


Manual de Word, Excel y Power Point Avanzados con Enfasis en Atencién a Clientes.

Barras de Herramientas de Word.

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

Asi podras saber, en el resto del curso, a qué nos referimos cuando hablemos de |la Barra de estado
o de la Banda de opciones.
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Desde las pestafnas de esta barra se pueden ejecutar todos los comandos de
Word 2007. En Word 2007 la banda de opciones tiene un comportamiento "inteligente", que consiste,

basicamente, en mostrar sélo los comandos mas importantes y los que el usuario va utilizando.
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La pestana Inicio contiene las operaciones mas comunes sobre copiar, cortar y pegar, ademas de las
operaciones de Fuente, Parrafo, Estilo y Edicién.
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En la imagen ves la barra de herramientas de acceso rapido y el Botén Office, lo que antes era el
menu Archivo, que en esta nueva versioon de Word, aparece como un botén redondo de color

naranja con el logo de Office.

Agregar sombreado, color o rellenos graficos.

Para sombrear, dar color o rellenar graficos siga uno de estos procedimientos:

Agregar sombreado a texto o a una tabla.

1. Seleccione el texto o la tabla a la que desee agregar sombreado.
Si desea aplicar sombreado a determinadas celdas de una tabla, seleccionelas sin olvidar incluir
la marca de fin de celda.

2. En el menu Formato, haga clic en Bordes y sombreado y, a continuacion, haga clic en la ficha
Sombreado.

3. Seleccione las opciones que desee.

Saltos de pagina y paginacion
Cuando llena una pagina con texto o graficos, Microsoft Word inserta un salto de pagina automatico

y comienza una nueva pagina.



Para forzar un salto de pagina en un lugar especifico, puede insertar un salto de pagina manual.

Si trabaja en documento de varias paginas de longitud e inserta saltos de pagina manuales, a
menudo es preciso cambiarlos cuando modifica el documento. Esto se evita estableciendo opciones
de paginacion para controlar los puntos en los que Word inserta saltos de pagina automaticos.

Por ejemplo, puede evitar que se produzca un salto de pagina dentro de un parrafo o dentro de una
fila de tabla.

O bien, asegurese de que un salto de pagina no se produce entre dos parrafos, por ejemplo,entre un

titulo y el parrafo que le sigue.

Agregar, quitar o cambiiar el orden de los elementos en una lista desplegable.
1. Abra la plantilla que contiene el que desee cambiar.
2. Quite la proteccion de la plantilla haciendo clic en el boton Proteger formulario de la barra
de herramientas Formularios.
Haga doble clic en el campo de formulario con lista desplegable que desee cambiar.
Siga uno de estos procedimientos y, a continuacién, haga clic en Aceptar:
« Para agregar un elemento, escriba el nombre del elemento en el cuadro Elemento de la
lista y, a continuacion, haga clic en Agregar
- Para eliminar un elemento, haga clic en el elemento en el cuadro Elementos en la lista
y, a continuacion, haga clic en Quitar.
- Para mover un elemento, haga clic en el elemento en el cuadro Elementos en la lista y,
a continuacion, haga clic en los botones de flecha Mover.
5. Si desea borrar la informacion que haya introducido mientras trabajaba con el formulario, haga
clic en Restablecer campos de formularios de la barra de herramientas Formularios.
6. Proteja el formulario haciendo clic en Proteger formulario de la barra de herramientas

Formularios.

Los bordes avanzados y los rellenos graficos pueden agregar interés y énfasis a distintas secciones
del documento.

Se puede agregar bordes a paginas, texto, tablas y celdas de tablas, objetos graficos, imagenes y
marcos Web. Se puede sombrear parrafos y texto. Se puede aplicar rellenos con colores o texturas a

los objetos graficos.
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Modificar un estilo.

Para modificar rapidamente todo el texto al que se le ha aplicado un estilo especifico, puede volver a
definir el estilo aplicado. Por ejemplo, si el estilo de los titulos principales es fuente Arial 14 pto,
alineacion a la izquierda y en negrita y, posteriormente, decide que sea fuente Arial Narrow 16 pto y
centrado, no es necesario volver a dar formato a todos los titulos principales del documento.

Simplemente tendra que cambiar las propiedades de dicho estilo.

Quitar un fondo o una marca de agua.
Los fondos se muestran sélo en la vista disefio Web y no estan disefiados para imprimirlos. Las

marcas de agua estan disefadas para los documentos impresos.

Quitar un fondo.
1. En el menu Formato, elija Fondo.

2. Haga clic en Sin relleno.

Quitar una marca de agua.
1. En el menu Formato, elija Fondo y, a continuacioén, haga clic en Marca de agua impresa.

2. Haga clic en Sin marca de agua.

Insertar marcadores.
Para crear un marcador unicamente debemos seguir un par de pasos bien sencillos:

- Posicionarnos donde queramos incluir una marca o seleccionar el texto.

- Acceder a la pestafa Insertar y selecciona la opcion Marcador o presionar Ctrl + Mayus + F5.
Podemos ordenar los marcadores por Nombre o por Posicion.
Cuando hayamos escrito el nombre pulsamos sobre Agregar.
Si deseamos quitar un marcador debemos seleccionarlo y pulsar Eliminar.
El boton Ir a sirve para acceder directamente al marcador seleccionado, es decir seleccionando un
marcador y pulsando sobre Ir a accedemos a la posicidn del documento a la que esta asociado el
marcador.
Normalmente los marcadores permanecen ocultos, a no ser que activemos la opcion Marcadores
ocultos.
Para hacer visibles los marcadores de nuestro documento debemos acceder el mneu Archivo y

hacer clic en el boton Opciones de Word.



Una vez abierto el cuadro de dialogo dseberemos seleccoinar la categoria Avanzadas, en la lista de
opciones de la derecha deberemos bajar hasta encontrar las opciones relativas a Mostrar contenido
de documento, alli marcaremos la opcion Mostrar marcadores.

Cuando pulsemos Aceptar y se cierre el dialogo Opciones veremos en nuestro documento aquellos

marcadores que hemos incluido.
Mostrar contenido de documento

|:| Mastrar colores e imagenes de fondo
|:| Fostrar texto ajustado dentro de la ve
|:| Mostrar marcadores de imagen '
Mostrar dibujos y cuadros de texto en
Mastrar animacion de texto

iMostrar marcadares!
%Mostrar etiquetas inteligentes

[ 1 Mastrar limites de texto




Documentos Maestros.
Un documento maestro es un documento que puede contener lo que un documento normal (graficos,
tablas, formato de texto, etc.) y ademas contiene enlaces a un conjunto de archivos separados

(subdocumentos) que pueden tratarse independientemente como documentos normales.

Un documento maestro sirve para establecer y organizar un documento que por sus caracteristicas
esta previsto que sea muy extenso (un libro compuesto de varios capitulos). Los documentos
maestros permiten organizar y modificar documentos extensos dividiéndolos en subdocumentos mas

pequenos y faciles de manejar.

Botones del documento maestro.

Para acceder a la vista esquema podemos acceder mediante la pestafia Vista — Esquema. O

pulsando sobre el 4° icono de la lista de vistas SIS que esta en la parte inferior izquierda

de la pantalla.
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Deberas hacer clic en el boton Mostrar documento de la pestafa Esquema:
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Estos son las nuevas opciones que apareceran:

IZI] ] Crear

- i,ﬂ Insertar
Mostrar |

documento
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| Documento maestro |
Son los botones destinados a documentos maestros.

e

Mostrar
documento Muestra / oculta los botones destinados a documentos maestros.

7]

Contraer
subdocumentos Contrae / expande los subdocumentos incluidos en el documento maestro.

0, Cresx Cuando tenemos el esquema creado por niveles podemos crear un subdocumento a raiz de

un titulo. Lo veremos mas detalladamente a lo largo de la unidad.



& Desvineular g tenemos un subdocumento en el documento maestro y lo desvinculamos como

subdocumento
lo que hacemos es que pase a formar parte del documento maestro y deje de existir como

subdocumento.

N[ . . .
Si» I3 Sirve para seleccionar el documento que queremos insertar el documento maestro.

-] Combinar . gj tenemos varios subdocumentos, podemos seleccionarlos y combinarlos en uno solo.

=3 PV Realiza lo contrario a combinar, es decir un subdocumento podemos dividirlo en varios

subdocumentos.

& Bloquear documento. A bloquear un subdocumento lo que hacemos es ponerlo como solo lectura para

qgue nadie pueda modificarlo si estamos trabajando en grupo.

Crear Documento maestro.

Para crear un documento maestro tenemos dos opciones:

Crear un esquema de un documento maestro.
Esta opcion sirve cuando tenemos muy claro la organizacion, estructura y desarrollo del documento.
Podemos crearnos un esquema (o indice) con todos los puntos que vamos a tratar en el documento

e ir haciendo la seleccién de los puntos mas importantes y clasificarlos por documentos individuales.

Imaginemos que tenemos la planificacion de un libro bien estructurado y sabemos el numero de
capitulos con sus titulos, entonces podemos hacer el documento maestro con un esquema y destinar
cada titulo de un capitulo a un subdocumento. Para realizar esto seguiremos los siguientes pasos:
- Tenemos el esquema ya redactado con los titulos de los capitulos con su nivel
correspondiente.

- Seleccionamos el primer titulo del capitulo del libro.

U] Crear

- Presionamos sobre para crear un subdocumento.

- A continuacién podemos redactar el contenido del subdocumento.

Con el resto de capitulos seguimos el mismo procedimiento.
Al guardar el documento maestro guarda el documento maestro y ademas crea un documento por
cada subdocumento que hayamos creado y lo guarda en el mismo lugar donde tenemos el

documento maestro.



Convertir documentos existentes en un documento maestro.

La otra opcién es cuando disponemos de los subdocumentos ya creados y queremos fusionarlos en

un unico documento maestro sin tener que estar cortando y pegando. Ademas, si creamos un

documento cortando y pegando, el rendimiento de trabajo no sera el mismo, cuanto mas extenso sea

el documento mas se ralentizara el sistema al trabajar con él.

Para

fusionar todos estos documentos en un documento maestro debemos seguir los siguientes

pasos:

=

Crear un nuevo documento que sera el documento maestro.

Ponernos en vista esquema accediendo a la pestana Vista - Esquema o presionando sobre
EEEE

Basandonos en el mismo ejemplo que vimos anteriormente tenemos los
capitulos ya creados.

Escribimos el titulo del libro y lo ponemos como Titulo 1 para que tenga el nivel de esquema 1.

. . . . Jdd Insertar
Para insertar el primer subdocumento (Capitulo 1) presionamos sobre =*

Aparece el cuadro de didlogo Insertar subdocumento, para que seleccionemos que

documento queremos insertar.
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Seleccionamos el Capitulo 1.docxy pulsamos Abrir.
Con el resto de capitulos se realiza el mismo procedimiento y al final tendremos un documento

maestro formado por tres subdocumentos.



Los indices.
indice: indice es una lista de palabras y el nimero de pagina donde se encentra dicha palabra. El
indice esta ordenado alfabétiicamente. El indice se suele colocar al final de un libro para encontrar

términos importantes de manera rapida y sencilla.

Insertar marcas de indice.
Para crear un indice debemos revisar el documento y crear todas aquellas entradas que deseemos

que pposteriormente aparezcan en nuestro indice.

Existen 2 formas de marcar las entradas del indice:
De forma automatoica:
Para crear una entrada de marcas de indice automaticamente debemos crearnos un nuevo

documento donde tendremos todas las marcas de indice.

El nuevo documento debe tener las siguientes caracteristicas:

- Una tabla de 2 columnas y tantas filas como términos tenga el indice.
En la primera columna debemos tener las entradas del documento original que queremos tener
en el indice. Las frases o palabras de las entradas deberan ser exactas, por ejemplo si el titulo en
el documento es "Capitulo 2. Tipos de vehiculos" en la columna tendremos que escribir ese texto
idénticamente, si escribiéramos"capitulo 2. Tipos de vehiculos" no seria correcto ya que la "c"

estd en minuscula y la "i" no esta acentuada y por tanto la tomaria como otra frase.
- En la segunda columna debemos introducir el texto que deseemos que aparezca en el indice.
- Deberemos hacer estos pasos por cada entrada que queramos que aparezca en el indice.

- Una vez confeccionada la tabla guardaremos el documento de forma normal.

De forma manual:

Para crear las marcas de forma manual debemos seguir los siguientes pasos:

- Comenzando desde el principio del documento selecciona las frases o palabras que vayas a
anadir al indice o situate en el punto donde vayas a insertar una marca.

- Accede a la pestana Referencias y haz clic en el botéon Marcar entrada o presiona la combinacion
de teclas Alt + Shift + X.

- Aparece el didlogo Marcar entrada de indice, si habiamos seleccionado el texto, en el recuadro
Entrada estara ya escrito ese texto, en caso contrario debemos introducir el texto ahora. Este

recuadro Entrada es el que posteriormente aparecera en el indice.



Podemos crear Subentradas de la Entrada principal, las subentradas apareceran debajo de la
entrada principal y sangradas a la derecha. Las subentradas se utilizan cuando una entrada principal
tiene términos estrechamente relecionados con ella que también aparecen en el documento.

Por defecto el marcador se refiere a la pagina actual, podemos crear una referencia cruzada (se

estudiara en la siguiente Unidad) o hacer referencia a un intervalo de paginas.

Podemos hacer que el numero de pagina tenga el formato de negrita y cursiva.

- Pulsamos Marcar para que se lleve a cabo el marcado.

- Hacemos clic sobre el documento y nos desplazamos hasta la siguiente frase o palabra que
deseemos marcar. La seleccionamos y nos vamos al didlogo de Marcar entrada de indice, en el
momento en que esté activo el didlogo la frase de entrada se actualiza, pulsamos en Marcar y asi
con todas las marcas.

- Cuando terminemos presionamos sobre el boton Cerrar.

Referencias cruzadas.
Lo primero que tendriiamos que hacer es insertar los marcadores en los lugares adecuados de

nuestro documento, de la forma que hemos visto en el punto anterior.

Marcadar

Elermento numerada ~
Titulo

Marcadaor

Mota al pie

Mota al final

Ecuacian il

Seguidamente nos tendriamos que colocar en el punto del documento en el que deseamos insertar la
referencia cruzada e ir a la pestafa Insertar y hacer clic en el boton Referencia cruzada. Apareceria el cuadro
de dialogo Referencia cruzada.

En el desplegable Tipo eligiriamos Marcador y en la parte inferior del dialogo aparecerian los
marcadores que hayamos creado previamente.

Ya solo quedaria seleccionar un marcador y hacer clic en el boton Insertar.

Podemos seleccionar si queremos que la referencia cruzada se inserte como un hipervinculo.

Encabezados y pies de pagina.
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.



El pie de pagina tiene la misma funcionalidad, pero se imprime al final de la pagina, y suele contener
los numeros de pagina.
Para modificarlos vamos a la pestafa Insertar y hacemos clic en alguno de los dos botones (Pie de

pagina o Encabezado) y seleccionamos la opcion Editar.

Se mostrara una nueva pestana:

Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Referencias | Correspondencia | Revisar | Vista Disernio (7]
=| Encabezado - 5@ =| Elementos rapidos - B =3 M. E
ﬂ Pie de pagina -~ T & Imagen
. — Fecha . " Exploracidn| Opciones |Posicidn|| Cerrar encabezado
#] Mumero de pagina ~ y haora |_§| Imagenes prediseriadas - - - y pie de pagina
Encabezado y pie de pagina Insertar Cerrar

Observa como ha aparecido una linea punteada con el rétulo Encabezado, el cursor se ha situado
dentro, y también se ha abierto la pestafa Herramientas para encabezado y pie de pagina, que

contiene los iconos con todas las opciones disponibles.
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Ahora podemos teclear el encabezado arriba del cuadro punteado y, si lo creemos conveniente,

insertar numeros de pagina, fecha, etc., mediante los iconos de la barra de herramientas, como
vamos a ver a continuacion. Una vez hayamos acabado de editar el encabezado o pie de pagina
finalizaremos haciendo clic en el boton Cerrar encabezado y pie de pagina, a la derecha de la

ventana.

Mediante estos botones podemos pasar del encabezado al pie y viceversa.
_T j Seccidn anterior

_"_fL Seccion siguiente
Ir al al pie
encabezado de pagina

Exploracion



Tablas de contenido.
Una tabla de contenidos esta formada por los titulos de los apartados que aparecen en el

documento.

Para crear una tabla de contenidos debemos seguir dos pasos:

1. Preparar la tabla de contenidos, es decir, marcar los titulos que deseamos que aparezcan en la
tabla de contenidos.

2. Generar la tabla de contenidos (TDC o TOC).

Veamos tres métodos para preparar una tabla de contenidos.

1. Crear el documento en vista esquema.

Si construimos el documento en vista esquema, podemos crear, aumentar o disminuir los niveles de
esquema de los titulos del documento. De este modo Word aplicara automaticamente el estilo de
titulo apropiado.

Podemos entrar en el modo vista esquema desde la pestaia Vista - Esquema.

Generar la tabla de contenidos.

Cuando tengamos preparado el documento en niveles segun hemos

Tabla d2
rontenicdn =

visto anteriormente y por lo tanto ya estén definidos los elementos que

integrado
T"mu“1 i - formaran la tabla de contenido sdlo nos queda generar dicha tabla.
oz .
Tr:;.“lz.i Debemos colocarnos en el lugar donde queramos insertar la tabla de
S contenidos (Normalmente una tabla de contenidos suele colocarse al
T':":’.L:...:Hl . inicio del documento) e ir a la pestafa Referencias, desplegar el menu
sy Tabla de contenido.
_J:. I:”:ar:::a:‘?::“do Opciones de tabla de contenido
Generar tabla de contenido a partir de:
[¥] Estilas
Word dispone de dos modelos de Tablas automaticas. Estias disparibles: Hivel de TDC:
Eligiendo uno de ellos se generara una tabla de contenidos de : IEZ; ; 1
forma instantanea, con el estilo que tiene predefinido. Y :,EE:Z? :
Eligiendo Tabla manual, se generara una tabla con datos de I::Ez:zz L

muestra, que deberemos sustituir, pero aprovechando la | Flniels ds esquema

[] campos de elementos de tabla

Restablecer Aceptar ][ Cancelar

estructura que nos ofrece.




Si preferimos crear la tabla a nuestro gusto, podemos seleccionar la opcion Insertar tabla de

contenido, donde aparecera el siguiente cuadro de dialogo.

Tabla de contenido
Wista preliminar Vista previa de Web
LI LT LR 1 (™ Titulo -
LI LT L U 1 Titulo 1
SUbLItUID e 3 Subtitulo
Titulo 2. e 3 Titulo 2
Titulo 3eeceeee e 5 Titulo 3

Mostrar nimeros de pagina Usar hipervinculos en lugar de ndmeros de
Alinear ndmeros de pagina a la derecha RIS

Caracker de relleno: | ....... w

Estila personal General

ESt“D DEFSDI’IEI| Formatos: Estila personal w
Clésil:l:l IMoskrar niveles: 3 &
Eleqante
Sofisticado
Maoderno
Formal
Sencillo

En Formatos podemos escoger diversos estilos y en vista preliminar podemos ir viendo la

[Qpciones... ] [Modificar... ]

[ Aceptar ][ Cancelat ]

presentacion que tendra el estilo seleccionado.

Ademas podemos seleccionar entre varias opciones como Mostrar numeros de pagina, Alinear
nuameros de pagina a la derecha y si queremos sustituir los numeros de pagina por hiperenlaces

marcaremos la opcién Usar hipervinculos en lugar de nimero de pagina.

Una vez creada nuestra tabla, podemos seleccionarla y volver a desplegar el menu Tabla de

contenido.

Si pulsamos en Quitar tabla de contenido, como su nombre indica, la tabla se eliminara; pero
pulsando en Guardar seleccion en galeria de tablas de contenido podremos guardar el estilo de

nuestra tabla, y se afadira al desplegable para que podamos elegirla en ocasiones futuras.



Imagenes predisefiadas.

Si hacemos clic en Imagenes predisefiadas aparece el panel

lateral de Imagenes predisefiadas, que puedes ver en esta

imagen de al lado. En el cuadro Buscar introduciremos las

palabras que describan lo que

buscamos, si lo dejamos en

blanco, apareceran todas la imagenes disponibles.

2l [
| B PP
Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico

predisefiadas i

llustraciones

Por ejemplo al escribir "motocicleta" aparecen la imagenes que tengan relacion con ese concepto,

como puedes ver en la imagen.

Imagenes predisefiadas v x
Buscar:

makacicleta
Buscar en:

Todas las colecciones A4

Los resultados deben ser!

Todos los tipos de archivos multimedia | w

=

|_§_| COrganizar clips...

03 Imagenes predisefiadas de Office Online

(@) sugerencias para buscar clips

Para insertar una imagen en el documento basta hacer clic sobre ella.

También tenemos el cuadro Buscar en que nos permite indicar en donde se realizara la busqueda,

por ejemplo, en Mis colecciones, en Colecciones de Office o en Colecciones web.

También se pueden traer imagenes desde Internet con la opcion Imagenes predisefiadas de Office

Online.

Desde archivo.

Se abrira una ventana similar a la que se nos muestra cuando queremos Abrir un documento Word.

Insertar imagen

Duscar en;

||

Mis documentos
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Mis documentos
el
M-

Mis sitos de r=d

(L) ejerivius il \Q - Q x Ca j = Herramizilas =

Tamal
HLH

Morrhre de Archivne

[mserta il
Ceneclar

Tipo de archive: Todas |2z imégenss v

£ %]




Una vez seleccionado el archivo que queremos importar pulsaremos el botén Insertar y la imagen se

copiara en nuestro documento.

Insertar imagen vinculada.

Si hacemos clic en el triangulo que hay al lado del botdn Insertar, aparecera la opcion Vincular al
archivo de forma que cuando se produzcan cambios en el archivo origen, éstos se veran reflejados
en el documento Word.

En realidad, la imagen no se copia en el documento Word, sino que se inserta una referencia al lugar

donde esta la imagen, si borramos la imagen también desaparecera del documento Word.

Manipular imagenes.
2 Brillo - :_{ Comprimir imagenes
(J Contraste - Ei'g(ambiarimagen

{E_}g Volver a colorear = *“I_g Restablecer imagen

Ajustar
Para modificar una imagen primero hay que seleccionarla posicionandose sobre ella y haciendo clic, la

imagen quedara enmarcada por unos pequenos circulos.

Una vez seleccionada podremos manipularla selecionando la pestafia Formato:

Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Referencias | Correspondencia | Revisar | Vista Formato (7]
R - i . ) -
i Brillo = Al — — — [y Forma de la imagen ~ ! ;J
(P Contraste = By .‘ p— smgll| - [ Contorno de imagen -

_ ] Organizar Tamafio
) T | i Efectos de la imagen = - -

-/'.

g Volver a colorear ~

Ajustar Estilos de imagen F]
Para modificar el tamano, situar el cursor en las esquinas de la imagen y cuando cambie de forma a

una doble flecha, hacer clic y arrastrarlo para conseguir el nuevo tamano.

Aunque también puedes hacerlo utilizando las opciones diponibles en la seccion Tamafo de esta
pestana:
:.L:n" 3|] Ato: 14,82 cm
Recortar = ancho: 11,54 tm
Tamario F]
Incluso puedes recortar una zona de la imagen para desechar el resto, para ello haz clic en Recortar,
se activara el modo de recorte.
Coloca el cursor en las esquinas de la imagen, haz clic y arrastralo hast ala posicidn que deseas

enmarcar. Veras que de este modo puedes conseguir extraer una zona de la imagen.



Haz clic de nuevo en Recortar para salir del modo de recorte.
En cualquier momento puedes recuperar zonas de la imagen inicial haciendo mas amplia la zona de

recorte utilizando de nuevo la herramienta Recortar.

Podras acceder a otras muchas opciones, veamos:
Brillo. Sirve para aumentar o disminuir el brillo de la imagen.

Contraste. Permite aumentar o disminuir el contraste de la imagen.
2 Brillo~ :j: Comprimir imagenes
() Contraste~ &Cambiarimagen
{Eg Volver a colorear = ‘*"l_g] Restablecer imagen

Ajustar

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).

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.

Posicién. Ajusta la imagen respecto a la pagina de varias formas, tal y como se puede ver en los

iconos de la ventana.

En linea con el texto
ksl
Con ajuste de texto
=] =] 5= F =
4 = ksl ksl
|E—| IMas opciones de disefio...

Ajuste del texto: Ajusta la imagen respecto del texto que la rodea de varias formas, tal y como se

puede ver en los iconos de esta ventana.

En linea con el texto
LCuadrado

Estrecho

Detras del texto
Delante del texto
Arriba y abajo

Transparente

Mas opciones de disefio...

[ o =] & R E




Traer al frente. Muestra la imagen seleccionada sobre los objetos que se encuentren en su mismo
nivel.

Enviar al fondo. Muestra la imagen seleccionada bajo los objetos que se encuentren en su mismo
nivel.

Alinear. Alinea o distribuye varios objetos segun la opcidon que se escoja.

Agrupar. Agrupa diferentes objetos para poder trabajar con ellos como si fuese uno solo.

Girar. Muestra un menu con diferentes opciones de giro y volteo aplicables a la imagen.

Insertar graficos de Excel.

Para insertar un grafico ir a la pestafia Insertar, y hacer clic en el boton Grafico.

Aparecera un cuadro de dialogo desde donde podras seleccionar el tipo de grafico que quieres
insertar. Selecciona uno de los de la lista y pulsa Aceptar.

Aparecera un grafico similar a este y la cuadricula (Hoja de datos) que vemos en la siguiente
imagen.

[

5

a -

N Serie 1l

M Serie 2

Serie 3

0 - T T T

Categoria 1 Categoria 2 Categoria 3 Categoria 4

Cambiar tipo
Podemos modificar el tipo de grafico, mediante el icono Tipo de grafico d9¢93fice  que aparece en

la pestafia Disefio, cuando hacemos clic en un grafico.

También aparece la pestafia Presentacién desde la que podras indicar muchos de las opciones de

presentacion del grafico, como sus ejes, leyenda, titulos, etiquetas, etc.

Inicio IIr151:er’car | Disefio de pagil | Referencias | Cnrrespnndencl Revisar I‘-.-"ista | Disefio | Presentacion | Formato | ':@

Area del grafico = =] == @ Leyenda ~ & &
; 'L? Ijﬁ d _l. . IA IJ IJ
{‘%—Aplicarfnrmatn a la seleccion @ Etiquetas de datos -

— o ] Insertar| Titulo del Ratulos Ejes ||Fondo || Analisis
&% Restablecer para hacer coincidir el estilo - grafico = del gje - él Tabla de datos = -

- -

seleccion actual Etiquetas



Desde la pestana Formato que hemos visto anteriormente podremos establecer el estilo y

visulaizacion del grafico tanto globalmente como de cada uno de sus componentes.

Diagramas.
Al igual que en Word podemos insertar imagenes, dibujos y otros tipos de elementos graficos. Un
organigrama es un elemento grafico que representa una organizaciéon, normalmente jerarquica, por

ejemplo la organizacién de cargos en una empresa.

Direccion

General
1

. Direcdon Direcdon
g Producdon Marketing
|_ Gerente de

Producdon

Y un diagrama es una representacion grafica que no tiene porqué ser obligatoriamente una

Finanzas [

organizacion jerarquica, puede representar desde un grupo de elementos relacionados entre si,
hasta un diagrama de secuencias donde por medio de la representacion grafica se explica los pasos

0 componentes con una secuencia logica

Un organigrama, para Word, es un tipo de diagrama con unas caracteristicas especificas en cuanto a la

estructura y elementos que lo forman.



Crear organigramas.
Para insertar un organigrama debemos:
- Acceder a la pestana Insertar y seleccionar SmartArt.

G Elg @Formas'
- L I smartart

Imagen Imagenes =
predisefadas i) Grafico

Ilustraciones |

Se abrira este cuadro de dialogo, seleccionar el tipo de diagrama que quieres insertar y pulsar el

boton Aceptar. Nosotros seleccionaremos el tipo Jerarquia.

Elegir un grdfico Smartart W

a Todos

=
¥ Proceso
% Cido .-= a=a E (-]
=F  Jerarquia = -a =
E Reladdn
Matriz

A Pirdmide

TH &"

Organigrama

Utilicelo para mostrar la informacion
jerérquica o para informar de las
relaciones en una organizacién. La forma
del ayudante v los disefios colgantes de
organigrama eztan disponibles con este
disefio

" r——

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

[Texto]

[Texto]

oo o)

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

deseemos.
Al insertar un organigrama nos aparecen las pestanas Disefio y Formato.

Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Referencias | Correspondencia | Revisar | Vista Diseno Formato ':@
i=| Agregar vineta A S
= L. =
f_’ De derecha a izquierda | = — — - —
Agregar " - Cambiar | Cambiar Restablecer
forma~ & Diseno 2] | disefio~ || colores = o 1 grafico

Crear grafico Disefias Estilos Smartart Restablecer




Agregar formas.

al

Agregar

forma~ Este botdn sirve para insertar elementos (recuadros) al organigrama.

=]

Autodisefio. También podemos seleccionar el recuadro que deseemos y moverlo dentro del recuadro

53 Disefo ~ Este botdn sirve para modificar el disefio del organigrama.

del organigrama. Es tan facil como hacer clic, arrastrar y soltar.

Cambiar el orden de los elementos.

= .
4= Dederechaai

izquierda.

Cambiar el disefio.
Debido a que Word organiza los diagramas en categorias, podemos intercambiar el disefio de
nuestro diagrama por uno de su misma categoria con un solo clic.

Para ello, en la pestana Disefio hacemos clic en el desplegable Disefos para ver la lista de posibles

cambios:

Bastara con que seleccionemos uno de ellos. El cambio se efectuara automaticamente.

También podemos seleccionar la opcion Mas disefos para abrir el cuadro de dialogo de Elegir un

grafico SmartArt.

2auierda gSirve para invertir el orden de los subordinados de un elemento de derecha a

?_| Mas disefios...




El Panel de texto.

L Paneldetede 0on este botén podemos mostrar el panel de texto correspondiente a nuestro

diagrama.

Ademas de anadir las formas como hemos visto hasta ahora también podemos editarlo utilizando
este panel.
Escribir aqui el texto X
. A
- Al
B

| »

il

* BA
L

“E
«F

‘ Jerargquia etiguetada... ‘ ]

Para modificar el texto de un elemento podemos seleccionarlo de la lista en el panel y cambiar sus

propiedades desde la pestafa Inicio.



Combinar correspondencia.
Conceptos Previos.
Cuando 'combinamos correspondencia’, estamos utilizando dos elementos fundamentales: el

documento principal y el origen de datos.

Documento principal.
Es el documento Word que contiene el texto fijo y los campos variables que toman su valor del

origen de datos.

Crear el documento principal.
Seleccionar de la pestafia Correspondencia el menu Iniciar combinacion de correspondencia, alli haz

clic en la opcién Paso a paso por el Asistente para cobinar correspondencia.

La pestaina Correspondencia.
Para rectificar un documento combinado o utilizarlo para enviar nuevas cartas podemos abrir el panel
de tareas y utilizar los pasos del asistente que ya hemos visto, pero también podemos utilizar los

botones de la pestafia Correspondencia.

Inicio  Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia | Revisar  Vista "!_l")
= ___HIFIiCiEr combinacion de correspondencia ~ 3 wn -“i
_@ Seleccionar destinatarios ~ a=
Crear - i i i ) Escribir e insertar| Vista previa de| Finalizar y
- @)Edltarllsta dE dEStIr‘IEtarIUS campﬂsv resultadﬂsv cﬂmbinarv
Iniciar combinacion de correspondencia Finalizar

Aqui veremos los botones de esta pestana, algunas opciones las ampliaremos mas adelante.

I Edtarlista de destinatarios  pormite  abrir el cuadro  de didlogo Destinatarios de combinar

correspondencia para realizar los cambios convenientes.
= Bloque de direcciones o mite insertar en la posicion del cursor un bloque de direcciones tal como
vimos con el asistente.

J tinea de salude . permjte insertar en la posicion del cursor una linea de saludos tal como vimos con el
asistente.

i Insertar campe combinade ~ Permite insertar en la posicion del cursor un campo del origen de datos.

=

Resaltar campos
de combinacion - Permite resaltar los campos combinados si la opcion esta activada, los datos

correspondientes a campos combinados aparecen resaltados de esta forma es mas facil localizarlos

dentro del documento.



i g}
=4 Asignar campos. Permite asignar campos, esta opcion la detallamos mas adelante.

- Distribuir etiquetas. Permite distribuir etiquetas, esta opcidén esta disponible con un documento

de tipo etiquetas.

Wi
s

Vista previa de
resultados ~

?hi' r oM

@7 Buscar destinatario
| Vista previa i
de resultados —:l/ Comprobacion automatica de errores
Vista previa de resultados
En este menu podras utilizar una barra de desplazamiento para moverte por los diferentes
destinatarios. También podras buscarlo o comprobar algun tipo de error por tu parte en la creaciéon

de la carta.

Buscar un registro.
Cuando el origen de datos tiene muchos registros puede ser largo y tedioso buscar un registro

concreto pasando de un registro a otro con los botones de desplazamiento, en estos casos se utiliza

b,

. <7z Buscar destinatario . . . T
el boton = . Permite ir a un registro concreto indicando el valor que buscamos y en

qué campo lo tiene que buscar.

. . 41B destinatari o
Al hacer clic en el boton HREr SN aparece el cuadro de didlogo Buscar entrada que vemos a

la derecha.

En Buscar: ponemos el valor que queremos buscar.
En Buscar en: Elegimos el campo del origen de datos en el que tiene que buscar el valor.

Hacer clic en el boton Buscar siguiente.

Si no encuentra ningun registro de las caracteristicas buscadas, nos lo indica mediante un mensaje.

Destinatarios de combinar correspondencia.

Aunque tengamos los datos en un origen que no es Word, podemos ir desde Word a modificar los
datos almacenados en ese origen, indicar algun tipo de ordenacion para que mis cartas salgan
ordenadas por algun campo de combinaciéon e incluso podemos introducir condiciones de filtro para

gue solo se combinen ciertos registros del origen de datos en vez de todos.



j’ Editar lista de destinatarios

Haciendo clic en el icono se abre el cuadro de dialogo Destinatarios de

combinar correspondencia donde podremos hacer todo esto.

Destinatarios de combinar correspondencia

Esta es la lista de destinatarios que se utilizard en la combinacion, Use |as siguientes opciones para agregar o cambiar |a liska,
LUtilice las casillas de verificacidn para agregar o quikar destinatarios de la combinacion, Cuando la lista esté terminada, haga
clic en Acepkar,

Origen de datos | [w |.-’-'-.pe||id|:|s w | Mombre - | Direccian - | Provincia
direcciones, xls:x |[v Rosario Garcia Jesiis fvda, Pérez Galdas, 124 Walencia
direcciones, xlsx [+  Romero Garcia Ankonio Avda, Las Flores, 22 Madrid
direcciones, xlsx [v  Rodriguez Marcos Juan [ LaPaz, 32 Alicante
direcciones, xls:x [v | Martinez Lopez Maria ] Dolarosa, 3 Barcelona
< >
Crigen de datos Restringir liska de destinatarios
direcciones, xlsx 4| ordenar...
0 Filkrar...

1 Buscar duplicados. ..

ot

1 Buscar destinatario, .,

j/ Yalidar direcciones. ..

Edician. ..

En este cuadro aparece una rejilla con los datos de los destinatarios (los datos del origen de datos

gue se combinaran con el documento principal).

Cada fila corresponde a un destinatario y por cada destinatario se generara una carta (0 mensaje de

correo electrénico, o etiqueta, etc.).

La segunda columna que no tiene nombre y contiene casillas de verificacion sirve para indicar los
destinatarios que se combinaran, normalmente estaran todas las casillas marcadas, si queremos que
un destinatario no aparezca en el documento combinado sélo tenemos que desmarcar la casilla

haciendo clic sobre ella.

Si queremos modificar el valor de algun dato almacenado hacemos clic sobre el origen de datos en

la parte inferior y pulsamos Edicién.



Se abrira este cuadro de dialogo:

Fs Ty
Modificar origen de datos
Para editar elementas en el arigen de dakos, escriba sus cambios en la kabla siguiente, Los encabezados de
colurmna mueskran campos del origen de datos v los campos de la lista de destinatarios con los que coincida
(en paréntesis).

Crigen de datos que se estd editando:  direcciones, xlsx
Apelidos - | MHombre w | Provincia w | Teléfono - | Direccion -
Rodriguez Marcos  Juan Alicante AZ5457 996 ZJ LaPaz, 32
|| Romero Garda Ankonio Madrid BZ3448755 Awda. Las Flores. ..
Markinez Lopez Maria Barcelona A5E445953 [ Dolorosa, 3
Rosario Garcia Jesis Yalencia 645995213 Avda, Pérez aal...
£ ¥
[ Mueva entrada ] [ Buscando. ., ]
[ Acepkar ] [ Cancelar ]

Desde aqui podremos cambiar los datos del destinatario o incluso anadir nuevos.

Si la lista es muy extensa con el boton Buscando se abrira el cuadro de dialogo Buscar entrada

donde podemos introducir un valor y un campo y se posicionara en el primer destinatario que tenga

el valor en ese campo.

Si queremos introducir una condicién de filtro para filtrar del origen de datos los destinatarios que nos

interesan, hacemos clic en una de las flechas del encabezado, aparecera el cuadro de dialogo.

Filtrar destinatarios.

| Frovincia v
‘El QOrden ascendente
il Orden descendente
(Todos)
Alicante
Madrid
Barczlona
Valencia
[Espacios)
[Sin espacios)

[Avanzado...)

Si queremos filtrar los destinatarios que tengan un determinado valor en un
campo de combinacion (por ejemplo queremos los clientes de Barcelona),

primero tenemos que situarnos en el cuadro de didlogo Destinatarios de

combinar correspondencia, por ejemplo con el icono X Editar lista de destintarios

a continuacion hacemos clic en la flecha que esta en el encabezado del
campo Provincia y se despliega una lista con varias opciones:

(Todos) se seleccionan todos los valores de poblacion.

(Espacios) se seleccionan todos los destinatarios que no tienen poblacién.
(Sin espacios) se seleccionan todos los destinatarios que tienen un valor en

el campo poblacion.



Los valores que aparecen sin paréntesis son los distintos valores que aparecen en la poblacion del
origen de datos (en este caso tenemos clientes de Barcelona, Valencia, Madrid y Alicante). Si
seleccionamos uno de estos valores, seleccionara del origen de datos los destinatarios que tengan
ese valor en la poblacién y los demas no se combinaran.

(Avanzado...) abre el cuadro de dialogo Filtrar y ordenar que veremos a continuacion:

Filtrar ¥ ordenar

Campo: omparacion: Comparar con:

[ Acepkar l[ Cancelar ]

En la pestana Filtrar registros vamos poniendo la condicién que deberan cumplir los registros del

origen de datos que queremos que salgan combinados. Se puede poner una condicion o varias. En

la primera linea se va formando la primera condicion.

En Campo: seleccionamos el campo que va a formar parte de la condicion.

En Comparacion: seleccionamos el tipo de comparacién que vamos a utilizar. Los tipos de
operaciones son los conocidos (igual, distinto, menor que, mayor que, etc).

Vacio: indica que el campo no tiene valor. Por ejemplo si no queremos que salgan combinados los
clientes que no tengan direccion, seleccionamos Campo: direccion y Comparaciéon: No vacio, en
Comparado con: no pondremos nada.

En Comparado con: se pone el valor con el que se compara el campo excepto cuando la

comparacién es Vacio o No vacio.

Por ejemplo, la condicién formada en el cuadro anterior se leeria: nombre igual a Juan, de esta forma

s6lo aparecerian combinados los clientes de nombre Juan.

Podemos utilizar varias condiciones uniéndolas por el operador Y u O para formar condiciones
compuestas, como por ejemplo: nombre igual a Juan Y direccion No vacio, sacaria los clientes de

nombre Juan que tuviesen algo en el campo direccion.



Para quitar las condiciones hacemos clic en el boton Borrar todo.
Una vez formulada la condicion salimos haciendo clic en Aceptar.

Cuando el campo interviene en el filtro su flecha aparece de otro color.

Ordenar destinatarios.

Si queremos ordenar los destinatarios por algun campo de ordenacion (por ejemplo nos interesa que
las cartas salgan ordenadas por apellidos para que luego sea mas facil entregarlas a mis
empleados), hacemos clic en el nombre de la columna que queremos ordenar y veremos que los
destinatarios se ordenaran por ese campo. Si volvemos a hacer clic sobre el nombre de la columna

los destinatarios pasaran a ordenarse en orden inverso.

También podemos ordenar por varios campos por ejemplo queremos ordenar las cartas por provincia
y dentro de la misma provincia por poblacién y dentro de la misma poblacion por apellidos. En este

caso tenemos que utilizar la ficha Ordenar registros del cuadro de dialogo Filtrar y ordenar.

Hacer clic en la flecha del encabezado de la primera columna por la que queremos ordenar,
seleccionar de la lista que aparece la opcion (avanzado), aparecera el cuadro de dialogo Filtrar y

ordenar, a continuacion hacer clic sobre la pestafia Ordenar registros.

Filtrar ¥ ordenar @

Filtrar reqistros

Crdenar par: | Provincia w | (%) pscendente () Descendente
Luego por: L
Luego por:

Borrar todo [ Acepkar l[ Cancelar ]

Sélo tenemos que seleccionar en Ordenar por el campo por el cual queremos ordenar los registros, y
si queremos ordenacion ascendente (de menor a mayor) o descendente (de mayor a menor).
Para ordenar por mas campos rellenar Luego por.

Una vez formulada la condicion salimos haciendo clic en Aceptar.



Utilizando Macros.
Al utilizar cotidianamente Word suelen surgir tareas repetitivas que podrian realizarse

automaticamente utilizando las propiedades de las macros.

Una macro no es mas que una serie de instrucciones que se ejecutan en un orden determinado por

el usuario, actuando como una unica instruccién y que pueden asignarse a un boton.

Las macros suelen utilizarse para las siguientes funciones:

- Automatizar una serie de pasos.

- Personalizar la barra de acceso rapido afiadiéndole nuevas funcionalidades.

- Insertar texto o graficos que solemos utilizar frecuentemente. Por ejemplo, el eslogan de la
empresa, si lo tenemos en una macro unicamente lo escribimos una vez y posteriormente lo

insertamos mediante una macro.

Consultar la lista de comandos existentes en Word.

Los comandos de los que dispone Word podemos consultarlos siguiendo los siguientes pasos.

- Accede a la pestana Vista - Macros - Ver macros.

Aparece el cuadro de didlogo Macros.

- En la lista de opciones de Macros en selecciona Comandos de Word.

Se despliega una lista con los comandos disponibles que existen en Word.

Con estos comandos unicamente podemos ejecutarlos de forma normal o si estdn compuestos de

una serie de pasos ejecutarlos Paso a paso.

o =y

Macros E]

Mombre de macro:

AbrirEspacioParrafa Ejecutar

AbrirEspacioParrafao ~
AbrirCerrarParrafo Paso a paso
AbriroCerrarParrafoInferior
abriroCerrarParrafoSuperior
ahrirParrafolnferior
abrirParrafoSuperior
abrirsubdocunmento
AcentoComa

AcentoPunto

Acepkar
AceptarCambiosEnDocumento organizador ..,
AceptarCambiosiostrados —

Macros en: | Comandos de Waord

Cancelar




Crear macros con la grabadora.

Para crear una macro con la grabadora previamente debemos tener muy claro que es lo que vamos
a hacer, ya que al poner en marcha la grabadora ésta almacenara todos los comandos que vayamos
realizando. Asi pues si hacemos algun comando sobre la marcha que en principio no tiene porqué
ejecutarse siempre con la macro que estamos creando, estas acciones seran guardadas en la macro

y posteriormente al ejecutarla se llevaran a cabo.

Por tanto, antes de ponernos a grabar una macro debemos saber exactamente que tipo de macro

vamos a crear y planificar los pasos que debemos seguir al grabar la macro. Es muy recomendable

— realizar varias veces los pasos antes de grabar la macro, para que asi salga
E=r 4
Macros Sin ningun error.

|

Ver macros...

"3 Grabar mamm[}g Debemos tener en cuenta que cuando estd en marcha la grabadora no
podemos utilizar el ratdn para desplazarnos por el documento, debemos

hacerlo mediante teclado, con las opciones de desplazamiento que vimos en la Unidad 3.

Otra consideracion que debemos tener en cuenta antes de comenzar a grabar la macro es que la
macro a grabar no debe ser dependiente del documento en la que la creemos, ya que entonces no

podremos utilizarla para posteriores documentos.

Para comenzar a grabar una macro deberemos ir a la pestafia Macros y deplegar el menu Macros y

seleccionar la opcion Grabar macro.

Aparecera el cuadro de dialogo Grabar |Grabar macro 2J&ed

macro que vemos a la derecha. Mombre de macro:

. _ Macrol
Nombre de macro. Aqui escribiremos el :
Asignar macra a

nombre de la macro que vamos a crear.

. éiﬂ Bokdn @ Teclado
Al asignar un nombre a la macro debemos o

tener en cuenta las siguientes condiciones: Guardar macro en:
Todos los documentos (Mormal.dotm) w
- Debe comenzar con una letra. .
Descripcian:
- No debe ser un nombre mayor de 80
caracteres entre letras y numeros.
- No puede contener espacios ni Aceptar | | Cancelar

simbolos.



Guardar la macro.

- Desde el menu tenemos la posibilidad de Pausar la grabacion si queremos efectuar alguna
accion que no deseamos que se guarde.

- Una vez hayamos hecho todas las operaciones que deseamos que realice la macro
seleccionamos la opcién de Detener (o el cuadrado azul de la barra de estado) para que termine
de guardar la macro. La macro se guarda automaticamente una vez hemos pulsado el botén

Detener.

Insertar la macro en la barra de acceso rapido.

Insertar la macro en una barra de menus o en una barra de herramientas.

Para insertar la macro en la barra de acceso rapido una vez la hemos creado y le hemos dado un
nombre:

Accedemos al Botén Office - Opciones de Word.

Aparece el dialogo Opciones de Word.

Seleccionamos al categoria Personalizar.

s 1
Opciones de Word @
Mas frecuentes @ Personalizar |a barra de herramientas de acceso rapido y los métodos abreviados de
teclado.
Fostrar
i Personalizar barra de herramientas de (i

Revision acceso rapido:
Guardar Para todos los documentos (pred... .V.
Avanzadas =5eparadar>

,535, Mormal.MewMacros.Macrol L‘E" Guardar

,[ Personalizar ] ¥} Deshacer k

? Ortografia y gramatica

Complementaos E
Centro de confianza

Recursos

Restablecer

|:| Mastrar 1a barra de herramientas de acceso rapido por debajo de |a cinta de opciones

Métodos abreviados de teclado:

[ Aceptar ] [ Cancelar

- En Comandos disponibles en seleccionamos Macros y nos apareceran listadas todas la macros

que hayamos grabado.



- Bastara con seleccionar la macro y pulsar el boton Agregar>> para que se afada a la barra de
herramientas.

La macro se anadira al listado de comandos en barra.

En ese momento, podemos configurar el aspecto que tendra seleccionandola y haciendo clci en el

boton Modificar.

Se abrira un cuadro de dialogo con diversos iconos preestablecidos para que puedas seleccionar

uno y ademas puedas modificar su nombre.

Asignar una combinacion de teclas a la macro.
Si en el cuadro de didlogo anterior pulsamos el boton Personalizar, se abrira el cuadro de dialogo
que vemos en esta imagen. También se abrira este dialogo si al crear la macro, en el dialogo Grabar

macro, pulsamos en el icono del teclado.

Personalizar teclado

Especificar un comando

Cateqarias: Macros:

Ficha Esquema A |Macrol
Todos los comandos

Macros

Fuentes

Aukokexto

Estilos

Simbolos camunes bl

Ezpecificar la secuencia de teclado
Teclas ackivas; Mueva tecla de método abreviado;
Alk+CErHMEw sk

Asignada a:  [sin asignar]

Guardar cambios en: | Mormal.dotm |

Drescripcian

Asignar Cerrar

Este dialogo Personalizar teclado, permite asignar a la macro seleccionada una combinacién de

teclas.
Si colocamos el cursor en el recuadro Nueva tecla de método abreviado, y pulsamos una

combinacion de teclas, esta se reflejara en dicho recuadro.



Editar el cédigo de la macro.

Podemos consultar el codigo generado sobre la macro editandola, ademas puede servirnos de

uitilidad si tenemos conocimientos de programacién en Visual Basic si se han encontrado errores al

ejecutar la macro.

Para editar la macro pulsamos la combinacion de teclas ALT + F11 y dentro del didlogo Macros

seleccionamos la macro de la lista que queremos editar y pulsamos Modificar.

Nos abre el editor de Visual Basic con la macro seleccionada como vemos en la imagen.

#1 Microsoft Visual Basic - Mormal - [Mewhacros {Cadigo]]

BEX]

%grchim Edicion Ver Insertar Formato Depuracion

Ejecutar Herramientas

Complementos

«22 NewMacros '
+ .ﬁ Project {Documentol)
End Zub

Jelection.Font.Bold = wdToggle

Ventana  Ayuda - 5 X
mE-EJ L BA 9y 13k SFY e ~
H |{General} j |Mat:ru1 ﬂ
g - 4 i Sub Macroll) =l
-8 Normal : =
+-[27] Microsaft Word Objetos ' Macrol Macro
-5 Madulos !

Subh Macroz ()

' Macro2 Macro
1

End Sub

Selection.Font.Italic =

wdTogogle

-

Ejecutar macros.

Para llevar a cabo la ejecucion de la macro debemos:

- Acceder a la pestana Vista y hacer clic en Macros.

- Seleccionar la macro de la lista.

- Pulsar Ejecutar.

O si la hemos asociado a un botén de la barra de menu o a una combinacion de teclas simplemente

con pulsar sobre la opcion indicada, tenemos suficiente.

También podemos crear macros que se autoejecuten, disponemos de diversas opciones de auto-

ejecucion.




AutoExec. Se ejecuta al abrir Word.

AutoEXxit. Se ejecuta al cerrar Word.

AutoNew. Se ejecuta cuando se crea un nuevo documento desde la plantilla donde tenemos la
macro.

AutoOpen. Se ejecuta cuando se abre un documento existente desde la plantilla donde tenemos la
macro.

AutoClose. Se ejecuta cuando se cierra un documento desde la plantilla donde tenemos la macro.

Si queremos que se ejecute la macro en alguna de estas opciones debemos asignarle el nombre ese
a la macro. Por ejemplo si queremos que cada vez que abramos un nuevo documento ejecute una

serie de pasos, a la macro le pondremos el nombre AutoNew.

Eliminar macros.
Para eliminar una macro debemos acceder al dialogo de macros, seleccionar la macro a eliminar y

pulsar sobre Eliminar.

Formularios.

Otra forma de compartir documentos es elaborando documentos para que otras personas los
completen y nos los hagan llegar rellenados. Para ello Word 2007 permite la introduccion y uso de
formularios en nuestros documentos. Podemos, en un documento de texto, definir un formulario
incluyendo cajas de texto o cuadros de seleccion, donde el lector del documento podra rellenar los
datos que le solicitemos, de forma parecida a como rellenabamos los documentos basados en

plantillas.

Un formulario no es mas que un documento que contiene texto fijo y texto que debe ser rellenado por
el lector. Para el texto a rellenar debemos definir controles, campos especiales que permiten

introducir informacion de forma muy variada.

Para poder agregar los controles de formulario al documento, primero debemos activar la Ficha de
programador en la Banda de opciones. Para hacerlo, debemos ir a las Opciones de Word, en el
Boton Office. En la seccion Mas frecuentes, buscaremos y marcaremos la opcién Mostrar ficha

Programador en la cinta de opciones.



[=masfrecuenter ] ne] . . .
& Cambie las opciones mas populares de Word.

Maostrar

Revisian Opciones principales para trabajar con Word

Guardar Maostrar minibarra de herramientas al seleccionar’i

& g Habilitar vistas previas activas i

vanzadas
Mastrar ficha Programador en la cinta de opciones G

Ahora, disponemos de una nueva pestana, llamada Programador.

Programador

j :1 o Aa Aa [=| B & Modo Disefio E—- & l |!:

%1 Propiedades : —L
Visual Macros i - Estructura ,, Proteger Plantilla de
Basic 3 = 'JJ %" | g Agrupar ~ %l | documento  documento

Codigo Controles XMIL Proteger Plantillas

Propiedades comunes de los controles.
En la seccién Controles encontramos los distintos tipos de controles que podemos agregar al

documento.

Para insertar un control basta con posicionar el cursor donde queremos insertar el control y hacer clic

sobre el tipo de control deseado en la ficha Programador.

Una vez insertado el control, podemos modificar sus propiedades, seleccionandolo haciendo clic

sobre él, y pulsando en =T Propiedades

Todos los controles comparten las siguientes propiedades:

El Titulo mostrara el texto que escribamos al editar contenido.

: Mombre;
Pedro Pérezl

Por ejemplo, el titulo Nombre: se mostraria
La Etiqueta nos sirve para distinguir controles, y solo es visible cuando esta activado el Modo

o~ Etiguetal Escrib rui. | Etigueta
Disefio. =striba aqi

Marcando las opciones No se puede eliminar el control de contenido, impediremos que el lector
pueda borrar el control, y marcando No se puede editar el contenido, no podra editar su contenido.
Estas propiedades solo tienen efecto cuando creamos el formulario, los usuarios que lo rellenen las

veran.



Los controles que incorporen texto, mostraran también opciones para aplicarles estilos.
Los controles incorporan un texto de ayuda, que al pulsar sobre él desaparece para ser sustituido por

el texto a rellenar.

Controles de contenido.
Los controles Texto enriquecido 42y Texto #2permite introducir un cuadro de texto, que el usuario
podra rellenar. La diferencia entre ambos es que el control Texto enriquecido permite usar y guardar

textos con formato.

Las propiedades especiales de estos controles son:
Permitir retornos de carro, solo disponible en el control de Texto (sin formato) permite o no, que se

puedan crear varios parrafos al pulsar la tecla Intro.

Si marcamos Quitar control de contenido cuando se modifique, al introducir el texto, este se creara

como texto normal y el control desaparecera.

El control Imagen =, permite que el usuario pueda
Propiedades de |a lista desplegable

Nombre paramostrar | Valor Py— afadir una imagen pulsando sobre él.
Espariol ___ Espafiol [
Inglés Inglés ] ]
Francés Francés Quitar Los controles Cuadro de lista =Sy Cuadro combinado -
Subir permiten al usuario elegir entre una serie de elementos
[ Bajar | disponibles. La diferencia entre ambos es que el cuadro
[ Aceptar ] [ P T | combinado aparece plegado en un principio y permite al

usuario escribir, mientras que el cuadro de lista aparece

ya desplegado y solo permite elegir una opcion entre las existentes.

Para introducir los valores del desplegable, debemos hacerlos desde las Propiedades del control.

El botdn Agregar... nos permite afiadir un nuevo valor.

Podemos modificar o eliminar uno existente, con los botones Modificar y Quitar respectivamente.

Podemos modificar el orden en que se mostraran con los botones Subir y Bajar.



El Selector de fecha 7, despliega un calendario donde el usuario marcara una fecha.
En las propiedades de este control, tenemos todas las opciones para especificar con qué formato

queremos que aparezca la fecha.

Proteger Formularios.
Ahora nos queda un ultimo paso, si dejaramos el documento tal cual, el usuario podria editar y
eliminar lo que quisiese. Para limitar a que unicamente pueda rellenar el formulario, debemos

proteger el documento de la siguiente forma:

Primero, debemos marcar la opcion Restringir formato y ediciébn, en el desplegable del boton

Proteger documento.

Abrimos asi el panel Restringir formato y edicién.

La opcion que nos interesa para rellenar formularios, la eligimos en | Restingirformata y edicion ¥ X
1. Restricciones de formato

la seccién Restricciones de edicidbn, seleccionando la opcion - g
Limitar el formato a una seleccién

Rellenando formularios. de estilo

Configuradian, ..

2. Restricciones de edicion

Para que la proteccion tenga efecto, pulsamos el boton Si, aplicar la ] Admitir sélo este tipo de edicdn en
el documento:

proteccion. Rellenando formularios |E|

3. Comenzar a aplicar

Se muestra un didlogo en el que podemos elegir una contrasena. Desea aplicar esta configuracisn?
(Podra desactivarla mas adelante)

Sélo podran deshabilitar la proteccion aquellos usuarios que |Si ap"carlapmteménl

conozcan la contrasena.

De cara a utilizar el formulario con varios usuarios, a la hora de guardarlo, si lo hacemos como una
plantilla, los usuarios podran rellenar el formulario partiendo de la plantilla que hemos creado, y

guardar lo que rellenen como un documento normal.

Asignar campos.

g}
El icono “= abre el cuadro de dialogo Asignar campos donde definimos estas asociaciones, este
cuadro de dialogo también se puede abrir siempre que veamos en pantalla un boton Asignar

campos.



Combinar al imprimir.

La opcion Imprimir documentos permite enviar a la impresora el resultado de la combinacion.
Podemos imprimir Todos los registros (todos los destinatarios después de aplicar los filtros), el
Registro actual (el que estamos visualizando en este momento, o un grupo de registros (Desde: ...
Hasta: ...).

En Desde: ponemos el numero de orden del primer registro a combinar, dejarlo en blanco indica
desde el primero.

En Hasta: ponemos el numero de orden del ultimo registro a combinar, dejarlo en blanco indica hasta
el ultimo.

Por ejemplo del segundo al quinto (Desde: 2 Hasta: 5); a partir del segundo (Desde: 2 Hasta: en
blanco); los tres primeros (Desde: en blanco Hasta: 3).

Al pulsar Aceptar se abrira el cuadro de dialogo Imprimir que ya conoces.

Combinar en correo electronico
Opciones de mensajes
Para: A
Asunko:
Formato de cotreo:  |Texko sin Formato i v

Enviar registros
(%) Todos
) Registro actual
() Desde: Hasta:

[ Arcepkar ][ Cancelar ]

Combinar en correo electrénico.

La opcion Enviar mensajes de correo electronico permite enviar cada carta del resultado de la
combinacion en un correo electronico. Con la creciente y casi inevitable utilizacion del correo
electrénico es evidente que esta utilidad nos va a ahorrar mucho trabajo.

Al hacer clic en él aparece el cuadro de didlogo de la derecha, en este, ademas de indicar qué grupo
de registros queremos enviar (como con la opcion Combinar al imprimir) debemos completar los

parametros del mensaje a enviar.

En Para: seleccionamos de la lista despegable el campo que contiene la direccion de e-mail del
destinatario.

En Asunto: escribimos el texto que figurara en el asunto del mensaje.

En Formato de correo: seleccionamos de la lista despegable el tipo de formato del mensaje, puede

ser Texto sin formato, HTML o datos adjuntos.



Comentarios.

Los comentarios son una herramienta muy util cuando compartes un documento con varias
personas, sino deseas realizar cambios sobre el documento original pero quieres matizar o apostillar
algun concepto, es muy interesante insertar un comentario para que lo vean el resto de personas
que comparten el texto.

Los comentarios se adjuntan al documento pero no se imprimen, a no ser que lo indiquemos a la

hora de imprimir.

Insertar un comentario.
Para insertar un comentario sobre el documento debemos seguir los siguientes pasos:

- Seleccionar el texto del cual vamos a crear un comentario.

_d

Muevo
- Acceder a la pestana Revisar y hacer clic en el botén Nuevo comentario comentario

Nos resalta el texto seleccionado y aparece un globo en la parte derecha del documento unido con
una linea discontinua de puntos hasta el texto. En ese globo es donde podemos introducir el texto

del comentario.

Dependiendo de la vista en que estemos se nos mostrard de una manera o de otra. Por ejemplo
estando en vista Normal o Lectura nos aparece una seccion lateral con el globo del comentario a la

derecha del documento junto con una linea discontinua enlazada al texto comentado.

El comentario nos ofrece informacién del autor, por ejemplo en este comentario de ejemplo. Lo
primero que indica es que es un comentario, entre corchetes escribe las iniciales del autor (AC-->
AulaClic) y el numero de comentarios que ha realizado este autor, a continuacion muestra el texto

del comentario.

En otras vistas, como Esquema o Borrador el texto aparece resaltado pero para poder ver los

comentarios deberemos abrir el Panel de Revision.

Para ello deberemos desplegar la opcién Panel de revisiones y escoger el lugar donde lo queremos

mostrar, en la zona inferior de forma horizontal o a la izquierda del texto de forma vertical.
E| Panel de revisiones |~

E Panel de revisiones vertical...

;;g Panel de revisiones horizontal...



El mismo comentario visto desde el panel de revisiones se veria como vemos en la imagen de abajo.

Resumen: 1 revisiones « = X
Inserciones: O Eliminaciones: 0 Movimientos: 0 Formato; 0 Comentarios: 1
e
| Comentario [AC1] aulaclic 17/11/2006 12:11:00 |
Esto es un ejemplo de comentario al texto.
-

Vemos que en el panel nos da algo mas de informacion por ejemplo en el centro nos muestra el
nombre completo del autor y a la derecha muestra la fecha y hora de cuando introdujo el comentario

y un reglén mas abajo muestra el comentario.

Veamos el resto de botones de la barra de revision que hacen referencia a comentarios.

“ . , ,

= comentario anterior. Nos lleva al comentario que este antes del punto donde nos encontremos.
= Comentario siguiente. Nos lleva al siguiente comentario del punto donde nos encontremos.

2 Elimina el comentario seleccionado.

Buscar un comentario.
Si el documento es revisado por varias personas y queremos encontrar un comentario de una
persona en concreto, podemos buscarlos accediendo al dialogo Ir a mediante la pestafa Inicio,

deplegando el menu Buscar y seleccionando Ir a..., o presionando tanto Ctrl + | como F5.

Nos aparece el dialogo Buscar y reemplazar en la pestana Ir a, seleccionamos de la lista Comentario
y en el cuadro despegable de la derecha podemos escoger el autor, con los botones Anterior y

Siguiente del mismo dialogo podemos desplazarnos por los comentarios de ese autor.

Mostrar / ocultar comentarios.

En el documento podemos ocultar/mostrar los comentarios segun nos interese.

-] Mostrar marcas -

v || Comentarios Desplegando el menu del botdn Mostrar marcas de la pestaina Revisar

v | Entradas manuscritas podemos marcar o desmarcar la opcion que pone Comentarios. El

v | Inserciones y eliminaciones . o . ‘ y .
I hacerlos visibles u ocultarlos es automatico, si la opcién esta

v | Formato

[ seleccionada los comentarios seran visibles de lo contrario no se

Revisores... » veran.



Imprimir comentarios.

Si deseamos imprimir los comentarios podemos indicar dénde deben imprimirse.

En el menu Control de cambios, podemos acceder a la opcion Cambiar opciones de seguimiento, abrira un
cuadro de dialogo y en la ultima seccion donde pone Globos existe la opcién Orientacion del papel donde

podemos escoger entre las distintas opciones que vemos en la imagen.

Autamatico W

Aukamatico
Conservar
Forzar horizontal

Automatico. Deja que Word oriente lo mejor posible los comentarios en el papel.

Conservar. Deja el documento conforme esta y lo imprime segun lo vemos.

Forzar horizontal. Fuerza a imprimir el documento en formato horizontal para que quepan mejor los
globos.

Ademas de esto en el didlogo de Imprimir debemos tener la precaucién de en la opcion Imprimir

tener seleccionada la opcion Documento con marcas.

Revisar los cambios efectuados. Aceptar o rechazar cambios.
Para revisar los cambios del documento podemos hacerlo de dos maneras:

- Manualmente con los botones,
) P 1'-1_/}
M4 “ Cambio anterior. Si estamos revisando los cambios

Aceptar .
- realizados sobre el documento podemos desplazarnos al

»{,} Aceptary continuar con la siguiente anterior cambio.
v Aceptar cambio y . .. . . .

o %2 Cambio siguiente. Si estamos revisando los cambios
P TR T TR W~ realizados sobre el documento podemos desplazarnos al

siguiente cambio.

¥

Luego simplemente deberemos hacer clic en el boton Aceptar J para aplicar el cambio propuesto.
- O automaticamente

Deplegando la opcién Aceptar encontramos Aceptar todos los cambios del documento. Esta opcidn

sirve para aceptar todos los cambios encontrados con respecto al documento original.

Desde el menu que tenemos en el botén Mostrar marcas de la pestafa Revisar podemos escoger
que tipo de marcas queremos ver y cuales queremos ocultar, Comentarios, Anotaciones manuscritas

(utilizadas mediante PDAs, Pocket Pc, etc), Inserciones y eliminaciones y marcas de Formato.



Convertira HTML.
Cuando guardamos el documento, Word lo convierte a HTML, pero hay algunas caracteristicas de
formato que no estan disponibles en HTML vy, por lo tanto, no seran visibles al ver la pagina en un

navegador como Internet Explorer, Mozilla o Netscape Navigator.

Por ejemplo, las letras en relieve, los efectos sobre caracteres, el doble tachado y el contorno no
tendran ningun efecto sobre los caracteres en HTML, es decir, que en HTML estas caracteristicas de

formato desaparecen.

Hay otras caracteristicas de formato que varian de aspecto en HTML, por ejemplo, todos los estilos
de bordes de las tablas y cuadros de texto son vistos en HTML como borde simple; el texto en varias
columnas es convertido en una sola columna; las notas al pie son desplazadas hasta el final de la
pagina HTML; la alineacién de los graficos y tablas respecto al texto también puede variar

ligeramente; el texto en vertical es convertido en texto horizontal.

Por ultimo, hay algunos elementos que desaparecen en HTML, por ejemplo, los numeros de linea,

los encabezados y pies de pagina y los margenes de la pagina.

Si surge alguna de estas incopatibilidades, Word nos lo comunicara en un mensaje.



Elementos de Excel.
Las Barras.

La barra de titulo

Librol - Microsoft Excel - = X
Contiene el nombre del documento sobre el que se esta trabajando en ese momento. Cuando
creamos un libro nuevo se le asigna el nombre provisional Libro1, hasta que lo guardemos y le
demos el nombre que queramos. En el extremo de la derecha estan los botones para minimizar

restaurar "~y cerrar

@La barra de acceso rapido

H ) - fu - =
La barra de acceso rapido contiene las operaciones mas habituales de Excel como Guardar '5-",

Deshacer "’ o Rehacer .

Esta barra puede personalizarse para anadir todos los botones que quieras. Para ello haz clic en la

flecha desplegable de la derecha y selecciona Personalizar Banda de opciones de acceso rapido.
dd2-H

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido...

Colocar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la banda de opciones

Se abrira un cuadro de dialogo desde donde podras anadir acciones que iremos viendo a lo largo del

Curso:

% Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido.

Comandos disponibles en:i Personalizar barra de herramientas de
. - 1 apido:
Comandas mas utilizados w Sl R _
’ Para todos los documentos [predeter.., | »
<Separadors A
_?;" Albrir L‘g‘ Guardar
lj Caleular ahora ¥} Deshacer »
Lf:;j Calcular hoja (¥ Rehacer ¥

[ld Correo electronico |

Crear grafico

Deshacer 4
Eliminar celdas...

Eliminar calumnas de h...

Eliminar filas de hoja

Establecer area de impr...

Formato de hoja de dat... |

O BRPYEFSS

Mastrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones



@La Banda de Opciones

.'KE«:.; s I = Librol - Microsoft Excel = X
e

Inicio | Insertar Disefio depagina Farmulas Datos  Revisar  Vista  Complementos '@ - X

i

=1 X Calilari |11 - = =| é General - & SaInsertar ~ PR

—j EeS IN &£ 8§ -||A° A" | = E ad - |E_.§* % 000/ _ * Eliminar - @* Fa-

PEEIM v SRS RAIRE B & | £ iE |§}- | s H=E EStlmS L:j Formato = || c2~
Portapapeles M= Fuente F] Alineacion ] Fumera T Celdas IMadificar

La Banda de opciones contiene todas las opciones del programa agrupadas en pestanas. Al hacer

clic en Insertar, por ejemplo, veremos las operaciones relacionadas con la insercion de los diferentes
elementos que se pueden crear en Excel.
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El Botén Office
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Imprimir 3
Preparar 3
Enwiar k
7 Publicar 3
== =
11
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Haciendo clic en el botén de Office que se encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla
podras desplegar un menu desde donde podras ver las acciones que puedes realizar sobre el
documento, incluyendo Guardar, Imprimir o crear uno Nuevo. A este menu también puedes accerder

desde el modo de acceso por teclado tal y como vimos para la Banda de opciones.

Este menu contiene tres tipos basicos de elementos:

Comandos inmediatos. Se ejecutan de forma inmediata al hacer clic sobre ellos. Se reconocen
porque a la derecha del nombre del comando no aparece nada. Por ejemplo, la opcién Guardar para
guardar el documento actual. O también, al hacer clic en la opcién puede aparecer un cuadro de

dialogo donde nos pedira mas informacion sobre la accion a realizar como la opcién Abrir.

j Huevo

~u

7 Abrir Q
i
H Guardar

La barra de féormulas

Al - £ | ¥

Nos muestra el contenido de la celda activa, es decir, la casilla donde estamos situados. Cuando
vayamos a modificar el contenido de la celda, dicha barra variara ligeramente, pero esto lo

estudiaremos mas adelante.

La barra de etiquetas

| 4 4 » »| Hojal . Hoja2 . Hoja3 . ¥
Permite movernos por las distintas hojas del libro de trabajo.

Las barras de desplazamiento

El* | il | }El

Permiten movernos a lo largo y ancho de la hoja de forma rapida y sencilla, simplemente hay que

desplazar la barra arrastrandola con el ratén, o hacer clic en los triangulos.

La Ayuda.
Tenemos varios métodos para obtener Ayuda con Excel.

Un método consiste en utilizar la Banda de opciones, haciendo clic en el interrogante:

-@JL}_

™ w ‘



Guardar un libro de trabajo.
Cuando empezamos a crear un libro de trabajo y queremos poder

N 9 -
‘E’@ recuperarlo en otra ocasion para modificarlo, imprimirlo, en fin, realizar
j ' cualquier operacion posterior sobre éste, tendremos que almacenarlo en
HNuevo

alguna unidad de disco, esta operacion se denomina Guardar. También
Abrir cuando tengamos un libro ya guardado y lo modifiquemos, para que los

cambios permanezcan deberemos guardar el libro antes de cerrar.

H cuardar coma |+ Para almacenar un libro de trabajo, podemos utilizar varios métodos.
: u
L\\g Un método consiste en almacenar el archivo asignandole un nombre:
Haz clic el Botén Office y elige la opcién Guardar como.

Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

[ =]
-

Guardar como

Guardar en: I excel _ |V_ @~ [(H-X T EE

4 Documentos
recientes

(&4 Escritorio

Mis
documentos

4 MiPC

) Mis sitios de
— red

Mombre de archive: || ibro1,xlsx

Guardar como 800 || jbrg de Excel (. xlsx)

[ Guardar ][ Cancelar ]

Si el fichero ya existia, es decir ya tenia un nombre, aparecera en el recuadro Nombre de archivo su

antiguo nombre, si pulsas el botén Guardar, sin indicarle una nueva ruta de archivo, modificaremos el
documento sobre el cual estamos trabajando. Por el contrario si quieres crear otro nuevo documento
con las modificaciones que has realizado, sin cambiar el documento original tendras que seguir estos

pasos:

En el recuadro Guardar en haz clic sobre la flecha de la derecha para seleccionar la unidad donde

vas a grabar tu trabajo.
En el recuadro Nombre de archivo, escribe el nombre que quieres ponerle a tu archivo. Por ultimo

haz clic sobre el boton Guardar.



Otro método consiste en almacenar el archivo con el mismo nombre que tenia antes de la
modificacion. Para ello:

Selecciona la opcion Guardar del Botén Office.

9 -
j MHuevo

. |

Abrir

H Guardar %

O bien, haz clic sobre el botén Guardar = de Ia Barra de Acceso Rapido, se guardara con el mismo

nombre que tenia. También puedes utilizar la combinacion de teclas Ctrl + G.

Si el archivo era nuevo, aparecera el cuadro de dialogo Guardar como... que nos permitira darle

nombre y elegir la ruta donde lo vamos a guardar.

Cerrar un libro de trabajo.

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

Una de ellas consiste en utilizar el Boton Office

Selecciona el Boton Office y elige la opcion Cerrar.

.a'd Enviar L4

i - =
Publicar 3 Microsoft Office Excel
[=sl. =]
_T' Cerrar % ! E iDesea guardar los cambios efectuados en 'Libro1'?
[ Si ] [ Mo ] [ Cancelar ]

Otra forma consiste en utilizar el botédn Cerrar * de la barra de menu, cuidado no el de la barra de
titulo que cerraria el programa Excel.

Si quieres saber como cerrar de golpe todos los libros abiertos:



Empezar un nuevo libro de trabajo.
Cuando entramos en Excel automaticamente se inicia un libro de trabajo vacio, pero supongamos
que queremos crear otro libro nuevo, la operacion se denomina Nuevo.

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

Selecciona el Boton Office y elige la opcion Nuevo.

—\ a9 -

i

j MHuevo

—
7 Abrir

H Guardar
]

O bien utilizar la combinacion de teclas CTRL+U.

En el cuadro que aparecera deberas seleccionar Libro en blanco y hacer clic en Aceptar

P

Libro en blanco

Abrir un libro de trabajo ya existente.
Si queremos recuperar algun libro de trabajo ya guardado, la operacion se denomina Abrir.

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

i, =
¥ % H -
L !

|
—
H Guardar

"Il Guardar coma  *




Aparecera el cuadro de dialogo siguiente:

Abrir Bx|
Buscar en: |[h excel tl @ -3 X ChE-

Documentos E'_]Lil:uru:u 1.xlsx
redentes

@ Escritorio

Mis
documentos

i MiPC

.‘ﬂ Mis sitios de
red

Mombre de archivo: | M

Tipo de archivo: |T|:u:||:|s los archivos de Excel (™ *.dsx; = xlsm; *.xlsh; *.xlam; *.xlt,l\-*l

Herramientas - b - Cancelar

A

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

Se desplegara una lista con las unidades disponibles del ordenador.

I excel w
| Documentos compartidos &
age Disco local (C:)
age Datos (D:)

&L Unidad DVD-RW (E:)
L4 Unidad DVD {F:)

B Miz sitioz de red

Miz documentos
aulaClic

0 M

Elige la unidad deseada, haciendo clic sobre ésta.

Apareceran una lista de carpetas, haz doble clic sobre la carpeta donde se encuentra el archivo a
recuperar.

Haz clic sobre el archivo deseado. y después sobre el boton Abrir.



Introducir datos.
En cada una de las celdas de la hoja, es posible introducir textos, nimeros o férmulas. En todos los

casos, los pasos a seguir seran los siguientes:

Situar el cursor sobre la celda donde se van a introducir los datos y teclear los datos que desees

introducir.

Apareceran en dos lugares: en la celda activa y en la Barra de Férmulas, como puedes observar en

el dibujo siguiente:

Al - iV .3‘:':| Esto es una prueba
A B C D B LI
1 |Estoesuna prueba|
 EE—
3
4

Para introducir el valor en la celda puedes utilizar cualquiera de los tres métodos que te explicamos a
continuacion:

INTRO: Se valida el valor introducido en la celda y ademas la celda activa pasa a ser la que se
encuentra justo por debajo.

TECLAS DE MOVIMIENTO: Se valida el valor introducido en la celda y ademas la celda activa
cambiara dependiendo de la flecha pulsada, es decir, si pulsamos FLECHA DERECHA sera la celda
contigua hacia la derecha.

CUADRO DE ACEPTACION: Es el botén ¥ de la barra de férmulas, al hacer clic sobre él se valida
el valor para introducirlo en la celda pero la celda activa seguira siendo la misma.

Si antes de introducir la informacién cambias de opinidén y deseas 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 seguira con el valor que tenia.

Si hemos introducido mal una formula posiblemente nos aparezca un recuadro dandonos
informacion sobre el posible error cometido, leerlo detenidamente para comprender lo que nos dice y

aceptar la correccion o no.

Otras veces la formula no es correcta y no nos avisa, pero aparecera algo raro en la celda,

comprobar la formula en la barra de formulas para encontrar el error.



Tipos de datos.
En una Hoja de Calculo, los distintos TIPOS DE DATOS que podemos introducir son:
VALORES CONSTANTES, es decir, un dato que se introduce directamente en una celda. Puede ser

un numero, una fecha u hora, o un texto.

FORMULAS, es decir, una secuencia formada por: valores constantes, referencias a otras celdas,
nombres, funciones, u operadores. Es una técnica basica para el analisis de datos. Se pueden
realizar diversas operaciones con los datos de las hojas de calculo como +, -, X, /, Sen, Cos, etc... En
una férmula se pueden mezclar constantes, nombres, referencias a otras celdas, operadores y

funciones. La férmula se escribe en la barra de férmulas y debe empezar siempre por el signo =.

Microsoft Office Excel

Error en la farmula introducida. éDesea aceptar la correcddn propuesta?

jj) =A3

« Para aceptar la correcddn, haga dic en 5i
« Para cerrar este mensaje y corregir la formula manualmente, haga dic en No.

[ 5 { [ Mo ]

Errores en los datos.
Cuando introducimos una férmula en una celda puede ocurrir que se produzca un error.

Dependiendo del tipo de error puede que Excel nos avise o0 no.

Cuando nos avisa del error, el cuadro de dialogo que aparece tendra el aspecto que ves a la
derecha:
© -

Férmula incoherente

Copiar formula de la izquierda

Ayuda sobre este error
Omitir error

Mo dificar en la barra de formulas
Opciones de comprobacion de errores...
Nos da una posible propuesta que podemos aceptar haciendo clic sobre el boton Si o rechazar

utilizando el botén No.

Podemos detectar un error sin que nos avise cuando aparece la celda con un simbolo en la esquina

r
superior izquierda tal como esto: oj,



Al hacer clic sobre el simbolo aparecera un cuadro como ®que nos permitira saber mas sobre el

error.

Puede que al introducir la formula nos aparezca como contenido de la celda #TEXTO , siendo

TEXTO un valor que puede cambiar dependiendo del tipo de error. Por ejemplo:

#HHHHE se produce cuando el ancho de una columna no es suficiente o cuando se utiliza una fecha o

una hora negativa.

#{NUM! cuando se ha introducido un tipo de argumento o de operando incorrecto, como puede ser

sumar textos.

#{DIV/0! cuando se divide un numero por cero.

#; NOMBRE? cuando Excel no reconoce el texto de la formula.

#N/A cuando un valor no esta disponible para una funciéon o formula.

#{REF! se produce cuando una referencia de celda no es valida.

#iNUM! cuando se escriben valores numéricos no validos en una féormula o funcion.
#iNULO! cuando se especifica una interseccion de dos areas que no se intersectan.

También en estos casos, la celda, como en el caso anterior, contendra ademas un simbolo en la

esquina superior izquierda tal como: error valor. Este simbolo se utilizara como hemos visto antes.

Crear una tabla dinamica.

Una tabla dinamica consiste en el resumen de un conjunto de datos, atendiendo a varios criterios de
agrupacion, representado como una tabla de doble entrada que nos facilita la interpretacion de
dichos datos. Es dinamica porque nos permite ir obteniendo diferentes totales, filtrando datos,

cambiando la presentacion de los datos, visualizando o no los datos origen, etc.



Para crear una tabla dinamica, Excel A B C D E

nos proporciona las tablas y graficos = MES REF CANTIDAD | IMPORTE TOTAL
o 2 |Febrero 1245 5 50 250
dinamicos. 3 Abril 1265 6 12 72
4 Enero 1245 4 53 212
Supongamos ue tenemos una 2 | Marzo 1269 2 45 %0
pong 9 6 |Abril 1267 4 25 100
colecciéon de datos de los articulos del | 7 |mMarzo 1265 6 35 210
almacen con el nimero de referenciay & Juni© 1245 8 60 480
) 9 Enero 1235 12 25 300
el mes de compra, ademas sabemos ;5 raprero 1236 5 a0 150
la cantidad comprada y el importe del 11 Junio 1278 6 33 210
. 12 |Mayo 1236 3 45 135

mismo.

13 |Mayo 1258 4 A0 160
14 | Abril 1236 5 42 210

Vamos a crear una tabla dinamica a partir de estos datos para poder examinar mejor las ventas de

cada articulo en cada mes.

Para ello vamos a la pestafa Insertar y hacemos clic en Tabla dinamica (también podemos

desplegar el menu haciendo clic en la flecha al pie del botén para crear un grafico dinamico).

] ] [ o |
Tabla Tabla
dinamica =

id] Tabla dindmica

i3 Grafico dinamico
Aparece el cuadro de dialogo de creacion de tablas dinamicas. Desde aqui podremos indicar el lugar
donde se encuentran los datos que queremos analizar y el lugar donde queremos ubicarla.

Crear tabla dinamica

Selecdone los datos que desea analizar

(¥} Seleccione una tabla o rango
Tabla o rango:
() Utilice una fuente de datos externa

Elija ddnde desea colocar el informe de tabla dindmica

{(*) Mueva hoja de calculo
() Hoja de céloulo existente

Ubicadién: P Frz

[ Aceptar l[ Cancelar ]

En nuestro caso indicamos que vamos a seleccionar los datos de un rango de celdas y que

qgueremos ubicarla en una hoja de calculo nueva.



Podriamos crear una conexion con otra aplicacion para obtener los datos desde otra fuente diferente
a Excel.

En el caso de seleccionar la opcion Selecciona una tabla o rango debemos seleccionar todas las
celdas que vayan a participar, incluyendo las cabeceras.
Pulsamos Aceptar para seguir.

Se abrira un nuevo panel en la derecha de la pantalla:

.'/l;'gg; = s tabla_dinamica.xlsx - Microsoft Excel CErETTETEc AR EnE - = X
Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Farmulas | Datos | Revisar | Vista | Opciones Disefo W - T X
Q A as] i
e R (| ® | 4] [ATZ o _:SI 55 4 3
Tabla Campo | Agrupar !1 Ordena Actualizar Cambiar origen | Acciones Herramientas Mostraru
dinamica  activo ~ = ) b de datos - = - ocultar~
Ordenar Datas
A3 - 5| ¥
A B C D EIiListzi de campos de tabla dinamica ¥ X
1
Seleccionar campos para aaregar al
2 ] informe: Iﬁ >
s
4 " [Mes
5 | Tabla dindmica [CIrer
. . CANTIDAD
6 Para generar un informe, seleccione los campos de EIMPORTE
T la lista de campos de la tabla dindmica
3 [JroTal
9
L ——— =
il =
12 = & e
13 = —
14  m— Arrastrar campos entre las areas siguientes:
15 =] rm— “ Filtro deinforme | Rétulos de col...
16
17
:}S 1] Rotulos de fila E  Valores
20
21
22 [] Aplazar actualizaddn d...
M 4+ M| Hojad - Hojal Hojaz H il
Listo FEEE SN e ===y i)

Desde este panel podemos personalizar la forma en que van a verse los datos en la tabla dinamica.

Seleccionar campos para agregar al

informe: Con esta herramienta podriamos contruir una tabla dinamica con
EZEE? la siguiente estructura:

[]CANTIDAD - Unafila para cada una de las Referencias de la tabla.
SI;;:T-E - Una columna para cada uno de los Meses de la tabla.

- En el resto de la tabla incluiremos el total del Importe para

cada Referencia en cada Mes.



Para ello simplemente tendremos que arrastrar los elementos que vemos listados a su lugar

correspondiente al pie del panel.

En este ejemplo deberiamos arrastrar el campo REF a & Rétsdefla o campo MES a

2 Rétulos de colimna y finglmente el campo IMPORTE a la seccién T Valores |

Tras realizar la tabla dinamica este seria el resultado obtenido.

A B c D E F G H

1

2

3 Suma de IMPORTE Rotulos de columna ~

4 Rotulos de fila |~ Enero Febrero Marzo  Abril Mayo Junio Total general
5 1235 25 25
6 (1236 30 42 45 117
7 [1245 83 a0 G0 163
g 1258 40 40
9 [1265 35 12 47
10 1267 25 25
11 1265 45 45
12 1278 35 35
13 Total general [ 80 80 79 85 95 497
14

Podemos ver que la estructura es la que hemos definido anteriormente, en el campo fila tenemos las
referencias, en el campo columnas tenemos los meses y en el centro de la tabla las sumas de los

importes.

Con esta estructura es mucho mas facil analizar los resultados.

Una vez creada la tabla dinamica nos aparece la pestafia Opciones:

Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Formulas | Datos | Revisar | Vista Cpciones Diseno & - T X
ey @ P | @ 2 7 Gy | 5 Lista de campa
i |i":| Botones +/-
Tabla Campo  Agrupar 1 Ordena Actualizar Cambiar origen | Acciones |Herramientas
M| | g | g - e = i |‘f| Encaberados de campo
Crdenar Dratos Mostrar u ocultar

El panel lateral seguira pudiéndose utilizar, asi que en cualquier momento podremos quitar un campo

de un zona arrastrandolo fuera.

Con esto vemos que en un segundo podemos variar la estructura de la tabla y obtener otros

resultados sin casi esfuerzos.



Si arrastrasemos a la zona de datos los campos cantidad y total, obtendriamos la siguiente tabla,

mas compleja pero con mas informacion:

A
1
2
3
4 | Rétulos de fila hd
5 1235
] 3uma de IMPORTE
7 Suma de CANTIDAD
g Suma de TOTAL
] 1236
10 Suma de IMPORTE
11 3uma de CANTIDAD
12 Suma de TOTAL
13 1245
14 Suma de IMPORTE
15 3uma de CANTIDAD
16 3uma de TOTAL
17 1258
18 Suma de IMPORTE
19 Suma de CANTIDAD
20 Suma de TOTAL
21 1265
22 Suma de IMPORTE
23 3uma de CANTIDAD
24 Suma de TOTAL
25 1267
26 Suma de IMPORTE
27 Suma de CANTIDAD
28 3uma de TOTAL
29 1269
30 Suma de IMPORTE
)l Suma de CANTIDAD
32 3uma de TOTAL
33 1278
34 Suma de IMPORTE
35 Suma de CANTIDAD
36 Suma de TOTAL

37 Total Suma de IMPORTE
38 Total Suma de CANTIDAD
39 Total Suma de TOTAL

Rotulos de columnal ~

Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Total general
25 25
12 12

300 300
30 42 45 117

5 5 3 13

150 210 135 495

53 50 g0 163
4 5 g 17
212 250 480 942
40 40

4 4

160 160

3z 12 47

] ] 12

210 72 282

25 25

4 4

100 100

45 45

2 2

90 90

35 35

B ]

210 210

78 80 80 79 85 95 497
16 10 8 15 T 14 70
512 400 300 382 295 690 2579

Puede que no visualices la tabla de la misma forma, al afadir varios campos en la seccion Valores el

rotulo £ Valeres gparecera en una las secciones de rotulos, si te aparece en Rétulos de columna

despliega la lista asociada a él y selecciona la opcién Mover a rétulos de fila.

Eliminar una tabla dinamica.

-

Configuracion de campo de valor

Mombre del origen:  IMPORTE

Mombre personalizado: |Suma de IMPORTE

Resumir par | Mostrar valores como

Resumir campo de valor por

Elija el tipo de cdlculo que desea utilizar para resumir
los datos del campo selecconado

Suma -~
Cuenta

Promedio

Max

Min

Producto hd

Para eliminar una tabla dindmica simplemente
debemos seleccionar la tabla en su totalidad y

presionar la tecla Supr.

Aplicar filtros a una tabla dinamica.
Otra caracteristica util de las tablas dinamicas es
permitir filtrar los resultados y asi visualizar

unicamente los que nos interesen en un momento

Aceptar Il Cancelar ] determinado.




Rotulos de columna '% Esto se emplea sobre todo cuando el volumen de datos es

4] Ordenarderaz .
- importante.
Al OrdenardeZa A

Mas opciones de ordenacion...

Los campos principales en el panel y los rétulos en la tabla

Eiltros de etiqueta * | estan acompafiados, en su parte derecha, de una flecha

Filtros de walor » . .
= indicando una lista desplegable.

| (Selecconar todo)

[w|Enero

[w|Febrero . . P r

7 Marzo Por ejemplo, si pulsamos sobre la flecha del rétulo Rétulos de

[ Abril columna nos aparece una lista como vemos en la imagen con

[w| Mayo

v/ Junio los distintos meses disponibles en la tabla con una casilla de
verificacion en cada uno de ellos para indicar si los queremos
ver 0 no, mas una opcion para marcar todas las opciones en

[ Aceptar | [ cancelar | este caso todos los meses.

Si dejamos marcados los meses Enero y Febrero, los otros meses desapareceran de la tabla, pero
no se pierden, en cualquier momento podemos visualizarlos volviendo a desplegar la lista y

marcando la casilla (Seleccionar todo).

Para cerrar este cuadro debemos pulsar en Aceptar o sobre Cancelar para cerrar y dejarlo como

estaba.

Aplicando el filtro a varios campos podemos formar condiciones de filtrado mas complejas, por

ejemplo podemos seleccionar ver los articulos con referencia 1236 de Abril.

Graficos con tablas dinamicas.
Para crear una grafica de nuestra tabla dinamica deberemos hacer clic en el botén Grafico dinamico
de la pestafia Opciones.
5] =
i_jqﬂ ﬁ‘ Il
Grafico[k?-:'-rmulas

dinamico v

Herramientas

Para cambiar el formato del grafico a otro tipo de grafico que nos agrade mas o nos convenga mas

segun los datos que tenemos.



Al pulsar este boton se abrira el cuadro de dialogo de Insertar grafico, alli deberemos escoger el

grafico que mas nos convenga.

Modificar los datos de una tabla.

Comandos disponibles en: Para modificar o introducir nuevos datos en la tabla podemos teclear

Comandos que no estan enlaci.. | ¥ | directamente los nuevos valores sobre la ella, o bien podemos

utilizar un formulario de datos. Esta segunda opcidén viene muy bien

sobre todo si la lista es muy grande.

Un formulario de datos es un cuadro de didlogo que permite al usuario escribir o mostrar con

facilidad una fila entera de datos (un registro).

A B C D E F G H 1
W Nombrefd 1 Apeliidofal2e Apellido Bl caile B num Ellpuerta B3l cPE Teléfonofd . Nacimiento )
2

e unhl

3
Para abrir el formulario de datos, tenemos que posicionarnos en la lista para que esté activa, y pulsar

en el icono Formulario =,

Como esta opcion no esta directamente disponible en la Cinta de opciones, podemos anadirla a la
Barra de acceso rapido, de la forma que ya vimos. Pulsando el Botén Office > Opciones de Excel >
Personalizar, y Agregar el icono Formulario..., en la seccion de Comandos que no estan en la cinta

de opciones.



Hoja1 Al crear el formulario, disponemos de siguientes botones:
Hombre: |~ Puevaregsio Nuevo: Sirve para introducir un nuevo registro.
1er Apelido: . .. . . .

Eliminar: Eliminar el registro que esta activo.
20 Apellido:
ol Restaurar: Deshace los cambios efectuados.
— Buscar anterior: Se desplaza al registro anterior.
Puerta: Buscar siguiente: Se desplaza al siguiente registro.
P Criterios: Sirve para aplicar un filtro de busqueda.
Teléfono; qitpgos i i

Cerrar: Cierra el formulario.
F. Macimiento;

W

Ordenar una tabla de datos.
A la hora de ordenar una tabla, Excel puede hacerlo de forma simple, es decir, ordenar por un unico

campo u ordenar la lista por diferentes campos a la vez.

Para hacer una ordenaciéon simple, por ejemplo ordenar la lista anterior por el primer apellido,
debemos posicionarnos en la columna del primer apellido, después podemos acceder a la pestana

Datos y pulsar sobre Ordenar... y escoger el criterio de ordenacion o bien pulsar sobre uno de los
Al Z . . .

botones 2l "‘Lde la seccién Ordenar y filtrar para que la ordenacion sea ascendente o descendente

respectivamente. Estos botones también estan disponibles al desplegar la lista que aparece

pulsando la pestafa junto al encabezado de la columna.

Alz Para ordenar la lista por mas de un criterio de ordenacion, por ejemplo ordenar la lista por el

ordegar, - primer apellido mas la fecha de nacimiento, en la pestaia Datos, pulsamos sobre Ordenar...

nos aparece el cuadro de dialogo Ordenar donde podemos seleccionar los campos por los
que queremos ordenar (pulsando Agregar Nivel para afadir un campo), si ordenamos segun el valor
de la celda, o por su color o icono (en Ordenar Segun), y el Criterio de ordenacién, donde elegimos si

el orden es alfabético (A aZ o Z a A) o sigue el orden de una Lista personalizada.

Por ejemplo, si en la columna de la tabla se guardan los nombres de dias de la semana o meses, la
ordenacion alfabética no seria correcta, y podemos escoger una lista donde se guarden los valores
posibles, ordenados de la forma que creamos conveniente, y asi el criterio de ordenacion seguira el

mismo patron.



-

Ordenar w

L.J%l Agreqar nivel ] ’ }( Eliminar nivel l ’ =3 Copiar nivel ”
Columna Ordenar segun Criterio de ordenacion
Crdenar por | {er Apeliida v | valores v Barz [ ]
Luego por F. Macimiento v Yalores v haZ v
[ Aceptar l [ Zancelar ]

Seleccionando un nivel, y pulsando las flechas hacia arriba o hacia abajo, aumentamos o
disminuimos la prioridad de ordenacion de este nivel. Los datos se ordenaran, primero, por el primer

nivel de la lista, y sucesivamente por los demas niveles en orden descendente.

En la parte superior derecha tenemos un botén Opciones..., este boton sirve para abrir el cuadro
Opciones de ordenacion dénde podremos especificar mas opciones en el criterio de la ordenacion.

H-IZZIp-:iunes de ordenacion -»

[ |iDiskinguir mayiisculas de mintsculasi

Cirienkacian

(%) Ordenar de arriba hacia abajo

I Aceptar l[ Cancelar ]

Crear un resumen de datos.

Cuando hablamos de crear un resumen de los datos de una tabla nos estamos refiriendo a crear
subtotales agrupando los registros por alguno de los campos de la lista.

Por ejemplo si tenemos una lista de niflos con los campos nombre, direccidn, localidad y edad;
podemos obtener un resumen de la edad media de los nifios por localidad.

Otro ejemplo, el que te ensefiamos abajo, disponemos de una lista de vehiculos clasificados por

marca y modelo; y queremos averiguar el coste total de cada marca.

A B C D
8l Marca__ B3 Modelo Ed|afios  EJ coste K3
2 Ford Fiesta 5 16.000,00 €
3 Ford Fussion 3 17.500,00€
4 Opel Zafira 4 18.500,00 €
5 Opel Vectra 6 17.600,00€
6 Peugeot 205 2 16.000,00€
7 |Peugeot 306 5 16.300,00€
8 Seat Ledn 3 15.800,00€
9 Seat Cardoba 8 17.250,00€



Para agregar los subtotales automaticamente debemos V! Fila de encabezado Primera columna

. . . | Fila de totales Ultima columna
situarnos sobre una celda cualquiera de la lista y marcar la
. . . . ¥ | Filas con bandas Columnas con bandas
opcion Fila de totales en las Opciones de estilo de tabla, en Opriones de estilo de tabla

la pestafa Disefo.
Al seleccionar una celda de la fila de totales, aparece una pestana con una lista de las

funciones que podemos usar para calcular el total de esa columna.

Insertar funcién con el asistente.

Una funcidn como cualquier dato se puede escribir directamente en la celda si conocemos su
sintaxis, pero Excel 2007 dispone de una ayuda o asistente para utilizarlas, asi nos resultara mas
facil trabajar con ellas.

Si queremos introducir una funcién en una celda:

- Situarse en la celda donde queremos introducir la funcion.

- Hacer clic en la pestafia Férmulas.

Elegir la opcion Insertar funcién.

f;: % Autosuma ~ i‘? Logicas ~ i{'

- ]L Usadas recientemente ~ [A Texto~ lLﬁ -

Insertar | .. - .

funcign [& Financieras ~ ifr Fecha y hora ~ [f[f~
T& Biblioteca de funciones

O bien, hacer clic sobre el boton de la barra de férmulas.

Aparecera el siguiente cuadro de dialogo Insertar funcion:

L o

Insertar funcidn -

Buscar una funcion:

0 selecdonar una categoria: | Usadas recientements W

Seleccionar una funcian:

SUMA A
PROMEDIO a
a1

HIPERVINCLLO

CONTAR

MAX .
SEMO ~

SUMA(numerol;numero;...)
Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.

Ayuda sobre esta funcidn Aceptar ] [ Cancelar




Excel 2007 nos permite buscar la funcién que necesitamos escribiendo una breve descripcion de la

funcién necesitada en el recuadro Buscar una funcién: y a continuacién hacer clic sobre el botdn

, de esta forma no es necesario conocer cada una de las funciones que incorpora Excel ya
que el nos mostrara en el cuadro de lista Seleccionar una funcién: las funciones que tienen que ver
con la descripcion escrita.

Para que la lista de funciones no sea tan extensa podemos seleccionar previamente una categoria
del cuadro combinado O seleccionar una categoria: esto hara que en el cuadro de lista sélo
aparezcan las funciones de la categoria elegida y reduzca por lo tanto la lista. Si no estamos muy

seguros de la categoria podemos elegir Todas.

En el cuadro de lista Seleccionar una funcién: hay que elegir la funcidén que deseamos haciendo clic

sobre ésta.

Observa como conforme seleccionamos una funcién, en la parte inferior nos aparecen los distintos
argumentos y una breve descripcion de ésta. También disponemos de un enlace Ayuda sobre esta
funcién para obtener una descripcion mas completa de dicha funcién.

Al final, hacer clic sobre el botén Aceptar.

Justo por debajo de la barra de formulas aparecera el cuadro de dialogo Argumentos de funcion,
donde nos pide introducir los argumentos de la funcion: Este cuadro variara segun la funciéon que
hayamos elegido, en nuestro caso se eligio la funcién SUMA ().

rArgu mentos de funcion -\

SUMA

Homerol | =

Mimero2 Rzl =

Suma todos los numeras en un rango de celdas.

Mimerol: nomerol;ndmeroz;... son de 1a 255 nUmeras gue se desea sumar, Los
valores lagicos v el texto se omiten en las celdas, incuso si estan escritos
Como argumentos.

Resultado de la farmula =

Ayuda sobre esta funcén Aceptar ] [ Cancelar




En el recuadro Niumero1 hay que indicar el primer argumento que generalmente sera una celda o
rango de celdas tipo A1:B4 . Para ello, hacer clic sobre le boton para que el cuadro se haga mas
pequefio y podamos ver toda la hoja de calculo, a continuacién seleccionar el rango de celdas o la
celda deseadas como primer argumento (para seleccionar un rango de celdas haz clic con el botdn
izquierdo del raton sobre la primera celda del rango y sin soltar el botdn arrastralo hasta la ultima
celda del rango) y pulsar la tecla INTRO para volver al cuadro de dialogo.

En el recuadro Numero2 habra que indicar cual sera el segundo argumento. Sélo en caso de que

existiera.

Si introducimos segundo argumento, aparecera otro recuadro para el tercero, y asi sucesivamente.

Cuando tengamos introducidos todos los argumentos, hacer clic sobre el boton Aceptar.

Si por algun motivo insertdramos una fila en medio del rango de una funcién, Excel expande
automaticamente el rango incluyendo asi el valor de la celda en el rango. Por ejemplo: Si tenemos en
la celda A5 la funcion =SUMA(A1:A4) e insertamos un fila en la posicion 3 la formula se expandira
automaticamente cambiando a =SUMA(A1:A5).

En la pestafia Inicio o en la de Férmulas encontraras el boton Autosuma = #¥%54m2 ~ que nos

permite realizar la funcién SUMA de forma mas rapida.
Con este botdon tenemos acceso también a otras funciones utilizando la flecha de la derecha del
botdn.

¥ Autosuma |~

T suma Al hacer clic sobre ésta aparecera la lista desplegable de la derecha:

Promedio - .,
Y podremos utilizar otra funcion que no sea la Suma, como puede ser

Contar numeraos

Max Promedio (calcula la media aritmética), Cuenta (cuenta valores), Max (obtiene

Min el valor maximo) o Min (obtiene el valor minimo). Ademas de poder accesar al

Mas funciones.. dialogo de funciones a través de Mas Funciones.



Funciones de fecha y hora.
De entre todo el conjunto de funciones, en este apartado estudiaremos las funciones dedicadas al

tratamiento de fechas y horas.

Y estas son todas las posibles funciones ofrecidas por Excel.

En varias funciones veremos que el argumento que se le pasa o el valor que nos devuelve es un
"numero de serie". Pues bien, Excel llama numero de serie al numero de dias transcurridos desde el
0 de enero de 1900 hasta la fecha introducida, es decir coge la fecha inicial del sistema como el dia
0/1/1900 y a partir de ahi empieza a contar, en las funciones que tengan num_de_serie como

argumento, podremos poner un numero o bien la referencia de una celda que contenga una fecha.

Funcién Descripcidn
AHORA() Devuelve la fecha y la hora actual
ANO(num_de_serie) Devuelve el aiio en formato afo
DIA(num_de_serie) Devuelve el dia del mes
DIAS360(fecha_inicial;fecha_final;método) Calcula el numero de dias entre las dos fechas
DIASEM(num_de_serie;tipo) Devuelve un niumero del 1 al 7
FECHA(ano;mes;dia) Devuelve la fecha en formato fecha
FECHANUMERO(texto_de_fecha) Devuelve la fecha en formato de fecha
HORA(num_de_serie) Devuelve la hora como un nimero del 0 al 23
HORANUMERO(texto_de_fecha) Convierte una hora de texto en un nUmero
HOY() Devuelve la fecha actual
MES(num_de_serie) Devuelve el numero del mes en el rango del 1
(enero) al 12 (diciembre)
MINUTO(num_de_serie) Devuelve el minuto en el rango de 0 a 59
NSHORA(hora;minuto;segundo) Convierte horas, minutos y segundos dados como
numeros
SEGUNDO(num_de_serie) Devuelve el segundo en el rango de 0 a 59

Funciones de texto.
Una hoja de calculo esta pensada para manejarse dentro del mundo de los numeros, pero Excel

también tiene un conjunto de funciones especificas para la manipulacién de texto.




Estas son todas las funciones de texto ofrecidas por Excel.

Funcién

Descripcion

CARACTER(nUumero)

Devuelve el caracter especificado por el numero

CODIGO(texto)

Devuelve el codigo ASCII del primer caracter del texto

CONCATENAR(texto1;texto2;...;textoN)

Devuelve una cadena de caracteres con la union

DECIMAL(numero;decimales;no_separar_millares)

Redondea un numero pasado como parametro

DERECHA(texto;num_de_caracteres)

Devuelve el numero de caracteres especificados

ENCONTRAR(texto_buscado;dentro_del_texto;num_i

nicial)

Devuelve la posicion inicial del texto buscado

ESPACIOS(texto)

Devuelve el mismo texto pero sin espacios

EXTRAE(texto;posicion_inicial;num_caracteres)

Devuelve los caracteres indicados de una cadena

HALLAR(texto_buscado;dentro_del_texto;num_inicial)

Encuentra una cadena dentro de un texto

IGUAL (texto1;texto2)

Devuelve un valor légico (verdadero/falso)

IZQUIERDA(texto;num_de_caracteres)

Devuelve el nimero de caracteres especificados

LARGO(texto) Devuelve la longitud del texto
LIMPIAR(texto) Limpia el texto de caracteres no imprimibles
MAYUSC(texto) Convierte a mayusculas

MINUSC(texto)

Convierte a minusculas

MONEDA(numero;num_de_decimales)

Convierte a moneda

NOMPROPIO(texto)

Convierte a mayuscula la primera letra del texto

REEMPLAZAR(texto_original;num_inicial;num_de_car

acteres;texto_nuevo)

Reemplaza parte de una cadena de texto por otra

REPETIR(texto;num_de_veces)

Repite el texto

SUSTITUIR(texto;texto_original;texto_nuevo;num_de_

ocurrencia)

Reemplaza el texto con texto nuevo

T(valor) Comprueba que el valor es texto
TEXTO(valor;formato) Convierte un valor a texto
TEXTOBAHT(numero) Convierte un numero a texto tailandés (Baht)
VALOR(texto) Convierte un texto a niumero

Funciones de busqueda.

En una hoja de Excel es muy importante coger los datos correctos para trabajar con las férmulas

disenadas. Por eso existe una agrupacion de funciones especificas para realizar busquedas de

datos.




Comprendamos qué es en si una busqueda, cuando queremos encontrar alguna informacion de algo

no buscamos directamente por lo que buscamos pues lo desconocemos, realizamos una busqueda

de una propiedad o algo similar que conocemos que puede tener lo que buscamos. Por ejemplo, si

buscamos a una persona, describimos su aspecto fisico, si buscamos el n° de teléfono de un

restaurante, buscamos en la guia de teléfonos por el nombre del restaurante. Normalmente el dato

que queremos encontrar no lo conocemos por eso buscamos por otros datos que si conocemos.

Estas son las funciones disponibles por Excel para realizar busquedas:

Funcién Descripcién
AREAS(ref) Devuelve el numero de rangos de celdas contiguas
BUSCAR(...) Busca valores de un rango de una columna o una fila

BUSCARH(valor_buscado;matriz_buscar_en;indicado

r_filas;ordenado)

Busca en la primera fila de la tabla o matriz de

valores

BUSCARYV/(valor_buscado;matriz_buscar_en;indicado

r_columnas;ordenado)

Busca un valor en la primera columna de la izquierda

COINCIDIR(valor_buscado;matriz_buscar_en;tipo_de

_coincidencia)

Devuelve la posicién relativa de un elemento

COLUMNA(ref)

Devuelve el nimero de columna de una referencia

COLUMNAS(matriz)

Devuelve el numero de columnas que componen la

matriz

DESREF(ref;filas;columnas;alto;ancho)

Devuelve una referencia a un rango

DIRECCION(fila;columna;abs;a1;hoja)

Crea una referencia de celda en forma de texto

ELEGIR(num_indice;valor1;valor2;...)

Elige un valor o una accion de una lista de valores

FILA(ref)

Devuelve el numero de fila

FILAS(matriz)

Devuelve el nimero de filas

HIPERvinculo(ubicacion_del_vinculo;nombre_descript

ivo)

Crea un acceso directo a un documento

IMPORTARDATOSDINAMICOS(camp_datos;tablas_

dinamicas;campo1;elemento1;campo2;elemento?2...)

Extrae datos almacenados en una tabla dinamica

INDICE(matriz;num_fila;num_columna)

Devuelve el valor de una celda en la interseccion de

una fila y una columna

INDIRECTO(ref:al)

Devuelve una referencia especificada

TRANSPONER(matriz)

Intercambia las filas por las columnas en una matriz




Otras funciones.

Ademas de las funciones anteriormente mencionadas, existe un gran abanico de funciones de

diferentes categorias que nos pueden ser de gran utilidad.

En este capitulo veremos algunas de ellas clasificandolas por categorias.

Funcién

Descripcion

Funciones matematicas y trigonométricas

ABS(numero)

Devuelve el valor absoluto de un nimero

ALEATORIO()

Devuelve un numero entre 0 y 1

COMBINAT (numero;tamafno)

Devuelve el numero de combinaciones para un

numero determinado de elementos

COS(numero) Devuelve el coseno de un angulo
ENTERO(numero) Redondea un numero hasta el entero inferior mas
préximo
EXP(numero) Realiza el célculo de elevar "e" a la potencia de un
numero determinado
FACT(numero) Devuelve el factorial de un numero

NUMERO.ROMANO(numero,forma)

Devuelve el numero pasado en formato decimal a

numero Romano

PI()

Devuelve el valor de la constante pi

POTENCIA(numero;potencia)

Realiza el calculo de elevar un numero a la potencia

indicada

PRODUCTO(numero1;numero2;...)

Devuelve el resultado de realizar el producto de todos

los numeros pasados como argumentos

RAIZ(numero)

Devuelve la raiz cuadrada del nUmero indicado

RESIDUO(numero;num_divisor)

Devuelve el resto de la division




Funciones estadisticas

MEDIA.ARMO(numero1;numero2;...)

Devuelve la media armonica de un conjunto de

numeros positivos

MAX(numero1;numero2;...)

Devuelve el valor maximo de la lista de valores

MIN(numero1;namero2;...)

Devuelve el valor minimo de la lista de valores

MEDIANA(numero1;numero2;...)

Devuelve la mediana de la lista de valores

MODA(numero1;numero2;...)

Devuelve el valor que mas se repite en la lista de

valores

PROMEDIO(numero1;numero2;...)

Devuelve la media aritmética de la lista de valores

VAR(numero1;numero2;...)

Devuelve la varianza de una lista de valores

K.ESIMO.MAYOR(matriz;k)

Devuelve el valor k-ésimo mayor de un conjunto de

datos

K.ESIMO.MENOR(matriz;k)

Devuelve el valor k-ésimo menor de un conjunto de

datos

Funciones logicas

FALSO()

Devuelve el valor logico Falso

VERDADERO

Devuelve el valor logico Verdadero

Sl(prueba_logica;valor_si_verdadero;valor_si_falso)

Devuelve un valor u otro, segun se cumpla o no una

condicion

NO(valor_légico)

Invierte el valor l6gico proporcionado

Y (valor_logico1;valor_logicoZ2;...)

Comprueba si todos los valores son verdaderos

O(valor_logico1;valor_logicoZ2;...)

Comprueba si algun valor légico es verdadero y
devuelve VERDADERO

Funciones de informacion

ESBLANCO(valor) Comprueba si se refiere a una celda vacia
ESERR(valor) Comprueba si un valor es un error
ESLOGICO(valor) Comprueba si un valor es logico
ESNOTEXTO(valor) Comprueba si un valor no es de tipo texto
ESTEXTO(valor) Comprueba si un valor es de tipo texto
ESNUMERO(valor) Comprueba si un valor es de tipo numérico
TIPO(valor) Devuelve un numero que representa el tipo de datos

del valor




Power Point es la herramienta que nos ofrece Microsoft Office para crear presentaciones. Las
presentaciones son imprescindibles hoy en dia ya que permiten comunicar informacién e ideas de

forma visual y atractiva.

Con Power Point podemos crear presentaciones de forma facil y rapida pero con gran calidad ya que
incorpora gran cantidad de herramientas que nos permiten personalizar hasta el ultimo detalle, por
ejemplo podemos controlar el estilo de los textos y de los parrafos, podemos insertar graficos,

dibujos, imagenes, e incluso texto WordArt.

También podemos insertar efectos animados, peliculas y sonidos. Podemos revisar la ortografia de
los textos e incluso insertar notas para que el locutor pueda tener unas pequeinas aclaraciones para

Su exposicion y muchas mas cosas que veremos a lo largo del curso.

Las Barras.

La barra de titulo.

Presentacionl - Microsoft PowerPoint - B X
Contiene el nombre del documento sobre el que se esta trabajando en ese momento. Cuando
creamos una presentacion nueva se le asigna el nombre provisional Presentacién1, hasta que la

guardemos y le demos el nombre que queramos. En el extremo de la derecha estan los botones para

minimizar , restaurar "~y cerrar
La barra de acceso rapido.
H9-0 )+

La barra de acceso rapido contiene las operaciones mas habituales como Guardar sl , Deshacer

o Repetir © .

Esta barra puede personalizarse para anadir todos los botones que quieras. Para ello haz clic en la

flecha desplegable de la derecha y selecciona los comandos que quieras anadir.



d9-0

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido

Nuevo
Abrir
v | Guardar
Correo electrdnico
Impresion rapida

Vista preliminar

Ortografia
v | Deshacer
v | Repetir

Presentacion desde el principio

Mas comandos...

Maostrar debajo de la cinta de opciones

Minimizar la cinta de opciones
Haz clic en Mas comandos para ver un listado de todos los disponibles en PowerPoint 2007. Se
abrira un cuadro de dialogo desde donde podras anadir acciones que iremos viendo a lo largo del

Curso:

|ﬂﬂ Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido.

Comandos disponibles en: (i) Personalizar barra de herramientas de (i)

. . acceso rapido:
Comandos mas utilizados W

Para todos los documentos (pred... M

<Separador>

Abrir H Guardar
Accian ¥]  Deshacer b
5 Repetir

Agrupar

Carreo electronico

Cuadro de texto

Desagrupar

Deshacer L4

Diapositivas del esque...

eIk W

Dibujar cuadro de texto...
Dibujar tabla M

B

Maostrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones

O




La Banda de Opciones.

Inicio || Insertar | Disefo | Animaciones | Presentacion con | Revisar | Vista | Complementos | Formato )
== ¥ =~ | calibri Titulos) - [44 - |3 - 1= -| (3=~ |||~ i
J Ep| E N &£ 8§ e 8§ AV~ ;E iE||EE~| _:.Jv
Pegar Mueva A el === = Dibujo | Edicion
diapositiva~ %1 |||~ Aav||A AT |4 |[|E =T E E| L9 - -
Portapapeles Diapositivas Fuente [5 Parrafo farf)

La Banda de opciones contiene todas las opciones del programa agrupadas en pestanas. Al hacer
clic en Insertar, por ejemplo, veremos las operaciones relacionadas con la insercion de los diferentes

elementos que se pueden crear en PowerPoint.

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

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

color atenuado.

Las pestafias que forman la banda pueden ir cambiando segun el momento en que te encuentres
cuando trabajes con Power Point. Esta disefiada para mostrar solamente aquellas opciones que te

seran utiles en cada pantalla.

Pulsando la tecla ALT entraremos en el modo de acceso por teclado. De esta forma apareceran
pequefios recuadros junto a las pestanas y opciones indicando la tecla (o conjunto de teclas) que

deberés pulsar para acceder a esa opcion sin la necesidad del raton.

E Hi. ‘ Presentacionl - Microsoft PowerPaoint - = X
— Inicio | In ar G | Animaciones | Presentacion con ‘-|| W Complementas | Fap t:u "E_ﬂ,J
H " 12t “Taf ﬂ ﬁ

F— 1l

;I* u_aI|IJ|||TtL|I35| 44 v 45 =)
= By N & 5 abe & Y-

i
I

Pegar Hueva —— Dibujo |Edician
- ) L - - - T | [ aal = = = E..‘v
diapositiva = = & Aa-||A A | _,/| = = = | 2 il
Fortapapeles = Diapaositivas Fuente [= Farrafo [=

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

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

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

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

Las opciones volveran a mostrarse en el momento en el que vuelvas a hacer clic en cualquier
pestana.
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aulaClic creando con su numero e incluso puede mostrar las diapositivas en miniatura
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OBJETIVOS

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

ESENCIALES

PARA EL

Los Botones de vistas.

EEE

Con ellos podemos elegir el tipo de Vista en la cual queremos encontrarnos segun nos

convenga, por ejemplo podemos tener una vista general de todas las diapositivas que

tenemos, también podemos ejecutar la presentacion para ver cdmo queda, etc. El icono

que queda resaltado nos indica la vista en la que nos encontramos.

El Area de notas.

Haga clic para agregar notas

Sera donde anadiremos las notas de apoyo para realizar la presentacion. Estas notas no se ven en
la presentacion pero si se lo indicamos podemos hacer que aparezcan cuando imprimamos la

presentacion en papel.



Crear una Presentacion.
A continuacion veremos como crear una Presentacién con una de las plantillas que incorpora el

propio PowerPoint.

Las plantillas son muy utiles porque generan y permiten organizar las diapositivas que puede

necesitar nuestra presentacion.

Crear una Presentacién con una Plantilla.

Para crear una presentacion con una plantilla sigue estos pasos:

- Despliega el Botén Office.

- Selecciona la opcion Nuevo.

- En el cuadro de dialogo Nueva presentacién haz clic sobre la categoria Plantillas instaladas y te

aparecera un cuadro de dialogo similar al que te mostramos a continuacion.

-~
Mueva presentacion
Plantillas (€ Album de fotos moderno
En blanca ¥ reciente
Plantillas instalaclas ] Plantillas instaladas

Temas instaladas

Iis plantillas...

Mueva a partir de
existente...

Microsoft Office Online

Drestacado

Diplamas Album de fatos clasica Presentacian de
PowerPoint 2007

-

Calencarios

Diapositivas de
cantenida

Diapositivas de disefio

Album de fotos moderno

Presentacians=s i

Infarmes

Programacioneas

Mas categarias Album de fotas Libro deventas [v]

[ Crear ] [ Cancelar ]

Selecciona la plantilla de disefio que mas te gusta, en la parte de la derecha te aparecera una vista

previa de la plantilla que has seleccionado para que puedas elegir mejor.

Una vez hayas encontrado la plantilla que mas se adapte a tus gustos pulsa el boton Crear.



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

Esto soo es un ejemplo de lo que se puede hacer con esta plantilla, a partir de aqui deberemos ir
anadiendo nuevas diapositivas predefinidas donde colocaremos nuestro propio contenido utilizando

la apariencia de esta plantilla.

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

presentacion:

Eianiias | @ > |‘\rentas | ‘ Presentacion de informacion general
En blanco y reciente del producto

Plantillas instaladas Resultados de la bl--- PJ, W%—H Proporcionado por: Microsoft Corporation
Tamario de descarga: 274 KB (L min. @ 56 Kbps)

Valoracion: Jr i iX e (23 Votos)

Temas instalados

Mis plantillas...

Muevo a partir de
existente...

Microsoft Office Onlin

Destacada

Diplomas Presentacion de Presentacion t_1e plan de
) informacion general del marketing
Calendarios producte
Diapositivas de
contenido

Diapositivas de disefic

Insaites falogishia
del preducts agqui

Presentaciones

Informes

Programaciones

Mas categorias Presentacian de plan
empresarial

Descargar I [ Cancelar




Las plantillas que descarges se almacenaran en la categoria Plantillas instaladas.

También podras encontrar mas plantillas en la pagina oficial de Office o buscandolas en Internet.

Para guardar una presentaciéon podemos ir al Botén Office y seleccionar la opcion Guardar o también

se puede hacer con el boton Il .

Si es la primera vez que guardamos la presentacion nos aparecera una ventana similar a la que

mostramos a continuacion.

Guardar como

Guardar en: i1 PowerPoint | @ ~ | [ _=| M

3 Documentos
recentes

[ﬁ Escritario

= Mis
o documentos

f MiPC
&) Mis sitios de

= red

Mombre de archivo: |presentacién1.pptx v

Guardar como Hpo: | precentacidn de PowerPoint (*ppb) |»

[ Guardar ][ Cancelar l

De la lista desplegable Guardar en seleccionaremos la carpeta en la cual queremos guardar la

presentacion.

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

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

Si por algun motivo queremos guardar la presentacion con otro formato para que pueda ser abierta
por otra aplicacion, como por ejemplo PowerPoint 97-2003, desplegaremos la lista de Guardar como

tipo: y seleccionaremos el formato adecuado de la lista desplegable.

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

extension pptx.

Si no es la primera vez que guardamos la presentacion y pulsamos en el botéon de guardar de la
barra de acceso rapido o seleccionamos la opcion Guardar del Botdn Office no nos aparecera la

ventana que hemos mostrado anteriormente, guardara los cambios sin preguntar.


http://office.microsoft.com/es-es/default.aspx

Si queremos guardar una presentacion con otro nombre (por ejemplo queremos crear una nueva
presentacion utilizando una presentacion que ya tenemos) desplegaremos el Botén Office y
seleccionamos la opcion Guardar como, entonces aparecera la misma ventana que cuando
pulsamos por primera vez en el boton Guardar. Cuando utilizamos esta opcion tenemos al final dos
presentaciones, la inicial (la que estaba abierta cuando dijimos Guardar como) y otra con el nuevo

nombre.

Guardar una presentacién como pagina Web.
Para guardar una presentacién como pagina Web y asi poder verla con un navegador, despliega el

Boton Office y haz clic en la opcidon Guardar como.

. Guardar como EE |

Guardar en: [} Mis documentos v 29 A X | j i

5 Documentos
recientes

(G} Escritorio

4 Mis
a documentos

"4 MiPC

&) Mis sitios de
j red

Nombre de archiva: | presentadicn1.pptx v
Guardar como 5po: | presen tacidn de PowerPoint (*.pptx)
Complemento de PowerPoint 97-2003 (*. ppa) ~
- Presentaddn XML de PowerPoint {*,xml)
Formato de intercambio de archivos JPEG (*.ipg) hd

De la lista desplegable de Guardar en seleccionaremos la carpeta en la cual queremos guardar la
presentacon, después en la casilla de Nombre de archivo introduciremos el nombre con el cual

queremos guardarla y por ultimo pulsaremos en el boton Guardar.

El guardar una presentacion como pagina Web es igual que guardarla con la opcion Guardar,

unicamente cambia el formato con el cual se guarda la presentacion.

Abrir una Presentacion.
Para abrir una presentacion deberemos ir al Botén Office y seleccionar la opcidon Abrir o pulsar la

combinacion de teclas CTRL + A.
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En esa misma seccion aparecen los nombres de las ultimas presentaciones abiertas (en nuestro

caso Reunién Administrativos y aulaClic). Si la presentacion que queremos abrir se encuentra entre
esas hacemos bastara con hacer clic en su nombre. Este listado se ve generando a medida que

usamos PowerPoint con los ultimos documentos abiertos.

Si quieres que alguno de estos archivos parezca siempre haz clic sobre el botén 'y el archivo
quedara fijado en la lista, de modo que siempre que abras el Botdn Office podras encontrarlo

rapidamente.

Pulsando Abrir se abrira la siguiente ventana:

Buscar en: Ej Mis documentos v & - x Ci Ed -~
» Documentos Nombre
recientes
ldjaulaclic.pptx

[ﬁ’Escrib::rio ﬁReunion Administrativos. pphx |
Mis REUNION ADMINISTRATIVA
documentos

4 MiPC

&) Mis sitios de
-g red

Mombre de archivo: |

Tipo de archivo: Todas las presentaciones de PowerPoint (*.pphe; *.ppt |
- — — — -1

(1) [Lcorcem ]

En la lista desplegable del cuadro Buscar en seleccionamos la unidad en la cual se encuentra la

presentacion que queremos abrir, a continuacion seleccionamos la carpeta que contiene la

presentacion. Una vez hayamos seleccionado la presentacion pulsamos en el boton Abrir.



Para que cuando seleccionemos una presentacion aparezca una pequefia

representacion de ella en la zona de la derecha deberemos hacer clic en el boton

de vistas y elegir Vista Previa.

Antes de empezar a explicar cdmo personalizar una presentacién es importante saber

cdmo manejarnos en los distintos tipos de vistas que nos ofrece PowerPoint.

Vista Normal.

La vista normal es

la que se utiliza para trabajar

Vistas en miniatura
Maszicos

[conos

S5 |ista

Detalles
Propiedades
Vista previa

K

Vista Web

[33 ciasificador de diapositivas ;

Z| Pagina de notas

habitualmente, con ella podemos ver, disefar y modificar la  j5/m-

[% TP Presentacion con diapasitivas |

diapositiva que seleccionamos. Vistas de presentacién

Para ver la diapositiva en esta vista haz clic en la pestafa Vista y selecciona la opciéon Normal.

También puedes pulsar en el botén @que aparece a la derecha en la barra de estado.
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anterior

Haga clic para agregar notas

Diapositiva 2 ded | "Mirador™ | @ |
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En la parte izquierda de la pantalla aparece el area de esquema en el cual podemos seleccionar la

diapositiva que queremos visualizar y en la parte derecha aparece la diapositiva en grande para

poder modificarla.

En la parte inferior se encuentra el area de notas en el cual se introducen aclaraciones para el orador

sobre la diapositiva.



Vista Clasificador de diapositivas.

Para ver las diapositivas en vista clasificador tienes que hacer clic en la pestaina Vista y seleccionar
la opcion Clasificador de diapositivas.

También puedes pulsar en el boton 25 que aparece debajo del area de esquema en la parte
izquierda.
Este tipo de vista muestra las diapositivas en miniatura y ordenadas por el orden de aparicion, orden

que como podras ver aparece junto con cada diapositiva.
EE|| |25] Clasificador de diapositivas =)
(=] .

=] Pagina de notas

Marmal » . »
TP Presentacién con diapositivas

Vistas de presentacion

Con este tipo de vista tenemos una visién mas global de la presentacion, nos permite localizar una

diapositiva mas rapidamente y es muy util para mover, copiar o eliminar las diapositivas, para
organizar las diapositivas.
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Vista Presentacién con diapositivas.

R =

Zoom  Ajustar a
la ventana

Zoom
La vista Presentacidbn con diapositivas reproduce la presentacion a partir de la diapositiva
seleccionada, con este tipo de vista podemos apreciar los efectos animados que hayamos podido

insertar en las distintas diapositivas que forman la presentacion.



Para ver la diapositiva en esta vista haz clic en la pestafna Vista y selecciona la opcion Presentacion
con diapositivas.

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

Para salir de la vista presentacion pulsa la tecla ESC.

Zoom.
El zoom permite acercar o alejar las diapositivas en la vista en la que nos encontremos.
Para aplicar el zoom a las diapositivas situate primero en la diapositiva sobre la cual quieres que se

aplique el zoom y después selecciona la pestana Vista y selecciona la opcion Zoom.

Zoom
Una vez seleccionada esta opcion se desplegara una ventana como la || 750m
que te mostramos a continuacion. O Ajustar  Borcentaje:
. . Oa0% 66 (3] %
En esta ventana seleccionamos el porcentaje de zoom que queremos ) 200%
aplicar a las vistas. O 100%
. . (®) 86%
Puedes seleccionar uno de los zooms que aparecen en la lista P
(33,50,66,100,...) o bien se puede aplicar un porcentaje que nosotros Q 33%
especifiquemos en el cuadro Porcentaje. | Aceptar | | cancelar |

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

66% (- [

&) , desplaza el marcador para establecer el zoom que quieres aplicar.
Aqui te mostramos un ejemplo de cdmo puedes aplicar el zoom a las diapositivas del area de

esquema.
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Insertar una nueva diapositiva.

Para insertar una nueva diapositiva te aconsejamos que si te

=]

Nueva
diapositiva ~

Tema de  fice diapositiva (2= % del drea de esquema ya que de

esta forma es mas facil apreciar como se anade la nueva

encuentras en la vista normal selecciones la pestafa

diapositiva a la presentacion.

Diapositiva de Titulo y objetos Encabezado de
titulo seccion

Puedes anadir una diapositiva de dos formas:
Pulsa en el boton Nueva diapositiva que se encuentra en la

pestafa Inicio. O bien utiliza las teclas Ctrl + M para duplicar

Dos objetos Comparacion Solo el titulo
la diapositiva seleccionada.
_ Copiar una diapositiva.
En blanco Contenido con Imagen con titulo
L Si estas situado en la vista normal te aconsejamos

=] Duplicar diapositivas seleccionadas . ~ . e L,
9 | selecciones la pestafia de diapositiva del area de esquema
=] Diapositivas del esquema...
=1 | Volver a utilizar diapositivas.. ya que te sera mas facil situarte en el lugar dénde quieres

copiar la diapositiva.

Para copiar una diapositiva en una misma presentacion puedes hacerlo de varias formas:
Selecciona la diapositiva que quieres copiar y pulsa en el boton =2 %P que se encuentra en la
pestana Inicio.

Después selecciona la diapositiva detras de la cual se insertara la diapositiva a copiar y pulsa el

i
[==-7

=

boton Fegar

Si prefieres utilizar el menu contextual, haz clic sobre la diapositiva que quieres copiar con el boton
derecho (sabras qué diapositiva tienes seleccionada porque alrededor de ella aparece un marco de
color).

Cuando se despliegue el menu contextual selecciona la opcion Copiar.

Después haz clic con el botén derecho del ratdn sobre la diapositiva detras de la cual se insertara la
diapositiva a copiar.

Por ultimo selecciona del menu contextual la opcion Pegar.



Otra forma de hacerlo es a través de las teclas, para ello en vez de utilizar el menu contextual para
copiar y pegar utiliza las teclas CTRL + C (copiar) y CTRL + V (pegar).
Para copiar una diapositiva en la vista clasificador de diapositivas sigue los mismos pasos que

acabamos de describir anteriormente.

En blanco Contenido con Imagen con titulo
titulo

1=] Duplicar diapositivas seleccionadas %
_'_] Diapositivas del esquema...

=] Nolver a utilizar diapositivas...

Si quieres copiar mas de una diapositiva seleccidonalas manteniendo pulsada la tecla CTRL, si las
diapositivas estan consecutivas puedes seleccionarlas manteniendo pulsada la tecla SHIFT y
seleccionando la ultima diapositiva. Una vez seleccionadas sigue los mismos pasos de copiar,

posicionar y pegar.

Duplicar una diapositiva.
Otra forma de copiar una diapositiva es duplicandola, la diferencia es que duplicar sirve para copiar
una diapositiva en la misma presentacion mientras que con copiar puedes copiar la diapositiva en

otra presentacion.

Para duplicar primero selecciona las diapositivas a duplicar. Una vez seleccionadas puedes
duplicarlas de varias formas, elige la que mas comoda te resulte:

Hazlo desde la banda de opciones desplegando el menu Nueva diapositiva y seleccionando la
opcion Duplicar diapositivas seleccionadas.

O bien utilizando la combinacién de teclas Ctrl + Alt + D.

Mover diapositivas.
Mover arrastrando.
Para mover las diapositivas de lugar dentro de una misma presentacion tienes que seleccionar la
diapositiva que quieras mover y sin soltar el boton izquierdo del raton arrastrala hasta la posicion

donde quieres situarla.



Eliminar diapositivas.
Selecciona las diapositivas a eliminar, si estan consecutivas puedes seleccionarlas manteniendo
pulsada la tecla SHIFT y seleccionando la ultima diapositiva, en cambio si no estan unas al lado de

otras mantén pulsada la tecla CTRL para seleccionarlas.

J _EI Disefio =

TS Restablecer
Mueva —
diapositiva = % Eliminar,

Diapositivas
Una vez seleccionadas puedes eliminarlas de varias formas, elige la que mas comoda te resulte:
Desde la pestaina Inicio y seleccionando la opcion Eliminar.
Otra forma de eliminar diapositivas es utilizando el menu contextual que aparece al pulsar sobre una
diapositiva con el botén derecho y seleccionando Eliminar diapositiva.

La ultima forma de eliminar es pulsando la tecla SUPR.

Los objetos son los elementos que podemos incorporar en una diapositiva, por ejemplo un grafico,
una imagen, textos, videos, sonidos, etc.

Estos objetos tienen sus propias caracteristicas y propiedades que mas adelante analizaremos con
mas detalle y sobre ellos podemos realizar las mismas funciones que hemos visto con las

diapositivas, es decir, seleccionar, mover, copiar, eliminar, etc.

Seleccionar Objetos.
Para seleccionar un objeto o elemento de la diapositiva unicamente tienes que hacer clic sobre él. Si
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1 aulaClic ¢
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aparece el marco del objeto con este aspecto haz clic sobre el marco y el objeto

pasara a estar seleccionado.
0 aulaClic 5
El marco tomara un aspecto diferente como el que te mostramos a continuacion
Para quitar la seleccion haz clic en cualquier parte fuera del marco.
Si tienes que seleccionar varios objetos mantén pulsada la tecla SHIFT (mayusculas) y con el raton
selecciona los objetos.
Si quieres dejar de seleccionar uno de los objetos que tienes seleccionados manteniendo pulsada la

tecla CTRL selecciona el objeto que quieras quitar de la seleccion.



Copiar Objetos.
Para copiar un objeto de una diapositiva tenemos que seguir los siguientes pasos:

Primero seleccionar el objeto haciendo clic sobre él hasta que el marco tome este aspecto :

.:;__l_| I_I‘;:u
0 aulaClic 5
. Puedes seleccionar varios a la vez si lo deseas como hemos visto en el punto

anterior.

Luego dar la orden de copiar. Esto lo podemos hacer de varias formas:

- con las teclas (Ctrl + C),

- con la opcién Copiar del menu contextual (clic con el boton derecho del ratén),

- ocon elicono =2 €°Pia de |3 banda de opciones.

A continuacién posicionarse en la diapositiva donde queremos pegar el objeto. Podemos copiar el
objeto en la misma diapositiva o en otra. Para cambiar de diapositiva utiliza el area de esquema.

Por ultimo dar la orden de pegar. Esto también lo podemos hacer de varias formas:

- con las teclas (Ctrl + V),

- con la opcién Pegar del menu contextual (clic con el boton derecho del ratén),

i
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- ocon elicono %" de la banda de opciones.

Veras que en la diapositiva aparecera el nuevo objeto pero lo mas probable es que se situe encima
del objeto que has copiado por lo que tendras que moverlo hasta su posicién definitiva. Esto lo
vemos en el siguiente apartado.

La accion copiar duplica el objeto, ya que ahora tenemos dos objetos iguales.

Duplicar Obijetos.

Si queremos copiar el objeto en la misma diapositiva podemos utilizar el == & Cortar

, . . . . =3 Copiar
método de duplicar objetos que consiste en hacer una copia exacta del | p.gar Ao
= # Copiar formato

2| Pegar

,l"j Pegado especial...

objeto u objetos que tenemos seleccionadol/s.

Para duplicar un objeto primero tienes que seleccionarlo, después

desplegar el ment Pegar de la pestafia Inicio y seleccionar la opcion | = Buplicar

Wy
Duplicar.



También puedes utilizar las teclas Ctri+Alt+D.

Al duplicar el objeto aparece su copia casi encima.

A continuacion te mostramos un ejemplo de como quedaria la diapositiva al duplicar un objeto.

después de Ctrl+Alt+D
Como puedes ver encima del objeto original aparece la nueva copia. Si quieres cambiarla de lugar

solo tienes que seleccionarla y desplazarla hasta el lugar que quieras.

Mover Objetos.
Mover arrastrando.
Para mover un objeto lo primero que tienes que hacer es seleccionar el objeto haciendo clic sobre él,

veras que aparece un marco a su alrededor, situate sobre él (pero no sobre los circulos que hay en

el marco) y veras que el cursor toma el siguiente aspecto '_I" pulsa el botén izquierdo del raton y
manteniéndolo pulsado arrastra el objeto, cuando hayas situado el objeto donde quieres suelta el

boton del ratdn y veras que el objeto se situa automaticamente en la posicion que le has indicado.
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Srganiza en | Girar 90° a la derecha

Titulo de la diapositiva

4
¥

42 Girar90% a la izquierda

= Voltear verticalmente

4k Voltear horizontalmente ]|. Subtitulo de |z dlé]pOSl[lV&l l.

Mas opciones de rotacion...

Mover cortando.

Si quieres mover un objeto de una diapositiva a otra tendras que seleccionar el objeto haciendo clic
sobre el marco, pulsar Ctrl + X para cortar el objeto, después situarte en la diapositiva a la que
quieres mover el objeto y finalmente pulsar Ctrl + V para pegar el objeto.

En este caso el objeto habra desaparecido de su posicion original.

(-

=

Esto lo puedes hacer también con las opciones Cortar # <@ y pPegar P20s" de la pestafia Inicio y

del menu contextual.



Si nosotros movemos un grafico de una diapositiva a otra es posible que en la diapositiva original

guede una seccidn reservada a insertar un contenido aunque éste lo hayamos quitado.

Trabajar con Graficos.
Para insertar un grafico en una diapositiva unicamente tienes que pulsar en el boton Grafico de la

pestana Insertar.
Se abrira un cuadro de dialogo para que escojas el tipo de grafico que quieres mostrar, selecciona

uno y pulsa Aceptar.

Cambiar tipo de grafico "~

[[d Plantllas Columna ~
T — da) 3] 93| 30
|4 Linea |uﬂ |\_Bﬂ |Eﬂ | | | | =
& Circular . _ =5
i Efa"a |Lmh |J-F_iﬂ' |M]H* Hljlurl |Jﬂz’l |lﬂrf_ir |L{1:.e_ii—

Area . - =l
cooee || Lo 8] MA |
o Superficie ——
D  Anilos ~ ) ~ o, - ’fx
@ :"t.J |"’ —| == £ |l |L’"“’ |]' = |i i
‘ﬁ Radial Circular

Ao | ol [AR] [an] [ o] v/

[ Administrar plantilas. .. ] [Establecer COmo prgdeterminadn] [ Aceptar ] [ Cancelar ]

En la lista de la izquierda selecciona el tipo de grafico que te gusta, inmediatamente te apareceran
unos subtipos de graficos en la zona de la derecha de la ventana que estan relacionados con el tipo

genérico que has elegido anteriormente.
Selecciona el grafico que mas te guste, pero te aconsejamos que si quieres que te sea de utilidad

busca graficos que permitan representar y captar la informacion faciimente.

PowerPoint insertara el grafico en la diapositiva y te mostrara la hoja de datos de ejemplo que

contiene las cantidades que se representan en el gréfico.
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1 Este Ceste Morte =

2 ler Trim 4.3 24 2

3 |2do Trim 2.5 4.4 2

4 ZerTrim 3,5 1,8 3

5 |4to Trim 4.5 2,8 a
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Modificar | I!E =]

Ten en cuenta que PowerPoint utiliza Excel para crear los graficos, por o que puedes utilizar todas

sus caracteristicas para su creacion.

En la hoja de datos la primera columna que aparece es la que representa la leyenda, la primera fila

(1er trim., 2do trim...) representa el eje X (horizontal) y las cantidades seran representadas en el eje Y.

I

5
4
]
3 Este .
W Qeste :
P B MNorte

ler Trim 2do Trim Jer Trim 4to Trim

Este dibujo es la representacién de la hoja de datos.
Una vez insertado el grafico es muy facil de modificar los datos de la hoja de datos, unicamente situate sobre

la celda que quieras modificar e inserta el nuevo valor que inmediatamente veras representado en la grafica.

Modificar el tipo de grafico.
Como podras apreciar cuando estas trabajando con un grafico en la barra de herramientas estandar
aparecen nuevos botones como pueden ser estos que te mostramos y que iremos explicando a lo

largo del tema.

Tnicio |Insertar | Disefio | Animaci | Presentz| Revisar |‘ufista | CompIE|| Disefio | Presentacion | Formato | (7]

il oW, 9 5 Sk = W

Cambiar tipo Guardar como Cambiar entre  Seleccionar Editar Adualizar Disefio Estilos
de grafico plantilla filas y columnas datos datos datos rapido = rapidos =

Tipo Datos Disenos de grafico| | Estilos de disefio




Haciendo clic en el boton Editar datos se abrira la ventana de Excel de nuevo para que puedas
modificar los datos introducidos.
Utiliza las opciones de Disefo rapido para decidir con unos pocos clics aspectos relativos a tu

grafico. También puedes cambiar sus colores desde el desplegable Estilos de disefio.

Para modificar el tipo de grafico hemos de hacer clic enel botén Cambiar tipo de grafico de la
pestafia Disefio, se abrira de nuevo el cuadro de didlogo de seleccion de Grafico y podras cambiar
Su apariencia.

A continuacién te mostramos una imagen de cdmo queda el grafico que anteriormente te habiamos

mostrado al cambiar el tipo de grafico a circular.

B ler Trim
B 2doTam .
B 3er Trim
W 4to Trim

Opciones de diseiio.
Puede utilizar los botones de la seccion Etiquetas de la pestafia Presentaciéon para ocultar o mostrar

etiquetas del grafico, como por ejemplo la leyenda, el titulo, los rétulos de los ejes, etc...

Titulo del Rétulos Leyenda Etiguetas Tabla de
grafico = del eje - - de datos » datos ~

Etiquetas
Incluso puedes mostrar la Tabla de datos para que quede algo asi:

L= e e L LI =1

ler Trim

2do Trim

Ser Trim

4to Trim

HDeste

24

a4

1,8

28

HEste

43

2,5

3,5

45

u Norte

2

2

3

5




Cuando tenemos la ventana de Excel abierta se nos activa una opcién muy util, Cambiar entre filas y

columnas:

- 5 ==
@_.r@l—ﬂ;—@

Cambiar entre |Seleccionar Editar Actualiza
filas y columnas datos datos datos

Datos
Si quieres que en el grafico aparezcan unas lineas horizontales y/o verticales para interpretarmejor

los representados, pulsa en los botones de la seccidon Ejes de la pestana Presentacion.

Si quieres modificar el color o estilo de alguna de las series que componen el grafico (una de las
barras que se representan en el grafico, el area del grafico, etc.) primero seleccionala en la seccidn
Seleccidn actual o haciendo clic directamente sobre ella en el grafico.

L B OB Bl

Imagen Imagenes Album de  Formas Smartart| Grafico
predisenadas fotografias= - %

llustraciones

Para eliminar un grafico haz clic sobre él y pulsa SUPR.

Organigrama.

Al igual que podemos insertar graficos en las presentaciones también se pueden insertar diagramas,
su utilizacién es muy sencilla y a continuacién lo descubriras.

Para crear un organigrama tienes que seleccionar de la pestana Insertar la opcion SmartArt.
Aparecera una ventana como la que te mostramos con los tipos de diagramas que te ofrece

PowerPoint. Nosotros elegiremos un organigrama de Jerarquia.
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Elegir un grafico Smartart

informacion. Maximiza el espacio de
visualizacion horizontal y vertical de las
formas.
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Selecciona el tipo de diagrama que mas se adapte a tus necesidades y pulsa Aceptar.

[ Aceptar l [ Cancelar ]
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Una vez insertado el organigrama aparecen las nuevas pestaas de organigramas Diseno y Formato:

A través de esta barra podras controlar todas las operaciones que puedes realizar con el
organigrama.

Agregar forma te permite insertar una nueva rama o un nuevo nivel en el organigrama.

En Disefio podras controlar la mayoria de aspectos relacionados con los niveles y ramas del

organigrama. Estas opciones variaran en funcion del tipo de diagrama que utilicemos.

Utiliza el desplegable Disefios para cambiar el organigrama y seleccionar uno de la misma familia, en
este caso muestra todos los organigramas pertenecientes a la categoria Jerarquia.

En el desplegable Estilos encontraras diferentes estilos para aplicar a tu diagrama.

Mejor coincidencia de documento

j-'- ST m . -

3D

- o BN e =
ST R T8 [ T LI

[ —i =
R e = ”

Al pasar el ratdon por encima de uno de ellos veras una previsualizacién en el organigrama de la

diapositiva.

Anadir texto en los cuadros de un diagrama.

Para anadir texto en los cuadros de algun tipo de diagrama que incorpora PowerPoint, como puede
ser un organigrama, unicamente tienes que hacer clic con el botdén izquierdo del ratén sobre el
cuadro del diagrama en el que quieras insertar texto y veras como aparece el cursor para que

insertes el texto.
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Puedes aplicar al texto de las elementos del diagrama las mismas opciones de formato que hemos
visto en el tema 9. Por ejemplo se puede subrayar, cambiar su tamafo, el color de la fuente, justificar

al centro, etc.

Insertar sonidos.
Otro elemento muy util a la hora de disefar presentaciones son elementos multimedia como sonido y
peliculas. En PowerPoint podemos insertar en nuestras presentaciones sonidos e incluso peliculas.

Para insertar un sonido en una presentacion despliega la pestafa Insertar y elige Sonido.

Después aparecerd una lista donde podras insertar un | 'magenespredisenadas X
Buscar:
sonido que ya tengas almacenado en tu ordenador (con la
opcion Sonido de archivo), o grabar tU mismo el sonido € | gecar en:
incluso insertar como sonido una pista de un CD de audio. [Todas las coleccianes B
Los resultados deben ser:
‘@ |Ti|:n:|5 de archivos multimedia seleccionadaos [V]
]Sonido|
o A A 2
@ Sonido de archivo... - -
Sonido de la Galeria multimedia...
Aplausos Teléfono

Reproducir pista de audio de CD...

Grabar sonido...

Cuando la banda de opciones sea de un tamafio reducido, (,2] (,2]

este icono aparecera en el desplegable Clip multimedia. Nakuraleza arnbiental
e —

Insertar sonidos de la galeria multimedia. (8] Organizar clips...

Eln . R s R R
: . . : 1 disefiadas de Cffice Oni
Despliega la pestaia Insertar y elige Sonido. agemies predsenaras de MTies Line

I Sugerencias para buscar clips

Después selecciona Sonido de la Galeria multimedia....



En el panel de tareas aparecera la lista de sonidos que incorpora la galeria multimedia de

PowerPoint.

Para insertar el sonido, haz doble clic sobre él, después te preguntara si quieres que se reproduzca

automaticamente el sonido o cuando hagas clic sobre él.

Una vez hayas elegido el sonido, en la diapositiva veras que aparece un altavoz que representa al

sonido.

Reproducir Sonido

Efecto | Intervalos | Configuracion de sonido

Iniciar reproduccidn

{3 A partir de: sequndos

Detener la reproduccion

(®) al hacer clic
() Después de la diapositiva actual

) Después de: diapositivas
Mejoras
Sonido: ck
Después de la animacidn:  |Mo akenuar w
[ Arcepkar ] [ Cancelar ]

En esta ventana podemos hacer que el sonido se inicie en la diapositiva y continue en las siguientes
diapositivas (util para definir una musica de fondo para toda la presentacion), y otras opciones que

puedes ver.

Insertar sonidos desde un archivo.

Despliega la pestafna Insertar y despliega Sonido.

Después selecciona Sonido de archivo.

Te mostrara una ventana en la que tendras que buscar la ruta del archivo de sonido, una vez lo

encuentres pulsa Aceptar.

Insertar pista de un CD de audio.



Despliega la pestafa Insertar y despliega Sonido.
Después selecciona Reproducir pista de audio de Cd.

Te mostrara la siguiente ventana:

Insertar audio de CD

Seleccion de clips

Empezar en la piska: |1 hora: | 00:00 sequndos

4| (|4

Finalizar en la pista; |1 hora: | 00:00 sequndos

Cpriones de reproduccidn

[ ]Repetir la reproduccisn haska su inkerrupcicn

Yolumen del sonido;

Cpriones de presentacian
[ ]oculkar el icono de sonide durante la presentacisn con diapositivas

Informacian

Tiempo tokal de reproduccidn: Q000
archivo:  [CD Audio]

[ Arcepkar l [ Cancelar ]

Indicale desde qué pista hasta qué pista quieres reproducir y pulsa Aceptar.

Insertar peliculas desde la galeria multimedia.

Despliega la pestana Insertar y despliega Pelicula.

Después selecciona Peliculas de la galeria Multimedia.

Aparecera una lista con las distintas peliculas que incorpora la galeria de PowerPoint.

Haz doble clic sobre la que te guste para insertarla en la diapositiva.

Insertar peliculas desde un archivo.

Despliega la pestana Insertar y despliega Pelicula.

Después selecciona Pelicula de archivo.

Te mostrara una ventana en la que tendras que buscar la ruta del archivo de pelicula, una vez lo

encuentres pulsa Aceptar.

Animaciones y transiciones.



En las presentaciones podemos dar movimiento a los objetos que forman parte de ellas e incluso al

texto haciéndolas asi mas profesionales 0 mas divertidas, ademas de conseguir llamar la atencién de

las personas que la estan viendo.

Animar textos y objetos.

iz Animar: | 5in animacion -
=0 Doy S
@y Personalizar animacion

Animaciones

Para animar un texto u objeto lo primero que hay que hacer es seleccionarlo, a continuacion ir a la

pestana Animaciones y Personalizar animacion.

Después aparecera en el panel de Personalizar animacion.

Personalizar animacion * X

|5 Agregar efecto v| %

Saleropne wn alamento da fa
drapastica ) Aaga ot en “Aaregar
aferto” pard dgregar Animaciin.

4 +
.

Vista previa aukomatica

En este panel aparece el boton desplegable Agregar efecto en la
cual seleccionaremos el tipo de efecto que queramos aplicar,
incluso podremos elegir la trayectoria exacta del movimiento
seleccionandola del menu Trayectorias de desplazamiento.
Podemos utilizar el botén Quitar para eliminar alguna animacion
que hayamos aplicado a algun texto.

En la lista desplegable Inicio podemos seleccionar cuando
queremos que se aplique la animacién (al hacer clic sobre el raton,
después de la anterior diapositiva, etc).

Las demas listas desplegables cambiaran en funcidon del tipo de
movimiento y el inicio del mismo.

La Velocidad suele ser una caracteristica comun por lo que
podemos controlarla en casi todas las animaciones que apliquemos
a un objeto.

La lista que aparece debajo de velocidad nos muestra las distintas

animaciones que hemos aplicado a los objetos de la diapositiva, como podras comprobar aparecen

en orden.

El botdn Reproducir te muestra la diapositiva tal y como quedara con las animaciones que hemos

aplicado.

Ocultar diapositivas.



La funcion ocultar diapositivas se puede utilizar para reducir una presentacion por problema de
tiempo pero sin que perdamos las diapositivas que hemos creado. Para generar una presentacion

mas corta pero sin perder las diapositivas que no visualizamos.

ﬂ.:j _ WD Grabar narracion
p L
—= (57 Ensayar intervalos
Configuracion de I3 Ocultar -
presentacion con diapositivas diapositiva' Y| Utilizar intervalos ensayados
Configurar

Para ocultar las diapositivas unicamente tienes que seleccionar la diapositiva que quieres ocultar y

después desplegar la pestafa Presentacion con diapositivas y elegir Ocultar diapositiva.

Transicién de diapositiva.
La transicion de diapositiva nos permite determinar como va a producirse el paso de una diapositiva

a la siguiente para producir efectos visuales mas estéticos.

Para aplicar la transicion a una diapositiva despliega la pestafia Animaciones y selecciona una de las

opciones de Transicidn a esta diapositiva.

_ - }_5 [Sin sonido) ~ | Avanzar a la diapositiva
‘ J -I‘ ! AAJJ - _'%]_ Rapido b v Al hacer clic con el mouse
; . 3_,]] Aplicar a todo Automaticamente después de: 00:00 -

Transicion a esta diapositiva

Los diferentes disefios te permite seleccionar el movimiento de transicién entre una diapositiva y la
siguiente. Hay una lista muy larga de movimientos.

. . Ei] ide - . . . PRV
En la lista Velocidad == Faride podemos indicarle la velocidad de la transicidén entre una y otra
diapositiva.
Incluso podemos insertar algin sonido de la lista Sonido & [ sonidel =
En la seccién Avanzar a la diapositiva podemos indicarle que si para pasar de una diapositiva a la
siguiente hay de hacer clic con el ratéon o bien le indicas un tiempo de transicién (1 minuto, 00:50

segundos, etc)

Si quieres aplicar estas caracteristicas a todas las diapositivas pulsa en el boton Aplicar a todo.

Ensayar intervalos.

Ensayar intervalos te permite calcular el tiempo que necesitas para ver cada diapositiva sin prisas.
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Configurar

Para calcular el tiempo que necesitas tienes que ir a la pestana Presentacién con diapositivas y
elegir la opcion Ensayar Intervalos, después veras que la presentacidon empieza a reproducirse pero
con una diferencia, en la parte superior izquierda aparece una especie de contador que cronometra

el tiempo que tardas en pasar de una diapositiva a otra pulsando algun botén del raton.

& ] | 0:00:01 | ™ | eoom0d

En el recuadro blanco te mostrara el tiempo para la diapositiva actual y el recuadro del tiempo que
aparece en la parte derecha muestra la suma total de intervalos, es decir, el tiempo que transcurrido

desde la primera diapositiva.

La flecha # sirve para pasar a la siguiente diapositiva, el boton ! para pausar el ensayo de

intervalos y 2 para repetir la diapositiva (para poner a cero el cronémetro de la diapositiva.

Una vez terminas el ensayo PowerPoint te pregunta si quieres conservar esos intervalos para
aplicarlos a cada diapositiva de la presentacion. Si contestas que si veras que aparece una pantalla

en la que te muestra en miniatura las diapositivas y debajo de cada una aparece el tiempo utilizado

para ver cada una de ellas.
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(tabla: una o varias filas de celdas habitualmente utilizadas para mostrar numeros y otros elementos

para una referencia y analisis rapido. Los elementos de una tabla se organizan en filas y columnas)

(plantilla: archivo o archivos que contienen la estructura y las herramientas para dar forma a
elementos como el estilo o el disefio de pagina de los archivos finalizados. Por ejemplo, las plantillas
de Word pueden dar forma a un documento sencillo, y las plantillas de FrontPage pueden dar forma

a un sitio Web completo)

formulario (formulario: documento que contiene espacios en blanco de relleno o campos de
formulario, en los que se escribe informacion. Por ejemplo, en Microsoft Word se puede crear un
formulario de inscripcion en pantalla con listas desplegables en las que los usuarios pueden

seleccionar elementos)

(barra de herramientas: barra con botones y opciones que se utilizan para ejecutar comandos. Para

mostrar una barra de herramientas, presione ALT y, a continuacion, MAYUS+F10)

(campo de formulario: en un formulario, ubicacion donde se almacena un tipo de datos determinado,

como un nombre o direccién)
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