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CURSO DE COMPUTACION BASICO
Duracién: 30 horas

Objetivo de aprendizaje

Al finalizar el curso el participante sera capaz de conocer los conceptos basicos y
el uso de la computadora personal, de tal forma que pueda elaborar y editar
documentos, utilizar la hoja electrénica de calculo, crear presentaciones, buscar
informacion en internet, identificar los diferentes tipos de redes y conocer los
sistemas informaticos, considerando aspectos técnicos necesarios para ello v,
contribuir a resolver los requerimientos que le demande el desempefio de sus
funciones.

Objetivos especificos
Al finalizar el estudio de los temas el participante debera estar en capacidad de:

Demostrar dominio acerca de los elementos basicos de una computadora y
Su arquitectura.

Comprender los elementos de las ventanas de Windows y la administracion
de archivos y carpetas para su aplicacion en la practica.

Comprender los elementos y pantallas basicas del procesador de palabras
WORD para aplicarlo en la practica.

Comprender los elementos y las pantallas basicas de la hoja de calculo
EXCEL para aplicarlos en la practica.

Demostrar dominio acerca de los conceptos basicos de PowerPoint y el
desarrollo de presentaciones.

Demostrar dominio acerca de los conceptos de redes, telecomunicaciones
e Internet.

Identificar la importancia de los sistemas de informacion y su aplicacion.
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Introduccién

El presente Curso de Computacion ofrece al participante la oportunidad de
incursionar en el mundo de la computacion, partiendo desde el origen de la
disciplina hasta dominar los programas basicos que le permitan hacer uso de la
herramienta para beneficio de su formacion académica en primera instancia y
como un valor agregado al desarrollo de sus competencias laborales.

La intensiébn es que los participantes logren desarrollar habilidades que les
permitan el uso eficiente de la herramienta que cada vez estd adquiriendo mas

presencia en la vida cotidiana y laboral de las personas.

La emergente sociedad de la informacién, impulsada por un vertiginoso avance
cientifico en un marco socioeconomico globalizador y sustentada por el uso
generalizado de las potentes y versatiles tecnologias de la informacion y la
comunicacion, conlleva a cambios que alcanzan todos los ambitos de la actividad
humana. Sus efectos se manifiestan de manera muy especial en las actividades
laborales y educativas, hasta la formacion basica que precisamos las personas, la
forma de ensefar y de aprender, las infraestructuras y los medios que utilizamos

para ello, la estructura organizativa de los centros de trabajo y su cultura.

En la actualidad la sociedad de la informacion en general y las nuevas tecnologias
en particular inciden de manera significativa en todos los niveles del mundo
educativo y empresarial, saber operar tecnologias informaticas, aunque la misma
sea basica, permite a los individuos desenvolverse con mayor participacion en la

sociedad de la comunicacion y la informatica.
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Modulo I.- Introduccion a la computacién
1.1. Conceptos basicos

1.1.1.- Computadora
Una computadora o computador (del inglés computer y

este del latin computare-calcular), también denominada
(del latin ordinator), es una maquina electronica que recibe
y procesa datos para convertirlos en informacion atil. Una
computadora es una coleccion de circuitos integrados y
otros componentes relacionados que pueden ejecutar con
exactitud, rapidez y de acuerdo a lo indicado por un usuario 0 automaticamente
por otro programa, una gran variedad de secuencias o rutinas de instrucciones
gue son ordenadas, organizadas y sistematizadas en funcién de aplicaciones.

La computadora le sirve al hombre como una valiosa herramienta para realizar y
simplificar muchas de sus actividades. En si es un dispositivo electronico capaz de
interpretar y ejecutar los comandos programados para realizar en forma general
las funciones de:

e Operaciones de entrada al ser receptora de informacion.
e Operaciones de calculo, l6gica y almacenamiento.

En la actualidad las computadoras tienen aplicaciones mas practicas, porque sirve
no solamente para Computar y calcular, sino para realizar multiples procesos
sobre los datos proporcionados, tales como clasificar u ordenar, seleccionar,
corregir y automatizar, entre otros, por estos motivos en Europa su nombre mas
comun es el de ordenador.
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1.2. Partes y componentes de la computadora

1.2.1.- Hardware (Materia Dura) 1 > @

Segun la Organizacién Internacional de Estandares, el

Hardware son todos los dispositivos fisicos utilizados - 5 ®

en el procesamiento de datos, que en su conjunto =~
\

forman una computadora o un Sistema de Computo.

Por lo que podemos decir que hardware es todo lo que 4
el usuario puede ver y tocar en un sistema de e 2
computacion, por ejemplo, el monitor, el teclado, las '

unidades de disco, la impresora, el mouse, scanner, @ Monitor 3 (i Gy (8 Bocinas @) Teclado
etCétera 2) Médem 4) Ratén 6) Impresora
Corresponde a todas las partes fisicas y tangibles de una computadora: sus
componentes eléctricos, electronicos, electromecénicos y mecanicos.

1.2.2.- Software (Materia Blanda)
Dentro de los componentes basicos, el SOFTWARE o Equipo Blando, es la otra

mitad de la computadora, el alma o la materia gris, ya que las necesidades de
crecimiento y de capacidad han surgido para hacer realidad toda la creatividad,
ingenio y desempefio humano.

El Software son todas las instrucciones y datos que corren en mayor 0 menor
medida dentro del ordenador, es decir, la informacién misma, la razén del ser del
Hardware. En nuestros tiempos a medida que la magia de la electronica pone al
alcance de todos estas prodigiosas maquinas verdaderas protesis mentales,
mediante el abaratamiento de la tecnologia.

El software son las instrucciones electronicas que van a indicar al ordenador que
es lo que tiene que hacer. También se puede decir que son los programas usados
para dirigir las funciones de un sistema de computacion o un hardware.

1.2.2.1.- Software de sistema
El Software de Sistema lo constituyen los sistemas operativos, son los que hacen

funcional a la computadora, su caracteristica principal es preparar a la
computadora para que esté lista para ser utilizada por el usuario.

Ejemplos: MS-DOS, Windows 3.11, Windows 95, Windows @’ 'B, @, @f
98, Windows 98 Se, Windows Millennium, Windows XP, qu, &ﬁfl &, o0

Windows Vista, Windows Seven (7), Windows Ocho (8), Linux, N B O
Red hat, Centos, Maldrake, Leopard, Freedora, otros. &, &, *Q’ @,
3
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1.2.2.2.- Software de aplicacion
El Software de aplicacién son los programas de diverso proposito de acuerdo a

las necesidades del usuario, estos pueden variar debido a el tipo de usuario y se
requieren para realizar tareas especificas.

Ejemplos: Word, Excel, PowerPoint, Access, CorelDraw, rﬂ C!n (@e
PhotoShop, AutoCad, ContPaq i, AdminPaq, Paint, otros. ;. ; e pQ>

1.3. Lenguajes de programacion

Un lenguaje de programacion es un lenguaje que puede ser utilizado para
controlar el comportamiento de una maquina, particularmente una computadora.
Consiste en un conjunto de reglas sintacticas y semanticas que definen su
estructura y el significado de sus elementos, respectivamente.

Ejemplos de lenguajes de programacion:

ABAP Eiffel Lua Microsoft @ 2 ISP %)
ABC Erlang MAGIC REXX ¢ net - A
Ada Ensamblador Mainsail RPN =
ActionScript Extended ML Mesa RPG Javké' - ' 11y
Afnix Euphoria Miranda Ruby . J Lotus
ALGOL Fénix ML Sail - Delphi- JAVA ores
APL Flow-Matic Modula Sather
ASP Forth Modula-2 Scheme
ASP.NET FORTRAN Modula-3 Scriptol
AWK Gambas Natural Seed?7
B GML NetREXX Self
BASIC GRAFCET Oberon Sh
BCPL FP Object REXX Simula
Befunge Haskell Objective-C Smalltalk
Boo Icon Ocaml Snobol
C Inform Occam SPARK
C++ INTERCAL Oz Squeak
C# ISWIM Pascal SR
Caml J Parlog Standard ML
Clipper Java Perl TI-Basic
CLIPS JavaScript PHP TCL
CLU Joy PL/1 VBA
COBOL KwWC Plankalkul Visual Basic
CORAL LADDER PostScript Visual C++
D Lexico PowerBuilder Visual
Delphi Lingo Prolog DialogScript
DIV Lisp Python Visual Foxpro
Dylan Logo Rapid Yurix

ZPL

4

Curso de Computacion Basico
Facilitador: Dr. Victor Manuel Barraza Espinoza


http://es.wikipedia.org/wiki/ABAP
http://es.wikipedia.org/wiki/Lenguaje_de_programaci%C3%B3n_ABC
http://es.wikipedia.org/wiki/Lenguaje_de_programaci%C3%B3n_Ada
http://es.wikipedia.org/wiki/ActionScript
http://es.wikipedia.org/wiki/Afnix_%28lenguaje_de_programaci%C3%B3n%29
http://es.wikipedia.org/wiki/ALGOL
http://es.wikipedia.org/wiki/APL
http://es.wikipedia.org/wiki/Active_Server_Pages
http://es.wikipedia.org/wiki/ASP.NET
http://es.wikipedia.org/wiki/AWK
http://es.wikipedia.org/wiki/Lenguaje_de_programaci%C3%B3n_B
http://es.wikipedia.org/wiki/BASIC
http://es.wikipedia.org/wiki/BCPL
http://es.wikipedia.org/wiki/Befunge
http://es.wikipedia.org/wiki/Boo_%28programaci%C3%B3n%29
http://es.wikipedia.org/wiki/Lenguaje_de_programaci%C3%B3n_C
http://es.wikipedia.org/wiki/C%2B%2B
http://es.wikipedia.org/wiki/C_Sharp
http://es.wikipedia.org/wiki/Caml
http://es.wikipedia.org/wiki/Clipper_%28lenguaje_de_programaci%C3%B3n%29
http://es.wikipedia.org/wiki/CLIPS
http://es.wikipedia.org/wiki/CLU
http://es.wikipedia.org/wiki/COBOL
http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=CORAL&action=edit
http://es.wikipedia.org/wiki/Lenguaje_de_programaci%C3%B3n_D
http://es.wikipedia.org/wiki/Delphi
http://es.wikipedia.org/wiki/DIV
http://es.wikipedia.org/wiki/Dylan
http://es.wikipedia.org/wiki/Lenguaje_de_programaci%C3%B3n_Eiffel
http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Lenguaje_de_programaci%C3%B3n_Erlang&action=edit
http://es.wikipedia.org/wiki/Ensamblador
http://es.wikipedia.org/wiki/Extended_ML
http://es.wikipedia.org/wiki/Euphoria
http://es.wikipedia.org/wiki/Proyecto_Fenix
http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Flow-Matic&action=edit
http://es.wikipedia.org/wiki/Forth
http://es.wikipedia.org/wiki/FORTRAN
http://es.wikipedia.org/wiki/Gambas
http://es.wikipedia.org/wiki/GML
http://es.wikipedia.org/wiki/Lenguaje_de_programaci%C3%B3n_GRAFCET
http://es.wikipedia.org/wiki/Lenguaje_de_programaci%C3%B3n_FP
http://es.wikipedia.org/wiki/Haskell
http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Icon&action=edit
http://es.wikipedia.org/wiki/Inform
http://es.wikipedia.org/wiki/INTERCAL
http://es.wikipedia.org/wiki/ISWIM
http://es.wikipedia.org/wiki/Lenguaje_de_programaci%C3%B3n_J
http://es.wikipedia.org/wiki/Lenguaje_de_programaci%C3%B3n_Java
http://es.wikipedia.org/wiki/JavaScript
http://es.wikipedia.org/wiki/Lenguaje_de_programaci%C3%B3n_Joy
http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Lenguaje_de_programaci%C3%B3n_KWC&action=edit
http://es.wikipedia.org/wiki/Lenguaje_de_programaci%C3%B3n_LADDER
http://es.wikipedia.org/wiki/Lexico
http://es.wikipedia.org/wiki/Lingo
http://es.wikipedia.org/wiki/Lisp
http://es.wikipedia.org/wiki/Lenguaje_de_programaci%C3%B3n_Logo
http://es.wikipedia.org/wiki/Lua
http://es.wikipedia.org/wiki/MAGIC
http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Mainsail&action=edit
http://es.wikipedia.org/wiki/Mesa_%28lenguaje_de_programaci%C3%B3n%29
http://es.wikipedia.org/wiki/Lenguaje_de_programaci%C3%B3n_Miranda
http://es.wikipedia.org/wiki/ML
http://es.wikipedia.org/wiki/Modula
http://es.wikipedia.org/wiki/Modula-2
http://es.wikipedia.org/wiki/Modula-3
http://es.wikipedia.org/wiki/Lenguaje_de_programaci%C3%B3n_Natural
http://es.wikipedia.org/wiki/NetREXX
http://es.wikipedia.org/wiki/Lenguaje_de_programaci%C3%B3n_Oberon
http://es.wikipedia.org/wiki/Object_REXX
http://es.wikipedia.org/wiki/Objective-C
http://es.wikipedia.org/wiki/Ocaml
http://es.wikipedia.org/wiki/Occam
http://es.wikipedia.org/wiki/Lenguaje_de_programaci%C3%B3n_Oz
http://es.wikipedia.org/wiki/Lenguaje_de_programaci%C3%B3n_Pascal
http://es.wikipedia.org/wiki/Parlog
http://es.wikipedia.org/wiki/Perl
http://es.wikipedia.org/wiki/PHP
http://es.wikipedia.org/wiki/PL/1
http://es.wikipedia.org/wiki/Plankalk%C3%BCl
http://es.wikipedia.org/wiki/PostScript
http://es.wikipedia.org/wiki/PowerBuilder
http://es.wikipedia.org/wiki/Prolog
http://es.wikipedia.org/wiki/Python
http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Rapid&action=edit
http://es.wikipedia.org/wiki/REXX
http://es.wikipedia.org/wiki/RPN
http://es.wikipedia.org/wiki/Lenguaje_de_programaci%C3%B3n_RPG
http://es.wikipedia.org/wiki/Ruby
http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Sail&action=edit
http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Sather&action=edit
http://es.wikipedia.org/wiki/Scheme
http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Scriptol&action=edit
http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Seed7&action=edit
http://es.wikipedia.org/wiki/Self
http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Sh&action=edit
http://es.wikipedia.org/wiki/Simula
http://es.wikipedia.org/wiki/Smalltalk
http://es.wikipedia.org/wiki/Snobol
http://es.wikipedia.org/wiki/SPARK
http://es.wikipedia.org/wiki/Squeak
http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=SR&action=edit
http://es.wikipedia.org/wiki/Standard_ML
http://es.wikipedia.org/wiki/TI-Basic
http://es.wikipedia.org/wiki/TCL
http://es.wikipedia.org/wiki/VBA
http://es.wikipedia.org/wiki/Visual_Basic
http://es.wikipedia.org/wiki/Visual_C%2B%2B
http://es.wikipedia.org/wiki/Visual_DialogScript
http://es.wikipedia.org/wiki/Visual_DialogScript
http://es.wikipedia.org/wiki/Visual_Foxpro
http://es.wikipedia.org/wiki/Yurix
http://es.wikipedia.org/wiki/ZPL

%‘ﬁ, 026,‘ o gzggmgm{

1.4. Dispositivos de almacenamiento de informacion

Bésicamente, una unidad de almacenamiento es un dispositivo capaz de leer y
escribir informacién con el proposito de almacenarla permanentemente (archivos,
programas, software). En la actualidad contamos con muchas clases y categorias
de unidades de almacenamiento, pudiendo encontrar en el mercado una amplia
variedad de dispositivos internos o externos capaces de almacenar una cantidad
de datos impensada en el pasado.

1.4.1. Almacenamiento Primario
Son los dispositivos que estan internamente en la computadora, como la memoria

ROM y la memoria RAM.

ROM (acrénimo en inglés de Read Only Memory), Memoria de
Sélo Lectura, conocida también como un medio de
almacenamiento utilizado en ordenadores y dispositivos
electronicos, que permite soélo la lectura de la informacién y no
su escritura. (Por ejemplo aqui se guarda informacién de cada
fabricante).

RAM (en inglés: Random Access Memory) Memoria de
Acceso Aleatorio, se utiliza como memoria de trabajo para
el sistema operativo, los programas y la mayoria del B
software. Es alli donde se cargan todas las instrucciones que ejecutan eI
procesador y otras unidades de cOmputo.

1.4.2. Almacenamiento Secundario o Auxiliar
El almacenamiento secundario (memoria secundaria, memoria auxiliar o memoria

externa) es el conjunto de dispositivos (aparatos) y medios (soportes) de
almacenamiento, que conforman el subsistema de memoria de una computadora,
junto a la memoria principal.

No deben confundirse las "unidades o dispositivos de almacenamiento” con los
"medios o soportes de almacenamiento”, pues los primeros son los aparatos que
leen o escriben los datos almacenados en los soportes.

La memoria secundaria es un tipo de almacenamiento masivo y permanente (no
volatil). Un eslabon imprescindible en cualquier sistema informatico moderno, los
dispositivos de almacenamiento juega un papel primordial en el desarrollo de la
tecnologia, y sin ellos seria imposible tan siquiera intentar realizar cualquier
proyecto, por mas pequefio que este fuera.
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1.4.2.1. Tipos de dispositivos de almacenamiento:
Actualmente son tres los tipos de dispositivos que solemos usar en las tareas

diarias para almacenar y transportar informacion.

e Medios magnéticos: Discos rigidos, cintas magnéticas, diskettes, etc.

e Medios electrénicos:
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1.5. Operacién y manejo de un equipo de cOmputo

Para proporcionar el uso adecuado el equipo de computo se deben considerar las
medidas de seguridad indicadas por el fabricante, ademas de cumplir con el
reglamento de computo.

Actualmente, tener una computadora en casa, escuela u oficina es muy habitual.
No hace falta ser un experto en tecnologia para poder disfrutar de las
innumerables funcionalidades que ofrecen: tratamiento de textos e imagenes,
conexion a Internet, utilidades multimedia, etc. Sin embargo, si es necesario seguir
ciertas directrices para mantener la computadora en el mejor estado posible. La
limpieza de la computadora y la organizacion interna permiten tener la
computadora lista para cualquier actividad informética y que funcione con rapidez
y efectividad, en esta unidad se veran algunas indicaciones de cémo se puede
mantener en buenas condiciones el equipo de computo.

Operar el equipo de computo aplicando las normas de seguridad e higiene
para el equipo (reglamentos, instructivos del fabricante, disposiciones
vigentes)

e [Espacio adecuado para el equipo de computo.

e Trabajar comodo optimizar tiempo de trabajo rendimiento del trabajo es el
resultado.

e Los usuarios deben de mantener limpios (manos limpia, no mojadas etc.
no comer ni beber cerca del equipo).

e Revisar bien las conexiones eléctricas y asegurarse que no estén a nivel
de piso.

e Evitar mojar las conexiones.

e Identificar el uso y manejo de herramientas, equipos, materiales de
limpieza y servicio de mantenimiento.

= Tapado el equipo cuando no se usa.

Quitar la estatica del monitor.

Verificar las conexiones.

Supresor de picos.

o Regulador de voltajes.

Ser ordenado en la acomodacién del equipo.

Tener limpio el equipo.

Apagar el ordenador o equipo.

Actualizacién de programas antivirus.

Revisar archivos adjuntos.

Uso de contrasefas.

Uso de desfragmentador.
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1.6. Entorno de trabajo Microsoft Windows

¢, Qué es Windows?

Es un Sistema Operativo que permite a tu computador administrar los programas y
realizar tareas bdsicas, y su Interface Grafica para el Usuario (GUI) (Graphical
User Interface) te permite interactuar visualmente con las funciones del equipo de
una manera logica, divertida y facil.

(AR NN NN RN

ol
1.6.1 Definiciones Principales
Escritorio: es la primera pantalla que nos aparece una vez se haya cargado el

Sistema Operativo. La teclas rapidas o atajo para acceder a él cuando lo tenemos
cubierto de ventanas son Windows + D.

El Boton Iniciar ¥ es el bot6n a través del cual podemos acceder a todas las
opciones que nos ofrece Windows 7. Si lo seleccionamos se desplegara un menu
similar al que te mostramos a continuacion. Se trata del menud Inicio. También
podemos acceder a él mediante el teclado pulsando la tecla Windows.

@) vocsencn

B ot R
J Toreasinicisles

o
B e

Y recido enpanals

W] Guterin de gacgers e esciorio

> Todoslos programas

[1e | e
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Barra de Tareas es la que aparece en la parte inferior de la pantalla. Se
compone del botén Iniciar, a la izquierda, una zona de programas abiertos y
anclados, y por ultimo el &rea de notificacion.

Blc (o] = SO

=
, - B "
El area de notificacion. !
. Mostrar iconos ocultos I
[ { FE ; : .
P Esta area contiene iconos que representan los programas

residentes (programas que se cargan automaticamente al encender el
ordenador), como los programas antivirus; programas que se estan ejecutando,
pero permiten minimizarse y quitar su boton de la barra de tareas para ganar
espacio, como los programas de mensajeria (Windows Messenger o Skype); y
otras informaciones adicionales, como la fecha y hora, el idioma o el estado de la
conexion a Internet o del sonido.

Los iconos menos usados se ocultan automaticamente, y para verlos, debemos
pulsar el botén con forma de tridngulo, como siempre.

Icono es una pequefia imagen que representa a un archivo o programa. Los
iconos nos sirven para identificar de qué tipo de archivo se trata y con qué
programa funciona. Por ejemplo, los documentos de Microsoft Word aparecen
todos con el icono del Word. En el caso de los archivos ejecutables, los iconos
suelen tener una imagen distinta para cada programa.

7 Los accesos directos son un tipo de archivo cuyo objetivo es abrir
de forma inmediata el archivo al que esta vinculado, ya sea un
LnkdEeley  €jecutable, una carpeta, una imagen, etc. Los accesos directos los
podemos crear en cualquier parte, y los distinguimos porque, aunque
el icono se puede personalizar, tienen un pequefio cuadradito con una flecha es
su parte inferior izquierda. Por ejemplo, cuando instalamos un programa en
Windows 7, lo normal es que todos sus archivos se instalen en una
carpeta Archivos de programa de tu disco duro. Pero cuando queremos ejecutar
la aplicacion, no vamos a esa carpeta cada vez a buscar el archivo ejecutable, ya
gue en el proceso de instalacion se crean accesos directos en el Escritorio y en
una carpeta en Todos los programas, en el Menu Inicio.
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1.6.2 Manejo de ventanas

La ventana del Explorador

@ ( 3 k:- (S| e -
{\J=|g » Biblictecas » Imagenes » v|¢f| 5.--"|[.':'-'n'.’.';s-1s: ,OI

-

Organizar « Compartir con = Presentacién Grabar Mueva carpeta 5« (O IZEI

| Sitios recientes @ Biblioteca]mégenes Oraani .
rganizar por:  Carpeta ™

= Biblictecas
j Documentos 'S Imagenes aulaClic
k= Imdgenes Carpeta de archivos

& Misica

B Videos Logo aulaClic

1M Equipo

3 elementos
e
.""‘--\._/f

==

Incluye: 2 ubicaciones

= Mis irmagenes
. Imagenes publicas Lo n Imagenes de muestra

n

Carpeta de archivos

Q80 Imagen GIF

3,36 KB

L8

4

Al abrir tu Explorador de Windows te encontraras con una ventana similar a la de
la imagen. Puede que el aspecto cambie un poco ya que la podemos configurar a
nuestro gusto.

A continuacion explicamos las distintas areas que componen esta ventana:

a)
b)
c)
d)
e)
)
9)

Botones Adelante y Atras.

Barra de direcciones.

Cuadro de busqueda.

Barra de herramientas. Situada en la segunda linea.

Panel de navegacion. Ocupa la zona central izquierda

Lista de archivos. Es la zona mas grande en la parte central derecha.
Panel de detalles. Situado en la parte inferior.

También veremos la Barra de menus, ya que a los usuarios de otras versiones
de Windows puede resultarles mas familiar utilizarla. Windows 7 mantiene esta

barra, pero por defecto esta oculta. (Aichive| Edicien Ver Herramientas Ayuds
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1.6.3 Manejo de discos, carpetas y archivos desde el explorador de Microsoft
Windows

Abrir la ventana del explorador | /|

Verificar cuantos dispositivos de almacenamiento tiene su computadora...

D A k. e e . = T e B e S
PR —
D) [y Equipe » ~ [ 42 ||| BuscorEquipo o
Organizar v Propiedades del sistema Desinstalar o cambiar un programa Conectar a unidad de red Abrir el Panel de control g O @
¢ Favoritos 4 Unidades de disco duro (2)
18 Descargas

Reservado para el sistema (E)
5 de 297 GB V7 715 M8 dis 9

4 Dispositivos con almacenamiento extraible (2)

Disco extraible (F:)

[La)
Unidad de DVD RW (D) | ————
r\\@ S 111 GB disponibles de 150 GB

1 Equipo
&, Disco local (C)
a Reservado para el sistema (E:)

= Disco extraible (F)

€ Red
A MBPC22-PC Grupo de trabajo: WORKGROUP Memoria: 200 GB
s Procesador: AMD Athlon(tm) 642 ...

- EITE Ty

Ejercicio 1: Identificar los dispositivos de almacenamiento que tiene su equipo de
computo (discos duros, memorias USB, etc.) e identificar su capacidad de
almacenamiento. (Ver al Facilitador)...

Ejercicio 2: Identificar las carpetas, archivos y accesos directos.
(Ver al Facilitador)...

Ejercicio 3: Crear carpetas en su memoria USB y en su disco duro.
(Ver al Facilitador)...

Ejercicio 4: Manejo de archivos... (copiar, cortar y pegar).
(Ver al Facilitador)...
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Modulo Il.- Procesador de Textos Microsoft Word

2.1. Introduccién
El programa "Microsoft Word" es el procesador de textos mas usado y pertenece

al paquete de programas de "Microsoft Office".

Un procesador de textos facilita la escritura textos porque tiene muchas ventajas:
permite guardar el trabajo realizado para luego utilizarlo cuando sea necesario, se
puede corregir, mover, borrar, copiar o resaltar partes de un texto asi como utilizar
diferentes tipos de letras, recuadros, colores, disefiar tablas, etc. Se pueden
agregar imagenes o figuras para lograr un trabajo mas vistoso. La ortografia
también es revisada y corregida por este programa.

Este tipo de programas sufren actualizaciones para mejorar y perfeccionar la
elaboracién de documentos, como es el caso de Word 2003, Word 2007 y Word
2010.

2.2. Conceptos Basicos de Microsoft Word

Word
Microsoft Word es un software destinado al procesamiento de textos.

Office Word 2007 es un eficaz programa de creacion de documentos que ofrece la
capacidad de crear y compartir documentos mediante la combinacion de un
conjunto completo de herramientas de escritura con la interfaz de usuario de
Microsoft Office facil de usar.

Office Word 2007 ayuda a los trabajadores de la informacion a crear contenido de
aspecto profesional con mayor rapidez que nunca. Gracias a Sus nuevas
herramientas, podra construir rapidamente documentos a partir de estilos y
componentes predefinidos, ademas de crear y publicar blogs directamente desde
Word.

12
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2.3. Entorno y principales elementos

Al arrancar Word aparece una pantalla como esta, para que conozcas los
nombres de los diferentes elementos, los hemos sefalado con lineas y texto en

color rojo.

Asi podras saber, en el resto del curso, a qué nos referimos cuando hablemos de
la Barra de estado o de la Banda de opciones.

La pantalla que se muestra a continuacion (y en general todas las de este curso)
puede no coincidir exactamente con la que ves en tu ordenador, ya que cada

usuario puede decidir qué elementos quiere que se vean en cada momento,
como veremos mas adelante.

Curso de Computacion Basico
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La banda de opciones. Desde las pestafias de esta barra se pueden ejecutar
todos los comandos de Word2007. En Word2007 la banda de opciones tiene
un comportamiento "inteligente", que consiste, basicamente, en mostrar sélo
los comandos més importantes y los que el usuario va utilizando.

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista EJ
i : Calibri [Cuerpa) 11 - *--i_—_vu"E:_E i=| &/ %ﬁﬁ 3
= IN & § - abe x, x* |2} =}z : 1 .
g WA mA N BIL] | oo o
FPortapapeles ™ Fuente F] Parrafo [ Estilo =

La pestafia Inicio contiene las operaciones mas comunes sobre copiar, cortar y
pegar, ademas de las operaciones de Fuente, Parrafo, Estilo y Edicién.

Inicio Insertar Diseno de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista ‘E‘J
e : Calibri [Cuerpo) 11 -3 - = - || EE &/ %ﬁﬁ #
1 ([Nx s e |[B == = =)= e o
Y @A MK X B~ i JBHT] || ramidos etloss |fyy5es
Portapapeles ™ Fuente ] Parrafo ] Estilo Fi

En Word2007 la pestafia Inicio se encuentra dividida en 5 secciones que
contienen las operaciones correspondientes al Portapapeles, Fuente (tamafio de
letra, tipo de letra, etc.), Parrafo (alineacion de texto, separacion entre lineas,
sangria, etc.), Estilo y Edicién (buscar texto, reemplazar, etc.), no como en
anteriores versiones de Word donde cada parte de las recién nombradas,
ocupaban una barra de herramientas aparte.

Cada una de las secciones, se ha creado con botones de acceso rapido a la tarea
gue se desea realizar. Una forma mas facil e intuitiva de utilizar las herramientas.
Ya no existe el menu que al hacer clic, abre una lista de herramientas u opciones.
Ahora todo esta disefiado con iconos de acceso rapido.

La barra de herramientas de acceso rapido contiene ) e
iconos para ejecutar de forma inmediata algunos de los L
comandos mas habituales, como Guardar, Deshacer. S

Suardar

Guardar como [ 3

rapido y el Botén Office, lo que antes era el menu Archivo,
gue en esta nueva version de Word, aparece como un boton
redondo de color naranja con el logo de office.

Ll Imprimir »

=l
En la imagen ves la barra de herramientas de acceso S|
)

b Preparar »
.-«-_54 Enviar [ 3
L Publicar »

al
Cerrar

3] Opciones 1
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Las barras de herramientas

Las barras

@ La barra de titulo contiene el nombre del documento sobre el que se esta
trabajando en ese momento. Cuando creas un documento nuevo se le asigna el
nombre provisional Documentol, hasta que lo guardes y le des el nombre que
quieras.

Documentol - Microsoft Word N "}

En el extremo de la derecha estan los botones para minimizar, restaurar y
cerrar.

En la parte derecha también puede tener la barra del Office, que contiene los
iconos para arrancar programas de Office como Excel, Access, etc.

e La Cinta o Banda de opciones con sus diferentes fichas contiene
las herramientas de Word, agrupados en grupos de herramientas con
botones de acceso directo.

Al hacer clic en Insertar, por ejemplo, veremos las operaciones relacionadas
con los diferentes elementos que se pueden insertar en Word, a través de
grupos de herramientas con botones de acceso rapido. Todas las operaciones

se pueden hacer a partir de estos menls. El icono * del extremo de la
derecha, nos permite cerrar el documento actual.

Inicio || Insertar | Disefio de pagina | Referencias | Correspondencia | Revisar | Vista

Las diferentes pestafias y herramientas se pueden activar desde el teclado
pulsando Alt y luego la letra o conjunto de letras que aparece al lado del
icono del comando. Por ejemploen la pestafia Insertar, al
presionar Alt, aparecen los comandos de teclado para activar las distintas
herramientas, A2, D1, D2, etc.

rﬂ/i_-_-."‘ — - ] e — _ .
rhl_l ﬂ = Documentol - Microsoft Ward o
L =
- ::u In Disefio de pagina  Referencias Correspondencia  Revisar  Vista @)
e ;
- Y| Encabezado ~
I_T % J Ll B (e} & 4 -
- ?_| S| Pie de pagina ~
Formas | Paginas| Tabla Picture | |Vinculos ) o Texto || Simbaolos
- - - il - ﬂ Numero de pagina = - -
Shapes Tabla llustraciones Encabezado y pie de paagi...
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Si presionas D, se visualizaran sélo los comandos que se pueden habilitar con
esa letra.

"/(!" :n..\" = = Documentol - Microsoft Word il = X
3

5

Inicio |Insertar Disefio de pagina Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista '-@]

Ll_j) £ = J 4] ey =] Encabezado ~ 4 -

| £
e =| Pie de pagina ~
Formas | Paginas| Tabla Picture Vinculos i . Texto || Simbolos
- - - il < ﬂ Mumero de pagina ™ < -
Shapes Tabla llustraciones Encabezado y pie de pagi...

Por dltimo si presionas 1 0 2 se habilitaran las herramientas de Disefio de
pagina o Referencias respectivamente. Por ejemplo al presionar 1 aparecen las
herramientas de Disefio de péagina, como se observan en la imagen a
continuacion.

(’(,- ,,\‘ | = Documentol - Microsoft Word W = X

=

Inlcln Insertar Dlsenudepagma Referencias Correspondencia  Revisar  Vista 'QJ

'-.'
=1 B . =
. x rlentacmn = arca de agua = “.:.JJ

.mann i 2-. Icur de pagina ~
Temas ‘ Margenes = - | Bordes d Parrafo | Crganizar
w7 == Columnas ™ ordes de pagina
mas -C-:unflr pagina r. ‘hnda de pagina

—
e

@ La barra de herramientas estandar contiene iconos para ejecutar de
forma inmediata algunas de las operaciones mas habituales, como Guardar,
Imprimir, etc.

La pestafia Inicio contiene las operaciones mas comunes sobre formatos,
como poner en negrita, cursiva, elegirtipo de fuente, etc. Estan en esa
pestafia, porque son las tareas iniciales que se realizan luego o al momento de
escribir un documento.

[ a
|"f 7 e - tal - Microsoft Word =
|
it Indertar Disefba de pigina Referencias Comespondendia Rorvisar Vista
= & Calibri i A - - = = il = —ii= === S AE [ e P
. o Calibri Kuerpol i A A EARE T el TR AaBbCchc | Aadbley AaBbCr | J’A ﬁ = lra
p,?*. P M oA § - oaka 3 3 Biu-| R - _& | FEEEE | E A E THermad | T 5in epa. Tiwile 1 = ;I";:III_! Find [y Selex

Porisape ¥ Fuenie ¥ Fierad o # Estilo " Bastrar

r(%‘“

Hay operaciones que no estan disponibles en un determinado el
momento. Se identifican porque tienen el color atenuado. Por -
ejemplo, si no hay nada seleccionado, tanto como el Pegar :;

icono Copiar como el icono Cortar aparecen con el color mas | . i..ope. =
claro.
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@ Las reglas nos permiten establecer tabulaciones y sangrias en los péarrafos
seleccionados, colocar los margenes, etc.

ml-g-l-l-l-z-i_-z-l-ﬂr-l_;_E-l-s-l_'?-I-SLI-E-_EI-H--|-11-|-12-|

@ La barra de estado nos muestra la pagina en que nos encontramos.
También el idioma y los botones de visualizacion del documento, asi como
también una barra de desplazamiento que permite aplicar Zoom a la péagina,
para verla mas cerca o lejos.

LPégina:ldel Espafial (alfab. internacional) UEI B @ E = | 200%u=) [} (+)

@ Los tlg)or&:om:-a:__sE _ de J ﬂ _d E J

presentacién.

; |Diserio de|  Lectura de Diseno Esquema Borrador
Word2007 un mlsm_o documento o imprezion  pantalla completa Web
podemos ver de diferentes formas Vistas de documento

es lo que se llama modo de
presentacion. Estos botones permiten pasar de un modo de presentacion a otro.
Son equivalentes a los comandos del menu Ver.

@ Las barras de desplazamiento permiten movernos a lo largo y ancho del
documento de forma rapida y sencilla, simplemente hay que desplazar la barra
arrastrandola con el ratén, o hacer clic en los triangulos.

@ La barra de tareas de Windows contiene el boton Inicio, iconos para
arrancar algunos programas, como Internet Explorer, etc. y también un boton
por cada documento de Word que tengamos abierto, de forma que podemos
pasar de un documento a otro haciendo clic en estos iconos. Esta barra no
pertenece a Word, sino a Windows, como su propio hombre indica.

a aulaClic, Curs, ., | Documentol -...
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2.4. Escribir y editar texto

Aprenderemos lo necesario para editar documentos. Desplazarnos, seleccionar,
eliminar, copiar, pegar y deshacer. También veremos co6mo buscar y reemplazar
palabras; y diferentes formas de ver un mismo documento.

En este punto vamos a aprender redactar texto tales como oficios, cartas, diversos
materiales, memorandum, avisos, informacién personal, varios...

Desplazarse por un documento

Una de las ventajas que han aportado los procesadores de texto es la facilidad
para modificar y corregir. El primer paso en ese proceso es colocarnos en el
lugar donde vamos a efectuar la modificacion.

Por otra parte, cuando estamos viendo un documento Word que no cabe en una
pantalla, necesitaremos movernos por el documento para colocarnos en la parte
gue nos interese.

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

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

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

@ Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla:
Con el ratén. Desplazar el cursor del ratén hasta el punto elegido y hacer clic,
el punto de insercion se colocara en ese lugar.
Con las teclas de direccion. Las teclas izquierda/derecha desplazan el punto
de insercion una posicion a la izquierda/derecha, y las teclas
arriba/abajo desplazan el punto de insercion una linea arriba/abajo. La tecla
Fin nos lleva al final de la linea y la tecla Inicio al principio de la linea.
Combinacioén de teclas.

Para desplazarse Presione las teclas

Una palabra a la Crtl + flecha
izquierda izquierda

Crtl + flech
Una palabra a la derecha ' echa

derecha
Un parrafo arriba Crtl + flecha arriba
Un parrafo abajo Crtl + flecha abajo
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@ Desplazamientos alo largo de todo el documento:
Teclas AvPag y RePag. Estas teclas avanzan y retroceden una pantalla

completa. Observa que no es lo mismo una pantalla que una pagina. El tamafio
de la pantalla lo limita el monitor mientras que la longitud de la pagina la
definimos nosotros.

Combinacioén de teclas.

| Paradesplazarse | Presione las teclas |
Una pagina adelante Crtl + AvPag.

Una pagina atras Crtl + RePag.

Al principio del documento Crtl + Inicio

Al final del documento Crtl + Fin

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

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

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

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

- Mediante las flechas. Si hacemos clic en la fecha o triangulo de la parte =

superior/inferior ™ nos desplazaremos una linea hacia arriba/abajo. Si
mantenemos pulsada la flecha nos desplazaremos linea a linea de forma
rapida hasta que la soltemos.

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

Haciendo clic en el boton central del circulo ® podemos cambiar el objeto
pagina por otros, como por ejemplo, notas al pie, comentarios, palabras, etc.
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@ Mapa del documento. ¥ Regla Mapa del documento
En el menu Vista tenemos la Lineas de la cuadricula Vistas en miniatura
opcion Mapa del documento que
nos muestra una especie de indice Mastrar u ocultar

en la parte izquierda de la pagina.
Haciendo clic en las lineas de ese indice nos desplazaremos a la parte del
documento que contiene dicha linea.

@ Las barras de desplazamiento horizontal.

Permiten movernos de forma similar a como acabamos de ver con la barra
vertical pero en sentido horizontal, es decir, permiten desplazar el documento
hacia la derecha y hacia la izquierda. Se utilizan menos porque es menos
frecuente que el documento sea mas ancho de lo que cabe en una pantalla.

L | | il | 3

Seleccionar

Para realizar muchas operaciones (copiar, cambiar el formato, etc.),
previamente hay que decirle a Word sobre qué parte de texto tiene que actuar,
en esto consiste seleccionar. El texto seleccionado se identifica claramente
porque esta en video inverso, es decir, el fondo negro y los caracteres en
blanco. Se puede seleccionar con el raton y con el teclado.

@ Raton. Para seleccionar mediante raton hay dos métodos:
Arrastrando. Colocar el cursor al principio de la seleccion,
presionar el boton izquierdo vy, sin soltar el boton, mover el cursor
hasta el final de la seleccion. Observaremos como lo seleccionado
aparece en video inverso.

Haciendo clic y doble clic. Colocar el cursor en una palabra y
hacer doble clic, la palabra completa quedara seleccionada.
Colocar el cursor justo al inicio de la linea, veremos que el cursor
cambia de forma y se convierte en una flecha ﬂ hacer clicy la
linea completa quedara seleccionada; si hacemos doble clic, el
parrafo completo quedara seleccionado.
- Para seleccionar un grafico o una imagen basta con hacer
clic encima, el grafico quedara enmarcado por un recuadro
negro.
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@ Teclado

Eliminar

Para seleccionar

Presione las teclas

Un caracter a la derecha

Un caracter a la
izquierda

Palabra a la derecha
Palabra a la izquierda
Hasta el final de la linea.

Hasta el principio de la
linea.

Una linea abajo
Una linea arriba
Hasta el final del parrafo

Hasta el principio del
parrafo

Una pantalla abajo
Una pantalla arriba

Hasta el final del
documento

Mayus. + flecha derecha
Mayus. + flecha izquierda

Ctrl + Mayus.+ flecha derecha
Ctrl + Mayus.+ flecha izquierda

Mayus. + Fin

Mayus. + Inicio

Mayus. + flecha abajo
Mayus. + flecha arriba
Ctrl + Mayus. + flecha abajo

Ctrl + Mayus. + flecha arriba

Mayus. + AvPag
Mayus. + RePag

Ctrl + E

Para borrar o eliminar lo seleccionado basta con presionar la tecla SUPR, otra
forma de borrar sin seleccionar previamente es utilizando las teclas, como se
indica en la siguiente tabla:

Para borrar

Presione las teclas

Un caracter a la izquierda

Una palabra a la izquierda

Un caracter a la derecha

Una palabra a la derecha

Retroceso (BackSpace)
Ctrl + Retroceso
Supr
Ctrl + Supr
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Deshacer y rehacer

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

@ La ultima accién realizada.

Para deshacer la ultima accion realizada, pulsar el icono Deshacer, 77 dela
barra de acceso rapido.
Otra forma mas de deshacer es pulsar CTRL + Z.

@ Las ultimas acciones realizadas. (,;. g;\ e Document
Si hacemos clic en el triangulo que hay a |\ % |eciliya o atodos
la derecha del icono deshacer “J ii::;:mmedad H
aparecera una lista con ultimas acciones F._egar Eem
para deshacer, colocando el cursor en esa | .~ Escitura “6n. Desplazar el cursor
lista podremos deshacer varias acciones a Escqittiia, T el @i

Escritura "Desplazamientos cortos di

la vez. Por ejemplo, al colocar el cursor en
la tercera linea de la lista desharemos tres
acciones.

Escritura "0xima letra que tecleemos w

Cancelar

La lista nos indica de forma abreviada cuales son las diferentes acciones que
podemos deshacer, por ejemplo, Escritura "Desplazamientos cortos de " nos
dice que podemos deshacer la escritura de la frase que empieza
por Desplazamientos cortos de

@ Rehacer.
Utilizando el icono Rehacer ©, de la (r_=," = B Bl o= B Dot
misma forma, podemos rehacer las acciones 0 micio | nceiis: | Diseria o2 e

gue acabamos de deshacer. Por ejemplo, si

ponemos en cursiva un parrafo y deshacemos la accidon porque pensamos que
no queda bien en cursiva pero al cabo de un momento pensamos que si queda
mejor en cursiva podemos rehacer la accién y volver a dejarlo en cursiva.
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Copiar, cortar y pegar

Cuando hablamos de copiar nos referimos a colocar una copia enf(.""\ =R
=]

otro lugar; mientras que cuando hablamos de cortar queremos’ i

e —
decir quitar algo de un lugar para llevarlo a otro lugar. Se pueden —
utilizar varios métodos. “j é
23
- . , . Pegar
@ Mediante el raton y los iconos en la barra de -

herramientas Portapapeles, que se encuentra en la| Forfapapeles =
pestafa Inicio:
Seleccionar el elemento ( caracter, palabra, pérrafo,..) a copiar o cortar,

hacer clic en el icono copiar o cortar, *@, colocar el cursor en el punto de

i e

=

. . . Pegar
destino y hacer clic en el icono pegar. = -~

@ Mediante raton:
Vamos a ver varios métodos:
1) Normal. Seleccionar con

doble clic, presionar el botdn Calibri (Cue ~ 11 ~ A" A7 Ay F
derecho, elegir copiar o cortar, en N ¥ =%.A.-Es5:=-
el menu contextual ir a la posicion T
. o}~
donde vamos a copiar 0 pegar, ¥ | cortar
presionar  botdn derecho vy 2 | Copiar
elegir pegar. B Pegar
2) Rapido. L3 Moveraqui A Fuente..
Seleccionar 23 Copiar aqui =7 | Parrafo...
con ) ) o= | o
i Crear vinculo aqui :=  Vinetas 4
doble clic, = . ,
i C I :—  Mumeracion
presionar el aneear ’
botén %, Hipervinculo..,
derecho, cuando aparezca un 2inonimos '
pequefio cuadrado debajo del el '
cursor, sin soltar, ir a la posicién Seleccionar texto con formato similar
donde vamos a copiar, soltar el Guardar seleccion como un nueva estilo rapido..,

boton y aparecera un menu: elegir
la opcién copiar aqui.
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@ So6lo con el teclado:

Primero, seleccionar el texto: con MAY + flechas, seleccionamos letras,

(con MAY + Ctrl + flechas, seleccionamos palabras).

Segundo, copiar con Ctrl + C. Y por ultimo, ir a la posicion donde vamos a

pegar, pulsar Ctrl + V.

Es aconsejable practicar todos los métodos y elegir| portapapeles 3 de 24 v x

el que nos sea mas comodo. Tener en cuenta que
el método Sdlo con el teclado, no requiere coger el
ratbn y, aunque parece engorroso, para las
personas que teclean rapido, puede ser muy eficaz.
Cuando copiamos o cortamos, Word2007 se lo
guarda en el portapapeles, de esta forma
disponemos de las ultimas 24 "cosas" que hemos
copiado y en cualquier momento podemos volver a
copiar una de ellas. Si quieres ver mas sobre el
manejo del portapapeles.

Curso de Computacion Basico

[.,fil.' Pegar todo ] [& Borrar todo

Haga dic en el elemento que desea
pegar:

] Texto copiado al
portapapeles

W] (vsiz previa no disponiie)

] Hola como ests

Opciones «
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Distintas formas de ver un documento
Con los botones de presentacion en la esquina inferior

izquierda, 1= 2= ={ 0 en la pestafia Vista, podemos visualizar de distinta
forma un mismo documento.

o N PR

Lectura de Disefioc Esguema Borrador
impresion | pantalla completa Web

Vistas de documento

@ Disefio de impresién. En esta
vista se pueden aplicar formatos y realizar la mayoria de las tareas habituales.
Es la vista predeterminada. En esta vista no se ven los graficos ni los
encabezados y pies de pagina.

@ Lectura de pantalla completa. Esta vista permite visualizar la pagina tal y
como se imprimira, con graficos, imagenes, encabezados y pies de pagina, etc.

e =§ %% Herramientas = %27 -~ | | Fagina 1 de
En esta vista desaparecen todas las | | Pantallai-zde2 ~ o |
barras, reglas, etc. y el documento se Saltar 2 una pantalla

visualiza en dos paginas por pantalla en o) >
forma de libro. Ademas de esto se

modifican las barras de botones y se afade
una barra en la parte superior con botones
para desplazarnos mas comodamente por
el documento.

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

También podra utilizar el botén Buscar, ver miniaturas de las paginas del lado
izquierdo y habilitar la opcién Mapa del documento.

St J
Ir a la dltima pantalla de lectura
Ira la primera pantalla

Ir a la dltima pantalla

Ira.

Buscar...

Mapa del documento

i €1 & §

Vistas en miniatura

@ Disefio Web. Se utiliza para ver el aspecto de un documento Web tal y
como si se estuviera viendo en Internet con un navegador como Explorer o
Netscape.
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@ Esquema. En esta vista se puede observar las herramientas de documento
maestro, con los niveles esquematicos del documento.

En esta vista aparece un marco en la parte izquierda del documento que
contiene un esquema del documento. Haciendo clic en los elementos del
esquema nos desplazamos a esa parte del documento. Con esta vista se puede
trabajar y examinar la estructura del documento. Se puede ver el documento en
diferentes niveles, es util para documentos largos que estén bien estructurados.

Esquema Inicio  Insertar Diseno de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista @

9= Mostrar nivel: - -
< o || Texto indep., = || 9 || © ﬁ : E
+| Mostrar formato de texto —
&* # T = i i i Mostrar Contrae Cerrar vista
Mostrar solo primera linea documento sub ntos || Esquema

Herramientas de esquema Documento maestro Cerrar

Para sacar utilidad a esta vista hay que utilizar la caracteristica Nivel de
esquema, que consiste en asignar a los titulos de cada tema, capitulo,
apartados,... de nuestro documento un nivel jerarquico. Se puede hacer de dos
formas: la mas comoda es utilizar un estilo predefinido (Titulo 1, Titulo2, ...) cada
vez que escribamos un titulo en nuestro documento.

@ Borrador. En esta vista se optimiza el tamafio de la hoja y de las fuentes,
para facilitar la lectura en pantalla.

Ver varios documentos ala vez

== ==
splaz 5

Mueva Organizar Diwvidir Cambiar

ventana todo ventanas =

Wentana

En el menu Vista encontramos el boton Cambiar ventanas, que es util cuando
tenemos varios documentos abiertos. En la parte inferior nos muestra una lista
con todos los documentos que tenemos abiertos. Basta hacer clic en un
elemento de la lista para que este pase a ser el documento activo.

El menu Vista también permite ver varios documentos a la vez, cada uno
ocupando una zona de la pantalla, Asi como ver un mismo documento en dos
ventanas independientes.

@ Organizar todo, si abrimos dos, o mas documentos y @
utilizamos este comando, veremos cémo aparecen dos 0 mas I
ventanas en la pantalla, una para cada documento. Solo una de ‘v’ 2Documento2 ‘
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las ventanas es la ventana activa: la que tiene la barra de titulo de color méas
oscuro. Para hacer que una ventana se convierta en la ventana activa basta con
hacer clic dentro del area de la ventana.

Podemos variar el tamafio y la forma de cada ventana a nuestro gusto. Basta
con situar el cursor en las esquinas de las ventanas y, cuando éste cambie de
forma, arrastrarlo a la posicidon elegida. A continuacién se muestran una forma
de organizar las ventanas en horizontal.

' &)

) [ I B Documentol - Microsoft Word - | X

Inicia Insertar Diseno de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista @

E-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-s-|-9-|-1u-|-11-|-12-|-13-|-14-|-

- E

Documentol

Pagina: 1 del | Palabrasz: 2 | gﬁ | BEHEE EE

o

Ein ! = 9 - S Bacumento? - hicrosoft Waord - B X
sl _—
|

Inicia Insertar Disero de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista @

E-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-s-|-9-|-1u-|-11-|-12-|-13-|-14-|-

- E

Documento 2

Pagina: 1 del | Palabras: 2 | gﬁ |
e
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@ Dividir, si utilizamos este comando, del menu Vista, aparecerd una linea
horizontal con una doble flecha, para que la movamos con el cursor y dividamos
la pantalla en dos ventanas, con el mismo documento en ambas.

Ejercicio:

Abra Microsoft Word, y capture la siguiente informacion...

(Si se equivoca puede editar el texto con las teclas Del o Supr, Retroceso, con el
Mouse colocandose en la letra incorrecta o dando clic sobre la palabra incorrecta
con el boton secundario del mouse para corregir).

Escriba su nombre completo:

Escriba su fecha de nacimiento:

Escriba su lugar de nacimiento:

Escriba su horéscopo:

Escriba una breve descripcion de su profesion:

Escriba porque considera importante la capacitacion:
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2.5. Herramientas para el manejo de textos (Formato de texto)
Se emplea para manipular el texto con el propédsito de darle un aspecto diferente

acorde con las necesidades del usuario.

e Formato negrita

Escribir su nombre completo con formato negrita '™
Sin negrita - Victor Manuel Barraza Espinoza
Con negrita - Victor Manuel Barraza Espinoza
e Formato cursiva
&

Escribir su nombre completo con formato cursiva

Sin cursiva = Victor Manuel Barraza Espinoza
Con cursiva = Victor Manuel Barraza Espinoza

e Formato subrayado
Escribir su nombre completo con formato subrayado £

Sin subrayar - Victor Manuel Barraza Espinoza
Con subrayar - Victor Manuel Barraza Espinoza

e Formato tipo de letra
Escribir su nombre completo con tipo de letra Times New Roman Times NewRoman =

Sin tipo de letra - Victor Manuel Barraza Espinoza
Con tipo de letra - Victor Manuel Barraza Espinoza

e Formato tamafo de letra
Escribir su nombre completo con tamafio de letra 20 2 ~

Sin tamafio de letra - Victor Manuel Barraza Espinoza
Con tamafio 20 - Victor Manuel Barraza Espinoza

e Formato color de letra
Escribir su nombre completo con color de letra azul &~

Sin color de letra - Victor Manuel Barraza Espinoza
Con color azul - Victor Manuel Barraza Espinoza
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2.6. Numeracioén y vifietas
Se emplean para organizar por medio de (niUmeros, letras o vifietas), lo cual le da

un aspecto secuencial de las lineas, parrafos, objetos, listas, etc.

Ejemplo:

1. México
1.1Durango

1.1.1 Canatlan

1.1.2 Canelas

1.1.3 Coneto de comonfort
1.1.4 Cuencamé

1.1.5 Durango

1.1.6 General simén bolivar
1.1.7 GoOmez palacio

1.1.8 Guadalupe victoria
1.1.9 Guanacevi

1.1.10 Hidalgo

1.1.11 Indé

1.1.12 Lerdo

1.1.13 Mapimi

1.1.14 Mezquital

1.1.15 Nazas

1.1.16 Nombre de Dios
1.1.17 Nuevo Ideal

1.1.18 Ocampo

1.1.19 Otéez

1.1.20 Panuco de Coronado
1.1.21 Pefidn Blanco

1.1.22 Poanas

1.1.23 Pueblo Nuevo

1.1.24 Rodeo

1.1.25 San Bernardo

1.1.26 San Dimas

1.1.27 San Juan de Guadalupe
1.1.28 San Juan del Rio
1.1.29 San Luis del Cordero
1.1.30 San Pedro del Gallo
1.1.31 Santa Clara

1.1.32 Santiago Papasquiaro
1.1.33 Sdchil

1.1.34 Tamazula

1.1.35 Tepehuanes

1.1.36 Tlahualilo

1.1.37 Topia

1.1.38 Vicente Guerrero
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1.2 Sinaloa

1.2.1 Angostura
1.2.2 Badiraguato
1.2.3 Choix

1.2.4 Concordia
1.2.5 Cosala
1.2.6 Culiacan
1.2.7 El Fuerte
1.2.8 Elota

1.2.9 Escuinapa
1.2.10 Guasave
1.2.11 Mazatlan
1.2.12 Mocorito
1.2.13 Navolato
1.2.14 Rosario
1.2.15 Salvador Alvarado
1.2.16 San Ignacio
1.2.17 Sinaloa

Mamiferos
Elefante
Caballo
Ballena

e Oviparos

Avestruz
Aguila
Halcén
Cocodrilo
Tortuga
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2.7. Manejo de archivos (Guardar, abrir y cerrar archivos)
Aprenderemos a guardar los archivos generados en Microsoft Word, con el

propésito de almacenar la informacién en dispositivos de almacenamiento como
(USB, Disco duro, tarjetas de memoria, en el cel, etc.).

Guardar. Guardar como

Puedes utilizar los comandos Guardar y Guardar como... del Botén Office )
(o el icono = de la barra de acceso rapido) 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.

Al utilizar el comando Guardar no se abrira ningin cuadro de dialogo,
simplemente se guardardan en su actual ubicacion 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 abrira el mismo cuadro de dialogo que
para Guardar como.

Guardar como @

Guardar en: £ Mis documentos vl @ -3 X ChEE-

Plantillas de i msi
B confianza d  mases
) Mis archivos rechidos

5 Documentos | Mis eBooks
recientes

Lﬁ' Escritorio

=y Mis
""J documentos

4 MiPC
&) Mis sitios de
= red

Mombre de archive: | g dia amanecio triste. docx

Guardar como 800: | poeymento de Word (=.dock)

[ Guardar ][ Cancelar ]

En la parte central de este cuadro de didlogo se muestran los archivos y
carpetas que hay dentro de la carpeta que aparece en el campo Guardar en, en
este caso Mis documentos.

<<
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Para guardar un archivo debes tener en cuenta estos tres campos del cuadro de
dialogo:

- Guardar en

- Nombre del archivo

- Guardar como tipo

@ Guardar en, aqui debes indicar la carpeta o directorio dentro del cual vas a
guardar el documento.

Por defecto aparecera la carpeta predeterminada Mis documentos, si quieres
guardar tu archivo en otra carpeta debes buscarla y hacer doble clic sobre ella
para copiarla en el campo Guardar en.

También se puede cambiar la carpeta predeterminada.

&2 Documentos

Si la carpeta que buscas no es una de las que se muestran en i
. ] ] J.] & MNero Scout
el cuadro de diadlogo puedes buscarla mediante el icono & Documentos
que te lleva a la carpeta de nivel inmediatamente superior. (@ Documentos compartidos
. . . . . < ACER (C:)
Para bajar al nivel inferior basta con hacer doble clic en una i ACERDATA (D:)
Carpeta. L Unidad DVD-RW (E:)

'l_-_é Mis sitios de red
{ead Mis documentos

o

Clic en el boton con el triangulo (o dentro del campo Guardar en) puedes
visualizar la estructura de carpetas, como se ve en esta imagen, desde el nivel
en que nos encontramos hacia arriba. Para ir a una carpeta de esta estructura, o
a otra unidad, basta con hacer clic sobre ella.

Mediante el icono @ volvemos a la carpeta anterior.

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

Cuando guardamos un documento por primera vez, en este campo aparecen las
primeras letras del contenido del documento. Si no quieres utilizar este nombre
empieza a escribir otro nombre, sin hacer clic, y automaticamente se borrara. Si
guieres modificarlo haz clic sobre él.

@ Guardar como tipo, el tipo de documento pocumentode tiord (*.docy)

normalmente  sera Documento de Word, pero  |Documentsde Ward [ docx] n

, . . Dacumento habilitada con macros de Word (*.docm)
tenemos un menu despegable (haciendo clic en el oy mento de Word 97-2003 (=.doc)

triangulo de la derecha) con otros tipos, para, por {Pntls de Word (*.dot)
. 9 ) P P , p Plantila habilitada con macros de Word (*.dotm)
ejemplo, guardar el documento como una pagina |Plantils de Word 37-2003 (*.dat) ¥

Web, como ya veremos en el punto correspondiente.
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Cuando ya existe un archivo con el nombre que queremos guardar aparece un cuadro
de dialogo en el que tenemos que elegir una de las tres opciones:

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

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

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

Truco: Pulsa la tecla F12 para abrir de forma mas rapida cuadro de dialogo Guardar
como.

Abrir E]
Buscar en: (&) Mis documentas ¥ @ B K= E-
=) s&nﬁuﬂ\lgzsade _"‘1:5 wrv?:‘ganas
A b r | r B E?;\;;‘;:ms 1l dia amanecio triste.docx]
i (B} Escritorio
Para comenzar a trabajar con un documento hay que o=
abrirlo con el comando Abrir del Boton Office. s

g Mis sitios de
= red

Todos los documentos de Word (*.doox; *.d

jocm; |

Cancelar

@ Este cuadro de dialogo dispone de algunas opciones para buscar el documento
gue queremos abrir.

Normalmente podremos localizar el documento que queremos abrir en la lista
gue se nos muestra, y bastara con hacer doble clic sobre él para abirirlo.

Si conocemos el nombre del documento bastara escribirlo en el campo Nombre
del archivo y hacer clic en el boton Abrir.

Si no lo encontramos en la carpeta actual podemos buscarlo manualmente
desplazandonos por la estructura de carpetas que estan al lado izquierdo, lo
localizamos y clic en el boton Abrir.

Ejemplos:

1. Guardar el archivo en mis documentos.

2. Guardar el archivo en el disco duro (c:\) raiz.

3. Guardar el archivo en la USB.

4. Guardar el archivo en la USB, en la carpeta Word.
Nota: Seguir las instrucciones del facilitador...
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2.8. Encabezados y pies de pégina

Un encabezado es un texto que se insertard automaticamente al principio de
cada péagina. Esto es util para escribir textos como, por ejemplo, el titulo del
trabajo que se estéa escribiendo, el autor, la fecha, etc.

El pie de pagina tiene la misma funcionalidad, pero se imprime al final de la
pagina, y suele contener los nimeros de pagina.

Para modificarlos vamos a la pestafa Insertar y hacemos clic en alguno de los
dos botones (Pie de pagina o Encabezado) y seleccionamos la opcién Editar.
Se mostrara una nueva pestafa:

Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Referencias | Correspondencia | Revisar | Vista Disefio (7]
= rd = Api = = =
=| Encabezado 5@ Z| Elementos répidos B4 B = B
ﬂ Pie de pagina = &[magen
_ o Fecha Exploracion |Opciones |Posicion| Cerrar encabezado
#] Mumero de pagina ~ y hora Lﬂ Imagenes predisefiadas - - - y pie de pagina
Encabezado y pie de pagina Insertar Cerrar

Observa como ha aparecido una linea punteada con el rétulo Encabezado, el
cursor se ha situado dentro, y también se ha abierto la pestafia Herramientas
para encabezado y pie de pagina, que contiene los iconos con todas las
opciones disponibles

|

Mo @ - U5 = Documentol - Micro.. - = X
= =
Inicio | Inserta | Disefic | Refere | Corres | Revisa | Vista | Disefio | @)

j ﬂ F E = _|:'+ B

Encabezado y ||Insertar |Exploracion  Opciones  Posicion| Cerrar encabes g
pie de pagina - i = il A ¥ pie de pagi
Cerrar

m 121 Igl 121 141 1 &1 -J;;I" 1101 1121 I:ild-_.llllE\I I :I_E

Faciac miianca, 18 e st emizes de 2008

Ahora podemos teclear el encabezado arriba del cuadro punteado vy, si lo
creemos conveniente, insertar niameros de pagina, fecha, etc., mediante los
iconos de la barra de herramientas, como vamos a ver a continuacion. Una vez
hayamos acabado de editar el encabezado o pie de pagina finalizaremos

haciendo clic en el botén Cerrar encabezado y pie de péagina, a la

derecha de la ventana. Cerrar encabezado
y pie de pagina

Cerrar
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Mediante estos botones podemos pasar del encabezado al pie y viceversa.

j 5Ty Seccién anterior
jSecci-jn siguiente
Ir al Ir al pie
encabezado de pagina
Exploracian

Veamos mas botones de esta barra.

~ =] I . . 1
@ maoen | o rtar una imagen guardada en el disco (foto).
) e disefiad o o
@ (8] Imagenes predisefiadas Insertar imagenes predisefiadas.

5

Fecha
@ vhora nserta la fecha y/o la hora en el formato que se seleccione.

En la pestafia Disefio también encontraremos el siguiente grupo de opciones:

Primera pagina diferente
Paginas pares e impares diferentes

W Mostrar texto del documentao

Opciones

@ Primera pagina diferente. Si marcamos esta casilla podemos definir un
encabezado y pie diferente para la primera pagina. Esta opcion esta pensada
por ejemplo, para cuando la primera pagina es la portada del documento y no
conviene que aparezca el mismo encabezado o pie con el nimero de la pagina.

@ Paginas pares e impares diferentes. Si marcamos esta casilla podemos
definir un encabezado y pie diferente para las paginas pares e impares. Por
ejemplo para imprimir el nUmero de pagina se imprime a la izquierda en las

paginas impares y en las paginas pares imprimirlo a la derecha.

Realizar ejemplos....
Segquir al facilitador...
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Numeros de pagina
Cuando creamos 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 numero de pagina no aparece en el documento
Pagina: 2 de 2| Palabras: 153 | < Espafiol (alfab. internacional) || 8 8 @ |'= = | 478 (=)—Uh—(+)

Si queremos que los numeros de pagina aparezcan en nuestro documento
cuando lo imprimamos deberemos insertarlos desde la pestaia Insertar,
desplegando la opcion NUmero de paginay eligiendo donde queremos que
aparezca el numero.

nicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar

s jgﬁﬂgfﬂ

Pagina Salto de Tabla Encabezado Pie de Cuadro Elementos WordAl
n blance pagina - - pagina ~| pagina - de texto ~ rapidos -
Paginas Tablas Encabezado y pie d|

Principio de pagina
Einal de pagina

Margenes de pagina

L

Posicidn actual
Formato del nimero de pagina...

Quitar nimeros de pagina

FEEEEE

Al seleccionar una ubicacion se despliega una lista de formatos predisefiados
para que elijamos el que mas nos guste.

También podemos insertar el nimero de pagina editando el encabezado o pie
(segun ddénde queremos colocar el numero de pagina) y seleccionar la
opcién Numero de pagina de la pestafia Disefio:

Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Referencias | Correspondencia | Revisar | Vista Diserio i)
=| Encabezado - g (=l Elementos rapidos - 3 3 =, E
b
ﬂ Pie de pagina ~ =0 Eﬂ Imagen
. L Fecha . . Exploracion \Opciones | |Posicidn | Cerrar encabezado
#] Mimero de pagina - ¥ hora (8] Imdgenes predisefiadas - - - ¥y pie de pagina
Encabezado y pie de pagina Insertar Cerrar

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

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

En la seccién Simple tenemos nimeros simples con diferentes alineaciones.
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En la seccion Con formas, los nimeros se escriben dentro de una forma, por

ejemplo con cinta:
En la seccién Numero sin formato tenemos los niumeros de pagina a los

[+
cuales se les aplica algun tipo de formato
En la seccion Pagina X, el nUmero de pagina viene acompanado de la palabra
P | 1
Pagina o Pag, por ejemplo
En la seccion Pagina X de Y, se afiade ademas el numero total de paginas del

Pagina 1 die 1

documento, por ejemplo

Los formatos predeterminados que aparecen en la lista desplegable asociada a
cada ubicacion pueden variar de una ubicacién a otra, la ubicacion Final de
pagina dispone de mas formatos.

Para ver los encabezados y pies de pagina en la pantalla de
nuestro ordenador tenemos que estar en modo vista Disefio de | = Encbezado -

Impresion donde se ven en un tono mas claro que el texto | =l Fiedepagina -
normal |ﬂ MNimero de pagina ™

#  Principio de pagina

Final de pagina

. . . . =l
Una vez insertado el niumero de pagina podemos variar su 2
formato con la opcién Formato del nUmero de pagina. e

Margene: de pagina

3

3

]

Formato del nimero de pagina... %
Al seleccionarla, se abre una ventana como la que se |k Quitarnimeros de pagina

encuentra a continuacion.

@ Al hacer clic sobre el triAngulo del campo Formato de [Fomato de los nimeros de pagina [ 2 /&3

numero se despliega una lista con posibles formatos | Femeodsninero: |
predeterminados para que seleccionemos el formato que mas nos | 2 mme st
guste.
Tenemos dos alternativas para indicar en qué nimero empezara
la numeracion de las paginas:

1.- Continuar desde la seccion anterior (0 empezar | Ouaen s

Mumeracidn de paginas

(%) Continuar desde |a seccién anterior

desde uno, si ésta es la primera seccidn). [pesptar) [ concelar_]

2.- Iniciar en el ndmero que especifigquemos en la
opcioén Iniciar en:
Realizar ejercicios...
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2.9. Creaciéon y formato de tablas

Las tablas permiten organizar la informacion en filas y columnas, de forma que se
pueden realizar operaciones y tratamientos sobre las filas y columnas. Por
ejemplo, obtener el valor medio de los datos de una columna o para ordenar una
lista de nombres.

Otra utilidad de las tablas es su uso para mejorar el disefio de los documentos ya
que facilitan la distribucion de los textos y graficos contenidos en sus casillas. Esta
caracteristica se emplea sobre todo en la construccion de paginas Web para
Internet.

Una tabla est4 formada por celdas o casillas, agrupadas por filas y columnas, en
cada casilla se puede insertar texto, nimeros o graficos.

Creacion de tablas

Se puede crear una tabla de tres formas equivalentes, todas estan en la
pestafa Insertar, seleccionar dentro de una cuadricula las filas o columnas,
definirla usando numeros para especificar cuantas filas y columnas se necesitan
o dibujandola con el ratdn, segun el tipo de tabla ser4 mas util un método u otro,
vamos a ver los tres.

Para insertar una tabla debemos hacer clic en la | o
pestafa Insertar y seleccionar el botdén Tabla, alli se | e

: I
muestra una ventana con las tres opC|ones: | Oooooon
1. Una de las formas es utilizar el un mDDDIZIIZ!DD

- : I o o
cuadrlculad(? gue simula ur.1a tabla, cada EnEEEEEEEE
cuadrado seria una celda de la misma. I

2. La segunda opcion es haciendo clic %EEEE%%EEE

en Insertar Tabla, este vinculo abre una ventana | =
gue permite determinar la cantidad de filas y ﬁ sl
columnas para la tabla.

3. La tercer opcidén es usar el vinculo Dibujar
Tabla, aqui se dimensiona la tabla dibujandola con el mouse

Insertar tabla...

Hoja de calculo de Excel

E &

Tablas rapidas 3

1 Ordenador de 899 euros
escritorio
2 maouse 5 euros

Realizar ejercicios...
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Desplazarse, seleccionar y borrar en las tablas

Una vez tenemos creada la tabla vamos a ver cémo introducir contenido en ella.
En términos generales, no hay diferencia entre introducir texto dentro o fuera de
una tabla.

La mayor parte de las funciones sobre formato estan disponibles en el texto de
las tablas, se puede poner texto en negrita, cambiar el tamafo, se pueden incluir
parrafos y se pueden alinear de varias formas igual que se hace normalmente.

Nos podemos desplazar por las celdas con las teclas de movimiento del cursor,
se puede seleccionar, copiar y borrar el texto de las celdas de forma normal,
pero ademas, hay algunas formas especificas de desplazarse, seleccionar y
borrar para las tablas que vamos a ver a continuacion.

@ Desplazarse.
Para colocarse en una celda, basta hacer clic en ella con el cursor.

Para desplazarse Presione las teclas
Una celda a la izquierda MAY + TAB
Una celda a la derecha TAB
Una celda arriba flecha arriba
Una celda abajo flecha abajo
Al principio de la fila Alt + Inicio
Al final de la fila Alt + Fin
Al principio de la columna Alt + AvPag
Al final de la columna Alt + RePag

Al pulsar la tecla TAB en la ultima celda de la tabla se crea una nueva fila.

@ Seleccionar.
Para seleccionar una celda colocar el cursor justo encima del lado izquierdo de
celda, y cuando el cursor tome la forma de una pequefia flecha negra inclinada
hacer clic y la celda se pondra en negro (video inverso).

Para seleccionar una columna colocar el cursor justo encima de la columna, y
cuando el cursor tome la forma de una pequefia flecha negra que apunta hacia
abajo hacer clic y la columna quedara en video inverso.
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Para seleccionar una fila hacer lo mismo que para seleccionar una celda pero
haciendo doble clic o también colocando el cursor a la izquierda de la fila y
haciendo clic.

También se pueden seleccionar celdas, filas y columnas haciendo clic dentro de
la celda y arrastrando a lo largo de las celdas que queramos seleccionar.

@ Borrar.
Para borrar una celda, columna o una fila basta con seleccionarla y pulsar la
tecla Retroceso (Backspace), si sélo queremos borrar su contenido pulsar la
tecla Suprimir. Al borrar una celda Word nos preguntara sobre la forma de
desplazar el resto de las columnas.

Herramientas de Tabla
Para abrir éstas herramientas, hacer clic sobre una celda de la tabla y nos
encontramos con que debajo de Herramientas de Tabla, aparecen dos

pestafias nuevas Disefio = P*%° |y Presentacion = "esEntadon | Opservemos
como se componen ambas pestafas.

La pestaia Disefio muestra las herramientas que se observan a continuacion.
Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Referencias | Correspondencia | Revisar | Vista Disefio Presentacion '9)

V| Fila de encabezado ¥ Primera columna

__________ &% sombreado - j

Fila de totales Uttima coumna || |EEEEEH | mcmm2 - — - — -

: ____°- - __ = Dibujar

V| Filas con bandas Columnas con bandas e hordes =
Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla

Contiene los grupos de herramientas de acceso directo: Opciones de estilo de
tabla, Estilos de tabla, Dibujar bordes.

| Fila de encabezado || Primera columna < :fj ;T

Fila de totales Ultima columna 14 pta =
Dibujar Borrador
¥| Filas con bandas Columnas con bandas g Color de la pluma - tabla
Opciones de estilo de tabla Dibujar bordes ]

Estilos de tabla
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@ La pestafia Presentacion = Pe€ntadon imyestra un conjunto  de
herramientas de acceso directo, como el de la siguiente imagen.

Inicio |Insertar |Diseﬁo de pagina |Referencias | Correspondencia | Revisar | Vista | Disenio | Presentacion ':@

Ly Seleccionar - X me é Insertar debajo EII ;1|J 045 cm o .:E = o

[ Ver cuadriculas — ﬂJInsertara la izquierda _ j 38l m o 1jj _ -

. Eliminar | Insertar Combinar | .. Alineacion | Datos

(%4 Propiedades - arriba il Insertar a la derecha - e Autoajustar - - -
Tabla Filas y columnas P Tamafio de celda T

Contiene los grupos de herramientas de acceso directo: Tabla, Filas y
columnas, Combinar, Tamafio de celda, Alineacion, Datos.

lg Seleccionar = ’K| % é Insertar debajo
[ Ver cuadriculas *-_Ju Insertar a la izquierda
. Eliminar | Insertar Combinar Dividir Dividir
&4 Propiedades - arriba El insertar a la derecha celdas  celdas  tabla
Tabla Filas y columnas ] Combinar
il 048 em 7 HE SHIEE A= Al WE) Repetir filas de titulo
[—— - =
o508 = =55 — 5 ‘f‘ =% Convertir texto a
Direccion Margenes rdenar )
H Autoajustar ~ =l =l [ gdeltexto de ?elda Jic Férmula
Tamafio de celda ™= Alineacion Datos

Vamos a ver las funciones mas interesantes de éstas herramientas.

Dibujar Bordes j ﬁ

14 pto

Dibujar Borrador
2 | oF Colordelapluma~  tapla
= Dibujar bordes ]

Dibujar
@ 1abla | 3piz. Como ya hemos visto, con este lapiz se pueden crear tablas

dibujandolas con el raton.

=

Borrador
@ Borrador. Es el complemento del lapiz en la creacion de tablas, ya

gue permite borrar las lineas de la tabla. Basta colocarse en la linea a borrar y
hacer clic.

@ AP " Estilo de linea y grosor de linea. Con estas dos
funciones podemos cambiar el estilo y el grosor de las lineas que forman la
tabla. Seleccionar en la barra el estilo o el grosor adecuado e ir a la tabla para
aplicarlo a las lineas que queramos.
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@ a& Colordelapluma = Color de la pluma. Con este icono podemos dar color a
los bordes de la tabla, elegir el tipo de borde y rellenar las celdas con color.

-
B
Combinar Dividir Dividir
celdas celdas tabla
Cambinar

 e— N i -

Combinar

i3 Combinar celdas

@ dEDividirceldas  Combinar y dividir celdas. El primer icono permite crear
una unica celda combinando el contenido de las celdas seleccionadas. El
segundo icono separa una celda en varias utilizando las marcas de parrafo
como elemento separador, se abre una ventana para preguntarnos en cuantas
filas y columnas queremos dividir la celda seleccionada.

@ bwidrtabla  piyidir tabla. Al seleccionar una celda y luego hacer clic en
el boton Dividir tabla, se puede lograr que la fila donde se encuentra esa celda
y las filas de abajo, se transformen en una tabla nueva.

Estilo

Estilos de tabla

Estilos visuales para la tabla. Word trae
predeterminados varios estilos visuales para aplicar a la tabla, s6lo debes
seleccionar la tabla y pasar el mouse sobre los estilos de tabla y verds como
cambia el formato de tu tabla, cuando encuentres el estilo deseado,
simplemente haz clic sobre él para aplicarlo.

{‘h Sombreado *

_ i Bordes - . .
@ — Sombreado y Bordes. De todos modos, si no deseas aplicar

exactamente el formato del estilo visual que aparece predeterminado, puedes
modificarlo, ya sea aplicando un sombreado distinto o cambiando los bordes,
con los botones de Sombreado y Bordes.
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2.10 Revision ortografica y gramatical
La revision ortogréfica y gramatical es otra de las grandes aportaciones de los

procesadores de texto. Word2007 dispone de potentes herramientas en este
campo que han sido mejoradas notablemente desde las primeras versiones.

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

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

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

Larevision ortografica consiste en comprobar que las palabras de nuestro
texto no son erroneas y larevision gramatical trata de que las frases no
contengan errores gramaticales como por ejemplo "Los libros son buenas”;
donde no concuerdan el género del sujeto y del adjetivo.

Con Word podemos realizar una revision ortografica o una revision gramatical o
ambas a la vez, como veremos a continuacion.
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Revision ortogréfica
Existen dos formas béasicas de revisar la ortografia, revisar una vez concluida la
introduccién del texto o revisar mientras se va escribiendo el texto.
Vamos a ver ahora la primera forma.
@ Revisar al finalizar.
(Ca)
Para establecer esta forma de revisién debemos ir al Boton Office =/, hacer

cic en el botén Opciones de  Word | 23 Opciones de Word |y alli
seleccionar Revision.
Aparecera un cuadro de dialogo como este:

ABC|
gﬁj Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto.

Opciones de Autocorreccion

Cambie el modo en que Waord corrige y aplica formato al texto

. Opciones de Autocorreccian..,
conforme escribe: =

Al corregir la ortografia en los programas de Office

Omitir palabras en MAYUSCULAS

Omitir palabras gue contienen ndmeros
Cmitir archivos y direcciones de Internet
Marcar palabras repetidas

I:‘ Permitir maydsculas acentuadas en francés

I:‘ Sdlo del diccionario principal

[ Diccionarios personalizados...

Modos del francés: | Ortografia tradicional y nueva |

Para corregir ortografia y gramatica en Word

Revisar ortografia mientras escribe

Utilizar ortografia contextual

Marcar errores gramaticales mientras escribe
Revisar gramatica con ortografia

|:| Estadisticas de legibilidad

Estilo de escritura: | Gramatica W

[ Volver a revisar documento ]

Excepciones para: i#] Documentol w

I:‘ Ocultar errares de ortografia solo en este documento

I:‘ Ocultar errores de gramatica sdlo en este documento
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Una vez hemos introducido todo o parte de nuestro documento y queremos
revisar la ortografia podemos hacerlo de una de estas formas:
1.- Haciendo clic en la pestafia Revisary luego sobre el

v

Crtografia
icono v aramatica de la barra de herramientas de acceso rapido.

2.- Pulsando F7.
Word comenzara a efectuar la revision ortografica y cuando encuentre un
posible error se detendra y nos mostrara una ventana informandonos de ello.
Dependiendo del tipo de error que haya encontrado deberemos realizar una de
las acciones disponibles en esta ventana.

Vamos a verlo con ejercicios...
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2.11. Uso de plantillas prediseiadas

Una plantilla es un modelo o patréon para crear nuevos documentos. En una
plantilla se guarda internamente el formato utilizado, es decir, el estilo de la
fuente, el tamafo, etc., de todo el documento, asi como los formatos de las
tablas, las tabulaciones incluidas, la configuracion de numeros de pagina,
cabeceras y pies de pagina.

Una plantilla puede sernos util cuando usamos muchas veces un documento
con la misma estructura. Por ejemplo, para mandar faxes, el documento sera
siempre muy parecido, ya que tendra titulos para identificar al autor, la direccion,
el remitente, el asunto, etc.

Una plantilla es un documento de Word 2007 con la caracteristica de que el
tipo de documento es plantilla de documento (.dotx).

La principal caracteristica de una plantilla es que al utlizarla se crea un
documento Word normal con los datos introducidos en ese momento y la
plantilla permanece en su estado original, de forma que la podemos utilizar
cuantas veces queramos.

Un ejemplo de plantilla es Normal.dotx. Cada vez que abrimos un documento
nuevo estamos utilizando la plantilla Normal.dotx.

Word 2007 asigna la plantilla Normal.dotx automaticamente al crear un nuevo
documento. Esta plantilla es la que contiene la informacion del tipo de letra,
estilo, tamafio, etc. que tienen por defecto los documentos nuevos.

Word 2007 dispone de otras muchas plantillas para escribir Cartas, Faxes,
Informes, etc. vamos a aprender a utilizarlas y posteriormente veremos como
podemos modificarlas para adaptarlas a nuestras necesidades, y también como
crear plantillas nuevas a partir de un documento Word.
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Utilizacion de las plantillas de Word
Para utilizar las plantillas hay que abrir un documento Nuevo desde el boton

a0\
Office =/, como puedes ver en esta imagen.

| MNuevao

—
_/ Abrir

Guardar

Imprimir

Preparar

& 8@ ZT

Enviar

./ Puplicar
== =

_T Cerrar

Documentos recientes

Guardar como  *

‘,Q_:'] Opciones de Word | ‘X Salir de Word

Si lo hacemos de la primera forma se abrira el panel Nuevo documento que
puedes ver en esta imagen.

Muevo documento

v

Flantillas

En blanco y reciente ]
Plantillas instaladas

Mis plantillas...

Muevo a partir cle
existente..,

Microsoft Office Online
Destacado

Agendas

Diplomas

Falletas

Tarjetas cle
presentacian

Calendarias
Contratos
Diapasitivas de disefia

Faves

()

En blanco y reciente

n

Documento en
blanca

5]

Mueva entracla
de blag

Documento en blance

Crear

] [ Cancelar
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El panel Nuevo documento permite realizar algunas de las
cosas mas habituales cuando estamos creando un nuevo
documento, como abrir un documento nuevo en blanco o
abrir un nuevo documento a partir de otro ya existente.
También nos permite crear un documento nuevo a partir de
una plantilla, que es lo que vamos a ver a continuacion.
Como puedes ver en la imagen hay varias posibilidades a la
hora de elegir una plantilla:

Plantillas desde Microsoft Office Online, con esta opcion
accedemos al sitio web de Microsoft dénde hay varias
plantillas que se pueden utilizar, desde esta pagina Web
podemos descargarnos las plantillas que deseemos.
Plantillas instaladas, es la opcién que permite abrir las
plantillas disponibles en el disco duro del ordenador.
Destacado te permite elegir entre las plantillas mas usadas
en el ordenador.

Mis plantillas, donde apareceran las que hayamos creado.

Plantillas
En blancao y reciente
Plantillas instaladas

Mis plantillas...

Muevo a partir de
existente...

Microsoft Office Online
Destacado

Actas

Agendas

Boletines

Calendarios

Cartas

Curriculos
Diapositivas de disefio
Diplomas

Disefio de fondo

Etiquetas

m

Este cuadro de dialogo nos muestra las plantillas disponibles sobre el
tema Carta elegante. Hacer doble clic en la plantilla que nos interese.

Asegurarse que estd marcado Documento en la parte inferior derecha del
cuadro de dialogo, puesto que ahora queremos crear un documento de Word

utilizando la plantilla, y no deseamos modificar la plantilla.

“ Buscar plantilla en Microsoft Office ¢ = Informe de equidad

Plantillas instaladas

perLirirninriuing iy

m

Carta combinada de Informe de equidad
equidad
[ CE—
" L8 ! —
Curriculum de equidad Fax intermedio

Crear nuevo: @ Documento () Plantilla
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Realizar un ejemplo de plantilla....

Veremos un documento como el que observas la siguiente imagen, en el que
tendremos que sustituir los nombres genéricos de la plantilla
como Compafiia por el nombre que deseemos, y escribir los datos adecuados
en los lugares donde dice Haga clic aqui y escriba....

) _
[Haga dic aguiy escriba & remite, & telefonoy & fax]
Compaiiia
O

Para: [Espacio para & nombre] De: [Espacio para & nombrg]

Fax: [Espacio para el fax] Paginas: [Espacio para el n® de paginas]
Teléfono: [Espacio para el teléfono] Fecha: 15/09/2006

Asunte! [Espacio para el asunto del fax] cc: [Espacio para & nombrg]

Asi conseguiremos escribir un documento con los datos que queramos, como

puedes ver en la imagen siguiente.
Ahora soOlo nos quedaria guardarlo como hariamos con cualquier otro

documento y la plantilla quedaria en su estado original.
De esta forma, utilizando plantillas, podemos crear tantos documentos como

deseemos sin tener que preocuparnos de mantener la plantilla inicial.

e m

Para: José Rodriguez Lopez De: Ana Pereyra

Fax: 9667R98T6 Paginas: 3
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2.12. Insertar diferentes objetos al documento (imagen, formas, Smartart,
cuadro de texto, wordart...)
Hoy en dia un documento para que sea considerado como un buen documento
debe incluir, siempre que sea necesario, graficos, imagenes o cualquier objeto
que se requiera...

Un excelente procesador de textos como es Word2007 no podia dejar de tener
en cuenta que la imagen cada vez esta mas integrada con el texto. Cada nueva
version del programa incorpora mejoras en este aspecto como vamos a ir
viendo.

En Word se puede trabajar con diferentes tipos de graficos, vamos a enumerar
estos diferentes tipos para saber a que nos referimos con cada término a lo
largo del resto de este tema. Podriamos clasificar los elementos graficos
utilizados en Word en dos grandes grupos con algunas subdivisiones, imagenes
y graficos:

IMAGENES.

@ Imagenes vectoriales o0 predisefiadas. Imagenes predisefiadas
procedentes de las librerias que Word tiene organizadas por temas. Estas
imagenes estan construidas utilizando vectores, lo que permite hacerlas mas
grandes o pequefias sin pérdida de resolucion. También se pueden desagrupar
en los elementos que las forman, introducir cambios y volverlas a agrupar. En
realidad, podriamos considerar estas imagenes como un conjunto de objetos
graficos. Los graficos creados con las herramientas de Word para dibujar
también son imagenes vectoriales.

@ Imagenes no vectoriales o de mapa de bits. Imagenes fotograficas
procedentes de camaras digitales, de Internet, de programas como Photoshop,
Fireworks, PaintShopPro, etc. Suelen ser de tipo JPG o GIF. Sobre estas
imagenes se pueden realizar algunas operaciones como cambiar el tamaiio, el
brillo,..., pero no se pueden desagrupar en los elementos que las forman. Estan
formadas por puntos o pixels que tienen cada uno un color y una posicion pero
no estan relacionados unos con otros. Estas imagenes admiten cambios de
tamafos, pero en ocasiones, si las reducimos y posteriormente intentamos
ampliarlas de nuevo pueden perder resolucion. Cuando hablemos de imagenes,
en general, nos estaremos refiriendo a este tipo de imagenes no vectoriales.

GRAFICOS.

@ Dibujos creados con Word. Mediante autoformas, lineas, rectangulos,
elipses, etc.

@ WordArt. Rétulos disponibles de una galeria que se pueden personalizar con
diversas opciones.

@ SmartArt. Representacion de datos en forma de organigramas.

@ Graficos. Representacion de datos en forma grafica.
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Sobre las imagenes y los graficos pueden realizarse multitud de operaciones,
como mover, copiar, cambiar el tamano, variar la intensidad, etc. Para ello
disponemos de varias pestafias que vamos a ir viendo a continuacion,
fundamentalmente la  pestafia Formato para las imagenes y las
pestafias Disefio y Presentacion para los graficos.

Con todos estos elementos no hay excusa para no diseflar documentos Word
con una componente y atractiva gréfica.

e B P 2 gl

Imagen Imagenes Formas SmartaArt Grafico
predisefadas -

IMAGENES. Insertar imagenes llustraciones

Al hacer clic en la pestafia Insertar aparecera una seccidn con estas opciones.
Vamos a ver ahora como insertar imagenes predisefiadas y desde archivo, en
los puntos siguientes veremos el resto de las opciones.

Imégenes prediseﬁad as. Imégenes predisefiadas v x
Si hacemos clic enImagenes predisefiadas aparece el

| A i) )
panel lateral de Imagenes prediseifiadas, que puedes ver en | cuceren:
esta imagen de al lado. En el cuadro Buscar introduciremos LT°d°"5'T::°'e:‘i°b”es . v
las palabras que describan lo que buscamos, si |0 dejamos | [Tadoslos tipos de archivos muttimedia |

en blanco, apareceran todas la imagenes disponibles.

@ Qrganizar clips...

Por ejemplo al escribir "motocicleta™ aparecen las imagenes | % magenes predssfiadas de offics onine
que tengan relacién con ese concepto, como puedes ver en | ¢ e pasbaa

la imagen de mas a la derecha. o
Para insertar una imagen en el documento basta hacer clic | sseren

Todas las colecciones -
SObre e"a. Los resultados deben ser:

Todos los tipas de archivos multimedia | s

~

También tenemos el cuadro Buscar en que nos permite = Eﬁ;
indicar en donde se realizara la busqueda, por ejemplo, | (g orenardips..
en Mis  colecciones, en Colecciones de Officeo 3IS“:ZE::;;“Z‘jj::jj;djip’f”*O“"”e
en Colecciones web.

~

En el cuadroLos resultados deben ser podemos  elegir
entre imagenes, fotografias, peliculas o sonidos; también podemos elegir
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dentro de cada uno de estos grupos unos tipos mas concretos, por ejemplo,
podemos decir que queremos fotografias de tipo JPG.

Al realizar busquedas de imagenes puede que el sistema solicite que insertes el
disco de Word2007 para copiar la imagen a tu disco duro.

También se pueden traer imagenes desde Internet con la opcion Iméagenes

prediseifiadas de Office Online.

Desde archivo.
Se abrirA una ventana similar

a la que se nos muestra cuando

gueremos Abrir un documento Word, y que ya conocemos. En la parte derecha
muestra la vista previa de la imagen seleccionada.

Insertar imagen

Buscar en:

LY

Mis dacumentos
recientes

7

Escrikorio

Mis documentos

)

8

Mi PC

= <] 2

L D r— =
Missitios de red | 1og de archivo: | Tadas las imdgenes v

) ejercicios
Mombre

oA

v @~ 3@ K [ - teramientas -
Tama
42 H

S e

Una vez seleccionado el archivo que queremos importar pulsaremos el
boton Insertar y la imagen se copiara en nuestro documento.
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Insertar Formas y dibujar

Dispone de herramientas que nos permiten realizar nuestros propios dibujos.
Si no eres muy hébil dibujando con el ratén, no te preocupes, mediante

las Formas dispondras de multitud de formas
listas para usar que te permitiran realizar
esquemas, diagramas de flujo, y otros
muchos gréficos.

Y si te gusta realizar tus propios dibujos
también dispones de rectas, curvas ajustables
y dibujo a mano alzada para que tu
imaginacion se ponga a trabajar.

Al hacer clic en el menu Formas aparecera el
listado de todas las formas disponibles en el
programa.

Selecciona la que mas te guste y haz clic
sobre ella, enseguida podras volver a la hoja
de calculo y establecer el tamafio que tendra
la forma.

Para ello haz clic en una zona de la hoja y sin
soltar el raton arrastralo hasta ocupar toda la
Zzona que quieres que tome la forma.

Afiadir texto a los gréficos

[

Formas
R

Forﬁas usadas recientemente
B~ ~O2@ AL L= S
% e L o
Lineas
e T T T L L, o e, T S R
Rectangulos
[l () [ i (i () ) ) )

Formas basicas

Flechas de blogue
= e L & AT el OO [
g 2w anins s> B Lo hd
b

Formas de ecuachin
qaF = 32 = = =8

Driagrama de flujo

Cintas y estrellas
e EE < vy =02 3 6 o O OE 5
sl SR i B T g R 0

Llamadas

[ s e v I o I o [ e O S S (e
£ AD AD dO

Se puede afadir texto a un dibujo mediante el boton Cuadro de texto i de la
pestafia Formato, deberemos hacer clic y arrastrar para dibujar el cuadro de
texto en la zona en la que queremos insertar el texto, y a continuacion insertar el

texto.

Otra forma mas cémoda de afiadir texto en el interior
de un grafico es haciendo clic en el grafico con el botén
para que aparezca el

derecho del raton,
contextual, elegir la opcion Modificar
automaticamente nos creara el
ajustandolo al espacio disponible en el grafico.

Aqui tienes un ejemplo de un dibujo con texto.

=

8

cuadro de texto

&  Cortar
53 Copiar
@ Peoar
menl:l Madificar texto
I55) [
teXtO y 1_31 Traer al frente 4
{_‘] Enviar al fondo 3
Qy Hipervinculo...
Asignar macro...
Establecer como forma predeterminada
éJ Tamafio y propiedades...
{% Formato de forma...
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Modificar graficos
Los graficos y formas, admiten multitud de modificaciones como giros y cambios
de tamafio y proporciones. Para modificar un gréfico lo primero que hay que
hacer es seleccionarlo, para ello hacer clic sobre él y apareceran unos puntos de
control a su alrededor.

Para modificar el tamafo, situar el cursor en los puntos de control y, cuando
cambie de forma a una doble flecha, hacer clic y arrastrarlo para conseguir el
nuevo tamafno. Aqui vemos el resultado de arrastrar hacia la derecha.

Para mantener la proporcion mantener pulsada la tecla MAYUSCULAS mientras
se arrastra desde una de las esquinas. Como se puede ver en esta imagen que
se ha hecho un poco mas grande que la original.

Algunos graficos también tienen un rombo amarillo que sirve para distorsionar o
cambiar la forma del grafico. En este caso un triangulo isésceles se ha
convertido en escaleno.

Para girar el grafico, seleccionarlo y hacer clic sobre el circulo verde que vemos
en la parte superior central de la imagen, y mover el ratbn para hacer girar el
objeto, para acabar el proceso dejamos de presionar el raton.

ry g

<
o B o o
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También se pueden cambiar los colores de las lineas, el color de relleno, afiadir
efectos de sombra y 3D, ... Estas modificaciones se pueden realizar a partir de
la pestafia Formato.

Con estos iconos de la barra de dibujo se pueden realizar muchas de las
acciones que ya vimos para las imagenes, ademas de estilos r4pidos y de
forma.

Inicio |Insertar | Disefio de pagina |Referencias | Correspondencia | Revisar”-"ista | Formato l@‘)

DENNOO - 4 @ G all

L} & T
cottoo: W @ = =
. = -{P Efectos de| Efectos | |Organizar| Tamano

[ % ﬂ\p\-{ } i sombra~ || 3D~ & i

Insertar formas Estilos de forma P

En esta imagen se ha aplicado color verde degradado de fondo, color azul del
contorno, grosor de 3 ptos. y tipo de contorno discontinuo.
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Insertar WordArt

Mediante WordArt se pueden crear titulos y rétulos dentro de nuestra hoja de
célculo. Solo tenemos que introducir o seleccionar el texto al que queremos
aplicarle un estilo de WordArt y automéaticamente Word creard un objeto grafico
WordArt.

Una vez hemos aplicado WordArt a un texto, dejamos de tener texto y pasamos
a tener un grafico, esto quiere decir que, por ejemplo, el corrector ortografico no
detectara un error en un texto WordArt, y también que el texto WordArt seguira
las reglas de alineacion de los gréficos.

Para iniciar WordArt hacemos clic en el boton WordArt de la pestafia Insertar.

Al @ 4 4w 2

Cuadro Encabezado y |WordArt|Linea de Objeto Simbolo
de texto pie de pagina 'k firma =

Al hacer clic sobre el icono aparecera un listado con la Galeria de
WordArt como la que vemos aqui. Haciendo clic seleccionaremos el tipo de
letra que mas nos guste.

A A

A continuacion se mostrara el texto en la hoja dispuesto para ser modificado.

Si hemos seleccionado texto previamente no serd necesario teclearlo ya que
aparecera ya escrito.

También podemos elegir la fuente, el tamafio y el estilo del texto desde las
pestafias Inicio y Formato.

o e o)

| |
| : |
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Crear un grafico SmartArt

Un gréfico SmartArt es una representacion visual de la informacion que se puede
crear de forma rapida y facil, eligiendo entre los diferentes disefios, con el objeto
de comunicar mensajes o ideas eficazmente.

Primeramente debemos saber que es un SmartArt. SmartArt son archivos
multimedia incluidos en el paquete de Office 2007 y que pueden ser insertadas,
modificadas o personalizadas, dentro de los disefios que se tienen se
encuentran: Lista de bloques basicos, lista de titulos con imagenes, diagrama de
pert, etc. para insertar SmartArt siga el siguiente proceso :

e Clic en Insertar — SmartArt.

Se encuentra dentro de la categoria llustraciones.

[ El@ [ Formas~
Bk T2 smartArt
Imagen Imagenes
predisefiadas il Grafico

Hustraciones

Después aparecera el SIgwente cuadro:

Blegir un grifico SmartArt ot S
| wtn : .
. Todes |
B Lo EEE - cesss - _:
e [ L — -
- = jrweony ) !
ir Odo i I
- - - e 9 ;
o Jerargas Ili
§] Relacin -
. Ba- g2c gg. Hes
N 11 ™ {rta de bloques bascos
B - Ui par s moLY i oo bl ro
—— st & aon
- == v s
-] B h fmskzacin horortal y vertcal de las
= ; —_
- ? R — i
| T

Por ejemplo seleccionaremos la opcion Lista de bloques basicos.

Te muestra una vista en las cuales el usuario puede personalizar y agregar su
texto a su criterio y preferencia:
Ejempilo:

Excribie s el 1

* ALUIODEERECTIVD
N FLUIO DE
. ::LU:s DE RENTABILIDAD - EFECTIVO BALANCE
fderencias  Comespondencia  Revisar  Vista

Disefio

RATIOS ANALISIS DE | me —
RENTABILIDAD T 0D e
W

@ (T
T
Nota. Puede cambiar el disefio de un SmartArt Haciendo: — 8

» Disefio -> “Seleccione el disefio requerido haciendo clic”. =y Sl=i=f
14 [r——

1 B 1N

Usta de binques hbsicors...

i
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2.12. Insertar texto desde otro archivo o desde Internet

Word nos permite copiar texto desde otro(s) archivo(s) de texto y pegarlos en
nuestro documento. También podemos traer texto desde paginas de internet
siempre y cuando se requiera o de acuerdo a las necesidades del usuario.

1. Texto desde otro archivo: Abrir un documento en blanco, luego abrir un
documento que tengamos previamente guardado, seleccionar el texto que
ocupemos, le damos copiar o Ctrl + C, clic en nuestro documento en
blanco, nos posicionamos en la pagina que deseamos el texto y pegamos
(Ctrl + V).

2. Texto desde internet: Abrir un documento en blanco, luego entramos a
internet, buscamos el tema o texto deseado, seleccionamos el texto que
ocupamos, le damos copiar o Ctrl + C, clic en nuestro documento en
blanco, nos posicionamos en la pagina que deseamos el texto y pegamos
(Ctrl + V).

Ejercicio:
Abrir un documento en blanco (nuevo).

Buscar en internet (www.google.com) el tema Capacitacion, seleccionar el texto de
la definicion, copiar, clic en nuestro documento en blanco, nos posicionamos en la
pagina que deseamos el texto y pegamos (Ctrl + V).
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2.13. Configurar Pagina

Cuando estamos escribiendo en un documento Word es como si lo hicieramos
en una hoja de papel que luego puede ser impresa. Por lo tanto, existe un area
en la cual podemos escribir y unos margenes los cuales no podemos

sobrepasar.

3 Ij ¥=, Saltos -
= £ Nameros de linea =

Margenes Orientacion Tamafio Columnas
- - - - be~ Guiones T

Configurar pagina IF]

Estos margenes se definen en la pestafia Disefio de pagina,
en el grupo de herramientas Configurar pagina, se nos
muestra las herramientas con las que se puede
modificar Margenes, Orientacion, Saltos de
pagina, Tamafno, Numeros de linea, Columnas y Guiones.

Al hacer clic sobre el boton Margenes, aparecen unos
margenes predeterminados que se pueden utilizar para
agilizar la tarea. Si ninguno de esos margenes es correcto
para el documento que esta realizando, entonces se puede
personalizar haciendo clic en la opcion Margenes
Personalizados.

A B

Mérgenes | Papsl | Dissfio

Mérgenes
Superior: 2,5m Inferior: 2,5

Tzquisrdo: 3cm Derecho: 3cm

S [« <
< ||<B] R

Encuarernacion: 0cm Posicion del margen interno: Lzquierda

Orienkacién

werticsl  Horizontal
Paginas
Varias péginas: | Normal M

Vista previa

Apicar a: | Todo el documento |+

También se puede modificar el tamafio de la hoja, en la cual
saldrda impreso el documento. Al hacer clic en el
boton Tamafio, se abre una lista de Tamafios
predeterminados. Pero, al igual que en los margenes, aqui
también se puede personalizar el tamafio de la hoja,
haciendo clic en la opcién Mas tamafios de papel.

Curso de Computacion Basico
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Margenes

Mormal
Superion2. 5 cm
Izquierda:

Estrecho
Superiond, 27 cm
Izquierda:

Moderado
Superior2, 54 cm
Izquierda:

Ancho
Superion2, 54 cm
Lquierda:

Reflejado

Superion2,54 cm
Interior 3,18 cm

Inferior: 2,5 cm
3 cmbDerecho: icm

Inferior: 127 cm
1,27 emDerecho: 1,27 cm

Inferior: 2,54 cm
1,91 emDerecho: 1,91 cm

Inferior: 2,54 cm
5.08 cmDerecho: 5,08 cm

Inferior: 2,54 cm
Exterior 2,54 cm

Margenes personalizados...

A3
_I 297 mx42cm

A4
_J 2 emx297 cm

Letter
21,59 emx 27,94 cm

ARCHA
22,86 cm ¥ 30,48 cm

ARCHEB
30,48 cmx 45,72 cm

IS0 BS
17,6 em x 25,01 cm

IS0 B4
25,01 em % 35,31 cm

Mas tamafios de papel...

¥
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2.14. Imprimir documentos (Configurar impresion)

SE PUEDE IMPRIMIR DE DOS FORMAS:

a) Desde la opcion de menu Impresion rapida que se encuentra dentro del
mena Imprimir del Boton Office.

Se utiliza cuando no queremos cambiar ninguna caracteristica de impresion.

) Opcones de Word | | XX Salir de Word

La impresion se va directo.

b) Desde la opcion de menu Imprimir (CTRL+P) que se encuentra en el Boton
C‘\

Office — %/, se hace clic en la flecha que aparece a la derecha del

comando Imprimiry se selecciona la opcion Imprimir, o bien directamente

(CTRL+P).

Cuando queremos cambiar alguna caracteristica de impresion.

Por ejemplo, el numero de copias, imprimir sélo alguna pagina del documento,

etc...

Antes de mandar la primera impresion del documento, es conveniente

comprobar las opciones definidas en ese momento.

Aparecera el cuadro de dialogo que ves a continuacion.

I primir @
Impresara
Mombre: iz Microsoft Office Document Image Writer w Propiedades
Estado: Inactivo
Tipo: Microsoft Office Document Image ‘Writer Driver
Ubicacidn: — Microsaft Docurment Imaging Wriker Pork: [ mmptimir a archiva
Comentario: [ Doble cara manual
Intervalo de paginas Copias
(&) Toda Mirmera de copias: |1 ==
() Pagina actual 1 1
() PAgings: 1‘ 1‘ Intercalar
Escriba nimeros de pagina & intervalos
separados por comas conkando desde el inicio
del documento o de la seccidn. Por ejempla,
escriba 1, 3, 5-12 o plsl, plsz, pls3—pas3
Imnptinmir: Documento w | Zoom
Imprimir sdlo: | El inkervalo A Paginas por hoja: 1 pagina | ™
Ajustar al tamario del papel: | Sin ajuste de escala ||
Opciones. .. I Aceptar ] [ Cerrar ]

Rellenamos las opciones deseadas y pulsamos el boton Aceptar.

61
Curso de Computacion Basico
Facilitador: Dr. Victor Manuel Barraza Espinoza



¢ ‘"}"ifg& (58{1 - %7 4 //
&5’ Guténoma de Dinale

b

Descripcion de la ventana Imprimir

Vamos a ver las diferentes opciones que ofrece cada elemento de este cuadro
de didlogo:

@ Impresora. En el recuadro Impresora, podemos elegir la impresora por la que
gueremos que salga la impresion. Se utiliza cuando tenemos mas de una
impresora conectadas a nuestro ordenador, bien sea directamente o por red.
Pinchando en el boton Propiedades podemos cambiar algunos pardmetros
como el tipo de papel, la orientacion del papel, si queremos impresion en color 0
blanco/negro, etc...

@ Intervalo de paginas. En este recuadro indicamos las paginas que queremos
imprimir, basta con pinchar en la opcion deseada:
Todo. Imprime todo el documento.

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

Seleccién. Si tenemos seleccionada alguna parte del documento,
podemos pinchar en esta opcion para que nos imprima unicamente el texto
seleccionado.

Paginas. Permite indicar qué paginas queremos que nos imprima. Si
gueremos paginas salteadas, poner los nimeros de pagina separados por
coma, por ejemplo: 2,8,10 imprimiria las paginas 2, 8 y 10 Para indicar un
intervalo, poner la pagina inicial y la pagina final separadas por un guion,
por ejemplo: 4-7 imprimiria las paginas 4,56 y 7. Se puede indicar un
intervalo sin pagina inicial para indicar 'hasta’, por ejemplo: -3 imprimiria las
paginas 1,2 y 3 (hasta la pagina 3); o bien sin péagina final para indicar
‘desde’, por ejemplo 12- imprimiria las paginas desde la pagina 12 hasta la
ultima ambas inclusive. También podemos combinar cualquiera de las
formas anteriores, por ejemplo: 2,3,10- imprimiria las  paginas
2,3,10,11...hasta la dltima.

@ Copias. En el recuadro Copias se indica el niumero de copias que queremos,
es decir nos imprime lo que le hemos indicado en el recuadro Intervalo de
paginas, tantas veces como indicamos en Numero de copias.

Si la opcion Intercalar no esta activada, imprime una copia entera y después
otra copia, mientras que si activamos Intercalar imprime todas las copias de
cada pagina juntas.

@ Zoom. En el recuadro Zoom tenemos dos opciones.
Paginas por hoja. Permite elegir cuantas paginas por hoja deseamos, por
ejemplo 4 imprimiria 4 paginas en una sola hoja de papel. De este modo
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podemos ahorrar mucho papel si queremos tener impresas las versiones
provisionales de nuestros documentos.

Escalar al tamafio del papel. Permite indicar el papel que tenemos en nuestra
impresora, por ejemplo, Tamafno Carta.

Valores recomendables. Podemos elegir desde 1 a 16 Paginas por hoja,
en Escalar al tamafio del papel el menu despegable nos ofrece varios valores
(A3, A4, Carta,...) y también el valor Sin escala. Este ultimo valor puede
producir resultados un tanto inesperados en algunos casos, lo recomendable es
poner el tamafo del papel que estemos usando, usualmente Tamafo Carta,
para este tamafo se pueden imprimir de forma legible hasta 4 Paginas por hoja.
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Vista preliminar

Antes de imprimir un documento podemos ver como quedara en el papel, esto
podemos hacerlo de dos formas.

1. Vista disefio de impresion.
Como ya vimos en el tema 2, un documento se puede ver desde diferentes

vistas utilizando los botones 12 52 = =| ge presentacion. El primer botén es
la vista Disefio de impresién que permite visualizar la pagina tal y como se
imprimird, con gréaficos, imagenes, encabezados y pies de pagina, etc.

En la mayor parte de la ocasiones sera suficiente utilizar esta vista antes de
imprimir pero en ocasiones podemos necesitar algunas funciones mas, en ese
caso podemos utilizar la Vista preliminar.

2. Vista preliminar.
La vista preliminar permite visualizar la pagina tal y como se imprimira, con
graficos, imagenes, encabezados y pies de pagina, etc. pero ademas permite
ver varias paginas a la vez, aumentar y reducir el tamafio, y algunas cosas mas
gue vamos a ver ahora.

Para desplegar la vista preliminar ir al Boton Officey desplegar la
opcion Imprimir y elegir Vista preliminar.

Al arrancar la vista preliminar veremos una pantalla similar a la que muestra la
siguiente imagen.

x| 7 ) = vistas.docx (Vista preliminag) ~Mi.. - = %

. . . = preliminar (7]

Como puedes ver la vista preliminar nos permite R T 9
hacernos una idea exacta de cémo va a quedar el | .h .50 o ey P
documento impreso ya que muestra elemento que

no se ven en la vista Normal como son los
graficos, cabeceras y pies de pagina, asi como los
margenes, también permite ver la péagina | -
completa.

252466101214015 (s
R T L e R R B

3

En esta vista, al colocar el cursor en el documento
toma la forma de una lupa con el signo mas o el
signo menos y hace que el documento aumente o
disminuya el tamario.

La vista preliminar tiene su propia pestafia para
realizar unas funciones adicionales que vamos a
ver a continuacion. B9 = =fameCisy o

26 24 22 M 18 16 14 12 W 8

“oowd
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Vamos a explicar uno a uno los iconos de esta barra.

Wista preliminar (7]
L ot Margenes = [ ] W Maostrar la regla
d . = L marg 4 ; d 2 _i Siguiente @
- Sl 'y Orientacion - 9 [ || @] Aumentar
Imprimir Opciones = . Zoom 100% - . L Pagi i Cerrar vista
1y Tamario ~ = l_j Encoger una pagina & Pagina anterior preliminar

Imprimir Configurar pagina ™ Zaoom Vista previa

§=
Imprimit |mprimir. Manda a la impresora el documento.
d una pagina. Hace que en la pantalla se vea una sola pagina.

EE Dos péaginas. Hace que en la pantalla se vea dos paginas.

= Ajustar. Al hacer clic en este icono se ajusta la pagina al ancho de la
pantalla.

1
Zoom  7oom. Permite fijar diferentes tamafios del documento.

100% Tamafo real. Permite mostrar la hoja a un zoom del 100%.
¥ Maostrar la regla

Muestra o oculta las reglas (horizontales y verticales)...

I ro.
= Encogeruna paging. \v/orq intentara reducir en uno el nimero de paginas de un

documento para evitar que unas pocas lineas ocupen la ultima pagina.
Cerrar. Sirve para cerrar la vista preliminar.

Como has visto hay varias posibilidades de ver el documento, la vista
preliminar es realmente util y puede ahorrarnos desperdiciar algunas hojas de
papel.

Por ejemplo, con la vista preliminar nos daremos cuenta si se va a imprimir una
pagina con una sola linea y asi poder corregirlo. Al ver la pagina completa
también podemos ver que el texto o los graficos quedan mal centrado, etc.

Si estamos utilizando la vista disefio de impresion y sélo tenemos una pagina no

haré falta pasar a la vista preliminar ya que no veremos practicamente nada
nuevo.
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Modulo lll.- Hoja Electronica de Calculo Microsoft Excel

3.1. Introduccién

¢ Qué es y para qué sirve Excel2007?

Excel 2007 es una hoja de calculo integrada en Microsoft O7ffice. Esto quiere
decir que los menus y las interfaces son muy similares a los otros programas de
Office, como Word, Access, Outlook, PowerPoint. Esto es una gran ventaja puesto
gue muchos iconos y comandos funcionan de forma similar en todos los
programas de Office.

Excel es una hoja de célculo.

Una hoja de calculo es un programa que es capaz de trabajar con ndmeros de
forma sencilla e intuitiva. Para ello se utiliza una cuadricula donde en cada celda
de la cuadricula se pueden introducir nimeros, letras y graficos, asi:

(a2 . & - Ve - Librol - Microsoft EXCel i - o |
; @ - ™ x

ﬁ‘fﬂ‘ QJ E_ §< /ﬁj X Autosuma - % @a
‘Tormats "
0 tabla - nar~

== % Cortar
B 53 Copiar

Pegar || .
& - Copiar formato e o

Calibri -l - A General

] Rellenar -
ate Estilos de || Insertar Eliminar Formato rde:
como tabla~  celds ~ - - - <2 Bomar™ yfiltra

Portapapeles i} Fuente Celdas Modifical

[ a1 - A ¥
=
I

30
31
32
W 4+ M| Hojal /Hoja2 Hoja3 . ¥J 1 =
isto
— = S —
> | ik
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Utilidades de Excel 2007

Excel 2007 es muy util para aplicaciones que requieren del uso de calculos,
automaticos, como por ejemplo, roles de pagos, facturas, inventarios, cuadros de
notas, etc. Ya que para realizar operaciones entre aritméticas entre series de
nameros, solo se debe trabajar con las formulas respectivas y los calculos seran
realizados automéaticamente. De esta manera si existe una equivocacion al
introducir un dato, simplemente se corrige el dato y automaticamente y Excel
vuelve a calcularlo todo.

Esto es una gran ventaja cuando se trabaja con cantidades voluminosas de datos,
por ejemplo si se estuviera haciendo un cuadro de notas con muchos aportes y
observaciones a mano y al final se descubre un error de célculo en un promedio,
entonces se deberia volver a calcularlo todo. Pero con Excel sélo se debe corregir
un dato.

En Excel también se puede dibujar graficos a partir de los datos introducidos. Los
estilos de los graficos se pueden escoger, seleccionando los mas representativos,
en base a la aplicacion.

Excel se puede utilizar para multitud de cosas, tanto en el plano personal como en
el plano profesional. Desde llevar las cuentas familiares hasta los mas complejos
calculos financieros.
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3.2. Conceptos Basicos de Microsoft Excel

Libro
Un “libro” contiene “hojas de calculo” y, por lo tanto, es un libro que tiene muchas
paginas.

Un libro de trabajo es el archivo que creamos con Excel, es decir, todo lo que
hacemos en este programa se almacenaré formando el libro de trabajo.

Los libros de trabajo de Excel tienen la extensién .XLS para que el ordenador los
reconozca como tal.

Librol - Microsoft Excel - | X

Un libro de trabajo esta formado por varias hojas, en principio constara de 3 hojas
aunque el nimero de éstas puede variar entre 1 y 255, Si miras en la parte inferior
de la ventana de Excel encontraras las diferentes hojas del libro de trabajo, cada
una de ellas nombradas de la forma Hojal, Hoja2...

Barra etiquetas

Los libros de trabajo son una gran herramienta de organizacién, ya que por
ejemplo todas las hojas referidas a un mismo proyecto o trabajo podrian agruparse
en un solo libro. | # < » ¥| Hojal Hoja2 Hoja3 %

Hoja de Calculo

Una “hoja de calculo” contiene muchas “celdas”, entonces, se puede considerar
una pagina de un libro.

Portapapeles M= Fuente IF]

Columna | o . -

Las columnas se representan con el abecedario. | —— c |
1 Compafia

Fila | 2 e

Las filas se representan con nimeros. —>

Celda
Una celda es un cuadrado de la
y formulas.

e calculo. Puede especificar texto, nUmeros

Celda activa
Si tiene un borde negro, se denomina “celda activa”. Siempre hay una sola celda
activa en la hoja de célculo donde esta trabajando.
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Rango

Un rango es un conjunto de celdas. Igual que se puede seleccionar una celda, en
Excel se puede seleccionar un rango, es decir, un grupo de celdas. Esto se hace
habitualmente cuando se quiere trabajar a la vez con varias celdas seleccionadas,

lo que ahorra tiempo y esfuerzo. Hay dos tipos de rangos:

= Inicio Insertar Disefio de pagina
e Rangos sencillos, en los que todas las celdas que = «o= 7

componen el rango se tocan unas con otras. " comrromsta

1
2
3
a
5
P

e Rangos discontinuos, en los que las celdas que lo
componen pueden estar alejadas unas de otras.
(Se usa la tecla Ctrl para seleccionar discontinuamente)
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3.3. Entorno de trabajo

Barra de Botones de control
acceso Barra de [minimizar, maximizar o
cintillas restaurar y cerrar]

réapido z -
(pestanas) [anrald el Icono ce Ayuda

g

Herramientas de
cada cintilla

Nombre de
celda
contenido de
R celda
Boton para
seleccionar todas

las celdas : B Asistente de
: Celda activa funciones

Barra de
desplazamiento
Botonesde 3 : vertical
desplazamiento Pestafas de hojas
de hojas

Hoja2 . Hoja3 .~ &

. . . Z
Vistas: Normal disefio de pagina v

vista previa de salto de pagina
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3.4. Tipos de datos

Los diferentes tipos de datos mas importantes que maneja Excel son:

NUumeros
Para introducir nimeros puede incluir los caracteres 0,1,2,3,4,5,6,7,8,9 y los

signos especiales +-()/ % E e . Pts.

Los signos (+) delante de los niUmeros se ignoran, y para escribir un nimero
negativo éste tiene que ir precedido por el signo (-).

Al escribir un namero entre paréntesis, Excel lo interpreta como un ndmero
negativo, lo cual es tipico en contabilidad.

El caracter E o e es interpretado como notacion cientifica. Por ejemplo, 3E5
equivale a 300000 (3 por 10 elevado a 5).

Se pueden incluir los puntos de miles en los nimeros introducidos como
constantes.

Cuando un numero tiene una sola coma se trata como una coma decimal.

Si al finalizar un nimero se escribe Pts, Excel asigna formato Moneda al
namero y asi se vera en la celda, pero en la barra de formulas
desaparecera dicho simbolo.

Si introducimos el simbolo % al final de un niumero, Excel lo considera como
simbolo de porcentaje.

Si introduces fracciones tales como 1/4, 6/89, debes escribir primero un
cero para que no se confundan con numeros de fecha.

Si un numero no cabe en su celda como primera medida se pasa
automaticamente a anotacion cientifica.

Por defecto los nimeros aparecen alineados a la derecha en la celda.

Fechau hora
Para introducir una fecha u hora, no tienes mas que escribirla de la forma

en que deseas que aparezca.

Al igual que los numeros (ya que realmente lo son), las fechas y las horas
también aparecen alineados a la derecha en la celda.
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Cuando introduzcas una fecha comprendida entre los afios 1929 y 2029,
sOlo sera necesario introducir los dos ultimos digitos del afio, sin embargo
para aquellas fechas que no estén comprendidas entre dicho rango,
necesariamente deberemos introducir el afio completo.

Ejemplos:
1/12/99 1-12-99 2:30 PM 14:30  1/12/99 14:30
12/07/2031

Texto
Para introducir texto como una constante, selecciona una celda y escribe el

texto. El texto puede contener letras, digitos y otros caracteres especiales
gue se puedan reproducir en la impresora. Una celda puede contener hasta
16,000 caracteres de texto.

Si un texto no cabe en la celda puedes utilizar todas las adyacentes que
estan en blanco a su derecha para visualizarlo, no obstante el texto se
almacena unicamente en la primera celda.

El texto aparece, por defecto, alineado a la izquierda en la celda.

Formulas
Es una secuencia formada por: valores constantes, referencias a otras

celdas, nombres, funciones, u operadores.

Una formula es una técnica basica para el analisis de datos. Se pueden
realizar diversas operaciones con los datos de las hojas de calculo como
*+,-,Sen, Cos, etc...

En una férmula se pueden mezclar constantes, nombres, referencias a
otras celdas, operadores y funciones.

La formula se escribe en la barra de formulas y debe empezar siempre por
el sigho =.
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LOS DISTINTOS TIPOS DE OPERADORES SON:

e ARITMETICOS se emplean para producir resultados numéricos.
Ejemplo: Suma +, Resta -, Multiplicacion *, Division /, Porcentaje %,
Exponenciacion "

e TEXTO se emplea para concatenar celdas que contengan texto.
Ejemplo: &

e RELACIONALES para comparar valores y proporcionar un valor
l6gico (verdadero o falso) como resultado de la comparacion.
Ejemplo:< > = <= >= <>

e REFERENCIA indica que el valor producido en la celda referenciada
debe ser utilizado en la formula.
En Excel pueden ser:

Operador de rango indicado por dos puntos (:), se emplea para
indicar un rango de celdas. Ejemplo: A1:G5

Operador de union indicado por una coma (,), une los valores de dos
0 mas celdas. Ejemplo: A1,G5.

Funciones
Una funcion es una formula especial escrita con anticipacion y que acepta

un valor o valores, realiza unos calculos y devuelve un resultado.

Todas las funciones tienen que seguir una sintaxis y si ésta no se respeta
Excel nos mostrara un mensaje de error.

a) Si la funcion va al comienzo de una formula debe empezar por el
signo =.

b) Los argumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis.
No dejes espacios antes o después de cada paréntesis.

c) Los argumentos pueden ser valores constantes (nimero o texto),
férmulas o funciones.

d) Los argumentos deben de separarse por ;"

Ejemplo:

=SUMA(A1:B3) esta funcidon equivale a =A1+A2+A3+B1+B2+B3
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3.5. Formato de celday cambio de presentaciones de una hoja de calculo

Excel nos permite no solo realizar cuentas sino que también nos permite darle
una buena presentacion a nuestra hoja de célculo resaltando la informacién
mas interesante, de esta forma con un solo vistazo podremos percibir la
informacion mas importante y asi sacar conclusiones de forma répida y
eficiente. Por ejemplo podemos llevar la cuenta de todos nuestros gastos y
nuestras ganancias del afo y resaltar en color rojo las pérdidas y en color verde
las ganancias, de esta forma sabremos rapidamente si el afio ha ido bien o mal.

A continuacibn veremos las diferentes opciones disponibles en Excel
2007 respecto al cambio de aspecto de las celdas de una hoja de calculo y
cémo manejarlas para modificar el tipo y aspecto de la letra, la alineacion,
bordes, sombreados y forma de visualizar nimeros en la celda.

Fuente

Excel nos permite cambiar la apariencia de los datos de una hoja de célculo
cambiando la fuente, el tamafio, estilo y color de los datos de una celda.

Para cambiar la apariencia de los datos de nuestra hoja de calculo, podemos
utilizar los cuadros de dialogo o la banda de opciones, a continuacion te
describimos estas dos formas, en cualquiera de las dos primero deberas
previamente seleccionar el rango de celdas al cual se quiere modificar el
aspecto:

Utilizando los cuadros de didlogo:

En la pestafa Inicio haz clic en la flecha que se encuentra al pie de la
seccion Fuente.

Calibri 11 A A
B I U-||#-||d- A~
Fuente Iy Formato de celdas @
., h nimero | Alineacisn | Fuente | | Bordes | Relleno | Proteger
Del cuadro de didlogo que se abre, Formato de | =
celdas, haciendo clic sobre la pestafia Fuente, | goesceeee A ol : -
aparecera la ficha de la derecha. =
Una vez elegidos todos los aspectos deseados, | s TR o .
. e Ninguno ~| I | [~]Fuente normal
hacemos clic sobre el boton Aceptar.
. . [ Tachade
Conforme vamos cambiando los valores de la ficha, | aew- I
aparece en el recuadro Vista previaun modelo de | 7™
C(’)mo quedaré nuestra Se'eccién en |a Ce'da_ Esta es una fuente TrueType, Se usard la misma fuente tanto en la impresora como en la pantalia,
Esto es muy util a la hora de elegir el formato que mas
se adapte a lo que queremos.
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A continuacién pasamos a explicarte las distintas opciones de la ficha Fuente.

Fuente: Se elegira de la lista una fuente determinada, es decir, un tipo de letra.
Si elegimos un tipo de letra con el identificativo ' delante de su nombre, nos
indica que la fuente elegida esTrue Type, es decir, que se usara la misma
fuente en la pantalla que la impresora, y que ademas es una fuente escalable
(podemos escribir un tamafo de fuente aunque no aparezca en la lista de
tamanos disponibles).

Estilo: Se elegird de la lista un estilo de escritura. No todos los estilos son
disponibles con cada tipo de fuente.
Los estilos posibles son: Normal, Cursiva, Negrita, Negrita Cursiva.

Tamafio: Dependiendo del tipo de fuente elegido, se elegird un tamafio u otro.
Se puede elegir de la lista 0 bien teclearlo directamente una vez situados en el
recuadro.

Subrayado: Observa como la opcién activa es Ninguno, haciendo clic sobre la
flecha de la derecha se abrira una lista desplegable donde tendras que elegir un
tipo de subrayado.

Color: Por defecto el color activo es Automatico, pero haciendo clic sobre la
flecha de la derecha podras elegir un color para la letra.

Efectos: Tenemos disponibles tres efectos
distintos: Tachado, Superindice y Subindice. Para activar o desactivar uno de
ellos, hacer clic sobre la casilla de verificacion que se encuentra a la izquierda.

Fuente normal: Si esta opcidn se activa, se devuelven todas las opciones de
fuente que Excel 2007 tiene por defecto.

En laBanda de opciones disponemos de unos botones que nos permiten
modificar algunas de las opciones vistas anteriormente y de forma mas rapida,
como:

calibr " En este recuadro aparece el tipo de fuente o letra de la celda en

la que nos encontramos situados. Para cambiarlo, hacer clic sobre la flecha de
la derecha para elegir otro tipo.

Y\ igual que el botén de Fuente anterior, aparece el tamafio de nuestra

celda, para cambiarlo puedes elegir otro desde la flecha de la derecha, o bien
escribirlo directamente en el recuadro.

B Este botén lo utilizamos para poner o quitar la Negrita. Al hacer clic sobre
éste se activa o desactiva la negrita dependiendo del estado inicial.
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4 Este boton funciona igual que el de la Negrita, pero en este caso lo
utilizamos para poner o quitar la Cursiva.

U “/Este boton funciona como los dos anteriores pero para poner o quitar
el Subrayado simple.

A~ Con este boton podemos elegir un color para la fuente. Debajo de la letra

A aparece una linea, en nuestro caso roja, que nos indica que si hacemos clic
sobre el boton cambiaremos la letra a ese color. En caso de querer otro color,
hacer clic sobre la flecha de la derecha y elegirlo.

Desarrollar varios ejercicios...
Segquir al facilitador...
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3.6. Guardar y abrir archivos de hojas de calculo

Cuando empezamos a crear un libro de trabajo y queremos poder recuperarlo
en otra ocasion para modificarlo, imprimirlo, en fin, realizar cualquier operacion
posterior sobre éste, tendremos que almacenarlo en alguna unidad de disco,
esta operacion se denomina Guardar. También cuando tengamos un libro ya
guardado y lo modifiquemos, para que los cambios permanezcan deberemos
guardar el libro antes de cerrar.

Para almacenar un libro de trabajo, podemos utilizar varios métodos.
@ Un método consiste en almacenar el archivo asigndndole un nombre:

Haz clic el Botén Office y elige la opcién Guardar como...
Aparecera el siguiente cuadro de didlogo:

— Guardar como
! 2\ ._ﬂ ) -
f’_@ Guardar gn: 10 excel | %
s Documentos
Huevo 3 recientes
(&} Esaritorio
Abrir [f...'l Mis
documentos
H Guardar g MiPC
) Mis sitios de
= —red
H Guardar comao | *
% Nombre de archivo: || ibro1, xlsx |
Guardar coma o0t || jbrg de Excel (*.xlsx) v
[ Guardar ] [ Cancelar ]

Si el fichero ya existia, es decir ya tenia un nombre, aparecera en el
recuadro Nombre de archivo su antiguo nombre, si pulsas el boton Guardar,
sin indicarle una nueva ruta de archivo, modificaremos el documento sobre el
cual estamos trabajando. Por el contrario si quieres crear otro nuevo documento
con las modificaciones que has realizado, sin cambiar el documento original
tendras que seguir estos pasos:

En el recuadro Guardar en haz clic sobre la flecha de la derecha
para seleccionar la unidad dénde vas a grabar tu trabajo.

Observa como en el recuadro inferior aparecen las distintas subcarpetas de la
unidad seleccionada.

Haz doble clic sobre la carpeta donde guardaras el archivo.

En el recuadro Nombre de archivo, escribe el nombre que quieres ponerle a tu
archivo.

Y por ultimo haz clic sobre el boton Guardar.
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Otro método consiste en almacenar el archivo con el mismo nombre que

tenia antes de la modificacion. Para ello:
@ Selecciona la opcion Guardar del Botdn Office.

f_/"
j Huevo

N
Abrir

H Guardar %

@ O bien, haz clic sobre el boton Guardar = de la Barra de Acceso Rapido,
se guardara con el mismo nombre que tenia. También puedes utilizar la
combinacién de teclas Ctrl + G.

Si el archivo era nuevo, aparecera el cuadro de didlogo Guardar como... que
nos permitira darle nombre y elegir la ruta donde lo vamos a guardar.
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Cerrar un libro de trabajo

Una vez hayamos terminado de trabajar con un archivo, convendra salir de él
para no estar utilizando memoria indtilmente. La operacion de salir de un
documento recibe el nombre de Cierre del documento. Se puede cerrar un
documento de varias formas.

@ Una de ellas consiste en utilizar el Botén Office
Selecciona el Boton Office y elige la opcion Cerrar.

_& Enviar »
o Publicar 3
)
B Cerrar %
En caso de detectar un archivo al | Microsoft Office Excel '
cual se le ha realizado una
modificacion no almacenada, Excel B iDesea guardar los cambios efectuados en Libro1'?

nos avisara de ello mostrandonos el
siguiente cuadro de dialogo:

I i ] [ Mo l [ Cancelar

Haz clic sobre el boton:
e Cancelar para no cerrar el documento.
e No parasalir del documento sin almacenar las modificaciones
realizada desde la ultima vez que guardamos.
e Sipara almacenar el documento antes de salir de él.

En este ultimo caso, si el archivo no tuviese aun ningin nombre, aparecera el
cuadro de diadlogo Guardar como para poder asignarle un nombre, en caso
contrario, se almacenara con el nombre que tenia.

@ Otra forma consiste en utilizar el botéon Cerrar  * de la barra de mend,
cuidado no el de la barra de titulo que cerraria el programa Excel.
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Empezar un nuevo libro de trabajo

Cuando entramos en Excel automaticamente se inicia un libro de trabajo vacio,
pero supongamos que queremos crear otro libro nuevo, la operacién se

denomina Nuevo.

Para empezar a crear un nuevo libro de trabajo, seguir los siguientes pasos:

@ Selecciona el Boton Office y elige la opcién Nuevo.

L B

] tweve .

-
7 Abrir

H Guardar

@ O bien utilizar la combinacion de teclas CTRL+U. j
En el cuadro que aparecera deberas seleccionar Libro en blanco y

hacer clic en Aceptar.

Libro en blanco
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Abrir un libro de trabajo ya existente
Si queremos recuperar algun libro de trabajo ya guardado, la operacion se

denomina Abrir.
Para abrir un archivo ya existente selecciona la opcion Abrir del Boton Office.

= s
L i g
Huevo
~
7 Abrir

H Guardar
[
H Guardar como 3

I

Aparecera el cuadro de dialogo siguiente:
Abrir

Buscar en: 5 excel v @ - X (] _=|'

3 Documentos i Libro 1.xsx
recientes

@ Escritorio

u Mis
documentos

of MiPC

) Mis sitios de
3 red

MNombre de archivo: oY

- = s =
Tipo de archivo: Todos los archivos de Excel {*.x1%; *.xsx; *.xlsm; *.xlsh; =.xlam; *.xt |+

Haz clic sobre la flecha de la derecha del recuadro Buscar en.

Se desplegara una lista con las unidades disponibles del ordenador.

Iy excel
[C5) Documentos compartidos ]
=g Disco local (C:)

&g Datos (D:)

L4, Unidad DVD-RW (E:)
i Unidad DVD (F:)
& Mis sitios de red
[} Mis documentos
o) aulaClic )
I iexced w
Elige la unidad deseada, haciendo clic sobre ésta.
En el recuadro inferior, apareceran las distintas carpetas de la unidad elegida.

Haz doble clic sobre la carpeta donde se encuentra el archivo a recuperar.

Al abrir una carpeta, ésta se sitla en el recuadro superior Buscar en, y ahora
en el recuadro inferior aparecera toda la informacion de dicha carpeta.

Haz clic sobre el archivo deseado y después sobre el botén Abrir.
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3.7. Uso de féormulas

Este punto es uno de los mas importantes del curso, pues en su comprension
y manejo esta la base de Excel. Qué es una hoja de célculo sino una base de
datos que utilizamos con una serie de férmulas para evitar tener que recalcular
por cada cambio que hacemos. Por eso esta unidad es fundamental para el
desarrollo del curso y la buena utilizacion de Excel.

Vamos a profundizar en el manejo de funciones ya definidas por Excel 2007
para agilizar la creacion de hojas de calculo, estudiando la sintaxis de éstas
asi como el uso del asistente para funciones, herramienta muy util cuando no
conocemos muy bien las funciones existentes o la sintaxis de éstas.

Introducir Formulas y Funciones

Una funcion es una férmula predefinida por Excel 2007 (o por el usuario) que
opera con uno o0 mas valores y devuelve un resultado que aparecera
directamente en la celda o seréa utilizado para calcular la férmula que la contiene.

La sintaxis de cualquier funcion es:
nombre_funcién(argumentol;argumento?2;...;argumentoN)

Siguen las siguientes reglas:
e Silafuncion va al comienzo de una formula debe empezar por el signo =.
e Los argumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis. No
dejes espacios antes o después de cada paréntesis.
e Los argumentos pueden ser valores constantes (nuUmero o texto),
formulas o funciones.
e Los argumentos deben de separarse por un punto y coma ;.

Ejemplo: =SUMA(A1:C8)

Tenemos la funcion SUMA() que devuelve como resultado la suma de sus
argumentos. ElI operador ":" nosidentifica un rango de celdas,
asi A1:C8 indica todas las celdas incluidas entre la celda Al y la C8, asi la
funcién anterior seria equivalente a:
=A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+B1+B2+B3+B4+B5+B6+B7+B8+C1+C2+C3
+C4+C5+C6+C7+C8

En este ejemplo se puede apreciar la ventaja de utilizar la funcion.

Las formulas pueden contener mas de una funcion, y pueden aparecer
funciones anidadas dentro de la formula.

Ejemplo: =SUMA(A1:B4)/SUMA(C1:D4)
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Existen muchos tipos de funciones dependiendo del tipo de operacién o célculo
qgue realizan. Asi hay funciones matematicas y trigonométricas, estadisticas,
financieras, de texto, de fecha y hora, lo6gicas, de base de datos, de busqueda y
referencia y de informacion.

Para introducir una formula debe escribirse en una celda cualquiera tal cual
introducimos cualquier texto, precedida siempre del sigho =.

Realizar varios ejercicios con formulas...
Seguir al facilitador...
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3.8. Creacion y formato de gréaficas

Un grafico es larepresentacion grafica de los datos de
calculo y facilita su interpretacion.

una hoja de

Vamos a ver como crear graficos a partir de unos datos introducidos en una hoja

de calculo. La utilizacién de gréficos hace mas sencilla

e inmediata la

interpretacion de los datos. A menudo un gréfico nos dice mucho mas que una

serie de datos clasificados por filas y columnas.

Crear graficos

Para insertar un gréafico tenemos varias opciones, pero siempre utilizaremos la

seccion Graficos que se encuentra en la pestafia Insertar.

i e oy )

Columna Linea Circular Barra Area Dispersion  Otros
- - - - - - graficos ~

Graficos P

@ Es recomendable que tengas seleccionado el rango ﬂ
Calumna

de celdas que quieres que participen en el grafico, de
esta forma, Excel podra generarlo automaticamente. En
caso contrario, el grafico se mostrara en blanco o no se
creard debido a un tipo de error en los datos que la

Columna en -0

solicita.

oy
Como puedes ver existen diversos tipos de graficos a -ﬂﬂ

mf] |88
r J
a8 43 3|

nuestra disposicion. Podemos seleccionar un grafico a | cuinas

insertar haciendo clic en el tipo que nos interese para l] qll |||[M} 1]
gue se despliegue el listado de los que se encuentran |- ) 20 _dg sl
disponibles. oo

: - . dluf JA 3 Ad| | l]
En cada uno de los tipos generales de gréaficos podras — Ll e
encontrar un enlace en la parte inferior del listado que | "
muestra Todos los tipos de gréfico... M *:j:-i AA ?iil

;ﬁ Todos a8 tipas de grafica...
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Hacer clic en esa opcion equivaldria a desplegar el cuadro de dialogo
de Insertar grafico que se muestra al hacer clic en la flecha de la parte inferior
derecha de la seccién Gréficos.

Insertar grafico
1 Plantillas Columna ~
||_|]1[|]_ Columna | mﬁ 1@@ % L'W
|ﬁ Linea |Lﬂ.ﬂ |\_B_ﬂ |\_Hﬂ | | | | =
@& Circular
i Brarra |Lﬂ"ﬁ |J-F_iﬂ- ﬂﬂ— |Uf]jl |J;A_£.'i |l€_1}fi— |J‘ﬁr{l{l}

Area — -
» XY (Dispersian) ’J \J&'J{L m j Jb‘\)_ J A & ’] ﬁﬂ
sl cotizaciones ] | [ ||
il superficie Linea
@ Anilos PVare s — .:_:_:: ._..; --.-:; A
22 Burbuja |‘. | S iy |l' |t{.\" |]"}' |iﬁ_
iy Radal Circular

Al | o] [AB] [an] o] v

[ Administrar plantillas. .. ] ’Establecer como pre_determinado] [ Aceptar l [ Cancelar ]

Aqui puedes ver listados todos los graficos disponibles, selecciona uno y
pulsa Aceptar para empezar a crearlo.

Si seleccionaste un rango de celdas veras tu nuevo grafico inmediatamente y lo
insertara en la hoja de calculo con las caracteristicas predeterminadas del
grafico escogido. Si has decidido probar suerte y no tenias celdas
seleccionadas, deberas seguir leyendo los siguientes apartados.
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Afadir una serie de datos

Este paso es el mas importante de todos ya que en él definiremos qué datos
gueremos que aparezcan en el grafico.
Una vez tengamos un grafico sobre la hoja de célculo, apareceran nuevas
pestafias para mostrarnos nuevas opciones.
Si observamos la pestafia Disefio encontraremos dos opciones muy utiles:
z &
Cambiar entre  Seleccionar
filas y columnas datos

Datos

Primero nos fijaremos en el boton Seleccionar datos. Desde él se abre el
siguiente cuadro de dialogo:

= = = 7d
Seleccionar origen de datos 500
Rango de datos del gréfico: | =Hoja2!$851
500 445
7] Cambiar fila/columna 400 345
Entradas de leyenda (Series) Etiquetas del eje horizontal (categoria) 300
= Agregar || [ Editar ¥ Quitar = Editar
Er| I I [ ) 200
Series1 1
2 100
3
A 0
5 s
. i Series1

Observa detenidamente el contenido de esta ventana.

Como ya hemos dicho es la mas importante porque se encargara de generar el
grafico.

Asi pues tenemos un campo llamado Rango de datos del grafico donde
podremos seleccionar el rango de celdas que se tomaran en cuenta para
crearlo. En el caso de la imagen, las celdas que se tomaron eran 5y tenian los
valores 445, 453, 545, 453 y 345.

Pulsa el botén y selecciona las celdas, automaticamente se rellenara el
campo de texto con el rango correcto.

Una vez hayamos acotado los datos que utilizaremos, Excel asociara unos al eje
horizontal (categorias) y otros al eje vertical (series).

Ten en cuenta que hay graficos que necesitan mas de dos series para poder
crearse (por ejemplo los graficos de superficie), y otros en cambio, (como el que
ves en la imagen) se bastan con uno solo.

Utiliza el botén Editar de las series para modificar el literal que se muestra en
la leyenda del gréfico.

86
Curso de Computacion Basico
Facilitador: Dr. Victor Manuel Barraza Espinoza



(}Iﬁk.\‘“ (j!g - - ; ’/'
S Shtinom de Dinale

Del mismo modo también podrds modificar el rango de celdas que se incluiran
tanto en las series como en las categorias.

Haciendo clic en el boton Cambiar fila/columna podremos permutar los datos
de las series y pasarlas a las categorias y viceversa. Este botdén actua del
mismo modo que el que podemos encontrar en la banda de opciones Cambiar
entre filas y columnas (pestafia Disefio).

Si haces clic en el boton Celdas ocultas y vacias abrirds un pequefio cuadro
de didlogo desde donde podréas elegir qué hacer con las celdas que no tengan
datos o estén ocultas.

r

Configuracion de celdas ocultas y vacias '

[ ] Mostrar datos en filas y columnas ocultas

I Aceptar H Cancelar ]
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Excel 2007 ha sido disefiado para que todas sus opciones sean sencillas e
intuitivas, asi que después de un par de pruebas con cada una de estas
opciones entenderas perfectamente sus comportamientos y resultados.

Practica primero con unos cuantos graficos con datos al azar y veras el
provecho que puedes sacarle a estas caracteristicas.

Ejercicio:
Capturar la siguiente tabla de datos:

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
'* Cortay Calibri 2|kl |A‘ A'l ‘= El @Ajustarteﬂ:o General =
153 Copiar . . .
PO f Copiar formato [N & 8 -||zi-[[&r- A E = =||F 15| =combinary centrar = | | § - % 000|| %8 5%
Portapapeles F} Fuente [} Alineacion ) Namero F}
| Al6 - £ |
| A | B c D E F G H
1 CURSO DE COMPUTACION BASICO
2
3 LISTA DE CALIFICACIONES Y PROMEDIOS
a4
5 NOMBRE DEL ALUMNO MODULO || MODULO Il | MODULO 1l | MODULO IV | MODULO V| MODULD VI | PROMEDIO
6 BAEZ ANA 8 7 9 9 9 7 8.2
7 BARRAZA VICTOR 9 10 9 10 9 10 9.5
8 COTADELIA 8 7 9 9 10 g 8.7
9 | FELIX SAUL 9 9 8 8 9 L] 8.7
10 GARCIA HECTOR 9 E 10 10 9 E 2.0

11

Realizar 2 Graficas, una con los datos (nombre del alumno, médulo I, médulo I,
moédulo 1ll, médulo IV, médulo V y mdédulo VI). Y una circular con los datos
(nombre del alumno y el promedio).

Obtendremos las siguientes graficas:

CURSO DE COMPUTACION BASICO CURSO DE COMPUACION BASICO

GRAFICA DE CALIFICACIONES GRAFICA DE PROMEDIOS

H BAEZANA

= BARRAZA VICTOR
= COTA DELIA

H FELIXSAUL

™ GARCIA HECTOR

wmzZOo-0P®PO0-mm—-—r>0

MODULOI  MODULOII MODULOINII MODULOIV  MODULOV  MODULO VI

MOGDULOS DEL CURSO HBAEZANA WBARRAZAVICTOR ™ COTADELIA FELIXSAUL ™ GARCIA HECTOR
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3.9. Modificacion de datos y tipos de gréaficas

Modificar las caracteristicas del grafico

En la pestafia Presentacion podrds encontrar todas las opciones relativas al
aspecto del grafico.

Por ejemplo, podras decidir que ejes mostrar o0 si quieres incluir
una cuadricula de fondo para poder leer mejor los resultados. Todo esto lo

encontraras en la seccion Ejes:
Ml ,1j_|'|

Ejes Lineas de la
- cuadricula -

Ejes

Utiliza las opciones de la seccion Etiquetas para establecer qué literales de
texto se mostraran en el grafico:

||_ | . " | Ii _l

. il

=|Im| E|

Titulo del Rotulos Leyenda Etiquetas Tabla de

grafico = del gje - - de datos =~ datos =
Etiquetas

De todas formas, recuerda que puedes seleccionar las etiquetas dentro del
grafico y arrastrarlas para colocarlas en la posicion deseada.
Desde esta seccion también podras configurar la Leyenda del grafico.

Finalmente destacaremos las opciones de la seccion Fondo que te permitiran
modificar el modo en el que se integrara el grafico en el cuadro de calculo.

TR .

Area de Cuadro Plano inferior  Giro
trazado ~ Grafico~ del grafico = 1N

Fondo

La primera opcién Area de trazado, sélo estara disponible para los graficos
bidimensionales (como el de la imagen de ejemplo anterior).

Cuadro Gréfico, Plano interior del grafico y Giro 3D modifican el aspecto de
los gréficos tridimensionales disponibles:

 Series2

 Seriesl

' L g i~ o = o
12345 6 7 58 g 19
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3.10. Formato Condicional

El formato condicional permite modificar el aspecto de determinadas celdas, de
acuerdo al cumplimiento o no de reglas l6gicas. Soporta hasta 64 condiciones.

Por ejemplo: Dar el color de fuente rojo y trama amarilla para las notas
menores a 7 de la columna notal.

Para iniciar activar el menu Inicio en el bloque Estilos seleccione Formato
Condicional y por ultimo Administrar reglas. Excel ofrece algunas alternativas:

}gfnm\atn condicional.~ S Inserta

_i_l‘ Resaltar reglas de celdas

ﬂl Reglas superiores e inferiores »
!}

E: i Barras de datos

]

o= j Escalas de color

= i Conjuntos de iconos

15| Mueva regla
=L Bomar reglas

ﬂ Administrar feglas...

Para resolver el ejercicio, seleccione las celdas que desee resaltar.

1. Ir al grupo de Estilos, haga clic en Formato condicional, seleccione Reglas de
celdas opcidon Es menor que

Dates  Rewsw P S— smgirmret s w

Es menor que
Aplicar formato a las celdas que son HENORES QUE:

7 @ con  Relleno rojp daro con texto rojo osaure | v

[ Acepiar ]| Cancelar !

3. En Aplicar formato a las celdas que son MENORES QUE: digite el valor de 7.
4. En con de clic en la lista desplegable y elija Formato personalizado...

5. Seleccione en Fuente el color rojo.

6. En Relleno seleccione la trama de color amarillo.

7. Clic en Aceptar.
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Si elige Administrar reglas, se visualiza el siguiente cuadro de dialogo:

Administrador de reglas de formate condicionales f"; E
Hostrar regles de formato para: | Sgieci Beiual L] v

| iy tevaregha... | * B

Regls (aplicads en & orden mostrado)  Formato Se apica & Detener si es verdad

Dentro de esta pantalla se pueden colocar las condiciones, para crear una nueva
regla de clic enNueva regla... Seleccionar la opcién Aplicar formato

Ganicamente a las celdas que contengan Se tiene la siguiente pantalla:
il

Seecoore un S0 de regs
B Agkcw formato & OGS 199 CNCMS SEQUN S valores

B Apkar frmats Larerie 2 e ordes. gue crieGan
& Agica formats Uncamente &

s wilones con rangs nfener o Mpenor
B dgicir formitn (ricmenie & lod vilred Qu eSiin por enoma o Dor debans del prosed
» Aghcar formats uncamerte § 08 vares UCoE 0 Aupicadon

» Utikor une frmuis gue detiermine s oo Do s Aokl formats

Edtar una descrpodn de regin:
Dar fgemate saxsmente s las coldas con:
wonvah  §l eeos ) [7 @

Seleccione las condiciones que desea aplicar al valor de la celda y para aplicar el
formato de clic en el boton Formato... Se visualiza:

Administrador de reglas de fermate condicionales r" E

Mostrar reglas de formato para:  Seiacodn actual .
& !gm-o:m...F E Sy Edtar regla,... ] [ X Biminar regla ] i
Regls (apicads en ¢ orden mostrado)  Formato Se aghca & Detener si es verdad
AaBbCoYyZz I-m: 0812 s (-]
| Acepter | Cancelsr gk |

De clic en Aplicar, luego en Aceptar. Se visualiza:

A B c D [5 H G H

1 Mo Mombe Agelido notal nola Promedic  Obseracion
2 1|Patncia Acosta 9 ]
3 2|Belén ‘Sakador L 6
4 HLuis Sabador T T
5 _ 4]|Mataha Rodnguez B 8
6 _ SlAntomo Sabador 4 4
T _ G{inis Vargas B 8
8 Tilome Acosta [ 6
9  B|Femando Mera L 9
10 S{Wiadimir Zamibrans 4 7
11 10|Bertha Ulkaun B []
12 11|Mshall Cusnca 8 [
123
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3.11. Impresion de hojas de célculo (Configuracién de impresién)

Vamos a ver las diferentes técnicas relacionadas con la impresion de datos,
como puede ser laconfiguracionde las paginas a imprimir, la vista
preliminar para ver el documento antes de mandar la impresion y por supuesto
la operacion de imprimir los datos.

Vista preliminar

La vista preliminar es una herramienta que nos permite visualizar nuestra hoja
antes de imprimirla.

Pero primero es aconsejable ver la Vista de Disefio de pagina para poder ver los
saltos de pagina, margenes, encabezados y pies de pagina, el formato completo
de la hoja.

Para visualizar la Vista de Disefio de pagina, seguir los siguientes pasos:
Selecciona la pestafa Vista.
Elige la opcion Vista de Disefio de pagina.

Ll vista previa de salto de pagina

IJJ Wistas personalizadas
Mormal | Vista Disefio
de pagina ., 3l Pantalla completa

%istas de libro

il 9 - - gt e T,
2 |
' mnicio insertar Diseila de pigns Féamula Datos Rewiar ] Lo =
TP e 2 TNE S Nuseva ventana =0 =0 o =
4 o NE @ =N organica tede - . . =
Homal Vista Diseflo Mostraru. Toom  100%  Ampdar ) Guadar dres Cambisr  Macros
e pagina woultar - selecciin defrabajo  ventanas - -
=
5 - fi| 0 1]
A B £ l
CLUB RAPIDITO aulaClic.com Haga cli
CARERRA 01/07/00
>
P o
& & 5
I s = 3 m 3
Totsinn | Faceer
? sagundos |Comper. | TOTAL
3 Teamis 5
1 | | 12 =] o
12 Tearmec torad
13
14 [ieageas: | m| 55
% Trame=s totm 1
W 4k M| Hojal Hofa? ‘Mol 3 il |
Riite | Paging: | del e it

En el centro de la ventana aparecera una pagina de nuestra hoja de calculo.
Observa como en la parte inferior de la ventana nos informa que estamos
visualizando la pagina 1 de un total de 1 pagina (Vista previa: Pagina 1 de 1).

Desde esta vista podemos seguir trabajando con la hoja de célculo como hasta
ahora, la Unica diferencia es que sabremos como quedara en la hoja al
imprimirla.
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Una vez terminado, para ver la vista preliminar de la hoja en una pégina utiliza

la opcidn Vista preliminar que encontraras en el Boton Office, haciendo clic en la
flecha a la derecha de Imprimir.

L R—

Vista previa e impresion del documento
Nuevo
Imprimir
-~ Seleccione una impresora, &l ndmero de copias y
7 Abrir otras opciones de impresidn antes de imprimir.

& Impresién rapida
Guardar Envie el libro directamente a la impresora

predeterminada sin realizar cambios,

= 4 Vista preliminar
H Guardar como  # \% Obtenga una vista previa y realice cambios en

las paginas antes de imprimir. %

Imprimir 3

wh
{f Preparar 4

La pagina se mostrara de este modo:

) o Carreraxsx - Microsoft Excel e x|
A ivta peehsirng w

A S &3] 1 —

b LT T S : %]
Imprimir Configurar | | Zoom = Cemar vista

pigina Motrar mAFQENES | oelevinar
Imprimar Ioom Vists peevia
CLUB RAPIDITO aulaClic.com
CARERRA 01/07/00
ey &
& & R
[satia: T o 15] o]

Totalen | Factor
segundos | Compens. | TOTAL

|quada: ]
Tiempo total

Vists previx pigina l de 1

En caso de tener mas de una pagina, podremos cambiar la pagina a visualizar
utilizando los botones:

i Paginaanterier nara ir a la pagina anterior. También podriamos pulsar la

tecla RE PAG del teclado.

& Pagina siguiente. naro ir @ la pagina siguiente. También podriamos pulsar la

tecla AV PAG del teclado.

Si nuestra hoja sélo tiene 1 pagina éstos botones estaran desactivados.

Al situarse sobre la hoja, dentro de vista preliminar, el puntero del ratén se

convierte en una lupa, de tal forma que podremos ampliar o reducir cualquier
zona de la péagina.
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Si nos situamos sobre cualquier parte de la pagina y hacemos clic, se ampliara
la parte de la pagina donde nos encontramos situados. Y si volvemos a hacer
clic se volvera a visualizar la pagina entera.

Q

Zoom

Esta operacion se puede realizar también haciendo clic sobre el boton ' zen .

Si la hoja de célculo se encuentra preparada para la impresién, hacer clic sobre
-

el boton meimr - para que aparezca el cuadro de dialogo Impresion explicado

mas adelante.

Si la hoja de calculo necesita alguna modificacion de aspecto, hacer clic sobre el
i

e

Configurar

boton i | para que aparezca el cuadro de didlogo Configurar
pagina explicado mas adelante.

Cerrar vista

En caso de desear volver a la hoja, hacer clic sobre el boton ereliminar para cerrar
la Vista preliminar.

Cuando volvemos a nuestra hoja de calculo, apareceran unas lineas
discontinuas que nos indicaran donde hara Excel 2007 los saltos de pagina,
estas lineas no se imprimiran.

94
Curso de Computacion Basico
Facilitador: Dr. Victor Manuel Barraza Espinoza



v@ (5262‘ o gfgmlaag

Moédulo IV.- Presentaciones con Microsoft PowerPoint

4.1. Introduccion
PowerPoint es la herramienta que nos ofrece Microsoft Office para crear

presentaciones. Las presentaciones son imprescindibles hoy en dia ya que
permiten comunicar informacion e ideas de forma visual y atractiva.

Se pueden utilizar presentaciones en la ensefianza como apoyo al profesor para
desarrollar un determinado tema, para exponer resultados de una investigacion,
en la empresa para preparar reuniones, para presentar los resultados de un
trabajo o los resultados de la empresa, para presentar un nuevo producto, etc. En
definitiva siempre que se quiera exponer informacion de forma visual y agradable
para captar la atencion del interlocutor.

Con PowerPoint podemos crear presentaciones de forma facil y rapida pero con
gran calidad ya que incorpora gran cantidad de herramientas que nos permiten
personalizar hasta el dltimo detalle, por ejemplo podemos controlar el estilo de los
textos y de los parrafos, podemos insertar graficos, dibujos, imagenes, e incluso
texto WordArt.

También podemos insertar efectos animados, peliculas y sonidos. Podemos
revisar la ortografia de los textos e incluso insertar notas para que el locutor pueda
tener unas pequefas aclaraciones para su exposicion y muchas mas cosas que
veremos a lo largo del curso

¢, Qué es y para qué sirve PowerPoint?

Microsoft PowerPoint es un programa usado para crear presentaciones para
multiples usos (es un programa de presentacion grafica), incluyendo proyectos
escolares, clases escolares, reuniones de negocios, 0 solo como una manera de
difundir informacion. Los usuarios pueden insertar sonidos, peliculas, graficos y
animaciones personalizadas en las presentaciones.

Usos

PowerPoint se utiliza principalmente para crear y ver presentaciones graficas. Las
empresas, las organizaciones y los profesores utilizan este software. También es
utilizado por estudiantes en todos los niveles para crear proyectos que podrian
haber sido expuestas en tablones de carteles en el pasado.
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4.2. Conceptos Bésicos y entorno de Microsoft PowerPoint

Diapositivas

Dentro de una aplicacién de presentaciones informaticas una diapositiva es un
concepto diferente al que se tiene en el mundo audiovisual. Audiovisualmente una
diapositiva es un material de paso, un pequefio cuadradito de cartén o plastico que
aloja en el centro un trozo de pelicula diapositiva, que posteriormente se

proyectard sobre una pantalla a través de un proyector de diapositivas.

En PowerPoint una diapositiva es cada una de las pantallas que se preparan para
ser presentadas una a una con sus correspondientes efectos de paso y de

animacion.

Una presentacion de PowerPoint es el conjunto de todas las diapositivas que se
han creado y a las que se les han aplicado diferentes efectos de paso entre

diapositivas y diferentes efectos para la presentacion de cada uno de

elementos que forman cada diapositiva.

Entorno de PowerPoint

[ YL S - = 8 - YR Presentacionl - Microsoft PowerPoint

Revisar  Vista

AN (= [ el Deesitn delten

= 10
2 Ainear text AL D
EEAER| vertie n smanta - || 2 VAL D

Pirmate Dibujo

Barra Estandar \ Barra de titulo

=5 BARRA DE MENU

&

Minimizar, Restaurar, Ceja

DIAPOSITIVAS EN MINIATURA
YESQUEMA

Haga clic para agregar titulo

Boton Office

Arende wabe)s Haga clic para agregar subtitulo

Area de No!t(ls

Vistas con Diapositivas

Barra de Estado

Diapositival del = “Tema de Office”  Espafiol (alfab. internacional)
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Iniciar PowerPoint
Vamos a ver las dos formas basicas de iniciar PowerPoint.

A) Desde el botdn Inicio Wsituado, normalmente, en la esquina
inferior izquierda de la pantalla. Coloca el cursor y haz clic sobre el
botdn Inicio se despliega un menu; al colocar el cursor sobre Programas,
aparece otra lista con los programas que hay instalados en tu ordenador;
buscar Microsoft PowerPoint, y]al hacer clic sobre él e arrancara el programa.

Macromedia
Microsoft Office
%\ Adobe Photoshop €52
Moszilla Firefox

3
3
13
3
/‘l Picasa2 Mero 7 Ultra Edition 3 [f;' Microsoft Office Excel 2007
3
13
3

Herramientas de Microsoft Office  »
E Microsoft Office Access 2007

1 —
» Picasa2 [iw Microsoft Office Word 2007

@ Nero StartSmart QuickTime

Real

& RealPlayer

G) Reproductor de Windows Media
Todos los programas D @, Windows Movie Maker

j .ﬁ! Cerrar sesidn Apagar equipo

[E Microsoft Office PowerPoint 2007

3

B) Desde el icono de PowerPoint del escritorio haciendo doble clic sobre
.'_lI
o)
PowerPaint

él. 2007
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(26 - icdad
n@@ 4

Al iniciar PowerPoint aparece una pantalla inicial como la que a continuacion te
mostramos. Ahora conoceremos los nombres de los diferentes elementos de
esta pantalla y asi sera mas facil entender el resto del curso. La pantalla que se
muestra a continuacion puede no coincidir exactamente con la que ves en tu
ordenador, ya que cada usuario puede decidir qué elementos quiere que se
vean en cada momento, como veremos mas adelante.

™ o= Presentacionl - Microsoft PowerPaoint - = X
|Inici0| Insertar Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista @
FilnicnE of »
Ee By (B 7 U e 8 &
Pegar Mueva B} Dibujo | Edician
, B i
- diapositiva ~ A - Aav||A A - -
Portapapeles M= Diapositivas Fuente Parrafo

[ a x

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar notas

Diapositival del | "Tema de Office™ |

[EEE

La parte central de la ventana es donde visualizamos y creamos las diapositivas
gue formaran la presentacion.

Una diapositiva ho es mas que una de las muchas pantallas que forman parte
de una presentacion, es como una pagina de un libro.
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Las Barras
@ La barra de titulo
Presentacionl - Microsoft PowerPoint - B X

Contiene el nombre del documento sobre el que se estd trabajando en ese
momento. Cuando creamos una presentacion nueva se le asigna el nombre
provisional Presentacionl, hasta que la guardemos y le demos el nombre que

gueramos. En el extremo de la derecha estan los botones para minimizar = =

restaurar | = |y cerrar

@ La barra de acceso rapido

H9-0 -
La barra de acceso rapido contiene las operaciones mas habituales
como Guardar ld, Deshacer ! o Repetir .

Esta barra puede personalizarse para afadir todos los botones que quieras.
Para ello haz clic en la flecha desplegable de la derecha y selecciona los
comandos que quieras anadir.

49 -0 H

Per lizar barra de her i de acceso rapido

Muevo
Abrir

v | Guardar
Correo electrinico
Impresidn rapida
Vista preliminar
Ortografia

V| Deshacer

v | Repetir
Presentacion desde el principio
Mas comandos...

Maostrar debajo de la cinta de opciones

Minimizar la cinta de opciones
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@ La Bandade Opciones

Inicio || Insertar | Disefio | Animaciones | Presentacion con | Revisar | Vista | Complementas | Formato (7]

= X =)~ | catibri (Titulos)  ~ |44 - ||| [3= ~ &= | |[I=-|ll4- || @ || ga
B JE, N X § e 823

Pegar Mueva =T —
7 diapositiva ~ = é' Aa-||A a |i.s/|| = = TJ\'

Portapapeles M= Diapositivas Fuente F Parrafo |

Dibujo | Edicidn

-

La Banda de opciones contiene todas las opciones del programa agrupadas en
pestafias. Al hacer clic en Insertar, por ejemplo, veremos las operaciones
relacionadas con la insercion de los diferentes elementos que se pueden crear
en PowerPoint.

Puedes acceder a todas las acciones utilizando estas pestafias. Pero las mas
habituales podriamos afiadirlas a la barra de acceso rapido como hemos visto
en el punto anterior.

En algunos momentos algunas opciones no estaran disponibles, las
reconoceras porque tienen un color atenuado.

Las pestafias que forman la banda pueden ir cambiando segun el momento en
gue te encuentres cuando trabajes con PowerPoint. Esta disefiada para mostrar
solamente aquellas opciones que te seran Utiles en cada pantalla.

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

E& ‘ l. . Presentacionl - Microsoft PowerPaint
— Inicig | In ar io | Animaciones | Presentacion con R 1| Vista | Complementas FJ tJ “!,'
H Tor Lofp) ﬂ —
=" (il

=k LR|I|JIIITtLI|:ISI |44 - [$=~
By N &£ § she 8 2

Pegar Mueva

= 7 —
diapositiva ~ # é Aa-|| A A7 |2 E ===

Partapapeles M Diapositivas Fuente L] Parrafa 7}

Dibujo | Edician

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

Para salir del modo de acceso por teclado vuelve a pulsar la tecla ALT.

Si haces doble clic sobre cualquiera de las pestafas, la barra se minimizara
para ocupar menos espacio.

De esta forma s6lo muestra el nombre de las pestafias y las opciones quedaran
ocultas.

Las opciones volveran a mostrarse en el momento en el que vuelvas a hacer clic
en cualquier pestana.
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El area de esquema muestra los titulos de las diapositivas que vamos creando
con su numero e incluso puede mostrar las diapositivas en miniatura si
seleccionamos su pestafna SR =

Al seleccionar una diapositiva en el area de esquema aparecera inmediatamente
la diapositiva en el area de trabajo para poder modificarla.

B8 Z| | os Botones de vistas, con ellos podemos elegir el tipo de Vista en
la cual queremos encontrarnos segun nos convenga, por ejemplo podemos
tener una vista general de todas las diapositivas que tenemos, también podemos
ejecutar la presentacion para ver como queda, etc. El icono que queda resaltado
nos indica la vista en la que nos encontramos.

Haga clic para agregar notas

El Area de notas sera donde afiadiremos las notas de apoyo para realizar la
presentacion. Estas notas no se ven en la presentacion pero si se lo indicamos
podemos hacer que aparezcan cuando imprimamos la presentacién en papel.

Coémo cerrar PowerPoint
Para cerrar PowerPoint, puedes utilizar cualquiera de las siguientes
operaciones:

@ Hacer clic en el boton cerrar . | de la barra de titulo.

@ Pulsar la combinacion de teclas ALT+F4.

@ Hacer clic sobre el Boton Office y elegir la opcidén Salir de PowerPoint.

Si lo que queremos es cerrar la Presentacion actual sin cerrar el programa
haremos:

@ Clic sobre el Boton Office y elegir la opcion Cerrar.

Si al cerrar no hemos guardado los cambios efectuados en la presentacién, nos
preguntard si queremos guardarlos o incluso nos puede llegar a mostrar el
cuadro de didlogo asociado al menu Guardaren el caso de no haberla guardado
anteriormente.
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4.3. Procedimientos para crear una presentacion

A continuacion veremos como crear una nueva Presentacidén en blanco, esta
opcion se suele utilizar cuando la persona que genera la presentacion sabe
manejar bien el programa y también cuando ninguna de las plantillas que

incorpora PowerPoint se adapta a nuestras necesidades.

Crear una Presentacion en Blanco

Clic en el Botdn Office.
Selecciona la opcién Nuevo.

En el cuadro de dialogo Nueva presentacion haz
sobre Presentacion en blanco o seleccionala y pulsa el boton Crear.

Para crear una presentacion en blanco sigue estos pasos:

doble clic

Asi es como te puede quedar una presentacion en blanco. Tienes una

diapositiva y dos cuadros de texto para afiadir un titulo y afiadir un subtitulo.

(1 = R Presentacionl - Microsoft PowerPoint

L — >
|Inici0 | Insertar Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar ~ Wista @

=i

B, = |
Er| 5 |B I U abe & AV |
Pegar Nueva . —

B J” diapositi\ra"'&j |A_ Aa ||A A ‘%
Portapap... ™= Diapositivas Fuente P

Pl

Dibujo ||Edicion

Haga clic para agregar notas

Diapositival del | “Tema de Office” | “EEIIEEIE'

A partir de ahi tendremos que dar contenido a las diapositivas, afadir las

diapositivas que hagan falta y todo lo demas.
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Crear una Presentacion con una Plantilla
Para crear una presentacion con una plantilla sigue estos pasos:

e Despliega el Boton Office.

e Selecciona la opcién Nuevo.

e En el cuadro de dialogo Nueva presentacion haz clic sobre la
categoria Plantillas instaladas y te aparecera un cuadro de didlogo
similar al que te mostramos a continuacion.

Mueva presentacion

Plantillas ‘ @ ‘ Album de fotos moderno

En blanca y reciente

Flantillas instaladas l Plantillas instaladas

Temas instalaclos

Mis plantillas...

Mueva a partir de
existente..,

Microsoft Office Online

Destacada

Diplamas Album de fotas clasico Presentacion de
PowerPoint 2007

Calendarios

Diapasitivas de
cantenida

Diapaositivas de disefio

Album de fotos moderno

Presentaciones

Infarmes

Programaciones

Mas categarias Album de fotos Libro de ventas [v]

[ Crear ] [ Cancelar ]

Selecciona la plantilla de disefio que mas te gusta, en la parte de la derecha te
aparecera una vista previa de la plantilla que has seleccionado para que puedas
elegir mejor.

Una vez hayas encontrado la plantilla que mas se adapte a tus gustos pulsa el
boton Crear.
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Crear una Presentacion con una Plantilla (cont)

En nuestro caso hemos elegido la plantilla Album de fotos moderno y asi es lo
gue nos ha generado:

@ = 'J‘ L] Iv Presentacion2 - Microsoft PowerPaint - = X%
Inicio Insertar Disefio Animaciones Presentacion con diapositi evisar Vista @
= = _|[* 14~

j \:I &=~ - - ::'3:'|1 |aﬁ|

% S ||[B 7 U e & &|[EEE] &

Pegal Nueva _ T - —— Dlhl.uu Edicidn

? diapositiva E= A Aﬂ'”A A ‘ == = §| fﬂ\ - -

Portapapeles ™ Diapositiias Fuente Ta Parrafo T

Albumn de foms modemo

Esto solo es un ejemplo de lo que se puede hacer con esta plantilla, a partir de

aqui

deberemos ir

afiadiendo nuevas diapositivas predefinidas donde

colocaremos nuestro propio contenido utilizando la apariencia de esta plantilla.

Siempre podras buscar mas plantillas desde la caja de texto del cuadro de
didlogo Nueva presentacion:

Nueva presentacidn 2 m
Pantaas (@ > emm 5| presentacion dein !
En blanco y reciente del producto

Plantillas instaladas
Temas instalados

Mis plantillas..

Nuevo a partir de
axistente...

Microsoft Office Onlir
Destacado

Diplomas

Calendarios

Diapositivas de
contenido

Diapositivas de disefit
Presentaciones
Informes
Programaciones

Mas categorias

Resultados de la by.. 2} =51 .

Presentacién de plan de
marketing

Presentacidn de
informacién general del
producto

Presentacién de plan
empresarial

Microsoft Corporation
)2 274 KB {1 min, @ 56 Kbps)
e (33 Votos)

Las plantillas que descargues se almacenaran en la categoria Plantillas

instaladas.

También podrds encontrar mas plantillas en la pagina oficial de Office o
buscéandolas en Internet.
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Guardar una Presentacion
Para guardar una presentacion podemos ir al Botén Office y seleccionar la
opcion Guardar o también se puede hacer con el botén .
@Si es laprimera vez que guardamos la presentacion nos aparecerd una
ventana similar a la que mostramos a continuacion.

Guardar como
Guardar en: () PowerPoint vl @-Ch X ohE-
3, Documentos
recientes
(& Escritorio
Mis
=] documentos
4 MiPC
) Mis sitios de
= red
Mombre de archive:  |presentacién 1.pptx v
Guardar como HPpo: | presentacion de PowerPoint (ppbd |

De la lista desplegable Guardar en seleccionaremos la carpeta en la cual
gueremos guardar la presentacion.

También podemos crear una nueva carpeta con este icono = | la carpeta se
creara dentro de la carpeta que figure en el campo Guardar en.

Después en la casilla Nombre de archivo introduciremos el nombre con el cual
gueremos guardar la presentacion y por ultimo pulsaremos en el boton Guardar.

Si por algun motivo queremos guardar la presentacion con otro formato para que
pueda ser abierta por otra aplicacion, como por ejemplo PowerPoint 97-2003,
desplegaremos la lista de Guardar como tipo: y seleccionaremos el formato
adecuado de la lista desplegable.

Si el tipo de formato que seleccionamos es Presentacion se guardara la
presentacion con la extension pptx.

@ Si no es la primera vez que guardamos la presentacién y pulsamos en el
boton de guardar de labarra de acceso rapido o seleccionamos la
opcién Guardar del Botén Office no nos aparecera la ventana que hemos
mostrado anteriormente, guardara los cambios sin preguntar.

Si queremos guardar una presentacion con otro nombre (por ejemplo
gueremos crear una nueva presentacion utilizando una presentacién que ya
tenemos) desplegaremos el Botén Office y seleccionamos la opcion Guardar
como, entonces aparecera la misma ventana que cuando pulsamos por primera
vez en el boton Guardar. Cuando utilizamos esta opcién tenemos al final dos
presentaciones, la inicial (la que estaba abierta cuando dijimos Guardar como)
y otra con el nuevo nombre.
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Abrir una Presentacion

Para abrir una presentacion deberemos ir al Boton Officey seleccionar la
opcion Abrir o pulsar la combinacion de teclas CTRL + A.

F? = | 1 I Microsoft PowerPaint
Documentos recientes
j Nuevo
1 aulaClic.pptx 1=
S | =
Abrir 2 Reunion Administrativos.pptx
H Guardar
H Guardar coma  #
Imprimir »

En esa misma seccion aparecen los nombres de las Ultimas presentaciones
abiertas (en nuestro caso Reunion Administrativos y aulaClic). Si la
presentacion que queremos abrir se encuentra entre esas hacemos bastara con
hacer clic en su nombre. Este listado se ve generando a medida que usamos
PowerPoint con los ultimos documentos abiertos.

Si quieres que alguno de estos archivos parezca siempre haz clic sobre el
boton ' y el archivo quedara fijado en la lista, de modo que siempre que
abras el Boton Office podras encontrarlo rapidamente.

Pulsando Abrir se abrira la siguiente ventana:
En la lista desplegable del

S i —— xq cuadro Buscar en seleccionamos la
SR | unidad en la cual se encuentra la
Deciow | | e SRS presentacion que queremos abrir, a
O eameres SeES—— continuacion seleccionamos la carpeta
e que contiene la presentacion. Una vez
o hayamos seleccionado la presentacion
— . pulsamos en el boton Abrir.
=

Para que
cuando seleccionemos una presentacion aparezca |G-
una pequeiia representacion de ella en la zona de la | 2; [conos
derecha deberemos hacer clic en el boton de vistas y
elegir Vista Previa.

@@ Yistas en miniatura

Mosaicos

Lista
Detalles

Propiedades

Vista previa %
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4.4. Tipos de vistas

El saber manejar los tipos de vistas es muy importante ya que nos va a permitir
tener tanto una vision particular de cada diapositiva como una vision global de

todas las diapositivas, incluso nos permitira reproducir la presentacion para ver
cémo queda al final.

Vista Normal
g |:|| ﬂ Clasificador de diapositivas

=
fi— =l Pagina de notas
Mormal| B

% ¥ Presentacion con diapositivas

Vistas de presentacion

Lavista normal es la que se utiliza para trabajar habitualmente, con ella
podemos ver, disefiar y modificar la diapositiva que seleccionamos.

Para ver la diapositiva en esta vista haz clic en la pestafia Vista y selecciona la
opcion Normal.

También puedes pulsar en el boton (=] gque aparece a la derecha en la barra de
estado.

-'/I:!:-s\‘- =l ¥ - & | = Reunion Administrativos.pptx - Microsoft PowerPoint

- X
e
—/ Tnicio

Insertar Disefio Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar Vista @
=] &=~ |[F==Jut={ B | ea
Fx] B B 7 U e s 8 E
Nueva = e Dibujo | Edicién
F || diapositva~ %3 ||| A - Aa|[A A7|[E - -
Portapapeles = Diapositivas Fuente

P =

Pérrafo

x

REVISAR L.OS OBJETIVOS
| CLAVE Y LOS FACTORES
ESENCIALES PARA EL EXITO

@ué hace anica

aunaorganizarion

+Qué hace Triunfar auna organizacion

Haga clic para agregar notas l

Diapositiva2 de 4 | “Mirador | o [EEEETe

(]

En la parte izquierda de la pantalla aparece el area de esquema en el cual
podemos seleccionar la diapositiva que queremos visualizar y en la
parte derecha aparece la diapositiva en grande para poder modificarla. En la
parte inferior se encuentra el &rea de notasen el cual se introducen
aclaraciones para el orador sobre la diapositiva.

Esta es la vista que mas utilizaras ya que en ella podemos insertar el texto de

las diapositivas, cambiarles el color y disefio y es ademas la que mas se
aproxima al tamafio real de la diapositiva.
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Vista Clasificador de diapositivas

o0

J:@ Clasificador de diapositivas |
O

Pagina de notas %
Harmal

'@ Presentacidn con diapositivas

l Vistas de presentacidn

|

Para ver las diapositivas en vista clasificador tienes que hacer clic en la

pestafia Vista y seleccionar la opcion Clasificador de diapositivas.

También puedes pulsar en el botén % que aparece debajo del area de

esquema en la parte izquierda.

Este tipo de vista muestra las diapositivas en miniaturay ordenadas por el
orden de aparicion, orden que como podrds ver aparece junto con cada

diapositiva.

Con este tipo de vista tenemos una vision mas global de la presentacion, nos
permite localizar una diapositiva mas rapidamente y es muy Util para mover,

copiar o eliminar las diapositivas, para organizar las diapositivas.
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==l 28 Clasificador de diapositivas
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\=] Pagina de notas
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Vista Presentacion con diapositivas S

La vista Presentacion con diapositivas reproduce la presentacion a partir de
la diapositiva seleccionada, con este tipo de vista podemos apreciar los efectos
animados que hayamos podido insertar en las distintas diapositivas que forman
la presentacion.

Para ver la diapositiva en esta vista haz clic en la pestafa Vista y selecciona la
opcién Presentacion con diapositivas.

También puedes pulsar en el botén = que aparece debajo del area de
esquema o pulsar la tecla F5.
Para salir de la vista presentacion pulsa la tecla ESC.

Zoom
K &

Zoom Ajustara
la ventana

Zoom

El zoom permite acercar o alejar las diapositivas en la vista en la que nos
encontremos.

Para aplicar el zoom a las diapositivas situate primero en la diapositiva sobre la
cual quieres que se apliqgue el zoom y después selecciona la pestafa Vistay
selecciona la opcidon Zoom.

Una vez seleccionada esta opcion se desplegara una |zoom
ventana como la que te mostramos a continuacion. Zo0m

() Ajustar  Porcentaje:

En esta ventana seleccionamos el porcentaje de Ca0% 66 (=%

zoom que queremos aplicar a las vistas. 82””""’
100%;

. (%) 66%%
Puedes seleccionar uno de los zooms que aparecen en la ) 50%

lista (33,50,66,100, ...) o bien se puede aplicar un O 33%
porcentaje que nosotros especifiquemos en el cuadro | [ acptsr | [ cancelar |
Porcentaje.

También se puede aplicar el zoom a través de la barra de estado con el

control 188% (=l £l desplaza el marcador para establecer el zoom
gue quieres aplicar.
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Aqui te mostramos un ejemplo de como puedes aplicar el zoom a las
diapositivas del area de esquema.

Cia = 9 - & 7 Reunion Administrativos.pptx - Microsoft PowerPoint -0, %
Tl — =
| mnicio | Insettar  Disefic  Animaciones  Presentacién con diapositivas Revisar  Vista (@)
a1 = i— A (T ="} |
2 =108 [ [ 8
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=0 ¥ 312 =~

;j,g Pg\nrge&sg|

LI || dapostiva- 7 | [ AT ]
=

Portapapeles = Diapositivas Fuente

Dibujo Edicion

PROGRESO FRENTE A LAS
METAS ESTABLECIDAS

Diapositva? de 11 | “Mirador” | 5% |

Como puedes apreciar las diapositivas que aparecen en el area de esquema
han aumentado su tamafio, han pasado del 33% de zoom que tenian aplicado al

150%.

@ Q ¥) ~ 9 | 7 Reunion Administrativos.pptx - Microsoft PowerPoint — =X
)
~ Inicio Insertar

Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar | Vista ! "@

El‘.‘
G&QE@&

Mostrar u|| Zoom | Color o escala| Ventana | Macros
D ocultar ~ - de grises

Clasificador de diapositivas
—

Pagina de notas
Hormal .
TP Presentacién con diapositivas

Vistas de presentacién Macros

~Beneficio

SAreas clave ¢

SPersonal

Diapositiva7 de1l | "Mirador™ | <% |

Lo mismo podemos hacer con las demas areas de trabajo, lo Unico que hay que
hacer es situarse antes en el area al cual queramos aplicar el zoom.

Ajustar a
Utiliza el boton laventana para ajustar el zoom de modo que se vea el contenido

completo de la vista en el tamafio de la ventana con la que estamos trabajando.
Puedes acceder a esta opcion igualmente desde la barra de herramientas

haciendo clic en el botén en la barra de estado, a la derecha del control de
zoom.
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4.5. Trabajo con diapositivas

Cuando creamos una presentacion podemos después modificarla insertando,
eliminando, copiando diapositivas, etc.

A continuacion veremos paso a paso como podemos realizar cada una de estas
operaciones que siendo tan sencillas tienen una gran utilidad.

Insertar una nueva diapositiva
Para insertar una nueva diapositiva te aconsejamos que si te encuentras en

la vista normal selecciones la pestafa diapositiva = “ldel &rea de
esquema ya que de esta forma es mas facil apreciar cdmo se afiade la nueva
diapositiva a la presentacion.

Puedes afadir una diapositiva de dos =)
formas:

[ Nueva |
digpositiva,”

@ Pulsa en el botén Nueva diapositiva que | Tema dekifice
se encuentra en la pestafa Inicio.

@ O bien utliza las teclas Ctrl + M para E i |
duplicar la diapositiva seleccionada. ' | L :

Diapaositiva de Titulo y objetas Encabezado de
titulo seccion

Una vez realizado esto podras apreciar que
en el area de esquema aparece al final una
nueva diapositiva. Si tienes una diapositiva
seleccionada inserta la nueva después de | i
esta. Dos objetos Comparacidn 56lo el titulo

Como puedes ver en la imagen de la
derecha, si hacemos clic en la flecha que se
encuentra bajo el botén Nueva diapositiva,
podremos elegir su disefio o tema.

En blanco Contenido con Imagen con titulo
titulo

Puedes escoger entre diferentes disefios, 0
incluso cargar una en blanco. Aunque no
estés seguro de cOmMo quieres crear tu
diapositiva, no te preocupes, mas adelante
veremos como afadir y quitar elementos.

_'] Duplicar diapositivas seleccionadas

_';] Diapositivas dal esquema..,

=] Volver a utilizar diapositivas...
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Copiar una diapositiva
Si estas situado en la vista normal te aconsejamos selecciones la pestafia de
diapositiva del drea de esquema ya que te serda mas facil situarte en el lugar
donde quieres copiar la diapositiva.

Para copiar una diapositiva en una misma presentacion puedes hacerlo de
varias formas:

@ Selecciona la diapositiva que quieres copiar y pulsa en el boton =2 “#FiEr que
se encuentra en la pestafa Inicio.
Después selecciona la diapositiva detras de la cual se insertara la diapositiva a

(-1

]

copiar y pulsa el boton Fegar

@ Si prefieres utilizar el menu contextual, haz clic sobre la diapositiva que
quieres copiar con el botdn derecho (sabras qué diapositiva tienes seleccionada
porque alrededor de ella aparece un marco de color).

Cuando se despliegue el menu contextual selecciona la opcion Copiar.

Después haz clic con el boton derecho del ratén sobre la diapositiva detras de la
cual se insertara la diapositiva a copiar.

Por ultimo selecciona del menu contextual la opcion Pegar.

@ Otra forma de hacerlo es a través de las teclas, para ello en vez de utilizar el
menu contextual para copiar y pegar utiliza las teclas CTRL + C (copiar) y CTRL
+V (pegar).

Para copiar una diapositiva en la vista clasificador de diapositivas sigue los
mismos pasos que acabamos de describir anteriormente.

Si quieres copiar mas de una diapositiva seleccionalas manteniendo pulsada la
tecla CTRL, si las diapositivas estan consecutivas puedes seleccionarlas
manteniendo pulsada la tecla SHIFT y seleccionando la ultima diapositiva. Una
vez seleccionadas sigue los mismos pasos de copiar, posicionar y pegatr.
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Duplicar una diapositiva
Otra forma de copiar una diapositiva es duplicandola, la diferencia es que
duplicar sirve para copiar una diapositiva en la misma presentacion mientras que
con copiar puedes copiar la diapositiva en otra presentacion.

Para duplicar primero selecciona las diapositivas a duplicar. Una vez
seleccionadas puedes duplicarlas de varias formas, elige la que mas comoda te
resulte:

@ Hazlo desde labanda de opciones desplegando el
menu Nueva diapositiva y seleccionando la opcién Duplicar

d I apo Sl tlvas sel eccion ad as. En blanco Contemdocon Imaé;; con titulo

titulo

@ O bien utilizando la combinacion de teclas Ctrl + Alt + D %) Duplicer diapositvas seleccionadas N

_'J Diapositivas del esquema..,

=] | Volver a utilizar diapositivas...
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Mover diapositivas
@ Mover arrastrando.
Para mover las diapositivas de lugar dentro de una misma presentacion tienes
gue seleccionar la diapositiva que quieras mover y sin soltar el boton izquierdo
del raton arrastrala hasta la posicion donde quieres situarla.

Al desplazarla veras que el puntero del ratén es una flecha con un rectangulo
debajo y aparece una linea entre diapositiva, esta linea indica en qué posicion
se situara la diapositiva, por ejemplo si queremos colocar la primera diapositiva
entre las diapositivas 5 y 6, moveremos el ratdn hasta que la linea esté entre la
5ylaé.

Una vez te hayas situado en la posiciébn donde quieres poner la diapositiva
suelta el botdn del raton y automaticamente la diapositiva se desplazara a la
posicién e incluso se renumeraran las diapositivas.

;/6-, d By - Reunion Administrativos.pptx - Microsoft PowerPoint -0, %
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Diapositivas j Esquema ﬂ [ Diapusithras\{ Esquema h x
=rlJUE Nace triuntar a una =+ JUe Nace Truntar a una

organizacién organizacion
5[] PROGRESC FRENTE A LAS 5@ DIFICULTADES COM LAS QUE SE
METAS ESTABLECIDAS ENFRENTA LA
< Resumen de los resultados ADMINSTRACION
financieros significativos «»Afrontar cualquier problema
oGanancias importante
oBeneficio 5[0 PROGRESO FRENTE A LAS
chreas clave de gastos METAS ESTABLECIDAS
oPersonal < Resumen de los resultados
53] DIFICULTADES CON LAS QUE SE financieros significativos
ENFRENTA LA aGanancias
ADMINSTRACION oBeneficio
<»Afrontar cualquier problema ohreas clave de gastos
impartante oPersonal
7[@] REVISAR 7[@ REVISAR
METAS ANTERIORES METAS ANTERIORES
<Financieras «»Financieras
< Competitividad < Competitividad
<+Progreso «+Frogreso
#[8] GANANCIAS ¥ BENEFICIOS 8(8) GANANCIAS Y BENEFICIOS
m = m

114
Curso de Computacion Basico
Facilitador: Dr. Victor Manuel Barraza Espinoza



%@ (5262‘ o gfgmldag

Como puedes apreciar en estas imagenes la diapositiva nimero siete a pasado
a ocupar la posicién nimero 6 y la que ocupaba la posicion 6 pasa a ser la 5.

@ Otras formas de mover.

Otra forma de mover una diapositiva es cortandola y después pegandola en el
lugar adecuado, de esta forma puedo mover una diapositivade una
presentacion a otra.

Para ello deberemos tener abiertas las dos presentaciones,
primero seleccionamos las diapositivas a mover, después

las cortamos (utilizando el boton  # ™" de |a pestafia Inicio, utilizando el

menu contextual, o las teclas Ctrl + X), luego nos posicionamos en la
diapositiva después de la cual queremos dejar las que movemos (dentro de la
misma presentacion o en otra), y por ultimo pegamos de la misma forma.
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Eliminar diapositivas
Selecciona las diapositivas a eliminar, si estan consecutivas puedes
seleccionarlas manteniendo pulsada la tecla SHIFT y seleccionando la ultima
diapositiva, en cambio si no estdn unas al lado de otras mantén pulsada la
tecla CTRL para seleccionarlas.
Una vez seleccionadas puedes eliminarlas de varias formas, elige la que mas
comoda te resulte:
@ Desde la pestafia Inicio y seleccionando la =) = pisefio -
opcién Eliminar. e
@ Otra forma de eliminar diapositivas es utilizando el men(  dipesiti - s Eliminay
contextual que aparece al pulsar sobre una diapositiva con Sepee
el boton derecho y seleccionandoEliminar diapositiva.
@ La ultima forma de eliminar es pulsando la tecla SUPR.
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4.6. Uso de Temas y Estilos de fondo

En Microsoft Office, los temas simplifican el proceso de creacion de documentos
de aspecto profesional con una apariencia similar, no sélo dentro de un programa
sino entre varios programas. Los mismos temas ahora estan disponibles en
Microsoft Office Excel 2007, Microsoft Office PowerPoint 2007, Microsoft Office
Word 2007 y Microsoft Office Outlook 2007, y se pueden aplicar facilmente con un
clic. Utilice los temas para conferir un aspecto corporativo a las comunicaciones de
Su organizacion.

i_i:iil:ifif[[fil

El mismo tema, utilizado en Office PowerPoint 2007, Office Excel 2007 y Office
Word 2007

Para probar diferentes temas, coloque el puntero sobre una miniatura de la galeria
Temas y observe como cambia el documento.

LISBE Vejoremos nuestro Negocio

Cuatro temas aplicados al mismo grafico SmartArt. De izquierda a derecha,
empezando arriba a la izquierda: Metro, el tema Office predeterminado, Vértice y
Viajes.

SUGERENCIA Puede descargar otros temas de Microsoft Office Online. En la
galeria Temas, haga clic en el vinculo Mas temas en Microsoft Office Online.
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Aplicar un nuevo tema cambia los detalles principales del documento. Los efectos
de WordArt se aplican a los titulos en Office PowerPoint 2007. Las tablas, los
graficos, los graficos SmartArt, las formas y otros objetos se actualizan para
complementarse entre si. Ademas, en Office PowerPoint 2007, incluso los disefios
y los fondos de las diapositivas pueden cambiar drasticamente en funcién del tema
elegido. Si le agrada el aspecto de un tema al aplicarlo a una presentacion, puede
terminar de cambiar el formato con un solo clic. Si desea personalizar todavia mas
la presentacion, puede cambiar los colores del tema, las fuentes del tema o
los efectos del tema.

Puede usar temas integrados o crear sus propios temas personalizados en
PowerPoint 2007.

Diferencia entre temas y plantillas

Los temas son lo que aparece en la galeria Temas. Aunque un tema puede ser un
tipo de archivo independiente (.thmx), cada presentacion que se crea tiene un
tema integrado (incluso las presentaciones nuevas en blanco tienen un tema
aplicado). Los temas integrados no contienen texto ni datos, pero los colores del
tema, las fuentes del tema o los efectos del tema se aplican a todas las partes del
documento, incluidos el texto y los datos.

Una plantilla de PowerPoint es un tipo especial de archivo "de partida" (.potx). Al
abrir una plantilla, se abre una nueva presentacion con el contenido, el disefio, el
formato, los estilos y el tema aplicados a esa plantilla.

Aa

Aa

Archivo de tema Plantilla
LNimx POtX
Cuando se crea y guarda una plantilla, mas tarde se podra tener acceso a ella
desde el cuadro de dialogo Nueva presentacion. Cuando se crea y guarda un
tema, éste se agrega a la galeria Temas.
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Personalizar temas
Puede crear muchos temas personalizados diferentes partiendo de los temas

principales integrados. La personalizacion de los colores, las fuentes y los efectos
del tema esta junto a la galeria Temas. Elija un tema, cambie su configuracién o
defina otra propia y luego guarde la configuracibn como un tema nuevo en su
galeria. También puede eliminar un tema personalizado que ya no necesite.

HC:I:rEs*
Aa Aa

Aa Aa - [A]Fuentes -
EmEn EmEn mmEE mEm [ o | EfEC'.SST

Para disponer de aun mas colores, fuentes y efectos nuevos, descargue nuevos
temas de Microsoft Office Online siguiendo uno de estos procedimientos:

« En la ficha Disefio, en el grupo Temas, haga clic en el botén Mas ™ y
luego haga clic en Mas temas en Microsoft Office Online.

Si desea instrucciones detalladas respecto de como cambiar o personalizar los
colores o las fuentes de los temas, vea el articulo Personalizar y guardar un tema
en PowerPoint 2007.

Colores del tema

Cambiar los colores del tema es la modificacibn mas drastica que se puede hacer
en una presentacion de Office, con excepcion de cambiar el tema. Con un solo clic
puede cambiar el tono de una presentacion de informal a formal, o viceversa,
cambiando los colores del tema.

La configuracion de colores del tema tiene 12 zonas de color. Los cuatro primeros
colores horizontales son para el texto y los fondos. Un texto que se cree con
colores claros siempre sera visible sobre colores oscuros, y un texto que se cree
con colores oscuros siempre serd visible sobre colores claros. Los seis colores
siguientes son colores de énfasis que siempre son visibles sobre los cuatro
colores de fondo posibles. Los dos ultimos colores, que no se muestran en la
imagen siguiente, estan reservados para los hipervinculosy los hipervinculos
visitados.
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Los colores del tema combinan igualmente bien con fondos claros u oscuros. Los
temas tienen integradas reglas de visibilidad que permiten cambiar los colores en
cualquier momento sin que el contenido pierda legibilidad o deje de verse bien.
PowerPoint 2007 usa texto grande, a veces de color claro sobre fondo oscuro.

Al hacer clic en Colores en el grupo Temas, los colores que aparecen junto al
nombre del tema representan los colores de énfasis e hipervinculo de ese tema. Al
cambiar cualquiera de estos colores para crear su propio conjunto de colores de
tema, los colores que se ven en el botén Colores y junto al hombre Tema se

actualizaran segun corresponda.
Predeterminados N
H NN EEN office
M/ Escala de gr...
EON NN vertce
HONNNEEN Aspecto
O civi

HO NN NN conourrenca
HONNNNEN Equidad

O NNEENN Fujo
ECINEEREE Fundicicn
ECN NN NN ntermedio

HC NN Meto
N Modulo
HCNNENNN opulento
I Mirador
I Origen
[N Papel

HCNE N solsticio
ECNNEENE Tecnico
HONNNNNN viajes
NN urbano
(! [ ([ [ -

Crear nuevos colores del tema...

Restablecer colores del... Colores del terma

Curso de Computacion Basico I I I I I I I I I I

Facilitador: Dr. Victor Manuel Barraza Espinoza Colores estandar
HN EEERERN

|:| Sin color




v@ (5262‘ o gfgmlaag

Los colores del tema se muestran en todas las galerias de colores junto con un
conjunto de tonos y matices basado en los colores del tema. Al seleccionar colores
de este conjunto ampliado, puede elegir opciones de formato y aplicarlas a partes
concretas del contenido dentro del mismo tema. Al cambiar los colores del tema,
también cambia la galeria de colores y todo el contenido del documento que utiliza
los colores del tema.

En la galeria Colores del tema se muestran todos los conjuntos de colores de los
temas integrados. Para crear sus propios colores de tema personalizados, en el
grupo Temas, haga clic en Colores y luego haga clic en Crear nuevos colores
del tema.

Fuentes del tema

Los disefiadores de documentos profesionales saben que usar un tipo de fuente
para todo el documento siempre es una opcion de disefio elegante y segura. El
uso de dos fuentes es una opcion mejor, si se utilizan con cuidado para dar
contraste. Todos los temas de Office tienen dos fuentes: una para los
encabezados y otra para el texto. Pueden ser la misma fuente (utilizada en todas
partes) o dos fuentes diferentes. Office PowerPoint 2007 utiliza estas fuentes para
crear estilos de texto automaticos.

Asimismo, las galerias Estilos rapidos para el texto y los WordArt utilizan estas
mismas fuentes del tema.

Al cambiar las fuentes del tema, se actualiza todo el texto de los titulos y las
vifietas de la presentacion. En las versiones anteriores de PowerPoint, este tipo de
cambio global se hacia en un patron de diapositivas.

Al hacer clic en Fuentes en el grupo Temas, debajo del nombre del tema
apareceran los nombres de la fuente de encabezado y de la fuente de texto
principal usados para cada fuente del tema.
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Incorporadas

D

Oficina
Cambria
Calibri

Oficina 2
Calibri
Cambria

Clasico de oficina
Arial

Times Mew Roman

&

Clasico de oficina 2
Arial
Arial

o

wertice (B
Lucida Sans
Book Antigua

Aspecto
verdana
werdana

Jui}

Civil
Georgia
Georgia

bl

Cancurrencia
Candara
Candara

b

E I IBIEIEEIE]REIR]E

Equidad
Franklin Gothic Bo...

Perpetua

I-

Flujo
Calibri

Constantia

Lrear nuevas fuentes del terma

Ademas, el cuadro de dialogo Crear nuevas fuentes del tema se ha actualizado
y ahora muestra las fuentes del tema que se utilizan.

Crear, nuevas fuentes del tema

Fuente de encabezado: Muestra
Cambri v "
Amoria Titulo
Fuente de cuerpo: Texto del cuerpo texto del cuerpo

. texto del cuerpo.
Calibri "

MNombre: |Personalizado 1

Guardar ] [ Cancelar

Efectos del tema

Los efectos del tema indican como se aplican efectos a los graficos, graficos
SmartArt, formas, imagenes, tablas, objetos WordArt y texto. Mediante la galeria
Efectos del tema, puede reemplazar diferentes conjuntos de efectos para cambiar
rapidamente el aspecto de estos objetos. Aunque no puede crear su propio
conjunto de efectos de tema, puede elegir el efecto que desea utilizar en su propio
tema.

En cada tema, hay una matriz de efectos que sirve para generar el efecto del
tema. La matriz de efectos tiene tres niveles de estilo de linea, relleno y efectos
especiales, como efectos de sombra o tridimensionales (3D). Los disefiadores
profesionales llaman a estos niveles de estilo "trazo", "tono" y "profundidad".
Combinando las tres dimensiones de formato (lineas, rellenos y efectos), puede
crear efectos visuales que coincidan con los mismos efectos de tema.
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Esta es la matriz de efectos del tema Office (el tema predeterminado).

Sutil Maoderado Intenso

Lineas

Rellenos

Efectos

Cada tema tiene una matriz de efectos diferente que proporciona un aspecto

distinto. Por ejemplo, un tema puede tener un aspecto metéalico y otro puede imitar
el aspecto del cristal esmerilado.

Estilos rapidos

Mientras que los temas cambian los colores, fuentes y efectos generales
utilizados, los estilos rapidos (o estilos) cambian el modo en que se combinan los
colores, fuentes y efectos, y el color, fuente y efecto predominante. Al situar el
puntero en una miniatura de estilo rapido, vera cOmo éste afecta a la tabla, grafico
SmartArt, grafico o forma.

La descripcion del disefio de los temas (colores del tema, fuentes del
tema y efectos del tema) proporciona galerias de estilos rapidos que siempre
combinan con el tema del documento. Los temas y los estilos rapidos han sido
creados por disefiadores graficos para que todos los documentos creados tengan
un aspecto profesional. Cuando elija alguna de las galerias de estilos rapidos, el
contenido quedara perfectamente combinado con el tema general del documento.

Abc

D D
poEO®
pr— J— .
|Ahc Abc Abc |Ahc
N/ Ny i
Abc Abc Abc Abc Abc b

DooUOOW

Galeria Estilos rapidos de forma

Abc
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Estilos de fondo de PowerPoint

Los estilos de fondo son exclusivos de Office PowerPoint 2007 y utilizan el nuevo
modelo de colores del tema, que define dos colores oscuros y dos colores claros
para el texto y el fondo. Los colores claros siempre son visibles sobre los colores
oscuros, y viceversa, como ocurre cuando se utiliza texto de color oscuro sobre un
fondo claro. Hay seis colores de énfasis que combinan perfectamente con los
cuatros colores de fondo posibles.

A2 A3 Ad A5 Ab

Texto/ fondo 1

Texto/fondo 2 I I I I I I

Texto/fondo 3

Texto/fondo 4

Ejemplo de colores de estilos de fondo

Ademas, dentro de cada tema hay tres definiciones de relleno de fondo: sutil,
moderado e intenso. Al combinar los cuatro colores de fondos con los tres fondos
del tema, se obtienen 12 estilos de fondo posibles.

En los temas integrados, la fila superior de la galeria Estilos de fondo siempre es

un relleno sélido. Para tener acceso a la galeria Estilos de fondo, en la
ficha Disefo, en el grupo Fondo, haga clic en Estilos de fondo.

_|_|A
_lzlv

Ejemplo de una galeria de estilos de fondo

&1 Formato del fondo..,
I |
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Si aplica los estilos de fondo de la segunda fila de la galeria mostrada en la
ilustracion anterior, obtiene las cuatro variaciones que se muestran en la

ilustracion siguiente.
MEJOREMOS NUESTRO NEGOCIO MEJOREMOS NUESTRO NEGOCIO

Optimizar

o

MEJOREMOS NUESTRO NEGOCIO MEJOREMOS NUESTRO NEGOCIO

Explotar Explotar

-

Soporte Cannbiar Soporte

Optimizar Optimizar
Cuatro variaciones de estilos de fondo

Observe cémo cambia automaticamente el texto oscuro y claro y los colores del
fondo en funcién del fondo seleccionado. Muchos proyectores de diapositivas
muestran mejor el texto claro sobre fondo oscuro que el texto oscuro sobre fondo
claro. Puede utilizar los estilos de fondo como una forma rapida de transformar la

presentacion y obtener una mejor proyeccion.

SUGERENCIA Para aplicar un estiio de fondo o tema soOlo a algunas
diapositivas de la presentacion, haga clic con el botén secundario del mouse en el
estilo de fondo o tema y, a continuacién, haga clic en Aplicar a las diapositivas
seleccionadas en el menu contextual.
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4.7. Trabajo con textos y tablas
En las diapositivas podemos insertar textos y aplicarles casi las mismas
operaciones que con un procesador de texto, es decir, podemos modificar el
tamafio de la letra, color, forma, podemos organizar los textos en parrafos,
podemos aplicarles sangrias, etc.

A continuacion veremos paso a paso todas las operaciones mas comunes
relacionadas con los textos.

Insertar texto

Antes de insertar texto en una diapositiva es conveniente seleccionar un patron
adecuado al contenido que vayamos a introducir, por eso es conveniente que
antes seleccionemos uno de los disefios que PowerPoint nos ofrece para
facilitarnos la tarea.

Una vez seleccionado el disefio sigue estos pasos para afadir texto:

Haz clic en el recuadro de la diapositiva en el cual quieras
insertar el texto, automaticamente el texto que aparecia

(Haga clic para agregar titulo) desaparecera y aparecera
el punto de insercion.

Haga clic para agregar titulo

Empieza a insertar el texto.
Cuando hayas terminado de introducir el texto haz clic con

el ratbn en otra parte de la diapositiva o pulsa la

tecla ESC dos veces.

Afadir texto nuevo

Es posible que con los textos de esquema que incorporan las plantillas de
PowerPoint no sea suficiente por lo que tendras que insertar nuevos cuadros de
texto para afiadir mas contenido a la diapositiva.

~ . ) 7 — = =
Para afiadir un nuevo cuadro de texto haz clicenel 21 =1 < 5 (4]

Cuadro Encabezado y WordArt Fecha Mdmero de

botén Cuadro de texto de la pestafa Insertar. setgpicdepsane T yhore depesive

Veras como el cursor toma este aspecto +, donde quieras insertar el nuevo
cuadro de texto haz clic con el boton izquierdo del ratén, manteniéndolo pulsado
arrastralo para definir el tamafio del cuadro de texto y suéltalo cuando tengas el
tamafo deseado. Dentro del cuadro tienes el punto de insercién que te indica
gue puedes empezar a escribir el texto.

Introduce el texto.

Una vez hayas terminado de insertar el texto haz clic en otra parte de la
diapositiva o pulsa dos veces ESC.
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Cambiar el aspecto de los textos

PowerPoint nos permite cambiar la fuente, el tamafo y el color de los textos
faciimente. Para ello tenemos la seccion Fuente en la pestafia Inicio o
utilizando el cuadro de didlogo Fuente.

Calibri [Titulos) =~ 40~ | A" a7 |2
B I U abe 8§ A~ Aa-||A -|
Fuente {uf
Primero tienes que seleccionar el texto al que
guieres cambiarle el aspecto. Calibri Titulos)  ~ 40 = | A™ A7 |[2]
. ., . AV . - -
Para abrir el cuadro de didlogo hacemos clic |B Z U e 8§ &0~ Aa-|| 4

en la flecha que se encuentra al pie de la Fuente E
seccion. T}s

Se abrira una ventana similar a la que te mostramos a continuacion:

Fuente
Fuente | Espaciado entre caracteres
Fuente para texto latino: Estilo de fuente: Tamario:
+Titulo & Mormal w | |40 2
Todo el texto
Color de fuente Estilo de subrayado {ninguna) v
Efectos
[] Tachado [] versales
[] Doble tachado [ Mayisculas
[ superindice Desplagamiento:  |0% = [ Igualar alto de los caracteres
[ subindice
[ Aceptar ] [ Cancelar ]

En la seccion Fuente para texto latino: selecciona de la lista el tipo de letra que
quieras aplicar. También lo puedes hacer desde la barra de formato

con Calibri Titulas) -

En Estilo de fuente: indicale si quieres que sea cursiva (Ejemplo texto

cursivo) il negrita (Ejemplo texto con negrita)'B, negrita y cursiva
(Ejemplo texto negrita cursiva), etc.

En Tamafio selecciona las dimensiones de la letra (Ejemplo, Ejemplo, Ejemplo)

o desde * Puedes también utilizar los botones A A para aumentar o

disminuir el tamarfio de la letra.

Podemos aplicar otros efectos como puede ser el subrayado L

s

con sombras , relieve, etc. Estos efectos podras combinarlos a tu gusto.
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También es posible cambiarles el color a los textos, para | A ~-|

ello de la lista desplegable Color de fuente selecciona el —
gue mas te guste, si de la lista que aparece no te gusta
ninguno, pulsa en el boton Mas colores, aparecera la
ventana que te mostramos a continuacion y de la

pestafia Estdndar selecciona el que mas te guste. I I I I
leccionado el color d d Isa A — I I — I I

Una vez seleccionado el color deseado pulsa Aceptar. Colores estandar

HE EEEENE

Colores recientes

Colores del tema

Esto lo puedes hacer también desde la barra de formato

con el icono A -

Mas colores...

Alineacion de parrafos

Alinear un parrafo es distribuir las lineas que lo componen respecto a los
margenes del cuadro del texto.

=|[*=- l“ﬂ‘ Direccion del texto =
E_:JAIineartexto"

f_\] Caonvertir a SmartArt ~

“ Para aplicar una alineacion puedes utilizar
los iconos de la la barra de

' 0 desplegar el menu Formato y seleccionar Alineacion,
después elige la que mas te guste.

Existen 4 tipos de alineacién:

Izquierda que sitda al texto lo mas cerca del margen izquierdo = ..

Derecha que situa al texto lo mas cerca del margen derecho

Centrado que centra el texto

Justificado Acopla el texto al ancho del cuadro de texto
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Crear unatabla
En una diapositiva ademas de insertar texto, gréaficos, etc. También podemos
insertar tablas que nos permitiran organizar mejor la informacién. Como podras
comprobar a continuacion las tablas de PowerPoint funcionan igual que en
Microsoft Word.

Para insertar una tabla en una diapositiva sigue estos pasos:
Despliega el mena Tabla de la pestafa Insertar.

@ Si lo haces a través de la opcion Insertar tabla te aparecera una ventana en
la que podras indicar el nimero de columnas Y filas.

Insertar tabla

AL

Mamero de columnas: | 5

AL

Mimero de filas: z

I Acepkar l[ Zancelar l

Una vez determinado el tamafio de la tabla pulsa Aceptar y aparecera una tabla
en la diapositiva junto con una nueva barra de herramientas que te permitira
personalizar la tabla.

@ Otra opcion para crear la tabla es desplegar el menu y =

establecer su estructura utilizando la rejilla. -

Los cuadros naranjas delimitan el tamafio de la tabla que . ...n

aparece indicado en la cabecera del listado. EEE

En nuestra imagen vamos a crear una tabla con 7 filas 000

y 4 columnas. s
0 o s
COo0oooOoog

. _ . 0 [
Para insertar textoen la tabla Unicamente sitlate en el = meume
recuadro (celda) donde quieras escribir, el cursor se convertira = e

en un punto de insercién y podras empezar a escribir.

Puedes aplicar al texto de las celdas las mismas opciones de formato que
hemos visto en el tema 9. Por ejemplo se puede subrayar, cambiar su tamafio,
el color de la fuente, justificar al centro, etc...

Para cambiar de celda puedes hacerlo con las flechas o con la tecla de
Tabulador.
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Eliminar una tabla, fila o columna
Para eliminar una tabla tienes que hacer clic sobre uno de los bordes de la
tabla para seleccionarla y pulsar SUPR.
Para eliminar una fila sitiate en alguna de las celdas de la fila a eliminar y en la
pestafia Presentacion selecciona la opcion Eliminar filas.

P i
Eliminar

-

4 .
® Eliminar columnas ‘

= Eliminar filas

Para eliminar una columna sitlate en una de las celdas que pertenezcan a la
columna que quieras eliminar y en la pestafia Presentacion selecciona la
opcion Eliminar columnas.

Si quieres eliminar dos 0 mas columnas o filas al mismo tiempo solo tienes que
seleccionar varias celdas utlizando la tecla SHIFT (Mayus) y después
elegir Eliminar filas o Eliminar columnas.

Insertar filas o columnas

Al igual que podemos eliminar filas y columnas también podemos insertar
nuevas filas o columnas en una tabla que ya tenemos creada y que por
cualquier motivo tenemos que ampliar.

@ Parainsertar una nueva . S T

fila primero  tenemos que ?(‘| U_E‘ %‘ 4_'E_| E
saber a qué altura de la tabla  Eiiminar | Insertarenla Insertarenla Insertara Insertara
queremos insertarla, después - parte superior parte inferior |a izquierda la derecha
nos situaremos en alguna Filas y columnas

celda de la fila mas proxima al lugar donde queremos insertar la nueva fila, a
continuacion utilizaremos las opciones Insertar filas en la parte inferior (por
debajo de la fila en la que nos encontramos) o Insertar filas en la parte
superior (por encima de la fila en la que nos encontramos).

@ Para insertar una nueva columna el proceso es similar.

Sithate en la columna mas cercana al lugar donde quieras insertar la nueva
columna, después selecciona una opcion de la pestafia Presentacion: Insertar
columnas a la izquierda o Insertar columnas a la derecha segun donde
guieras situar la nueva columna.
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Bordes de una tabla

Modificar el formato de una tabla consiste en modificar su
aspecto cambiandole por ejemplo el color, los bordes, etc.

A continuacion veremos cémo podemos cambiar el color y los bordes de una
tabla.

Para poder modificar una celda primero deberemos hacer clic sobre ella o
seleccionar varias a la vez.

@ En la pestaia Disefio, que se encuentra agrupada en Herramientas de
tabla, puedes elegir qué bordes quieres mostrar desplegando el menu Bordes.

Todos los bordes
Bordes externos

Bordes internos

| + & H

Borde superior
i | Borde inferior
Borde izquierdo
Borde derecho
Eorde horizontal interno
Eorde vertical interno

.| Borde diagonal descendente

Eorde diagonal ascendente

Puedes establecer el formato de estos bordes desde la seccidén Dibujar bordes.
Como puedes ver en la parte derecha de la banda aparecen estas opciones:

—

1 pta
Dibujar Borrador
o2 Color delapluma ™ tapia

Dibujar bordes

Estas te permitirdn modificar el estilo que quieres aplicar a los bordes.
Elige el ancho o grosor del borde que quieres ponerle a la tabla utilizando el
segundo desplegable.

Selecciona después el color desplegando la lista y haciendo clic sobre el que te
gusta del cuadro desplegable Color de la pluma.

En la parte derecha podemos seleccionar las opciones Dibujar
tabla o Borrador para crear nuevos bordes de tabla o borrarlos.
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Color de relleno
Si quieres cambiar el color de fondo de la tabla sigue estos pasos:

Selecciona una <celda o mas y despliega el & sombresso

menu Sombreado de la pestafia Disefio. Colores deltenf

H EEENN
De la lista desplegable selecciona el color que mas te guste,

en el caso de no encontrarlo pulsa en Mas colores de |j Illlllll

relleno... y elige el que te guste, después pulsa Aceptar. Colores esténdar
HE EEEEE

Sin relleno

Puedes hacer que no tenga color de relleno seleccionando la
opcion Sin relleno.

Mas colores de relleno...

£
& Imagen..

i . . D Degradado ¥
Selecciona cualquiera de las otras opciones para |& eus >
insertar Imagenes como fondo, Degradados o Texturas. 1 Fondo de tabla »
Combinar o dividir celdas Combinar Dividir

celdas  celdas
Combinar

Combinar celdas consiste en convertir 2 0 mas celdas en una sola por lo que
dejara de haber borde de separacion entre una celda y otra ya que seran una
sola. Esto nos puede servir por ejemplo para utilizar la primera fila para escribir
el titulo de la tabla. En este caso habria que combinar todas las celdas de la
primera fila en una sola.

Mientras que dividir celdas consiste en partir en dos una celda.

e Para combinar celdas tienes que seleccionar las celdas que quieres
combinar, después pulsa en el boton Combinar celdas de Ila
pestafia Presentacion.

e Para dividir una celda en dos elige la celda que quieres dividir y pulsa en
el boton Dividir celdas.
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4.8. Manejo de formas
PowerPoint nos permite crear nuestros propios dibujos, partiendo de lineas o
trazos, de figuras basicas o de formas predefinidas. A estas figuras, se les

denomina Formas.

Dibujar una forma

Para dibujar una forma en nuestra
presentacion, debemos elegir el tipo de forma,

desplegando el botdén Formas Ly Formas o |g
pestafia Inicio o en la pestafa Insertar:

@ La seccién Lineas, nos permite dibujar
lineas rectas, curvas, flechas.

Estas lineas también pueden ser conectores.
Si acercamos un conector a otra forma,
aparecen unos puntos rojos. Uniendo ahi el
conector, este permanece unido aunque
desplacemos la forma.

‘ &

En Lineas también  disponemos
herramientas de dibujo forma
alzada.

de las
libre y mano

@ La ultima seccion corresponde a los Botones
de accion. Al insertar una de estas formas,
podremos elegir, por ejemplo, que al pulsar
sobre el boton vaya a una determinada
diapositiva, o ejecute un programa.

@ El resto de formas son formas predisefiadas,
gue aunque en un principio se insertan del
mismo modo, al modificarlas veremos que
algunas pueden tener propiedades diferentes.

Formas

-

Formas usadas recientemente
T@ENNOCOALL®
ACR AR

Lineas
NNSTLTLL T LLNNG G

Rectangulos
(] () [y (ol (.l o [ () ]

Formas bdsicas
EOAMNOACOOO@®®
@GLOJOr Lo o
OO0@AHOC XL (SN
(10 14 2

Flechas de blogque
DAt RTFELERID
€ 2w hEl el
Loa

Formas de ecuacion
gp= R == g8

Diagrama de flujo
o<y
ONCRNWE X 6 AVED
QOO

Clntas y estrellas

ot Tk < Yy 2 3 0 @ 4 6 6 6

ﬂﬂ@ﬁﬁﬁ@m

Llamadas
Q32,0800 A0 Al di A A
£ AD AD dO

Botones de accion

(=] B[] ] [l (O] [] (=] O] [€] [#1 ] ~

Una vez seleccionada una forma, hacemos clic sobre ella. Después, hacemos
clic sobre la parte del documento donde queremos que comience, y arrastramos
sin soltar el botén hasta donde queremos que acabe.

No todas las formas se comportan asi. Algunas, como las lineas, pueden crear
una curva a cada clic, o que cada clic cree un vértice. Para finalizar el dibujo,
habr& que hacer doble clic.
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Modificar la forma

Una forma es un objeto, asi que podemos modificarlo.
Cuando una forma esta seleccionada, aparece rodeada por una serie de puntos,
qgue nos permitirdn modificar su forma:

@ Los circulos en las esquinas del marco, nos permiten estirar la forma desde
la esquina, mientras que los cuadraditos en el centro del marco permiten alargar
o ensanchar la figura.

o

¥*

@ Pulsando el circulo verde, y arrastrando hacia un lado u otro, rotaremos la
figura.

oy
e

e,

@ Moviendo el rombo amarillo, modificamos la figura, pero de forma
independiente para cada tipo de forma. Por ejemplo, se puede agudizar la punta
en alguna flecha o modificar la curvatura de la boca si incluimos una forma de

cara.
&

Si la forma seleccionada esta compuesta por varias formas, |y cambiarforma 8
podemos modificarlas independientemente pulsando el
icono Modificar puntos, en la pestafia Formato. ¥<  Modificar puntes

§ =

Esta opcion no esta disponible en formas que no sean
libres (las que tienen el rombo amarillo), y para poder hacerlo, primero debemos
pulsar en Convertir a forma libre.

Al Modificar los puntos, cada figura que compone la forma principal se rodeara
de unos puntos negros que nos permitiran redimensionarla.

)/ ‘ v
o —)—
»

'1
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Texto en una forma

Para incluir texto en una forma, basta con escribir el texto con la forma
seleccionada. Luego, lo trataremos como un cuadro de texto normal.

Estilos de forma

Una vez creada la forma, podemos modificar su estilo (color, sombreado,
relieve...).

El estilo por defecto cambia en funcion del disefio de la diapositiva.
Los iconos que nos permitirdn hacerlo, se encuentran en la pestafia Formato,

l_r‘}.j - ﬁ Relleno de forma -
— [ Abc ] [Abc] [Abc J - [ Contorno de forma ~
Formas _

= Efectos de formas =
Insertar formas

Estilos de forma ]

Y también en la seccion Dibujo, de la pestafia Inicio.

EhNsimEe: = |_' £ Relleno de forma =

i A - _|:_| —‘ﬂ’r L Contorno de forma ~

2 NN T Orgavnlzar rE',Epsit;IjIS:v =/ Efectos de formas -
Dibujo P

Pulsando en Relleno de forma, accedemos a un
desplegable que permite modificar el fondo de la forma.
Podremos darle un color liso, eligiéndolo de la paleta, o
un color con degradado, pulsando en Degradado. Si
preferimos que el fondo sea una imagen, podemos
elegir unatexturaen el desplegable Texturas, o

ﬁ Relleno de forma *;
lag’

Colores del tema

un archivo de imagen pulsando en Imagen...
Pulsando en Sin relleno, dejaremos solo el contorno de

I O
1THTHIT

Colores estandar
la forma. BN 1111
.'Iil'u 5in relleno
Q‘{? : *“f 1 Mas colores de relleno..,
‘-‘i—'— | Imagen..
’ * D Degradado
' B Tedura
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El desplegable Contorno de forma, nos permite
modificar el trazo que define la forma, su contorno.
Podremos elegir el color, quitar el contorno de la
forma (pulsando en sin contorno), el Grosor, Si
gueremos que seapunteadoouna linea
discontinua, podemos  elegirlo  pulsando
en Guiones, o modificar la forma de una flecha en
el desplegable Flechas.

\::»Aqf
-ﬂ@b—

VQ

El desplegable Efectos de forma, nos permite aplicar
iluminacion,

ciertos efectos visuales, como sombras,
reflejos o efectos en 3D a nuestras formas.

E'_? Contorno de forma TI’]\

Colores del tema T

Colores estandar
| f | EEEER

5in contorno

%) | Mas colores del contarna...

Grosor

Guiones

k

4

I

Preestablecer

| l Sombra

Reflexion
| I Resplandor

Bordes suaves

| Bisel

—

l Rotacién 3D

|-.-' Efectos de formas *ﬂ

k

3

PowerPoint incluye unos estilos predisefiados, (Estilos rapidos), que aplicaran
una combinacion de colores y efectos sobre las formas seleccionadas, que

podremos modificar.

Para aplicar uno de estos estilos, seleccionaremos la forma creada y elegiremos
uno de los estilos, pulsando en Estilos rapidos, o eligiéndolo en Estilos de

forma.
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4.9. Manejo de gréficos
Los graficos se utilizan muy a menudo en las presentaciones por su facilidad de
esquematizar gran cantidad de informacién.

PowerPoint incluye muchos tipos de graficos que mas adelante podras ver.

Insertar un grafico

Para insertar un grafico en una diapositiva Unicamente tienes que pulsar en el
boton Gréfico de la pestafia Insertar.

L B2 EH P2

Imagen Imagenes Album de Formas Smartart | Grafico
predisefiadas fotografias~ = %

llustraciones

Se abrira un cuadro de didlogo para que escojas el tipo de grafico que quieres
mostrar, selecciona uno y pulsa Aceptar.
Cambiar tipo de grafico

3 Plantillas Columna B

e g o] (2] ] ) 89 9

. L =
& Circular - — — J |
=o || o8] 08 M ) ad] 104
¥4 Area -

< oo |l ] 18] A8

65!  Superficie Linea

o w1 I o 2]

jﬁ-‘ Radial e

NIPFNINET . )
[ Administrar plantilas. .. ] [Establecercomoprgdeterminado] [ Aceptar ] [ Cancelar ]

En la lista de la izquierda selecciona eltipo de gréafico que te gusta,
inmediatamente te apareceran unos subtipos de graficos en la zona de la
derecha de la ventana que estan relacionados con el tipo genérico que has
elegido anteriormente.

Selecciona el grafico que mas te guste, pero te aconsejamos que si quieres que
te sea de utlidad busca graficos que permitan representar y captar la
informacion facilmente.
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PowerPoint insertard el grafico en la diapositiva y te mostrara la hoja de
datos de ejemplo que contiene las cantidades que se representan en el grafico.

| Gréfico en Microsoft Office PowerPoint - Mic.. - = X
[ a1 > (> X v K]
A B C D N
1 [este Oeste Norte a
e — |
2 |lerTrim 4.3 24 2
3 2doTrim 2,5 4,4 2
4 |ZerTrim 3,5 1,8 3
5 |4to Trim 4,5 2,8 5
W 4> | Hojal <FJ I = ]
Maodificar uﬁ & E‘g ;g—'— ;@

Ten en cuenta que PowerPoint utiliza Excel para crear los graficos, por lo que
puedes utilizar todas sus caracteristicas para su creacion.

En la hoja de datos la primera columna que aparece es la que representa
la leyenda, la primera fila (1er trim., 2do trim....) representa el eje X (horizontal)
y las cantidades seran representadas en el eje Y.

5 I

. EEste
B Deste
Norte

(L T T

ler Trim  2doTrim  3er Trim 4to Trim

Este dibujo es la representacion de la hoja de datos que te hemos mostrado
anteriormente.

Una vez insertado el grafico es muy facil de modificar los datos de la hoja de
datos, Unicamente sitlate sobre la celda que quieras modificar e inserta el
nuevo valor que inmediatamente veras representado en la grafica.
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Modificar el tipo de gréfico

Como podras apreciar cuando estas trabajando con un gréfico en la barra de
herramientas estandar aparecen nuevos botones como pueden ser estos que

te mostramos y que iremos explicando a lo largo del tema.

Inicio |Insertar [ Disefio [ Animaci [ Presentz| Revisar |Vista [ Cnmpleq Disefio [ Presentacion [ Formato [ '3@
ik == E "
o £  Ham e WS " 1972
Cambiar tipo Guardar como Cambiar entre Seleccionar Editar Actualizar Diseno Estilos
de grafico plantilla filas y columnas datos datos datos rapido = rapidos *
Tipo Datos Disefios de grafico/ Estilos de disefio

Haciendo clic en el boton Editar datos se abrira la ventana de Excel de nuevo

para que puedas modificar los datos introducidos.

Utiliza las opciones de Disefio rapido para decidir con unos pocos clics aspectos
relativos a tu grafico. También puedes cambiar sus colores desde el

desplegable Estilos de disefio.

Para modificar el tipo de grafico hemos de hacer clic en el botén Cambiar tipo
de grafico de la pestafa Disefio, se abrird de nuevo el cuadro de diadlogo de

seleccion de Gréfico y podras cambiar su apariencia.

A continuacion te mostramos una imagen de como queda el grafico que

anteriormente te habiamos mostrado al cambiar el tipo de grafico a circular.

B ler Trim

B 2doTrim .
3erTrm

W 4to Trim
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Opciones de disefio
Puede utilizar los botones de la seccion Etiquetas de la
pestafia Presentacion para ocultar o mostrar etiquetas del gréafico, como por
ejemplo la leyenda, el titulo, los rétulos de los ejes, etc...

Titulo del Ratulos Leyenda Etiquetas Tabla de
grafico = del gje = ki de datos ~ datos =

Etiquetas

Incluso puedes mostrar la Tabla de datos para que quede algo asi:

&
5
a

3 -
2 4
1 -

1 ler Trim 2doTrim 3er Tim 4to Trim
mOeste 2,4 a4 18 2,8
mEste 43 2,5 35 45
= Norte 2 2 3 5

Cuando tenemos la ventana de Excel abierta se nos activa una opciéon muy
atil, Cambiar entre filas y columnas:

Cambiar entre |5Seleccionar Editar Actualizar

filas y columnas datos datos datos
[ Datos - i

4

Al utilizar esta opcién permutamos las columnas por las filas dando como
resultado lo que puedes ver en las siguientes imagenes:

6

5

4 4
3] H Oeste I
- mEste
m Norte

lerTim 2doTrim  3erTim  4to Trim

B 2do Trim
W lerTrim
= 3erTrim
W 4to Trim
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Si  quieres que en el grafico aparezcan unas lineas in =
horizontales y/o verticales para interpretar mejor los valores = ==
representados, pulsa en los botones de la seccién Ejes de la 7% Lmesde

pestafia Presentacion. Ejes

Este es el resultado:

—| mOeste
mEste
Nore

lerTrim 2doTrim 3erTrim  4to Trim

Si quieres modificar el color o estilo de alguna de  Area del grafico Ty
las series que componen el grafico (una de las & aplicar formato a la seleccién

barras que se representan en el grafico, el area 4 restablecer para hacer coincidir i estilo
del gréfico, etc.) primero selecciénala en la Seleccién actual

seccion Seleccion actual o haciendo clic directamente sobre ella en el grafico.

Luego aplica los cambios de color o de estilo que prefieras utlizando las
opciones correspondientes.

Para eliminar un gréafico haz clic sobre él y pulsa SUPR.
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4.10. Crear Organigramas
Crear un Organigrama

Para crear un organigrama tienes que seleccionar de la pestafa Insertar la
opcion SmartArt.

bl B B Y Dl

Imagen Imagenes Album de  Formas |SmartArt| Grafico
predisefadas fotografias~
lustraciones %

Aparecera una ventana como la que te mostramos con los tipos de diagramas

gue te ofrece PowerPoint. Nosotros elegiremos un organigrama de Jerarquia.
Elegir un grafico SmartArt
/%T\ Lista

Lista | -1 -] m.
-1

% Proceso mE

.

£ Cido

e
Jerarquia |

&
B Relacién
&
A

# |
i
o

& Matriz -H 2 C1-1-) Eg .
= 225 08 e
e - 1=1= 1~ _! L:sfa de bloques basicos
) Utiiicelo para mostrar los blogues no
m- ] = a8 ¥ secuendales o agrupados de
(s == 8 [ — informacidn. Maximiza el espacio de
= 4 visualizacién horizontal y vertical de las
L) — formas.

Selecciona el tipo de diagrama que mas se adapte a tus necesidades y
pulsa Aceptar.

Una vez insertado el organigrama aparecen las nuevas pestafias de
organigramas Disefio y Formato:

Inicio IInsel‘tar | Disefio ‘Animacmnes | Presentacion con diiI Revisar ‘Vista | Complementos | Disefio IForr'na!:o | 'Q‘

P E=] Agregar vifieta a zj o0 ?J
= @_9 ] ] =
2 De derecha a izquierda | = — = —— —— —_— - —=
Agregar = - Cambiar || Cambiar - - I ! _ Restablecer
forma ~ Diseno ] | disefio- || colores~ = grafico

Crear gréfico Disefios Estilos Smartart Restablecer

A través de esta barra podras controlar todas las operaciones que puedes
realizar con el organigrama.

Agregar formate permite insertar una nueva rama o0 un nuevo hivel en el
organigrama.

En Disefio podras controlar la mayoria de aspectos relacionados con los niveles
y ramas del organigrama. Estas opciones variaran en funcion del tipo de
diagrama que utilicemos.

Utiliza el desplegable Disefios para cambiar el organigrama y seleccionar uno
de la misma familia, en este caso muestra todos los organigramas
pertenecientes a la categoria Jerarquia.
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En el desplegable Estilos encontrards diferentes estilos para aplicar a tu

diagrama.
Mejor coincidencia de documento
3D
e OO R o ey
[ | =
ST T T

Al pasar el ratéon por encima de uno de ellos veras una previsualizacion en el
organigrama de la diapositiva.

Afnadir texto en los cuadros de un diagrama
Para afadir texto en los cuadros de algun tipo de diagrama que incorpora
PowerPoint, como puede ser un organigrama, Unicamente tienes que hacer clic
con el botdn izquierdo del raton sobre el cuadro del diagrama en el que quieras

insertar texto y veras como aparece el cursor para que insertes el texto.

|

Puedes aplicar al texto de los elementos del diagrama las mismas opciones
de formato que hemos visto en el tema 9. Por ejemplo se puede subrayar,

cambiar su tamafio, el color de la fuente, justificar al centro, etc...
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Agregar relaciones en el organigrama
Para afiadir nuevos niveles en un organigrama tienes que situarte primero en
el cuadro del nivel a partir del cual quieres insertar el nuevo nivel.

Después en la pestafia Disefio despliega el menu Agregar Forma 'y selecciona
la opcion Agregar forma debajo.

l—%
IE B I
=

Para afadir nuevos cuadros en un mismo nivel tienes que situarte en el cuadro
del nivel donde vas a insertar el nuevo cuadro teniendo siempre en cuenta que
PowerPoint afiadira el nuevo cuadro a la derecha del cuadro seleccionado.

Después en la pestafia Disefio despliega el menu Insertar Forma y selecciona la
opcion Agregar forma delante o Agregar forma detras, segun la posicion que

quieras que tome.

Después de Agregar forma delante

l—l_‘_'—l

g o1 Joevo o2 [ o |

C2
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Para afladir un ayudante tienes que situarte donde quieres insertar la nueva
rama y después en la pestafia Disefio desplegar el menu Insertar Formay
seleccionar Agregar asistente.

l—l_‘_'—|

g o Lol o | e

C2

Después de agregar asistente

N
. I TEE N N

Organizar los elementos de un diagrama

PowerPoint te permite modificar la posicion de las ramas que dependen de
un cuadro, por ejemplo le podemos decir que todos los cuadros que dependan
del que tenemos seleccionado se sitlen a la izquierda, etc.

Para modificar el Disefio tienes que seleccionar el cuadro que quieras y después

desplegar el menu Disefio de la pestafia Disefio.

_-%, Disefio %
= gsta'nla\gr

% Ambos

3? Dependientes a la izquierda

?3 Dependientes a la derecha
Si seleccionas Dependientes a la izquierda por ejemplo te aparecera algo
similar a lo que te mostramos a continuacion.

Bi1f B2 |
=

Los elementos dependientes del que esta seleccionado (B2), se posicionan
todos a la izquierda.
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4.11. Manejo animaciones y transiciones

En las presentaciones podemos dar movimiento a los objetos que forman parte
de ellas e incluso al texto haciéndolas asi mas profesionales o méas divertidas,
ademdas de conseguir llamar la atencién de las personas que la estan viendo.

Animar Textos y objetos

Para animar un texto u objeto lo primero que hay que hacer es seleccionarlo, a
continuacion ir a la pestafia Animaciones y Personalizar animacion.

;3 Animar: | Sin animacién -
L = : . —
=0 Personalizar animacion

Animaciones

Después aparecera en el panel de Personalizar animacion.

En este panel aparece el boton desplegable Agregar efecto en
la cual seleccionaremos eltipo de efecto que queramos
aplicar, incluso podremos elegir la trayectoria exacta del
movimiento  seleccionandola del menu Trayectorias de
desplazamiento.

Podemos utilizar el boton Quitar para eliminar alguna
animacion que hayamos aplicado a algun texto.

En la lista desplegable Inicio podemos seleccionar cuando
gueremos que se aplique la animacion (al hacer clic sobre el
ratdn, después de la anterior diapositiva, etc.).

Las demas listas desplegables cambiaran en funcién del tipo de
movimiento y el inicio del mismo.

Personalizar animacion -

g Agregar efecto -

Laleccione wn elamento da ja
digpostiva ¥ haga oic en “Agregar
aferto” para dgregar animacin.

i hd

.

Vista previa automatica

La Velocidad suele ser una caracteristica comun por lo que podemos
controlarla en casi todas las animaciones que apliguemos a un objeto.

La lista que aparece debajo de velocidad nos muestra las distintas animaciones
gue hemos aplicado a los objetos de la diapositiva, como podras comprobar

aparecen en orden.

El boton Reproducir te muestra la diapositiva tal y como quedara con las

animaciones que hemos aplicado.
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Transicion de diapositiva
La transicion de diapositiva nos permite determinar como va a producirse el
paso de una diapositiva a la siguiente para producir efectos visuales mas
estéticos.
Para aplicar la transicién a una diapositiva despliega la pestafia Animaciones y
selecciona una de las opciones de Transicion a esta diapositiva.

;J_L [Sin sonido] - | Avanzar a la diapositiva

| . | -I _.A | - E_i’]_ Rapido - | ¥ Al hacer clic con el mouse

= i3l Aplicar a todo Automaticamente después de: 00:00

Transicion a esta diapositiva

Los diferentes disefios te permiten seleccionar el movimiento de
transicion entre una diapositiva y la siguiente. Hay una lista muy larga de
movimientos.

En la lista Velocidad =2 Répide " podemos indicarle la velocidad de la

transicion entre una y otra diapositiva.

Incluso podemos insertar algdn sonido de la lista Sonido & [5insonida] -

En la seccion Avanzar a la diapositiva podemos indicarle que si para pasar de
una diapositiva a la siguiente hay de hacer clic con el raton o bien le indicas
un tiempo de transiciéon (1 minuto, 00:50 segundos, etc.)

Si quieres aplicar estas caracteristicas a todas las diapositivas pulsa en el
boton Aplicar a todo.
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4.12. Opciones de impresion
La funcion Imprimir de PowerPoint presenta diferentes opciones que permiten
obtener el documento en la calidad, color y presentacion en la que se requiera.

A). Nos ubicamos en el boton Office de la barra de herramientas y pulsamos con
el raton.

-

B). Se desplegard el cuadro con las funciones principales, entre las que

seleccionamos Imprimir

— o
Lid] Imprimir >

Do
%] Prevarar >

C). Al accesar a este sub-menu seleccionamos nuevamente imprimir

wevi

Vista previa e impresion del documento ]

. A
‘L,S, Imprimir =
S Seleccionarunaimpresora, el nimero de copias y otras vad
opdiopeside imprEsion antes de imprimir. 2 tex

i@ Impresion rapida

D). Se abrira la ventana de controles de la funcion imprimir

Impresora

Nombre: ¥ HP Photosmart C3100 series v Propiedades
Estado: Inactiva
§ Buscar impresora,..
Tipo: HP Photosmart C3100 series
Ubicacién: ~ USB0O1
Comentario: D Imprimir a archivo
Intervalo de impresion Copias
(® Todas O Diapositiva actual Nimero de copias:
1 =
O Diapositivas;
Escriba los nimeros e intervalos de diapositiva. Ejemplo: 1,3,5-12
Intercalar
Imprimir: Documentos
Diapositivas (v (53]
Color o escala de grises: GIE
G0
Color v

[ Ajustar al tamario del papel
[[]Enmarcar diapositivas [ alta calidad

E). La primera cosa que debemos chequear es que la impresora donde haremos
nuestra impresion se encuentre debidamente seleccionada. Esto lo hacemos en el
espacio indicado para ello, si fuera el caso que es la impresora equivocada,
simplemente pulsamos la flechita y se desplegaran las impresoras cargadas al
ordenador y seleccionamos la que utilizaremos.

Impresora

Nombre: &% HP Photosmart C3100 series l

F). En el cuadro de controles se encuentra la seccion Intervalo de impresion,
utilizado para definir las diapositivas que deseamos imprimir.
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Si quisiéramos todas las diapositivas de la presentacion impresas, simplemente
seleccionamos Todas

Intervalo de impresidn
(® Todas (O Diapositiva actual

C' Diapositivas;

Escriba los nimeros e intervalos de diapositiva. Ejemplo: 1,3,5-12

G). Si queremos solo la transparencia que tenemos en uso en la hoja de trabajo,
seleccionamos Dispositiva actual.

=

H). Y si quisiéramos un grupo de diapositivas, debemos cuidar de como definimos
e indicamos cuales imprimir.

Si quisiéramos imprimir ciertas transparencias indicamos su nimero correlativo en
el espacio: Diapositivas. Para el ejemplo, estamos indicando que vamos a imprimir
las transparencias 2, 4 y 5.

(®) Diapositivas: | 2,4,5

Si _quisiéramos imprimir un intervalo de diapositivas, indicamos en el espacio el
rango de que numero al cuanto necesitamos la impresion. En este ejemplo
estamos escogiendo una impresion de la diapositiva 2 a la 8, es decir, la
2,3,4,5,6,7y 8.

(®) Diapositivas: | 2-8

La funcion Imprimir en PowerPoint, tiene mas opciones. Veamos cuales son
algunas de ellas.

En la ventana de controles de la funcién, también podemos indicar que deseamos
imprimir. Para ello desplegamos las opciones, pulsando con el raton la flechita
para abrir otra ventana.

Encontraremos que se encuentran las siguientes opciones: Diapositivas,
documentos, paginas de notas y vista esquema.

Imprimir:

Diapositivas [v]

Documentos
Péginas de notas
Vista Esquema

En este caso seleccionaremos Documentos, pues es la impresion que
necesitamos.

Imprimir: Documentos

i Diapositivas por pagina: (6 |v %
Color o escala de grises: Criterio de ordenadién: (3 Horizontal O vVertical |[F][F

nlar [0
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Al seleccionar esta opcion, se activa la seccidon contigua en la que podemos
escoger el numero de transparencias por pagina impresa y el orden (vertical u
horizontal). Para el ejemplo seleccionaremos 4 diapositivas por péagina y
ordenadas en forma horizontal.

Documentos

Diapositivas por pagina: 4|§J Gl
Criterio de ordenacidn: () Horizontal () Vertical ||

En la seccién Color o escala de grises, escogemos como queremos tener nuestra
presentacion impresa. Recordemos que no siempre necesitamos a todo color
nuestras diapositivas, pues generalmente solo queremos un documento que nos
sirva como apoyo y guia a nuestra presentacion.

Podremos seleccionar si queremos nuestro documento a color, en escala de
grises o0 en blanco y negro puros.

Color o escala de grises:

Color [v]

Escala de grises
Blanco y negro puros

En otra seccion del cuadro de controles, definimos el nimero de copias que

requerimos. En este caso escogemos una sola copia.
Copias

Namero de copias:
i (]
)
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5.1. Introduccion
Una red de computadoras, también llamada red de ordenadores o red informatica,

es un conjunto de equipos (computadoras y/o dispositivos) conectados por medio
de cables, sefales, ondas o cualquier otro método de transporte de datos, que
comparten Informacion (archivos), recursos (CD-ROM, impresoras), servicios
(acceso a internet, E-mail, chat, juegos).

Una red de comunicaciones es un conjunto de medios técnicos que permiten la
comunicacion a distancia entre equipos autébnomos (no jerarquica -master/slave-).
Normalmente se trata de transmitir datos, audio y video por ondas
electromagnéticas a través de diversos medios de transmisién (aire, vacio, cable
de cobre, Cable de fibra Optica).

Tipos de redes
Atendiendo al ambito que abarcan, tradicionalmente se habla de:

Red publica: una red publica se define como una red que puede usar cualquier
persona y no como las redes que estan configuradas con clave de acceso
personal. Es una red de computadoras interconectados, capaz de compartir
informacion y que permite comunicar a usuarios sin importar su ubicacion
geografica.

Red privada: una red privada se definiria como una red que puede usarla solo
algunas personas y que estan configuradas con clave de acceso personal.

Red de area local (LAN): una red que se limita a un
area especial relativamente pequefia tal como un 19”35
cuarto, un solo edificio, una nave, o un avion. Las redes
de area local a veces se llaman una sola red de la
localizacion. Nota: Para los propdsitos administrativos, (

LANs grande se divide generalmente en segmentos '\ID
92

RED LOCAL

. . ~ N2 1
l6gicos mas pequefios llamados los Workgroups. Un | 05\‘
Workgroups es un grupo de las computadoras que ey 4
comparten un sistema comun de recursos dentro de un

LAN.
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Red de area metropolitana (MAN): una red que
conecta las redes de un area dos o mas locales juntos
pero no extiende mas all4d de los limites de la ciudad
inmediata, o del Area metropolitana. Los enrutadores — —
(Routers) multiples, los interruptores (Switch) y los | = =21 '
cubos estan conectados para crear a una MAN.

ol
Internet 7o by

Red de area amplia (WAN): es una red de
comunicaciones de datos que cubre un &area
geografica relativamente amplia y que utliza a
menudo las instalaciones de transmision
proporcionadas por los portadores comunes, tales
como compaiiias del teléfono. (Internet).

Ejemplos de Redes

Red interna

Dos o mas redes o segmentos de la red conectados con los dispositivos que
funcionan en la capa 3 (la capa de la “red”) del modelo de la referencia basica de
la OSI, tal como un router. Nota: Cualquier interconexion entre las redes del
publico, privadas, comerciales, industriales, o gubernamentales se puede también
definir como Red interna.

Intranet

Una Intranet es una red de ordenadores privados que utiliza tecnologia Internet
para compartir de forma segura cualquier informacion o programa del Sistema
operativo para evitar que cualquier usuario de Internet pueda ingresar. En la
arquitectura que el software servidor se ejecuta en una Intranet anfitriona. Podria
proporcionar una comunicacion privada y exitosa en una organizacion.

Internet

Internet es un conjunto descentralizado de redes de comunicacién interconectadas
gue utilizan la familia de protocolos TCP/IP, garantizando que las redes fisicas
heterogéneas que la componen funcionen como una Red ldgica Unica, de alcance
mundial. Sus origenes se remontan a 1969, cuando se establecio la primera
conexion de computadoras, conocida como ARPANET, entre tres universidades
en California y una en Utah, Estados Unidos.
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5.2. Esquemas de trabajo en red
Las redes en general, consisten en "compartir recursos”, y uno de sus objetivos es

hacer que todos los programas, datos y equipo estén disponibles para cualquiera
de la red que asi lo solicite, sin importar la localizacion fisica del recurso y del
usuario. En otras palabras, el hecho de que el usuario se encuentre a 1000 Km de
distancia de los datos, no debe evitar que este los pueda utilizar como si fueran
originados localmente.

Un segundo objetivo consiste en proporcionar una alta fiabilidad, al contar con
fuentes alternativas de suministro. Por ejemplo todos los archivos podrian
duplicarse en dos o tres maquinas, de tal manera que si una de ellas no se
encuentra disponible, podria utilizarse una de las otras copias. Ademas, la
presencia de multiples CPU significa que si una de ellas deja de funcionar, las
otras pueden ser capaces de encargarse de su trabajo, aunque se tenga un
rendimiento global menor.

Otro objetivo es el ahorro econdémico. Los ordenadores pequefios tienen una mejor
relacion costo / rendimiento, comparada con la ofrecida por las maquinas grandes.

Razones parainstalar unared de computadoras
Instalar una red de computadoras puede ofrecer muchas ventajas para su trabajo.

Estas son algunas ventajas ofrecidas al instalar una red de computadoras.

e Comparticién de programas y archivos.

e Comparticiéon de los recursos de la red.

e Comparticién de bases de datos.
Expansién econdmica de una base de PC.
Posibilidad de utilizar software de red.
Uso del Correo Electronica.

Creacién de grupos de trabajo.

Gestion centralizada.

Seguridad.

Acceso a mas de un sistema operativo.
Mejoras en la organizacion de la empresa.
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5.3. Herramientas de intercambio de informacion

En la sociedad del conocimiento y la alfabetizacion digital podemos mencionar que
existe una gran gama de herramientas que existen las Tecnologias de la
Informacién y Comunicacién (TIC), nos permiten hacernos de informacién y
comunicacion obteniéndola en forma de texto, imagen, voz, sonido, audio, video...

Herramientas de intercambio de informacioén:

Correo electronico.

Redes sociales.

Telefonia (comunicacion...)

FTP.

Redes (LAN, MAN, WAN) (INTRANET/INTERNET).

Blog's (también se conocen como weblog o bitacora), es un sitio web que
recopila cronol6gicamente textos o articulos de uno o varios autores,
apareciendo primero el mas reciente.

e LaWEB, etc...
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5.4. Internet y Servicios

Internet es un conjunto descentralizado de redes de comunicacion
interconectadas que utilizan la familia de protocolos TCP/IP, lo cual garantiza que
las redes fisicas heterogéneas que la componen funcionen como una red logica
Unica, de alcance mundial. Sus origenes se remontan a 1969, cuando se
establecid la primera conexion de computadoras, conocida como Arpanet, entre
tres universidades en California y una en Utah, Estados Unidos.

Internet es unared que conecta a otras redes y dispositivos.
Su fin es servir de autopista donde se comparte informacién o recursos. Esto lo
hace por medio de paginas, sitios o software.

Su popularidad se ha hecho cada vez mayor por su capacidad de almacenar, en
un mismo lugar, informacion de todo tipo y para diferente publico. En Internet
podemos encontrar informacion de mudsica, arte, cultura, medicina, literatura,
ingenieria y mucho mas. Por medio de texto, audio, video, musica, e imagenes,
Internet nos permite informarnos, aprender y divertirnos.

Para muchos, Internet es una herramienta perfecta para eliminar las diferencias y
las distancias, ya que nos permite expresarnos libremente, y hace que la
informacion, el conocimiento y el mundo entero estén al alcance de mas
personas.[1] Internet, mas que una tecnologia, es un medio de comunicacion.[2]
Por ello, en su uso, se hacen necesarios unos comportamientos adecuados hacia
lo que vemos, leemos y compartimos. La sinceridad, el respeto, la tolerancia y la
privacidad son valores importantes para tener en cuenta cuando hacemos uso de
la red.
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¢, Qué podemos hacer en Internet?

Buscar informacién para hacer tareas.

Investigar y aprender mas: podras acceder a bibliotecas, museos y libros
facil y gratuitamente a través de la red.

Comunicarnos y mantenernos en contacto con amigos y familiares que
viven lejos por medio de chats, video-llamadas o redes sociales.

Usar blogs, paginas y redes sociales para dejar nuestras opiniones.
Compartir nuestros gustos e intereses con otras personas.

Divertirnos, aprender y jugar.

Escuchar masica, ver videos y peliculas.

Informarnos sobre lo que sucede en el pais y el mundo.

Servicios de Internet:

Internet es mucho mas que lo que permite WWW, aunque ciertamente es
Su servicio mas exitoso. (Busqueda de informacion).

Redes sociales.

Correo electronico (SMTP),

Transmision de archivos (FTP y P2P),

Comunicacion en tiempo real basado en texto (IRC - Internet Relay Chat)
es un protocolo de Conversaciones en linea, Mensajeria Instantanea (IM),
Telefonia (VolP), television (IPTV),

Boletines electronicos Noticias (NNTP) y

Acceso remoto a dispositivos (SSH y Telnet).
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5.5. Motores de busqueda
Un motor de busqueda, también conocido como buscador, es un sistema

informético que busca archivos almacenados en servidores web gracias a su red
o Web. Un ejemplo son los buscadores de Internet (algunos buscan Unicamente
en la web, pero otros lo hacen ademéas en noticias, cuando se pide informacion
sobre algun tema. Las busquedas se hacen con palabras clave o con arboles
jerarquicos por temas; el resultado de la busqueda es un listado de direcciones
web en los que se mencionan temas relacionados con las palabras clave
buscadas.

Ejemplos de buscadores:

http://www.tnrelaciones.com/anexo/buscadores/

www.google.com

¢, COmo activa su éxito google.com? Es un resultado alfanumérico que se inicia al
consultar una duda, ahi, en una espiral de resultados positivos, se activan cientos
de miles de servidores, luego millones de procesadores a los que activan 14.000
millones de paginas web e inducen a una potencia a la "n" de cifra digital, que en
una abrir y cerrar de ojos obtenemos una respuesta, afirmativa. Es una ecuacion
de 500 millones de variables posibles que Google resuelve en un clic. Estas
consultas ascienden a mas de 7.200 millones de visitas diarias. Sin lugar a dudas
Google hoy por hoy es el buscador mas utilizado en el Mundo a nivel general.

www.search.yahoo.com

El motor de busqueda que te ayuda a encontrar exactamente lo que buscas.
Encuentra la informacion, los videos, imagenes y respuestas mas relevantes de
toda la Web. Yahoo! Inc. es una empresa global de medios con sede en Estados
Unidos, cuya mision es "ser el servicio global de Internet mas esencial para
consumidores y negocios".

www.wolframalpha.com/

Wolfram Alpha es un buscador de respuestas desarrollado por Wolfram Resarch.
A diferencia de otros como el de Google, Wolfram Alpha responde a las preguntas
directamente en lugar de ofrecer una lista de los documentos o sitios que
contengan parte de la palabral/s.

www.bing.com

Bing (anteriormente Live Search, Windows Live Search y MSN Search) es un
buscador web de Microsoft. Fue puesto en linea el 3 de junio de 2009 con una
version preliminar publicada el 1 de junio del 2009. Cambios notables incluyen la
lista de sugerencias de busqueda en tiempo real, y una lista de las busquedas
relacionadas (llamado "Panel de explorador” en el lado izquierdo de los resultados
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de busqueda), basado en tecnologia semantica de Powerset2 que Microsoft
compro en el 2008. ¢(Qué es Bing? Es una herramienta de busqueda con un
aspecto y un funcionamiento totalmente nuevos, que te ayuda a encontrar lo que
buscas de forma mas rapida y sencilla.

www.foofind.com/

Foofind es un buscador de archivos a nivel global: musica, peliculas, imagenes,
ejecutables de software... . Si Google s6lo escanea webs en busca del contenido
que quiere el usuario, Foofind va mucho més alla, escaneando los servidores de
descargas directas, los torrents o los enlaces eDonkey, entre otros. De este modo,
la busqueda de contenidos se vuelve mucho mas efectiva.

search.creativecommons.org/

CC Search es un buscador muy completo de contenidos bajo licencia Creative
Commons, con el que podremos encontrar aquello que necesitemos rapidamente
y sin esfuerzo. Para ello solo tendremos que indicar el nombre de lo que estamos
buscando, el tipo de licencia necesitamos y el portal en el que queremos buscar:
Blip.tv, Flickr, Fotopedia, Jamendo, Google imagen, etc. Una vez hecho eso, nos
redirigird al portal en cuestiobn con nuestra busqueda, por lo que pese a no hacer
nada nuevo, nos da la posibilidad de buscar muy rapidamente en hasta diez
portales diferentes.

www.rtbot.net

RTbot es un buscador que nos muestra los resultados clasificados en categorias
dependiendo del tipo de informacion que se trate o de donde provenga. En
concreto, son ocho categorias: videos, Wikipedia, imagenes, Twitter, noticias,
documentos, blogs y sitios web. Escribimos la busqueda, pulsamos “Search” y a
continuacion elegimos la categoria que queremos ver. Segun recomiendan en el
mismo sitio, el buscador funciona mejor para temas concretos como conceptos,
personalidades, sitios, productos, etc.

demo.carrot2.org/demo-stable/main

Un buscador que clasifica los resultados por temas. Si de buscadores alternativos
se trata, encontramos una nueva variante para los que no se conforman
solamente con Google. Demo.Carrot2.0rg es un servicio que esta provisto de
algunas funcionabilidades que nos ayudaran a través de algunos beneficios extras
a mejorar nuestras busquedas en la Web. En primer lugar, hay que decir que
organiza la informacién segin como determinemos los motores de busqueda a
utilizar, ya sea en la Web generalizada, Yahoo News, Wiki, Google, etc...
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www.wotbox.com

Wotbox es un Motor de busqueda independiente de busqueda geografico.
"Estamos intentando brindar a nuestros usuarios internacionales la mejor opcion
de busqueda geogréfica. A la vez que pretendemos que la interfaz de busqueda
resulte tan familiar y sencilla personalizando su lengua materna."”

Acceda a todos los buscadores en espafiol desde una sola pagina web.
http://www.tingloop.com/buscadores/buscadores espanoles.htm

Entre una palabra o frase en el buscador elegido y, al pulsar M enlazara con
su pantalla de resultados. Si pulsa sobre el logotipo se accede a la péagina
principal del buscador. En los internacionales se accede a la version especifica
para lengua espafiola.

GCH. JSIE" | Busqueda

Y:\HC)O,' Buscar
| Buscar

JCom

bl mg | Buscar en la Web ‘

Buscar

hispavista |

’ — m

' “=| LYCOS

*
‘ Buscar *‘
f)/\WQ
‘ Buscar IHROVATOR
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catalunya(/nline.com

El portal catala d'ntemet

g GOMERA.COM
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Metabuscadores

El metabuscador es un sistema que localiza informacién en los motores de
busqueda més usados y carece de base de datos propia y, en su lugar, usa las de
otros buscadores y muestra una combinacion de las mejores paginas que ha
devuelto cada uno.

www.kartoo.com/

Kartoo es un meta-buscador de Informacién Web que presenta sus resultados en
forma de mapas. Los sitios encontrados son representados por esferas mas o
menos grandes segun su pertinencia. Su busqueda puede ser afinada con los
temas y expresiones propuestos. Las Opciones de busqueda avanzada. Tiene
accesso seleccionando "avanzada" (con el boton "opciones" a la derecha de la
pantalla de investigacion).

Quisimos simplificarles la vida: KartOO les propone una pagina modelo con todos
los elementos caracteristicos de una pagina Internet. Por ejemplo, al presionar
"direccion”, podra buscar todas las paginas cuya direccion (www...)

www.metacrawler.com/
Metacrawler, uno de los metabuscadores mas potentes de internet ofrece un
disefio renovado y una mejor organizacion de los resultados de busqueda gracias
al nuevo sistema que permite agrupar automaticamente los resultados bajo
determinadas categorias.

El servicio avanzado de busqueda permite utilizar operadores booleanos o acotar
pesquisas por fecha, idioma, dominio o restringir los contenidos para adultos.

www.ixquick.com/

Un metabuscador muy potente. Por qué Ixquick es especial.

Ixquick es el metabuscador mas poderoso del mundo. Los resultados de busqueda
de Ixquick son mas completos y mas exactos. Las capacidades Unicas de Ixquick
incluyen una Busqueda avanzada universal, una busqueda global y un
refinamiento avanzado.

Busque numeros de teléfono y direcciones en todo el mundo con el Directorio
telefénico internacional, de Ixquick y realice compras comparativas globales con la
busqueda del Precio mas bajo de Ixquick.
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5.6. Obtener recursos de Internet

¢, Qué se puede hacer en Internet?

La red Internet ofrece muchos servicios Utiles para particulares y empresas.
Entre otras cosas nos permite:

Utilizar el e-mail o correo electrénico, para intercambiar mensajes de correo
de una forma sencilla y muy rapida, sin importar en qué parte del mundo
estén los usuarios.

Dar a conocer nuestro negocio o actividad al mundo, mediante el servicio
World Wide Web, el cual, mediante paginas multimedia (texto, graficos y
sonido) proporciona un escaparate permanente para presentar nuestra
empresa o actividad.

Crear nuestros propios servicios, desde donde podemos ofrecer
informacion directa sobre nuestros productos, ofertas y servicios.

Buscar informacién para hacer una tarea o trabajo. Podemos conectar con
los servidores de informacion de proveedores para conocer detalles de sus
productos, datos técnicos y obtener demostraciones de sus productos
(versiones de evaluacion de software, ficheros de video de ordenador con
demostraciones o tutoriales ...)

Tener acceso a los servicios de Banca Electronica. La mayoria de los
Bancos ofrecen servicios como consulta de cuentas, fondos de inversion,
operativa con tarjetas o transferencias a traves de la red Internet.

Ahorrar tiempo en las relaciones con la Administracion gracias a los
servicios que ésta ofrecera en un futuro inmediato (Hacienda).

Comprar articulos y servicios de todo tipo en tiendas repartidas por todo el
globo.

Leer articulos en publicaciones electronicas de todo tipo (Libros, revistas,
periodicos...).

Conocer las noticias mas importantes de diversos paises, mediante el
acceso a las versiones electrénicas de los principales diarios del mundo.
Acceso online a los movimientos de la bolsa.

Tener acceso a cientos de miles de bases de datos con informacion sobre
temas diversos, desde la literatura hasta la ciencia, desde los negocios
hasta el entretenimiento.

Tener acceso a cientos de miles de programas para su ordenador, desde
juegos hasta tratamientos de textos.

Software.

Musica.

Videos.

Peliculas.

Archivos (tesis, documentos, etc.).

Juegos.

Manuales.
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Cursos.

Prondstico del tiempo.
Imagenes.

Postales.

Gif’s animados.

Pagos en linea.

Comprar.

Vender.

Traductores.

Educacion On-Line.
Conversor de medidas y peso.
Etc.,etc,etc...ccooeiiiiiii.

Guia de Recursos en Internet para Investigadores
http://www.ecuaderno.com/guia-de-recursos-en-internet-para-investigadores/
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5.7. Integracion de datos desde Internet
Los datos que podemos localizar en internet para integrar a nuestros documentos

son texto, imagenes, gréaficos, tablas, sonido, video, otros, depende la necesidad

del usuario.

e En Word podemos integrar texto, imagenes, tablas, plantillas, objetos,

figuras, etc.

e En Excel podemos integrar texto, imagenes, tablas, plantillas, objetos,
figuras, formulas, programacion, macros, etc.
e En PowerPoint podemos integrar texto, imagenes, tablas, plantillas, objetos,
figuras, sonido, video, etc.

o bcades Vidgls Tiares teremenas Awde

La exploracién espacial

5 del homibre en estudiar el espacio ¥

pr
100 km de altitad (s

Objetos

Iméagenes

Nombre Tipo_ Tamaiio _ Otras Propiedades

Clave principal
IdCliente Texto | 5 Mascara: >LLLLL

Titulo: Codigo de cliente

ndice con duplicados —_—
NombreComparia | Texto | 40 Titulo: Compatiia -

Requerido
NombreContacto | Texto | 30 Titulo: Contacto b
CargoContacto Texto | 30 Titulo: Cargo o= = 2
Direccion Texto | 60 =

ndice con duplicados i
Ciudad Texto | 15 Valor pred: "Logrofio”

N Indice con duplicados
Region Texto |15 o Cplcaces
CédPostal Texto | 10 indice con duplicados - m
Pais Texto | 15 Valor pred: "Espaia” S
Teléfono Texto |24 i
£
Fax Texto | 2¢ pel
(O) e
Formulas Programacién
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COS(E)—i 'T-
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2 sina 1+cosa

Macros
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Modulo VI.- Linea especializada para el Sistema Informético para grupos
policiales (PROPUESTA)

Nuevo Modelo Policial Federal (207-2013)

Esquema propuesto por la Secretaria de Seguridad Publica de la Federacion en el
marco de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley
General del Sistema Nacional de Seguridad Publica y ordenamientos juridicos
aplicables para el funcionamiento y desarrollo de las instituciones policiales.

Los objetivos de la seguridad publica son defender la integridad y derechos de las
personas y preservar las libertades, el orden y la paz publicos. La Secretaria de
Seguridad Publica, para cumplir con su misién bajo los principios constitucionales
de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los
derechos humanos, disefié la Estrategia Integral de Prevencion del Delito y
Combate a la Delincuencia.

Se busca cumplir con los siguientes objetivos:

a. Contar con un modelo policial sustentado en policias con perfil de
investigacion;

b. Operar con métodos, procesos y procedimientos homologados;

c. Desarrollar un enfoque de prevencion del delito en la actuacion policial;

d. Aumentar la participacion de la ciudadania con la policia como parte de la
estrategia de prevencion del delito;

e. Profesionalizacion de la policia asociada con una Carrera Policial y un
proyecto de vida.

f. Modernizar los sistemas de operacion y vigilancia en los centros
penitenciarios en los tres érdenes de gobierno.
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6.1. Conformacion del Sistema informético para grupos policiales
Todo Sistema de Informacion (SI) se constituye por un conjunto de elementos

orientados al tratamiento y administracion de datos e informacion, organizados y
listos para su uso posterior, generados para cubrir una necesidad u objetivo.

Dichos elementos formaran parte de alguna de las siguientes categorias:

Personas

Datos

Actividades o técnicas de trabajo

Recursos materiales en general (generalmente recursos informaticos y de
comunicacion, aunque no necesariamente).

Sistema de Informacion

INFORMACION
OBJETIVOS
PERSONAS DE LA
ENTIDAD
RECURSOS

Todos estos elementos interactlan para procesar los datos (incluidos los procesos
manuales y automaticos) y dan lugar a informacion mas elaborada, que se
distribuye de la manera mas adecuada posible en una determinada organizacion,
en funcién de sus objetivos.

Informacidn por area de especializacién o tipo de grupos policiales:

Robos.
Asaltos.
Homicidios.
Violaciones.
Etc....
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6.2. Las tecnologias de informacién y telecomunicaciones al servicio de la
funcion policial.

Tecnologias de la Informacion y Telecomunicaciones

Este componente incorpora la utilizacion de sistemas de informacion y
telecomunicaciones para asegurar la eficiencia y eficacia de la operacion policial y
de la administracién penitenciaria.

Se integra por el instrumento informéatico denominado Plataforma México, que
requiere para su operacién de la conectividad de nodos de interconexion (NIT), los
cuales permiten que las instituciones gubernamentales y de seguridad publica de
los tres 6rdenes de gobierno interrelacionen sus sistemas de informacién y bases
de datos para asegurar el intercambio de informacion de seguridad puablica.

Plataforma México

Es un instrumento informatico que interconecta todas las tecnologias de
informacion y telecomunicaciones para hacerlas accesibles a las instituciones de
seguridad publica, con el objeto que cuenten con todos los elementos de
informacion para prevenir el delito y combatir a la delincuencia, mediante el
desarrollo de herramientas informaticas que operen en forma homologada en
todas las instancias de prevencion, procuracion y administracion de justicia del
pais.

En la actualidad se ha logrado la migracion de los enlaces nacionales a un
concepto de Nodos de Interconexion en Telecomunicaciones (NIT).

Conectividad
Como primer paso se debe lograr la interconexion de las instancias de prevencion,
procuracion 'y administracion de justicia a nivel nacional, siendo las
telecomunicaciones la piedra angular, desarrollando extensivamente los servicios
de:

e Transmisién de datos para el intercambio de informacion de las bases de

datos.
e Una red privada de voz para los esquemas de colaboracion.
e Latransmision de imagenes y, en su caso, video.

e La Interconexibn y Transporte de los servicios de las redes de
Radiocomunicacion.

Todo ello bajo un esquema de seguridad que incluye privilegios por roles,
autenticacion, red privada virtual por usuario y comunicacion encriptada hasta las
bases de datos, entre otros.
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La migracion de los enlaces nacionales de las instituciones de seguridad publica a
Plataforma México, permitird a las corporaciones policiales y los centros
penitenciarios de los tres 6rdenes de gobierno obtener los siguientes beneficios:

Contar con una Nube de Interconexion Nacional con capacidad para mas
de 5mil usuarios.

Puertas de acceso a la nube de interconexion para los estados, en una
primera etapa.

Contar con un Nodo Central Virtual, pues la informacion se puede ubicar en
cualquier punto de la Red.

Capacidad de reaccién para afrontar el transporte de consultas masivas.
Seguridad total y control desde el usuario final a la informacion (punta a
punta), sin importar el lugar en que se encuentra el usuario o la informacion.
Capacidades para interconectar tanto a usuarios como a instituciones
municipales, estatales y federales de manera ordenada.

Intercambio de informacion dinamica y en tiempo real con gran capacidad
de transmision (Ancho de Banda).

La incorporacion armonica e integral de servicios de telecomunicaciones y
sistemas o equipos tecnoldgicos emergentes, Utiles para la labor operativa
policial y penitenciaria.

La conectividad para la implementacion de las herramientas informaticas y
los sistemas de Telecomunicacion desarrollados por Plataforma México
permiten una mayor eficacia en la operatividad de cuatro areas
fundamentales:

1. Centro de Captura Policial
a. Informe Policial Homologado
b. Consulta de Informacién Criminal
2. Unidad de Analisis e Inteligencia Policial
a. Andlisis e inteligencia
b. Tableros de control
c. Redes de vinculos
d. Cruces especializados
e. Consulta de Informacién Criminal
3. Despliegue Operativo
a. Consulta movil de informacion criminal a la Unidad de Control
Operativo.
4. Control Operativo (Centro de Radio)
a. Consulta de informacion criminal
b. Tableros de control
c. Alertamiento
d. Georeferencia
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6.3. Integracion del sistema.

El uso de este instrumento y las nueve herramientas que lo conforman permitira la
sistematizacion del modelo de operacion policial y de la administracidén
penitenciaria, a través de medios informaticos que permitan a las corporaciones
policiales, centros penitenciarios e instituciones gubernamentales de los tres
ordenes de gobierno, elaborar insumos para la generacion de productos de
inteligencia, por medio de la captura, consulta y andlisis de informacion operativa
en linea, que facilite la integracion de casos de investigacion, la ejecucion
adecuada del despliegue territorial y las intervenciones policiales sobre puntos
especificos. Todo ello con el fin de prevenir el delito y combatir a la delincuencia,
tanto en las calles como en el interior de los centros penitenciarios.

Como piedra angular para el éptimo funcionamiento de los componentes del Nuevo Modelo Policial, se establece el
intercambio de informacién nacional sobre seguridad publica a través de la Plataforma México, que permite

consultar y explotar bases de datos entre las corporaciones policiales de los tres érdenes de gobierno a través de su
interconexion con la implementacién del Sistema Unico de Informacién Criminal.

Interconexién

Interconectar los Nodos de Interconexién en Telecomunicaciones de las sistemas y bases de datos de las instituciones
de seguridad publica de los tres 6rdenes de gobierno para el intercambio de informacion.

Plataforma Herramientas informaticas

México

Consulta Tableros Alertamiento
: v Kardex suiC GO e
captura de control >
colaboracién
enlinea
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6.4. Las bases de datos de acceso en los procesos administrativos y de
servicios en materia de seguridad publica.

El resultado es la mejora a los procesos administrativos y operativos de las
corporaciones policiales y centros penitenciarios de los tres érdenes de gobierno,
con el establecimiento de tableros de control e indicadores de medicién
homologados de la funcién policial asi como un acceso oportuno de la informacion
de las bases de datos a través de Plataforma México, la cual se conforma por
nueve herramientas que a continuacién se describen:

|. Sistema de Gestion Operativa: Instrumento de
planeacion estratégica y tactico-operativa que permite
asignar los recursos humanos y materiales con que
dispone la institucion para el despliegue operativo, con
lo que se garantiza un mejor desarrollo en las
operaciones y el uso racional de los mismos para
atender el fendmeno delictivo en sus diversas
expresiones y dinamicas. El Sistema de Gestion
Operativa incluye el inventario de armas, vehiculos,
equipo de telecomunicaciones, incidencias del
personal, asignacion de servicios (fatiga) y estado de fuerza de las corporaciones
de policia del pais.

Il. Sistema Unico de Administracién Penitenciaria = s | s | s | b | e

(SUAP): Es la herramienta tecnologica que permite la
planeacion estratégica y tactico-operativa de los recursos ‘
humanos y materiales con que disponen los centros A
penitenciarios, que permite capturar, consultar y cruzar °
informacién de los sentenciados y procesados que purgan -
penas, los internos reincidentes, y aquellos que participan  “e———""

IS O8N O erativa

Unkasan raal o6l
saspiegus

DEzpammIN 38 o 2ol spue

o8 persanalarmamentoy
w0

Parmite £on o cer
%o rmaknd $ Personal

* iDAnd sastd?
* 2Quanace?
+ 2Con 9 ud i MacaT

3
en los programas de reinsercion social, con lo que se e 4 N A
garantiza un mejor desarrollo de la seguridad, control y f St LU ofiie]
.. . .. ., . . s i et
vigilancia de la administracion penitenciaria.

El SUAP contiene el Reporte Policial, que es el documento oficial que permite
capturar en linea los informes rendidos por los elementos de seguridad y custodia
penitenciaria con motivo de su servicio o comision, generando asi una base de
datos estructurada a nivel nacional, con la cual se efectuara el cruce de
informacion de acontecimientos relevantes, que permita la explotacion de la
informacion para la generacion de productos de inteligencia operativa, estadisticas
y mapas delictivos en los centros penitenciarios de los tres 6rdenes de gobierno.
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lll. Registro del Personal Policial: Es el conjunto de datos del personal policial
que comprende fotografia, huellas dactilares, Clave Unica de Identificacion Policial
(CUIP), voz, ADN y escritura (Grafologia); asi como el historial académico, laboral
y disciplinario de los elementos de las corporaciones de seguridad publica, de los
tres 6rdenes de gobierno.

IV. Informe Policial Homologado: Es el documento oficial que permite capturar
en linea los informes rendidos por los elementos policiales con motivo de su
servicio 0 comisién, generando asi una base de datos estructurada a nivel
nacional, con la cual se efectuara el cruce de informacién de personas, armas y
vehiculos involucrados en un evento o hecho delictivo, que permita la explotacién
de la informacién para la generacién entre otros productos, de estadisticas y
mapas delictivos, en los tres 6rdenes de gobierno.

V. Tableros de Control: Herramienta que permitira ===
generar en linea diversos reportes y estadisticas, ™" = om— 0 s
ayudado por patrones y formulas definidas T
previamente para la toma de decisiones vy :

estrategias del mando.

Sistema de Registro de Personal — Kardex, Filiacion, o . 1T
Datos Generales, Historia Laboral, Historial .. \g —
Académico, Fotografias, Registro Dactiloscopico, #
Comisiones, Enrrolar, ADN, Guardar Registro de = o
Voz, Guardar Consultar Imprimir Nombre, Area de '
Adscripcion, Cargo, Estado, Municipio, ID, Adicionar Guardar Imprimir, Calidad de

la Huella, ID, Guardar Grabar Stop Reproducir, Organizaciones Criminales,
Organizacion, Ficha Criminal, Casos.

VI. Consulta integrada de informacion: Es un
moédulo que permite de manera dinamica el
acceso a todas las bases de datos de
informacion conectada a la plataforma, logrando
con ello y bajo controles estrictos la productividad
en la operacién policial diaria, integrando incluso
la capacidad de consulta a través de tecnologias
moviles.
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VIl. Alertamiento y Colaboracion en Linea: Esta
herramienta  proporcionara la  facilidad de
comunicacion entre diferentes corporaciones a partir

de la consulta de la informacion a nivel nacional, tanto
en dispositivos moéviles, como en computadoras de
escritorio, lo que permitira que cuando se generen
hits, se alerte al usuario y al solicitante sobre cualquier
coincidencia encontrada; para iniciar con el cruce
automatico en las bases de datos, con la posibilidad .
de intercambiar documentos oficiales en el caso de un detenido (avenguamones
previas, mandamientos judiciales o ministeriales, etcétera), depurar la informacion
mediante la discriminacion de homénimos y comprobar la identidad del detenido.

Organizaciones Criminales

VIII. Casos de Investigaciéon: Consiste en un sistema que
permite generar expedientes de casos a partir del insumo
esencial que es el Informe Policial Homologado y los
procesos de analisis de la informacion, con la finalidad de
gue sean explotados u operados por las instancias legales
de los tres 6rdenes de gobierno.

Ficha
Criminal

IX. Sistema Unico de Informacion Criminal (SUIC):
Es una herramienta informatica que integra el acceso a
las fuentes de informacion disponibles, relativas a los
diferentes hechos delictivos que ocurren a nivel
nacional, generados por las Procuradurias de Justicia
de los Estados, Tribunales Locales y Corporaciones de
Seguridad Publica municipales, estatales y federales.

Al SUIC se incorporaran las bases del Banco Nacional de Datos e Informacion
sobre Casos de Violencia contra las Mujeres y del Registro Nacional de Personas
Extraviadas, que permitan contar con informacién de inteligencia para crear lineas
de investigacion, para apoyar la resolucién y atencién de las denuncias anénimas
gue se relacionen con la prevencion y comision de algun delito relacionada con
ambas bases de datos.

Las herramientas informaticas y los sistemas de telecomunicacion desarrollados
por Plataforma México permiten una mayor eficacia en la operacién policial y
penitenciaria, y establecen el Nuevo Modelo de Operacion Policial denominado:
Sistema de Interconexiéon para la Generacion de Inteligencia Operativa
(SIIOP).
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6.5. Conexion a las bases de datos en el Sistema informético para grupos
policiales.

Operacion Policial

El Nuevo Modelo Policial Federal integra a la operacion, las capacidades técnicas,
estratégicas y logisticas de las corporaciones policiales y de los centros
penitenciarios de los tres 6rdenes de gobierno bajo estandares nacionales de
actuacion y se basa en la investigacion como método para prevenir la comision de
delitos y combatir a la delincuencia, a partir de la recopilacion y uso intensivo de la
informacién, de su andlisis y de la generacion de inteligencia policial y criminal
susceptible de ser operada con oportunidad y eficacia, mediante las herramientas
tecnoldgicas de Plataforma México.

En particular, se busca que esta informacién de inteligencia se utilice oportuna y
eficazmente en la atencion de delitos que lastiman gravemente a la sociedad,
mediante el uso del Sistema de Interconexion para la Generacion de Inteligencia
Operativa que con el apoyo del Sistema de Gestion Operativa permite a las
corporaciones policiales de los tres 6rdenes de gobierno contar con productos de
inteligencia, para realizar acciones de prevencion del delito y planear operativos
para combatir a la delincuencia.

CONSULTA E INTERCAMBIO DE INFORMACION

INFORMACION

SERVICIO "&
"4 ESTATAL

WEB

SERVICIO
INFORMACION WEB

PLATAFORMA
MEXICO
BERERA INFORMACION
SERVICIO MUNICIPAL
WEB
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Sistema de Interconexion Para la Generacion de

Inteligencia Operativa

INSUMOS PRO CE S 0 S PRODUCTOS

#Despliegue
f)perativg 4 soci > Estadistica

Proximidad Socia i . L, Delictiva

Captura Control Operatl'vo Unidad de Intervencion
>Patrullaje (Centro de Radio) Andlisis Policial »Mapas
. \ \ \ \ delincuenciales
Revisiones
] # Modus Operandi
> Aplicacion de :fmnaddnde > P’:'T’e sadmlelm
reglamentos >|-I|.:°rr:|“e Policial Criminal :I::'m:m: 5 @D » Fichas criminales
»Denuncia > Tableros de . » Planes tcticos
Anénimay » Estado de control ¥ Redesde Conjuntos
Emergencias Fuerza Vineulacion icatﬁos » Consignas
R > Alertamientos Traslados g
e ¥ Cruces ¥ Preservacion
»Consultamévila (Fatiga) » Colaboracién y especializados dellugar de los ¥ Investigacion de
puesto de mando atiga x"'.'r‘:‘:":‘:’" hechas casos
(PDAs) 5 o >Consulta de >Apoyoa
HBenincizs (e TN informacién de mandamientos
 Ordenes de referencia
operacién

' RETROALIMENTACION '

Fuente:
https://www.google.com.mx/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rj
a&ved=0CCsQFjAA&url=http%3A%2F%2Fwww3.diputados.qgob.mx%2Fcamara%
2Fcontent%2Fdownload%2F223013%2F576689%2Ffile%2FNUEVO_MODELO P
OLICIAL FEDERAL 080709VP.pdf&ei=fmMDCUUHMN4LnoATfoYKICA&USQ=AFQj
CNGIFofKGDPE4J7gmKT6rVHYJG1tvw
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