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1. INTRODUCCION Y OBJETIVOS. Los procesadores de textos son los programas que
nos permiten escribir y editar textos en diferentes formatos, su objetivo es generar
documentos “ricos”, sobre todo en presentacion, no s6lo en contenido.

Lo primero que hay que hacer para trabajar con Word es, obviamente, arrancar el programa.

Clic en Inicio — Todos los Programas — Microsoft Office

Hay varias formas de arrancar Word.

@ Desde el icono de Word que puede estar situado en el escritorio, en la barra de tareas, en la barra

[!r_fé

] o word 2007
de Office o0 en el mend Inicio.

Para cerrar Word hacer clic en el boton cerrar ~* o mediante la combinacion de teclas ALT+F4.

Al arrancar Word aparece una pantalla inicial como ésta.

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.

Cuando abrimos Word, automaticamente aparece un documento en blanco sobre el que podemos
empezar a escribir.

Antes de comenzar la escritura podemos observar que el cursor esta situado en la parte superior
izquierda del area de edicion. Aparece como una barra vertical parpadeante e indica donde se va a
insertar el texto que escribamos.

A) Guardar el documento.

Una vez hemos terminado de trabajar con un documento, si queremos conservarlo o utilizarlo en
otro momento, tenemos que guardarlo. Para realizar esta operacién hacemos clic en el boton

Guardar == Como es la primera vez que guardamos el documento aparecera una ventana como
la siguiente:

2. Rellena el campo Nombre del Archivo con el nombre con el que quieres identificar al archivo.
Como es nuestro primer texto lo vamos a llamar TEXTOL... Intenta que los nombres que pongas a
los archivos les identifiquen facilmente cuando hagas trabajos propios.



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPUERIOR JAPON GUIA
DE APRENDIZAJE

3. Antes de hacer clic en el boton Guardar, hay que indicar el camino donde se ubicara el
documento. Por defecto los guarda en la carpeta Mis Documentos, aunque se pueden elegir otra
carpeta. También podemos elegir el flash E: si queremos guardar la informacion en memoria usb
4. Guardar como tipo, el tipo de documento normalmente sera Documento de Word, pero tenemos
un menu despegable (haciendo clic en el triangulo de la derecha) con otros tipos, para, por ejemplo,
guardar el documento como una pagina Web, como ya veremos en el punto correspondiente.

Cuando ya existe un archivo con el nombre que queremos guardar aparece un cuadro de didlogo
en el gque tenemos que elegir una de las tres opciones.

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

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

5. Por ltimo, una vez indicado el nombre del archivo, y su ubicacion, pulsamos sobre el boton
Guardar.

B) Cerrar.

Si pulsamos sobre la opcidn Cerrar, cerramos el documento actual. Si ha habido cambios desde la
ultima vez que guardamos el documento Word preguntard si deseamos guardarlos.

Contestamos:

- Si : para salvar los cambios.

- No: para no salvar las Gltimas modificaciones efectuadas.
- Cancelar: para seguir trabajando con él.

C) Abrir un documento.

Ahora es el momento de abrir de nuevo el documento que hemos creado antes, para ello:

el

1. Pulsa el botén Abrir =

La ventana que aparece es similar a la del comando Guardar

Utilizaremos el botdn Subir un nivel para movernos entre carpetas y localizar el archivo.

2. Busca el archivo que desea abrir.
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3. Cuando lo tengas localizado, pulsa sobre el boton Abrir o haz doble clic sobre el documento
para abrirlo.

D) Vista preliminar.
Pulsando sobre el boton Vista preliminar —| podemos ver como va a quedar el documento
cuando lo imprimamos.

Desde esta opcion también se puede imprimir el documento.
E) Imprimir.

Como hemos visto podemos imprimir desde Vista preliminar, aunque existen botones y comandos
especificos para realizar esta operacion.

Para ello, pulsaremos el boton Imprimir de la barra de herramientas estandar o bien accederemos
al comando Imprimir desde el menu Archivo.

=

En cualquier caso, aparecera una ventana de dialogo parecida a la siguiente:

Aqui podremaos elegir las paginas a imprimir (todas, un intervalo o algunas sueltas), cuantas copias
del documentos queremos o si queremos imprimir las paginas pares o las impares.

Formato de un texto

Cuando hablamos del formato de un texto nos estamos refiriendo a las cuestiones que tienen que
ver con el aspecto del texto, con la forma de presentar el texto.

Los caracteres son todas las letras, nimeros, signos de puntuacion y simbolos que se escriben como
texto. Las letras incluidas en imagenes, no se consideran caracteres a estos efectos y no se les
pueden aplicar los formatos que vamos a estudiar.

Vamos a ver las posibilidades mas comunes para variar el aspecto  caiibri (Cuerpo) .
de los caracteres que estan disponibles en la pestafia Inicio dentro ||\ & S - abs x, X || =]

del grupo de herramientas Fuente. L%

W A Aar|[A X

il

Fuente

También aparecen las herramientas de formato

- . Calibri (Cut ~ |11~ A A" | Ay
automaticamente al seleccionar una palabra o frase para =[50 A A& |
5=

poder modificar, fuente, tamafio y estilo de fuente,etc. N A EW-A-EE:-
@Fuente Hola
@Tamafio

@ Estilo N & § -
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En la parte superior de la ventana, en la barra de titulo, nos informa del idioma que se esta
utilizando en la correccion, en este caso, el Espafiol.

En la zona titulada No se encontrd: aparece en color rojo la palabra no encontrada (vastaron) y la
frase del texto en la que se encuentra esa palabra.

Debajo tenemos una zona titulada Sugerencias: que contiene una lista con las palabras méas
parecidas que ha encontrado Word en sus diccionarios. En muchos casos, como en este, dentro de
esta lista se encontrard la palabra correcta (Bastaron). En este caso el error era el cambio de la B
por la V.

En este caso la primera sugerencia de la lista es la correcta, pero si no fuese asi bastaria hacer clic
en la sugerencia correcta para seleccionarla.

Llegados a esta situacion debemos decidir qué boton de la derecha pulsamos, en este caso el mas
adecuado seria "Cambiar todas", pero veamos el significado de cada uno de ellos

@Omitir una vez. No realiza ninguna accién sobre la palabra no encontrada y continua revisando
el documento.

@ Omitir todas. Cada vez que vuelva a encontrar la misma palabra la pasara por alto sin realizar
ninguna accion sobre ella. Continua revisando el documento.

@ Agregar al diccionario. Afiade la palabra no encontrada al diccionario personalizado. Podemos
usar esta accion cuando consideremos que la palabra no encontrada es correcta y por lo tanto no
queremos que la vuelva a detectar como no encontrada. Por ejemplo, si no queremos que detecte
como error el nombre de nuestra empresa "aulaClic".

@ Cambiar. La palabra seleccionada de la lista de sugerencias sustituira a la palabra no encontrada.
Si no hay ninguna sugerencia que consideremos acertada podemos escribir directamente sobre la
palabra no encontrada la correccion que creamos oportuna y pulsar este boton.

@ Cambiar todas. Cambia automaticamente todas las veces que aparezca la palabra seleccionada
de la lista de sugerencias por la palabra no encontrada.

@ Autocorreccion. Agrega la palabra no encontrada y la palabra seleccionada de la lista de
sugerencias a la lista de Autocorreccion. Mas adelante se explica en qué consiste la autocorreccion.

También podemos definir las sangrias de un parrafo, colocando el cursor en el parrafo, pulsando el
botén derecho del ratén y eligiendo la opcidn Péarrafo, también se puede hacer desde la opcion
Parrafo del mend inicio. La ventana de dialogo que se muestra se observa en la figura, y en ella
podemos elegir el tipo de sangria: Primera linea o francesa. La alineacién del parrafo: lzquierda,
Derecha, Centrada y Justificada., los cms de sangria a la izquierda y a la derecha, el espaciado de
las lineas que componen el parrafo, y el interlineado, que, por defecto, es Sencillo.
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Configurar pagina

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

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, Tamario, 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.

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

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.

Vemos, pues, que esta forma de organizar los datos es mucho mas potente que utilizando las
tabulaciones u otros métodos.

Una tabla esta formada por celdas o casillas, agrupadas por filas y columnas, en cada casilla se
puede insertar texto, nameros o gréficos.

Creacion de tablas

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

Para insertar una tabla debemos hacer clic en la pestafia Insertar y seleccionar el boton Tabla, alli
se muestra una ventana con las tres opciones.

1. Una de las formas es utilizar el un cuadriculado que simula una tabla, cada cuadrado seria una
celda de la misma.

2. La segunda opcion es haciendo clic en Insertar Tabla, este vinculo abre una ventana que permite
determinar la cantidad de filas y columnas para la tabla.

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

CREACION DE COLUMNAS PERIODISTICAS.

Utilizando el procesador de textos se puede dar un aspecto de columnas periodisticas a los trabajos.
En ellas el texto debera ocupar completamente una columna para poder pasar a la otra. También se

cambiara de columna cuando finalice la pagina o le indiquemos que pase a la siguiente.

Para crear columnas utilizaremos el boton Columnas de la pestafa disefio de pagina. Al pulsar el
botén podremos indicar el nUmero de columnas. A la hora de crear el documento indicamos
primero las columnas que se van a aplicar y luego empezamos a escribir, o también escribimos el

texto y a continuacién aplicamos las columnas

Una vez que se crean las columnas se puede modificar el ancho utilizando los marcadores de
columnas que apareceran en la regla, basta con arrastrar el raton a la izquierda o la derecha hasta

poner la anchura deseada.

Estilos

Un estilo es un conjunto de formatos identificados por un nombre. La principal ventaja de utilizar
estilos es que con un solo clic aplicamos varias caracteristicas de formato a la vez.

Existen muchos estilos ya definidos (o predefinidos) en Word2007, por ejemplo, el estilo Titulo 1
estd compuesto por tamario de letra de 16 puntos, fuente "Arial”, negrita y parrafo alineado a la
izquierda. Pero, ademas, se pueden crear estilos personales, con las caracteristicas de formato que
deseemos.
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Aplicar estilos

Para acceder a los Estilos podemos hacerlo desde la pestafia Inicio en el grupo de herramientas
Estilo. Desde alli también se puede acceder al cuadro de didlogo Estilo.

Para acceder al cuadro de didlogo Estilo, hacer clic en el boton inicializador del cuadro de dialogo
Estilo ™, que se encuentra en la parte inferior del grupo de herramientas Estilo (pestafia Inicio).

En el grupo de herramientas, aparecen Estilos predeterminados que facilitan la tarea, simplemente
selecciona el texto que deseas modificar y luego haz clic en el Estilo deseado. Si haces clic en el

*

botén ", puedes ver la totalidad de estilos predefinidos.

Para aplicar un estilo a un texto de nuestro documento desde el cuadro de didlogo Estilos solo tienes
que seleccionar el texto y hacer clic en uno de los estilos que se muestran en el panel Estilos.

Si haces clic en Borrar todo, el texto seleccionado volvera al estado original, es decir, sin ningun
tipo de formato.

Si antes de aplicar un estilo no hemos seleccionado un texto, se aplicara el estilo al texto que
insertemos partir de ese punto hasta que volvamos a cambiar el estilo.

Los propios elementos de la lista muestran el estilo que representan, de esta forma se puede ver el
efecto que tiene el estilo que vamos a aplicar sobre el texto, para ello hacer clic en el cuadro de
verificacion Mostrar vista previa.

El boton Inspector de Estilos abre un cuadro de didlogo que permite observar el estilo aplicado
haciendo clic sobre cualquier parte del texto.

Debajo puede observarse el boton Mostrar Formato ,

En este panel se ven todos los elementos que componen el estilo, como el tipo de alineacion, el
tamafio de la fuente, etc. También podemos ver los atributos referentes al Parrafo, como la
alineacion, nivel de esquema, etc.

Prueba Evaluativa

1. ;Cuél de las siguientes afirmaciones es la mas acertada?.
a) Un estilo es conjunto de formatos que facilita la aplicacion rapida de los mismos.
b) Un estilo es una forma de escribir documentos Word parecidos.
¢) Un estilo es un documento que sirve de base para escribir otro documento parecido.

2. ¢Cual de las siguientes afirmaciones es cierta?
a) Word permite crear estilos personales a partir de los estilos ya predefinidos.
b) Un estilo personal debe definirlo el usuario partiendo desde cero.
¢) Word no permite crear estilos personales.
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3. Para aplicar un estilo hay que seleccionar el texto y hacer clic en el estilo que queramos del
panel de tareas.
a) Verdadero.
b) Falso.

4. ;Cudl de las siguientes afirmaciones es cierta?
a) Para crear un estilo hay que definir en el cuadro de dialogo todas sus caracteristicas una a una.
b) Se puede utilizar un texto con formato para crear un estilo.
c) Para crear un estilo hay que tener antes un texto con formato.

d) Las tres anteriores son ciertas.

Iméagenes y graficos

Hoy en dia un documento para que sea considerado como un buen documento debe incluir, siempre
que sea necesario, graficos o imagenes, sobre todo si se va a distribuir por Internet.

IMAGENES.

@Iméagenes vectoriales o predisefiadas. Imagenes predisefiadas procedentes de las librerias que
Word tiene organizadas por temas. Estas imagenes estan construidas utilizando vectores, 1o que
permite hacerlas méas 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
tamafio, 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 iméagenes admiten cambios de tamafios, pero en ocasiones, si las reducimos y
posteriormente intentamos ampliarlas de nuevo pueden perder resoluciéon. 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 gréfica.

Tipos de archivos graficos
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Existen multitud de formatos graficos, vamos a explicar brevemente las caracteristicas de los
maés utilizados. Un formato grafico se identifica por el tipo de archivo, y se reconoce por la
extension del archivo, por ejemplo un archivo llamado motocicleta.jpg tiene extension o tipo jpg.
Imagenes no vectoriales o de mapa de bits.

@JPG o JPEG. Es un formato que permite distintos niveles de compresién. Se utiliza mucho en
Internet, sobre todo para imagenes fotograficas con muchos tonos.

@GIF. Esel méas utilizado en Internet, permite una buena compresion con imagenes de pocos tonos,
tipo iconos y botones. También permite crear graficos animados.

@BMP. No admite compresién por lo que estas imagenes ocupan mucho espacio. Se utiliza, por
ejemplo, en la imagen tapiz de Windows.

@PNG. Moderno formato que permite compresion.
Imagenes vectoriales o predisefiadas.
@WMF. Formato de las imagenes predisefiadas de Word.

Otros tipos de archivos son: MOV y AVI para los archivos de video digital. WAV y MP3 para los
de sonido.

Word podemos insertar imagenes, dibujos y otros tipos de elementos graficos. Un organigrama es

un elemento gréafico que representa una organizacion, normalmente jerarquica, por ejemplo la
organizacion de cargos en una empresa.

Y un diagrama es una representacion gréfica que no tiene porqué ser obligatoriamente una
organizacion jerarquica, puede representar desde un grupo de elementos relacionados entre si, hasta
un diagrama de secuencias donde por medio de la representacion gréfica se explica los pasos o
componentes con una secuencia logica, por ejemplo los pasos a seguir para poner en marcha un
DVD.

Un organigrama, para Word, es un tipo de diagrama con unas caracteristicas especificas en cuanto
a la estructura y elementos que lo forman.

Organigramas.

@ Crear organigramas.
Para insertar un organigrama debemos:

- Acceder a la pestafia Insertar y seleccionar SmartAurt.
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- Se abriré este cuadro de dialogo, seleccionar el tipo de diagrama que quieres insertar y pulsar
el boton Aceptar. Nosotros seleccionaremos el tipo Jerarquia.

Nos dibuja un organigrama basico de 2 niveles, el nivel principal con 3 subordinados y un asistente.

Para modificar el texto de los recuadros basta con hacer clic en su interior y escribir el texto que
deseemos.

Al insertar un organigrama nos aparecen las pestafias Disefio y Formato.

@ Agregar formas.

Agregar

forma ~ Este botdn sirve para insertar elementos (recuadros) al organigrama, pulsando sobre el
triangulo negro de la derecha podemos seleccionar que tipo de forma queremos insertar,
dependiendo en que nivel estemos podemos insertar 0 no un tipo. Por ejemplo en el primer nivel
como es Unico no puede tener compafiero de trabajo.

Un Subordinado es un recuadro que esta claramente un nivel por debajo. Por ejemplo B y C son
subordinados de A.

Un Compafiero se situa al lado del recuadro. Por ejemplo B es compafiero de C y viceversa.

Un Asistente esta un nivel por debajo pero antes que un subordinado. Por ejemplo Al es asistente
de A.

EXCEL

Es una aplicacion facil de usar, y trae las mismas pautas de las versiones anteriores, aungue con

aporta interesantes novedades que describiremos a lo largo del curso
Para ejecutar Microsoft Excel pulsamos el boton Inicio y luego la opcion Programas/Microsoft Excel.

Los archivos de Microsoft Excel se definen como libros, dentro de los cuales hay hojas de célculo,
éstas hojas se componen de celdas. Las filas y columnas de cada hoja tienen una nomenclatura para que
cada celda se pueda identificar con coordenadas, las filas se identifican con nimeros del 1 hasta

y las columnas se identifican con letras desde la A hasta la . Entonces la
identificacion de una celda seria (columna,fila), por ejemplo la celda B5 corresponde a la columna B y

alafila 5.

Cada celda tiene sus propiedades, que se pueden cambiar individualmente de acuerdo a nuestras

necesidades.
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@ Cuando no esta abierto ningn men, las teclas activas para poder desplazarse a través de la

hoja son:
MOVIMIENTO |  TECLADO
Celda Abajo FLECHA ABAJO
Celda Arriba FLECHA ARRIBA
Celda Derecha FLECHA DERECHA
Celda lzquierda FLECHA IZQUIERDA
Pantalla Abajo AVPAG
Pantalla Arriba REPAG
Celda Al CTRL+INICIO
I;’(r:mzra celda de la columna FIN FLECHA ARRIBA
Ultima celda de la columna activa FIN FLECHA ABAJO
Primera celda de la fila activa IlzégUIERDA o INICIO FLECHA
Ultima celda de la fila activa FIN FLECHA DERECHA

@Otra forma rapida de moverse por la hoja cuando se conoce con seguridad la celda donde se
desea ir es escribir su nombre de columna y fila en el cuadro de texto a la izquierda de la barra de
férmulas:

T - £

Por ejemplo, para ir a la celda DF15 deberés escribirlo en la caja de texto y pulsar la tecla INTRO.

Aunque siempre puedes utilizar el raton, moviéndote con las barras de desplazamiento para
visualizar la celda a la que quieres ir, y hacer clic sobre ésta.

PARA ABRIR, GUARDAR, GUARDAR COMO, VISTA PRELIMINAR, IMPRIMIR,
FORMATO AL TEXTO SE APLICA LO QUE SE HA VISTO ANTERIORMENTE EN
WORD POR LO TANTO SI DESEAMOS REVISAR NOS DIRIGIMOS AL MODULO DE
WORD PARA ESTUDIAR NUEVAMENTE
Formato de Celdas
El formato de las celdas es la configuracién que ésta tendra, como tipo de fuente, colores,
bordes, tipo de datos, etc. Para acceder a este cuadro de Formato de Celdas hacemos clic
derecho en la(s) celda(s) que queremos cambiarle el formato y después en el menu que nos
aparece pulsamos la opcién Formato de Celdas....

NUmero:
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Este apartado nos permite de darle una categoria a la celda, segun el tipo de datos
gue vaya a contener la celda, podemos seleccionar un tipo de configuracién adecuado, por
ejemplo si lo que queremos guardar es una fecha, entonces seleccionamos Fecha en el
cuadro de Categoria y después en el cuadro Tipo seleccionamos el formato que mas nos
convenga.

Alineacion

Aqui podremos manipular la posicién de los datos en la celda. Este cuadro se divide en tres
zonas:

1. Alineacion del texto: Sirve para centrar, justificar, etc. horizontalmente y verticalmente.

2. Orientacion: Donde podemos definir la inclinacidn del texto en la celda.

3. Control del texto: La opcion mas comun de estos es "Combinar celdas" la cual nos sirve
para fusionar varias celdas a una sola. Las otras dos opciones sirven para que el texto se

distribuya bien en una celda

Fuente
En este apartado podremos manipular el tipo de fuente, estilo, tamafo, color y otras cosas

mas, ademas podremos ver la vista previa de los cambios que realicemos

HOJAS1

Insertar Si necesitaramos una Hoja de célculo nueva solo tendremos que ir a Insertar > Hoja

de célculo.

Eliminar Para eliminar una Hoja solo tenemos que hacer clic derecho en el nombre de dicha

Hoja y pulsar la opcion Eliminar.

Cambiar nombre El nombre de la Hoja de calculo lo podemos cambiar por uno mas
significativo, s6lo debemos de hacer doble clic sobre el nombre y de esta manera nos

permitira editarlo, cuando terminemos simplemente pulsamos la tecla Enter.

Mover Para mover una Hoja, basta con hacer un clic sostenido sobre el nombre de la hoja y

desplazarse hasta el lugar deseado.

Manipulando celdas
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Vamos a ver los diferentes métodos de seleccidn de celdas para poder modificar el aspecto de
éstas, asi como diferenciar entre cada uno de los metodos y saber elegir el mas adecuado segin la
operacion a realizar.

Seleccion de celdas

Antes de realizar cualquier modificacion a una celda o a un rango de celdas con Excel 2007,
tendremos que seleccionar aquellas celdas sobre las que queremos que se realice la operacion. A
continuacion encontraras algunos de los métodos de seleccion mas utilizados.

Te recomendamos iniciar Excel 2007 ahora para ir probando todo lo que te explicamos.

A la hora de seleccionar celdas es muy importante fijarse en la forma del puntero del ratén para
saber si realmente vamos a seleccionar celdas o realizar otra operacion. La forma del puntero del

raton a la hora de seleccionar celdas consiste en una cruz gruesa blanca, tal como: E!

@ Seleccion de una celda

Para seleccionar una unica celda sélo tienes que hacer clic sobre la celda a seleccionar con el boton
izquierdo del raton.

@Seleccién de un rango de celdas

Para seleccionar un conjunto de celdas adyacentes, pulsar el botén izquierdo del
raton en la primera celda a seleccionar y mantener pulsado el boton del raton
mientras se arrastra hasta la ultima celda a seleccionar, después soltarlo y veras
como las celdas seleccionadas aparecen con un marco alrededor y cambian de @ b=
color.

@ Seleccion de una columna

Para seleccionar una columna hay que situar el cursor sobre el identificativo superior de la columna
a seleccionar B y hacer clic sobre éste.

@Seleccion de una fila
Para seleccionar una fila hay que situar el

6
cursor sobre el identificativo izquierdo de = 7 |_
la fila a seleccionar y hacer clic sobre éste. ¢

@Seleccion de una hoja entera
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Situarse sobre el botdn superior izquierdo de la hoja situado A B
entre el indicativo de la columna A y el de la fila 1 y hacer clic = 4
sobre éste. 2
Si realizamos una operacion de hojas como eliminar hoja o B
insertar una hoja, no hace falta seleccionar todas las celdas con -

este método ya que el estar situados en la hoja basta para tenerla
seleccionada.

Anfadir a una seleccion

Muchas veces puede que se nos olvide seleccionar alguna celda o que queramos seleccionar celdas
NO contiguas, para ello se ha de realizar la nueva seleccion manteniendo pulsada la tecla CTRL.

Este tipo de seleccion se puede aplicar con celdas, columnas o filas. Por ejemplo podemos

seleccionar una fila y afiadir una nueva fila a la seleccién haciendo clic sobre el indicador de fila
manteniendo pulsada la tecla CTRL.

Ampliar o reducir una seleccién

Si queremos ampliar o reducir una seleccion ya realizada siempre que la seleccion sea de celdas
contiguas, realizar los siguientes pasos, manteniendo pulsada la tecla MAYUS, hacer clic donde
queremos que termine la seleccion.

Basico. Referencias y Nombres

Referencias.

Cuando trabajamos en Excel y méas concretamente cuando hacemos usos de formulas y funciones
casi es seguro que pongamos referencias a celdas o conjunto de celdas que no son propiamente la
misma celda donde tenemos la formula.

Las referencias son enlaces a un lugar, es decir, cuando en una formula escribimos =SUMA(AL;B1)
nos estamos refiriendo a que sume el contenido de Aly el contenido de B1.

Existen 3 tipos de referencias:

@ Referencia Relativa: Las referencias de filas y columnas cambian si se copia la formula en otra
celda, es decir se adapta a su entorno porque las referencias las hace con respecto a la distancia
entre la formula y las celdas que forman parte de la formula. Esta es la opcién que ofrece Excel
por defecto.

Supongamos el ejemplo:
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=Al+2 30

Si ahora copiamos la celda A2 en B3, como la copiamos una columna hacia la derecha y en una
fila hacia abajo, la férmula cambiara por: =B2+2 . Lo que variar es la referencia a la celda A1, al
copiarla una columna hacia la derecha se incrementara el nombre de la columna en uno, es decir,
en vez de A pondra By al copiarla una fila hacia abajo en vez de fila 1 pondré 2 , resultado =B2+2
. Para mantener en la férmula sumar 2 al contenido de la celda superior.

@ Referencia Absoluta: Las referencias de filas y columnas no cambian si se copia la formula a
otra celda, las referencias a las celdas de la formula son fijas.

Supongamos el ejemplo:

15 20
=$A$1+2 30

W N

Si ahora copiamos la celda A2 en B3, aunque la copiemos una columna hacia la derecha y en una
fila hacia abajo, como delante de la columna y delante de la fila encuentra en signo $ no variara la
formula y en B3 pondra =$A$1+2 .

@ Referencia Mixta: Podemos hacer una combinacién de ambas referencias, podemos hacer que
las filas sean relativas y las columnas absolutas o viceversa.

Supongamos el ejemplo:

15 20
=$Al1+2 30

Si ahora copiamos la celda A2 en B3, como hay un signo $ delante de la columna aunque se copie
una columna mas a la derecha ésta no variard, pero al no tener el signo $ delante de la fila, al
copiarla una fila hacia abajo la fila cambiara por 2 en vez de 1 y el resultado serd =$A2+2 .

Supongamos el ejemplo:

15 20
=A$1+2 30
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Si ahora copiamos la celda A2 en B3, como hay un signo $ delante de la fila aunque se copie
una fila hacia abajo ésta no variara, pero al no tener el signo $ delante de la columna, al copiarla
una columna maés a la derecha la columna cambiara por B en vez de Ay el resultado serd =B$1+2

Introducir Férmulas y Funciones
Una funcion es una formula predefinida por Excel (o por el usuario) que opera con uno 0 mas
valores y devuelve un resultado que aparecerd directamente en la celda o sera utilizado para
calcular la formula que la contiene.
La sintaxis de cualquier funcion es:

= nombre_funcion(argumentol;argumento2;...;argumentoN)
Siguen las siguientes reglas:

- Si la funcion va al comienzo de una férmula debe empezar por el signo =.

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

- Los argumentos pueden ser valores constantes (nimero o texto), formulas o funciones.
- Los argumentos deben de separarse por un punto y coma ;.
Ejemplo: =SUMA(AL1:C8)
Tenemos la funcion SUMA() que devuelve como resultado la suma de sus argumentos. El operador

":" nos identifica un rango de celdas, asi A1:C8 indica todas las celdas incluidas entre la celda Al
y la C8, asi la funcion 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 funcién.

Las formulas pueden contener méas de una funcién, y pueden aparecer funciones anidadas dentro
de la formula.

Ejemplo: =SUMA(A1:B4)/SUMA(C1:D4)
Existen muchos tipos de funciones dependiendo del tipo de operacion o célculo que realizan. Asi
hay funciones matematicas y trigonométricas, estadisticas, financieras, de texto, de fecha y hora,

I6gicas, de base de datos, de busqueda y referencia y de informacion.

Para introducir una férmula debe escribirse en una celda cualquiera tal cual introducimos cualquier
texto, precedida siempre del signo =.
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Gréficos
Introduccién

Un grafico es la representacion grafica de los datos de una hoja de calculo y facilita su
interpretacion.

Cuando se crea un grafico en Excel, podemos optar por crearlo:
- Como grafico incrustado: Insertar el grafico en una hoja normal como cualquier otro objeto.

- Como hoja de grafico: Crear el grafico en una hoja exclusiva para el grafico, en las hojas de
grafico no existen celdas ni ningun otro tipo de objeto.

Veamos cdmo crear de un grafico.
Crear graficos

Para insertar un grafico tenemos varias opciones, pero siempre utilizaremos la seccion Gréficos
que se encuentra en la pestafia Insertar.

@Es recomendable que tengas seleccionado el rango 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 creara debido a un tipo de error en los datos que solicita.

Como puedes ver existen diversos tipos de graficos a nuestra disposicion. Podemos seleccionar un
grafico a insertar haciendo clic en el tipo que nos interese para que se despliegue el listado de los
que se encuentran disponibles.

En cada uno de los tipos generales de graficos podras encontrar un enlace en la parte inferior del
listado que muestra Todos los tipos de grafico...

Hacer clic en esa opcién equivaldria a desplegar el cuadro de didlogo de Insertar gréafico que se
muestra al hacer clic en la flecha de la parte inferior derecha de la seccidn Graficos.

Aqui puedes ver listados todos los graficos disponibles, selecciona uno y pulsa Aceptar para
empezar a crearlo.
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Si seleccionaste un rango de celdas veras tu nuevo grafico inmediatamente y lo insertara en la
hoja de célculo con las caracteristicas predeterminadas del grafico escogido. Si has decidido probar
suerte y no tenias celdas seleccionadas, deberas seguir leyendo los siguientes apartados.

POWERPOINT

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.

Para Iniciar PowerPoint pulsamos el boton Inicio y luego la opcion Programas/Microsoft

s
PowerPoint

PowerPoint. 2007

La pantalla inicial

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

Una diapositiva no es mas que una de las muchas pantallas que forman parte de una presentacion,
es como una pagina de un libro.

Crear una Presentacion

A continuacion veremos como crear una nueva Presentacion en blanco, esta opcidn 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 Presentacién en Blanco
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Para crear una presentacion en blanco sigue estos pasos:
- Despliega el Botdn Office.
- Selecciona la opcion Nuevo.

- En el cuadro de didlogo Nueva presentacion haz doble clic sobre Presentacion en blanco o
seleccidnala y pulsa el boton Crear.

Asi es como te puede quedar una presentacion en blanco. Tienes una diapositiva y dos cuadros de
texto para afadir un titulo y afadir un subtitulo.

A partir de ahi tendremos que dar contenido a las diapositivas, afiadir las diapositivas que hagan
falta y todo lo demas.

A continuacion veremos cémo crear una Presentacion con una de las plantillas que incorpora el
propio PowerPoint.

Las plantillas son muy Utiles porque generan y permiten organizar las diapositivas que puede
necesitar nuestra presentacion.

Crear una Presentacién con una Plantilla

Para crear una presentacion con una plantilla sigue estos pasos:
- Despliega el Botdn Office.
- Selecciona la opcién Nuevo.

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

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.

RECORDANDOTE PARA GUARDAR Y ABRIR SE APLICA LO QUE
ANTERIORMENTE SE HA VISTO
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Tipos de Vistas

Antes de empezar a explicar cdmo personalizar una presentacion es importante saber como
manejarnos en los distintos tipos de vistas que nos ofrece PowerPoint.

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
permitird reproducir la presentacién para ver como queda al final.

Vista Normal

La vista 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 botdn |Eque aparece a la derecha en la barra de estado.

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 area de notas en 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.

Vista Clasificador de diapositivas

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 %8 que aparece debajo del area de esquema en la parte
izquierda.

Este tipo de vista muestra las diapositivas en miniatura y ordenadas por el orden de aparicion, orden
que como podrés ver aparece junto con cada diapositiva.
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Con este tipo de vista tenemos una vision mas global de la presentacion, nos permite localizar
una diapositiva mas rapidamente y es muy Gtil para mover, copiar o eliminar las diapositivas, para
organizar las diapositivas.

Vista Presentacion con diapositivas

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 pestafia Vista y selecciona la opcién Presentacion
con diapositivas.

También puedes pulsar en el boton E|que aparece debajo del &rea de esquema o pulsar la tecla F5.

Para salir de la vista presentacion pulsa la tecla ESC.
Zoom

El zoom permite acercar o alejar las diapositivas en la vista en la que nos encontremos.

Para aplicar el zoom a las diapositivas sitlate primero en la diapositiva sobre la cual quieres que se
aplique el zoom y después selecciona la pestafia Vista y selecciona la opcion Zoom.

Una vez seleccionada esta opcion se desplegara una ventana como la que te mostramos a
continuacion.

En esta ventana seleccionamos el porcentaje de zoom que queremos aplicar a las vistas.

Puedes seleccionar uno de los zooms que aparecen en la lista (33,50,66,100, ...) 0 bien se puede
aplicar un porcentaje que nosotros especifiquemos en el cuadro Porcentaje.

También se puede aplicar el zoom a través de la barra de estado con el control

66% (=) ‘£ desplaza el marcador para establecer el zoom que quieres aplicar.

Aqui te mostramos un ejemplo de como puedes aplicar el zoom a las diapositivas del area de
esquema.
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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%.

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 continuacién 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 afiadir 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.

Empieza a insertar el texto.

Cuando hayas terminado de introducir el texto haz clic con el ratén en otra parte de la diapositiva
0 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.

Para afiadir un nuevo cuadro de texto haz clic en el boton Cuadro de texto de la pestafia Insertar.

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 tamafio deseado. Dentro del cuadro tienes el punto de
insercién que te indica que 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

Cambiar el aspecto de los textos
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PowerPoint nos permite cambiar la fuente, el tamario y el color de los textos facilmente. Para
ello tenemos la seccion Fuente en la pestafa Inicio o utilizando el cuadro de didlogo Fuente.

Fondo de las diapositivas.

Clic derecho en la diapositiva, clic en formato de fondo, podemos indicar un color de fondo para
cada diapositiva o para todas. Con "efectos de relleno” podemos usar degradados o texturas.

Animacion de los objetos.

Usando la pestafia animacion seleccionamos sobre un objeto, podremos definir si deseamos
adjudicarle un efecto de animacion, o simplemente deseamos que aparezca sin mas. (Si es un
cuadro de texto, debemos apuntar al borde del cuadro -las barras diagonales-) o si desea clic en

personalizar animacion

B. Base de Consulta

TITULO AUTOR EDICION ANO | IDIOMA EDITORIAL
INTRODUCCION A LA | PRIETO Cédigo: 005.3 | 2010 | ESPANOL

INFORMATICA ESPINOSA,

Alberto

COMPUTACION & INFORMATICA BEEKMAN, Coédigo: 004.1 | 2013 |ESPANOL
HOY George

Microsoft Word Paso a Paso MICROSOFT Codigo: 005.3 | 2015 |ESPANOL

Qué es Internet LAQUEY, Tracy | Codigo: 004 2015 |ESPANOL

& RYER, Jeanne

Excel Total. Obtenido de Férmulas y
funciones de Excel

Ortiz, M

Obtenido de: https://exceltotal.com/formulas-y-funciones-

de-excel/
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C. Base practica con ilustraciones

Microsoft Office Access 2007
Microsoft Office Excel 2007
Microsoft Office InfoPath 2007
Microsoft Office PowerPoint 2007
Microsoft Office Publisher 2007
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4. ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE

Descripcion:
Lecturas reflexivas proporcionadas por el docente, conversatorio guiado y exposiciones grupales.

Ambiente(s) requerido:

Laboratorio de computo.

Material (es) requerido:

Infocus. laptop

Docente:
Con conocimiento de la materia.

5. ACTIVIDADES

- Lecturas reflexivas del material proporcionado

- Investigaciones en bibliotecas, Internet y de campo

- Conversatorios mediante el Método Socratico

- Liderar clases a cargo de cada uno de los estudiantes

- Elaboracion de Diarios Reflexivos sobre Liderazgo y Direccion de Equipos de Investigacion
- Desarrollo de Glosarios de Términos Técnicos

- Dinamicas grupales

- Presentaciones apoyadas en el uso de las TIC’s

Se presenta evidencia fisica y digital con el fin de demostrar en el portafolio de cada aprendiz
su resultado de aprendizaje. Este sera evaluable y socializable

6. EVIDENCIAS Y EVALUACION

Tipo de Evidencia Descripcion ( de la evidencia)

De conocimiento: Desarrollo de las actividades en cada clase
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Desempefio: Trabajo grupal de presentacion de actividades de cada tema

De Producto: Exposicion final

Criterios de Evaluacion (Minimo | 1.- Actividad 1.- Realizar una exposicion sobre los diferentes

5 Actividades por asignatura) sistemas operativos.

2.- Actividad 2.- Realizarla presentacion de edicion de textos
que incluyan gréficos y tablas.
3.- Actividad 3.- Realizar una presentacion en Power point

4.- Actividad 4.- Realizar una exposicion de diapositivas sobre
la contabilidad y que incluya animaciones.

5.- Actividad 5.- Realizar una factura con las diferentes formulas
para calculo de impuestos, descuento, sub totales y total a pagar.
6.- Actividad 6.- Desarrollar la evaluacion final

Compilado por: Revisado Por: Reportado Por:

Lorena Cusme Vélez (Coordinador) (Vicerrector)
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