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Informatica

INTRODUCCION

En el marco de la nueve corriente Educativa para la formacidn correcta, en ese enfoque se
ha desarrollado amplia experiencia de trabajo con personas menores de edad, jévenes y
adultas en las dreas de formacion tecnoldgicas, con la finalidad de estimular el desarrollo de
actitudes, competencias, habilidades y valores en el campo del emprendimiento, ahora es
muy importante tener conocimiento en el uso de la computadora y las herramientas para
poder superar cualquier obstaculo que se nos atraviese entrando a una era Tecnoldgica.

Presentacién del material de apoyo

El presente material de apoyo tiene como propdsito principal convertirse en una guia
practica para el aprendizaje del uso basico de una computadora, ademas de desarrollar la
l6égica computacional basica apoyado de todas las herramientas esenciales para una mejor
utilidad.

De manera resumida se describe un enfoque metodoldgico del programa de desarrollo para
el avance, exponiendo el marco metodolégico del aprendizaje.

Ingresando a detalle en herramientas de un curso de informdatica basica dividido en 6
capitulos, empezando por la descripcién de la computadora y sus periféricos, asi como del
sistema operativo, en nuestro caso Windows.

Y en la parte practica abordamos el cdmo redactar y dar formato a un texto sencillo a través
de procesadores de texto, antes de aprender a utilizar de manera basica una hoja de célculo

y a realizar una presentacion sencilla con diapositivas.

De la misma manera de manera resumida abordamos el uso y navegacién por el internet y
envio de correos electronicos E-mail.

Todo conlleva a que el material de apoyo sea de mucha utilidad.
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PROPOSITO DEL CURSO DE INFORMATICA BASICA

Conocer de informatica ya se ha convertido una necesidad igual que la alfabetizacién basica
en la sociedad, y en el entorno rural también. Es una necesidad tanto para la ciudadana vy el
ciudadano como para la y el estudiante tener nociones basicas para utilizar esa tecnologia
ya sea para buscar informaciones, preparar cursos o realizar tareas. También en el ambito
laboral, se ha convertido en una herramienta indispensable en la gran mayoria de sectores
econdmicos.

Muchas personas no cuentan con una computadora personal en su casa o en la escuela,
pero, sin embargo, estan confrontadas cada dia mas en la necesidad de poder usarla, ya sea
para mandar un correo electrénico, realizar una tarea escolar, investigar y buscar
informacion, redactar una carta, etc.

En este sentido este material brinda la informacidn precisa de manera resumida para dar el
conocimiento inicial que la sociedad tecnoldgica nos impone a la fecha.

El curso se desarrolla para que el estudiante llegue a ganar habilidad en el uso de la
computadora, desde el funcionamiento general hasta su mantenimiento basico, y para usar
programas de uso corriente como programas de levantamiento de texto (Word, Excel), de
correo electrénico y de busqueda de informacidn en internet.

JOSE RODRIGO RIOS ARCIENEGA
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CONTENIDOS DEL CURSO DE INFORMATICA BASICA:

El programa consta de cinco madulos principales los cuales son:

MODULO 1

LA COMPUTADORA

INTRODUCCION DE LA COMPUTADORA

El Sistema Informatico (Hardware y Software)

Conexién de Componentes

iClmo Encender y Apagar la Computadora
Correctamente?

El Teclado

MODULO 2

EL SISTEMA OPERATIVO

EL ESCRITORIO

¢COMO ABRIR UNA APLICACION (PROGRAMA)?
ADMINISTRAR ARCHIVOS (CREAR, CAMBIAR, ELIMINAR,
COPIAR, CORTAR, PEGAR CARPETA O ARCHIVO

LA PAPELERA DE RECICLAJE

MODULO 3

PROCESAR UN TEXTO
(REDACTAR O DIGITAR Y|
DAR FORMATO) word

INTRODUCCION (WORD U OPENOFFICE)
BARRA DE HERRAMIENTAS DE ACCESO RAPIDO
MANEJO DE COMANDOS

ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

GUARDAR UN DOCUMENTO

IMPRIMIR UN DOCUMENTO

LOS COMANDOS DE LA PESTANA DISENO DE
PAGINA

Insertar Tablas en un Documento.
EJERCICIOS CON TABLAS

INSERTAR IMAGENES Y GRAFICOS.
ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA.
NUMERACION DE PAGINA

FORMATO DOCUMENTO DE INVESTIGACION
INSERCION DE TABLA DE CONTENIDO

JOSE RODRIGO RIOS ARCIENEGA
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MODULO 4

HOJA DE CALCULO

INTRODUCCION EXCEL O LIBREOFFICE

LIBRO DE TRABAJO

Hoja de Célculo

PARA DESPLAZARSE EN LAS CELDAS DE LA HOJA DE
CALCULO

¢COMO TRABAJAR CON LAS CELDAS?
GUARDAR Y ABRIR UNA HOJA DE CALCULO.
¢COMO TRABAJAR CON FILAS Y/O COLUMNAS?
EJERCICIOS PRACTICOS 1

FORMULAS MATEMATICAS.

BORDES EN CELDAS.

EJERCICIOS PRACTICOS 2

MODULO 5
PRESENTACION

SENCILLA CON

POWERPOINT

INTRODUCCION POWERPOINT
PROCEDIMIENTO PARA UNA PRESENTACION
GUARDAR UNA DIAPOSITIVA O PRESENTACION
ABRIR UNA PRESENTACION EXISTENTE

TIPOS DE VISTAS

TRABAJAR CON DIAPOSITIVA

FORMATO DE TEXTO

Numeracién y Vifetas.

EXPORTAR PRESENTACION EN DIFERENTES
FORMATOS
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Informaticd

1.  LACOMPUTADORA

INTRODUCCION

Un equipo computacional (computadora), segin el Diccionario de la Real Academia
Espafiola, es una “Mdaquina electrdnica, analdgica o digital, dotada de una memoria de gran
capacidad y de métodos de tratamiento de la informacion, capaz de resolver problemas
matematicos y l6gicos mediante la utilizacion automatica de programas informaticos”

La computadora es un invento joven de no mas de un siglo. Es el resultado de multiples
creaciones e ideas de diversas personas a lo largo de varios aios: por un lado, el dbaco que
fue uno de los primeros dispositivos mecanicos para contar; por otro lado, la Pascalina,
inventada por Blaise Pascal, permitia realizar cdlculos de manera mecanica por medio de
engranajes, y también, la tarjeta perforada asumié un papel importante en la computacién.

III

En 1882 Charles Babbage inventa una “mdquina diferencial”, que realiza calculos de tablas
simples. Diez afios mas tarde disefia la “maquina analitica”, que no fue construida hasta
1989. Esta maquina poseia elementos que influyeron en las siguientes computadoras: flujo
de entrada, memoria, procesador e impresora de datos. Por esto, Babbage es considerado

el "Padre de las Computadoras Modernas".

A partir de la mitad del siglo XX el desarrollo de la computadora es mayor y mas rapido, sobre
todo desde los afios 1980, o sea hace apenas 30 afios. Este desarrollo se suele dividir en
generacion. Hasta la fecha se consideran cuatro generaciones de computadoras. Primera
Generacion: se caracteriza por el uso de bulbos (tubos de vacio); el uso de programas en
lenguaje de maquina, en tarjetas perforadas, y finalmente, por ser enormes y costosas.

Segunda Generacidn: se utilizan circuitos de transistores, en vez de bulbos; y programas en
lenguajes de alto nivel, y por ultimo, se utilizan para nuevas aplicaciones.

Tercera Generacién: ahora utiliza circuitos integrados y sistemas operativos. El mas famoso
es el OS de IBM. Aparecen minicomputadoras.

Cuarta Generacién: Se dice que es la generacién actual. En esta generacién aparecen los
microprocesadores, los nucleos magnéticos son remplazados por chips de silicio

JOSE RODRIGO RIOS ARCIENEGA
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(almacenamiento de memoria) y un sinfin de cambios que contintdan apareciendo dia con
dia.

Hoy en dia, el uso de la computadora se ha convertido en una necesidad en casi todas las
areas de la vida econdmica, social y cultural de la sociedad. También su precio ha bajado
considerablemente, de tal manera que cada vez mas personas la usan a diario. Se ha
convertido en una herramienta de aprendizaje en las escuelas y en la casa que requiere un
aprendizaje minimo para sacarle provecho.

1.1 ELSISTEMA INFORMATICO (HARDWARE Y SOFTWARE)

Para hacer buen uso de una computadora, primero tenemos que familiarizarnos con su
hardware, en este caso conoceremos las partes que conforman una computadora de
escritorio.

CPU: Siglas que en ingles significa Central Processing Unit (Unidad Central del
Procesamiento). Este es el cerebro de toda la computadora, todos los dispositivos que
conforman la computadora los lleva directamente conectados al CPU. Es importante
familiarizarse con el CPU ya que no en todos se encuentra el botdn de encendido en el mismo
lugar, cambia segun su modelo.

JOSE RODRIGO RIOS ARCIENEGA “
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MONITOR: El monitor es el que se encarga de mostrar lo que el CPU estd procesando en
tiempo real. Entre los tipos de monitores comunes tenemos: LCD, que significa Liquid Crystal
Display, (Pantalla de Cristal Liquido) con su pantalla delgada y plana, mientras que el monitor
CRT, que significa Cathodic Ray Tube (Tubo de Rayos Catddicos) se identifica por el tubo que
resalta en su parte trasera.

TECLADO: Es el dispositivo de entrada que se encarga de introducir datos a la computadora.
Los tipos de conexidon mas utilizados hoy en dia son: USB y PS2. Esta conformado por partes
como: Teclado numérico, Alfanumérico, teclas de control y teclas funcionales. Algunos
disefios de teclado también contienen teclas adicionales como un control multimedia,
navegacion, etc. Tiene incorporado un panel de indicadores, llamado asi por su funcién de
mostrar al usuario cuales teclas partes del teclado estan activadas y/o desactivadas.

JOSE RODRIGO RIOS ARCIENEGA
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MOUSE: Es un dispositivo de entrada que nos permite darle érdenes a nuestro CPU para que
este realice los procesos que el usuario le esté solicitando. Los tipos de conexiéon mads
utilizados hoy en dia son: USB y PS2. Los tipos de mouse que existen en la actualidad son:
Mouse mecdnico y éptico. Ambos constan de: botdn primario izquierdo, que nos sirve para
seleccionar y entrar. Botdn secundario o derecho, que nos sirve para buscar mds opciones.
Scroll, que nos sirve para desplazarnos en un documento o pdgina web que lo requiera,
funciona unicamente girando el scroll hacia adelante o hacia atras.

SPEAKERS 6 BOCINAS(Parlantes): Es un dispositivo de salida que nos permite escuchar
cualquier sonido multimedia que en la computadora se esté reproduciendo, su volumen
depende de la capacidad y calidad del fabricante. Se conecta directamente al CPU y la espiga
se reconoce por su color verde. Algunas bocinas es necesario conectarlas directamente a
corriente y otras que se alimentan desde un puerto USB del mismo CPU.

JOSE RODRIGO RIOS ARCIENEGA
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UPS: Sus siglas significan Uninterruptible Power Supplies, Sistema de Alimentacion
Ininterrumpida. Su funcién es proteger a la computadora de altos voltajes. Cuando de
repente hay ausencia de energia eléctrica, ella mantiene corriente almacenada para poder
mantener la computadora encendida por un lapso de tiempo. Esto hace que la computadora
no se apague de repente.

IMPRESORA: Dispositivo de salida que nos sirve para imprimir documentos, fotografias, etc.
Una impresora necesita un controlador para que la computadora pueda reconocerla, se
conecta via cable USB y se alimenta de corriente eléctrica. Tiene sus dreas como: bandeja de
papel, area de tinta y botdn de encendido.

JOSE RODRIGO RIOS ARCIENEGA n
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1.2 CONEXION DE COMPONENTES

Las imdagenes presentadas corresponden a una "Computadora” (PC), ya que son las mas
comunes en el mercado, pero basicamente cuentan con las mismas conexiones y cables que
otras.

El lugar adecuado para instalar tu computadora es aquel que te permita trabajar
comodamente y que resguarde la seguridad fisica de tu equipo, para ello debes tener
presente los siguientes puntos:

® Para que el equipo tenga una larga vida util, no debe guardarse dentro de un mueble que
impida su buena ventilacién, ya que algunos de sus componentes podrian
sobrecalentarse.

¢ Con finalidad de evitar el cansancio visual, verifica que la luz del cuarto donde se instalard
la computadora sea suficiente (ni excesiva que deslumbre, ni demasiado poca). Se
recomienda también que la luz natural no incida directamente en la pantalla.

* Para evitar accidentes, debes asegurarte de que existan contactos de energia eléctrica
cercanos al lugar que hayas elegido.

Importante: Nunca forzar la conexidon de un cable, si una parte no acopla, seguramente la
estds poniendo en una posicién incorrecta o en un lugar equivocado.

Armado de Computador...

JOSE RODRIGO RIOS ARCIENEGA
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Una vez que seleccionaste el lugar adecuado, procede a conectar cada uno de los elementos

de tu equipo, tal y como se indica a continuacién:

Parte trasera del CPU

El CPU es el receptor de los cables que provienen de los dispositivos externos de tu
computadora tales como: el ratén, teclado, monitor, bocinas, impresora, escaner, médem
externo y otros menos comunes como el micréfono y la webcam.

1. Conexion del TECLADO.

JOSE RODRIGO RIOS ARCIENEGA



Informatica

Este dispositivo requiere un sélo cable de sefial que debe insertarse en la entrada o puerto
indicado. Frecuentemente se encuentra junto a la entrada del ratdon y puedes diferenciarlos
por sus simbolos y colores.

m“ ‘ ‘0

Algunos teclados tienen un conector USB, si este es tu caso, insértalo en la entrada (2).
I
1)
i f [

2. Conexién del RATON

Este dispositivo requiere de un cable de sefial con un conector que debe ser insertado en la
computadora en la entrada o puerto indicado.

‘e [E] o

Al igual que el teclado, el conector del ratén también puede ser de tipo USB o serial. De ser
asi insértalo en la entrada (2), segun corresponda.

e

3. Conexion de las BOCINAS EXTERNAS

JOSE RODRIGO RIOS ARCIENEGA
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Las bocinas externas requieren conectar el cable de tipo "plug" macho a la parte posterior
del chasis, en la entrada que se indica.

Conector plug-macho O

Cabe aclarar que algunos equipos cuentan con bocinas internas, las cuales no requieren
conexion.

4, Conexion del cable de RED

Actualmente las computadoras modernas traen la tarjeta de red integrada y sélo requieren
de un servicio de internet para poder navegar.

Recuerda que este dispositivo te permitira conectarte a Internet, pero deberas contratar los
servicios de algun proveedor de este servicio.

5. Conexion de la IMPRESORA

JOSE RODRIGO RIOS ARCIENEGA
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La impresora requiere de dos cables para su funcionamiento: el cable de sefal, también
llamado "paralelo" o "RS232" que tiene un conector DB25, el cual debe ser insertado en la
entrada indicada del chasis, y el cable de alimentacién, que se conecta a una fuente de
energia.

O

Conector
paralelo

El cable de sefial, en las impresoras actuales, también puede ser del tipo USB, en cuyo caso
deberas insertarlo en la entrada (2).

6. Conexion del MONITOR

Al igual que la impresora, el monitor requiere de dos cables: el cable de sefal, que sale del
monitor y termina en un conector tipo DB15, que se inserta en la entrada indicada del chasis.
Es necesario asegurar los tornillos que tiene.

,
\‘\
-
-
-

‘n

Conector serial o

El otro cable es de alimentacién y va de la parte posterior del monitor a una fuente de
energia.

7. Fuente de alimentacion

JOSE RODRIGO RIOS ARCIENEGA
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Como cualquier aparato electrénico, la computadora necesita energia eléctrica para su
operacion. Para tal efecto, tu equipo cuenta con un cable de corriente, con un extremo a
conectar en la fuente de alimentacién que esta en la parte posterior del chasis,

B E

3

Y el otro directamente a la fuente de energia.

POR SEGURIDAD:

Recuerda que es importante que los cables de alimentacidn sean conectados a un regulador
de voltaje o ups que proteja tu computadora, los programas y la informacion que tengas en
ella.

Un regulador, Unicamente protegerd el equipo de las variaciones de voltaje, ademas,
permitird que la computadora siga funcionando por 30, 60 o mas minutos después de
presentarse un apagon, dando el tiempo necesario para respaldar y guardar la informacién
gue en ese momento estés trabajando.

Ahora jpuedes usar tu computadoral!

JOSE RODRIGO RIOS ARCIENEGA
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1.3 ¢COMO ENCENDER Y APAGAR LA COMPUTADORA
CORRECTAMENTE?

Para encender la computadora correctamente debemos de tener en cuenta que: el equipo
tiene todos sus periféricos conectados correctamente, luego se procede a encender la
bateria o UPS, después se presiona el boton de encendido del CPU y por ultimo se presiona
el botén de encendido del monitor para ver el proceso en que el sistema operativo esta
arrancando.

Para apagar la computadora hay una serie de pasos a seguir y son los que se muestran a
continuacion.

1. Primeramente, dar clic en el botén de inicio.

Todos los programas D = geasar...

@ Carrar 32500 f_6| Apagar equDG

2 Inicio O Andhsis del ordenado. £ Marual de b

2. Luego dar clic en la opcién Apagar equipo.

Todos los programas D T pectar... ‘
@ Corrar sosin @I SDa0N 0QUpO

:4 Inicio O Andlsis dal ordenado. T} Marvss de

3. Y para finalizar aparece un cuadro al centro de la pantalla como el de la siguiente
imagen, en el que dardn clic en la opcion Apagar.

JOSE RODRIGO RIOS ARCIENEGA
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Esperas que el equipo deje de funcionar y por ultimo apagas la bateria o UPS y la desconectas
de la toma corriente.
NOTA: Asegurarte de guardar todo antes de apagar la computadora

1.4 ELTECLADO

El teclado es el periférico de entrada presente en todos los ordenadores portatiles, de
sobremesa y mdaquinas de otros tipos. Existen muchos tipos de teclados. Sin embargo, nos
centraremos en el clasico teclado como se ve en la imagen siguiente.

Basicamente el teclado de un ordenador se comporta como una maquina de escribir. Son
muchas las teclas cuya funcién es la misma que en las maquinas de escribir, como la tecla
Shift o Mayusculas. Sin embargo, hay un buen nimero de teclas que tienen funciones propias
s6lo de ordenadores.

FRERS OFL [EOLRO?
)

Teclas de Funcién Teclas de Edicion
Teclas Alfanuméricas [l Teclas de Direccién
Teclas del Sistema Teclast Numéricas
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Por otro lado, ciertas teclas sdlo funcionan cuando se presionan simultdneamente con otras
(combinacién de teclas). Por ejemplo, la tecla Shift o Mayusculas se mantiene presionada
para pulsar otra, como en la maquinas de escribir. Cada aplicacién puede asociar
determinadas combinaciones con funciones concretas de esa aplicacidn, aunque hay ciertas
combinaciones de teclas que practicamente son comunes a casi todas las aplicaciones cuyo
uso es muy frecuente y conocido.

También hay que tener en cuenta que se pueden combinar ciertas teclas con acciones de
ratén para realizar acciones muy concretas. Por ejemplo, si se mantiene presionada la tecla
Ctrl y se realiza doble clic sobre una palabra, ésta queda seleccionada.

Otras teclas funcionan como conmutadores, es decir, cuando se pulsa se activa y si se vuelve
a pulsar se desactiva. Por ejemplo, la tecla Blog Mayus se activa para obtener todas
mayusculas y se desactiva para obtener minusculas.

Otras son propias del idioma como la N y los acentos.

La mejor manera de familiarizarse con un teclado es de usarlo al digitalizar un texto por

ejemplo o de averiguar en los menus de las aplicaciones cuales son las combinaciones de
teclas para activar un comando y ordenar a la aplicacién de realizar una accidén concreta.
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2. ELSISTEMA OPERATIVO

El sistema operativo es un conjunto de programas cuya mision es ofrecer al usuario de la
computadora la imagen de que ésta es una maquina sencilla de manejar, por muy dificil y
complicado que sea el hardware con el que se haya construido.

Un sistema operativo es el software encargado de ejercer el control y coordinar el uso del
hardware entre diferentes programas de aplicacién y los diferentes usuarios. Es un
administrador de los recursos de hardware del sistema. Sin Sistema Operativo una
computadora es un objeto inutil.

Existen distintos sistemas operativos, entre los mds famosos. Todos los Sistemas Operativos
deben proporcionar programas auxiliares que permitan realizar las tareas de ordenamiento
y mantenimiento de la computadora, como, por ejemplo: formatear discos, manejar archivos
(copiar, borrar, mover, renombrar, etc.)

SISTEMAS OPERATIVOS

ﬁ@i

ubuntu

- ‘,t
@debian am Windows

Las principales caracteristicas de los sistemas operativos son:
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Compartir el hardware entre usuarios.

Permitir a los usuarios compartir los datos entre ellos.

Planificar recursos entre usuarios.

Facilitar la entrada/salida.
e Recuperarse de errores.

2.1 EL ESCRITORIO

El Escritorio es la primera pantalla que nos aparecera una vez se haya cargado el Sistema
Operativo con el cual vamos a trabajar, en nuestro caso serd el escritorio de Windows XP
gue pueden similares a Windows 7, Ubuntu Linux...

Administrador

E Mix documentos

2 Micresnft Office Dutlook L,W Al A

& Dt oo mode to Openid ; s b

B wrean
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J e A e

x Mcrosolt Cffie Acrmes 2007

P Mcropolt Cffice Acyme 200 .l'u-lduomrl
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4 Vet sntera vy iovesoras v faves
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Una vez se ha cargado Windows XP nos aparece la siguiente pantalla, puede suceder que
varie con respecto a la que tienes en tu computadora ya que Windows nos permite
personalizarla, pero esto lo aprenderemos mas adelante.

En el escritorio tenemos iconos que permiten abrir el programa correspondiente. Por
ejemplo dando doble clic en el icono '&I se abre Mi PC.

El botdn inicio: El botdn inicio estd ubicado en la esquina inferior izquierda de nuestra
pantalla, con excepcién de Ubuntu, este se encuentra en la esquina superior izquierda. En la
siguiente tabla se muestra los diferentes botones de inicio de sistemas operativos.

ma O 6

WINDOWS XP WINDOWS VISTA WINDOWS 7 UBUNTU

La barra de tareas: La barra de tareas es la que aparece en la parte inferior de la pantalla. En
el extremo derecho del botén Inicio, excepto Ubuntu que esta ubicado en la parte superior,
siempre a la derecha del botén de inicio.

WINDOWS XP
‘ f,’ Inicio O dndsd. @ 2Moos., + W Dbue-P ) Resulbad P =iers.., "k. dl@ i

WINDOWS VISTA

e

i
- | % q

WINDOWS 7

UBUNTU

d elcatnss Luggres Jstems 0 'E' E«{ )
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2.2 ¢COMO ABRIR UNA APLICACION (PROGRAMA)?

Una aplicacién o programa es un conjunto de instrucciones que una vez ejecutadas
realizaran una o varias tareas en una computadora.

Ahora vamos a abrir una aplicacién que el sistema operativo trae por defecto y que nos sirve
para dibujar, esta aplicacién es llamada PAINT.

1. Damos clic en el botdn inicio y nos ubicamos con el puntero donde dice Todos los
programas. Veras un menu desplegable.

2. Damos clic en accesorios

3. Buscamos en el menu desplegable en programa PAINT y daras clic sobre él.

Luego que des clic en el programa PAINT, se abrird, igual que en la siguiente imagen.
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» | & letecte pwn escireres v Livarss
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L) wenas BB deand e
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@ s Frete
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En el programa PAINT, al igual que en otros, nos damos cuenta que en la parte superior
derecha existen tres botones con diferentes funciones cada una, y son las que vamos a
definir a continuacion.

Boton minimizar: H Oculta el programa en la barra de tareas.
Botén maximizar: E Hace que la ventana del programa se extienda en toda la pantalla.

Botén de restaurar: =) Sustituye al botdn de maximizar cuando la ventana estd

maximizada, permitiendo restaurar la ventana a su tamafo original.

Boton cerrar: B Cierra el programa.

La barra de titulo: Muestra el nombre del programa y el nombre del archivo con el que se
estd trabajando.

La barra de estado: Es la que te va mostrando, para qué funciona cada opcidn en la que estés
ubicado con el puntero.

00/ aNNK ¥
OF~>»\%wdl

Iof o8 18 1 b bed 1Y)
FFI‘II’"W!"IIF’FI"I-B

Para ctterer Apude, hage O en Temas do Arude on of merw Arsde. 109,224

JOSE RODRIGO RIOS ARCIENEGA




Informatica

2.3 ADMINISTRAR ARCHIVOS (CREAR, CAMBIAR, ELIMINAR,
COPIAR, CORTAR, PEGAR CARPETA O ARCHIVO

¢Como guardar un archivo (Ejemplo: una imagen hecha en PAINT)?

Vamos a guardar un archivo, en este caso, una imagen hecha con el programa PAINT en el
escritorio, con el nombre de ejercicio mouse.bmp. El procedimiento es el siguiente:

Damos clic en archivo.

Seleccionamos con un clic en guardar como.

Luego aparecera la ventana donde tendras que elegir donde guardarla y con la

opcién de escribir el nombre ejercicio mouse.bmp como la imagen que se

muestra a continuacion.

Para finalizar el proceso das clic en
Guardar.

Gusds en L- E sentono

1oCmrio:

F oo

; YL
Miz docurmendos
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(=

M PC

5.-

Mi 1hos Gn md

v 0% i
B"t;dc-:\nr:r(cs
W
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Cierras el programa PAINT y buscas la imagen que guardaste en el escritorio con el nombre
ejercicio mouse.bmp

El procedimiento para guardar un archivo es idéntico en casi todos los programas.
Diferentes rutas y ubicaciones para almacenar.

No solo en el escritorio podras guardar imagenes, documentos, videos, etc. Existen varias
rutas o direcciones o carpetas en las que puedes guardar, como lo son:
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e Mis documentos

e Misimagenes

e Mis videos

e Mimusica

e Memoria Flash USB

Si la imagen hecha en PAINT la guardaste en Mis documentos, para buscarla, el
procedimiento es el siguiente: Clic en inicio y luego buscas la opcién Mis documentos.

Se busca de la misma manera cuando una imagen ha sido guardada en mis imagenes y mi
musica. Como puedes observar, en la misma lista del menu inicio, se encuentran mas rutas
de almacenamiento.

Ahora solo falta identificar la imagen y abrirla para poderla observar. Una vez has
identificado la imagen que guardaste, para abrirla basta con presionar doble y rapidamente
clicsobre el icono. La imagen se abrira con el visualizador de imagenes, que es otro programa
que el sistema operativo trae en sus paquetes.

Administrador

@ Mozilla Firefox u Mis documentos

? Microsoft Office Outlook ¥
< Documentos recientes  »

& Set Video moda to OpenGlL ﬁ Mis Imé
B wirkaR y
Mimdsica
i, Mcrosoft Office Word 2007 F
i pant B mipc
2 racrosoft Office Access 2007 | - PR
® Windows Media Plaver
Ej Cale & e_’ Conectar & »
@ Internet Explorer s Hrpresoras y faxes

¥ Restourar sistema

0 Ayuds y soporte técnico
| *‘,4 Buscar

Todos los programas D T Gleorer...

g; @' | Epagar ecnipo

'r OpanOffice.org Wribar

.

:4 Inicio B = \ucersiEmesto\Des T2 Marual de bad

é¢Como crear una carpeta?
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Para crear una carpeta, Unicamente debes ubicarte en el area donde quieres crearla y
presionas clic derecho. Luego mueves el puntero hasta la opcidén nuevo. Automaticamente
se desplegara otro menu, en el que daras clic sobre la primera opcién Carpeta. Quedara lista
la carpeta para escribirle un nombre, por ultimo presionas en tu teclado la opciéon ENTER.

Revisar Vista Foxit Reader PDF

Referencias Correspondencia

Fotos - mouse.bmp = m} X B
Bl [ Vertodas las fotos [ ERFNCTOS- e @ Q Tiif Y ) " X ©» = lil
o
'R \vOOOBA — HEENT EEEE
_[;] e BCmsacueds | :\‘ 2 ;\’ NOOOD QO - ¢ — . = 5] PER _
Pegar Seeccoor e 9 { Pt 84 A O0O0 Color 3:7 ;,ay.,’
0 0 0 0 0 9 0 00 | 000
4
ke 2
Ak 22
Agregar a los colores pensansizados

¢Como eliminar una carpeta o archivo?
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Para eliminar una carpeta, presiona clic derecho sobre la carpeta que deseas eliminar, se
desplegara un menu, en el que daras clic sobre la opcién Eliminar, automaticamente el
sistema enviara un mensaje como el que se muestra a continuacioén.

Confirmar la eliminacion de carpefas

{Confirma que desea quitar Ia carpeta "escaner” v mover todos los
comnponentes 4 la Papelera de reciclaje?

Eliges la opcidn Si, y la carpeta serd enviada a la papelera de reciclaje, de lo contrario debes
elegir No.

¢Como cambiarle nombre a un archivo o carpeta?

Para cambiarle nombre a un archivo o carpeta tienes que seleccionarlo dando un clic sobre
el archivo o documento, presionas la tecla F2 del teclado de tu computadora, escribes el
nuevo nombre que deseas ubicar y presionas la tecla ENTER.

E

"E
| B Compressto "mouserar” and email

Restaurar versiones anteriores

Enviar a T

Cortar
Copiar

Crear acceso directo
Eliminar

Cambiar nombre

(ki o Bl |

Propiedades

]

MMTOUSE DT

¢Como copiar, cortar y pegar carpeta o archivo?
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Como habrds notado, el clic derecho lo utilizas para buscar opciones, este caso no es la
excepcion, para copiar, cortar una carpeta/archivo y pegar en otra ruta o destino deberas
hacer lo siguiente.

Das un clic sobre el archivo que deseas copiar o cortar y sin mover el puntero presionas clic
derecho para desplegar el menu. Luego eliges la opcidon que deseas ejecutar. (Copiar o
cortar).

] Abrir
oo Edtar
Vails greva
e T

G anaioer con TSET NODE2 Artreus
CPOoies avanzsiss »

Alww ot >
B afadr ol ychwvo.
B Aade & “elercon mouse rae”
B ANt v erviar pov emnad L,
BB Afads & eleroo monse. rae”™ y erniar por eenad

Lrviw & >
Cognar

Cres acteso drecto
Elevanar
Catrdise rnidere

Frogiedades
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Una vez has seleccionado con un clic la accién que deseas ejecutar, entras a la siguiente ruta
para poder pegar el archivo o carpeta que has elegido. Para pegarla Unicamente presionas
clic derecho en el area donde quieres que te aparezca lo que has copiado/cortado.

) C:\Documents and Settings\Mdministrador\Mis documentos\Descargas (=)
Archive  Edkion  Ver Favorkos  Meramientas  Ayuda o

@A&rbs . @ . U [j‘ "‘ p&‘mueda JJ;J Carpetas @- @Srmcni:acbndecmpﬁas

Dreccdn hv, 3 C\Documents and Sattings\Administr adoriMis documentosiDascargas Vl @ Ir

E S efercicl mouse
R, 951 x 510
; Imagen de mapa da bits

Tareas de archivo y carpeta

| Crear rueva carpeta
P Publicar esta carpata en Web
shs Compartir esta carpets

Otros sitios - :
Organizar Koros »
B s docamentes Aekikoar
|4 Doturcentos compartidos
Personalzar esta carpeta, ..

P MiRC
A Mis sitios de red

Pegar acceso drecto

Dashacer Copiar el 2
Detalles & Sncronizacidn de ls carpeta de Groove 4
Descargas Nuevo »
Carpata da archivos

Propiedades

Facha de modficacidn: Hoy, 05 da
Dicembre de 2011, 01:33 a.m.
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2.4 LA PAPELERA DE RECICLAJE

La papelera no es mas que un espacio en el disco duro reservado para almacenar la
informacién que eliminamos para que en caso de eliminar algin archivo o carpeta por
equivocacion tengamos la posibilidad de recuperarlo, por defecto la papelera restaura los
archivos o carpetas en el lugar del cual se eliminaron, es decir si yo elimino un archivo situado
en C:\Backup cuando lo restaure lo volvera a guardar en esa carpeta. La papelera mantendra
los documentos eliminados hasta el momento siempre y cuando no la vaciemos.

Para abrir la papelera de reciclaje busca en el Escritorio sobre el siguiente icono. La ventana
de papelera de reciclaje es la que se muestra en la siguiente imagen.

& Papelera de reciclaje

archivo Edicibn  Ver Faviritos  Herramientas  Ayuda -4

@"“*‘ = @ L O | O ossaeds B copetas | B3I KR Srororizacin de campetas

Dreccién & Papelera de reaclawe

Tareas de la Papelera \ ‘ subcarpeta’ emestal
kg 0B
18] Vaclar la Papslera de recciaje
T Restaurar todos los elementos n asambleageneral
882 x 670 1035 xS20
Imagen FEG Imagen PEG

Otros sitios

B Escritorio
[EE #is documentos
™ MPC

AP Mis sitios de red

Si puedes observar, en la parte lateral izquierda existen las siguientes opciones.
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1. Vaciar la papelera de reciclaje: esta nos elimina por completo los archivos de la
papelera de reciclaje.

2. Restaurar todos los elementos: esta opcidn nos restaura todos los archivos que
existen en la papelera de reciclaje y nos envia los archivos y carpetas al lugar
desde donde fueron eliminados.

3 PROCESAR DE TEXTO WORD

(REDACTAR O DIGITAR'Y DAR FORMATO)

Para procesar un texto, existen aplicaciones o programas informaticos llamados
procesadores de texto que sirven para escribir, ilustrar, componer, dar formato, modificar o
imprimir documentos. Es el actual sustituto de las maquinas de escribir.
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Existen numerosos programas de procesadores de texto. Quizas el mds conocido es
Microsoft Word, poderoso procesador de texto que contiene una gran cantidad de funciones
principales, de las cuales abordaremos las mas bdsicas en este manual.

o Apache

OpenOffice”

Microsoft Word no es el Unico procesador de texto en el mundo, también existe el software
libre para la elaboracién de documentos como: OPENOFFICE y su actualizacion LIBREOFFICE,
gue son casi idénticos a Microsoft Word. Por esta razén, les presentemos a continuacién
unos comandos basicos de Word 2007 que valen para OpenOffice.

| ASIKALL V2 IR 2~/
aTube Catches
Cannn MP250 series
DAEMON Taols Lite
Delta Force
| EasyBoot
| FlathGet 37
b Games
Ji Google Cheome
L WP
Imagedaster
y Initio

4 Manterumiento
Microsoft Office -
2 Miceosott Office Access 2007
% Mieosolt Office Excel 2007
{7} Microsoft Office OneNate 2007
1§ Miceosoft Office PowerPoint 2007
2 Miceoroft Office Publahes 2007
2 Microsoft Office Visio 2007
[, Miczoroft Office Word 2007
L Hermarmsertas de Microsoft Otfice

LI Microsoft Sitverhight

} Mobde Stream

1 Nero -
1) OpenOificeorg 33
J/ Sony Ericszon

Ji TOSHIBA

Con el software libre no se necesita comprar una licencia, por lo tanto, es GRATIS y se puede
descargar libremente en la siguiente direccidon: http://www.openoffice.org.

Entre los documentos que puede crear en un procesador de texto estan: cartas, fax,
curriculum, inventarios, calendarios, tesis, manuales, informes y mas...
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3.1 LA PANTALLA PRINCIPAL AL ABRIR EL PROCESADOR DE TEXTO
(WORD U OPENOFFICE)

Para abrir el procesador de texto:

e Al menu Inicio
e Todos los programas
e Microsoft Office o OpenOffice
e Word.
Escribir texto: Al escribir un texto observaras que hay una pequeiia barra vertical

parpadeante | que va avanzando segun vas escribiendo. Se llama punto de insercion, y nos
sirve para saber déonde se va a escribir la siguiente letra que tecleemos. No confundas el
punto de insercidn con el puntero del ratdén que tiene esta

forma cuando esta dentro del drea de texto y esta otra &l cuando esta encima de los mendus.

Al arrancar Word aparece la siguiente pantalla inicial: Las flechas indican el nombre de cada
area de la pantalla inicial.
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| Barra de ' Satra de thuo | Barra de
| acceso rapida | ' ’ - dasplazamionts |
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. - - -

| Boton
, OFHICE

T ——— L —— . —

v

| Barra oe estaco ' Vistas de documento Loom

Navegando Por El Texto: Para movernos a través de un texto podemos hacerlo de varias

formas:
. Dando clic con el botén izquierdo del mouse.
. Usando las barras de desplazamiento vertical para movilizarnos hacia arriba o hacia

abajo, y la barra de desplazamiento horizontal para movernos a la izquierda y a la derecha.

. Podemos movernos a través del texto utilizando las teclas de flecha cursoras
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del teclado.
s
b 2
1 ¢ ‘l ’.. '.
- 3+
. También podemos navegar a través del texto utilizando el teclado

o combinaciones de teclas.
) H o B | L_j v

Estas se presentan en forma resumida a continuacion.

3.2 LOS COMANDOS DE LA BARRA DE HERRAMIENTAS DE
ACCESO RAPIDO

Contiene iconos para ejecutar de forma inmediata algunos de los comandos mas habituales,
como Guardar, Deshacer.

Para agregar mas comando a la barra de acceso rapido se debe hacer clicen la flechay en la
lista hacer clic en las opciones a utilizar.

En esta lista podemos cambiar la ubicacion de la barra de acceso rédpido. Si deseamos agregar
mas comandos, hacer Clic en la opcién mas comandos, esto activa una ventana en la cual
elegimos los comandos a utilizar.

El botdn Office:

En el botén office encontramos comandos para ejecutar acciones como guardar, abrir,
imprimir, y mas.
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3.3 LOS COMANDOS DE LA PESTANA INICIO (PARA DAR FORMATO
AL TEXTO)

La pestaiia Inicio contiene las operaciones mds comunes.

@ 90 )s Documentol - Microsoft Word -z X
) |
[nicio § Insetar  Diseriodepaging  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista o

(G -
j A1 caliel (Cuetpo) i AN

- N
A ¥ fum W g
|.- E-. 0

iE &F

Ml
) AaBbCedc | AaBbccde AaBbC - % -

; A . EE 3 .‘l‘i' AT
A NK §~ahax X A|® Al Rl TNormal |¥Sinespa. Thulol o Camadlar Eaicion
Collp? Tl S A S a2l ph Thlol [zjCame o
Portapapeles Fuents v Pamafo b Estifos i

Formato caracter y fuentes: cuando hablamos del formato de un texto nos estamos
refiriendo a las cuestiones que tienen que ver con el aspecto del texto. Los caracteres son
todas las letras, nimeros, signos de puntuacion

y simbolos que se escriben como texto. Para cambiar el formato de un texto este debe estar
seleccionado.

Arial o ~|[A A=)
N & § - abe %, x A~ A-|

Fuente M

Vamos a ver las posibilidades mas comunes para variar el aspecto de los caracteres que estan
disponibles en la pestana Inicio dentro del grupo de herramientas Fuente.

También aparecen las herramientas de formato automaticamente al seleccionar una palabra
o frase para poder modificar, fuente, tamafio y estilo de fuente, etc.
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Cortar, Copiar y Pegar:

A veces nos sucede que tenemos un nombre ya digitado, pero tenemos que repetirlo muchas
veces mas. Copiar y pegar nos facilita el proceso. Por ejemplo, quiero el nombre de una
organizacién escrito muchas veces como se muestra a continuacion.

Para repetir el mismo texto debes de hacer el siguiente procedimiento
Para repetir el mismo texto debes de hacer el siguiente procedimiento
Para repetir el mismo texto debes de hacer el siguiente procedimiento.

Para repetir el mismo texto debes de hacer el siguiente procedimiento.

1- Seleccionar el texto que deseas repetir, es decir copiar.
2- Sobre el texto seleccionado debes dar clic derecho, se desplegara un menu en
donde debes dar clic en la opcidn, ya sea copiar o cortar.
° Copiar: solamente copia el texto seleccionado y deja intacta la
seleccion.
° Cortar: corta el texto seleccionado, es decir, cuando des clic en la

opcién cortar, el texto seleccionado desaparece y aparece cuando
realizas el siguiente procedimiento.

3- Debes dar clic derecho nuevamente, pero en el drea que deseas pegar el texto.
4- Eliges la opcion pegar. El texto aparecera, cuantas veces realices este tercer
punto.
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Dar formato a un parrafo:
Las caracteristicas mdas importantes de formato de parrafo son la alineacién y la sangria,
ambas estan disponibles en la pestaiia Inicio.

n
il
(il
L]
=
11
el
£
4
b
;

1
i
i
i

Estos son los botones para fijar la alineacion.

Cuando hablamos de alinear un parrafo nos referimos, normalmente, a su alineaciéon
respecto de los margenes de la pdgina, pero también podemos alinear el texto respecto de
los bordes de las celdas, si es que estamos dentro de una tabla.

Sangria

= :

Aplicar una sangria a un parrafo es desplazar un poco el parrafo hacia la derecha o izquierda.
Se realiza seleccionando el parrafo y haciendo clic en uno de estos botones de la pestaia
Inicio

en el grupo de herramientas Parrafo, segun queramos desplazar hacia la izquierda o hacia la
derecha.

Orden:

2

Permite ordenar los datos de mayor a menor o viceversa
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Interlineado:
- -
+_

El interlineado permite regular el espacio entre cada linea de texto.

Sombreado:
A través de este comando podemos aplicar un color de sombreado a un parrafo o linea de
texto.

Borde:
Aplica un borde al parrafo seleccionado.

3.4 COMBINACIONES DE TECLAS MAS COMUNES

Control + A= Abrir

Control + B= Buscar

Control + C = Copiar

Control + D = Alinear a la derecha
Control + E= Seleccionar Todo
Control + G= Guardar

Control + J= Justificar

Control + K= Cursiva

Control + L= Reemplazar Control + M= activa la Ventana Fuente Control + N= Negrita
Control + P= Imprimir

Control + Q= Alinear a la izq. Control + S = Subrayado Control + T= Centrar

Control + U= Nuevo Documento

Control + V= Pegar Control + X= Cortar Control + Y= Rehacer Control + Z = Deshacer
Control + F4= Cierra el Documento

ALT + F4= Cierra el Programa
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3.5 ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

La revisidn ortografica y gramatical es otra de las grandes aportaciones de los procesadores
de texto. La revision ortografica consiste en comprobar que las palabras de nuestro texto no
son erréneas y la revisién 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.

Revision ortografica

Una vez hemos introducido todo o parte de nuestro documento y queremos revisar la
ortografia podemos hacerlo de esta forma:

1. Haciendo clic en la pestafia Revisar y luego sobre el icono de la barra de
»t.N).
herramientas de acceso répido. [
2. Pulsando F7.

Word efectuara la revisidn ortografica y cuando encuentre un posible error se detendrd y
nos mostrara una ventana informandonos de ello.

Ortografia y gramatica: Espanol {Colombia}

No se encontro:
Opcion guardarcomo (CTRLI+ Go F12). E | Omitir una vez
*
5
Sugerencias:
CRL | Cambiar
Carl
Cutral
Idioma del diccionario: IEspaﬁol {Colombia) E
Reyisar gramatica

En la zona titulada No se encontrd: aparece en color rojo la palabra no encontrada y la frase
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Debajo tenemos una zona titulada Sugerencias: que contiene una lista con las palabras mas
parecidas que ha encontrado Word en sus diccionarios.

Omitir una vez.
No realiza ninguna accidon sobre la palabra no encontrada y continda 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.

Anade la palabra no encontrada al diccionario personalizado. Podemos usar esta accidn
cuando consideremos que la palabra no encontrada es correcta y por lo tanto no queremos
qgue la vuelva a detectar como no encontrada. Por ejemplo, si no queremos que detecte
como error el nombre de nuestro apellido "VanBem".

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 autocorreccién.
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GUARDAR UN DOCUMENTO

Clic sobre el botdn office.
Clic en la opcion guardar como (CTRL + G).

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

Para guardar un archivo debes tener en cuenta estos tres campos del cuadro:
Guardar en Nombre del archivo Guardar como tipo

Guardar en, aqui debes indicar la carpeta dentro de la cual vas a guardar el documento.

Si la carpeta que buscas no es una de las que se

muestran en el cuadro de didlogo puedes buscarla mediante elicono  que te lleva a la
carpeta de nivel inmediatamente superior. Para bajar al nivel inferior basta con hacer doble
clic en una carpeta.
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) Guardar come 15508
() [ « Deisey + e0RMATICA » <% || uscor o1

Vinewlet Nomdee Fecha moddcacion Too Tormat>

U Plareites Ji <ooos Wreofiue

£/ Dscumentss ey

o RN @) CARTAS IFO-BAS.

o4 et reventes @" de S

W frortono @) de o

W lauso G)PROPUISTA INFO. AVANZADA

B bragenes

Mis »
Cargetas -~
Nombee de sechore TSI g) -
Tipex [Dotummlo«*ud bt |
Autores: Santos Palacwos Ehquetan Agrege une rtguets
[ Gusardtar mmnastioen
& Ocultar copetas [Hemamantas =] [ Grarsw | [_C-W_}
; - —

Conectar 3 wedad de red
Opoones o gusdar..
Oprones genersin.
Opoones Web.,
Comprrme embgere.

Pinchando en el botén con el tridngulo (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.

También puedes crear una nueva carpeta con este icono L , la carpeta se creara
dentro de la carpeta que figure en el campo

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

JOSE RODRIGO RIOS ARCIENEGA n



Informatica

Guardar como tipo, el tipo de documento normalmente serd Documento de Word, pero
tenemos un menu despegable (haciendo clic en el tridngulo de la derecha) con otros tipos,

por ejemplo, guardar el documento como una pagina Web o en formato PDF, como ya
veremos en el punto correspondiente.

Nambre de archivos: [wd

<l

Guardar omo00: by et e Word

>i1<

Documenko hablitado con macras de Word
Documenko de Word 37-2003

D Hﬂ'ﬂd de Word

Plantila habiltada con macros de Word
Guardar aanrintia de Word 97-208 E

Herramientas para archivar.

L

Se abre una ventana como la que ves aqui para que elijas una de las opciones disponibles
gue permiten eliminar, cambiar de nombre y agregar a Favoritos el archivo seleccionado. Si
gueremos establecer una contrasefia al documento selecciona opciones generales y en la
ventana que aparezca introduce las claves que desees.

Conectar a unidad de red...
Opciones al guardar..,
Opciones generales...
Opciones Web...

Comprimir imagenes.,..

. . . a-adl W ., .
Haciendo clic en el icono j se abre este menu en el que puedes seleccionar el
formato con el que veras la lista de documentos. Hay ocho posibilidades:

1. Vistas en miniatura. Veremos una miniatura del archivo (si es de un tipo grafico)

o un icono que indica el tipo de archivo en otro caso.

2. Mosaicos. Veremos el nombre del archivo y un icono grande que indica el tipo
de archivo.

3. Iconos. Veremos el nombre del archivo y un icono pequefio que indica el tipo de
archivo.
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4, Lista. Solo vemos el nombre del archivo, es la opcién por defecto.

5. Detalles. Se muestra el nombre, el tamafio, el tipo de documento y la fecha de la
ultima modificacidn. Se puede ordenar la lista por estas caracteristicas haciendo
clic en la cabecera de una de ellas.

6. Propiedades. Se divide la ventana en dos partes, en la izquierda se ve una lista
con los nombres de los archivos y en la parte derecha toda la informacién con
las propiedades del archivo seleccionado, titulo, autor, plantilla, nimero de
palabras, nimero de lineas, etc.

7. Vista Previa. También se divide la pantalla en dos partes, pero en este caso, en
la parte derecha se muestran las primeras lineas del contenido del archivo.

8. Vista Web. Veremos una miniatura de la pagina web.

Nota: no se puede guardar dos documentos con un mismo nombre. Los nombres deben ser
diferentes, de lo contrario el sistema mostrara un aviso como el que se muestra a
continuacion.

Microsoft Office Word (- —a—
El archivo Nuevo Documento de Microsoft Office
Word ya existe.

Desea:

@ Reemplazar d archivo existente.
() Guardar cambios con un nombre diferente.
() Combinar cambios en un archivo existente,

[Aceptz][(‘a\cﬂa]

3.7 IMPRIMIR UN DOCUMENTO

Luego de haber elaborado el documento, damos clic sobre imprimir.
Hacer clic en el botén Office y en la lista elegir imprimir, muestra una ventana de la
siguiente forma.
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144 Impresora
tombee: | &8 canonizso v/ Propiedades | — 1P 6
. e
Tipo: Canon iZ50 e
Ubkacién:  USBO02 [ Imprimir a archive
Comentario: [ pobde cara manuad
2 - Intervalo de paginas Copias 5
® s i e i
QO Pagina actual Sefecditn
O Paginas: [¥] intercaar
Escriba nimercs de pagina e intervalos
separados por comas, Ejempho; 1,3,5-12,14
Zoom
3 « Irnprienic: [D-:curwnto I 5
I Paginas por hoja: 1 pagina v
Imprimir s6lo; [El intervalo o poch} I i 4
Escalar al tamanio del papel; ISn ajuste de escala v, ]
O] (==

1. Impresora. Presenta informacién de la impresora que se encuentra en linea y si
se encuentra lista para imprimir.

2. Intervalo de paginas. Presenta cuatro opciones:

2.1 Todo: Imprime todo el documento (todas las pdaginas).

2.2 Pagina actual: Imprime solamente la pagina donde se encuentra el cursor.

2.3 Paginas: podemos especificar cuales paginas deseamos imprimir.

Ejemplo: 1-5desdelauno hastalacinco. 1,5launoylacinco

3. Seleccion. Imprime solamente lo que se encuentra seleccionado. Permite
imprimir solamente las paginas pares, impares o todo el documento.

4. Zoom. Si se desea imprimir en una escala de porcentaje mds pequefia, y cuantas
paginas dentro de una hoja.

5. Copias. Permite seleccionar el nimero de copias que se imprimira de lo
deseado. Y también intercalar las hojas, si se desea imprimir hoja por hoja, o un
numero determinado de hojas primero (copias).

6. Propiedades. Presenta una ventana desde la cual podemos personalizar la hoja,

o algunas caracteristicas de la impresora (cambiar el tipo, tamafio de papel, etc.)
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3.8 LOS COMANDOS DE LA PESTANA DISENO DE PAGINA

La ficha disefio de pagina tiene las opciones para la configuracién del documento.
A continuacién, veremos algunas opciones importantes.

]@ H9-0E ) -+ Microsoft Office
ca —

Inicio Insertar Diseno de pagina Referencias Correspondencia
Aaj n' ' ‘ D3 Orientacién ~ ¥= Saltos ~ A] Marca de agua ~
aNsENs »l-—-y' — - . > . -
(A]+ ' [3 Tamafio ~ ¥ ) Ndmeros de linea ~ | <¥) Color de pagina ~
Temas — Margenes __ i —
- " - == Columnas * p¢ Guiones ~ Q Bordes de pagina
Temas Configurar pagina r Fondo de pagina

Configurar margenes, tamafio y orientacion de la pagina.

Antes de iniciar la creacién de un documento se debe especificar el tamafio de papel
orientacién y los margenes de la pagina. Para elegir los margenes haga clic en el botén
margenes, en la lista elegir el margen a utilizar.

L]

Margenes

Al hacer clic sobre el botéon 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 opcién
Margenes Personalizados.

Tamaio

Para cambiar el tamano de |la pagina haga clic en el boton tamafio y en la lista elija el tipo
de papel a utilizar.
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Al hacer clic en el botén Tamanio, se abre una lista de Tamafios predeterminados. Pero, al
igual que en los margenes, aqui también se puede personalizar el tamano de la hoja,
haciendo clic en la opcidon Mas tamafios de papel.

f Carta -
} 21.59 cm x 27.94 cm F
L

.
‘ |

Oficio
21,59 om x35.56 om

Ejecutivo
18.41 cm x 26 67 em

A4
21 emx29.7 em

A5
148 mx21 cm

:DBDID

Orientacion
Es aqui donde giramos la pagina para elaborar un documento en diferente orientacién.

EX

X
: |
e

Qvritadi b

I vertical
l Horzontal

Dividir un parrafo en columnas.
En esta ventana podemos configurar los margenes, orientacion y otras funciones.

Cuando se divide un parrafo en columnas se le aplica un formato estilo

g
i -
a2
a
=

periodistico, también para aprovechar el espacio en la pagina.

|

i |
3

Procedimiento:

g

|

- Se selecciona el texto a dividir.
Tees

- Hacer clic en la pestafia disefio de pagina y otro clic en la opcidn

:_] R columnas.

- En la lista elegir el formato de columnas a utilizar.
3 Détecha - Al hacer clic en mas columnas se activa la siguiente ventana Para
2= wiowens. | PEFSONAlizar las columnas.
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Borde de pagina.

Los bordes son muy Utiles e importantes a la hora de elaborar un documento porque le dan
una mejor apariencia a la pagina.

. (Bordes y sombreado
Pasos: e s e
_ al e
1. En la banda de opciones damos = Lo s e s
clic en “Disefio de pagina” y e 173
buscamos la opcidn “Borde de ||'= Ercesasioed = S ;: ;
pagina”, aparece la siguiente ; T
o B B &
pantalla. Biow B
Nie : : ] Todo & documents B
kol B (o]
2. Seleccionamos la opcion R ==

“Cuadro” para que se le agregue
el borde a la pagina.

Luego podemos personalizarla con las siguientes opciones que nos muestra la pantalla
como lo son: Estilo, Color, Ancho, Arte. Por ultimo damos clic en “aceptar”, para que el
borde quede configurado en nuestro documento.

3.9 Insertar Tablas en un Documento.
La tabla es una cuadricula estructura por filas y columnas. Las tablas permiten organizar la

informacién 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 u 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.

Creacidn de tablas: Se puede crear una tabla de tres formas equivalentes, a través de la
pestaia 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,
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segln el tipo de tabla sera mads util un método u otro. Para insertar una tabla debemos
hacer clic en la pestaiia Insertar y seleccionar el botén Tabla, alli se muestra una lista en la
cual nos ubicamos para determinar el nimero de filas y columnas.

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

| Insertar |

3D BB
. =] § Insertar tabla
Porlada - Pagins Sef!u de | Tabi
«  enblanco pagina - Tamaiio de |a tabla
Paginas
Nimero de columnas:
Numero de filas:
Autoajuste
@ Ancho de cokamna fijo: [Auro XA
(0 Autoajustar ol conterido
(3 inserta table (7) Autosjustar a la ventana

3[ Debagor tabla

[T Recordar dimensiones para tablas nuevas

)
3 Hop de dicuto de Bxcet

— b (o) (oo )

La tercera opcidn es usar el vinculo Dibujar Tabla, aqui se dimensiona la tabla dibujandola

con el mouse.

Estilos de tablas: Cuando creas una tabla, Word permite aplicarle directamente un estilo
con un solo clic: seleccionar la tabla y mostrar el contenido de la pestafia Disefio, alli podras
seleccionar uno entre un amplio listado en la seccién.

@ word.docx - Microsoft Word Herramientas de tabla - s
- Inico Insertar Diseno de pagina Referendias Comespondencia Revizar Vista Programador Diseia Presentadon
V| Fila de encabezsdo V| Primeracolumma . [0 | — —— .| & sombresgo~ ||| ——— - ﬁ B
~ Fila de totales I} Ustima columna —--== - [;__:, Eoraesl'l Vi pto . ey
5 pmmm= ~. Dibujar Botrador
V' Filas conbandas 7] Columnas con bandas * ‘ Color de la pluma = {abla

| "
! Onrianse ds sctiln da tahls Fedilar Ao bails Thvsar hasfsce i

Mediante esta opcidn podemos elegir entre varios formatos ya establecidos, como, por
ejemplo, Tabla con cuadricula que es el que estd marcado con un cuadro naranja en la
imagen. Word aplicara las caracteristicas del formato elegido a nuestra tabla.
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El programa también te permite dibujar, y por lo tanto afadir, nuevos bordes a la tabla.

= ]

Para ello hacer un clic en la pestaiia Disefio, seleccionar el icono del [apiz = ' queestdala

tabla

izquierda, el cursor tomarad la forma de un lapiz.

Hacer clic y arrastrar el cursor para dibujar el rectangulo con el tamafio total de la tabla. A
continuacion dibujar las filas y columnas, como si lo hiciéramos con un |apiz. Este método
es mas flexible a la hora de disenar tablas irregulares, como la que se muestra en la
imagen.

Desplazarse, seleccionar y borrar en las tablas:

Una vez creada la tabla vamos a 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 de formato estdn disponibles en el texto de las tablas, se puede poner texto en
negrita, cambiar el tamafio. Para colocarse en una celda, basta hacer clic en ella con el
cursor. Al pulsar la tecla TAB en la Ultima celda de la tabla se crea una nueva fila.

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. También se pueden realizar todas estas funciones desde el menu Tabla.

Herramientas de Tabla: hacer clic sobre una celda de la tabla y debajo de Herramientas de
Tabla

Diseno Presentacion
. La

aparecen dos pestaias nuevas Disefo y Presentacién

pestaiia Disefio muestra las herramientas que se observan a continuacién.
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(2 H9-03 )7 Microsoft Office 2007 - Microsoft Word Hemamientas de tabls -2
) = =
Iniio  Insear  Dissfodepiginag  Referendas Correspondend Revisar  Vista Disefie | Presentzddn L
v Filadeencabezado V) Primeracolumnz | [ ] —— — — ——— . Brombresdor | ———— - @ j
Il Fila de totales I Uttima columna Ryl sampmord pRsap 1 [.:—;Someﬁ' 1 pho v 222
mpe| e sl o I ————— Dibujar Bomador
V! Filas conbandas | Columnas con bandsas 5 S Colordetapuma ™ pzpj3
‘ Oociones de estilo de tabla Estilos de tabla Dibuiar bordes T
Contiene los grupos de herramientas de acceso directo:
Opciones de estilo de tabla
V| Fila de encabezado V| Primera columna
'] Fila de totales | Ultima columna
V| Filas con bandas 1 Columnas con bandas
Opciones de estilo de tabla
& sombreado ~

Ectilos de tabla

Sombreado y Bordes. Si no deseas aplicar exactamente el formato del estilo visual que
aparece predeterminado, se puede modificar, ya sea aplicando un sombreado distinto o
cambiando los bordes, con los botones de Sombreado y Bordes.

Q Sombreado ~

Bordes -

Dibujar Bordes
Lapiz. Con este |4piz se pueden crear tablas dibujandolas con el ratén.

~—» - . .. Dibujar Borrador
<2 Color de Ia pluma ~ tabla

Dibujar bordes T
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Borrador. Es el complemento del [apiz en la creacidn de tablas, ya que permite borrar las
lineas de la tabla. Basta colocarse en la linea a borrar y hacer clic.

==
-

Borrador

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.

12 pto

Pestaiia Presentacion

~ . Prese 111 . .
La pestafia Presentacion =~ =*¥M3EOM 1 yestra un conjunto de herramientas de
acceso directo, como el de la siguiente imagen.

il —
TE L‘l}
Inicio Insertar Diseno de paging Referencias Correspondenca Revisar Vis!

ta
Iy Seteccionar = ! | & Insertar debajo 3 combinar catdas | 8 05em T HE Eﬂlﬁl(ﬁ A= l l Al €3 Repetir filas de titulo
=t — —_— | 1} [/
, JHinsertar a ta zquierda B Oividir celdas & Tl EEE — Z o Convertir texto a
Direcelon Margenes | Ordenar

Disefio Presentacion

158 Ver cuadriculas

Eliminar | Insertar oy
& Propiedades . atribs GF Insertar 2 1a derecha || =) Dividir tabla 8 Autoajustar ~ = & [ deiteto de celds £ Formula
Tabla Filas y columnas e Combinar Tamado de celda. = Alineacion Datos

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

Filas v columnas

)R e ot r_m,é Insertar debajo
i Insertar a 1a izquierda A través de esto botones podemos insertar
Eliminar | Insertar . .
4 arriba [ Insertar a la derecha o eliminar filas o columnas de la tabla.

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 filasy columnas queremos

dividir la celda seleccionada.
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Dividir tabla. Al seleccionar una celda y luego hacer clic en

el botén Dividir tabla, se puede lograr que la fila donde se :_II Dividir tabla

encuentra esa celda y las filas de abajo, se transformen en unatabla

nueva. —
== =
e SN gumm—y G p—

Alinear. Permite alinear el texto dentro de las celdas de una de las .l"i._.'.

nueve formas que se muestran en esta imagen. Previamente hay que
seleccionar las celdas a las que se quiere aplicar la alineacion.

= o

CHrecchan
cel Bput s

Cambiar direccion del texto. El texto de las celdas seleccionadas se escribira
en la orientacion que marca el icono, en este caso se escribira hacia la derecha, es
decir de forma normal. Haciendo clic en el botdn, la orientacion va cambiando de
tres formas distintas, normal, hacia arriba y hacia abajo.

Tamaio

Distribuir uniformemente. Permiten distribuir el ancho de las filas y columnas
uniformemente, de forma que todas las filas/columnas tengan el mismo ancho.

\ i -
:H; gl 048 cm 2 HE
o - ’+’
::l S,OO cm -~ | W3
—t

Wi Autoajustar ~

_U Tamano de celda

Establecer alto y ancho de celdas. El primer botén permite establecer el alto para las filas
seleccionadas (igual para todas). El segundo botdn permite establecer el ancho para las
columnas seleccionadas (igual para todas).

+-
Al
4.

J—

Y.
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Autoajustar. Cambia el tamafio del ancho de columna automaticamente basado en el
tamafio del texto. Puede establecer el ancho de tabla basado en el tamafio de ventana o
convertirlo para utilizar anchos de columna fijos.

s Autoajustar

Datos.

Permite ordenar las celdas de la tabla en orden descendente o ascendente segun su
contenido. Si las celdas contienen fechas o nimeros lo tendrd en cuenta al ordenar.

24

Ordenar

Menu contextual de Tablas

Haciendo clic derecho, sobre una tabla se abre el menu contextual de Tablas. Desde aqui
podemos ejecutar algunas de las funciones que acabamos de ver en la barra de
herramientas.

@ Pegar

Insertar »
Eliminar ceidas...

Diwidir celdas...

Bordesy sombreado...

50 B

Direccion del texto.,,

3.10 EJERCICIOS CON TABLAS
Elaborar un calendario y/o una tabla usando el procedimiento Insertar tabla, a
continuacion, se muestran ejemplos.
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CALENDARIO
NOVIEMBRE
D L M M J v 5
1

2 3 4 5 & 7 8

9 10 11 12 13 14 15

16 17 18 19 20 21 22

23 24 25 26 27 28 29

30

MESES AGUA Luz TELEFONO RENTA EMPLEADOS

ENERO $50.00 $110.00 $30.00 $200.00 $1500.00
FEBRERO $55.00 $105.00 $30.00 $200.00 $1500.00
MARZO $53.00 $120.00 $35.00 $200.00 $1500.00
TOTALES $158.00 $335.00 $95.00 $600.00 $4500.00

3.11 INSERTAR IMAGENES 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.

Se pueden insertar imagenes vectoriales o predisefiadas procedentes de las librerias que
Word tiene organizadas por temas. También imagenes no vectoriales o de mapa de bits.
Imagenes fotograficas procedentes de camaras digitales, de Internet, de programas como
PHOTOSHOP, FIREWORKS, PAINTSHOPPRO, etc.

Los graficos pueden ser dibujos creados con Word, mediante autoformas, lineas,
rectangulos, elipses, etc. También a través de WordArt (rétulos disponibles de una galeria
gue se pueden personalizar con diversas opciones) y SmartArt que representa datos en
forma de organigramas, o sencillamente graficos. Al hacer clic en la pestafia Insertar
aparecerd una seccién con estas opciones.

Imagenes predisenadas: Para insertar una imagen predisefiada haga clic en la pestana

JOSE RODRIGO RIOS ARCIENEGA
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Aparece el panel lateral de Imagenes prediseiiadas. En el cuadro Buscar introduciremos lo
gue buscamos, si lo dejamos en blanco, apareceran todas las imagenes disponibles.

Haga clic sobre la imagen para insertar en la pagina.

bl ElEl [y Formas ~
— S gj SmartArt

Imagen Imagenes - D
predisefiadas flll Grafico

Nustraciones

Insertar imagen de archivo: Clic en la pestafia insertar, opcidn imagen, se activa una ventana
en la cual se seleccionamos una imagen a utilizar. Una vez seleccionado el archivo que
queremos pulsaremos el botdn Insertar y la imagen se copiara en nuestro documento.

Imagenes predisenadas v X
Buscar:

motocicleta Buscar
Buscar en:

' Todas las colecciones | '

Los resultados deben ser;
Tados los tipos de archivos multimedia | v ]

Manipular imagenes

Para modificar una imagen primero hay que seleccionarla haciendo clic sobre ella, la
imagen quedara enmarcada. Una vez seleccionada la imagen hacemos clic en la pestaiia

Formato

Para modificar el tamafio, hacer clic sostenido en los nodos que estan en las esquinas de la

imagen.
: Inicic  Inserdar Diseno de pagina Referencias Comespondenda Revisar  Vista ] Formato
» . ——
2 Brillo ~ & C f - ] 1 d M Gyaerafrente B I: v
2 Brillo iuompnmlr Imagenes | - _l e ﬂ’mea e ia Imagen ]I 3 3 & L. ) -.‘J 9w -
() Contraste B Cambizrimagen wull d aafl| - & Contomo ceimagen - Po_' ey Emisralfondo - 18- e
: Rty siion __ ecofar 2 335 m 4

%‘n’almawlarcar' 'aﬂcsie’.;’.ctcr Imtagen T wff Eectos de la imagen + . @Ajuslc detterto ~ She b

Lictar Fatilat Az imanen i Memanivar Tamann &
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Ajustar una imagen: Usando las opciones de ajustar podemos modificar la apariencia a la
imagen

Brillo. Sirve para aumentar o disminuir el brillo de la imagen.

Contraste. Permite aumentar o disminuir el contraste de la imagen.

Volver a colorear. Permite aplicar un filtro de color sobre la imagen. En este desplegable
también encontraras la opcién Color transparente para hacer transparente un color a
escoger en imagenes con determinados formatos de imagen (como por ejemplo JPG).

% Brillo ;]: Comprimir imagenes

(D Contraste ~ B3 Cambiar imagen

%Volver a colorear ‘E Restablecer imagen
Amictar

Comprimir imagenes. Permite reducir el peso de las imagenes del archivo completo (o solo
las seleccionadas) para que ocupen menos espacio en disco.

Restablecer imagen. Después de aplicar varios tratamientos a la imagen, como cambios de
color y brillo, podemos volver a la imagen original mediante este botdn.

= =g ;?Forma de ia imagen ~
d d ‘ v z Contorno de imagen ~
T o) Efectos deiaimagen >

Estilos de imagen ]

Estilos de imagen: Desde estas opciones podras aplicar diversos estilos a tu imagen,
ademas de poder afiadirle un contorno o enmarcarla en determinada forma.

. Posicidon: Ajusta la imagen respecto a la pagina de varias formas.
. Ajuste del texto: Ajusta la imagen respecto del texto que la rodea de varias formas.
J Delante del texto: Muestra la imagen seleccionada sobre los objetos que se

encuentren en el documento.
J Detras del texto: Muestra la imagen seleccionada detras de los objetos que se
encuentren en el documento.
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Hecora

(B8 Ajuste gei texto =| Zi-

¢: En linea con el texto

Cuadrado

B

Estrecho

Detras del taxto

i

Delante del texto

Arriba y abajo

Bl &] &

Transparente

Modificar p

e
—a

Mas opciones de disefio..

T

Insertar formas: Las formas son imagenes hechas con base a lineas y se utiliza para brindar
sefales no verbales. Para insertar formas en el documento seleccione la pestafia insertar y
haga clic en el botdn forma para activar la siguiente lista. Hacer clic sobre la forma a utilizar
y dibujar con clic sostenido en la pagina.

=

Formas usadas reGentements
BNNCOOCALLS SO
AL 3

Lineas

«NTLTLLT R LING S

Formas bisicas
BOOUSCO®ANDOQOCS
CE9O0CCRRT Wk
aNQOSC )L >
Flechas de blogue
DT EEPR IS
€ duwnOD RIS
Son
Disgrama de Nujo

Oo<coOnl08oc0alu
coONVB I & AVAD

Qs

Liamadas
miglolsEaFaalsial ey :
nperar ol P ep sl o
Cintas y estreftas

W R OSSR TBAY
inf =il

4} Nuevo llerco ge S0

3.12 ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA.

Son titulos superiores e inferiores que una vez establecidos se repiten en todo documento.

Un encabezado es un texto que se insertara automaticamente al principio de cada pagina.
Esto es util para escribir textos como, por ejemplo, el titulo del trabajo que se esta

escribiendo, el autor, la fecha, etc.
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El pie de pagina tiene la misma funcionalidad, pero se imprime al final de la pagina, y suele
contener los numeros de pagina.

Para insertar un encabezado o pie de pagina hay que hacer clic en la pestaia insertar y
presionar clic en el botén encabezado, en la lista elegir el formato del encabezado.

Para modificarlos vamos a la pestaiia Insertar y hacemos clic en alguno de los dos botones
(Pie de pagina o Encabezado) y seleccionamos la opcién Editar.

€n blanco

i (¥ mertae -t

Wl

En blanco (tres columnas)

[Emeritee tewbo] Fectte tencd (Teceim romo}

Alfabeto

{Escribir ef deulo del documento]

Anual

Alfabeto

Titulo de documento centrado sobre borde de
doble linea

Austero (pdgina impar)

B T |

& | Editar encabezado
5 | Quitar encabezado

‘h Guardar seleccion en galeria de encabezados..
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Se mostrard una nueva pestafia:

.ﬂa a - ™ s Documentol - Microsoft Word Herramientas pars encaberado y ple de pdging

Inicio Insertar Disefia de pagina Referencias Cotrespondencia Revisar Vista | Disedio

|9 Encabezado * i_ | Hrementos répidos * ‘_j' T’I 1% 170 Primecs pagina diterente Bersem 3 ] a
i 1 1 | e 1

=
ié Pie de pagine m Imagen Paginas pates e impares dferentes D. 1.25 em
’ Fecha Iral Iral pie o - - * || Cerrar encabezado
L'J Numeto de pagine = y hots m Imagenes predisefadss || apcabszado de paging ¥ Vi Mostrar texto del documento 3 ¥ pie de pagina
Encabezado y ple de pagina Insertar Exploracion Opciones Posicion Cerrar

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.

-93 a oM~ s Documentol - Microsoft Word Herramientas para encabezado y pie de pagina
.

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Disedio

|4 Encaberado = @ |& Etementos rapidos = _JJ H & "1 Primera pAgina diferente 15 om o ﬂ
& (|1 s

(& Pie de pigine - 3 smagen Piginas pates e impares diterentes Ll 125 am
| I Fecha ral Ir a1 pie Cetrar encabezago
[8) Namero de pagina = || yhors [B]Imbgenes predisediadas || sncabezado de pagine o || [V Mostrar texto del documento @ ¥ pie de paging

| Enabezadoy pie de pagina Insertar Opoones Posicion Cetra

— Ty — e — T —" Fp—— -
300 1000 1) [ - 3RNCIRE XM O o e P A

5 =GR S VU —— A —— P

e

Ahora podemos teclear el encabezado arriba del cuadro punteado y, si lo creemos
conveniente, insertar numeros de pagina, fecha, etc.

CEHar meabazsda
¥ ple d¢ péginag

Codras
Una vez hayamos acabado de editar el encabezado o pie de pdgina finalizaremos haciendo
clic en el botén Cerrar encabezado y pie de pdgina, a la derecha de la ventana.
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3.13 NUMERACION DE PAGINA

Para insertar los nimeros de pagina en nuestro documento, ir desde la pestaia Insertar,
desplegando la opcidn Numero de pdgina y eligiendo déonde queremos que aparezca el
numero. Al seleccionar una ubicacion se despliega una lista de formatos predisefiados para
gue elijamos el que mas nos guste.

Al hacer clic sobre el tridngulo del campo Formato de nimero se despliega una lista con
posibles formatos predeterminados para que seleccionemos entre romanos y otros.

Tenemos dos alternativas para indicar en qué nimero empezard la numeracion de las

paginas:
s Y [ Linea de fi
D I;l 4 ER Fecha y he
do Piede MNamerode Cuadro de Elementos WordArt
pagina~ pagina -~ texto -  répidos - - i JObjeto -
cza Integrado =
! En blanco
p En blanco (tres columnas)
rac
A | bescots anun [Escrita sl IEscrha anud
Austin
ir .
2% Con bandas
i
Cuadricula
Faceta (pagina impar)
[E Mas pies de pagina de Office.com :
[ Editar pie de pagina
[« Quitar pie de pagina
1. Continuar desde la seccidn anterior (o empezar desde uno, si ésta es la primera
seccion).
2. Iniciar en el nUmero que especifiquemos en la opcidn Iniciar en:

Si tenemos estructurado nuestro documento en capitulos, también podemos incluir el
numero del capitulo junto con el de la pagina, marcando la casilla Incluir nimero de
capitulo y seleccionando un formato.
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4

Una hoja de cdlculo es un programa con estilo que permite al usuario realizar
formulas/operaciones matematicas basicas con nimeros que estén en cualquiera de sus
celdas como: suma, resta, multiplicacidn y division.

Es un programa que permite manipular datos numéricos y alfanuméricos dispuestos en
forma de tablas (la cual es la unidn de filas y columnas).

Habitualmente es posible realizar calculos complejos con férmulas y funciones y dibujar
distintos tipos de gréficas.

Las hojas de calculo se utilizan a veces para hacer pequeia base de datos, informes y otros

usos.
Tiene muchas ventajas: permite realizar operaciones aritméticas con férmulas, tablas

dinamicas, ordenar datos, separar tablas de texto en columnas, filtrar datos, crear listas,
elaborar graficos.
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&7 Windows Update -
Ju Accesorios

Ju Apache Friends
Ji aTube Catcher
I AVG Free85

J D-Link

) Biras y actualzaciones
Ju Google Chrome
5 HP

L Inicio

b Juegos

)i LG PC Suite

J+ Mantenimiento

§i Microsoft Office
ﬁ Mictosoft Office Access 2007
G Microsoft Office Excel 2007
@ Microsoft Office Groove 2007
{h‘_'; Microsoft Office InfoPath 2007
{4} Microsoft Office OneNate 2007
% Microsoft Office Outlook 2007
I3 Microsoft Office PowerPoint 2007
E Microsoft Office Publisher 2007
(%, Microsoft Office Word 2007

b Harramientas de Microsoft Office  «

1 Auks

e e o — vy
Inicior busqueda P (V) @ ’

2P N d
TN EAES S QU e R oTeoraa.

4.1 LA PANTALLA PRINCIPAL AL ABRIR EXCEL O LIBREOFFICE.

. Primero dar clic en el menu inicio.

. Luego buscar la opcién todos los programas.

J Situarte con el puntero en la opcidon Microsoft Office.
. Para abrir el programa dar clic en Excel 2007

Al dar clic en el nombre del programa, abrira la pantalla inicial con sus areas y herramientas
como la que muestra la siguiente imagen.
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Barra de Banda de opciones | Barra de titulo

Minimizar,
A acceso rapido maximizar y cerrar
1.. A A L
e d v ——— - ‘_ %
1)

L

I

L

| P
| P

Sutte Isertat Otseta e paging Foemuing Datus Nevtam Vinta " - =Xx
= UL Calivet SITRIRI T st % |Tcmml Ly Formato conaicanat = elnsetar s X - 9 })
o’ | 00 foemats como tabita ¢+ PN paminay ¢ j“ . "

".'“ J N&S =" » - A CERERFEE s %o d A S £xthoe de ceida ~ Z_}f:rmt: . 2 : ' ..ln‘u:“;:-
Portaprpeier /- Furmiy Almesuon . ey . | S LeMdes Mang
Al . L 2
Fy 8 c D E [ 6 H | ) X i
3 — |
3 Filas son las que se dirigen de izquierda |
1
3 a derecha. (Horizontalmente). Se i
- 1
) identifican por niamero. i
7 L H
' r 1
3 1
= Columnas son las que se i - -
. . . )
u dirigen de arriba hacia i Barra de L
1w . . H . . H
13 abajo. (Verticalmente). i desplazamiento vertical |
14 . . H L J
= Se identifican por letras. |
16 ] -
M AN Hojaly, Wejad | Rejpd | 3 Ty e S
eilaionsy =3 —‘A&A_TJ_-&
. . e e e e e e e | g ———————— —————— 2 2 ety e o o o o
Hojas de trabajo | © 1 1 ) ) 1 i 1
- 4+ Barradeestado | , Barra de desplazamiento horizontal | Zoom !

En una hoja de calculo, se le denomina CELDA a un lugar donde se pueden introducir datos.
Es un espacio rectangular que se forma en la interseccion de una fila y una columna, se les
identifica por la unién de letras y nimeros. Por ejemplo: “A1” es la celda seleccionada en la
imagen anterior.

4.2 LIBRO DE TRABAJO

Un libro de trabajo es el archivo que creamos con Excel, es decir, todo lo que hacemos en
este programa se almacenard formando el libro de trabajo.Los libros de trabajo de Excel
tienen la extension .XLS para que el ordenador los reconozca como tal.

Cuando se inicia una sesién de Excel automaticamente se abre un nuevo libro de trabajo
con el nombre provisional de Librol. Esto lo puedes comprobar en la pantalla de Excel, en
la Barra de titulo en la parte superior de la ventana verdas cémo pone Microsoft Excel -
Librol.
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En el caso de LIBREOFFICE CALC, el nombre provisional es “sin titulo1”. A continuacidn se
muestra una imagen de la pantalla inicial de LIBREOFFICE CALC.

() Sin titulo 1 - LibreOffice Calc [=E =
Archive Editar Ver Insertar Formato H: ient, Datos Ventana Ayuda x
iB-bLe - BEoe %% A00-2 - -dnweP tR@ 8

(Al o Flas4a BEEE: d»as= @F B-E-a4- )

m_ [ mE=] ®|
Eﬂ B8 | C | D | E | F | G | H | 1 | J Yai
Z -

3

4

5

6 -
7

8

9

10

11 L
12

13

14

15

16

17

18

19

20

pa

2 ‘ ‘ . ‘ ‘

(4 [»[M]\Hojal {Hoja? [Hoja3 {4 / U | it ' |
Hojal/3 | Predeterminado |sto | O | Suma=0 |@——® |100%

4.3 Hoja de Calculo

La hoja de calculo es uno de los distintos tipos de hojas que puede contener un libro de
trabajo. Es una herramienta muy util para todas aquellas personas que trabajen con gran
cantidad de niUmeros y necesiten realizar calculos u operaciones con ellos.
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Es como una gran hoja cuadriculada formada por columnas y filas. Una columna es el
conjunto de celdas seleccionadas verticalmente. Cada columna se nombra por letras, por
ejemplo A, B, C,....... AA, AB,. V.

Cada fila se numera desde 1 hasta 1.048.576.

Al 1
A

Oiul-thH|
EEEREr

4.4  PARA DESPLAZARSE EN LAS CELDAS DE LA HOJA DE CALCULO

MOVIMIENTO

TECLADO

Celda Abajo

FLECHA ABAIO

Celda Derecha

FLECHA DERECHA

Pantalla Abajo

Celda A1 CTRL+INICIO
Ultima celda de la columna activa FIN FLECHA ABAJO
Primera celda de |a fila activa FIN FLECHA IZQUIERDA o INICIO

Ultima celda de la fila activa

FIN FLECHA DERECHA
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4.5 ¢COMO TRABAJAR CON LAS CELDAS?

Ingresar datos a las celdas.

Para ingresar datos a las celdas, situarse con el puntero sobre una celda y presionar clic.
Una vez la celda es seleccionada ya puedes ingresar datos, tal y como se muestra en la
siguiente imagen.

Una vez has terminado de introducir datos, presionas la tecla ENTER para que los datos
ingresados queden guardados en la celda.

CIDEP|

Se puede modificar el contenido de una celda al mismo tiempo que se esté escribiendo o
mas tarde, después de la introduccién.

Si aun no se ha validado la introduccién de datos y se comete algun error, se puede
modificar utilizando la tecla Retroceso del teclado para borrar el caracter situado a la
izquierda del cursor, haciendo retroceder éste una posicién. No se puede utilizar la tecla
FLECHA IZQUIERDA porque equivale a validar la entrada de datos.

Modificar una celda.

Si ya se ha validado la entrada de datos y se desea modificar, seleccionaremos la celda
adecuada, después activaremos la Barra de Férmulas pulsando la tecla F2 o iremos
directamente a la barra de férmulas haciendo clic en la parte del dato a modificar. La Barra
de Estado cambiara de Listo a Modificar.

En la Barra de Formulas aparecerd el punto de insercién o cursor al final de la misma, ahora
es cuando podemos modificar la informacion.
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Después de teclear la modificacién pulsaremos INTRO o haremos clic sobre el botén
Aceptar.

Si después de haber modificado la informacidn se cambia de opinidn y se desea restaurar el
contenido de la celda a su valor inicial, sélo hay que pulsar la tecla Esc del teclado o hacer
clic sobre el botén Cancelar de la barra de férmulas. Asi no se introducen los datos y la
celda muestra la informacidén que ya tenia.

Si se desea reemplazar el contenido de una celda por otro distinto, se selecciona la celda y
se escribe el nuevo valor directamente sobre ésta.

Ejemplo: vamos a modificar la celda “B4”.

Cuando pasas con el puntero sobre la celda B4 notaras que el puntero cambia. Cada
cambio que hace es para diferente funcion.

Vamos a iniciar haciendo la fila mas alta, ubicandonos en el area donde se encuentra el
numero de la fila. En este caso es el nUmero 4. Nos vamos a situar sobre la linea que
divide el nUumero 4 y 3 y notaras que el puntero cambia a este simbolo .

Si el puntero cambia, presiona clic y sin soltarlo debes moverlo hacia arriba o hacia abajo,
segln es la necesidad y el trabajo que necesites elaborar en la hoja de célculo.

4 n A [ [ i . L] 'I-I-F ©

B AR ke R

Luego vamos a continuar con la misma celda, con la diferencia que esta vez se hara la celda
mas ancha. Se aplica el mismo procedimiento, pero en las LETRAS de las columnas. El
simbolo cambiara a este otro.

&

LR
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La celda se hara mds ancha o mas pequefia, segun el usuario necesite modificarla.
Como en la siguiente imagen.

Errores comunes después de ingresar datos en las celdas

HiHRH Se produce cuando el ancho de una columna no es suficiente o cuando se utiliza una
fecha o una hora negativa.

#iNUM! Cuando se ha introducido un tipo de argumento o de operando incorrecto, como
puede ser sumar textos.

#ipiv/o! Cuando se divide un nimero por cero.

#¢NOMBRE? Cuando Excel no reconoce el texto de la formula.

#N/A Cuando un valor no esta disponible para una funcién o férmula.

#iREF! Se produce cuando una referencia de celda no es valida.

#iNUM! Cuando se escriben valores numéricos no validos en una formula o funcion.

#iNULO! Cuando se especifica una interseccién de dos dreas que no se interceptan.

Formato de texto

Cuando necesitamos cambiar la apariencia de las letras, estamos hablando de un formato
diferente. Ahora vamos a cambiar la apariencia al texto que vamos a ingresar en la celda
B4. Los botones a utilizar estan en la banda de opciones. Esta drea modifica el tipo,
tamafo, color del texto.

Calibri ~11 o~ }é‘ A

<&~ A~

]

Y Unicamente con esta area podemos aplicarle formato al texto ingresado en la celda B4,
como lo muestra la siguiente imagen. Este formato aplicado al texto de la celda B4 es el
siguiente:

‘ CIDEP

Tamafo: 36
Tipo de letra: Algerian. Color: Azul.
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Alinear el texto

il
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Alineation la
El texto alineado a la izquierda es recomendable para textos largos. Crea una letray un
espacio entre palabras, muy equilibrado y uniforme. Esta clase de alineacién de textos es
probablemente la mas legible.

Alineacidn a la derecha se encuentra en sentido contrario del lector porque resulta dificil
encontrar la nueva linea. Este método puede ser adecuado para un texto que no sea muy
extenso.

Las alineaciones centradas proporcionan al texto una apariencia muy formal y son ideales
cuando se usan minimamente. Se debe evitar configurar textos demasiado largos con esta
alineacion

Combinar celdas.
La combinacion de celdas no es nada mas que la unién de una o varias celdas vecinas. No
puedes combinar celdas que estén separadas.

La combinacion de celdas es muy utilizada en planillas de pago, para escribir titulos o
tematicas.

Miremos como la combinacién de celdas funciona en la siguiente imagen que esta
combinada entre filas y columnas vecinas. Entre las celdas: A1, A2, A3, A4, B1, B2, B3 y B4.
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= 18:00, WORD
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21:00]  EXCEL LENGUAJE PHP

4.6 GUARDAR Y ABRIR UNA HOJA DE CALCULO.

Para guardar una hoja de calculo:

1. Clic en el botdn office y buscas la opcidn “guardar como”
2. Das clic en la opcidon guardar como e inmediatamente abrird una ventana en donde
elegiras donde guardarla, como lo muestra la siguiente imagen.

En este caso, la hoja de calculo se guardara en Documentos. Puedes cambiar el nombre
seguidamente del letrero “Nombre de archivo” borrar el nombre que tiene por defecto
“librol” y escribir el nuevo nombre de la hoja de calculo.

3. Cuando este procedimiento esté desarrollado, busca la opcidn aceptar y das clic.
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Para abrir una hoja de célculo.

Abrir una hoja de calculo es mas facil de lo que puedas imaginar, simplemente ubicas la
hoja de calculo y presionas dos veces clic rapidamente, aunque puedes buscarla
directamente desde la hoja de calculo usando el siguiente proceso.

Das clic en el botén inicio.
Das clic en la opcién “abrir”.
Aparecera una ventana y en la que podras explorar en los documentos
almacenados en tu computadora como la imagen que se muestra a
continuacion.

4, Cuando aparezca esta imagen, seleccionas la hoja de cédlculo que deseas abrir, la
seleccionas dando un clic sobre ella.

5. Das clic en la opcion “abrir” ubicada en la parte inferior derecha de la ventana.
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4.7 ¢COMO TRABAJAR CON FILAS Y/O COLUMNAS?
La insercidn y eliminacion de filas y columnas es un proceso muy facil de hacer, basta con
seguir los siguientes pasos.

1. Debes dar clic un nimero después de la fila que desees. Por ejemplo. En este
caso vamos a insertar una fila en medio de la fila4 y 5.
2. Cuando la tengamos seleccionada como en la imagen anterior, te posicionas
sobre el numero 5 y das clic derecho.
3. Buscas la opcidn insertar y das clic. Y podras observar la hoja de célculo como en
la siguiente imagen.
q;r._d-;_ - ’75
Ch-:' = 1EI o Dacaeentss » o] by ] e R
e [ Folosadlat  Ses - =
T — P o e ]
B S vt :‘b;:r:-.:'nun
W S PV
T e
| L
D s
S —
™ Ovhr s T B g T

¢Como eliminar filas y columnas?

El proceso para eliminar filas y columnas es un procedimiento bdsico como el que se
muestra a continuacion.
1. Debes dar clic en la fila que desees eliminar. Por ejemplo. En este caso vamos a
eliminar la fila 5.
2. Cuando la tengamos seleccionada como en la imagen anterior, te posicionas
sobre el nimero 5y das clic derecho.
3. Buscaslaopciéneliminarydasclic.Ypodrasobservarlahojadecalculocomo enla
siguiente imagen. Notaras que el texto editado en el nimero de fila se
eliminara.
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4.8 EJERCICIOS PRACTICOS 1
1. Selecciona el rango de celdas A1:J4. Deseleccionalo después.
Selecciona estos elementos en una hoja de calculo en blanco: la celda A5, la
celda H10, el rango B4:F), el rango A7:B13, todos los elementos a la vez.
3. Con la funcion Auto relleno escribe una linea de facturas numeradas del 100 al
107. En la celda D3 escribe "Factura n® 100 y utiliza Auto relleno hasta
completar el rango D3:D10

4. Abre un libro nuevo de Excel y gudrdalo en la carpeta que lleva tu nombre con el
nombre Libro de caja'y como tipo de archivo Libro de Microsoft Excel.

5. Cierra el libro que has guardado anteriormente.

6. Utiliza la funcion Auto rellena para escribir en el rango de las celdas C5:C15

todos los multiplos de 5, de 0 al 50. Centra los numeros en las celdas y coloca
bordes a todas las celdas, de grosor 1, % punto.

4.9 FORMULAS MATEMATICAS.

Una funcién es una férmula predefinida por Excel (o por el usuario) que opera con uno o
mas valores y devuelve un resultado que aparecerd directamente en la celda o sera
utilizado para calcular la formula que la contiene. A continuacidn, se muestran las formulas
basicas como suma, resta, multiplicacidn, divisién y condicién. Utilizando los nombres de
las celdas. B4 y C4. Y los resultados en la celda D4.

SLIBAA =5LIKA[BS,C4)

RESTA =[B4-C4)

MULTIPLICACION =[B4*C4)

DIVISION s(B4,/C4)

CONMICIGN =56, "APROBADD _"H[-I’HI:II-!--!.[J[:I"]

Imagen representativa para ejemplificar suma
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Imagen representativa para ejemplificar una resta
A | B \ C | —

2
£2 ]
3|
4 |RESTA I SI 4] =(B4-C4)

5

Imagen representativa para ejemplificar multiplicacion.
A B c... D

=
2

3
"4 |MuLTIPLICACION] s a]=(Ba*Ca)
3 |

Imagen representativa para ejemplificar divisién/promedio.

A | e | c |ssscu

1 i

2

3 '

4 \DIvISION | 5] a]=(B4/ca)

5
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Imagen representativa para ejemplificar las condiciones.
TR TR cTWTY [T——T » yo— E

>

(CONDICION 5 al 9)=51{D4>6, "APROBADO", "REPROBADO") |

o [ [ [

4.10 BORDES EN CELDAS.

Al mirar el drea de trabajo de Excel 2007 y LIBREOFFICE CALC, nos damos cuenta que esta
conformada por celdas, pero algo muy importante es saber que a la hora de imprimir, no se
imprimen las lineas que se dividen entre celdas, por eso es importante que tomemos en
cuenta los bordes de las celdas, para ello, el siguiente procedimiento nos ensefia como
aplicarle bordes a las celdas.

, |

| Relleno | Proteger | |

| Mimera | Alineadidn I Fuente |

Linea Preestablecidos

Estilo: |
Minguna ———-- [

Minguno  Contorno  Interior

Borde
----- - — J L

e Texto

Colar:

El estilo de borde selecconado puede aplicarse al hacer dic en alguno de los preestablecidos, en el
diagrama de vista previa o en los botones de arriba.

| Aceptar | | cancelar |
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J Seleccionar las celdas a la que queremos aplicarle borde.

o Seleccionar la pestaia Inicio.

U Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la seccién Fuente.

. En el cuadro de didlogo que se abrira hacer clic sobre la pestafia Bordes.

J Aparecera el cuadro de didlogo de la derecha.

. Elegir las opciones deseadas del recuadro.

J Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacer clic sobre el botén
Aceptar.

U Al elegir cualquier opcidn, aparecera en el recuadro Borde un modelo de

como quedard nuestra seleccion en la celda.

A continuacion, se muestra las distintas opciones del recuadro preestablecidos. Se elegird
una de estas opciones:

U Ninguno: Para quitar cualquier borde de las celdas seleccionadas.
. Contorno: Para crear un borde Unicamente alrededor de las celdas
seleccionadas.
. Interior: Para crea run borde alrededor de todas las celdas seleccionadas
excepto alrededor de la seleccién.
J Borde: Este recuadro se suele utilizar cuando no nos sirve ninguno de los
botones preestablecidos. Dependiendo del borde a poner o quitar
(superior, inferior, izquierdo,) hacer clic sobre los botones
correspondientes. i CUIDADO! Al utilizar los botones preestablecidos, el
borde sera del estilo y color seleccionados, en caso de elegir otro
aspecto para el borde, primero habra que elegir Estilo y Colory a
continuacion hacer clic sobre el borde a colocar.
. Estilo: Se elegira de la lista un estilo de linea.
. Color: Por defecto el color activo es Automatico, pero haciendo clic sobre
la flecha de la derecha podra elegir un color para los bordes.
En la Banda de opciones disponemos de un botdn que nos permitird modificar los bordes
de forma mas rapida.
Si se hace clic sobre el botdn se dibujara un borde tal como viene representado en éste. En
caso de querer otro tipo de borde, elegirlo desde la flecha derecha del botén. Aqui no
encontrards todas las opciones vistas desde el recuadro del menud. Como la imagen que
muestra a continuacién
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4.11 EJERCICIOS PRACTICOS 2

Abre de nuevo el libro de cajay, en la celda B6, introduce la férmula
siguiente:=B3+B4-B5. Cierra el libro de cajas.

Introduce en el rango de celdas A1:D1 las siguientes cantidades: 1514,5; 2000;
175,35; 1200. Dales formato para que aparezca el simbolo del délar $ ala
derecha de la cantidad.

Escribe en el rango B3:F3 los dias de la semana, de lunes a viernes, en
mayusculas, tipo de fuente Arial, tamafo 10, estilo negrito cursiva.

éCoémo hacer una factura en Excel?

1.

Abre un libro de Excel.

Elige Nuevo, se abre una ventana en la que nos indica en la parte derecha
categorias de plantillas que existen.

Pulsamos en Facturas, aparecera una vista previa de todas aquellas que puedes
descargar, si hacemos clic sobre ella dos veces, automaticamente se abre un
libro de Excel en cuya hoja se ha trasladado la factura elegida.

Solo tenemos que situarnos en cada una de las celdas que reflejan los datos
iniciales de la factura de ejemplo, como nombre, direccién, cédigo fiscal, (tanto
del emisor como del receptor), cantidades, importes, impuestos y concepto e
introducir los datos de tu factura.

Debes poner atencidn ya que en muchas ocasiones las celdas tienen insertadas
férmulas que conviene no borrar y asi automaticamente tienes los calculos
realizados.

No estd de mas hacer comprobaciones calculadoras en mano.

Una vez repasados los calculos, ya tienes lista tu primera factura en Excel. Eso si, ten

cuidado cuando vayas haciendo facturas sucesivas, ya sabes que las facturas han de ser

correlativas en numero y fecha.
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Ver ejemplo en la pagina siguiente

Factura Panaderia La Flauta

Miirmern BWIT Factura n® 1
Las Anonas, Tecoluca, Dpto San Vicente Fecha de la factura | 2% de junio 2012
23360563 Faclurar & : CIDERP
Descripeion Unidades  Costo Unitario Manto
Factura kdeas y Productos para Cakes 15 445,75 SERE 25
Fartura Comercial Fl Robhle material diversns q 425 D % 100,00
Factura Comercial 5an Framcisco material diversos ] 353,25 Gl 26,0
Factura Tienda locelyn material diversos g 416,00 SH0, 0
Factura Tienda Jocelyn material diversos 12 £1. 75 £21 00
Factura lokesa Tambs de Gas 9 %12 67 £114,03
Factura Tienda para todos material diverso 5 20,95 %475
Factura Tomza Gas tambo de gas 1 %1425 514,25
Suhtntal de la Facturs 41.446G 718
VA 10, D0
Total VA 144, 52E
TOTAL $1.590,91
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5. REALIZAR UNA PRESENTACION SENCILLA CON POWERPOINT

A veces, es necesario presentar un trabajo de manera visual, resumida y atractiva.
PowerPoint es un programa que nos permite presentar informacién e ideas de forma visual
y atractiva por sus efectos.

5.1 LA PANTALLA PRINCIPAL AL ABRIR POWERPOINT.
Clic en el botdn inicio.

Clic en la opcidn, todos los programas.

Clic en Microsoft Office

Clic en Microsoft PowerPoint 2007.

Este ultimo clic hace que la pantalla inicial del software se apertura.

P wnNPR

Banda de i Barra de titulo : i Minimizar,

acceso i opciones i maximizar vy cerrar
i o= |i _________ A _______________

,l: Presentacdnl « Micrusoft PowesPoint - - x

g Disefio. clune ~ Presentacién con diapusitivas Revisas Vista "70
< — | SEE L B es
g [N &g s N AfA ‘llll' ] || Fetmes Ocganmar Katiea” 5 | Eaiada
: Fuente el Parato ol Dibujo .

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Haga dic para agregar notas

-

- Barra de estado [ — Area de notas
1

v a v a . -

Tipo de vistas

A continuacion, haremos una presentacion usando las plantillas que este software nos
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5.2 PROCEDIMIENTO PARA UNA PRESENTACION

1. Clic en el botén office.
Clic en la opcidn nuevo que aparece al dar clic en el botdn office. Luego te
aparecera un cuadro de dialogo como lo muestra la siguiente imagen.

3. Dar clic en la segunda opcion del area Plantillas.
Con ayuda de la barra de desplazamiento vertical, buscar las diferentes plantillas
y elegir una, presionando clic sobre ella.

5. Seleccionar la plantilla que deseas utilizar, presiona clic en el botén crear,
ubicado en la parte inferior izquierda.

ldlee BT RN

; e ot P,

| s ez
eniby iy
e eame® tiaTe 8 e

| Esvtpamie

| s LR DL T T PR
|, et Gg g

[Bades Lvae 1w
| =N

| Cowwmstswss mw swee

el e m——

| e

g e —_

| e e Lo T TE Ll s
Frmr—van vt

Notaras que ya existen las diapositivas creadas y solo debes adaptarlas a tus necesidades.
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éComo modificarlas?

Presionar clic sobre el texto, seleccionar el texto y presionar la tecla Backspace para borrar,
luego escribir el texto. En el caso de las imagenes, las puedes modificar siguiendo los
siguientes pasos:

1. Presionando clic derecho sobre la imagen que deseas modificar (una a la vez) y
eliges la opcidon cambiar imagen. Te aparecera el mismo cuadro de dialogo que
utilizas para insertar una imagen.

2. Buscas la nueva imagen usando el cuadro de didlogo. Cuando ya la tengas lista
seleccidnala dando un clic sobre esa imagen y luego en la opcidn Insertar.

5.3 GUARDAR UNA DIAPOSITIVA O PRESENTACION
Para guardar una presentacion ir al Botén Office y seleccionar la opcidon Guardar o también
se puede hacer con el botdn.

= —

—~
@U'I—l'l » PALADIOS » Docurmentss » w | &y 11 Revour p'

Vineulos {sverdss Niembre fecha modhcacon Too Tamato -
| trediees
‘_-‘ L Tp— » Blocs de natas de O
" b LOMuscSyne
.-“r SO0 re et
7 5 N archivon tessbndes
oty
M fiovtaco T
N Lynpe
m Imagenn
B Muises
Mt »
Colpatas A
([T SRRV 111115000 ife bs oritas pumorwnc .
Tipw lMoMno'h-‘M ']
Atorey SANTOS i Agwge wne ilupen
& Ooutar Cmpetos Hovwentos * [ Gt | [ Cownie |
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Si es la primera vez que guardamos la presentacién nos aparecera una ventana similar a la
que mostramos a continuacion.

De la lista desplegable Guardar en seleccionar la carpeta en la cual guardar la presentacion.

Después en la casilla Nombre de archivo introduciremos el nombre con el cual queremos
guardar la presentacién y por ultimo pulsaremos en el botén Guardar.

Si 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 botén de guardar
de la barra de acceso rapido o seleccionamos la opcién Guardar del Botdn Office no nos
aparecerad la ventana que hemos mostrado anteriormente, guardard los cambios sin
preguntar.

Cuando la preseniacisn va esta terrminada '!|'|"'I:l deseas warla en Tlempo
riqal, diebes presionar la fecla “FF" del teclada.

Para pasar a la siguiente diapositiva, debes presionar “chic™ o “Ia tecle
cursoradireccional hacio o devecha™

MNOTA
Fara salir de la presentacion la tecla *Esc™,

Para regresar a una diapositiva anterior, debes presionar *Ta teclo
cursora ¢ direccional hacia lo irquierda®
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5.4 ABRIR UNA PRESENTACION EXISTENTE

El proceso mas facil es: presionado rdpidamente doble clic sobre la presentacidn guardada.
Existe también otro proceso que es el siguiente. Ir al Boton Office y seleccionar la opcidn
Abrir.

@ B9 0QB Presentacion2 - Microscft PowerPoint
|
j Nosvo Docamentos recientes

|‘ 1 Presentacion Taller Cambio Clmatico 7032012 =
J abce 2 CONTENIDO DEL CURSO formuladién de prayecta =
3 Presentscion =

H oS 4 diploma Cti =]
§ diploma CI ]

N Guadarcomo ¥ g !
1 hoy -

§ EQUIDAD DE GENERO Y EDUCACION 12

@ Vesins " | 9 PLANSOAL EDUCATIVO ..VAMOS A LA ESCUEIA. =
FLAN SOTIAL EDUCATIVO ...VAMOS A LA E5CUELA, ia

z Ereparac ' | PLAN SOCAL EDUCATVO ia
s nstrumentos Evaluacion =
;d frwaae 4 Lineamientos de la Evaluncion =
Estrategiag y recunos i

‘.:x;;" Puplicar ’ Paen hoy ™
Escuela =)

i_j‘ Conat metacognicin ™
)

l’%i;t;;:‘mnnd- _:—*Hme" posnt |

En esa misma seccién aparecen los nombres de las Ultimas presentaciones abiertas (en este
caso, Presentacion taller Cambio Climatico y muchos mas). Si la presentacién que
gueremos abrir se encuentra entre esas hacemos bastara con hacer clic en su nombre.

5.5 TIPOS DE VISTAS

Vista normal

|E|| H -3 Presentacion2 - Microsoft PowerPoint ﬂlm
Inicio | Insertar | Disefio | Transicic | Animaci | Presentz | Revisar || Vista | Compler | & Q
o . X . i - )
@ Clasificador de diapositivas L:B l.f; \). E -_\j
| | [Z] Pagina de notas
IMormal | Vistas| Mostrar| Zoom | Color o escala| Ventana| macros
| 4 Vista de lectura Patran - x, | - 14 de grises ~ it
Wistas de presentacion | Macros
== -
Mgy =
1| |=
2 e
n, B 0
3 POWERPOINT 2010
4 -
o =1 N
4 E. Este Esta presentacion, que se recomienda ver en modo de
- = il il [ »
Clasificador de diapositivas | ||:E BB El T 2% L;)U@ @ b
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Vista Clasificador de Diapositivas

ﬂ§~ ﬂ.l' T ‘23 z Presentacién? - Micrasoft PowerPoint St = =y S
7 | Inido | Imsetar  Disedo én con cispositi Revissr  Vita ; “
= s 9. o s ey 1 e e e [ | [ T () 23 Buscne
\ - |3 | 7 et = ot | =
B Eos L b W) EEEEE | 5

b i ===t
J dll::;;'m'ﬂ [N &5 e & 2 aflA l“i.\l_llwl
Dispositiiss ;

{ d Espafiol [Espafia, internacional)

Vista Presentacion con Diapositivas

Presentaciéon de PowerPoint - CIDEP

[——]
Esta plantilla tiene un formato con Aunque no tenga una pantalla
una relacién de aspecto panoramica, podrd crear y presentar
“panordmica” 16:9. Se trata de diapositivas con el formato 16:9. La
una formar ideal de aprovechar funcién Presentacién con diapositivas
los equipos portdtiles, televisores de PowerPoint siempre ajusta el
y proyectores equipados con tamaiio de las diapositivas para que
pantallas panordamicas. encajen en cualquier pantalla.
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5.6 TRABAJAR CON DIAPOSITIVA

Duplicado de 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 presentacién. Para duplicar primero selecciona las
diapositivas a duplicar. Una vez seleccionadas puedes duplicarlas de varias formas, elige
la que mds comoda te resulte. Puedes duplicarla desde la banda de opciones
desplegando el menu Nueva Diapositiva y seleccionando la opcién Duplicar Diapositivas
seleccionadas.

Eliminar una diapositiva.

Muchas veces sucede que hacemos una diapositiva repetida, en este caso podemos
eliminar una de ellas de la siguiente manera. Presionando un clic sobre la diapositiva
gue deseas eliminar y luego presionando la tecla Supr o Del de nuestro teclado.

Agregar texto a una diapositiva.

1. Clicen el botdn Insertar.

Luego dar clic en la opcién Cuadro de texto.

3. Luego dibujar el cuadro de texto sobre la diapositiva, presionando clic sin soltarlo,
hasta tener creado el cuadro.

4. Presionar clic sobre el cuadro de texto dibujado, eliminar el texto que agrega por
defecto y escribir el texto personalizado.

N

5.7 FORMATO DE TEXTO

El formato de texto no es mds que modificar el tamario, el color y tipo de fuente
(letras).
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1. Paradarle formato al texto, seleccionar primeramente el texto al que quieres
aplicarle formato.

2. Luego clic en la banda de opciones en la opcidn inicio

Ejemplo:
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— 1 |
Esta plantilla tiene un formato con una relacion de aspecto
“panoramica”16.9. Se trata de una formar ideal de aprovechar |
los equipos portatiles, televisores y proyectores equipados con ‘

pantallas panoramicas.

Texto con formato.

Alineaciones: Alinear un parrafo es distribuir las lineas que lo componen respecto a los
margenes del cuadro del texto. Para aplicar una alineacién puedes utilizar los iconos de
la barra de formato.

Existen 4 tipos de alineacién:

== iE ) ‘5. ‘lm Direccion del testo ~
= - =] Alinear texto ~
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Parafo

BE= |zguierda: Ubica al texto al margen izquierde.

3 | Derecha: Ubica al texto o mas cerca del margen dereche.
2 Centrado: Centra el texto.
=

Justificado: Acopla el texto al ancho del cuzdro de texto

5.8 Numeracion y Vifietas.
Vamos a crear una diapositiva utilizando numeracidn o vifietas como se muestra en la
siguiente imagen.

Para aplicarle la numeracion a un texto ya escrito, primeramente, se debe seleccionar
el texto al que se le desea aplicar.

Luego en la pestaina de la banda de opciones llamada INICIO,
seleccionar en area de numeracion y vifietas, en el area parrafo.

Seleccionas el tipo de niumeros o vifetas que deseas aplicar y automaticamente se

agrega a la diapositiva.
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