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INTRODUCCION

El avance tecnoldgico como solucién a las necesidades de todas las areas del
saber, hoy en dia es una realidad, es por ello que la asignatura de Informatica
Basica forma parte de las asignaturas de Formacion General contribuyendo al
desarrollo integral del estudiante a través de la adquisicion de nuevas habilidades

que le permitan desarrollarse como futuro profesional.

La asignatura de Informatica Basica sera desarrollada en el primer afio de las
carreras de la UNAN — Managua, con el objetivo de dotar al estudiante de
habilidades que le permitan realizar sus trabajos de investigacién y/o trabajos de
fin de curso. Asi mismo, como conocimiento previo para el desarrollo de cualquier

otra asignatura que requiera de los conocimientos basicos del uso del computador.

El aporte de los contenidos de la asignatura corresponden al desarrollo de
habilidades en la organizacion y gestion de archivos y documentos, realizacién de
busquedas efectivas de informacion en Internet, preparaciéon de informes,
procesamiento y representacion grafica de datos, asi como, la realizacion de

presentaciones de calidad para realizar exposiciones.

El presente documento contiene la descripcion general de la asignatura, una breve
introduccién que describe la relevancia de la misma, descriptores de la asignatura
con una sintesis de las capacidades y habilidades a desarrollar en los futuros
profesionales, fundamentacion de la asignatura, objetivos generales, plan tematico
por modalidad, objetivos, contenidos y recomendaciones metodologicas por
unidad, recursos didacticos a utilizar, el sistema de evaluacion a implementar y

bibliografia que sera empleada para el desarrollo de la asignatura.
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DESCRIPTOR DE LA ASIGNATURA

La asignatura de Informatica Bésica desarrolla las capacidades para el uso
eficiente del computador, la busqueda efectiva de informacion, utilizacion de
herramientas de comunicacién a través de Internet, la realizacion de informes
estructurados de forma adecuada, el procesamiento y representacion grafica de
datos y finalmente la presentacion eficiente de los resultados de una investigacion.

Los principales contenidos son: Periféricos del computador, funcionalidades de un
sistema operativo, almacenamiento de informacion en dispositivos externos,
actividades y recursos del aula virtual Moodle, motores de busqueda de
informacion, herramientas de comunicacién en Internet, formato de texto y parrafo,
insercion de elementos en un documento de texto, referencias y citas
bibliograficas en un documento de texto, formato de datos en una hoja de calculo,
formulas y funciones en una hoja de calculo, creacion de graficos para la
representacion de datos, elementos para la creacion de presentaciones,

personalizacion de los elementos de una presentacion.

Tiene un total de 180 horas, distribuidas en 60 horas presenciales y 120 horas de

trabajo independiente, para un total de 4 créditos académicos
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OBJETIVOS GENERALES DE LA ASIGNATURA

N° CONCEPTUALES PROCEDIMENTALES ACTITUDINALES

1 Analizar los elementos | Experimentar los | Asumir una actitud
basicos del uso del | procesos basicos del |responsable en el uso
computador y las | sistema operativo para | eficiente del computador y

caracteristicas de los

sistemas operativos.

la manipulacion y
organizacion de datos
en el computador.

la manipulacion de Ia

informacion.

2 Analizar las caracteristicas | Emplear los recursos y | Adquirir el habito de una
y funcionalidad que ofrece | actividades que ofrece | participacion  activa vy
un entorno virtual de |un entorno virtual de | respetuosa en el
ensefianza aprendizaje | ensefianza aprendizaje | aprendizaje en linea.
como apoyo al proceso | en el desarrollo de un
educativo. Curso.

3 Sefialar las  diferentes | Utilizar  criterios  de | Respetar las  normas
formas de comunicacion a | busqueda que permitan | éticas de informacion vy
través del Internet y los | localizar informacion de | comunicacion a través de
principales motores de | manera eficiente. Internet.
bldsqueda de informacion.

4 Reconocer las | Aplicar los | Respetar los derechos de
caracteristicas particulares | procedimientos para el | autor en la creacion de
y herramientas de un |formato y configuracion | documentos de texto.
procesador de texto. de un documento de

texto.

5 Reconocer las | Utilizar las herramientas | Mostrar  ética en el
caracteristicas y | adecuadas para el | procesamiento y
funcionalidades de una hoja | procesamiento y | representacién grafica de
de calculo para el | representacion grafica | datos en una hoja de
procesamiento de datos. de datos en la solucion | célculo electronica.

de problemas reales.

6 Reconocer las reglas | Emplear las | Respetar las reglas
basicas de la elaboracién | herramientas basicas para la creacion
de presentaciones a través | adecuadas para la | de presentaciones utiles y
del uso de las herramientas | elaboracion de | atractivas.

adecuadas del programa
gue se utiliza para tal fin.

presentaciones
personalizadas.
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PLAN TEMATICO

N° Total de horas Horas de Total
Nombre de presenciales estudio de
la unidad Tedricas | Practicas | Independiente | horas
1 Generalidades de |a informatica
2 2 2 12
Plataforma Virtual de ensefianza-
2 | aprendizaje
2 4 16 24
3 Internet v la web
2 [ 12 18
4 | Procesadores de Texto
4 14 36 54
5 Hojas de calculo electronicas
4 & 24 36
6 Creacion de presentaciones
4 6 20 30
7 | Evaluacion Parcial
2 4 G
Total 18 42 120 180
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Unidad |I: Generalidades de la Informatica

Contenidos:

1. Las computadoras y sus periféricos

1.1. Periféricos de entrada y salida

1.2. Periféricos de procesamiento de informacion

1.3. Periféricos de almacenamiento

1.4. Periféricos de comunicacion

2. Funciones principales de un Sistema Operativo

2.1. Administrar el uso de los dispositivos de E/S

3. Elementos del escritorio de trabajo de un Sistema Operativo

4. Almacenamiento de datos en dispositivos externos

Objetivos:

v" Reconocer las partes de una computadora personal.

v" Reconocer las funciones principales de un Sistema Operativo.

v Diferenciar los elementos que conforman el escritorio de trabajo de un

sistema operativo.

v Explicar el proceso de almacenamiento de datos en dispositivos externos
Recursos:

1. Fuentes Documentales
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Tema 1. Las computadoras y sus periféricos

Exploro mis conocimientos

Actividades
Trabajo Grupal:
1. Me relno con tres comparieros y realizo lo siguiente:
a) Tomando en cuenta el contexto que nos rodea, realizo una tabla de los
avances tecnoldgicos y especifico las ventajas y desventajas de las
mismas.

Nota: La tabla puede estar elaborada de la siguiente manera.

Avance Tecnoldgico Ventajas Desventajas

b) Seleccione un avance tecnoldgico y lo grafico de manera que muestre su
cambio evolutivo. Nota: El tiempo transcurrido puede ser de diez afios atras

c) Construyo una definicién de Informéatica.

2. En plenaria, del trabajo en equipo previamente realizado para ello, pedir a los
estudiantes que realicen lo siguiente:
a. Presente las respuestas de las preguntas en papelografos
b. Comparta con sus compafieros(as) por un periodo de 10 minutos por grupo.
c. Construya un consolidado de lo expuesto por sus comparfieros(as). Nota:

Exceptle lo que sea igual.
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3. Presente la informacion consolidada al maestro y de esta manera valore el
trabajo realizado.

Documentos Complementarios:
Ampliemos nuestros conocimientos

Fuentes: (Flores, 2012); (Avila, 2009)

Definicion de una computadora: Una computadora es una maquina electrénica
usada para procesar todo tipo de informacion, considerada como un dispositivo
rapido y exacto de sistema de manipulacion de caracteres (datos), disefiado y
organizado para aceptar y almacenar datos automaticamente, procesarlos y
producir resultados de salida bajo la direccion de un programa almacenado de
instrucciones. Estd compuesto basicamente de procesador, memoria Yy
dispositivos de entrada/salida, capaz de resolver problemas matematicos y
l6gicos, usando programas o aplicaciones informaticas. Podemos hacer trabajos
de oficina con ella, guardar datos, imagenes, escribir cartas, leer el periddico,
comunicarnos con familiares o amigos a través de correos electronicos, ver
videos, dibujar, hacer informes, crear programas de computadoras que llevan a
cabo diversas funciones e incluso nos permite hacer presentaciones que pueden

ver otros usuarios de computadoras alrededor del mundo.
Componentes de un computador:
v’ Hardware

v' Software

La computadora esta compuesta por una parte fisica,

conocida como Hardware, y una parte logica, llamada E
Software. Combinadas entre si son capaces de interpretar o

/

elementos fisicos de la computadora, aquellos elementos que podemos “tocar” es

y ejecutar las instrucciones para las que fueron

programadas. El hardware, esta compuesto por los

decir la parte material del sistema informatico, consta de uno o varios dispositivos

Pagina 3



UNAN Managua — FAREM Matagalpa

de entrada de informacion (teclado, raton, tableta digitalizadora, etc); una unidad
central de procesos (CPU), que procesa la informacion que se recibe, y uno o
varios dispositivos de salida de esta informacion una vez procesada (pantalla,
impresora, etc.). El software es cada uno de los programas de aplicacion que la

computadora posee.

Mouse (Ratdn) y sus partes: Todos los modelos y tipos de ratdn pueden
incorporar varias teclas y botones, o aplicar las ultimas innovaciones en
ergonomia, pero, en esencia, se componen de dos partes fundamentales: un

sistema de posicionamiento, ya sea 6ptico o de bola, y unas teclas o botones de

accion.

Los botones basicos son dos: el principal, o izquierdo, y el

secundario, o derecho. (Este orden se puede cambiar
desde la configuracion de Windows para personas que
utilicen habitualmente el raton con la mano izquierda).
Cada boton tiene definida una funcion especifica por

defecto, aunque pequefios programas de utilidades

pueden mejorar 0 simplemente  modificar el
funcionamiento de los botones. Cada vez hay mas modelos de ratones que
incorporan una rueda de deslizamiento que facilita el desplazamiento de la
informacion visualizada en las ventanas de las aplicaciones, lo cual permite no
tener que desplazar el puntero del ratén vertical y horizontal. Esta opcién de la
rueda de deslizamiento es sumamente Util en la navegacion por Internet, donde
las paginas suelen tener unas dimensiones mucho mas grandes que la propia
apantalla del monitor; de esta manera no es necesario levantar la vista para situar

el puntero del raton en las barras de deslizamiento.

Como utilizar el ratdn Hay unas operaciones basicas que son las que se utilizan

habitualmente: hacer clic, hacer doble clic, arrastrar y sefialar.
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Operaciones basicas con el raton
Hacer Clic: Presionar y soltar con rapidez el boton principal, o izquierdo, y
con ello situarse en una posicion determinada en la pantalla o seleccionar
un objeto de la misma.
Hacer doble clic: Presionar y soltar el boton principal, o izquierdo, dos
veces seguidas.
Arrastrar: Mantener presionado el botén principal o izquierdo al mismo
tiempo que se estda moviendo por la pantalla.
Sefialar: Mover el puntero del ratén y apuntar al mismo objeto, situandose

encima de él.

Con el boton derecho es posible, hacer un clic para que aparezca un menu
llamado contextual, que permite realizar las tareas mas comunes sobre el objeto
sefalado, variando éstas en funcion de cudl sea dicho objeto. Cuando se indica la
operacion de hacer clic, siempre se refiere al botdn izquierdo, mientras que,
cuando hay que hacer clic con el botén derecho, se suele especificar que se trata
de dicho boton, es decir, hacer clic con el boton derecho o hacer clic con el botén

secundario.

Teclado y sus partes: El teclado
es el dispositivo que brinda la
posibilidad de introducir datos
para que después puedan ser

interpretados y procesados por la

CPU. El aspecto de un teclado de
ordenador es bastante similar al de una maquina de escribir. El teclado esta
dividido en 4 partes fundamentales, el teclado alfanumérico, el teclado numérico,

las teclas de funcidn, y las teclas de control.
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El teclado alfanumérico es similar al teclado de una maquina de escribir, dispone
de todas las letras del alfabeto, los diez digitos decimales y todos los signos de
puntuacion y acentuacion, ademas de la barra espaciadora.

El teclado numérico es similar al de una calculadora, dispone de los diez digitos
decimales, las operaciones matematicas mas habituales (suma, resta,
multiplicacion y division) Ademas de la tecla “Blog Num” o “Num Lock” que activa o

desactiva este teclado.

Las teclas de funcidn se sitlan en la parte superior del teclado alfanumérico, van
del F1 al F12, y son teclas que aportan atajos en el uso del sistema informatico.
Por ejemplo, al pulsar F1 se suele activar la Ayuda del programa que se esta
usando. Algunos teclados modernos incluyen otro conjunto de teclas en la parte
superior a las de funcion que permiten acceder a Internet, abrir el correo
electronico o controlar la reproduccién de archivos multimedia. Estas teclas no
tienen un caracter universal y dependen de cada fabricante, pero también se

pueden considerar teclas de funcion.

Las teclas de control se sitian entre el teclado alfanumérico y el teclado
numerico, y bordeando el teclado alfanumérico (Shift, Intro, Insert, Tabulador...)
Estas teclas permiten controlar y actuar con los diferentes programas. De hecho,

cambian de funcion segun la aplicacion que se esta usando.

e Intro / Enter: Tecla para terminar parrafos o introducir datos.

e Cursores: Mueven el cursor hacia el lugar deseado (indicado por las
flechas)

« Backspace: Representado por una flecha en sentido izquierda permite
retroceder el cursor hacia la izquierda borrando simultaneamente los
caracteres.

o Shift: Representado por una flecha hacia arriba permite mientras se

mantiene pulsada cambiar de minusculas a mayusculas y viceversa.
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Retroceder: Se representa por una flecha en sentido izquierdo y esta
situada sobre la tecla Enter. Sirve para retroceder el cursor hacia la
izquierda borrando los caracteres.

Insert: Esta tecla permite escribir 0 insertar caracteres a la vez que borra el
siguiente caracter, en Microsoft Word y otros programas el programa
introduce en la barra inferior la palabra SOB que indica si la tecla esta
activada o no.

Tabulador: Se representa mediante dos flechas en sentido contrario
(izquierda — derecha) Sirve para alinear textos en los procesadores de
texto. En el sistema operativo se utiliza para desplazar el cursor por las
diferentes ventanas y opciones.

Caps Lock: o “Blog mayus”, al pulsar esta tecla se enciende uno de los
leds (lucecitas) del teclado, que indica que esta activado el bloqueo de
mayusculas, lo que hace que todo el texto se escriba en mayusculas (y que
al pulsar Shift se escriba en minusculas).

Alt: Se usa en combinacidén con otras teclas para ejecutar funciones del
programa (Alt+E es abrir Edicidn, Alt+A es abrir Archivo, Alt+V abre Ver)

Alt Gr: Ademés de servir como tecla Alt también sirve en combinacion con
las teclas que incorporan simbolos en la parte inferior derecha para
insertarlos en el documento (simbolos como @, €, #, llaves y corchetes
necesitan pulsar Alt Gr y las teclas que contienen esos simbolos, en este
caso 2, Ey 3).

Control: Se utiliza en combinacion con otras teclas para activar distintas
funciones del programa. (Control+C es copiar, Control+X es cortar y
Control+V es pegar en Windows).

Supr: La tecla suprimir, como bien indica su nombre sirve para borrar.
Tanto campos en tablas, como caracteres en procesadores.

Esc: Escape es una tecla que sirve para cancelar procesos y acciones en
progreso, también sirve para cerrar cuadros de didlogo o ventanas.

Inicio: Esta tecla te sitia al principio de una linea o de un documento,

dependiendo del programa que estés utilizando.
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e Fin: Su funcion es la contraria a la tecla Inicio, y te situa en el final.

« Re P&g: Retrocede una pagina.

o Av P&g: Avanza una pagina.

e Impr pant: También “Pet Sis”, significa imprimir pantalla, su funcion es
copiar lo que aparece en pantalla como una imagen. Se guarda en el
portapapeles y lo puedes pegar en cualquier documento que permita pegar
imagenes.

e Bloqg despl.: Es utilizada bajo el sistema operativo MS-DOS para detener el
desplazamiento de texto.

o Pausa: Se utiliza en MS-DOS para detener acciones en proceso y asi
poder leer el texto de esas acciones.

e Menu contextual: Al pulsarlo muestra un menu de opciones, el mismo que
al utilizar el botéon derecho del raton. Se representa por una flechita que
sefiala una especie de listado, similar al menu que se mira en pantalla.

« Windows: Sdlo existe en teclados disefiados para Windows, se representa
por el logo, y sirve para abrir el menu de inicio.

e Barraespaciadora: Introduce espacios entre caracteres.

Periféricos de una computadora: Son cada uno de los componentes que se
pueden agregar a una computadora. Estos pueden ser clasificados en periféricos
de entrada, periféricos de salida, periféricos de entrada — salida, periféricos de

almacenamiento, periféricos de comunicacion.
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Camaras digitales Video proyectores

Camaras de video Camaras web Escaneres

Micréfonos y

audifonos Teléfonos inteligentes Memorias USB

: : Discos duros : :
Mandos de juego iPods externos Tarjetas de memoria

Fuente: (iesbahia, 2014)

Periféricos de Entrada: Los periféricos de entrada permiten que el usuario se
comunique con la computadora, mediante dispositivos que ayudan al ingreso de
informacion desde el exterior. Estos datos pueden provenir de distintas fuentes,
siendo la principal un ser humano. Los periféricos de entrada son generadores de
informacion, por lo que no pueden recibir ningun dato procedente del ordenador ni

de cualquier otro periférico.

Son ejemplos de periféricos de entrada:

e Teclado Escaner

e Mouse Micréfono

o Camara web Escéner de codigo de barras
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Joystick

Pantalla tactil

Lapiz ptico

Lector Optico

Lector de caracteres imanables
Lector de bandas magnéticas
“Chip” o

Lector de tarjetas

inteligentes

Lector de marcas

Lector de caracteres manuscritos
Lector de cédigos de barras
Reconocedores de voz
Digitalizador o tabla grafica

Pantalla sensible al tacto

Periféricos de Salida: Los periféricos de salida muestran al usuario el resultado

de las operaciones realizadas o procesadas por el computador. Un periférico de

salida recibe informacion la cual es procesada por el CPU para luego reproducirla

(convertir sus patrones de bits internos) de manera que sea comprensible para el

usuario.

Por periférico de salida se entiende un complemento electrénico que es capaz de

mostrar y representar la informacion procesada por el ordenador, en forma de

texto, gréficos, dibujos, fotografias, espacios tridimensionales virtuales, esquemas

y un largo etc. mas. Por su tecnologia, los periféricos de salida se pueden dividir

en visuales o soft copy (como las pantallas de computadora) y de impresién o hard

copy (como los diversos tipos de impresoras, plotters, etc.).

Son ejemplos de periféricos de salida:

Monitor o pantalla
Impresora
Altavoces
Auriculares

Fax

Tarjeta grafica
Tarjeta de sonido
Sintetizador de voz

Microfilm

Periféricos de Procesamiento de Informacién: Elementos que realizan el

"trabajo pesado” del equipo de cémputo. Procesan los datos introducidos por el
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usuario; y de acuerdo con los pasos determinados por un programa, proporcionan
un resultado especifico.

Son ejemplos de periféricos de procesamiento de informacion:
e Tarjeta de video
e Procesador
e Tarjeta Madre

¢ Memoria RAM

Periféricos de Almacenamiento: Los dispositivos de almacenamiento son los
gue guardan informacién permanente (hasta que se rompen). En general, tenemos
dos clases de sistemas de almacenamiento: 6pticos u magnéticos. Los 6pticos son
los CDs, DVDs y otros conocidos... aun. Los magnéticos son los tipicos discos

duros (internos o externos), las pequefas y populares memorias flash, etc.

L) Para saber mas

PARA SABER MAS

Los discos duros constan de una serie
tienen que formatear. Esto es al

ese lugar del disco, decidiendo si eso es un IN Un

Y pueden escribir en &l (cambiar de ceros a
pagar el ordenador, esa informacién permanece, no se borra (isalve accidente! asi que haz siempre

diaria. Desde la tarjeta de una maguina
gital, que seguro que tienes po alguna, a una memoria USB en la que llevas tus ficheros en el t ) &n
n parecidas a las memorias RAM, solo que no pierden la informacion (no son temporales sino permanentes). iY son

1

Un CD o un DVD estan hechos de un material (policarbonato) en el que un laser graba unos surcos que representan unos y
ceros. Otro laser lee la superficie del disco e interpreta esos surcos. Puede haber un tercer laser que borra los surcos, siempre
que el disco lo permita (regrabables).

Periféricos de Comunicacién: Los dispositivos de comunicacion son, en
realidad, periféricos. Pero periféricos muy especiales. Sirven para conectar
ordenadores entre siy para que estos puedan intercambiar informacion. Son los
dispositivos que han cambiado la forma en que entendemos el mundo. Han creado
las redes. Por las cuales hablan los ordenadores entre si. Internet es una de esas

redes. La mas grande, pero no la Unica. Y todo ello gracias
a modems y enrutadores (routers).
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Los moédems convierten la sefial digital (los ceros y unos, que es lo Gnico que
entiende el ordenador) en otro tipo de sefial que puede viajar por los cables
(telefénicos, de fibra Optica, etc.). Y viceversa. EI médem es un traductor. Y el
router empaqueta datos para que viajen juntos, separados de otros datos, hacia
un destino concreto (normalmente hacia otro ordenador). Son necesarios para que
un ordenador pueda mantener conversaciones con otros muchos a la vez y si
liarse, sabiendo a donde quiere mandar qué datos. En la mayoria de los casos van

juntos, reunidos en el mismo periférico.
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Actividades complementarias

Practico lo aprendido

Actividades

1. Resuma qué son los periféricos.
2. Haztres listas en las que agrupes diferentes ejemplos de periféricos de
entrada — salida, procesamiento de informacion, almacenamiento y
comunicacion.

Aplico lo aprendido

Completa los siguientes incisos para ver si hemos comprendido lo que es un
periférico, paralo cual debes leer detenidamente el apartado del documento

y ver si son verdaderas o falsas las siguientes afirmaciones:

a) Los periféricos se conectan al ordenador a través de los puertos

. Verdadero . Falso
b) El mouse es un periférico de entrada de la computadora
O Verdadero @ Falso

c) El modem es un periférico que permite la conexion del ordenador a una

linea de teléfono
@© Verdadero © Falso

d) Cudl de las siguientes caracteristicas de un disco duro es la mas

importante
@ La capacidad de almacenamiento
. Velocidad de acceso

@ Sutamario
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Uﬂm/ leta

Después de haberte leido el apartado de comunicaciones, es sequro que sabras completar los huecos del texto
siguiente:

Los dispositivos de comunicacion son, en realidad, . Pero periféricos muy especiales. Que sirven para
conectar entre si, Y para que estos puedan Intercambiar . iSirven para que los

ordenadores hablen!

Los [:] convierten Iy sefal digital (los ceros y unos, que ¢ [o Unico que entiende ¢l ordenador) en otro tipo de senal
que puede viajar por los cables (telefonicos, de fibra dptica, etc.), Y viceversa, El mdodem es un traductor, Y el

empaqueta datos para que viajen juntos, separados de otros datos, hacla un destino concreto (normalmente hacla otro
ordenador).

Busque los siguientes videos tutoriales para la afirmacion del contenido
planteado anteriormente:
1. Historia de la Computadora para nifios Nota: El link para ingresar
(https:/lwww.youtube.com/watch?v=0OTwqEnrZSQY)
2. La computadora y sus partes 2013 Nota: El link para ingresar
(https://www.youtube.com/watch?v=fy1KQFIpSnU)
3. Periféricos de  Comunicacion Nota: ElI link para ingresar

(https://www.youtube.com/watch?v=FwTIEletv84)

Una vez visualizados los videos elabore:

1. Unatabla en la que clasifique diferentes periféricos de la computadora
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Tema 2: Funciones principales de un Sistema Operativo

Exploro mis conocimientos

Actividades

1. Observo las siguientes imagenes y luego comento con mis compaferos

40m

2. Una vez observada las siguientes imagenes relacione las palabras
mostradas a continuacion y diga porque las relaciona:

a) Sistema Operativo

b) Programas de Aplicacion de la Computadora

c) Usuario de computador

d) Interfaz de trabajo

3. Mencione nombres de versiones de Sistemas Operativos de la
computadora que conozca
a)
b)
c)
d)

4. Defina con sus propias palabras que es un Sistema Operativo
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Documentos Complementarios:
Ampliemos nuestros conocimientos

Fuente: (Informatica Hoy, 2013)

Fundamentos de Windows.

Definicion de Sistema Operativo: El Sistema p

Operativo es el programa informatico primario e ‘/’/ U
indispensable de una computadora; es la base o A -
sobre la cual se ejecutan todos los programas / /
de aplicaciéon (bases de datos, tratamiento de Microsoft «_J-

| |
v,y e e, programas e Windows

administracion y gestion, etc).

Nombres de Sistemas Operativos conocidos:
Sin dudas, el sistema operativo mas conocido es Windows, desarrollado por la empresa

Microsoft.

£

O%

Los sistemas operativos mas populares:
- Microsoft Windows (para - iIOS (para smartphones)
computadoras). - BlackBerry OS (para smartphones)
- Windows Server (para servidores)

- Linux (para computadoras y servidores)
- Mac OS (para computadoras)

- Chrome OS (para computadoras)

- Android (para smartphones)

- Windows Phone (para smartphones)
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Funciones bésicas del Sistema Operativo

v Inicializa el hardware del ordenador

v’ Suministra rutinas basicas para controlar dispositivos
v Permite administrar, escalonar e interactuar tareas

v Mantiene la integridad de sistema

Distintas Partes de un Sistema Operativo

El sistema operativo de una computadora que es usado por muchas personas al
mismo tiempo, es un sistema complejo. Contiene millones de lineas de
instrucciones escritas por programadores. Para hacer los sistemas operativos mas
faciles se ser escritos, son construidos como un conjunto de moédulos, siendo cada

maodulo responsable de realizar una funcion.

Los mdédulos tipicos en un gran Sistema Operativo multiusuario generalmente son:
v" Nucleo (Kernel en inglés)
v" Administrador de procesos
v’ Scheduler
v" Administrador de archivos
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Actividades complementarias

Practico lo aprendido

Actividades

1. Investigo los requisitos que se deben tomar en cuenta para comprar una
computadora
2. Explico con mis palabras las funciones béasicas del sistema operativo

Aplico lo aprendido
Haciendo uso del equipo de computo realice la siguiente practica

1. Copio el nombre del sistema operativo que tiene la computadora
2. Elabore un cuadro sinéptico con nombres de aplicacion que haga uso la
computadora y digo para que se utiliza

3. Explico la importancia del sistema operativo en una computadora
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Tema 3. Elementos del escritorio de trabajo de un Sistema Operativo

Exploro mis conocimientos

Actividades

1. Cudles de las siguientes respuestas se corresponde a la definicién del
escritorio de una computadora

a) Es la pantalla principal que podemos visualizar una vez se inicializa el sistema
operativo

b) Es una parte de la computadora
c) Es una interfaz gréafica

d) Ninguna de las anteriores

2. Realice la representacion grafica de los siguientes elementos
a) Equipo

b) Papelera de Reciclaje

c) lcono

3. Comente con sus compafieros que caracteristicas cree se le atribuyen al

escritorio de Windows
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Documentos Complementarios:
Ampliemos nuestros conocimientos

Fuente: (Microsoft.Windows, 2012)

Escritorio de Windows: Al encender la computadora y después de la pantalla de
Bienvenida, el Escritorio de Windows seré la imagen que veremos siempre en
nuestro monitor. El formato que nos presentara dificilmente sera igual al de
cualquier otra computadora, ya que su facilidad de configuracion y el hecho de
alojar los accesos directos a nuestros programas sera muy dificil de que coincida
con otro usuario. EI menu de Inicio y su escritorio son dos de los elementos mas
usados de Windows. Adaptarlos a su gusto puede hacer que su experiencia en la

computadora sea mas agradable y productiva.

<4—Escritorio

Elementos del Escritorio de Windows: Entre los elementos de escritorio

encontramos los siguientes.

% Iconos: Un icono es una imagen pequefia, asociada a un objeto del sistema,
gue permite identificarlo rapidamente. Cada uno de los Iconos que aparecen en su
Escritorio son los que dan acceso a ciertos programas y componentes de la
computadora. Abra un Icono haciendo doble clip en él. Un Icono abierto

desplegara una ventana que contiene programas, archivos y otros elementos. Los

Pagina 4



UNAN Managua — FAREM Matagalpa

iconos le permiten organizar sus programas (Microsoft Excel, Word, etc), los
archivos (documentos, hojas de célculos, gréficos), la informacion de la impresora
(opciones de configuracion, fuentes instaladas) e informacién de la computadora
(unidades de disco duro, discos flexibles), de la misma manera en que usted

organizaria su escritorio.

Personalizar los iconos del Escritorio: Hay varias maneras de personalizar los

iconos del escritorio: Los puede cambiar de tamafio, o inclusive eliminarlos. Para

T T T .
Ver r Iconos grandes
Ordenar por » | @ Iconos medianos
Actualizar Iconos pequefios

Pegar Organizar iconos automaticamente
Pegar acceso directo Alinear iconos a la cuadricula

v
Siguiente fondo de escritori =
Rt irecesene v Mostrar iconos del escritorio
v

Nuevo »

Mostrar gadgets de escritorio

B8 Resolucién de pantalla
W Gadgets

@ Personalizar

1. Haga clic con el boton derecho del raton en el escritorio y haga clic en

Personalizar.

M Resolucitn de pantalla
[, Gadgets

g Pesonlzar

2. Clic en Cambiar iconos del escritorio.

{—_}lu | ’ + Todos los elementc
& Configuiacién de iconos de escritorio ===

Wentana principal del Panel de

lconos cel sscrlono
control

konos del asofona
Cambiar iconos del escritoria ] Expaipe ¥ Peprlern do
7] Achivees del usuaria Panel de control
3. Aqui puede escoger los iconos que se ElRed
mostraran en el escritorio. Ay R e -
=1 ] Gard Rt
Para cambiar los iconos por defecto: [ 5

- L=
Papslara da Papedara da
necizinge Pera)  saselap il ) -
Pégina 5 E-arwml lﬂaﬂmrﬂuﬂnﬂdﬂuﬂnﬂh:_
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1. Siga los pasos del 1-3 mostrados arriba.

2. Haga clic en Cambiar icono.

Papél; de |_\
)_ recidaig (vacia)_ i -~

I[ Cambiaricono... ]I [Restautar valores predeteminados}

3. En la caja de dialogo de Cambiar icono, haga clic en la imagen que desee

reemplazar y haga clic en Aceptar.

- R

B Cambiariconc >l
Buscar iconos en este archivo:
C:\Windows\System32\imageres.dll Examinar...

Seleccone un icono de la lista siguiente:

[ Aceptar ] [Cancelar ]

4. Marque el icono que quiere cambiar y haga clic en Aplicar.

5. Cambie a su escritorio para asegurar que se realizé el cambio.

Papelera de
reciclaje

Para cambiar el tamafio, orden, y alineacion de sus iconos de escritorio:
1. Haga clic con el botén derecho del ratéon en un espacio vacio del escritorio y

haga clic en Ver y especifique el tamafio y la alineacion de los iconos.
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Ver > Iconos grandes
Ordenar por » Iconos medianos
Actualizar © Icones pequenos
Pegar ‘ Organizar iconos automaticamente
Pegar acceso directo | v  Alineariconos a la cuadricula

h iminar + ‘ -
Deshaces Ekrnina ChieL | ¥ Mostrar iconos del escritorio
Nuevo » | v Show desktop gadgets

T TEEEE———

2. Escoja si quiere que los iconos se muestren ¢ estén escondidos.

Nota: Puede también cambiar el tamafio de los iconos del escritorio al hacer clic
en un area vacia del escritorio, presionar la tecla ctrl y girando la rueda del ratén al

mismo tiempo.

< Barra de Tarea: Es la que contiene aspectos tales como la hora y fecha, la
conexion a internet, el icono del sonido, algunos iconos de programas, entre

otros...

s Apuntador del Raton (Mouse): El apuntador del raton o puntero (por lo
general una flecha) en la pantalla le permite seleccionar elementos y elegir

comandos.

% Equipo: En este icono se examina el contenido de su computadora y obtiene
informacion sobre las unidades de discos, el panel de control y las impresoras
instaladas.

Abrir
’_":" Administrar

Conectar a unidad de red...

Desconectar unidad de red...

Crear acceso directo
Eliminar

Cambiar nombre

Propiedades
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% Papelera de Reciclaje: Su finalidad es la de conservar una copia de todos los
elementos eliminados, en una carpeta especial del sistema. Hacia ella se puede
arrastrar los archivos, carpetas u otros documentos que no desee. Siempre se le
pedira que confirme el deseo de deshacerse de los elementos. Para borrar los
elementos en forma permanente, primero abra la ventana de la Papelera de
Reciclaje haciendo doble clip en su icono y después despliegue el menu Archivo y

seleccione Vaciar Papelera. Windows le volvera a pedir su confirmacion.

Abrir

Vaciar Papelera de reciclaje

Crear acceso directo

Cambiar nombre

Propiedades

« Fondos de Pantalla, Temas y Salvapantallas (Protector de Pantallas): Una
de las maneras mas faciles para afadir un toque personal a tu ordenador es

cambiar tu fondo de pantalla o salvapantallas.

los colores de las ventanas, los sonidos y el protector de pantalls al mismo tiempo.

Windows 7 Arquitectur Paissjes  Natumles  Escenss

Temas Ba

uaaaam

o3 4) 0224 |

Cambie sus Fondos de Escritorio:
1. Oprima el lado derecho del Mouse en la pantalla (desktop) y Oprima en

Personalizar.
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Screen resoclution

Gadgets

EE @

Perzonalize

2. Oprima Fondo de Escritorio

Desktop Background

Harrmony

3. Escoja la imagen de papel tapiz o el color que desee, y especifique su
ubicacion. (Nota: usted puede elegir varios fondos de escritorio y variarlos en
intervalos de tiempo.)

iSoIid Colars v]

Windows Desktop Backgrounds ‘

Pictures Library
- Top Rated Photos
Solid Celors

Fondos de Escritorio de Windows, Para utilizar Picture position:

uno de los motivos de fondo o imagenes que

viene con Windows 7.

4. Oprima en Examinar (browse) si desea Fit
localizar y utilizar una imagen de otro lugar.

e , Stretch
Usted puede especificar como su fondo de

pantalla se vera: Tile

Al Center

Llene: Ajustar a la pantalla (a expensas de

algunas aristas que no podria encajar.)

» Ajustar: Asegurese de que la muestra de foto en su conjunto (puede mostrar los
bordes en negro si la imagen esta fuera de proporcién).
» Estiramiento: Se adapta a la pantalla, pero puede hacer que su imagen quede

mal.
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* Mosaico: Repite la imagen en la pantalla.
» Centro: Una foto de tamano normal en el centro de la pantalla con un fondo de

color sélido detras de él.

Variar Fondos de Escritorio: Windows 7 viene con una funcionalidad nativa de
fondo variada. Para facilitar la variedad del fondo de pantalla (background
shuffling): Oprima el lado derecho del mouse en la pantalla (desktop) y Oprima
otra vez en Personalizar.

1. Haga click en el fondo de escritorio.

m

Desktop Background

Harmony

2. Especifique los fondos de pantalla que desea utilizar.
3. Especifique el intervalo de Tiempo entre las transiciones (Opcional: Usted
puede variar el orden de sus visuales.)

Change picture every:

|30 minutes ~| [@shufile

4. Oprima Guardar Cambios Yy disfrute de los visuales (slideshow).

Escoja un salvapantallas (Protector de Pantalla):
1. Oprima el mouse a la derecha sobre la pantalla (desktop) y oprima
Personalizar.
2. Click Protector de Pantalla.
'©

Screen Saver

Mone

3. Escoja el Protector de pantalla de la lista.
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oara cambiar el fonde del escritorio, los colores de las ventanas, los sonides y el protector

E Configuracién del protector de pantalla [
I Protector de pantalla
== g
WMIRITII S
EEL LS
——— -

Protector de pantalla

(ninguno) =] [ Configuracién... Vista previa

ostrar la pantalla de inicic de sesién al

Burb
urowas - Lanudar

Cintas
,Formas y figuras
Fotografias o
Texto 3D rendimiento si ajusta el

Vacio nes de energia.

Cambiar configuracién de energia

|

4. Oprima en la flechita y especifique la opcién que desea para el protector de

pantalla.

Desde esta pantalla, usted también puede:
* Vista previa del protector de pantalla en vista a pantalla completa.
* Especificar la cantidad de tiempo que desea que su equipo esté inactivo antes

del inicio del protector de pantalla.
X Configuracién de la Pantalla o Propiedades de la Pantalla: Se refiere a

la configuracion del monitor y de la tarjeta gréafica, por lo que cada computadora

puede presentar unas propiedades sensiblemente diferentes.
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@G‘,ﬂ » Panel de control » Todos los elementos de Panel de control + Pantalla + | 4 )| Buscaren el Panel de control »

Ventana principal del Panel de -
POCH Facilitar la lectura de los elementos en pantalla

control

Para cambiar el tamafio del texto y otros elementos de la pantalla, elija una de estas opciones. Para agrandar
temporalmente s6lo una parte de la pantalla, use la herramienta Lupe.

Cambiar c
pantalla

iquracién de © Mis pequefio: 100% (predeterminado) Vista previa

Ajustar texto ClearType

- Mediano: 125%
Establecer tamaio de text

personalizado (PPP)

Vea también
Personalizacién
Dispositivos e impresoras

— — =
ES . [ D4y 073pm.

Las Ventanas

¢ Qué son las ventanas? Las ventanas son los espacios que los programas
utilizan para presentar al usuario una informacién mas o menos agrupada, a fin de
que pueda trabajar con ella. Esta informacion puede ser de cualquier tipo: texto,
grafico, multimedia, Internet, etc. Partes de una Ventana: Una ventana consta de
cinco partes principales: La Barra de Titulo, La Barra de Menu, La Barra de

desplazamiento o deslizamiento, La Barra de Estado y el Area de Trabajo.

Barra de Titulo: La Barra de Titulo es una franja horizontal situada en la parte
superior de la ventana, donde también se encuentran el menu de control de la
ventana, situado en el margen izquierdo identificado con un icono. También como
su nombre lo indica, esta el titulo o nombre de la ventana, que abarca o puede
abarcar todo el espacio horizontal. El color resaltado o atenuado de la barra de
titulo indica si la ventana esta activa o, por el contrario, es una ventana situada en
un segundo plano; de este modo, tan solo podremos tener una Unica ventana
activa a la vez, que sera la que estemos utilizando. Todas las ventanas abiertas y
gue no reciben nuestra atencion permanecen en segundo plano con la barra de

titulo en un color atenuado.
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[ ver Edicien Ayuda

Para cambiar la ventana activa, tan so6lo deberemos hacer clic en la barra de titulo
0 en cualquier posicion dentro de la misma. De este modo se colocarad en un

primer plano de trabajo, desplazando detras de él a todas las demas ventanas.

A la derecha de la barra de titulo estan los controles que permiten Minimizar,
Maximizar y Cerrar con un solo clic del ratén, funciones que también estan

incluidas en el menu de control de la ventana.

Minimizar = ' 4——Corrar
e

Maximizar o Restaurar

Barra de Menu: Situada horizontalmente, proporciona el acceso a todas las

fU nC|OneS del Edicion Formate Ver Ayuda
Nuevo Ctrl+N
programa que Abrir... Ctrl+A
Guardar Ctrl+G
estamos Guardar como...
Configurar pagina...
Utl“ZandO. Imprimir... Ctrl+P
Salir
Evidentemente,

cada programa o ventana tendra sus funciones propias, con lo que la linea de
Menus variard dependiendo de éstas.

Barra de Desplazamiento El hecho de poder variar el tamafio de una ventana
implica la posibilidad de que no haya espacio suficiente para mostrar todo su
contenido; cuando esto sucede, aparecen automaticamente las barras de
deslizamiento. La barra de deslizamiento vertical, en el lado derecho de la
ventana, aparece cuando se recorta el espacio vertical, permitiendo el
desplazamiento en sentido vertical (de arriba abajo o de abajo arriba) del
contenido de la ventana, y la barra de deslizamiento en la parte inferior aparece si

Barra de desplazamiento vertical
«—
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se recorta el espacio horizontal, permitiendo el desplazamiento transversal (de

derecha a izquierda o bien de izquierda a derecha) del contenido.

ll | J

Barra de desplazamiento horizontal

Una barra de deslizamiento consta de tres partes: los botones con el dibujo de una

flecha en los extremos, el botdn de posicion a lo largo de la barra y la franja de

deslizamiento que une las flechas de los extremos.

Al utilizar una barra de deslizamiento, podemos escoger diferentes métodos segun

sea la necesidad.

v' Desplazarse linea a linea. Al hacer un simple clic en las flechas de los

extremos, desplazaremos el contenido de la ventana una linea con cada
clic del raton y en el sentido indicado por la flecha accionada.

Desplazarse por blogues. Si hacemos un clic en cualquier posicion de la
franja de deslizamiento, conseguiremos avanzar o retroceder, por bloques,
el contenido de la ventana. Cada bloque correspondera al tamafio que se
visualiza en la ventana y el sentido sera uno u otro segun que tengamos el
boton de deslizamiento delante o bien detras de la posicion en que
hagamos el clic de raton.

Desplazarnos a nuestro antojo. Para desplazarnos a lo largo de toda la
ventana e ir directamente a una posicion determinada, arrastraremos el
boton de deslizamiento (haciendo clic en él sin soltarlo) a lo largo de la

franja hasta la posicion deseada.
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v' Desplazamiento continuado. Si al hacer clic en las flechas o en la franja
de deslizamiento mantenemos pulsado el botén, conseguiremos un avance

o retroceso rapido, linea a linea, o bloque a bloque, segun el caso.

Barra de Estado La Barra de estado es utilizada por las aplicaciones para mostrar
informacion referida a la ventana. Situada en la parte inferior de la ventana, puede
disponer de varias secciones con diferente informacion en cada una (informacion
ampliada sobre una opcidon de menua a la que estamos apuntando, la fecha y la
hora del sistema, la posicion del cursor dentro de un documento. Ilgualmente, en el
lado derecho y en su esquina inferior, se encuentra dos lineas diagonales que, al
situar el cursor encima, se convierten en una flecha de dos puntas que permite

(con arrastrar y soltar) cambiar el tamafio de la ventana.

Por ejemplo la barra de estado de Word es la siguiente, mostrando de Izquierda a
derecha lo siguiente: Cantidad de péaginas en el archivo, cantidad de palabras en
el documento, el lenguaje utilizado y a la derecha la forma de vista de la pagina, y

el zoom es decir aumentar o reducir el tamafo del area de trabajo.

Pagina: 22 de3L | Palabrasi 1030 (4 Espafiol affab. intemaciong) ||E HRIE §| 100% E)—U—@

Area de Trabajo Es la parte central de la ventana esta el area de trabajo, que
sera, como su nombre lo indica, el espacio que utilizaremos para realizar nuestro

trabajo.

=====

<«—L_Area de Trabajo Area de Trabajo

de Word

Tl .
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Haga clic para agregar titulo Area de TrabajO

ibtitulo — -

Equipo es la puerta principal que los sistemas Windows incluyen para la
administracion de toda computadora. Se encuentra un icono de esta aplicacion en

el escritorio con la siguiente representacion grafica:

Este permite el acceso al nivel superior de toda la estructura de archivos, carpetas
y unidades de la computadora. Existen tres métodos para acceder a la estructura
del Equipo:

La primera forma:

» Hacer doble clic izquierdo en el icono de equipo en el escritorio de la
computadora.

» O dar clic derecho encima del icono y elegir con el clic izquierdo la opcién abrir.

o

Abrir
S Lais; ‘_":.6‘ Administrar
Conectar a unidad de red...

Desconectar unidad de red...

Crear acceso directo
Eliminar

Cambiar nombre

Propiedades
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Al acceder a el equipo M

accederemos a una ventana

que contiene dos paneles: Un

CLEDYS(F)

panel izquierdo que esta

compuesto por una serie de

opciones para acceder a las
tareas principales de carpetas
que contienen informacion, a la
vez en la parte superior

SOPORTETECNICO

encontramos una barra que M EECEESS——

nos permite organizar nuestras unidades, ver la informacion del sistema o pc
donde estamos trabajando, para poder instalar o desintalar un programa, para
cambiar una configuracién de red, y también para acceder al Panel de Control
donde dispondremos de todas las opciones de configuracion del sistema, incluidas

las anteriores.

En el panel derecho, se encuentran todas las unidades, o sistemas, de
almacenamiento de informacion de nuestro equipo. Agrupados en dos apartados:
» Primer apartado: con las unidades de disco duro instaladas en nuestra
computadora, con informacién del tamafio total y del espacio libre disponible en
cada unidad.

» Segundo apartado: unidades de almacenamiento extraibles, es decir aquellas
que permiten grbar informacién y extraerla en distintos formatos soportes
magnético, como son los DVD o CD, las memorias o USB y las clasicas

disqueteras de unidad A.

También en esta ventana de equipo podemos ver nuestros iconos

de manera personalizada es diferentes tamafios, lo cual se

logra dando clic en el siguiente icono:

T
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Carpeta

¢Qué es una carpeta?

Una Carpeta es un espacio o sitio donde se almacena un conjunto de archivos,

programas y otras carpetas.

WINDOWS
Crear Carpetas

Para crear una carpeta se deben de seguir los siguientes pasos:

1) Situar el puntero del mouse en un zona en blanco del area

que esté trabajando, de clic derecho y seleccione la opcion

Nueva Carpeta.

2) Le pedira escribir el nombre a la carpeta, para ello borre el
nombre que por defecto sale que es Nueva Carpeta, para ello

utilice la tecla Backspace y del nombre de acuerdo a su

Ver

Ordenar por
Agrupar por
Actualizar

Personalizar esta carpeta...

Pegar
Pegar acceso directo

Deshacer Eliminar

Compartir con

Adobe Drive C54
Mueve

Propiedades

Ctrl+Z

13

3

v | ). Carpeta I

utilidad.

J

3) Al finalizar presione la tecla Enter para confirmar la opcion.

J

M primmer
Carpeta

{  Abnr

Compartir con
$ Add to archive...

Eliminar una carpeta
Existen dos formas para eliminar una carpeta:

Primera Forma:

& Adobe Drive C54

v' Seleccione la carpeta a eliminar.

Enviara

Cortar
Pagina 18 Copiar
Eliminar

Cambiar nombre

Propiedades

Restaurar versiones anteriores

Incluir en biblioteca

m(gg ‘ Examinar con Microsoft Security Essentials...

¥ Add to "Mi primer Carpeta.rar”
B Compress and email...
B Compress to "Mi primer Carpeta.rar” and email

Crear acceso directo
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v" De clic derecho encima de la carpeta y elija la opcién eliminar.

v Se le pedira que confirme la eliminacion de clic en la opcién de Si.

Eliminar carpeta

"': ;Esta seguro de que desea mover esta carpeta a la Papelera de reciclaje?
-
- Mi primer Carpeta

Fecha de creacién: 20/08/2010 06:30 p.m.

si ] | No

Segunda Forma:
v' Seleccione la carpeta a eliminar y luego utilice la tecla Supr ubicada al lado
derecho de su teclado.

v' Luego se pedira que confirme la eliminacion de clic en Si.

Renombrar una carpeta

Cuando hablamos de renombrar una carpeta se

L5

refiere al hecho de poder, cambiarle el nombre a & b _ *

 Eags @  Examinar con Microsoft Security Essentials...

una carpeta ya existente para ello lo que se hace " !g S >
[ to archive...
. g ¥ Add to "Mi primer Carpeta.rar”
eS . ¥ Compress a:d email...p
¥ Compress to "Mi primer Carpeta.rar’ and email

Restaurar versiones anteriores

v Seleccionar la carpeta a renombrar.

& Adobe Drive C54 »

v Dar clic derecho en dicha carpeta y

|
|
|
[ Incluir en biblioteca »
|
|

Enviar a »

Cortar

seleccionar la opcion de Cambiar nombre.
Copiar

v' El nombre actual de Ila carpeta se

Crear acceso directo
Eliminar

seleccionard entonces le borramos el

Cambiar nombre

Propiedades

nombre y escribimos el actual.

v Para finalizar el proceso damos un Enter.

Archivo: Un Archivo es un conjunto de informacion relacionada con

caracteristicas comunes. Por ejemplo cuando elaboramos un archivo en Word
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este Unicamente contendra datos relacionados a textos, por tanto pertenece a una

misma categoria.

Archivo elaborado en

@:l Archivo elaborado en
Photoshows

M@gﬂnﬂu Word

P
L
PIEL PERFECTA

=0

Copiar/Mover un Archivo
B W

Abrir
Editar

Para copiar o Mover un archivo lo Unico que se hace

Nuevo

es: —
@  Examinar con Microsoft Security Essentials...
Abrir con...
Mover Comparticon 5
B  Addto archive...
v" Seleccionar el archivo a Mover B e et
. ) . . . . B Compress to "Folleto Nimero 1.rar" and email
v Presionar el clic izquierdo encima del archivo e }
y sin soltarlo moverlo y ubicarlo en su nuevo . = = '
g"@ Cortar
- — Copiar
origen. e _
- Crear acceso directo
. B = Eliminar
COpIaI’Z | Cambiar nombre

Propiedades

v Seleccione el archivo o carpeta a copiar.

v" De clic derecho encima del archivo y seleccione

., . Ver 3
|a 0pC|0n COpIar Ordenar por L4
. . . Actualizar
v" Luego de clic izquierdo en el lugar donde desea -
copiar el archivo, y para poder lograr nuestro e e
[ = Adobe Drive C54 3
Objetlvo' Propiedades de graficos...
Opciones graficas 3
Siguiente fondo de escritorio
v" De clic derecho y seleccione la opcion pegar, y Nuevo .

= B Resolucion de pantalla
:R, Gadgets

o & Personalizar

de esta manera ya existe una copia del archivo

original

Renombrar Archivos: Es igual al proceso de renombramiento de las carpetas,
con la diferencia que es ahora un archivo generado por un programa.
v Seleccionar el archivo a renombrar.

v Dar clic derecho en el archivo y seleccionar la opcion de Cambiar nombre.
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v" El nombre actual del archivo se seleccionard entonces le borramos el

nombre y escribimos el actual.

v Para finalizar el proceso damos un Enter.

Eliminar Archivos: Existen dos formas para eliminar un archivo:

Primera Forma:

v' Seleccionar el archivo a eliminar.

v Dar clic derecho encima del archivo y elija la opcién eliminar.

v" Se le pedira que confirme la eliminacion de clic en la opcion de Si.

Segunda Forma:

v Seleccione la carpeta a eliminar y luego utilice la tecla Supr ubicada al lado

derecho de su teclado.

v" Luego se pedira que confirme la eliminacién de clic en Si.

Accesorios de Windows: Los Accesorios de Windows son un conjunto de

programas Yy utilidades que nos ayudaran en algunas tareas que, no por su

sencillez, pierden importancia. Estos pequefios programas parten del nucleo del

sistema operativo y no son necesarios para su funcionamiento, sélo constituyen un

complemento que Microsoft ofrece a sus usuarios. Con todos ellos podremos

realizar tareas basicas, como controlar una agenda de direcciones, hacer dibujos o

gestionar imagenes, utilizar una calculadora, etc.

Calculadora: Como su nombre lo indica es una herramienta
utilizada para la realizacion de célculos matematicos, su
funcionamiento es igual a una calculadora real. Para acceder
a ella solo basta seguir los pasos anteriores puesto que
pertenece a los accesorios de Windows. Su forma de

presentacion es la que se muestra a continuacion:
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Procesador de Textos Worpad: El procesador de texto Worpad es un programa
gue permite copiar texto como su nombre le indica, este procesador es propio de

todo sistema operativo y se encuentra en la carpeta de Accesorios del Sistema.

< | Documento - WordPad

Inidio Ver

Calibri |11 ~)[ AT AT

Copiar
N K 5 ahe X. x* y-é- =EEEE Imagen Pintar Fecha Insertar

Pegar
- dibujo yhora objeto

Portapapeles Fuente Parrafo Insertar

MAY  100% (=)

Programa de dibujo Paint: Paint es un programa para crear y editar dibujos o
imagenes. En el programa podremos encontrar los comandos utilizados para
gestionar los archivos. De esta manera, podremos crear un nuevo dibujo o abrir
uno existente, asi como imprimir el resultado de nuestro trabajo. Su forma de

presentarse al usuario es de la siguiente manera:
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Inido | Ver L]

0 = | i ) [l [S 70T 7 e | = ([ ) MmO gy

Pegar Seleccionar S F7Q O L AR - Reena Trar"m Color | Color DDDDDDDDDD Editar

: o Qe o p O = Al 5l el R R P
Portapapeles Imagen Herramientas Formas Colores
+ 1o 10 768 x 432pixeles 100% (=) ) @

Pagina 23



UNAN Managua — FAREM Matagalpa

Actividades complementarias

Practico lo aprendido

Actividades

3. Creo un cuadro sindptico de los elementos del escritorio de Windows
4. Aprendo los pasos parala manipulacion de las carpetas y archivos

Aplico lo aprendido

Haciendo uso del equipo de computo realice la siguiente practica

1.

Cree dos accesos directos en el escritorio de la computadora que esta
haciendo uso: uno de Worpad y el otro de Paint

Cree en el escritorio de la computadora una carpeta con sus dos nombres y
sus dos apellidos

Mueva los iconos de acceso directos creados hacia la carpeta

Abra cuatro programas de aplicacién cualesquiera del sistema operativo y
luego ciérrelas para utilizar el botén cerrar

Envie la carpeta creada a la papelera de reciclaje

Recupere la carpeta borrada de la papelera de reciclaje

Cambie el fondo de escritorio de su computadora por una fotografia propia

o la de una paisaje natural (imagen descargada de internet)

8. Coloque un protector de pantalla

Cambie la organizacion de los iconos mostrados en el escritorio de la

computadora
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Tema 4. Almacenamiento de datos en dispositivos externos

Exploro mis conocimientos

Actividades
1. Enumere algunos dispositivos que le permiten guardar informacion de la

computadora

2. Qué caracteristicas le atribuye a éste tipo de dispositivo

3. Mencione la importancia del uso de dispositivos de almacenamiento

externo
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Documentos Complementarios:
Ampliemos nuestros conocimientos

Fuentes: (Pérez, 2013)

Abrir unidad de Almacenamiento externa —— —
secundaria Podremos acceder a cualquier unidad 0 4 Tl | e
carpeta con un doble clic de raton para explorar el < =7

contenido de nuestro equipo, 0 acceder a sus f‘fs::;:‘:j’

propiedades con el boton derecho o secundario. -

CLEDYS ()

= :/J Unidad de diauete () o . —
Abei Unidad F:

Propiedades de unidades de

almacenamiento
Las propiedades de las unidades de

almacenamiento nos indica la

capacidad de almacenamiento que ..
posee es decir el espacio brindado
para mantener una informacion. Para

obtener esa acciéon debemos de

seguir los siguientes pasos:
» Ubicarse en el dispositivo de almacenamiento o en la unidad de disco a
verificar sus propiedades de almacenamiento.
» Dar clic derecho encima del icono y luego elegir la opcion propiedades con
el clic izquierdo.
» Se desplegara una ventana que muestra: el nombre de la unidad, el tipo a
gue pertenece extraible o de almacenamiento, el espacio disponible y el

ocupado, y la capacidad total de la unidad.
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Actividades complementarias

Practico lo aprendido

Actividades

1. Investigo las unidades de medida de los dispositivos de almacenamiento
externo utilizados en la computadora

Aplico lo aprendido
Haciendo uso del equipo de computo realice la siguiente practica

1. Conecte su usb al ordenador

2. Ingrese a la ventana de equipo para localizar su usb

3. Cambie el nombre de su usb por un nombre significativo en este caso su
nombre

4. Verifique las propiedades de la misma tal como se le explico en el apartado
superior

5. Guarde un archivo en la misma

6. Verifique la existencia de archivos en su usb

7. Expulse correctamente su memoria usb y desconéctela del equipo de

cOmputo
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Contenidos:

1. Formas de comunicacion en la web
2. Busqueda de informacion en la web

3. Criterios de busqueda de informacion

Objetivos

v Conocer las nuevas formas de comunicacién en el ambiente web.

v' ldentificar los buscadores disponibles en Internet para la busqueda de
informacion.

v' Conocer las reglas para la formacion de criterios de busqueda de
informacion.

v’ Utilizar nuevas formas de comunicacion haciendo uso de herramientas
tecnoldgicas.

v Aplicar las reglas para la formacion de criterios de busqueda de contenidos
en los buscadores que nos faciliten informacién de fuentes confiables.

v' Mostrar respeto por las normas éticas de informacién y comunicacion a

través de Internet.

Recursos:
Fuentes Documentales, Computadora, Internet, Correo Electronico
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Tema 1. Comunicacion en el ambiente web.

Exploro mis conocimientos

Actividades

Analizo y respondo

1.

¢,De qué manera me he comunicado con mis amigos?

a) Redes sociales (Facebook, Twitter, Instagram, entre otras)
b) Correo Electronico (gmail, hotmail, yahoo, entre otros)

c) Video conferencia (Skype, Messenger)

d) Telefonia web

e) Sms

¢,De qué forma has compartido informacion en internet?

a) Redes sociales (Facebook, Twitter, Instagram, entre otras).
b) Canales (youtube)

c) Pagina web

d) Video conferencia

e) Blogs

Mencione en cuales de las formas de comunicacién es necesario que el

receptor se conecte al mismo tiempo que usted.

Mencione en cuales de las formas de comunicacién no es necesario que el

receptor se conecte al mismo tiempo que usted.

¢, Ha buscado informacion en internet?

¢, Qué tipo de informacion ha buscado en internet?

¢, Qué paginas ha utilizado para buscar informacién en internet?

¢De qué manera se puede encontrar informacion confiable en internet?
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Documentos Complementarios:
Ampliemos nuestros conocimientos

Fuente (aulaClic, 2014)

Formas de Comunicacion en la Web
Una de las principales caracteristicas de Internet es la enorme
cantidad de informacién que contiene y que en la mayoria de

los casos es accesible de forma libre y gratuita. Encontrar lo

realmente importante para cada uno de nosotros no es
siempre sencillo. En este curso esperamos ayudarte a encontrar rapidamente lo

que buscas.

Pero Internet es mucho mas que buscar datos, hay multitud de posibilidades que
te ayudaremos a descubrir, correo, redes sociales, jugar, chat, compras, musica,

viajes,...

Todo el mundo habla y oye hablar sobre Internet, es algo nuevo, moderno y que
parece que va a cambiar nuestra forma de vivir. Pero si preguntas a la gente qué
es Internet muchos no sabran qué decirte. Vamos a intentar aclararlo con unas
pocas ideas sencillas. Ya se sabe que vale mas una idea clara que cien ideas

confusas.
Podriamos decir que Internet esta formado por una gran cantidad de ordenadores

gue pueden intercambiar informacién entre ellos. Es una gran red mundial de

ordenadores.
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Caracteristicas de Internet

Vamos a comentar algunas de las caracteristicas que definen Internet.

v" Universal.

Internet esté extendida practicamente por todo el mundo. Desde
cualquier pais podemos ver informacion generada en los demas

paises, enviar correo, transferir archivos, comprar, etc. Esta

universalidad plantea algunos problemas legales, ya que lo que es
legal en un pais puede no serlo en otros. No existe una ley universal que obligue a

todos los paises, aunque solo sea en aspectos relacionados con Internet.

v Fécil de usar
No es necesario saber informatica para usar Internet. Podriamos decir que usar
Internet es tan sencillo como pasar las hojas de un libro. En unos minutos,

cualquier usuario con poca experiencia aprende a identificar los enlaces.

Cualquier persona debe ser capaz de navegar por un sitio web, y si no es asi es
porque el sitio web esta mal disefiado. Esta facilidad de uso hace que Internet sea
adecuada para ensefiar a cualquier tipo de personas desde nifios a personas
mayores, y se puedan hacer tareas muy diversas desde jugar hasta aprender

matematicas.

v' Variada
En Internet se puede encontrar casi de todo, y si hay algo util que falte, el que se dé
cuenta se hard rico. Por supuesto que también hay muchas cosas inutiles, pero

poco a poco ira qguedando soélo lo bueno.
También hay que decir que entre esta variedad hay cosas poco recomendables

por lo que los padres deben estar atentos con sus hijos. Existen formas de limitar

el acceso a ciertos tipos de paginas como veremos en la Unidad 3.
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v Econdmica

Si piensas lo que te costaria ir a varias bibliotecas y revisar
100 libros, o visitar varias tiendas para buscar un producto y

lo comparas con lo que te cuesta hacer lo mismo en Internet

el ahorro de tiempo y dinero es impresionante.

Crear una tienda en Internet a la que tienen acceso millones de personas puede
ser mas rentable que abrir una tienda en el barrio que soélo visitaran unas pocas
personas. Aunque para comprarse unos zapatos es preferible probarselos que

pedirlos por el nUmero.

v Util

Disponer de mucha informacion y servicios rapidamente accesibles es, sin duda,
algo util. Hay muchos ejemplos sobre cosas que son mas faciles a través de
Internet. En el punto siguiente "Qué se puede hacer en Internet?" tienes algunos

ejemplos.

Por lo que nos corresponde destacaremos la formacion a distancia como una de
las cosas mas Uutiles que tiene Internet. Ya es posible disfrutar de cursos
interactivos con profesor on-line que resultan tanto o mas eficaces que

desplazarse a un centro de formacion, y desde luego mucho mas barato.

v’ Libre

El espiritu de dejar circular la informacion libremente es una de las razones que ha
permitido el crecimiento espectacular de Internet. Si en sus comienzos los
cientificos que desarrollaron el soporte técnico de Internet, como el protocolo
TCP/IP, no lo hubiesen puesto a disposicion de la industria, hoy Internet no seria

lo que es.

Hoy por hoy cualquiera puede colocar en Internet informacion sin censura

previa (excepto en algunos paises como Iran o China), esto permite expresar
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libremente opiniones, y decidir liboremente qué uso damos a Internet. Es algo
importante que permite que las personas se sientan mas libres y tengan mas
capacidad de reaccién frente a los poderes establecidos. Pero también facilita el

uso negativo de la red, por ejemplo mediante la propagacion de material ilegal.

v" An6nima

Podemos decir que ocultar la identidad, tanto para leer como para escribir, es
sencillo en Internet. Esta caracteristica esta directamente relacionada con el punto
anterior, ya el anonimato puede facilitar el uso libre de la red con todo lo que esto
conlleva. Entendido de forma positiva, el anonimato facilita la intimidad y la
expresion de opiniones. Aunque también facilita la comision de delitos.

A pesar de ello cada vez mas las personas prefieren identificarse para navegar,
utilizando las identidades que van dando de alta en las distintas empresas que
ofertan servicios. Esto es asi porque cada vez mas, acceder a través de una
cuenta registrada permite interactuar mas comodamente con las paginas y los
servicios que se ofrecen, asi como personalizar la forma de trabajar. Por lo tanto
los usuarios tienden a crear comentarios o valoraciones bajo su identidad real en

busca de reconocimiento en la comunidad virtual y fuera de ella.

Una vez que un usuario se ha identificado, en una red social o en una web, todo lo
que haga puede ser guardado y accesible al publico segun las condiciones del
registro. Estas condiciones casi nunca las leemos pero pueden incluir clausulas
gue no respeten nuestra intimidad. En algunos casos lo que hagamos en Internet
puede ser muy dificil de borrar posteriormente, es lo que se conoce como

"derecho al olvido" y que todavia no esta resuelto.
También hay que tener en cuenta que el anonimato es respecto a las personas

comunes pero los servicios policiales y de inteligencia tienen mas facil que nunca

el acceso a datos y comunicaciones personales, lo cual es positivo, si se usa para
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prevenir y luchar contra el delito, pero hay que vigilar que no se use para otros
fines.

Esta cuestion ya se ha dado antes con las comunicaciones telefonicas pero en
Internet es mucho mas facil revisar millones de comunicaciones en poco tiempo.

v Autorregulada

¢Quién decide cémo funciona Internet? Algo que

lnter_n%t, Ny, tiene tanto poder como Internet y que maneja tanto
/ ’ dinero no tiene un duefio personal. No hay ninguna

persona o pais que mande en Internet. En este
sentido podemos decir que Internet se autorregula o autogestiona. La mayoria

delas reglas que permiten que Internet funcione han salido de la propia Internet.

v Sin verificar
El hecho de que entre todos construyamos Internet sin una supervision estricta del
modo en que lo hacemos conlleva dos consecuencias: errores técnicos y

contenidos poco rigurosos.

Dentro de los errores técnicos podemos citar el hecho de que en la red existan
enlaces que no llevan a ninguna parte, paginas que dan errores, formularios que
fallan, videos que nunca se cargan, textos descuadrados y faltas de ortografia que

claman al cielo. Al navegar por Internet podemos naufragar de vez en cuando.

Todo esto puede dar la impresion de ser un pequefio caos ya que nadie asegura
gue todo funciona bien. Aunque esto también sucede en otros aspectos de la vida.
Hay veces que sales del cine pensando que te han tomado el pelo, hay libros que

son muy malos, productos que no hacen lo que dice la etiqueta, etc.

Con el tiempo son los propios usuarios los que alertan de los malos

funcionamientos o dejan que las paginas que no son lo suficientemente
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competentes queden en el olvido. Lo importante es saber identificar este tipo de

errores para seguir navegando con normalidad.

v" Contenidos poco rigurosos

Como cada péagina gestiona sus contenidos de forma autonoma. Al no existir
ningun control sobre la informacién que se vuelca en la red, es posible que dicha
informacion sea falsa o poco rigurosa. Por lo tanto, a la hora de navegar hay que
tener criterio y aprender a discernir cuales son fuentes fiables o hasta qué punto
podemos confiar. Asi, evitaremos ser victimas de estafas o propagar rumores

infundados.

v’ Segura
En Internet existen los suficientes mecanismos de seguridad como para que sea
posible navegar sin riesgos. Todo es cuestiébn de actuar con prudencia y légica,

asi como de conocer dichos mecanismos.

Cuando establecemos comunicaciones triviales en un chat o por correo electrénico
cabe la posibilidad de que dichas comunicaciones sean escuchadas por un
tercero. Esto, sin embargo, requiere de demasiado esfuerzo y conocimientos
técnicos, por lo tanto no suele ocurrir. Esto no debe asustarnos, al igual que no
nos asusta que nos pinchen el teléfono (algo que también es posible). Como
usuarios debemos preocuparnos de utilizar contrasefias de acceso que resulten lo
suficientemente dificiles de adivinar, ya que la mayoria de intrusiones y
vulnerabilidades que se sufren no son debidas a que un experto hacker esté
detras, sino simplemente a falta de precaucién. Si tu contrasefia es facil de
adivinar, sera insegura, y por lo tanto sera facil que accedan a tus servicios bajo tu
identidad.

Sin embargo, para gestiones que son mas sensibles y que contienen ciertos datos
que conviene cuidar tenemos herramientas como los certificados digitales o las

firmas electrénicas, que nos permiten identificarnos de forma segura en portales
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bancarios o de la administracion, e incluso enviar y recibir correos electronicos en
los que se asegura la autoria. Los certificados digitales son expedidos por
autoridades certificadoras ( FNMT, SIGER) que garantizan la identidad de la
empresa o persona que lo posee. Mediante el uso de claves publicas y privadas
se puede asegurar que el documento que se transmite llega a su destino sin ser
alterado, asi como la identidad de quien lo envia. Es necesario para poder realizar

algunas gestiones por Internet, por ejemplo la declaracién de la renta.

Hoy en dia es tan seguro comprar en internet como en una tienda convencional a
pie de calle. Las tiendas virtuales enlazan directamente con el banco al que
pertenece la tarjeta bancaria con la que se pretende pagar. Es decir, los datos
mas vulnerables los ofrecemos al banco, no a la propia tienda. Y por supuesto que
dichos bancos se cuidan de utilizar protocolos de seguridad en sus paginas que
impiden que personas malintencionadas escuchen la emision y recepcion de datos
reveladores que comprometan tu capital. También hay empresas intermediarias,
como PayPal o Visa, que si disponen de nuestros datos bancarios pero que han

demostrado ser igual de seguras que los propios bancos.

Todo esto no quiere decir que debamos descuidar nuestra seguridad. Al igual que
en la vida real, debemos actuar con cautela. Para evitar que algun contenido de
Internet pueda afectar a nuestro ordenador (por ejemplo, con virus o Phishing)
debemos tener instalado un antivirus actualizado y descargar el material, siempre
gue sea posible, desde péaginas de confianza. Otras recomendaciones podrian ser
no abrir correos electrénicos de desconocidos o informarse de la fiabilidad de una
tienda online antes de comprar en ella. Si una tienda o agencia no es de fiar no
tardara en ser denunciada por otros usuarios, de modo que si buscas informacién

sobre ella ser& evidente la forma en que trabajan.

En definitiva, al igual que en el primer dia de trabajo o de clase todo es nuevo y
estamos alerta, cuando empezamos a navegar necesitaremos dedicar algo mas

de tiempo a discernir lugares seguros de paginas que no podrian serlo. Con el
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tiempo y la experiencia iremos desterrando ese panico irracional frente a Internet y

serd suficiente con utilizar una pequefa dosis de sentido comun y de prudencia.

v Crecimiento vertiginoso
¢Cuéntos afnos tardo la radio en llegar a la mayoria de la
poblacion?, ¢...y la television?, ¢... y el teléfono? ¢Cuénto

estd tardando Internet? ElI numero de personas que

utiliza Internet crece a un fuerte ritmo, y también el nUmero de
empresas que hacen negocios en Internet. Cada vez se mueve mas dinero por la
red. En 1996 habia 242.000 usuarios de Internet en Espafia, en el 2004 mas de
13.000.000, en 2014 sobrepasamos los 31.000.000. Este crecimiento tiende a

estabilizarse, quedando cada vez menos gente sin acceso a la red.

Realmente Internet es un fenbmeno que estd cambiando la forma en que las
personas se comunican y hacen negocios. Este cambio se va colando en nuestras
vidas de forma profunda, desde la raiz. Porque el que hoy en dia no sabe exprimir

Internet, deja pasar muchas oportunidades.

v Motor de cambios

Hoy en dia la importancia de Internet ha superado el aspecto tecnoldgico para
convertirse en un fenomeno social. Internet estd cambiando nuestras vidas en
muchos aspectos. Podemos decir que se ha convertido en un motor de cambios
en ambitos sociales y politicos.

Las nuevas revoluciones sociales estan teniendo como soporte Internet, esto es
asi por la facilidad y rapidez en la comunicacion que aporta Internet. Antes de
Internet, organizar una protesta social era lento y complicado, ahora puede
hacerse muy rapidamente. Un ejemplo es la llamada "Primavera arabe" que
empezd en 2010. Por esto el control de Internet se ha vuelto una cuestién de vital
importancia para los estados. Los estados que limitan las libertades también

limitan Internet.
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En las democracias consolidadas Internet esta abriendo nuevas posibilidades de
participacion ciudadana que mejoren la calidad democrética.

Internet también estd cambiando el modo en el que nos relacionamos en nuestra
vida cotidiana. Casi hos comunicamos mas a través de Internet que directamente.
Esto, en casos extremos esta creando problemas psicologicos de "dependencia de

la conexion".

Otros aspectos en los que Internet esta sirviendo de "acelerador" es en la
evolucion del sistema econdémico globalizado y en los intercambios culturales entre

paises y culturas.

El Correo Electrénico

El correo electronico o email es el servicio mas utilizado de Internet, junto con la
Web.

Hay dos formas basicas de comunicarse usando Internet, el correo electronico y la
mensajeria instantdnea (WhatsApp, Skype,...). Son dos formas que se
complementan, usamos cada una segun las circunstancia. En conversaciones
cortas e informales con amigos y familia, a través del mévil, usamos la mensajeria
instantdnea, y en comunicaciones mas formales, utilizando el ordenador, solemos
usar mas el correo electrénico. En el tema siguiente hablaremos de la mensajeria

instantanea.

El correo por Internet, igual que el correo normal, debe ser privado, por esto todos
los programas para leer el correo disponen de proteccidn mediante contrasefia.
Aunqgue esto no asegura que alguien pueda interceptar el correo mientras viaja a

través de la red.
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Para evitar esto, se pueden utilizar sistemas de cifrado, como el PGP, que
codifican el mensaje antes de enviarlo por la red y lo descodifican al llegar al
destino.

Funcionamiento del correo

El correo electronico o e-mail es una forma deenviar mensajes entre

ordenadores conectados a través de Internet.

Como la mayoria de los servicios de Internet el correo se basa en la arquitectura
cliente/servidor. Vamos a explicar, de forma simplificada, en qué consiste esta
arquitectura. Los clientes son los ordenadores de los usuarios que utilizan el
correo y el servidor es el ordenador que gestiona el correo, el servidor pertenece a
la entidad proveedora del correo (Micistar, Vodafone, Microsoft, Gmail, etc.)

Cuando alguien envia un correo, primero llega a su servidor de correo que lo envia
al servidor del destinatario, donde el mensaje queda almacenado en el buzén del
destinatario. Cuando el destinatario se conecte al servidor, éste le enviard todos
sus mensajes pendientes. Por esto da igual que el destinatario esté conectado o

no a Internet en el momento que se le envia un mensaje.

Un correo consta de varios elementos, la direccion de correo del destino, el texto
de mensaje y puede que algunas cosas mas como ficheros adjuntos, etc.

Una direccién de correo tiene una estructura fija:
nombre_cuenta@nombre_servidor

por ejemplo: juanperez1995@hotmail.com

Cada direccién de correo es Unica para todo el mundo, no pueden existir dos

direcciones de correo iguales.
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Cuando nos conectamos a Internet mediante un proveedor nos suelen asignar una
0 varias cuentas de correo. También podemos crearnos cuentas en sitios web que

las ofrecen gratuitamente como Outlook, Gmail, Yahoo, etc.

Hay dos formas béasicas de utilizar el correo, a través de un programa de correo y

mediante webmail.

v" Webmail. Como su nombre indica, consiste en utilizar el correo desde un
navegador Web. Una de las ventajas del webmail, es que desde cualquier
ordenador que tenga conexion a Internet podemos leer y enviar nuestro correo
sin tener que configurar nada. Mas adelante explicaremos algunas cosas mas
del Webmail.

v' Programa de correo. Por ejemplo el Outlook, Windows Live Mail, el
Thunderbird de Mozilla, Eudora, etc. Estos son programas especificos para
trabajar con el correo y que tenemos que instalar en nuestro equipo. La
primera vez que se utilizan hay que configurarlos con los datos de la cuenta y
servidor de correo. Por lo tanto sélo es practico utilizarlos en dispositivos que
vayamos a utilizar con cierta frecuencia, como el portatil, el equipo personal o

en el trabajo.

Pueden manejar varias cuentasa la vez sin importar quién nos haya
proporcionado la cuenta. Tienen muchas mas opciones que el webmail. En la

imagen de la pagina siguiente puedes ver el aspecto general de Gmail.

Estos programas cada vez se utilizan menos en el a&mbito personal gracias a la

proliferacion del webmail.

Webmail
El webmail es basicamente un correo accesible desde un navegador web. Ofrecen

una gran cantidad de espacio, y un rapido acceso si disponemos de una conexion
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de banda ancha, lo que convierte al webmail en una alternativa mas simple y
comoda que las aplicaciones de correo para a mayoria de usuarios. Esta forma de
utilizar el correo esta muy extendida, porque te permite hacerlo desde cualquier

dispositivo que tenga conexion a Internet.

No necesitamos tener instalado ningun programa cliente de correo para poder
utilizarlo. Simplemente tecleamos la direccion de la pagina web del servicio de
webmail que utilicemos en el navegador que usamos normalmente y, después de
introducir el usuario y la contrasefia, aparecera una pantalla para manejar el

correo.

No entraremos a ver en detalle los elementos del correo, ya que los veremos en el
siguiente apartado con los programas cliente. Asi los explicaremos en general, y
no basandonos en la estructura de un proveedor de servicios de correo en

concreto.

En el ejemplo mostramos el correo de Gmail, que es el que creaste en el ejercicio
de la primera unidad. Sin embargo existen otras empresas que también ofrecen
correos con acceso desde la web, como por ejemplo , Microsoft (Outlook), Yahoo,
etc. Veamos el aspecto que presentan estos otros dos correos webmail, por ser

los mas utilizados.

Crear una cuenta de Google

En la imagen siguiente vemos una pantalla tipica de Gmail.
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GO 8[€ @ n i e'emflos aulaclic@lll' Iom
Gmail - C Mas @ 1-d4ded < 3

o

D Principal *2 Social % F'rnmociones<®+

| Recibidos (2)
yo, profe (2) Hola profesor. - Hola Juan. Recibido. Has 14:26
Destacados
Enviados @ Equipo de Gmail Organizate mejor con la bandeja de e 13:07

Borradores

Equipo de Gmail Lo mejor de Gmail estés donde estés - Ho 13:07
Mas etiquetas ~ Equipo de Gmail Tres consejos para sacarle el maximo parl 13:07
&
~]uan 0‘ 0 GB (0%) ccupados de 15 GB ©2014 Google - Términos v privacidad

Administrar Uttima actividad de la cuenta: hace 0
minutos
Informacion detallada

Vamos a ver las partes principales de esta pantalla que hemos marcado con

numeros del 1 al 7.

1. Caja de busqueda. Desde aqui podemos buscar entre los correos de Gmail.
Busca en todo lo referente al correo, en el contenido de los correos, en el asunto,

en la direccion de correo.

Si realizamos una busqueda y aparecen demasiados correos podemos afiadir
determinadas condiciones utilizando la busqueda avanzada, por ejemplo,
podemos buscar sélo entre los correo que hayamos enviado a una determinada
direccion de correo. Para ello sélo tenemos que hacer clic en el pequefio tridngulo
de la derecha para que se abra un desplegable con las opciones de la busqueda

avanzada.

2. Lista de mensajes. En cada linea aparece una conversacion/mensaje
ordenadas por fechas. Una conversacion es un correo y todas sus repuestas. El
namero entre paréntesis indica el nUmero de respuestas de la conversacion. Si
recibimos varios correos en el mismo dia con el mismo asunto, también se

agrupan en una conversacion. Los correos sin abrir estan en letra negrita.
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Marcando las casillas de la izquierda, se seleccionan una o varias
conversaciones/mensajes, lo cual permite realizar acciones sobre ellas. Mediante

la barra que aparece en la parte superior.

B 0 1 B % ms

Archivar, hace que la conversacion desaparezca de la lista, pasa de la carpeta de

Recibidos y a la carpeta de Todos, pero no se borra.

Marcar como Spam, pasa de la carpeta de Spam, si recibimos otro correo y lo
volvemos a marcar como Spam, los siguientes iran directamente a Spam, no los
veremos en Recibidos. Con estas y otras informaciones Google tiene unos
sistemas para consideran cuando un correo es Spam y evitar que aparezca en
nuestra lista de Recibidos. Esto es una gran ventaja ya que nos evita tener que

eliminar manualmente este tipo de correo.

En algunos casos, Google marca como Spam correos que no lo son, por ejemplo,
alguien puede avisarnos que nos ha enviado un correo y no le hemos contestado,
puede que ese correo lo tengamos en la carpeta de Spam y no lo hayamos visto,
en estos casos podemos ir a la carpeta de Spam, buscar ese correo y pulsar el

boton No es spam.

v Eliminar, archiva una conversacién y al cabo de unos 30 dias la borra

definitivamente.

v" Mover a, mueve a una etiqueta. A continuacion veremos con detalle que son

las etiquetas y como organizar el correo en base a ellas.

v' Etiguetar como. Asigna una etigueta a una conversacion. También permite

crear y borrar etiquetas.
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v' Méas. Permites realizar mas acciones, coémo, marcar como leido, irrelevante,

destacatr, filtrar, ...

3. Lista etiquetas. En esta zona tenemos a la vista las etiquetas mas importantes.
Recibidos, Destacados, Enviados y Borradores. A continuacién veremos como
usarlas. En la parte superior tenemos el boton rojo Redactar que sirve para crear
un nuevo correo. En la parte inferior de esta columna, aparecen mas etiquetas,

algunos contactos y los botones para iniciar chat y videoconferencias.

En la parte superior vemos que aparece la palabra Gmail, en color rojo, si
pulsamos sobre ella podremos pasar a Contactosy a Tareas. Si elegimos
Contactos, en toda la columna desapareceran las etiquetas y apareceran los

Contactos. Lo mismo para Tareas.

4. Pestafias de Categorias. Las categorias permiten organizar mejor el correo,

Ccomo veremos a continuacion.

5. Paginacion. Por ejemplo, segun esta imagen, nos encontramos viendo los
correos del 1 al 100, del total de 654 correos. Si pulsamos en el boton de la

derecha avanzaremos una pagina, con el botdén de la izquierda retrocedemos una

pagina. Si pulsamos sobre los numeros
aparecera un  1-100 de 654 > desplegable para ir a la primera
pagina y a la ultima pagina.

6. Configuracion. Desde este botdn podemos acceder a diversas opciones de

configuracion.

7. Aplicaciones. Desde este boton podemos acceder a diversas aplicaciones de

Google, Gmail, YouTube, Maps, Drive, G+, ....

Salir de Gmail
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Si hacemos clic en el pequefio tridngulo que hay al lado de la direccién de correo,
en la esquina superior derecha de la pantalla, se abrird una ventana como la que

ves a continuacion

ejemplos_aulaclici@gmail com -

juan perez
ejemplos_aulaclic@gmail.com

Cuenta FPrivacidad

Unete a Google+

h Ariadir cuenta Cerrar sesion

Haciendo clic en el boton Cerrar sesion saldremos de Gmail. Si hacemos clic
en Cuenta veremos las opciones para gestionar nuestra cuenta de Google, por

ejemplo, para cambiar la contrasefa.

Enviar y recibir correo
Para enviar un correo nuevo debemos pulsar el boton rojo Redactar que se

encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla de Gmail. Aparecera una

ventana para redactar el correo como la que ves a continuacion.
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Mensaje nuevo

Para |

Asunto

Los campos de esta ventana son los siguientes:

v' Para. Aqui pondremos la direccion de correo electrénico del destinatario, es

decir, a quién escribimos. Al empezar a escribir, si alguna direccién de correo

usada anteriormente se parece a las letras que estamos escribiendo,

aparecera una ventana por si queremos elegir una de ellas y evitarnos seguir

escribiendo.

Si ponemos varias direcciones, se enviard un correo a cada direccion. Si

gueremos enviar un correo principal y una copia, debemos hacer clic en el

botén Cc (Copy Carbon) que aparece a la derecha (mientras escribimos), asi el

destinatario principal vera a quien se le ha enviado una copia. Si pulsamos el

boton Cco (Copy Carbon oculta) el destinatario no sabra que se ha enviado una

copia.
Fara ejemplos_aulaclici@gmail .com

Cc juan23dhghbwi@gmail com |

También se puede enviar un correo a un grupo de personas que previamente

hemos creado desde la seccion de Contactos. Bastaria poner aqui en nombre del

grupo de contactos.
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v" Asunto. Es conveniente poner una frase corta que describa el mensaje. Es lo
que aparece en la lista de mensajes, asi el destinatario vera el tema del

mensaje sin tener que abirirlo.

v" Cuerpo del mensaje. Debajo del asunto hay un espacio en blanco para escribir

el texto del correo.
Una vez rellenados estos campos pulsamos el botdn azul Enviar.

En la parte inferior tenemos las opciones para Formato, Adjuntos, Insertar archivos

con Drive, Insertar foto, Enlaces, Emoticono, Descartar y M4s. Como muestra esta

EN: tecaxo -
I

v' Formato. Podemos aplicar varias caracteristicas de formato al texto del

imagen.

mensaje, so6lo hay que seleccionar el texto y pulsar en este boton para poner el

texto en negrita, cursiva, etc.
v Adjuntar archivos. Un archivo adjunto es un archivo que se envia junto con el

correo pero sin incrustar en el texto del mensaje. Al pulsar en el icono se abrira

una ventana para seleccionar el archivo.

v’ Insertar archivos con Drive. Es similar a enviar un archivo adjunto pero
previamente debemos subir el archivo a Google Drive, el destinatario podré ver
el archivo y modificarlo o descargarselo segun los permisos que le demos.

v Insertar foto. Incrusta una foto en punto donde tengamos el cursor en el texto.

v Insertar enlace. Incrusta un enlace (URL) en el texto.
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v Insertar un emoticono. Se abre una ventana para elegir un emoticono.

v' Descartar borrador. Segun estamos redactando un mensaje, Gmail lo va
guardando de forma automatica en la etiqueta Borradores, si pulsamos en este

icono eliminamos dicho borrador

v’ Més. Si pulsamos en este icono con forma de triangulo apareceran las

opciones adicionales que puedes ver en esta imagen.

Fantalla completa como vista predeterminada

Etigueta

Maodo de texto sin formato

Imprimir

Comprobar ortografia

Recibir correos
De forma automatica, los correos que van llegando se muestran en la lista de

mensajes. Si queremos recibir los correos en un instante dado, podemos pulsar el

, . e . ) ) .
botén Actualizar situado encima de la lista de conversaciones.

En ocasiones, puede que no encontremos un correo que esperabamos recibir
porque Gmail lo ha colocado en la etiqueta Borradores, en lugar de una de las
categorias habituales, Principal, Social, ...

Abrir y Responder correos
Para leer o abrir un correo basta pulsar sobre él en la lista de mensajes. Se abrira
el correo y podremos leer el texto completo. Como puedes ver en la siguiente

imagen.
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La forma mas rapida de responder un correo es empezar a escribir la respuesta en

la caja que aparece en la parte inferior del correo: Haz clic aqui si quieres

responder.

Fin del curso Recibidos x

juan perez 18:17 (hace 10 minutos)
para mi |=

Hola profesor.
Te escribo para preguntarte cuando acaba el curso.

Saludos.

n |
[}

Sobre un correo podemos realizar otras acciones, para verlas debemos pulsar en

el pequeiio tridngulo de la parte derecha. Se abrird un desplegable como el que

ves a continuacion.

ejemplos.aulaclic@gm 7 de jun. (hace 3 dias) L v

"--’\.-.R‘_lr-d

4. FResponder

3
w FReenviar {F_n;
Filtrar mensajes como este

5C o
Imprimir
Eliminar este mensaje
Marcar como spam
. Denunciar suplantacion de identidad
ic .
Maostrar original
AEl texto del mensaje es ilegible?
Traducir mensaje

Marcar como no leidos los mensajes a partir de agui
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Contactos

Podemos guardar las direcciones de correo en una especie libreta de contactos de

forma que al redactar un correo podamos copiar la direccién de esa libreta de

forma casi automatica, ya que al empezar a escribir, si alguna direccion de correo

de la libreta se parece a las letras que estamos escribiendo, aparecera una

ventana por si queremos copiarla y evitarnos seguir escribiendo.

Gmail permite gestionar la lista de contactos de varias formas.

v La primera forma es totalmente automatica, no tenemos que hacer nada. Gmail

va guardando las direcciones que usamos en la lista de contactos. Al redactar

un correo, nos mostrard las coincidencias con la lista de contactos. El

inconveniente es que solo guarda la direccion del correo, no el nombre, ni el

teléfono, etc.

v La siguiente forma es manual, nosotros debemos crear los datos del contacto.

Podemos partir de una direccion de correo ya almacenada, o crear una

direccién nueva.

Si estamos leyendo un correo basta hacer clic en
el triangulo de la derecha el elegir la opcién
Afnadir "el_contacto_nuevo" a la lista de contacto, °

como se ve en esta imagen.

Para afadir un contacto nuevo desde el principio

abrir el desplegable de Gmail, situado en la

esquina superior izquierda, elegir Contactosy se ., °°

18:17 (hace 2 dias) - =

4 Responder

= Reenviar

Filtrar mensajes como este

Imprimir

Afiadir juan perez a la lista de contactos {t’)
Eliminar este mensaje

Marcar como spam

Denunciar suplantacian de identidad

Mastrar original

¢El texto del mensaje es ilegible?

Traducir mensaje

Marcar como no leido

abrird el administrador de contactos, pulsar en el botén

Gmail ~
4 . . . , .
Gmail - , 'y escribir la direccion de correo electronico del
Tareas v Desde la contacto (Nombre, Apellidos, ...) como se
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puede ver en la siguiente imagen. lista de contactos, al hacer clic sobre un

contacto se abrird la pantalla para completar el perfil del

Contactos - B i Mas
CONTACTO NUEVO p
_ Afade un nombre.
- Mis contactos (2) Fie~  ” Mis contactos
Destacados imagen

grupo_amigos (1)

Mas contactados (4)

Otros contactos (4)

Casa rueba@gmail_com

Grupo nuevo... p @g
Afiade una direccion de correo electronico.

Importar contactos. ..

Teléfono =-
Direccidn
Cumpleafios
URL
- ¢ Afadir

v Administrador de contactos

Desde la parte izquierda de la pantalla de podemos acceder a las distintos grupos

de contactos.
v" Mis contactos
Son los que mas nos interesan y que solemos rellenar con el nombre y otros

datos. Si usamos un Smartphone podemos sincronizarlo con Mis contactos.

v Méas contactados

Contiene las direcciones de los 20 contactos mas utilizados.
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v Otros contactos
Contiene los contactos que no estan incluidos en los otros grupos y que Gmail va

creando de forma automatica.

Estos son los grupos del sistema pero podemos crear tantos grupos como

L]
—

gueramos desde el botdn

Otra forma de buscar contactos es mediante los circulos de G+. Si disponemos de
circulos en G+ podemos verlos desde el administrador de contactos y usar las

direcciones.

Mas opciones de webmail

Aparte de manejar el correo, algunos webmail, ofrecen otras posibilidades de
comunicacién como el chat, la videoconferencia y mensajeria instantanea.

Por ejemplo, Gmail, permite Chat y videoconferencias con su sistema Hangouts.

En la parte izquierda de la pantalla se encuentran los iconos para iniciar estas

opciones.

Yahoo ofrece Messenger como sistema de chat. Microsoft también ofrece chat y

videoconferencias a través de Skype.
Para utilizar las videoconferencias hay que disponer del hardware necesario,

normalmente una camara web, micréfono y auriculares. Ademas es conveniente

disponer de una conexion a internet con suficiente ancho de banda.
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Un inconveniente del webmail es que a menos que tengas la pagina abierta todo
el tiempo no recibes ningun tipo de aviso cuando te llegan mensajes nuevos. Esto
se puede resolver instalando extensiones o complementos que realicen esa
funcién. Por ejemplo, en el navegador Chrome podemos instalar la

extension Offline Email Notifier for Gmaiil.

Buscando en las tiendas de complementos de cada navegador encontrards

soluciones similares para otros webmail y navegadores.

Comunicarse on-line

La comunicacién entre personas es uno de los grandes
negocios de hoy en dia, antes de Internet sélo existia el
teléfono, con la red lleg6 el email y mas tarde la telefonia

incorpor6 los SMS que durante afios fueron la forma mas

WhatsApp

cosas cambian rapidamente en este mundo de la tecnologia y ahora los SMS casi

barata de comunicarse mediante el teléfono. Pero las

no se utlizan desplazados por aplicaciones de mensajeria instantanea como
WhatsApp.

Sobre todo entre los jovenes, chatear por el movil estd de moda, y no es de

extrafiar porque es practicamente gratis.

Conviene aclarar los términos chat y mensajeria instantanea, pues aunque, en
algunos casos, se pueden utilizar como sinGnimos, no siempre quieren decir lo

mismo.

El término genérico "chat" y "chatear" se refiere a la comunicacion instantanea
escrita entre dos 0 mAas personas a través de Internet. Aunque mensajeria
instantanea también tiene ese significado se suele usar mas para referirse al

software que sustenta el chat, a los programas de mensajeria instantanea.
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Solemos decir, "estoy en el chat con Pedro" y "te recomiendo el programa de
mensajeria WhatsApp".

Chat es un término que viene del inglés y significa charla, la traduccion mas
apropiada seria cibercharla, pero este término no ha tenido aceptacion. Ni chat ni
cibercharla estan aceptados por la Real Academia Espariola. Mensajeria viene de
mensaje, pero también es la traduccion del término inglés messenger, utilizado
para referirse a los programas de mensajeria instantanea (Microsoft Messenger,

Yahoo Messenger).

Aunque el término mas correcto es mensajeria instantdnea, muchas veces

utilizamos chat porque es mas corto.

Hay diversos tipos de chat, el chat clasico desde paginas web usando
ordenadores a través de Internet y en el que puede participar cualquiera y el chat
de la mensajeria instantdnea desde aplicaciones (apps) en teléfonos maviles, o
desde el navegador, a través de internet en el que solo participan nuestros
conocidos. En esta unidad vamos a hablar fundamentalmente del chat de

mensajeria instantanea, en la parte final hablaremos del chat clasico y del IRC.

Algunos sistemas de mensajeria también permiten comunicarse a través de la voz

y de videollamada.

Mensajeria instantanea

La mensajeria instantanea es la evolucién del chat clasico y los
clientes IRC, tienen la ventaja de que son mucho mas sencillos
de utlizar que el IRC y tienen muchas mas funciones

incorporadas que el chat clasico. >

Como ya hemos visto, todos estos programas permiten enviar y recibir mensajes
de forma instantdnea, puedes establecer una conversacién escrita en tiempo

real como en un chat, y también permite tener una lista de contactos y saber si
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estdn conectados o0 no en cada momento. Algunos también permiten
la videoconferencia.

La mensajeria instantanea cubre las funciones del chat y del IRC, y ademés
es facil de utilizar. Por todo esto es comprensible el auge que tienen. A nadie le
extrafia ya que hoy en dia los jévenes queden con sus amigos a través de estos

programas, y no desde el teléfono convencional o desde el correo electronico.

Los programas de mensajeria nos avisan cada vez que se recibe un mensaje

nuevo, el usuario puede optar por leerlo en ese momento o dejarlo para mas tarde.

Existen muchos sistemas de mensajeria instantanea, algunos de los mas
importantes  son WhatsApp, Line, Telegram, Skype, Yahoo Messenger, Google
Hangouts, Aim (AOL) o ICQ. No todos son iguales, cada uno de estos sistemas
tiene sus propias caracteristicas. Podemos establecer una primera division entre
dos tipos de mensajeria instantdnea, la basada fundamentalmente en el mévil y la

mixta (mévil y web).

v’ WhatsApp, Line y Telegram, son ejemplos de mensajeria basada
fundamentalmente en el movil, utilizan el nimero de teléfono como
identificador y son aplicaciones (app) que se instalan en el teléfono movil.

Aungue algunas tienen version web, se usan principalmente desde el movil.

v' Yahoo Messenger, Google Hangouts, son ejemplos de mensajeria mixta,
utilizan el email como identificador y pueden utilizarse desde el navegador web
y desde el mévil. Si las utilizamos desde el navegador no es necesario instalar
nada en el ordenador, para utilizarlas desde el movil si hay que instalar la app.
tradicionalmente se han usado desde la web, y desde la interfaz del correo

electrénico.

Hay otras caracteristicas que las diferencian de las aplicaciones de mensajeria,

como permitir el uso de la voz o de la videollamada, o solo el texto. Por ejemplo,
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Skype, Line y Hangouts permiten videollamadas y Line permite hacer llamadas de
voz. A lo largo de esta unidad iremos viendo las caracteristicas de las aplicaciones

mas importantes.

Aunque tedricamente, los sistemas mas completos deberian tener mas éxito,
parece que no esta sucediendo asi. Con el incremento enorme del uso de
teléfonos maoviles (smartphones), los programas de mensajeria instantanea para
moviles también han crecido de forma muy importante. Puesto que la mayor parte
del tiempo tenemos el smartphone cerca de nosotros es el mejor aparato para
comunicarnos, algo que no ocurre con el ordenador. Ademas, si tenemos acceso a
Internet desde el mdvil, el uso es gratuito (siempre que no sobrepasemos el limite

de datos contratado)

Por estas razones los programas como Whatsapp se utilizan tanto, aunque no
tengan version para el ordenador, ni videollamada. Estos programas no utilizan la
red telefénica de voz para enviar los datos, como sucede con los SMS, sino la red
de datos de telefonia movil (Internet). Por lo tanto, para usarlos hay que disponer
de acceso a datos desde el smartphone, es decir, hay que tener un contrato para
ello con la compafiia telefénica. En caso contrario, solo podremos utilizar estos
programas donde haya red wifi disponible. De todas formas, hoy en dia,
practicamente todos los contratos de voz llevan asociado también un contrato de

datos.

Los sistemas mas completos son los mixtos, que aparte de permitir las
videollamadas, estan integrados con los programas de correo web del mismo
proveedor y permite seguir utilizando el correo comodamente desde la misma

pantalla, como, por ejemplo, Hangouts.

Una diferencia respecto al correo electronico es que los sistemas
son incompatibles entre si, asi como podemos enviar un correo desde Gmail a

Outlook, no podemos enviar un mensaje desde WhatsApp a Skype.
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Foros

Un Foro es una pagina web donde la gente comparte su opinion, experiencias y
dudas sobre cualquier tema de forma jerarquizada. Te permite empezar un tema al
que otros podran responder y expresar sus opiniones, o contestar a un tema que
haya planteado otra persona. Cada foro suele organizarse en grupos

llamados Foros. Y en cada foro se plantean temas.

De modo que la estructura final de un foro suele ser esta:

Foro1l Foro 2 Foro 3

-~ ' r -1

Tema 1.1

*Respuesta1.1.1
*Respuesta 1.1.2
*Respuestz 1.1.3

L

i

Tema 1.2

*Respuests 1.2.1
*Respuests 1.2.2

Tema 2.1
*Respuesta 2.1.1

Tema 3.1

*Respuestz 3.1.1
*Respuesta 3.1.2

Tema 2.2

#*Respuestz 2.2.1
*Respuesta 2.2.2

=Respuests 2.2 3

Este método es muy Util pues te permite plantear un problema y volver al cabo de
unos dias (u horas, dependiendo de la frecuencia en el que el foro sea visitado)
para encontrar la respuesta planteada por cualquiera que se haya prestado a

ayudarte.

De esta forma somos capaces de mandar mensajes al vacio, y si son interesantes,
pueden llegar incluso a causar una respuesta multitudinaria. Al conjunto de
respuestas a un tema se le llama Hilo, antes de responder al tema es
recomendable leer todo el hilo, para asi ver las conclusiones y respuestas que se
han ido planteando.
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Esta herramienta es, por lo tanto, muy socorrida a la hora de plantear dudas sobre
cualquier tema. Eso si, asegurate de que eliges el foro adecuado para plantear tu
duda. Seguro que lo encuentres, hay foros de todo tipo en la red. Sobre mascotas,

sobre coches, sobre viajes, etc.

Foros de discusion YEr mensajes sin respussia
[ roo [Temos|mensajes| Ultimo ensaje
aulacClic

@ Preguntas Técnicas 01 Jun, 2011 8:31 am

Preguntas sobre los cursos de aulaClic & infarmatica en general 1855 5331
Masegosa 0
Moderador escollera SEEe
Secretaria. Administracion
@ Preguntas administrativas sobre cursos, precios, envios, compras, 258 o44 30 May, 2011 4:59 am
atc... =+0

Nuestro foro, por ejemplo, esta formado por dos foros: el de Preguntas
Técnicas acerca de los cursos y de informatica en general, y un segundo
llamado Secretaria. Administracién donde dejar dudas administrativas sobre

nuestros cursos, compras, envios, etc.

Si hacemos clic en cualquiera de estos dos foros veremos los temas de los que
esta compuesto, por ejemplo, el contenido del foro Preguntas Técnicas es el

siguiente:

Anuncio: Normas del Foro 19 Now, 2010 5:15 pm

@ v Ejercicios de los cursos. aulaClic 9281 caricaturero =0

@ E:lnrzgll:; conjunto de - Maseqosa . 01 J:ﬂnz;sz:l;;asfé am
Tl : Glic = s
@ l[Jr;:::irl:nat::liJ;:Ir:nﬂ;tmvartFl'P o Nixcy 84 = Mayrﬁil-rlnmzn gl
@ fenidesplegzblespryen mara s Mg Eassen
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Como ves en la imagen, el foro esta compuesto de muchos temas ordenados
cronolégicamente. La columna Temas muestra una descripcion de los temas
planteados. Para cada tema podemos ver cuéntas Respuestas ha obtenido,
el Autor que lo inicié, cuantas personas lo han leido (Lecturas) y la fecha y usuario

del Ultimo mensaje.

Foro Stack Overflow

Como acabamos de ver en los foros las respuestas estan ordenadas
cronolégicamente, sin embargo, han surgido mejoras a este tipo de foro clasico. El
foro que mas éxito tiene para resolver dudas de programacion en inglés, Stack
Overflow, ha creado un sistema de foros muy interesante basandose en el

concepto de "karma" (reputacion) usado en sitios como Digg o Meneame.

La idea basica es que en lugar de organizar el hilo de respuestas de forma
cronoldgica se organiza segunla calidad de las respuestas. Las mejores
respuestas son votadas por los participantes en el foro y suben hacia arriba en el
hilo. Ademas, el que hace la pregunta puede elegir una respuesta como

"Aceptada”, es decir que esa respuesta "le ha resuelto el problema".

Los participantes pueden ir ganando reputacion por los votos a sus respuestas y
sus opiniones valen mas que las de otros usuarios con menos reputacion. Ademas
segun sube la reputacion se van obteniendo privilegios en el foro, se puede
comentar y editar respuestas de otros participantes, incluso se puede llegar a ser
moderador. En esta pagina lo tienes explicado con mas detalle Ayuda Stack

Overflow.

EntreDesarrolladores es un foro en espafol que sigue el modelo de Stack

Overflow.
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Leer y escribir en un foro

Para participar en un foro lo habitual es que tengamos que registrarnos
previamente. La mayoria de ellos te permiten leer el contenido sin registrarte, pero
si quieres participar o acceder a zonas restringidas, deberas registrarte rellenando
un sencillo formulario que te solicitara, como minimo, tu nombre, correo

electronico y una contrasefia para acceder al foro.

Esto se hace para evitar mensajes anonimos. Ademas, el hecho de participar
siempre bajo la misma identidad, propicia que la gente se haga responsable de lo
que escribe. También facilita la labor de los moderadores, que podran controlar los
contenidos y expulsar a los miembros que no tengan un buen comportamiento,
tanto de forma temporal como permanentemente. En muchos foros la gente se va
conociendo por sus aportaciones y acaba existiendo, de algin modo, una
reputacion online que es preferible mantener. Para leer un tema simplemente haz

clic sobre su nombre y veréas el hilo en una nueva pantalla:

CURSO SOL AULACLICK

L nuevo _) pubicar _) Foros de discusidon -> Preguntas Técnicas

Ver tema anterior :: Ver tema siguiente

EEP':C"C O Publicado: 20 Mar, 2011 11:24 pm Asunto: CURSO SQL AULACLICK I'@I citar |

ovato

oF
Hola.

Registrado: Mar 20, 2011 Soy Nuevo.

Mansajes: 1 = = . . N
Me gustaria recibir el curso de sql en formato pdf o en versién para imprimir.

LComo lo puedo hacer?

Gracias v saludos.

Volver arriba (& perfil |

_Melisa_ O Publicado: 30 Mar, 2011 2:16 pm  Asunto: (= citar )
Sanior

wrinly

Hola Pepe v bienvenido,
Registrado: Feb 03, 2010
Mensajes: 140 o= - .

i La version para imprimir de los cursos vale 4€ vy la puedes comprar desde la
tienda de la web. Obtendras un PDF asi como el resto de contenidos en un

zip descargable.

Mucha suerte con &l curso!

Volver arriba (&b perfil |
Mostrar mensajes de anteriores: | Todos los mensajes [« | | El més antiguo primero [«]  Ir
l\_ — _) publicar Foros de discusidn ->» Preguntas  Todas las horas son GMT + Z Horas
Técnicas
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En la imagen puedes ver un hilo que contesta al tema Curso SQL aulaClic.
Si te fijas en la parte superior e inferior del hilo encontramos 2 botones: Nuevo

tema y Publicar respuesta.

v" Haciendo clic en Nuevo tema podremos iniciar un nuevo tema de discusion.
v' Haciendo clic en Publicar respuesta podremos afiadir una respuesta al final del

hilo actual, es decir, a continuacién del resto de respuestas.

Foros de discusidn -> Preguntas Técnicas

L reoemeees

Cuerpe del mensaje B I u| ouste| codd List Liste]  Img yey |

Emobicans Caolar: Predetermnade [« | Tamafic: Mormal  [=) Cesrar marcadores
8o Iecietir URL: [uelibttaedfudlfud] & [udshite: o Jbaods URLLIuA] (al+n)

Opciones Deshabilitar HTHL &0 e58¢ mensaje
HTML swtd DN .
BECods estd ON | Deshabibtar BECode en este mensaje
s Deshabilitar Smilies an este mansaje
™ Motficarme csando s& publigue una respuesta

Wista Preliminar | Enviar |

Todus lag hores son GMT + 10 Howws

Cambiar 31 | Seleccne un forg [=]

Revisar tema

Hassgosa O Bublicsde: 01 Jun, 2001 B:31 am  Asunts:

Buérnas thas: Problems resuslo gracss i tu rdicsadn dé queé terman gue
S SRR ’

Al contestar a un tema aparece una ventana como la que puedes ver en la
imagen. En ella encontraras un area de texto donde escribir tu respuesta (en la
parte superior), y una visualizacion del hilo del foro para que puedas revisarlo
durante la escritura (en la parte inferior).
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Normalmente encontraras dos botones:
v Vista preliminar para acceder a una previsualizaciéon del mensaje que hayas
escrito.

v" Enviar para mandar la respuesta al foro.

Otro aliciente de los foros es que al utilizar usuarios registrados podemos ver los

perfiles y el nUmero de mensajes que ha dejado cada uno de ellos.

En casi todos los foros, dependiendo del nimero de mensajes que se hayan
dejado, existen unas categorias o rangos para poder identificar la antigiedad de

los usuarios (y por consiguiente su nivel de compromiso con el foro).

Estos rangos o categorias cambian en funcién del foro que visitemos, pues son

creadas por los administradores, pero para que te hagas una idea en aulaClic son
las siguientes:

Rango Minimo de mensajes Novato 1 Junior 6 Senior 26 Graduado 150
Estos rangos seran visibles junto al nombre del usuario.

Otros foros
Pero no todos los foros son iguales, encontraras foros como el que acabamos de

ver o foros que presentan una estructura mas jerarquizada visualmente, sobre
todo en forma de arbol.

La imagen corresponde al foro de lawebdelprogramador.com:

Mostrando del 1 al 50 de 6532 mensajes

Filtrar por. todos los mensajes E

conectar mi Wii por internet, no me funciona nada, gue hago.

programacion en Flashfecuacion 2arada)

Cargar swf externo e invoecar a los mc de 1a biblioteca

carga externa de varias galerias en un solo swf
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Algunos foros en los que podras encontrar informacion interesante son:
v Foros del Web

v' La Web del Programador
v Foro coches

v' Foro Jovenes

v' EnFemenino

Nota: Muchos foros tienen una configuracion tal que es posible ser actualizado
desde la web, tal y como hemos visto hasta ahora, e incluso hay otros que a los
que es posible acceder desde una cuenta de Grupos de discusiéon, como en el

caso de Macromedia.

Crear un foro propio

Es muy facil instalar un foro propio en nuestra pagina web. Muchos de los
servicios de alojamiento de paginas web disponen de un panel de control que te
permitira instalar en pocos pasos un foro de aspecto profesional. Lo normal es que
se instale phpBB o uno similar, por ser gratuito y muy completo. En algunos casos
ni tan siquiera necesitaras instalarlo, porque ira incluido en tu CMS (Content

Managemment System). Por ejemplo PHP-Nuke ya incluye el foro.

Esta es la solucion intermedia, pero existen mas soluciones. Si no quieres tener
que instalar nada o no dispones de pagina web, puedes utilizar los servicios de
paginas comoBoardhost, ForoActivo o MelodySoft, que con unos simples pasos, te
crean un foro funcional. Eso si, contendra publicidad, que sera la que ayuda a

financiar a las empresas que ofrecen esta facilidad.

También puedes crear un foro o lista de distribucion en Google Grupos, de forma

gratuita y alojado en el servidor de Google.

Una solucién mas profesional es programar un foro propio. Si necesitas un foro

con caracteristicas especiales, deberas contratar los servicios de algun profesional
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que realice esta labor, ya que es bastante compleja. Aunque se puede partir de

uno de los foros de software libre que acabamos de citar, como phpBB.

La configuracion del foro quedara bajo tu responsabilidad: cambiar el aspecto
estético escogiendo uno de los temas disponibles, gestionar los permisos de los
usuarios o crear categorias. Esto es relativamente sencillo, porque el entorno de
administracion no requiere mas que un poco de tiempo para curiosear las distintas

opciones.

Te recomendamos que antes de crear un foro pienses en qué contenidos incluir
para que los usuarios se interesen por é€l. Deberas involucrarte si quieres que
funcione. Un foro desatendido nunca cobrara vida, y sus usuarios dejaran de
participar tan pronto vean que deben esperar demasiado sus respuestas. Por eso
debes plantearte si estds dispuesto a atenderlo adecuadamente, o si puedes

lograr que alguien se encargue de su supervisiébn y moderacion.

Redes Sociales

Los impulsores de la Web 2.0 creen que el uso de la web esta dirigido a la
interaccion y a las redes sociales. Como consecuencia han surgido varios sitios
qgue pretenden ser un punto de encuentro entre usuarios y donde su existencia
depende fundamentalmente de los usuarios. Son redes de usuarios que se

comunican entre si, de modo que sin ellos estos servicios no tendrian sentido.

En las redes se tiende a compartir informaciéon personal, y con ello aparecen
varios problemas: la falta de privacidady de seguridad. Siempre que utilices
servicios en Internet donde opines o incluyas contenidos personales como
fotografias o videos, piensa en quién puede ver esa informacion. Trata de estar
siempre al dia de cdmo configurar la privacidad de tu red para que sélo quien tu
desees pueda acceder a la informacion. Ademas, puede haber fallos en la

seguridad que permitan que delincuentes accedan a datos personales.
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Un ejemplo de red social es Facebook. Es la mas

utilizada hoy en dia a nivel mundial. En ella millones faCEbOOk
de usuarios suben fotos, escriben sobre su estado

de animo, las novedades de su dia a dia, opinan, comentan las publicaciones de

Sus amigos, se reencuentran con viejos conocidos, etc.

Las empresas consideran indispensable tener su sitio en Facebook o Twitter, ya

gue es un canal de comunicacion directo con los usuarios

La red social Facebook

Facebook es un

servicio gratuito que faCEbOOk

permite conectar a

las personas en  facebook te ayuda a comunicarte y

internet. Si  somos compartir con las personas que forman parte
usuarios registrados de tu vida. ,

en su pagina web, a '} 2 i |
podremos gestionar . i § S L'} e
nuestro propio \ —

espacio personal: ; 4 4 s X s §

crear albumes de
fotos, compartir videos, escribir notas, crear eventos o compartir nuestro estado de

animo con otros usuarios de la red.

El gran numero de usuarios de que dispone, la aceptacién que ha tenido, y las
facilidades de accesibilidad que ofrece, como el acceso a la plataforma desde
terminales maviles, ha permitido que esta red haya crecido muy rapidamente en

poco tiempo.

La principal utilidad de esta pagina es la de compartir recursos, impresiones e

informacion con gente que ya conoces (amigos o familiares). Aunque también se
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puede utilizar para conocer gente nueva o crear un espacio donde mantener una

relacion cercana con los clientes de tu negocio.

Ademas, tiene un componente importante de interactividad. Posee una serie de
mini aplicaciones disponibles, como, por ejemplo, juegos que permiten interactuar
con otros usuarios. Por otra parte, permite desarrollar aplicaciones que puedan ser
utilizadas desde la pagina web.

Como acceder

Para tener acceso a Facebook sélo hay

Registrate

que entrar en su pagina web y rellenar un i .
Es gratis y lo sera siempre.

formulario indicando tus datos personales.
Dispones de una version del portal en

espafiol.

En la pagina principal te pedira unos datos
basicos, pero mas adelante podras Fact e okl

rellenar tu perfil con datos mas detallados. — oia |* mes || afo |= o5 oo que dor e

ha de naoments

El proceso de alta es muy intuitivo. Mujer ' Hombre

Luego, para acceder a tu cuenta, lo Unico que tendras que hacer es introducir el
correo electrénico que hayas asociado a tu cuenta Facebook y la contrasefia que
hayas elegido, en la zona superior de inicio de sesion.

Primeros pasos

Los primeros pasos a dar cuando te unas a la red social seran:
v" Afadir como amigos a las personas que conozcas.

v' Compartir informacion.

v Configurar tu cuenta de usuario a tu gusto.
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Agregar amigos para compartir informacion con ellos

Puedes buscar a las personas de forma manual, desde el buscador superior,
introduciendo su nombre y apellidos o su correo electronico. A continuacion,
deberas pulsar el boton Afadir a mis amigos y esperar a que esa persona acepte
tu invitacion. También se puede dar el caso contrario, que alguien te trate de
agregar a su lista. En ese caso, recibiras un aviso y te aparecera en la

seccion Solicitudes, en la zona derecha de la pagina.

También puedes enviar varias solicitudes a la vez. Para ello,
pulsa el botén superior Buscar amigos. Veras que
puedes importar una lista de contactos desde un correo electrénico, Outlook o un

archivo de contactos. Utiliza el medio que te resulte mas comodo.

Facebook también se puede utilizar para reencontrarte con personas con las que
has perdido el contacto. Es posible que no las encuentres por correo electronico o
nombre, pero desde la opcidon de Buscar amigos también podras buscar por
colegio o centro de trabajo y si las personas indicaron esta informacion en su perfil

personal apareceran en los resultados.

v' Para compartir informacién con tus amigos, m
puedes pulsar sobre el nombre de uno de ellos y

escribir para la seccion de noticias, hacer  Crearpagina

comentarios en publicaciones o fotos, o subir tu Crear anuncios

propio material en la pagina. Publicidad en Facebook

Registro de actividad

v' Es recomendable que "pierdas" cierto tiempo
5

en configurar tu cuenta, especialmente las allr

opciones de privacidad, para luego no llevarte Ayuda

disgustos y utilizarlo comodamente. Para ello ~ Repotarunproblema

haz clic sobre la opcion Configuracion, desde el icono del triAngulo de la parte

arriba a la derecha, como se muestra en esta imagen.
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Se abrir4 una pantalla con varias opciones en la columna de la izquierda, vamos a

ver algunas de ellas.

v' General: Te permite cambiar los datos de tu cuenta como el Nombre, Nombre

de usuario, Correo, Contrasefia, y algunos mas, como puedes ver en esta

imagen.
I3 ) P st e
a¥ General i
Configuracion general de la cuenta
E:j Seguridad
Hombre Ricardo
[[@ Privacidad
i) Biografia y etiquetado Hombre de usuario Mo elegiste un nombre de usuario.
& Blogueos
Correo electronico Frincipal: ricard  {@gmail.com
@ Nofificaciones ; } _
Contrasefa La contrasena no se ha cambiado nunca.
Celular
Seguidores Redes Mo tienes redes.
B8 Aplicaciones Idioma Espaiiol
Iji Anuncios publicitarios
Descarga una copia de tu informacion.
Pagos . .
&3 Panel de ayuda
B:E Videos

v Privacidad: Te recomendamos que visites todas y cada una de las opciones de

privacidad que ves en la siguiente imagen y las configures con atencion.
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Configuracion y herramientas de privacidad

:Quién puede ver mis
cosas?

:Quién puede ponerse en
contacto conmigo?

:Quién puede buscarme?

&Quién puede ver las publicaciones que hagas a
partir de ahora?

Revisa todas tus publicaciones y los contenidos
enlos que se te etiquetd

& Quieres limitar el pblico de las publicaciones
que compartiste con los amigos de tus amigos o
que hiciste plblicas?

&Quién puede enviarte solicitudes de amistad?

;D& quién quigro filtrar los mensajes en mi
bandeja de entrada?

& Quién puede buscarte con la direccidn de cormreo

electrénico que proporcionaste?

;Quién puede buscarte con el ndmero de teléfono
que proporcionaste?

;Quieres que otros motores de blsqueda
muestren el enlace de tu biografia?

Para cada una de las preguntas que

aparecen, por ejemplo, ¢Quién puede ver
las publicaciones que hagas a partir de

ahora? puedes

enlace Editar y se abrird una ventana en la |

hacer clic en el

que podras elegir entre varias opciones. :

En este caso, se mostraran las opciones

que ves en esta imagen.

Piblico

Editar

Usar registro de actividad

Limitar el piblico de publicaciones antiguas

Todos

Filtro basico

Todos

Todos

Si

¥ @ Publico

-uaiguiera gentr

2 Amigos

[ru)

am

m

L

u

wy

+ Mas opciones

de racepo

Editar

Editar
Editar
Editar

Editar

LOWién deberia ver esto?

LI

Publico, Amigos y Mas opciones. Si pulsas Mas opciones te permitira elegir S6lo

yo, para que nadie vea el contenido, excepto tl, o Personalizar, para especificar

personas concretas. También podras realizar restricciones usando el campo No

compartir, por ejemplo, indicando que una publicacidén es publica excepto para una

persona, por ejemplo, tu jefe.

Puede resultar muy util organizar tus contactos en listas. De esta forma podras,

por ejemplo, indicar que un determinado album de fotos lo pueden ver tus amigos,

pero no tus familiares o compaferos de trabajo.
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Actividades Complementarias
Aplico lo aprendido
1. Menciona las distintas formas por las que te puedes comunicar utilizando

internet

2. Correo electrénico

a. Abre un correo electronico en Gmail
b. Una vez creado el correo, cambia la contrasefia

c. Redacta un correo electrénico y envia un

archivo adjunto al correo de tu docente

3. WhatsApp P

a. Instala WhatsApp en tu celular

b. Envia una foto a un comparfiero

Wh--at;'-.App

4. Redes Sociales

a. Crea una cuenta en Facebook

b. Anade como amigo a tres compafieros

c. Publica informacién en tu perfil con tus amigos
d

. Chatea con tus compafieros
5. Foros y Grupos de Discusion

a. Crea un foro

b. Crea un grupo de Discusién
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Documentos Complementarios:
Ampliemos nuestros conocimientos

Fuente: (lbanez, 2002)

Busqueda de Informacion en la Web

Sin lugar a dudas, la Web es en la actualidad el mayor conglomerado de
informacion que existe en el mundo. Practicamente cualquier tema, desde los mas
usuales e importantes, hasta los mas exéticos e intrascendentes, tienen su lugar

en la Web.

Con el objeto de ordenar, clasificar y asi localizar los temas que interesan a los
usuarios, dentro de esa gigantesca marafia de informacién, se han desarrollado
ciertos mecanismos automatizados de busqueda (o "buscadores de informacion®)
que en cuestion de segundos encuentran y presentan al usuario la informacién

solicitada por el mismo.

En la actualidad existen aproximadamente unos 3700 buscadores de informacion,
de los cuales el 10 % pertenece al ambito de Latinoamérica. Obviamente, no todos
los buscadores de informacion son iguales, ni tienen las mismas potencialidades.

Basicamente las diferencias sustanciales radican en:

v El tamafio de la base de datos que contiene los indices de blusqueda;

<

La frecuencia de actualizacion de dichos datos;

v' Lalogica de busqueda, mediante la cual se va acotando la localizacién de las
palabras y/o temas solicitados por el usuario;

v Larapidez con la cual se encuentra la informacion pedida;

v Larelevancia, con la cual se presenta la informacién, en orden de importancia.
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El éxito en la busqueda dependera no solo de la amplitud de la base de datos del
mecanismo de busqueda, sino también de la habilidad del usuario para hacer su
bldsqueda.

Criterios de Busqueda

Un navegador de busqueda muy utilizado es Google, su direccion de acceso es
http://www.google.com, este buscador tiene un acceso a méas de 2.000 millones de
paginas web, proporciona resultados relevantes a usuarios de todo el mundo
normalmente en menos de medio segundo. Actualmente, Google responde a mas

de 100 millones de consultas diarias.

Cdémo buscar eficientemente
Saber buscar en Internet supone dos cosas fundamentales, en primer lugar saber
elegir el buscador adecuado segun lo que busquemos en cada ocasion, y en

segundo lugar saber utilizar adecuadamente el buscador elegido.

Elegir el buscador adecuado.

Para elegir el mejor buscador en cada momento hay que conocer
las caracteristicas de los buscadores y establecer comparaciones entre ellos. La
primera cuestion que se plantea es cuales son las propiedades, parametros o
caracteristicas que mejor definen un buscador. Vamos a intentar explicar las mas

importantes.

Calidad de los resultados.

Es el parAmetro mas importante. Es dificil definir exactamente qué es la calidad de
los resultados pero todos sabemos a qué nos referimos. Cuando lo que buscamos
se nos muestra en las primeras posiciones de la lista de resultados quedamos
satisfechos con la busqueda. De lo que se trata es de mostrar primero las paginas

mas relevantes del tema requerido.

La clave estd en como interpretar la pregunta que hace el usuario para

transformarla en una sentencia de busqueda en la base de datos y luego
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como ordenar adecuadamente los resultados que cumplen las condiciones de
cada busqueda, que suelen ser cientos o miles de paginas. Si por ejemplo
pedimos buscar "futbol equipos espafia’ podemos buscar todas las paginas que
contengan la palabra futbol, mas las paginas que contengan la palabra equipos,
mas las paginas que contengan la palabra espafia; o podemos buscar solo las

paginas que contengan a la vez las palabras futbol, equipos y espafia.

Si optamos por esta Ultima opcidn seguramente las paginas encontradas seran
mas interesantes pero podemos olvidarnos de alguna, mientras que en el primer
caso estaran todas las paginas interesantes pero saldran demasiadas. En este
momento es cuando entra a jugar el tema de la ordenacién de los resultados. Si
somos capaces de ordenar por orden de importancia los resultados no importa
gue obtengamos demasiados resultados ya que los mas interesantes estaran en
las primeras posiciones y ademéas no nos dejaremos ningun resultado interesante

sin seleccionar.

Pero ¢como decidir cuales sonlas paginas mas importantes? Hay varias
posibilidades. Al principio, a algunos se les ocurrié que las mas interesantes eran
las que pagaban dinero por estar en las primeras posiciones pero ese sistema no
duré demasiado. Otra posibilidad es ver si las palabras claves estan en la URL de
la pagina, en el titulo de la pagina, o en las palabras de la etiqueta META que el
creador de la pagina rellena; esta ultima opcion era una buena idea de los que
disefiaron el lenguaje HTML pero no se suele utilizar mucho ya que nadie verifica

gue lo que se pone en las META se corresponda con el contenido de la pagina.

Otra estrategia es la que emplea Google y que ellos llaman "democrética™ aunque
también se podria denominar "seleccién natural'. La idea es que una pagina es
importante cuando las demas paginas hablan de ella. Para medir esto se asigna a
cada pagina un factor de importancia, este factor es el nUmero de paginas de
Internet que tienen un enlace con la pagina en cuestion. Se puede decir que cada

referencia que se hace a una pagina es un "voto" para ella, de ahi el adjetivo de
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"democratica”. Pero ademas no todos los votos valen lo mismo. Los votos de
paginas que son importantes valen mas. Con este método Google elabora
el PageRank y lo calcula para cada pagina. También se tienen en cuenta otros
factores, como la antiguedad de la pagina, la frecuencia de las actualizaciones,

etc.

Otra estrategia es el ndmero de visitas que recibe cada pagina, cuantas
MAas visitas recibe mas interesante debe ser. Esta estrategia tiene el inconveniente
de que es mas dificil llevar la cuenta de las visitas que recibe cada pagina que de
los enlaces que apuntan a ella. Ademas las paginas nuevas lo tienen muy dificil
para escalar posiciones, ya que las paginas antiguas siempre tendran mas visitas
acumuladas. Si se quiere contar solo las visitas de la Ultima semana aun se
complica mas el método. Con el método de Google una pagina nueva que sea
interesante puede ser enlazada por algunas paginas "importantes" y empezar a
subir posiciones facilmente. También es interesante ver como afecta la publicidad
a una determinada pagina, si se utiliza contar el nimero de visitas. Hasta ahora,
ningun buscador conocido ha implementado el método de contar las visitas de

cada péagina.

Tamafio de la base de datos

Un buscador que dé los resultados muy rapidamente y bien ordenados no sirve de
mucho si s6lo busca en una pequefia parte de Internet. Por esto cuantas mas
paginas tenga almacenadas en su base de datos mejor. En Agosto del afio 2005
Yahoo decia que el tamafio de sus base de datos era de 20.000 millones de
paginas web, para esa fecha el dato disponible de Google era 11.000 millones de
paginas web, en Octubre de 2005, Google dijo que su indice era tres veces mayor

que el de cualquiera de sus rivales.

Frescura de la base de datos
Este dato estd directamente relacionado con el anterior. Las paginas de Internet

tienen una vida muy cambiante, pueden ser modificadas creadas y borradas muy
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rapidamente. De ahi que cuanto mas actuales sean las paginas de la base de
datos del buscador mucho mejor. En Google podemos seleccionar la opcion
"Ultimas 24" para ver solo resultados recientes.

Facilidad de manejo
Un buscador debe ser muy facil de utilizar. En los resultados se deben distinguir
claramente el titulo de la pagina del texto y de la URL. No debe haber confusion

entre los resultados reales y los resultados patrocinados o publicidad.

BUsqueda avanzada
Para busquedas complejas es muy util poder variar los parametros de blusqueda.
Por ejemplo, debe poderse decir qué palabras no queremos que aparezcan en la

basqueda, cuales deben aparecer obligatoriamente y cuales opcionalmente, etc.

Rapidez

Es evidente que cuanto mas rapidamente nos proporcione los resultados que
buscamos mejor. Quizas no sea el parametro mas importante pero cuando los
demas paradmetros estan igualados pasa a ser decisivo. Algunos buscadores,
curiosamente los mas rapidos, muestran el tiempo que tardan en proporcionar la
primera pagina de resultados. Para los casos que no dan ese dato podemos
calcularlo nosotros facilmente. Basta realizar la misma busqueda y tomar el tiempo
de respuesta en los distintos buscadores. Es importante realizar esta prueba en
condiciones idénticas para todos: en el mismo ordenador, a la misma hora, con el
mismo valor del parametro de numero de resultados por pagina y por supuesto

con las mismas palabras clave.

Opciones adicionales
Poder elegir el idioma de trabajo del buscador; también el idioma de las paginas
en las que se busca; poder utilizar filtros para no mostrar paginas pornograficas,

violentas o racistas; poder buscar sélo ficheros de video, musica, imagenes, etc.
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Como consejo te diremos que los buscadores genéricos mas recomendables y

extendidos son Google, Bing y Yahoo.

Actividades Complementarias

Aplico lo Aprendido

Cuando busques por primera vez, empieza por lo facil, comienza ingresando un
nombre o una palabra basica. Si estds buscando un lugar o producto en una
ubicacién especifica, escribe el nombre con la ciudad o el codigo postal.

Go 8[€ pizza matagalpa \g,n

Se deben utilizar palabras adecuadas en la busqueda, un motor de busqueda
funciona haciendo coincidir las palabras que escribes con las paginas de la Web.
Por ello, obtendras mejores resultados si utilizas palabras que tengan mayores
probabilidades de aparecer en alguna pagina. Por ejemplo, en lugar de escribir me
duele la cabeza, escribe dolor de cabeza, porque ese es el término que se

utilizaria en un sitio web médico.

GO 8[€ dolor de cabeza \g, “

Utiliza Los términos de busqueda de una o dos palabras te daran resultados mas
amplios. Introduce primero términos de busqueda mas cortos y, luego, agrega mas

palabras para restringir la busqueda.

Go gl(i_’ viajar a jinotega ) n
GO gle‘ viajar a jinotega en bus N “

Para busquedas mas especificas se debe buscar una frase exacta para encontrar
resultados mas oOptimos, para ello, escribe una frase entre comillas "[cualquier

frase]" para buscar las palabras exactas en el mismo orden. Pero recuerda que
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buscar con comillas puede omitir resultados pertinentes. Por ejemplo, si se utilizan
comillas para buscar "Universidad Auténoma de Nicaragua", se omitiran las paginas

gue contengan Universidad Nacional Autonoma de Nicaragua.

GO gle "universidad nacional autonoma de nicaragua” ) “

Cuanto mas especifica sea la palabra, mayor sera la probabilidad de que obtengas
resultados relevantes. Por ejemplo si buscas tonos para llamadas mas utilizadas,
[ringtones famosos] tal vez resulte mejor que [sonidos famosos]. Sin embargo,
debes tener en cuenta que, aunque la palabra tenga el significado correcto, es
posible que no encuentres la pagina que necesitas si no es el término mas

utilizado.

GO 8[€ ringtones famosos 1.l;l,, “

Las busquedas no distinguen mayusculas de minusculas. Obtendras los mismos

resultados al buscar tanto nicaragua como Nicaragua.

GO gle nicaragua ‘-g-' “

Para buscar informacién en un sitio especifico, se escribe la palabra site: delante
de tu consulta si estds seguro de que quieres que tu resultado provenga de un

sitio o tipo de sitio especifico (.org, .edu). Por ejemplo, site: unan.edu.ni

GO gl€ mision sitecunan.edu.ni \g, “

En la busqueda, la puntuacion no importa. Esto incluye @#%"*()=+[]\ y otros
caracteres especiales.

Se pueden realizar busquedas por tipo de archivo. Para buscar tipos de archivos
especificos, como PDF, PPT o XLS, agrega filetype: seguido de la abreviatura de
tres letras del tipo de archivo.

GO 8[€ constitucion politica de nicaragua filetype pdf O “
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Incluye o ignora palabras y caracteres en tu busqueda

Se pueden incluir o ignorar palabras y caracteres en la busqueda, destaca las
palabras y los caracteres comunes que sean esenciales para la busqueda (por
ejemplo, el o y si forman parte del titulo de un libro o de una pelicula) colocando la
palabra entre comillas ("el"). También puedes utilizar el signo + y el signo - para
indicar los elementos que quieres incluir o excluir de los resultados de busqueda,

por ejemplo, algunos ingredientes en el caso de las recetas de cocina.

GO 8[€ receta de pollo al vino A “
GO 8[€ receta de pollo -tomate A n
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Ampliemos nuestros conocimientos

Documentos Complementarios (Olguin, 2013)

Normas éticas de informacion y comunicacién através de Internet
Cuando ingresamos al ciberespacio, rara vez recibira apoyo para determinar si el

uso que da a la herramienta es correcto o no.

Si bien, como en cualquier comunidad humana se crearon leyes claras que
sancionan y normalizan los comportamientos de todos los habitantes del
ciberespacio, para lograr que esta comunidad formada en el espacio virtual logre
convivir sin problemas. También es cierto que, como en toda comunidad
humana la mera existencia de las leyes no es suficiente para que éstas se
cumplan. Puede haber muchas regulaciones pero, si la gente no las sigue, es casi
como si no existieran. Y como con penalizar, no basta. Es necesario entonces,
que exista ademas un proceso formativo y educativo para que tales normas sean

apropiadas, interiorizadas y aplicadas.

Surge entonces la necesidad de crear algo mas que leyes para reglamentar y
sancionar a los usuarios; hace falta una suerte de manual o codigo de
conducta que eduque a aquéllos que habitan y habitaran el ciberespacio. Y que
oriente y regule el uso cotidiano de las nuevas Tecnologias de la Informacion y de
la Comunicacion, en tanto proporcionara lineamientos concretos acerca de
las precauciones y responsabilidad a mantener al recurrir a los servicios de las
mismas, promoviendo su uso ético. Persiguiendo evitar comportamientos
perjudiciales de los usuarios del ciberespacio hacia ellos mismos y hacia otros, de
manera que, tendiendo a que con el tiempo y la constancia, estos

comportamientos se vuelvan habitos de accion.

Como base para la elaboracion de un cédigo de ética podemos tomar por ejemplo
los diez mandamientos del Instituto de Etica e informéatica del Computer

Professionals for Social Responsibility (http://cpsr.org)[iii].
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No usar el ordenador para hacer dafio a otras personas.
No interferir (o intervenir) el trabajo informatico de otro.
No husmear en los ficheros informéticos de otro.

No usar un ordenador para robar.

No usar el ordenador para levantar falso testimonio.

No copiar ni usar como propietario software por el que no se pago licencia.

N o g bk DR

No emplear los recursos informaticos de terceros sin autorizacion o
compensacion.

No adueiarse del trabajo intelectual de otro.

Evaluar las consecuencias sociales del programa informético o el sistema
gue esta disefiando.

10.Emplear la informéatica asegurando el respeto y la dignidad del ser humano.

Si bien pueden parecer normas alejadas a nuestra idiosincrasia, en realidad no lo
son y pueden ayudarnos a que, en colaboracidon con nuestros alumnos, en
clase, podamos elaborar un codigo ético de conducta que nos permita trabajar y
sentirnos comodos cuando usamos las Nuevas Tecnologias Informaticas y de la

Comunicacion.
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Actividades Complementarias

Aplico lo Aprendido

Escriba un ensayo sobre la importancia de la ética en el uso de internet
2. Envie este ensayo por correo a un compafiero de su salén de clase y a su
docente.
3. Elabore una sopa de letras donde se pueda distinguir en una palabra al
menos cinco reglas para usar internet correctamente.
4,
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Unidad 1V: Procesador de Texto Microsoft Office Word 2013

Contenidos:

1. Conceptos generales de procesadores de texto.

2. Elementos del entorno de trabajo de un procesador de texto.
2.1. Identificacidn de las caracteristicas particulares del entorno de trabajo de un

procesador de texto.

3. Herramientas de formato de texto y parrafo en un procesador de texto.
3.1Aplicacion de formato de texto y parrafo de un documento.

3.1.1. Tipo, tamafio y color de fuente.

3.1.2. Resaltado de texto (negrilla, cursiva, subrayado, tachado)

3.1.3. Efectos sobre el texto (sombra, relieve, subindice, superindice, doble
tachado).

3.1.4. Alineacion de texto.

3.1.5. Interlineado.

3.1.6. Numeracion, vifietas y esquema numerado.

3.1.7. Sangria de texto.

4. Utilidad de los elementos a insertar en un documento de texto.

4.1. Insercién de elementos segun el contenido del documento.

4.1.1 Insercién y formato de imagenes (imagenes predisefiadas y desde archivo).
4.1.2 Insercién y disefio de tablas.

4.1.3. Insercién y formato de formas.

4.1.4 Insercion de Portada.

5. Estructura de un documento de texto: formatos de nivel de esquema y estilo en
un documento.
5.1. Configuracién de un documento de texto para su presentacién e impresion.

5.1.1 Configuraciéon de pagina (margenes, orientacion, tamano)

Pagina 1



UNAN Managua — FAREM Matagalpa

5.1.2. Fondo de pagina (marca de agua, color de pagina, bordes de pagina).

6. Referencias bibliogréficas.

6.1 Aplicacion de las herramientas adecuadas para la integracion de referencias
bibliograficas en un documento de texto

6.1.1 Insertar nota al pie.

6.1.2 Insertar citas bibliogréficas.

Objetivos:

v' Reconocer las caracteristicas particulares y herramientas de un procesador de

texto.

v" Aplicar los procedimientos para el formato y configuracién de un documento de

texto.

v Respetar los derechos de autor en la creacion de documentos de texto.

Recursos: Fuentes Documentales
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Tema 1. Conceptos generales de procesadores de texto

Exploro mis conocimientos

Actividades
1. Relleno la siguiente tabla con el dibujo y el nombre de las formas de

procesar textos que conozco en el paso del tiempo.

Formas de Procesar Textos

2. Enumero las caracteristicas que considero que debe tener un documento
para que se encuentre procesado.
1.

o bk~ 0N

3. Defino con mis propias palabras que es un procesador de textos

4. A través de un ejemplo explico la importancia del uso adecuado de un

procesador de textos
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Documentos Complementarios:
Ampliemos nuestros conocimientos
Fuente: (EcuRed Conocimientos con todos y para todos, 2012)

Procesadores de textos. Son aplicaciones informaticas
destinadas a la creaciéon, edicion, modificacion, correccion e
impresion de documentos de texto. Por lo general todos los

procesadores de textos son capaces de trabajar con diferentes

tipos de fuentes, interlineado, alineacion, tamafio de letra,
correccion ortografica y gramatical, el trabajo con imagenes y tablas, ademas de

contar con diccionarios en varios idiomas para facilitar la labor de redaccion.

Historia

Los procesadores de texto son los sucesores de la Maquina de escribir, al
contrario de lo que se piensan no nacieron bajo la tecnologia de la Informética,
sino de la necesidad de los escritores, aunque mas tarde se llevé al campo de las
Computadora. El paso inicial de la automatizacién de la escritura fue a finales de
la Edad media con la invencién de la Imprenta, pero el avance mas vertiginoso de
la escritura fue sin duda la maquina de escribir por el ingeniero ingles Henry Mill

en el Siglo XVII aunque no tuvo mucho éxito por entonces.

En 1867 Christopher Latham Sholes con la ayuda de dos colegas inventd la
primera magquina de escribir aceptada la cual comenz6 a comercializarse en el afio
1874 por una compafia productora de armas llamada Remington & Sons. La
desventaja principal del modelo de Latham Sholes era que imprimia en la
superficie inferior del rodillo, de modo que el mecandgrafo no podia ver su trabajo

hasta que habia acabado.

Muchas fueron las mejoras que se le fueron introduciendo a la maquina de
escribir, como la tecla de mayuscula y minuscula en (1878) que permitio la

Mecanografia de la letra capital; impresion en el lado superior del rodillo (1880); y
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el tabulador, permitiendo el ajuste de los margenes (1897). En 1872 Thomas
Edison patent6 la primera maquina de escribir eléctrica que fue introducida
posteriormente en los afios 20. En los afios 30 IBM introdujo la IBM Electromatic
un modelo mucho mas refinado que aumentaba grandemente la velocidad de

escritura, por lo que fue muy aceptado.

Evolucién de los procesadores de texto

En 1964 IBM desarrollé la MT/ST (maquina de escribir magnética de
Tape/Selectric), que combind las caracteristicas del Selectric (una bola con los
tipos impresos) con una de Cinta magnética. La cinta magnética era el primer
medio de almacenaje reutilizable para la informacién mecanografiada. Con esto,
por primera vez, el material mecanografiado podia ser corregido sin tener que

escribir de nuevo el texto entero a maquina.

En la cinta, la informacion se podia almacenar, y usar de nuevo, corregir,
reimprimir tantas veces como fueran necesarias, y después borrar y reutilizar para
otros proyectos. Este desarrollo marcé el principio del procesamiento de textos
como se conoce hoy. En los proximos diez afios ocurrieron un sin namero de
mejoras que acercaban cada vez mas las maquinas de escribir a los procesadores

de textos actuales.

Una innovacion importante fue la introduccion de programas de chequeo de
ortografia. Xerox introdujo el Start Information System que posibilitaba trabajar con
mas de un documento a la vez por pantalla. Otro avance sobresaliente lo
constituy6 en esta etapa las funciones de gestion e inventario combinando asi el
procesamiento de textos con la informéatica y terminar asi la unién del procesador

de textos a la computadora.

El campo combinado se conoce como tratamiento de la informacion. En la década
de los 80 se lanzaron al mercado los primeros procesadores texto para

computadoras personales los que consistian en simples editores que permitian
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mover palabras, cortar parrafos, reacomodar textos y, a veces, alinear columnas

de texto, encabezados, resaltar en negritas y subrayar palabras etc.

No mucho tiempo después aparecieron funciones agregadas a los procesadores
de texto, los correctores ortograficos, los diccionarios, los diccionarios de
sindénimos y las funciones "macros”, con las que se facilitaba la automatizacion de

la ejecucion de tareas repetitivas.

Los Programadores dotaron a sus nuevas creaciones de herramientas para la
elaboracién y edicion de notas, tanto al pie de pagina como al final del fichero.
Hubo herramientas para la ordenaciéon de listas, la generacion de indices, la
produccion de tablas de contenido, la aplicacién de ecuaciones cientificas, y los
famosos métodos de linea roja, con los que es posible encontrar en un instante
errores que de otra manera llevaria mucho mas tiempo localizar,
independientemente del rapido avance de los procesadores de texto se le
continuaban afiadiendo nuevas funciones como la creacién y edicién de todo tipo,
de graficos, Hojas de calculo, correccion gramatical, insercién de hipertextos y
mucho mas. En la actualidad se fusionan en un procesador de texto funciones que
se realizaban en varios programas por separados pudiéndose elaborar incluso

Multimedios y realizar trabajos para ser publicados en Internet.

Ejemplos de procesadores de textos

Microsoft Word: Es parte de un completisimo paquete de oficina Microsoft Office
producido y patentado por Microsoft Corporation. Es uno de los procesadores de
texto méas aceptados en el mercado de la informatica, evoluciona muy

rapidamente.

OpenOffice.org_Writer: Procesador de texto integrante de la suit ofimatica Open
Office proyecto desarrollado por Sun System. Es una alternativa libre a
aplicaciones privativas como el propio Microsoft Word. Se distribuye bajo licencia
GPL bajo la GNU software Fundation.
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Pages de la suit informatica de IWork de Apple

AbiWord de la suit informéatica de Cdédigo abierto

GNOME Office

Otros ejemplos

>

Y

MultiMate MultMate
International

NBI NBI

Omniword Northern Telecom
Palantir Tier | & Tier 2

Designer Software

Para Text Para Research
Peachtext
Wand) Peachtree Software

(formerly  Magic
Perfect Writer Perfect Software
Samna Word Il & Il Samna
Corporation

SCRIPSIT 2.0 Radio Shack
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Procesadores de texto

Parte de la familia Ofimatica

Microsoft
Oracle

The Document
Foundation

Creador

Sistemas Operativos
compatibles

Windows
GNU/Linux
Mac OS

Idioma Mutilenguaje

Licencia Propietario(Office)

Libre(OpenOffice y
LibreOffice)

Select Word-Processing Select
Information Systems
Spellbinder Lexisoft

Text Wizard Datasoft

VisiWord Plus VisiCorp
Volkswriter Lifetime Software,
Inc.
Word-11
Design, Inc.

Data Processing
WordPerfect Satellite Software
Intl.

WordStar

International

MicroPro
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Actividades complementarias

Practico lo aprendido

1. Investigo acerca de la forma de creacion de lineas de tiempo y luego hago

uso de esta técnica para mostrar la evolucion de los procesadores de texto.

Aplico lo aprendido

1. Investigo la historia de mi carrera profesional y luego la manuscribo
(escribo) en un Procesador de Textos (Microsoft Office Word 2013).
Nota: El texto escrito aun no debe tener ningun formato por ejemplo

negrito, cursivo, tipo de fuente, etc. Debe ser Unicamente el texto.
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Tema 2: Elementos del entorno de trabajo de un procesador de texto

Exploro mis conocimientos

Actividades
1. Relleno los espacios en blanco, con las palabras que se muestran a

continuacién para completar las frases.

Nuevo, barras de desplazamiento, abrir, imagenes, area, cinta de opciones, ayuda,
guardar.

a) En la se encuentran las funciones que faciliten la

presentacion de un texto.

b) Cuando se escribe un texto en un procesador tiene que tener un

en la que se presente la informacion.

c) En un procesador de texto es necesario ya que nos

indica en qué posicién del documento nos encontramos.

d) Un procesador de textos debe permitir realizar las siguientes funciones basicas:

: y

e) Las : ; también forman parte de un

documento una vez procesado.

f) Cuando se hace uso de los procesadores de texto también podemos recurrir a

la

Pagina 9



UNAN Managua — FAREM Matagalpa

Documentos Complementarios:
Ampliemos nuestros conocimientos

Fuente: (aulaClic, 2013); (ace Red de Conocimientos Electorales, 2000)

Elementos del entorno de trabajo de Microsoft Office Word 2013

Al arrancar Word aparece una pantalla muy similar a la siguiente:

@ H ©- G @ DDcumentnl—WordE TEH - O X
INICIO | INSERTAR  DISEMO DISENO DE REFERENCI CORRESPO REVISER VISTA COMPLEMEEUH * .

“ Calibri {Cuerpo) -1 -

o A-W-A-A- A A

Portapa.. & Fuente T Pérrafo P Estilos ] A

AaBbCcDc AaBbCcDe AaBhCo -

THormal = T5inespa..  Titulel Edicion

1. Barra de herramientas de acceso rapido.

2. Barra de titulo. B

3. Pestafias de la cinta de opciones.

4, Cinta de opciones de una pestafia.

5. Botones Ayuda, Presentacion, Minimizar, Maximizar y Cerrar.
6. Barras de desplazamiento.

7. Zoom.

8. Vistas documento.

9. Barra de estado.

PAGINA1 DE1 46 PALABRAS [J£  ESPANOL (ESPANA)

1. Labarra de herramientas de acceso rapido EH S " contiene,

normalmente, las opciones que mas frecuentemente se utilizan. El primer botén no
pertenece realmente a esta barra y al pulsarlo abre un desplegable con las
opciones de restaurar, mover, minimizar, maximizar y cerrar. Los siguientes
botones son Guardar, Deshacer (para deshacer la Uultima accién realizada)
y Rehacer (para recuperar la accion que hemos deshecho). El ultimo boton abre el

desplegable para personalizar los botones que aparecen en esta barra.
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2. La barra de titulo, suele contener el nombre del documento abierto que se esta
visualizando, ademas del nombre del programa. La acompafian en la zona
derecha los botones minimizar, maximizar/restaurar y cerrar, comunes en casi

todas las ventanas del entorno Windows.

3 y 4. Lacinta de opciones es el elemento mas importante de todos, ya que se
trata de una franja que contiene las herramientas y utilidades necesarias para
realizar acciones en Word. Se organiza en pestafias que engloban categorias

|6gicas. Para cada pestafia hay una cinta de opciones diferente.

5. Los botones para obtener ayuda, cambiar la presentacion de la cinta de

opciones, minimizar, maximizar y cerrar.

6. Las barras de desplazamiento permiten la visualizacion del contenido que no
cabe en la ventana. Hay una para desplazar el documento de forma vertical y otra
de forma horizontal. En la imagen sdlo se ve la vertical, si la hoja fuese mas ancha
gue la ventana, también veriamos una barra de desplazamiento horizontal en la

zona inferior.

7. Al modificar el zoom, podremos alejar o acercar el punto de vista, para apreciar
en mayor detalle o ver una vista general del resultado.
- Puedes pulsar directamente el valor porcentual (que normalmente de entrada
ser4 el tamafio real, 100%). Se abrird una ventana donde ajustar el zoom
deseado.

- O bien puedes deslizar el marcador hacia los botones - o + que hay justo al lado,

arrastrandolo.

8. Las vistas del documento definen la forma en que se visualizara la hoja del
documento. Por defecto se suele mostrar en Vista de impresién. Esto significa que
veremos el formato de la hoja tal cual se imprimira. Otros modos son para leer y

para disefio web.
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9. La barra de estado muestra informacion del estado del documento, como el
namero de paginas y palabras, o el idioma en que se esta redactando. Podremos
modificar esta informacion si hacemos clic sobre ella, ya que normalmente son

realmente botones.

Identificacion de las caracteristicas particulares del entorno de trabajo de un

procesador de texto.

» La mayoria de los procesadores de textos son capaces de revisar la ortografia,
insertar un encabezado, pies de pagina, notas al pie, de crear tablas de
contenidos, indices y referencias cruzadas.

* La mayor parte de los procesadores de textos también ofrecen un grupo de
herramientas que ayudan a crear ilustraciones. Las ilustraciones se pueden
importar desde distintos programas para insertarlas en un documento.

» Debido a que los programas de procesador de textos permiten que los
documentos se guarden como archivos de computo, se pueden almacenar
varias versiones de un mismo documento para compararlas. Asi mismo, para
los documentos que necesitan compartirse y ser editados por varias
personas, se tiene una funcidbn que permite que varios usuarios inserten
cambios y comentarios.

= Poseen una funcion insertar que coloca texto o imagenes nuevas en cualquier
lugar del documento.

= Poseen una funcién copiar que duplica la seccién indicada del documento.

= Poseen una funcién borrar que elimina caracteres, palabras, lineas, paginas o
imagenes.

= Poseen una funcion pegar que inserta material que fue removido o copiado de
otras partes de un documento.
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Poseen una funcion formato que se usa para el disefio del documento,
especificando la pagina, el margen, el tamafio del margen y aplicando
caracteristicas de disefio especificas, como el tipo de fuente, el color, las
negritas, italicas, subrayado y lo que va remarcado.

Poseen una funciébn buscar y restituir que localiza caracteres, palabras o
frases especificas dentro del documento y las substituye por otras.

Poseen una funcion columna y tabla que permite crear, manipular y dar
formato a las columnas y tablas.

Poseen una funcién para fusionar correo genera cartas y documentos
predeterminados y los almacena en una tabla o base de datos.

Poseen una funcion para administrar archivos almacenados, accede, mueve y
elimina los archivos de la computadora.

Poseen una funcion de impresion que genera una copia en papel de un
archivo almacenado electronicamente en la computadora.
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Ampliemos nuestros conocimientos

Actividades complementarias

Practico lo aprendido

1. Inicia Microsoft Office Word 2013 e identifica los siguientes elementos:
barra de herramientas de acceso rapido, barra de estado, barra de titulo,
cinta de opciones y zoom.

2. Selecciona algunos elementos de la cinta de opciones y dibljalos en tu
cuaderno con sus respectivos nombres.

3. Utiliza la ayuda de Microsoft Office Word 2013 localizada en la barra de
titulo en la parte derecha de la misma o activala con el F1, para indagar de
los pasos para guardar un documento creado en Microsoft Office Word
2013.

Aplico lo aprendido

1. La barra de acceso rapido se caracteriza por...

a) Disponer de atajos de teclado para ejecutar sus comandos.

- - . . .
b) Ser la Unica barra personalizable de Word, permitiéndonos cambiar sus

botones.

c) Disponer de unos pocos botones de uso frecuente.

d) Variar en funcion de la versién de Windows del equipo.

2. Las barras de desplazamiento sirven para...

a) Desplazar el punto de insercién.
b) Desplazar el documento y ver el contenido que no cabe en la ventana.

c) Desplazar la ventana de Word con respecto a la pantalla.
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d) Desplazar la ventana de Word con respecto a otras ventanas abiertas.

3. La herramienta Zoom nos permite...

a) Cambiar el tamanio del texto, es decir, la fuente del documento.
b) Cambiar el tamafio de la hoja para la impresion.

c) Cambiar el tamafio de una imagen del documento.

d) Ver mas grande o mas pequefio el documento (acercar/alejar) sin
cambiar realmente su tamario.

4. La barra de Vistas permite...

a) Visualizar el documento de acuerdo con su finalidad. Lo habitual sera
verlos en vista de impresion, ya que esto dibujara una hoja con el tamafio de

papel.

O b) Visualizar el documento en distintas perspectivas.

c) Ay B son ciertas.

C d) Ay B son falsas.

5. Dos reglas, una vertical y una horizontal, nos ayudan a ajustar los margenes o
alinear objetos.

a) Si, asi era en versiones anteriores, pero en Word 2013 se han eliminado.
Ahora estos ajustes se realizan de forma distinta con herramientas especificas.

{ . . .
b) Si, pero para utilizarlas deberemos mostrarlas antes, si ho se encuentran

activas.

- .
c) No, no existen tales reglas.

6. La cinta de opciones...

a) Es la que contiene todas las herramientas y acciones que se pueden
realizar en Word.
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- .
b) Se puede ocultar o mostrar, segun nos convenga.

c) Contiene opciones que son accesibles desde el teclado, sin necesidad de
utilizar el ratén.

- .
d) Todas las respuestas son ciertas.

7. La pestafia Archivo forma parte de la cinta de opciones, pero tiene una
estructura distinta al resto de pestafas.

a) Verdadero.

C b) Falso.

8. Los comandos de la pestafia Archivo despliegan, en ocasiones, un cuadro de
dialogo.

a) Verdadero.

C b) Falso.

9. Word incluye documentacion con diversos articulos que te ayudaran a
comprender y utilizar el programa. ¢ Cémo se accede a ella?

7 a) Unicamente desde la pagina web de Microsoft.
b) Desde un botén con forma de interrogante o la tecla F1.

c) Desde un botén con forma de exclamacién o la tecla F11.

d) Todas las respuestas son falsas, porque Word 2010 no incluye
documentacion de usuario.
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Tema 3: Herramientas de formato de texto y parrafo en un procesador de

texto

Exploro mis conocimientos

Actividades
1. Busco en la siguiente sopa de letras, las acciones que se puede aplicar a

los parrafos de un texto.

A \Y I N E T A S E R
L A S D z X C M I A
I T E X T N A z T P
N A S N M E P X R I
E S u L P G A H J D
A A u 0] A R C G K E
C N S B R I I B L z
I G B I R T D E D U
0] R P T F A A C T (0]
N I L R 0 P Y R S R
D A E E R E D A E (0]
E S 0 R A C I (0] D L
T 0 D E T A L L A (0]
E T A L T E R A C C
X X H I L E R A S S
T E C A N T I D A D
0] T A M A N 0] F G H
L 0] T P S A I 0] B S
P R 0] C E S A D 0] R
H F G S A F G H E R
yA X C \Y B A L 0] E
J E T u R A M L 0] P
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2. Una vez encuentro las acciones en la sopa de letras las aplico en el

siguiente parrafo de manera manual.

"La honestidad atrae honestidad. Asi que lo primero que deben hacer los
padres y educadores es predicar este valor con el ejemplo. Es hacer lo que se

puede y no lo que no se puede, por ejemplo. Es hacer lo que se dice y no decir y

prometer para luego no cumplir”
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Documentos Complementarios:
Ampliemos nuestros conocimientos
Fuente: (aulaClic, 2013)

Aplicacion de formato de texto y parrafo de un documento
Cuando hablamos del formato de un texto nos estamos refiriendo a las cuestiones

gue tienen que ver con el aspecto del texto, con la presentacion del documento.

Por ejemplo: poner una palabra en cursiva, alinear un parrafo a la izquierda o
colocar un borde sombreado a una tabla son operaciones tipicas de formato que
s6lo afectan a la forma en como vemos el texto, pero no al propio contenido del

texto.

Aungue lo fundamental cuando escribimos un texto es lo que se dice en él la

forma en la que lo vemos también tiene mucha importancia.

Un texto con un buen contenido pero mal formateado pierde mucha calidad.
Afortunadamente, es muy facil dar un formato atractivo con Writer. Con un poco de
trabajo adicional para formatear un texto se consiguen resultados espectaculares,
incluso puedes dar tu toque de disefio de forma que tus documentos se

diferencien del resto.

Tipo, tamafo y color de fuente
Cuando hablamos de fuente nos referimos a la forma en que se representan cada

una de las letras, nUmeros y signos de puntuacién que se escriben como texto.
Podemos modificar la fuente desde la pestaia Inicio > grupo Fuente.
Calibri (Cuerpe~ |36 =~ A A Aa~ &

N K S ~aex, X A-3%-A-

Fuente ]

También aparecen las herramientas de formato automaticamente al seleccionar

una palabra o frase.
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Calibri (Cuerpc - |11 ~| A" A7 A

N K S a_ty,.&v 'E - EE' Estilos

Halha migos.

@ Fuente

De forma comun, al hablar de cambiar la fuente o aplicar una fuente nos
referiremos a elegir la tipografia. En la imagen vemos que la tipografia de fuente
actual es Calibri. Haciendo clic sobre el pequefio triangulo que hay a su derecha

se despliega el listado de fuentes disponibles en nuestro equipo.

Calilori "

Fuentes del tema —
Cambria {Titulas)
Calibri {Cuerpoa)

Fuentes utilizadas recientemente
{} inzsanavrc AT
Todas las fuentes

(}Adube Arabic (at ol
s e

Observa que el propio nombre de la fuente esta representado en ese tipo de
fuente, de forma que podemos ver el aspecto que tiene antes de aplicarlo.

La lista se divide en tres zonas: Fuentes del tema, Fuentes utilizadas
recientemente y Todas las fuentes. Esto es asi para que el listado resulte mas
practico y, si estas utilizando una fuente la encuentres facilmente entre las

primeras posiciones de la lista.

Podemos hacer clic en las flechas arriba y abajo de la barra de desplazamiento de
la derecha para que vayan apareciendo todos los tipos de letra disponibles,

también podemos desplazar el boton central para movernos mas rapidamente.

Una vez hemos encontrado la fuente que buscamos basta con hacer clic sobre

ella para aplicarla.

Pagina 20



UNAN Managua — FAREM Matagalpa

Si conoces el nombre no sera necesario que busques la fuente en la lista, puedes
escribirlo directamente en la caja de texto que contiene el nombre de la fuente
actual, ya que se trata de un cuadro editable. A medida que escribes el cuadro se
va autorellenando con la fuente que cree que buscas, de modo que es posible que

al introducir Unicamente dos o tres letras, ya se muestre la que te interesa.

@ Tamario de la fuente

-

Calibri [Cuerpo) * 11 = A° 4

10
11
12
14
16

LB

De forma parecida podemos cambiar el tamafio de la fuente. Seleccionar el texto y
hacer clicen  eltridngulo para  buscar el tamafio que  deseemos,

o escribirlo directamente en la caja de texto.

La unidad de medida es el punto (72 puntos = 1 pulgada = 2,54 cm), los tamafos
mas utilizados son 10y 12 puntos.

Junto al desplegable de tamafio de fuente veremos dos botones en forma

de AA A" gue también nos permiten seleccionar el tamafio de fuente, pero esta
vez de forma relativa. Cada uno de ellos tiene una flecha triangular: el de la flecha

hacia arriba aumenta el tamafio, y el que apunta hacia abajo lo disminuye.

@ Efectos basicos
Existen herramientas de estilo que nos permiten realizar cambios sobre un texto.

N & § -ahe x, X°

Basta seleccionar el texto y hacer clic en el botdn correspondiente. Al activarse la

opcion se muestra el fondo anaranjado. Para desactivarlo se sigue el mismo
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K S :

proceso. Como puedes apreciar en la imagen ™ T @€ X X se pueden

activar varios a la vez: Ejemplo.

: aulaClic

raulaClic

: aulaClic
raulaClic

: alache

raulac.
raula®™

- N Negrita (teclas CTRL+B): Aumenta el grosor de la linea que dibuja los

caracteres.
- & Cursiva (teclas CTRL+I): Inclina el texto ligeramente hacia la derecha.

- 8 7 Subrayado (teclas CTRL+U): Dibuja una linea simple bajo el texto. Si pulsas
la pequefa flecha triangular de su derecha se despliega un menu que te permite
cambiar el estilo de la linea, pudiendo elegir entre lineas onduladas, discontinuas,

dobles, gruesas, etc.

- @ Tachado: Dibuja una linea sobre el texto.

- X. Subindice (teclas CTRL+ =): Reduce el tamafio del texto y lo sitla mas abajo

que el resto del texto.

- X° Superindice (teclas CTRL+ +): Reduce el tamafio del texto y lo sitGa mas

arriba que el resto del texto.

Subindice y superindice son los Unicos estilos que no se pueden aplicar a la vez.
Porque, obviamente, el texto se posiciona arriba o abajo, pero no en ambos sitios

alavez.
Cambio mayudsculas/minusculas

En la pestafa Inicio> grupo Fuente > opcion Cambiar a mayudsculas vy

Aa

minUsculas... 4" podemos desplegar un menl desde la pequeiia flecha
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triangular que nos permite cambiar el formato de mayusculas a minusculas en el

texto seleccionado. Las opciones son:

Aa~!
Tipo oracién.
minudscula
MAYUSCULAS
Paner en mayusculas cada palabra

Alternar MAY/ min

Tipo oracion. La primera letra después de cada punto en mayusculas el resto en

minusculas.
MinUsculas. Todas las letras en mintsculas.
MAYUSCULAS. Todas las letras en mayusculas.

Poner en mayusculas cada palabra. La primera letra de cada palabra en

mayuscula y el resto de la palabra en minusculas.
Alternar MAY/min. Cambia las mayusculas por mindsculas y viceversa.

También podemos manejar las maylsculas mediante el teclado
presionando MAYUS+F3, las palabras del texto seleccionado cambian

alternativamente a las tres formas: mayusculas, mindsculas y tipo oracion.

Color y efectos de texto

- : -7, A .
Para dar algo de color al texto, utilizamos las herramientas == que

también se pueden aplicar a la vez. Estan en la pestafia Inicio > grupo Fuente y

desde el menu contextual.

A~ Color de fuente: Es el color del texto. La linea que se dibuja bajo la letra A del

icono es el color que hay seleccionado actualmente. También dispone de una

paleta de colores que se muestra al pulsar su correspondiente flecha.
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B iutomatico

Colores del tema

Colores estandar

H Bl EEEEE
35 | Mas-colares..,
[l Degradado *

Si no encuentras el color que deseas, puedes pulsar Mas colores... y seleccionarlo
de la paleta mas completa que se mostrard en un cuadro de didlogo. Desde la
opcién Degradado puedes desplegar un submenu que permite dar cierto efecto
degradado al texto. El degradado tendra en cuenta todo el texto, no cada una de

las letras de forma independiente.

ab®
Color de resaltado del texto: Al pulsar sobre este boton el cursor cambiara y

tomara la forma de un rotulador de resaltado. Colorea el fondo del texto del color

indicado, del mismo modo que resaltariamos sobre una hoja de papel con un

. -z
rotulador. ulaclic aulaClic

Para cambiar el color, pulsa la flecha de la derecha y selecciona cualquiera de la

paleta de colores disponibles.

abz#| .

Sin color

Detener resaltado
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Si lo que quieres es quitar el resaltado, selecciona el texto y pulsa Sin color. Para
dejar el texto resaltado pero dejar de utilizar el lapiz especial y recuperar el

formato normal del cursor, pulsa Detener resaltado.

" Efectos de texto: Al pulsar sobre la flecha de efectos se despliega un menu
con 20 formatos predisefiados que incluyen sombreados, reflejos, letras con

bordes de un color distinto al fondo, y demas efectos.

A-ly-aA- ===

A
A A A
AAA L/

Il
-3
111
]
&
]

i Esquema 3
&  Sombra 3
A Reflexion >
& Iluminade 3
123  Estilos de ndmero 4
fi Ligaduras 3
abe Conjuntos de estilos 3

Para eliminar un efecto aplicado, debemos elegir la opcién Borrar efectos de texto.
Formato parrafo

Para cambiar las caracteristicas de formato de un parrafo, basta con seleccionarlo

y modificar las caracteristicas que queramos.

Los parrafos son unidades dentro del documento Word que tienen sus propias
caracteristicas de formato, pudiendo ser diferentes de un parrafo a otro. Las
caracteristicas mas importantes de formato de parrafo son la alineaciony

la sangria, ambas estan disponibles en la pestafia Inicio.
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@ Alineacion: Estos son los botones para fijar la alineacion. Hay

cuatro tipos de alineacion:

Izquierda Centrada Derecha Justificada
Este parrafo Este parrafo Este parrafo ]
_ _ _ Este parrafo
tiene tiene tiene _
_ _ _ tiene una

establecida establecida la establecida ) .

_ _ _ y . _ alineacion
alineacion alineacion alineacion o
o justificada.
izquierda. centrada. derecha.

Cuando hablamos de alinear un parrafo nos referimos, normalmente, a su
alineacion respecto de los margenes de la pagina, pero también podemos alinear
el texto respecto de los bordes de las celdas si el texto se encuentra en una tabla.

@ Sangria

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

iE iE

botones = de la pestafia Inicio en el grupo Parrafo, segin queramos

desplazar hacia la izquierda o hacia la derecha.

Asi desplazamos el parrafo 1,25 cm. cada vez que hacemos clic en el botén, pero

también se puede desplazar otro valor que deseemos.

Numeracion, vifietas y esquema numerado
En el grupo Péarrafo de la pestafia Inicio también encontramos herramientas para

i— i—
2— T a—vw
¥ i=

crear listas. *= == " %
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Una lista no es mas que un conjunto de elementos ligeramente tabulados y
precedidos por un simbolo, dibujo o ndmero. Utilizaremos una lista numerada o
por vifietas dependiendo de si los elementos guardan o no un orden secuencial.

Para aplicarlas, podemos:

Pulsar el correspondiente boton y empezar a escribir cada uno de los elementos

de la lista. O bien seleccionar un texto ya existente y aplicar el estilo de lista.

Esta es la forma manual de crear listas, pero existe otra forma: dejar que Word la

cree de forma automatica.

Si empiezas a introducir elementos precedidos por un signo (como - o *) Word
entendera que quieres introducir una lista de vifietas. Si lo que haces es introducir
elementos precedidos por letras o nUmeros también creara una lista, en este caso

numeérica.

Ten presente que se inserta un numero o vifieta por cada parrafo, es decir, a
continuacion de la tecla INTRO. Si quieres que dos elementos estén en la misma
vifieta, deberas separarlos por un salto de linea, pulsando MAYUS+INTRO en vez
de INTRO.

El resultado sera el siguiente:

LISTA CON VINETAS:

s Acejte
LISTA NUMERADA:
* 53l
* Pimienta 1. Salar y pimentarla carne.
* Carne: 2. Asar.
Hamburguesas 3. Echar unchorrito de aceite.
Lomo 4. Servir.
Costillas Decorar previamente el plato.

Si quieres que un elemento de la lista numérica no empiece por 1 0 no siga la
secuencia, utiliza la opcion Establecer valor de numeracion del submend que

despliega su correspondiente flecha.
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@ Una vez hemos completado la lista y queremos continuar con un parrafo
normal, hay que pulsar de nuevo la tecla INTRO después del ultimo elemento, es
decir, hay que pulsar dos veces la tecla INTRO.

@ Una caracteristica de los elementos de una lista es que se pueden ordenar
alfabéticamente. Lo haremos seleccionandolos y pulsando el

7 ﬁ -7 ~ - - -
boton Ordenar 2l gue se encuentra también en la pestafa Inicio, junto a los
botones de lista. En el cuadro de dialogo lo Unico que debemos hacer es escoger

si queremos una ordenacion ascendente o descendente y aceptar.

@ Al pulsar el boton Aumentar sangria antes de introducir un nuevo elemento
indicamos que este esta un nivel inferior que el anterior, es decir, indicamos una
dependencia. Esto da lugar a las listas multinivel. Las listas multinivel pueden ser

tanto de vifietas como numeéricas.

LISTA MULTINIVEL:

% Verduras
# Ensaladas.
# Verdurassalteadas.
< Carnes
# Frituras.
# Carnea la plancha.
# (Carne asada.

También encontraras la opcion Cambiar nivel de lista en cada uno de los botones

de lista*= " = 7 =" | si despliegas su submenu pulsando la flecha triangular que

hay a la derecha de cada uno de ellos.

@ Para elegir el estilo de lista, lo Gnico que hay que hacer es desplegar la flecha

triangular situada a la derecha de cada uno de los botones.
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ae
Lista actual
é
>
Forllﬁ\btos de nimero usados recientemente Biblioteca de listas
1 [MRE 1.
2 . | [ 11
Ninguno. | | 3! B [t - oo
3 1
= S p— (o P
= - Biblioteca d i6
Vin&s usadas recientemente — -
R & Articulo LT | | 1 Ttk 1
i 2. 2) .
* Ninguno 1 * : » Seceion 1.01 | | 1.4 Tiwe 2
. )
Biblioteca de vifietas . (@) Tk 2 144 T 2
1
- ¢ ”’ I || A | a)—
Ninguno e ~_ M e
[ ] @] + i {8 1) Listas en documentos actuales
m——e.——— || c)—=
% / & 1 Titulo 1
¥ Formatos de niimeros de documentos N 11T B
Vifietas de documento ; : . 1.1.1 Titwlo 2
3 c
* @ <= Cambiar nivel de lista 3
<3 Cambiar nivel de lista » . . .
<= Cambiar nivel defista » Definir nueva lista multinivel...
il Definir nuevo formato de ndmero...
Definir nueva vifieta.., 1+ Establecer valor de numeracién... Definir nuevo estilo de lista...

Podras escoger entre varios modelos, pulsando directamente sobre la pequefia
muestra del menu que se despliega. También puedes crear un estilo de lista
personalizado pulsando Definir nueva vifieta, Definir nuevo formato de

numero o Definir nueva lista multinivel.
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Ampliemos nuestros conocimientos

Actividades complementarias

Practico lo aprendido

1.

Ingrese a Microsoft Office Word 2013 y realice un recorrido por cada uno de

los elementos de la cinta de opciones inicio e identifico cada uno de los

elementos mencionados en el apartado anterior.

Realice una investigacion sobre un tema a fin a su carrera, léala y agregue

un parrafo donde exprese con sus palabras lo que entendio, la investigacion

debe contener como minimo 300 palabras.

a)
b)
c)

d)

e)
f)
)
h)
i)
)
K)

Duplique el primer parrafo y ubiquelo al final de su documento

Mueva el tercer parrafo y ubiquelo antes del dltimo parrafo

Aplique los formatos de: negrita, cursiva, subrayado doble color verde,
tachado, superindice, subindice, resaltado, colores de letras distintos a
los parrafos, en cualquier parte de su documento

Copie el formato utilizado en el primer péarrafo al tercer parrafo de su
documento

Aplique tipo de letra distinto a cada parrafo de su documento

El tamafio de la letra de su documento es 12

Aplique alineaciones de parrafo distintos a cada parrafo del documento
Aplique mayusculas al tema

Busque las letras a 'y reemplacelas por a con negrita

Busque las letras u y reemplacelas por u con subrayado

Guarde su documento con el nombre de acuerdo a su investigacion

Aplico lo aprendido

Haciendo uso de Microsoft Office Word 2013;

a) Investigue un tema en internet que sea a fin a su carrera profesional

b) Copie el texto encontrado

c) Ahora pegue el contenido copiado en el procesador de texto Microsoft
Office Word 2013

Pagina 30



UNAN Managua — FAREM Matagalpa

d) Ahora dele el formato de texto adecuado haciendo uso de cada uno de los
elementos de la fuente, parrafo presentes en inicio de la cinta de opciones.

e) Una vez finalizado muestre lo realizado al docente.
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Tema 4: Utilidad de los elementos a insertar en un documento de texto

Exploro mis conocimientos

Actividades

1. Enumere los elementos que pueden ser insertados en un documento de texto

2. Mencione algunos aspectos que se deben tomar en cuenta para insertar

elementos en un documento de texto

3. Haciendo uso de los siguientes recursos (Pega, tijera, periddico), recorte un
articulo de periédico sobre x tematica y luego busque materiales tablas, imagenes,
letra capital, relacionados a la tematica. Ahora pegue el material encontrado en el

cuaderno de manera que le dé una estructura especifica.
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Documentos Complementarios:
Ampliemos nuestros conocimientos
Fuente: (aulaClic, 2014)

Insercion de elementos segln el contenido del documento.

Insercion y formato de imagenes (imagenes predisefiadas y desde archivo).
En la mayoria de casos, nuestro documento se verd muy enriquecido si incorpora
fotografias, graficos, videos y cualquier otro objeto que apoye su contenido con
material mas visual. Por eso cada nueva version de Word se ocupa de ir
mejorando las herramientas de ilustraciones, facilitando su insercién y su retoque

y ajuste.

Los elementos de que consta Word se encuentran en la pestafia Insertar >
grupo llustraciones, y son los siguientes:
» 1) 45 SmartArt
i e &

- - 1 1 Grafico
Imagenes Imagenes Formas

en linea - ¢ Captura~

Ilustraciones

Imagenes. Inserta una imagen o foto guardada en el disco. Pueden ser imagenes
fotogréficas procedentes de cadmaras digitales, de Internet, de programas como
Photoshop, Gimp, Fireworks, PaintShopPro, etc. Suelen ser de tipo JPG, GIF o
PNG. Sobre estas imagenes se pueden realizar algunas operaciones como
cambiar el tamafio, el brillo,..., pero no se pueden desagrupar en los elementos
que las forman. Estan formadas por puntos o pixeles que tienen cada uno un color
y una posicion pero no estan relacionados unos con otros. Estas imagenes
admiten cambios de tamafos, pero en ocasiones, si las reducimos vy
posteriormente intentamos ampliarlas de nuevo pueden perder resolucién. Cuando
hablemos de imagenes, en general, nos estaremos refiriendo a este tipo de

imagenes no vectoriales.
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Imagenes en linea. Se abrira una ventana para que elijas entre Imagenes
predisefiadas de Office.com o Busqueda de iméagenes en Bing. Si
tienes SkyDrive también aparecera como una opcién mas. Es necesario estar

conectado a Internet.

Las imagenes predisefiadas son imagenes disponibles en la web de Office.com.
Hay imagenes que estan construidas utilizando vectores,
llamadas Redimensionables por Microsoft, lo que permite hacerlas mas grandes o
pequefias sin perder resolucion. También se pueden desagrupar en los elementos
que las forman, introducir cambios y volverlas a agrupar (exceptuando las que
estan basadas en una fotografia). También hay imégenes fotograficas no
vectoriales. Todas son propiedad de Microsoft que las cede para sus usuarios de
Word bajo determinadas condiciones para usos no comerciales. Si buscamos

imagenes con Bing obtendremos imégenes de la web.

Formas. Mediante autoformas, lineas, rectangulos, elipses, etc. Estos gréaficos

también son vectoriales.
SmartArt. Representacion de datos en forma de organigramas.
Gréfico. Representacion de datos en forma grafica.

Captura. Son trozos de la pantalla capturadas por el usuario. Sobre las imagenes
y los graficos pueden realizarse multitud de operaciones, como mover, copiar,

cambiar el tamafio, variar la intensidad, etc.

Insertar imagenes en linea

Imagenes
Si hacemos clic en Imagenes en linea ©"linea  gparece la siguiente ventana.
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Insertar imagenes

u Imagenes predisefiadas de Office.com

Fotos & ilustraciones libres de regalias

Busgueda de imagenes de Bing
Buscar en la Web

F SkyDrive de aula Clic

Examinar »

También insertar desde:

@ Imagenes predisefiadas de Office.com: En el cuadro Buscar introduciremos

las palabras que describan lo que buscamos. Por ejemplo al

escribir perro aparecen las imagenes que tengan relacion con ese concepto.

x
4 VOLVER A LOS SITIOS

a Iméagenes predisefiadas de Office.com

1000 resultados de la blsqueda para perro

pemo

i B2

1 elemento seleccionado. Insertar Cancelar

Perro jugando con una pelota
695 x 900

Para insertar una imagen en el documento basta hacer doble clic sobre ella, o
hacer clic para seleccionarla y luego pulsar Insertar. Esta dltima forma tiene la
ventaja que podremos ver el tamafio de la imagen en la parte inferior izquierda. La

imagen se descargara de Internet.

Aunque se pueden buscar imagenes desde el cuadro de busqueda no hay
disponible una busqueda por categorias. Sin embargo si entras directamente en la
web de Office.com si hay disponible busqueda por categorias y otras opciones de

busqueda. Aunque las imagenes disponibles son las mismas.
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@ Blusqueda de imagenes de Bing: Desde aqui podemos buscar imagenes en
Internet desde el buscador Bing, simplemente escribe la palabra clave en el
cuadro de busqueda y pulsa INTRO. Apareceran una serie de imagenes, en
principio, se muestran imagenes con licencia Creative Commons que permiten
usarlas segun cada tipo de licencia. Normalmente para usos no comerciales.

También se puede quitar ese filtro y buscar entre todas las imagenes de la web.

@ SkyDrive: Si tenemos una cuenta en SkyDrive podemos buscar imagenes en

ella desde aqui.

@ También insertar desde: Podemos vincular nuestras cuentas de Facebook y
Flickr para insertar imagenes directamente desde estos servicios en nuestro

documento Word.

®® Todas tus fotos en un solo sitio

Ve todas tus fotes y videos de Flickr en Office 2013 y otros sitios donde
inicies sesion con tu cuenta Microsoft. Solo tienes que conectar Flickr a
tucuenta@outlook.com

> ;Qué mas ocurre cuando me conecto?

A continuacidn, iras a flickr.com para iniciar sesién.

Insertar imagenes desde archivo: En este caso haremos clic en la

e

opcién Imagen 'M#9ENE de |3 pestafia Insertar > grupo llustraciones, se abrira una
ventana similar a la que se nos muestra cuando queremos abrir un documento
Word, y que ya conocemos. Puede venirte bien pulsar el boton que permite
mostrar un panel de vista previa en la ventana para ir viendo las imagenes sin

tener que abrirlas, simplemente seleccionandolas.
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@ Insertar imagen
Activar panel
Loty In:. b Bibliotecas » Imdgenes » - "&?I euseal  de vista previa
.4 o
Organizar * MNueva carpeta kel v M @&
] Biblioteca Imagenes Gt
KfFavaiites Incluye: 2 ubicaciones
& Descargas
B Escritorio = i [as ==
2| Sitios recientes EH d E‘l.lfg o
Imagenes Imagenes Paint Logo logoaulacli
4 Biblictecas aulaClic de muestra logo.gif aulaClic.gif cpng
ol aulaClic
| Documentos
k= Imagenes
4’3 Muisica -
Nombre de archivo: Logoe aulaClic.gif - ITodasIasimageﬂes(*.emf;*.wr v|
Herramientas = l Insertar |v] | Cancelar ‘

Una vez seleccionado el archivoque queremos importar pulsaremos el
boton Insertar y la imagen se copiara en nuestro documento. En ocasiones no nos
interesard que se inserte una copia de la imagen, sino vincularla para que cuando
se realice un cambio en la imagen original quede automaticamente actualizada en
el documento de Word. Para ello, deberemos pulsar la pequefa flecha en forma
de triangulo que hay en el lateral del botdn Insertary seleccionar la

opcién Vincular al archivo.

@ Incluir imagenes de Internet: Para incluir en el documento una imagen de
Internet, el proceso sera el mismo. Lo Unico que deberemos aprender es a guardar
la imagen en el disco duro para poder utilizarla como hariamos con cualquier otra

imagen.

Cuando estamos navegando y vemos una imagen que nos interesa conservar,
tenemos que hacer clic con el botén derecho del ratén en ella y elegir la
opcién Guardar imagen como... del menu contextual. En la ventana que se
mostrara, escoge dénde guardarla y con qué nombre. Dependiendo de tu
navegador, puede que esta opcion se llame de forma ligeramente distinta.
También existe la opcién Copiar que copia la imagen en el portapapeles y luego
s6lo hay que hacer Pegar desde Word.
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En los navegadores mas modernos al colocar el cursor sobre una imagen

aparecen estos iconos ** # = en una esquina de la imagen, si hacemos clic
lograremos el mismo resultado. Por otro lado, cuando utilizamos un buscador
(Google, Bing,...) por defecto busca en la Web todo tipo de documentos, pero
tenemos la posibilidad de marcar Imagenes en la barra superior para que sélo

busque imagenes.

GCL ;81{: ordenadores
Web Imagenes Maps Shopping Mas

Antes de usar una imagen obtenida de la web debes comprobar los derechos de

autor a los que esta sometida.

@ Incluir imagenes desde otros programas: Seleccionando y copiando una
imagen que estamos utilizando en otro programa, como Paint o Photoshop, la

podremos Pegar en Word.

Insertar formas y dibujar: Word también dispone de herramientas que nos
permiten realizar nuestros propios dibujos. Para utilizarlas deberemos pulsar el
boton Formas de la pestafia Insertar. Selecciona la que mas te guste y haz clic
sobre ella. Enseguida podras volver al documento y ajustar sus caracteristicas a tu

antojo.
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(D
Formas

-

Formas usadas recientemente

PE S SNOOO A L Loy Lk
™% e 4}

Lineas

T B s P B N AW T
Rectangulos

I o O A I A

Formas basicas

BEo AMIAONS OO

LD QO 3 AT 0 A A
£ AD AD gO

E) Mueve lienzo de dibujo

Dentro de Formas bésicas, existe una forma llamada Cuadro de texto 2] que es un
tanto especial, porque permite insertar texto en su interior. Solia utilizarse para
incorporar texto en otra forma, credndolo sobre ella y agrupando después los
objetos. Esto ya no es realmente necesario, porque en las Ultimas versiones de
Word es posible incorporar texto en cualquier forma, simplemente haciendo clic y
escribiendo dentro de la forma. Aun asi, es interesante saber de su existencia, ya
gue puede resultarnos util en algtn caso. Aqui tienes un ejemplo de un dibujo con
texto.

Observa que el texto es considerado como tal, y es revisado por el corrector
ortografico. Si lo recuerdas, esto no ocurria asi con otras herramientas como
WordArt.

La dltima opcion, Nuevo lienzo de dibujo requiere una explicacion previa.
Normalmente, al crear una forma, esta se incrusta en el texto del documento, y el

texto se puede ajustar a su alrededor. Esto funciona bien para una forma pero si
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queremos hacer un dibujo complejo con varias formas es mas util disponerlas
todas dentro de un contenedor. Eso es precisamente lo que hace Nuevo lienzo de
dibujo, crea un espacio rectangular para dibujar formas dentro de él y poder

tratarlo como un conjunto.

Manipular formas

@ Tamanio, posicion y forma

Los graficos y formas, admiten multitud de modificaciones como giros y cambios
de tamafio y proporciones. Para modificar un grafico lo primero que hay que hacer
es seleccionarlo, para ello hacer clic sobre él y apareceran unos puntos de control
a su alrededor.

Para modificar el tamafo, situar el cursor en los puntos de control y, cuando
cambie de forma a una doble flecha, hacer clic y arrastrarlo para conseguir el
nuevo tamafio. Aqui vemos el resultado de arrastrar hacia la derecha. Para
mantener la proporcion mantener pulsada la tecla MAYUS mientras se arrastra
desde una de las esquinas. Como se puede ver en esta imagen que se ha hecho

un poco mas grande que la original.

Para girar el gréafico, lo seleccionamos y hacemos clic sobre el circulo que vemos
en la parte superior central de la imagen. Moveremos el ratén y apreciaremos con
una figura semitransparente cémo quedara. Soltaremos el clic cuando esté en la
posicion deseada. Ademas, algunos gréaficos también tienen un rombo amarillo
que sirve para distorsionar o cambiar la forma del grafico. En este ejemplo un

triangulo isosceles se ha convertido en escaleno.
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2]

El icono de la derecha sirve para alinear la forma respecto al texto que la

rodea.

@ Formato

Desde la pestafia Formato podemos modificar aspectos estéticos como el color de
su contorno o relleno, sombra o afadir efectos 3D. Ademas de la mayoria de
opciones de organizacién y ajuste de tamafio que ya hemos visto anteriormente.

" &qulend de forma -

L Contorno de forma -

s ~

=
[=2
(&l
=
(=)
M
4

Al

2} Efectos de formas ~

Estilos de forma u

En esta imagen se ha aplicado:
- Relleno azul.
- Contorno morado de guiones y ancho de 3 ptos.

- 'Y efecto de iluminacién verde.

@ Desde el grupo Organizar tenemos opciones que son especialmente (Utiles
cuando trabajamos con mas de una forma a la vez. Podemos agruparlas para
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trabajar con ellas como si fuesen una Unica imagen, alinearlas o definir cual estara

encima de cual con las herramientas Traer al frente y Enviar al fondo.

Insercion de Organigramas y Diagramas

Al igual que en Word podemos insertar imagenes, dibujos y otros tipos de
elementos gréficos. Un organigrama es un elemento grafico que representa una
organizacion, normalmente jerarquica, por ejemplo la organizacion de cargos en

una empresa.

Direcdén
General

L

T T T 1
 Direcddn Direcddn :
Humanas

Gerente de

Producdon

Y undiagrama es una representacion grafica que no tiene porqué ser
obligatoriamente una organizacién jerarquica, puede representar desde un grupo
de elementos relacionados entre si, hasta un diagrama de secuencias donde por
medio de la representacién grafica se explica los pasos o componentes con una

secuencia logica, por ejemplo los pasos a seguir para poner en marcha un DVD.

Conectar el  Encender el Pulsar el Pulsar Insertar

ovD ovD oVD Open/Abrir ovD ST R

Un organigrama, para Word, es un tipo de diagrama con unas caracteristicas

especificas en cuanto a la estructura y elementos que lo forman.
Crear un organigrama
Para insertar un diagrama debemos:

- Acceder a la pestafia Insertar y seleccionar SmartArt.
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IMNSERTAR
E D g QT
1l Grafico %
Tabla Imagenes Imégenes Fu:urmas
- en linea - @+ Captura~
Tablas Nlustraciones

- Se abrir4 este cuadro de diadlogo, donde deberas seleccionar el tipo de diagrama

que quieres insertar y pulsar el botdn Aceptar. Nosotros seleccionaremos el
tipo Jerarquia.

Elegir un gréfico Smartrt

3 Tedes
#» Proceso
£ Ciclo ng_g
4B, Jerarquia
Ed Relacion
Y ==&
A Pirsmide
. . =
Nos dibuja un | 207, ==

organigrama basico de

varios niveles .~ similar al que puedes

ver en la siguiente figura.
[Texto]
[Texto]

[Textﬂ] [Texto] [Textﬂ]

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

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

BH S - nuevo - Word HERRAMIENTAS D... 7
Pl e 1MICIO INSERTAR DISERO  DISERNO DE PAGIMA REFEREMCIAS CORRESPOMDENCIA REVISAR VISTA COMPLEMENTOS DISERO FORMATO

1T Agregar forma - Promover 4 Subir == Qe o .... - -
[:Z] Agregar vifieta = Disminuir nivel & Bajar [=1=1 ©0)] lil\il M : —
’ = | 66 OD [ cwe| HE | R :
] Panel de texto & Dederecha a izquierda Disefio "1 colores~ —
Crear grafico Disefios Estilos SmartArt

@ Agregar formas
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Agregar forma detras
U | Agregarforma delante
Agregar forma superior
= Agregar forma debajo

[ Agregar asistente

L .
f - , . .
IAgregarforma  pote potén sirve para insertar elementos (recuadros) al

organigrama, pulsando sobre el triangulo negro de la derecha podemos
seleccionar que tipo de forma queremos insertar, dependiendo en qué nivel

estemos podemos insertar 0 no un tipo. Por ejemplo en el primer nivel como es

anico no puede tener compariero de trabajo.

| B
Un Subordinado es un recuadro que estd claramente un nivel por debajo. Por

ejemplo B y C son subordinados de A.

Un Compaiiero se sitta al lado del recuadro. Por ejemplo B es compafiero de Cy

viceversa.

Un Asistente esta un nivel por debajo pero antes que un subordinado. Por ejemplo

Al es asistente de A.

Modificar el disefno

Estandar
Ambos

Dependientes a la izquierda

it il

Dependientes a la derecha

El botén Disefio =& Diseio~ gjrve para modificar el disefio del organigrama. Para

activarlo hay que seleccionar un elemento del organigrama. Podemos elegir entre

diversos disefios que modifican la estructura de colocacién de los recuadros.
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Al
EN
I_I_l

Estandar. Es el disefio que por defecto se crea para los organigramas. Tiene el

aspecto que vemos en la imagen.

Dependientes a ambos lados. Al seleccionar este tipo de disefio la organizacion se
basa en una linea vertical desde el recuadro principal y el resto se sitlan o bien a
la izquierda o bien a la derecha.

Dependientes a la izquierda. Al seleccionar este tipo de disefio la organizacion se
basa en una linea vertical desde el recuadro principal y el resto de recuadros se

sitdan a la izquierda.

—
g B |
——
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Dependientes a la derecha. Al seleccionar este tipo de disefio la organizacion se
basa en una linea vertical desde el recuadro principal y el resto de recuadros se
sitian a la derecha salvo los ayudantes.

A ]
e
"o |
C .
- ——
B oo

Autodisefio. También podemos seleccionar el recuadro que deseemos y moverlo
dentro del recuadro del organigrama. Es tan facil como hacer clic, arrastrar y

soltar.

Cambiar el orden de los elementos

g’ De derecha a izquierda

Sirve para invertir el orden de los subordinados de un
elemento de derecha a izquierda. Utilizando esta funcibn podemos cambiar el

aspecto de nuestro organigrama con un solo clic:

EH KN N

=
| F B EREAM

|l
N
el cF

@ 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. Lo
haremos desde la pestafia Disefio > grupo Disefos:
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Eel | & O — = &5
T am — =
— B = = = = e
= = E I?—.:: R
== o9y ceo T EEE
_l-|=| [BO0 oon =Ee = =
SEE prasl | = 3= —
ges BEE B = B 2
O = EEO ME ] E==> @D
= = = 1 Bl =

o= B B O = B
s == A

=

EF 3 EE

ﬁ Mas disefios...

Bastard& con que seleccionemos uno de ellos. El cambio se efectuarad
autométicamente. También podemos seleccionar la opciébn Mas disefios para abrir
el cuadro de dialogo de Elegir un grafico SmartArt. Ten en cuenta que cuando
cambiamos de categoria de diagrama, la estructura puede que no sea la misma,
obviamente debido a que no todos los diagramas coinciden en ella. Lo que se
tomara en cuenta a la hora de convertir un diagrama en otro sera su estructura en

el Panel de texto.

@ E| Panel de texto

L] Paneldetedo oon aste botén podemos mostrar el panel de texto correspondiente
a nuestro diagrama. Ademas de afadir las formas como hemos visto hasta ahora

también podemos editarlo utilizando este panel.

Escribir aqui el texto

X
FY
e A1
* B T -
.BA E
s C (
b

LI

L=
. F

Jerarguia etiquetada... | )
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Para modificar el texto de un elemento podemos seleccionarlo de la lista en el
panel y cambiar sus propiedades desde la pestafia Inicio. Como veremos mas
adelante también podras cambiar su aspecto. Para afiadir nuevos elementos
sitate en el lugar que quieras insertarlo y pulsa INTRO. Se crearda un nuevo
elemento, utiliza la tecla Tabulador para subordinarlo, o las teclas Shift +
Tabulador para moverlo a un nivel superior. Para eliminar elemento, sitate en el

lugar que quieras borrar y pulsa RETROCESO.

Modificar el aspecto del diagrama

SmartArt ofrece, ademas de muchas formas de estructuras, un rango muy amplio
de diferentes estilos y colores para cada una de ellas. Para modificar esto
utilizaremos las opciones que se encuentran en la seccion Estilos SmartArt:
o | N __
cambiar | [N N N BN

colores =

Estilos SmartArt

Colores del tema principal -

Multicolor

- - - -
| | 1|
1 I | L B} | L 8 1 |

Enfasis 1

Podemos escoger una combinacion de colores preestablecida para nuestro
gréfico, para ello, simplemente despliega el menu Cambiar colores y selecciona el
gue mas te guste. Veras que a medida que vas pasando el ratén por cada una de

las opciones, tu grafico mostrara la previsualizacion de como quedaria si aceptas
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esa opcion. Estos colores estan clasificados por diferentes categorias, por lo que
lo mas recomendable es que en un mismo documento todos los gréficos que
introduzcas sigan la misma linea para conseguir un aspecto mas homogéneo.

Mejor coincidencia de documento

/
,!:

nih b
 jo ) b
¥ b

La segunda opcion que nos sera mas Util todavia es la de los estilos de grafico
predefinido. Estos no cambian los colores del gréfico, sino que modifican la forma

en que se visualizan.

Existen diferentes formas de visualizacién para cada uno de los gréficos, de hecho
hay algunos que tienen un numero sorprendente de posibilidades, y lo mejor de
todo: en esta ultima edicibn de Word, los graficos 3D tienen una calidad

impresionante.

Para seleccionar un tipo de visualizacion despliega la lista y del mismo modo que
antes selecciona uno. Mientras vayas pasando con el ratdbn veras la

previsualizacion en tu grafico.

En cualquier momento puedes hacer clic en la opcion Restablecer

("
=]

Restablecer

grafico 9% de la pestafia Disefio para devolver el diagrama a su
configuracion inicial. La informacién se mantendrd, pero se eliminaran los cambios

en la estructura y el estilo.
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En la pestafia Formato también encontraremos opciones para configurar la

estética del diagrama.

FORMATO

L&) Cambiar farma - 27 Relleno de farma~ LA Relleno de texto - ', ﬁ
o
“l1 Aumentar Abc Abc - | L Contome de forma - A i ; Contorno de texto -

Qrganizar Tamafio

{5 Reducir & Efectos de forma - {3\ Efectos de texto ~

Formas Estilos de forma [ Estilos de WordArt [F]

En los casos en que hayamos seleccionado una visualizacion en 3D podremos
seleccionar el modo Editar en 2D para pasar el grafico temporalmente a 2
dimensiones y poder trabajar con mas comodidad. Cuando hayas terminado

vuelve a hacer clic sobre ese boton y el grafico tomara de nuevo la apariencia 3D.

Los otros tres botones que se encuentran en la seccion Formas nos ayudaran a

diferentes tareas:

L , ~ .
'l Aumentar. Este botén aumenta el tamafio de la forma en el organigrama.

Cuantas mas veces lo pulses mas grande se hara.

Reducir. Este boton disminuye el tamafio de la forma en el organigrama.

Cuantas mas veces lo pulses mas pequefo se hara.

L&' Cambiar forma. Este botdn despliega un ment desde donde podras cambiar la
forma de un elemento cualquiera del diagrama, bastard con seleccionarlo,
desplegar este menu y seleccionar la forma que quieres que tome. Podras

escoger entre todas las autoformas disponibles en Word.

Mas a la derecha encontramos los Estilos de forma. Estas opciones pueden actuar
sobre cualquier elemento del gréafico o si esta seleccionado en su totalidad sobre

el objeto entero.

3 Relleno de forma -

Abc Abc ~| L Contorno de forma -

T | £ Efectos de forma -

Estilos de farma M

Desde aqui podremos establecer rapidamente el relleno, color, bordes y efectos

de nuestros diagramas. Para ello, primero podemos optar por utilizar uno de los
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estilos prestablecidos por Word desplegando los estilos de forma. Selecciona uno

de ellos y se aplicara autométicamente.

Abc Abc Abc Abc Abc Abc Abc

Igual que antes cada vez que pases el raton por cada uno de ellos verés la

previsualizacion en el diagrama del documento.

Este tipo de estilos rapidos sélo pueden ser aplicados sobre los elementos del
grafico. Para modificar aspectos relativos al grafico completo utilizaremos los

desplegables de Relleno de forma, Contorno de forma y Efectos de formas.

ﬁ Relleno de forma
L& Contorno de forma ~

= Efectos de formas «

Con estas opciones podremos modificar los elementos del diagrama para crear

otros estilos diferentes a los que Word nos ofrece en los estilos predefinidos.

Observa que en Relleno de forma, ademéas de poder escoger un color, podemos
hacer que el fondo sea una imagen, un degradado o una textura. Seleccionando la
opcién Sin relleno, el elemento tendra un fondo transparente y en el caso de que
por ejemplo el grafico tuviese algin elemento detras (texto, imagenes, tablas....)

serian visibles a través de él.
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Colores del tema

Colores estandar
H N EEENERN

5in relleno

L Mas colores de relleno...
I:ﬂ Imagen...

[l Degradado i'*
ﬂ Textura g

Desde el desplegable Contornos de forma podemos seleccionar el tipo de borde
que tendra el todo el diagrama o parte de él. Ademas de poder elegir
su color también podremos modificar su grosory el tipo de linea (sélida, a rayas,
punteada...). Observa que hay un desplegable dedicado a como se mostraran

las flechas que unen los elementos de nuestro diagrama.

Colores del tema

Colores estandar
H N EEENEN

S5in contorno

'3l | Mas colores del contorno..,
= Grosaor [3

==z Guiones L4

Haciendo clic en la flechita = de Estilos de Forma se abrira el panel Formato de
forma:
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Formato de forma v x

OPCIONMES DE FORMA  OPCIOMNES DE TEX] -
{» ™y
O 1

4 RELLENO

Sin relleno

#® Relleno =alido
Relleno con degradado
Relleno con imagen o textura

Relleno de trama

Colar My -

. ; =
Transparencia | 0%

I- LINEA

Desde aqui se pueden modificar todas las caracteristicas del formato del gréfico.
Este cuadro de didlogo también est4 accesible haciendo clic derecho sobre

cualquier parte en el gréfico y seleccionando Formato de forma.
Tamafio y organizacion

También en la pestafia Disefio encontramos las opciones referentes a la

organizacion y tamafio de los diagramas.

o =]
=1 ¥o¥

Organizar Tamario

P4 e [ Alinear -
B Ei
Posicidgn Ajustar Panel de
an —hk Girar -
- texto seleccidn

Organizar

Tamafio. Las opciones del grupo Tamafio son muy faciles de comprender. Con
ellas puedes establecer el alto y ancho del grafico con un par de clics. Para ajustar
mejor tus objetos es muy Uutil, pues a pesar de que podriamos definir el tamafio del
gréafico colocando el cursor en uno de los bordes o esquinas hasta que cambiase
su forma y luego haciendo clic y arrastrando. El resultado que lograriamos asi no

seria tan exacto pero es mucho mas visual.

Organizar. El resto de opciones tienen que ver con como se comportara el grafico
con el resto del documento. Como observaras, son las mismas opciones que se

utilizan para trabajar con los graficos e imagenes, que ya vimos en su
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correspondiente tema. Posicion te permite seleccionar la ubicacion exacta del
grafico dentro de la pagina. Y en Ajuste de texto establecera como se comportara
el objeto grafico con respecto al resto del texto que lo rodea.

En linea con el texto

il

Con ajuste de texto ||§ Ajuste del texto =

2 bl sl

En linea con el texto

Cuadrado

Estrecho
Detras del texto
Delante del texto

a | @

Arriba y abajo
Transparente

= l kl

IEI Mas opciones de disefio...

ol = & & R E E R R

Mas opciones de disefio..

La opcion Mads opciones de disefio abrirhA el cuadro de didlogo Disefio
avanzado. Desde él podras colocar el grafico en la posicién exacta que desees,
escogiendo la posicion vertical y horizontal del objeto respecto a otros objetos

(hoja, parrafos, caracteres, etc...).

Insercion y disefio de tablas

Una tabla esta formada por celdas o casillas, agrupadas por filas y columnas. En
cada celda se puede insertar texto, nUumeros o graficos. Las tablas permiten
organizar la informacién en filas y columnas, de forma que se pueden realizar
operaciones y tratamientos sobre los datos. Por ejemplo, obtener el valor medio de

una columna u ordenar una lista de nombres.

Otra utilidad de las tablas es su uso para mejorar el disefio de los documentos ya
que facilitan la distribucion de los textos y gréaficos contenidos en sus casillas. Esta
caracteristica se emplea sobre todo en la construccion de paginas Web para
Internet aunque no esta recomendado, ya que en HTML hay otras posibilidades de

maguetacion mas apropiadas.

Las tablas son una forma de organizar los datos mucho mas potente que

utilizando las tabulaciones u otros métodos.
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Crear tablas

Para crear una tabla accedemos siempre desde

la

pestana Insertar >

grupo Tablas > botdn Tabla. Alli encontraremos las tres posibles formas de crear

tablas:

! IMICIO | IMSERTAR DISERC  DISE

| o

o [

Tabla Imagenes Imagenes Forma

SinEEan

ENEEN
AN

Insertar tabla...

R A 00000

Dibwujar tabla

i

Tablas rapidas

en linea b

Hoja de calculo de Excel

1. Una de las formas es utilizar la cuadricula que simula una tabla. Cada cuadrado

representa una celda y al pasar el raton sobre ella se colorear4 en naranja la

seleccion que realicemos. Al hacer clic confirmamos que la seleccién se ha

realizado y se inserta la tabla en el documento. En el ejemplo de la imagen

estariamos creando una tabla de 3x3.

1 Ordenador de 899 euros
escritorio
2 mouse Seuros

2. La segunda opcién es haciendo clic en Insertar Tabla. Se abre una ventana que

permite especificar el nUmero de filas y columnas para la tabla.

3. La tercera opcion es usar el vinculo Dibujar Tabla. El cursor tomara forma de

lapiz y simplemente iremos dibujando las lineas que la formaran. Esta opcién es
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mas lenta, pero puede resultar muy Util para crear tablas irregulares o para retocar

tablas ya existentes.

@ Pararetocar una tabla dibujando sus bordes deberemos situarnos en ella. De
este modo veremos que disponemos de una pestafia de Herramientas de tabla.
En su pestafia Disefio > grupo Bordes, encontraremos las herramientas que

nos ayudaran a dar el disefio deseado a la tabla.

Podemos elegir el estilo, grosor y color del borde y el cursor tomard forma de
pluma para que modifiguemos el disefio de los bordes de la tabla. Si queremos
modificar la estructura de la tabla iremos a la pestafia de Herramientas de

tabla > Presentacion > grupo Dibujar, y a continuaciéon pulsar sobre Dibujar

tabla ] Dibujar tabla

B H SO - HERRAMIENTAS DE TABLA 2
LUiegited INICIO INSERTAR DISERNO DISERO DE PAGINA REFEREN(CL! obat DISENO PRESEMTACION
[—.\J Seleccionar~ E’Dibujartabla i mlnsertar debajo Al
S' [ Ver cuadriculas [ Borrador - 2“' € Insertar a la izquierda Z B Convertir texta a nos
Eliminar  Insertar s Ordenar
r|':| Propiedades & - [ Insertar a la derecha x Farmula
arriba

Tabla Dibujar Filas y columnas [F Datos

equivocamos podemos utilizar la herramienta Borrador, que cambiara el dibujo del
cursor y nos permitira eliminar cualquier linea de la tabla simplemente haciendo

clic sobre ella.

Anidar tablas

Una caracteristica de las tablas es que se pueden anidar. Es decir, se puede
crear una tabla dentro de otra. De esta forma podremos configurar una de forma
independiente a la otra. Lo Unico que deberemos tener en cuenta es que, Si
eliminamos la tabla principal, también se eliminard su contenido, y esto incluye las
tablas anidadas que podamos haber creado. ¢ Como se hace? Simplemente hay

gue colocar el cursor en la celda que queramos e insertar otra tabla.
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Tabla Principal | En esta celda hay una tabla anidada:
Tabla
anidada

Aplicar un estilo de tabla

Podemos aplicar estilos predefinidos con un solo clic, eligiéndolos en la

pestafia Disefio > grupo Estilos de tabla.

B H®-O- Documento? - Word HERRAMIENTAS.. ? FH - [ X
Puleze] INICIO IMSERTAR DISENO DISENO DEPA REFERENCIAS CORRESPOND REVISAR VISTA COMPLEMEN Acrobat DISENO PRESENTACION aula Clic ~ “C‘l‘%é

| Fila de encabezado |+ Primera columna CEO=E <= == —=——= 5
. o e e e il -
Fila de totales Ultima columna E=EEs =222 ZE== T ¥: pto
= e |

__________ —| Sombreado  Estilos de ' — "Bordes. Copiar
| Filas con bandas Columnas con bandas - = barde - ECDIDrdE\a plurna= - borde

Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla Bordes ) ~

Al pasar el ratén sobre ellos verds cémo cambia el formato de la tabla. Para
aplicarlo definitivamente haremos clic sobre él. Luego, podrés retocar el resultado
final, si lo deseas, con las herramientas de Sombreado y Bordes. Ademas, los
estilos se pueden ajustar segun nuestra conveniencia en base a distintas opciones
gue tenemos disponibles justo a su derecha. Podemos elegir pues si nuestra tabla
tiene 0 no encabezados, filas de totales o las filas y columnas resaltadas en
distintos colores que van alternando. Para ello simplemente deberemos marcar o

desmarcar cada una de las Opciones de estilo de tabla.
Ajustar la tabla
@ Alineacion

Cuando insertamos una tabla en nuestro documento es importante que tengamos
en cuenta su alineacién con respecto a la pagina y con respecto al texto que la
rodea. Para hacerlo, hacemos clic en cualquier zona de la tabla para tener acceso
a las Herramientas de tabla. En la pestafia Presentacion > grupo Tabla haremos

clic en el botdén Propiedades.

Pagina 57



UNAN Managua — FAREM Matagalpa

[3.3 Seleccionar -

i Ver cuadriculas

%Prupiedades
Tabla

O bien seleccionamos Propiedades de tabla... en el menu contextual de la tabla.

Se abrir4 la ventana que vemos en la imagen.

Propiedades de tabla @ﬂ_hj
Tabla | Fila | Columna CgldaAILIexm alternativo | an
Tamafio
[Tl o: |0cm | Medir en: |Centimetros

Alineacidn

Sangria a la izquierda:

0an

I
I
Im

Izquierda Centro Dere

o

Ajuste del texto

Bordes y sombreado. .. J | Opciones. .. J

Ahora basta con hacer clic en el icono adecuado para especificar un Ajuste de

texto (Ninguno o Alrededor) y una Alineacién (lzquierda, Centro o Derecha).

@ Mover libremente una tabla

Otro aspecto importante cuando hablamos de ajustar una tabla al contexto, es el
de poder moverla. Al pasar el ratén sobre la superficie de la tabla, veremos que
aparece un icono # en la esquina superior izquierda. Si hacemos clic en él y lo

arrastramos lograremos mover la tabla.

@ Ajustar tamafio

También al pasar el raton sobre la superficie de la tabla, apreciaremos un

iconoc en la esquina inferior derecha. Si hacemos clic en él y lo arrastramos
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podremos modificar de forma sencilla y visual el tamafio de la tabla. Deberemos
tener en cuenta que el sistema siempre modificara la altura del borde inferior y la
anchura del borde derecho. De esta forma su posicion no variard, ya que el punto

que indica la posicion de la tabla es la esquina superior izquierda.
Desplazarse, seleccionar y borrar en las tablas

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

La mayor parte de las funciones sobre formato estan disponibles en el texto de las
tablas, se puede poner texto en negrita, cambiar el tamafio, se pueden incluir
parrafos y se pueden alinear de varias formas igual que se hace normalmente.
Nos podemos desplazar por las celdas con las teclas de movimiento del cursor, se
puede seleccionar, copiar y borrar el texto de las celdas de forma normal, pero
ademas, hay algunas formas especificas de desplazarse, seleccionar y borrar para

las tablas que vamos a ver a continuacion.
@ Desplazarse

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

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

Al final de la columna Alt + AvP4g
Al pulsar la tecla TAB en la tltima celda de la tabla se crea una nueva fila.
@ Seleccionar

Para seleccionar una celda colocar el cursor justo encima del lado izquierdo de
celda, y cuando el cursor tome la forma de una pequefa flecha negra inclinada

hacer clic y la celda se coloreara.

T

Para seleccionar una columna colocar el cursor justo encima de la columna, y
cuando el cursor tome la forma de una pequeia flecha negra que apunta hacia

abajo hacer clic y la columna se coloreara.

Para seleccionar una fila hacer lo mismo que para seleccionar una celda pero
haciendo doble clic o también colocando el cursor a la izquierda de la fila y
haciendo clic.

También se pueden seleccionar celdas, filas y columnas haciendo clic dentro de la

celda y arrastrando a lo largo de las celdas que queramos seleccionar.
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@ Borrar

Para borrar una celda, columna o una fila basta con seleccionarla y pulsar la
tecla Retroceso (Backspace), si sb6lo queremos borrar su contenido pulsar la
tecla Suprimir. Al borrar una celda Word nos preguntara sobre la forma de

desplazar el resto de las columnas.
Combinar y dividir

En ocasiones no querremos insertar ni eliminar celdas, sino combinarlas de forma
que, por ejemplo, una fila contenga una Unica celda que ocupe lo mismo que las
del resto de filas. O bien para conseguir el efecto totalmente opuesto, que una

celda se divida en dos 0 mas celdas sin afectar al resto.

Celda combinada.
Celdadividida | Celda dividida

Para conseguirlo, utilizamos las opciones de la pestafia Presentacion >

grupo Combinar.

F] Combinar celdas
[ Dividir celdas
=2 Dividir tabla
Combinar
- El boton Combinar celdas solo estara activo si hay mas de una celda
seleccionada en la tabla. Esto es asi, obviamente, porque antes de nada debemos

indicar cudles queremos combinar.

- Dividir celdas mostrara una ventana donde especificar en cuantas secciones

dividir la celda seleccionada. El ejemplo anterior mostraba una division en dos
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columnas y una fila, pero perfectamente podriamos haber realizado una division

horizontal en dos filas y una columna.

- Por ultimo, Dividir tabla separara la tabla en dos, siendo la primera fila de la

segunda tabla aquella que se encuentre seleccionada o con el punto de insercion.
Alineacion y direccion del texto

Ya hablamos anteriormente de cémo alinear la tabla con respecto al texto que la
rodeaba y a los margenes de la pagina. Nos queda ver la alineacion interna de sus
propios elementos, es decir, la alineacion del contenido de las celdas con respecto

a éstas.

Lo haremos desde la pestafia Presentacion > grupo Alineacion.

BEE A3
HEE Di;én MEHE"
EHE=EE del texto  de celda-

Alineacian

- Los primeros nueve botones representan cada una de las alineaciones posibles,
gue son las combinaciones de alineacion horizontal (izquierda, centro y derecha) y
vertical (superior, medio e inferior). Lo Unico que hay que tener en cuenta, como
siempre, es que las celdas a las que se quiera aplicar la alineacién estén

seleccionadas con anterioridad.

Ademas de texto, las celdas admiten otro tipo de contenido, como iméagenes,
fotografias o formas. Estas también se pueden alinear y ajustar en la celda
exactamente igual que se haria si estuviesen fuera de la tabla. Si necesitas verlo
con detalle puedes visitar la unidad de imagenes y graficos donde se explica como

trabajar con estos objetos.

- Con el boton Direccion del texto, en cambio, lo que hacemos es que el texto
aparezca en la direccién que sefialen las flechas, que por defecto sera horizontal

hacia la derecha (direccion de lectura occidental). Las posibilidades son tres:
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Direccion del texto = €

BT TsLEN Ty
Direccign
del texto

01X3} [Bp

.-TN.

- Por dltimo, comentar que desde el botdn Margenes de celda podremos asignar
un margen fijo a las celdas de toda la tabla, asi como definir el espaciado entre

celdas.
Tamano de las celdas

Cuando creamos una tabla el tamafio que se establece a las celdas suele ser
siempre el mismo. Pero es posible que, al introducir contenido en sus celdas, el

tamafo se vaya ajustando y la tabla se vaya deformando.

Desde la pestafia Presentacion > grupo Tamafio de celda, podemos controlar el

aspecto que tendran las celdas.

e . - . . . .
J —:'J Alto:  095ocm o :EDlstrlhulrfllas

-

Autoajustar Lj,"_‘._nch.j:

-

3 Distribuir columnas

-

Tamafio de celda

- Para madificar el alto o el ancho de columna a un valor fijo, lo habitual suele ser
pulsar sobre el borde y arrastrarlo hasta que quede con el tamafio deseado. El
anico inconveniente es que esto lo hariamos totalmente a ojo y para cada una de
las filas o columnas. Si lo que queremos es modificarlo con valores exactos o
|l
sobre un conjunto previamente seleccionado, utilizaremos las flechas *** que

permiten ir cambiando el valor en cm.

3t

H+
- Las opciones de distribucion ' también pueden resultar muy interesantes.
Toman como referencia el tamafio total de la tabla y lo dividen por el nimero de
filas o columnas (segun el tipo de distribucion que utilicemos). De esta forma

conseguimos una distribucion uniforme y exacta.
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- La herramienta Autoajustar también puede ser muy util, especialmente la opcion

de ajustar el tamafio al contenido de la celda.

Insercion y formato de formas

Para utilizarla, iremos a la pestafa Insertar > grupo Textoy pulsaremos el
botén WordArt.

A [Z] Elementos rapidos - E,"‘ Linea defirma -
4 Wn:nrdﬁxrt'l;} % Fecha y hora
Cuadro de
texto - Letra capital = ™ Objeto =
Texto

Se mostrara una lista con algunos modelos de letras. Lo Unico que deberemos

hacer es hacer clic sobre la que mas nos guste.

A

A A _ &
f\ A A A A
AAAAA
AAA
AAA

A continuacién se mostrara un texto en el documento listo para ser modificado. Si
hemos seleccionado texto previamente no sera necesario teclearlo ya que
aparecera ya escrito.

(k]

Espacio para el texto

Recuerda que puedes retocar el texto con las herramientas de Ila
pestafa Inicio para cambiar aspectos como la fuente, el tamafo, el color o los

estilos, tal y como lo harias con cualquier otro texto. Sin embargo, los elementos
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WordArt no son exactamente texto, sino que estan a medio camino de ser
imagenes. Por ello, vemos que cuando lo tenemos seleccionado disponemos de
las Herramientas de dibujo, con una pestafia de Formato. Esto quiere decir que,
por ejemplo, el corrector ortografico no detectara un error en un texto WordArt, y

también que el texto WordArt seguira las reglas de alineacion de los graficos.

En la parte izquierda hay un ancla que sirve para mover el texto de sitio, en la
parte superior central esta el icono para girary en la parte derecha el icono

para alinearlo con el texto que lo rodea.

Insercion de Portada

En ocasiones el tipo de documentos que realizamos necesitan de una portada:
proyectos, memorandums, informes... Word 2013 facilita mucho esta tarea, ya que
pone a nuestra disposicion una serie de portadas predefinidas. Para incluir una

portada debemos ir a la pestafa Insertar > grupo Péginas >

opcién Portada. E Portada-

Se desplegara un menu con varios disefios. Haciendo clic en uno de ellos se

insertard una nueva pagina al principio del documento con el aspecto elegido.

Integrado — = La portada suele incluir cuadros que deben
D ) = rellenarse con los datos adecuados, como
' ! el titulo, el subtitulo, la fecha o el nombre

o == s s del autor. De entrada, estos campos se
Fiabete Anual Austero muestran con texto entre corchetes:
! o [Escribir el titulo ...]. Al hacer clic sobre él

se muestra un cuadro de edicion, donde

hay que indicar el nuevo texto.

Austin Con bandas Conservador -
|—" Mas portadas de Office.com >
B'u_ Quitar portada actual
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[Escribir el titulo del
documento]
[Escribir el subtitulo del documento]

[selecciona fecha;

Ten presente que las portadas, al igual que el resto del documento, se ven
influenciadas por el tema aplicado al documento. Es decir, que el aspecto variara
ligeramente para adaptarse a los colores y fuentes del tema en cuestion y asi dar

un aspecto al conjunto mas homogéneo.
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Ampliemos nuestros conocimientos

Actividades complementarias

Practico lo aprendido

1. Ingrese a Microsoft Office Word 2013 y realice las siguientes
actividades:

a. Cree una portada con sus datos personales y el nombre de la
asignatura

b. Investigue una teméatica que le permita hacer uso de imagenes,
formas, SmartArt, Tablas, Letras de WordArt.

c. Desarrolle el documento con los aspectos mencionados
anteriormente (imagenes, formas, SmartArt, Tablas, Letras de
WordArt).

d. Cada uno de los elementos utilizados deberan hacer uso de los
formatos adecuados como estilos, rellenos, colores, bordes,

entre otros...
Aplico lo aprendido

Ingrese a Microsoft Office Word 2013 y a continuacion realice la clase

practica que se le muestra a continuacion.

Nota: Investigue como desarrollar los aspectos propuestos en la clase
practica que no aparecen en la guia y consulte el préximo dia en colectivo

con el docente.
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conceptds deBalan e Generay
Activo, Pasivo y Capital
Contable

alance General: Es el estado financiero que muestra la situacion
financiera de una empresa a una fecha determinada. El Balance General

lo conforman tres elementos: el Activo, el Pasivo y el Capital Contable.

interesadas en las actividades de cualquier negociacion o empresa, sean
propias o ajenas, la relacion contable en un momento determinado de sus

bienes con sus deudas y capital, asi como sus utilidades o pérdidas

dispone la empresa para llevar a cabo sus operaciones; representa

todos los bienes y derechos que son propiedad del negocio.

referirse a la suma de las aportaciones de los propietarios modificada por

Pg_s_n_/g_ En contabilidad se le denomina asi al total de deudas y
0 : :

los resultados de operacion de la empresa; es el capital social mas las

utilidades o menos las pérdidas.
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Requisitos de Balance General

&

Encabezado

Uso de las Ecuaciones

7)) HACIENDO LOS CALCULOS PARA EL VENCIMIENTO DE LOS PAGARES

DATOS FORMULA
t=120dias t¥*q

—( *
i =9.7% anual M=c, [l ’ 36,000]
C.=15,000
M=?

Columnas ala derecha

Clasificacion del Activo, los bienes y derechos de que dispone
la empresa para el desarrollo de sus actividades deben ser
agrupados tomando en cuenta la finalidad inmediata para la
cual fueron adquiridos, o atendiendo a su mayor o menor grado
de disponibilidad.
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CALCULOS

120%

3

M =15,000*(1.0323)
M =15.485

De acuerdo estos
de

identificamos tres grandes

con
puntos vista,
grupos dentro del activo:
Activo circulante, Activo
Fijo, Activo Diferido o

Cargos diferidos.



UNAN Managua — FAREM Matagalpa

Modelo de Balanceo General en forma de cuenta

| El progreso”, S.A

Balance General al 31 de Diciembre de 2013

Activo Pasivo y Capital
Circulante: C$ 50,000.00 Circulante:
Caja C$ 200,000.00 Proveedores C$ 320,000.00
Bancos C$ 1,600, 000.00 Documentos por pagar 300,000.00
Almacén C$ 250,000.00 Acreedores diversos 500,000.00 C$ 1,120,000.00
Clientes C$ 200,000.00
Documentos por cobrar C$ 100,000.00 C$ 2,400,000.00 Fijo:
Deudores diversos Documentos por pagar a largo C$ 180,000.00
plazo
Acreedores hipotecarios C$ 400,000.00 C$ 580,000.00
Fijo:
Terrenos C$ 2,000,000.00 Diferido o créditos diferidos:
Edificios 3,000,000.00 Rentas cobradas por anticipado C$ 30,000.00
Magquinaria 400,000.00 Intereses cobrados por anticipado | 20,000.00 50,000.00
Mobiliario y Equipo de Oficina 500,000.00 Suma Pasivo
Equipo de transporte 2,000,000.00
Depdsitos en garantia 150,000.00 C$ 8,050,000.00 | Capital Contable
Capital Social C$ 8,000,000.00
Diferido o cargos diferidos: Utilidad del ejercicio  <_ C$ 1,300,000.00 C$ 9,300,000.00
Gastos de instalacién C$ 200,000.00
Gastos de organizacion 150,000.00
Rentas pagadas por anticipado 100,000.00 TN
Intereses pagados por anticipado 50,000.00 T~
Propaganda y publicidad 40,000.00
Primas de seguro pagadas por 30,000.00
anticipado \
Papeleria y articulos de escritorio 30,000.00 C$ 600,000.00 Suma Pasivo y C$ 11,050,000.00
Suma Activo C$ 11,050,000.00 & Capital Contable

Autorizado por el
Gerente General

Elaborado por el
Contador General
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Balance
General en
forma de
Reporte

Consiste en anotar
clasificadamente el
activo y el pasivo en
una sola péagina, de tal
manera que a la suma
del activo se le puede
restar verticalmente la
suma del pasivo para
determinar el capital
contable.
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Tema 5: Estructura de un documento de texto: formatos de nivel de esquema

y estilo en un documento

Exploro mis conocimientos

Actividades

1. Mencione los tamafios de paginas que conoce

2. Dibuje la estructura de una péagina de cuaderno tal como se le muestra a
continuacion y en las flechas que se muestra coloque el nombre que le
corresponde segun la lista siguiente (Margen Superior, Margen derecho, Margen

Izquierdo, Margen Inferior)
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Documentos Complementarios:
Ampliando nuestros conocimientos
Fuente: (aulaClic, 2014)

Configuracién de un documento de texto para su presentacion e
impresion

Configuracion de pagina (margenes, orientacion, tamafio)

Cuando estamos escribiendo en un documento Word es como si lo hiciéramos en
una hoja de papel que luego puede ser impresa. Por lo tanto, existe un area en la

cual podemos escribir y unos margenes los cuales no podemos sobrepasar.

DISERNC DE PAGINA

@ @ IE "= Saltos ~

Ey - -
. . .. . [ Ndmeros de linea ~
Margenes Orientacion Tamafio Columnas a
- - - - bc Guiones~

Configurar pagina P

Estos margenes se definen en la pestafia Disefio de pagina, en el grupo de
herramientas Configurar pagina, donde también podremos encontrar herramientas
para seleccionar la Orientacion, Saltos de péagina, Tamafio, NUmeros de

linea, Columnas y Guiones.

Margenes
Normal F
Sup.: 25cm Inf. 25cm
Izde: 3em Dcho.: 3cm

— Estrecho

Sup.: 127 em Inf. 127 cm
Irdo.: 127 cm Dcho.: 127 cm
Moderado
Sup.: 2,54 cm Inf.: 254 cm
Lrdo.: 191 cm Dcho.: 191 cm
Ancho
Sup.: 2,54 cm Inf.: 254 cm
Izdo.: 5,08 cm Dcho.: 5,08 cm
Reflejado
Superior: 2,54 cm Inferior: 254 cm
Interior: 318 cm Exterior: 254 cm

Margenes personalizados...
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Al hacer clic sobre el boton Margenes, aparecen unos margenes predeterminados.

Si ninguno nos sirve, podremos definir unos desde la opcion Margenes

Personalizados.

También es conveniente especificar el tamafio del papel que vamos a utilizar en la

impresion. Al hacer clic en el boton Tamafo, se abre una lista de Tamafios

predeterminados. Pero, al igual que en los margenes, aqui también se puede

personalizar el tamafio de la hoja, haciendo clic en la opcion Mas tamafios de

papel.

CJl

Tamario

I )

A3
297 cmx42 cm

A4

21 emx 29,7 cm

Letter
2159 cmx 27,94 cm

Legal
21,59 emx 35,56 cm

Executive
18,41 emx 26,67 cm

Ledger
4318 cmx 27,94 cm

11x17
2794 cmx 43,18 cm

Screen
16,51 emx 13,15 cm

ARCH A
2286 cmx 30,48 cm

ARCH B
30,48 cmx 4572 cm

Mas tamafios de papel...

Tanto si escogemos la opcion de personalizar, como si pulsamos el pequefio

botdén de la esquina inferior derecha del grupo Configuracion de pagina, veremos

la siguiente ventana:
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@ En la pestafia Margenes podemos fijar los margenes tecleando los centimetros
deseados en cada campo: Superior, Inferior, Izquierdo y Derecho. También el
de Encuadernacion, que es un espacio adicional reservado para encuadernar las

hojas.

- Posicion del margen interno. Aqui indicaremos en qué posicidbn vamos para

aplicar el margen de encuadernacion.

- Orientacién. Indicamos si la pagina tiene orientacion vertical (la mas usual)

o horizontal (también llamada apaisada).

- P4ginas. Podemos establecer varias paginas, en ese caso tenemos varias
opciones: Margenes simétricos, Dos péaginas por hojao Libro plegado. Al
establecer cada una de estas opciones la vista previa te mostrara claramente en

gué consisten.

- En la parte derecha de la pantalla tenemos la Vista previa que nos dara una idea
bastante aproximada de cdémo afectan los cambios que hemos introducido al

disefio de la pagina.

- Si pulsamos el botén Establecer como predeterminado, los valores actuales

seran los que se utilicen en los nuevos documentos que creemos.

@ En la pestafia Papel determinaremos el tipo de papel a utilizar en la impresora:
A4, Carta, etc. y también la bandeja de la que tomara el papel la impresora, en

caso de que tenga mas de una.

@ En la pestana Disefio fijaremos la posicion de Encabezados y pies de pagina.
Hemos dicho que fuera de los margenes no se puede escribir, pero hay una
excepcion; los encabezados y pies de pagina se escriben en la zona de los
margenes. Si vamos a utilizar encabezados o pies de pagina, debemos tenerlo en

cuenta a la hora de fijar la amplitud de los margenes.

Encabezado: indicaremos los cm. que deseamos que haya entre el borde superior

del papel y la primera linea del encabezado.
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Pie de pagina: diremos los cm. que deben quedar entre la ultima linea del pie de
pagina y el borde inferior de la pagina.

Para apreciar el efecto global de los margenes en nuestro documento debemos

visualizarlo con la vista de Disefio de impresion.

Si no estds seguro de estar visualizandolo asi, selecciona la opcién en la
pestafia Vista. Esta imagen es un ejemplo de vista Disefio de impresion de un
documento con encabezado y pie de pagina. En la pestafia Vista, marca la
casilla Regla, para observar como en las reglas horizontal y vertical hay una zona
mas oscura que indica el tamafio de los margenes. También se puede ver como la
linea del encabezado queda dentro de la zona del margen superior, y la linea del
pie de pagina queda dentro del margen inferior.
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@ Desde esta vista también se pueden modificar los margenes. Para modificar el
margen superior basta colocar el cursor en la regla vertical justo donde acaba la
zona mas oscura que identifica el margen, y cuando el cursor tome la forma de

una doble flecha, hacer clic y arrastrar hasta la nueva posicion del margen.

Para el resto de los margenes repetir la operacion, pero poner especial cuidado en
el margen izquierdo para no mover los iconos de sangrias que estan también en la

misma zona.

Fondo de pagina (marca de agua, color de pagina, bordes de pagina)
Otro detalle que nos ayudara con los ultimos retoques del documento es cambiar

el fondo de las paginas. Por defecto las paginas se muestran blancas, porque es
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el color mas normal del papel de impresién y por tanto dejarlo asi supone un

menor gasto de tinta en la impresion.

Pero si queremos dar color a las paginas, podemos hacerlo desde la

pestafia Disefio de pagina > grupo Fondo de pagina.

A @ 1

Marca de Color de Bordes
agua T paagina~ de pagina
Forndo de-pagina

Encontraremos tres herramientas que nos permitiran cambiar el fondo de todas las

paginas a la vez:

@ Marca de agua. Normalmente es un texto que se ve al fondo de la pagina, por
ejemplo Confidencial, No copiar, Borrador, Ejemplo y Urgente. Al hacer clic se

desplegara el menu siguiente que te permitira elegir el que quieras del listado:

Na D

Marca de Color de  Bordes
4gina - de pagina

e

CONFIDENCIAL 1 CONFIDENCIAL 2 NO COPIAR 1

NO COPIAR 2 -

Para quitar la marca de agua de un documento deberas pulsar la opcion Quitar
marca de agua. Si lo que quieres es personalizarla porque ningun texto se adapta
a tus necesidades o quieres que la marca de agua sea una imagen (por ejemplo el

logo de tu empresa).

Color de pagina. Al hacer clic, un menu te permite elegir el color en una paleta de

colores.
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Colores del tema

Colores estandar

HE EEEENR
Sin colar
Mas colores...

Efectos de rellena...

Para recuperar el color blanco, elige la opcion Sin color. Y si no encuentras el que

quieres en la paleta, pulsa Mas colores.... También puedes crear fondos mas

complejos, que no sean simplemente de un color sino que utilicen degradados,

texturas y tramas.

@ Bordes de pagina. Al pulsar esta opcién se abre un cuadro de didlogo como el

siguiente:

Bordes y sombreado

Borde de pagina | Sombreado

Valor: Estilo:

R [P
Ninguno |"='| diagramas de la izquierda o use

al
|E| Cuadro
|E| Sombra

D

[w]

Personalizado
s

Ei]

{Ninguno)

B |
Vista previa
Haga dic en uno de los
los botones para aplicar bordes
Aplicar a: P ~
Todo el documento - E
Opciopes. ..

Linea horizontal...

La forma de aplicar el borde es ir escogiendo las opciones de izquierda a derecha.

Primero selecciona

el valor para

el

borde: Ninguno, Cuadro, Sombra, 3D o Personalizado. El cuadro seleccionado es

el que esta enmarcado en azul.
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Luego, selecciona el estilo de linea que quieres aplicar.
Si eliges un Estilo de linea, podras especificar su color y ancho.

En cambio, si escoges un Arte, el borde ser4d un motivo realizado por una
consecuencia de dibujos. Por lo tanto sdlo podras establecer un ancho, y en
algunos casos el color (cuando el programa lo permita) porque el color y forma son

caracteristicas propias del dibujo.

Por dultimo, elige en lavista previa qué bordes quieres aplicar. De forma
predeterminada se muestran bordes en los cuatro lados, pero activando y
desactivando los botones que hay a su lado podras decidir cuales mostrar.
También podras decidir qué ambito de aplicacién tendran: todo el documento, solo
la primera pagina, todas excepto la primera.

Aplicar a:
Todo el documento R

Esta seccidn
Esta seccdn - Sdlo la primera paagina
Esta seccidn - Todas excepto primera paag.

Estas tres opciones: marga de agua, color de fondo y bordes, son compatibles.
Podrés utilizar las tres a la vez en un mismo documento, pero ten en cuenta que la
marca de agua suele tener un color muy claro y es posible que no se aprecie con

segun qué colores de fondo.
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Ampliemos nuestros conocimientos

Actividades complementarias

Practico lo aprendido
Ingreso a Microsoft Office Word 2013 y realizo lo siguiente:

1. En la primera pagina realizo una presentacion y coloco un borde de
pagina.

2. Ahora coléquele un color de fondo a las paginas

3. Coloque una Marca de Agua que muestre el nombre de la asignhatura

(Informatica Basica)
Aplico lo aprendido

Ingreso a Microsoft Office Word 2013 y desarrollo la siguiente clase practica

que se le muestra a continuacion
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[

1 abordar el estudio de la
contabilidad se plantea el
problema de como enfocar esta tarea. Sin la

pretension de definirla va sea como ciencia, técnica o
tecnologia, discusién a menudo estéril, si podemos
tratar de observar como se la ha tratade v como
fundamentalmente se trata de llegar a su esencia, un
procedimiento bastante generalizado a partir de los
afios ochenta ha sido concebir a 1a contabilidad a partir

1.1 La teoria General de la contabilidad

de las mormas contables, analizindolas en detalle v
aplicindolas a una serie de situaciones usualmente
tomadas de la realidad, generalizando sus conclusiones.

e este modo, se aprende a contabilizar pero no

se aprende Contabilidad Se siguen

procedimientos mecanicos perono se CoOnocen
los fundamentos conceptuales sobre los que se apova la
norma que se aplica, por mas quela misma seautilizada
correctamente (Vazquez & Bongianino, 2008)

“[.....] Una teoria general no es sinoun conjunto de hipotesis sobre lo que tienen en comin todos los sistemas contables.

En definitiva. Es una teoria sobre lo que es la contabilidad. Sirve para explicarla. Para destacar sistemas gque no somn

contables. para desarrollar otros que si lo son v para predecir el comportamiento de los sistemas contables.”(Pereda. 1984)

&L

Se entiende por teoria general dela Contabilidad el conjunto de elementos v conceptos comunes gue estin presentes en

todos los sistemas contables gue. de este3 modo. se convierten en aplicaciones- es decir. manifestaciones extraidas de la

misma- de la teoria general "(Pereda, 1984}

o

L
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Tema 6: Referencias bibliogréaficas

Exploro mis conocimientos

Actividades

1. Escriba cinco fuentes bibliograficas de las siguientes recursos (libros, revistas,

periodico, entrevistas y documento de sitio web)

2. Realice el ejemplo de un indice y sefiale las partes que debe contener

3. Explique la importancia del uso de indices en un documento y sus respectivas

citas bibliogréficas
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Documentos Complementarios:
Ampliando nuestros conocimientos
Fuente: (aulaClic, 2014)

Aplicacion de las herramientas adecuadas para la integracion de referencias

bibliograficas en un documento de texto

Insertar Tablas de Contenido

Introduccién

Los indices y tablas de contenidos sirven para ayudar al lector a encontrar lo que
estd buscando. Los indices y tablas de contenidos son muy utiles cuando estamos
trabajando con documentos extensos. De un documento bien planificado y
estructurado podemos extraer una tabla de contenidos que facilite enormemente la

localizacion rapida de algun punto importante del documento.

Al crear los indices debemos intentar reflejar la estructura del documento y colocar
todos los términos importantes del documento, para que posteriormente los

lectores puedan encontrarlos.
Conceptos béasicos

indice: Un indice es una lista de palabras y el nimero de péagina donde se
encuentra dicha palabra. El indice esta ordenado alfabéticamente. Como ya
dijimos, Word llama a indice lo que normalmente nosotros llamamos indice
alfabético o glosario. Utilizaremos la misma nomenclatura que Word. El indice se
suele colocar al final de un libro para encontrar términos importantes de manera

rapida y sencilla. En la imagen podemos ver parte de un indice.

Aristoteles, 2
Asterocide. Véase Jlpiter
Atmosfera
Tierra
exosfera, 4
ionosfera, 3
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Tabla de contenido: Una tabla de contenido es un reflejo de la estructura de un
documento y contiene los titulos de los temas y subtemas que forman el
documento. Una tabla de contenidos puede contener o no el nimero de péagina y
puede establecerse un enlace directo a los puntos contenidos en la tabla. La tabla
de contenido suele figurar al principio de un libro y es lo primero que miramos
cuando queremos saber qué temas tratara. Si hemos dado a los titulos del
documento un formato que incluya los niveles de esquema casi tendremos
construida la tabla de contenido.

Unidad 3. EGICION BASICA [1]).eriereeiereeececeisseresesessssseses s e svesesesmssssseses s s e ssssesesssnsns 2
Diesplazarse POr UM SOCUMEMTD .o et e c s s e cemeae 2
Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla:. ..o 2

Comi 1 FAEOM. e e e e 2

Con las tecla BOTIOM. oot s eeeen 2
Combinacidn de te
Mediante |as Barras de d
Desplazamientos a lo larg
Teclas AvPégy RePag..

Combinaion g8 TeClaS. . e 3

Podemos comprobar que se parece mucho a los esquemas vistos anteriormente,
pero si vamos a imprimir el documento necesitaremos insertarle una tabla de
contenido ya que los esquemas no dejan de ser una vista que esta sélo disponible
en la version digital del documento.

Insertar marcas de indice

Para crear un indice debemos revisar el documento y crear todas aquellas

entradas que deseemos que posteriormente aparezcan en nuestro indice.
Existen dos formas de marcar las entradas del indice:

@ De forma automatica: Para crear una entrada de marcas de indice
automaticamente debemos crear 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.
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- 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 esta en

mindscula 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.

- También podemos definir subindices en el indice, por ejemplo podemos querer
tener dentro del Capitulo 2 una subentrada llamada Vehiculos de motor entonces
en la segunda columna pondremos Capitulo 2. Tipos de vehiculos: Vehiculos de

motor, los dos puntos ":" indican que es un subindice de Capitulo 2.

- 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.

Nota: Para tener los 2 documentos abiertos a la vez y poder copiar texto de uno a

otro podemos utilizar la opcién de la pestafia Vista > Ver en paralelo.

Cuando tengamos el documento de entradas creado podemos marcar las

entradas del documento automaticamente.

- Abrimos el documento a marcar.

- Vamos a la pestafia Referencias y hacemos clic en el botén Insertar indice =)

Aparece el didlogo de indice.
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Indice E]

Yista preliminar

Aristoteles, 2 | Tipo: (& con sangria O Continuo
Astercide. Véase Jipiter Columnas: |2 2
Atmésfera Idoms: | Espafiol (alfab internacional) |
Tierra
exosfera, 4
ionosfera, 3 =

[] Alinear nitmeros de pagina a la derecha

Formatos: Estilo personal v

Marcar gntrada... | [ Automarcar.., | [ podiicar,.. |

- Hacemos clic en el boton Automarcar...
Aparece un didlogo para seleccionar el fichero donde tenemos el listado.
- Seleccionamos el fichero que hemos creado y pulsamos Abrir.

El cuadro de didlogo se cerrara y observaremos como Word ha incluido unas
marcas en nuestro texto. Una vez tenemos el texto marcado, so6lo hace falta crear
el indice como veremos en el siguiente apartado.

De forma manual:

Marcar entrada de indice @

indice

Entrada; UNIDAD 3. EDICION BASICA (1)
Subentrada:
Opciones
() Referencia cruzada: | Vease
(%) Pagina actual
() Intervalo de paginas

Farmata de los nidmeros de pagina
[ Megrita
[ cursiva

Este cuadro permanece abierto para que pueda marcar
vatias entradas de indice,

[ Marcar 1 IMarcar;odas] [ Cancelar ]

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

- Comenzando desde el principio del documento selecciona las frases o palabras

gue vayas a afadir al indice o sitiate en el punto donde vayas a insertar una
marca.
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- Accede a la pestaia Referenciasy haz clic en el botdn Marcar entrada o
presiona la combinacion de teclas Alt + Shift + X.

- Aparece el didlogo Marcar entrada de indice. Si habiamos seleccionado el texto
aparecera ya escrito en el recuadro Entrada, en caso contrario debemos
introducirlo 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 sangrada a la derecha. Las subentradas se utilizan
cuando una entrada principal tiene términos estrechamente relacionados con ella

que también aparecen en el documento.

Por defecto el marcador se refiere a lapagina actual, podemos crear
una referencia cruzada o hacer referencia a un intervalo de paginas. Podemos
hacer que el numero de pagina tenga elformato de negrita y -cursiva.
Pulsamos Marcar para que se lleve a cabo el marcado. Para continuar con el resto

de marcas no es necesario cerrar este dialogo.

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

terminemos presionamos sobre el botén Cerrar.
Insertar indice

Una vez tenemos todas las marcas ya definidas, bien haya sido manual o
automaticamente, podemos crear el indice. Para insertar el indice debemos
situarnos en el lugar donde lo queramos situar, al inicio del documento, al final o

donde deseemos. Tradicionalmente se suele poner al final del documento.

Accedemos a la pestafia Referencias y hacemos |

{indee

Yista preliminar

clic en el botdn Insertar indice, aparecera un | fessee: 5 e Ocmss Odnine

Astercide. Véase Jipiter Columnas: 2 2.

[Atmdsfera Idioma: Espafiol (alfab, internacional) |+

cuadro de dialogo indice como el que vemos en || ™

exosfera, 4
ionosfera, 3 =

[ Alinear némeras de pagina a la derecha

Formatos: Estilo personal v
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la imagen. Si tenemos subentradas podemos elegir Tipo. Con sangria, Si
gueremos que aparezcan debajo de la entrada principal o Continuo si preferimos

que las subentradas aparezcan a la derecha.

En formatos podemos seleccionar el estilo que tendra el indice.

Estilo personal m
Estilo personal HP
Zlasica

Sofiskicado

Moderno

—on viriekas il

Una vez definidas las opciones del cuadro de didlogo pulsamos Aceptary se
generard el indice. Un ejemplo de como seria un indice lo tenemos en la imagen

de abajo.

Combinacién de teclas, 2

Con el raton, 2

Con las teclas de direccion, 2

Desplazamientos a lo largo de todo el documento, 2
Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla, 2
DESPLAZARSE POR UN DOCUMENTQ, 1

Mediante las Barras de desplazamiento, 2

Otras Combinaciones de teclas, 3

Teclas AvPag y RePag, 3

UNIDAD 3. EDICION BASICA (1), 1

Estilo

Seleccione el estilo adecuado para la entrada de indice o de
tabla

Eskilos:

frdice 1
T Indice 1
T Indice 2
T indice 3
T Indice 4
T indice 5
T indice &
T Indice 7
T Indice 3
M Indice 9

Wiska previa

+Cuerpo 12 pto

sangria: Izquierda: 0 cm, Sangria francesa: 0,42 cm,
Estilo: Actualizar automaticarmente, Ocultar hasta su uso,
Prioridad: 100, Basado en: Mormal, Eskilo siguiente: Mormal

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Desde el didlogo de indice que acabamos de ver, podemos acceder a modificar el
estilo del indice presionando sobre el botén Modificar. Nos aparece un dialogo
como el que vemos en la imagen donde podemos modificar cada uno de los

niveles. Como podemos ver en la imagen existen hasta 9 niveles. Podemos
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modificar el formato cada uno de ellos seleccionandolo y presionando
sobre Modificar....

Tabla de contenido

Al igual que ocurria con los indices, 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).

@ Métodos para preparar una tabla de contenidos

1. Mediante los estilos de titulos predefinidos por Word

Vimos en la unidad de Esquemas que Word dispone de estilos de titulos
predefinidos que incluyen niveles de esquema. Bien pues si en nuestro documento
utilizamos estos estilos de titulos al crear la tabla de contenidos Word se fija en

estos titulos y crea la TDC a partir de ellos.
2. 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 aplicard automaticamente el estilo de titulo apropiado.
Podemos entrar en el modo vista esquema desde la pestaia Vista > Esquema.
3. Crear estilos de titulos personalizados

Podemos crear estilos de titulos personalizados y posteriormente hacer que Word

los tenga en cuenta cuando generemos la TDC.
Opciones de tabla de contenido

Generar tabla de contenido a partir de:
Estilas
Estilos disponibles: Mivel de TDC:

A
¥ Titulo 1 1

¥ Titulo 2 2
~  Titulo 3 3
Tikulo 4
Titulo 5
Tikulo &

Miveles de esquema
[] Campos de elementos de tabla

Restablecer




UNAN Managua — FAREM Matagalpa

Si hemos redactado un documento y le hemos aplicado titulos personalizados una
vez estemos en la pestafia de Tabla de contenido en el dialogo Tabla de

contenido debemos pulsar sobre el boton Opciones...

Nos aparece el dialogo como el que vemos en la imagen, donde debemos
seleccionar los estilos personalizados que hayamos creado y asignarles el Nivel
de TDC. Por ejemplo si nos hemos creado los estilos Titulo 1, Titulo 2, etc. lo
l6gico es que le asignemos a Titulo 1 el Nivel de TDC 1, a Titulo 2 el Nivel de TDC

2 y asi sucesivamente.
Generar la tabla de contenido

Cuando tengamos preparado el documento en niveles segin hemos Vvisto
anteriormente y por lo tanto ya estén definidos los elementos que formaran la tabla

de contenido sélo nos queda generar dicha tabla.

Debemos colocarnos en el lugar donde queramos insertar la tabla de contenidos
(Normalmente una tabla de contenidos suele colocarse al inicio del documento) e

ir a la pestafia Referencias, desplegar el menu Tabla de contenido.

Tabla de
contenido =

Integrado

Tabla automatica 1

Contenido
Tiwwlo 1 2
Tivulo 2 2
Titulo 3 2

Tabla automatica 2

labla de contenido
Titulo 1 2
Titulo 2 2
Titulo 3 2

Tabla manual

Tabla de contenido
Escribir el titulo del caplituo (niwel 1)
Escribir el tinulo del capitulo (nivel 2).______
Escribir el titulo del capitulo (rivel 3)......

Eseribir el titule del capitido (nivel 1) ...

lgj' Mas tablas de contenido de Office.com >
Tabla de contenido persocnalizada...

E;( Quitar tabla de contenido
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Word dispone de dos modelos de Tablas autométicas. Eligiendo uno de ellos se
generard una tabla de contenidos de forma instantanea, con el estilo que tiene
predefinido. Eligiendo Tabla manual, se generara una tabla con datos de muestra,

gue deberemos sustituir, pero aprovechando la estructura que nos ofrece.

Si preferimos crear la tabla a nuestro gusto, podemos seleccionar la opcién Tabla

de contenido personalizada, donde aparecera el siguiente cuadro de dialogo.

Tabla de contenido
¢ Tabla de coptenido |
‘ista preliminar Vista previa de Web
Titulo ) | |Titulo i

Titulo

Titulo 1 i |
subtitulo Estilo personal

Titulo . Titulo 2

L Estilo personal
Titulo 3 Clasico
v v Elegante
M.ogtrar n'Clmeros de Eééina lEI;S:'ngipar\finculos en lugar de ndmeros de SDFistil:adl:l
Alinear nimeros de pagina a la derecha
) Maoderno
Caracter derelleno: |....... eV
Formal
Sencilla
General
Formatos: Estilo personal v
IMostrar niveles: 8 -

En Formatos podemos escoger diversos estilos y en vista preliminar podemos ir
viendo la presentacibn que tendra el estilo seleccionado. Ademéas podemos
seleccionar entre varias opciones como Mostrar nimeros de pagina, Alinear
nameros de pagina a la derecha y si queremos sustituir los nimeros de pagina por
hiperenlaces marcaremos la opcién Usar hipervinculos en lugar de nuimero de
pagina.

Opciones de tabla de contenido

Generar kabla de contenido & partir de:

Estilos

Estilos disponibles: Mivel de TDC:
v Thula 1 1 [
& Tituln 2 2
~ Titulo 3 3
Titulo 4
Titulo S
Tiulo & v
Miveles de esquema
[[] Campos de elementos de tabla

Restablecer

Pagina 91



UNAN Managua — FAREM Matagalpa

Si pulsamos sobre el botdén Opciones... nos aparece un didlogo como el que
vemos en la imagen donde podemos establecer la relacion entre estilos y el nivel
de la TDC. Los valores por defecto son los que aparecen en la imagen, pero
podemos cambiarlos a nuestro gusto. Por ejemplo, si queremos que nuestra TDC

sélo tenga 3 niveles podemos asignar el nivel 3 a los estilos Titulo 3, Titulo 4, etc.

Si hemos modificado los valores por defecto y queremos dejarlo como estaba
podemos pulsar sobre Restablecer. Para generar la tabla, s6lo nos queda pulsar
en Aceptar. Una vez creada nuestra tabla, podemos seleccionarla y volver a
desplegar el menu Tabla de contenido.

. . . =% Quitar tabla de contenid
En el menl Tabla de contenido, si pulsamos en Bx Quitar tabla de contenido

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 afiadira al desplegable para que podamos elegirla en

futuras ocasiones.
Actualizar la TDC

Una de las mayores ventajas de crear una TDC es que podemos actualizarla
automaticamente. Si una vez creada la TDC modificamos el documento afiadiendo
o eliminando titulos, podemos actualizar la TDC con un par de clics de ratén de

una manera facil y comoda.
Tenemos dos opciones posibles para actualizar la TDC:

~ . - z ¥ A iz
- Desde la pestafia Referencias disponemos del boton = Actualizar tabla

- Haciendo clic con el boton derecho sobre la TDC disponemos de un menu

emergente donde encontraremos la opcién Actualizar campos.

Tras acceder a actualizar la TDC por cualquiera de estas dos opciones nos
aparece el dialogo Actualizar la tabla de contenido que vemos en la imagen de
abajo. En él indicaremos si deseamos actualizar sélo los nimeros de péagina o

toda la tabla.
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Actualizar la tabla de contenido

Wiord estd actualizanda la tabla de contenida,
Seleccione una de las opriones siguientes:

(®)iactualizar sélo los nimeros de paginai
() Actualizar toda la babla

[ Arepkar l[ Cancelar

Insertar nota al pie
Para crear una nota al pie debemos seguir los siguientes pasos:

- Seleccionar la palabra o frase a la cual le vamos a poner una nota.
- Accedemos a la pestafia Referencias.

Si  seleccionamos la opcién Insertar nota al piela nota se

insertara

automaticamente y no tendremos que realizar mas acciones, pero si queremos

configurar las notas deberemos abrir el cuadro de didlogo de Notas al pie y notas

al final haciendo clic en la pequefa flecha situada en la esquina inferior derecha

del grupo Notas al pie.

[y Insertar nota al final

Ag Siguiente nota al pie ~
Insertar
nota al pie

t L3 natas

Motas al pie

Aparece el dialogo que vemos en la imagen.

Notas wie y notas al final &Iw
Posicidn
-'@-;Ngtas al pie:! Final de pagina E
) Motas al final: Final del documento
Disefio de nota al pie
Columnas: Coincidencia de disefio de seccién E
Formato
Formato de ndmero: |1, 2,3, . E
Marca personal: [ | [ simboto.. |
Iniciar en: 1
Y| Numeracion: Continua E
4| Aplicar cambios |
.| Aplicar cambios a: | Texta se.\.e_cciol-'\ado. - -y sk -E
ﬁ [ |

Podemos seleccionar entre Notas al pie o Notas al final.
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Si seleccionamos Notas al pie podemos elegir entre:

- Incluir la nota al final de la pagina o Debajo de la seleccidon.
Si seleccionamos Notas al final podemos elegir entre:

- Incluir la nota al Final del documento o al Final de la seccion.

Ademas en el didlogo podemos seleccionar el formato del nimero que deseamos

gue se muestre como subindice.

1,23, ..

1,203
ahb o, ..
A8,B, 0,

i, i, i, ...

1 IL IO, ..
*.l T.l *.l T

Podemos incluir una marca personal pulsando en Simbolo. Se puede indicar a
partir de qué namero, letra, simbolo comienza la primera nota al pie. Seleccionar si
la numeracion es continua, si reinicia en cada nueva seccion o si reinicia en cada

nueva pagina.

Podemos intercalar entre distintos formatos a lo largo del documento o cambiar de
formato a mitad del documento y aplicar los cambios después

seleccionando Aplicar cambios a Todo el documento.

Cuando tenemos la nota al pie/nota al final creada si nos situamos con el ratén
encima aparece un "bocadillo" con el texto referente a esa nota al pie/nota al final
y si hacemos doble clic sobre el superindice nos lleva a la nota al pie / nota al final

referente al superindice.

Insertar citas bibliogréaficas

Cuando se agrega una nueva cita a un documento, también se crea una nueva
fuente de informacion que aparecera en la bibliografia. En el grupo Citas y
bibliografia de la ficha Referencias, haga clic en la flecha situada junto a Estilo.
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j ﬁﬁ:mil'is:rarﬂfl':es
= 3 Estiles |[APA -
Insertar

cita -

i Bibliografia =
Citas y bibliegrafia
Haga clic en el estilo que desea utilizar para la cita y la fuente de informacién. Por
ejemplo, los documentos acerca de las ciencias sociales suelen utilizar los estilos
MLA o APA para las citas y las fuentes de informacion. Haga clic al final de la
frase o el fragmento de texto que desea citar.
En el grupo Citas y bibliografia de la ficha Referencias, haga clic en Insertar cita.
wj ﬁﬁ:mil'is:rarﬂfl':es
—V‘ A Estilo: | APA -

Insertar

cita -

i Bibliografia =

Citas y bibliegrafia

Siga uno de estos procedimientos:

Para agregar la informacion de origen, haga clic en Agregar nueva fuente. Para
agregar un marcador de posicion, de manera que pueda crear una cita y rellenar
mas adelante la informacioén de origen, haga clic en Agregar nuevo marcador de
posicion. Aparece un signo de interrogacion junto a fuentes de marcador de

posicion en el Administrador de fuentes.

Comience por rellenar la informacién de origen haciendo clic en la flecha que
aparece junto a Tipo de fuente bibliografica. Por ejemplo, la fuente de informacién
podria ser un libro, un informe o un sitio Web. Rellene la informacién bibliogréafica
referente a la fuente de informacién. Para agregar mas informacién acerca de una
fuente de informacién, active la casilla de verificacion Mostrar todos los campos

bibliograficos.

Crear una bibliografia
Puede crear una bibliografia en cualquier momento después de insertar una 0 mas
fuentes en un documento. Si no dispone de toda la informacién necesaria sobre

una fuente de informacion para crear una cita completa, puede utilizar un
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marcador de posicién de cita y, mas adelante, completar la informacion relativa a

la fuente de informacién.

NOTA En la bibliografia no se incluyen los marcadores de posicién de citas.
Haga clic en el lugar donde desee insertar la bibliografia, normalmente al final del
documento. En el grupo Citas y bibliografia de la ficha Referencias, haga clic
en Bibliografia.

j L4} Administrar fuentes

=/ (3 Estilo: APA -
Insertar

cita -

i Bibliografia =
Citas y bibliegrafia
Haga clic en un formato bibliografico predisefiado para insertar la bibliografia en el

documento.

Modificar un marcador de posicion de cita

En ciertos casos, puede que desee crear un marcador de posicion de cita y
después esperar hasta mas tarde para rellenar toda la informacién de las fuentes
de informacién bibliografica. Los cambios que realice en una fuente de informacion
se reflejan automaticamente en la bibliografia, si ya hubiese creado una. Aparece
un signo de interrogacion junto a fuentes de marcador de posicion en el

Administrador de fuentes.

En el grupo Citas y bibliografia de la ficha Referencias, haga clic en Administrar
fuentes. Bajo Lista actual, haga clic en el marcador de posicion que desea
modificar.

wﬁ L) Administrar fuentes
_Vf U Estile: | APA -

Insertar

cita~

i Bibliografia -

Citas y biblicgrafia
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NOTA Las fuentes de marcadores de posicién se alfabetizan en el Administrador
de fuentes, junto con todas las demas fuentes, segun el nombre de etiqueta del
marcador de posicion. Los nombres de etiqgueta de marcador de posicidbn son
nameros de forma predeterminada, pero puede personalizar el nombre de etiqueta
de marcador de posicion con cualquier etiqueta que desee. Haga clic en Editar.
Comience por rellenar la informacion de origen haciendo clic en la flecha que
aparece junto a Tipo de fuente bibliografica. Por ejemplo, la fuente de informacién
podria ser un libro, un informe o un sitio Web. Rellene la informacion bibliografica
referente a la fuente de informacion. Utilice el botdn Editar para rellenar los
campos en vez de tener que escribir los campos con el formato adecuado. Para
agregar mas informacién acerca de una fuente de informacién, active la casilla de

verificacion Mostrar todos los campos bibliograficos.

Buscar una fuente de informacion

La lista de fuentes de informacidén que puede consultar o citar puede llegar a ser
bastante larga. En ciertas ocasiones, podria buscar una fuente de informacion
citada en otro documento usando el comando Administrar fuentes. En el

grupo Citas y bibliografia de la ficha Referencias, haga clic en Administrar fuentes.

ﬁ lﬁjf-‘-.:miris:rarfL.El".Es
_%2/ % Estilo:  APA

=
Insertar

cita ~

J”ﬁ Biblicgrafia ~

Citas y bibliografia

Si abre un documento que todavia no contiene citas, bajo Lista general aparecen
todas las fuentes de informacién usadas en documentos anteriores. Si abre un
documento que incluye citas, las fuentes de dichas citas aparecen bajo Lista
actual y todas las fuentes citadas, bien en documentos anteriores o en el

documento actual, aparecen bajo Lista general.

Para buscar una fuente de informacion especifica, siga uno de estos

procedimientos: En el cuadro de ordenacion, ordene por autor, titulo, nombre de
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etiqueta de cita o afio, y a continuacién busque en la lista resultante la fuente de
informacion que desea usar; En el cuadro Buscar, escriba el titulo o el autor de la
fuente de informacion que desea buscar. La lista se acotara dinamicamente para

coincidir con el término de busqueda.

NOTA Puede hacer clic en el boton Examinar del Administrador de fuentes para
seleccionar otra lista general desde la que puede importar nuevas fuentes de
informacion en el documento. Por ejemplo, podria conectar con un archivo
almacenado en un recurso compartido de red, en el equipo o el servidor de un
compariero de investigacion o en un sitio Web de una universidad o una institucion

de investigacion.

Agregar una nueva cita y una fuente de informacion a un documento
Cuando se agrega una nueva cita a un documento, también se crea una nueva
fuente de informacion que aparecera en la bibliografia. En el grupo Citas y

bibliografia de la ficha Referencias, haga clic en la flecha situada junto a Estilo.
wﬁ gﬁ:mil'is:rarﬂ.c—l':c—s
—Vf A Estilo: | APA -

Insertar

cita~

i Bibliografia -

Citas y biblicgrafia

Haga clic en el estilo que desea utilizar para la cita y la fuente de informacion. Por
ejemplo, los documentos acerca de las ciencias sociales suelen utilizar los estilos
MLA o APA para las citas y las fuentes de informacion. Haga clic al final de la
frase o el fragmento de texto que desea citar. En el grupo Citas y bibliografia de la

ficha Referencias, haga clic en Insertar cita.

ﬁ lﬁﬂp’-‘-.:miris:rarfl..n:—l".n:—s
= % Estil: APA -
Insertar

cita

i Bibliografia -

Citas y biblicgrafia

Siga uno de estos procedimientos:
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1. Para agregar la informacién de origen, haga clic en Agregar nueva fuente.

2. Para agregar un marcador de posicion, de manera que pueda crear una cita y
rellenar mas adelante la informacion de origen, haga clic en Agregar nuevo
marcador de posicion. Aparece un signo de interrogacion junto a fuentes de
marcador de posicion en el Administrador de fuentes.

3. Comience por rellenar la informacion de origen haciendo clic en la flecha que
aparece junto a Tipo de fuente bibliografica.

4. Por ejemplo, la fuente de informacion podria ser un libro, un informe o un sitio
Web.

5. Rellene la informacién bibliografica referente a la fuente de informacion.

6. Para agregar mas informacion acerca de una fuente de informacion, active la

casilla de verificacion Mostrar todos los campos bibliograficos.
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Ampliemos nuestros conocimientos

Actividades complementarias

Practico lo aprendido

1. Cree el indice de un libro haciendo uso de las tablas de contenidos
2. Actualice la tabla de contenido creada agregando nuevos titulos y subtitulos
3. Ingrese en el documento tres tipos de citas bibliograficas de libros, revistas

y periodicos
Aplico lo aprendido

Ingrese a Microsoft Office Word 2013 y realice la clase practica que se le muestra

a continuacion
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2,

[TITULO DEL DOCUMENTO]

[Subtitulo del documento]

-«

[FECHA]

[NOMBRE DE LA COMPARIA]
[Direccion de la compaiiia]
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Introduccién
Los contables ocupan una posicion muy importante en las empresas actuales

debido a que ayudan a los directivos a tomar decisiones. El tomar las decisiones
correctas en el momento apropiado es la clave de la buena marcha de las
empresas. Con el fin de que los directivos puedan tomar las decisiones correctas,
necesitan disponer de la informacion financiera completa y exacta acerca de la
empresa. Dicha informacion debe estar facilmente disponible y actualizada.
Cuando est4 en marcha un sistema contable eficaz y un contable experimentado
no pierde de vista las finanzas de la empresa, los directivos pueden obtener

rapidas respuestas como las siguientes.

¢De qué cantidad de efectivo debe disponer la empresa? ¢ Cuanto dinero deben
los clientes a la empresa? ¢Cudl es el costo de las mercancias vendidas este
mes? ¢Cuanto aumento el volumen de venta? ¢Cuanto dinero se debe a los
proveedores?

¢ Qué beneficio ha obtenido la empresa?

Desarrollo (Brock & Palmer , 1987)

La contabilizacidon empieza con un analisis:

Mucho antes de que pueda hacerse ninguna anotacion, comunicacion o
interpretacion de la informacion financiera, los contables han de analizar todas las
operaciones realizadas por la empresa. Estas pueden consistir en una compra,
una venta, el cobro de un pago en efectivo, o cualquier otro hecho econémico. Los
efectos de cada operacion han de estudiarse con el fin de saber cuales son los
datos que han de recogerse y donde han de anotarse. Dado que el proceso
contable empieza realmente con un analisis de las operaciones de la empresa,

esta fase es el punto de partida natural para el estudio de la contabilidad.

Referencias

Brock, H., & Palmer , C. (1987). Contabilidad principios y aplicaciones. Barcelona: Reverté S.A.
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Unidad IV: Hoja de Céalculo Microsoft Office Excel 2013

Contenidos:
1. Conceptos generales de una hoja de calculo electronica.

2. Elementos del entorno de trabajo de trabajo de una hoja de calculo electronica.
2.1. Identificacién de las caracteristicas particulares del entorno de trabajo de un
procesador de texto.

3. Herramientas de formato de texto en una hoja de calculo electrénica.
3.1. Formato y Alineacién de celda.

3.1.1. Formato de numero.

3.1.2. Aplicacién de formato de celda a datos.

4. Disefio de una hoja de calculo electronica.
4.1. Propiedades de una hoja (nombre, color de etiqueta, proteger hoja).
4.1.1 Configuracion de pagina (mérgenes, orientacion, tamafio).

5. Utilizacién de Férmulas y Funciones en una hoja de calculo electronica.

5.1. Férmulas matematicas (Suma, resta, multiplicacién, division) en contenidos
numeéricos de celdas.

5.2. Funciones matematicas (suma, producto).

5.3. Funciones Estadisticas (Promedio, desviacion, maximo, minimo, varianza,

media, moda).
6. Insercioén de graficos y configuracion de sus propiedades

6.1. Creacion de un grafico.

6.2. Formato de graficos.
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Objetivos:

v" Explicar qué es una hoja de calculo electrénica.

\

Reconocer los elementos de una hoja de calculo electrénica.

v Aplicar formato de fuente, alineacion, nimero y celda a los datos de una hoja
de célculo electronica.

v Disefiar una hoja de calculo segun la utilidad de la misma.

v' Usar formulas y funciones en una hoja de calculo electrénica en la resolucion
de problemas relacionados con la vida cotidiana.

v’ Insertar graficos para la representacion de datos en una hoja de calculo

electrénica.

Recursos:

Fuentes Documentales
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Tema 1: Conceptos generales de una hoja de calculo electronica

Exploro mis conocimientos

Actividades
3. Escribo en cada circulo, segun laimagen mostrada, lo que yo podria

realizar en una hoja de calculo

4. Abro Microsoft Excel 2013, observo y enumero los elementos que

reconozco y que pertenecen al entorno de una hoja de calculo electrénica.
6.
7.
8.
9.
10.
11.

3. Defino con mis propias palabras que es una hoja de calculo electrénica

4. A través de un ejemplo explico la importancia de la ética en el
procesamiento de datos, cuando utilizo una hoja de calculo electrénica
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Documentos Complementarios:
Ampliemos nuestros conocimientos

Fuente: (aulaClic, 2014)

Hoja de Calculo Electrénica. Es un programa que organiza la as
informacion en filas(ndmeros) y columnas(letras), donde la x & —
interseccion de éstas se conoce con el nombre de Celda(letra, '%'/
numero). Los datos pueden ser procesados a través de formulas para obtener asi
un total o resultado. Para ejecutar estas formulas las Hojas Electronicas obtienen
la informacién desde varias celdas especificadas por el usuario, que representan

informacién en diferentes formatos.

Por su parte, las Hojas Electronicas no son simples celdas para introducir nUmeros
con los que realizar diferentes operaciones: son herramientas que permiten tratar

es0s numeros y hacer gréaficos o exportarlos a otros documentos.

Libros de Trabajo

Los documentos en Excel se denominan libros. Un libro se guarda en un archivo
en el disco duro. Un libro estd compuesto por varias hojas de calculo que pueden
contener modelos matematicos, graficos y macros. En la parte inferior de la
ventana del libro existen unas etiquetas que permiten seleccionar la hoja de
calculo deseada. A éstas se accede con soOlo hacer clic sobre cada etiqueta.
También podemos movernos por las hojas mediante los controles (barras de
desplazamiento) de la parte inferior de la ventana. Para modificar el nimero de
hojas calculo que veremos por libro seleccionaremos el Menl
Herramientas/Opciones, clic en la ficha General, en el cuadro Niumero de hojas en

libro nuevo introducimos el nimero de éstas que deseamos por omisién.
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Actividades complementarias
Practico lo aprendido

2. Elaboro un ensayo acerca de la importancia del uso de hoja de calculo

electrénica en la vida cotidiana.

Aplico lo aprendido

2. Hago una breve exposicidon sobre la importancia que tiene el uso de hoja de

calculo electronica en la vida cotidiana haciendo demostraciones précticas.

Pagina 5



UNAN Managua — FAREM Matagalpa

Tema 2: Elementos del entorno de trabajo de una hoja de célculo electrénica

Exploro mis conocimientos

Actividades

2. Observo el entorno de trabajo de la hoja de célculo electrénica y escribo

ahbn -1 A a = #- = Agustar bext Ganessl

1
|}
1
1
1
u
1
1
1

sus elementos en las lineas que corresponde.

1 5.
2 6.
3. 7
4. 8

9.
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Documentos Complementarios:
Ampliemos nuestros conocimientos

Fuente: (aulaClic, 2014)

Elementos del entorno de trabajo de Microsoft Office Excel 2013

Al arrancar Microsoft Excel, aparece una pantalla muy similar a la siguiente:

d s Libro2 - Excel 7 B - x
INICIO | INSERTAR  DISERIO DEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA  Equipo Iniciar sesion
Tj;;. Calibri A A T == ® Eaustartedo General - QJ @ E‘I' Ex El : %Y H
Pegat . N K S- T- BHeA- === é=3= [Combinarycentiar - T % o0 4§ Formeto  Darformato Estilosde Insertar Eliminar Formato | Ordenar  Buscary
- condicional - como tabla = celda - - - £ - yfiltrar - seleccionar -
Portapapeles & Fuente ] Alineacién [F] Nimero [F] Estilos Celdas Modificar -~
Al - Fe v
A B c D E F G H 1 ) K L M N o =
1:I
2
3
4
5
5
7
8
9
10
1
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21 -
Hojal ® [ »
—_— - 3 - 7
Al o e © | ol P EEEE R |

d .

normalmente, las opciones que mas frecuentemente se utilizan. El primer botén no

La barra de herramientas de acceso rapido contiene,
pertenece realmente a esta barra y al pulsarlo abre un desplegable con las
opciones de restaurar, mover, minimizar, maximizar y cerrar. Los siguientes
botones son Guardar, Deshacer (para deshacer la Uultima accién realizada)
y Rehacer (para recuperar la accion que hemos deshecho). El dltimo botén abre el

desplegable para personalizar los botones que aparecen en esta barra.
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La barra de titulo

H S &- = Libro2 - Excel 7 B -
Suele contener el nombre del documento abierto que se esta visualizando,

ademas del nombre del programa. La acompafian en la zona derecha los botones
minimizar, maximizar/restaurar y cerrar, comunes en casi todas las ventanas del

entorno Windows.

La cinta de opciones

oy ¥ P
D Calibri -1 -(A A
E;

P = . P P EFEE N M

&= 3= [ Combinarycentrar - 7 - 9w G 9 Formato Darformato Estilosde Inserar Eliminar Formato | Ordenar  Buscary
condicional ~ como tabla = celda ~ - - - €7 yfiltrar~ seleccionar~

-
Pegr o N K s - E- Do A-

Portapapeles & Fuente 1) Alineacion & Numero ] Estilos Celdas Maodificar

Contiene las herramientas y utilidades necesarias para realizar acciones en Excel.
Se organiza en pestafias que engloban categorias logicas. Para cada pestafia hay
una cinta de opciones diferente. Podemos ocultar o mostrar la cinta de opciones

haciendo doble clic sobre una pestafia.

Las barras de desplazamiento permiten ver las celdas que no caben en la
pantalla. Hay una para desplazar el documento de forma vertical y otra de forma

horizontal.

_—l— o, . . .
Zoom permite alejar o acercar el punto de vista, para

apreciar en mayor detalle o ver una Vvista general del resultado.
- Puedes pulsar directamente el valor porcentual (que normalmente de entrada

ser4 el tamafio real, 100%). Se abrirA una ventana donde ajustar el zoom

deseado.
- O bien puedes deslizar el marcador hacia los botones -
o+que hay justo al lado, D4 ~ arrastrandolo.

La barra de direcciones muestra informacion sobre la celda donde actualmente
se encuentra el usuario. Podremos modificar la posicion de la celda si hacemos

clic sobre ella.
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Insertar funcion y la barra de formulas h 2 son
opciones que se complementan y permiten que el usuario inserte funciones o

férmulas a utilizar en su hoja de célculo electronica.

La pestafia archivo muestra sus opciones en un panel que ocupa toda
la superficie de Excel, cada opcién del menu despliega su propio panel o cuadro
de didlogo. Desde aqui se puede cerrar Excel, abrir, guardar o imprimir archivos,
entre otras opciones. Se puede salir de la pestafia con la tecla ESC o dando clic

en otra pestafa.
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Ampliemos nuestros conocimientos

Actividades complementarias

Practico lo aprendido

4. Inicia Microsoft Office Excel 2013 e identifica los siguientes elementos: cinta
de opciones, zoom, insertar funcion y barra de formulas.

5. Selecciona algunos elementos de la cinta de opciones y dibdjalos en tu
cuaderno con sus respectivos nombres, especifica la pestafia seleccionada.

6. Utiliza la ayuda de Microsoft Office Excel 2013 localizada en la barra de
titulo en la parte derecha de la misma o activala con el F1, para indagar de

los pasos para crear un nuevo documento en Microsoft Office Excel 2013.

Aplico lo aprendido

Capturo la pantalla de Excel 2013 y la copio en Microsoft Word 2013, dibujo
circulos con numeros y especifico el nombre de cada elemento identificado en la

pantalla.
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[ERN

Tema 3: Herramientas de formato en una hoja de calculo electrénica

Exploro mis conocimientos

Actividades
. Completo el siguiente cuadro, reflejando mis conocimientos previos en

cuanto alo que puedo aplicar para:

Férmulas
con

operaciones

N

basicas

. Explico los tipos de gréaficos que puedo disefiar en una hoja de célculo y

reflejo la importancia de utilizarlos.
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Documentos Complementarios:
Ampliemos nuestros conocimientos

Fuente: (aulaClic, 2014)

Formato de Celdas en una hoja de Calculo

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

sabremos rapidamente si el afio ha ido bien o mal.

A continuacion, veremos las diferentes opciones disponibles en Excel
2013 respecto al cambio de aspecto de las celdas de una hoja de calculo y como
manejarlas para modificar el tipo y aspecto de la letra, la alineacién, bordes,

sombreados y forma de visualizar nimeros en la celda.

Fuente

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

Para cambiar la apariencia de los datos de nuestra hoja de célculo, podemos
utilizar los cuadros de didlogo o la banda de opciones. A continuacion, te
describimos estas dos formas; en cualquiera de las dos primero deberas
previamente seleccionar el rango de celdas para el que deseas modificar el
aspecto:

v"Utilizando los cuadros de dialogo:

En la pestafia Inicio haz clic en la flecha que se encuentra al pie de la
seccion Fuente.
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Calibri -1 A A

Fuente P

Se abrird el cuadro de didlogo Formato de celdas, y mas concretamente, la
pestaia Fuente.

Una vez e|egidos Mimero | Alineacién | ! Borde | Relleno | Proteger
todos los aspectos | @ Euente Estilo: Tamaio:
deseados, hacemos Calibri Hormsl
H ' Calibri Light
CIIC SObre el Calibri (Cuerp Cursiva
botén Aceptar B foope arabic Negrita
" Adobe Caslon Pro Megrita Cursiva

B Adaobe Caslon Pro Bold

B Adobe Devanagari
Confo_rme vamaos Subrayado: LColar:
cambiando los Ninguno I Fuente normal
valores de la ficha, Efectos vista previa
aparece en el [ Tachado
recuadro Vista [ superindice | AaBbCcYyZz
previa un modelo de [ subingice
como guedara
nuestra Se|eccién en Esta es una fuente TrueType, Se usara la misma fuente tanto en la impresora como en la pantalla.
la celda.

Esto es muy util a la

hora de elegir el Cancelar

formato que mas se
adapte a lo que queremos.

A continuacion pasamos a explicarte las distintas opciones de la ficha Fuente.

v" Fuente: Son los tipos de letra disponibles. Hay que elegir una de la lista.
Si elegimos un tipo de letra con el identificativo T delante de su nombre, nos
indica que la fuente elegida es True Type, es decir, que se usara la misma fuente
en la pantalla que en la impresora, y que ademas es una fuente escalable
(podemos escribir un tamafio de fuente aunque no aparezca en la lista de tamafios
disponibles).

v’ Estilo: Se elegira de la lista un estilo de escritura. No todos los estilos estan

disponibles con cada tipo de fuente. Los estilos posibles son:
Normal, Cursiva, Negrita, Negrita Cursiva.
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Tamafio: Dependiendo del tipo de fuente elegido, se elegira un tamafio u
otro. Se puede elegir de la lista o bien teclearlo directamente una vez
situados en el recuadro.

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

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

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

Fuente normal: Si esta opcion se activa, se devuelven todas las opciones
de fuente que Excel 2013 tiene por defecto.

En la Cinta de opciones disponemos de unos botones que nos permiten
modificar algunas de las opciones vistas anteriormente y de forma mas
rapida. Si seleccionas previamente un texto, los cambios se aplicaran a él y,
si no, se aplicardn al nuevo texto que escribas. Puedes encontrar los
botones para:

Calibri 11 -

Elegir el tipo de fuente y el tamafio del texto. . Para cambiar

el

- , . A A
tamafio también puedes utilizar los botones , gque aumentan o

disminuyen el tamafio un nivel por cada clic, respectivamente.

o = Z

v Cambiar los estilos:

Activa o desactiva la Negrita. Anteriormente se representaba con una B.
Activa o desactiva la Cursiva. Anteriormente se representaba con una |.
Activa o desactiva el Subrayado simple.

Puedes utilizar los tres a la vez sobre el mismo texto.

v" Colorear la celda (bote de pintura) o el

texto (A). Q- A respectivamente. Al hacer clic sobre la flecha de la
derecha se abrira la paleta de colores para escoger uno.
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Actividades Complementarias

Aplico lo Aprendido

v" Sino tienes abierto Excel 2013, abrelo para realizar el ejercicio.
v' Ubicate en las celdas correspondientes y escribe los datos reflejados a

continuacion:

C9 - I~
A B C D
1 |Aplicando Formato a las Celdas
2 |En Excel 2013
4 Columnal Columna?2 Columna3
5 |Ada Castillo 250 525
& |Ingrid Castra 154 1220
7 |Julio Rojas 274 120
Carmen Roa 854 3120

w | o

| |
Ahora vamos a cambiar algunos aspectos de la fuente del titulo:

v' Selecciona el rango A1:A2.

v" Aunque el texto de la celda Al ocupe también las celdas B1 y C1, no hace
falta seleccionarlas ya que vamos a cambiar el tipo de letra al texto, y éste
se encuentra Unicamente en la celda Al.

Ve a la pestafia Inicio.

Haz clic sobre la flecha que se encuentra al pie de la seccién Fuente.

En el cuadro de dialogo selecciona la pestafia Fuente si no lo estuviese.

AR NEENEEN

En el recuadro Fuente nos indicara el tipo de letra que tienen las celdas
seleccionadas. Haz clic sobre la flecha hacia abajo de la lista de posibles

fuentes hasta Times New Roman y haz clic sobre éste para elegirlo.

Observa en el recuadro Vista previa como nos indica cOmo quedara la fuente

elegida.

v" En el recuadro Tamafio elige 14 para hacer la letra mas grande.
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v

v

En el recuadro Color, haz clic sobre la flecha de la derecha para abrir la
lista de colores y elegir el Rojo.

Haz clic sobre el boton Aceptar.

Observa el resultado (para comprobar algunos resultados, como el cambio de

color, serd necesario seleccionar otra celda para que se vea el cambio

realizado).

Ahora vamos a realizar los mismos cambios que antes pero utilizando la Cinta de

opciones.

v
v

v

Selecciona la celda B1.
Haz clic sobre la flecha que hay justo a la derecha del tipo de fuente Times

New Roman Times Mew Roman -

de la pestafa Inicio.

Se abrira la lista de fuentes.

Selecciona la fuente Comic Sans MS. Si no se encuentra este tipo de
fuente, elige otro. Un truco para encontrarla facilmente es escribir el
nombre. Verds que a medida que escribes las letras Co, se muestran

fuentes que empiezan asi, en la lista.

Haz clic sobre la flecha de la derecha del botén de tamafo de
fuente *  de la Cinta de opciones.

Selecciona el tamaio 12.

Haz clic sobre la flecha de la derecha del botéon L - de la Cinta de
opciones.

Elige el Azul.

Vamos a probar mas opciones de fuente.

NN

Selecciona el rango B5:B8.

Ve a la pestafia Inicio.

Haz clic en la flecha que se encuentra al pie de la seccién Fuente.
Si no estas en la ficha Inicio, haz clic sobre ésta para activarla.

En el recuadro Estilo elegir la opcién Negrita.
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v

Haz clic sobre el boton Aceptar.

Observa el resultado.

Ahora vamos a realizar el mismo cambio que antes pero utilizando la Cinta de

opciones.

v

v

Selecciona el rango C5:C8.

Haz clic sobre el boton N de la pestafia Inicio.

Si ahora nos damos cuenta que el rango B5:B8 no lo queremos en negrita:

v

v

Selecciona el rango B5:B8.

Haz clic sobre el boton N de la Cinta de opciones, que también nos sirve
para deseleccionar la opcion.

En vez de utilizar el boton de la Cinta de opciones, hubiéramos podido
elegir la opcion Normal del recuadro Estilo del cuadro de dialogo Formato
de Celdas.

Vamos a probar mas opciones.

NN N N N SR

Selecciona la celda A3y escribe el texto Cursiva en ella.

Ve a la pestafia Inicio.

Haz clic sobre la flecha al pie de la seccién Fuente.

Si no estas en la ficha Fuente, haz clic sobre ésta para activarla.
En el recuadro Estilo elegir la opcién Cursiva.

Haz clic sobre el boton Aceptar.

Observa el resultado.

Vamos a realizar la misma operacién pero utilizando la Cinta de opciones.

Selecciona la celda A3.

Haz clic sobre el boton ¥ de la pestafia Inicio. Se ha quitado el formato
cursiva que habiamos aplicado. Este boton actia como el de negrita.

Borra el texto Cursiva y escribe Prueba de subrayado.

Selecciona la celda A3, si no lo estéa ya.
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RN NERN

<\

Ve a la pestafa Inicio.

Haz clic en la flecha que se encuentra en el pie de la seccién Fuente.

Si no estamos en la ficha Fuente, haz clic sobre ésta para activarla.

En el recuadro Subrayado, haz clic sobre la flecha de la derecha para abrir
la lista de subrayados.

Elige la opcion Doble.

Haz clic sobre el boton Aceptar.

Observa el resultado.

v
v

Selecciona la celda A3.

Haz clic sobre el boton 2 de la pestafia Inicio.

Observa el resultado de la operacion. Con el boton solamente podemos
poner subrayado simple, pero también nos sirve para quitar el subrayado
como los botones de negrita y cursiva.

Vuelve a pulsar el botén para quitar el subrayado.

Borra el texto Prueba de subrayado de la celda A3.

En caso de que quisieras dar formato de fondo azul a un rango de celdas, se

procede a lo siguiente:

v

v
v
v
v

Selecciona las celdas desde A4 hasta C4.

Pulsa la flecha del bote de pintura, en la ficha Inicio.

Selecciona el color azul.

Haz clic en una celda no seleccionada para aprender bien el cambio.
Vuelve a seleccionar las celdas A4 a C4 y ahora escoge la opcién Sin
relleno para quitar el color.

El libro tendra un aspecto similar al siguiente:
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A B C [
1 |Aplicando Formato a las Celdas
2 |En Excel 2013
4 Columnal Columna 2 Columna3
5 |Ada Castillo 250 525
& |Ingrid Castro 154 1220
7 |Julio Rojas 274 120
& |Carmen Roa 254 3120
9

Documentos Complementarios:
Ampliemos nuestros conocimientos
(aulaClic, 2014)
Alineacion de Celdas

Se puede asignar formato a las entradas de las celdas a finde que los
datos queden alineados u orientados de una forma determinada.

Para cambiar la alineacién de los datos de nuestra hoja de célculo, seguir los

siguientes pasos:

v Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar la alineacion.

v' Haz clic en la flecha que se encuentra al pie de la seccion Alineacion.

#+ B¢ Ajustar texto

3= Cumhinar}fcentrar -

Alineacion P

Aparecerd la ficha de la imagen.

Pagina 19



UNAN Managua - FAREM Matagalpa

Mimero Fuente | Borde | Relleno | Proteger

Alineacion del texto Orientacion

Horizontal:
General W | sangria:
Vertical: 0 =
Inferiar W
Distribuido justificado
Control del texto
[ Ajustar texto
|:| Reducir hasta ajustar = Grados
Dgombinar celdas

De derecha a izquierda
Direccion del texto:
Contexto

v Elegir las opciones deseadas y pulsar el boton Aceptar.
Las opciones de la ficha son:

v Alineacién del texto Horizontal: Alinea el contenido de Horizontal:

. . . General
las celdas seleccionadas horizontalmente, es decir, EE_E

respecto de la anchura de las celdas. Al hacer clic |Zaueds sangra)

Derecha (sanaria)
Rellenar

Justificar

Centrar en |a seleccian
Distribuido [sangria)

sobre la flecha de la derecha podras elegir entre una
de las siguientes opciones:

v' GENERAL: Es la opcion de Excel 2013 por defecto. Alinea las celdas
seleccionadas dependiendo del tipo de dato introducido, es decir, los
nameros a la derecha y los textos a la izquierda.

v IZQUIERDA (Sangria): Alinea el contenido de las celdas seleccionadas a la
izquierda de éstas independientemente del tipo de dato. Observa como a la
derecha aparece un recuadro Sangria: que por defecto esta a 0, pero cada
vez que se incrementa este valor en uno, la entrada de la celda comienza
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un caracter mas a la derecha, para que el contenido de la celda no esté

pegado al borde izquierdo de la celda.

CENTRAR: Centra el contenido de las celdas seleccionadas dentro de

éstas.

DERECHA (Sangria): Alinea el contenido de las celdas seleccionadas a la
derecha de éstas, independientemente del tipo de dato. Observa como a la
derecha aparece un recuadro de Sangria: que por defecto estd a 0, pero
cada vez que se incrementa este valor en uno, la entrada de la celda
comienza un caracter mas a la izquierda, para que el contenido de la celda

no esté pegado al borde derecho de la celda.

RELLENAR: Esta opcién no es realmente una alineacion sino que repite el
dato de la celda para rellenar la anchura de la celda. Es decir, si en una
celda tenemos escrito*y elegimos la opcion Rellenar, en la celda

aparecera ***:xkkxkk hasta completar la anchura de la celda.

JUSTIFICAR: Con esta opcion el contenido de las celdas seleccionadas se

alineara tanto por la derecha como por la izquierda.

CENTRAR EN LA SELECCION: Centra el contenido de una celda respecto
a todas las celdas en blanco seleccionadas a la derecha, o de la siguiente

celda en la seleccion que contiene datos.

DISTRIBUIDO (Sangria): El contenido se alinea a izquierda y derecha vy,
ademas, trata de ocupar todo el espacio de la linea vertical, separando las
palabras tanto como sea necesario.

Vertical:

Alineacion del texto Vertical: Alinea el contenido de Inferior w

. . . Superiar
las celdas seleccionadas verticalmente, es decir, cantrar

Justificar
Distribuido
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respecto de la altura de las celdas. Esta opcion sélo tendra sentido si la
altura de las filas se ha ampliado respecto al tamafo inicial. Al hacer clic
sobre la flecha de la derecha podras elegir entre una de las siguientes

opciones:

SUPERIOR: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas en la parte

superior de éstas.

CENTRAR: Centra el contenido de las celdas seleccionadas respecto a la

altura de las celdas.

INFERIOR: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas en la parte

inferior de éstas.

JUSTIFICAR: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas tanto por la

parte superior como por la inferior.

DISTRIBUIDO: Distribuye el texto en la celda, de forma que no se solape

con las colindantes. Si es necesario amplia el tamafio de la celda.

Orientacion: Permite cambiar el angulo del contenido de  arientacian

las celdas para que se muestre en horizontal (opcién por + -
defecto), de arriba a abajo o en cualquier angulo: desde

90° en sentido opuesto a las agujas de un reloj a 90° en

oot om
—
=
[=]
.

sentido de las agujas de un reloj. Excel 2013 ajusta

automaticamente la altura de la fila para adaptarla a la .-

orientacion vertical, a no ser que se fije explicitamente la 0 % Grados

altura de ésta.

Ajustar texto: Por defecto si introducimos un texto en una celda y éste no

cabe, utiliza las celdas contiguas para visualizar el contenido introducido,
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pues si activamos esta opcion el contenido de la celda se tendra que
visualizar exclusivamente en ésta. Para ello, incrementara la altura de la fila

y el contenido se visualizara en varias filas dentro de la celda.

Reducir hasta ajustar: Si activamos esta opcion, el tamafio de la fuente de
la celda se reducird hasta que su contenido pueda mostrarse en la celda.

Combinar celdas: Al activar esta opcion, las celdas seleccionadas se uniran

en una sola.

Direccion del texto: Permite cambiar el orden de lectura del contenido de la
celda. Se utiliza para lenguajes que tienen un orden de lectura diferente del

nuestro. Por ejemplo, arabe, hebreo, etc.

En la Cinta de opciones disponemos de unos botones que nos permitirdn modificar

algunas de las opciones vistas anteriormente de forma mas rapida, como:

v

Los botones de alineacion vertical (superior, medio e inferior).
Si nos situamos en una celda con texto se marcara la que esté siendo

utilizada.

Los botones de alineacion horizontal (izquierda, centrado y

derecha).

B oa o ., . 1
= Austart=de) 5 opcion para ajustar el texto en la celda que amplia la celda

si el texto no cabe.

El boton Combinar y centrar unira todas las [l combinary centrar -

Combinar y centrar

celdas seleccionadas para que formen una sola

Caombinar horizontalmente

celda y, a continuacién, nos centrara los datos.

Combinar celdas

Rz

Separar celdas
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Pulsando en la pequeia flecha de la derecha se puede acceder a otras

opciones de combinacion.
Actividades Complementarias:
Practico lo Aprendido

v Entre a Microsoft Excel
v Llenar las celdas correspondientes con los datos que se le presentan

A B C D E F G H I
Universidad Macional Autdnoma de Micaragua
Informe de Calificacion del Primer Semestre 2015
Mo Estudiante Matemadtica Fisica Antropologiz Espariol Informatica Promedio General

1 Maria Torrez
Ana Castro
Julio Salmercn
Luis Burgos

0 0a = o own s W R

Sayda Flores

=
= O

v' Se procedera a aplicar alineacion de Celdas:

Antes de aplicar la alineacion deberas | =l Combinary centrar ~

visualizar la Ultima columna utilizada, en este caso, es H
a. Se centrard el texto ubicado en la primera fila: selecciona desde la
celda Al hasta H1, de ahora en adelante, se referira a este paso
como: selecciona el rango A1:H1,
b. Busca en la cinta de opciones de la pestafia inicio, en el grupo
alineacion la opcion Combinar y Centrar:
Aplica el paso anterior para centrar el texto de la fila 2.
v' Se le darda el ancho que necesita cada columna ocupada por los
encabezados No, Estudiante, entre otros....

a. Para la celda A4, que contiene la palabra No. Debera ubicarle entre

las columnas A y B: L A4 & , al ubicarse aparecera

una cruz de color negro, al ver esta cruz se debera dar doble clic.

Listo, ya se le ha dado el ancho que la columna necesita.
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Repetir este paso para todas las demés columnas.

v' Se dara un mejor ancho a la columna H, especificamente en la celda H4.

a. Ubicarse en la celda H4

b. Clic en la opcion Ajustar

c. Disminuya el ancho de la

que queden una palabra

= Ajustar texto

u.-

Promedio
General

Texto

columna H4 de manera

en cada linea. Asi:

v' Se procedera ahora a rellenar las celdas que corresponden a las notas. La

hoja debera quedar de esta manera:

A B i D E F 3 H
1 Universidad Macional Autdnoma de Micaragua
2 Informe de Calificacidn del Primer Semestre 2015

Promedio

4 |No Estudiante Matemdtica Fisica Antropologia Espafiol Informéatica General
3 1 Maria Tdrrez 835 a7 30 94 80
6 Ana Castro 45 60 78 85 76
7 Julio Salmerdn 52 64 85 96 72
g Luis Burgos 96 67 94 85 100
g Sayda Flores 85 84 89 87 95| _l

Si en algin momento queremos dejar la alineaciéon que siempre tiene Excel 2013

por defecto, en el recuadro Horizontal del cuadro de dialogo Formato de celdas,

elige la opcién General.

AR NERNEEN

Selecciona el rango A4:H4.

Ve a la pestafia Inicio.

Haz clic en la flecha que se encuentra al pie de la seccion Alineacion.

Haz clic sobre la ficha o pestafia Alineacion para activarla, sélo si no lo esta

ya.

En el recuadro Orientacion haz clic sobre el segundo rombo empezando por

arriba de forma que en la parte inferior aparezca 45 grados.

Haz clic sobre el botdn Aceptar.
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Observa el resultado. Si quieres cambiar la orientacion desde #-

%7 Angulo ascendente

la cinta de opciones también puedes hacerlo. Junto a los ¢ fnsuocescenden

l b Textovertical

botones de alineacién de la ficha Inicio, encontraras el boton 8 e etohacari

1&  Girar texto hacia abajo
de Orlentaclén_ '?4 Formate de alineacidn de celdas
Selecciona el rango A4:H4.
Ve a la pestafia Inicio.

Haz clic en la flecha que se encuentra al pie de la seccidén Alineacion.

D N N NN

Haz clic sobre la ficha o pestafia Alineacion para activarla, sélo si no lo esta
ya.

v" En el recuadro Vertical haz clic sobre la opcién Centrar para que el texto
guede centrado respecto a la altura de la celda.

v Haz clic sobre el boton Aceptar.

Observa el resultado. En la Cinta de opciones puedes acceder a la alineacién

vertical a través de los siguientes botones: " =

Vamos a probar a Combinar celdas.

El aspecto del libro debe de ser similar al de la siguiente imagen:

A B C D E F G H I
1 Universidad Nacional Autdnoma de Nicaragua
2 Informe de Calificacidn del Primer Semestre 2015
2
& & 5 ™ & o A
() '@Q @ '\’:-? i %D '\%‘ n?-ﬁ‘ E.-@
- & e = ok & & N
B & < < & o &
4 & \b 1.?9 \{\
5 1 Maria Tdrrez 83 87 90 94 80
4] Ana Castro 45 ili] 78 83 Fli]
7 Julio Salmeran 52 64 85 96 72
g Luis Burgos 96 67 94 85 100
9 Sayda Flores 85 84 89 87 95
10
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Documentos Complementarios:

Ampliemos nuestros conocimientos
(aulaClic, 2014)
Formato de NUmeros
Excel nos permite modificar la visualizacion de los niumeros en la celda. Para

ello, seqguir los siguientes pasos:

v' Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el aspecto de los
nameros.
v Seleccionar la pestafia Inicio y hacer clic sobre la flecha que se encuentra

bajo la seccibn Numero.

General -
H Alineacion | Fuente | Borde Relleno | Proteger
. 04 000 {_,:,E _}Dg Categoria:
Muestra
. Mimero
Mumero P Moneda
Contabilidad Las celdas con formato general no tienen un formato especifico de nimera.
Fecha
Hora
Porcentaje
. Fraccion
Se abrird el Cientifica
Texto
Especial
cuadro de Personalizada
dialogo Formato
de celdas,

situado en la

pestafia Namero.

v Elegir la opcién deseada del Recuadro Categoria:
v Hacer clic sobre el botén Aceptar.

Al elegir cualquier opcion, aparecera en el recuadro Muestra un modelo de como
quedara nuestra seleccién en la celda.
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A continuacion, pasamos a explicarte las distintas opciones del
recuadro Categoria: se elegira de la lista una categoria dependiendo del valor

introducido en la celda. Las categorias mas utilizadas son:

v' General: Visualiza en la celda exactamente el valor introducido. Es el formato
que utiliza Excel por defecto. Este formato admite enteros, decimales, nimeros
en forma exponencial si la cifra no coge por completo en la celda.

v" Numero: Contiene una serie de opciones que permiten especificar el nimero
de decimales. También permite especificar el separador de millares y la forma
de visualizar los nimeros negativos.

v" Moneda: Es parecido a la categoria Numero, permite especificar el nUmero de
decimales. Se puede escoger el simbolo monetario como podria ser € y la
forma de visualizar los nUmeros negativos.

v' Contabilidad: Difiere del formato moneda en que alinea los simbolos de
moneda y las comas decimales en una columna.

v' Fecha: Contiene nimeros que representan fechas y horas como valores de
fecha. Puede escogerse entre diferentes formatos de fecha.

v" Hora: Contiene nameros que representan valores de horas. Puede escogerse
entre diferentes formatos de hora.

v Porcentaje: Visualiza los nimeros como porcentajes. Se multiplica el valor de
la celda por 100 y se le asigna el simbolo %, por ejemplo, un formato de
porcentaje sin decimales muestra 0,1528 como 15%, y con 2 decimales lo
mostraria como 15,28%.

v Fraccion: Permite escoger entre nueve formatos de fraccion.

v Cientifica: Muestra el valor de la celda en formato de coma flotante. Podemos
escoger el nimero de decimales.

v' Texto: Las celdas con formato de texto son tratadas como texto incluso si en el
texto se encuentre algan nimero en la celda.

v' Especial: Contiene algunos formatos especiales, como puedan ser el cédigo

postal, el nimero de teléfono, etc.
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v' Personalizada: Aqui podemos crear un nuevo formato.

En la Cinta de opciones Formato disponemos de una serie de botones que nos
permitiran modificar el formato de los numeros de forma mas rapida:
.
Si se hace clic sobre el boton, los numeros de las celdas seleccionadas
se convertirdn a formato moneda (el simbolo dependera de cémo tenemos
definido el tipo moneda en la configuracion regional de Windows, posiblemente

tendremos el simbolo €).

% Para asignar el formato de porcentaje (multiplicara el nimero por 100 y le

afiadira el simbolo %).

“® Para utilizar el formato de millares (con separador de miles y cambio de

alineacion).

€0 . . , . .
° Para quitar un decimala los numeros introducidos en las celdas

seleccionadas.

Julu] . . , . .
*0 Para afadir un decimala los numeros introducidos en las celdas

seleccionadas.
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v
v
v
v
v

Actividades Complementarias

Aplico lo Aprendido

Abra Excel cree el documento que se le presenta a continuacién, aqui

reafirmara sus conocimientos sobre los temas estudiados

A E C
1
2

° ,,bé“g o

= @@3‘ ¥
4
5 1 Maria Tdrrez 360
5] Ana Castro 360
7 Julio Salmerdn 660
g Luis Burgos 860
9 Sayda Flores 730
10

Vamos a empezar por visualizar el monto de las becas de Enero con 2

decimales.

Selecciona el rango C5:C9.
Selecciona la pestafia Inicio.

D

1785
1452
1874
1785
1452

E

155
445
655
597
554

F

Universidad Macional Auténoma de MNicaragua

734
365
568

241

Informe de Dinero de Becas Entregadas en el Primer Semestre 2015

240
254
452
452
652

Haz clic en la flecha que se encuentra al pie de la seccién Numero.

Haz clic sobre la ficha o pestafia Numero.

Haz clic en la opcién Numero.

En la parte de la derecha apareceran mas opciones.

v En el recuadro Posiciones decimales, hacer clic sobre la flecha hacia arriba

v" Haz clic sobre el boton Aceptar.

hasta que ponga 2 (para 2 decimales). También se podria escribir directamente

en el recuadro. Por defecto deberia estar ya a 2.
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Aunque todo el rango se vea con 2 decimales, realmente el contenido de la celda

seguird como antes, s6lo hemos cambiado la forma de visualizar la celda.

Ahora vamos a poner el separador de miles a la columna de Febrero.

NS NEE N NN

\

Selecciona el rango D5:D9.

Selecciona la pestafa Inicio.

Haz clic en la flecha que se encuentra al pie de la seccibn Numero.

Haz clic sobre la ficha o pestafia Namero.

Haz clic en la opcion Numero del recuadro Categoria, si no aparece
seleccionada.

Activar la casilla Usar separador miles haciendo clic sobre ésta.

Haz clic sobre el boton Aceptar.

Ahora vamos a hacer que en la ultima celda nos ponga el simbolo monetario C$

NN

Selecciona el rango E5:E9.

Selecciona la pestafia Inicio.

Haz clic en la flecha que se encuentra al pie de la seccibn Numero.

Haz clic sobre la ficha o pestafia NUmero, si ésta no se encuentra ya activada.

En el recuadro Categoria haz clic en la opcibn Moneda.

Observa como las opciones de esta categoria son 2 decimales y simbolo C$. (Si

no estuviesen activadas estas opciones, activalas).

Categaria:
General - Muestra
Mamero
C5155.00
Contabilidad Posiciones decimales: |2 =
Fecha
Hora Simbolo: | C§
Prrrantaia
v Haz clic sobre el boton Aceptar.

Observa el resultado.
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El simbolo Porcentaje (%) también es un formato o aspecto de los nimeros.

v Selecciona el rango de celdas G5:G9.

v' Selecciona la pestafa Inicio.

v' Haz clic en la flecha que se encuentra al pie de la seccion NUumero. Deberemos
estar situados en la ficha Numero.

Observa como en el recuadro Categoria aparece  seleccionada la
opcién Porcentaje, con las opciones de 0 decimales que se podria cambiar.

v" En el recuadro Categoria, haz clic en la opcion General.

v Haz clic sobre el boton Aceptar.

También podemos cambiar algunas opciones desde la Cinta de opciones, pero es
aconsejable saber utilizar el menu ya que algunas opciones nos podrian modificar
alineaciones y resultar complicado algun posible cambio. Vamos a probarlo para el
formato porcentaje.

v' Selecciona el rango de celdas G5:G9, si no lo esta ya.

v Haz clic sobre el botén % de la Cinta de opciones.

Observa el resultado.
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Documentos Complementarios:
Ampliemos nuestros conocimientos
(aulaClic, 2014)
Disefio de una hoja de Calculo Electronica
Propiedades de una Hoja

Para ver las propiedades que se le pueden dar a una hoja visualice la parte inferior

de su hoja de célculo
Hojal | Hoja2 )
Trabajaremos con la Hojal:

v Dé clic derecho en la Hojal, se desplegaran las siguientes opciones:

Inzertar...

B2 Eliminar
i Cambiar nombre
Maover o copiar...

Ver codigo

SR

Proteger hoja...
Color de etiqueta 3

Ocultar
Seleccionar todas las hojas
Desde estas opciones se pueden realizar diversas operaciones como

insertar hojas, gréaficos, macros, etc.
Eliminar hoja actual
Cambiar el nombre a la hoja

Mover o copiar la hoja

Proteger Hoja
Dar color a la etiqueta

v

v

v

v

v" Ver cbdigo
v

v

v Ocultar/Mostrar Hoja
v

Seleccionar todas las hojas
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Actividades Complementarias
Aplico lo aprendido

Se procederd a ejercitar algunas opciones que tienen relacion con las propiedades
de una hoja.

Para empezar se cambiara el nombre de la Hojal

v" Dé clic derecho en la etiqueta Hojal
v' Seleccione cambiar nombre

v Escriba el nombre propiedades
La Hojal tiene un nuevo nombre
Se procedera a darle color a la etiqueta de la hoja propiedades

v" Dé clic derecho en la etiqueta propiedades
v Seleccione Color de Etiqueta

v’ Seleccione el color rojo
La etiqueta tiene un nuevo color

Ahora protegeremos los datos que contiene la

hoja -
) Proteger hoja [ ‘E']_I_Jih
v Dé clic derecho en la e‘“queta pr0p|edades Proteger haoja y contenido de celdas blogqueadas

Contrasefia para desproteger la hoja:

v' Seleccione Proteger Hoja. Se desplegaran

|OS permiSOS que tendrén IOS usuariOS en Permitir a los usuarios de esta hoja de calculo:
Bl Seleccionar celdas bloqueadas &

[¥] Seleccionar celdas desblogueadas

Aplicar formato a celdas

Aplicar formatao a columnas

Aplicar formato a filas

Insertar columnas

Insertar filas

Insertar hipervinculos

Eliminar columnas

Eliminar filas &7

esta hoja. Seleccione Aplicar formato a

m

celdas, Unicamente.

v" En el cuadro de color blanco escriba la

OOEOEEEEE

contrasefia que quita la proteccion a su hoja.

Escriba una contrasefia que pueda recordar [ Aceptar | [ Cancelar |

usted y que no sea adivinable por otros usuarios.

Listo. La hoja esta protegida.
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Documentos Complementarios:
Ampliemos nuestros conocimientos
(aulaClic, 2014)
Configurar hoja de calculo

Antes de imprimir una hoja de calculo, es conveniente que configuremos la pagina,
para modificar factores que afectan a la presentacion de las paginas impresas,

como la orientacién, encabezados y pies de pagina, tamafo del papel, etc.

Para ello, nos situaremos en la pestafia Disefio de pagina.

O 3 D k=«

Margenes Orientacion Tamafio Areade  Saltos Fondo Imprimir
- - impresion~ - titulos

En la secciéon Configurar
pagina, encontraremos  botones configurar pagina _
rapidos a muchas de las opciones: para configurar margenes, la orientacion del

papel, el tamafo, etc.

Pero si lo que queremos es acceder a todas las opciones de configuracion,
deberemos pulsar el pequefio botdn de la esquina inferior derecha. Como siempre,

se abrird una nueva ventana.

El cuadro de didlogo Configurar pagina esta organizado en varias pestafias: La
primera de las fichas se denomina Pagina y permite indicar caracteristicas como la

orientacion del papel, el tamafio del papel que utilizamos y otros parametros.
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Margenes | Encabezado y pie de pagina

Orientacion
(®) vertical - () Horizontal

Ajuste de escala

'Z§Z'Ajgstaral: 100 -+ % del tamafio normal

() Ajustar a: 1 > paginas de ancho por = de alto

Tamafo del papel: g

Calidad de impresign: | 600 ppp

Primer numero de pagina: | Automatico

| Imprimir... Vista preliminar DOpciones...

L

Selecciona la orientacién del papel, vertical u horizontal. (En la impresora se

colocaré el papel siempre de la misma forma).

El recuadro Escala nos permitira indicarle si deseamos que la salida a impresora
venga determinada por un factor de escala (100%, 50%, 200%,...) o bien
ajustando automaticamente la hoja en un ndmero de paginas especifico (una

pagina de ancho por 1 de alto, asi se imprimira en una sola hoja,...).

Para modificar los margenes superior, inferior, derecho e izquierdo de las hojas a

imprimir, utilizar la ficha Margenes.
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Pagina Encabezadoypiedepéginal Hoja |
Superiorn: Encabezado:

lzquierdao: Derecho:

Inferior: Pie de pagina:
Centrar en la pagina

[] Horizontalmente
D Werticalmente

Imprimir... | | Wista preliminar | | DOpciones... |

| Aceptar || Cancelar |

Si la hoja tiene encabezado: o pie de pagina:, también nos permite indicar a

cuantos centimetros del borde del papel queremos que se sitten.

Si deseas que tu salida tenga centradas las hojas tanto horizontal como
verticalmente, Excel nos lo realizard& automaticamente activando las

casillas Horizontalmente y/o Verticalmente respectivamente.

En la ficha Encabezado y pie de pagina podras personalizarlos y ajustar diferentes

paradmetros.
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Pigina | Margenes | Encabezadoy pie de pégi"a§| Hoja |

Encabezado:

| [ningunaoj

Personalizar encabezado... | | Fersonalizar pie de pagina...

Fie de pagina:

{ningunao}

|:| Paginas impares y pares diferentes
|:| Primera pagina diferente

Ajustar la escala con el documento
Alinear con margenes de pagina

Imprimir... | | Vista preliminar | | Opciones... |

| Aceptar || Cancelar |

La ultima ficha es Hoja, que nos permite definir como queremos que se impriman

los datos contenidos en la hoja.

| Pagina I Margenes I Encabezado y pie de pagina

Area de impresion: |

#|

Imprimir titulos

Repetir filas en extremo superion: |

]

Repetir columnas a la izquierda: |

Imprimir

[[] Lineas de divisién Comentarios: |[ningun0]
Dﬂlancoynegro
|:| Calidad de borrador

|:| Encabezados de filas y columnas

[<][x]

Errores de celda como: |mostrado

Crden de las paginas

@ Hacia abajo, luego hacia la derecha

O Hacia la derecha, luego hacia abajo

| Imprimir... | |\r'ista preliminar | |Qpciunes... |

| Aceptar || Cancelar |
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En Area de impresion: podras indicar el rango de celdas a imprimir.
En Imprimir titulos podras activar las siguientes opciones:

v Repetir filas en extremo superior para que, en cada pagina que se imprima,
aparezca como titulo de columnas aquella fila que estd indicada en ese
recuadro.

v' Repetir columnas a la izquierda para que, en cada pagina que se imprima,
aparezca como titulo de la fila aquella columna indicada en el recuadro.

En el recuadro Imprimir podras activar opciones, como:

v Lineas de division para imprimir las lineas que delimitan cada celda de la hoja.

<\

Blanco y negro para no gastar las tintas de colores.

v' Calidad de borrador para realizar una impresion rapida pero menos bonita de
nuestra hoja. Sélo tendré sentido si la impresora dispone de esta herramienta.

v' Encabezados de filas y columnas para imprimir los encabezados de filas (los
nameros de filas de la izquierda) y columnas (las letras de los nombres de las
columnas superiores) de la hoja.

v' Comentarios te permite elegir si quieres imprimir o no los comentarios que

hayas podido incluir, y si quieres hacerlo donde los has insertado o al final de

la hoja.

v' También podras elegir si quieres imprimir las celdas con errores.

Por ultimo, podras elegir el Orden de las paginas, es decir, la direccion que

seguiran para la impresion.

Fondo de Pagina

Tanto en esta ficha como en las otras, podras acceder a las Opciones especificas

de la impresora seleccionada para la impresion, asi como dirigirte a la

g opcion Imprimir..., desde sus correspondientes botones. De igual manera
Fondo

podras darle un fondo a tu hoja de calculo con la opcion, en la que podras

seleccionar una imagen previamente guardada o bien capturada desde internet.

Pagina 39



UNAN Managua — FAREM Matagalpa

Actividades Complementarias
Aplico lo aprendido
En el ejercicio realizado anteriormente:

v Modificar los méargenes izquierdo y derecho a 2 centimetros, y los margenes
superior e inferior a 3 centimetros.

Modificar la orientacion del papel a Horizontal.

Si ocupa més de una pagina, ajustar a una pagina.

Aplique fondo a la hoja de trabajo con una imagen que guste.

AR NERNERN

Cerrar el libro de trabajo guardando los cambios realizados.
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Documentos Complementarios:
Ampliemos nuestros conocimientos
(aulaClic, 2014)

Utilizacion de Formulas y Funciones en una hoja de calculo electronica.

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

curso y la buena utilizacion de Excel.

Formulas matematicas (Suma, resta, multiplicacion, division) en contenidos

numeéricos de celdas.

Las férmulas mateméticas son la razén de ser de una hoja de célculo electrénica,
automatizan los resultados de una manera sorprendente, haciendo a Excel una

herramienta muy potente para realizar todo tipo de operacién numérica.

Una férmula en hojas de célculo es simplemente la relacion aritmética y/o l6gica

de una celda respecto a los valores de otras celdas.

Debe tenerse en cuenta que esta definicion de formula es distinta a la que se usa
en matematicas, particularmente en el algebra y distinta también a lo que en

quimica también se conoce como férmula.
Las relaciones aritméticas que podemos establecer entre celdas para crear

férmulas, aunque pueden ser de muy diverso tipo, son en realidad de naturaleza

muy simple.
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Supongamos que deseamos multiplicar el contenido de la celda Al por la celda
B1 y dividirlo entre la celda A2. El resultado debe aparecer en la celda B2, para
ello debemos indicar en la celda B2 una férmula que defina la relacién aritmética
entre dichas celdas. La formula seria: =A1*B1/A2, el resultado se veria en la celda
B2. Se puede ver que toda férmula se inicia con un signo igual, de la misma forma
podemos reemplazar el = o un +; si fuera asi la formula seria +A1*B1/A2, y

funcionara de la misma manera.

Obsérvese que una vez que capturamos la férmula, la misma aparece en la barra

de férmulas, no en la celda ya que ésta muestra solo el resultado.

Siempre que una celda contenga una formula, su resultado estara sujeto a los
cambios de valor de las celdas de las que depende. Por ejemplo, si cambiamos el
valor de Al en el caso anterior, el resultado reflejado en B2 también va a cambiar.

En cada celda podemos definir férmulas que relacionen los valores de
cualesquiera otras celdas aplicandoles todos los operadores aritméticos posibles:

Suma, resta, multiplicacion, division, porcentajes y exponentes.

Hay que tener en cuenta que, siguiendo una regla del algebra, Excel no realiza

las operaciones de las formulas de izquierda a derecha. Por el contrario, da a cada

tipo de operacion una prioridad distinta. Es decir, por ejemplo, realiza las

multiplicaciones antes que las sumas y considera los signos negativos antes que

el calculo de porcentaje. El orden de prioridad para cada operador aritmético es el

siguiente:

v" - Negativo

v % Porcentaje

v N Exponente

v' */ Multiplicacién y division (operadores de la misma prioridad se realizan de
izquierda a derecha).

v' +- Sumay resta (misma prioridad)
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Para cambiar el orden de prioridad utilizamos los paréntesis, ya que lo que hay
entre ellos se calcula primero. Al disefiar una formula hay que tener esto en cuenta
ya que el orden de prioridad nos puede dar resultados incorrectos. Supongamos
los valores de la hoja de célculo del video anterior, en las mismas coordenadas.
Ahora invitamos al lector que pruebe a introducir en la celda B2 las siguientes

férmulas, tal y como aparecen sus paréntesis, y observe la diferencia en los

resultados.
v =A1+B1*A2
v =(A1+B1)*A2
v =B1MNA1/A2)
v =B1"MA1/A2
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Actividades Complementarias
Aplico lo aprendido

Entre a Excel y escriba los datos que se le presentan a continuacion:

Tome en cuenta que los datos que se

C3 - F || =+B2

encuentran en el rango de celdas

A B.C D E F 5 al o

1 Tabla de Multiplicar C3:C12 equivale a una posicion. En este
2 nmmem|_ caso es la posicién B2 que corresponde
3 | 1x | ol al nimero por el que se va a multiplicar.
4 2 X =
5 3 X =
6 4 X 0= v' Por lo tanto debera escribir en
7 5 X 0|= :
. cx todas las celdas mencionadas =B2 o
9 7 X 0= bien +B2.
10 8 X =
11 9 X =
12 100X 0=

Se procedera a crear una férmula que realice el producto entre los niumeros que

contienen las celdas correspondientes de las columnas Ay C.

v" Ubiquese en la celda B2

v Escriba el nimero 9. Esto indica que la tabla de multiplicar que generara es la
del 9. Al realizar esto, se vera cOmo cambian las celdas de la columna C.

v' Ubiquese en la celda E3

v' Escriba en esa celda la férmula que realice la ngmero[ 9| |

I | |
multiplicacién entre ambos ndimeros. | 1lx | 9l=[=taz*cs|

T

Se puede observar también que las celdas que se toman en cuenta cambiar de
color y concuerdan con el color de la férmula que se esta escribiendo, esto puede

darle la seguridad de que esta eligiendo las celdas correctamente.

v Presione ENTER
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Repita el mismo paso cambiando el nombre de las celdas en cada fila, recuerde
que no debe escribir los nimeros que contienen las celdas, sino el nombre de la

celda misma.
A B C D E

1 Tabla de Multiplicar
La tabla resultante es la siguiente: 2 NﬂmEfD|_5|
3 1X 9|= 9
4 2 X 9= 18
Realizaremos unos cambios a los datos para 5 3 ¥ 9= 27
practicar otras operaciones. 6 4 X 3= 36
: , 7 5 X 9= 45
v' Enla Celda A1, escribe Suma de NUumeros
8 6 X 9= 54
v En la Celda B2 escribe el numero 7 g 7 X 9= 63
v' El rango de celdas B3:B12 debera ser 10 BIX 9= 7
_ . 11 9 X 9= 81
reemplazado por el signo +. Para que funcione 5 10 ¥ 5= op

esta entrada deberas anteponer un espacio antes de escribir el signo.
v Ahora deberas cambiar las féormulas y adecuarlas para hacer una suma y no un

producto.

Procedamos a realizar las operaciones de resta y division. Deberemos cambiar
mas datos, asi:

A BE C D E A E C D E

1 Resta de Nimeros 1 | Division entre nimeros
2 Nl.'lmernl_4| 2 Niamero| 5

3 10 - 4= 3 10 + 4=

4 20| - 4= 4 20 + 5=

] 30 - 4= 3 30+ 3=

3] a0 - 4= 3] 40 + a=

7 50 - 4= 7 50 =+ 5=

8 60 - 4= 8 60 + 4=

9 70| - 4= 2 70+ o=

10 80 - 4= 10 80 + a5 =

11 90 - 4= 11 90 + o=

12 100 - 4= 12 100 =+ 5=

4 132

El simbolo de division lo podras encontrar en la opcion Insertar — Simbolo

Termina las operaciones correspondientes a la resta y la division.
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Documentos Complementarios:
Ampliemos nuestros conocimientos
(aulaClic, 2014)

Funciones matematicas (suma, producto).
Una funcion es una formula predefinida por Excel (o por el usuario) que opera con
uno o mas valores y devuelve un resultado que aparecerd directamente en la

celda o sera utilizado para calcular la férmula que la contiene.

La sintaxis de cualquier funcion es:

nombre_funcién(argumentol;argumento2;...;argumentoN)

Siguen las siguientes reglas:

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

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

v' Los argumentos pueden ser valores constantes (nUmero o texto), férmulas o
funciones.

v Los argumentos deben de separarse por un punto y coma ;.

Ejemplo: =SUMA(A1:C8)

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

En este ejemplo, se puede apreciar la ventaja de utilizar la funcion.
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Las formulas pueden contener mas de una funcion, y pueden aparecer funciones
anidadas dentro de la formula.

Ejemplo: =SUMA(A1:B4)/SUMA(C1:D4)

Existen muchos tipos de funciones dependiendo del tipo de operacién o calculo
que se realiza. Asi, hay funciones matematicas, trigpnométricas, estadisticas,
financieras, de texto, de fecha y hora, l6gicas, de base de datos, de busqueda y

referencia y de informacion.

Para introducir una férmula debe escribirse en una celda cualquiera tal cual

introducimos cualquier texto, precedida siempre del signo = o bien el signo +.

Autosumay funciones mas frecuentes

Una funcion, como cualquier dato, se puede escribir S Autosuma -
directamente en la celda si conocemos su sintaxis, pero 3§ syma

Excel dispone de herramientas que facilitan esta tarea. Promedio

En la pestafia Inicioo en la de Férmulas encontraras el Contar numeros

) Max
Z Autosuma -

botén de Autosuma gue nos permite realizar la

Iin

funcion SUMA de forma mas rapida. Més funciones..
Con este boton tenemos acceso también a otras funciones utilizando la flecha de
la derecha del boton. Al hacer clic sobre ésta aparecera la lista desplegable de la
imagen. Y podremos utilizar otra funcion que no sea la Suma, como puede
ser Promedio (calcula la media aritmética), Contar nameros(cuenta
valores), Max (obtiene el valor maximo) o Min (obtiene el valor minimo). Ademas

de poder accesar al dialogo de funciones a través de Mas Funciones...

Para utilizar estas opciones, asegurate de que tienes seleccionada la celda en que

quieres que se realice la operacion antes de pulsar el boton.
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Insertar funcion
Para insertar cualquier otra funcion, también podemos utilizar el asistente. Si

gueremos introducir una funcion en una celda:

Situarse en la celda donde queremos introducir la funcion.
Hacer clic en la pestafia Férmulas

Elegir la opcion Insertar funcion.

FORMULAS
fx E Autosuma - Lagicas - E Blsqueda y referencia -
@ Recientes - Texta - @ Materndticas y trigonométricas -

Insertar
funcian Financieras - E Fecha y hora - ﬂ Mas funciones -

Biblioteca de funciones

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

Aparecera el siguiente cuadro de dialogo Insertar funcion:

Buscar una funcion:

Escriba una breve descripcion de lo que desea hacery, a
continuacian, haga clic en Iri

 seleccionar una categoria: | Usadas recientemente

Seleccionar una funcidn:

SUMA
PROMEDIO

al
HIPERVINCULO

SUMAnimero:nimero?;...)
5uma todos los ndmeros en un rango de celdas.

Ayuda sobre esta funcion Aceptar || Cancelar

Pagina 48



UNAN Managua — FAREM Matagalpa

Excel 2013 nos permite buscar la funcidbn que necesitamos escribiendo una breve

descripcion de la funcién necesitada en el recuadro Buscar una funcién:y, a

continuacion, haciendo clic sobre el botén . De esta forma, no es

necesario conocer cada una de las funciones que incorpora Excel ya que nos
mostrara en el cuadro de lista Seleccionar una funcion: las funciones que tienen

que ver con la descripcién escrita.

Para que la lista de funciones no sea tan extensa podemos seleccionar
previamente una categoria del cuadro combinado O seleccionar una categoria:;
esto hard que en el cuadro de lista s6lo 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 funcion que
deseamos haciendo clic sobre ésta.

Observa cémo, conforme seleccionamos una funcion, en la parte inferior nos
aparecen los distintos argumentos y una breve descripcibn de ésta. También
disponemos de un enlace Ayuda sobre esta funcion para obtener una descripcién

mas completa de dicha funcion.
Al final, hacer clic sobre el botén Aceptar.
La ventana cambiara al cuadro de dialogo Argumentos de funcion, donde nos pide

introducir los argumentos de la funcién: este cuadro variara segun la funcion que

hayamos elegido. En nuestro caso se eligio la funcion SUMA ().
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Mdamerol | Fo:Pg TSNV ONON D}

Mimero2 numero

11
Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.

Mamero1: ndmerol:ndmeroZ:... son de 1 a 255 nimeros que se desea sumar. Los
valores lagicos y el texto se omiten en las celdas, incluso si estan escritos
como argumentos,

Resultado de la farmula = 11

Ayuda sobre esta funcidn Cancelar

En el recuadro NUumerol se debe indicar el primer argumento que, generalmente,

sera una celda o rango de celdas tipo Al:B4 . Para ello, hacer clic sobre el

boton [ para que el cuadro se haga mas pequefio y podamos ver toda la hoja de
calculo; a continuacion, seleccionar el rango de celdas o la celda deseadas como
primer argumento (para seleccionar un rango de celdas haz clic con el boton
izquierdo del ratdn sobre la primera celda del rango y, sin soltar el boton, 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

botdn Aceptar.
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Si por algun motivo insertaramos 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 férmula se expandird automaticamente cambiando
a =SUMA(A1:A5).

Utilizar Expresiones como argumentos de las Funciones

Excel permite que en una funcion tengamos como argumentos expresiones. Por
ejemplo, la suma de dos celdas (A1+A3). El orden de ejecucion de la funcion sera
primero resolver las expresiones y después ejecutar la funcion sobre el resultado

de las expresiones.

Por ejemplo, si tenemos la siguiente funcion =Suma((A1+A3);(A2-A4)) donde:
Al vale 1
A2 vale 5
A3 vale 2
A4 vale 3

Excel resolvera primero las expresiones (A1+A3) y (A2-A4)por lo que
obtendremos los valores 3y 2 respectivamente. Después, realizard la suma,

obteniendo asi 5 como resultado.

Utilizar Funciones como argumentos de las Funciones

Excel también permite que una funcion se convierta en argumento de otra funcion.
De esta forma, podemos realizar operaciones realmente complejas en una simple
celda. Por ejemplo, =MAX(SUMA(A1:A4);B3); esta formula consta de Ila
combinacion de dos funciones, la suma y el valor maximo. Excel realizara primero
la suma SUMA(AL1:A4) y después calculara el valor maximo entre el resultado de

la sumay la celda B3.
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Actividades Complementarias
Aplico lo aprendido

Entre a Excel y rellene las celdas con los datos siguientes:

A B C D E F
1 Distribuidora la Universidad
2
3 |# Producto Cantidad Precio Subtotal
4 | 1|Arroz 8.5 12
5 frijoles 15 16
5] maiz 23 6
7 sal 10 1.5
8 leche en polvo 2 98
g Gran Total
10

Lo primero que haremos ser& escribir una féormula para numerar las celdas A5:A8.
v" Ubiquese en la celda A5, debemos sumar la unidad a la celda A4
v Escriba entonces +A4+1. Asi saldra el nimero 2 en la celda A5.

Repita la formula cambiando la celda anterior para terminar de numerar el rango.

El siguiente paso sera calcular el subtotal de cada producto, para ello utilizaremos

la funcién producto.
v' Ubiquese en la celda E4, debemos multiplicar la cantidad por el precio de cada

producto
v Escriba +PRODUCTO(C4,D4). Asi - -
Cantidad l Precio Subtotal I
se estara refiriendo a la cantidad y 3.5/ 12|=+PRODUCTO(C4,04)

precio del producto Arroz.
v Presione Enter
Repita los pasos para cada subtotal a calcular
Por ultimo calculares el total a pagar por el cliente que

adquirié los productos, para ello utilizaremos la funcion

Subtotal |
e |

suma primero y después haremos el mismo ejercicio T 10|
utilizando la funcién Autosuma. 1 San|
| | | |

L sl

| 15

| R
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v' Ubiquese en la celda E9
v' Escriba +SUMA(E4,E5,E6,E7,E8)

v" Presione Enter

Ahora lo haremos con la funcién Autosuma

v Borre el contenido de la celda E9 y quédese ubicado en la misma

v En el grupo Modificar de la Cinta de Opciones seleccione la 2 -
opcion

v" Presione Enter

Observe que se ha obtenido la misma cifra, ya que 102}
1
1

hacen la misma funcion las formulas que ha

1
introducido en la celda. I 151
|

=SUMA(E4:E8)

5Uf‘»’1-'iu:n|.imv.;m]_. [ndmero], ...
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Documentos Complementarios:
Ampliemos nuestros conocimientos
(aulaClic, 2014)

Funciones Estadisticas (Promedio, méaximo, minimo, varianza, mediana,
moda).

Entre las funciones estadisticas que se pueden utilizar en Excel estan:
v" Funcion PROMEDIO(numerol;nuimero2;...)

Devuelve la media aritmética de la lista de valores.
Ejemplo: =PROMEDIO(5;5;2) devuelve 4.

v" Funcién MAX(numerol;nimero2;...)

Devuelve el valor maximo de la lista de valores.
Ejemplo: =MAX(5;5;2;15;12;18) devuelve 18.

v" Funciéon MIN(namerol;namero2;...)

Devuelve el valor minimo de la lista de valores.
Ejemplo: =MIN(5;5;2;15;12;18) devuelve 2.

v' Funcién VAR(nUmerol;numero2;...)
Devuelve la varianza de una lista de valores.
Ejemplo: =VAR(5;5;2;7;12) devuelve 13,7.

v" Funcion MEDIANA(nUumerol;nimero2;...)

Devuelve la mediana, el nimero central, de la lista de valores.
Ejemplo: =MEDIANA(5;5;2;15;12;18) devuelve 8,5.

v" Funciéon MODA(nUmerol;nimero2;...)

Devuelve el valor que mas se repite en la lista de valores.
Ejemplo: =MODA(5;5;2;15;12;18) devuelve 5.
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Actividades Complementarias

Aplicando lo aprendido

Aplicaremos las funciones estadisticas en el siguiente archivo:

A B C D E
1 Distribuidora la Universidad
2
3 |# Producto Cantidad Precio Subtotal
4 |1|Arroz 8.5 12 102
5 | 2|frijoles 15 16 240
6 | 3|maiz 25 6 150
7 | 4|sal 10 1.5 15
g |5|leche en polvo 2 98 196
9 Gran Total 703
10
11 Subtotal Promedio
12 Subtotal Maximo
13 Subtotal Minimo
14 Varianza
15 Mediana
16 Moda

Calcularemos el promedio de los subtotales:

v" Ubiquese en la celda D11

v Escriba [rerOMEDIO(E4: 25

v' Observe el resultado
Mostraremos el Subtotal mas grande

v" Ubiquese en la celda D12

v' Escriba’

v" Observe el Resultado
Mostraremos el Subtotal mas pequefio

v" Ubiquese en la celda D13

v Escriba
v" Observe el Resultado
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Mostraremos la varianza de los Subtotales

v" Ubiquese en la celda D14

v Escriba ZVAR(E =8))
v" Observe el Resultado
Mostraremos la Mediana de los Subtotales

v" Ubiquese en la celda D15

v Escriba||:+MEDI,ﬁ.N,ﬂ.l{_E—' EE)

v" Observe el Resultado
Mostraremos la Moda de los Subtotales

v" Ubiquese en la celda D16

v Escriba’ +moda(E4d EE;}

v Observe el Resultado. Es este caso mostrara 'L #V/A | porque ningun valor

es coincidente.

v" Aplique formato a los niUmeros.

El documento quedara como se muestra a continuacién

A B C D E
1 Distribuidora la Universidad
2
3 |# Producto Cantidad Precio Subtotal
4 | 1|Arroz 8.50 12.00 102.00
5 | 2|frijoles 15.00 16.00 240,00
& | 3|maiz 25.00 6.00 150.00
7 | 4|sal 10.00 1.50 15.00
& |5|leche en polvo 2.00 98.00 1956.00
2! Gran Total 703.00
10
11 Subtotal Promedio 140.60
12 Subtotal Maximo 240.00
13 Subtotal Minimo 15.00
14 Varianza 7.,575.80
15 Mediana 150.00
16 Moda®  #N/A
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Documentos Complementarios:
Ampliemos nuestros conocimientos
(aulaClic, 2014)

Insercion de gréaficos y configuracion de sus propiedades

Un grafico es larepresentacion gréfica de los datosde una hoja de

calculo y facilita su interpretacion.

En esta unidad, vamos a ver como crear gréficos a partir de unos datos
introducidos en una hoja de célculo. La utilizacion de graficos hace mas sencilla e
inmediata la interpretacion de los datos. A menudo, un grafico nos dice mucho

mas que una serie de datos clasificados por filas y columnas.
Cuando se crea un grafico en Excel, podemos optar por crearlo:

v' Como gréfico incrustado: Insertar el grafico en una hoja normal como cualquier
otro objeto.
v' Como hoja de grafico: Crear el grafico en una hoja exclusiva para el grafico. En

las hojas de gréafico no existen celdas ni ningun otro tipo de objeto.

Veamos como crear un grafico.

Creacion de un gréafico.

Para insertar un grafico tenemos varias N I = -
1?2 5. - N
opciones, pero siempre utilizaremos la . - - i
Graficos Grafico
seccion Gréaficos que se encuentra en la  recomendados L RS dinamico ~
Graficos M

pestafa Insertar.

Es recomendable que tengas seleccionado el rango de celdas que quieres que

participen en el grafico. De esta forma, Excel podra generarlo automéaticamente.
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En caso contrario, el grafico se mostrara en blanco o no se creara debido a un tipo

de error en los datos que solicita.

Como puedes ver, existen diversos tipos de graficos g -

a nuestra disposicion. Podemos seleccionar un = Columnaen 2-D
grafico a insertar haciendo clic en el tipo que nos ‘ ‘ H H:IH
interese para que se despliegue el listado de los ’—Hm H

que se encuentran disponibles. Columna en 3-D

dn o 08

En cada uno de los tipos generales de graficos ﬂ[@

podras encontrar un enlace en la parte inferior del

listado que muestra Mas gréaficos de... Il Més graficos de columnas...

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

seccion Gréficos.
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|Grét':cus recumenﬁadus| Todos los graficos |

- fiy (28 18R dm s® 09 53

Columna
Linea Columna agrupada

Circular Veertes T del grafito

g
mEo wFsoma M

Barra

[T
|
(il
®
E
MA

J\':lI'EE

K'Y (Dispersion)

CHEEEEEE

Cotizaciones

CHEEEEERE

Superficie
Radial

Cuadro combinado

| Aceptar | | Cancelar |

Aqui puedes ver listados todos los gréaficos disponibles. Selecciona uno y

pulsa Aceptar para empezar a crearlo.

Aparecera un cuadro que contendrd el gréfico ya creado (si seleccionaste los

datos previamente) o un cuadro en blanco (si no lo hiciste).

Ademas, veras que aparece en la barra de mends una seccion

nueva, Herramientas de graficos, con dos pestafias: Disefio y Formato.

HERRAMIENTAS DE GRAFICOS ? H - O %

DISERIO FORMATO Iniciar sesién H

Formato de gréficos.

En la pestafia Disefio podras encontrar todas las opciones relativas al aspecto del
grafico.
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En la seccion Disefios de grafico podras agregar 0 i agregar elemento de grafico -
modificar la presentacion de los elementos del |in Disefio rapido

grafico, o bien escoger un Disefio rapido. Estos

. - . . . Diserios de grafico
disefios rapidos incluyen aspectos como incluir un

titulo al gréfico, situar la leyendaen uno u otro lado, inclur o no

las etiquetas descriptivas en el propio grafico, etc.

Si, por ejemplo, escoges Lineas de la cuadricula, podras escoger entre distintas
opciones sobre las lineas a mostrar o la escala de valores a manejar. Te
recomendamos que explores estas opciones, inclusive la Ultima opcion "Mas

opciones de...".

I § Agregar elemento de grafico ~

Mh Ees b
b Titulos de gjes k
dh  Titule del grafice »
i Etiquetas de dates »
Idk  Tabla de datos 3
i Lineas de la cuadricula »
i Horizental principal primaric
iy Leyenda *

Wertical principal primaric

Herizontal suberdinade primaric

= B E &

Vertical subordinade primaric

Mas cpcienes de lineas de cuadricula...

Si el grafico esta seleccionado, también podras realizar estas acciones a partir de

los botones que nos aparecen a la derecha de éste.
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Ventas ELEMENTOS DE GRAFICO
P Ejes
& [] Titulos de ejes
30000 Y Titulo del grafico
[] Etiquetas de datos

25000 [[] Tabla de datos

20000 Lineas de la cuadricula 4 Horizontal principal primario
15000 O Leyenda [] Vertical principal primario

[[] Horizontal subardinada primario

10000

[] Vertical subordinada primaria
5000 - - Mas opciones...

Enero Febrero Marzo

Si lo que quieres es desplazar los elementos, s6lo deberas seleccionarlos en el
propio grafico y colocarlos donde desees.

Excel 2013 ha sido disefiado para que todas sus opciones sean sencillas e
intuitivas, asi que después de un par de pruebas con cada una de estas opciones

entenderas perfectamente sus comportamientos y resultados.

En la pestafia Disefio, también puedes dar un estilo a tu grafico rapidamente.

]
L

L]
|
—

Cambiar
colores -

Estilos de disefio

En funcién del tipo de grafico que hayas insertado (lineas, barras, columnas, etc.)
te propondra unos u otros.

Estos estilos de disefio incluyen distintas presentaciones que cambiardn su
aspecto, mediante la variacion tanto de los colores como del estilo de algunos de

los elementos del grafico.

Para terminar de configurar tu grafico puedes ir a la pestafia Formato, donde

encontraras la seccion Estilos de forma (que utilizaremos también mas adelante
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para enriquecer la visualizacion de los objetos que insertemos), y los Estilos de
WordArt.

£ Relleno de forma - A

Abc Abc | |+| L Contorno de forma ~ A = i =
~ | O Efectos de forma - A -
Estilos de forma Ma Estilos de WordArt M

Estas opciones te permitiran aplicar diversos estilos sobre tus graficos.

Para ello, simplemente selecciona el area completa del grafico o de uno de sus
componentes (areas, barras, leyenda...) y, luego, haz clic en el estilo que mas se

ajuste a lo que buscas.

Si no quieres utilizar uno de los preestablecidos, puedes utilizar las listas Relleno
de formal/texto, Contorno de forma/texto y Efectos de forma/texto para personalizar

aun mas el estilo del gréfico.

Al aplicar estilos, normalmente hablamos de un estilo genérico para todo el
grafico, pero también podemos personalizar cada uno de sus elementos: el area

de trazado, la leyenda, las lineas de division principales, etc.

Para hacerlo, lo mas comodo es seleccionar en el propio grafico el elemento que

quieres modificar, o bien seleccionarlo en el desplegable de la ficha de Formato.

Area de trazado -
%“ Aplicar formato a la seleccidn
23] Restablecer para hacer coincidir &l estilo

Seleccidn actual

En la imagen vemos que esta seleccionada el area de trazado.
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A continuacion, podemos pulsar el boton Aplicar formato a la seleccion.

Dependiendo del elemento seleccionado, podremos modificar unos aspectos u
otros. Por ejemplo, las lineas de division principales no tienen opcion de modificar
el relleno, porque obviamente no se puede rellenar una linea. En cambio, la serie
de datos si que permite colorear el relleno, e incluso establecer el grado de

transparencia.

Si la modificacién que hemos realizado no nos convence, siempre podemos pulsar
el botdn Restablecer para hacer coincidir el estilo. Asi recuperara el aspecto del

estilo predeterminado que le hubiésemos aplicado.

Por ultimo, no hemos de olvidar también que los elementos de texto que contenga
el grafico no dejan de ser eso, texto, por lo que podremos utilizar las herramientas
de la pestafa Inicio como son la negrita, la cursiva, el tipo de fuente, su tamafio,
el relleno, etc. En ocasiones, estas herramientas se comportaran de forma

“inteligente”. Por ejemplo, si tratamos de cambiar el color de relleno de un

elemento de la leyenda con la herramienta ¢ , lo que hara Excel ser& asignar el
color indicado tanto al cuadro de muestra de color de la leyenda como a las
barras, sectores o lineas, es decir, a la serie que identifique en el gréfico. Lo
mismo ocurrira a la inversa. Si cambias con la herramienta de relleno el color de

una serie, automaticamente se modificara el de la leyenda.
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Actividades Complementarias
Aplicando lo aprendido

v' Crearemos un gréfico de columna en tres dimensiones con los datos del

siguiente documento

A B C D E L
1 Distribuidora la Universidad
2
3 |# Producto Cantidad Precio Subtotal
4 | 1|Arroz 8.50 12.00 102.00
5 | 2|frijoles 15.00 16.00 240.00
& | 3|maiz 25.00 6.00 150.00
7 |4|sal 10.00 1.50 15.00
& | 5|leche en polvo 2.00 98.00 196.00
g Gran Total 703.00

En el gréfico a crear se

mostraran los productos y el #| Producto Cantidad Precio Subtotal
subtotal por producto 1|Arroz 8.50 12.00 | 102.00
2|frijoles 15.00 16.00 240.00
v Seleccione el rangos de |3|maiz =00 a.00 L1000
i B4BS 4|sal 10.00 1.50 15.00
celdas : Y [slieche en polvo 2.00 92.00 196.00
presionando la tecla CTRL Gran Total 703.00

seleccione también el rango E4:E8. Asi:
v" Clic en Insertar
v' Seleccione en la cinta de opciones de Insertar, en el grupo Gréficos la -

opcion

v' Abra esta opcion y el Columnas 3D seleccione esta opcion , que

equivale a columna agrupada 3D.
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El grafico resultante es:

Titulo del grafico

250.00
200.00
150.00
100.00
50.00
- Amroz frijoles maiz g leche en
pohva

Procederemos a mover el grafico a una hoja nueva

M ower

grafico

v Alfinal de la cinta de opciones Disefio, seleccione la opcién Ubicacian

v’ Seleccione la opcion Hoja nueva y escriba et (2 [t
Seleccione dande desea colocar el grafico:
el nombre del grafico, en este caso sera Id_yj I
Compras (L[| © Objetoen: | Hojat E|

v Dé clic en Aceptar

Daremos un titulo al gréafico

v Dé doble clic en el titulo de grafico y escriba

Produutns comprados en Distribuidora Unluerﬁldad
----------------------------------------------------------------------------------- ¢. Como se observa, se cambi6

el tamafo de la letra a 18 y se le dio color rojo.
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Daremos color a las barras

v' Seleccione sélo una barra del grafico, dé clic en la misma dos veces de
manera pausada

v En la cinta de opciones Formato, seleccione Relleno de forma.

Repita los pasos para cada una de las barras, el grafico debera quedando asi

Productos comprados en Distribuidora Universidad

Mejoraremos el aspecto de las letras donde aparecen los nombres de los

productos.

v" Dé clic en los nombres
v' En la cinta de opciones

|niCi0, en el grupo P.rruz frijoles maiz sal leche en pulw:I

Fuente, aumente el tamafio de la letra, dé color negro y negrita.
Agregaremos etiquetas y leyenda al gréafico

v" Al lado derecho del grafico aparecen tres opciones, seleccione la opcion +
que tiene el signo +.

v Seleccione la opcion [ Etiquetasdedstos  Anarecera en las barras los
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subtotales por productos.

v Dé clic en los subtotales que aparecieron y aumente el tamafio de la fuente, de
color negro y negrita.

. . . Leyend .
v" Ahora nuevamente en la opcién +, seleccione la opcién [ Leyenda , aparecera
un cuadro con los colores de las barras y sus productos correspondientes.

Aumente el tamafio de la fuente de la leyenda, de color negro y negrita.

El gréfico deberé quedar asi:

Productos comprados en Distribuidora Universidad

&onnn
anoon

15000
ArToz
frijoles
.
mmaiz
mzal

mleche & npolve

Arroz frijoles maiz sal leche en
polvo
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Unidad VI: Creacion de presentaciones Microsoft Office PowerPoint 2013

Contenidos:

1. Reglas basicas para la creacidn de presentaciones.

2. Elementos del entorno de disefio de presentaciones: formato al texto, disefio,

animacioén e hipervinculos

3. Procedimientos para aplicar formato al texto, animacién, navegabilidad y disefio

a una presentacion.

Objetivos

v' Conocer las reglas basicas para la creacién presentaciones.

v' Reconocer los elementos del entorno de trabajo para la creacion de
presentaciones.

v' Conocer los procedimientos para aplicar formato al texto, animacion,
navegabilidad y disefio a una presentacion.

v Aplicar las reglas béasicas en la organizacion de los elementos de una

presentacion.
Usar los elementos del entorno de trabajo para la creacion de presentaciones.
Configurar de manera adecuada las propiedades de texto y disefio de una
presentacion.
Aplicar animacién personalizada a los elementos contenidos en una

presentacion.

v Insertar hipervinculos para una buena navegabilidad entre los elementos de
una presentacion.

v' Respetar las reglas basicas para la creacion de presentaciones Uutiles y
atractivas.

Recursos:

Fuentes Documentales
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Tema 1. Reglas basicas para la creacidén de presentaciones

Exploro mis conocimientos

Actividades
1. Reunase con sus compaferos de clase y argumente lo siguiente:
a) ¢Cuales son los objetos (elementos) que me gusta observar en una
presentacion a través de un proyector?
b) ¢Considero necesario tomar en cuenta aspectos como fuente, disefio,

colores en la realizacion de una presentacion (diapositivas)? ¢ Por qué?

2. Escriba algunas reglas basicas que considere necesarias para la
creaciéon de presentaciones para ser proyectadas en una pantalla

gigante

3. Escriba algunos errores comunes que ha observado en algunas

presentaciones y justifique porque las considera error
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Documento Complementarios
Ampliemos nuestros conocimientos
Fuentes: (Flores, 2002)

Reglas basicas para la creacion de presentaciones: El programa de
presentaciones es un apoyo para exposiciones. Por eso, antes de empezar a
construir la informacion en la computadora, se debe definir muy bien estos

aspectos:

1. Identifique su audiencia y defina su objetivo. El contenido y la forma de su
presentacion pueden variar dependiendo del publico.

2. Defina una estructura: esto le ayudara a que su presentacion tenga continuidad,
sin saltos que confundan a su audiencia y peor todavia a usted. Vale la pena que
haga un diagrama que le sirva de columna vertebral.

El Disefio General: El protagonista de su presentacion es el contenido, de
manera que el disefio debe estar orientado a destacarlo de la mejor manera

posible, no a hacer mas dificil su comprensién. Por eso, tenga en cuenta:

1. Mantenga la identidad: procure que su presentacion tenga elementos comunes
de principio a fin, que le den coherencia grafica. Es buena idea utilizar un fondo
general para todas las diapositivas, el logo de su compafia en una esquina y
colores consistentes para elementos que se repitan a lo largo de la exposicién,

como marcos, tablas o simplemente lineas.

2. Buen contraste: utilice fondos que no entorpezcan la lectura del texto y de las
imagenes, combinados con tipos de letra faciles de leer y de buen tamafio. Los
especialistas recomiendan tonos claros pastel para el fondo y letras oscuras.

3. Interesante, pero sobrio: use efectos especiales, pero no abuse de ellos.

Imagenes que dan vueltas o frases cuyas palabras aparecen una por una suelen
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distraer a la gente y hacerle perder interés, sobre todo si el recurso se repite unay
otra vez. Por su parte, las transiciones entre diapositivas deben ser consistentes
con la estructura de la exposicion. Por ejemplo, procure usar siempre la misma
para saltar de un tema a otro, y otra diferente para moverse entre las diapositivas

del mismo tema.

4. No utilice muchos colores, mucho menos si son muy brillantes. Ademas, evite
las combinaciones de colores complementarios, como rojo y verde, café y verde,
azul y negro, azul y morado... Algunas personas son propensas a mezclarlos y no

captan el contenido.

5. Multimedia en mini porciones: utilice videos y sonidos solo cuando sea
estrictamente necesario y cuando la informacion que contienen forme parte del

contenido de la presentacion, no para que la exposicidon se vea ‘mas bonita’.

Las Fuentes: La tipografia juega un papel fundamental en el éxito de sus
presentaciones. Debe asegurarse de que todas las personas que asisten a su

exposicién entiendan lo que dicen las diapositivas.

1. Facilite la lectura: los tipos de letra que mejor se entienden son Arial, Tahoma,
Verdana, Times New Roman y Garamond. Algunos expertos aconsejan otras
fuentes que tienen una estructura similar o que pertenecen a sus mismas familias.
De cualquier manera, es mas facil encontrar las anteriores en cualquier sistema

operativo o programa.

2. Cada elemento del texto debe tener una jerarquia diferente. Los titulos deben
ser mas grandes (entre 30 y 48 puntos) que el texto normal (entre 18 y 28 puntos).
También es posible utilizar diferentes tipos de letra para cada uno de ellos, pero
sin mezclar mas de tres. Eso si, utilice la misma fuente siempre que emplee el

mismo elemento en diferentes partes de la presentacion.
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3. Mayusculas y minusculas: no escriba grandes bloques de texto en mayusculas,
pues son mas dificiles de leer.

Las Imagenes: Los elementos graficos son un buen apoyo para el contenido de la
presentacion, sobre todo para mostrar informacion comparativa o informacion que

no se pueden describir con palabras.

1. Equilibrio ante todo: las imagenes deben estar bien balanceadas dentro de la
presentacion con respecto al texto y otros elementos que aparezcan en la

diapositiva. No se recomienda usar mas de dos gréficas por diapositiva.

2. Que se vean: el texto de las tablas y otros recursos graficos debe ser legible. Si
tiene demasiados elementos que obligan a reducir el tamafio de la letra o de las
imagenes, es preferible que utilice solo aquellos que desea destacar y elimine otra

informacion de contexto.

3. Control de calidad: asegurese de que las imadgenes que utilice tengan un buen
nivel de contraste y brillo, que sean claras y nitidas. Si por algin motivo debe

manipularlas, mantenga las proporciones.

4. No sea pesado: utilice un programa de edicidon para reducir el tamafio de las
imagenes, de manera que el archivo final no quede muy grande (debe ser de sélo

unos cuantos kilobytes).

El Contenido: Las presentaciones son para apoyar Su exposicion, no para
reemplazarla. Por eso:

1. Solo lo necesario: procure escribir palabras clave o frases que le sirvan a usted
como guia y al publico para identificar la idea central de su charla. Evite oraciones

largas o complejas.
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2. Al grano: trate de escribir maximo siete lineas de texto en cada diapositiva y
maximo siete palabras por cada linea. Esto, de paso, lo obliga a omitir informacion

inuatil y a utilizar unicamente lo necesario.

3. Respete las reglas: revise la ortografia y la gramética de su presentacion. La
gente suele darle importancia al hecho de encontrar una palabra mal escrita o una

frase incoherente.

4. No al plagio: utilice solo contenido sobre el que tenga derechos. Recuerde que
el material que encuentra en Internet o el que extrae de otras fuentes puede estar
protegido. Es importante citar la fuente de toda la informacion de terceros que

utilice.

Ultimos Preparativos: Cuando crea que su presentacion esta terminada, tomese

el tiempo necesario para verificar que todos los detalles estén en orden.

1. No improvise: ensaye la exposicidbn completamente al menos una vez antes de
enfrentarse al publico. Si usé enlaces de hipertexto para vincular contenido a otros
archivos o aplicaciones, durante este proceso podra asegurarse de que todos

funcionan perfectamente.

2. Mida el tiempo: lo ideal es que se muestren unas 12 diapositivas por cada 10
minutos de presentacion. Muy pocas pueden aburrir a la gente y muchas pueden
saturarla. Alrededor de un minuto por diapositiva le permite a la audiencia tomar

notas tranquilamente sin perder detalles de la charla.

3. Tome precauciones: Si no va a ejecutar su presentacion directamente desde su
PC, asegurese de que el equipo que va a usar tenga el software necesario.
Algunos programas tienen un visor portatil; es decir, software que permite
reproducir las presentaciones en otra computadora, asi la aplicacion en que se

cre0 no esté instalada. Sin embargo, suelen tener algunas limitaciones. Ademas,
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verifique que el medio en el que graba su presentacion (CD, unidad externa,
memoria Flash, USB) se puede leer en la computadora donde la va a ejecutar.

4. La presentacion no es como la pintan: tenga en cuenta que los colores que
usted ve en la pantalla de su computadora, especialmente si es un portétil, pueden
ser muy diferentes a los que se ven cuando la presentacién se proyecta en una
pantalla grande. Tenga en cuenta esto durante el disefio y verifiquelo en el

ensayo.

Durante la Presentacion:

1. Preséntese: ponga su nombre, cargo y demas informacion de contacto en la
primera diapositiva de su presentacion. No todo el auditorio esta obligado a

conocerlo.

2. Exponga, no lea: evite leer el contenido de las diapositivas. Si hay una cita
textual que deba reproducir, hdgalo de forma natural dentro de su charla, sin mirar

la pantalla o la proyeccién.

3. ijMireme cuando le hablo!: Mantenga contacto visual con su audiencia en lugar
de mirar la pantalla y distraerse con otros elementos.

4. La actitud cuenta: un buen contenido pierde todo el efecto si el expositor no
tiene una postura y una actitud adecuada. Déjese inundar por el entusiasmo, asi
sienta que esta haciendo el 0so, claro, salvo que esté presentando los resultados

de su compafia a la junta directiva para anunciar la quiebra.
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Actividades complementarias

Practico lo aprendido

Actividades

3. Elabore un cuadro sindptico que especifique las reglas béasicas parala

creacion de presentaciones

Aplico lo aprendido

1. Haciendo uso del programa de aplicacion internet, busque una
presentacion en PowerPoint sobre un tema de su interés (de su carrera) y
luego realice un cuadro de las caracteristicas que cumple y las que no
cumple de acuerdo a las reglas basicas del disefio de presentaciones.

Nota: la estructura de la tabla puede ser la siguiente

Tema:

Direccion URL(donde se encuentra la presentacién):

N° Caracteristicas Cumple No cumple
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Tema 2. Elementos del entorno de disefo de presentaciones

Exploro mis conocimientos

Actividades
1. En la siguiente sopa de letras que se le muestra a continuacion se
especifican algunos aspectos que se pueden realizar en una presentacion
realizada en PowerPoint. Localice la que usted conoce.

Nota: La cantidad de palabras son 10

2|0

m|Z|0r|>» uw|0OmMm|O|—|<|[>» M7 [=Z|0O|—|H|0|0|®|>
—|0o|lT|®|m|m|nnimu|lclo|IZ|Z|2|r|O|O | (M| |O|m
SImlu|>|r|ir—lunmZl0O|—|0|>|IZ|—|Z2|>|<|—|xT|m
>m|mlHA|Cc|ZIZ|r|R|«|T|O|9|0O|O|m|m|Z2Z|x|—|Z|mMm
OmMOO|mM|Oo|>|T|CclO|<|A|m|m|M|T|n > un (0|2

m|O || X|«|R|F|D|0O|—|<|A[mMOlLwmMm|D|— |0 |O|O|H
Z|lz|z|d|m | |o|O|d|—|dA|lnw|jO|m|m|p|S|o|=|=|n|O
miol—lOjlvwmuwlOrCclo|Z|— (<[ M|T|—|T|O|d|n
nwiOmuwu|—|0OlnunmMmwuig|m|mm|O|—lum[2|0|2|Z|r|C
O|lT|0o|m|O|jn|Cc|Cc|IC|<|A|m|mmMmO|n|>|Z2|nv|0|C|l—
—r|lo|>|I>PDIINIX|IK<|IO|ZIX|O0OMv|O|O|M|XR|r|O|<
||| |A|P|P AT |w|l«|l|O|O|—|Z2|O|n|T|O|-|xT

2. Escriba la importancia del programa de aplicacion de Microsoft Office

PowerPoint.
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Documentos Complementarios:
Ampliemos nuestros conocimientos

Fuentes: (Aula Clic.com, 2013)

Entorno grafico: Las dos formas basicas de iniciar PowerPoint.

1+ Inicio
I Lo Juegos
. Mantenimiento aulaClic
1 Microsoft Office
Microsoft Access 2010 Documentos
[&] Microsoft Excel 2010
Microsoft InfoPath Designer 2010 Imégenes
Microsoft InfoPath Filler 2010
@ Microsoft OneMote 2010 vt
23] Microsoft Outlook 2010
| B | Microsoft PowerPoint 2010 D\ =
[R] Microsoft Publisher 2010
@ Microsoft SharePoint Workspace 201 =
Micrasoft Ward 2010
. Herramientas de Microsoft Office 20
1 Microsoft Sitverlight i
v Microsoft SQL Server 2005
[f| /v Mozilla Firefox Ayuda y soporte técnico

Equipo

Panel de control
Dispositivos e impresoras

Programas predeterminados

| 4 Atras

Buscar programas y archivos, 0 |

1) Desde el botdn Inicio situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de
la pantalla. Al hacer clic en inicio se despliega un menu. Su aspecto puede ser
ligeramente distinto en funcién de la version de Windows que utilicemos, pero lo
normal es que encontremos el programa dentro del apartado Todos los
programas. Localiza y abre la carpeta Microsoft Office y haz clic en Microsoft

PowerPoint.

2) Desde el icono de PowerPoint del escritorio haciendo doble clic sobre él.

.f’_-l

&

[Prepgad e 000}

Ten presente que no todos los equipos disponen de este icono de forma

predeterminada. Si quieres crearlo haz clic con el botén derecho del ratén sobre la
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opcion Microsoft PowerPoint del menad inicio. Luego selecciona Enviar
a > Escritorio (crear acceso directo).

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

- Hacer clic en el boton cerrar@, este botdn se encuentra situado en la parte
superior derecha de la ventana de PowerPoint.
- También puedes pulsar la combinacion de teclas ALT+F4, con esta combinacion

de teclas cerraras la ventana que tengas activa en ese momento.

(— ;
. , . ] . Sal |
- Hacer clic sobre el men( F55E] v elegir |a opC|on| Ed sair [ _

Si al cerrar no hemos guardado los cambios efectuados en la presentacion, un

mensaje nos preguntard si queremos guardarlos o no. Deberemos decidir y

seleccionar la opcion adecuada para que el programa prosiga con el cierre.

Elementos de la pantalla principal: Al iniciar PowerPoint aparece una pantalla
inicial como la que a continuacion te mostramos. Ahora conoceremos los nombres

de los diferentes elementos de esta pantalla.
; = Presentacionl - Microsoft PowerPoint | (B M K )

io || Insertar Dissicione Animacion: | Presentacid | Revisar | Vista | Complemer | & @
1 =- 5 : I3 g =
5 5L Gl

Pegar Nueva _ & Dibujo | Edicién
- 7 diapositiva~ =7 17 dAa A A = = -
Paortapapel i Diapositivas Fuente

Haga clic para agregar titulo
2 |

N . .
@ Haga dlic para agregar notas @
&
Diapositiial del | Tema de Office” | |[BlsErT 1% (=0 @ +) [
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La ventana se puede personalizar para cambiar las herramientas y botones que
hay disponibles, de modo que debes tomar las imagenes del curso como un

recurso orientativo, que puede no ser idéntico a lo que veas en tu pantalla.

Las caracteristicas de cada elemento del entorno de la ventana de PowerPoint:

1. En la parte central de la ventana es donde visualizamos y creamos
las diapositivas que formaran la presentacion. Una diapositiva no es mas que una
de las muchas pantallas que forman parte de una presentacion, es como una

pagina de un libro.

2. El 4rea de esquema muestra los titulos de las diapositivas que vamos creando

con su numero e incluso puede mostrar las diapositivas en miniatura si

seleccionamos su pestaﬁa| = *|. Al seleccionar una diapositiva en el
area de esquema aparecera inmediatamente la diapositiva en el area de trabajo

central para poder modificarla.

3. Labarra de herramientas de acceso rapido Rlld9-0ls contiene,
normalmente, las opciones que mas frecuentemente se utilizan. Estas
son Guardar, Deshacer (para deshacer la Ultima accion realizada) y Rehacer (para
recuperar la accion que hemos deshecho). Es importante que utilices con soltura
estas herramientas, ya que lo mas frecuentemente cuando trabajamos, pese a

todo, es equivocarnos y salvaguardar nuestro trabajo.

4. Labarra de titulo contiene el nombre del documento abierto que se esta
visualizando, ademas del nombre del programa. La acompafan en la zona
derecha los botones minimizar, maximizar/restaurar y cerrar, comunes en casi

todas las ventanas del entorno Windows.

5. La cinta de opciones es el elemento mas importante de todos, ya que se trata
de una franja que contiene las herramientas y utilidades necesarias para realizar
acciones en PowerPoint. Se organiza en pestafias que engloban categorias

l6gicas.
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6. Al modificar el zoom, podremos alejar o acercar el punto de vista, para apreciar
en mayor detalle o ver una vista general de las diapositivas que se encuentran en
el area de trabajo.

- Puedes pulsar directamente el valor porcentual (que normalmente de entrada
sera el tamafo real, 100%). Se abrira una ventana donde ajustar el zoom
deseado.

- O bien puedes deslizar el marcador hacia los botones - o + que hay justo al lado,

arrastrandolo.

. oo . . .
7. Con los botones de vistas |\ [H 2 8 = podemos elegir el tipo de Vista en la cual
queremos encontrarnos segln nos convenga, por ejemplo podemos tener una
vista general de todas las diapositivas que tenemos, también podemos ejecutar la

presentacion para ver como queda, etc.

8. El Area de notas sera donde afiadiremos las anotaciones 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.

Haga clic para agregar notas

—

9. La barra de estado muestra informacién del estado del documento, como el
namero de diapositivas, el tema empleado, o el idioma en que se esta redactando.

La cinta de opciones: Hemos comentado que la cinta es la barra mas importante

de PowerPoint, porque contiene todas las opciones que se pueden realizar.

m Inicio | Insertar | Disefio | Transicione | Animaciont | Presentacid | Revisar | Vista | Complemer | & @

B =~ M diEa @ | e
B N £ 5 Sabely — | —
Pegar Mueva Dibujo | Edicion
2 diapositiva~ =7 Aa \ L = - -
Portapapeles Diapositivas Fuente Parrafo

Las herramientas estan organizadas de forma logica en fichas
(Inicio, Insertar, Vista...), que a su vez estan divididas en grupos. Por ejemplo, en

la imagen vemos la pestafla mas utilizada, Inicio, que contiene los
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grupos Portapapeles, Diapositivas, Fuente, Parrafo, Dibujo y Edicibn. De esta
forma, si queremos hacer referencia durante el curso a la opcion Pegar, la
nombraremos como Inicio > Portapapeles > Pegar.

Para situarte en una ficha diferente, simplemente haz clic en su correspondiente
nombre de pestafia. Algunos de los grupos de herramientas de la cinta disponen
de un pequefio boton en su esquina inferior derecha. Este boton abre un panel o
cuadro de dialogo con mas opciones relacionadas con el grupo en cuestion. En la
imagen, por ejemplo, el cursor estd situado en el boton que abre el
panel Portapapeles. En el grupo Fuente abririamos el cuadro de didlogo Fuente, y

asi consecutivamente.

M| Inicio

i
[

=

Pegar

4

Portapapeles {;}

=1 = o

Las pestafias pueden estar disponibles o no. La cinta tiene un comportamiento
“inteligente”, que consiste en mostrar determinadas pestafias Unicamente cuando
son utiles, de forma que el usuario no se vea abrumado por una gran cantidad de
opciones. Por ejemplo, la ficha Herramientas de dibujo no estara visible de

entrada, Unicamente se mostrara durante la edicion de la diapositiva.

Esta funcion permite una mayor comodidad a la hora de trabajar, pero si en algin
momento queremos ocultar o inhabilitar alguna de ficha de forma manual,
podremos hacerlo desde el menu Archivo > Opciones > Personalizar Cinta.
PowerPoint apuesta por dotar de accesibilidad al programa, pudiendo controlarlo

por completo mediante el teclado.

pe—
(=]

Pegar MNueva
- diapositiva~ =7 Aa 1 X
Portapapeles Ciapositivas Fuente Parrafo

] ﬂ ! o sy smees ==
Inicip || Insertar | Disefio | Transicjone | Animaciont: | Pres acio | Revisar | Vis Com mer 9
. T Q s ™ v

By M & 8 S abe = ==

Dibujo  Edician

Pulsando la tecla ALT entraremos en el modo de acceso por teclado. De esta

forma apareceran pequefios recuadros junto a las pestafias y opciones indicando
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la tecla (o conjunto de teclas) que deberas pulsar para acceder a esa opcion sin la
necesidad del ratén. Las opciones no disponibles en el momento actual se

muestran con nameros semitransparentes.

Para salir del modo de acceso por teclado vuelve a pulsar la tecla ALT.
Mostrar/Ocultar la cinta de opciones.
o -

i

Si haces doble clic sobre cualquiera de las pestafias, la barra se ocultara, para

disponer de mas espacio de trabajo. Las opciones volverdn a mostrarse en el
momento en el que vuelvas a hacer clic en cualquier pestafia. También puedes
mostrar u ocultar las cintas desde el botén con forma de flecha, que encontraras

A1

en la zona derecha superior o con la combinacién de teclas CTRL+F1

La ficha archivo: La pestafia Archivo se encuentra destacada en color naranja,

—a s e

{E‘ Suardar

ﬁ.g Guardar como
[5F Abrir

O Cerrar

Reciente

Muewo

Imprimir
Guardar y enviar

Ayuda
2d Opciones
[E= salir

Porque, a diferencia del resto de pestafias, no contiene herramientas para la

modificacion y tratamiento del contenido del documento, sino mas bien opciones

referentes a la aplicacion y al archivo resultante. Al situarnos en esta pestaia, se
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cubre el documento con un panel de opciones, es por ello que Microsoft ha

llamado a esta vista la Vista Backstage.

De hecho, su estructura es algo distinta al resto de fichas. Observaras que sus
opciones no se encuentran en una ficha como las que hemos visto, con

agrupaciones. Estan situadas en forma de menu vertical.

Las opciones principales son las de Abrir, Nuevo, Guardar y Cerrar documentos.
También puedes acceder a una lista de los documentos utilizados de forma
Reciente y Salir de la aplicacion. Las

opciones Informacion, Imprimir y Compartir las veremos mas adelante.

Contiene dos tipos basicos de elementos:
- Comandos inmediatos. Se ejecutan de forma inmediata al hacer clic sobre ellos,
aunque también pueden mostrar un cuadro de didlogo que nos pide mas

informacion para realizar la accion.

Se reconocen porque al pasar el cursor sobre ellos, se dibuja un pequefio
recuadro azul que no ocupa todo el ancho del menu. Algunos ejemplos son los

comandos Abrir, Cerrar, Guardar como, Opciones y Salir.

sl uanuan L

[ Abrir I
b3
__j' Cerrar

Informacion

- Opcion que despliega una lista de opciones.
Se reconocen porque al pasar el cursor sobre ellos, se dibuja un recuadro azul

gue ocupa todo el ancho del menu. Al hacer clic, quedan coloreados con un azul
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mas intenso, de forma que sepamos qué informacion se esta mostrando en el
panel situado justo a la derecha. Para salir de la ficha Archivo hacer clic sobre otra
pestafia o pulsar la tecla ESC.

Actividades complementarias

Practico lo aprendido

Actividades

1. Ingrese a Microsoft Office PowerPoint y realice un recorrido por su

ventanay verifigue las recomendadas en el documento complementario.

2. Disefio en mi cuaderno los iconos que recuerde de la ventana de

PowerPoint y escribo a la par su nombre

Aplico lo aprendido

1. Sin observar la teoria escribo a la par de los nimeros de la siguiente
ventana de Microsoft Office PowerPoint el nombre que le corresponde
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Portapapeles

Haga clic para agregar titulo

Al
Haga clic para agregar notas
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Tema 3. Procedimientos para aplicar formato al texto, disefio a una
presentacion, animacion, navegabilidad e hipervinculos

Exploro mis conocimientos

Actividades
1. Escribo las respuestas a las siguientes acciones

a) Las opciones para dar el formato adecuado al texto la encuentra en la

pestafia de la cinta de opciones.

b) Las opciones para colocar un objeto en la presentacion de PowerPoint

se encuentra en la pestafna de la cinta de opciones.

c) EI tipo de letra predeterminada en fuentes es llamada

d) Si quiero utilizar una figura como (tridngulos, cuadrados, corazones,

entre otros...) lo permite la opcién

e) Escribo el nombre de tres pestafias de la cinta de opciones que

posiblemente se encuentre en el programa de aplicacion de Microsoft

Office PowerPoint , y
f) Los pasos para dar color a un
es

g) Enumero tres elementos que puedo utilizar en una Presentacion de

PowerPoint , y

h) El nombre que se le da al area de trabajo en una Presentacion de

PowerPoint es
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Documentos Complementarios:
Ampliemos nuestros conocimientos
Fuentes: (aulaClic.com, 2014) y (Fundacion GCF AprendeLibre, 2015)

Procedimientos para aplicar formato al texto, disefio a una presentacion,

animacion, navegabilidad e hipervinculos

Formato al texto: En las diapositivas podemos insertar textos y aplicarles casi las
mismas operaciones que con un procesador de texto, es decir, podemos modificar
el tamafio de la letra, color, forma, podemos organizar los textos en parrafos,

podemos aplicarles sangrias, etc.

Insertar texto: Antes de insertar texto en una diapositiva es conveniente
seleccionar el disefio de patrén mas adecuado al contenido que vayamos a

introducir. Una vez seleccionado el disefio sigue estos pasos para afiadir texto:

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Haz clic en el recuadro de la diapositiva en el cual quieras insertar el texto,
automaticamente el texto que aparecia (Haga clic para agregar titulo)
desaparecera y aparecera el punto de insercion. Empieza a insertar el texto.
Cuando hayas terminado de introducir el texto haz clic con el raton en otra parte

de la diapositiva o pulsa la tecla ESC dos veces.
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Afadir texto nuevo: Es posible que con los textos de esquema que incorporan
las plantillas de PowerPoint no sea suficiente, por lo que tendras que insertar

nuevos cuadros de texto para afiadir mas contenido a la diapositiva.

Para afadir un nuevo cuadro de texto haz clic en el botén Cuadro de texto del

grupo Texto que se encuentra en la pestafia Insertar.

50 45 B O

Cuadro Encabez. WordArt Fecha MNimero de Objeto
de texto pie pag. - y hora diapositiva
Texto

Veras como el cursor toma este aspecto*. Haz clic con el botén izquierdo del
raton donde quieras insertar el nuevo cuadro de texto; manteniéndolo pulsado,
arrastralo para definir el tamafio del cuadro de texto y suéltalo cuando tengas el
tamafo deseado. Dentro del cuadro tendras el punto de insercion que te indica

que puedes empezar a escribir el texto.

Introduce el texto: Una vez hayas terminado de insertar el texto haz clic en otra

parte de la diapositiva o pulsa dos veces ESC.

Eliminar texto: Borrar texto es tan sencillo como seleccionarlo y pulsar la
tecla SUPR. Sin embargo, si lo que queremos es eliminar el cuadro de texto en si,
por ejemplo para incluir otro tipo de elemento, lo que deberemos hacer es
seleccionar el cuadro desde el borde y asegurarnos de que queda delimitado por

una linea continua.

aula Clic

En ese momento es cuando deberemos pulsar la tecla SUPR. Se eliminara el

cuadro y todo su contenido.
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Cambiar el aspecto de los textos: PowerPoint nos permite cambiar el tipo de
fuente, el tamafio y el color de los textos facilmente. Lo haremos desde la
ficha Inicio, grupo Fuente o utilizando el cuadro de didlogo Fuente que se inicia al

hacer clic sobre el boton inferior derecho de este mismo grupo.

Calibri (Cuerpo) =132 - A A &
N K 5 § abe™N-Aa- A-
Fuente Ej
También aparecen las herramientas de formato automaticamente al seleccionar

una palabra o frase.

------------------- Calibri(C~ 32 | A" A =
Nk S=E==ZA"W
aulaClic

Vamos a comentar las herramientas mas importantes de estos paneles.

Fuente: De forma comun, al hablar de cambiar la fuente o aplicar una fuente nos
referiremos a elegir la tipografia. En la imagen vemos que la tipografia de fuente
actual es Calibri. Haciendo clic sobre el pequefio triangulo que hay a su derecha
se despliega el listado de fuentes disponibles en nuestro equipo.
Calibri -

Fuentes del tema

T Calibri Light {Titulos)

T Calibri {(Cuerpo)

Fuentes utilizadas recientemente

() Adobe Garamond Pro Bold

Todas las fuentes
() Adobe Arabic Ga dmal
() Adobe Caslon Pro

Observa que el propio nombre de la fuente esta representado en ese tipo de
fuente, de forma que podemos ver el aspecto que tiene antes de aplicarlo. La lista

se divide en tres zonas: Fuentes del tema, Fuentes utilizadas
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recientemente y todas las fuentes. Esto es asi para que el listado resulte mas
practico y si estds utilizando una fuente la encuentres facilmente entre las
primeras posiciones de la lista. Puede que la zona fuentes utilizadas

recientemente no aparezca si todavia no has utilizado ninguna.

Podemos hacer clic en las flechas arriba y abajo de la barra de desplazamiento de
la derecha para que vayan apareciendo todas las tipografias o tipos de letra
disponibles. También podemos desplazar el boton central para movernos mas

rapidamente.

Una vez hemos encontrado la fuente que buscamos basta con hacer clic sobre
ella para aplicarla. Si conoces el nombre no sera necesario que busques la fuente
en la lista, puedes escribirlo directamente en la caja de texto que contiene el
nombre de la fuente actual, ya que se trata de un cuadro editable. A medida que
escribes el cuadro se ird autocompletando con la fuente que cree que buscas, de
modo que es posible que al introducir Unicamente dos o tres letras ya se muestre

la que te interesa.

Tamafo de la fuente: De forma parecida podemos cambiar el tamafio de la fuente.
Selecciona el texto y haz clic en el triAngulo para buscar el tamafio que desees,
o escribelo directamente en la caja de texto.

n -

F 9

W oo

—_
=]
[

Calibri (Cuerpo) ~ |11 = | A A
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Junto al desplegable de tamafio de fuente veremos dos botones AW que
también nos permiten seleccionar el tamafio de fuente, pero esta vez de forma
relativa al tamafio actual. Cada uno de ellos tiene una flecha triangular: el de la
flecha hacia arriba aumenta el tamafio, y el que apunta hacia abajo lo disminuye.

Efectos basicos y color: Existen herramientas de estilo que nos permiten realizar

cambios sobre un texto.

N K S § abeM-na- A-

Basta seleccionar el texto y hacer clic en el boton correspondiente. Al activarse la

opcién se muestra el fondo rosado. Para desactivarlo se sigue el mismo proceso.

K 5 § abe

. . N . .
Como puedes apreciar en la imagen , Se pueden activar varios a la
vez: Ejemplo.
» aulaClic
:aulaClic
: aulaClic

raulaclic
: autachc

- N Negrita (teclas CTRL+B): Aumenta el grosor de la linea que dibuja los

caracteres.

- ¥ cursiva (teclas CTRL+I): Inclina el texto ligeramente hacia la derecha.

5

Subrayado (teclas CTRL+U): Dibuja una linea simple bajo el texto.

%€ Tachado: Dibuja una linea sobre el texto.

L= Color de fuente: Es el color del texto. La linea que | coores del tems se
dibuja bajo la letra A del icono es el color que hay - = -

seleccionado actualmente. También dispone de una

Colores estindar

correspondiente flecha. Si no encuentras el color que ®® _LLLL

v Mas colores...

deseas, puedes pulsar Mas colores... y seleccionarlo de ¢ cucotagotas la

paleta de colores que se muestra al pulsar su

paleta mas completa que se mostrara en un cuadro de dialogo.
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Disefio a una presentacion: Una presentacion de PowerPoint normalmente tiene
el propdsito de servir de apoyo en una exposicion publica. Esto hace que el
aspecto estético y de disefio tenga una relevancia especial. Por eso, debemos
procurar que nuestra presentacion dé la imagen que queremos proyectar, y que

sea agradable y legible.

Lo ideal es que el disefio no distraiga la atencion de nuestro publico, por lo tanto,
es especialmente aconsejable que las presentaciones sean discretas y con
colores adecuados. De esta forma la audiencia sera capaz de mantener la

concentracion en lo que decimos y en el contenido de las diapositivas.

Aplicar un tema: Existen dos formas basicas de aplicar un tema a nuestra
presentacion: hacerlo a la hora de crearla o cambiarlo posteriormente. Ten

presente que siempre hay un tema aplicado.

Crear una presentacion basada en un tema existente: Para crear la presentacion,
podemos hacerlo desde la pantalla inicial de PowerPoint, o bien hacer clic
en Archivo > Nuevo. Una vez seleccionado el tema mas apropiado, elegimos una

combinacion de colores para este y pulsamos el boton Crear.

Organico

Presentacion en blanco Bienvenido a PowerPoint Faceta Orgénico

YN N AN AN AT NN
*I\t\l\l\*/*

Yy, % ;
IR CARECTERES E SECTOR

> AT ZANY 2N 4
FANNZAINY AN I AN AT Z AN 7ANY S DE MRDERH

INTEGRAL

a e
Metropolitan

Integral Caracteres de madera Malla Metropolitana Sector

DIVIDENDO

ESTAMPADO
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Cambiar el tema de una presentacion: Si ya teniamos la presentacion creada,
podemos modificar el tema que se aplica a todas sus diapositivas desde la

FA &
AQ . A ]
- f— — Variantes Personalizar

Temas

pestafia Disefio.

.

No importa qué método utilices, el resultado serd el mismo. Podras observar
como, al insertar una Nueva diapositiva, los disefios disponibles han cambiado

adaptandose al formato del tema. Y cualquier nuevo contenido tendra su formato.

Espiral
— e
. S
Diapositiva de Titulo y ohjetos Encabezado de
titulo seccian
- _— _—
Dos ohjetos Cormparacian Solo el titulo
- P
P
En blanco Contenido con Imagen con titulo

Fondo de diapositiva: El fondo de la diapositiva sera el color o la imagen que se
muestre bajo el contenido de la misma. Se puede modificar desde la ficha Disefio,

en el grupo Personalizar.

[

Tamaric de Formato
diapositiva = del fondo

Personalizar

Para personalizar los detalles del fondo hacemos clic en el botéon Formato del

fondo. El resultado seré el mismo, la siguiente ventana:
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Dar formato al fondo v X
4 RELLENO -

Relleno sélido
# Relleno con degradado
Relleno con imagen o textura

Relleno de trama

Ocultar graficos del fondo

Degradados preestablecidos D | [+

Aplicar a todo

En ella podremos escoger si queremos que el fondo tenga un relleno:

Solido: Es decir, un Unico color.

Degradado: Una mezcla de uno o varios colores que van pasando de uno a otro
con una transicion suave.

Imagen o textura: Que nos permite escoger una imagen como fondo.

Trama: Con la que podremos crear un fondo de lineas y formas simples.

La opcidn Ocultar graficos de fondo nos permite ocultar algunos graficos que
incorporan en ocasiones los temas, como rebordes o imagenes que enmarcan el

contenido.

Combinacion de colores: La combinacion de colores también es un componente
muy vinculado al tema aplicado. Dependiendo del tema, dispondremos de una
paleta de colores u otra, que sera la que se aplique por defecto en los textos y en
los distintos elementos que incorporemos. Por esta razén encontramos los colores

en el grupo Variantes de la ficha Disefio.

n Colores 3
Fuentes 3
@' Efectos 3
@ Estilos de fondo 3
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Sin embargo, existe cierta flexibilidad a la hora de escoger la paleta de colores de
nuestra presentacion. Podemos escoger la paleta de colores de un tema distinto al
aplicado, e incluso crear nuestra paleta personalizada, desde Ila
opcion Personalizar colores.

Oiffice -

HECONNNENN Office
HEONEREEEN Office 2007-2010
WO Escala de grises
HEONEEEENE Aculcdlido
ECOERRREEN Azl

BN EEE Azl

W.D. 'v"ircIr: azulado ' -,\N

.DD.D&H:T. Intermedio
HONNNNNN Papel
HONENNCN Marquesina -

Personalizar colores...

Estilos rapidos: Cuando incluimos elementos en nuestras diapositivas, como
pueden ser tablas, graficos o diagramas, dispondremos de herramientas
especificas para personalizarlos. Sin embargo, normalmente todos los objetos

tienen en comun la capacidad de aplicarles estilos rapidos.

Los estilos rapidos no son mas que un conjunto de formatos que se aplican con un
solo clic sobre el elemento seleccionado. Utilizarlos nos puede ahorrar mucho
tiempo y lo cierto es que se logran, con ellos, resultados espectaculares.

Un ejemplo de los estilos de las tablas y las imagenes. Para las tablas,
encontramos los estilos en el grupo de fichas Herramientas de tabla, ficha Disefio.
Por su parte para las imagenes los encontramos en su ficha Formato. Estas fichas

apareceran cuando seleccionemos el elemento:

— ——— - &'

1

]

ki

i
AON

Estilos de tabla Estilos de imagen
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El botén resaltado en la imagen anterior con una flecha hacia abajo sirve para

desplegar Mas estilos.

También encontramos estilos rapidos generales, en la pestafia Inicio,

grupo Dibujo:

D % (g2

" L] &7 [F .

Formas Organizar  Estilos
- - rapidos = =¥ 7
Dibujo ]

Numeraciéon de diapositivas: Numerar las diapositivas que se van a mostrar
durante la presentacion no es algo muy frecuente. Sin embargo, puede resultar util
en casos en conferencias o en exposiciones de puertas abiertas, porque permite
que las personas que llegan tarde o se reenganchan a mitad de exposicion tengan

una idea aproximada de cuanto contenido se han perdido.

Podemos incluir la numeracién desde la ficha Insertar, grupo Texto, haciendo clic
en la herramienta Numero de diapositiva.

o 0D 4 B E o

Cuadro Encabez. WordArt Fecha MNdmero de Objeto
de texto pie pag. - y hora diapositiva
Texto

Se abrird un cuadro de dialogo donde deberemos activar la casilla Numero de

diapositiva que hay en la pestafia Diapositiva.
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Encabezado y pie de pagina ?

Diapositiva | Notas y documentos para distribuir

Incluir en diapositiva Vista previa

[] Fechay hora JE—

® Agtualizar automaticamente

1/15/2014

ldioma Tipo de calendario a

Inglés [Estados Unidos) Oeccidental
Fija
1/15/2014

Nimero de diapositiva

[] pie de pagina

|:| Mo mostrar en diapositiva de titulo

Aplicar Aplicar a todo Cancelar

El pequefio cuadro de Vista previa muestra en un rectangulo negro la posicion en
la que se situara dicho elemento. Ya sélo nos quedaria decidir si
queremos aplicar la numeracion so6lo a esa diapositiva 0 si la queremos aplicar a
todo el documento. Si quieres que se aplique a todo el documento excepto a la
primera diapositiva, marca la casilla no mostrar en diapositiva de titulo y pulsa el

boton aplicar a todo.

Patron de diapositivas: El patron de diapositivas es aquel que guarda la
informacion sobre el tema y los disefios aplicados. Se encuentra en el primer nivel
jerarquico de las diapositivas. Esto es lo que hace que, al insertar nuevas
diapositivas en nuestra presentacién, se apliquen sus disefios. Los disefios
siempre son los mismos, porque asi estan definidos en el patron, y lo que nosotros

insertamos, realmente, son instancias basadas en estos disefos.

Hasta ahora hemos visto que el tema se aplica a todas las diapositivas. Sin
embargo, podemos tener una presentacion que contenga varios temas, incluyendo
en ella mas patrones. También hemos visto que al insertar nuevas diapositivas,
debemos escoger uno de los disefios disponibles, pero si queremos podemos
crear un diseflo personalizado que se adapte mejor a nuestras necesidades,

modificando el patrén o creando uno nuevo.
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Para entender todo esto lo Unico que hay que tener claro es que el patron define
previamente el esquema de nuestras diapositivas, y que luego ya Somos nosotros
quienes decidimos si incluir mas o menos elementos, y mas o

menos diapositivas, asi como escoger unos u otros disefios. Pero

la base siempre estid creada. Y esta base es la que vamos a

aprender a manejar en este apartado. ="

Lo primero serd mostrar el patron desde la ficha Vista,

grupo Vistas patron. :

! et

Seleccionaremos Patron de diapositivas: En esta vista no veremos el contenido
de nuestra presentacion. Lo que se mostrara es el patrén del tema que hayamos
seleccionado. En las miniaturas de la zona de la izquierda apreciaremos
claramente como la primera diapositiva representa al propio patron. En ella
podremos modificar el estilo y formato de los elementos comunes a todas las
diapositivas. Por ejemplo, los textos que apareceran en todas las diapositivas del
tema en sus distintos niveles o los graficos de fondo que enmarcan el contenido,

como en el caso de los detalles blancos de la imagen.

El resto de diapositivas son cada uno de los disefios que contiene el patron.
Observa que una fina linea discontinua representa dicha dependencia. Desde
estas diapositivas podras cambiar los disefios para que, al insertar nuevas
diapositivas en la presentacion, estas presenten el disefio propio. También

podriamos crear disefios nuevos.
Es aconsejable que los cambios en el patron se realicen antes de empezar a crear

diapositivas en la presentacion, porque luego no podremos hacer que aquellas

gue ya hayan sido insertadas cambien de patron. Estaran basadas en el original.
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Al encontrarnos en esta vista, la cinta cambiara mostrando en primer lugar la
ficha Patron de diapositivas. Las herramientas activas cambiaran en funcion de si
estamos trabajando sobre la diapositiva principal o si lo hacemos sobre uno de los
disefios. Basicamente la diferencia es que las herramientas de Disefio del
patron sélo estan disponibles en las diapositivas de disefios.

i =| | _l |_| nCoIoresv @Estilo: de fondo - “:i a
— — Fuentes - .

Disefio Temas Tamarfio de  Cerrar vista
del patrén - |;| Efectos - diapositiva - Patrén

Editar patrdn Disenio del patron Editar... Fondo ] Tamario Cerrar

L0 &1

Insertar patrén Insertar
de diapositivas disefio

Disponemos de herramientas que ya hemos visto que nos permiten Editar el
temao elFondo. También otras para configurar la péaginay modificar la

orientacion de la diapositiva.

Si hacemos clic en la opcion Insertar patrén de diapositivas podremos incluir otro
patron en la presentacion. De esta forma, al tratar de insertar nuevas diapositivas,
podremos escoger entre los disefios de ambos patrones, pudiendo asi escoger

entre dos temas distintos, por ejemplo.

Otras opciones interesantes del grupo Editar patron son Eliminar, que permite
eliminar disefios, y Conservar, que permite que el patron se mantenga en la
presentacion a pesar de que no haya ninguna diapositiva basada en él. Si
cerramos la vista patron con el correspondiente boton, volveremos a visualizar la
cinta normalmente y se mostrara la vista que estdbamos utilizando anteriormente.

Volveremos pues a ver el contenido de nuestra presentacion.

Crear y modificar disefios de diapositiva:

Crear disefio: Si creamos un disefilo podremos escogerlo al insertar nuevas
diapositivas en nuestra presentacion. Para hacerlo, pulsaremos el boton Insertar
disefio en la ficha Patron de diapositivas. Ten presente que, al igual que al crear
nuevas diapositivas, se insertara tras aquella que esté seleccionada. Excepto si se

encuentra seleccionada la diapositiva principal, ya que en ese caso se insertara en
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altimo lugar, tras el resto de disefios. Otra forma de escoger la posicién en que ha
de insertarse es hacer clic entre dos diapositivas. Se dibujar4 una linea entre ellas
y ahi sera donde se incluya. El orden no tiene especial relevancia, pero sera el

gue se tome en el menu Nueva diapositiva luego, en la vista normal.

'?I, Cambiar nombre
Insertar patrdn Insertar

de diapositivas disefio T3 Conservar

Editar patran

Cuando creamos un disefio es importante darle un nombre descriptivo, de este
modo lo identificaremos mas rapidamente. Podemos hacerlo seleccionandolo y
pulsando el boton cambiar nombre. Una pequefia ventanita nos permitira
especificarlo.

Modificar disefio: Podemos modificar el disefio tanto si lo hemos creado nosotros
como si ya existia de forma predeterminada en el tema. En cada caso deberemos
escoger la forma que mas nos interese, aunque lo ideal es mantener siempre los
disefios preestablecidos. Si nos interesara realizar una modificacién sobre uno de
ellos, seria aconsejable duplicar el disefio desde la vista patron y trabajar sobre la

copia. Asi, conservariamos ambas.

Las modificaciones que se pueden realizar son las mismas que ya vimos cuando
aprendiamos a trabajar con diapositivas. Podemos mover sus elementos,
eliminarlos, copiarlos, etc. Eso si, deberas tener presente que no se pueden
eliminar los disefios que estan siendo utilizados en alguna diapositiva de la
presentacion.

Para incluir los elementos editables que suelen componer los disefios, debemos

utilizar la opcién Insertar marcador.

ooo | Titula

Insertar /] pies de pagina
marcador -

Diserio del patran
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Si utilizaramos la pestafia Insertar lo que hariamos seria incluir el propio objeto
como fijo en el disefio, por ejemplo, una imagen o una fotografia concreta.
Utilizando los marcadores, conseguiremos disponer de un espacio que facilita la

introduccién de objetos.

St ]
EEE]
Insertar
marcador =

Contenido

- Texto

H Izl Imagen en linea

La opcion contenido es el cuadro que ya hemos visto en varias ocasiones, que
incluye botones de todos los tipos de objeto: texto, imagenes, graficos, tablas,
SmartArt, clips multimedia o imagenes. En el ejemplo siguiente vemos el titulo que

se inserta por defecto al crear un nuevo disefio y un objeto de tipo Contenido.

Haga clic para agregar titulo

* Haga clic para agregar texto

Aprovechando la imagen, observa los textos que incluye. Las frases Haga clic
para agregar titulo o Haga clic para agregar texto son un ejemplo de lo que
ocurriria si escribiésemos texto en la vista patrén. Son textos provisionales,
informativos. Ayudan al usuario a saber como actuar e identifican los distintos

elementos.
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Pongamos un ejemplo. Si quisiéramos crear un disefio con el titulo del apartado y
el nombre del ponente, podriamos crear un marcador de tipo texto y escribir en
él Haga clic para agregar el ponente. Si crearamos una diapositiva basada en este
disefio, al hacer clic sobre el texto este despareceria y el texto introducido tomaria

el formato que le hubiésemos dado en la vista patron.

Animaciones y Transiciones: En las presentaciones podemos dar movimiento a
los objetos e incluso al texto que forman parte de ellas, haciéndolas asi mas
profesionales o atractivas, ademas de conseguir llamar la atencion de las

personas que la estan viendo.

Animar textos y objetos: Para animar un texto u objeto lo primero que hay que
hacer es seleccionarlo. A continuacion, habrd que ir a la ficha Animaciones,

grupo Animacién y seleccionar cualquiera de las que se muestran.

-

MNinguna Aparecer Desvanecer |+
Animacion
En funcién de la animacion escogida se activara el botdn opciones de efectos, que
nos permitird personalizar algunos aspectos del efecto en si. Por ejemplo, si
escogemos una animacion de desplazamiento, desde este botén podremos indicar
en gué direccion se desplazara. Si escogemos una que afiada algun objeto de

color, podremos elegir qué color utilizar, etc.

Una vez aplicada la animacién apreciards en la diapositiva un pequefio nimero

junto al objeto.

Texto de prueba

e ma el =
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Los numeros se van asignado correlativamente a los objetos animados de la
diapositiva. Ademas, percibiremos que el fondo del nUmero se muestra rosado
para aquel objeto que esté seleccionado. Asi, si utilizamos la ficha
de Animaciones para alterar algun efecto, sabremos siempre sobre qué objeto

estamos trabajando.

Desde el grupo de Intervalos podremos definir si la animacion se iniciara con un
clic, si se iniciara a la vez que la anterior o si lo hara después de ella. Incluso
podremos establecer la duracion del efecto. El resultado final lo comprobaremos
facilmente, ya que, por defecto, el efecto se muestra en la vista Normal. Y también

podremos forzar una Vista previa desde la cinta.

Quitar una animacion: Para quitar una animacion, seleccionamos el nimero que la

representa en la diapositiva y pulsamos la tecla SUPR.

Tipos de animaciones: Si observas la vista previa de las animaciones veras gue se
representan con una estrella que dibuja mas o menos el efecto que produce. Esta

estrella se aprecia en tres colores distintos:

v Verde para las animaciones de entrada. Es decir, las que se suelen aplicar para
mostrar o iniciar el objeto.

v' Amarillo para las animaciones de énfasis. Es decir, las que se centran en
enfatizar el objeto, haciéndolo destacar sobre el resto.

v" Rojo para las animaciones de salida. Estas dan un efecto al objeto para dar la
impresion de que se va, o desaparece, es decir, de que hemos dejado de

trabajar con él.

Por ultimo encontramos las trayectorias de animacion, gue no se representan por
una estrella, sino por una linea que dibuja el camino que recorrera el objeto. El

punto verde muestra donde empieza el movimiento, y el rojo donde termina.

Encontrards gran variedad de animaciones al desplegar el botébn mas~™. Sin
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embargo, aun se pueden mostrar mas haciendo clic en sus correspondientes
opciones del menu.

g - 5

* * %

Loom Ratula Rebote

Mas efectos de entrada...
Mas efectos de énfasis...
w Mas efectos de salida...

3.4 Mas trayectorias de la anirmacién...

Animacién avanzada: Sin embargo solo es posible aplicar una animacién a cada
objeto desde este grupo. Si deseamos incorporar mas animaciones, por ejemplo
una de entrada y una de salida, deberemos hacerlo desde la opcion agregar

animacion del grupo animacion avanzada.

3 . .
* o™ Panel de animacidn

Desencadenar -
Agregar
animacién - © ¥ Copiar animacién
Animacion avanzada
En este grupo también podemos copiar animacion para reproducir exactamente la
misma sobre otro objeto, o utilizar el menu desencadenar, que permite escoger
gué accion inicia la animaciéon. Gracias a este menu, podriamos, por ejemplo,

mostrar un objeto solo si se hace clic previamente en otro.

Panel de animacion: El Panel de animacion se activa desde el grupo animacion
avanzada y muestra un listado de todas las animaciones de la diapositiva. De esta
manera, vemos mas claramente el orden y los efectos aplicados, asi como la

forma en que se inician. Graficamente apreciamos:
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Panel de anima... ™ *
REPRCODUCIR TODO

1 Titule 3: Text... [

2 Imagen 4

Segundos * 4 2 |

El orden y nimero de animaciones de la diapositiva (1, 2...). El tipo de animacion,
mostrando su icono representativo en forma de estrella. El tipo de objeto sobre el
que se ha aplicado (titulo, subtitulo, contenido...). Su duracién y forma de inicio,
gue se aprecia con las formas situadas a la derecha del nombre del objeto. Si se
inician a la vez, o si se inicia uno a continuacion del otro, se apreciara en la forma
en que se dibujan.

Reproducir a partir de

Al seleccionar una animacién en el panel observaremos
. ; . 1+ Titulo 3: Text... [» =
que dispone de un menu desplegable con una serie de Iniciar al hacer clic

Iniciar con Anterior

opciones, que nos permiten:

Iniciar después de Anterior

Opciones de gfectos...

Intervalos...

Ocultar escala de tiempo avanzada
Quitar

Modificar la forma en que se inicia. Eliminar la animacion con el boton Quitar.
Modificar las opciones del efecto aplicado. O bien cambiar sus intervalos. Tu tarea

es escoger la forma de trabajo que mas comoda te resulte.

Orden de las animaciones: El orden en que se muestran los objetos y textos que
se han animado viene definido por el orden de sus animaciones. Por ello, es
importante definirlo con sumo cuidado. Cuando una diapositiva contiene varios
objetos lo habitual es que se ejecuten en el orden en que los hemos ido aplicando.

Sin embargo, esto no siempre sera lo que deseemos. Podemos cambiar el orden
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seleccionando su pequefio numero representativo y pulsando los botones Mover

antes y Mover después.

Es mucho mas comodo, en cambio, utilizar el Panel de animaciéon. Asi, viendo el

listado de todas las animaciones, podemos utilizar el botén |~ | para modificar su

orden de aparicion.

Hay que tener en cuenta que el orden no se establece para cada objeto animado,
sino para cada momento, y este viene determinado por la forma en que se inician
las animaciones. Es decir, si se inicia al hacer clic, con la anterior o después de la
anterior.

Inicio: |Después de... = Reordenar animacién

5 Duraci¢ Al hacer clic Wlover antes

3 Retrasc —on la anterior
Después de la anterior

Esto se entenderd mejor con el siguiente ejemplo. Tenemos tres objetos, cada uno
con una animacion que establece cuando apareceran en la diapositiva. Si los tres
se inician al hacer clic, los tres estaran en el mismo nivel en el Panel de
animaciones. Por lo tanto se definiran como 1, 2 y 3 tanto en el panel como en la

diapositiva.

Texto de prueha

2 | o

19 Tiulo 3: Text... [

-

2 Imagen 4 O

3% Imagen 3 [
En cambio, si establecemos que una de ellas se inicie con la anterior, dejara de
tener el orden 3y pasara a mostrarse en la diapositiva con el mismo nimero que
la que haya justo antes que ella. Ambas animaciones se ejecutaran juntas en

segundo lugar.
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Texto de prusba

2 | o

19 Tiulo 3: Text... [ =
2 Imagen 4 [

W Imagen 3 [

Si establecemos que una se ejecute Después de la anterior la numeracion sera
igual que en el caso anterior. La diferencia ser4 que en el panel se mostrara el
objeto que representa su ejecucion justo después de que finalice el anterior (es

decir, con un desplazamiento a la derecha).

Texto de prusba

2 | o

1 Titulo 3: Text... [ =

-

2 Imagen 4 [
W Imagen 3 O
Definiremos el orden de las animaciones para cada una de las diapositivas donde

las haya.

Transicion de diapositiva: La transicion de diapositiva nos permite determinar
como va a producirse el paso de una diapositiva a la siguiente a fin de lograr
efectos visuales mas estéticos.

Para aplicar la transicion a una diapositiva despliega la ficha transicionesy

selecciona una de las opciones de transicion a esta diapositiva.

D 'E = 5§

Minguna Cortar Desvanecer |+ Opciones de
efectos -

Transicion a esta diapositiva

Al igual que en las animaciones, en funcion de la transiciébn escogida podremos

modificar las opciones de efectos desde el correspondiente boton. También
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podemos configurar la forma en que se ejecutara la transicion desde el
grupo Intervalos.

":':_',Scunidu: [Sin sonido] = | Awanzar a la diapositiva

5 Duracién: o0 o

'E';Aplicaratu:udu:u Después de: | 00:00,00 .

-

+| Al hacer clic con el mouse

Intervalos
Definiremos si queremos que suene algun Sonido durante la transicion entre los
que se muestran en la lista. La duracion del efecto. Y una caracteristica muy
importante, si la diapositiva cambiard a la siguiente al hacer clic con el
mouse o0 después de un tiempo determinado. El boton aplicar a todo hace que la
configuracion escogida se apligue a todas las diapositivas de la presentacion,
independientemente del efecto de transicion que se les asigne.

Hipervinculos: Cada vez que trabajas en internet, estas usando hipervinculos
para navegar desde una pagina a otra. Si deseas incluir la direcciéon de una pagina
web o una direccion de correo electronico en tu presentacion de PowerPoint,
puedes configurarlas como hipervinculos a los que una persona puede ingresar

haciendo clic.

También puedes establecer enlaces a archivos o a otras diapositivas dentro de
una presentacion. Es muy facil hacer todo esto utlizando dos

herramientas: hipervinculos y botones de accion.

Insertando Hipervinculos: Los hipervinculos tienen dos partes fundamentales:

e Ladireccién de la pagina web, direccién de correo electronico, u otra locacion
gue estén enlazando.

e Texto representativo (o imagen). Por ejemplo la direccion podria ser
http://blog.gcfaprendelibre.org y el texto representativo podria ser "blog".

En algunos casos, el texto representativo podria ser el mismo que la direccion.
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Cuando estas creando un hipervinculo en PowerPoint, podras elegir entre ambas

opciones: la direccion y el texto representativo o la imagen.

Insertar un hipervinculo
Paso 1: Selecciona la imagen o texto en la que deseas insertar un hipervinculo.
Paso 2: Haz clic derecho en el texto o imagen seleccionada y luego haz clic en

Hipervinculo.
Presentacion] - Microsoft PowerPoint == - e =

ransidones  Animaciones Presentacion con diapositias

PPM @ i M

s qifico Hipeninculo Acadn  Cuadro Encabe

Paso 3: Aparecera el cuadro de didlogo Insertar hipervinculo. También puedes
acceder a este cuadro de didlogo desde la pestafia Insertar haciendo clic

en Hipervinculo.

Mg | Moo ) Deewde - 3 Q.

e o)
enern =T . [
Cnen Ak b CAs Goved Dot
9 = - [E T E) |
¥z B *

gw de sty o o Datas €0 uasio 20 WaTacat
R ey MOoRA Lier Duts
DRI L W 308 06 NN G0 Stk
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Paso 4: Si ya seleccionaste el texto, las palabras apareceran en el campo de
textoen la parte superior. Puedes cambiar este texto si lo deseas.
Paso 5: Escribe la direccion que quisieras enlazar en el campo Direccién.

Paso 6: Haz clic en Aceptar. El texto o imagen que seleccionaste ahora sera

un hipervinculo de la direccion web.

Insertar hipervinculo @
Vincular a: Texto: | <<Seleccion del documento ==
Ard;i‘%oo Buscar en: , Documents IEI
pagina web
existents , Adobe & Marcador...
—_— C:;Efﬁ'f‘ . Adobe Captivate Cached Projects
= . codigo_office2010
Lugar de este . Datos de usuario de Microsoft =
documento Paginas . Microsoft User Data
consultadas | || Mis archivos de origen de datos i
>D . My Articulate Projects
Crear nuevo Archivos . Parallels _
documento redentes . RDC Connections
{ . ral -
Direue hireccién: 'htu::,’fwww.gd’aprendelibre.org IZI
Corre
electrénico @n Aceptar _;;[ Cancelar

Hipervinculos para direccion de correo
Paso 1: Haz clic derecho en el texto o imagen seleccionada y luego haz clic en
Hipervinculo.

Paso 2: El cuadro de dialogo Insertar hipervinculos abrira.

Paso 3: En la parte izquierda del cuadro de didlogo, haz clic en direccion de
correo electrénico.
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Paso 4: Escribe la direccion de correo electronico a la que te quieres conectar en

el espacio Direccion de correo electronico y luego haz clic en Aceptar.

PowerPoint usualmente reconoce correos electronicos y direcciones web mientras
las escribes y las configurara automaticamente como hipervinculos, después que

hayas presionado la tecla Enter o la barra espaciadora.

Abrir y probar un hipervinculo

Paso 1: Tras haber creado el hipervinculo, deberias probarlo. Haz clic derecho en
el hipervinculo y luego haz clic en Abrir hipervinculo.
Paso 2: Tu buscador web debera abrirse y navegar hacia la pagina enlazada. Si

no funciona, revisa la direccion del hipervinculo por si hay fallas ortograficas.

€

Remover un hipervinculo
Paso 1: Haz clic derecho en el hipervinculo.

Paso 2: Haz clic en Quitar hipervinculo.
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Insertar un hipervinculo a otra diapositiva

En PowerPoint, puedes utilizar hipervinculos para vincular a los recursos que no
estan en linea. Para crear una forma rapida de hacer referencia a otra diapositiva
de la presentacion, puedes crear un hipervinculo a esa diapositiva. Puedes incluso

crear hipervinculos a los archivos almacenados en tu ordenador.

Paso 1: Haz clic en el texto o imagen seleccionada y luego haz clic
en Hipervinculo.

Paso 2: El cuadro de dialogo Insertar hipervinculos abrira.

sl3s7em 3 Wy
SBm S

% Corar
3 copiar
[ Opdones de pegado:

Lo A

Adobe
Adobe Captwate Cached Projects
codigo_office2010
Datos de usuaro de Mcrosoft
Bégnas ‘ Microsoft User Data
consultadas | |, Mis archivos de origen de datos
My Articulate Projects
Paralels
RDC Connections
& rol

)

Paso 3: Ubicate en la parte izquierda del cuadro de dialogo y luego haz clic en la
opcién lugar de este documento.

Paso 4: Aparecera una lista de las otras diapositivas de la presentacion.
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Paso 5: Haz clic en el nombre de la diapositiva en la que deseas establecer el
vinculo y luego haz clic en Aceptar. El texto o la imagen ahora serd un

hipervinculo a la diapositiva seleccionada.
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Insertar un hipervinculo a un archivo

Paso 1: Haz clic en el texto o la imagen seleccionada y luego haz clic
en Hipervinculo.

Paso 2: El cuadro de dialogo Insertar hipervinculos abrira.

Paso 3: Ubicate en la parte izquierda del cuadro de dialogo y luego haz clic en la

opcion Archivo o pagina web existente.
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Paso 4: Haz clic en la flecha hacia abajo para buscar el archivo.
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Paso 5: Selecciona el archivo deseado.
Paso 6: Haz clic en Aceptar. El texto o imagen ahora sera un

archivo seleccionado.

Insertar hipervinculo
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Actividades complementarias

Practico lo aprendido

Actividades

1. Ingreso al Programa de Aplicacion Microsoft Office PowerPoint y practico
los pasos sugeridos en el documento complementario para la realizaciéon de

las acciones.

Aplico lo aprendido
1. Ingreso a Microsoft Office PowerPoint y realizo lo siguiente:

a) Selecciono un tema de interés relacionado a mi carrera profesional para ello

hago uso del programa de aplicacién de internet

b) Creo una carpeta en el escritorio de la computadora con el nombre informacién
para guardar todo lo relacionado a mi presentacion (imagenes, videos, sonidos,

lecturas, entre otros...)

c) Creo una presentacion con al menos 12 diapositivas estructuradas, es decir
cada una con un disefio diferente. Recuerde que la primera diapositiva debe de

ser de presentacion personal y la dltima de agradecimiento o despedida.
d) Coloque animaciones y transiciones a cada una de las diapositivas.
e) Haga uso de los hipervinculos dentro de las diapositivas.

f) Guarde el archivo con el nombre de clase practica su nombre y apellido.

Muéstresela a su docente y de ser posible a sus compafieros de grupo.
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