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Computacion Basica

Windows 7 e Internet
Maédulo I
Objetivo particular o Microunidad de competencia:

El alumno maneja Windows 7 e Internet trasfiiendo su uso a las tareas
universitarias en un ambiente de respeto, cordialidad, ética y tolerancia.

Importancia:

Es importante porque en este ambiente informatico existen los programas mas
utilizados en el medio educativo. Ademas, Internet es la red a nivel mundial y
representa un medio versatil de comunicacion.

Aplicacion directa del conocimiento:

Aplica estos conocimientos al guardar, recuperar y compartir informacion, cuando

imprimes trabajos y te comunicas con compaferos a distancia. Te permite trabajar
en equipo a distancia y obtener informacién util desde sitios remotos.



Leccion 1: Escritorio y sus elementos
Indicacion:

Conoce los principales elementos del Sistema Operativo Windows, para que se
utilicen adecuadamente al acceder a tus aplicaciones. Recordaras de la unidad 0
que el software se clasifica en: software de base y software de aplicacion y que los
sistemas operativos son software de base.

Un Sistema Operativo:
Es un conjunto de programas que permiten manejar tanto los recursos fisicos
(hardware) como los programas (software) en una computadora.

El sistema operativo es el programa principal que debe tener una computadora y
sirve de base para que se puedan ejecutar los programas llamados de aplicacion.

Los sistemas operativos son programas importantes, ya que sin ellos las
computadoras no podrian funcionar.

Existe una gran variedad de sistemas operativos, por ejemplo: Windows, Unix,
Linux, Mac OS, etc.

Al iniciar el sistema operativo presenta una interfaz (medio de comunicacion entre
el usuario y la computadora), esta formada de diversos elementos, entre ellos el
escritorio, los iconos, la barra de tareas, etc.

A continuacién se presenta la pantalla sefialada.




Escritorio y sus elementos.

Escritorio.
Se le llama Escritorio al area en la que se ubican los Iconos de uso mas frecuente
y donde se despliegan las aplicaciones en el momento en que se ejecutan.

Aqui se encuentra la Barra de Tareas y el Botdn Inicio; estos dos elementos
cumplen una funcién muy importante para Windows.

El botdn Inicio da acceso al menu principal de Windows, donde se encuentra entre
otras, la opcion Programas, ésta permite ejecutar cualquiera de las aplicaciones
instaladas en la computadora.

Iconos.

Los Iconos son representaciones graficas de los objetos de Windows, éstos
contienen rétulos que los identifican, a su vez dan acceso a ciertos programas y
componentes de la computadora. Un icono se abre con doble clic entonces, se
despliega una ventana que contiene los elementos necesarios del elemento al que
esta asociado el icono.

Existen diferentes Tipos de Iconos, los de Programas y los de Documento. Los
iconos de programa representan un archivo que se ejecutara, es decir una
aplicacion; por el contrario un icono de documento representa a un archivo de
datos creado por una determinada aplicacién. Al abrir, se ejecuta la aplicacién que
cred el documento y a continuacion se ejecuta el documento creado en ésta,
guedando listo para el usuario.

En Windows los iconos se utilizan en todo momento.

Los iconos mas comunes que podemos encontrar en el Escritorio de Windows son
los siguientes:

Mis documentos.

Pc.

Mis Sitos de Red.
Papelera de Reciclaje.

Barra de tareas.

La Barra de tareas, es una franja horizontal que se encuentra en el escritorio, ésta
contiene al botén de inicio, algunos iconos de dispositivos, el reloj (la hora que
tiene registrada la computadora), ademas de que también contiene los hombres
de las aplicaciones que tengas abiertas, y en algunas ocasiones pueden estar los
iconos de acceso directo a diversas aplicaciones comolnternet Explorer, Outlook, y
al propio Escritorio.



Ventanas.

Las ventanas son estructuras graficas cuadrangulares previstas de eventos y
propiedades, en las cuales se llevan a cabo las operaciones y funciones de las
aplicaciones. La mayoria de los programas o aplicaciones de Windows tienen la
misma estructura de ventana, primero se presenta la Caja de control, (que
contiene las operaciones que se pueden aplicar a una ventana) la Barra de Titulo
en la cual aparece el nombre del documento abierto y el nombre de la aplicacién.
Existe una Barra de Menu en la cual se ubican todos los comandos o alternativas
disponibles para la aplicacion. Por lo general estd acompafiada por las Barras de
Herramientas, que incluye iconos, la cual permite ejecutar una accion o instruccion
al solo presionar el icono asociado a esa funcion.

Una caracteristica comun en la mayoria de las ventanas de Windows son tres
botones ubicados en la esquina superior derecha. El primer boton, denominado
Minimizar, permite disminuir la ventana, no cerrarla solo la quita del escritorio y la
representa dentro de un boton que se ubica en la barra de tareas. El segundo
botdén llamado Maximizar permite expandir la ventana al tamafio de la pantalla.
Cuando la ventana esta maximizada el boton de maximizar cambia su aspecto,
ahora aparecer un doble cuadro, esto el boton de Restaurar, el cual permite
regresar al tamafio origina de la ventana antes de maximizarse. El tercero y altimo
botdn, Cerrar, permite dar por concluida la actividad que estés realizando en esa
ventana, es decir se cerrara y desaparecera su boton de la barra de tareas.

En el grafico siguiente te presentamos la estructura basica de una ventana.
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Para consultar:

Operaciones con ventanas:
http://mww.uv.mx/nme/version2/manuales/Windows/cap2/win21.HTM
Elementos de las cajas de dialogos:
http://mww.uv.mx/nme/version2/manuales/Windows/cap5/win51.htm

Manejo del Mouse.

Como recordaras en la unidad 0 el Mouse es un dispositivo de sefialamiento, que
permite llevar a cabo diferentes acciones sobre los objetos que estan en Windows
mediante el uso de sus botones.

Generalmente el puntero del mouse tiene apariencia de flecha, aunque en
determinadas circunstancias puede cambiar de forma.

Entre las formas estan:

Reloj de arena: indica que se esta realizando una operacion y el usuario debe
esperar a que recobre su forma para continuar una accion.

Flecha y reloj de arena: indica que se esta realizando una operacion, pero el
usuario si puede continuar sus acciones.

Raya vertical (forma de 1): indica que se puede situar en un area para poder
escribir un texto.

Las acciones mas comunes gue se realizan con el Mouse son:
Hacer clic, esto es, presionar una vez el boton izquierdo y soltarlo inmediatamente.

Hacer doble clic, esto es, presionar rapidamente dos veces seguidas el boton
izquierdo y soltarlo inmediatamente.

Hacer clic derecho, esto es, presionar una vez el botdn derecho y suéltalo
inmediatamente, aparecera un menu llamado rapido o contextual.

Accion de arrastrar, es dar un clic sin liberar el boton y desplazar el raton sobre
una superficie, con esta accion se puede seleccionar un texto 0 mover un objeto.


http://www.uv.mx/nme/version2/manuales/Windows/cap2/win21.HTM
http://www.uv.mx/nme/version2/manuales/Windows/cap2/win21.HTM
http://www.uv.mx/nme/version2/manuales/Windows/cap5/win51.htm

Leccion 2: Accesorios de Windows

Indicacion:
Maneja los accesorios basicos de Windows que te permitiran el procesamiento
sencillo de informacién, como son el Paint, bloc de notas y la calculadora.

Accesorios de Windows

Los programas conocidos como accesorios, tienen la misién de ayudarte a iniciar
un trabajo en Windows desde el primer momento, incluso si no se tiene ningin
programa especial de edicion de texto, imagen, etc.

Algunos de los programas conocidos como accesorios son los siguientes:

e Paint

e Bloc de notas

e Calculadora
Paint
Es una aplicacion para procesar archivos bitmap de Windows. Los bitmaps son
graficos cominmente usados en las computadoras (muchas de las imagenes de
fondo que se ven son bitmaps). Generalmente son muy grandes para usarlos en
internet. La extension para un archivo bitmap es .bmp.
Los siguientes son los elementos principales de Paint:
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Bloc de notas

Es un programa que te permite escribir texto y guardarlo para su uso posterior.
Contiene un conjunto de herramientas para facilitarnos la escritura, asi como la
modificacion de lo escrito. S6lo nos permite utilizar una fuente y un estilo en el
escrito y no permite manejar imagenes.

7 Sin titulo: Bloc de notas ] e |

Archivo | Edicién Formato Ver Ayuda

| -

Su sencillez le da la ventaja de ocupar muy poco espacio al guardarlo en disco.
Otra ventaja es que estos archivos pueden ser leidos por todo tipo de
aplicaciones.

La opcién archivo nos permite abrir y guardar archivos. Ademas, en la opcion
configurar pagina, podemos indicar el tamafio de la hoja en que se quiere imprimir,
su orientacion vertical u horizontal y encabezado y pie de péagina.

Mediante el uso del mouse o los botones de flecha del cursos podemos modificar
las partes escritas, ya sea borrando o insertando texto. Automaticamente el resto
del texto se movera ajustandose a esas modificaciones.

Para guardar nuestro texto usamos la opcion Archivo seguido de Guardar.

En la opcion Edicion encontramos las herramientas de copiar y pegar. Para copiar,
debes arrastrar el Mouse seleccionando el texto que quieres copiar (notaras que el
texto que vas seleccionando cambia de color) y después seleccionar con clic la
opcion Edicidon del menu y después Copiar. Posteriormente damos clic en el lugar



donde queremos que aparezca el texto copiado, y después la opcién Editar
seguido de Pegar

Dentro del submend Edicién encuentras Pegar, que dejara una copia del texto
seleccionado en el lugar donde previamente dejaste la marca de escritura.

Sin ke e e ot ] By ™)

Archeve [Edierim | Formsto Ve Ayuds

Para copiar un texto previamente escrito debes:

1. Seleccionar el texto a copiar (arrastrando el Mouse sobre el 1. texto a
seleccionar)

2. Seleccionar del mend, la opcidén Edicion, luego Copiar

3. Colocar el cursor en el lugar donde deseas la copia

4. Seleccionas del mend, la opcién Edicion y luego Pegatr]

Puedes pegar dos o0 mas veces un texto que has seleccionado para Copiar.
¢,Cémo localizar una palabra dentro de tu texto?

Puedes localizar rapidamente una palabra dentro de un texto muy extenso usando
la opcién Buscar del submend.
v @

Este es un curso en la modalidad de aprendizaje
Distribuido, que consiste en Tlewvar Tas estrategias

de enseflanza-aprendizaje mediante sesiones presenciales
v a distancia ¢sincrona o asincronal.
contards en todo momento <on Tla asesoria de tu
profesor-facilitador v el apoyo de tus compafieros.

ET objetivo principal_es gue adguieras el

conocimiento, desarrolles las habilidades y actitudes e
Esperamos gue este curso sea de tu agrado iy

Togre Buscar

—
s

Buscar, |
Direccidn Cancelar

B Coincidir mawdzculas » mindsculas @ Ariba @ Abaio



¢,Cémo remplazar una palabra por otra en todo el texto?

Usando la opcion Reemplazar del menu Buscar

Escribes la palabra a reemplazar y en el otro espacio la palabra nueva. Al
encontrar la palabra el programa te dejara confirmar si reemplazas esa palabra,
puedes optar por buscar la siguiente, sin reemplazar la palabra encontrada en ese
momento. También puedes indicarle que no te pregunte y reemplace todos los
casos dentro del texto.

Calculadora

Es un programa que te presenta una calculadora convencional de bolsillo.

[o] Calculadara ==

Ver Edicion Ayuda
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Leccion 3: Explorador de Windows

Indicacion:

Conoce y aplica la herramienta Explorador de Windows, para que tengas un
rapido acceso a tu informacion.

Explorador de Windows:

El Explorador de Windows es una herramienta que tiene las funciones, entre otras
cosas de visualizar el contenido de las carpetas o directorios, copiar, mover,
renombrar y borrar objetos, dar formato a disquetes, etc. Lo puedes encontrar
siguiendo la ruta que te muestra esta imagen.
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Uso Basico.

El explorador tiene Cuatro Zonas que debes de identificar:

1. Titulo, Menu, Botones y Direccidn. Los botones aceleran los trabajos que
realizan los mendus.

2. Unidades, Carpetas y recursos. Localiza algo existente en el sistema.

3. Archivos. Sirve para observar lo que existe en la unidad o carpeta seleccionada.
4. Barra de estado. Informa sobre el elemento seleccionado.

Crear carpetas y archivos.

El primer paso para hacer esta actividad, es Buscar un Lugar. En la columna de la
izquierda (zona de carpetas), podras localizar el lugar donde desees crear el
archivo o carpeta. Si se haces clic sobre ellas, se abren. Cuando ubiques el lugar
gue deseas, da un clic sobre el dibujo de la carpeta. El nombre de la carpeta se
pondra de otro color. Si ya habia archivos o mas carpetas adentro de ésta,
apareceran en el cuadro de la derecha (zona de archivos).

Organizar Incluir en biblioteca ~ Compartir con = Grabar =+ i @.
A Favoritos MNombre ‘ Fecha de modifica.. Tipo Tam
. Archivos de programa 25/10/2010 07:05 a...  Carpeta de archivos
> |- Bibliotecas . Autorun.inf 04/09/2010 01:08 ...  Carpeta de archivos
J Intel 25/02/201011:37 ...  Carpeta de archivos
48 Fquipo . Perflogs 13/07/2009 09:37 ...  Carpeta de archivos
4 Disco local () . ProgramData 04/08/2010 01215 ...  Carpeta de archivos
> Archivos de progri J SWSetup 25/02/201011:46 ...  Carpeta de archivos
> Autorun.inf . Usuarios 26/02/2010 11:17 a... Carpeta de archivos
> i Intel Windows 20/09/2010 06:55 a... Carpeta de archivos
. Perflogs
ProgramData
> SWSetup
. Usuarios
, Windows

» —w Disco local (D3]

> € Red

8 elementos

Para crear una carpeta en la barra de menu, da un clic sobre Archivo, pasas por
Nuevo y da otro clic a Carpeta.
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Para crear un archivo, repite la operacion anterior, exceptuando lo siguiente: en
lugar de elegir Carpeta, da un clic en el tipo de archivo que tengas pensado crear.
Si no aparece el tipo de archivo que deseas, haz un Documento de texto vy,
cuando le pongas nombre, cambia el tipo (la extension).
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Al crear la carpeta o documento, aparece con un nombre provisional (nueva

carpeta) que se cambiara por el nombre que elijas.



Copiar y mover elementos

Para realizar estas acciones, primero debes seleccionar con un clic en el archivo
(o los archivos) que deseas copiar.

Con Botones:
Si quieres copiar los elementos seleccionados, haz clic en el botén Copiar,
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Silo que quieres es mover los elementos, haz clic en Cortar,

Compoess and smail..
Compress o *quis-acasemsesr.rar” and email
Hestaorar versiones asterieres

Ervi o

Cortar
Capiar

Crear ceeso drecto

Bl

[

Propiedsdes
Sednivea . 112080 0709 hm

B Pt B CAURCACONES
- ) gain-academicos
SWietup
Usaiien
Acieso pubh
i Cente de
L Appdiata ver
U Cormaets Ordenar por
I, Deskiep Agruper por
|, Decument: Actuskasr
Favarites
M eminica Feoue
et Pegar sccrin e
B iaics Dithascar Flivinar eeZ
L Seseches Comparts cen
I Tracing T Singroniacién de capetas cemparidn
i Huews
(o Disee el (04
Propedades .
R
] 3 ehement
-
Con Menu:

Lo anterior también se puede hacer con el Menu Organizar. Haz clic sobre la barra
de mendus (arriba), o sobre el Menu de contexto que se abrira cuando hagas clic
sobre un elemento o grupo de elementos con el botén derecho del raton.
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Con Arrastrar:

Hay una manera mas rapida que las dos anteriores: cuando tengas los elementos
seleccionados y, en el cuadro de carpetas veas el destino, arrastralos con el botdn
derecho de un lugar a otro. Cuando aparece marcado el destino, suelta el Mouse,
sal el menu y da un clic en la accion que deseas.

Formatear una Memoria USB
Antes de formatear o copiar un disco debes verificar su contenido.

Coloca el puerto USB dentro de la unidad, da un clic y, en el cuadro de la derecha,
podras observar el contenido de los archivos y las carpetas.
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Da un clic con el boton derecho del Mouse, y cuando te aparezca un menu
contextual, seleccionas Formatear.

Si el disco ya esta formato y sélo quieres borrarlo de forma rapida, elige Formato
rapido.



Antes de formatear asegurarse que sea el disco correcto y no otro o, peor ain, un
disco duro. Toda la informacion se borrara y no habra forma de recuperarla.

Si quieres saber qué significa cada elemento de esta ventana, excepto los
botones, presiona la tecla F1.

Si haces clic en el botdn Iniciar, comenzara la operacion para formatear. Cuando
acaba te mostrara el informe de cémo se ha hecho el formato.



Leccion 4: Tipos de menu
Indicacion:

El alumno identifica los distintos tipos de menus que se utilizan al trabajar con el
Sistema operativo Windows y aprende a utilizarlos adecuadamente para el facil
acceso a las opciones de Windows.

Tipos de Menus:

Los menus son un grupo de opciones clasificadas, las cuales permiten el acceso a
las operaciones que las aplicaciones realizan. Existen cuatro tipos de menus, el
Menu Principal de Windows, los menus que presentan las aplicaciones, los menus
de continuacion y los menuds contextuales.

El Menu Principal de Windows se encarga de la administracion y manejo de las
aplicaciones. Para que puedas acceder a él, se da un clic al boton de Inicio,
ubicado en la barra de tareas. Las opciones que este menu contiene te permiten el
manejo integral de los recursos de su equipo.
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Los menus que presentan las aplicaciones se encuentran localizados debajo del
titulo de la ventana principal de la aplicacion; por medio de éstos, podras realizar
todas las operaciones que la aplicacion te permita. Estos menus pueden contener
otros, llamados menus de continuacion.



Submend o menu de continuacion: en algunos casos, seleccionando una opcién
de un menu, ya sea el principal de Windows o de una aplicacién, evoca otro menu
con un juego mas especifico de opciones. (Opciones del mend que llevan
tipicamente al submenu tienen las flechas a su derecha.)

Siempre que apuntes a una opcion del menu que lleva a un submenu, el menu
aparece automaticamente al derecho del menu actual; si no hay ningun cuarto al
derecho, el submenu aparecera a la izquierda.

Los menus del contexto o contextuales aparecen cuando se pulsa con el botdn
derecho un objeto en la pantalla. (A veces se llaman también menus del objeto o
menus de atajo.) Cada menu contextual es esencialmente una lista de las
funciones que puedes realizar. El volumen del menu varia por el tipo de objeto. Si
pulsas el botén derecho de un icono, por ejemplo, veras un menu con las opciones
Abrir, Copiar, Eliminar, y Cambiar Nombre. La mayoria de las aplicaciones de
Windows emplea menus contextuales. Si pulsas el boton derecho del ratdén en una
palabra de un texto, veras un menu del contexto por alterar el texto seleccionado.



Leccion 5: Virus y Antivirus

¢, Qué es un virus?

Un virus informético es un programa con la capacidad de transmitirse entre
computadoras, generalmente sin intencion por parte del usuario. Tienen efectos
indeseables, desde molestar con mensajes irrelevantes, hasta borrar nuestros
archivos y programas e inclusive todo el contenido del disco duro.

El virus tiene que ser ejecutado para conseguir infectar una computadora. Los
virus pueden adherirse a otros programas u ocultar su cédigo de manera que se
ejecutan al abrir el archivo.

Un archivo infectado te puede llegar en un disco, adjunto en un mensaje de correo
o al descargar archivos de Internet. A veces el virus actia al momento de entrar a
tu maquina o al ejecutar un programa infectado. El virus infectara otros archivos o
discos y realizara cambios en tu computadora.
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Tipos de virus

Troyanos

Un caballo de Troya es un programa que en su ejecucion realiza tareas no
previstas de antemano. El usuario ejecuta lo que cree un programa normal,
permitiendo al troyano realizar tareas ocultas y, a menudo, malignas.

Los troyanos se emplean a veces con la intencion de extender la infeccion de un
virus. Algunos troyanos son programas que permiten a otros tomar el control de tu
computadora a través de Internet.

Gusanos

Los gusanos no necesitan portador (como una macro o un sector de arranque).
Crean copias exactas de ellos mismos y utilizan enlaces entre computadoras para
enviarse. Muchos virus, se comportan como gusanos Yy utilizan el correo
electronico para propagarse.



Virus falso o Hoax

No son virus, son cadenas de mensajes distribuidas a través del correo
electrénico. Su Unico objetivo es sobrecargar el flujo de informacion a través de la
red. En ocasiones se usan para recopilar direcciones de correo electronico para
posteriormente venderlas a empresas de publicidad.

Spyware
Los programas espia 0 spyware son aplicaciones que recopilan informacién sobre

una persona sin su conocimiento para distribuirlo a empresas publicitarias u otras
organizaciones interesadas. Pueden tener acceso a: el correo electronico y el
password; direccion IP y DNS; teléfono, pais; paginas que se visitan, qué tiempo
se estad en ellas y con qué frecuencia se regresa; el software instalado en el
equipo y las descargas. También pudieran guardar informacion sobre compras
gue se hacen por internet; tarjetas de crédito y cuentas bancarias. Muchos sitios
dedicados a descargar musica instalan spyware.

Bombas logicas

Son virus que se alojan en la computadora, permaneciendo inactivos hasta que
son activados por un suceso especifico que puede ser: una fecha, una hora
determinada, una secuencia de teclas, reproducir una canciéon o enviar un correo
electronico.

¢Donde hay riesgo de virus?

Discos y memorias USB.
Un disco puede contener virus en el sector de arranque, en los programas o
documentos que contiene. Lo mismo sucede con las memorias USB.

Correo electrénico.
Un mensaje de correo electronico, puede adjuntar un archivo infectado, el cual se
ejecuta al abrir el mensaje.

Internet.
Es una de las fuentes principales de contagio, ya que se pueden descargar
programas o archivos infectados.

Antivirus.
Son programas cuya funcién es detectar y eliminar virus y otros programas
maliciosos.



Basicamente, un antivirus compara el cédigo de cada archivo con una base de
datos de los cédigos (vacunas) de los virus conocidos, por lo que es importante
actualizarla periddicamente a fin de que los virus nuevos sean detectados.

Un antivirus tiene un componente que se carga en memoria y permanece en ella
para verificar todos los archivos abiertos, creados, modificados y ejecutados en
tiempo real. Es muy comun que tengan componentes que revisen los adjuntos de
los correos electronicos salientes y entrantes, asi como los scripts y programas
gue pueden ejecutarse en un navegador web (Activex, Java, Java Script).

Ligas a empresas de programas antivirus:

http://www.pandasoftware.es/
http://www.symantec.com/es/mx/index.jsp
http://mx.mcafee.com/
http://www.cafeonline.com.mx/virus/tipos-virus.html
http://es.wikipedia.org/wiki/Programa_esp%C3%ADa


http://www.pandasoftware.es/
http://www.symantec.com/es/mx/index.jsp
http://mx.mcafee.com/
http://www.cafeonline.com.mx/virus/tipos-virus.html
http://es.wikipedia.org/wiki/Programa_esp%C3%ADa

Leccion 6: Compactar y descompactar
¢, Qué son los archivos compactados?

Los archivos compactados son archivos individuales, que contienen uno o mas
archivos. Los archivos compactados facilitan agrupar archivos relacionados y
transportarlos, enviarlos por correo electrénico, descargar y almacenar datos y
software de forma mas rapida y eficiente. WinZip y WIinRAR, son, entre otros,
programas compactadores de archivos, son los mas utilizados en ambiente
Windows. Generan archivos como Zip y RAR, respectivamente.

¢Por qué utilizar un compactador de archivos?

Los compactadores, comprimen datos ahorrando espacio, permitiendo que la
descarga de software y transferencia de archivos adjuntos en correo electrénico
sea mas rapida. Los usos tipicos de los archivos Zip y RAR, incluyen:

Distribucidon de archivos por Internet: Solo se requiere una descarga para obtener
todos los archivos relacionados, y la transferencia es mas rapida debido a la
compresion de los archivos.

Enviar un grupo de archivos relacionados a un compafiero: Al distribuir grupos de
archivos en formato comprimido, podra beneficiarse de la agrupacion y
compresion de los mismos.

Ahorrar espacio en disco: si posee archivos importantes de gran tamafio que rara
vez utiliza, tales como grandes archivos de datos, comprimalos en un archivo Zip y
luego descomprimalos "unZip" (o "extraigalos™) solamente cuando los necesite.

¢, Qué hace WinZip?

Para guardar o acceder archivos dentro de un archivo Zip, necesitara una
herramienta de compresiéon tal como WinZip. WinZip facilita a los usuarios de
Windows trabajar con archivos. WinZip se caracteriza por la interfaz estandar de
Windows que permite seleccionar, arrastrar y soltar archivos con el raton para
consultarlos, ejecutarlos, extraerlos, agregarlos o eliminarlos de los archivos Zip.
Los usuarios nuevos u ocasionales pueden seleccionar la interfaz del Asistente de
WinZip que simplifica el trabajo con los archivos Zip.

¢,Como puedo abrir un archivo Zip?

Una vez instalado WinZip, usted podra abrir un archivo Zip adjunto a su correo
electrénico o desde Explorador de Windows haciendo doble clic sobre el archivo, o
ejecutando WinZip, seleccionando "Descomprimir o instalar desde un archivo Zip
existente” en el Asistente de WinZip. (Si el Asistente de WinZip no abre por
defecto al iniciar WinZip, haga clic en el botdn "Asistente” en la barra de tareas). El
Asistente de WinZip le guiara durante el proceso de descompresion del archivo.



Ejemplo:

Desde el EXPLORADOR DE WINDOWS seleccionamos el archivo con extension
ZIP presionamos el botdén derecho del raton y seleccionamos la opcion EXTRACT
TO, esto significa que podemos escoger el o los archivos que queremos extraer y
guardarlos en carpeta.

¢,Como puedo crear un archivo Zip?

Para crear un nuevo archivo Zip, abra WinZip en la interfaz del Asistente. (Si el
Asistente de WinZip no abre por defecto al iniciar WinZip, haga clic en el boton
"Asistente"” en la barra de tareas.) Le preguntara ";Qué desea hacer?"
Simplemente seleccione "Crear un archivo Zip nuevo" y haga clic en Siguiente. El
Asistente de WinZip lo guiaréd durante todo el proceso.

Cuando esté mas familiarizado con las operaciones de los archivos Zip, puede
también probar la interfaz Clasica. La interfaz Clasica de WinZip ofrece muchas
caracteristicas avanzadas que no estan disponibles en la interfaz del Asistente.
Utilizando la interfaz Clasica, usted puede dividir archivos Zip de gran tamafo en
pequefias partes, para no sobrepasar los limites de tamafio de correo electronico y
otros; ver, extraer y ejecutar archivos individuales dentro de un archivo Zip;
eliminar archivos dentro de un archivo Zip existente; cifrar archivos confidenciales
para que no puedan ser utilizados sin contrasefia; y mucho mas. Para probar la
interfaz Clasica de WinZip, simplemente haga clic en el boton "WinZip Clasico" en
la interfaz del Asistente. Un amplio programa de ayuda esta disponible para cada
aspecto del funcionamiento de WinZip Clasico.

Es posible compactar uno o varios archivos a la vez, para poder hacer esto realiza
los siguientes pasos:

1. Selecciona del boton de INICIO la opcion de PROGRAMAS vy seleccionas 1.
EXPLORADOR DE WINDOWS.
2. Sefala los archivos que quieras compactar.
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4. Automaticamente se abre el programa WINZIP y es posible insertar un nombre
nuevo para el archivo, dejando la extension .ZIP Se tiene la opcion de agregar
después mas archivos.
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Al presionar el botbn ADD comienza a compactar los archivos y los reduce un
porcentaje, todo depende del tamafio del archivo.

Para descompactar los archivos desde el EXPLORADOR DE WINDOWS
seleccionamos el archivo con extension ZIP presionamos el botén derecho del
ratbn y seleccionamos la opcion EXTRACT TO, esto significa que podemos
escoger el o los archivos que queremos extraer y guardarlos en carpeta.



Para conocer estos programas puedes visitar las siguientes paginas:

http://www.winzip.com/es/index.htm
http://www.winrar.com/


http://www.winzip.com/es/index.htm
http://www.winrar.com/

Leccion 7: Internet
Indicacion:

Conoce qué es y como funciona Internet y sus servicios mas utilizados como una
introduccién a ese medio de comunicacion.

Internet:
Jlnternet?, ¢ qué es?, ¢ para qué sirve? y ¢como funciona?

Algunas personas definen Internet como "La Red de Redes", y otras como "Las
Autopistas de la Informacion”. En efecto, Internet es una Red de Redes porque
esta hecha a base a la unién muchas redes locales de computadoras; a través de
ella circulan constantemente cantidades increibles de informacion, por este motivo
se le llama también La Autopista de la Informacién. Hoy, a nivel mundial, hay
tantos millones de usuarios "Internautas”, es decir, de personas que "navegan" por
Internet en todo el mundo y se incrementa de manera diaria que no se pueden
contar. Se dice "navegar" porque es normal ver informacion que proviene de
muchas partes distintas en una sola sesién. Una de las ventajas de Internet es que
hace posible la conexion con todo tipo de computadoras, desde los personales,
hasta las mas grandes, incluso se pueden ver conectadas a la Red camaras de
video, robots, y maquinas de refrescos.

Historia de la Red Internet

Internet nacido en Estados Unidos. Hace mas de 40 afios. Se trataba de un
proyecto militar llamado ARPANET, el cual pretendia poner en contacto una
importante cantidad de computadoras de las instalaciones del ejército
norteamericano. Este proyecto construy6 la red de computadoras mas grande en
aquella época. Al cabo del tiempo, a esta red se fueron afadiendo otras
empresas, lo que dio pie a que creciera por todo el Estados Unidos. Hace unos 20
afos se conectaron las instituciones publicas tales como universidades, asi como
algunas personas desde sus casas. Fue entonces cuando se empezd a extender
Internet por los demas paises, abriendo un nuevo canal de comunicaciones
mundial.

Servicios de Internet

A las posibilidades que ofrece Internet se denominan servicios. Cada servicio es
una manera de sacarle provecho a la Red independiente de las demas. Una
persona podria especializarse en el manejo de so6lo uno de estos servicios sin
necesidad de saber nada de los otros. Sin embargo, es conveniente conocer todo
lo que puede ofrecer Internet, para poder trabajar con lo que mas nos interese.



Hoy en dia, los servicios mas usados en Internet son la World Wide Web, el
Correo Electrénico, el FTP, los Grupos de Noticias, el IRC (chat) y los Servicios de
Telefonia.

World Wide Web, (0 WWW como se suele abreviar), se inventd a finales de los
80 en el CERN, el Laboratorio de Fisica de Particulas mas importante del mundo.
Se trata de un sistema de distribuciéon de informacién tipo revista. En la Red
guedan almacenadas las llamadas Paginas Web, que no son mas que paginas de
texto con graficos o fotos. Las personas que se conecten a Internet pueden
solicitar un acceso a dichas paginas y acto seguido éstas aparecen en la pantalla
de su computadora. A partir de la invencion de la WWW, mucha gente comenzo6 a
conectarse a la Red desde sus domicilios, como mero entretenimiento. Internet
recibio un gran impulso, hasta el punto de que hoy en dia casi siempre que se
hablamos de Internet, nos referimos a la WWW.

Correo Electrénico te permite enviar cartas escritas por computadora a otras
personas que tengan acceso a la Red. Las cartas quedan almacenadas en
Internet hasta el momento en que se piden. En ese momento es cuando son
enviadas a la computadora del destinatario para que pueda leerlas. El correo
electronico es casi instantaneo, a diferencia del correo tradicional.

FTP (File Transfer Protocol) te permite enviar ficheros de datos por Internet. Ya no
es necesario guardar la informacion en disquetes para usarla en otra
computadora, con este servicio muchas empresas informaticas han podido enviar
sus productos a personas de todo el mundo, asi mismo muchos particulares hacen
uso de FTP para dar a conocer sus creaciones informaticas a nivel mundial.

Los Grupos de Noticias son el servicio mas apropiado para entablar debate
sobre temas técnicos .Esta basado en el servicio de Correo Electronico. Los
mensajes que se envian a los Grupos de Noticias se hacen publicos y cualquier
persona puede mandar una respuesta. Los Grupos de Noticias son de gran
utilidad a nivel educativo en instancias como grupos virtuales de trabajo,
comunidades y redes de aprendizaje asincronico.

El servicio IRC (Internet Relay Chat) te permite entablar una conversacion en
tiempo real con una o varias personas por medio de texto. Todo lo que escribas
con el teclado aparece en las pantallas de los que participan de la charla. También
te sirve para enviar imagenes u otro tipo de ficheros.

Los Servicios de Telefonia son las ultimas aplicaciones que han aparecido para
Internet. Te permiten establecer una conexibn de voz con otras personas
conectadas a Internet desde cualquier parte del mundo, sin tener que pagar el
coste de una llamada internacional. Algunos de estos servicios incorporan no solo
voz, sino también imagen; es lo que se conoce como Videoconferencia.


http://www/

Internet dispone de otros servicios menos usados, ya sea por que son anticuados,
o bien por que so6lo tienen aplicaciones muy técnicas. Algunos de estos son:
Archie, Gopher, X.500, WAIS y Telnet.

El servicio Archie es un complemento del FTP. Sirve para buscar ficheros
concretos por la Red, para mas tarde cogerlos por FTP.

Gopher es el antecesor de la WWW. Es un sistema de obtencion de informacién
gue usa técnicas de navegacion, como la WWW, pero carece de los elementos
multimedia (esto es, de imagenes y sonido), que da tanto impulso a la WWW. Este
servicio aun esta disponible en Internet; sin embargo, ya es poco usado.

X.500 y WAIS son servicios de busqueda de personas y datos sobre éstas. Dicho
servicio se usa en instituciones publicas como universidades para localizar a
investigadores, asi como para averiguar en que proyectos estan trabajando.

Con Telnet se puede tomar el control de un computadora conectado a la Red de
manera remota (esto es, a distancia). Este servicio resulta de gran utilidad para
trabajar con grandes computadoras en empresas o instituciones, en las que
muchos usuarios acceden al mismo tiempo a un computadora central de gran
potencia.
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Leccion 8: Navegadores y motores de busqueda
Indicacion:

Utiliza los motores de busqueda o buscadores, que facilitan la obtencion de datos
en Internet, para que consigas la informacion que necesitas.

Motores de busqueda:

No siempre es facil encontrar la informacion deseada debido a que, dentro de
Internet, los recursos y datos estan dispersos por todo el mundo sin orden alguno.
Localizar un tema concreto resulta muy dificil debido a que existen millones de
paginas Web y cualquier busqueda que se realice, sin el criterio adecuado,
proporcionara un resultado muy distinto del adecuado. Por ello, los buscadores
son las paginas mas visitadas de la Red, ya que constituyen el punto de partida
para obtener cualquier informacién que se encuentre en Internet relacionada con
un tema concreto.

Los directorios en que estan divididas estas brljulas en Internet, tratan de
clasificar las paginas segun los temas que tratan (arte, ciencia, comercio, salud,
deporte, etc.). Si se busca informacion que entre claramente dentro de alguna de
estas categorias, lo que se debe de hacer es seleccionar una de ellas, ya que son
el mejor sistema para hallarla. Con todo, ninguno de los motores existentes ha
conseguido catalogar una gran parte de los contenidos de la Red.

En otras palabras, los buscadores son grandes bases de datos con un lenguaje de
consulta potente que permite buscar palabras claves y frases en todas las paginas
Web que tienen registradas. Cuanto mas precisa sea la clave de busqueda
proporcionada, mas facil serd encontrar el documento deseado. Para hallar la
informacion, el motor de busqueda seleccionara todos los documentos que
contengan en el titulo o en el texto las palabras introducidas. Existen también los
metabuscadores; un metabuscador transmite su consulta a varios motores, de tal
forma que desde un solo lugar y, con muchos menos clics, se obtienen los mismos
resultados que visitando media docena de paginas. Ejemplos de metabuscadores
(metasearch engines, en inglés) son http://go2net.com, http://www.search.com 'y
http://www.mamma.com.

Existen dos modos de busqueda por la WWW:

Por Temas: Yahoo, es el principal representante de este modo de busqueda. Lo
gue puedes encontrar en la direccion: http://www.yahoo.com/

YAaHoOO!



http://go2net.com/
http://go2net.com/
http://www.mamma.com/
http://www.yahoo.com/

Este tipo de busqueda es ideal cuando buscas informacién sobre un tema
importante, como puede ser:

"Revistas en Internet", o "Astronomia", o "Musica Moderna".

Por cada uno de estos temas, el buscador te mostrara muchas paginas que
hablan de tal cuestion. Cada pagina viene indicada con un titulo y una pequefa
explicacion, la cual te da una idea mas concreta sobre lo que puedes encontrar en
esa pagina sin tener que revisarla. En caso de que realmente te interese ver toda
la informacién de la pagina que hayas seleccionado, sélo tienes que pulsar sobre
su titulo, y automaticamente aparecera la informacion en la pantalla. El tiempo que
tarde en aparecer depende en gran medida de lo saturada que esté la
computadora que funciona como servidor de esa Pagina.

Por Palabras Clave. Hay ocasiones en que tienes que buscar temas muy
concretos como para que se puedan categorizar en un buscador por temas. Por
ejemplo, si desea obtener informacion sobre el edificio "Empire State Building" de
Nueva York, lo mejor es buscarlo mediante palabras clave. Uno de los mejores
buscadores por palabras de Internet es google, cuya direccion es http:/www.google.com

Este tipo de buscadores, te permiten concretar el tipo de busqueda a realizar.
Cuando tratas de localizar algo con varias palabras clave, el buscador puede
pensar que necesitas la paginas Web en las que aparezca alguna de esas
palabras, o todas ellas en la misma pagina, o todas ellas en el mismo orden en
gue las hemos escrito, seguidas una detrds de otra. Todo esto se puede
especificar antes de realizar la busqueda.

Da un clic en el texto de abajo para ver los Buscadores mas comunes:
Altavista | Yahoo | Google

Los Navegadores son los programas que te permiten visualizar la World Wide
Web. Los dos Navegadores mas conocidos y usados en el mundo son Netscape y
Microsoft Internet Explorer. Cada medio afio o un afio, aparece una nueva version
de ambos con grandes mejoras respecto a la anterior.


http://www.google.com/

Direcciones URL

Las paginas Web que puedes encontrar en Internet se designan mediante lo que
se llama la direccion URL (Universal Resource Locator: Localizador Universal de
Recursos). Cuando quieras cargar una pagina de la red , escribe primero su
direccion URL en la celda dispuesta para este proposito en el navegador. Una
URL tiene tres partes:

Siglas del Protocolo: indican qué protocolo vas a usar para la transmisién de
datos. Lo normal es emplear el protocolo de hipertexto (paginas Web), que es el
HTTP (HyperText Transfer Protocol: Protocolo de Transferencia de Hipertexto).
Normalmente, debes poner después del protocolo los siguientes caracteres: "://",
por lo que las siglas del protocolo de paginas Web seran: "http://".

Nombre de Dominio de la computadora servidor: te indica qué ordenador
servidor de Internet te va a dar la informacion que solicitas. Por lo regular, los
ordenadores servidores de paginas Web tienen por nombre de dominio algo
parecido a lo siguiente: www.nombre.mx Las tres letras "w" del principio indican
que el ordenador esta destinado a servir paginas Web en Internet.

Ruta en el servidor: te indica la posicion del fichero que concretamente has
solicitado dentro del ordenador servidor. Los ficheros estan en el servidor
organizados jerarquicamente en una estructura de directorios o carpetas, como si
fuera un disco duro. Una carpeta se separa de su sucesora mediante una barra de
divisién. Asi, por ejemplo, la siguiente ruta: /personal/fulanito/imagen, significa que
la informacion que solicitas se encuentra en la carpeta principal llamada personal,
y dentro de ésta se encuentra la carpeta fulanito; por ultimo, la carpeta imagen
estd, a su vez, dentro de la anterior. La ruta no s6lo se compone de la posicion de
los datos en el sistema de ficheros, como acabas de ver, sino que también debes
escribir el nombre del fichero donde se encuentra

la informacién que te interesa visualizar.

Estos ficheros suelen tener por extension las siglas .htm o bien .html (HTML:
HyperText Mark-up Language: Lenguaje de Hipertexto a base de Marcas:
Lenguaje de descripcion de paginas Web). De este modo, una ruta completa
podria ser: /personal/fulanito/fimagen/galeria.htm.

Ligando estos tres elementos, formamos una URL completa, por ejemplo:

" http://mvww.nombre.mx/personal/fulanito/imagen/galeria.htm"

En el grafico siguiente, te presentamos algunos de los elementos principales de la
Barra de herramientas de Microsoft Internet Explorer. Coloca el Mouse sobre el
texto en negrita


http://www.nombre.mx/
http://www.nombre.mx/personal/fulanito/imagen/galeria.htm
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Leccion 9: Correo electronico y Chat

Indicacién:

Utiliza el servicio de correo electronico de una manera responsable como un
medio eficaz de comunicacién asincrona.

Correo electronico (e-mail):

Esta herramienta es proporcionada por algun prestador de este servicio. A
continuacion podras leer una lista de conceptos que te ayudaran con el uso de
este servicio.

Correo electronico: Aplicacion mediante la cual una persona puede
intercambiar mensajes con otros usuarios de computadoras (0 grupos de
usuarios) a través de la red. El correo electrénico es uno de los usos mas
populares de Internet.

Direccion de correo electronico: Conjunto de caracteres utilizado para
identificar a un usuario de correo electrénico y enviarle mensajes a través de
este medio. Esta compuesto por el nombre del usuario, un signo "@" y los
dominios adecuados. Por ejemplo, la direccidon electronica de la Universidad
Veracruzana es universidad@uv.mx

Buzén de correo electronico: Area de un servidor de correo electrénico en la
gue un usuario puede dejar o recoger correspondencia.

Mensaje de correo electronico, mensatron, mensaje electronico: Conjunto de
elementos que componen un envio de correo electronico. Aparte de los
elementos visibles al usuario (campos Subject:, From:, To:, Cc:, Bcc, cuerpo del
mensaje, firma, ficheros anexos, etc.), un mensaje de correo electrénico
contiene también elementos ocultos que son necesarios para Su correcta
transmision al destinatario a través de la red.

Archivo adjunto: Fichero o archivo que se envia junto a un mensaje de correo
electronico. El fichero puede contener cualquier objeto digitalizado, es decir,
puede contener, texto, graficos, imagenes fijas o en movimiento, sonido, etc.


mailto:universidad@uv.mx
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Chat:

Indicacién: Utiliza el servicio de chat como un medio de comunicacién en tiempo
real y mantén el contacto con tu grupo de aprendizaje.

IRC - Chat

El IRC esta basado en TALK, un programa para UNIX que permite la conexién
con una computadora remota que permite mantener una charla interactiva con
su operador, de tal modo que todo lo que se escribe a través del teclado lo
reciba otra persona en su monitor y viceversa. Actualmente, los canales de
conversacion de IRC abarcan todos los temas imaginables, desde canales en
donde se habla de los temas mas simples, hasta canales cuyos temas de
conversacion son absolutamente serios.

Una Red IRC estd compuesta por varios servidores enlazados e
interconectados y se estructura en forma de arbol. Cuando un usuario se
conecta a uno de los servidores, éste informa a los demés servidores de la Red
IRC. De la misma forma cualquier otra accion es notificada, de tal suerte que el
usuario aparece en todos los servidores aunque fisicamente este conectado
solo a uno.

Si se rompe uno de los enlaces que unen dos servidores la red se divide en dos
subconjuntos, los cuales intentaran seguir funcionando normalmente aunque de
forma aislada, a esta situacion se le conoce como "Net Split". Cuando el enlace
caido se recupera y se restablece la comunicacion entre los servidores se
produce un "Net Merge".

Dentro de los Chat mas comunes tenemos al Messenger, el cual ofrece
posibilidades de comunicacion de texto, video y voz en tiempo real, el uso
compartido de aplicaciones y de la pizarra, asi como la transferencia de
archivos. Windows Messenger se basa en la presencia, esto es, en el hecho de
gue es posible ver a los usuarios que estan conectados, antes de ponerse en
contacto con ellos. Ademas, con Windows Messenger se puede iniciar la
Asistencia remota, juegos para varios participantes y otras aplicaciones. Se
puede utilizar Windows Messenger para enviar mensajes instantaneos y, una
vez familiarizado con su funcionamiento, agregar voz y video.



Leccion 10: Comunidades Virtuales
Indicacion:

Utiliza las comunidades virtuales como herramienta para intercambiar y compartir
informacion relevante y de interés para tu formacion personal.

Comunidades virtuales:

Las redes de computadoras, Internet, ofrecen un canal de comunicacion e
interaccion entre las personas distantes, suponen un espacio compartido para el
intercambio de experiencias, ideas, proyectos, documentacién. Desde la
generalizacion de Internet se han configurado grupos de discusion en torno a
News o Servicios de distribucion de tematicas diversas o IRC, MOO. El objetivo de
estos servicios es unir a las personas en torno a un tema de interés comdn. Un
paso mas en la creacion de espacios de comunicacion y intercambio dentro de la
red son las Comunidades Virtuales. Estas son entornos basados en Web que
agrupan personas relacionadas con una temética especifica que ademas de las
listas de distribucion (primer nodo de la comunidad virtual) comparten
documentos, recursos... El concepto de comunidad virtual esta intimamente ligado
a la existencia de internet, tal como nos hace ver Harasim (1995), para la que
internet no es una autopista sino una comunidad, no es un camino que va hacia
cualquier sitio, sino que es un lugar (cuando alguien logra conectarse por primera
vez dice: ‘Ya estoy aqui’). Se trata de un universo paralelo creado y sustentado las
telecomunicaciones al que se accede mediante cualquier computadora conectada.

El gran valor de una comunidad virtual reside en la creacion, uso y aplicacion de
conocimiento. Un equipo tiene unos objetivos y un tiempo predeterminado de
duracion, luego el conocimiento que genera a raiz de un proyecto o iniciativa
puede quedar almacenado en una base de datos de informacion histérica; con
todo, es muy dificil para otras personas aprender de sus experiencias cuando
éstas (o el proyecto mismo) ya no estan disponibles (esto es, falta contexto). Una
comunidad se distingue en que ésta, sus objetivos y sus proyectos perduran a lo
largo del tiempo, ademas de que hay expertos dispuestos a contestar preguntas, y
los integrantes siguen aportando informacién, desarrollando nuevas ideas y
descubriendo de manera conjunta nuevas aplicaciones para la informacion
existente. Esto es lo que realmente agiliza el aprendizaje, ya que permite florecer
el conocimiento.



Computacion Basica

Word
Microsoft Word 2010

Modulo II:

Objetivo particular o Microunidad de competencia

El estudiante utiliza la computadora como herramienta para editar textos,
adquiriendo la habilidad en el uso del procesador Word 2010 a partir de la
identificacion de las barras de herramientas, interfaz y desarrollo de ejercicios
tematicos, que sirvan de apoyo en la realizacién de actividades tanto cotidianas
como académicas, de una manera honesta y autbnoma.

Importancia

Para el desarrollo de tus actividades cotidianas y académicas.

Aplicacion directa del conocimiento

Desarrollo de documentos con disefio, estructura y buena presentacion.



Leccion 1: Conociendo Word

Indicaciones:

1. Identificar los elementos principales e interfaz de Word.

2. Manejar los elementos principales de Word.
¢, Qué es y para qué sirve?
Word es uno de los procesadores de texto de mayor uso que permite crear,
modificar y dar formato de manera eficiente a cualquier documento.
Usar un programa de procesamiento de texto significa que se puede escribir el
texto de un documento y editarlo (realizar cambios) posteriormente sin tener que
volver a escribir todo.
Los procesadores de texto, aparte de introducir texto, imagenes y dibujos, te
ayudan para trabajar con los mismos, aplicando estilos, disefios y formatos para
gue tomen una apariencia profesional.
La interfaz de usuario se ha modificado levemente en los siguientes programas de
2010 Microsoft Office System: Word, Excel y Powerpoint.

ay
La ficha Archivo reemplaza el boton de Microsoft Office — y esta situada y

resaltada en color azul en la primera posiciéon de la cinta de opciones de los
programas de Microsoft Office.

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

Al hacer clic en la ficha Archivo, veras los mismos comandos basicos disponibles
en versiones anteriores de Microsoft Office para abrir, guardar, imprimir y cerrar el
archivo.

Abrir la aplicaciéon
Algunas formas de iniciar Word:
Puedes hacerlo desde el botdén Inicio (situado, normalmente, en la

esquina inferior izquierda de la pantalla), posteriormente selecciona la
opcién todos los programas, a continuacion carpeta Microsoft Office y

posteriormente dar un clic en el icono de Microsoft Word 2010.
De igual modo, puedes iniciar haciendo clic en el icono de Word, el cual
W§ puede estar situado en el Escritorio, en la barra de Tareas, en la barra
de Office o en el menu Inicio.
@j Finalmente, puedes hacerlo desde un documento Word situado en el
Escritorio o en la lista del Explorador de Windows.
Cerrar archivos de Word
Dar clic en la ficha Archivo de la cinta de opciones de Microsoft Word y
I__f Cerrar . . .z
posteriormente seleccionar la opcion Cerrar, cabe aclarar que la
aplicacion de Word queda abierta.
Cerrar la Aplicacion
Algunas formas de cerrar Word:



£3 Para cerrar Word, haz clic en el boton cerrar de la ventana de la
aplicacion.

También puedes hacerlo mediante la combinacion de teclas Alt+F4.

g saii Fina_llmente, pu_edes hacer esto d_esde Ig ficha de Archivo de la cinta de
opciones de Microsoft Word, opcion Salir.
Al cerrar un documento el programa te pregunta si deseas guardar los
cambios efectuados. .  Piensa antes de contestar, pues estarias
perdiendo informacion importante.

Reconocimiento de interfaz

La pantalla principal de Word tiene los siguientes elementos:
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La barra de Titulo

En esta barra aparece un icono de Word con el nombre del documento que estas
editando, en este caso Documentol, asi como el nombre del programa Microsoft
Word, y los botones tipicos de Windows.

El nombre del documento, en caso de que no lo hayas guardado con algun
nombre especifico, aparecera con los titulos Documentol, Documento2, etc. Si ya
le pusiste un nombre determinado a tu texto, aparecera con el nombre que le
hayas asignado.

Las reglas

Las barras de reglas, tanto horizontal como vertical, te informan de la medida de
los margenes, las tabulaciones, de la posicion que ocupa un objeto con respecto a
toda la hoja, etc. Las puedes activar en el boton que se encuentra arriba de la
barra de desplazamiento o en la ficha Vista en el grupo Mostrar.
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Las barras de Desplazamiento

Estas barras te permiten moverte a lo largo y ancho del documento de forma
rapida y sencilla; lo Unico que tienes que hacer es desplazar la barra arrastrandola
con el raton para situarse en cualquier parte del documento, o hacer clic en los
botones con flecha.

El boton Seleccionar Objeto de Busqueda

Se encuentra en la parte inferior de la barra de desplazamiento horizontal. Te
permite buscar. campos, notas al final, notas al pie, comentarios, secciones,
paginas, ir a, buscar, modificaciones, titulos, graficos y tablas.

(]

Los botones de Presentacion
En Word un mismo documento lo puedes ver de diferentes formas; es lo que se
llama modo de presentacion. Estos botones te permiten pasar de un modo de
presentacion a otro: disefio de impresion, lectura de pantalla completa, disefio
web, esquema y borrador. También puedes acceder a estos botones en la ficha
Vista en el grupo Vistas de documento.
El punto de insercion
Es una linea vertical parpadeante que te indica dénde se va a escribir la proxima
letra que vayas a teclear.
La barra de Estado
La barra de estado te muestra informacién del documento como por ejemplo, la
pagina en que te encuentras, el total de paginas y el numero de palabras, de igual
manera, puedes checar errores de revision y ver el idioma.

Fagina:1 de 2 | Palabras: 579 | ¢4  Espafiol (México} |
La barra de herramientas de Accesos Rapidos
Esta barra te permite acceder de manera rapida a aquellas herramientas que vas
a utilizar de manera habitual en tu labor diaria.
Tu debes decidir que iconos deseas que aparezcan visibles en la barra de
accesos rapidos, para ello da clic sobre el simbolo que aparece mas a la derecha
de la barra y a través del cual se te despliega un nuevo menu que te permite elegir
gue accesos rapidos quieres colocar en la barra. Los elegidos mediante un clic,
guedan sefialados en la lista mediante un tic de confirmacion sobre fondo naranja.
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Abrir archivo reciente
Mas comandos...

Mastrar debajo de la cinta de opciones

Este menu también te permitira afiadir mas comandos de los que aparecen en la
lista inicial. Mediante la opcion Mas comandos..., que te da acceso a todos los
gue puede utilizar el programa, desde los mas habituales y de uso mas comdun,
hasta los mas especificos.

De esta forma permite que cada uno de los usuarios del programa pueda
personalizar esta barra, adaptandola a sus necesidades y facilitandole de este
modo el trabajo.

Desde este menu también puedes elegir la posicion en la que deseas que
aparezca la barra de herramientas de acceso rapido, sobre la cinta de opciones o
bajo la misma. Siempre aparecera la opcidn contraria a la activa en ese momento,
para permitir el cambio.

Al seleccionar la opcibn Mas comandos...,, se abre de manera automatica la
ventana correspondiente a "Opciones de Word", preseleccionando la opcién
correspondiente a Barra de herramientas de acceso rapido.
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La opcion Barra de herramientas de acceso rapido da paso a que en la pantalla
se observen dos columnas, en la de la derecha se colocaran los comandos
disponibles en la aplicacion, clasificados por diversos criterios. Para cada una de
clasificaciones disponibles aparecera un listado de los comandos
correspondientes.

Para elegir que comandos quieres que aparezcan en la barra de accesos rapidos,
so6lo debes seleccionar el comando deseado en la lista de la izquierda y presionar
sobre el botdon Agregar que aparece entre ambas columnas. De esta manera se
va completando la columna de la derecha con aquellos accesos directos que
deseas que aparezcan en la barra.

Sobre la lista de las opciones elegidas para personalizar la barra de herramientas
de acceso rapido, se encuentra un menu desplegable que permite determinar si
deseas que los comandos seleccionados aparezcan en todos los documentos de
Word de manera predeterminada, o solamente en el documento actual.

Del mismo modo también esta la opcion de quitar aquellos comandos ya
seleccionados e incluidos en el listado de la izquierda. Para ello lo Unico que
debes hacer es tener dicho comando seleccionado y pulsar el boton Quitar que
aparece entre ambas columnas.

Otra de las opciones que permite esta ventana es la de Restablecer los valores
predeterminados, de manera que los Unicos accesos que aparecen en la barra son
guardar, deshacer y rehacer.

| =

La Cinta de Opciones

Mediante estas opciones se llevan a cabo la mayor parte de las operaciones en
Word 2010.

En esta cinta aparecen una serie de opciones a modo de fichas (pestafas), de
manera predeterminada aparecera el nombre de todas ellas, y s6lo una abierta o

desplegada con todos los comandos a los que da lugar.
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Aungue también existe la posibilidad de minimizar la cinta de opciones, de esta
forma soOlo apareceran los nombres de cada una de las fichas, y para ver su
contenido sera necesario hacer clic sobre su nombre.

Wid9-o= Documento? - Microsoft Word o @ B
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Para minimizar la cinta de opciones puedes seguir uno de estos dos

procedimientos:

1. Haz clic en el botén que aparece en el borde derecho de la cinta (junto a la
ayuda). Para que vuelva a aparecer la cinta de opciones solo tendras que volver
a hacer clic sobre el mismo boton.

e
2. Colocate sobre cualquier ficha de la cinta de opciones y pulsando el boton

derecho del raton aparecera un menu, en el puedes marcar o desmarcar la
opcion correspondiente a minimizar la cinta de opciones.



3. Haz doble clic sobre la ficha activa y desaparece la cinta de opciones
permaneciendo exclusivamente el nombre de cada una de las fichas. Para que
vuelva a aparecer la cinta de opciones solo tienes que volver a hacer clic sobre
la ficha activa.

Dentro de la cinta de opciones se distinguen distintos componentes:

1. Fichas.

Existen ocho fichas clasificadas por sus diferentes contenidos: Archivo, Inicio,

Insertar, Disefio de pagina, Referencias, Correspondencia, Revisar y Vista.
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Apareceran fichas adicionales a las antes mencionadas (del lado derecho de la
barra de titulo de Word) en el momento en el que estas fichas sean necesarias
para el trabajo. Por ejemplo, aparecerd una ficha correspondiente a tablas cuando
estés trabajando con una tabla, donde se presentaran todos los comandos que se
necesitan, y desaparecera cuando ya no estés trabajando con ella, manteniéndose
siempre las ocho fichas fijas que se han comentado.
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2. Grupos.

Dentro de cada una de las fichas existen una serie de grupos de elementos con
una serie de caracteristicas homogéneas enmarcados dentro de rectangulos. Por
ejemplo en la ficha Inicio puedes visualizar los grupos: Portapapeles, Fuente,
Parrafo, Estilos y Edicion.

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Caorrespondencia Revisar Vista Disefio Presentacion (4] @
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3. Comandos.
Cada una de las diferentes opciones de actuacion estan representadas por

botones dentro del programa.



Los elementos de las cintas de Word 2010:
Iniciador de cuadros de dialogo. Asi se denomina la pequefia flecha que
aparece en la esquina inferior derecha de algunos de los grupos que aparecen en

la cinta de opciones, y permite tener acceso a aquellas opciones que aparecen
ocultas.

Calibri (Cuerpo) * 11 = A" A7 | Aa~ | &
N & § ~ak x, X' val_:',?,&,
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Opcién de menu con una punta de flecha rellena hacia abajo. Al hacer un clic
sobre esta opcion se desplegara un menu de Word.
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Partapapeles Fuente mindscula

@ MAYUSCULAS ﬁ

Paner en maylsculas cada palabra
H Alternar MAY/min

Opcién de menda con una punta de flecha rellena hacia la derecha. Estas
opciones aparecen dentro de una de las anteriores, y al pasar el ratbn sobre esta
opcion se desplegara otro menu de Word. (Existen submenus)
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Opciones de botdn. En este caso las opciones que estan disponibles en cada
momento se iluminaran con un color anaranjado en el fondo, al pasar el puntero
del raton sobre ellas, para elegirlas solo tienes que hacer clic sobre ellas con el
boton izquierdo del ratén.

W = - |= Documentol - Microsoft Word
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Opciones con una ventana izquierda sensible. En este caso el usuario puede
hacer un clic en la casilla a la izquierda de la opcién y activarla, una opcién
activada tiene un simbolo de verificado.

Documentol - Microsoft?

Referencias Caorrespondencia Revisar Vista
Regla [ : ) _J]Una pagina
/ Lineas de la cuadricula VoL l @ Das pagina
|:| Panel de navegacion coam  100% = Ancho de p
Maostrar Zoom

Mini barra de herramientas.

La aplicacion Word 2010 permite tener acceso de manera rapida a los comandos
de formato mas utilizados mediante la mini barra de herramientas.

Esta barra aparece de manera atenuada cuando se selecciona el texto al que
quieres dar formato, si sefialas con el puntero del ratdn esta mini barra, se activara
y podras elegir las opciones que desees para dar formato al texto seleccionado.

Arial = 12+ A 47 EE EE
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El método mas rapido para acceder a las opciones de Word es hacer un clic con el
ratbn sobre ellas. En el caso de que desees acceder a las distintas opciones a
partir del teclado, puedes pulsar la tecla Alt, de este modo apareceran en la
ventana sobre cada uno de los comandos disponibles de la barra de herramientas
de Acceso Rapido y sobre cada una de las fichas, la tecla que corresponde para el
acceso a las mismas a través del teclado.
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Una vez que conoces las teclas que corresponden a cada una de estas opciones,
para acceder a cada una de ellas por el teclado debes pulsar la tecla Alt junto con
la tecla que indica en este momento la ventana.

Después de acceder a una ficha vuelve a presionar la tecla Alt para visualizar la
tecla que corresponde a las opciones de cada grupo.
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En el caso de los menus desplegables que aparecen en algunas de estas
opciones, bastara pulsar la tecla Alt junto con la tecla que aparece indicada en
cada uno de los casos.

Otro método para acceder a las diferentes opciones de los menus desplegables es
pulsando la tecla de funcion F10 (del teclado de la computadora) y desplazarse
por ellos mediante la flechas de movimiento (también del teclado de la
computadora), para acceder a una de las opciones pulsa la tecla Enter cuando
estés sobre la opcion.

La aplicacién permite incluir los comandos que se necesiten de los grupos en la
barra de accesos rapidos, de una manera muy comoda, colécate sobre los iconos
de dichos comandos y haz clic con el boton derecho del ratén, de esta manera se
muestra un menu contextual en el cual puedes elegir la opcién de agregar a la
barra de herramientas de acceso rapido.

Ademas cada vez que coloques el puntero del ratdon sobre cualquiera de los
elementos de la ventana, aparecera a los pocos segundos una ventanita
explicativa de las funciones del elemento sobre el que te encuentres.



Leccion 2: Para crear, guardar y abrir un documento

Indicaciones:

1. Crear un documento nuevo y guardarlo. utilizando la herramienta "guardar"
y "guardar como".
2. Conocer las principales herramientas para darle formato a un documento.
3. Utilizar las herramientas "copiar”, "pegar" y "cortar", copiar o mover la
informacion de un lugar a otro.
Introduccion de texto
Al abrir la aplicacion, por default te aparece un documento nuevo, llamado
documentol, y el punto de insercion colocado en la esquina superior izquierda, el
cual esta listo para empezar a introducir el siguiente texto:
Cuando nos referimos a contaminacion electromagnética o electro polucion,
hablamos de la contaminacion producida por los campos eléctricos y
electromagnéticos, como consecuencia de la multiplicidad de aparatos eléctricos y
electrénicos que nos rodean por todas partes, tanto en nuestro hogar como en el
trabajo. Son radiaciones invisibles al ojo humano, pero perfectamente detectables
por aparatos de medida especificos.
Al escribir el texto, no debes preocuparte de cambiar de linea, ya que al llegar al
margen derecho Word automaticamente baja la palabra que estas escribiendo a la
siguiente linea.
Si requieres borrar una letra o palabra puedes hacerlo de la siguiente forma:

Para borrar Presiona las teclas Imagen Teclado
Un caracter a la Retroceso e
izquierda (BackSpace)
Una palabra a la Crl i
~nap Ctrl + Retroceso '
izquierda +
Un caracter a la Supr
derecha P Supr
Una palabra a la Ctrl
Ctrl + Supr
derecha P + Supr

Formato de Fuente
Para cambiar el formato de la Fuente (letra), primero tienes que seleccionar el
texto e inmediatamente te aparecera la mini barra de acceso inmediato de
formato, y posteriormente selecciona el formato de la fuente que te convenga, o de
otro modo selecciona la ficha Inicio y en el grupo Fuente encontraras la opcion
para cambiar dicho formato.
Para seleccionar el parrafo coloca el puntero del lado izquierdo del texto
¢l (el puntero cambia de forma y se convierte en una flecha), da un clic y
la linea completa quedara seleccionada, si das doble clic, el parrafo
completo quedara seleccionado.
seleccionar  E| texto seleccionado, queda con un sombreado color gris.
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.- Para cambiar la Fuente (letra), da un clic sobre

el botén con punta de flecha que hay al lado
derecho de la fuente actual, esto hard que se

Cambria {Titulos) . . . k

it Bl despliegue una lista con las fuentes disponibles.
P o e El propio nombre de la fuente esta representado
O Arial en ese tipo de letra, de forma que puedes ver el
. aspecto que tiene antes de aplicarlo. Si conoces
O igney B el nombre de la fuente que quieres aplicar, da un
0 ALGERIAN clic sobre el nombre de la fuente actual y tecléalo

& amplitude-Black

directamente.

Para que entiendas esto mejor, haz lo siguiente:
selecciona el tipo de letra Arial, y un tamafio de
14 puntos.

& Amplitude-Bold
& Amplitude-Book
& AmplitudeCond-Black

Para indicar el tamafio, da un clic en la punta de flecha para buscar el tamafio que
deseas o escribelo directamente (el texto debe estar seleccionado).
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IE
10
11
12
14
16
18
20
22
24
%
%
5
43
72

También puedes cambiar el Estilo de fuente de una palabra o una letra, aplicando
un estilo de los tres disponibles o una combinacion de los tres.
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Negrita, cursiva y subrayado
Para aplicar el estilo negrita a la palabra 'electromagnética’, coloca el puntero del
ratdn al principio de la palabra, presiona el boton izquierdo y sin soltarlo, mueve el
puntero hasta el final de la palabra. De esta forma habras seleccionado la palabra.
Para aplicarle un estilo, da un clic en el botén Negrita.
5 Para desactivar un estilo que hayas aplicado previamente, selecciona y
vuelve a hacer clic sobre el estilo.
Para hacer una modificacibn en un mismo parrafo, como aplicar estilo de letra a
las palabras 'radiaciones invisibles', puedes utilizar las siguientes teclas para
desplazarte:
e Las teclas de flechas izquierda/derecha desplazan el punto de insercién
una posicion a la izquierda o derecha, de la letra donde colocaste el punto
de insercion.




e Las teclas de flechas arriba/abajo desplazan el punto de inserciéon una
linea arriba o abajo.

e La tecla Fin te lleva al final de la linea y la tecla Inicio al principio de la
linea.

s Para desplazarte a lo largo de un documento con varias hojas, utiliza la

barra de desplazamiento, o las teclas AvPag. o RePag.

El tipo de letra, el tamafio y el estilo se refieren al formato de la fuente; pero si

necesitas definir la alineacion del texto, el espacio entre lineas o sangrias,

entonces lo que vas a hacer es darle formato a un parrafo.

Formato de Parrafo

Alinear un parrafo significa, normalmente, fijar su colocacién con respecto a los

margenes de la pagina. Existen cuatro tipos de alineacion: izquierda, centrada,

derecha o justificada.

Botones para definir la alineacién.

Para cambiar la alineacion del texto, primero selecciona los parrafos que vas a
alinear y da un clic en el boton correspondiente a la alineacion que requieras en la
ficha Inicio, grupo Parrafo.

Botones de la ficha Inicio, en el grupo Parrafo para aumentar o

disminuir sangria, segun requieras desplazar el texto hacia la

izquierda o hacia la derecha.

Si quieres que el parrafo se desplace un poco hacia la derecha, seleccionalo y da

un clic en el boton Aumentar sangria.

W 9o 0= Después de haber aumentado la sangria
de tu parrafo, da un clic en el botén

"2 Deshacer de la barra de herramientas de

. Acceso Rapido.

"| Formato de fuente 1

= Este botdn, deshace la ultima accion, (el

= &

8 Formato de parrafa

g Megrita

Pega| Formato de fuente - aumento de sangria). Ahora bien, si das
Portapay 12 19dtg dgdg digdfg dgdr dfg un clic en el boton con punta de flecha
Autocorreccion —— que hay a la derecha del botén Deshacer,

Escritura “dgdgdgdfgdg ~ aparecera una lista con las dultimas
Cancelar acciones para deshacer, colocando el
H puntero en esa lista podras deshacer

varias acciones a la vez.
De la misma forma, puedes rehacer las acciones que acabas de deshacer.
Por ejemplo, si deshiciste el aumento de sangria, y quieres que el parrafo regrese
al formato anterior, puedes rehacer la accion y volver a dejarlo con el aumento de
sangria a la derecha dando clic en el boton Rehacer ubicado en la barra de
herramientas de Acceso Rapido anteriormente mencionada.

M d9-™0I
La definiciéon del formato también la puedes hacer antes de introducir el

texto, y se aplicara al texto que escribas a partir de donde esté colocado
el punto de insercion.




Un parrafo es el texto comprendido entre dos marcas de pérrafo, estas
marcas se insertan al pulsar la tecla Enter. Para hacerlas visibles, da

un clic en el botén il de la ficha Inicio del grupo Parrafo.
Espaciado Anterior y Posterior
Las opciones Anterior y Posterior hacen referencia a la distancia que habra
antes y después del parrafo.
Interlineado
Es el espacio que habra entre una linea y otra (1 sencillo, 1,5 espacio y medio, 2,0
doble, etc.).
Ambos pueden personalizarse de manera individual, primero debes seleccionar
los parrafos a los que quieras cambiar el espaciado. Después en la ficha Inicio,
grupo Parrafo da un clic en el boton Espaciado entre lineas y parrafos.

HE - Hie THormal | 7 5in
/ V| 10
| 1,15
1,5
2.0
2.5
3,0
Opciones de interlineado...

Agregar espacio antes del parrafo
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Agregar espacio después del parrafo §

Aparecera un menu donde las primeras opciones son para indicar el interlineado y
en la parte inferior las Ultimas dos opciones son para aumentar el espaciado antes
o después del parrafo.

Si quieres especificar la distancia antes o después del parrafo lo puedes indicar en
el cuadro de didlogo “Parrafo” o en la ficha Disefio de pagina, grupo Parrafo.

Letra capital

Es iniciar un parrafo con una Mayuscula grande.

a fibra debe formar parte de nuestra alimentacion diaria, dado
Lque beneficia el correcto funcionamiento de los intestinos Si el

consumo diario  fibra vegetal es escaso o nulo, la
recomendacion es de incorporarla progresivamente, aumentando dia
a dia su consumo, hasta llegar a los 25-40 gramos diarios

Para insertar letra capital:
1. Da un clic en el parrafo que deseas comenzar con Letra capital. (El parrafo

debe contener texto).
2. Entra a la ficha Insertar, grupo Texto y da un clic en Letra capital.

AS | etra capital = bgd Objeto ~
/ Ninguno

En texto
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3. Selecciona con un clic en: En texto o En margen.



Si quieres, puedes indicar la fuente, el numero de lineas que ocupard y la
distancia desde el texto. Para ello:

4. Selecciona Opciones de letra capital...

5. Indica las opciones que desees.
El portapapeles
T En el portapapeles, Word 2010 va guardando lo que se

i copia o se corta. Cada vez que usas Copiar, Cortar y

Pegar estas usando el portapapeles, aunque no seas

i

Cali
= consciente de ello; es el funcionamiento automatico del
Fespar f N portapapeles. Al copiar se almacena un elemento en el
BRI port_a}papeles y al pegar se pega el ultimo elemento que se
Copio.

Copiar, cortar y pegar

Cuando se habla de copiar significa colocar una copia en otro lugar; mientras que
cuando se habla de cortar significa quitar algo de un lugar para llevarlo a otro
lugar. Se pueden utilizar varios métodos:

Mediante los iconos en el grupo Portapapeles, que se encuentran en la ficha
Inicio:

Seleccionar el elemento (caracter, palabra, parrafo,..) a copiar o cortar, hacer clic

.

en el icono copiar o cortar, - colocar el punto de insercion en el

[=C7

=
punto de destino, hacer clic en el icono pegar ™

Mediante ratén

Vamos a ver varios métodos:
1. Normal. Seleccionar una palabra con doble clic, S

presionar el botdn derecho, elegir copiar o cortar en el & Cotar

menu contextual, ir a la posicién donde vas a copiar o G Copiar

pegar, presionar botdn derecho y elegir pegar. o
2. Rapido. Seleccionar una palabra con doble clic, .
presionar el boton derecho del ratéon y arrastrar (sin et
soltar), hasta llegar a la posicion donde vas a copiar 0
cortar, y aparecera un menu en el que debes elegir la
opcion copiar agui 0 mover aqui.

L@ Mover aqui

Parrafo...
Vifietas | »
Numeracion | »

Estilos

Hipervinculo..,

(S T

" - . . Buscar

=8 Copiaraqui =
Sindnimas

3% Traducr

Cancelar

[1=1]

Acciones adicionales »

Solo con el teclado:

Primero, seleccionar el texto con May + flechas para seleccionar letras o con May
+ Ctrl + flechas para seleccionar palabras.

Segundo, copiar con Ctrl+C o cortar con Ctrl+X. Y por Portapapeles 2 de 24 v % [[]

altimo, ir a la posicion donde vas a pegar, teclear [Zregartods] [SBorrartodo] |

Ctr|+V Haga clic en el elemanto que desea 7
) peqgar: -

] Saludas -
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Es aconsejable probar todos los métodos y elegir el que sea mas cémodo. Ten en
cuenta que el método solo con el teclado, no requiere coger el raton y, aunque
parece engorroso, para las personas que teclean rapido, puede ser muy eficaz.
Cuando copias o cortas, Word lo guarda en el portapapeles, de esta forma
dispones de las Ultimas 24 "cosas" que se han copiado o cortado y en cualquier
momento puedes volver a utilizar la que quieras. Para acceder a este panel debes
dar un clic en el iniciador de cuadro de dialogo “Portapapeles”.

Un método rapido para hacer estas operaciones es mediante la

combinacion de teclas: Ctrl+C para copiar, Ctrl+X para cortar, y Ctrl+V
para pegar.

Pegado Especial

Se utiliza para controlar la forma en que se pega la informacion.

Esta opcion es util para pegar contenidos de una pagina web dentro de un
documento de Word, todos los formatos (tamafio de la fuente, hiperenlaces y
demas) seguramente no son los que tu requieras o necesites, (aunque podrias
utilizar la opcion de pegary después cambiar manualmente), pero resulta mas
eficaz evitar transferirlos directamente.

En la ficha Inicio, grupo Portapapeles da un clic en el boton Pegar y
posteriormente selecciona la opcién Pegado especial...
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Pegar N & § - ahe x, :
S 7 -

Arial 12 -

Opciones de pegado:

g % A
Pegado especial...
Establecer Pegar predeterminado...
Pegado especial a4 Aparece la ventana
Origen: Desconoido siguiente:
Elige en Como: |la
© pegar: gFoon:non:atoRTF Mostrar cama icono opcion  que req.UIeraS'
Peger vl 122 siformsto (De" preferencia !a
Texko Unicode sin Formato 0pC|0n de TeXtO Sin
formato).
En la seccion de
Resultado, se te
Resultado muestra una leyenda
= Inserta el contenido del Portapapeles como texto con Formato HTML, con el Significado de
cada opcion de pegado
disponible.
| acpar | [ el || Guardar y Guardar
Como

Puedes utilizar los comandos Guardar y Guardar como... de la ficha Archivo (o el

botén = de la barra de Acceso Réapido) para guardar documentos. Al utilizar
el comando Guardar como, Word mostrara un cuadro de dialogo como el que
ves a continuacion que te permite cambiar el nombre del archivo, el tipo y la
carpeta que lo contiene.
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Al utilizar el comando Guardar o Crtl+G no se abrird ningan cuadro de dialogo,
simplemente se guardaran en su actual ubicacidn los cambios que hayas
efectuado en el documento. Sin embargo, si utilizas el comando Guardar con un
documento nuevo, que no ha sido guardado nunca, se abrird el mismo cuadro de
dialogo que para Guardar como.
En la parte central de este cuadro de didlogo se muestran los archivos y carpetas
gue hay dentro de la carpeta que aparece en el campo Guardar en, en este caso
Mis documentos.
Para guardar un archivo debes tener en cuenta estos tres campos del cuadro de
dialogo:
Guardar en, aqui debes indicar la carpeta o directorio dentro del cual vas a
guardar el documento.
Por default aparecera la carpeta predeterminada Mis documentos, si quieres
guardar tu archivo en otra carpeta debes buscarla y hacer doble clic sobre
ella para que aparezca en el cuadro de texto Guardar en.
Nombre del archivo: Cuando guardas un documento por primera vez, en
este campo aparecen las primeras letras del contenido del documento. Si no
quieres utilizar este nombre da clic en este cuadro de texto y escribe el
nombre que desees darle a tu archivo (documento).
Guardar como tipo: el tipo de documento normalmente sera Documento de
Word, pero en la lista desplegable se enlistan otros tipos de archivo, que te
permiten guardarlo con otras caracteristicas, por ejemplo, guardar el
documento como una pagina Web.
Abrir
Abrir un documento nuevo
Estando en Word 2010, puedes abrir un documento nuevo, o crear un documento

nuevo, desde la ficha Archivo, en la opcion Nuevo (o el botén J de la barra
de Acceso Rapido).

Abrir un documento ya existente.

Si tienes visible el documento ya sea en el Escritorio o desde la ventana del
Explorador, para abrirlo basta con hacer doble clic sobre el icono del archivo. De
esta forma se abre primero la aplicacion y posteriormente el archivo seleccionado.



Si ya esta abierto el programa Word, para abrir un archivo, tienes que seleccionar
la opcion Abrir de la ficha Archivo, o Crtl+A e indicar en el cuadro de didlogo que
archivo es el que deseas abrir.

Euscar en; ‘uﬂ Documentos v‘ @-3 X ChE-

Plantilas de
(=] confianza

5 Documentos | ] 4 FiBRA
9 recientes

@ Escritaria
B Mis

documentos

f MiPC

‘3 Mis sitios de
red

Mombre de archivo: | v|

Tipo de archiva: |Todos los documentos de Word (*, docx; *,.docm; *.dokx; *.dotm; *.doc; *.dok; * htm; *,htrl V|

Este cuadro de didlogo es similar al del comando Guardar.

Para abrir el archivo puedes escribir el nombre en el cuadro de texto Nombre de
archivo o localizarlo en la lista que se muestra y dar doble clic sobre él para
abrirlo.




Leccion 3: Configurar pagina

Indicaciones:

1. Conocer las opciones de configuracion aplicables a un documento.
2. Configurar de forma eficiente un documento

Configurar pagina

Cuando ya tienes escrito un documento, es necesario que le des forma indicando
el tamafio del papel, orientacion, margenes, etc.

La ficha Disefio de pagina, presenta seis grupos de comandos: Temas, Configurar
pagina, Fondo de péagina, Parrafo y Organizar, entre los cuales en Configurar
pagina podras definir las caracteristicas generales de las paginas que forman el

documento.
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Tamano del papel

El tamafio de papel con el que quieres trabajar se seleccionara desde el grupo de
Configurar pagina eligiendo Tamafio de papel, se va a desplegar un menu que
ofrece varias opciones de tamafio de papel, pudiendo seleccionar aquella que sea

de tu interés.
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Disefio de pagina

Carta
21,59 cm x 27,94 cm

Legal
21,59 cm x 35,56 cm

Informe
1397 emx 21,59 cm

BS
15,2 cm x 25,7 cm

A4
21 emx 29,7 cm

Ejecutivo
158,41 cm x 26,67 cm

A5
148 emx 2l cm

Hagaki
10 cmx 143 cm

Tarjeta A6
10,5 cm x 14,53 cm

Postal
10,16 cm x 15,24 cm

Ficha
7H62emx127 cm

IMas tamarios de papel...

Y

Referenciz
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£3 Mameros de linea =



En el caso de que ninguna de estas medidas estandar te interese, puedes definir
las medidas del documento de manera personalizada mediante la opcion Mas
tamafnos de papel...

Margenes | Papel | Disefio

Tamario del papel:

»
Ancho: 21,59 cm >
Alko: 27,94 cm *
Crigen del papel
Primera pagina: Otras paginas:

Bandeja predeterminada {Automatico) Bandeja predeterminada (Automakico)
Automatico Aukomético

Vista previa

_.
g M
=0

[=]

o

=N

=]

]

=

5

o

El

[=}

Aplicar a: hd Opciones de impresian. ..
IEstabIecer comoprec_leterminado‘ I Aceptar ]I Cancelar ‘

Establecer como predeterminado: Si pulsas este boton te aparecera una
ventana que te preguntara si deseas que todos los documentos que se creen a
partir de ese momento, tengan una estructura similar y sigan con las mismas
caracteristicas definidas en este cuadro de dialogo.
Aplicar a: Ayuda a definir a qué parte del documento se aplicaran los cambios.
Orientacién
et oeemosepsoms | ¢ EN CUANto a la orientacion de la pagina esta colocada por
Soeman = 3w defecto en la opcion vertical, puedes modificarla desde el
= P - &co: boton de c_omando (_1e Orientacion que aparece en e_I
- e grupo Configurar pagina. Para ello, sélo tienes que elegir

Fond

| Y orzonts) FE la opcidn que requieras, horizontal o vertical.

Margenes
Los margenes del documento se podran ajustar a través de la opcién de
margenes que aparece en ese mismo grupo.



icio Insertar Disefio de pagina Referencias Caorrespor

I Orientacidn - *,:j" 4] Marca deagua~  Aplicarsa

[3 Tamafio - 8~ i color de pagina ~ | = 0em

Margenes| _ .

= ES Columnas ~ b2~ | [ Bordes de pagina | % 0cm
MNormal L
Sup. 2.5 am Inf.: 2,5 cm E
Izdla.: 3cm Dcha.: 3cm =
Estrecho
Sup. 1,27 cm Inf.: 1,27 cm
Izda.: 1,27 cm Dcha.: 1,27 am
Moderado
Sup. 2,54 ¢m Inf. 2,54 cm
Izela. 1,91 ¢m Decha.: 1,91 ¢m
Ancho
Sup. 254 cm Inf.: 254 cm
Izda.: 508 cm Dcha.: 5.0 cm
Reflejado

SuUperiorn 2,54 ¢m Inferior 2,54 cm
Interior 3,15 ¢m Exterior 2,54 cm
Margenes personalizados...

Aparecera un menu con una serie de margenes predefinidos por Word, con la
denominacion que les da el programa (normal, estrecho, moderado, ancho y
reflejado) y las dimensiones de los mismos.

Puedes elegir cualquiera de ellos solo haciendo clic sobre la opcion que prefieras.
Si por el contrario, ninguna de las opciones que aparecen por defecto resulta util, y
deseas definir tu mismo las dimensiones de los margenes del documento,
selecciona la opcion Margenes personalizados.

Configurar pagina ?

X

Margenes Papel Disefio

Margenes

SupErior: Inferior:

Tzquierda: Derecho:

Encuadernacion: Posicidn del margen interno:
Orientacian

A"
Wertical Horizontal

Paginas

arias paginas: Mormal v

Wista previa

<

Aplicar 2: | Todo el documento

Establecer como prec_leterminado] Aceptar ] ’ Cancelar




En ese caso se mostrara el cuadro de dialogo “Configurar pagina” como la imagen
anterior en la que deberemos especificar las medidas en centimetros en cada una
de las casillas correspondientes. Esto se puede hacer de 2 formas:
1. Con los botones de desplazamiento, incrementas o decrementas la medida
de los margenes (haciendo clic repetidas veces en la punta de flecha que
apunta hacia arriba o hacia abajo).

2,3 m ' }'

2. Seleccionando el valor que hay en la casilla (arrastrando el raton desde la
derecha hasta la izquierda) y tecleando el valor que se desea 0 bien
posicionandose a la derecha del valor con un clic y con la tecla de
retroceso borrandolo. Ahora, una vez borrado el valor que habia en la
casilla, teclear el que se desea. Si tiene decimales, el caracter decimal que
debes utilizar es la coma.

Portada
Microsoft Word ofrece una galeria de Utiles portadas predisefiadas.
Para agregar una portada:

1. En el grupo Péaginas de la ficha Insertar, hacer clic en Portada.

=] Portada ~

_] Pagina en blanco

P_l: Salto de pagina
Paginas

2. Hacer clic en un disefio de portada de la galeria de opciones.
Browiay] [ [ 58 D ¥ G

Integrado

FH | o

Alfabeto Anual

uuuuuuu
Bt 4 o e

Austin Conservadar Contraste |
Bg Mas portadas de Office.com

] .
£k Quitar portada actual

3. Después de insertar una portada, puedes reemplazar el texto de ejemplo
con tu propio texto haciendo clic para seleccionar la etiqueta de la portada
gue se va a modificar e introducir el texto que quieras.
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Las portadas siempre se insertan al principio de un documento,
£ | independientemente de la parte del documento en la que se ubique el
punto de insercion.

Saltos
Saltos de pagina
i‘—-‘ Pagina: El texto que sigue después del salto se pasa al
ﬁ inicio de la siguiente pagina.
= Columna: El texto que sigue después del salto se pasa
=S al inicio de la siguiente columna.

== Ajuste de texto: Separa el texto alrededor de los objetos
de paginas web.

Saltos de seccion

Seccién: Parte de un documento en el que establece determinadas opciones
de formato de péagina.

Puedes crear una nueva seccion cuando desees que propiedades como la
orientacion, el numero de columnas o los encabezados y pies de pagina sean
diferentes dentro de un mismo documento. Puedes utilizar secciones para
variar el disefio de un documento dentro de una pagina o entre paginas.

1. Seccién con formato de una columna.

2. Seccion con formato de dos columnas.



Tipos de saltos de seccidn: En los siguientes ejemplos se muestran los tipos
de saltos de seccion que se pueden insertar. En cada ilustracion, las lineas
rojas representan el texto de la siguiente seccion.

Pagina siguiente inserta un salto de seccion e inicia la nueva
seccion en la pagina siguiente.

-

il

Continua inserta un salto de seccién y empieza la siguiente seccion
en la misma pagina.

t

E ]

Pagina impar o Pagina par inserta un salto de seccion y empieza
la siguiente seccidn en la siguiente pagina impar o par.

Sélo tienes que insertar saltos de seccién para dividir el documento en
secciones y después aplicar a cada seccion el formato que deseas. Por
ejemplo, puedes utilizar formato de una columna para la seccion de
presentacion de un informe y después utilizar formato de dos columnas para el
texto independiente del informe en la siguiente seccion.
Insertar Saltos
Para insertar saltos de pagina o de seccion utilizar la opcion Saltos del grupo
Configurar pagina. Haciendo clic sobre esta opcion, se va a desplegar un menu
gue ofrece varias opciones de saltos, pudiendo seleccionar aquella que sea de tu
interes.

Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar
=
‘ & Orientacién ~ >,f:| Saltos - 4] Marca de agua ~ Aplicar sangria
Ij Tamafio * Saltos de pagina
nes __ .
£ Columnas ~ Pagina
ThTTIED b Marcar el punto en el que termina una pagina y
-onfigurar pa ﬁ comienza la siguiente.

npo@coenoien

Columna

Indicar que el texto que sigue al salto de columna
comenzara en la siguiente columna.

T

Ajuste del texto
Separar el texto alrededor de los objetos de paginas
web, como el texto del titulo del texto del cuerpo.

e seccion

w
&
=
o
o

s
Pagina siguiente

Insertar un salto de seccidn y empieza la nueva
seccidn en la nueva pagina.

-

(L

Continua
Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
seccidn en la misma pagina.

Pagina par
Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
seccion en la siguiente pagina par.

R |

Pagina impar
Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
seccion en la siguiente pagina impar,



Encabezado y pie de pagina
Son éareas de los margenes superior e inferior de cada pagina de un documento.

Los encabezados y pies de pagina son utiles cuando quieres que algun elemento
como un texto o un logotipo queden en todas las paginas de tu documento.
Para insertarlos da clic en la ficha Insertar, y luego en el grupo Encabezado y pie
de pagina selecciona la opcion deseada.

=S| Encabezado -

S| Pie de pagina -

ﬂ Mimero de pagina =

Encabezado y pie de pag...
Encabezado
Al dar clic en Encabezado, se abrird el menu de opciones siguiente:
= Encabezado ~ A=| =] Elementos rapidos = [ Linea defirma = Tl
Integrado k] O
En blanco
E
1 [Escribateste] S ]
En blanco (tres columnas)
[Escribia bewto] [Escriba tee] [Escribatesto]
Alfabeto
[Escriba el dtulo del documenta]
Anual
[Escriba el titulo del documento]
Austero (pagina impar)
escruga eL Timuto oe oocumesto) [T

Mas encabezados de Office.com

Editar encabezado

[ M &

Quitar encabezado

Selecciona el tipo de encabezado que mas te agrade. En la parte superior de la
hoja aparecera sobre una linea punteada el espacio destinado para el encabezado
con las caracteristicas del modelo que seleccionaste. Dependiendo el modelo
seleccionado se presentaran etiquetas para escribir texto, campos de fecha, etc.
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Encabezado

Mientras esta activa el area del encabezado podras tener acceso a las
Herramientas para encabezado y pie de pagina al dar clic en la ficha adicional y en
ese momento el resto del documento quedara deshabilitado, hasta que des doble
clic sobre el &rea del documento o des clic sobre el botdn cerrar.

Cerrar encabezado
y pie de pagina
Recuerda que este encabezado sera para todo el documento. En el caso de que
requieras que no todo el documento tenga el mismo encabezado tienes las
siguientes opciones:
Primera pagina diferente
En las Herramientas para encabezado y pie de pagina en el grupo Opciones
seleccionar la casilla correspondiente.

i Disefio

B> Primera pagina diferente

|:| Paginas pares e impares diferentes

Maostrar texto del documento

Opciones

En la primera pagina se visualizara el area del encabezado como se muestra en
la siguiente imagen y todo lo que se especifique en esta area solamente se
visualizara en la primera pagina del documento.

- O -
L=l

Encabezado en primera pagina

En la segunda hoja se visualizara el area del encabezado como en la siguiente
imagen y todo lo que se especifigue en esta area se visualizara en todo el
documento.



Encabezado

Paginas pares e impares diferentes

En la barra de herramientas de encabezado y pie de pagina en el grupo
Opciones seleccionar la casilla correspondiente.

Herramrentas para encabezado y, pie g

ta Disefio

|:| Primera pagina diferente

> Paginas pares e impares diferentes

Mastrar texto del documento
Opciones

En la primera pagina impar se visualizara el area del encabezado como
muestra en la imagen siguiente:

se

Encabezado en pagina impar

Todo lo que se especifigue en esta area se visualizara en todas las paginas
impares del documento.

En la primera pagina par se visualizara el area del encabezado como se
muestra en la imagen siguiente:

Encabezado en pagina par

Todo lo que se especifique en esta area se visualizara en todas las paginas pares
del documento.



Al Seleccionar el tipo de encabezado o pie de pagina, en la lista podras visualizar
algunos tipos predeterminados para paginas pares e impares con el mismo
disefio.

Austero (pagina impar)

s s e ocuvenro [T

Austero (pagina par)

I scnms koo ocume

Encabezados de seccidon diferentes.

Primero es necesario insertar saltos de seccion para poder dividir el documento
en secciones y asi podras especificar en cada seccion un encabezado diferente
en un mismo documento.

Encabezado -Seccion 1-

Encabezado -Seccion 2-

Debe estar desactivado el comando vincular al anterior del grupo de
Navegacion de la ficha de Herramientas para encabezado y pie de pagina.

JI j Anterior
- jSiguiente
Ir al pie “,‘-;,‘-;_l,—"—

de pagina | %.r vincular al anterior

Mavegacion

Pie de Pagina

Para insertar el pie de pagina da clic en la ficha Insertar, y luego en el grupo
Encabezado y pie de pégina, seleccionar en Pie de pagina el modelo de tu
preferencia como lo hiciste para el encabezado.

En la parte inferior de la hoja aparecera bajo una linea punteada el espacio
destinado para el pie de pagina con las caracteristicas del modelo que
seleccionaste. Dependiendo el modelo seleccionado se presentaran los numeros
de pagina, etiquetas para escribir texto, etc.



Fie de pagina

[Escriba el nombre del autor] 1

Recuerda que este pie de pagina sera para todo el documento. En el caso de que
requieras que no todo el documento tenga el mismo pie de péagina tienes las
mismas opciones que se vieron anteriormente en el encabezado.

Para indicar la distancia que deseas que haya entre el borde superior del papel y
la primera linea del encabezado, asi como la distancia entre la dltima linea del pie
pagina y el borde inferior de la hoja, da clic en la ficha adicional de Herramientas
para encabezado y pie de @ina y especificala en el grupo Posicion.

Disefio
\a diferente =125 em E
i & impares diferentes =N 1,25cm =
Cerrar en
del documento y pie de
wiones Pasicidn Ce

Para ver los encabezados y pies de pagina en la pantalla de la computadora
tienes que estar en modo de vista Disefio de impresion donde se visualizan en
un tono mas claro que el texto normal.

Numeros de Pagina

Cuando creas un documento, Word numera correlativamente las paginas para
poder referenciarlas, ese nimero es el que aparece en la parte izquierda de la
barra de estado, pero este nimero de pagina no aparece en el documento.

Si quieres que los nimeros de pagina aparezcan en el documento cuando lo
imprimas (sin entrar al pie de pagina) deberas insertarlos desde la ficha Insertar,
en el grupo Encabezado y pie de pagina.

=S| Encabezado -
S| Pie de pagina -
E—— ﬂ Mimero de pagina =

Encabezado y pie de pag...
Seleccionando la opcidbn Numero de péagina y eligiendo dénde quieres que
aparezca el numero.
= Encabezado ~ A = Eleme
5| Pie de pagina - J ..jl'.‘.-'-:urd

Cuadro _

#] Nimero de paginag = | | de texto = ==
t B  Principio de pagina
[ Final de pagina y
Margenes de pagina

Posicion actual

) & E ED

Formato del numero de pagina...

Quitar nameros de pagina

L&

Al seleccionar una ubicacion se despliega una lista de formatos predisefiados para
gue elegir el que mas te guste.
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Quitar numeros de pagina

Nimero sin formato 2

Nimero sin formato 3

Con formas
Cinta

Circulo

lg Mas nimeros de pagina de Office.com

También puedes insertar el numero de pagina mientras estas editando el
encabezado o pie, seleccionando la opcibn Numero de péagina del grupo
Encabezado y pie de pagina de la ficha adicional Herramientas para encabezado y
pie de pagina.

WEH9-00@I+ Documento? - Microsoft Ward A e e |
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Encabezado y pie de pagina Insertar Mavegacidn Opciones Posicion Cerrar

Y seguir los mismos pasos que antes, para seleccionar la ubicacién y formato del
numero de pagina.

Existe una gran cantidad de formatos predisefiados asociados a cada ubicacion,
estos estan organizados por secciones para facilitar la localizacion del formato que
buscas.

En la seccidon Simple hay niameros simples con diferentes alineaciones.

En la seccién Con formas, los nimeros se escriben dentro de una forma, por
ejemplo con cinta:

1

En la seccion Numero sin formato, hay numeros de pagina a los cuales se les
aplica algun tipo de formato.

1

En la seccion Pagina X, el niumero de pagina viene acompafiado de la palabra
Pagina o Pag,



Pagina | 1

En la seccion Pagina X de Y, se afiade ademas el numero total de paginas del
documento.

Paginalde 1
Los formatos predeterminados que aparecen en la lista desplegable asociada a
cada ubicacién pueden variar de una ubicacion a otra, la opcion Final de pagina
dispone de mas formatos.
Una vez insertado el numero de pagina puedes variar su formato con la opcion
Formato del numero de pagina.

uady

#] Mimero de pagina ~| || ge texto ~ 2= |
®  Principio de pagina 3
[#] Final de pagina 3
k5] Margenes de pagina 3
#] | Posicién actual »
ﬁ;‘ Formato del numero de pagina...

_:'\ Ciuitar nimeros de pagina |

b

Al seleccionarla, se abre una ventana como la que se encuentra a continuacion:

: - Al hacer clic sobre la punta de flecha del campo
Formato de numero se despliega una lista con
posibles formatos predeterminados para que

Formato de nimero: il

(] Inchir nimero de capitulo selecciones el formato que mas te guste.
Empezar con el estio;  Tikwo 1 Hay dos alternativas para indicar en qué namero
Usar separador: - {guién) empezara la numeracion de las paginas:
Efempios: 11, 14 1.- Continuar desde la seccién anterior si ésta
Numeradén de paginas es la primera seccion empezara desde uno.
(%) Continuar desde la seccidn anterior 2.' |niCiar en. IniCia en el nl]mero que
O Iniiar en: = especifigues en esta opcion.

Si tienes estructurado el documento en capitulos,
|_aceptar | | Concelr || también puedes incluir el nimero del capitulo
junto con el de la pagina, marcando la casilla
Incluir nimero de capitulo y seleccionando un formato.

Insertar notas al pie y notas al final

Si en tu documento deseas hacer alguna aclaracion o nota puedes utilizar las
notas al pie o notas al final.

Cada nota se compone de dos partes, una marca de referencia de nota en
superindice y el texto de la nota.

La fibra debe formar parte de _
nuestra alimentacion diaria@.

Marca de referencia

A

L hitp:/ fwewew zonadiet.com/alimentacion/|-fibras.htm
Texto de la

nota

Para insertar notas al pie y notas al final puedes hacer lo siguiente:

Posiciona el punto de insercion donde tengas que introducir la marca de referencia
de la nota, ahora accede a la ficha Referencias y en el grupo Notas al pie
selecciona la opcion deseada.



Si seleccionas la opcion Insertar nota al pie la nota se insertara automaticamente
y no tendras que realizar mas acciones.

Disefio de pagina Referencias
.__[;'] Insertar nota al final
4 Ag Siguiente nota al pie ~
Insertar
nota al pie
Motas al pie

Pero si quieres configurar las notas debes dar un clic en el iniciador del cuadro de
didlogo de “Notas al pie y notas al final”.

Disefo de pagina Referencias

.,_[;'] Insertar nota al final
J\g siguiente nota al pie =
Insertar
nota al pie
Motas al pie

Aparecera el dialogo que se ve en la imagen de la derecha. Puedes seleccionar
entre Notas al pie o Notas al final.

Si seleccionas Notas al pie puedes elegir entre:

- Incluir la nota al Final de la pagina o

Debajo de la seleccion. Motas al pie ¥ notas al final ? E

Si seleccionas Notas al final puedes elegir

Paosicidn
entre: . . Final de pagina w
- Incluir la nota al Final del documento o al o _ _

. ., J Motas al final: Final del documento

Final de la seccidn.
Ademas en el didlogo puedes:
- Seleccionar el formato del nimero que {™™
deseas que se muestre como subindice. Fomato de nimero: |1, 2,3, hd
- Insertar una marca personal pulsando en | Marcapersonal
Simbolo... Iniciar en: 1 2
- Indicar a partir de qué nuamero, letra, | Humeracin: Continua v
simbolo comienza la primera nota al pie. Aplicar cambios
- Seleccionar si la numeracién es Continua, Aplicar cambios a: Tada el documento w
si reinicia en cada nueva seccion o si reinicia
en cada nueva pagina. | foserter | | concelar |

- Intercalar entre distintos formatos a lo largo
del documento en Aplicar cambios a:
Cuando tienes la nota al pie/nota al final generada y te sitias con el raton encima
aparece un comentario con el texto referente a esa nota al pie/nota al final y si das
doble clic sobre el superindice te lleva a la nota al pie/nota al final referente al
superindice.

Eliminar una nota al pie o al final

Para eliminar una nota, tienes que seleccionar la marca de referencia y suprimirla.
Si borras una nota numerada Word volvera a numerar las restantes
automaticamente.

Cuando borres un texto que contenga alguna marca de referencia de nota, Word
eliminara también el texto de la nota correspondiente.

Vista previa de impresion e Imprimir



Esta opcién es uno de los principales cambios que tiene Word 2010 con respecto
a las versiones anteriores de Word.

Puedes utilizar la opcién Imprimir de la ficha Archivo (o el botén 2 de la
barra de Acceso Rapido) para visualizar tu documento antes de imprimir y
una vez visualizado todo el documento, puedes enviar a imprimir. Al utilizar
la opcién Imprimir, Word mostrara en su ventana lo siguiente:

Mmma Insertar  Dissfio de pagina  Refersncias  Comespondsncia  Revisar  Vista @
|l Guardar
) Imprimir -
[E Guardar como =
=) Copias: 1 i
S Abrir
=
Imprimir
[ cerrar
b LA FIBRA
Informacidn o i
@ | exmark 2200 Series o =
Reciente 53 Licto
MNuevo
Configuracién
Imprimir X
Imprimir todas las paginas =
) Y Imprime tedo el documento
Guardar y enviar
Péginas:
Ayucla R e N
Imprime solo en una cara de la pagina
] Opriones ! ped
Intercaladas
3 sair BB e 100
j Qrientacianyerical o Tipes de fibras vegetales
Carta
21,50 crn x 27,94 em & Existzn dos grandes grupss o= fiore’ les zolusizs y laz nzolun
Margenes personalizades -
_— s de gi
J 1 pagina por hoja -
Configurar pagina
-
1 de3 » 64% (= =

Del lado derecho de la pantalla se visualizan las paginas del documento.
Para visualizar la pagina completa presionar el botén Toda la pagina que se
encuentra en la esquina inferior derecha.

o
En la parte inferior del lado derecho se puede visualizar el nUmero de pagina que
estas viendo del total de paginas del documento, asi como avanzar a la siguiente

pagina o retroceder a la pagina anterior con los botones de flecha hacia la derecha
0 izquierda segun sea el caso.

1 de3d b

Para recorrer todas las péaginas también puedes utilizar la barra de
desplazamiento vertical.



Si quieres acercar mas la vision de la pagina, en la parte inferior derecha puedes
modificar el Zoom.

66 % (=) v )
Dependiendo el porcentaje del Zoom sera el nimero de paginas que se pueden
visualizar.
Del lado izquierdo de la pantalla se encuentran las opciones de Impresion, y estan
divididas en tres secciones que son: Imprimir, Impresora y Configuracion.
Imprimir
Una vez terminado tu documento, para imprimirlo puedes hacerlo con

i hl
’z’d un clic en el botén Imprimir, y Word enviara tu documento a la
e impresora, con las caracteristicas de impresion ya definidas.
Copns [T——F Si quieres imprimir varias copias del documento debes introducir el
namero de copias que se van a imprimir.
Impresora
Aparece la impresora predeterminada.
En el caso de que se tenga acceso a mas l
de una impresora se puede seleccionar |\ \® | cumark 2200 Series

otra impresora al dar clic y se desplegara L 1 i-to
la lista de impresoras disponibles.

En Propiedades de la impresora, se abre una ventana en la que se pueden
establecer opciones relacionadas con la impresora seleccionada como la calidad
de impresion o si se desea imprimir en escala de grises.

Configuracién

Puedes seleccionar que quieres imprimir:

Todas las paginas: Imprime todo el documento.

Seleccion: Si tienes seleccionada alguna parte del documento, puedes escoger
esta opcidn para que imprima unicamente el texto seleccionado.

Pagina actual: Imprime la pagina en la que se encuentra situado el punto de
insercion en ese momento.

Intervalo de paginas. Permite indicar qué paginas quieres que imprima. Si quieres
paginas salteadas, anota los niumeros de pagina separados por coma, 0 para
indicar un intervalo, escribe la pagina inicial y la pagina final separadas por un
guion.

Intercalar

Si vas a imprimir varias copias y no esta seleccionada esta opcidon se imprimen
todas las copias de cada pagina juntas. Si seleccionas Intercalar, se imprimen una
copia entera y después otra copia.

Doble cara

La opcion predeterminada es la de imprimir a una cara pero si la impresora te lo
permite puedes imprimir a doble cara, indicando el lado por el cual se van a voltear
las paginas y si se voltearan de forma manual.

También puedes establecer desde estas opciones la orientacion, el tamafio y los
margenes de la pagina, Asi como acceder al cuadro de dialogo de “Configurar
pagina”.

Para salir de la presentacion preliminar y volver a la presentacion anterior del
documento, elije cualquier otra ficha que no sea Archivo.



Leccién 4: indices, Estilos y Tablas de Contenido

Indicaciones:
1. Aplicar formato a un documento y generar en forma automatica la Tabla de
contenido y/o el indice del mismo, con eficiencia y eficacia.
Creacion de Indices
Insertar marcas de indice.
Para crear las marcas, puedes seguir los siguientes pasos:
Comenzando desde el principio del documento selecciona la palabra o frase que
vayas a afiadir al indice.
ﬂ' Accede a la ficha Referencias y en el grupo indice haz clic en el boton
Marcar entrada o presiona la combinacion de teclas Alt + Shift + X.

Marcar
entrada

Aparece la ventana “Marcar entrada de indice”,

en el cuadro de texto Entrada estara ya escrito

indice

Etrade:  |iBra vegetal la  palabra o frase que  seleccionaste
N previamente, en caso contrario debes
Optiones seleccionar la palabra/frase ahora y dar un clic
O Referendia cruzada: [véase en el cuadro de texto Entrada. Esta

palabra/frase que aparece en Entrada es la
gue posteriormente aparecera en el indice.

(*) Paqina actual

() Intervalo de paginas

R Puedes crear Subentradas de la Entrada
Format d los nimeros ds pigia principal, las subentradas apareceran debajo
[ egrita de la entrada principal y alineadas a la
[] cursiva derecha. Las subentradas se utilizan cuando
Este cuadro permanece abierto para que pueda marcar una entrada prinCipal tiene términos
warias entradas de indice. .

estrechamente relacionados con ella que
| ercar | | marcartodss | | cencelr || también aparecen en el documento.

Ahora da clic en el botébn Marcar, regresa al
documento dando clic sobre el mismo y desplazate hasta la siguiente
palabra/frase que deseas marcar. La seleccionas y vuelves a la ventana de
“Marcar entrada de indice”, dando un clic en el cuadro de texto Entrada, en el
momento en que la palabra/frase se actualiza, da clic en el boton Marcar y repite
el procedimiento hasta que termines de marcar todas las palabras que deseas
incluir en el indice. Cuando finalices da clic en el boton Cerrar.

Una vez que tienes todas las marcas ya definidas puedes crear el indice.

Para insertar el indice debes situarte en el lugar donde lo quieres generar, (por lo
general va al final del documento).

Accede de nuevo a la ficha Referencias y da clic en Elinsertar indice, aparecera
la ventana “Indice” como la que se ve en la imagen.



indice ? x

abla de contenido | Tabla de ilustraciones

Wiska preliminar
Aristotle, 2 -~ Tipo: (®) Con sangria O Continun

Colurnas: |2 =

Asteroid belt. See Jupiter Idioma: Espafiol (Espafia - alfab. tradicional) |+

Atmosphere

Earth |
[ alinear niimeros de pagina a la derecha
Caracter de rellenc: |
Formatos: Estilo personal w

IMarcar entrada. .. I Ingtomarcar... I IModiFicar... I

I Aceptar II Cancelar I

Si tienes subentradas puedes elegir en Tipo:

-Con sangria, si quieres que aparezcan debajo de la entrada principal.

-Continuo, si prefieres que las subentradas aparezcan a la derecha.

En el caso de que la mayoria de las entradas hayan sido palabras, se puede
generar el indice en varias columnas indicando en Columnas el nimero deseado.
En Formatos puedes seleccionar el estilo que tendra el indice.

Formatos; Estilo personal E
Estilo personal 1
Clasico
Sofisticado
Moderno
Can vifietas bl

Las caracteristicas propias de cada estilo se veran reflejadas en la Vista
preliminar en la parte superior izquierda de la ventana.

Una vez definidas las opciones en la ventana, da clic en el botén Aceptar y Word
reune las entradas de indice, las ordena alfabéticamente, crea referencias a sus
numeros de pagina, busca y quita las entradas duplicadas de la misma pagina y
genera el indice del documento.

Actualizar indice

Para actualizar el indice selecciona la ficha Referencias y en el grupo indice da

clic en = Actualizar indice.

o Si se agregan o eliminan marcas de entrada o se modifica el texto en el
documento es necesario actualizar el Indice.
Crear, Modificar y Eliminar Estilos
¢, Qué es un Estilo?
Un estilo es un conjunto de caracteristicas que se utilizan para dar formato a un
texto, parrafo, tablas y listas de un documento.
La ventaja de manipular estilos es poder aplicar un grupo de caracteristicas de
formato en un solo proceso con solo seleccionar el estilo que se desea aplicar.
Creacion de Estilos.




Para Crear un Estilo:

Crear un nuevo estilo tipo parrafo, al que daras el nombre Propiol, con las
siguientes caracteristicas:

Tipo de letra: Arial.

Tamafio: 14.

En negrita y cursiva.

Alineacion: Justificada.

Estos son los pasos que hay que seguir:

1.

Abre cualquier documento o crea uno nuevo.

Ahora hay que abrir el panel de Estilos.

2.
3.

B

©NoO

Selecciona un parrafo.
Hacer clic en el boton inicializador del cuadro de dialogo “Estilo” que se
encuentra en la ficha Inicio, dentro del grupo Estilo.

aagbcene | aasbcede AaBbCi aaBbce AAD . '%ﬁg

fMormal | 7Sinespa..  Titulo1 Titulo 2 Titulo _| Cambiar
7| estilos *

Estilos D <

Haz clic en el boton Nuevo estilo gue se encuentra en la parte inferior
izquierda del panel.

En el cuadro de texto Nombre escribe Propiol.

En el cuadro de texto Tipo de estilo deja Parrafo.

En el cuadro de texto Estilo basado en deja Normal.

En el cuadro de texto Estilo del parrafo siguiente déjalo en blanco.

Ahora debes especificar las caracteristicas de formato que tendra Propiol.

9.

En el cuadro fuente haz clic en la punta de flecha y se abrird una lista en la
gue debes elegir Arial.

10.En el cuadro Tamarfio haz clic en la punta de flecha y se abrira una lista en

la que debes elegir 14.

11.Haz clic en el boton Negrita.
12.Haz clic en el boton Cursiva.
13.Haz clic en el boton de alineacién justificar.
Se debe visualizar una ventana como la que ves en esta imagen:



Crear nuevo estilo a partir del formato 7 E
Propiedades
Mombre: |Pr0pi01 |
Tipo de estilo: |Pérraf0 w |
Estilo basado en: | 1 Mormal v |
Estilo del parrafo siguiente:; | 1 Propiol w |
Farmato

Vs ] (][] s

iE=E i

I~ A=
= = = | = 4

La fibra debe formar parte de nuestra alimentacion diaria,
dado que beneficia el correcto funcionamiento de los intestinos.
Si el consumo diario fibra vegetal es escaso o nulo, la
recomendacion es de incorporarla progresivamente, aumentando

Fuente: (Predeterminado) Arial, 14 pto, MNegrita, Cursiva, Sangria:
Primera linea: 1,25 cm, Justificado, Estilo: Estilo rapido
Basado en: Mormal

Agregar ala liska de estilos rapidos |:| Actualizar aukomaticamente
() 56lo en este documento () Dacumentos nuevos basados en esta plantila

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Haz clic en Aceptar. Ya tienes el estilo creado y puedes visualizar su nombre en
el panel de Estilos asi como ver como queda el parrafo que seleccionaste
previamente.

Puedes seleccionar otro péarrafo de tu documento y aplicarle este nuevo estilo,
para ello una vez que esta seleccionado el parrafo, da un clic sobre el estilo
Propiol que esta en el panel.

Estilos v X

Borrar todo
Mormal
— Propio L

Sin espaciado
Titula 1

Titula 2

Titula

Subtitulo

Enfasis suti
Enfasis

Enfasis intenso
Texto en negrita
Cita

Cita destacada
Referencia sutil
Referencia intensa
Titulo del libro
Parrafo de lista

Ay op e lERE s e e e REEIE A

|:| Mostrar vista previa
[ beshabilicar estilos vinculados

Cpciones. ..
El estilo activo se visualiza seleccionado en el panel con un recuadro gris.




Si ahora abres un documento nuevo veras que el estilo que acabas de crear no
aparece en estilos. Si quieres que un estilo esté disponible en todos los
documentos nuevos en la ventana de “Crear nuevo estilo a partir del formato”
debes seleccionar la opcién de Documentos nuevos basados en esta plantilla,
antes de dar clic en Aceptar.

Modificacion de Estilos

Para ver las caracteristicas de un estilo concreto, en el panel de Estilos, colocar el
puntero sobre un estilo de la lista.

M Estilos v X
rY
Borrar todo
Normal T
Propiol F
. . -
Propiol:
Fuente
Fuente: [Predeterminado] Arial, 14 pto, Megrita, Cursiva
> Parrafo )
Alineacion: Justificado
Estilo
Estilo Estilo rapido
Basado en: Normal

T 2neie a |

Para modificar un estilo:

Si quieres hacer cambios a un estilo acerca el puntero en el panel sobre el estilo
deseado y da un clic sobre la punta de flecha para que te despliegue un menu
donde debes elegir Modificar...

SRS TS RIS G

Estilos v X
Borrar todo
Normal T
Propiol

Actualizar Propiol para que coincida con la seleccidn
e N4 Modificar..
i Seleccionar todo: (sin datos)
Quitar todo: [sin datos)
Eliminar Propiol...

Quitar de la galeria de estilos rapidos

Se debe visualizar la ventana de “Modificar estilo”:



Modificar estilo ? X
Propiedades
Mombre: Titulo 1
Tipa de estila: Winculada {pérrafoy caracter)
Estilo basadao en: o Mormal Ev3
Estilo del pérrafa siguiente: A Mormal v

Farmata

Cambria (Titulos) s || 14 |F| & s |

8 A

B = = E?D = = |[I= = | £ =

11
1z
14
16
18
20

LAFIBRA |2
24
26 ¥

Fuente: (Predsterminada) +Titulos (Cambria), 14 pto, Megrita, Color de fuente: Enfasis 1, Espacio s
Antes: 24 pto
Después: 0O pto, Conservar con el siguiente, Conservar lineas juntas, Mivel 1, Estilo: Vinculado, Actualizar
automéaticamente, Estilo rapido, Prioridad: 10

Agregar a la lista de estilos rapidos Actualizar automaticamente
(®) 56lo en este documento () Documentos nuevos basados en esta plantila

I Acepkar II Cancelar I

Realizar en la ventana todos los cambios que deseas hacer y antes de dar clic en
Aceptar debes activar la casilla de verificacion de Actualizar automaticamente si
guieres que todo el texto que tenga ese estilo se actualice automaticamente.
Eliminacién de Estilos

Para eliminar un estilo:

Solo podras eliminar los estilos que se hayan creado por el usuario.

Abrir el panel de Estilos, dar clic derecho del ratén sobre el estilo que se quiere
eliminar y seleccionar la opcion Eliminar.

En el caso de que sea un estilo predefinido de Word, solamente podras quitarlo de
la galeria de estilos.

En la ficha Inicio, dentro del grupo Estilos o desde el panel de Estilos, dar clic
sobre el estilo con el botén secundario del raton y seleccionar la opcion Quitar de
la galeria de estilos rapidos.

Quitando un estilo de la galeria estilos rapidos no se elimina el estilo de la lista que
aparece en el panel Estilos.

Estilos Numerados

Estilos de Titulo asociados con numeracion automatica. Los estilos Titulo 1, Titulo
2, Titulo 3, etc. Pueden aparecer numerados como si fuera una lista multinivel, es
decir:

1. Titulo (nivel 1)

1.1. Titulo (nivel 2)

1.2. Titulo (nivel 2)

1.2.1. Titulo (nivel 3)

2. Titulo (nivel 1)

2.1. Titulo (nivel 2)

2.1.1. Titulo (nivel 3)

1. Aplicar los estilos de titulo (Titulo 1, Titulo 2, Titulo 3, etc.) a los titulos y
subtitulos de tu documento.



2. En laficha Inicio, grupo Parrafo, dar clic en el boton Lista multinivel

§—
a—w

o

3. Seleccionar en la seccién de biblioteca de listas la opcion siguiente:

1 Titulo 1

1.1 Titule 2

144 Titule 2

1111 Titule 4

14141 Titulo &
1414110 Titule 6
1444144 Titula 7
141414041 Titule 2
141411414 Titule @

Creacion de Tabla de contenido

Word permite generar de forma automatica la Tabla de contenido de un
documento.

La Tabla de contenido es util para desplazarse de un tema a otro de forma rapida
a traves del documento.

Para poder crear la Tabla de contenido se recomienda utilizar diferentes estilos de
titulo de los predeterminados de Word: Titulol, Titulo2, Titulo3, etc. Con la
finalidad de que Word pueda utilizarlos como referencia para generar la tabla.

Una vez aplicados los estilos a los titulos y subtitulos puedes generar la tabla de
contenido automaticamente de la siguiente manera:

1. Como la tabla de contenido que se va a generar normalmente se desea al
inicio del documento, coloca el punto de insercion al inicio del contenido del
documento y luego inserta un salto.

Coloca el punto de insercién al inicio de la hoja en blanco (antes del salto).
Elige la ficha Referencia y luego haz clic en el boton Tabla de contenido
del grupo de mismo nombre.

w N

Ep Agregar texto =
=¥ Actualizar tabla

Tabla de

contenido ~
Tabla de contenido

4. Ahora elije la forma de tabla automatica que mas te agrade.

Si deseas configurar el disefio de tu tabla de contenido:
1. Da clic en el botdon de Tabla de contenido, selecciona Insertar tabla de
contenido...

Bg)y Mas tablas de contenido de Office.com

Insertar tabla de contenida...

—

=

B3 Quitartabla de contenido

y se va a desplegar una ventana como la siguiente:



Tabla de contenido 7 g

Indice Tahla de ilustraciones

Wista prefiminar Wista previa de Web
THUIO L e 1 |#) | |Titulel ~|
(T 3 Titule 2
THUID Feemeeeeceeeeemeeeeeenes 5 Titulo 3
- -
Mostrar ndmeros de pagina Usar hipervinculos en lugar de ndmeros de pagina

alinear nimeros de pagina a la derecha

Caracter de relleno: | ... “

General
Earmatos: Estilo personal ~

-~

Mostrar niveles: (3 £

IQpciones... J IMDdiFicar... I

l Aceptar ]I Cancelar ‘

2. Selecciona la casilla Mostrar numeros de pagina para que la Tabla de
contenido que se genere contenga nimeros de pagina.

3. Marca la casilla Alinear nUumeros de pagina a la derecha.

4. Elige el caracter de relleno que deseas para rellenar la distancia entre el
titulo y el nUmero de pagina.

5. En Formatos puedes seleccionar el estilo que tendra el indice y las
caracteristicas propias de cada estilo se veran reflejadas en la Vista
preliminar en la parte superior izquierda de la ventana.

6. Para indicar cuantos niveles de Titulo se muestran en la tabla de
contenido, escribe el numero que desees en Mostrar niveles.

7. Finalmente haz clic al boton Aceptar para generar la tabla de contenido.

Si utilizaste Estilos numerados para los titulos y subtitulos de tu

documento al generar la tabla de contenido. Esta se visualizara con los
estilos y su esquema numerado.

Si utilizaste estilos personalizados antes de dar clic al botén Aceptar, da un clic en
el botén Opciones para establecer como se va a generar tu Tabla de contenido a
partir de los estilos personalizados que utilizaste.

Opciones de tabla de contenido 7 g

Generar kabla de contenido a partir de:

o= disponibles: Mivel de TDC:
Marmal

Mormal {Web)

Parrafo de lista

Propiol

¥ Titdlo 1 1

¥ Titdlo 2 2

Miveles de esquema
[[] Campos de elementas d tabla

Restablecer Aceptar ]I Cancelar




1. En Estilos disponibles, busca el estilo que hayas aplicado a los titulos del
documento, por ejemplo, Propiol.
2. En Nivel de TDC, junto al nombre del estilo, escriba un nimero del 1 al 9
para indicar el nivel que desea que represente ese estilo de titulo.
3. Si sOlo deseas utilizar estilos personalizados, elimina los nimeros de nivel
de TDC de los estilos integrados, como por ejemplo, Titulo 1 y Titulo 2.
Opciones de tabla de contenido 72X

Generar kabla de contenido a partir de:
Estilos
Estilos disponibles: Mivel de TDC:

Marmal
Mormal {Web)
Parrafo de lista
~  Propiol 1
Titulo 1
Titulo 2

Miveles de esquema
[[] Campos de elementas d tabla

[ aceptar | [ cancelar |
4. Repite los pasos 1 y 2 para cada estilo de titulo que deseas incluir en la
Tabla de contenido.
5. Hacer clic en Aceptar.
Actualizar Tabla de contenido
Para actualizar la tabla selecciona la ficha Referencias y en el grupo Tabla de

contenido da clic en = Actualizar tabla.

Actualizar latabla de contenido 2 x

Word estd actualizando la tabla de contenido.
Seleccione una de las opciones siguientes:

imeros de pagina

I Acepkar Il Cancelar I

o Si se agregan, eliminan o modifican titulos u otro texto en el documento
es necesario actualizar la tabla de contenido.

Eliminar Tabla de contenido

Si deseas eliminar la tabla de contenido da clic en la ficha de Referencias en el

boton de Tabla contenido y selecciona la opcion £k Quitar tabla de contenido.




Leccion 5: Listas y Tabulaciones

Indicaciones:
1. Enumerar los elementos de un documento utilizando el formato de
numeracion, vifietas o lista multinivel.
2. En un documento establecer tabulaciones haciendo uso de la tecla Tab y la
regla horizontal.
Listas
En muchas ocasiones serd necesario enumerar diferentes elementos en tus
documentos. Word no sélo reconoce numeros para crear listas, sino que también
puedes utilizar letras o incluso algunos simbolos con los cuales resaltaras los
elementos que conforman la lista.
Lista con Vifetas
Para crear una lista, primero escribe la informacion

Las fuentes de fibra insoluble son:
Granos enteros

Salvado de trigo.

Cereales integrales.

Después selecciona el texto de la lista y aplicale un formato de vifietas.

Para activar el formato de vifietas, utiliza el botén = Vifietas de la ficha Inicio del
grupo Parrafo.

Las fuentes de fibra insoluble son
s Granos enteros.
» Salvado de frigo
s Cereales integrales.

En este momento tu lista esta con la vifieta predeterminada, para cambiar el
simbolo que aparece como vifieta:

Selecciona el texto de la lista y da clic en la punta de flecha del boton =
Vifietas, a continuacion te aparecera un menu como el siguiente:

=] i= . = == A
|| i=  Ya=v = =
S MR okl A A YT
Virietas usadas recientemente
e @
| Biblioteca de vifietas
] +*
Minguno | | g @) | + o
> v
Virietas de documento
@ e

Definir nueva vifieta...

Desde este menu puedes seleccionar el simbolo que quieres que aparezca en la
lista. Si ninguna de las opciones te satisface, o quieres cambiar el formato de la
vifieta, da un clic en la opcion Definir nueva vifieta...



Definir nueva vifieta ? E

Vifigta

I Simbalo,.. I I Imagen... I

Alineacion:

Tzquierda v

Wista previa

@

[ Aceptar |I Cancelar I

En la ventana “Definir nueva vifieta”, si lo deseas puedes establecer una nueva
vifieta empleando el botén Simbolo o Imagen, cada uno abre una ventana con
todos los simbolos o imagenes disponibles.

Con el boton Fuente... puedes modificar cualquier otro formato de caracter como
el tamafio o color. Esta opcién sélo cambia el formato del caracter que se usa
como vifeta, no todo el texto.

También cuentas con la posibilidad de darle alineacion izquierda, centrada o
derecha a la vifieta que vas a emplear.

Si estas escribiendo con formato de lista, al presionar Enter automaticamente te
aparecera la siguiente marca de la lista (la vifieta). Si ya no deseas incluir mas
elementos en la lista, tienes que presionar dos veces la tecla Enter.

Lista numerada

Si tu trabajo requiere una lista numerada, sigue el mismo procedimiento que para

una lista con vifietas pero ahora da clic en el boton = Numeracion.
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{ Formatos de nimero usados recientemente
1.
1 2.
A

Biblioteca de numeracicn

Minguno ||| 2. 2
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Formatos de ndmeros de documentos

Definir nuevo formato de numera..,

|:2

Ahora puedes seleccionar el estilo de numeracion que deseas que aparezca en la
lista: niameros, niumeros romanos, letras, etc. Si ninguna de las opciones te
satisface, o quieres cambiar el formato de la numeracion, da un clic en la opcion
Definir nuevo formato de namero...

Definir nuevo formato de numero ? 8

Formato de nimero
Estilo de ndmera:

Faormato de ndmera:
a.

Alineacian:

Izquierda

Vista previa

w
1. ————————
2 —

3.

| Aceptar |I Cancelar ‘

En la ventana “Definir nuevo formato de numero”, puedes modificar varios
aspectos de la lista, como el estilo de nimero y aplicar alineacion izquierda,
centrada o derecha (solamente para el numero).

En el botén Fuente... puedes modificar el tipo de fuente, el tamafio y el color.



Interrumpir una lista

Coloca el punto de insercion en el elemento que no quieres que sea parte de la
lista, y luego presiona el icono de numeracién o vifietas para quitarle dicho
formato.

Si estas escribiendo con formato de lista, al presionar Enter autométicamente te
aparecera la siguiente marca de la lista (el nimero inmediato). Si ya no deseas
incluir mas elementos en la lista, tienes que presionar dos veces la tecla Enter.
Lista Multinivel

A continuacién puedes observar una lista multinivel con diferentes vifietas que
permiten diferenciar cada nivel.

< Cames
¥» Cerdo/magra
» Calorias
* Proteinas
» Lipidos
» Hidratos de carbono
¥» Pavomuslo
» Calorias
» Proteinas
» Lipidos
» Hidratos de carbono

Para poder generar una lista multinivel puedes seguir el siguiente procedimiento:
1. Escribe la informacion:

Cames
Cerdo/magra
Calorias

Proteinas

Lipidos

Hidratos de carbono
Pavo muslo
Calorias

Proteinas

Lipidos

Hidratos de carbono

a—

2. Selecciona el texto de la lista y da clic en la punta de flecha del botdn i
Lista multinivel de la ficha Inicio del grupo Parrafo.
A continuacion se despliega un menu como el siguiente:
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Biblioteca de listas
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Minguno al 1.1
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@ Articula | Titul || 1 Titule 1
» Seccion 1.01 1.1 Titulo 2
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1. Titula 1 Capitulo 1 Titw

A Titulo 2 Titule 2
1. Tiwwle 3| | Tituls 3
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+%  Cambiar nivel de lista
Definir nueva lista multinivel...
Definir nuevo estilo de lista...

3. Selecciona el estilo de lista multinivel que deseas.
En este momento tU lista esta en un solo nivel.

Carnes
< Cerdo/magra
< Calorias
< Proteinas
% Lipidos
<+ Hidratos de carbono
< Pavomuslo
< Calorias
< Proteinas
< Lipidos
% Hidratos de carbono

Para crear diferentes niveles es necesario aumentar o disminuir sangria.
4. Cambia de nivel los elementos de la lista que ta consideres = con
la tecla Tab o el botbn Aumentar sangria del mismo grupo. =5
Si al momento de establecer los niveles te equivocaste y avanzaste un
nivel de mas podras regresar al nivel anterior con la combinacién de =¢
teclas Shift + Tab o el boton Disminuir sangria del mismo grupo.
Tabulaciones
Las tabulaciones son posiciones fijas por las cuales se desplaza el punto de
insercion cuando oprimes la tecla de tabulacion Tab.
Cuando necesitas insertar texto en columnas o tablas pueden ser de gran ayuda
las tabulaciones. Word tiene definidas tabulaciones cada 1,25 centimetros, y de
igual manera se pueden establecer tabulaciones en las posiciones que requieras.
Asimismo, puedes definir la alineacion para cada tabulacion.
Establecer tabulaciones con el uso de la regla horizontal
Haz clic en el botdbn que estd en el extremo izquierdo de la regla
y_l horizontal para seleccionar la alineacion de la tabulacién que vayas a



insertar. Por cada clic que hagas irdn apareciendo rotativamente las
siguientes alineaciones: izquierda, centrada, derecha, decimal, etc.
Dirige el puntero sobre la regla horizontal hacia la posicion en la que

=11’ deseas establecer la tabulacion y haz clic para que se inserte la marca
de la tabulacion seleccionada.

Si quieres modificar la posicion de una tabulacién basta con que coloques el

puntero en el indicador de esa tabulacion, luego haz clic y arrastralo a la nueva

posicion.

Si deseas quitar esa tabulacidén, sita el puntero sobre el indicador de esa

tabulacion y arrastrarlo fuera de la regla.

Por ejemplo, en la imagen siguiente se han establecido las siguientes

tabu_IaCIOneS: L, E-.-yu-z-.-g_-|-4-|-5-|15-|-r-|-s-J-9-|-1u-|-11-|-12-|J=1

Izquierda en la posicion 3

Centrada en la posicion 5.75  Frutas Calorias Proteinas Lipidos Hidratos de Carbono
ici6 Cereza 43 0.8 0.1 1.7

Der?Cha en la poslqlpn 8.5 Ciruela 36 0.5 0.1 89

Decimal en la posicion 12.75  Frambuesa 30 1 06 56

Relleno de tabulaciones

Puedes utilizar tabulaciones con caracteres de relleno para crear lineas de puntos,
guiones o caracter de subrayado.

Estas tabulaciones te pueden facilitar el seguimiento del texto con una linea
horizontal cuando las partes que forman un renglon estan alejadas entre si.

Para definir este tipo de tabulaciones tienes que hacerlo desde la ficha Inicio, en el
iniciador del cuadro de dialogo del grupo “Parrafo”, dando clic en el botdn

Tabulaciones...

En este momento se visualiza la siguiente ventana de “Tabulaciones”

Posician: Tabulaciones predeterminadas:
10 1,25 cm =

Tabulaciones que desea borrar:

Alineacian

(®) Izquierda () Centrada ) Derecha
() Decimal () Barra
Rellena
() 1 Minguno ) § e
O+
I Establecer ‘ I Eliminar ‘ I Elirinar todas J
I Aceptar J I Cancelar J

Si defines una tabulaciéon con Posicion de 10 cm, Alineacion izquierda y con
Relleno punteado, un texto puede quedar como el siguiente:



Rl i v 21 3 1 4 1+ 5 1 3 17 1 g [ B N §

B . .
FrUtAS Calorias
CBIEZA e 48
CIUIA e 36
Frambuesa. . 30

Para eliminar los caracteres de relleno, selecciona Ninguno en la

ventana “Tabulaciones”.
Los caracteres de relleno que hayas especificado, son validos para una

sola tabulacion.



Leccion 6: Columnas, Bordes y Sombreado

Indicaciones:

1. Crear, modificar y eliminar columnas de texto en un documento.

2. Agregar, modificar y eliminar bordes y sombreado a parrafos de forma correcta.

Dividir en columnas

Si quieres dividir tu texto en columnas, es recomendable escribirlo todo en una

sola, y después dividirlo en el nimero de columnas que necesitas.

También lo puedes hacer mientras escribes, aunque resulta un poco mas

complicado.

oS Si quieres ver el trabajo que estads haciendo con las columnas es
recomendable estar en Vista de disefio de impresion.

Para esto, primero tienes que seleccionar el texto a convertir en columnas, (puede

ser una parte o todo el documento), y después da clic en el botén Columnas que

aparece en el grupo Configurar pagina de la ficha Disefio de pagina.

Aparecera un menu como el siguiente:

/ € Columnas *| bE Guio

Izquierda

== Derecha

EE  Mas columnas...

En este menu podras seleccionar dando clic en la opciéon de columnas en la que
deseas dividir tu texto (puede ser desde 1 a 3 columnas).
Si quieres mas columnas das clic en Mas columnas...
Opciones de columnas

En el apartado Preestablecidas tienes 5

tipos de configuraciones ya creadas, las [Ealiis

cuales puedes utilizar, simplemente | preesiablecidas
dando clic, sobre una de ellas.

Numero de columnas: aqui puedes

X

fi= I

. - Una Dos Tres Izquierda Derecha
seleccionar el niumero de columnas en P
. . . . ¥l i = Inea entre calumnas
que quieres distribuir tu texto. Nemero de cotmmas: |1 (2 e
., . ancho v espacia Yiska previa
En la seccion Ancho y espacio | e aghe: R,
selecciona el ancho de la columna, asi u | [rem 2

como el espacio que debera existir entre
esta columna y la siguiente.

Si  tienes seleccionada la casilla Columnas de iqual ancho
Columnas de igual ancho Ilas
caracteristicas que modifiques en la
primera columna seran las mismas que

Aplicar & | Todo el documento % Ermpezar columna

Aceptar JI Cancelar

apareceran en el resto. Dichas



caracteristicas en las demas columnas no las podras cambiar.

Si quieres que aparezca una linea divisoria entre las columnas, selecciona la
casilla Linea entre columnas.

Empezar columna: si activas esta casilla, se insertara un salto desde el punto
donde esta el punto de insercion, y el siguiente texto inicia en el principio de la
siguiente columna. Para que esta opcion funcione, debes tener activada la opcion
Aplicar a: De aqui en adelante.

En el apartado Aplicar a, puedes seleccionar a qué parte del documento deseas
gue se asigne el formato de columnas.

Una vez establecidas las opciones de columnas que requieres, solo debes hacer
clic sobre el botén Aceptar y el documento se dividira en tantas columnas como lo
indicaste.

Quitar las columnas

Para hacer esto, selecciona todo el texto que esta en columnas y pulsa sobre el
boton Columnas que aparece en el grupo Configurar pagina de la ficha Disefio de
pagina, luego selecciona una columna y el texto quedara de una sola columna.
Bordes y Sombreado

En la ficha Disefio de pagina en el grupo Fondo de pagina, puedes encontrar la
opcion Bordes de pagina, la cual te despliega la ventana siguiente:

Bordes ¥ sombreado 1 x

Bordes | Borde de pginag | Sombreado
Walor: Estilo: Wista previa
) - | Haga clic en uno de los
Hinguro diagramas de la izquisrda o use
: los botones para aplicar bordes
D Cuadto
I:l Sombra | | .
v
D 30 Calor:
Automatico v
; Personalizada Ancho:
== 14 pto
Aplicar a:
Arte: Todo el documento v
{Ninguna)
-
Linea horizontal... l Aceptar I l Cancelar I

Esta ventana esta conformada por 3 fichas desde las cuales podras afadir un
borde a las paginas del documento, agregar bordes y/o sombreado a un parrafo
en particular, a celdas de tablas, etc.

También puedes acceder a la ventana de Bordes y sombreado desde la
ficha Inicio grupo péarrafo dando clic en el botén con punta de flecha al

lado derecho de [ - Bordes y sombreado, seleccionando la ultima
opcion del mena Bordes y sombreado...

Borde de pagina.

Estando en la ficha Borde de pagina podras afadir un
borde a las paginas del documento.

]




En la seccion del lado izquierdo selecciona el tipo de borde que quieres aplicar:
Ninguno: Elimina los bordes de los parrafos seleccionados.

Cuadro: Inserta un cuadro alrededor de las paginas del documento.

Sombra: Crea un borde (cuadro) sombreado Unicamente en los bordes del lado
derecho e inferior.

3D: Inserta un borde con efecto 3D.

Personalizado: Permite indicar diferentes caracteristicas a cada linea del borde:
superior, inferior izquierdo o derecho.

En la seccion del centro, selecciona las caracteristicas del borde como:

Estilo: Establece el estilo de linea (guiones, puntos, doble linea, etc.) que tendra
el borde.

Color: Despliega la paleta de colores para que selecciones el color que tendra el
borde.

Ancho: Despliega una lista de opciones que te permite indicar lo ancho que
tendra la linea del borde.

Arte: Despliega una lista donde puedes escoger un tipo de borde de imagen en
lugar de un estilo de linea. Esta opcion esta disponible Gnicamente para el borde
de pagina.

En la seccion del lado derecho:

Vista Previa: Puedes visualizar el borde con todas las caracteristicas que
seleccionaste. En esta seccién también puedes definir un borde personalizado,
dando clic en el icono de la linea del borde que quieres que aparezca: superior,

inferior izquierdo o derecho. -
[

Aplicar a: Despliega una lista de opciones para que indiques si quieres que todas
las paginas tengan el borde que estableciste o0 solo ciertas secciones 0 solamente
la primera pagina.

El Boton Opciones... abre la ventana “Opciones de borde y sombreado” en la que
puedes modificar la distancia que habra desde el margen del borde establecido
con respecto al borde de pagina o el texto.



Opciones de borde ¥ sombreado 7 8
Margen

Superior: |24 pto Izquierdo: |24 pto

LElitd
4| (|4

Inferior: |24 pto Derecho: |24 pto

Medir desde:

Borde de pagina | w

Opciones
Alinear bordes de parrafo v tabla con borde de pagina
IMastrar siempre en primer plana
Rodear encabezado
Rodear pie de pagina

Vista previa

Acepkar ‘ I Cancelar

Bordes
Aplica un borde a pérrafos o texto.

Estando en la ventana de “Bordes y sombreado”, en la ficha de Bordes puedes
aplicar bordes a parrafos o texto.

La fibra debe formar parte de nuestra alimentacion diaria, dado que beneficia el
correcto funcionamiento de los intestinos. Siel consumo diario filbra vegetal es escaso o
nulo, larecomendacion es de incorporarla progresivamente, aumentando dia a dia su

consumo, hasta llegar a los 25-40 gramos diarios.

Para aplicar un formato como el del parrafo de ejemplo anterior, selecciona el tipo
Cuadro, Estilo de linea doble, Color verde, Ancho de 1 % ptos. y en Aplicar a:
selecciona la opcion parrafo.

Si haces clic en el boton Aceptar, tu texto tendrda el formato de borde
seleccionado.

Las opciones que se encuentran en esta ficha son las mismas a las que
= ya viste en la ficha Borde de pagina.

Sombreado

Aplica un sombreado a parrafos o texto.

Para aplicar un formato como el del parrafo de ejemplo siguiente:

La fibra debe formar parte de nuestra alimentacion diaria, dado que beneficia el
correcto funcionamiento de los intestinos. Siel consumo diario fibra vegetal es escaso o
nulo, la recomendacion es de incorporarla progresivamente, aumentando dia a dia su
consumo, hasta llegar a los 25340 gramos diarios.

Selecciona el parrafo o texto de tu documento al que quieres aplicar un
sombreado y desde la ficha Inicio, grupo parrafo, da un clic en el boton con punta

de flecha al lado derecho de 2 "Sombreado y selecciona dando un clic sobre el
color verde en la paleta de colores que se presenta.

Si quieres utilizar Tramas en el sombreado, en la misma ventana de “Bordes y
sombreado” selecciona la ficha que diga Sombreado.




Bordes ¥ sombreado

Bordes | Borde de pagina | Sombreado

Relleno

Colores del tema

Tr
H EEEEEE

Colores estandar

Sin calor

38 Mas colores..,

Linea horizonkal,..

.Illllilll.{

Yista previa

Aplicar a:

Parrafo

I Aceptar ‘I Cancelar ‘

En la seccion del lado izquierdo, puedes seleccionar el color de Relleno y en la
seccion Tramas puedes seleccionar algun Estilo de las opciones que se presentan
en la lista. Del lado derecho tienes una Vista previa para que veas como quedaria
el parrafo y en Aplicar a: selecciona la opcion parrafo o texto segun sea el caso.
Por ultimo haz clic en el botén Aceptar, para que se aplique el sombreado.

Si vas a utilizar las herramientas de Borde y/o Sombreado para

aplicarlas a un parrafo o texto, previamente debes tener el

oS

exto

seleccionado.



Leccion 7: Tablas

Indicaciones:

1. Identificar los elementos principales para elaborar tablas en Word.
2. Elaborary crear tablas en Word.
Tablas
En una tabla la informacién esta agrupada en filas y columnas.
Esta leccion te ayuda a crear una tabla como la que aparece a continuacion:

LEGUMBRES
Calorias Proteinas Lipidos TG TELES ol
carbono

Alubia 110 6.4 0.6 20.7
Garbanzo 338 21.8 4.9 54.3
Guisantes secos 304 21.7 2 53.6
Haba seca 304 27 2.4 46.5
Lenteja 325 25 2.5 54

Insertar Tabla
Para insertar la tabla ve a la ficha Insertar en el grupo Tablas y da un clic en el
boton Tabla, y se abrird un mend como el siguiente, en el que debes indicar las
dimensiones de la tabla arrastrando el ratdn sobre los cuadros que representan el
namero de columnas y filas que va a tener la tabla.

e B @

Tabla Imagen Imagenes Forma

- predisefiadas  +

Tabla de 5x2

ERNRREEEEE]

//////’ CO0o00g
0000000000
0000000000

|
FH  Insertar tabla... r
j Dibujar tabla

|§| Haja de calculo de Excel
j Tablas rapidas

En este momento debes tener en tu documento una tabla con 2 filas y 5 columnas
del mismo ancho.

Si quieres especificar el ancho de las columnas antes de
insertar la tabla, selecciona en el menu anterior la opcién =
Insertar tabla...

Insertar tabla...



Insertar tabla 7

&

Tamario de la tabla

Mamero de columnas: 5

a4

hidmera de filas: Z
Autoajuste

@' Ancho de columna Fijo: Aukomatico 5

() Autoajustar al contenido

C' Autoajustar a la ventana

[ Recordar dimensiones para tablas nuevas

I Acepkar JI Cancelar J

En esta ventana tienes tres opciones de Autoajuste para definir las dimensiones
de las columnas de la tabla.
Ancho de columna fijo. Si lo dejas en automatico se ajustara el ancho de las
columnas para que la tabla ocupe todo el espacio entre los margenes de la
pagina, si quieres puedes cambiar la opcion Automatico y establecer el ancho de
las columnas.
Autoajustar al contenido. El ancho dependera de la cantidad de texto o graficos
gue contenga cada columna.
Ajustar a la ventana. El tamafio se ajusta al tamafio de la ventana del
visualizador Web, si cambia el tamafio de la ventana, la tabla se ajusta al nuevo
tamano.
Escribe en tu tabla los datos que se muestran en la tabla de ejemplo que aparece
al principio de la leccion. Todavia no introduzcas el titulo legumbres. Los datos de
la tabla se van introduciendo de izquierda a derecha osea fila por fila.
Para pasarte de una celda a la siguiente, basta con presionar la tecla Tab y
cuando llegues al final de la fila 2 sigue presionando la tecla Tab para agregar
otra fila y asi sucesivamente hasta que termines. Para desplazarte por las celdas
mediante el teclado toma en cuenta lo siguiente:

Para desplazarte Presiona las teclas Imagen Teclado

Al principio de la fila Alt + Inicio i

Imiciao

Al principio de la columna | Alt + Fin w

+
Al final de la fila Alt + AvPag Alt A
+ Fag
Al final de la columna Alt + RePag At Re
+ Fag
Una celda a la izquierda Shift + Tab e ot
T + -}
Una celda a la derecha Tab Shift Tab
L + -l

Una celda arriba Flecha arriba



Una celda abajo Flecha abajo
!

También puedes colocarte en cualquier celda con hacer clic en la celda.
Formato de Tabla

Puedes tener acceso a todas las herramientas para
trabajar con tablas desde la ficha adicional Herramientas
de tabla, la cual tiene a su vez dos fichas que son: Disefio
y Presentacion.

Puedes elegir entre varios formatos ya establecidos que se encuentran en la ficha
Disefio del grupo Estilos de tabla.

Referencias Correspondencia Revisar Vista Disefio Presentacidn

Disefio Presentacion

Tablas sin formato <

Integrado

B Modificar estilo de tabla...

@ EBarrar

HE  Muevo estilo de tabla...

Una vez seleccionado el estilo deseado, automaticamente se aplicaran bordes y
sombreado a la tabla. También se pueden resaltar algunas filas o columnas
activando las casillas correspondientes desde el grupo Opciones de estilo de tabla
gue esta a la izquierda del grupo Estilos de tabla.

Fila de encabezado Primera columna

|:| Fila de totales |:| Ultima columna
Filas con bandas |:| Columnas con bandas
COpciones de estilo de tabla

Para especificar de forma manual algunas caracteristicas de formato, primero
debes saber:

Seleccionar

Filas: colocar el puntero a la izquierda de la fila y cuando tome la forma

de una flecha blanca que apunta inclinada a la derecha haz clic. 7



Columna: colocar el puntero justo encima de la columna, y cuando tome 1
la forma de una pequefa flecha negra que apunta hacia abajo, haz clic.
Celdas: colocar el puntero justo encima del lado izquierdo de celda, y

cuando tome la forma de una pequefa flecha negra inclinada, haz clic.
Toda la Tabla: colocar el puntero sobre el cuadrito en la esquina superior
izquierda, y cuando tome la forma de cuatro flechas, haz clic.

Insertar

Desde el grupo Filas y Columnas de la ficha Presentacion, podras insertar filas
arriba o debajo y columnas a la izquierda o a la derecha, dependiendo de la celda
donde se encuentre el punto de insercion, dando clic en la opcién deseada.

Eﬁ' El Insertar debajo

'-J]_l Insertar a la izquierda
Insertar
arriba ol Insertar a la derecha

Filas y columnas
En el caso de que selecciones varias filas 0 columnas se insertaran tantas filas o
columnas como hayas seleccionado.
Eliminar
Desde el mismo grupo de Filas y Columnas, podras eliminar toda la tabla asi como
celdas, filas o columnas dependiendo de la celda donde se encuentre el punto de
insercion, dando clic en Eliminar y seleccionando la opcién deseada.
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2% Eliminar celdas...

;J" Eliminar columnas
= Eliminar filas

_0] Eliminar tabla
También puedes borrar una celda, columna o una fila solamente con que la
selecciones y pulses la tecla Retroceso (Backspace). Al borrar una celda, Word te
preguntara sobre la forma de desplazar el resto de las columnas.
Si solo quieres borrar su contenido oprime la tecla Suprimir (Supr).
Continuando con el formato de la tabla. La primera columna debe estar alineada a
la izquierda, y las demas centradas.
Alineacién
Estando en la ficha Presentacion se encuentra el grupo Alineacion donde se
localizan los botones con las alineaciones disponibles.
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Alineacion
Para aplicar la alineacion, antes hay que seleccionar a lo que se lo vas a aplicar.
En este caso vas a seleccionar las ultimas 4 columnas de la tabla y selecciona el
boton Alinear Verticalmente (centra el texto horizontal y verticalmente en la
celda).
Para que puedas escribir el titulo “LEGUMBRES”, antes tienes que insertar una
fila al principio de la tabla.
Combinar celdas



Convierte varias celdas en una sola.
En la ficha Presentaciéon se encuentra el grupo Combinar donde se localiza el
botdbn Combinar celdas.
HZl Combinar celdas
i Dividir celdas
= Dividir tabla
Combinar

Como el titulo debe abarcar las 5 columnas, es necesario que selecciones las
celdas que forman la fila y combinarlas para que formen una sola.
Cuando ya estén seleccionadas las celdas, selecciona la opciéon Combinar
celdas.
Antes de escribir el titulo, selecciona el estilo negrita y la alineacién centrar.
En este punto tu tabla debe tener el mismo aspecto que la tabla del inicio de la
leccion.
Dividir Celdas
Por otro lado, a veces es necesario dividir una o0 mas celdas en varias celdas
nuevas, para hacer esto, selecciona la o las celdas que vas a dividir, y en el grupo
Combinar de la fecha Presentacion selecciona la opcion Dividir celdas.

il Combinar celdas

i Dividir celdas

=3 Dividir tabla

Combinar

Aparecera la ventana “Dividir celdas” en la que tienes que indicar en cuantas
columnas vy filas quieres dividir la o las celdas. Si seleccionaste mas de una celda
para dividir, activa la casilla Combinar celdas antes de dividir.

Dividir celdas

Mimera de columnas: |4

Mimera de Filas: 1

/ Combinar celdas antes de dividir

[ Aceptar JI Cancelar I

Convertir tablas en parrafos de texto

Es posible convertir el texto de una tabla en parrafos de texto normal. Al convertir
la tabla en texto tienes que especificar los caracteres que Word usara como
separadores en el texto convertido. Estos caracteres pueden ser puntos y comas,
marcas de tabulacion o marcas de parrafo.

Para hacer la conversion tienes que seleccionar la tabla o las filas que se van a
convertir en parrafos, asi como la opcion Convertir texto a en el grupo Datos de
la ficha Presentacion.

Convertir texto en tabla

Para convertir un texto en tabla, éste debe tener caracteres separadores como
marcas de parrafo, puntos y comas o marcas de tabulacion.

Para hacer la conversion, tienes que seleccionar el texto, luego eliges la opcion
Convertir texto a en el grupo Datos de la ficha Presentacion.

El texto quedara dividido en celdas de una misma fila segun los puntos y comas o
marcas de tabulacion del texto original, y las filas estaran definidas por las marcas
de parrafo.



También puedes utilizar todas estas herramientas desde el menu

contextual que aparece cuando al trabajar con una tabla das clic
derecho del ratén.



Leccion 8: Insertar Graficos e Ilustraciones

Indicaciones:

1. Hacer uso de las opciones del grupo llustraciones de la ficha Insertar e
insertar en tu documento una imagen predisefiada desde la aplicacién o
desde un archivo, asi como Insertar Formas y realizar algunos cambios
mediante la ficha adicional de las Herramientas de Imagen.

2. Generar un elemento grafico de SmartArt que represente alguna idea o
proceso y realizar cambios utilizando las Herramientas de SmarArt.

3. Aplicar Word Art a un texto, haciendo uso del boton de comando WordArt
de la ficha Insertar, grupo Texto.

Insertar Imagenes

En Word puedes insertar dos tipos de imagenes: predisefiadas, que son las que
trae la aplicacion, o cualquier imagen que tengas almacenada en tus archivos.
Imagenes de Archivo

Para insertar una imagen desde un archivo, en la ficha Insertar, grupo
IIustramon_es, da un c_Ilc en Image_n y aparecera el guadro de dialogo \ﬂ‘

para localizar el archivo que contiene la imagen a insertar. Una vez
seleccionado el archivo da un clic en el botén Insertar y la imagen se
copiara al documento.

Imagen
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Imagenes Predisefiadas

Para insertar una imagen de las contenidas en la galeria de g
imagenes, en la ficha Insertar, grupo llustraciones, da un clic en BE]
Imagenes predisefiadas y se abrird un panel. M

predisenadas



Imagenes predisefadas - X
Buscar:

electricidad
Los resulkados deben ser:

Todos los tipos de archivos multimedia v

Incluir contenido de OFfice.com

Q Buscar mas en Office.cam

@ Sugerencias para buscar imagenes

Escribe la palabra correspondiente al tipo de imagenes a buscar y oprime el botén
de Buscar, con esto se muestran las imagenes disponibles y coherentes al tema
buscado. Si das un clic sobre alguna imagen, ésta se colocara en tu documento.
Cada imagen, contiene un pequeiio menu del lado derecho, que tiene las
siguientes opciones:

Insertar: Coloca la imagen en el punto de insercion del documento.
Copia: Conserva en el portapapeles la imagen seleccionada.
Eliminar de la Galeria multimedia. Elimina la

imagen desde la Galeria predeterminada.

Disponibles sin conexién. Imagenes que no

requieren de alguna conexibn a internet para

obtenerlas.

Copiar a la coleccion: Puedes copiar la imagen Insertar
indicada a una carpeta de la coleccion especifica. Copiar
Editar palabras clave: Puedes modificar las palabras
de busqueda.

Vista previa o propiedades: Muestra en una ventana

la vista previa y las caracteristicas y propiedades de it presis o propiedades

la imagen seleccionada. —— A
Tamafo de laimagen

Una vez que esta insertada la imagen, al momento de seleccionarla quedara
enmarcada por unos puntos de control. Para modificar el tamafo, sita el puntero

X i

Eliminar de la Galeria multimedia

Caopiar a la coleccidn...

W1

Editar palabras clave...



en las esquinas de la imagen y, cuando cambie de forma a una doble flecha, da
clic y arrastralo para conseguir el nuevo tamafio.

Herramientas de Imagen

Al momento de seleccionar la imagen se habilitard la ficha adicional Herramientas
de imagen y su ficha Formato, la cual contiene los botones de comando para
manipular y modificar las caracteristicas de la imagen.

Herramientas de Imagen

| Farmato
Ajustar Texto

Para ajustar la imagen con respecto al texto, selecciénala y en el grupo Organizar,
elige el botdn Ajustar texto. Aparecera una lista con las diferentes formas de

ajustar:
= ;
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/ Ajustar| 'p_'

texto - N
@ En linea con el texto

E Cuadrado

E Estrecho

E Transparente

E Arriba y abajo

E Detras del texto

=2

Delante del texto

Ll
@ Mas opciones de disefo...

Para insertar una imagen en un texto como el ejemplo siguiente, primero debes
colocar el punto de insercibn en el lugar donde vas a colocar la imagen e
insertarla.

Cuando nos referimos a contaminacién electromagnética o
electro polucién, hablamos de la contaminacién producida por
los campos eléctricos y electromagnéticos, como consecuencia
de la multiplicidad de aparatos eléctricos y electronicos que nos
rodean por todas partes, tanto en nuestro hogar como en el
trabajo. Son radiaciones invisibles a los ojos humanos pero
perfectamente detectables por aparatos de medida especificos.
Después debes seleccionar la imagen, cambiar al tamafio
adecuado y darle Ajuste de texto Cuadrado.

Posicion

En el grupo Organizar, elige el botdbn Posicion. Aparecera una lista con las
diferentes ubicaciones que puede tener la imagen con respecto a la pagina.




| H,j [y Traer adelante

. -.,_'] Enviar atras -
Posicion| Ajustar &
2 texta = g Panel de selecc

En linea con el texto
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Con ajuste de texto
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Recortar
Recorta la imagen para quitar las partes no deseadas, reduciendo los bordes
verticales y horizontales. o

1. Seleccionar la imagen que quieres recortar. fnal |

2. En el grupo Tamafio, hacer clic en el boton Recortar. .Rm:ar,

3. Seleccionar la opcion Recortar i

En este momento se visualizan los controladores de recorte en los bordes de la

imagen.
(“I— — —I’_‘-
| Wv B
4. Reducir los bordes deseados, arrastrando los bordes del rectangulo de
recorte.
-’_“r — —I"_‘-
JL o

5. Presionar la tecla Esc o dar un clic sobre el documento.

También es posible recortar facilmente una imagen para darle una forma
especifica, para ajustarla a una forma o rellenar una forma debes:



En el grupo Tamarno, da un clic en Recortar y selecciona la forma deseada que
tomara la imagen en la opcion Recortar a la forma.

Estilos de Imagen

Un estilo es una combinacion de varios efectos de imagen, como estilo de linea,
bisel o 3D.

Contorno de imagen

Se puede crear un borde de contorno para una imagen especificando el color, tipo
de linea y grosor.

Efectos de Imagen

Mejorar una imagen agregando efectos como sombras, reflejos, resplandores,
bordes suaves, biseles y giros tridimensionales (3D).

Correcciones

Se puede ajustar el brillo, el contraste, la nitidez y la borrosidad.

Color

Ajuste de la intensidad de color (saturacion) y el tono de color (temperatura).
También se puede volver a colorear la imagen.

Efectos Artisticos

Ahora se pueden aplicar sofisticados efectos artisticos a una imagen para hacer
gue tenga una apariencia mas similar a un boceto, dibujo o pintura.

Quitar Fondo

Es una opcion de edicion de imagenes avanzada que permite quitar partes no
deseadas de una imagen automaticamente, tal como el fondo, para resaltar el
tema de la imagen o quitar detalles que confundan.

1. Hacer clic en la imagen a la que deseas quitar el fondo.
0l

I

2. En Herramientas de imagen, en la ficha Fdrmato, en el grupo Fondo, hacer
clic en el boton Quitar fondo.

Cuitar
fondo
En este momento se activa la ficha adicional Eliminacién de fondo.



Eliminacidn del fondo Vista Formato
! !
¢ @ @ @ v

Marcar las areas Marcar las areas Eliminar | Descartar todos Mantener
para mantener para quitar marca los cambios cambios

Refinar Cerrar
3. Hacer clic en uno de los controladores de las lineas de marquesina y, a
continuacion, arrastrar la linea de forma tal que contenga la parte de la
imagen que deseas conservar y excluya la mayoria de las areas que
deseas quitar.

4. En la ficha Eliminacion de' fondb grupo Cerrar, hacer clic en el boton

Mantener cambios.
1

0]
8]
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En muchos casos, puede obtenerse el resultado deseado sin ningun trabajo
adicional experimentando con la posicion y el tamafio de las lineas de marquesina.
En otros casos serd necesario, seguir uno de los siguientes procedimientos o
ambos:

e Para indicar las partes de la imagen que no deseas quitar automaticamente,

hacer clic en Marcar las areas para mantener.
e Para indicar las partes de la imagen que deseas quitar ademas de las
marcadas automaticamente, hacer clic en Marcar areas para quitar.
Si cambias de opinibn sobre un area marcada con una linea, ya sea para
mantenerla o para quitarla, hacer clic en Eliminar marca en el grupo refinar y, a
continuacion, hacer clic en la linea para cambiarla.
s Para cancelar la eliminacion automética del fondo hacer clic en
Descartar todos los cambios en el grupo Cerrar.

Es posible agregar efectos como sombras, reflejos e iluminados a
una imagen a la que hayas quitado el fondo. Estos efectos sélo se
aplicaran a la imagen visible. Por ejemplo, si aplica una sombra a la
imagen, sélo la parte de la imagen que se conservo al quitar el fondo
proyectara una sombra.
Insertar Formas



http://office.microsoft.com/es-es/word-help/redir/HA010354857.aspx?CTT=5&amp;origin=HA010355182
http://office.microsoft.com/es-es/word-help/redir/HA010354857.aspx?CTT=5&amp;origin=HA010355182

Se pueden insertar Formas previamente disefladas como rectangulos, circulos,
flechas, lineas, simbolos de diagramas de flujo y llamadas.

Las formas se encuentran en la ficha Insertar, grupo llustraciones, botén Formas,
aparecera la gama de formas que puedes dibujar en tu documento:
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Formas | Smartart Grafico Captura
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Formas usadas recientemente
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-'\1} Muevo lienza de dibujo
La ultima opcion te permite generar un lienzo de dibujo (espacio para colocar
dentro lo que dibujes)
Selecciona la forma que requieras lleva el puntero del ratén sobre el documento
da un clic sostenido y extiende (arrastra).
Herramientas de dibujo
Una vez trazadas las formas, éstas las puedes modificar y aplicarles ciertas
caracteristicas. Al dar un clic sobre la forma basica, ésta se seleccionara y se
activara la ficha adicional Herramientas de dibujo con su ficha Formato.
Desde la ficha de Formato puedes hacer modificaciones a las Formas, a través de
los grupos cémo: Estilos de florma, Efectos, Organizar y Tamafo.

ATTTET LA
Farmato

Agregar texto

Esta opcidon permite agregar texto a una forma. Al seleccionar la forma y dar clic
derecho del ratén se activara un menu contextual en donde debes seleccionar la
opcion Agregar texto. Inmediatamente aparecera el punto de insercion de texto
para que escribas lo que quieras dentro de la forma,

Cuadro de Texto



También puedes afadir texto a un grafico mediante el boton de A
Cuadro de texto ubicado en el grupo Texto de la ficha Insertar. Cusdra

Para insertarlo debes seleccionar la opcion Dibujar cuadro de texto, et~

dar un clic sostenido y arrastrar el puntero para dibujar el cuadro de texto en la
zona en la que quieras escribir algo.

Una vez insertado el cuadro de texto, puedes escribir lo que quieras en él.
Elemento grafico SmartArt

Es una representacion visual de informacion, con el objeto de comunicar
mensajes o ideas eficazmente. Se puede crear de forma facil y rapida eligiendo
entre los diferentes tipos de graficos como: Lista, Proceso, Ciclo, Jerarquia,
Relacién, Matriz, Piramide e Imagen.

Crear un elemento grafico de SmartArt

En la ficha Insertar en el grupo llustraciones, hacer clic en SmartArt.

Formgs Smartgrt Grafico

[ius}_r_aci-:unes
En la ventana “Elegir un grafico SmartArt”
1. Hacer clic en el tipo de grafico que se requiera (del lado izquierdo).
2. Seleccionar un disefio (en el centro).
3. Clic en botdn Aceptar.
En el lado derecho se visualiza una breve descripciéon del disefio

Elegir un grafico SmartArt 9 E
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Utilicelo para representar una secuendia
continua de fases, tareas o eventos en un
flujo circular. Enfatiza las flechas o el flujo
en lugar de las fases o los pasos, Fundona
mejor sdlo con texto de Mivel 1,

Aceptar ] { Cancelar

Introducir Texto
Escribe el texto mediante uno de estos procedimientos:
1. Hacer clic en [Texto] directamente sobre el grafico y a continuacion escribir
el texto.



==
[Texto] Disefio

| \

[Texto] [Texto]

\[Texto] /

2. Hacer clic en [Texto] en el panel de texto y a continuacién escribir el texto.

Escribir agui el texto bd

—_

* Disefio

Ciclo de texto

Utilicelo para representar una secuencia
continua de fases, tareas o eventos en un
flujo drcular. Enfatiza las flechas o el flujo en
lugar de las fases o los pasos, Fundona mejor
s6lo con texto de Nivel 1,

Obtener més informacién sobre aréficos
SmartArt

Si el panel de texto no se puede ver, en el lado izquierdo del grafico hacer clic en
el control.

Herramientas de SmartArt
Al momento de seleccionar tu grafico se habilitar4 la ficha adicional Herramientas
de SmartArt y sus dos fichas Disefio y Formato.

Aemamientas de SmarcArt
Disefio Formata

En la ficha de Disefio podras tener acceso a los botones de comando y opciones
para:
Agregar Formas
Si deseas agregar formas a tu elemento grafico da un clic en el botdbn Agregar
formas del grupo Crear grafico.

[ Aagregarforma detras

y"] Agregar forma delante

Eliminar Formas
Si deseas eliminar formas de tu elemento grafico selecciona la forma que quieres
quitar y presiona la tecla Supr.



Cambiar de disefio

1. Seleccionar el elemento grafico.

2. Seleccionar un nuevo disefo del grupo Disefios.
Una vez elegido el disefio, es muy facil cambiar el disefio o tipo de elemento
grafico SmartArt. La mayor parte del texto y el resto del contenido, asi como los
colores, estilos, efectos y el formato de texto, se transfieren automaticamente al
nuevo disefio.

Prueba Disefio r m N
\ i6 J
Creacion
-

Cambiar colores
1. Seleccionar el elemento grafico.
2. Dar clic en el boton Cambiar colores del grupo Estilos SmartArt.
3. Seleccionar la combinacion de colores de tu preferencia.

Estilos SmartArt.
Un estilo es una combinacion de varios efectos, como estilo de linea, bisel o 3D,
gue se puede aplicar a las formas en el disefio del elemento grafico SmartArt para
crear un aspecto Unico y de disefio profesional.

1. Seleccionar el elemento grafico.

2. Seleccionar el estilo de tu preferencia en el grupo Estilos SmartArt

A

En la ficha de Formato podras temer acceso a los botones de comando y opciones
para personalizar el formato de las formas y los textos que conforman tu grafico.
WordArt

Mediante WordArt puedes insertar texto decorativo para crear titulos y roétulos
vistosos para tus documentos. Solo tienes que introducir o seleccionar el texto al
gue quieras aplicarle un estilo de WordArt y automaticamente Word creara un
objeto gréfico de este tipo.

Al Wordart - Para iniciar da un clic en el boton WordArt del grupo Texto, ficha



Insertar.
Si das un clic sobre el icono, aparecera un menu con varias opciones donde
podras seleccionar el tipo de letra que mas te guste.

.1# Wordart | i‘-_l) Fechay hora £2 simbao

A A A

A continuacién aparecera un cuadro de texto para introducir el texto.
@

Espacio para el texto.

y——-0-—=0

Después de introducir el texto puedes aplicar caracteristicas propias de texto a
través de la ficha Inicio grupo Fuente como: Fuente, tamafio de fuente, estilo
(negrita, cursiva, subrayado), color de fuente, o efectos de texto.

|

Una vez aplicado WordArt a un texto, este se convierte de texto a gréafico, esto
quiere decir que el texto WordArt seguira las reglas de ajuste de texto de los
gréficos.
Captura de pantalla
Permite insertar una imagen de la pantalla de los programas abiertos que no estén
minimizados en la barra de tareas.

1. Hacer clic en el lugar del documento donde se va a insertar la

imagen.. o
2. En la ficha Insertar, grupo llustraciones, hacer clic en el boton [+
Captura. el sl
3. En la seccion de ventanas disponibles, seleccionar la pantalla
deseada.

También se puede capturar solo parte de la pantalla, utilizando la opcion de
Recorte de pantalla.
1. Hacer clic en el lugar del documento donde se va a insertar la imagen.
2. En laficha Insertar, grupo llustraciones, hacer clic en el boton Captura.
3. Seleccionar la opcion Recorte de pantalla.
En este momento se visualiza la pantalla del ultimo programa que hayamos
visualizado anteriormente y que no este minimizada.



4. Esperary aparecera una superposicion blanca en la pantalla.
5. Hacer un recuadro con el raton sobre el area de la pantalla que se desea
recortar.



Leccion 9: Ortografia y Ayuda
Indicaciones:

1. Revisar y corregir errores de ortografia y gramatica.
2. Utilizar de manera eficiente la ayuda de la aplicacién para la solucién de
dudas de forma autbnoma.

Ortografia
La revision ortografica y gramatical es otra de las grandes aportaciones de los
procesadores de texto.
En el siguiente parrafo hay varios errores de ortografia, que sirven como un
ejemplo para que veas cémo funciona la herramienta de revision que incluye
Word.
Dada la incontrolada de fuentes de contaminacion electromagnetica a nuestro
alrededor, hay multiples investigaciones que
advierten sobre los siguientes efectos: cefaleas, insomnio, alteraciones del
comportamiento, depresion, ansiedad, leucemia infantil, cancer,
enfermedad de Alzheimer, alergias, abortos, malformaciones congenitas, etc.
Si al escribir tu texto Word subraya con una linea ondulada color rojo algunas
palabras, significa que se detectd un error de ortografia, y si el subrayado lo hace
con una linea ondulada de color verde significa que se detectdé un error de
gramatica.
Para que Word detecte estos errores mientras estas escribiendo, debes activar
estas opciones. Para hacerlo, selecciona Opciones de la ficha Archivo.

Opciones de Word 7

General

8]

ABC| X
g) Cambie el mado en que Word corrige y aplica formato al texto.
Mostrar )

Revisidn Opciones de Autocorreccién

Guardar Cambie el modo en que Ward carrige y aplica formato al texto conforme escribe: | Opciones de Autocarreccion...

Idioma
Al corregir la ortografia en los programas de Microsoft Office

Avanzadas
[] omitir palabras en MAYISCULAS

Personalizar cinta de opciones Omitir palabras que contiznen numeras
Omitir archivos y direcciones de Internet
Marcar palabras repetidas

Complementos [] Permitir mayusculas acentuadas en francés

Barra de herramientas de acceso rapido

Centro de confianza |:| Solo del diccionario principal

[ Diccionarios personalizados... I

Modos del francés: |Ort-:|graf|a tradicional y nueva | v ‘

Modos del espafal: |Sa’|-:u formas verbales de tuteo v |
Modos del portugués brasilefio: | Posterior a la reforma | s
—’- Para corregir ortografia y gramatica en Word

Revisar ortografia mientras escribe
Utilizar ortagrafia contextual
Marcar errores gramaticales mientras escribe

Revisar gramatica con artografia
|:| Estadisticas de legibilidad

Estilo de escritura: |Gran1atica b | [ Configuracion... ]
Walver a revisar documentao

Excepciones para: |\E_] Taller de Computacidn BasicaZ0l0_conv.. | s |

hd

Cieultar errares de ntanrafia sdln en este dacumenta




En la ventana de “Opciones de Word”, elegir del mend, la opcion de Revisar y en
la seccion de: Para corregir ortografia y gramatica en Word, marca las casillas
Revisar ortografia mientras escribe, Marcar errores gramaticales mientras escribe,
Revisar gramatica con ortografia y posteriormente da clic en el botén Aceptar.
Para corregir el error en el parrafo de ejemplo, coloca el punto de insercién en la
palabra proliferacion marcada como error y pulsa el boton derecho del raton,
entonces aparecerd un menud con algunas sugerencias para corregirlo, pudiendo
seleccionar la mas adecuada.
Dada la proliferacion] inconfrolada de fuenie

nuestro alrededor, hay proliferacién &
advietten  sobre Jos
comportamiento, depre =" E
Ej"-&rﬂf&"lﬂ"l cle Alzhei Omitir todas a
Agregar al diccionario
Autocorreccion k
Idioma g
? Crtografia...
Buscar g

‘_"*F_L' Opciones de pegado:
=

Acciones adicionales  k

Otra opcion para revisar la ortografia es dentro de la ficha Revisar, en el grupo
Reuvision elige el boton de comando Ortografia y gramatica.

14

Crtografia
y gramatica

Cuando hagas clic en este botdn se abrira una ventana como la siguiente:

Ortografia ¥ gramatica: Espanol (Mexico)

Mo se encontrd:

Dada la proliferacion incontrolada de & Oritir una vez
fuentes de contaminacion Omitr kodas
electromagnetica a nuestro alrededor, hay
muliiples investigaciones que

SuUgerencias:

proliferacion Cambiar

Agregar al diccionatio

Cambiar todas
Auktocorreccion
Idioma del diccionario: | Esparfiol (Méxica) w

Rewisar gramética

£

IQpciones... I I Deshacer I Cetrar

En esta ventana, puedes ver parte del texto donde se detectd el error -marcando
en rojo la palabra que no se encontro-, y en la parte de abajo aparece la lista de
sugerencias.



Word busca las palabras en sus diccionarios; si ho se encuentra ahi, la

]

marca como error. _ _
Activa la casilla de Revisar gramatica.

Con los botones de la derecha indicas la accion a seguir:
Omitir una vez: Para que no realice cambios por esta vez sobre la palabra
marcada.
Omitir todas: Para que no realice cambios sobre la palabra marcada y cuando
vuelva a encontrar la misma palabra la pasara por alto sin realizar ninguna accion
sobre ella.
Agregar al diccionario: Afade la palabra no encontrada al diccionario
personalizado. Por ejemplo si en tu texto la palabra Alzheimer Word la marca
como error, pero si esta escrita correctamente, puedes agregarla al diccionario
para que la reconozca en futuras revisiones.
Cambiar. La palabra marcada como error se sustituye por la palabra marcada en
las sugerencias. Si las sugerencias no te parecen adecuadas, puedes escribir
directamente sobre la palabra no encontrada y dar clic en este boton.
Cambiar todas. La palabra marcada como error se sustituye por la palabra
correcta y cambia automaticamente esa misma palabra todas las veces que se
encuentre en el documento.
Ayuda de Microsoft Office Word
A lo largo de estas lecciones has estudiado brevemente qué es Word y lo que
puedes hacer con él, asi como varias herramientas con las que cuenta. Si quieres
saber mas sobre algin tema lo puedes hacer consultando la ayuda, de las
siguientes formas:

1. Desde el teclado con la tecla F1

2. Desde la ficha Archivo, en la opcién Ayuda, dando un clic en Ayuda de

Microsoft office en la seccion Soporte.

3. Con clic en el botén (2 Ayuda que se encuentra en la parte superior
derecha de la ventana activa de Word
Aparecera una ventana como esta:



@) Ayuda de Word o B OER
«) (= .::,:(:-:, |::E§-:| fat @ A @ [*] H

+ S Buscar -

Visite Office.com para obtener mas ywda con W

ﬁgofﬁa‘é Buscar en la Ayuda w bﬂ’\g

Mas en Office.corn: Descargas | Imagenes | Plantillas

Introduccion a Word 2010

i | = Crear documentos con Word 2010
L‘Q\ = Leer documentos
J = Activar Word
® Introduccidn a la vista Backstage

Examinar el soporte de Waord 2010

* Colaboracion " Formato
® Crear documentos ® Introduccicon a Word
* Migracién de archivo

Vertodo

Todo Waord Conecado a Office.com
| | @

La ayuda te proporcionara una gama de lecturas sobre el ‘tema del que quieras
conocer mas. Para ello, escribe el tema y oprime el boton L2 buscar.



% Ayuda de Word o =R

© X668 BMEe e !
+ 2 Buscar -

Inicio de Word 2010 -

EEOfﬁEﬁ artagrafia E bi

Mas en Office.com: Descargas | Imagenes | Plantillas

Resultados de la busqueda de: ortografia

<] atraz  Siguiente P

Revisar |a ortografia y la gramatica
Articulo | Mostrartodo Qcultar todo Puede revisar la ortografia y la gra...

Usar diccicnarios de exclusiones para utilizar la ortografia preferida de una...
Articulo | A continuacion, se presentan algunas situaciones en las que ...

Revisar |a ortografia usande las reglas crtograficas estrictas de ruso
Articulo | Ahora puede revisar la ortografia de ruso usando reglas orto..

Revisar |a ortografia usando las reglas crtograficas estrictas de drabe
Articulo | Ahora puede revisar la ortografia de arabe usando reglas art...

Revisar la ortografia de portugués con las reglas ortogréficas posteriores a ...
Articulo | Ahora puede revisar la ortografia de portugués con |as regla...

Revisar |a ortografia de portugués brasilefic con las reglas ortogréficas pos..
Articulo | Ahora puede revisar la ortografia de portugués brasilefio usa...

Revizar |a ortoarafia v [a aramatica en otro idicma M
Todo Ward | | 0 Conectado a Office.com

De la lista de opciones disponibles de ese tema, elige el mas adecuado para
solucionar tu duda.




Computacion Basica

Excel

Microsoft Excel 2010

Modulo IlI:

Objetivo particular o Microunidad de competencia

El estudiante aplica las habilidades, conocimientos y actitudes necesarios para
manejar la hoja de calculo Excel 2010 de forma practica y eficaz, con autonomia,
responsabilidad y respeto, de manera que resuelva los problemas que involucran
herramientas l6gico-matematicas aplicadas en sus actividades cotidianas y
académicas.

Importancia

El manejo de Excel 2010 es imprescindible en cualquier ambito, ya que constituye
una valiosa ayuda para la realizacion de gran cantidad de tareas, al facilitar la
realizacion de célculos l6gico-matematicos.

Aplicacion directa del conocimiento

Los conocimientos adquiridos seran aplicados directamente a las actividades
cotidianas y académicas del estudiante, tales como organizacion de datos,
realizacion de ejercicios de estadistica y graficacién de datos, entre muchos otros.



Leccion 1: ;Qué es y para qué sirve Excel?
Indicaciones:

Identificar los elementos principales de Excel y su posible aplicacion en el
desarrollo de un ejercicio.

¢, Qué es y para qué sirve Excel?

Excel es una hoja de céalculo integrada en Microsoft Office, donde puedes manejar
una gran cantidad de informacion para analizar y utilizarla para una gran variedad
de tareas tanto empresariales como personales. Se puede usar para hacer un
seguimiento de datos, escribir formulas para realizar calculos con dichos datos,
dinamizar los datos de diversas maneras y presentarlos en una variedad de
gréaficos con aspecto profesional.

Una hoja de calculo se caracteriza porque se asemeja a una hoja de papel que
esta dividida en filas y columnas formando celdas. En las celdas se introducen los
datos y puedes teclear en ella valores, textos, formulas mateméticas, estadisticas,
financieras, célculos de ingenieria, etc. Lleva incorporadas muchas férmulas
predefinidas (funciones) que, al aplicarlas sobre los datos de entrada o las celdas,
devolveran los resultados.

A continuacién se muestra la distribucion de una hoja de Excel:

Columnas
A B L XEU XE X XEX XEY XEZ XFA XFB XFC XFD =t
:

ltigjjl
1048553
1048554
1048555
1048556
1048557
1048558
1048559
L5560 Filas
1048561
1048562
1048563
1048564
1048565
1048566
1048567
1048568
1048569
1048570
1048571
1048572
1048573
1048574
L:;;Z Celda Activa — -
‘:m‘g' M| Hojal | Hoja2 . Hoja3 - 4 e » =
Las actividades mas importantes son:
. Manejar tablas de datos para realizar estudios estadisticos.
. Realizar operaciones mateméticas, financieras, etc.

. Elaborar graficos y realizar informes.



o Manejar bases de datos sencillas.

Un ejemplo de la utilizacion de la hoja electrénica en el ambiente académico es
cuando el profesor la ocupa para controlar los avances en ejercicios y las
calificaciones de su grupo:

E™ I |= resultadosalsx - Micrasoft Excel o @ =
Inicio Tnsertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista a@ =@ 2
= & calibri i AL S = General . 2 ) Gemsetar- X - A
J s alibri A " = enera ij iﬁd 7‘4 S Elminar - Ev ’}Y éa
Peg - . - - Fad- 8. o €0 00 Fc it Dar fe ito  Estilos d o Ord B ¥
g NEETL-(o-4 W88 T UL AT Bhremae 2 p -
Portapapeles Fuente Alineacion MNuamero Estilos Celdas Modificar
X3l - 5 v
A B C D E F G H 1 e
1 |Alumnos ejerl ejer2 ejer3 ejerd ejers
2 Becerra 1 1 0,75 1 1 1
3 |Colin Sergio 1 1 1 1 1
1 Del Angel 1 1 1 1 1
s Garcia Jesica 1 1 1 1 1
s |Gutierrez edgar 1 1 1 1 1
7 |Leon Alberto 1 1 1 1 1
s Lucio Daniel 0,75 1 1 1 1
5 Moreno Obed 0,75 1 1 1 1
10 Rivera Wendy 1 1 1 1 1
11 Sanchez Pamela 0,75 1 1 1 1
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
v W[ Hoal | Hoja2 “Hojs3 . %d el w1 30

Listo | |EDE w00 =) {} (1)




Leccion 2: Abrir, Cerrar e Interfaz

Indicaciones:

Conocer la organizacion de la interfaz de Excel asi como reconocer los principales
elementos de una hoja de célculo.

Abrir la aplicacion

Algunas formas de iniciar una sesion de trabajo de Excel:

Puedes hacerlo desde el botdén Inicio (situado, normalmente, en la

esquina inferior izquierda de la pantalla), posteriormente selecciona la
opcion todos los programas, a continuacion carpeta Microsoft Office y

posteriormente dar un clic en el icono de Microsoft Excel 2010.
. Puedes iniciar haciendo clic en los accesos directos con el icono de
S Excel que se pueden encontrar en el escritorio o en el menu Inicio.
'jj Finalmente, puedes hacerlo desde un documento Excel situado en el
Escritorio o en la lista del Explorador de Windows.
Una vez realizado esto, aparecera una ventana como la que se muestra a
continuacion:

Microsoft

Excel.2010

LLOffice

Habiendo terminado el proceso de carga del programa en la memoria principal del
equipo aparecera la hoja de Excel disponible para ser utilizada, de la siguiente
forma:



(&1 bl = Librel - Micrasoft Excel o i B

L X

N
z g
5
Al

¥| Hojal . Hojaz . Hojas |t 1
Liste RO 1L 100% (— +

Un libro de trabajo representa el entorno de trabajo de Excel. Se trata del lugar
donde vas a realizar tus actividades y donde se almacenan los datos. Cuando se
abre la aplicacion, te muestra un nuevo libro con sus tres hojas de calculo en
blanco. Un libro puede contener varias hojas de calculo y se almacenan en un solo
archivo. Su uUnica limitante es la capacidad de almacenamiento de la computadora
(memoria principal).

27 Barra de fichas de hojas
28 ’___.__—-‘\.___\

. » ¥ | Hojal Hajaz Hoja -} 4
Listo 5| B 100% (— +

Para hacer un cambio de hoja de trabajo s6lo hay que darle clic en la etiqueta
correspondiente a la hoja en la que requieras trabajar. De manera predeterminada,
se identifican como Hojal, Hoja2, Hoja3, etc. Para cambiar el nombre de las hojas
lo que tienes que hacer es dar doble clic sobre la etiqueta del nombre de la hoja a
modificar y escribir el nuevo nombre.



Reconocimiento de interfaz
Una vez iniciada la aplicacion aparecerd la ventana principal donde identificaras

Sus componentes:

FAIN= | T — Librol - Microsoft Exce
canon = AN = e 5 (General z k|
e Calib 11 A A - ¥ = bbb I},, )
y MNrs-|lo- oA EEI e @ Foow o 3 Fofato Dartomato e
£ =
A B C D 3 F G H 1 =
11
; Barra de Herramientas Barra de Titulo
4 de Acceso Rapido
5
: Cinta de Opciones
8|
i Cuadro
de
Nombres

Barra de Formulas

‘L— Ficha Archivo

2 Barra de Estado

La barra de titulo

En esta barra aparece un icono de Excel con el nombre del archivo que estas
utilizando, en este caso Librol, asi como el nombre del programa Microsoft Excel,
y los botones tipicos de Windows.

El nombre del archivo, en caso de que no lo hayas guardado con algun nombre
especifico, aparecera con los titulos Librol, Libro2, etc. Si ya le pusiste un nombre
determinado a tu archivo, aparecera con el nombre que le hayas asignado.

Cinta de opciones

Mediante estas opciones se llevan a cabo la mayor parte de las operaciones en
Excel 2010. En esta cinta aparecen una serie de opciones a modo de fichas
(pestafas), desde donde podras acceder a todas las fichas de Excel.

Fichas

Existen ocho fichas clasificadas por sus diferentes contenidos: Archivo, Inicio,
Insertar, Disefio de pagina, Formulas, Datos, Revisar y Vista.

De manera predeterminada aparecera el nombre de todas ellas, y sélo una abierta
o desplegada con todas las opciones que contiene. Para utilizar alguna opcion de
las fichas, primero debes de hacer clic sobre ésta.

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista ] @ o e

]

=E === General - ?‘ﬂg‘ Formato condicional = g=Insertar - E - A7 }a
/A

as - :@ * % 000  [gE Darformato comotabla = | &% Eliminar ~ EI -

o e n et . _ Ordenar Buscary

R Sy A~ i= P 00 +0 I Estilos de celda = (o] Formato = | &2 ™y filtrar = seleccionar =
Fuente Alineacidn MNamero Estilos Celdas Maodificar

Calibri i £




Grupos

Dentro de cada una de las fichas existen una serie de grupos de elementos con
una serie de caracteristicas homogéneas enmarcados dentro de rectangulos. Aqui
encontramos las opciones correspondientes a cada conjunto de acciones que
deseamos aplicar.

Insertar Diserio de pagina Formulas Datos Revisar Vista (] @ o @ 2

- A '

g- 21 &
Ordenar Buscary

L7 yfiltrar ~ seleccionar ~

1
i) Formato condicional ~

General
- R AN

«0 00
00 =0

Calibri |11
N &£ §~- AN
B A -

g™ Insertar ~
™ Eliminar -
:_‘[Fgrma(‘:‘ v

jé‘j[‘ﬁv formato como tabla -

= Estilos d

Barra de estado
Informa sobre lo que esta haciendo Excel en cada momento. Te muestra un
mensaje que dice "Listo" si esta a la espera de alguna instruccion.
Barra de férmulas
Aqui te aparece la informacion que has tecleado dentro de las celdas.

i v
Encabezado de columnas
Te muestra la coordenada alfabética correspondiente a cada columna de las
celdas.

A B £ D

Encabezado de filas
Te muestra la coordenada numérica correspondiente a cada fila de las celdas.
1

2
3
4
3

Celdas
La hoja de trabajo esta conformada por un conjunto de celdas y cada una de ellas
se identifican con la interseccion de la columna (letra) y el renglon (fila).
Cuadro de nombres
Te permite saltar a una determinada celda seleccionando su nombre, o
escribiendo su direccion.
Al v
Cerrar archivos de Excel
Dar clic en la ficha Archivo de la cinta de opciones de Microsoft Excel y
L]
L Cerrar posteriormente seleccionar la opcion Cerrar, cabe aclarar que la
aplicacion de Excel queda abierta.
Cerrar la aplicacion
Algunas formas de cerrar Excel:
3 Para cerrar Excel, haz clic en el boton Cerrar de la ventana principal de
la aplicacion.
También puedes hacerlo mediante la combinacion de teclas Alt+F4.
8 saiir Fina}lmente, pu'edes hacer esto dgsde Ia} ficha de Archivo de la cinta de
opciones de Microsoft Excel, opcién Salir.



Leccion 3: Desplazamiento dentro de la hoja

Indicaciones:

Identificar las opciones de desplazamiento dentro de una hoja de célculo,
haciendo uso del teclado de la computadora.
Desplazamiento dentro de la hoja
Tan solo una pequeiia parte de la hoja es visible en la ventana del libro de trabajo.
La informacion de la hoja, la mayoria de las veces, ocupara mayor niamero de
celdas que las visibles en el area de la pantalla.
Teclado
Cuando no esta abierto ninglin menu, las teclas para poder desplazarse a través
de la hoja son:

Movimiento Teclado Imagen teclado

Celda abajo
Celda arriba
Celda derecha

Celda izquierda

Flecha abajo
Flecha arriba
Flecha derecha

Flecha izquierda

Py

Pantalla abajo Av. Pag. e
Pantalla arriba Re. Pag. -
ag
Celda Al Control + Inicio = S5
Primera celda ple la columna Fin + Flecha arriba .
activa in | t
Ultima celda qle la columna Fin + Flecha abajo .
activa in |
. . . in + i i
Primera celda de la fila activa Fin F'eCh?‘ _|qu|erda 3
o Inicio L P
Ultima celda de la fila activa Fin + Flecha derecha = ~
+

Ira

Con este comando te puedes desplazar a una celda especifica de la hoja activa,
como se muestra a continuacion:

En la ficha Inicio, selecciona de el grupo Modificar el boton de la opcidn Buscar y
seleccionar



Buscary
seleccionar

Se desplegara un menu en el cual vas a seleccionar la opcion Ir a
¥ - I:
72l | &
ﬂ.
] Ordenar | Buscary
T yfiltrar ~ lseleccionar *

.'_-ﬁ Buscar...

| e | Reemplazar..

= Ira..
Ir a Especial...
Formulas
Comentarios
Formato condicional
Constantes
Validacion de datos

g | Seleccionar ghjetas

"-ﬂl'} Panel de seleccidn...

Ahora se visualiza la ventana “Ir a”.
Ira ?

X

Ira

Referencia:

Igspecial... I I Aceptar ] I Cancelar J

Escribe en el cuadro de texto Referencia, la direccion de la celda a la que quieres

desplazarte.

Haz un clic en Aceptar.

] También puedes utilizar la tecla de funcion F5 para visualizar la ventana
“Ira”.

Otra forma rapida de moverse por la hoja cuando se conoce con seguridad la

celda donde se desea ir es escribir su referencia en el cuadro de nombres.

E520 - I

Por ejemplo, para ir a la celda E520 deberas escribirlo en el cuadro de nombres y
pulsar la tecla Enter.

Mouse

Visualiza la celda a la que quieres ir, y haz clic sobre ésta. Muévete con las barras
de desplazamiento en caso necesario para que primero visualices la celda que
quieres.




Leccion 4: Operaciones basicas

Indicaciones:

Conocer y aplicar las diferentes formas de seleccionar, introducir y borrar datos en
una hoja de Excel.
Seleccionar celdas
Antes de realizar cualquier modificacion a una celda o a un rango de celdas con
Excel, tienes que seleccionar aquellas celdas sobre las que quieres que se realice
la operacién. A continuacion encontraras algunos de los métodos de seleccion
mas utilizados.
A la hora de seleccionar celdas es muy importante fijarse en la forma del puntero
del ratdbn para saber si realmente vas a seleccionar celdas o realizar otra
operacion. La forma del puntero del ratén a la hora de seleccionar celdas consiste
en una cruz gruesa blanca:

[ ol —
Seleccionar una celda
Para seleccionar una celda simplemente debes situar el puntero en medio de una
celda y hacer clic.

p -]
(as]
)

B w N e

—

un

Seleccionar un rango
Se define como rango, un grupo de celdas consecutivas de la hoja.
Para seleccionar un rango de celdas:
e Da un clic sobre la primera celda a seleccionar.
e Puedes seguir alguna de las tres opciones siguientes:
1. Mantener presionado el boton del ratdbn mientras se arrastra hasta la
altima celda a seleccionar y después soltar.
2. Con la tecla Shift presionada, puedes desplazarte hasta visualizar la
celda final y dar un clic sobre ella.
3. Con la tecla Shift presionada, y con las teclas de flechas de
navegacion, hacia la direccién que requieras.

=l LN || R

Seleccionar un rango discontinuo de celdas



Se define como rango discontinuo de celdas, a un grupo de celdas no
consecutivas de la hoja.
e Selecciona el rango inicial.
e Mantén presionada la tecla Control.
e Selecciona el (los) rango(s) con los que deseas trabajar.
A B C

CO | =] & (LN | [ | | =

Seleccionar una columna
Para seleccionar una columna colocar el puntero justo encima del encabezado de

la columna que quieres seleccionar, A y cuando el puntero tome la
forma de una pequefa flecha negra que apunta hacia abajo, 4 haz clic.
_ A B

1

2

3

a4

5

6

Seleccionar una fila
Para seleccionar una fila colocar el puntero justo encima del encabezado de la fila

que quieres seleccionar, # 'y cuando el puntero tome la forma de una pequefia
flecha negra que apunta hacia la derecha, =*haz clic.

A B C D

1
2
: |
a
Seleccionar una hoja
Situarse sobre el boton superior izquierdo de la hoja situado entre
el encabezado de la columna A y el de la fila 1 y hacer clic sobre
este.
Si realizas una operacion de hojas como eliminar hoja o insertar una hoja, no hace
falta seleccionar todas las celdas con este método ya que el estar situado en la
hoja basta para tenerla seleccionada.
Introducir datos
Dentro de la hoja pueden escribirse:

e NUmeros
e Caracteres

1



e Fechas
e Horas
e Fbormulas
Selecciona la celda y escribe los datos.
Acepta el valor con la tecla Enter o alguna tecla de flecha de navegacion.
| B3 v (0 % « Jel| 556.1999

A B = D

1
2
3 |556.1999 -l
a
] Para introducir cantidades numeéricas es mucho mas facil si lo haces
desde el teclado numérico.
Borrar datos
e Selecciona la celda o rango de celdas donde se encuentra la informacion
gue quieres borrar.
e Puedes seguir alguna de las 2 opciones siguientes:

1. Presionar la tecla Supr.

2. En la ficha Inicio, del lado derecho en el grupo Maodificar da clic en el
boton Borrar (con la imagen de la goma) y encontraras varias opciones
de borrado. después selecciona la opcidn que requieras.

,_2'
:# Borrartodo

ff'?'_,,n EBorrar formatos
Barrar contenido
Eaorrar comentarios

Barrar hipervinculos

Modificar datos
e Selecciona la celda que quieras modificar.
e Puedes seguir alguna de las tres opciones siguientes:
1. Presiona la tecla F2.
2. Haz clic sobre la barra de férmulas.
3. Da un doble clic directamente sobre la celda que quieras modificar.
Acepta el valor con la tecla Enter o alguna tecla de flecha de navegacion.



Leccion 5: Formulas

Indicaciones:

Analizar y desarrollar formulas en Excel, asi como describir la sintaxis, estructura y
comandos para la aplicacion de las mismas.

Formulas

Las formulas son fundamentales para el manejo de una hoja de célculo y son su
herramienta principal.

Una formula se utiliza para especificar una operacibn matematica en la que
pueden intervenir una o varias celdas.

Para Excel una férmula se compone de un simbolo "=" (obligatorio) seguido de
una serie de operandos separados por operadores.

Ejemplo:
Formula de la multiplicacion de la celda D5 por la constante .15
SUMA - K « Jo| =D5*.15
A B C D

1

2 |=35*.15 -I

3
Operadores

Los operadores especifican el tipo de calculo que se desea ejecutar en los
elementos de una formula.
Los operadores pueden ser:
e Aritméticos: suma (+), resta (-), division (/), multiplicaciéon (*) vy
exponenciacion (V).
e Texto: concatenacion (&).
e Comparacion: = (igual), > (mayor que), < (menor que), >= (mayor o igual
gue), <= (menor o igual que), <> (distinto de).
Operandos
Son los elementos que se van a calcular.
Los operandos pueden ser:
e Una constante (ejem. 150) Una constante es un valor que no se calcula,
sino que permanece igual siempre.
Una celda (ejem. A5) Referencia al contenido de la celda A5.
Un rango de celdas (ejem. A1:C10) Conjunto de celdas.
Una funcion (ejem =Suma(A3:A5)
Un nombre o etiqueta (Listado)
Orden del Calculo
Si se utilizan varios operadores en una misma formula, Excel ejecutara las
operaciones dependiendo de la Jerarquia de los operadores.
La jerarquia (orden de importancia) de los operadores es:

Prioridad = Operador Operacion

1 - Negativo



Prioridad = Operador Operacion

2 % Porcentaje

3 A Exponenciacion

4 *y [ Multiplicacion, division

5 + - Suma y Resta

6 & Concatenacién
=><>= . .

7 Comparacion

<=<>

La prioridad indica el orden en el cual se efectuard la operacién dentro de la
formula. La prioridad 1 es la mas alta.
Por ejemplo, la siguiente férmula da un resultado de 11 porque Excel efectia
primero la multiplicacion (mayor prioridad) antes que la suma. La férmula
multiplica 2 por 3y, a continuacion, suma 5 al resultado.
=5+2*3
Si se utilizan varios operadores con la misma prioridad en una misma férmula,
Excel calcula la formula de izquierda a derecha, segun el orden especifico de cada
operador de la férmula.
Por ejemplo, en la siguiente férmula, Excel efectia primero la multiplicacion y
sigue con la division (ambos operadores tienen la misma prioridad). La formula
multiplica 6 por 3y, a continuacion, el resultado lo divide entre 2.
=6*3/2
Si se incluyen paréntesis, (), éstos toman la mayor prioridad y se resuelven desde
adentro hacia afuera, modificando la jerarquia mencionada. No es valido usar
corchetes en lugar de paréntesis.
Uso de Paréntesis
Para cambiar el orden de evaluacion en una formula, escriba entre paréntesis la
parte de la formula que se calculara en primer lugar.
Por el contrario, si se utilizan paréntesis para cambiar la sintaxis, Excel sumara
primero lo que este entre paréntesis 5 y 2 y, a continuacion, multiplicara el
resultado por 3, con lo que se obtiene 21.
=(5+2)*3
Insertar una formula

1. Primero debes dar un clic en la celda donde quieres que se despliegue el

resultado.

2. Presiona la tecla del simbolo =

3. Introduce los datos de la formula

4. Presiona la tecla Enter o alguna tecla de flecha de navegacion.
En el ejemplo siguiente los egresos diarios constituyen el 75% de los ingresos, por
lo que la formula es:
Ingreso diario*0.75

1. Selecciona la celda B5

2. Escribe un igual (=)



3. Daun clic en la celda B4, escribe un asterisco (*), escribe 0.75

SUMA - K & Jx | =B4*.75

A B C D E F
1
2
3 Lunes Nartes NMigrcoles  Jueves Viernes
4 Ingresos 250 175 300 291 316
5 |Egresos =B4*.75 l
B Ganancia

4. Presiona la tecla Enter o alguna tecla de flecha de navegacion.
De este modo, el lunes con ingreso de 250 el egreso sera de 187.5

M24 - S

A B C D E F
1
2
3 Lunes Nartes Miércoles  Jueves Wiernes
4 Ingresos 250 175 300 291 316
5 |Egresos 187.5
6 |Ganancia

¢Quieres insertar la misma formula en varias celdas?
Selecciona las celdas en las que quieras insertar la misma férmula, introduce la
formula que desees copiar en la barra de formulas y presiona las teclas Ctrl +

Enter.

SUMA » (" X ¥ K| =475

A B C D E F
1
2
3 Lunes Martes Miercoles  Jueves Viernes
4 |Ingresos 250 175 300 291 316
5 |Egresos 187.5|=C4*.75 |
6 Ganancia

Copiar férmulas
Cuando se copian las férmulas, éstas se ajustan a su nueva posicion. En este
ejemplo es necesario copiar la férmula a las celdas de C5 a F5.

BG - Jfe | =B4-B5

A B C D E F
1
2
3 Lunes Martes Migrcoles  Jueves Viernes
4 Ingresos 250 175 300 291 316
5 Egresos 187.5 131.25 225 218.25 237
& |Ganancia 62.5_

e Selecciona la celda donde se encuentra la formula que quieres copiar que
en este caso es B5 y sigue alguna de las siguientes dos opciones:

En la ficha Inicio, ubica el grupo de Portapapeles y da un clic en el

boton Copiar (teclado: Ctrl+C). Selecciona la(s) celda(s) destino y

1.



haz clic en el botén Pegar de la ficha Inicio y del grupo Portapapeles
(teclado: Ctrl+V).

Acerca el puntero del raton sobre el controlador de relleno (cuadro
inferior derecho de la celda) y cuando el puntero cambie de forma a

una cruz negra+, da clic y arrastra deslizandote sobre la zona
a la que vas a copiar.

B - Je | =B6-SES1

A B £ D E F
1 Ganancia promedio de la semana pasada 70
2
3 Lunes Martes Migrcoles  Jueves Viernes
4 |Ingresos 250 175 300 291 316
5 |Egresos 187.5 131.25 225 218.25 237
6 |Ganancia 62.5 43.75 73 72,73 79
7
8 |Comparacion -7.5] £




Leccion 6: Referencias Absolutas, Relativas y Mixtas

Indicaciones:

Examinar y comparar los diferentes tipos de referencia a celdas.
Referencias
Las referencias nos permiten acceder al contenido de una celda, y pueden ser
Relativas, Absolutas o Mixtas. Se pueden utilizar con cualquier tipo de férmulas
para ahorrar mucho trabajo y tiempo al momento de realizar operaciones con los
datos.
Relativas
De manera predeterminada las referencias a celdas dentro de una férmula son
relativas, es decir, dependiendo en que celda se encuentre la férmula, al copiarla o
moverla cambiara de acuerdo a su nueva posicion. Esto es que si la formula se
copia o mueve hacia arriba o abajo, la fila de la referencia cambia y si es hacia los
lados la columna de la referencia es la que cambia.
Absolutas
Para hacer una referencia absoluta debes pulsar la tecla de funciéon F4 o debes
anteponer el signo de pesos ($) a cada coordenada de la celda Ejemplo: $A$5.
Sirequieres de una referencia fija a una celda, debes utilizar referencias absolutas
con lo que si la formula se copia 0 mueve hacia una nueva posicion (arriba, abajo,
izquierda o derecha) la fila y la columna de la referencia no cambia.
Por ejemplo, suponte que se quiere saber cudal es la diferencia entre las ganancias
promedio de la semana anterior y las ganancias diarias de esta semana.

1. Coloca tu cursor en la celda B8

2. Escribe la formula =B6-E1, para ello escribe el signo de =, da clic en la

celda B6, escribe -, da clic en la celda E1 y presione la tecla F4, debiendo
guedar tal como se muestra en la barra de formulas.

SUMA - X « f| =B6-5ES1

A B = D E F
1 Ganancia promedio de la semana pasada 70
2
3 Lunes Martes Miercoles  Jueves Viernes
4 Ingresos 250 175 300 291 316
5 Egresos 187.5 131.25 225 218.25 237
6 Ganancia 43.75 75 72.75 79
7
& |Comparacian

3. Copia la férmula al rango de celdas C8:F8



B3 - 3

=Bb-5ES1

(]

otra queda relativa, por ejemplo: E$2 6 $E2.

(= I I = R B S TER T

A B C

Ganancia promedio de la semana pasada 70

Lunes Martes Miercoles  Jueves Viernes
Ingresos 250 175 300 291 316
Egresos 187.5 131.25 225 218.25 237
Ganancia B62.5 43.75 75 72.75 79
Comparacion -7.5] -+

Observa que si no realizas el paso 2 de la lista anterior, al copiar la

formula te indica errores en la hoja de célculo. Esto se debe a que la
formula ajusta automaticamente las referencias y pierde la referencia a

la celda E1 que debe ser la misma para todas las férmulas copiadas.
Referencias Mixtas
Son aquellas referencias a celdas que dejan una coordenada absoluta mientras la



Leccion 7: Formatos

Indicaciones:

Conocer las herramientas para dar formato a los datos contenidos en una hoja de

Excel.

Formato

El formato de los datos tiene que ver con su aspecto, con la forma en que los

veras. Una hoja de Excel con un buen contenido pero mal formateada pierde

mucha calidad por lo que, aunque lo fundamental es lo que se dice en ella, la

forma en la que la veas también tiene mucha importancia.

No debes confundir el contenido con la visualizacion. El contenido de

(] las celdas son los datos, los cuéales pueden visualizarse de muchas
formas.

El formato te permite modificar la apariencia de los datos que estan almacenados

en una celda por lo que lo primero que debes hacer es seleccionar la celda(s)

donde se encuentran los datos a los que les vas a dar formato.

Datos numeéricos:

En la ficha Inicio dentro del grupo NUmero encontraras las opciones relacionadas

con el formato de datos numéricos.

General -
C AR <0 00
l-'_-_!g = S5 00 a0 a0

MNumero
En la parte superior del grupo donde dice General da un clic en la flecha derecha 'y
se desplegaran las siguientes opciones que te ayudan a modificar la apariencia de
los datos numéricos de tal manera que se visualizan de acuerdo a la categoria
seleccionada.



I E‘% s:.‘l
General

Sin formato especifico

Numero
0.75

Moneda
$0.75

Contabilidad
$0.75

Fecha corta
00,/01/1900

Fecha larga
Sabado, 00 de Enero de 1900

1Trer

O

Hora
06:00:00 p.m.

E 2. N (o

Porcentaje
75.00%

Fraccion
3/4

Cientifica
7.50E-01

Texto
0.75

Mas formatos de numero...

En la parte inferior del grupo hay un botén de comando para los formatos mas
utilizados como son:

e Formato de contabilidad -

Al - | 25000
A B C D
1 |5 25,000.00
¢ Estilo porcentual -
| Al - £ | 75%
' A B C D
1 75%
e Estilo millares ™
Al M F | 25000
A B C D
1 | 25,000.00

. 2 . LA . . .
Por ultimo estan los botones para Aumentar decimales ® y Disminuir

. oo . . .
decimales *". Ambos botones al dar clic en ellos aumentan o disminuyen un
digito en los decimales segun sea el caso.



Fuente
En la ficha de Inicio y en el grupo Fuentes encontraras las opciones relacionadas
con el formato de fuente como el tipo, tamafio, estilo, y color.

Calibri <11 - A A

N ¥ § - &vﬁv

Fuente

Bordes

Te sirve para aplicar bordes a las celdas, esta herramienta también esta en el
grupo de Fuentes. Al dar un clic en el botdon de Bordes, se dibujara un borde tal
como viene representado en éste. En caso de querer otro tipo de borde, elegirlo
dando un clic en la flecha derecha del boton donde se despliegan las siguientes
opciones:

et

RN

»—:
b
I
([}
il

Borde inferior

Borde superior

Borde izquierdo

Borde derecho

Sin borde
Todos los bordes

Bordes externos

O E |/

Borde de cuadro grueso

Borde doble inferior

Borde inferior grueso
Borde superior e inferior
Borde superior e inferior grueso

Borde superior e inferior doble

Dibujar bordes
Dibujar borde
Dibujar cuadricula de borde

Borrar borde

Ko s E

Color de linea 4

Estilo de linea
HH Mas bordes...

Aplicar borde:
1. Selecciona las celdas a las que vas a aplicar borde.
2. Selecciona el estilo de linea y el color de tu preferencia.
3. Selecciona la opcidén de borde que requieras.

Color de Relleno



Te ayuda a poner color de relleno a las celdas previamente seleccionadas para
resaltar los datos. Se encuentra en la ficha Inicio, grupo Fuentes. Al dar clic en el
boton Color de relleno se aplica el color de relleno tal como esta representado en
éste. En caso de requerir otro color, da clic en el boton con punta de flecha que
hay al lado derecho del botén Color de relleno y se desplegara la paleta de
colores, donde podras elegir el color de tu preferencia:

YA ===

-

3
Colores del tema

Colores estandar
[ N | EEEERN

Sin relleno
1) Mas colores...

La opcion Sin relleno la podras utilizar en el caso de que lo que quieras sea quitar
el color de relleno. Si quieres un color que no se encuentre selecciona la opcion
Mas colores...

Alineacion

Cuando introduces los datos el tipo de alineacion asignada es General, que es la
opcion de Excel predeterminada y alinea dependiendo del tipo de dato introducido,
es decir, los numeros a la derecha y los caracteres (texto) a la izquierda.

Para darle una mejor presentacion a los datos en ocasiones es necesario cambiar
la alineacion predeterminada. En la ficha de Inicio y en el grupo Alineacion
encontraras las opciones relacionadas con la alineacién horizontal y vertical, la
orientacion, sangrias, ajuste de texto y combinar celdas.

I
i
il
TEa]
mi
¥
“mr
ek
4

Alineacion
Alineacién vertical

Superior: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas en la parte
superior de éstas.

Centrar: Centra el contenido de las celdas seleccionadas respecto a la
altura de las celdas

Inferior: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas en la parte
inferior de éstas.

Alineacion horizontal

Izquierda: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas a la izquierda
de éstas independientemente del tipo de dato.

Centrar: Centra el contenido de las celdas seleccionadas dentro

de éstas.



Alinea el contenido de las celdas seleccionadas a la derecha de éstas,
independientemente del tipo de dato.

Orientacion
Permite girar el contenido de las celdas para que se muestre con un angulo
diagonal o una orientacién vertical.

B0 N =  General -

’?}* Angulo ascendente

% Angulo descendente

|§  Texto vertical

|| Girar texto hacia arriba

|& Girar texto hacia abajo

'P Formato de alineacion de celdas

El angulo ascendente es de 45° y el angulo descendente de -45°.
Si requieres girar el texto con un angulo especifico selecciona la opcidon Formato
de alineacién de celdas.
o5 Excel ajusta automaticamente la altura de la fila para adaptarla a la
orientacion vertical, a no ser que se fije explicitamente la altura de ésta.
Ajustar texto
Por defecto si introduces un texto en una celda y éste no cabe, utiliza
las celdas contiguas para visualizar el contenido introducido.

A B
1 Mombre Completo

Si activas esta opcion de Ajustar texto, el contenido de la celda se

—
— d 0 . - ’ - 7
=I"| tendra que visualizar exclusivamente en ésta, para ello incrementara la
altura de la fila y el contenido se visualizara en varias filas dentro de la
misma celda.
A B
Nombre

1 Completo

Combinar celdas
i‘ﬁ Comb_inar y centrar: Al dar clic en éste boton las ce_Idas s_eleccio_nadas
se unirdn en una sola y los datos quedaran con alineacién horizontal
centrada.
Si das un clic en el boton con punta de flecha del lado derecho del
boton Combinar y centrar se despliegan las siguientes opciones:



Sl S - % 000 %8 L%
co
=8 Combinary centrar
5—2 Combinar horizontalmente
il Combinar celdas

d8 Separar celdas

Combinar horizontalmente: Combina las celdas seleccionadas
solamente por fila. Ejemplo de combinar horizontalmente el rango de
celdas A1:C3

1
2
3

Combinar celdas: las celdas seleccionadas se uniran en una sola.
Separar celdas: Divide las celdas seleccionadas que previamente se
habian combinado a como se encontraban originalmente.

Autoformato

También puedes utilizar formatos predisefiados, para dar formato rapidamente a
un conjunto de celdas y convertirlo en una tabla.

Selecciona las celdas y en la ficha Inicio, dentro del grupo Estilos da un clic en el
boton Dar formato como tabla y selecciona el estilo adecuado a los datos.

Fj ﬁj{:' ,_—j,' g=Insertar X v ,W L?a

| )

£ ﬁ _“d & Eliminar ~ E - Z

rmato Dar formato |Estilos de | . Ordenar  Buscary
licional = [coma tabla=| celda - L.;jF':'"'“at'J | @ yfiltrar = seleccionar=

| Claro

A S S Eees N S e
Medio

T T —— — ——— — — — |
BEERRE EEEEE EEEEE EEREE EEEEE




Al momento de seleccionar un estilo se visualizara una ventana como la siguiente:

Dar formato como tabla ? 'z'

¢Dinde estan los datos de |a tabla?
Eieia:irsa FRa

La tabla tiene encabezados,
[ Aceptar ][ Cancelar ]

En la ventana aparece el rango de celdas que se seleccionaste previamente
donde se encuentran los datos, debe seleccionar la casilla de verificacion si los
datos tienen encabezados y por ultimo Aceptar.

A B C D E F

1 Ganancia promedio de la semana pasada 70

2

3

4 |Ingresos 250 175 300 291 316
5 |Egresos 187.5 131.25 225 218.25 237
6 |Ganancia 62.5 43,75 75 72,75 79
7

8 Comparacian -7.5 -26.25 3 2.75 E)




Leccion 8: Funciones

Indicaciones:

Interpretar el concepto de funcidon en Excel, conocer y hacer uso de las funciones
basicas mas utilizadas asi como explorar con el asistente los diferentes tipos de
funciones y sus aplicaciones.
Funciones
Una Funcidén es una formula predefinida por Excel que opera sobre uno o mas
valores y te muestra un resultado que aparecera directamente en la celda
introducida. En otras palabras se puede decir que una funcion es una férmula
predefinida que se utiliza para realizar calculos complejos de una manera sencilla.
Las funciones resuelven problemas que también se pueden resolver con formulas
normales, pero lo hacen en un sélo paso en lugar de muchos.
La sintaxis de cualquier funcion es:
nombre_funcion(argumentos)
Los argumentos son los datos que requiere la funcion para ejecutarse. Puede
variar el numero de argumentos que lleve cada funcién, todos ellos van separados
por comas o por punto y coma dependiendo la configuracion que se tenga.
nombre_funcién(argumentol, argumento2,...argumentoN)
Funciones Basicas
Vamos a iniciar con algunas funciones basicas de uso frecuente, las cuales
solamente requieren un argumento el cual seria un rango de celdas. El
procedimiento a seguir es el mismo para todas estas funciones y se describe a
continuacion:
1. Al igual que se hace con las formulas, antes de activar una funcién es
necesario situarse en la celda donde se requiere el resultado.
2. Activar la funcion.
3. Seleccionar el rango de celdas donde se encuentran los datos sobre los
cuales se pretende aplicar la funcion.
4. Pulsar la tecla Enter.
Suma: Esta funcidn la puedes activar desde la ficha Inicio dentro del
2 grupo Modificar en el botébn Suma o desde la ficha Formulas dentro del
grupo Biblioteca de funciones en el botdbn Autosuma. Al dar clic en éste
boton se activa la funcion que devuelve como resultado la suma de
todos los valores que hay dentro de un rango.
Al momento de activar la funcion Excel automéaticamente selecciona el
rango de celdas con datos numeéricos que este mas cerca de la celda
desde donde se activa la funcion.
Ejemplo:



sl - X K

=SUMA(B2:F2)

8

9

10

-

1

Utilizando esta funcion se evita hacer la formula: B2+C2+D2+E2+F2 y

A B
Alumnos

Becerra Pl
Colin Sergio 1
Del Angel 1
Garcia Jesica 1
Gutierrez edgar 1
Leon Alberto 1
Lucio Daniel 0.75
Moreno Obed 0.75
Rivera Wendy 1

Sanchez Pamela 0.75

C

1
1
1
1
1
1
1
1
1

se obtiene el mismo resultado.

Puede darse el caso de que la seleccion automatica sea incorrecta:

D

E

A e R

[y

5 v (0 R & fe| =SUMA[G2:GS)

A B E D E G
1 Alumnos ejerl ejer? ejer3 ejerd ejer5
2 Becerra 1 1 0.75 1 1
3 |Colin Sergio 1 1 1 1 1
2 Del Angel 1 1 1 1 1
5 Garcia Jesica 1 1 1 1 1
s Gutierrezedgar 1 1 1 1 =SUMA(
7 Leon Alberto 1 1 1 1 T M
s |Lucio Daniel 0.75 1 1 1 1
s ' Moreno Obed 0.75 1 1 1 1
10 Rivera Wendy 1 1 1 1 1
11 Sanchez Pamela 0.75 1 1 1 1

Cuando esto sucede debes tomar el ratén y seleccionar el rango de

celdas correcto.

- K« fx| =SUMA(B6:FE)

A B C D E G
1 |Alumnos ejerl ejer2 ejer3 ejerd ejers
2 Becerra 1 1 0.75 1 1 475
; Colin Sergio 1 1 1 1 1 5.00
1 Del Angel 1 1 1 1 1 5.00
s Garcia Jesica 1 1 1 i 1 5.00
s Gutierrezedgar | 1 1 1 1  =SUMA(BS: F6|)
7 Leon Alberto 1 1 1 1 el ez
s Lucio Daniel 0.75 1 1 1 1
s Moreno Obed 0.75 1 1 1 1
10 Rivera Wendy 1 1 1 1 1
11 Sanchez Pamela 0.75 1 1 1 1

Si das un clic en el boton con punta de flecha del lado derecho del
boton Suma se despliegan las siguientes opciones con algunas

funciones basicas de Excel:




2R
2 Suma

Promedio

Contar numeros
Max

Min

Mas funciones...

Promedio: Calcula la media aritmética de un rango de valores, es decir,
suma todos los valores del rango y lo divide entre el nimero de éstos.
Contar numeros: Cuenta el numero de celdas que contienen datos
numeéricos del rango de celdas seleccionado.

Max: Devuelve el valor maximo de los datos del rango de celdas
seleccionado.

Min: Devuelve el valor minimo de los datos del rango de celdas
seleccionado.

Mas funciones: Esta opcion te permite abrir el asistente de Funciones.

Ejemplo: Calcular el Total de Ingresos, Egresos y Ganancia, ademas del promedio
de Ganancia de cada dia de la semana.
1. Captura los datos que a continuacion se presentan:

A B C D E F G
1
2 Lunes Martes Miercoles  Jueves Viernes Total
3 Ingresos S 25000 S 175.00 S 300.00 S 29100 S5 316.00
4 |Egresos 5 18750 5 131.25 & 225.00 5 218.25 5 237.00
5 Ganancia S 62.50 5 43,75 5 73.00 5 7275 5 79.00

2. Coldcate en la celda G3, que esta bajo el encabezado de Total.
3. Activa la funcién suma.
4. Verifica si es correcto el rango seleccionado automaticamente (B3:F3).
SUMA - K v Je | =SUMA(B3:F3)
A B C D E F G H
1
2 lunes || Martes __|Miércoles |Jueves  [Viermes _ ITotal
3 |Ingresos Ei,,%iﬂﬁﬂ”,EL,,1,15,-E'3,,,5,,,,3.EEQE,,é,,E?.HE"éHEE-EEj :SU““WE'
4 Egresos S 18750 S5 131.25 S 225.00 S5 218.25 5 237.00 |SUT‘-1—'-I'I'1L'lmt'f01.-inUmEl'DZ].----j
5 Ganancia S 62.50 S 4375 S 75.00 S 7275 5 79.00

5. Presiona la tecla Enter.
6. Copia laférmula a las celdas de Total de Egresos y Ganancia.

G3 - Je | =SUMA(B3:F3)

A B C D E F G
1
2 Lunes Martes Miercoles  Jueves Viernes Total
3 |Ingresos S 250.00 % 175.00 S 300.00 S 29100 S 316.00 | S 1,332.00
4 |Egresos S 18750 5 13125 § 22500 5 218.25 S5 237.00]5 999.00
3 (Ganancia S 62.50 5 43,75 & 75.00 5 7275 5 79.00 | S 333.00




7. Sitda tu cursor debajo de la celda A5 donde dice Ganancia y teclea el texto

Promedio.
8. Coldbcate en la celda B6.
A B C D E F G
1
2 Lunes Martes Miercoles  Jueves Viernes Total
3 Ingresos S 250,00 S 175.00 S 300.00 S5 29100 S 316.00 S 1,332.00
4 |Egresos 5 18750 5 13125 5 22500 5 218.25 % 237.00 % 999.00
5 |Ganancia S 62.50 S 4375 5 75.00 S 7273 S 79.00 5 333.00
6 |Promedio

9. Ahora calcula el promedio.
10.Da clic en el boton con punta de flecha que hay al lado derecho del botén
Suma y elige la opcion promedio.
11.Como puedes observar selecciona automaticamente el rango de B3:B5.
- ® ~ fr| =PROMEDIO(B3:B5)

A B C D E F G
Lunes Martes Miercoles  Jueves Viernes Total
=

Ingresos :: S ESD.DDT S 175.00 S 30000 S 29100 S 316.00 S 1,332.00
Egresos E 5 137.50 F S 13125 % 225.00 S 218.25 S5 23700 S 999.00

Pramedio |=3ROMEDIO|:
PROMEDIO(namerol, [numerol], ...}

Ganancia 5 ﬁE.SDiS 43,75 5 75.00 5 72,75 5 79.00 5 333.00

i
Ll

LS = I B R FERR N S

12.Si es lo que deseas promediar presiona la tecla Enter y aparecera el
resultado correspondiente.

13.Lo que resta por hacer es copiar la formula hacia la derecha para obtener el
resultado deseado como se muestra a continuacion:

Bo - Jx | =PROMEDIO(B3:B5)

A B C D E F G
1
2 Lunes Nartes Migrcoles  Jueves WViernes Taotal
3 |Ingresos S 250,00 S 175.00 5 300.00 S 291.00 S 316.00 S 1,332.00
4 |Egresos S 18750 5 13125 % 225.00 5 218.25 5 237.00 S5 999.00
5 |Ganancia 5 62.50 5 43,75 5 75.00 5 7275 5 79.00 5 333.00
6 |Promedio |$ 166.67 $ 11667 S 200.00 $ 194.00 § 210.657 S 888.00 |

Asistente de funciones
Una funcidon como cualquier dato se puede escribir directamente en la celda si
conoces su sintaxis, pero suele ocurrir que no recuerdes la funcién que necesitas
para solucionar un determinado problema o que recuerdes cudl es la funcién pero
Nno sus argumentos y su respectivo significado por lo que es necesario utilizar el
Asistente para Funciones de Excel.
Es mucho mas sencillo aplicar las funciones mediante el asistente el cual te ayuda
a encontrar determinada funcion y a editar sus argumentos resultando mas facil
trabajar con ellas.
Para activar una funcion en una celda:

e Colécate en la celda donde quieres activar la funcion.



Selecciona la ficha Férmulas.
Da clic sobre el botdn Insertar funcioén.

fe

Insertar
funcion
O bien, da clic sobre el botén Insertar funcion de la barra de férmulas.
Aparecera la siguiente ventana “Insertar funcion”:
Insertar funcion ? x
Buscar una funcidn:
0 seleccionar una categoria: | Usadas recientemente w
Seleccionar una funcion;
oI s
SUMa
FROMEDIO
HIPERWIMNCULD
COMNTAR
MAX
SEMNC v

S5I{prueba_ldgica,ralor_si_verdadero,valor_si_falso)

Comprueba si se cumple una condicion v devuelve una valor si se evalda como
WERDADERD v okro valor si se evalia como FALSO,

fvyuda sobre esta funcidn [ &ceptar II Cancelar I

Puedes optar entre dos opciones:

1.

2.

Una es buscar la funcidn en una de las categorias, si es que sabes cual es
la funcidn que necesitas.

La otra es escribir, en el cuadro de texto donde dice Buscar una funcion,
una breve descripcion de la operacién que se desea realizar (ésta se usa
cuando no se sabe cual funcibn es mas conveniente para resolver el
problema).

A continuacion da clic sobre el boton Ir y el asistente en Seleccionar una
funcién desplegara una lista de funciones propuestas, que tienen que ver
con la descripcion escrita.

Para que la lista de funciones no sea tan extensa seleccionar previamente
una categoria del cuadro seleccionar una categoria: esto hara que en la
lista s6lo aparezcan las funciones de la categoria elegida y reduzca por lo
tanto la lista. Si no estas muy seguro de la categoria, elegir la opcion
Todas.

En la lista Seleccionar una funcion: elige la funcion que te parezca mas
adecuada, segun su descripcion.

Observa como conforme seleccionas una funcion, en la parte inferior aparecen la
sintaxis y una breve descripcion de ésta. También se presenta un enlace de



Ayuda sobre esta funcidn para obtener una descripcion mas completa de dicha
funcion.

e Afinal, da clic sobre el boton Aceptar.
Una vez seleccionada la funcion, se visualiza la ventana “Argumentos de la
funcién” que ayuda a introducir los argumentos de la funcién, explicando qué es
cada argumento y ofreciendo una vista previa de su valor.
Para introducir referencias de celdas como argumento:

. Da clic en el boton Contraer diadlogo junto al argumento deseado

para ocultar el cuadro de didlogo temporalmente.

Argumentos de funcion

e Selecciona las celdas en la hoja de calculo.

&+ Daclicenelbotsn Expandir dialogo.

e Después de ingresar los argumentos dar clic en Aceptar
La celda desde donde se activo la funcién mostrara el resultado de la funcion
aplicada.
Funcion SI
Es una funcion légica que evalla una condicidon especificada y devuelve un
resultado si es VERDADERO Yy otro si es FALSO.
Utiliza Sl para realizar pruebas condicionales en valores y formulas.
Sintaxis:

Sl(prueba_légica,valor_si_verdadero,valor_si falso)

Argumentos:
Prueba_logica: es cualquier valor o expresidon que pueda evaluarse como
VERDADERO o FALSO.
Valor_si_verdadero: es el resultado que se devuelve si el argumento
prueba_légica es VERDADERO.
Valor_si_falso: es el resultado que se devuelve si el argumento prueba_logica es
FALSO.
Esta funcion es de uso frecuente pero no se encuentra dentro de las funciones
basicas vistas anteriormente por lo que se sugiere utilizar el Asistente de
funciones.
Ejemplo: Aplica la funcion Si para obtener como resultado si el alumno tiene
derecho a examen o no dependiendo del numero de faltas.

1. Capturar los datos que a continuacion se presentan:

A B C D
1
. . Derechoa
Nombre  Asistencias Faltas
Examen
3 |Saul Ll 10
4 Mancy 28 12
5 |Jorge 29 11
& Rocio 30 10

2. Colocate en la celda D3.
3. Activa el Asistente de funciones.



4. Selecciona la categoria Logica.
5. Selecciona la funcién Sl.

Insertar funcion ?

Buscar una Funcian:

Escriba una breve descripcion de lo que deses hacer v, a
continuacion, haga clic en Ir

(O seleccionar una categoria: | Logica w

Seleccionar una funcian:

FALSO
MO
Q

Al

SIERR.OR
VERDADERD
W

sI{pruebha_lagica,valor_si_verdadero,valor_si_Falso)

Comprueba si se cumple una condicion v desvuelve una valor i se evalla como
VERDADERD v okro valar si se evalla como FALSO,

Avuda sobre esta Funcian

I Acepkar J[ Cancelar J

6. Da clic en el botdn Aceptar.

Aparecera la ventana de “Argumentos de la funcion”:

Argumentos de funcion

=1
Prueba_ligica ||
Valor_si_verdadero

Yalor_si_falso

como FALSO,

FALSC,

Resultado de la Farmula =

Ayuda sobre esta Funcidn

|
1

an ) s
el el | 5

Comprueba si se cumple una condicidn v devuelve una valor si se evalia como YERDADERD v atro valor si se evalda

Prueba_légica es cualguier valor o expresion que pueda evaluarse como YVERDADERD o

I Aceptar Il Cancelar I

En el cuadro de prueba l6gica se pondra la condicion a evaluar, donde el
alumno tenga 11 o mas faltas no tendra derecho a examen, en este caso vas a
evaluar a Saul y verificar su numero de faltas.
7. Da clic en el boton contraer dialogo junto al argumento Prueba légica.
8. Da clic en la celda C3 donde esta el numero de faltas de Saul.



gl - K v [ f| =sI(C3)

A B C D E F G

1
. . Derecho a
Nombre  Asistencias Faltas
2 Examen
| ninininieialeieie [ .

3 |saul 30 10 =sl{c3) _|

Tagr |
Argumentos de funcion ? .9
3l

9. Daclic en el boton expandir dialogo.
10.Completa la prueba légica introduciendo la expresiéon >=11quedando como
se muestra a continuacion:

- e |
Argumentos de funcion ? P9

=1
Prueba_lagica |C3>=11 FALSD
Walor_si_werdadero |
valor_si_falso | E

Comprueba si se cumple una condicion ¥ desuelve una valor si se evalla como YERDADERD v otro valor si se evalla
como FALSO,

Prueba_lagica es cualguier valor o expresion gue pueda evaluarse como YERDADERO o

FALSO.

Resulkado de la Farmula =
Ayvuda sobre eska Funcidn [ Aceptar ] [ Cancelar ]

11.En el cuadro valor si verdadero, escribe Sin derecho que sera el resultado
obtenido cuando se cumple la condicidon de la prueba légica.

12.En el cuadro valor si falso, escribe Con derecho que sera el resultado
obtenido cuando no se cumple la condicion de la prueba légica, quedando
como se muestra a continuacion:

Argumentos de funcion

sl
Prueba_ldgica |C3:==11 — FALSO
Walor_si_verdadero |"Sin derecho” = "Sin derecha”
Walor_si_falso |"Con derecho” = "Con derecho"

= "Con derecho”
Comprugha si se cumple una condicidn v devuelve una valor si se evalia como YERDADERD v atro valor si se evalia

como FALSO,
Yalor_si_Falso es el valor que se devaolvera si prueba_ldgica es FALSO, Sise omite,
devolverd FALSO,
Resultado de la Farmula = Con derecho
Ayvuda sobre esta Funcidn [ Acepkar ] [ Cancelar ]

13.Presiona la tecla Enter o da clic en el boton Aceptar.
14.Lo que resta por hacer es copiar la formula hacia abajo para obtener el
resultado deseado como se muestra a continuacion:



D3 - Je | =51{C3»=11,"Sin derechao”,"Con derecho")

A B C D E F
1
. . Derecho a
5 Nombre  Asistencias Faltas Examen
3 |Saul 30 10 Con derecho
4 (Mancy 28 12 Sin derecho
5 |lorge 29 11 Sin derecho
6 |Rocio 30 10 Con derecho

Funcion Contar.si
Cuenta las celdas, dentro del rango seleccionado, que no estan en blanco y que
cumplen con el criterio especificado.
Sintaxis:
Contar.si(rango,criterio)

Argumentos:
* Rango es el rango dentro del cual desea contar las celdas.
* Criterio es el criterio que determina las celdas que se van a contar. Por ejemplo,
los criterios pueden expresarse como numero (32), expresion (">32"), o texto
("32", "manzanas").
Ejemplo: Con los resultados del ejercicio anterior aplica ahora la funcion Contar.si
para obtener como resultado cuantos alumnos tendran derecho a examen.

1. Colécate en la celda A8 y escribe Alumnos con derecho.

2. Coldcate en la celda A9 y escribe Alumnos sin derecho.

3. Colocate en la celda B8 donde obtendras el resultado.

A B C D

1

Nombre  Asistencias Faltas Derecho a
2 Examen
3 | Saul 30 10 Con derecho
4 |Nancy 28 12 Sin derecho
5 Jorge 23 11 Sin derecho
6 Rocio 30 10 Con derecho
7
8 |Alumnos con derecho I _I

9 |Alumnos sin derecho

Activa el asistente de funciones

Selecciona la categoria Estadisticas

Busca y selecciona la funcién Contar.si

Da clic en el boton Aceptar.

Aparecera la ventana de “Argumentos de la funcién”:

No ok



Argumentos de funcion v+

COMTAR, ST

Rango ||

B =

Criterio |

Cuenta las celdas en el rango que coinciden con la condicion dada,

Rango es el rango del que se desea contar el mimero de celdas que no estén en
blanca,

Resultado de la Farmula =

Avuda sobre esta funcion l Aceptar ][ Cancelar ]

En el cuadro de Rango se indicar4 el rango de celdas donde se encuentra el
criterio que se quiere contar.
8. Da clic en el boton contraer dialogo junto al argumento Rango.
9. Selecciona el rango de celdas D3:D6 donde esta escrito si el alumno tiene o
no derecho a examen.

CONTAR.SI v (* X « Jfx| =CONTAR.SI{D3:D6)
A B C D E F G
1

Mombre  Asistencias Faltas Derecho a
Examen

Saul 30 10 iConderecho |

Nancy 28 12 ESin derecho |

lorge 29 11 ESin derecho E

]

L]

\Con derecho,,

|SI|:D3:D6] I

Rocio 30 10

2
3
4
5
6
7
Elmumnos con derecho
9
10

Argumentos de funcion

11

10.Da clic en el boton expandir didlogo.
11.En el cuadro de criterio escribe con derecho que es lo que se va a contar.

- g |
Argumentos de funcion ? .9

CONTAR, ST

Rango |DS:D6 {"Con derecho”;"Sin derecho”;"5in derec

Criterio |"Con derecho’| = "Con derecho”

= 2
Cuenta las celdas en el rango que coinciden con la condicion dada.

Criterio es la condicidn en forma de ndmero, expresion o kexto gue determina qué
reldas deben contarse,

Resultado de la Farmula = 2

Ayuda sobre ests funcion l Acepkar ]’ Cancelar

12.Presiona la tecla Enter o da clic en Aceptar.



C9 - S

A B C D

1

. . Derecho a
- Nombre  Asistencias Faltas Examen
3 Saul 30 10 Con derecho
4 |MNancy 28 12 Sin derecho
5 Jorge 29 11 Sin derecho
6 |Rocio 30 10 Con derecho
7
8 |Alumnos con derecho 2

9 |Alumnos sin derecho I _I

Para calcular el numero de alumnos sin derecho se realizan los pasos anteriores
solo se cambia el criterio por sin derecho.
SUMAR.SI
Suma un rango de celdas pero que estas estén restringidas a algun criterio.
Los valores a sumar seran aquellos valores que cumplan ciertos criterios que
dependeran de otros datos relacionados con ellos.
Sintaxis:
Sumar.si(rango,criterio, rango_suma)

Argumentos:
Rango: es el rango de celdas de las cuales se evaluara si cumplen o no el criterio.
Criterio: es el criterio que deben cumplir las celdas del Rango. Los criterios
pueden expresarse como numero, expresion o texto.
Rango_suma: es el rango de celdas donde estan los valores que se sumaran.
Ejemplo: Aplica la funcion Sumar.si para que sume las ventas pero solo de cierto
tipo de producto y asi obtener como resultado el total de ventas de cada producto.

1. Captura los datos que a continuacién se presentan:

A B C

1 Dia Fruta Cantidad
2 22{12/2010 Pera 20
3 22/12/2010 Manzana 35
4 23/12/2010 Manzana 25
5 23/12/2010 Pera 30
5 24/12/2010 Manzana 12
7 26/12/2010 Pera 19
8 26/12/2010 Manzana 28
g 27/12/2010 Manzana 33
10

11 [Total Peras I _I

12 Total Manzanas

Colocate en la celda B11.

Activar el Asistente de funciones.

Selecciona la categoria Matematicas y trigopnométricas
Busca y selecciona la funcién Sumar.si

abrwn



6. Da clic en el botdn Aceptar.
Aparecera la ventana de "Argumentos de la funcion™:

Argumentos de funcion 7 E
SUMAR., ST
Rango FRz| =
Criterio FRa| =
Rango_suma FRa| =
Suma las celdas que cumplen determinada criterio o condician,
Rango es el rango de celdas gue desea evaluar,
Resultado de la Farmula =
Avuda sobre esta funcion l Acepkar J [ Cancelar J

Da clic en el boton contraer dialogo junto al argumento Rango.

En el cuadro de Rango se selecciona el rango de celdas donde se

encuentra el criterio a evaluar por lo que debes seleccionar el rango de

celdas B2:B9.

9. En el cuadro de Criterio se escribe que es lo que se va a evaluar por lo que
debes escribir Pera.

10.Da clic en el botén contraer diadlogo junto al argumento Rango_suma.

11.En el cuadro Rango_suma se selecciona el rango donde se encuentran los

valores que quieres sumar por lo que debes seleccionar el rango de celdas

C2:Co.

Argumentos de funcion 7 E

© N

SLMAR., ST
Rango |BZ:E9

Criterio | "Pera" "Pera”

Rango_suma |C2:C9 120;35;25;30;12;19;28; 33+

&8
Suma las celdas que cumplen determinado criterio o condicion,

Rango es el rango de celdas que desea evaluar,

Resultado de la farmula = 63

Avuda sobre esta funcion Acepkar J I Cancelar

12.Presiona la tecla Enter o da clic en Aceptar.



A B C

1 Dia Fruta Cantidad
2 22/12/2010 |Pera 20
3 22/12/2010 Manzana 35
4 23/12/2010 Manzana 25
5 23/12/2010 Pera 30
f 24/12/2010 Manzana 12
7 26/12/2010 Pera 19
8 26/12/2010 Manzana 28
g 27/12/2010 Manzana 33
10

11 Total Peras o]

12 (Total Manzanasl _I

Para calcular el total de ventas de Manzanas se realizan los pasos anteriores solo
se cambia el criterio por Manzana.



Leccion 9: Graficos

Indicaciones:

Examinar y utilizar las herramientas para graficos de Excel, asi como conocer los
diferentes tipos de gréaficos de Excel y sus opciones de configuracion y formato.
Gréaficos

En muchas ocasiones resulta muy util que la informacion contenida en un libro de
Excel se visualice graficamente.

Un grafico es una representacion de los datos de una hoja de calculo a través de
figuras o lineas que permiten un andlisis e interpretacion mas claros de los
mismos, permite compararlos, observar sus cambios, verlos en forma conjunta y
reducida. Ademas, se pueden adecuar y modificar para crear un mayor impacto en
el que los recibe, hace que estos se vean mas interesantes, atractivos y faciles de
leer que en otros formatos.

Excel provee varios tipos de graficos con lo cual el usuario puede elegir el mas
adecuado para cada situacion.

El proceso a seguir para la definicion e insercion de un grafico ya sea en la misma

hoja donde estan los datos o en otra hoja del mismo libro es bastante sencillo las
opciones necesarias se encuentran en la ficha Insertar dentro del grupo Gréficos.

e Linea - |yl Area -
Fnﬂ & Circular - |_ Dispersion =
"_DIlena gl Barra = u Otros =
Graficos
Creacion de un gréfico
Los pasos para crear un grafico son los siguientes:
1. Seleccionar los datos que se quieren graficar.
2. Seleccionar la ficha Insertar
3. Dar clic en el tipo de grafico que mejor se adapte a tu objetivo en el grupo
gréficos.
Se despliega un menu que muestra diferentes modalidades de ese tipo de grafico.
4. Seleccionar la opcion de tu preferencia.
Tipos de graficos
A continuacion se describen algunos de los tipos de graficos mas utilizados con
los que cuenta Excel y de que forma representan los datos.

Circulares
& cireular - |- Dispersion - fz ¢ LOS graficos circulares permiten representar una sola
— serie de datos de acuerdo al porcentaje que cada uno

Y= . de ellos representa sobre la suma de todos los valores
Q \9‘ f,&‘ de la serie.

Se usa este tipo de grafico cuando se pretende expresar

.- graficamente la diferencia en porcentaje de un grupo de
p datos en relacion al total.
Grafico dircular 3D Ejemp|03

& &

jt] Tadas los tipos de grafico...




A B = D E

Columnas

Departamento
Administrativo

Cargo Salario
Auxiliar & 5 3,000.00
Auxiliar B S 4,500.00
Encargado  $ 6,500.00

W Auxiliar A
W Auxiliar B

B Encargado

ﬁ e Linea ~ gl Area -
&B Circular = IﬂDispersién -

Columna

- }Barra = oOtros

-

Columna en 2-D

il

Columna en 3-D

=

i

Cilindrico

s

Cdnico

m

Pirdmide

=== EE
T 5 EE

= A&

Wbls

iﬁ Todos los tipos de grafica..

Permiten representar las series de datos en dos
dimensiones o sea que los valores se representan en
dos ejes perpendiculares: el eje vertical Y y el eje
horizontal X.

Las series de valores numeéricos se representan en el eje
vertical y las categorias se alinean a lo largo del eje
horizontal.

Se usa para comparar valores entre categorias.

Ejemplo: En el eje Y se representan los valores de los
meses (series) y en el eje X los roétulos de los
departamentos (categorias).



A B C D E F
1 Ventas
2 Depto A Depto B Depto C
3 Enero $500,000.00  5350,000.00 5400,000.00
4 Febrero $570,000.00 5458,000.00 5500,000.00
5 Marzo S680,000.00  5600,000.00  5700,000.00
5]
? | - -
5800,000.00
8
9 £700,000.00
10
5600,000.00
11
12 5500,000.00
13 M Enero
.| 5400,000.00
14 |: B Febrero
15 5300,000.00 M Marzo
16
£200,000.00
17
18 £100,000.00
19
20 >
Cepto A Depto B Depto C
21 ||k -~
Barras
& Barra +| ) Otros - ni- Permiten representar las series de datos en dos
Barra en 2-D dimensiones o sea que los valores se representan en

Cdnico
= |
Piramide

iﬁ Todos los tipos de grafico...

{h

W /
CASR AR I L

dos ejes perpendiculares: el eje horizontal X y el eje
vertical Y.

Las series de valores numéricos se representan en el
eje horizontal y las categorias se alinean a lo largo
del eje vertical.

Se usa para comparar varios valores.

Es muy similar a los graficos de columnas pero
usando rectangulos horizontales.

Ejemplo: En el eje X se representan los valores de los
meses (series) y en el eje Y los roétulos de los
departamentos (categorias).



A B | C | D E F
1| Ventas
2 Depto A Depto B Depto C
3 |Enero $500,000.00  $350,000.00 S$400,000.00
iFebrem S570,000.00  5458,000.00 $500,000.00
3 |Marzo S680,000.00  S600,000.00  S700,000.00
B
i
8
i Depto C
10|
11
12
— M arzo
£ Depto B
14 M Febrero
E M Enero
16
£ Cepto A
18
19 | | !
ﬂ 5- £200,000.00 $400,000.00 5600,000.00 $800,000.00
21

Elementos de un gréfico
Un grafico esta compuesto de varios elementos: area de grafico, area de trazado,
titulo, rotulos de datos, etiquetas de datos, leyenda, etc.

Area de grafico

Ti'tvlJIo 3 3
Area de Ventas Primer Trimestre
trazado Etiqueta
de datos
Vv
Rotulo . ©
ejeY: »n M Enero

W Febrero

o Marzo

Depto A Depto B Depto C Leyenda
Rétulo ejeX — Dpepartamentos

Area de gréfico: todo el grafico incluyendo todos sus elementos.
Area de trazado: area delimitada por los ejes.

Titulo: texto descriptivo de lo que se esta representando en el grafico.
Rétulos de datos: etiqueta para darle nombre a cada eje.



Etiquetas de datos: etiqueta para identificar los detalles de una serie de datos
como sus valores actuales.

Leyenda: cuadro que identifica los colores asignados a cada serie de datos.

Todos estos elementos se pueden personalizar.

Formato de un Grafico

Un grafico lo puedes personalizar agregandole informacion, modificandole el
disefio, cambiandole la forma de presentacién y muchas cosas mas.

Una vez que tienes el grafico en la hoja, al
momento de seleccionarlo se habilitara la ficha dauciulianzslEurines:
adicional Herramientas de grafico, la cual tiene a  Disefia Presentacidn Formato
su vez tres fichas que son: Disefio, Presentacion

y Formato, desde las cuales puedes tener acceso a todas las herramientas para
trabajar con gréficos proporcionandote una gran variedad de opciones para poder
armar y modificarlos a tu gusto.

En la ficha Disefio:

Después de crear un grafico en caso de que éste no sea adecuado a lo que
necesitas, es posible cambiar el tipo de grafico con el que lo generaste por otro
tipo de grafico que se adecue mejor a tus necesidades desde el grupo Tipo, con el
boton:

i

Cambiar tipo

de grafico
Al seleccionar los datos para generar el grafico los datos deben estar organizados
en filas y columnas, con etiquetas de fila a la derecha y etiquetas de columna
sobre los datos y con ello Excel determina automaticamente la mejor manera de
representar los datos y genera el grafico. En algunas ocasiones los datos se
presentan de forma errénea y es necesario modificar los datos de entrada desde

el grupo Datos, con el boton:

Es==

= din
Seleccionar

datos

Puedes cambiar el aspecto de un grafico de forma instantanea. En lugar de
agregar o cambiar manualmente los elementos del gréfico, puedes aplicarle
rapidamente un disefio predefinido desde el grupo. Disefios de gréfico.



En lugar de modificar manualmente los colores del grafico, puedes aplicarle
rapidamente un estilo predefinido desde el grupo. Estilos de disefio.

Tagy B (bl g bl (bl | B (Bl

| Estilo 3

|
I |
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De forma predeterminada, el grafico se coloca en la misma hoja de calculo donde
estan los datos. Si quieres cambiar su ubicacién a otra hoja de célculo o en una

hoja independiente y exclusiva para el grafico, puedes hacerlo en el grupo
Ubicacion, con el boton:
| il

hover
grafico

-;!_E _"_‘!_i i

Se abrira el siguiente cuadro de dialogo:

Hover grafico

Seleccione dande desea colocar el grafico:

\_dTJ’d () Hoja nueva: |GréFicu:|1 |
(*) Objetoen:  [Hoial [v]

Aceptar ][ Zancelar ]




Desde la opcion Objeto en puedes mover el grafico a una hoja ya existente,
dando clic en el nombre de la hoja a la que se quiere pasar el grafico.

El grafico quedara flotante en la hoja y podras situarlo en la posicion y con el
tamano que ta elijas.

La opcién Hoja nueva te permite establecer el grafico como una hoja nueva y esta
hoja sera unicamente para el grafico. Escribe el nombre para la hoja que
contendré el grafico en el cuadro de texto.

Mover grafico ? E

Seleccione donde desea colocar el grafico:

I_IJTJ’JJ {®) Hoja nueva:
) Objeto en: Haojal v|

l Aceptar ]I Cancelar I

Después de seleccionar la opcion deseada da clic en el boton Aceptar.

En la ficha Presentacion:

Se personaliza el grafico en lo que se refiere a los elementos que va a incluir el
grafico.

Se pueden agregar objetos como imagenes, formas y cuadros de texto desde el
grupo Insertar.

¥

Insertar

v

Imagen Formas Cuadro
- detexto

En el grupo de Etiquetas se especifica si quieres que el grafico lleve titulo, rétulos
de datos, leyenda, etiquetas de datos y tabla de datos. Cada uno de estos
elementos cuenta con una lista desplegable con sus propias opciones para
especificar la posicién en que se van a mostrar dichos elementos.

= =] Leyenda ~
™ ]|

[nil| Etiquetas de datos ~
Titulo del Ratulas
grafico = del eje - [ Tabla de datos ~

Etiquetas
Para los tipos de grafico que estén basados en ejes es posible especificar si se
guiere o no mostrarlos y si llevaran cuadricula.

Ejes Lineas de la
hd cuadricula =

Ejes
Cuando el tipo de grafico es -3D se activan las opciones del grupo Fondo.



.| Cuadro Grafico -
@] Plana inferior del grafica =
| Giro 3D
Fondo
En la ficha Formato:
Ademas de aplicar un estilo de grafico predefinido, en esta ficha puedes aplicar

facilmente formato a distintos elementos del grafico para darle un aspecto muy
personal.
Primero debes seleccionar el elemento al que vas a dar formato personalizado ya
sea dando clic directamente sobre €él en el grafico o desde la lista desplegable del
grupo Seleccion actual.
En el grupo Estilos de forma puedes rellenar elementos del grafico utilizando
colores, texturas, imagenes y rellenos de degradado.

& Relleno de forma -
También se puede agregar efectos especiales a los elementos del grafico, como
sombras, reflejos, iluminado, bordes suaves, biselados y giros 3D.

= Efectos de formas ~

Preestablecer

|
J Sombra

Iluminado
Bordes suaves F

| Bisel

I Rotacién 30 F

Asi como cambiar el contorno de los elementos usando colores, estilos y grosores
de linea.

C? Contorno de farma =
En el grupo WordArt puedes aplicar estilos de WordArt para dar formato al texto y
a los numeros de los titulos, etiquetas y cuadros de texto del grafico.

Ejemplo de como hacer un grafico de columnas con formato.
1. Captura la tabla de datos siguiente:



A B C D
1 Ventas
2 Depto A Depto B Depto C
3 |Enero 500 350 400
4 Febrera 570 458 500
5 Marzo 680 800 700

Selecciona el rango de celdas A2:D5

Haz clic en la ficha Insertar.

Da clic en el botén de Columnas en el grupo Gréficos.

Selecciona el tipo de grafico Columna en 3-D (la primera opcion)
Columna en 3-D

a) =3 83 o

Automéaticamente se genera el grafico siguiente:

abkwpn

700

600 -

200

| |
200 Enero

W Febrero

300 A
B Marzo

200

100

Depto A Depto B Depto C

6. Selecciona el grafico.
Se activa la ficha adicional Herramientas de grafico y estando la ficha de Disefio.
7. En el grupo Disefios de grafico selecciona el disefio9 que es el disefio que
se acerca mas al grafico que se pretende obtener.

— |

58 g e

El grafico se visualiza con nuevos elementos:



Titulo del grafico

je
L
(=]
(=]

400 M Enero

M Febrero

Titulo delej
w
(]
(=]

m Marzo

Cepto A Depto B Depto C

Titulo del eje

8. Selecciona la etiqueta del Titulo del grafico.
9. Una vez seleccionado da otro clic, borra el texto y escribe “Ventas Primer
Trimestre”.
10. Selecciona la etiqueta del Titulo del eje horizontal.
11.Una vez seleccionado da otro clic, borra el texto y escribe “Departamentos”.
12.Selecciona la etiqueta del Titulo del eje vertical.
13.Una vez seleccionado da otro clic, borra el texto y escribe “Ventas”.
14.En el grupo Estilos de disefio selecciona el Estilo11.
El grafico se visualiza asi:
F =
Ventas Primer Trimestre

— A
S—
F
—
F
|
s —_— _ HEnero
R - — B Febrero
— — — MWMarzo

Depto A Depto B Depto C

700
600 -
500
400

Ventas

300
200
100

Departamentos
L |
Vamos a personalizar un poco desde la ficha Presentacion de la ficha adicional
Herramientas de grafico.
15.En el grupo Etiquetas da clic en el boton de Rotulos del eje, pasa el raton
sobre la opcion Titulo del eje vertical primario y selecciona Titulo vertical.



|£| Titulo de gje harizontal primario  » |

Minguno
Mo mastrar titulo del eje

|£| Titulo de eje vertical primario k

Titulo girado

Mostrar titulo de gje rotado y cambiar tamario
del grafico

Titulo vertical

Mostrar el titulo del eje con texto vertical y
cambiar de tamafo el grafico

Titulo horizontal

'1_|I_ri Mostrar el titulo del eje horizontalmente y
cambiar de tamafo el grafico

(HERE

Mas opciones del titulo del gje vertical primaria...

16.En el grupo Etiquetas da clic en el boton de Etiquetas de Datos, y

selecciona la opcion Mostrar.
@ Etiquetas de datos 'l

- Ninguna
i 1= Desacti}raretiquetas de datos parala
seleccion

Maostrar

-] Adctivar etiquetas de datos para la
seleccidn

Mas apciones de la etiqueta de datos...

17.En el grupo Fondo da clic en el boton de Giro 3D y se activara la ventana
“Formato del area del grafico” donde cambiaras el giro de X a 60 y el giro
de Y a 20.

Giro
K g0°  [%)
¥ e 2

El grafico se visualiza asi:
F =]

Ventas Primer Trimestre

570
ol
458 400
350 mEnero
B Febrero
Marzo

Depto A Deptoc B Depto C

L - TR == s

Departamentos



Leccion 10: Impresion
Indicaciones:

Examinar y experimentar las diferentes herramientas relacionadas con el disefio
de pagina y con las opciones que tiene Excel para la impresién de hojas de
calculo.
Configurar pagina
Antes de imprimir una hoja de calculo, es conveniente que configures la pagina,
para modificar aspectos que afectan a la presentacion de las paginas impresas.
Caracteristicas como el tamafio del papel, orientacion y margenes. Se pueden
configurar rapidamente desde la ficha Disefio de pagina en el grupo Configurar
pagina.
Tamarno de papel
El tamafio de papel con el que quieres trabajar se seleccionara eligiendo el botén
Tamafio de pagina, que va a desplegar un mend mostrando varias opciones de
tamafo de papel, pudiendo seleccionar aquella que sea de tu interés.

Tllﬁ"‘m

-

Carta e
J 21,59 cmx 27.94 cm

Legal
J 21.59 cm x 35.56 cm

Informe
13.97 cmx 21.59 cm

BS
18,2 emx 25.7 cm

A4

J 21 em x 29.7 cm

Ejecutivo
18,42 cm x 26,67 cm

A5
J 148 cmx 21 cm

Hagaki
10 cm x 14,8 cm

Tarjeta Ab
10.5 cmx 14.8 cm

Postal
1016 cmx15.24 cm

Ficha
762 cmx12.7 cm

Mas tamarios de papel...

En el caso de que ninguna de estas medidas estandar te interese, puedes definir
las medidas del documento de manera personalizada mediante la opcién Mas
tamafnos de papel...

Orientacién



By3

jrentadar En cuanto a la orientacion de la pagina esta colocada por defecto
j | €N la opcion vertical, puedes modificarla desde el boton de

_ ' - Orientacion. Para ello, solo tienes que hacer clic en el boton y
Y Horiontal elegir la opcidn que requieras, horizontal o vertical.

Margenes
Los margenes del documento se podran ajustar a través del boton de margenes
gue aparece en ese mismo grupo.

[

Margenes
-

Mormal
Superior: 1,91 cm Inferior: 1.91 em
Lzouierda:  1.75 cm Derecha:  1.75 cm
Encabezaca:0.76 cm Pie de pagina:0.76 cm
Ancho
Superior: 2,54 cm Inferior 2.54 cm
Izguierda:  2.54 cm Derecha:  2.54cm
Encabezaclo:1.27 cm Pie de pagina:1.27 cm
Estrecho
Superior: 1,91 cm Inferior: 1.91 cm
Lzouierda:  0.64 cm Derecha: 064 cm
Encabezaco:0.76 cm Pie de pagina:0.76 cm

Margenes personalizados...
Aparecera un menu con una serie de margenes predefinidos por Excel, con la
denominacion que les da el programa (normal, ancho, estrecho) y las dimensiones
de los mismos.
Puedes elegir cualquiera de ellos solo haciendo clic sobre la opcion que prefieras.
Si por el contrario, ninguna de las opciones que aparecen por defecto resulta util, y
deseas definir tu mismo las dimensiones de los margenes, selecciona la opcion
Margenes personalizados.
Pero si lo que quieres es acceder a todas las opciones de configuracion, da clic al
iniciador de cuadro de dialogo en la esquina inferior derecha del grupo Configurar
pagina y se abrira la ventana siguiente:



Configurar pagina ? E

Margenes | Encabezado y pie de pagina Hoja

Crientacian
() Vertical () Horizonkal

Ajuste de escala

(®) ajustar al: (100 12 % del tamarfio normal

() pjustar & |1 % paginas de ancho por | 1 1| de alto
Tamario del papel: Carta w
Calidad de impresidn: | 600 ppp w

Primer nimero de pagina: | Aukamatico

I Irnprirmir ... J I'-.-'ista preliminar I Igpciunes... I

I Arcepkar JI Cancelar I

La ventana de “Configurar pagina” consta de 4 fichas. En cualquiera de las fichas

podras acceder a las Opciones especificas de la impresora seleccionada para la

impresion, asi como dirigirte a la opcidon Imprimir... y activar la vista preliminar

desde sus correspondientes botones que se encuentran en la parte inferior.

Ficha Pagina

Permite indicar caracteristicas como la orientacion del papel, el tamafio del papel,

Si se quiere ajustar a una escala y la calidad de impresion.

En la seccion de Ajuste de escala puedes indicar si deseas que la salida a

impresora este determinada por un factor de escala (100%, 50%, 200%,...) o bien

ajustando automaticamente la hoja en un nimero de paginas especifico (una

pagina de ancho por 1 de alto, imprimira en una sola hoja).

Ficha Margenes

Para modificar los margenes superior, inferior, derecho e izquierdo de las hojas a

imprimir. Debes especificar las medidas en centimetros en cada una de las

casillas correspondientes. Esto se puede hacer de 2 formas:

3. Con los botones de desplazamiento, incrementas o decrementas la medida

de los margenes (haciendo clic repetidas veces en la punta de flecha que
apunta hacia arriba o hacia abajo).

2,3 Em <—
4. Seleccionando el valor que hay en la casilla (arrastrando el raton desde la
derecha hasta la izquierda) y escribiendo el nuevo valor o bien

posicionandose a la derecha del valor con un clic y con la tecla de
retroceso borrandolo. Ahora, una vez borrado el valor que habia en la



casilla, teclear el que se desea. Si tiene decimales, el caracter decimal que
debes utilizar es la coma.

Configurar pagina ? 2
Pagina Encabezado v pie de pagina Hoja

SUperiar: Encabezado:
18 = 0.8 %

Tzquierdn: Derechio:

18 = L8 =
Inferior: Pie de pagina:
1.9 ::: 0.8 /&

.v.

Centrar en la pagina

[] Hotizantalmente
[] verticalmente

\ Imnprinir .., I I\.-'ista prefiminar I lgpciunes... J

l Arceptar J\ Cancelar I

Si la hoja tiene encabezado: o pie de pagina, también te permite indicar a cuantos
centimetros del borde del papel quieres que se coloquen.

Si deseas que tu informacion impresa quede centrada en las hojas
horizontalmente o verticalmente selecciona las casillas correspondientes.

Ficha Encabezado y pie de pagina

En esta ficha aparecen dos recuadros, uno para ver el encabezado y otro para ver
el pie y entre ellos dos botones para personalizar cada uno.



)
X

b

Configurar pagina

Pagina | Margeres | Encabezado v pie de pagina Hoja

Encabezado:

{{ninguna’ I |
Personalizar encabezado. .. l ’ Personalizar pie de pagina...

Pie de pagina:

|{ningunu:u]l w |

[] paginas impares v pares diferentes

[] Primera pagina diferente
Ajustar la escala con el documento

glinear con margenes de pagina

[ Irnprirnir ... ] ['-.-'ista preliminar ] [Qpciu:unes... ]

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Para personalizar el encabezado y/o el pie de pagina, da clic en el boton
correspondiente y aparecerd la ventana siguiente:

[Eval
Encabezado ? P3|

Encabezado

Para dar Formato al texto, seleccidnelo v elija el botén Aplicar formato al kexto,

Para insertar un nimero de pagina, fecha, hora, ruta de archivo, nombre de archivo o nombre de ficha,
sitde el cursor en el cuadro de edicion v elija el bokdn apropiado.

Para insertar la imagen, presione el botdn Insertar imagen, Para dar formato a la imagen, sitle el
cursor en el cuadro de edicidn v presione el bokdn Formato de imagen.

FIE

Seccidn izquierda: Seccidn central: Seccion derecha:

’ Aceptar ]’ Cancelar ]

Excel divide el encabezado y el pie de pagina en tres secciones, dependiendo de
dénde quieres que aparezca el contenido del encabezado o pie de pagina, da clic
en ésta y escribe el texto deseado.

Existen unos botones que te serviran para introducir algunos datos o modificar el
aspecto del texto escrito.

m Para cambiar el aspecto del texto escrito y seleccionado. Al hacer clic sobre
este boton aparece el cuadro de dialogo “Fuente”.



# . . , . s

[i Al hacer clic sobre este boton aparece en la seccidon en la que te encuentres
situado el codigo &[Pagina] con lo que a la hora de imprimir la hoja, aparecera el
numero de pagina correspondiente a la hoja impresa.

4 Al hacer clic sobre este botén aparece el cddigo &[Paginas] y a la hora de
imprimir saldra el numero total de paginas.

23 Al hacer clic sobre este botén aparece el codigo &[Fecha] y en la impresion
saldra la fecha real.

[7] Al hacer clic sobre este boton aparece el cédigo &[Hora] y en la impresion
saldra la hora real.

[:_ Al hacer clic sobre este boton aparece el codigo [Ruta de acceso]&[Archivo] y
en la impresion saldra el nombre del libro de trabajo completo con su ruta de
acceso (es decir su ubicacion en el disco).

2] Al hacer clic sobre este boton aparece &[Archivo] y en la impresion saldra el
nombre del libro de trabajo.

[jlm hacer clic sobre este boton aparece &[Etiqueta] y en la impresion saldra el
nombre de la hoja impresa.

[E] Al hacer clic sobre este boton aparecera el cuadro de diadlogo para elegir la
imagen a insertar y una vez elegida ésta en el recuadro del encabezado o pie de
pagina pondra &[lmagen] y en la impresion saldra la imagen seleccionada. Se
puede utilizar para incluir el logotipo de la empresa por ejemplo.

@]Este boton solamente estara activo en caso de haber afiadido una imagen en
el encabezado o pie de pagina. Al hacer clic sobre este boton aparece el cuadro
de dialogo “Formato de imagen” para poder elegir los cambios de aspecto de la
imagen deseados.

Ficha Hoja

La dltima ficha es Hoja, que permite definir como quieres que se impriman los
datos contenidos en la hoja.



Configurar pagina

bl

Pagina | Margenes | Encabezado vy pie de pagina
Area de impresion: Frz
Irnprirnir kolos
Repetir filas en extrema superiar: Frz
Repetir columnas a la izguierda: Frz
Irnprirnir
[ Lineas de division Comentarios: {ninguno} w
Blanco ¥ negro
O i v red Errores de celda como: | mostrado v
[] calidad de borradaor
[] Encabezados ds filas v columnas
Orden de las paginas
(#) Haria abajo, luego hacia la derecha EE E EITEE
al
(") Haria la derecha, luego hadia abajo | = e EI =
BE .£JE' 58
I Imnprirnir ... I \ ‘ista prefiminar I I Qpciones... I
I Acepkar I I Cancelar I

En Area de impresion: podras indicar el rango de celdas a imprimir.
En la seccion Imprimir titulos podras activar las siguientes opciones:

e Repetir filas en extremo superior para que en cada pagina que se
imprima aparezca como titulo de columnas aquella fila que esta indicada
en ese recuadro.

e Repetir columnas a la izquierda para que en cada pagina que se
imprima aparezca como titulo de la fila aquella columna indicada en el
recuadro.

En la seccion Imprimir podras activar casillas de verificacion para imprimir las
lineas que delimitan cada celda de la hoja, imprimir los encabezados de filas (los
nameros de filas) y columnas (las letras de las columnas) de la hoja, imprimir las
celdas con errores, etc.
Por ultimo, podras elegir el Orden de las paginas, es decir, la direccion que
seguiran para la impresion.
Vista de Disefio de pagina
En Excel, para ver y ajustar las celdas y objetos de la hoja para la
J impresion se utiliza la vista de Disefio de pagina. Accede a esta opcion
niseiipdesde la ficha Vista grupo Vistas del libro y dando clic en el boton
de pagina Disefio de pagina.
La forma de visualizar la hoja cambiara de aspecto:



E  Deptal

F:::orn 5T n:p:tf o:p:tf H a g a Cl ic pa ra a g reg a

Bl s | Marza 60 20 Ton I ]

s Ventas Primer Trimestre

Desde esta vista puedes seguir trabajando con la hoja de calculo, la Unica
diferencia es que sabras como quedara la hoja al imprimirla. Veras los saltos de
pagina, margenes, encabezados y pies de pagina y conocerds cuantas hojas
ocuparan los datos y como se ajustan estos a la pagina.

Si los datos ocupan mas de una pagina, deberas utilizar las barras de
desplazamiento para ir viéndolas:

7l T 8] U]  Tio] T3] Tagf Ti[ T Tas] Tigl T i3] 48 Iiz 'f
D £ F G H. [
L dic para agreqar encabezado
_EW
2
| [a
(s
| | &
Tl 7
I8
i
[ |10 E
|11
112
- 13 Golomnx: 0| -
W > W] Hojal Hojs? Hoje3 E3 el [ w DIl

Al mover las barras de desplazamiento, un pequefio cuadro informativo indicara la
primera columna o fila que se ve en ese momento.

Aparecen las reglas superior e izquierda. En ellas podras ajustar los margenes de
forma sencilla, arrastrando sus limites.

También puedes Insertar y personalizar de manera sencilla y rapida el
encabezado y pie de pagina.



Haga clic para agregar encabezado

Veras gue en la propia hoja aparece el texto "Haga clic para agregar encabezado".
Para el pie de pagina es exactamente igual. Debes hacer clic sobre el texto y se
pondra en modo edicidn, permitiendo escribir el texto deseado.

I "1 | I IS T =] "7 A T 5] 7T T IEILEE | IE]] I ig] T 1] I iz]

B c D E

Encabezado

Al momento de estar editando el encabezado/pie de pagina se activa la ficha
adicional de Herramientas para encabezado y pie de pagina.

‘.' ETTAMTIENTAS DalTa E1C4 DELa 0 O Y e O € Ba0Tng
Disenao
Observa detenidamente las opciones disponibles en la barra y las del grupo
Elementos del encabezado y pie de pagina son las mismas descritas
anteriormente: la fecha actual, el nimero de pagina, la ruta o nombre del fichero,
etc.

#] Mimero de pagina & Hora actual =z Mombre de haja
H Mumera de paginas [ Ruta de acceso del archivo Eﬂ Imagen
EE Fecha actual IE_I’l Mombre de archivo

Elementos del encabezado y pie de pagina

Imprimir

Excel te permite imprimir todo un libro, una o varias hojas de calculo o un conjunto
de celdas.

Vista previa de impresion e Imprimir

Esta opcién es uno de los principales cambios que tiene Excel 2010 con respecto
a las versiones anteriores de Excel.

Puedes utilizar la opcion Imprimir de la ficha Archivo (o el boton 2 de la
barra de Acceso Rapido) para visualizar tu informacion antes de imprimir y
una vez visualizado todo, puedes enviar a imprimir. Al utilizar la opcién
Imprimir, Excel mostrara en su ventana lo siguiente:
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También puedes utilizar la combinacién de teclas Ctrl+P para acceder a esta
ventana.

Del lado derecho de la pantalla se visualizan las paginas del libro.

Para visualizar la pagina completa presionar el botén Toda la pagina que se
encuentra en la esquina inferior derecha.

=
En la parte inferior del lado derecho puedes visualizar el nUmero de pagina que
estas viendo del total de paginas del libro, asi como avanzar a la siguiente pagina

o retroceder a la pagina anterior con los botones de flecha hacia la derecha o
izquierda segun sea el caso.

1 de3 b

Para recorrer todas las paginas también puedes utilizar la barra de
desplazamiento vertical.
Del lado izquierdo de la pantalla se encuentran las opciones de Impresion, y estan
divididas en tres secciones que son: Imprimir, Impresora y Configuracion.
Imprimir

=" Una vez terminado tu libro, para imprimirlo puedes hacerlo con un clic

; en el boton Imprimir, y Excel enviara tu archivo a la impresora, con las

caracteristicas de impresion ya definidas.
Si quieres imprimir varias copias del libro debes introducir el nimero de
copias que se van a imprimir.

Imprimir

Copias: |1

4k



Impresora

Aparece la impresora predeterminada.

En el caso de que se tenga acceso a mas de l

una impresora se puede seleccionar otra % Lexmark 2200 Series -
impresora al dar clic sobre la impresora S Listo

predeterminada y se desplegara la lista de impresoras disponibles.

En Propiedades de la impresora, se abre una ventana en la que se pueden
establecer opciones relacionadas con la impresora seleccionada como la calidad
de impresién o si se desea imprimir en escala de grises.

Configuracién

Puedes seleccionar que quieres imprimir:

Imprimir hojas activas: Imprime solamente las paginas de la hoja activa.

Imprimir todo el libro: Imprime todas las hojas del libro.

Imprimir seleccion: Imprime Unicamente el texto previamente seleccionado.
Paginas. Imprime solamente las paginas que indiques.

Paginas 2 Toa 14 =

-

Intercalar

Si vas a imprimir varias copias de cada pagina y seleccionas Intercalar se
imprime una copia entera de todas las paginas y después otra copia pero si no
estad seleccionada esta opcion se imprimen todas las copias de cada pagina
juntas.

Doble cara

La opcion predeterminada es la de imprimir a una cara pero si la impresora te lo
permite puedes imprimir a doble cara, indicando el lado por el cual se van a voltear
las paginas.

También puedes establecer desde estas opciones la orientacién, el tamafio y los
margenes de la pagina, Asi como acceder a la ventana de “Configurar pagina”.
Cuando esté todo listo para la impresion y quede como deseas, podras
] pulsar el boton Imprimir de la zona superior.

i

Imprimir

Para salir de la presentacion preliminar y volver a la presentacion anterior del
documento, elije cualquier otra ficha que no sea Archivo.



Computacion Basica

Power Point

Microsoft Power Point
Modulo 1V:
Objetivo particular o Microunidad de competencia

El estudiante conoce las herramientas basicas de PowerPoint 2010 y las aplica en
su desarrollo estudiantil y profesional bajo un ambiente de seguridad, y confianza

Importancia

En todo momento tenemos la necesidad de promover el conocimiento, dar a
conocer un producto o servicio, auto capacitar, etc., y Power Point es una de las
herramientas apropiadas para este fin.

Aplicacion directa del conocimiento

Para el disefio y creacion de pantallas con el contenido estructurado de manera

I6gica y secuencial de cualquier tema con el fin de mostrar prontamente un
conocimiento o servicio dado.



Leccion 1 Identifica y conoce los elementos principales de Power Point.

¢Para qué sirve un programa como Power Point?

Es un Software, de la Suite de Microsoft Office, de apoyo en presentaciones o
exposiciones de los mas diversos temas, proyectando una serie de diapositivas a
través de la computadora. Una vez disefiada una diapositiva se puede convertir
ésta en una transparencia fisica para reproducirla en un proyector tradicional, o
visualizarla desde una computadora. PowerPoint (Versiones Xp, 2003, 2007 y
2010) también nos permite crear aloumes de fotos de forma sencilla.

Pulsa aqui para visualizar la guia de una presentacion efectiva.

. Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010
(&] Microsoft Excel 2010
|I| Microsoft InfoPath Designer 2010
|I| Microsoft InfoPath Filler 2010
|E| Microsoft OneMote 2010
U Microsoft Outlock 2010 /
|E| Microsoft PowerPoint 2010
[B] Microsoft Publisher 2010

|£| Microsoft SharePoint Workspace 200
(W] Microsoft Word 2010

¢,Como Abrir y Cerrar la Aplicacion de PowerPoint?

Para iniciar el programa, al igual que los demas programas de la Suite de
Microsoft, ingresa a: inicio->programas-> Microsoft Office y das un clic sobre el
icono de Microsoft Office PowerPoint 2010

L&



Existen diferentes formas de cerrar el programa, las cuales son:

1.- Método abreviado (ALT+F4)
2.- Botones de Control =2 s
3.- Y en la cinta de opciones archivo.

Bl =l

Imicio inser
i cuscoar

El cuasrdar coma

(57 Abrie /
i cerrar

Infarmacan

R

Buevo
Imprame
Guardar y enviar

Ayuda

Reconocimiento de interfaz

En la version 2010 nos presenta un panel el cual se denomina panel de
navegacion rapida, la cual facilita la seleccion de las funciones mas frecuentes
utilizadas en la creacion de diapositivas.

Una vez abierto el programa, aparecera esta ventana que te ofrece dos marcos
fundamentales: el de la izquierda es el panel de esquema y el central es el panel
de la diapositiva.

Bl | 3 il
[°)
Barra de Herramientas 5 de Titul
- arrade Titulo
de Acceso Rapido Cintade Opciones
Haga clic para agregar titulo
—— FichaArchivo
i Haga clic para agregar subtitulo
Area de Notas Botones de Presentacién
Zoom

Haga dic para agregar natas
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Para crear una nueva diapositiva ir a la Ficha Inicio en el grupo de Diapositivas
escoge el botén de Nueva diapositiva.

?:j =] Disefio -
E Restablecer
Nueva o
diapositiva = % Eliminar
Diapositivas

Las opciones de la nueva presentacion son temas de office tales como:

Tema de Office

Diapositiva de Titulo y objetos Encabezado de
titulo seccidn
il "l —a 6
o1l [ N
Dos objetos Comparacion Salo el titulo

En blanco Contenido con

Imagen con titulo
titulo

Duplicar diapositivas seleccionadas

Diapositivas del esquema...

Wi @ [

Volver a utilizar diapositivas...




Leccion 2: Modos de visualizacion

¢, Como cambiar las Vistas?

Microsoft Power Point tiene cuatro vistas principales para trabajar en una
presentacion. Las diapositivas creadas, se pueden ver desde una perspectiva
diferente, una a una, o todas en conjunto.

Vista Normal

Vista Clasificador de diapositivas
Pagina de notas

Vista de lectura

Vista normal

Es la vista de edicidon principal que se utiliza para escribir y disefiar la
presentacion. En esta vista encontramos areas de trabajo:

Esquema

Para cambiar entre un esquema del texto de la diapositiva.
Diapositivas

Muestra las diapositivas como miniaturas.

El boton de cerrar panel.

A la derecha, el panel de diapositivas, que muestra una vista mayor de la
diapositiva actual.
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Vistas en Power point

Normal
Clasificador de diapositivas
Pagina de notas
Vista de lectura
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Vistas en Power point

Normal
Clasificador de diapositivas
Pagina de notas
Vistas de lectura

La vista Clasificador de diapositivas es una vista exclusiva de las diapositivas en
forma de miniaturas. Cuando se termine de crear y modificar la presentacion, el
Clasificador de diapositivas ofrece una vision general de la misma y permite



reordenar, agregar o eliminar facilmente las diapositivas y mostrar una vista previa
de los efectos de transicién y animacion.

% = Organczas taoas E
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Pagina de Notas
Muestra la pagina de notas para editar las notas del orador tal y como apareceran
al imprimirlas

@ 3 Ormanias toces E

By cmaats
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ventana

Vistas en Power point

Normal
Clasificador de diapositivas
Pigina de notas
Vista de lectura




Vista de lectura

Muestra la presentacion como una presentacion con diapositivas que se ajusta a
la ventana

e PowerPeint - [Presentacién]] - Mirosolt PowerPoint

Vistas en Power point

fiﬂ‘ RN AR EIN

Presentacion con diapositivas

Ocupa toda la pantalla, como una presentacién con diapositivas real. Puede ver el
aspecto real de los graficos, intervalos, peliculas, elementos animados (animar:
agregar un efecto visual o sonoro especial a un texto o a un objeto. Por ejemplo,
puede hacer que los puntos de las vifietas de texto "vuelen" desde la izquierda,
una palabra a la vez, o bien oir el sonido de un aplauso cuando se hace visible
una imagen.) Y efectos de transicién. Presionando F5 es la forma mas rapida de
visualizar tu presentacion. O dando clic en boton de vista presentacion en pantalla.



Vistas en Power point




Leccion 3: Edicion de diapositivas

¢,Como crear una diapositiva nueva?

Para crear una diapositiva nueva, tienes que ir a la Ficha Inicio y seleccionar el
boton Nueva Diapositiva que se encuentra en el grupo

Diapositivas. Al dar clic sobre el icono apareceran los temas de office: Diapositiva
de titulo, titulo y objetos, encabezado de seccidon, dos objetos, comparacion, solo
titulo, en blanco, contenido con titulo e imagen con titulo.

¢,Como duplicar una diapositiva?

La forma de duplicar una diapositiva es desde la Ficha Inicio y seleccionar el boton
Nueva Diapositiva en el grupo Diapositivas y escoger la opciéon Duplicar
diapositivas seleccionadas.

_] =] Disefio ~ (A

| ERestable(er
Nueva | ) et et o b o ]
diapositiva = % Eliminar

Tema de Office

-

Diapositiva de Titulo y objetos Encabezado de
titulo seccidn
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Dos objetos Comparacidn Sdlo el titulo

En blanco Contenido con Imagen con titulo | —

titulo /

Duplicar diapositivas seleccionadas

=
5 Diapositivas del esquema...
=

=] Volver a utilizar diapositivas...

¢,Como borrar una diapositiva?

Para borrar una diapositiva usa la opcion Boton de comandos Eliminar que esta en
la Ficha Inicio en el grupo Diapositivas.

=] Disefio ~
E Restablecer
Mueva

diapositiva = % Eliminar
Diapositivas



Configurar pagina.

Antes de comenzar a trabajar, hay que considerar cual va a ser el destino que se
le dara a las diapositivas que vayas a elaborar: si se van a filmar convirtiéndolas
en diapositivas fisicas, les tienes que dar unas dimensiones, ahora, si el objetivo
es una presentacion en pantalla, éstas seran otras. Para definir las dimensiones
de las diapositivas dirigete a la Ficha Disefio en el grupo Configurar pagina
seleccionando el boton correspondiente.

9.0
m Irmcie ires et
| I
Configurar Origntacion di

pogina  la diapositiva =

Autoevaluacion:

Configurar pagina Iil_Ji:h
Tamafio de diapositivas para: Orientadién
Presentacion en pantalla (4:3) El Diapositivas

254 am
Alto:
19.05 = cm

Mumerar las diapositivas desde:

-

1 o

() Vertical
(@) Horizontal
Motas, documentos v esquema

(@) Vertical
() Horizontal

Aplica los diferentes tamafos de diapositivas y observa las diferencias al ejecutar

la presentacion.




Leccion 4: Formato de cuadro de texto

¢ Como crear un cuadro de texto?

Para crear un cuadro de texto, en la ficha Insertar seleccione el grupo Texto y
A |

pulse el botén cuadro de texto o el icono c"-b'-a;""que permite introducir textos en
cualquier punto de la pantalla, sin necesidad de tener que limitarse Unicamente a
los dos cuadros de marcaje que vienen dados por defecto. Su modo de empleo es
muy sencillo. Basta con hacer un clic sobre el icono y después otro clic en el lugar
de la diapositiva donde se quiera afadir el texto. Inmediatamente aparecera un
cursor parpadeando: ya se puede afadir el texto a través del teclado y la ficha
cambia automaticamente a la ficha Inicio.

Si se desea cambiar la presentacién del cuadro de texto, existen dos formas de
acceder a la ventana de Formato de cuadro de texto, que se presentan a
continuacion.

Desde las fichas.

.....

Desde el menu contextual. —-- - - ---—-—-—-

4 Opdiones de pegado:
|
Salir de Modificar texto
Fugnte.
Bamafo...
Vifietas
Mumeracion

Comvertir a Smartart

® TS e

,  Hipergnculo

Aplicar formato a los efectos de testo

& b 5

Formata de forma.

A través del menu contextual es posible que cambie la forma de cuadro de texto
con la opcion Convertir a SmartArt para aplicarlo solo seleccione la opcion y le
mostrara el siguiente menu del cual podra seleccionar la forma que prefiera.

¥ Mas graficos Smartart



Formato de cuadro de texto

Para establecer un formato al cuadro de texto se debe seleccionar el objeto y
automaticamente se activa la ficha Herramientas de dibujo con la cinta Formato.
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En esta cinta podra personalizar las caracteristicas del cuadro de texto con estilos
de forma, de wordArt u organizarlas o redimensionarlas, para ello solo ubique el
puntero sobre el botdn de comandos deseado.



Leccion 5: Como Guardar Documento en Power Point

¢,Como Guardar una presentacion?
Para guardar una presentacién en Power Point se realizan los siguientes cambios:

Acensando desde el menua de archivo opcién Guardar como y muestra la siguiente
ventana:

7l Presentacien] - Micraseit PowerPeint

Propiedanes

Las opciones que muestra esta ventana son similares a las presentadas en los
modulos de Word y Excel, la diferencia esta en los tipos de archivos con los que
se puede guardar una presentacion. A continuacion se describen los mas usados:

Presentacion de PowerPoint (*.pptx): salva el documento como documento de
PowerPoint 2010.

Presentacion de  PowerPoint  (*.ppsx): Archivo ejecutable, muestra
automaticamente la presentacion de las diapositivas (se recomienda usar este tipo
de archivo para las exposiciones).

Presentacion de PowerPoint 97-2003: Guarda la presentacion como una version
compatible con PowerPoint 97-2003.

Otros formatos: permite guardar como plantillas de disefio, pagina web,
complemento PowerPoint, presentacion XML de PowerPoint, formato de
intercambio de gréficos GIF, formato de intercambio de archivos JPEG, formato
de graficos de red portatiles PNG y formato TIFF.



Leccion 6: Plantillas de diseio

¢,Como se generan las plantillas?

Las plantillas (templates) son presentaciones predisefiadas, cuyo formato y
esquema de colores puede ser aplicado a otras presentaciones.

La plantilla es un patron de diapositiva.

Para aplicar un disefio a una presentacion debes dirigirte, a la ficha Disefio, como
se muestra en la siguiente imagen y seleccionar el grupo

Temas

Presentacionl - Microsoft PowerPoint =)

| A= -.: : o F l ;.I.ﬂ: .!_‘
Ag Aa ki Aa Aa Aa | |EES Aa Aa [ _F.F
)| | W | | 'm N e | 0 - seennn | [CEREERN |sevann | |5

Permite desplazarte
para ver los demas
disefios

Después de gue selecciones un estilo, podras aplicarlo a tus diapositivas actuales
dandole un clic sobre el icono del estilo seleccionado.

Una vez realizada esta operacion, la plantilla se convertira junto con su esquema
de colores, en la diapositiva patron de sus presentaciones y redisefiara conforme a
las nuevas especificaciones sus presentaciones. Unicamente las diapositivas que
tenga sefialadas para no seguir la diapositiva patron, no se veran modificadas.

Las plantillas pueden ser utilizadas directamente sin necesidad de ser aplicadas,
para ello basta con abrir directamente la plantilla y el programa hara una copia de
la misma de manera que al guardar los cambios el original no sea modificado.

Las combinaciones de colores estan formadas por los ocho colores utilizados en el
disefio de la diapositiva, colores para el fondo, texto y lineas, sombras, texto de
titulo, rellenos, énfasis e hipervinculos. La plantilla de disefio aplicada determina la
combinacion de colores de una presentacion.

Para ver la combinacion de colores de una diapositiva, seleccione la diapositiva y
a continuacion, pulse el boton Colores como se muestra en la imagen.

oL X ]
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Al desplazar el puntero sobre los colores predeterminados su presentacion
cambiara de color, para seleccionar una de un clic sobre los colores.

La plantilla de disefio incluye una combinacién de colores predeterminada y las
combinaciones adicionales entre las que pueden elegir, todas las combinaciones
gue han sido disefiadas para esa plantilla. La presentacion predeterminada o "en
blanco" de Microsoft PowerPoint también contiene combinaciones de colores.

Las combinaciones de colores se pueden modificar. Supongamos, que utiliza a
menudo la misma plantilla de disefio por lo que desea que tenga un aspecto un
poco distinto asi que decide cambiar el color de énfasis o el color del fondo.

Mas opciones de temas

Es posible que puedas obtener temas de Microsoft Office online, buscar temas
almacenados en la PC o bien guardar los temas que has modificado. A
continuacion se muestra las opciones de Todos los temas:



Leccion 7: Patron de diapositiva
¢ Que es el patrén de diapositivas?

La finalidad del patron de diapositivas es permitir los cambios globales y que los
cambios se reflejen en todas las diapositivas de la presentaciéon, como remplazar
el estilo de fuente.

Generalmente, el patron de diapositivas se utiliza para las siguientes tareas:

e Cambiar la fuente o las vifietas
e Insertar arte, como un logotipo, para que aparezca en varias diapositivas
e Cambiar la ubicacion, el tamafio y el formato de los marcadores de posicion

Cada vez que se crea un documento nuevo, el programa aplicara una diapositiva
patrén por defecto.

Para acceder a la diapositiva patrén, en la ficha Vista selecciona el boton Patrén
de diapositivas

490l Bresentacion - Microsoft PowerPoint =

La ficha patron de diapositivas se compone de 5 grupos como se muestra en la
imagen:

Presentaciénl - Microsoft PowerPaint

ol

1. En el panel que contiene los patrones de diapositivas y disefos, haga clic en
una ubicacion bajo el patron donde desee agregar el disefio nuevo.

2. En la ficha Patron de diapositivas, en el grupo Editar patrén, haga clic en
Insertar disefio y aparecera el patron siguiente:

Haga clic para modificar el estilo de
titulo del patron



3. Siga uno o varios de estos procedimientos:

e Para quitar un marcador de posicion (marcadores de posicion: cuadros con
bordes punteados o sombreados que forman parte de la mayor parte de
disefios de diapositivas. Estos cuadros mantienen el titulo y el texto
principal u objetos como graficos, tablas e imagenes.) Predeterminado no
deseado, haga clic en el borde del marcador y presione SUPRIMIR.

e Para agregar un marcador de posicion, siga este procedimiento:

e En la ficha Patron de diapositivas, en el grupo Disefio del patron, haga
clic en la flecha situada junto a Insertar marcador de posicion y, a
continuacion, haga clic en un marcador de posicion.

ar Transiciones Animaciont

Insertar |[7] Pies de pagina
marcador

Smartart

Multimedia

L g Imagen predisefiada

e Haga clic en una ubicacion en el disefio y arrastre para dibujar el
marcador de posicion

Sugerencia: Para cambiar el tamafio de un marcador de posicion, arrastre una de
sus esquinas

Configurar pagina:

Titulo: Controla el tipo de letra, color, tamafio y alineamiento del titulo, los atributos
del objeto (relleno, bordes y sombra) y su localizacion en la diapositiva.

Cuerpo: Controla los mismos parametros pero enfocados exclusivamente al
cuerpo de la diapositiva. A través de éste puedes dar el formato a cada uno de los
sub-contenidos.

Area de fecha: Inserta la fecha en todas las diapositivas.
Area de pie de pagina: Afiade un pie de pagina a las diapositivas.
Area de numero: Numera las diapositivas



Ademas, puedes afadir todos los elementos de fondo que se precisan. Se
consideran elementos de fondo de la diapositiva patrén, todos los que se afladan a
ésta y que no sea ninguno de los 5 elementos que acabamos de ver. Todos estos
elementos afadidos apareceran en todas las diapositivas que vayas creando. Son
por ejemplo la imagen de un logotipo o un titulo genérico que se quiera que
aparezcan en todas las diapositivas.

El patrén de diapositivas se cambia de la misma manera que las diapositivas, pero
recuerda que el texto del patron es Unicamente para disefio. El texto de la
diapositiva real, como titulos y listas, debera escribirlo en la diapositiva, en la vista
Normal; y el texto de encabezados y pies de pagina en el cuadro de diadlogo
Encabezado y pie de pagina.



Leccion 8: Efectos, animaciones y transiciones

¢,Cémo se aplican los Efectos de animacion?

En la Ficha Animaciones podemos encontrar los grupos Vista previa, Animaciones
y Animacion avanzada e intervalos la cual es una cinta que nos sirve para darle
vida a nuestras presentaciones y asi poder captar la atencién de quien la vea. Una
combinacion de animacion prestablecida enlaza varios tipos de efectos de
animacion que se complementan entre si. En lugar de aplicar cada efecto, se
aplica una combinacion para obtenerlos todos.

Transicion: es el efecto de tipo animacion que se produce en la vista presentacion
con diapositivas, cuando pasa de una diapositiva a la siguiente.

e Entrada: donde el texto se desvanece o vuela hacia dentro.

e Enfasis: llama la atencién sobre un elemento de vifieta resaltando el texto.

e Salir: el texto vuela hacia fuera, se desvanece, rebota hacia fuera, o efectos
similares.

e Trayectoria de la Animacion: es la direccion del desplazamiento del
elemento u objeto en la diapositiva.

Ruta de movimiento, que traza un modelo que debe seguir un objeto. Elipse y
Neutrén son dos esquemas que utilizan rutas de movimiento.

Rebcte




Lista de efectos

Esta lista muestra los efectos de animacién que podemos aplicar a nuestros
textos. Podemos encontrar diferentes alternativas como son:

e Sin animacion.- Sin efecto alguno.

e Basico.- Son efectos tradicionales que se muestran como aparecer, barrido,
persianas, etc.

e Sutil.- Son efectos que por lo general aparecen poco a poco, por ejemplo
por cuadros, barras o difuminados

e Moderado.- Son efectos que aparecen descolgandose de alguna parte de la
diapositiva, girando o aumentando de tamafio.

e Llamativo.- Son efectos con entradas rapidas y muy visibles, como rebotes
y giros.

Nota.- En la parte derecha del panel tareas encontraras los efectos usados
recientemente, que serian todos aquellos efectos que ha aplicado en las
diapositivas.

Cambiar efecta de entrada ? ]

Lista de efectos: Esta lista muestra los efectos de animaciéon que componen la
combinacion, detallados segun los elementos a los que se aplican en la
diapositiva. Aqui se muestran dos efectos, para el titulo y el subtitulo.

Simbolos de estrella indican el tipo de efecto; aqui, las estrellas verdes muestran
que se utilizaron efectos de entrada (al desplazarse por encima, aparece una
informacion de pantalla que indica el nombre del efecto).
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Transicion de las Diapositivas
Transicion: efecto aplicado a la apreciacion de la diapositiva en pantalla, donde el
usuario visualizara formas de desplegado de la plantilla de disefo.

Cinta de transiciones:

e

Cortar, desvanecer, empuje, barrido, dividir, formas, cubrir y transiciones
aleatorias que permiten al usuario iniciar con diferente efecto cada vez que ejecuta
Su presentacion.

Opciones de efecto:

Cambia de una variacion a un efecto seleccionado

=mm

Sonido de transicion:

Con esta alternativa podras aplicar un sonido cuando inicie la transicion de la
diapositiva, puedes utilizar los predeterminados o aplicar otro de sonido (tipo wav,
el cual lo puedes grabar con la grabadora de sonidos).

La casilla Repetir sonido hasta el proximo sonido reproducird hasta que otro
sonido que hallas aplicado en alguna diapositiva de tu presentacion se ejecute.
Avanzar a la diapositiva:

Podras determinar cdmo avanzar en la progresion de las transiciones de las
diapositivas, colocando intervalos de tiempo si asi se requiere o simplemente
continuar tus diapositivas por medio del Mouse.
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Leccion 9: Imagenes, objetos, hipervinculos en Power Point
Indicacion

Aprende como buscar una imagen predisefiada e insertarla en su diapositiva,
grabar narracion, crear, eliminar, hipervinculos dentro y fuera de la diapositiva y
utiliza botones de accion.

¢,Como insertar imagenes?

PowerPoint incorpora un banco de imagenes que pueden ser utilizadas en las
diapositivas, donde hay un gran numero de imagenes predisefiadas de tematicas
muy variadas desde personas, mapas, fotografias, imagenes, fondos, etc. Al igual
gue en Microsoft Word y Excel, en la ficha Insertar seleccionaremos el grupo
llustraciones enseguida dar clic en el boton de comando Imagenes predisefiadas.

@ Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista
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predisefiadas - fotografias - - de texto pie pag. x- y hora diapositiva -
Tablas Imagenes llustraciones Vinculos Texto Simbolos Multimedia

Se activara a la derecha, la pantalla del panel Imagenes predisefiadas.

Buscar: Permite buscar imagenes por medio de palabras claves.

Buscar en: Permite direccional para la basqueda, en caso de tener alguna carpeta
con imégenes se debe direccionar en esta opcion.

Los resultados deben ser: Esta opcion nos es de utilidad para definir el tipo de
imagen. Se pueden buscar:



Imagenes, fotografias o sonido, al igual que puedes seleccionar todos los tipos de
elementos antes mencionados.

Organizar clips: Nos permite organizar nuestras imagenes para poder tenerlas
agrupadas en carpetas determinadas.

Imagenes predisefiadas de Office Online: No permite entrar a una Galeria de
imagenes y multimedia de Office Online.

Sugerencias para buscar clips: activa la ayuda en especial para la administracion
de clips.

Lo mas cémodo es que elijas una diapositiva de disefio (el que incluye por defecto
un recuadro para una imagen predisefiada) y seleccionar un disefio que contenga
una imagen.

Haga clic para agregar titulo

* Hagaclicparaagregar  * Hagaclic paraagregar
texto texto

Con solo dar un clic en el icono de imagen, aparece una gama de imagenes
predisefiadas y con dar clip sobre la imagen y posteriormente aceptar, se insertara
la imagen seleccionada.

Posicion de las imagenes en pantalla.

Una vez insertada la imagen en la diapositiva, puedes trabajar con ella para
dejarla de la manera que se considere mas adecuada.

Ficha formato de imagen.

Cada vez que des clic en una imagen se activara la Ficha de formato de las
herramientas de imagen, con la que podrds modificar las propiedades de la
imagen.

aay ol flae 7xen
Recortar

olll



Los grupos disponibles son:

Ajustar: en ella podras aumentar o disminuir el brillo de la imagen, dar un mayor o
menor contraste, colorear la imagen, comprimir imagenes, cambiar imagen y
restablecer la imagen.

Estilos de imagen: permite seleccionar una variedad de estilos.
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Al deslizar el puntero sobre los tipos de estilos la imagen va cambiando y para
seleccionar una pulse clic.

Contorno de imagen: permite cambiar el color del contorno, establecer diversos
contornos de linea de la imagen predisefiada, establece el grosor o los guiones de
la imagen.
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Efectos de la imagen: permite aplicar un efecto visual a la imagen como: sombra,
resplandor, reflejo, o rotacion 3D, cada opcion muestra un subgrupo como se
muestra en la imagen.

Para mostrar la ventana de formato de imagen debes pulsar la flecha de
expansion que aparece en la parte inferior derecho del grupo Estilo de imagen.




Para organizar la imagen al frente, por delante, enviar al fondo y mostrar el panel
de seleccion para seleccionar objetos individuales, para cambiar el orden y la
visibilidad utilice el grupo Organizar.
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¢,Como agrupar y desagrupar imagenes?

Para modificar con mas detalle las imagenes, puedes desagruparlas en las partes
gue la componen. El nimero de objetos en que se desagrupe cada dibujo
dependera de como esté elaborado el original. Para desagrupar un dibujo en
primer lugar debes seleccionarlo. Da clic con el lado derecho del Mouse y
aparecera la ventana siguiente:

O bien desde los botones de comando como se muestra:
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Da clic en agrupar y posteriormente tendras la opcion de Agrupar, Desagrupar y
Reagrupar tu imagen. Una vez desagrupada tu imagen puedes eliminar o cambiar
algunas partes de la imagen.



Para reagrupar tu imagen pasa el Mouse sobre la imagen, apareceran varios
puntos correspondientes a cada fraccion de la imagen, nuevamente da clic con el
lado derecho a tu Mouse y selecciona la opcién reagrupar para poder colocarla
adecuadamente en tu diapositiva.

También puedes agrupar varios objetos, seleccionando las imagenes con el
Mouse y dando clic nuevamente del lado derecho selecciona la opcion agrupar.



Leccion 10: Impresiones

¢,Cémo imprimir las diapositivas en Power Point?

El modo de imprimir las diapositivas cambia con respecto a las versiones
anteriores del programa de Microsoft PowerPoint, se acude al menu Archivo y
selecciona el comando imprimir o bien con la combinacion de teclas (Control+P)
gue es mas directo aparecera la siguiente pantalla en la que deberas seleccionar
la forma de impresion.
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Imprimir:
Impresora: pregunta cual sera la impresora a utilizar.

Copias: desde aqui deberas indicar a la impresora el nimero de copias que
deseas imprimir.

Configuracién: permite determinar las diapositivas que se van a imprimir: todas,
diapositiva actual o algunas que se encuentren seleccionadas previamente. En la
opcion diapositivas podras seleccionar arbitrariamente las diapositivas que
necesites, separandolas por punto y coma (;) una diapositiva de otra o realizando
intervalos agrupandolos por guion medio (-). En las siguientes opciones de
impresion: Diapositivas, Documento, Pagina de notas y finalmente Vista Esquema
deberéas tener en cuenta que son diferentes formas de imprimir de acuerdo a la
seleccion.

M



Si seleccionas la opcion Diapositivas, enviara una diapositiva por hoja Unicamente;
al seleccionar la opcion de Documentos se activa la opcion de Documentos en
donde podras seleccionar cuantas diapositivas imprimir en una sola hoja, una de
las opciones mas usuales es la de seleccionar tres diapositivas, ya que nos da la
opcion de unas lineas para notas manuales.

Otra de las opciones de impresion es Pagina de notas te serd de mucha utilidad
para tener a la mano el dialogo de la ponencia que se encuentra en la opcion
Imprimir.



	Windows 7 e Internet
	Módulo I:
	Objetivo particular o Microunidad de competencia:
	Importancia:
	Aplicación directa del conocimiento:
	Lección 1: Escritorio y sus elementos
	Indicación:
	Un Sistema Operativo:
	A continuación se presenta la pantalla señalada.
	Escritorio y sus elementos.
	Escritorio.
	Iconos.
	Mis documentos. Pc.
	Mis Sitos de Red. Papelera de Reciclaje.
	Barra de tareas.
	Ventanas.
	Barras
	Botones
	Para consultar:
	Manejo del Mouse.
	Entre las formas están:

	Lección 2: Accesorios de Windows
	Indicación:
	Accesorios de Windows
	Paint
	Bloc de notas
	Para copiar un texto previamente escrito debes:
	¿Cómo localizar una palabra dentro de tu texto?
	¿Cómo remplazar una palabra por otra en todo el texto?
	Calculadora

	Lección 3: Explorador de Windows
	Indicación:
	Explorador de Windows:
	Uso Básico.
	Crear carpetas y archivos.
	Copiar y mover elementos
	Con Botones:
	Busca el nuevo destino; cuando ya está listo, haz clic en Pegar.
	Si lo que quieres es mover los elementos, haz clic en Cortar,
	Busca el destino y haz clic en Pegar.
	Con Menú:
	Con Arrastrar:
	Formatear una Memoria USB

	Lección 4: Tipos de menú
	Indicación:
	Tipos de Menús:

	Lección 5: Virus y Antivirus
	¿Qué es un virus?
	Tipos de virus
	¿Dónde hay riesgo de virus? Discos y memorias USB.
	Correo electrónico.
	Internet.
	Antivirus.
	Ligas a empresas de programas antivirus:

	Lección 6: Compactar y descompactar
	¿Qué son los archivos compactados?
	¿Por qué utilizar un compactador de archivos?
	¿Qué hace WinZip?
	¿Cómo puedo abrir un archivo Zip?
	Ejemplo:
	¿Cómo puedo crear un archivo Zip?
	Para conocer estos programas puedes visitar las siguientes páginas:

	Lección 7: Internet
	Indicación:
	Internet:
	Historia de la Red Internet
	Servicios de Internet

	Lección 8: Navegadores y motores de búsqueda
	Indicación:
	Motores de búsqueda:
	Existen dos modos de búsqueda por la WWW:
	Direcciones URL

	Lección 9: Correo electrónico y Chat
	Indicación:
	Correo electrónico ( e-mail):
	Chat:
	IRC - Chat

	Lección 10: Comunidades Virtuales
	Indicación:
	Comunidades virtuales:


	Word
	Microsoft Word 2010
	Módulo II:
	Objetivo particular o Microunidad de competencia
	Importancia
	Aplicación directa del conocimiento
	Lección 1: Conociendo Word
	Indicaciones:
	¿Qué es y para qué sirve?
	Abrir la aplicación
	Cerrar archivos de Word
	Cerrar la Aplicación
	Reconocimiento de interfaz
	La barra de Titulo
	Las reglas
	Las barras de Desplazamiento
	El botón Seleccionar Objeto de Búsqueda
	Los botones de Presentación
	El punto de inserción
	La barra de Estado
	La barra de herramientas de Accesos Rápidos
	La Cinta de Opciones

	1. Fichas.
	2. Grupos.
	3. Comandos.
	Los elementos de las cintas de Word 2010:
	Mini barra de herramientas.

	Lección 2: Para crear, guardar y abrir un documento
	Indicaciones:
	Introducción de texto
	Formato de Fuente
	Formato de Párrafo
	Espaciado Anterior y Posterior
	Interlineado
	Letra capital
	El portapapeles
	Copiar, cortar y pegar

	Mediante ratón
	Sólo con el teclado:
	Pegado Especial

	Guardar y Guardar Como
	Abrir
	Abrir un documento nuevo
	Abrir un documento ya existente.


	Lección 3: Configurar página
	Indicaciones:
	Configurar página
	Tamaño del papel
	Orientación
	Márgenes

	Portada
	Saltos
	Saltos de página
	Saltos de sección
	Insertar Saltos

	Encabezado y pie de página
	Encabezado
	Primera página diferente
	Páginas pares e impares diferentes
	Encabezados de sección diferentes.
	Pie de Página
	Números de Página

	Formato del número de página.
	Insertar notas al pie y notas al final
	Símbolo…
	Eliminar una nota al pie o al final

	Vista previa de impresión e Imprimir
	Imprimir
	Impresora
	Configuración

	Intercalar
	Doble cara

	Lección 4: Índices, Estilos y Tablas de Contenido
	Indicaciones:
	Creación de Índices
	Insertar marcas de índice.
	Actualizar Índice

	Crear, Modificar y Eliminar Estilos
	¿Qué es un Estilo?
	Modificación de Estilos
	Estilos Numerados

	Creación de Tabla de contenido
	Actualizar Tabla de contenido
	Eliminar Tabla de contenido


	Lección 5: Listas y Tabulaciones
	Indicaciones:
	Listas
	Lista con Viñetas
	Lista numerada
	Interrumpir una lista

	Tabulaciones
	Establecer tabulaciones con el uso de la regla horizontal


	Lección 6: Columnas, Bordes y Sombreado
	Indicaciones:
	Dividir en columnas
	Opciones de columnas
	Quitar las columnas
	Borde de página.
	Bordes

	Sombreado

	Lección 7: Tablas
	Indicaciones:
	Tablas
	Insertar Tabla
	Formato de Tabla
	Seleccionar
	Insertar
	Eliminar
	Alineación
	Combinar celdas
	Dividir Celdas
	Convertir tablas en párrafos de texto
	Convertir texto en tabla


	Lección 8: Insertar Gráficos e Ilustraciones
	Indicaciones:
	Insertar Imágenes
	Imágenes Prediseñadas
	Tamaño de la imagen

	Herramientas de Imagen
	Ajustar Texto
	Posición
	Recortar
	Estilos de Imagen
	Contorno de imagen
	Efectos de Imagen
	Correcciones

	Color
	Efectos Artísticos
	Quitar Fondo

	Mantener cambios.
	Insertar Formas
	Herramientas de dibujo
	Agregar texto
	Cuadro de Texto
	Elemento gráfico SmartArt

	Crear un elemento gráfico de SmartArt
	Introducir Texto

	Herramientas de SmartArt
	Agregar Formas
	Eliminar Formas
	Cambiar de diseño
	Cambiar colores
	Estilos SmartArt.

	Captura de pantalla
	Captura.
	Recorte de pantalla.

	Lección 9: Ortografía y Ayuda
	Indicaciones:
	Ortografía
	Ayuda de Microsoft Office Word


	Excel
	Microsoft Excel 2010
	Módulo III:
	Objetivo particular o Microunidad de competencia
	Importancia
	Aplicación directa del conocimiento
	Lección 1: ¿Qué es y para qué sirve Excel?
	Indicaciones:
	¿Qué es y para qué sirve Excel?

	Lección 2: Abrir, Cerrar e Interfaz
	Indicaciones:
	Abrir la aplicación
	Reconocimiento de interfaz
	La barra de titulo
	Cinta de opciones
	Fichas
	Grupos
	Barra de estado
	Barra de fórmulas
	Encabezado de columnas
	Encabezado de filas
	Celdas
	Cuadro de nombres

	Cerrar archivos de Excel
	Cerrar la aplicación

	Lección 3: Desplazamiento dentro de la hoja
	Indicaciones:
	Desplazamiento dentro de la hoja
	Teclado
	Ir a
	Mouse


	Lección 4: Operaciones básicas
	Indicaciones:
	Seleccionar celdas
	Seleccionar una celda
	Seleccionar un rango
	Seleccionar un rango discontinuo de celdas
	Seleccionar una columna
	Seleccionar una fila
	Seleccionar una hoja

	Introducir datos
	Borrar datos
	Modificar datos

	Lección 5: Fórmulas
	Indicaciones:
	Fórmulas
	Operadores
	Operandos
	Orden del Cálculo
	Uso de Paréntesis
	Insertar una fórmula
	¿Quieres insertar la misma fórmula en varias celdas?
	Copiar fórmulas

	Lección 6: Referencias Absolutas, Relativas y Mixtas
	Indicaciones:
	Referencias
	Relativas
	Absolutas
	Referencias Mixtas

	Lección 7: Formatos
	Indicaciones:
	Formato
	Datos numéricos:
	Fuente
	Bordes
	Aplicar borde:

	Color de Relleno
	Alineación
	Alineación vertical
	Alineación horizontal
	Orientación
	Ajustar texto
	Combinar celdas

	Autoformato

	Lección 8: Funciones
	Indicaciones:
	Funciones
	Funciones Básicas
	Asistente de funciones
	Función SI
	Función Contar.si
	SUMAR.SI

	Lección 9: Gráficos
	Indicaciones:
	Creación de un gráfico
	Tipos de gráficos
	Circulares
	Columnas
	Barras

	Permiten representar las series de datos en dos dimensiones o sea que los valores se representan en dos ejes perpendiculares: el eje horizontal X y el eje vertical Y.
	Las series de valores numéricos se representan en el eje horizontal y las categorías se alinean a lo largo del eje vertical.
	Se usa para comparar varios valores.
	Es muy similar a los gráficos de columnas pero usando rectángulos horizontales.
	Elementos de un gráfico
	Formato de un Grafico
	Ejemplo de cómo hacer un grafico de columnas con formato.

	Lección 10: Impresión
	Indicaciones:
	Configurar página
	Tamaño de papel
	Orientación
	Márgenes
	Ficha Encabezado y pie de página

	Vista de Diseño de página
	Imprimir
	Vista previa de impresión e Imprimir
	Imprimir
	Impresora
	Configuración

	Intercalar
	Doble cara


	Power Point
	Microsoft Power Point
	Módulo IV:
	Objetivo particular o Microunidad de competencia
	Importancia
	Aplicación directa del conocimiento
	Lección 1 Identifica y conoce los elementos principales de Power Point.
	¿Para qué sirve un programa como Power Point?
	¿Cómo Abrir y Cerrar la Aplicación de PowerPoint?
	Reconocimiento de interfaz

	Lección 2: Modos de visualización
	¿Como cambiar las Vistas?
	Vista normal
	Esquema
	Diapositivas
	El botón de cerrar panel.
	Vista esquema
	Vista Clasificador de Diapositivas
	Página de Notas
	Vista de lectura
	Presentación con diapositivas

	Lección 3: Edición de diapositivas
	¿Cómo crear una diapositiva nueva?
	¿Cómo duplicar una diapositiva?
	¿Cómo borrar una diapositiva?
	Configurar página.
	Autoevaluación:

	Lección 4: Formato de cuadro de texto
	¿Como crear un cuadro de texto?
	Desde las fichas.
	Desde el menú contextual.
	Formato de cuadro de texto

	Lección 5: Como Guardar Documento en Power Point
	¿Cómo Guardar una presentación?

	Lección 6: Plantillas de diseño
	¿Cómo se generan las plantillas?
	Temas
	Más opciones de temas

	Lección 7: Patrón de diapositiva
	¿Que es el patrón de diapositivas?
	Configurar página:

	Lección 8: Efectos, animaciones y transiciones
	¿Cómo se aplican los Efectos de animación?
	Lista de efectos
	Transición de las Diapositivas
	Cinta de transiciones:
	Opciones de efecto:
	Sonido de transición:

	Lección 9: Imágenes, objetos, hipervínculos en Power Point
	Indicación
	¿Cómo insertar imágenes?
	Ficha formato de imagen.
	Los grupos disponibles son:
	¿Cómo agrupar y desagrupar imágenes?

	Lección 10: Impresiones
	¿Cómo imprimir las diapositivas en Power Point?
	Imprimir:



