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UNIDAD

Cuando hablamos de la informatica y sus aplicaciones parece que estamos re-
firiéndonos a todos los campos de la sociedad, desde la banca y el comercio
hasta el sector educativo, pues encontramos todo tipo de adelantos tecnolégicos
en los sectores con los que interactuamos, haciéndonos pensar que podemos
construir pequenos entornos donde compartimos informacion, conocimiento y
afinidades. Sin duda alguna, cuando nos referimos a estos temas, forzosamente
debemos pensar en cualificacion de personal, de las actitudes que debemos asu-
mir ante los cambios y de los roles a los que nos enfrentamos, trayendo consigo
nuevas formas de desarrollo personal, laboral y comunicacional; y en términos
generales hablar de una nueva actitud frente a la vida diaria.

Estos cambios que ha traido la evolucion de la informatica, la miniaturizacion
de los componentes y dispositivos, el uso de las proliferacion de las redes de da-
tos y sociales, la transversalidad que optimiza procesos y procedimientos, y la
marcada presencia que hacen estos de manera cotidiana en vehiculos, hogares
y entidades con las que interactuamos, conducen a pensar que debamos realizar
profundas modificaciones en los entes del estado, tanto privados como publicos
y en nuestras formas de trabajo, llevandolos al plano digital mas seguro y efi-
ciente.
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Estos cambios han constituido un tema de debate publico, pues la informatica,
la educacion y sus consecuencias sociales han dejado de ser un tema exclusivo
de estudiosos en el tema de la incorporacion de las tecnologias de la informatica
y las comunicaciones.

Actualmente en Colombia, si hablamos de la educacion debemos mencionar
que estamos atravesando una etapa de altas expectativas, trayendo como re-
sultado una gran cantidad de cambios estructurales en las formas de pensar la
educacion, la administracion estatal y los sistemas de gestion de la calidad.

En esta asignatura, vamos a hacer un recorrido, desde la fundamentacion, sus
componentes, el manejo de los sistemas operativos, hasta las operaciones de
herramientas ofimaticas como lo son, Microsoft Word y Microsoft Excel, sus
formulas y funciones, y Microsoft Power Point.
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Metodologia

El estudiante encuentra en el inicio toda la informacién sobre el modulo, que le permite abor-
darlo y comprender su dinamica de funcionamiento.

En esta parte encontramos: Ficha técnica del modulo, carta de bienvenida, calendario de activi-
dades, criterios de evaluacién, mapa del modulo, video de introduccion, glosario y bibliografia.

Para cada unidad el estudiante cuenta con un texto que se conoce como guia de actividades,
el cual semana a semana le informa qué actividades tiene para la semana y qué debe hacer.
Asimismo le informa las actividades calificables en su médulo. En dicho texto se incluyen los
objetivos de aprendizaje de la unidad.

Para cada semana el estudiante tiene una serie de lecturas. El texto guia del modulo es la car-
tilla, consiste en un documento que el autor elabora especialmente para el modulo. Va acom-
panado de lecturas complementarias si el tema lo requiere, dichas lecturas son anexadas por el
autor. De igual manera encontrara unos objetos virtuales de aprendizaje que se deben estudiar,
los cuales tienen la finalidad de brindar de manera mas amigable y didactica la informacion
relevante del curso.
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Objetivo General

El estudio de esta unidad permitira obtener al estudiante los conocimientos sobre la evolucion
de la computacion, las diferencias entre hardware y software, los distintos tipos de dispositivos y
usos, y finalmente, trabajar con los accesorios de Windows.

Los objetivos de esta unidad son:

B Identificar los avances que en materia de B Utilizar de manera adecuada las herra-
evolucion de la computacion se han ve- mientas o accesorios de Windows.
nido dando a través del tiempo.

B Crear dibujos con las herramientas pre-
M Identificar los componentes de Hard- sentes en Paint.
ware y Software del Computador y re-
conocer el entorno del sistema operati-
vo Windows. B Realizar las operaciones bésicas y cien-
tificas con el accesorio calculadora.

B Identificar los distintos tipos de disposi-
tivos y sus usos

B Reconocer las partes de una ventana y
sus operaciones validas.

B Crear e identificar el sistema de archivos
y carpetas en el sistema operativo Win-
dows.
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Desarrollo tematico

6.1 Componente motivacional

El estudio de los elementos computacionales
es de vital importancia para poder aprove-
char los innumerables recursos que nos brin-
da la tecnologia.

En esta unidad, vamos a explorar el compo-
nente tanto teorico como practico, para que
al momento de necesitar ayuda del compu-
tador, podamos sacar el mayor provecho que
nos puede brindar éste.

6.2 Recomendaciones académicas.

Para el correcto desarrollo de la presente car-
tilla, observe las siguientes recomendaciones:

B Establezca un tiempo de estudio fijo
para las lecturas

B Cuando inicie una lectura trate de ter-
minarla

B Actualice su computador con los plugs
necesarios para observar los contenidos

B Realice las actividades propuestas en la

unidad

M Cuanto tenga alguna duda deje su men-
saje en el foro correspondiente

6.3 Desarrollo de cada una de las unidades
tematicas.

1. Generaciones de la computacion
y su evolucion

Los cambios que se han suscitado en la
computacion han contribuido con la opti-
mizacion de procesos, que han mejorado
sustancialmente los tiempos de respuesta de
entrega de solicitudes, reduccion de tiempo
y espacio entre usuarios de diversas comuni-
dades empresariales y personales.
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1° Generacion: lista generacion se en-

cuentra entre los afios 1940 y 1952, y
se caracterizaba porque los computa-
dores trabajaban con valvulas, y su uso
era para hacer trabajos cientificos y mi-
litares. Referente a la programacién de
ellos, habia que alterar directamente los
valores que almacenaban en los circui-
tos, y eso era bastante dispendioso.
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2° Generacion: ['sta generacion esta ubi-

cada entre los aflos 1952 y 1964, y para
ese tiempo se logra sustituir a la valvula
por el transistor. De igual manera apa-
rece en esta generacion los primeros or-
denadores comerciales, cuya programa-
cién ya venia previamente instalada, y
se constituia en el sistema operativo de
la maquina. Estos sistemas operativos
interpretaban lineas de instrucciones
en diversos lenguajes de programacion
realizados por los programadores, y era
asi como la maquina realizaba las ope-
raciones que se deseaban procesar.

3° Generacion: lista generacion se desa-

rrollo entre los afios 1964 y 1971, y es
la que empieza a utilizar circuitos inte-
grados para sus procesos. Este cambio
también trajo consigo el abaratamiento
de los costos en los equipos al tiempo
que se incrementaba la capacidad de
proceso de los computadores y redu-
ciendo el tamano de los mismos. Final-
mente en esta generacién se nota que
aparecen programas utilitarios que per-
miten la realizacion de tareas diversas y

de utilidad.

4° Generacion: l'sta generacion esta entre

los anos 1971 y 1981, y esta marcada
por la naciente integracion de los com-
ponentes electronicos de la computado-
ra, dando paso a la creacion de los mi-
croprocesadores, constituyéndose asi en
agrupar los elementos de proceso en un
circuito integrado.
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5° Generacion: lista generacion se dice
que viene desde el ano 1981 hasta nues-

tros dias. Esta generacion es la que se
caracteriza por el surgimiento de los
computadores actuales.

2. DISPOSITIVOS DE UN COMPUTADOR (hardware y software)

Hardware: Este concepto abarca a los elementos que podemos tocar de un computador, pues
5
poseen caracteristicas fisicas observables.

Software: Este concepto agrupa a la serie de programas que observamos en la pantalla del com-
plo agrup prog q P
putador, pero que no podemos tocar ya que se encuentran de manera digital almacenados en el

disco duro o en algin medio magnético.

Algunos de los dispositivos son:
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Los dispositivos se clasifican de la siguiente
manera:

21. Dispositivos de entrada

Los dispositivos de entrada son elementos
de hardware que le permiten al usuario
introducir informaciéon o datos al sistema,
mediante la pulsacion de teclas o de mane-
ra tactil por sensores. Esta informacién in-
troducida mediante cualquier dispositivo de
entrada es procesada por el computador en
instrucciones que solamente ¢l reconoce, y
que por lo general estan en coédigo binario,
pasando a almacenarlos en la memoria cen-
tral y ejecutandolos en forma ordenada, es
decir, que se ejecutan las instrucciones como
vayan llegando.

Ejemplos de ellos tenemos el teclado, el raton
o mouse, el microfono, los lectores de huellas
y de voz, el escaner, las camaras digitales, los
lectores de codigos de barras, los lapices 6p-
ticos, las palancas de mando o joystick, entre
otros.

2.2. Dispositivos de salida

Estos dispositivos son los que permiten mos-
trar informacion resultante de procesos cau-
sados en el computador, mensajes de error
del sistema o de informacién de algin pro-
grama en medio fisico como la impresora.
También puede ser informaciéon audible
como el caso de los parlantes. El mas comin
de los dispositivos de salida es la pantalla o
monitor, pues todos los computadores cuen-
tan con uno para visualizar el estado de los
procesos que se estan ejecutando.

Ejemplos de ellos tenemos la pantalla o mo-

nitor, la impresora la cual puede estar en
varias configuraciones como matricial, de
inyeccion de tinta o laser; también tenemos
los altavoces o parlantes que permiten escu-
char informaciéon almacenada, los plotters
para imprimir planos, el video beam o data
show, que actiia como pantalla auxiliar, en-
tre otros.
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3. ENTORNO DE WINDOWS - TRABAJO CON VENTANAS - EL EXPLORADOR DE

WINDOWS

31. Sistema operativo

El sistema operativo es un programa que ad-
ministra y controla los diferentes elementos
de hardware y software que se encuentran
instalados o conectados al computador. Este
se encuentra instalado en el disco duro, y tie-
ne comunicacion constante con la pantalla,
el teclado, la memoria RAM, la impresora y
demas elementos, para facilitar su operacion
y gestion. De igual manera, tiene comunica-
ci6n con el usuario, toda vez que le informa
como va el estado del arranque, los mensajes
de error, acceso a programas instalados, ac-
tualizaciones, etc.

¢Qué es Windows?

El sistema operativo Windows es el sistema
que administra, controla y supervisa todas
las funciones que realiza el computador.
Esta basado en ventanas e iconos, y tradu-
ce los comandos que ejecuta el usuario para
que sus elementos puedan realizar las opera-
ciones deseadas como la impresion de docu-

mentos, formateo de discos, almacenamien-
to de informacion en carpetas y archivos,
exploracion de unidades fijas y removibles,
hasta control de dispositivos remotamente
conectados.

El sistema operativo Windows ha cumplido
los siguientes objetivos:

B Intercambiar informacion entre distintos
programas o aplicaciones.

M Realizar tareas en forma simultanea
(multitarea).

B Permitir la compatibilidad con otros sis-
temas operativos.

B Administrar diferentes dispositivos co-
nectados al computador, e incluso de
diferentes fabricantes.
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Versiones de Windows: Versiones de Windows XP:

B Windows 95 B Windows XP Home Edition

B Windows 98 @ Windows XP Professional

B Windows 2000/ME

B Windows XP

B Windows Vista

3.2. El escritorio

La pantalla que se muestra al iniciar el computador se conoce como el escritorio, y ella contiene
los accesos a documentos, programas, carpetas y dispositivos que se encuentran instalados en la
computadora, mediante iconos de acceso directo. También cuenta con una papelera de recicla-
je que guarda los documentos que son eliminados, y un entorno de red que permite visualizar
los computadores que estan en la red.

3
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Icono: El icono es una grafica que muestra en la pantalla para representar una aplicacién, un
archivo o algin componente instalado en el computador. Hace parte de las representaciones
graficas que muestra el sistema operativo para comunicarse con los usuarios.

Ventana: La ventana es un rectangulo en el que se muestran los objetos de las aplicaciones, que en
general se constituye en el contenido del documento, programa u objeto mostrado. Todos los
elementos de software instalados en el computador se muestran en ventanas, cuyas propiedades
son modificables como el ancho, tamarno, colores, posicion y estado.

Objetos de la ventana
Minimizar

!
Ayuda ~ ~ $ E Iil <— Restaurar

Cerrar Maximizar

3.3. Barra de tareas

Boton Inicio: Permite ubicar o agrupar los programas instalados en el sistema operativo Windows,
y realizar operaciones como apagar el computador, buscar en él algin documento que este
almacenado, solicitar ayuda para cualquier técnica que necesite, entre otras acciones.

Barra de Aplicaciones Activas: Este objeto es el elemento central de la barra de tareas en la cual se
pueden mostrar los programas que se encuentren en operacion, al tiempo que se puedan modi-
ficar las diferentes barras de las herramientas disponibles.

El Reloj y Programas auxiliares o TSR: Aqui se encuentra el reloj del sistema y los iconos de las apli-
caciones que se cargan cuando se inicia Windows. Los TSR son programas que se instalan y
quedan residentes ejecutandose.

Aplicaciones

Reloj y programas

Boton inicio
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34, iconos

2/
Mis
documentos
Carpeta que contiene los elementos o docu-
mentos creados en las diferentes aplicaciones
instaladas en el computador como 1mage-
nes, documentos, hojas de calculo, musica,
graficas, entre otras.

Mi PC
Icono que permite el acceso a los diferentes
dispositivos del computador como carpetas,
unidades de almacenamiento, dispositivos
instalados, programas, y también es utilizado
para el mantenimiento del sistema mediante
las reparaciones a ficheros, revision de virus.

~
.

Papelera de
reciclaje

En este icono se encuentra la informacion
que es borrada y que tiene la posibilidad de

po

Internet
Explorer

ser recuperada.

Mediante una conexion a Internet, el nave-
gador Internet Explorer puede acceder a la
red mundial de datos, incluso a redes locales
o Intranets, en busca de informacion solicita-
da. También se puede, ademas de navegar,
establecer conversaciones con otros intern-
autas y revisar correos electronicos

3.5. Men contextual

Es el ment que tenemos disponible al hacer
clic derecho con el mouse, cuando estamos
ubicados sobre un icono, ventana o cual-
quier objeto disponible en pantalla. Pre-
senta los diferentes comandos que tenemos
disponibles para realizar con el objeto selec-
cionado.

Este menu se accede mediante la accion de
clic derecho con el mouse o apuntador que
tengamos instalado.

NOTA: la informacion desplegada en este menu
contextual, varia en la medida en la que tengamos

ubicado el puntero del mouse.

Organizar konos ’

Deshacer Cambar nombre Cirie2

Propiedades
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36. Carpetas y archivos

Una carpeta es un lugar reservado en la
computadora para almacenar informacion
a manera de subdirectorios. En él podemos
almacenar todo tipo de recursos en sistemas
de directorios uno dentro de otro, para poder
ubicarlos con mayor facilidad al momento
de necesitarlos. La mas comun es Mis docu-
mentos, que esta presente en la mayoria de
los computadores

ILLE/ Mi misica 'l///‘;/ Mis videos

Por archivo entendemos que es la informa-
ci6n que esta guardada en el computador, en
medio digital y que es interpretada por los
programas que las crearon. Las partes rele-
vantes del archivo son su nombre, el tamanio,
el tipo de archivo, la ubicacion con su fecha
de creacion y las propiedades internas (solo
lectura, de sistema y oculto).

R Deloqueescapaznuestrocerebro
= | Presentacidn de Microsoft Pa...
734 KB

@ 3 Funcién exponencial
— | Documento de Microsoft
=] 1878

Crear una carpeta

Para crear una carpeta vamos a realizar los
siguientes pasos:

B Haga clic con el botén derecho del ra-
ton sobre un area despejada de la venta-
na.

B En el ment que aparece, seleccione la
opcion Nuevo.

B Del subment haga clic en Carpeta.

B Digite el nombre que le va a asignar a la
Carpeta.

B Pulse la tecla Enter.

Cambiar el nombre a una carpeta

B Scleccionar la carpeta.

B Clic con el boton derecho del Ratén so-
bre la carpeta seleccionada.

B En el mena contextual que aparece, de
clic en Cambiar Nombre.

B Seguidamente escriba el nuevo nombre
de la carpeta.

B Pulse la tecla Enter.

Eliminar una carpeta

B Scleccionar la carpeta.

B Clic con el botén derecho del Ratén so-
bre la carpeta seleccionada.
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B Del ment contextual, clic en Eliminar.

B En el cuadro “Confirmar la eliminacion
de los Archivos”, dé clic en la opcion

((SiJJ

3.1. Fondo del escritorio (papel tapiz)

El fondo del escritorio en la computadora
se conoce como papel tapiz, y se constituye
en la imagen que cubre al escritorio. Estos
fondos son configurables, lo que quiere decir
que podemos colocar a nuestro gusto el que
queramos.

Cambiar el papel tapiz

B Presione el boton derecho del Ratén en
un area despejada del Escritorio.

B En el ment contextual haga clic en

“Propiedades”.

B Lucgo, en la ventana “Propiedades de
Pantalla”, debera seleccionar la ficha
Escritorio.

B En la pantalla que se muestra podra es-
coger el fondo que guste.

B Luego se podrad seleccionar una Posi-
cion para €l.

B Finalmente dé Clic en el boton de Acep-
tar.

Y

Ficha
Escritorio

Expandida v
Certrada
Fondo En mosaco
© pirgre) Examn
s
O Irkermet Explorer Walpages Poscidn
Epandds =
Color
| — [T
Personaksa escrbono.
e Carcoln

38. Protector de pantalla

Estos son programas que se ejecutan, en la
medida en que la computadora quede sin
actividad, tanto por uso del teclado o por
el mouse. Este cambio en los colores de la
pantalla hace extender la vida util del mo-
nitor, toda vez que se mueven los elementos
de color, no quedando fijo por tiempo pro-
longado.

Cambiar el protector de pantalla

B Presione el boton derecho del Ratén en
un area despejada del Escritorio.

| Del ment contextual, clic en “Propieda-

des”.

B [n la ventana que aparece de “Propie-
dades de Pantalla”, debera seleccionar
la ficha de Protector de Pantalla, en la
parte superior de la misma.

M Luego, deberd seleccionar el Protector
de Pantalla deseado, de la variedad que
se presentan.
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B Para visualizarlo previamente, pulse el e p—— 7%
boton Vista Previa. Toms Gt Pt e 40w Crpncs

B Configure el Tiempo de Espera del pro-

tector de pantalla

Apariencia
) , . , Vertanas y botones
B Finalmente dé Clic en el boton de Acep- (TN
Combanacain de colores
taI‘. Luna Ropale -
T amafo de fuente G
Prop e EET ST ARt Nomel - 0 pom 4
Teman  Esostong  Protectr de partals  Agmencs  Coniguscdn
Acepla | Cancely Aghca
s 39. Menl inicio
Ficha
[ P—— Protector de
XTSI, « Corkouncin  Vela res Pantalla
Lrpovw 102 wewtin Protege con cormasels o eerude
——rp— Cambiar el ment inicio
Pas mater b corfigaacsin de srweg s Sef mordes y
o erepia hag che en Enegia
[negia
| Acepie Coarceln , .
B D¢ Clic derecho sobre la Barra de Ta-

reas.

Cambiar la apariencia

B En el ment contextual que aparece,

. L haga clic en la opcion “Propiedades”.
B Para cambiar la apariencia de una ven- i

tana, pulse el boton derecho del Mouse

en un area despejada del escritorio. B En la ventana que se muestra, dé clic en

la ficha “Ment Inicio”.

B En el ment contextual, dé clic en la op-
c16n “Propiedades” . . .
P : B Debera seleccionar la opcion deseada

(Ment Inicio 6 Ment Inicio Clésico).

B En la ventana denominada “Propieda-
des de Pantalla”, debera seleccionar la -

Finalmente dé Clic en la opcion de
ficha de Apariencia.

Aceptar.

B Podra escoger los colores a su gusto.

B Finalmente dé Clic en el boton de Acep-
tar.
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4. ACCESORIOS DE WINDOWS (PAINT Y CALCULADORA)

Estos son una serie de programas que el sistema operativo tiene siempre instalados, y que aun-
que son sencillos resultan apropiados para realizar alguna tarea.

Los podemos encontrar haciendo clic en el boton "Inicio", y en el ment elegimos "Programas"
(solo colocarnos sobre €l) saliendo un nuevo ment donde nos colocamos sobre "Accesorios"

para que se activen:

41. 1a calculadora

El manejo de las diferentes opciones de la
calculadora de Windows le permite al usua-
rio, tener acceso a operaciones aritméticas
basicas y cientificas, a través de una interfaz
muy parecida a una calculadora tradicional.
Para poder activarla vamos a utilizar el si-
guiente procedimiento:

Ingresar a la calculadora

B Haga Clic en el Ment de Inicio.

B Escoja la opcion Todos los Programas.

B Escoja la opcion de Accesorios.

B Finalmente dé Clic en la opciéon Calcu-
ladora.

S1 desea activar los dos modos de presenta-
cion, mediante la opcion del ment VER,
podra activarlos de la siguiente manera:

B Ver - Cientifica

B Ver - Estandar
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Calculadora
Estandar

Cientifica

NOTA: Para activar las dos opciones de calculo, podremos activarlas mediante el Menu Ver.

4.2. Uso de paint (accesorio de dibujo)

Paint es una aplicacion mediante la que podemos realizar dibujos a mano alzada, los cuales
podremos insertarlos en otras aplicaciones como Word, Excel y Power Point, entre otros. De la
siguiente manera se entra en paint:

Abra el programa de
Edicion de
imagenes

', I O I
SCERCEEEECEC RS

1. Cuadro de

an - T = _

= A R S
EHIO SNEEEE
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6.31 Ejercicios
EjercicioNo 1:

Con base en la informacion de creacion de carpetas, cree la siguiente estructura.

Cree el . T B
O y. - O . -—
siguiente / ] l ] |
sistema de | < L I
carpetas en COMPONENTES | HARDWARE SOFTWARE
- ~
— L o - — . - V.- -
L] e ) B 4 8 S
- \ < ‘ -‘
Mis SISTEMAS DISPOSITIVOS . INTERNOS EXTERNOS
Documentos L, .
ADMINISTRACION
. -
L8
| I < MEDICINA
K Usos .
TRAFICO AEREO
N—
Ejercicio No 2:

Con base en las teorias del uso de editor de dibujos Paint, realizar los siguientes dibujos en hojas independientes.

Fundamental

=

Idea General 2

Rayas VERDES

Fundamental

Informitica

Fundamental

Rayas AMARILLAS Fundamental

3. Organizar Realizar los dibujos que se presentan, de manera
- = ] \ independiente.

Al final deberan quedartres (3) documentos para enviar.

Debera cambiar los textos que aparecen en este taller
por otros inventados por usted (factor de originalidad y
de calificacion)

Hacer estrictamente en PAINT

Fundacién Universitaria del Area Andina



¢

6.3.2 Sintesis de cierre del tema

MAPA DE RESUMEN DE LA UNIDAD |

Generaciones de la computacion y su
evolucion

Dispositivos y componentes de un
computador (Hardware y Software)
Entorno de Windows y trabajo con
ventanas <

El Explorador de Windows y administracion
de archivos

Accesorios de Windows
Accesorio de Dibujo Paint
Accesorio Calculadora y sus operaciones

Unidad 1.

Conceptos
Basicos y
S.Operativos
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Glosario de términos

AGP (Accelerated Graphics
Port o Puerto de Graficos
Acelerados)

Este conector se emplea en las tarjetas de video con el fin de
controlar la cantidad de informacién necesaria, para obtener
una optima resolucion.

ATA (Anadido de Tecnologia
Avanzada)

Se llama al método para que la computadora comparta infor-
macion entre usuarios

Son las lineas de comunicacién encargadas de llevar las ins-

Bus de Control N |
rucciones o datos
. Es el disquete inicializador del sistema operativo, el cual contie-
Dlsquete de Arranque . .
ne los archivos necesarios para su arranque.
Driver Elemento de software que permite configurar un dispositivo.

EEPROM (Memoria de Sélo
lectura y Borrable Eléctri-
camente)

Memoria que almacena informaciéon de manera permanente.
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. ) Unidad de medida de almacenamiento que representa mil mi-
GB (Glgaby te) llones de bytes.
Elemento del computador que se puede tocar, pues lo constitu-
Hardware yen los elementos fisicos.
Registros Son los bloques de memoria que trabajan en conjunto con el
g procesador de la computadora.
SETUP Programa que contiene informacion inicializadora, la cual
ayuda a arreglar o instalar algiin programa.
Softwar Elemento del computador que no se puede tocar, pues se cons-
ortware tituye en la parte inteligente de su funcionamiento.
Socket Z6calo o receptaculo en el que se conecta un circuito integra-
do, como el microprocesador o la memoria RAM.
Shareware Es un software que tiene un tiempo de prueba o
. . M¢étodo de comunicacién en la que podemos conectar impre-
USB (Bus Serie Universal) soras, lapiz 6ptico, mouse, entre otros dispositivos.
Plotter Es una impresora para imprimir planos a gran escala.
Vi programa que altera el sistema operativo del computador, de
Irus manera parcia o total.
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81Remision a fuentes complementarias

Se recomienda consultar los siguientes sitios web para ampliar el conocimiento.

Manual de Windows XP — Disponible en: http:/lwww.monografias.comltrabajoss9/
manual-windows-xp/manual-windows-xp2.shtml

Manual para manejar 5.0. Windows Xp — Disponible en: http:llazucmai.blogspot.
com/2011/12/manual-para-manejar-so-windows-xp.html

Manual de windows — Disponible en: http:/lwww.taringa.net/postslapuntes-y-mo-
nografias/12560326/Manual-de-windows.html

INFORMATICA BASICA: Tercera Unidad Disponible en: http:/lfreddyacosta.
blogspot.com.es/2009/08tercera-unidad.html

OFFICE BASICO: Windows v El Escritorio — Disponible en: hitp:/lofficebasico2013.
blogspot.comlplwindows-es-una-palabra-del-idioma.html
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MANEJO DE PROCESADOR
DE TEXTOS

A FUNDACION UNIVERSITARIA
\ V. ;



UNIDAD

Los procesadores de texto son herramientas de software que se incorporan des-
de hace algunos anos al trabajo educativo, empresarial y comercial, en los que
permiten el tratamiento de la informacién, y algunos poseen correctores au-
tomaticos de ortografia y gramatica asi como diccionarios multilingties y de
sinébnimos, los cuales facilitan sobremanera la labor de redaccién. De igual
manera, podemos crear otro tipo de documentos como documentos en variados
formatos, plantillas de documentos y hasta paginas web, entre otros.

En las técnicas que veremos en esta unidad, trataremos todo lo relacionado con
la digitacion y correccion de textos, formateo de caracteres e insercion de todo
tipo de objetos que nos haran mas agradables los documentos a crear, como au-
toformas, imagenes, tablas, ecuaciones para los casos de formulas matematicas,
texto artistico con Word Art, entre otros objetos.

Como procesador de textos escogido para la practica de esta unidad tendremos
a Microsoft Word, pues nos ofrece una gran cantidad de opciones para forma-
tear los documentos, y por estar masificado su uso en todos los escenarios.

De ¢l podemos decir que es una herramienta bastante completa, la cual esta
integrada a la familia de productos de Microsoft, en las variadas versiones y que
esta disenado para la elaboracion de todo tipo de documentos.

El software Microsoft Word, ademas de las facilidades que ofrece como procesa-
dor de textos, también posee herramientas para disenio grafico, dibujo, edicién
de archivos en formato HTML (disefio de paginas web) y como editor de correo
electronico, entre otras opciones.

Bienvenido a esta unidad.
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Metodologia

El estudiante encontrara en el inicio toda la informacién sobre el modulo, que le permite abor-
darlo y comprender su dinamica de funcionamiento.

En esta parte encontramos: Ficha técnica del modulo, carta de bienvenida, calendario de acti-
vidades, criterios de evaluacion, mapa del modulo, video de introduccion, glosario, bibliografia,

Para cada unidad el estudiante cuenta con un texto que se conoce como guia de actividades,
el cual semana a semana le informa qué actividades tiene para la semana y qué debe hacer.
Asimismo le informa las actividades calificables en su médulo. En dicho texto se incluyen los
objetivos de aprendizaje de la unidad.

Para cada semana el estudiante tiene una serie de lecturas. El texto guia del modulo es la car-
tilla, consiste en un documento que el autor elabora especialmente para el médulo. Va acom-
panado de lecturas complementarias si el tema lo requiere, dichas lecturas son anexadas por el
autor. De igual manera encontrara unos objetos virtuales de aprendizaje que se deben estudiar,
los cuales tienen la finalidad de brindar de manera mas amigable y didactica, informacion re-
levante del curso.
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- Mapa conceptual '

del médulo
Procesamiento
de textos
N
|
| | | | ”
Esun Permite Facilita la Mediante gu;?rﬁg (? Z'E IIC;E\?B?SOS
Editor de palabras Visualizar la redaccion Insercion Opciones Formatos
N b oA R ¥ 4
En el que puedes Para asi De objetos como: Permite la Como:
modificar
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Objetivo general

El estudio de esta unidad permitira al estudiante identificar la utilidad del trabajo con el pro-
cesador de palabras Microsoft Word, al tiempo que podra editar y procesar todo tipo de docu-
mento escrito, observando las caracteristicas de calidad y presentacion que ofrece el paquete a

utilizar.

Los objetivos de esta unidad son:

Reconocer los efectos y formatos de parrafo aplicables a un documento
Identificar las diversas utilidades de la edicion de ecuaciones

Operar tablas con sus propiedades y objetos insertables

Administrar las columnas para realizar documentos tipo periodisticos
Identificar las modificaciones del encabezado y pie de pagina

Insertar la numeracion de paginas y los saltos de paginas

Insertar la fecha y hora en un documento
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Desarrollo tematico

6.1 Componente Motivacional

El estudio del procesamiento de textos es de
suma importancia, toda vez que los diferen-
tes trabajos escritos estan siendo redactados,
utilizando el paquete Microsoft Office.

En esta unidad, vamos a observar el trata-
miento de la informacion escrita desde la
redaccion, pasando por la modificacion de
sus caracteres y alineaciones, hasta la confi-
guracion del documento final.

6.2 Recomendaciones académicas

Para el correcto desarrollo de la presente
cartilla, observe las siguientes recomenda-
ciones:

B Establezca un tiempo de estudio fijo
para las lecturas

B Cuando inicie una lectura trate de ter-
minarla

B Actualice su computador con los plugs
necesarios para observar los contenidos

B Realice las actividades propuestas en la
unidad

B Cuando tenga alguna duda deje su
mensaje en el foro correspondiente

6.3 Desarrollo de cada una de las unidades
tematicas

1. Definicion y usos del proce-
sador de palabras microsoft word
y técnicas basicas

Al momento de trabajar con informacion
textual o que es procesada mediante un soft-
ware como Micrsoft Word, debemos pensar
en que debamos organizarla y formatearla
para mejorar su presentacion al usuario fi-
nal. Esta presentacion consta de agregar
elementos como tablas, columnas, ecuacio-
nes (en algunos casos), colores al texto o al-
gun tipo de imagen que pueda documentar
la informacioén prestada.
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Las principales partes de Word son las siguientes:

L. Barra de Mens.

2. Barra de herramientas, Formato y Estandar.
3. La Barra de Estado.

4. Hoja de trabajo actual (color blanco).

5. Barra de desplazamiento vertical y horizontal.




Pegar

7

Portapapeles 'y |

11 Herramientas de edicion y proceso de texto de microsoft word

Estas herramientas o botones disponibles en la solapa de Inicio la conforman los botones de co-
mandos mas utilizados al momento de procesar textos, dentro de los cuales estan los siguientes

Solapa Inicio

Hemmasmentas de L

| Insertar Format

Disefio de pagina Referenclas Correspondenaa Revisar Vista Complementos

estilos *
Fuente | Parrato . Estilos

(-} -
Calibri (Cuerpo) =12 = A" A" Aa- & = i=-'F @ ) T aenccp AaBbCD AaBbC 6\ a
NZ§-dex,x A~Y-A- EEFTE {5 & - | tvoms tsneps. Thwoi . Cambiar Edicén

Los botones de esta solapa son: Cortar, Copiar, Pegar, Copiar formato, Fuente, Negrilla, Cursi-
va, Subrayado, Tamariio de fuente, Color de fuente, Alineaciones de parrafo, Sangria, Ordenar,
Bordes, Estilos, Buscar y reemplazar, entre otros. Estos se explicaran mas adelante.

1. Las barras de desplazamiento. Ctrl + Flecha Derecha
2. Técnicas de movimiento de cursos con Salta de palabra en palabra a la derecha del
el Teclado. . texto actual.
Inicio

Ctrl + Flecha lzquierda

Al pulsar esta tecla nos desplazamos al prin-

cipio del documento que estamos editando. Salta de palabra en palabra a la izquicrda

del texto actual.
Fin .
Ctral + -1 Flecha arriba
Pulsando esta tecla el cursor se mueve al fi-

nal de Ia linea Salta de parrafo en parrafo hacia arriba.

Repag Ctrl + Flecha abajo

Al pulsar esta tecla, el cursor que nos indica Salta de parrafo en parrafo hacia abajo.
el punto de escritura va para arriba un pan-

tallazo.
Avpag
Al pulsar esta tecla, el cursor que nos indica

el punto de escritura se desplaza una panta-
lla abajo.
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Buscar y reemplazar

Esta accion se invoca pulsando la tecla F5, llevandonos a la pantalla en la que podemos elegir ir

a una pagina, seccion, linea, nota al pie, grafico, ecuacion, tabla, entre otras.

3gina

Escriba + y — para desplazarse segln la posicidn actual. Ejemplo:
escribiendo +4 se desplazara cuatro elementos hada adelante,

J [ cerar |

| [ Siouiente

Cuando tenemos varios documentos abiertos podemos saber cudles estan abiertos por el ment

Ventana y desplazarse entre los documentos con la secuencia de teclas Ctrl + Fb.

Seleccionar texto

Por Teclado:

Ctrl + Shift + Flecha derecha

Selecciona palabra por palabra a la derecha

Ctrl + Shift + Flecha izquierda

Selecciona palabra por palabra a la izquierda

Ctrl + Shift + Flecha arriba

Selecciona parrafo por parrafo hacia arriba

Ctrl + Shift + Flecha abajo

Selecciona parrafo por parrafo hacia abajo

Ctrl + 56 Ctrl +E

Selecciona todo el texto
Shift + inicio

Selecciona desde donde esté el cursor hasta
el inicio de la linea

Shift + Fin

Selecciona a partir de donde este el cursor
hasta el fin de la linea

Para seleccionar dos veces una palabra sin
ayuda del mouse, se puede hacer situando el
cursor en la palabra y pulsando dos veces la
tecla F8. Si se pulsa tres veces se selecciona-
ra todo el texto.
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Acciones con el Mouse

1. Arrastrar sosteniendo el clic sobre la op-
cion seleccionada.

2. Hacer doble clic en una palabra si de-
seamos seleccionarla.

3. Utlizar Ctrl + Clic en la seleccion de
parrafos.

4. Utlizar Shift + Clic en la seleccion de
varios parrafos.

Visualizacion de un documento

El procesador de textos Microsoft Word nos
permite tener cinco principales opciones de
observar un documento, las cuales se en-
cuentran en el mena Ver, y son las siguientes:

La vista DISENO DE IMPRESION cs Ia
vista que se presenta por defecto, y se em-
plea para redactar y editar textos, al tiempo
que darle formatos a sus caracteres.

LLa LECTURA EN PANTALLA COM-
PLETA es la vista que nos permite realizar
un recorrido mas amigable dentro del docu-
mento, pues nos muestra dos pantallas con
sus enlaces hacia adelante o atras, ocupan-
do toda la pantalla y facilitando su lectura.
También podemos hacer uso del resaltador
y otros elementos como colores de resalto,

hacer comentarios entre otros. Para salir de
este modo basta con pulsar la tecla escape.

La vista DISENO WEB nos presenta la for-
ma de edicion de texto sin los margenes, pro-
pia de la edicion de sitios web.

Lavista en ESQUEMA permite ver el docu-
mento activo de manera especial, con la cual
podemos expandir o contraer los titulos del
documento para ver el contenido, mediante
iconos del lado izquierdo de la pantalla. Pre-
senta mayor utilidad al momento de mover
parrafos completos o recorrer el documento
mas facilmente.

Con la herramienta ZOOM podemos ver el
documento mas cerca o mas lejos (diferentes
tamarnos). Esto se logra con ajustando el in-
dicador hasta el valor que se desea.
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12. Edicion, formato de texto y parrafos

La edicion y formato de textos nos permite
darle un aspecto mas agradable y distribu-
cion al texto y a sus elementos como son la
fuente, el tamano, el estilo, los efectos de ca-
racteres, el parrafo, sangria, alineacion, es-
paciado, niimeros y vifietas, columnas, entre
otras.

El formato de texto presenta las siguientes
caracteristicas:

B Fuente o tipo de letra.
B Pirrafo (alineacion, interlineado)

B Estilos

Fuente

Este es el tipo de la letra a utlizar, y por
medio de sus opciones podemos modificar
la apariencia, su tipo, su tamano, su estilo,
colocarle efectos al texto, entre otros. Para
realizar cambios al tipo de letra o fuente de
nuestro texto, primero seleccionamos la pa-
labra y luego escogemos las opciones.

Ctrl +>

Para aumentar la fuente

Ctrl + <

Para disminuir la fuente

Crtl+N

Activa 6 desactiva la escritura en Negrilla

Ctrl + K

Activa 0 desactiva la escritura en Cursiva

Ctrl + S

Activa 6 desactiva la escritura en Subrayado

Pérrafo

El cuadro de dialogo parrafo abarca la ali-
neaciéon, sangria, espaciado, interlineado,
paginacion, modificar las lineas viudas, en-
tre otras.

A estas opciones podemos tener acceso a tra-
vés del ment Formato - Parrafo 6 con clic
derecho (Ment contextual en la hoja de tra-
bajo).

Alineacién del Texto

Cuando escribimos texto podemos alinearlo
segiin queramos, ya sea a la izquierda, dere-
cha o centrado. De igual manera podemos
justificarlos lo cual significa que ocupara
todo el ancho del texto, distribuyéndose de
manera equitativa entre los margenes.
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13.

Una tabla es un arreglo rectangular de filas y columnas que
permite organizar informacion.

Tablas y sus propiedades

. Desde el ment Insertar, elija Tabla... Se presentara un cuadro de didlogo, en el cual po-

dremos especificar el nimero de columnas y el namero de filas.

Observe que en la barra superior se ha colocado un area para formatear la tabla con di-
senos preestablecidos. Uselos si considera colocar formatos especiales.

Referenclas  Correspondencia  Revisar  Vista ‘] Dlseﬂo] Presentacion i

- g Sombreado ~

Digite la informacion de las demas casillas. Notar que los datos de las columnas deben ir
alineados.

Para ampliar o reducir las columnas y filas esta esta area.

Ampliar o reducir la fila

~ 7
Ampliar o reducir la columna
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14.  Columnas y sus propiedades

El procesador de textos Microsoft Word nos permite crear documentos con formatos muy va-
riados e incluso de tipo periodistico, para hacerlos mas atractivos y adaptarlos a diferentes nece-
sidades de publicacion o informacion.

Para comenzar con las columnas, haga lo siguiente:

. Active la opcion Linea entre columnas
(st desea),

. Después en Aplicar a: seleccione De
aqui en adelante v pulsc Aceptar.

. Proceda a escribir el texto que le corres-
ponde a la columna.

Cuando haya llegado al final de esa co-
lumna haga lo siguiente para saltar a la
segunda columna.

. En el ment Disefio de pagina, sc- 7. Ubicando el cursor al final de la colum-
leccione la opcion Columnas v luego na, desde el ment Diserio de pagina
Mas columnas..., S¢ presentara una de la barra principal elija la opciéon Sal-
ventana desde la cual podra introducir tos. y cscoja la subopcion Columna.
el nuevo formato para esta seccion del
documento. 8. Escriba lo correspondiente para cada

columna e inserte saltos hasta completar
Cohmman _ las tres columnas.
Preevistvecten o i Rty
(w] [w] [m] w m | |
e e e s e 9. Cuando haya terminado las tres, repita
Namero e colrran: Eﬂ e e
ey o - el proceso desde el punto 1 pero esta vez
-
R [CCTm: | para una columna.
o | :
. | | :
¢ Cohmram e g wche
e s oo DeslRie [ i Aoton
o ] [ o Siios b e
W | Béoina
b Marcar el punto en el que termina una pagina y

. Haga un clic en el cuadro con 3 colum- W [ D) comienzaissiguients.

nas de igual ancho. - Columna
J,; Indicar que el texto que sigue al salto de columna
= g comenzara en la siguiente columna.
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15.  Insertar y dar formato a tablas, imagenes, formas, logotipos y otros objetos

Insertar imagenes predisenadas

1. En el grupo de opciones de las [lustraciones, ubicado en la ficha Insertar, podremos hacer
clic en la opcién de Imagenes prediseniadas.

o B D™ el

ge] &
Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico
predisenadas -

llustraciones

2. En el panel de tareas Imagenes predisefiadas, en el cuadro de texto Buscar, se debe escribir
una palabra o frase que describa plenamente la imagen que se desea insertar, o también
se puede escribir todo el nombre del archivo de la imagen.

3. Para acotar la busqueda, siga uno de los procedimientos siguientes:
M Para lograr mejores resultados en la busqueda a una colecciéon de imagenes predisefiadas

especifica, en el cuadro Buscar en, haga clic en la flecha de las opciones y seleccione la
coleccion en la que desea buscar.

En el panel de tarcas Imagenes predisenadas, también puede buscar fotografias, peliculas y
sonidos.

4. Haga clic en Buscar.

5. Enlalista de resultados, haga clic en la imagen predisefiada para insertarla.

Cabe anotar que todo tipo de imagenes podran ser descargadas al computador, o bien se pue-
den instalar de paquetes destinados para tal fin. En algunos de los casos estos procedimientos

tienen costos que se deberan cubrir por actualizacion.
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2. Disefio y configuracion de pagina

Los comandos de configuracion de pagina se agrupan en Configurar pagina en la ficha Vista
previa de impresion.

] Vista preliminar l—
N — ; (i | S = -
0 B 3R g

ir Opciones | Margenes Orientacion Tamafio | Zoom 100%

| =] Ancho de pagina
primir J Configurar pagina [« Zoom

Vea en la siguiente tabla los nombres y las

funciones de los comandos que se muestran F
en la Cinta de opciones. é
Comando Orientacion
Nombre F
Funcion Orientacion
‘ — Puede orientar la pagina de forma vertical
u horizontal.
-:-b--‘,_: ‘ : :
Margenes —
v
Margenes Tamafio
v
Seleccione los tamafios de margenes para el
documento. ~
Tamano

Selecciona un tamafio de papel para el
documento.
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Cambiar el tamano de los margenes

I. Haga clic en Margenes en Configurar pagina de la ficha Vista previa de impresion vy se-
leccione el tamano de los margenes. Seleccione Moderado.




21, Encabezado y pie de pagina

Los encabezados y pies de pagina son areas
de los margenes superior, inferior y laterales
de cada pagina en el documento actual.

Lorem

En estos elementos se pueden insertar texto
o graficos segun sea el diseno del documento
o las preferencias de quien redacta el mismo.
Por ejemplo, se pueden insertar elementos
como textos ilustrativos a determinada com-
pafiia, logos publicitarios o numeraciéon de
pagina si es el caso.

En el caso en el que quiera cambiar el enca-
bezado o el pie de pagina actual, podra en-
contrar en la ficha de Encabezados y pies de
pagina, mas opciones para manipular estos
elementos.

22.  Nimero de pagina

Se puede agregar nimeros de pagina, que
estan asociados con el encabezado y pie de
pagina, tanto en la parte superior como en
la parte inferior del documento. Esta infor-
macion previamente configurada se muestra
de manera atenuada, y no se podra cambiar,
a menos que se dé doble clic en dicha zona
del texto.

Si se desea hacer algin cambio en estos ele-
mentos se debera hacer doble clic en el en-
cabezado o en el pie de pagina y luego se
podran modificar las opciones, a través de la
cinta de opciones, en la parte superior o area
de mends.

Insertar nameros de pagina o numeracion

de paginas del tipo Pagina X de Y

I. En el grupo Encabezado y pie de pagina
de la opcion Insertar, y escoja la opcion
Nutmero de pagina.

=] Encabezado ~

| Pie de pagina ~

=] Nimero de pagina ~
Encabezado y pie de pagina

2. Haga clic en Principio de pagina, Final
de pagina o en Margenes de pagina, de-
pendiendo de donde desee que aparez-
can los numeros de pagina en el docu-
mento.

3. Elja un diseno de nimeros de pagina
en la galeria de disefos. La galeria in-
cluye las opciones Pagina X de Y.

Cambiar el formato de los nimeros de pagina

1. Haga doble clic en la zona de encabe-
zado o pie de pagina, de las paginas del
documento.

2. Haga clic en la opcion Numero de pa-
gina ubicada en la ficha Diseno, y luego
en Formato de numero de pagina.

3. En el cuadro Formato de niimero, haga

clic en un estilo de numeracién y, a con-
tinuacion, en Aceptar.
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Cambiar el tamano y la fuente de los nime-
ros de pagina

1. Primeramente haga doble clic en la
zona del encabezado, en el del pie de
pagina o en la zona de margenes de una
de las paginas del documento.

2. Escoja entre los diferentes modelos el
ntimero de pagina que desee.

3. Escoja uno de los siguiente procedi-
mientos de aqui en adelante:

M Si desea cambiar el tipo de letra o fuen-
te, escojalo en la lista desplegable.

Arial

B En caso de querer aumentar o reducir el
tamano de la letra o fuente, debera:

M Si desea aumentar el tamario de la letra
o texto, puede hacer clic en la opcion de
Agrandar fuente, o bien presionando la
secuencia de teclas CTRL+MAYUS+>.

M Si desea reducir el tamafio de la letra o
texto, puede hacer clic en la opcién de
Encoger fuente, o bien presionando la
secuencia de teclas CTRL+MAYUS+<.

23.  Notas al pié

La colocacion de notas al pie de pagina o
las notas al final son empleadas en los dife-
rentes documentos st desea hacer algin co-
mentario o referirse a un autor en especial.
Se puede utilizar para resaltar texto escri-
to por otras personas, lo cual hace parte de
la documentacion del texto. Si desea crear
una bibliografia, encontrara comandos para

crear y administrar fuentes de informaciéon y
citas y referencias.

Las notas al pie o las notas al final constan
de dos partes y son: el texto correspondiente
a la nota y la marca de referencia de la nota.

=
_td
R ———

H.I ‘I

——————
.
i

1. La primera parte es la marca de referen-
cia de notas al pie y al final, ubicado con
una linea al final del texto.

2. La Linea de separacion que separa a la
nota del documento.

3. El Texto de nota al pie que es lo que dice
la nota en si.

4. El Texto de nota al final que va al final
del documento.

Microsoft Word numera automaticamente
este tipo de modificaciones del documento
que sirven para documentarlo, como lo son
las notas al pie las cuales se presentan en
diversas formas de presentacion. Estos co-
mandos para poder insertarlas y editarlas se
pueden encontrar en la ficha Referencias, en
el grupo Notas al pie.
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@
l

g Insertar nota al final - 2

Ag Siguiente nota al pie ~
Insertar
nota al pie H Mostrar notas

Notas al pie I

..I--.--.....
(w)

1. Permite insertar nota al pie
2. Permite insertar nota al final

3. Selector de cuadro de dialogo de Notas
al pie y notas al final del documento.
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6.31Ejercicios
Ejercicio No 1:

Con base en la informacion y técnicas de la redaccion de documentos, realizar el siguiente
reglamento.

Fuente Times New Roman, tamaiio 10. I

P
Bamanquilla, Enero 1 de 2010

PARA: ALUMNOS QUE UTILIZAN LA SALA DE INFORMATICA

Agui hay tabulacion., Fuente Tahoma, color Azul

DE: SECRETARIA GENERAL.

ASUNTO: GUIA DE APRENDIZAJE. REGLAMENTO DE PRUEBA.

—

Por medio de la presente se le manifiesta a todo el personal que hace uso de la Sala de
Informatica, al igual que al personal que de una manera u otra utiliza estos recursos para fines
Académicos y Administrativos, que se encuentra totalmente prohibido lo siguiente:

|  Eltexto del documento fuente Arial tamario 10. |

1. Entrar e ingerir alimentos en la Sala de Informatica.

2. Hacer ruido en la Sala de Informatica.

3. Bormrar los archivos o carpetas que usted no ha creado.
4. Dejar los equipos encendidos cuando abandona la sala.

La sala cuenta con los siguientes recursos:

| T4BIA De 4fily 3 Col, Fuente Times New Roman, tamaio 12, color Rojo |

6 Computador, Pantalla, Teclado, |1 Equipo fuera de servicio.
Mouse, Impresora.
8 Sillas plasticas. Buen estado.
19 Sillas de madera. Buen estado.
[ Fuente Arial tamajio 10. |

Se?ﬁmdece a todo el personal favor cumplir con los reglamentos y las normas establecidos para la
Sala de Informatica y Laboratorios en general de la Escuela, con el objetivo de evitar contratiempos
o inconvenientes futuros.

Recuerde que la Sala de Informatica es para su uso. Cuidela y asi obtendra magnificos resultados
productivamente hablando.

Fuente Tahoma,

Cordialmente, 1amano 14, Negritay Centrado,
color Azul.

Esériba su Nombre.
Numero de Cédula.
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Ejercicio No 2:

Con base en la informacion y técnicas de la redaccion de documentos, realizar la siguiente
factura cambiaria.

Fuente Arial Narrow, Tam \
16, Negrilla, Cursivay Alineado a la

Centrada, Color Azul. Derecha
NOMBRE DE CONTRATISTA (SU NOMBRE) Fuente
CC. (Escriba su niimero) de Barranquilla. Tahoma.

Tamarno 10.

Bamanquilla, Enero 1 de 2010

FACITURA CAMBIARIA DE COMPRAVENTA No 1001-97.

CLIENTE: EMPRESA DIDACTICA DE APRENDIZAJE LTDA.
CONTRATISTA: NOMBRE DE CONTRATISTA (SU NOMBRE)
Calle 32 No. 20-33 San Carlos.
TA4BILA de 4 Coly 3 Filas Sombra de 20%.
‘/_
CANT DESCRIPCION VALOR VALOR
UNITARIO TOTAL
100 CLAVOS MARCA ACME. 10 1000
20 PINES METALICOS PASADORES. 5 100
35 RESORTES DE ALAMBRE DULCE. 10 350
4 MESAS DE MADERA. 100 400
30 SILLAS PLASTICAS RIMAX. 30 900
/"' [ Tseel
Accesorio
RIS XOOX Calculadora
IVA 16% XXXX pone
I Fuente Times New Roman, tamaiio 10, color R.ojo ;ieler:inar
XXXX o5 valores.
TOTAL Color Rajo.
SON: COLQUE EL VALOR TOTAL EN LETRAS.

OBSERVACIONES..2,

R

|_Fuente Courier, Tamario 8.

1- Por el pago puntual de esta factura, usted gozara de un 20% de descuento.
2- El material serd llevado a su destine (donde usted lo desee), sin costo adicional.

3 s: hay desperfectos en el material despachado se harida el respectivo cambic de la
mercanciz solo si se reporta 10 dizs despues de recibido. 51 no, se perderz lz garantia.

PERTENEZCO A REGIMEN SIMPLIFICADO Y NO ESTOY OBLIGADO A DECLARAR.

e | Fuente Arial

Narrow tam 12, Centrada, Cursiva, Color Azul

NOMBRE DE CONTRATISTA (SU NOMBRE)
CC. (Escriba su nimero) de Barranquilla.
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6.3.2 Sintesis de cierre del tema

Mapa de resumen de la Unidad Il

Definiciéon y usos del procesador de
palabras Microsoft Word y técnicas basicas
Herramientas basicas y estandar de
Microsoft Word, fichas y vistas

Edicion, Formato de Texto y Parrafos
Tablas y sus propiedades

Columnas y sus propiedades

Insertar y dar formato a tablas, imagenes,
formas, logotipos y otros objetos

Disefio y configuracion de pagina
Encabezado

Pié de Pagina

NUimero de pagina

Notas al Pié
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Glosario de términos

Microsoft Word

Software programa procesador de palabras que permite rea-
lizar documentos textuales, permitiéndole insertar objetos y
elementos.

Configuracion de Pagina

Proceso de asignacion de margenes, tipo de documento, tama-
o y orientacioén del mismo.

Margenes

Partes del documento que establecen la distancia entre el bor-
de de la hoja y el area es escritura.

Vista Disefio de Impresion

Es la vista que permite visualizar el documento tal como esta
quedando actualmente.

En esta vista el documento se presenta como una larga pagina

Vista Diseno Web : .
sin saltos (continua)
La vista borrador muestra el formato del texto pero simplifica
el disetio de la pagina, de forma que se puede escribir y modi-
Vista Borrador ficar rapidamente. En la vista no aparecen los limites de pagi-

na, encabezados y pies de pagina, fondos, objetos de dibujo e
imagenes.

Fundaciéon Universitaria del Area Andina




Permite ver al estructura general del documento y realizar ope-
raciones de reestructuracion de texto.

Vista Esquema

Es cualquiera de las caracteristica asignadas a un grupo de ca-
Formatos racteres o un bloque de ellos como colores, formatos, fuentes y
tamanos entre otros.

Conjunto de formatos que se aplican al mismo tiempo lo que

Estilos personallzados agiliza y simplifica el formateo del texto.

Hace referencia a la forma de distribucion del texto entre los

Alineaciones ,
margenes.
. Establece la distancia del parrafo respecto al margen izquierdo
Sangria
o derecho
Son puntos temporales o marcas que el usuario establece, las
Tabulaciones cuales indican el lugar en que se posicionara el cursor al pulsar
la tecla Tab.
> ... Son elementos que sirven para alinear el texto y que facilitan su
Numeracion y vinetas i il
comprension y asimilacion.
WordArt Galeria de estilos de texto que se pueden insertar en los docu-
OraRr mentos de Word, con un aspecto bastante llamativo.
Area de la parte superior de la pagina que se halla reservada
Encabezados pee e

para ese tipo de texto.
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Zona de abajo de la pagina que se utiliza para incluir informa-

Pie de pagina ci6n como numeros de pagina o leyendas
Tahl Son elementos que permiten organizar la informacion en filas
anias y columnas.
Col Son espacios que dividen la informacion en la pantalla usados
oiumnas fuertemente en documento o folletos o periodicos.
Interlinead Distancia entre una linea y otra en un parrafo, por defecto,
fterineaco Word escribe a un Espacio en puntos.
Espaciado Distancia entre un parrafo y otro.
. Primer caracter que sobre sale al inicio del parrafo, es decir, de
Letra capital N
mayor tamafio al resto del texto.
. Texto comprendido entre dos marcas de parrafo, el cual fina-
Parrafo :
liza en un Enter.
. Parte de un documento en la que se establecen determinadas
Seccion

opciones de formato de pagina.
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9. Remision a fuentes complementarias

Se recomienda consultar los siguientes sitios web para ampliar el conocimiento.

com/2010/11/mas-de-word.html

B Glosario de Word | Computer Data Systems. Disponible en: http://blankg.wordpress.
comlword-2010/glosario-de-word-2/

B Word | - WordPress.com - Get a Free Blog Here. Disponible en: http:/literaccion.wor-
dpress.comlbasicalword/

B Microsoft Word 2007: Ficha Insertar de Microsoft Word 2007. Disponible en: http://
vivianamicrosoftword2007.blogspot.com/2011/09/ficha-insertar-de-microsoft-
word-2007.html

B Insertar niimeros de pagina - Word - Office.com. Disponible en: http:/loffice.microsoft.
comles-eslword-helplinsertar-numeros-de-pagina-HP001226513.aspx

B Blog de clases: que es encabezado y pie de pagina. Disponible en: htép:/[funedojorge.
blogspot.com/2011/03/que-es-encabezado-y-pie-d-epajina.html

B Alfredo Meza: Modos de Vista de un Documento de Word. Disponible en: http:/lcho-
lo123-1cinformatica.blogspot.com/2011/02/modos-de-vista-de-un-documento-
de-word.html

B Alixondark666’s Blog - como se desplaza en un documento de. Disponible en: http://
alixondark666.wordpress.com/2009/04/22/como-se-desplaza-en-un-documento-

de-word/

B TECNOLOGI@S DE L@ INFORM@CION: PROCESADORES DE TEXTO. Dis-
ponible en: http:/lwwwticscetis116.blogspot.com/2011/12/procesadores-de-texto.
html

B Agregar o eliminar WordArt - Word - Office.com. Disponible en: hétp:/loffice.micro-
soft.comles-eslword-helplagregar-o-eliminar-wordart-HP010079386.aspx

B Cambiar el aspecto de los cambios realizados y comentarios. Disponible en: http:/loffi-

ce.microsoft.comles-mx/word-help/cambiar-el-aspecto-de-los-cambios-realiza-
dos-y-comentarios-HP005189829.aspx
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Manual basico e intermedio de Word 97 - Monografias.com. Disponible en: http:/lwww.
monografias.comltrabajos/word972/word972.shtml

Insertar una fotografi—a o imagen predisenada - Word. Disponible en: http:/loffice.mi-
crosoft.comles-mxlword-helplinsertar-una-fotografia-o-imagen-predisenada-
HA010097036.aspx

Microsoft Word 2007. Disponible en: http:l/lvivianamicrosoftword2007.blogspot.
com/

Agregar o eliminar WordArt - Outlook - Office.com. Disponible en: hitp:lloffice.micro-
soft.comlca-esloutlook-helplagregar-o-eliminar-wordart-HP010079386.aspx

Plantillas - Monografias.com. Disponible en: hitp:/lwww.monografias.comltraba-
jos3tlword-plantillas/word-plantillas.shtml

Alixondark666’s Blog - como se selecciona un texto en Word. Disponible en: hitp:/lalixon-
dark666.wordpress.com/2009/04/22/como-se-selecciona-un-texto-en-word/

EDUDASBLOG. Disponible en: http:lledudasblog.blogspot.com/

EXPLICAR CUATRO FORMAS DE VER LOS DOCUMENTOS, PARA QUE ES.
Disponible en: http:/ljasbleidy.wordpress.com/2009/08/26/7-explicar-cuatro-for-
mas-de-ver-los-documentos-para-que-es-la-funcion-ver-varios-documentos-a-
la-vez/

[nsertar o eliminar una nota al pie o una nota al final. Disponible en: http:/loffice.ma-
crosoft.comles-ar/word-helplinsertar-o-eliminar-una-nota-al-pie-o-una-nota-al-

Sinal-HP001226522.aspx

Insertar encabezados y pies de pagina - Word - Office.com. Disponible en: http://offi-
ce.microsoft.comles-es/word-helplinsertar-encabezados-y-pies-de-pagina-

HP001226486.aspx

[nsertar o eliminar una nota al pie o una nota al final. Disponible en: http:/loffice.ma-
crosoft.comles-eslword-helplinsertar-o-eliminar-una-nota-al-pie-o-una-nota-al-

Sinal-HP001226522.aspx
B Listas simples - Vifietas, numeros y listas - Office.com. Disponible en: http:/loffi-
ce.microsoft.comles-es/word-helplvinetas-numeros-y-listas-RZ010216185.

aspx?’section=2

B Modificar un comentario - Word - Office.com. Disponible en: http:/loffice.microsoft.
comles-es/word-help/modificar-un-comentario-HP003082371.aspx
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B Minimizar la cinta de opciones - Excel - Office.com. Disponible en: http:/loffice.micro-
soft.comles-mxlexcel-help/minimizar-la-cinta-de-opciones-HA010166329.aspx

B Minimizar la cinta de opciones - Word - Office.com. Disponible en: http:/loffice.micro-
soft.comles-hnlword-help/minimazar-la-cinta-de-opciones-HA010166329.aspx
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UNIDAD

Las hojas de calculo u hojas electronicas de calculo son herramientas de com-
puto constituidas en planillas de hojas, las cuales permiten el procesamiento
de informacién numérica, a través de celdas y formulas predisefiadas. Estas,
permiten realizar todo tipo de calculos aritméticos, financieros, estadisticos, pro-
yecclones entre otros.

Otra de las ventajas de las hojas electronicas de calculo es que cuando se digita
la informacion, ésta automaticamente calcula los resultados, y cuando se modi-
fica la informacion inicial, se recalcula los nuevos resultados.

También, las hojas electronicas de calculo nos permiten graficar la informacion
almacenada en ella, y de esta manera podemos ver como se comporta, grafica-
mente, los datos en determinados rangos. De igual manera se pueden insertar
elementos como imagenes, Word Art, Smart Art y formulas creadas por el usua-
rio.

Otra de las funciones poderosas de las hojas electronicas de calculo es que, pue-
den procesar informaciéon almacenada en otras hojas; es decir, que pueden ex-
traer informacién de lugares ajenos al libro actual donde se encuentran, y si
cambio la otra informacién almacenada remotamente, cambiara la hoja actual.
Entre las facilidades que brinda este programa son:

@ Presentar un gran area de trabajo

@ Formatear planillas de datos (alineamientos, tipos de letras, colores, etc.)
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@ Validar informacion segin formatos especificos

® Confeccionar graficos con datos provenientes de otras hojas

® Manejar tablas y ordenar su informacion

B Insertar objetos de otras aplicaciones de la familia Microsoft

W Importar Datos de otras locaciones y crear cuadros consolidados
W Corregir ortograficamente la informaciéon almacenada

® Visualizar previamente la impresion de una planilla

® Imprimir la planilla de calculo

Bienvenido a esta unidad.




Metodologia

El estudiante encontrara en el inicio toda la informacién sobre el moédulo, que le permite abor-
darlo y comprender su dinamica de funcionamiento.

En esta parte encontramos: Ficha técnica del modulo, carta de bienvenida, calendario de activi-
dades, criterios de evaluacién, mapa del modulo, video de introduccion, glosario Y bibliografia.

Para cada unidad el estudiante cuenta con un texto que se conoce como guia de actividades,
el cual semana a semana le informa qué actividades tiene para la semana y qué debe hacer.
Asimismo le informa las actividades calificables en su modulo. En dicho texto se incluyen los
objetivos de aprendizaje de la unidad.

Para cada semana el estudiante tiene una serie de lecturas. El texto guia del modulo es la cartilla,
consiste en un documento que el autor elabora especialmente para el moédulo. Va acompanado
de lecturas complementarias si el tema lo requiere, dichas lecturas son anexadas por el autor.

De igual manera encontrard unos objetos virtuales de aprendizaje que se deben estudiar, los
cuales tienen la finalidad de brindar de manera mas amigable y didactica, informacion relevan-
te del curso.
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Calculos

Permiten realizar

Sumas

Mapa conceptual

Hojas
Electronicas de
Calculo

Pueden
funcionar
como

Bases de Datos

Simplifican
las

Permiten
sistematizar Tareas

Mediante

Nomina Técnicas

Promedios

Boletines

Documentos

Graficos

Facturas

Analisis

Analisis

Arqueos

Estadisticas

Inventarios
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Objetivo general

El estudio de esta unidad permitira al estudiante determinar la utilidad del trabajo con la hoja
electrénica de calculo Microsoft Excel, al tiempo que podra realizar toda clase de computos
con la informacion, hasta su proceso de graficacion, observando las caracteristicas de calidad y
presentaciéon que ofrece el paquete a utilizar.

Los objetivos de esta unidad son:

B Reconocer las herramientas bésicas de la hoja de calculo Microsoft Excel, y el entorno
general de trabajo.

B Saber representar tablas y graficos contenidos en libros y sus propiedades.

B Reconocer vy utilizar las funciones definidas por el usuario, de la Hoja de Cidlculo Microsoft
Excel, en la solucion de casos problémicos reales.

B Identificar la solucion en situaciones de casos problémicos aplicando las referencias rela-
tivas y absolutas.

B Aplica las diferentes férmulas y funciones bésicas para procesar informaciéon numérica,
formateandola en sus diversas opciones y propiedades.

B Grafica la informacién almacenada en las Hojas de Calculo y la formatea para impresion.
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Desarrollo tematico

Componente Motivacional.

El estudio del procesamiento de textos es de suma importancia, toda vez que los diferentes tra-
bajos escritos estan siendo redactados, utilizando el paquete Microsoft Office.

En esta unidad, vamos a observar el tratamiento de la informacion escrita desde la redaccion,

pasando por la modificacién de sus caracteres y alineaciones, hasta la configuracion del docu-
mento final.

Recomendaciones académicas.

Para el correcto desarrollo de la presente cartilla, observe las siguientes recomendaciones:
B Establezca un tiempo de estudio fijo para las lecturas

B Cuando inicie una lectura trate de terminarla

B Actualice su computador con los plugs necesarios para observar los contenidos

B Realice las actividades propuestas en la unidad

B Cuando tenga alguna duda deje su mensaje en el foro correspondiente
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Desarrollo de cada una de las unidades teméticas.

1. Componentes de la pantalla de microsoft excel y operaciones basicas

Cuando ingresamos a la Hoja de Calculo
Microsoft Excel nos aparece en la pantalla
una grilla o cuadricula, la cual presentan los
encabezados de las columnas, y en la parte
izquierda se encuentran los nimeros de las
celdas.

Esta area se conoce como celdas de trabajo,
las cuales son la interseccion entre las filas y
las columnas. La sintaxis de su presentacion
sera por ejemplo: D1, B23, G15, etc. En
estas celdas podemos almacenar: un nime-
ro, un texto o una férmula. La planilla esta
compuesta por 256 columnas y 16384 filas.

B

e eee e faaes e e T e

z‘ AN TeE » Bemes
’ .

3 ..

El area de trabajo se conoce como hojas de
un libro de trabajo, y este libro es almacena-
do en un archivo con la extension .xls. En la
imagen anterior se muestra que la celda acti-
va tiene un borde mas grueso que las demas,
y se constituye en la celda donde aparecera
la formula o el dato a escribir.

La hoja, generalmente presenta una grilla
en gris claro, la cual indica las separaciones
entre las celdas de la hoja, permitiendo de-
terminar los rangos y celdas donde ira alma-

cenada la informacion.
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Movimientos en la planilla

Ira
Ira:
Referencia:
e m m

Los movimientos en el entorno de trabajo de la hoja electronica de calculo se pueden hacer me-
diante la pulsacion de las teclas de cursor, y mediante las teclas de avance y retroceso de pagina.

Una forma mas rapida es presionando la tecla F5, surge este cuadro de didlogo y anotamos la

celda a la que deseamos llegar.

El Men( de Comandos

e

Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Complementos
= M . — — .

El menta de comandos es el area del entorno de la hoja electrénica de calculo, la cual presenta
las diferentes opciones que permiten modificar o editar los contenidos que estamos trabajando.
Entre éstas opciones tenemos operaciones con archivos, disefio de la pagina, inserciéon de todo

tipo de objetos, formulas y funciones para optimizar el proceso.
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Solapa Inicio
| Inikio | eter  Omeflodepigine  Formulss  Daster  Reviear  Vists m“ c@=9
* BT . . =
B sl e E=_ iR BEBIERLY A R
ol s Q- A EE R BE® Slcomnuyentr $ - % 0 W < ot fommte. Rt 4 - - e o - St s s
Petapape.. s Fuente i Anesiion i Numers “ tstoos Coicas Preced |

En esta solapa del menti encontramos los botones que nos permiten realizar las operaciones de
formateo de texto, alineaciéon y manipulacion de las filas y columnas. Encontramos entre otras
opciones el color de la fuente, el tamafo de la misma, la combinacién de celdas y la justificacion
del texto en ellas.

Solapa Insertar

En la solapa de insertar encontramos las opciones de insercion de objetos que me permiten
documentar la informacion contenida en la hoja electronica de céalculo, como lo son las tablas,
imagenes, autoformas, elementos artisticos como WordArt y SmartArt, entre otros.

De igual manera encontramos la insercion de graficos y sus variados tipos, las opciones de éstos
y sus propiedades. También encontramos la insercién de objetos como ecuaciones, y objetos
insertables de otras aplicaciones instaladas en el computador como puede ser imagenes de otros
formatos, imagenes animadas, expresiones aritméticas entre otras.

Solapa Disefio de Pagina

Revitar
EEe. 0 B8 0 R S@& Foil ovoe B &R
'c?n m'”. Mb..monu!nhlu.nh Ana-.h:n Omm Roas wx : 0 n m.mMﬁn?--p-mu G
Temas i . Orgenczar

En la solapa disefio de pagina encontramos las opciones para modificar los margenes, la orien-
tacion del documento, si lo deseamos horizontal o vertical, el tamafio de la pagina, y los saltos
de paginas st deseamos colocarlos en un momento dado. También encontramos las opciones
de modificacién de ancho y alto de fila, y las opciones que muestran y ocultan las lineas de la
cuadricula, asi como los encabezados y el pie de pagina.
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Solapa Formulas

Inkio  aetsr  Dmeflodepigine | formulss  Dater  Revitar  Vista  POF a@=2
X Autosems « [ Lgians + [ Buseueda y seferenca « 0 Asignar nomitee + Lon Rastrens peecedentes B Mertar formun a 3
B recentes = (A Tewo ¢ D Mateminian y Ingomsmatia S O en b b - oCERartrest dependentes Y Compronacen de emmmes * "
Indertar Admniitsdor Vertane w.-a
tuncon (B2 Pnancens + [y fechay hom + [ Mis fencisnes + e nombees B9 Crear nvde ta wiecoidn 7, Quitar flechas ~ & o tormats Iipectn ¢l cliowio *
Eibhoteca de funciones | Nombres seteuoor Awsoria g 1ormutas Cllcwto

En ésta solapa encontramos las opciones para insertar las formulas y funciones, agrupadas por
categorias. De igual manera, encontramos la administracion de nombres que podemos asignar-
le a los rangos y celdas, para optimizar el proceso de céalculo en el area de trabajo.

Solapa Datos

Traertar
RRRB B X BT EHEER W EITT

\ todo> % Eotar vinculos columnas de Sstos ~ Yo -

En este espacio podemos encontrar todas las diferentes opciones para insertar datos desde otras
aplicaciones como las bases de datos de Access, al tiempo que podemos ordenar la informacion
de manera ascendente o descendente. También se puede filtrar la informacion para hacer mas
precisa la busqueda y presentacion de informaciéon. De igual manera, encontramos las opcio-
nes de validacion de datos tipo lista, consolidacion y andlisis de datos.

Solapa Revisar

Inie Deedo de phging [
— c T - @ Mertrar v oruitar con ot ."."" compant e
A mEmwl @@ P
G l R " St s mﬂcn-«-—..
Reviuon Iaomy Cambeos

En la solapa de revisar encontramos las opciones de revision ortografica, asignacion de refe-
rencias y la administraciéon de los comentarios en la hoja de calculo. También encontramos
la proteccion de las hojas de datos y del libro inclusive. Esta proteccion se realiza mediante la
asignacion de contrasefias, las cuales permiten establecer niveles de seguridad con la informa-
ci6n almacenada.
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Solapa Vista

Eu’uﬁﬂ—-wi—un—

sertsr  Owehodepigma  Férmulss  Ostos  Reviesr  Vista | POF o 0 o @ !
R () W verson o @ Regls B Sere 6o b q u [ﬁ @ 5 Somde 1) ver a0 panalelo a =
VAL 19908 personseaden = = Oamer | 1] Oesplazamiento tineréeuce .
L e paoma £ Pontata compiets | T8 tiness o¢ cunaricuta () Movios . Fom o) Skt T 2 Mostine | 30 Restablecer posicén selaventans | Cosmtaae. vetents= |
Vistas de o Mastrar | Zoom Ventana Moo

Encontramos en esta solapa las opciones de vista del libro, o lo que se conoce como visuali-
zacion en pantalla. Podremos ver los limites del texto, los margenes y como esta quedando el
documento para impresion; las lineas de division del libro se podrian ocultar en este espacio y la
forma de acercar y alejar el documento; lo que se conoce como Zoom. También encontramos
la organizacién del documento, en la medida en la que tengamos varias hojas abiertas al tiem-
po, podremos organizarlas en mosaico vertical y horizontal.

Las paletas portatiles

Calibi ~ 11~ A" A" S o 0 53§
NAXAED-A-_ -84 2%7

& Corar
43 Coplar
4 Opciones de pegado:

Pegado especial..
. . Insertar...
Esta paleta nos muestra los colores disponi- Ehmiger
bles que 'podemos utlhiz,ar, y no solamer_1te Borrar contenido
colores, sino que también presentan opcio-
A »
nes de bordes, tramas y efectos que nos ayu- i
Ordenar »

dan a hacer mucho mas amigable la presen-

tacion de los datos. Ingertar comentanio

-
&' Formato de celdas...

Elegar ge la lista desplegable...
Definir pombre...
El Mendi Contextual & Hipervinculo...
Como menu contextual se conoce a la pan-
talla que surge como consecuencia de pulsar Para mostrar el ment contextual de la celda
el clic derecho en la hoja de calculo, y nos realizamos lo siguiente:
permite observar diversos comandos dispo-
nibles en el area de la pulsacion; entre otros 1. Ubicarse en la celda donde descamos
tenemos el poder copiar, cortar y pegar las realizar la operacion.
celdas, la insercion de filas y columnas asi
como la eliminacién de las mismas, entre 2. Pulsar el Boton derecho del mouse sobre

otras opciones. la celda.
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Hojas del Libro Actual

Esta zona contiene las hojas del libro actual,
el movimiento entre ellas el icono de crea-
ci6n de una nueva hoja de trabajo

Loom

Es la zona donde se puede acercar o alejar
la hoja de trabajo actual. También puede
configurarse a través del mena ver. Por lo
general se encuentra en 100%

Barras de desplazamiento

4 Il [

Estos elementos nos permiten navegar o vi-
sualizar la parte del documento que no se
puede presentar en pantalla. Accedemos a
ésta opcion haciendo clic en el triangulo co-
rrespondiente.

Cambio de color de la solapa de Libro

Insertar...
G Etiminar
Cambiar nombre
Mover o copiar... Colores del tema
& ver codigo H EEEREEN
&) Proteger hoja... = ;
R || IT111T
ol Colores estindar
it EE. SEEEEE
Seleccionar todas las hojas D Sin color
'3 Mis colores...

Podemos cambiar el color de la solapa del
libro, haciendo clic derecho sobre la misma,
y escogiendo la opcion color.

Cambiar el nombre de la hoja

Insertar...

£ Eliminar
{ Cambiar nombre

Mover o copiar...

Ver codigo

£4a

Proteger hoja...

Color de etiqueta

Seleccionar todas las |

Hojal . Hoja2 . Hoja3 . vJ

Para cambiar el nombre a la hoja de traba-
jo, la cual viene por defecto (Hojal), se hace
clic derecho en la solapa de la carpeta, y se
escoge Cambiar nombre. Luego se escribe

el nuevo nombre y se da Enter.
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Ayuda al Usuario Para este caso se debera posicionar el pun-
tero del mouse o la celda activa en el espa-

@ Ayuda de Excel By =) cio donde se desee insertar las celdas. Una
PO BAe e q vez pulsado el clic derecho, éste preguntara
2 cuantas celdas deseo insertar.
Excel Ayuda y procedimientos
Examinar Excel Ayuda inica fil
. o i Insertar una dnica fila
*  Activar Excel * Obtener ayuda
* Personalizar * Conversion y
compatibilidad de archivos
*  Admunistrar archivos * Hops de chiculo
* Gréficos * Colaborar en datos de hoja
de trabajo
* Formato condicional * Filtrar y ordenar
* Formulanios y ¢ | * Fé
* Referencia de funciones * Analzar datos i

La ayuda se invoca pulsando la tecla F1, la
cual permitira la visualizacion de una pan-
talla en la que podremos acceder a los dife-
rentes niveles de ayuda que presenta la hoja
electronica de calculo. Estos niveles se en-
cuentran separados por categorias que ha-
cen mas facil la busqueda de la informacion.

Para insertar una tnica fila debo ubicar el
cursor debajo de la posicion donde se desea
insertar. Esto harad que la nueva fila aparezca
justamente arriba de ésta posicion.

11 Operaciones sobre filas y columnas

1. Para insertar filas o columnas debemos hacer, se- Insertar varias filas

gan sea el caso:

Insertar nuevas celdas en blanco

" "

: Insertar celdas

| | Insertar
() Desplazar las celdas hadia la derecha

Para insertar varias filas debes seleccionarlas
debajo de la posicion donde apareceran.

sl [s]e|e]]a|a]= ]
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Insertar una tinica columna

Par insertar una columna debes hacer clic a
la derecha de la posiciéon donde aparecera la
columna insertada.

Insertar varias columnas

Para este proceso deberas seleccionar las co-
lumnas a la derecha de donde apareceran las
columnas nuevas.

2. Escoger en el men Insertar, la opcion de Celdas,
Filas o Columnas.

3. Al momento de hacer la insercion o eliminacion
de celdas preguntara el sentido en el que se despla-
zan las celdas adyacentes; si hacia arriba o hacia la
izquierda.

1.2. Operaciones de formato

Por medio de las operaciones de formato de
datos o celdas, podemos configurar los deci-
males y tipos de datos que se estén mostran-
do, ya sea de moneda, especiales, entre otros.
Veamos los diferentes tipos de formatos que
existen.

NOTA: Para aplicar algunos de los siguientes formatos
debemos tener seleccionado la celda o celdas que de-
seamos formatear.

Formatos de nimeros: Podemos colocar un for-
mato especifico a las celdas.

Pl I RSt
-lmaollnumv Diseflo depigina  Fomulas  Datos  Revisar  Vista

B..
Pegar

Calibri

| Portapapeles 1 Fuente fa Alineacion fa Nimero

PRESUPUESTO DE GASTOS - M

g |N&8-|@- QA-EFIFEN G-%m ’083(

Colocar decimales: Permite colocar los decima-
les y la separacion de miles.

Hora 7] e separadir de mies ()
Fracodn Mimeros negativos:

Parale e do '

moneda y contabided,

genersl, Para dar formato & vakores monetaros uthce formatos de

) (o)
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Tipos de alineacion de los caracteres en las celdas:

Podemos alinear tanto horizontal como ver-

tical, dentro de la celda.

Formato de celdas
O N e
Ainescién del texto 2
torizontal: £ estio de horde sslecaonado pusde aphcarse al hacer e en alguna de los preestableados, en of
[cenra E— dagyama de de arba.
yerteal: (] =
s
[7) Destrtnico pustificado
Control del texto.
B o e G (e ]
7] Combiner ceidas
De derecha & rquerda .
st Establecer rellenos a las celdas: Esta opcién no
permite colocar colores o rellenos a las cel-
das para dar un toque mas personal.
Formato de celdas TV i |
Nimero | Alneacdn | Fuente [ Bordes |[Rete | | proteger |
Color de fondo: Color de Trama:
: B s ) [__mwmiss o]
Propiedades de la fuente de las celdas y tamafio: Por SLECTTETTE R
OREEOBED0E0O0
, . . OEENEEOEEDS
este ment podemos cambiar el tipo de fuen- e .

te, tamano, colocarle efectos como subraya- mEnonmmERE
’ ’ ot dereero.. | [ wiscokes...

do, color al texto, superindice y subindice,

entre otros.
[ozopmr, ] [,
[ L R —_—— Proteccion de las celdas: Mediante esta opcion
- e podemos proteger el ingreso de datos en las
o | celdas, cuando el libro se encuentre protegi-
prefrelly do. Se hace para mantener la integridad de
o : — los datos
=5 ] —-TE] £ '
m — Formato de celdas =)
Psbe i — R —| I
9] Bogueads
1l gada
Esta es una fuente TrueType. fuente ! la pantal. No se pueden bloquear u oaultar celdas a menos que I hopa de cilaulo esté protegda (ficha Revisar,
orupo Cambios, botdn Proteger hoja).
(cemie ] [[caner ]

Bordes de la celda y tipos de bordes: Esta opcién

nos permite colocar bordes al texto, tipo de

borde y color al mismo.

|
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2.. Formulas y funciones

Mediante las féormulas y funciones podemos realizar los diferentes procesos aritméticos en las
hojas electronicas de calculo. Estas se encuentran agrupadas por categorias.

O selecdonar una categoria: Usadas redentemente
. . Finandera A
Selecdonar una fundién: Fecha y hora
(A 2 =mticas y rigonoméricas  — g
|SI Estadisticas
SUMAR.SI Busqueda y referencia
CONTAR.SI Base de datos
SUMA Texto =
CONTAR Logica
PROMEDIO Informacion
. . Ingenieria [
MAX(nimerol;numero2;{~ 3
Devuelve el valor méximo de | Compatibilidad ™ §logi
texto.

Cabe anotar que para poder insertar una funciéon debemos anteponer el signo igual (=)

Signo =

} Paréntesis de apertura y

=SUMAEB4:B6;D4:D6

» Argument

Nombre de la funcién
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2. Suma

Si se utiliza la funcion SUMA, solamente se tendria que insertar en la celda donde se quiere
el resultado y es aqui donde se puede aprecia la ventaja de utilizar la funcién. Para el siguiente
caso, observamos que se suman los valores de las columnas D y F, desde las filas 4 hasta la 22.
El rango en este caso es doble (D4:D22) y (F4:F22). La féormula en este caso sumara los dos
valores totales en uno solo.

Sintaxis: =SUMA(Numerol; Namero2)

Suma t0dos los nimeros en un rango de celdas.

Mimerol: nimero Linimero2;... son de 12 255 nimeros que se desed sumar. Los
valores 16008 v o bexto s omiten en las celdas, incuso o estin escritos
COMO argumentos.

I-m.l

Dénde:

Nuamerol, Namero2: Pueden ser valores, celdas o rangos.

Para el caso de insertar la funcién suma, podemos seguir el siguiente procedimiento:
*  Ubicar el cursor en la celda donde se quiere introducir la funcién.

* Seleccionar de la barra de ment Insertar y elegir la opcién funciéon o clic al botéon de la
barra de herramientas.




* Aparecera la siguiente caja de dialogo.

* En el recuadro Categoria de la funcion elegir a qué categoria pertenece la funcion. Si no se
sabe elegir Todas.

* En el recuadro Nombre de la funcion elegir la funcién correspondiente. Observar, confor-
me se selecciona una funcion, en la parte inferior aparece los distintos argumentos y una

breve descripcion de ésta.

*  Clic sobre el boton Aceptar.

2.2. Contar

El conteo de datos permite saber cudles celdas tienen valores, y es usada fuertemente cuando
no tenemos clara la vision total de la hoja de calculo (muchos datos que se salen a otras hojas).

Sintaxis: =contar(valorl, valor2)

Cuenta ol nimero de celdas de un rango que contienen nimeros.

Valorl: valor valor2;,.. son de 18 255 argumentos que pueden contener o hacer
referenca a dstintos Spos de datos, pero sGlo se cuentan los nimeros,

[ Acepter | | Conceler |

Doénde:

Valorl, Valor2: Puede ser un valor o un rango a contar

© Fundadtn Universitariadel Area Andina /1]



2.3. Promedio

El promedio de valores es establecer una media entre ellos, es decir que primero los sumariamos
y luego dividiriamos entre el nimero de ellos. Para evitar hacer dos operaciones, Microsoft

Excel provee de la funcion promedio y se utiliza asi:

Sintaxis: =Promedio(Numerol; Namero2)

Mdmmmaumummummmo
referencias que contengan nimeros.

Mimerol: nimerol;ndmero2;... son entre 1y 255 argumentos numéricos de los que se
desea obtener o promedio.

* En el recuadro Nimerol o nombre del argumento segin la funcién, hay que indicar el

primer argumento que generalmente sera una celda o rango de celdas (por ejem-
plo A1:B4). Para ello, hacer clic sobre el boton para que el cuadro se haga mas
pequeno, se pueda ver toda la hoja de célculo y poder seleccionar el rango de

celdas como primer argumento.
* Pulsar la tecla ENTER para volver a la caja de dialogo.

*  Clic sobre el boton Aceptar.
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2.4. MAX, MIN

Estas dos funciones actian de manera parecida, ya que permiten mostrar el valor mayor y el
valor menor dentro de un rango de datos, asi si se desea saber cudles son estos dos valores, po-
dremos aplicarla siguiendo la sintaxis:

Sintaxis: =max(rango)

Sintaxis: =min(rango)

= 1
Devuelve el valor maximo de una lista de valores. Omite los valores iogicos y o texto.

Nimerol: nimerol;nimero2;... son de 1a 255 nimeros, celdas vadas, valores logicos
© nimeros en forma de texto para los auales desea encontrar &l mdximo.

L ] (e ]

Considere lo siguiente:

* Los argumentos pueden ser nimeros, o nombres, matrices o referencias que contengan
nameros.

* Se tienen en cuenta los valores logicos y las representaciones textuales de niimeros escritos
directamente en la lista de argumentos.

* Si el argumento es una matriz o

una referencia, solo se utilizaran M‘" M “MIN(D4:0L1)

los ntimeros contenidos en la ma-  SH-—# 2 c | 2 Tl
triz o en la referencia. Se pasaran  ,
por alto las celdas Vacias, los valo- 3 |Codigo Cantidad | Precio unitario Precio total
res logicos o el texto contenidos en 1 [a25 s 220 5750
. . S5 a6 2 210 420
la matriz o en la referencia. B ; e s
7 |a28 36 180 6480
* Si el argumento no contiene na- -8/32 30 200 15000
. d 1 0 9 |a30 20 270 5400
meros, max o min devuelve 0. W s oo 000
11 a32 2 320 7360
*  Los argumentos que sean valores de 22 o
.13 Cantidad maxima 15000
error o texto que no se pueda traducir 35 Contidad minima

a nameros provocan €errores.
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2.5. CONDICIONAL SI, CONTAR.SI 'Y SUMARSI
Funcién S

Los condicionales devuelve un valor si, el argumento es VERDADERO vy otro valor, si el argu-

mento a evaluar es FALSO.

Sintaxis: = SI(prueba_logica; valor_si_verdadero; Valor_si_falso)

W:ﬂnuu&mwﬂ&ywmwlewmw'm*sem
como FALSO.

Pruecba_légica :&*ﬁvﬁ'owmmm“mo

Resultado de la formula =

Avuda sobre esta funién |_Aceptar | | Concelor |

Doénde:

* LaPrueba_logica es cualquier valor o expresion que pueda evaluarse como VERDADERO
o FALSO.

» El Valor_si_verdadero es el valor que se devolvera si prueba_logica es VERDADERO.

* El Valor_si_falso es el valor que se devolvera si prueba_logica es FALSO.
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Funcion CONTAR.SI

Esta funcion permite realizar determinados céalculos, con base en el cumplimiento de un criterio
establecido.

Sintaxis: =CONTAR.SI(rango, criterio)

-referencb
] = cualquiera

| Cuenta las celdas en el rango que coindden con la condiadn dada.
Rango es e rango del que se desea contar el nimero de celdas que no estdn en

M[—L-J

Doénde:

* Rango es el rango de celdas en el que desea contar las celdas que cumplen un criterio de-

terminado.

* Criterio es un numero, una fecha o una expresion que determina si se desea contar una

celda determinada en el rango.
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Funcién SUMARSI

Esta funcién permite la suma de elementos contenidos en rangos, con el previo cumplimiento
de un criterio establecido por el usuario.

Sintaxis: =SUMAR.SI(Rango;Criterio;Rango_suma)

' :
)
SUMAR..ST
Rango | = referenca
Criterio E] = cualquiera
Rango_suma (%] = referencia

Suma las celdas que cumplen determinado criterio o condicdn.
Rango es el rango de celdas que desea evaluar,

Resultado de la férmula =
Ayuda sobre esta funcién |_Aceptar | | Cancelar

Donde:

rango Obligatorio. El rango de celdas que se desea evaluar segun los criterios especificados.
Las celdas de cada rango deben ser nimeros, nombres, matrices o referencias que contengan
numeros. Los valores en blanco y los de texto no se tienen en cuenta.

criterios Obligatorios. El criterio en forma de niimero, expresion o texto, que determina las
celdas que se van a sumar. Por ejemplo, los criterios pueden expresarse como 32, “>32”, B5,

32, “32”, “manzanas” u HOY)).

Rango_suma: Es el rango que sera sumado si se cumple el criterio

_ Fundacién Universitaria del Area Andina



Relacionado con la informacion de la planilla de consumos de servicios publicos (agua), contes-
tar las preguntas del taller.

A B c D E F G H | J K

1 EMPRESA DE ACUEDUCTO DE BARRANQUILLA
2 EVALUACION PARCIAL DE INFORMATICA Il
3 INFORMATICA. Modulo EXCEL.
4 ANALISIS DE POLIZAS
5
s SERVICIO Contratista [ BQ | BAR | GLP | PC | POL | SBL | SGR | soL | sw
7 Atencion al Cliente GPR 2 1 2 1 2 1 4 1 1
8 Atencion al Cliente Incat 3 3 2 2 2 1 3 1 1
9 Centro de Operaciones Incat 2 4 3 3 3 1 4 2 1
10 Atencion al Cliente Sunset 4 3 2 3 2 2 5 3 2
1 Micromedicion GPR 3 2 1 2 1 3 4 2 1
12 Facturacion Incat 3 3 2 2 2 1 3 1 1
13 Micromedicion Barsion 2 2 3 3 3 1 4 2 1
14 Centro de Operaciones GPR 4 3 2 3 2 2 5 3 2
15 Centro de Operaciones Barsion 3 3 2 2 2 1 3 1 1
16 Facturacion Barsion 2 4 3 3 3 1 4 2 1
17 Micromedicion Sunset 4 3 2 3 2 2 5 3 2
18 Facturacion Sunset 1 3 2 1 2 2 2 2 2
19 Centro de Operaciones Sunset 2 4 1 1 2 1 2 2 1
20 Facturacion GPR 3 1 2 2 2 3 4 3 1
21 Atencion al Cliente Barsion 2 3 1 3 3 2 3 3 2
22 Micromedicion GPR 2 1 2 3 3 1 2 2 <
23 TOTAL 42 | 45 | 32 | 37 | 36 | 25 | 57 | 33 | 24
24
25 CONVENCIONES TALLER A DESARROLLAR

26 |BQ Barranquilla 1 ;Cuantos servicios realizados en total (Suma.si) de Micromedicion y
27 BAR Baranoa Facturacion se realizaron en Sabana Grande?
28 GLP Galapa =
29 PC Puerto Colombia
30 SBL Sabana Larga 2 ;Cuantos servicios realizados en total (Suma.si) de Centro de Operaciones,
31 SGR Sabana Grande en Barranquilla,Baranoa y Galapa?
32 |SOL Soledad =
33 |SW Sur Occidente
34 DDia 3 ;Cuantos servicios de Atencion al Cliente (Suma.si) se realizaron en total en
35 N Nohe Soledad y Sur Occidente?
35 =

37 Nota
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Con la informacién de los titulos de obras bibliograficas, contestar los interrogantes de conteos

y sumas condicionales.

8 [ B | = D E
1 ACTIVIDAD DE cONTEO Y SUMA CONDICIONAL
2
3 OBJETIVO
4 LUhilizar las formulas condicionales = Sumar. Sil .. )y =Contar. Si( .. )
5
3 Ing. Harold Alvarez Campos.
2 TITULO AUTOR EDITOR |CAN| PRECIO
8 Aprender a morir Alan Pease Hotkins Amat 1 9.900
9 Evocacion de una sombra Alan Pease Hotkins Ariel 1 44.900
10 Como ser la esposa casi perfecta |Luis Diez Picazo Mc Graw Hill 1 61.000
11 Yos.a. Amyg Hall Thomsom 1 63.300
12  Aprender a vivir Alan Pease Hotkins Thomsom 1 66.700
13 25 errores que cometen los padres | Alan Pease Hotkins Thomsom 1 84.000
14 La felicidad Hollis Martin Prentice Hall 1 84.000
15 El arte de negociar y persuadir Hollis Martin Amat 1 103.500
1€ El dominio de la vida Alan Pease Hotkins Ariel 2 36.800
17 Esto no es vida Amy Hall Mc Graw Hill 2 47.200
18  Aprender a vivir Hollis Martin Thomsom 2 49.000
19 |Yo s.a. Alan Pease Hotkins !| Thomsom 2 58.900
20 El cerebro sintiente Hollis Martin Amat 2 66.700
21 Como encontrar tu media naranja |Hollis Martin Amat 6 9.900
22 Como encontrar tu media naranja |Hollis Martin Amat 6 48.200
23 Como ser la esposa casi perfecta |Luis Diez Picazo Mc Graw Hill 7 9.900
24 Chistes cortos Hollis Martin Amat 7 50.600
25 La felicidad Luis Diez Picazo Prentice Hall 7 59.000
26 Yo s.a. Amy Hall Thomsom 7 75.900
27 El arte de negociar y persuadir Hollis Martin Mc Graw Hill 7 79.500
28 Yo s.a. Hollis Martin Prentice Hall 7 97.600
29 Yo s.a. Luis Diez Picazo Prentice Hall 8 70.000
30 EIl arte de negociar y persuadir Alan Pease Hotkins Amat 9 62.900
31 25 errores que cometen los padres | Hollis Martin Thomsom 10 12.500
32 La felicidad Luis Diez Picazo Prentice Hall| 10 55.200
33 Chistes cortos Hollis Martin Amat 10 61.000
34 Aprenda a meditar Luis Diez Picazo Amat 10 91.900
35 El lenguaje de los jovenes Luis Diez Picazo Ariel 1 99.900
36 El lenguaje gy la mente humana Alan Pease Hotkins Ariel 13 40.300
37 25 errores que cometen los padres [Hollis Martin Thomsom 13 63.300
38 La felicidad Alan Pease Hotkins | Prentice Hall| 13 93.000
33 EIl arte de negociar y persuadir Amy Hall Mc Graw Hill | 14 68.900
40 Familia y autoestima Amyg Hall Ariel 14 82.700
41 El destino de la familia Luis Diez Picazo Amat 15 9.900
42 Como ser la esposa casi perfecta |Hollis Martin Mc Graw Hill| 16 36.800
43  Aprender a vivir Alan Pease Hotkins Thomsom 17 289.800
44 25 errores que cometen los padres | Alan Pease Hotkins Thomsom 18 26.300
45 Antropologia economica Alan Pease Hotkins Thomsom 20 9.900
i 4B Thomsom 20 9.900

Antropologia economica

Alan Pease Hotkins
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Componentes de la
Pantalla de Microsoft Excel
y operaciones basicas
Operaciones sobre Filas y
Columnas

Un|da_d 3. Operaciones de Formato
Manejo de
Hoja Férmulas y Fund
;s = ormulas y runciones
Electronica er
Contar
Promedio
Max, Min

Condicional Si, Contar.Si y Sumar.Si
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Glosario de términos

0

ACTIVA (CELDA ACTIVA) Celda en la que esta actualmente el cursor
AREA DE GRAFICO Area en la que se presenta el grafico con sus propiedades
ARGUMENTO Son los valores que utiliza la funcién para su operacion
AUMENTAR EL DECIMALES Boton que permite colocar mas decimales a la cifra
AUTO CALCULAR Caracteristica que perr'n,ite calcular automaticamente los re-
sultados de una operaciéon
AUTOCOMPLETAR Caracteristica que permite completar una formula incom-
pleta
AUTOAJUSTAR Caracteristica de ajustar las celdas al contenido almacenado
en ellas
AUTOFORMATO Conjunto de opciones de formato que puede ser aplicada
toda de una sola vez
AUTOSUMA Funcién de suma automatica en la hoja electrénica
BARRAS DE HERRAMIENTAS Barra que contiene los botones disponibles para su operacion
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BARRA DE HERRAMIENTAS

Es la barra de herramientas con las funciones elementales

ESTANDAR
BARRA DE HERRAMIENTAS Esla barra de herramientas mediante la cual podemos hacer
FORMATO modificacion a los textos y documentos
BARRA DE HERRAMIENTAS Es la barra que tiene las opciones de formas y autoformas,
DIBUJO atributos, colores y demas
BLOQUE 0 REGION DE DATOS Co/njunto de celdas que contienen datos de algun tipo y que
estan rodeadas por celdas en blanco por todos sus lados
CAMPO Es el campo o la columna de elementos
CELDA Interseccion entre una fila y una
COLUMNA Es un conjunto de varias celdas dispuestas en sentido vertical
COMBINAR Y CENTRAR Comando que combina celdas centra los datos en las mismas
CONFIGURACION DE PAG|N A Opci(),n.que pel,rmite modificar las propiedades de la hoja
electrénica de calculo
COPIAR FORMATO Hace referencia a copiar las propiedades de la celda sin los
valores
FUNCION Elemento de la hoja electrénica de calculo que permite rea-

lizar operaciones aritméticas

NEGRILLA, CURSIVA'Y
SUBRAYADO

Funciéon que permite modificar las opciones de caracter

RANGO

Conjunto de celdas agrupadas o contiguas
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REMISION A FUENTES COMPLEMENTARIAS

Se recomienda consultar los siguientes sitios web para ampliar el conocimiento.

B Portafolio de desempeno: Glosario de términos de Excel., Disponible en: http://lauragar-

ciadiossal.blogspot.com/2012/11/glosario-de-terminos-de-excel-de.html

B Portafolio de desempeno: B., Disponible en: http://lauragarciadiossal.blogspot.

com/2012/11/b-barras-de-herramientas-las-barras-de.html
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W Excel: Barras de Herramientas.,, Disponible en: http://johanamorocho.blogspot.
com/2011/05/barras-de-herramientas.html

@ Los Ingenieros Mecanicos 5to. Semestre., Disponible en: http://losingenierosmecanicos.
blogspot.com/2009/05/ glosario-de-terminos-de-excel-de.html

B Portafolio de desempetio: C — D., Disponible en: http://lauragarciadiossal.blogspot.
com/2012/11/c-campo-se-denomina-campo-la-columna-de.html

@ Portafolio de desempeiio: E - F - G — H., Disponible en: http://lauragarciadiossal.blogs-
pot.com/2012/11/e-editar-datos-cambiar-los-datos.html

@ Trabajando con Numeros: Glosario - Jan’s Computer Lessons., Disponible en: http://
www.jegsworks.com/ Lessons-sp/numbers/reference/glossary-noframes.htm

® Portafolio de desempeno: S - T — V., Disponible en: http://lauragarciadiossal.blogspot.
com/2012/11/s-seleccion-la-celda-o-celdas-que-van.html

@ Portafolio de desempefio: I - L. - M — O., Disponible en: http://lauragarciadiossal.blogs-
pot.com/2012/11/i-imprimir-un-boton-que-causara-que-se.html

I Portafolio de desempenio: P — R., Disponible en: http://lauragarciadiossal.blogspot.
com/2012/11/p-planilla-de-calculos-es-un-area-de.html

@ Herramientas Tecnolégicas: ENTORNO DE TRABAJO , Disponible en: http://e¢lato-
za.blogspot.com/2009/11/entorno-de-trabajo-ventanas-barras-de_13.html

@ EXCEL - ALIPSO.COM: Monografias, resimenes, biografias., Disponible en: http://

www.alipso.com/monografias/excel/

B Trabajando con Ntmeros: Glosario D - Jan’s Computer Lessons., Disponible en: http://
www.jegsworks.com/ Lessons-sp/numbers/reference/glossary-d.htm

@ Trabajando con Numeros: Glosario M - Jan’s Computer Lessons., Disponible en: http://
www.jegsworks.com/ Lessons-sp/numbers/reference/glossary-m.htm

W Insertar celdas, filas o columnas en blanco - Excel - Office.com., Disponible en: http://
office.microsoft.com/es-mx/excel-help/insertar-celdas-filas-o-columnas-en-blanco-

HP005200926.aspx

M HOJA EXCEL: August 2006., Disponible en: http://glosariodeexcel.blogspot.
com/2006_08_01_archive.html

@ Trabajando con Ntameros: Glosario R - Jan’s Computer Lessons., Disponible en: http://
www,jegsworks.com/Lessons-sp/numbers/reference/glossary-r.htm

B Insertar celdas, filas o columnas en blanco - Excel - Office.com., Disponible en: http://
office.microsoft.com/es-es/excel-help/insertar-celdas-filas-o-columnas-en-blanco-
HP005200926.aspx
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@ Paradise: Definicion De Fila, Columna Y Celda., Disponible en: http://hassidmdz.blogs-
pot.com/2009/08/fila-es-un-conjunto-de-varias-celdas.html

@ Términos de Excel? - Yahoo! Respuestas, Disponible en: http://es.answers.yahoo.com/
question/index?qid=20070911184225AA5tu6B

@ Trabajando con Ntameros: Glosario V - Jan’s Computer Lessons., Disponible en: http://
www.,jegsworks.com/ Lessons-sp/numbers/reference/glossary-v.htm

@ Informatica I: noviembre 2012 - Blogger: Create your free Blog., Disponible en: http://
informaticaiecci.blogspot.com/2012_11_01_archive.html

@ PARCIAL FINAL INFORMATICA APLICADA: CONCEPTOS EN EXCEL., Dispo-
nible en: http://katerine1994.blogspot.com/2011/05/terminos-en-excel.html

@ Trabajando con Numeros: Glosario F - Jan’s Computer Lessons., Disponible en: http://
www.jegsworks.com/ Lessons-sp/numbers/reference/glossary-f.htm

@ Ariana Martinez, Disponible en: http://galcon.com/peliculasdeharry/tutorial3.html

W Excel - Upload & Share PowerPoint presentations and documents., Disponible en: http://
www.slideshare.net/victork1998/ excel-8264199

@ Trabajando con Numeros: Glosario P - Jan’s Computer Lessons., Disponible en: http://
www,jegsworks.com/Lessons-sp/numbers/reference/glossary-p.htm

W Trabajando con Numeros: Glosario A - Jan’s Computer Lessons., Disponible en: http://
www.jegsworks.com/ Lessons-sp/numbers/reference/glossary-a.htm

W Scribd - IntroducciA’n PC- Villarreal-Nuevo, Disponible en: http://es.scribd.com/
doc/60334364/Introduccion-PC-Villarreal-Nuevo

@ Herramientas Tecnologicas: ENTORNO DE TRABAJO (VENTANAS ..., Disponible
en: http://elatoza.blogspot.com/2009/11/entorno-de-trabajo-ventanas-barras-de_976.
html

I SECCION N7: ExposiciA®n de Excel, Disponible en: http://informatican7.blogspot.
com/2007/06/exposicin-de-excel.html

W glosario de términos informaticos: Glosario de Términos., Disponible en: http://uftrela-
cionesindustriales.blogspot.com/2011/07/glosario-de-terminos-informaticos.html

W Filas y Columnas | Hoja de Calculo (Excel-2010), Disponible en: http://ostos.wordpress.
com/programas/filas-y-columnas/

® Todo sobre Microsoft office Excel - Yahoo., Disponible en: http://es.answers.yahoo.com/
question/index?qid=20090705122038AAv6IBt

B El rol del Bibliotecario entre las TICs y el aula., Disponible en: http://clroldelbiblioteca-
rio.blogspot.com/2012/10/1.html
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UNIDAD

En todos los campos donde se requiera la presentacion de informacion, ya sea
para solamente observar comportamientos de los datos, o rendir informes de
cualquier actividad comercial, educativa y gerencial, es de suma importancia
la forma de como se presentan. Ya que esto permite dar una idea genera o
ambientar determinada tematica con objetos, que visiblemente puedan aportar
valores agregados o de resalte.

Es asi como el Presentador de Diapositivas Microsoft Power Point cobra vi-
tal importancia, puesto que con sus utilidades de insercion de objetos graficos
y animaciones, hace de dicha presentacion un escenario dinamico y atractivo
para los espectadores.

En esta unidad, veremos como se formatea la informacion, al tiempo que se
insertan elementos llamativos, hasta la configuracion final de una presentacion

con gran calidad visual.

Bienvenidos a esta unidad.
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Metodologia

El estudiante encontrara en el inicio toda la informaciéon sobre el médulo, que le permite abor-
darlo y comprender su dinamica de funcionamiento.

En esta parte encontramos: Ficha técnica del modulo, carta de bienvenida, calendario de acti-
vidades, criterios de evaluacion, mapa del modulo, glosario y bibliografia.

Para cada unidad el estudiante cuenta con un texto que se conoce como guia de actividades,
el cual semana a semana le informa qué actividades tiene para la semana y qué debe hacer.
Asimismo le informa las actividades calificables en su moédulo. En dicho texto se incluyen los
objetivos de aprendizaje de la unidad.

Para cada semana el estudiante tiene una serie de lecturas. El texto guia del modulo es la car-
tilla, consiste en un documento que el autor elabora especialmente para el médulo. Va acom-
panado de lecturas complementarias si el tema lo requiere, dichas lecturas son anexadas por el
autor. De igual manera encontrara unos objetos virtuales de aprendizaje que se deben estudiar,
los cuales tienen la finalidad de brindar de manera mas amigable y didactica, informacion re-
levante del curso.
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Mapa conceptual
del modulo

Permiten hacer

Presentaciones

Power Point
A
I
I | | I
Permiten Insertar Puede Facilita la

| | | |

Objetos Generar Modificacién

e W

Como: Contenidos con:

g Catdlogos
o  Exposiciones
m  Muestras

= Publicidad

o Autoformas Calidad Visual

m  Imagenes
Bastante

- Graficos

- Circulos

- Ovalos
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Objetivo General

El estudio de esta unidad permitira manipular la presentaciéon de informacién en el presentador
de diapositivas Microsoft Power Point, al tempo que podra configurar sus elementos insertados.

Los objetivos de esta unidad son:

B Creacion de presentaciones

B Operaciones sobre Diapositivas

B Aplicacion de Formato e insertar objetos

B Modificacion del Diseno, Estilo y Efectos de Animacién
B Insercion de autoformas

B Insercion de Gréficos

B Insercion de Smart Art
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DESARROLLO TEMATICO

61 Componente Motivacional

El estudio de los elementos computacionales es de vital importancia para poder aprovechar los
innumerables recursos que nos brinda la tecnologia.

En esta unidad, vamos a explorar el componente tanto tedrico como practico, para que al mo-
mento de necesitar ayuda del computador, podamos sacar el mayor provecho que nos puede
brindar éste.

6.2 Recomendaciones académicas

Para el correcto desarrollo de la presente cartilla, observe las siguientes recomendaciones:

B Establezca un tiempo de estudio fijo para las lecturas

B Cuando inicie una lectura trate de terminarla

B Actualice su computador con los plugs necesarios para observar los contenidos
B Realice las actividades propuestas en la unidad

B Cuando tenga alguna duda deje su mensaje en el foro correspondiente
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6.3 Desarrollo de cada una de las unidades tematicas

1. Creacion de presentaciones y técnicas hasicas

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Inicialmente la pantalla de Microsoft Power Point se muestra con los siguientes elementos:

Un area de ments que presenta las opciones de Archivo, Inicio, Insertar, Disefio, Transicion,
Animaciones, Presentacion con diapositivas, Revisar, Vistas y Complementos.

Estas solapas de carpetas cuentan con las opciones relacionadas para tal fin. Para cada caso,
describiremos mas adelante cada una de estas opciones.
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Solapa Archivo

Archivo Inicio Insert:

e Guardar

ol Guardar como

(7 Abrir
[ Cerar

Informacion

Nuevo
Imprimir

Guardar y enviar

Esta solapa cuenta con las opciones para guardar, abrir y cerrar una presentaciéon. De igual
manera se puede configurar la impresion y modificar las opciones que trae el programa por
defecto.

La opcion de Reciente muestra todas las presentaciones que se han creado previamente, y la
opcion de Nuevo permite crear un archivo de trabajo en blanco.
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Solapa de Inicio

_] Inicio [ Insetar  Diselo T A Pr con diapostivas  Rewisar  Vista  Complementos
) by - {5 Disedo ~ e ol =.1=. o e IR} ) B I 9 Aswar
= e A A =-=- 1 s {77
fﬂ - = £ Restablecer N > 3 '@ ov-é r T ——
A = omas Organtzar  Fitioy
O | hcaine [N XS S d A (A BB R (R gy | P Ome ) o |,
Portapapeies s | Diapoiitiay Tuente s Parrato . Dibujo : tduon
Opcion Portapapeles Opcion Diapositivas
Mediante esta solapa de opciones tenemos _j - ) -
. . . > - % Sy )
las siguientes opciones del portapapeles: -] ¥
m'__:"nxssa.:‘:w\rf\
Tema de Office

 oaid . 7 Ty o
* !'(;;A;:::::., o I o 4 | FONE
~ Dinpositiva de Titulo y objetos Encabezado de

titulo secaon
Pegar i | | § oo 11| [ oommnnsir:
v J el EANESES
POlta pap e.e S r; Dos objetos Comparacion 5610 e titulo
[y’ : -1 -
* Cortar: opcion que permite mover un R ]
texto seleccionado para otra ubicacion. YT Ty |
| titule Imagen co)
» Copiar: opcion que me permite dupli- 10 Quplicar diapoitivas seleccionadas

B4 Diapogitivas del esquema..,

car determinado texto y colocarlo en
‘@l Yobvera utilizar diapositivas...

otra parte de la diapositiva. Estas dos |
opciones pueden ser usadas con textos,

imagenes y demas. * Disefio me permite cambiar la ubica-

cién de los elementos en pantalla como

* Pegar: opcion que permite colocar los titulo, cuadros de texto, imagenes, entre
objetos copiados o pegados, ya sean tex- otros.

tos o imagenes.

* Restablecer diapositiva permite volver a
la forma original de la diapositiva.
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Opcion Fuente

En las opciones de fuentes tenemos las si-
guientes opciones:

-~ 2 '
- - A A .A_‘j

N £ S§ 8§ abe 2~ Aa- | A
Fuente P
* Negrilla, cursiva, subrayado y sombra.

* Aumentar y disminuir el tamafo de la
fuente.

* Cambiar el tipo de fuente: la cual per-
mite escoger el tipo de letra.

» Cambiar el color de la fuente: podremos
colocar color a nuestro gusto.

Opcioén Parrafo

La opcion de parrafo me permite modificar
las siguientes opciones:

("1
!lil
]
<« >
I
]
—
>

.
|
Ll

uh

IIIIII
&

Parrafo %

» Alineaciones, izquierda, derecha, cen-
trado y justificado.

* Numeracion y vifietas.

* Sangrias y orientaciéon del texto en los
cuadros de texto.

Opcion Dibujo

En la opcion de dibujo podemos modificar
las opciones.

?% B2

Formas Organizar Estilos
v v rapidos ~ =
Dibujo .

* Formas o autoformas de todos los tipos.

* Organizar el texto, es decir, si se quiere
encima o debajo de los objetos visibles
en la diapositiva.

» Estilos rapidos para decorar el texto.

* Color de fondo y borde de los objetos.

Opcion Edicion

Finalmente encontramos las opciones de
btsqueda y reemplazo, las cuales operan de
manera similar que en Word y Excel, y la
seleccion de objetos.

33 Buscar

t',’, Reemplazar ~
W Seleccionar ~
Edicidn
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11. Operaciones sobre Diapositivas y sus propiedades de disefio

m Inicio Insertar Disefio ’ T

es A Pr on con diaposit
'—1 c 01/ -
“_J [Ej Aa Aa Aa a r.‘ - g':ﬂ: . &N Estilos de fondo =
¢ Orlentacién de A [smana % [Bletecos + [ Ocultar graticos de fondo

Revsar Vista Complementos a

plg;m 1o diapositiva =

__ Configurar pdgina | Temas Fondo

Solapa de Disefio

En la solapa de Disefio podemos encontrar los siguientes objetos.

Opcion Configurar pagina

i

Configurar Orientacion de
pagina |a diapositiva v

Configurar pagina

En la Configuracion de la pagina podremos cambiar las configuraciones como margenes, en-

cabezados y opciones de impresion. De igual manera podremos cambiar la orientacion de la
diapositiva.

Opcion Temas

v e | T ol Y -

Temas

En la opcion de los temas de las diapositiva tenemos algunos temas prediseiados que vienen
instalados con la aplicacién, pero que podemos cambiar sus propiedades si queremos como el
fondo, los colores de las letras.

Estas operaciones las podremos hacer mediante la modificacion del patrén de las diapositivas.
Asi mismo se pueden modificar los colores, las fuentes y los efectos de la misma.
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Opcidon Fondo

) Estilos de fondo ~

Ocultar graficos de fondo
Fondo M

Esta opcion me permite modificar el fondo de la diapositiva y colocarle fondos personalizados

como texturas, imagenes entre otros.

12.  Transiciones e Intervalos

m Insertar Diseflo | Transidones ‘ - s Presentacion con diaposit Revisar Vista Complementos & o
{Qq U‘ % El @ !] Tl & Sonido: Kinsonido] - Avanzar s s diaposdive
_— = | . ] ® Duraion: 0200 T | [F] Al hacer aiic con el mouse
Vista Minguns Cottar Desvanecet Empuje Baido - u',_“;;’(;"‘n"' 13} Apticar a todo || Después de: 000,00 =
Intervalos |

previa

Vista previa Transicion 3 esta diapositiva

Solapa de Transiciones

En la solapa de Transiciones se encuentran las opciones que ocurren cuando la presentacion

esta pasando, diapositiva por diapositiva.

Opcioén Vista previa
—
)
|
Vista
previa

Vista previa

Mediante esta opcion podremos ver la presentacion como esta quedando. Se muestra en pan-

talla completa.
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Opciodn transicion a esta diapositiva

] o) = Lol | |
- = E o |
Ninguna Cortar Desvanecer Empuje Barrido Opciones

|~ | de efectos

Transicion a esta diapositiva

Mediante esta opcion se encuentra la forma de asignarle los diferentes efectos que iran apare-
ciendo, conforme pasan las diapositivas. Podremos escoger entre varios tipos como forma de
corte, empuje, barrido, revelacion, persianas, entre otros.

Opcién Intervalos

i_.& Sonido: [Sin sonido] * Avanzar a la diapositiva

& Duracidn: 02,00 | Al hacer clic con el mouse

i3l Aplicar a todo Después de: 00:00,00 =
Intervalos

Los intervalos hacen referencia a la configuraciéon del tempo que transcurre entre el paso de las
diapositivas. Se puede configurar toda la presentacion, o si por el contrario solamente quiero
algtin retardo en la presentaciéon de una diapositiva en particular, puedo configurarlo en estas
opciones. Se puede también configurar la presentacion de manera automatica, o al pulsar el
clic del mouse.

1.3. Animaciones

m_lmuo Insertar  Dsusefio  Transkiones | Animaciones = Presentacion con diapositivas  Remsar  Vista  Complementos Formato o e
* L ‘ ‘20 Panel de animacién  » oo *  Reordenar smmacén
b * * k . ;7‘- Deiencadenar & COuratiér r~ A Viover antes
’:'.':::. NNGUNS T Aparecer  Deswanecer |5 OPEONEL | AROM o oo animadtn | @ Retrase * | w Mover despud
Vista previa Animacion . Animacion svanzada Intervalos

Solapa de Animaciones
Esta es la solapa en la que podremos configurar la actuacion de los objetos en la escena mientras

se muestra en pantalla. Podremos hacer que haga algtin proceso de aparicion, desvanecimiento
o atenuacién en especial. También encontramos las siguientes opciones.
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Opciodn vista previa Opcion Intervalos

b Inido: * Reordenar animacion
O Duracion: - | & Moverantes
D) B Retraso: > || % Mover después
N
Intervalos
Vista
previa ~ L y .
Esta opcion es idéntica a la opcion de inter-
Vista previa valos de las transiciones.

Por medio de esta opcién podremos ver
cémo va quedando la animacion.

Opcién Animacion

Ninguna Aparecer Desvanecer — Opciones

17| de efectos
Animacién “

Mediante esta opciéon podremos asignar
efectos a los textos e imagenes que tenga-
mos insertos en la diapositiva. Encontramos
aparecer, desvanecer, forma, rueda, barras,
rebote, etc.

Opcién Avanzada

‘ *30 Panel de animacién

;; Desencadenar
Agregar

animacién ~ W Copiar animacion
Animacién avanzada

Mediante esta opcion podremos agregar va-
rios efectos a los objetos, al tiempo que se
activa el panel de animacion, para tratar for-
ma por forma y objeto por objeto.
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2. Insercion de objetos

Rewisar Vista C

m Insertar Disefio Transiclones Animaccnes Presentacion

E e B8 &

B2 Y EYEIEEEE

Tabls  Imagen Imégenes Captura Album de

predisefadas  ~
Tablas Imagenes

fotografias *

Formas Smantart Grafico  Hipervincule Accién

llustraviones Vinculos

Cuadro Encabez. Wordant 4 Simbole
de texto pie pag. .

Texto

T & e

Solapa de Insertar

Este grupo de opciones me permiten insertar los diferentes objetos con los que me apoyo, al

momento de hacer una presentacion. A continuacion se describen los siguientes:

Opcion Tablas

d
|

1

Tabla

Tablas

Mediante esta opcidon podremos insertar las tablas en una diapositiva. Esta se puede configurar,
tanto el nimero de filas, columnas, grosor, combinacion de celdas, entre otras acciones.

Opci6n Imégenes

al

Imagen

el |

g we

Imagenes Captura Album de

predisenadas v
Imagenes

fotografias -

Me permite insertar imagenes que tengo almacenadas en el computador, imagenes predisena-
das, o capturar imagenes con la camara interna del PC o capturador de pantallas (recorte de

pantalla)
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Opcioén Ilustraciones

TR=N
Formas SmartArt Grafico

a g

Nlustraciones

Las ilustraciones son las formas, Smart Art y los graficos que podemos utilizar para hacer mas
amigable nuestra presentacion. Al pulsar estos botones, nos aparecen mas opciones que podre-
mos utilizar. A continuacién estan estas diversas opciones:

Tle?;;
-
=
3
)

e
St

iisron hla) aA| AA| b

O soutn ||
e | e e e el
N fade Comvailar

Lem] L] el R el ol -
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Opcion Vinculo

Hipervinculo Accion

Vinculos

Mediante ésta opcion podremos asignar sal-
tos o hipervinculos hacia otras diapositivas,
hacia sitios en Internet o hacia otros docu-
mentos guardados en el computador.

Opcion Texto

I

M

l #]
Cuadro Encabez. WordArt %
de texto pie pag. v 9

Texto

Esta opcion es tal vez la opcién mas utili-
zada en el procesamiento de informacion,
utilizando Power Point, puesto que por ésta
podemos insertar textos, Word art, niimero a
las diapositivas y objetos diversos.

Opci6n Simbolos

T Q2

Ecuacion Simbolo

v

Simbolos

Mediante esta opcion se pueden insertar
ecuaciones y simbolos que habitualmente
no aparecen en el texto normal. Es utilizada
fuertemente cuando de textos matematicos
se desea escribir.

Opciéon Multimedia

& @

Video Audio

\_ 4 g

Multimedia

La opcion multimedia permite insertar ele-
mentos audibles y visuales en las presenta-
ciones.
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21 Creacion de Objeto Smart Art y sus propiedades

Escribir aqui el texto alf
!

* [Texto]
* [Texto]
* [Texto]
o [Texto]

Ciclo de bloques...

R0 — e o .

Dependiendo de la opcion de Smart Art que escojamos, las opciones se podran modificar del
lado izquierdo, o en los cuadros de texto.

Las opciones de modificacion son las siguientes:

] Agregarforma * & Promover RS @0 = <
[-J greg a_é o0 | W = - a._., %
(53] Agregarvifieta % Disminuir nivel > : v v v 7 —
» o Cambiar Cambiar | B B | B ER | [ ' Restabiecer Convertir
Panel de texto| 2 De derecha aizquierda % gisefio~  colores ~ - b = hd grafico .
Crear grafico Disefios | Estilos SmartArt Restablecer
Estilos de Smart Art

Son los diferentes modelos de Smart Art que existen.

Mejor coincidencia de documento |a]

[IS] [1)
s | A, .
mEm mw OO

| - d

=
<

.
-

-E- .-

3D

-, w6
= #

T-V J-.L .
E e B.
av PV '

= e B
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22 Creacion de Graficos y sus propiedades

Los objetos tipo graficos responden a elementos o datos numéricos, que sirven de soporte para
la representacion de la parte grafica. Estos son procesados en una hoja electronica de calculo,
mas concretamente Ms-Excel, y que son perfectamente modificables. Del lado izquierdo estan

los tipos de graficos que podemos escoger.

b el

Una vez se escoge el tipo de grafico, se procede a introducir los datos, como se muestra en la

siguiente grafica.

Archie Inwe | tnse | Ot | Traw | Anil | Pre | Rew | vist | Cor || Dis "';"'Bf, [anici | Bnser | Disel | Form  Dato | Wews | Vista Comi | & 03! £34
- | @:1-' I& % - ; P A = % A B ; z.
Tipo | Cambist emtre Zelecclonsr Eotas Actualizss Disehe Fusnte Alineacén Numers Estilos Celdas
< Thas y columnas  Gatos  datol > - > -3 > 2
& ) Modificar

a4
18
28

Para cambiar el tamafio del rango de datos del gréfico,

i

itiskisiEk

/|
I

.
BUNEE

notas
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6.31 Ejercicios
Ejercicio No 1.

Con base en la informacion sobre la creacion de diapositivas, cree una presentacion en Power
Point con las siguientes condiciones.

n Tema sobre las TIC en la educacion

@ No menos de 10 diapositivas
B Asignar transiciones a las diapositivas
B Contener no menos de 5 imagenes

B Insertar un grafico de barras en 3d. la informacion es colocada a criterio del estudiante.
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Ejercicio No 2.

Crea una presentaciéon como esta:

Movimiento
de Objetos

B Aplica al sol un movimiento curvo para que se esconda detras de las montanas, y en frente
de la nube.

B Copia la diapositiva en otra.

B Cambia los colores de los objetos.

IB Guarda los cambios
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Ejercicio No 3:

B Crea una presentacion como la que se muestra a continuacién

B Asigna el siguiente formato: Formato — Fondo — Recuadro color — Efectos de relleno -
Textura - Marmol.

B Inserta un botén de Salir. Elipse (Barra de dibujo), color de relleno, efectos de relleno,

color rojo, degradado desde el centro. Superponer cuadro de texto - Letra “S” - Ampliar
tamafo segin boton.
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6.3.2 Sintesis de cierre del tema.

Mapa de resumen de la Unidad IV

Unidad 4.
Manejo de

Creacion de presentaciones y
técnicas basicas

Operaciones sobre Diapositivas
vy sus propiedades de disefio
Formatos, autoformas, estilo,
transiciones y efectos de
Animacion

Presentador
de
Diapositivas

Insercion de objetos
Creacion de Objeto Smart Art
y sus propiedades

Creacion de Graficos y sus
propiedades
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Glosario de términos

Asistente para auto conte- Esta disefiado para que sea mas facil crear la presentacion al

proponer ideas y sugerencias para el tipo de presentacion, for-

nido: mato de entrega y opciones de diapositivas.
. . .y La vista Clasificador de diapositivas es una vista de las diaposi-
Clasificador de diapositivas: | - o P
tivas en forma de miniaturas.
. Un comentario es una nota que puede adjuntar a una letra o
Comentario | S o
palabra de una diapositiva o a una diapositiva completa.
. Un diagrama es una representacion erafica de las relaciones
Diagrama 0 P g

que existen en determinada informacion.

Las diapositivas de Power Point son cada uno de los elemen-
Diapositiva tos que constituyen la presentacion y cada una de ellas podria
identificarse con una lamina o pagina.

Links o codigo HI'ML. es cuando usas el lenguaje de las pa-

Hipertexto ginas web para representar vinculos o cosas en Power Point..

un hipervinculo es una conexion entre dos diapositivas de la

Hipervinculo : y
misma prcscnta(:lon.

- Fundacién Universitaria del Area Andina |5




Los intervalos son los tiempos asignados a cada diapositiva du-

Intervalo rante una presentacion, es lo que dura en pantalla cada una
de ellas.
. Los marcadores de posicién son cuadros con bordes punteados
Marcador de posicion e R
que forman parte de todos los disenos de diapositivas.
. Una narracién puede mejorar las presentaciones basadas en
Narracion

Web o las que se ejecutan automaticamente.

Notas del orador

son las notas escritas al pie de pagina en una presentacion de
PowerPoint.

Nueva diapositiva

Para insertar una nueva diapositiva en blanco, en su documen-
to.

Objeto

Un objeto en power point es una forma, un fragmento de tex-
to, una linea o una imagen.

Orientacion de la diapositi-
va

La orientacion de las diapositivas en un archivo de PowerPoint
no se puede alternar, es la misma para todas las diapositivas de
ese archivo.

Panel de tareas

El Panel de Tareas muestra las tareas mas utilizadas en Power-
Point y las clasifica en secciones, por ejemplo crear una nueva
presentacion en blanco o abrir una presentacion.

Patron de diapositivas

Un patrén de diapositivas es la diapositiva principal en una
jerarquia de diapositivas que guarda toda la informacion sobre
el tema y los disenos de diapositiva de una presentacion.
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Presentacion personalizada

Hay dos tipos de presentaciones personalizadas: basicas y con
hipervinculos.

En PowerPoint, cuando guarda una presentaciéon como una

Presentacion web pagina Web de un solo archivo, todo lo que necesita para eje-
cutar la presentacion esta guardado con el archivo.
Una presentacion PowerPoint, es un archivo PPS que muestra
Presentacion una serie de diapositivas digitales multimedias y que, por lo

general, permiten presentar un determinado tema.

Recorte de pantalla

Se trata de imagenes que genera PowerPoint automaticamente
a partir de una captura de pantalla, es decir, que representan
ventanas o elementos que se estan mostrando en nuestro orde-
nador.

Las transiciones de diapositivas son efectos de tipo animacion

Transicion que se producen en la vista Presentacion con diapositivas,
cuando pasa de una diapositiva a la siguiente
WordArt es una caracteristica que viene implementada en
WordArt Word, Excel, PowerPoint y Publisher de Microsoft Office desde

hace bastantes versiones, que permite disenar diferentes estilos
de texto con efectos especiales, texturas y sombras.
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9. Remision a fuentes complementarias

Se recomienda consultar los siguientes sitios web para ampliar el conocimiento.

B www.eduteka.com

B www.lawebdelprogramador.com
B www.monografias.com

B www.aulaclic.com

B www.aulafacil.com
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