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introducción 

1
UNIDAD

Cuando hablamos de la informática 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 tecnológicos 
en los sectores con los que interactuamos, haciéndonos pensar que podemos 
construir pequeños entornos donde compartimos información, conocimiento y 
afinidades.  Sin duda alguna, cuando nos referimos a estos temas, forzosamente 
debemos pensar en cualificación 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 traído la evolución de la informática, la miniaturización 
de los componentes y dispositivos, el uso de las proliferación 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 vehículos, hogares 
y entidades con las que interactuamos, conducen a pensar que debamos realizar 
profundas modificaciones en los entes del estado, tanto privados como públicos 
y en nuestras formas de trabajo, llevándolos al plano digital más seguro y efi-
ciente.
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Estos cambios han constituido un tema de debate público, pues la informática, 
la educación y sus consecuencias sociales han dejado de ser un tema exclusivo 
de estudiosos en el tema de la incorporación de las tecnologías de la informática 
y las comunicaciones.

Actualmente en Colombia, si hablamos de la educación 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 
educación, la administración estatal y los sistemas de gestión de la calidad.

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

El estudiante encuentra en el inicio toda la información sobre el módulo, que le permite abor-
darlo y comprender su dinámica de funcionamiento. 

En esta parte encontramos: Ficha técnica del módulo, carta de bienvenida, calendario de activi-
dades, criterios de evaluación, mapa del módulo, video de introducción, glosario y  bibliografía. 

Para cada unidad el estudiante cuenta con un texto que se conoce como guía 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 módulo. En dicho texto se incluyen los 
objetivos de aprendizaje de la unidad.

Para cada semana el estudiante tiene una serie de lecturas. El texto guía del módulo es la car-
tilla, consiste en un documento que el autor elabora especialmente para el módulo. Va acom-
pañado de lecturas complementarias si el tema lo requiere, dichas lecturas son anexadas por el 
autor.  De igual manera encontrará unos objetos virtuales de aprendizaje que se deben estudiar, 
los cuales tienen la finalidad de brindar de manera más amigable y didáctica la información 
relevante del curso.
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mapa conceptual
del módulo
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objetivo General

El estudio de esta unidad permitirá obtener al estudiante los conocimientos sobre la evolución 
de la computación, 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: 

 Identificar los avances que en materia de 
evolución de la computación se han ve-
nido dando a través del tiempo.

 Identificar los componentes de Hard-
ware y Software del Computador y re-
conocer el entorno del sistema operati-
vo Windows.

  Identificar los distintos tipos de disposi-
tivos y sus usos

  Reconocer las partes de una ventana y 
sus operaciones válidas.

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

  Utilizar de manera adecuada las herra-
mientas o accesorios de Windows.

  Crear dibujos con las herramientas pre-
sentes en Paint.

  Realizar las operaciones básicas y cien-
tíficas con el accesorio calculadora.
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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 tecnología. 

En esta unidad, vamos a explorar el compo-
nente tanto teórico 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:

  Establezca un tiempo de estudio fijo 
para las lecturas

  Cuando inicie una lectura trate de ter-
minarla

  Actualice su computador con los plugs 
necesarios para observar los contenidos

  Realice las actividades propuestas en la 
unidad

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

Desarrollo temático

6.3  Desarrollo de cada una de las unidades 
temáticas.

1. Generaciones de la computación 
y su evolución

Los cambios que se han suscitado en la 
computación han contribuido con la opti-
mización de procesos, que han mejorado 
sustancialmente los tiempos de respuesta de 
entrega de solicitudes, reducción de tiempo 
y espacio entre usuarios de diversas comuni-
dades empresariales y personales.
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1° Generación: Esta generación se en-
cuentra entre los años 1940 y 1952, y 
se caracterizaba porque los computa-
dores trabajaban con válvulas, y su uso 
era para hacer trabajos científicos y mi-
litares.  Referente a la programación de 
ellos, había que alterar directamente los 
valores que almacenaban en los circui-
tos, y eso era bastante dispendioso.

2° Generación: Esta generación está ubi-
cada entre los años 1952 y 1964, y para 
ese tiempo se logra sustituir a la válvula 
por el transistor.  De igual manera apa-
rece en esta generación los primeros or-
denadores comerciales, cuya programa-
ción ya venía previamente instalada, y 
se constituía en el sistema operativo de 
la máquina.  Estos sistemas operativos 
interpretaban líneas de instrucciones 
en diversos lenguajes de programación 
realizados por los programadores, y era 
así como la máquina realizaba las ope-
raciones que se deseaban procesar.

3° Generación: Esta generación se desa-
rrolló entre los años 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 tamaño de los mismos.  Final-
mente en esta generación se nota que 
aparecen programas utilitarios que per-
miten la realización de tareas diversas y 
de utilidad.

4° Generación: Esta generación esta entre 
los años 1971 y 1981, y esta marcada 
por la naciente integración de los com-
ponentes electrónicos de la computado-
ra, dando paso a la creación de los mi-
croprocesadores, constituyéndose así en 
agrupar los elementos de proceso en un 
circuito integrado.
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5° Generación: Esta generación se dice 
que viene desde el año 1981 hasta nues-
tros días.  Esta generación 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 
poseen características físicas observables. 

Software: Este concepto agrupa a la serie de programas que observamos en la pantalla del com-
putador, pero que no podemos tocar ya que se encuentran de manera digital almacenados en el 
disco duro o en algún medio magnético.

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

2.1. Dispositivos de entrada

Los dispositivos de entrada son elementos 
de hardware que le permiten al usuario 
introducir información o datos al sistema, 
mediante la pulsación de teclas o de mane-
ra táctil por sensores.  Esta información in-
troducida mediante cualquier dispositivo de 
entrada es procesada por el computador en 
instrucciones que solamente él reconoce, y 
que por lo general están en código binario, 
pasando a almacenarlos en la memoria cen-
tral y ejecutándolos en forma ordenada, es 
decir, que se ejecutan las instrucciones como 
vayan llegando.

Ejemplos de ellos tenemos el teclado, el ratón 
o mouse, el micrófono, los lectores de huellas 
y de voz, el escáner, las cámaras digitales, los 
lectores de códigos de barras, los lápices óp-
ticos, las palancas de mando o joystick, entre 
otros. 

2.2.  Dispositivos de salida

Estos dispositivos son los que permiten mos-
trar información resultante de procesos cau-
sados en el computador, mensajes de error 
del sistema o de información de algún pro-
grama en medio físico como la impresora.  
También puede ser información audible 
como el caso de los parlantes.  El más común 
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 están ejecutando.

Ejemplos de ellos tenemos la pantalla o mo-

nitor, la impresora la cual puede estar en 
varias configuraciones como matricial, de 
inyección de tinta o laser; también tenemos 
los altavoces o parlantes que permiten escu-
char información almacenada, los plotters 
para imprimir planos, el video beam o data 
show, que actúa como pantalla auxiliar, en-
tre otros.
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3.   entorno De WinDoWs - traBaJo Con ventanas - eL eXpLoraDor De 
WinDoWs

3.1. 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.  Éste 
se encuentra instalado en el disco duro, y tie-
ne comunicación constante con la pantalla, 
el teclado, la memoria RAM, la impresora y 
demás elementos, para facilitar su operación 
y gestión. De igual manera, tiene comunica-
ción con el usuario, toda vez que le informa 
cómo 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.  
Está 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 impresión de docu-

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

El sistema operativo Windows ha cumplido 
los siguientes objetivos:

 Intercambiar información entre distintos 
programas o aplicaciones.

  Realizar tareas en forma simultánea 
(multitarea).

  Permitir la compatibilidad con otros sis-
temas operativos.

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

  Windows 95

  Windows 98

  Windows 2000/ME

  Windows XP

  Windows Vista

Versiones de Windows XP:

  Windows XP Home Edition

  Windows XP Professional

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 están en la red.
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icono: El icono es una gráfica que muestra  en la pantalla para representar una aplicación, un 
archivo o algún 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 rectángulo 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, tamaño, colores, posición y estado.

Objetos de la ventana

3.3. Barra de tareas

Botón inicio: Permite ubicar o agrupar los programas instalados en el sistema operativo Windows, 
y realizar operaciones como apagar el computador,  buscar en él algún 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 operación, al tiempo que se puedan modi-
ficar las diferentes barras de las herramientas disponibles.

el reloj y programas auxiliares o tsr: Aquí  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 ejecutándose.
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3.4. Íconos 

 

Carpeta que contiene los elementos o docu-
mentos creados en las diferentes aplicaciones 
instaladas en el computador como  imáge-
nes, documentos, hojas de cálculo, música, 
gráficas, entre otras.

 

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, revisión de virus.

 

En este icono se encuentra la información 
que es borrada y que tiene la posibilidad de 
ser recuperada.

 

Mediante una conexión a Internet, el nave-
gador Internet Explorer puede acceder a la 
red mundial de datos, incluso a redes locales 
o intranets, en busca de información solicita-
da.  También se puede, además de navegar, 
establecer conversaciones con otros intern-
autas y revisar correos electrónicos

3.5. menú contextual

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

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

NOTA: la información desplegada en este menú 
contextual, varía en la medida en la que tengamos 
ubicado el puntero del mouse.
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3.6. Carpetas y archivos

Una carpeta es un lugar reservado en la 
computadora para almacenar información 
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 más común es Mis docu-
mentos, que está presente en la mayoría de 
los computadores

 

Por archivo entendemos que es la informa-
ción 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 tamaño, 
el tipo de archivo, la ubicación con su fecha 
de creación y las propiedades internas (solo 
lectura, de sistema y oculto).

 

Crear una carpeta

Para crear una carpeta vamos a realizar los 
siguientes pasos:

  Haga clic con el botón derecho del ra-
tón sobre un área despejada de la venta-
na.

 

 

  En el menú que aparece, seleccione la 
opción Nuevo.

  Del submenú haga clic en Carpeta.

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

  Pulse la tecla Enter.

Cambiar el nombre a una carpeta

  Seleccionar la carpeta.

  Clic con el botón derecho del Ratón so-
bre la carpeta seleccionada.

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

  Seguidamente escriba el nuevo nombre 
de la carpeta.

  Pulse la tecla Enter. 

Eliminar una carpeta

  Seleccionar la carpeta.

  Clic con el botón derecho del Ratón so-
bre la carpeta seleccionada.



20Fundación Universitaria del Área Andina 2017FUNDACIÓN UNIVERSITARIA DEL ÁREA ANDINA 

  Del menú contextual, clic en Eliminar.

  En el cuadro “Confirmar la eliminación 
de los Archivos”, dé clic en la opción 
“Si”.

3.7. 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

  Presione el botón derecho del Ratón en 
un área despejada del Escritorio.

  En el menú contextual haga clic en 
“Propiedades”.

  Luego, en la ventana “Propiedades de 
Pantalla”, deberá seleccionar la ficha 
Escritorio.

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

  Luego se podrá seleccionar una Posi-
ción para él.

  Finalmente dé Clic en el botón de Acep-
tar. 

3.8. 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 útil del mo-
nitor, toda vez que se mueven los elementos 
de color, no quedando fijo por tiempo pro-
longado.

Cambiar el protector de pantalla

  Presione el botón derecho del Ratón en 
un área despejada del Escritorio.

  Del menú contextual, clic en “Propieda-
des”.

  En la ventana que aparece de “Propie-
dades de Pantalla”, deberá seleccionar 
la ficha de Protector de Pantalla, en la 
parte superior de la misma.

  Luego, deberá seleccionar el Protector 
de Pantalla deseado, de la variedad que 
se presentan.
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  Para visualizarlo previamente, pulse el 
botón  Vista Previa.

  Configure el Tiempo de Espera del pro-
tector de pantalla

  Finalmente dé Clic en el botón de Acep-
tar. 

Cambiar la apariencia

 Para cambiar la apariencia de una ven-
tana, pulse el botón derecho del Mouse 
en un área despejada del escritorio.

 En el menú contextual, dé clic en la op-
ción “Propiedades”.

 En la ventana denominada “Propieda-
des de Pantalla”, deberá seleccionar la 
ficha de Apariencia.

 Podrá escoger los colores a su gusto.

 Finalmente dé Clic en el botón de Acep-
tar. 

3.9. menú inicio

Cambiar el menú inicio

 Dé Clic derecho sobre la Barra de Ta-
reas.

 En el menú contextual que aparece, 
haga clic en la opción “Propiedades”.

 En la ventana que se muestra, dé clic en 
la ficha “Menú Inicio”.

 Deberá seleccionar la opción deseada 
(Menú Inicio ó Menú Inicio Clásico).

 Finalmente dé Clic en la opción de 
Aceptar.



22Fundación Universitaria del Área Andina 2219FUNDACIÓN UNIVERSITARIA DEL ÁREA ANDINA 

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 botón "Inicio", y en el menú elegimos "Programas" 
(solo colocarnos sobre él) saliendo un nuevo menú donde nos colocamos sobre "Accesorios" 
para que se activen:

4.1. La calculadora

El manejo de las diferentes opciones de la 
calculadora de Windows le permite al usua-
rio, tener acceso a operaciones aritméticas 
básicas y científicas, 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

 Haga Clic en el Menú de Inicio.

 Escoja la opción Todos los Programas.

 Escoja la opción de Accesorios.

 Finalmente dé Clic en la opción Calcu-
ladora. 

Si desea activar los dos modos de presenta-
ción, mediante la opción del menú VER, 
podrá activarlos de la siguiente manera:

 Ver - Científica

 Ver - Estándar
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NOTA: Para activar las dos opciones de cálculo, podremos activarlas mediante el Menú Ver.

4.2. Uso de paint (accesorio de dibujo)

Paint es una aplicación 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 
Edición de 
imágenes 

  Inicio 
  Todos los 

programas 

(Programas) 
  Accesorios 
  Paint 

1. Cuadro de 
Herramientas 

2. Cuadro de 
Colores 

3. Área de 
Dibujo 

Ruta: 
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6.3.1 ejercicios

ejercicio no 1: 

Con base en la información de creación de carpetas, cree la siguiente estructura.

ejercicio no 2: 

Con base en las teorías del uso de editor de dibujos Paint, realizar los siguientes dibujos en hojas independientes.
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6.3.2 síntesis de cierre del tema

MAPA DE RESUMEN DE LA UNIDAD I
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Glosario de términos

aGp (accelerated Graphics 
port o puerto de Gráficos 
acelerados)

Este conector se emplea en las tarjetas de video con el fin de 
controlar la cantidad de información necesaria, para obtener 
una óptima resolución.

ata (añadido de tecnología 
avanzada)

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

Bus de Control
Son las líneas de comunicación encargadas de llevar las ins-
trucciones o datos

Disquete de arranque 
Es el disquete inicializador del sistema operativo, el cual contie-
ne los archivos necesarios para su arranque.

Driver Elemento de software que permite configurar un dispositivo.

eeprom (memoria de sólo 
Lectura y Borrable eléctri-
camente)

Memoria que almacena información de manera permanente.
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GB (Gigabyte):
Unidad de medida de almacenamiento que representa mil mi-
llones de bytes.

Hardware
Elemento del computador que se puede tocar, pues lo constitu-
yen los elementos físicos.

registros 
Son los bloques de memoria que trabajan en conjunto con el 
procesador de la computadora. 

setUp 
Programa que contiene información inicializadora, la cual 
ayuda a arreglar o instalar algún programa.

software
Elemento del computador que no se puede tocar, pues se cons-
tituye en la parte inteligente de su funcionamiento.

socket 
Zócalo o receptáculo 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

UsB (Bus serie Universal)
Método de comunicación en la que podemos conectar impre-
soras, lápiz óptico, mouse, entre otros dispositivos.

plotter Es una impresora para imprimir planos a gran escala.

virus
programa que altera el sistema operativo del computador, de 
manera parcia o total.
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8.1 remisión a fuentes complementarias

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

 Manual de Windows XP – Disponible en: http://www.monografias.com/trabajos59/
manual-windows-xp/manual-windows-xp2.shtml

 Manual para manejar S.O. Windows Xp – Disponible en: http://azucmi.blogspot.
com/2011/12/manual-para-manejar-so-windows-xp.html

 Manual de windows – Disponible en: http://www.taringa.net/posts/apuntes-y-mo-
nografias/12560326/Manual-de-windows.html

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

 OFFICE BASICO: Windows y El Escritorio – Disponible en: http://officebasico2013.
blogspot.com/p/windows-es-una-palabra-del-idioma.html
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2
UNIDAD

Manejo de procesador
de TexTos
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Los procesadores de texto son herramientas de software que se incorporan des-
de hace algunos años al trabajo educativo, empresarial y comercial, en los que 
permiten el tratamiento de la información, y algunos  poseen correctores au-
tomáticos de ortografía y gramática así como diccionarios multilingües y de 
sinónimos, los cuales facilitan sobremanera la labor de redacción.  De igual 
manera, podemos crear otro tipo de documentos como documentos en variados 
formatos, plantillas de documentos y hasta páginas web, entre otros.

En las técnicas que veremos en esta unidad, trataremos todo lo relacionado con 
la digitación y corrección de textos, formateo de caracteres e inserción de todo 
tipo de objetos que nos harán más agradables los documentos a crear, como au-
toformas, imágenes, tablas, ecuaciones para los casos de fórmulas matemáticas, 
texto artístico con Word Art, entre otros objetos.

Como procesador de textos escogido para la práctica 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 él podemos decir que es una herramienta bastante completa, la cual está 
integrada a la familia de productos de Microsoft, en las variadas versiones y que 
está diseñado para la elaboración de todo tipo de documentos.

El software Microsoft Word, además de las facilidades que ofrece como procesa-
dor de textos, también posee herramientas para diseño gráfico, dibujo, edición 
de archivos en formato HTML (diseño de páginas web) y como editor de correo 
electrónico, entre otras opciones.

Bienvenido a esta unidad.

2
UNIDAD

Introducción 
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Metodología

El estudiante encontrara  en el inicio toda la información sobre el módulo, que le permite abor-
darlo y comprender su dinámica de funcionamiento. 

En esta parte encontramos: Ficha técnica del módulo, carta de bienvenida, calendario de acti-
vidades, criterios de evaluación, mapa del módulo, video de introducción, glosario, bibliografía, 

Para cada unidad el estudiante cuenta con un texto que se conoce como guía 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 módulo. En dicho texto se incluyen los 
objetivos de aprendizaje de la unidad.

Para cada semana el estudiante tiene una serie de lecturas. El texto guía del módulo es la car-
tilla, consiste en un documento que el autor elabora especialmente para el módulo. Va acom-
pañado de lecturas complementarias si el tema lo requiere, dichas lecturas son anexadas por el 
autor.  De igual manera encontrará unos objetos virtuales de aprendizaje que se deben estudiar, 
los cuales tienen la finalidad de brindar de manera más amigable y didáctica, información re-
levante del curso.
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Mapa conceptual
del módulo
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objetivo general

El estudio de esta unidad permitirá al estudiante identificar la utilidad del trabajo con el pro-
cesador de palabras Microsoft Word, al tiempo que podrá editar y procesar todo tipo de docu-
mento escrito, observando las características de calidad y presentación que ofrece el paquete a 
utilizar.

Los objetivos de esta unidad son: 

 Reconocer los efectos y formatos de párrafo aplicables a un documento

 Identificar las diversas utilidades de la edición de ecuaciones

 Operar tablas con sus propiedades y objetos insertables

 Administrar las columnas para realizar documentos tipo periodísticos

 Identificar las modificaciones del encabezado y pie de página

 Insertar la numeración de páginas y los saltos de páginas

 Insertar la fecha y hora en un documento
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desarrollo temático

6.1 componente Motivacional

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

En esta unidad, vamos a observar el trata-
miento de la información escrita desde la 
redacción, pasando por la modificación de 
sus caracteres y alineaciones, hasta la confi-
guración del documento final.

6.2 recomendaciones académicas

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

 Establezca un tiempo de estudio fijo 
para las lecturas

 Cuando inicie una lectura trate de ter-
minarla

 Actualice su computador con los plugs 
necesarios para observar los contenidos

 Realice las actividades propuestas en la 
unidad

 Cuando tenga alguna duda deje su 
mensaje en el foro correspondiente

6.3  desarrollo de cada una de las unidades 
temáticas 

1. definición y usos del proce-
sador de palabras microsoft word 
y técnicas básicas

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

1. Barra de Menús. 

2. Barra de herramientas, Formato y Estándar. 

3. La Barra de Estado. 

4. Hoja de trabajo actual (color blanco). 

5. Barra de desplazamiento vertical y horizontal.
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1.1.  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 más utilizados al momento de procesar textos, dentro de los cuales están los siguientes

Solapa Inicio

Los botones de esta solapa son: Cortar, Copiar, Pegar, Copiar formato, Fuente, Negrilla, Cursi-
va, Subrayado, Tamaño de fuente, Color de fuente, Alineaciones de párrafo, Sangría, Ordenar, 
Bordes, Estilos,  Buscar y reemplazar, entre otros.  Estos se explicarán más adelante.

1. Las barras de desplazamiento. 

2. Técnicas de movimiento de cursos con 
el Teclado. 

Inicio

Al pulsar esta tecla nos desplazamos al prin-
cipio del documento que estamos editando.

Fin

Pulsando esta tecla el cursor se mueve al fi-
nal de la línea

repág

Al pulsar esta tecla, el cursor que nos indica 
el punto de escritura va para arriba un pan-
tallazo.

avpág

Al pulsar esta tecla, el cursor que nos indica 
el punto de escritura se desplaza una panta-
lla abajo.

ctrl + Flecha derecha

Salta de palabra en palabra a la derecha del 
texto actual.

ctrl + Flecha Izquierda

Salta de palabra en palabra a la izquierda 
del texto actual.

ctral + ¬ Flecha arriba

Salta de párrafo en párrafo hacia arriba.

ctrl + Flecha abajo

Salta de párrafo en párrafo hacia abajo.
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Esta acción se invoca pulsando la tecla F5, llevándonos a la pantalla en la que podemos elegir ir 
a una página, sección, línea, nota al pie, gráfico, ecuación, tabla, entre otras.

Cuando tenemos varios documentos abiertos podemos saber cuáles están abiertos por el menú 
Ventana y desplazarse entre los documentos con  la secuencia de teclas Ctrl + F6.

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 párrafo por párrafo hacia arriba

ctrl + shift + Flecha abajo

Selecciona párrafo por párrafo hacia abajo

Buscar y reemplazar

Seleccionar texto

ctrl + 5 ó ctrl + e

Selecciona todo el texto

shift + inicio

Selecciona desde donde está el cursor hasta 
el inicio de la línea

shift + Fin

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

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

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

3. Utilizar Ctrl + Clic en la selección de 
párrafos. 

4. Utilizar Shift + Clic en la selección de 
varios párrafos. 

Visualización 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 menú Ver, y son las siguientes:

Acciones con el Mouse

La vista DISEÑO DE IMPRESIÓN es la 
vista que se presenta por defecto, y se em-
plea para redactar y editar textos, al tiempo 
que darle formatos a sus caracteres.

La 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 atrás, 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 DISEÑO WEB nos presenta la for-
ma de edición de texto sin los márgenes, pro-
pia de la edición de sitios web.

La vista en ESQUEMA permite ver el docu-
mento activo de manera especial, con la cual 
podemos expandir o contraer los títulos del 
documento para ver el contenido, mediante 
íconos del lado izquierdo de la pantalla.  Pre-
senta mayor utilidad al momento de mover 
párrafos completos o recorrer el documento 
más fácilmente.

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

 La edición y formato de textos nos permite 
darle un aspecto más agradable y distribu-
ción al texto y a sus elementos como son la 
fuente, el tamaño, el estilo, los efectos de ca-
racteres, el párrafo, sangría, alineación, es-
paciado, números y viñetas, columnas, entre 
otras.

El formato de texto presenta las siguientes 
características:

 Fuente o  tipo de letra.

 Párrafo (alineación, interlineado)

 Estilos

Fuente

Este es el tipo de la letra a utilizar, y por 
medio de sus opciones podemos modificar 
la apariencia, su tipo, su tamaño, 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 ó desactiva la escritura en Negrilla

ctrl + K

Activa ó desactiva la escritura en Cursiva

ctrl + s

Activa ó desactiva la escritura en Subrayado

Párrafo

El cuadro de dialogo párrafo abarca la ali-
neación, sangría, espaciado, interlineado, 
paginación, modificar las líneas viudas, en-
tre otras.

A estas opciones podemos tener acceso a tra-
vés del menú Formato - Párrafo ó con clic 
derecho (Menú contextual en la hoja de tra-
bajo).

Alineación del Texto

Cuando escribimos texto podemos alinearlo 
según queramos, ya sea a la izquierda, dere-
cha o centrado. De igual manera podemos 
justificarlos lo cual significa que ocupará 
todo el ancho del texto, distribuyéndose de 
manera equitativa entre los márgenes.
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1.3. Tablas y sus propiedades

una tabla  es un arreglo rectangular de filas y columnas que 
permite organizar información.

1. Desde el menú Insertar, elija Tabla... Se presentará un cuadro de diálogo, en el cual po-
dremos especificar el número de columnas y el número de filas.

2. Observe que en la barra superior se ha colocado un área para formatear la tabla con di-
seños preestablecidos. Úselos si considera colocar formatos especiales.

3. Digite la información de las demás casillas. Notar que los datos de las columnas deben ir 
alineados.

4. Para ampliar o reducir las columnas y filas está esta área.
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1.4. columnas  y sus propiedades

El procesador de textos Microsoft Word nos permite crear documentos con formatos muy va-
riados e incluso de tipo periodístico, para hacerlos más atractivos y adaptarlos a diferentes nece-
sidades de publicación o información. 

Para comenzar con las columnas, haga lo siguiente:

1. En el menú Diseño de página, se-
leccione la opción Columnas y luego 
Mas columnas…, Se presentará una 
ventana desde la cual podrá introducir 
el nuevo formato para esta sección del 
documento.

2. Haga un clic en el cuadro con 3 colum-
nas de igual ancho.

3. Active la opción Línea entre columnas 
(si desea), 

4. Después en Aplicar a: seleccione De 
aquí en adelante y pulse Aceptar. 

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

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

7. Ubicando el cursor al final de la colum-
na, desde el menú Diseño de página 
de la barra principal elija la opción Sal-
tos. y escoja la subopción Columna.

8. Escriba lo correspondiente para cada 
columna e inserte saltos hasta completar 
las tres columnas.

9. Cuando haya terminado las tres, repita 
el proceso desde el punto 1 pero esta vez 
para una columna.
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1.5. Insertar y dar formato a tablas, imágenes, formas, logotipos y otros objetos

Insertar imágenes prediseñadas

1. En el grupo de opciones de las Ilustraciones, ubicado en la ficha Insertar, podremos hacer 
clic en la opción de Imágenes prediseñadas.

2. En el panel de tareas Imágenes prediseñadas, 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 búsqueda, siga uno de los procedimientos siguientes:

 Para lograr mejores resultados en la búsqueda a una colección de imágenes prediseñadas 
específica, en el cuadro Buscar en, haga clic en la flecha de las opciones y seleccione la 
colección en la que desea buscar.

En el panel de tareas Imágenes prediseñadas, también puede buscar fotografías, películas y 
sonidos.

4. Haga clic en Buscar.

5. En la lista de resultados, haga clic en la imagen prediseñada para insertarla.

Cabe anotar que todo tipo de imágenes podrán 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 deberán cubrir por actualización.
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2. diseño y configuración de página

Los comandos de configuración de página se agrupan en Configurar página en la ficha Vista 
previa de impresión.

Vea en la siguiente tabla los nombres y las 
funciones de los comandos que se muestran 
en la Cinta de opciones.

comando

nombre

Función

Márgenes

Seleccione los tamaños de márgenes para el 
documento.

orientación

Puede orientar la página de forma vertical 
u horizontal.

Tamaño

Selecciona un tamaño de papel para el 
documento.
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Cambiar el tamaño de los márgenes

1. Haga clic en Márgenes en Configurar página de la ficha Vista previa de impresión y se-
leccione el tamaño de los márgenes. Seleccione Moderado. 

2. Cambia el tamaño de los márgenes. 
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2.1. encabezado y pie de pagina

Los encabezados y pies de página son áreas 
de los márgenes superior, inferior y laterales 
de cada página en el documento actual.

En estos elementos se pueden insertar texto 
o gráficos según sea el diseño del documento 
o las preferencias de quien redacta el mismo. 
Por ejemplo, se pueden insertar elementos 
como textos ilustrativos a determinada com-
pañía, logos publicitarios o numeración de 
página si es el caso.

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

2.2. número de página

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

Si se desea hacer algún cambio en estos ele-
mentos se deberá hacer doble clic en el en-
cabezado o en el pie de página y luego se 
podrán modificar las opciones, a través de la 
cinta de opciones, en la parte superior o área 
de menús.

Insertar números de página o numeración 
de páginas del tipo Página X de Y

1. En el grupo Encabezado y pie de página 
de la opción Insertar, y escoja la opción 
Número de página.

2. Haga clic en Principio de página, Final 
de página o en Márgenes de página, de-
pendiendo de dónde desee que aparez-
can los números de página en el docu-
mento. 

3. Elija un diseño de números de página 
en la galería de diseños. La galería in-
cluye las opciones Página X de Y.

Cambiar el formato de los números de página

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

2. Haga clic en la opción Numero de pá-
gina ubicada en la ficha Diseño, y luego 
en Formato de numero de página.

3. En el cuadro Formato de número, haga 
clic en un estilo de numeración y, a con-
tinuación, en Aceptar.
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Cambiar el tamaño y la fuente de los núme-
ros de página

1. Primeramente haga doble clic en la 
zona del encabezado, en el del pie de 
página o en la zona de márgenes de una 
de las páginas del documento.

2. Escoja entre los diferentes modelos el 
número de página que desee.

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

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

  En caso de querer aumentar o reducir el 
tamaño de la letra o fuente, deberá:

 Si desea aumentar el tamaño de la letra 
o texto, puede hacer clic en la opción de 
Agrandar fuente, o bien presionando la 
secuencia de teclas CTRL+MAYÚS+>.

 Si desea reducir el tamaño de la letra o 
texto, puede hacer clic en la opción de 
Encoger fuente, o bien presionando la 
secuencia de teclas CTRL+MAYÚS+<.

2.3. notas al pié 

La colocación de notas al pie de página o 
las notas al final son empleadas en los dife-
rentes documentos si desea hacer algún 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 documentación del texto.  Si desea crear 
una bibliografía, encontrará comandos para 

crear y administrar fuentes de información 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.

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

2. La Línea de separación que separa a la 
nota del documento.

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

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

Microsoft Word numera automáticamente 
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 presentación.  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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1. Permite insertar nota al pie

2. Permite insertar nota al final

3. Selector de cuadro de diálogo de Notas 
al pie y notas al final del documento.
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6.3.1 ejercicios
Ejercicio No 1: 

Con base en la información y técnicas de la redacción de documentos, realizar el siguiente 
reglamento. 
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Ejercicio No 2: 

Con base en la información y técnicas de la redacción de documentos, realizar la siguiente 
factura cambiaria.
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6.3.2 síntesis de cierre del tema

Mapa de resumen de la Unidad II
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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.

configuración de página
Proceso de asignación de márgenes, tipo de documento, tama-
ño y orientación del mismo.

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

Vista diseño de Impresión 
Es la vista que permite visualizar el documento tal como está 
quedando actualmente.

Vista diseño Web
En esta vista el documento se presenta como una larga pagina 
sin saltos (continua)

Vista Borrador

La vista borrador muestra el formato del texto pero simplifica 
el diseño de la página, de forma que se puede escribir y modi-
ficar rápidamente. En la vista  no aparecen los límites de pági-
na, encabezados y pies de página, fondos, objetos de dibujo  e 
imágenes.
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Vista esquema 
Permite ver al estructura general del documento y realizar ope-
raciones de reestructuración de texto.

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

estilos personalizados
Conjunto de formatos que se aplican al mismo tiempo lo que 
agiliza y simplifica el formateo del texto.

alineaciones
Hace referencia a la forma de distribución del texto entre los 
márgenes.

sangría
Establece la distancia del párrafo respecto al margen izquierdo 
o derecho

Tabulaciones
Son puntos temporales o marcas que el usuario establece, las 
cuales indican el lugar en que se posicionará el cursor al pulsar 
la tecla Tab. 

numeración y viñetas
Son elementos que sirven para alinear el texto y que facilitan su 
comprensión y asimilación.

Wordart
Galería de estilos de texto que se pueden insertar en los docu-
mentos de Word, con un aspecto bastante llamativo.

encabezados
Área de la parte superior de la página que se halla reservada 
para ese tipo de texto.
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pie de página
Zona de abajo de la página  que se utiliza para incluir informa-
ción como números de página o leyendas

Tablas
Son elementos que permiten organizar la información en filas 
y columnas.

columnas
Son espacios que dividen la información en la pantalla usados 
fuertemente en documento o folletos o periódicos.

Interlineado
Distancia entre una línea y otra en un párrafo, por defecto, 
Word escribe a un Espacio en puntos.

espaciado Distancia entre un párrafo y otro.

Letra capital
Primer carácter que sobre sale al inicio del párrafo, es decir, de 
mayor tamaño al resto del texto.

párrafo
Texto comprendido entre dos marcas de párrafo, el cual fina-
liza en un Enter.

sección
Parte de un documento en la que se establecen determinadas 
opciones de formato de página. 



56Fundación Universitaria del Área Andina 56

27FUNDACIÓN UNIVERSITARIA DEL ÁREA ANDINA 

Bibliografía

  Beekman, George. Computación & informática hoy: una mirada a la tecnología del Ma-
ñana. Wilmington (EE.UU.): Adisson-Wesley Iberoamericana, 1995.

 Costa Carballo, Carlos da. Introducción a la informática documental: fundamentos teóri-
cos, prácticos y jurídicos 2a ed. Madrid: Sintesis, 1995.

 Aguadero Fernández, Francisco. La sociedad de la información: vivir en el siglo XX. Ma-
drid: Acento Editorial, 1997.

 Moreau, René. Así nació la informática: orígenes y evolución 3a. ed. /René Moreau; 
traducción Rafael Aragón; revisión Jorge Luís Boria. Buenos Aires; Bogotá: Librería El 
Ateneo, 1987.

 Ruiz Villa, Carlos Alberto. Módulo introductorio de informática general 7a. ed. Maniza-
les Universidad de Caldas. Facultad de Ingenierías. Tecnología en Sistemas Informáticos, 
1998. 

 Martínez Balart, Xavier. Guía avanzada Excel 2000. Madrid; Santa Fe de Bogotá: Pren-
tice Hall, 1999.

 Catapult, Inc. Microsoft Word 97 Paso a Paso. Madrid: McGraw-Hill, c1997.

 Borland, Russell. Así es Microsoft Windows 98.  Madrid :McGraw-Hill,1998.

 McFredies, Paúl. Prentice práctica: PowerPoint 97.  Madrid: Prentice Hall, 1998.

 AMADOR, M. José Francisco. Informática en el aula.  

 GALVIS, P. Álvaro. Ingeniería de Software. Universidad de los Andes 1992.

 MEMORIAS IV Congreso Iberoamericano de Informática Educativa.

 La Educación a Distancia en el Umbral del Nuevo Paradigma Telemático 

 Diccionario ilustrado de la computación.

	 Manual	de	Apoyo	para	Curso	de	Word.	Nivel	básico.	Microsoft	de	Colombia	1994

	 Manual	de	Apoyo	para	Excel.	Microsoft	de	Colombia	1994



57Fundación Universitaria del Área Andina 5728FUNDACIÓN UNIVERSITARIA DEL ÁREA ANDINA 

9. remisión a fuentes complementarias

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

 INFOblogBR: MaS De wOrD!!!!!!. Disponible en: http://infoblogbr-brenda.blogspot.
com/2010/11/mas-de-word.html

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

 Word | - WordPress.com - Get a Free Blog Here. Disponible en: http://iteraccion.wor-
dpress.com/basica/word/

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

 Insertar números de página - Word - Office.com. Disponible en: http://office.microsoft.
com/es-es/word-help/insertar-numeros-de-pagina-HP001226513.aspx

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

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

 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/

 TECN0L0GI@S DE L@ INFORM@CI0N: PROCESADORES DE TEXTO. Dis-
ponible en: http://wwwticscetis116.blogspot.com/2011/12/procesadores-de-texto.
html

 Agregar o eliminar WordArt - Word - Office.com. Disponible en: http://office.micro-
soft.com/es-es/word-help/agregar-o-eliminar-wordart-HP010079386.aspx

 Cambiar el aspecto de los cambios realizados y comentarios. Disponible en: http://offi-
ce.microsoft.com/es-mx/word-help/cambiar-el-aspecto-de-los-cambios-realiza-
dos-y-comentarios-HP005189829.aspx
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 Manual básico e intermedio de Word 97 - Monografias.com. Disponible en: http://www.
monografias.com/trabajos/word972/word972.shtml

 Insertar una fotografí¬a o imagen prediseñada - Word. Disponible en: http://office.mi-
crosoft.com/es-mx/word-help/insertar-una-fotografia-o-imagen-predisenada-
HA010097036.aspx

 Microsoft Word 2007. Disponible en: http://vivianamicrosoftword2007.blogspot.
com/

 Agregar o eliminar WordArt - Outlook - Office.com. Disponible en: http://office.micro-
soft.com/ca-es/outlook-help/agregar-o-eliminar-wordart-HP010079386.aspx

 Plantillas - Monografias.com. Disponible en: http://www.monografias.com/traba-
jos34/word-plantillas/word-plantillas.shtml

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

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

 EXPLICAR CUATRO FORMAS DE VER LOS DOCUMENTOS, PARA QUE ES. 
Disponible en: http://jasbleidy.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/

 Insertar o eliminar una nota al pie o una nota al final. Disponible en: http://office.mi-
crosoft.com/es-ar/word-help/insertar-o-eliminar-una-nota-al-pie-o-una-nota-al-
final-HP001226522.aspx

 Insertar encabezados y pies de página - Word - Office.com. Disponible en: http://offi-
ce.microsoft.com/es-es/word-help/insertar-encabezados-y-pies-de-pagina-
HP001226486.aspx

 Insertar o eliminar una nota al pie o una nota al final. Disponible en: http://office.mi-
crosoft.com/es-es/word-help/insertar-o-eliminar-una-nota-al-pie-o-una-nota-al-
final-HP001226522.aspx

 Listas simples - Viñetas, números y listas - Office.com. Disponible en: http://offi-
ce.microsoft.com/es-es/word-help/vinetas-numeros-y-listas-RZ010216185.
aspx?section=2

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

 Minimizar la cinta de opciones - Word - Office.com. Disponible en: http://office.micro-
soft.com/es-hn/word-help/minimizar-la-cinta-de-opciones-HA010166329.aspx
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3
UNIDAD manejo de hoja electrónica
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3
UNIDAD

Introducción 

Las hojas de cálculo u hojas electrónicas de cálculo son herramientas de cóm-
puto constituidas en planillas de hojas, las cuales permiten el procesamiento 
de información numérica, a través de celdas y fórmulas prediseñadas.  Éstas, 
permiten realizar todo tipo de cálculos aritméticos, financieros, estadísticos, pro-
yecciones entre otros. 

Otra de las ventajas de las hojas electrónicas de  cálculo es que cuando se digita 
la información, ésta automáticamente calcula los resultados, y cuando se modi-
fica la información inicial, se recalcula los nuevos resultados.

También, las hojas electrónicas de cálculo nos permiten graficar la información 
almacenada en ella, y de esta manera podemos ver cómo se comporta, gráfica-
mente, los datos en determinados rangos.  De igual manera se pueden insertar 
elementos como imágenes, Word Art, Smart Art y formulas creadas por el usua-
rio.

Otra de las funciones poderosas de las hojas electrónicas de cálculo es que, pue-
den procesar información almacenada en otras hojas; es decir, que pueden ex-
traer información de lugares ajenos al libro actual donde se encuentran, y si 
cambio la otra información almacenada remotamente, cambiará la hoja actual.

Entre las facilidades que brinda este programa son: 

  Presentar un gran área de trabajo

  Formatear planillas de datos (alineamientos, tipos de letras, colores, etc.)
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  Validar información según formatos específicos

  Confeccionar gráficos con datos provenientes de otras hojas

  Manejar tablas y ordenar su información

  Insertar objetos de otras aplicaciones de la familia Microsoft

  Importar Datos de otras locaciones y crear cuadros consolidados

  Corregir ortográficamente la información almacenada

  Visualizar previamente la impresión de una planilla

  Imprimir la planilla de cálculo

Bienvenido a esta unidad.
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Metodología 

El estudiante encontrará  en el inicio toda la información sobre el módulo, que le permite abor-
darlo y comprender su dinámica de funcionamiento. 

En esta parte encontramos: Ficha técnica del módulo, carta de bienvenida, calendario de activi-
dades, criterios de evaluación, mapa del módulo, video de introducción, glosario Y bibliografía. 

Para cada unidad el estudiante cuenta con un texto que se conoce como guía 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 módulo. En dicho texto se incluyen los 
objetivos de aprendizaje de la unidad.

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

De igual manera encontrará unos objetos virtuales de aprendizaje que se deben estudiar, los 
cuales tienen la finalidad de brindar de manera más amigable y didáctica, información relevan-
te del curso.
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Mapa conceptual  
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Objetivo general 

El estudio de esta unidad permitirá al estudiante determinar la utilidad del trabajo con la hoja 
electrónica de cálculo Microsoft Excel, al tiempo que podrá realizar toda clase de cómputos 
con la información, hasta su proceso de graficación, observando las características de calidad y 
presentación que ofrece el paquete a utilizar.

Los objetivos de esta unidad son: 

  Reconocer las herramientas básicas de la hoja de cálculo Microsoft Excel, y el entorno 
general de trabajo.

  Saber representar tablas y gráficos contenidos en libros y sus propiedades.

  Reconocer y utilizar las funciones definidas por el usuario, de la Hoja de Cálculo Microsoft 
Excel, en la solución de casos problémicos reales.

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

  Aplica las diferentes fórmulas y funciones básicas para procesar información numérica, 
formateándola en sus diversas opciones y propiedades.

  Grafica la información almacenada en las Hojas de Cálculo y la formatea para impresión.
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Desarrollo temático

Componente Motivacional.

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

En esta unidad, vamos a observar el tratamiento de la información escrita desde la redacción, 
pasando por la modificación de sus caracteres y alineaciones, hasta la configuración del docu-
mento final.

Recomendaciones académicas.

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

  Establezca un tiempo de estudio fijo para las lecturas

  Cuando inicie una lectura trate de terminarla

  Actualice su computador con los plugs necesarios para observar los contenidos

  Realice las actividades propuestas en la unidad

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

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

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

Esta área se conoce como celdas de trabajo, 
las cuales son la intersección entre las filas y 
las columnas. La sintaxis de su presentación 
será por ejemplo: D1, B23, G15, etc.   En 
estas celdas podemos almacenar: un núme-
ro, un texto o una fórmula. La planilla está 
compuesta por 256 columnas y 16384 filas.

El área de trabajo se conoce como hojas de 
un libro de trabajo, y este libro es almacena-
do en un archivo con la extensión .xls. En la 
imagen anterior se muestra que la celda acti-
va tiene un borde más grueso que las demás, 
y se constituye en la celda donde aparecerá 
la fórmula 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 irá alma-
cenada la información.
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Movimientos en la planilla 

Los movimientos en el entorno de trabajo de la hoja electrónica de cálculo se pueden hacer me-
diante la pulsación de las teclas de cursor, y mediante las teclas de avance y retroceso de página. 

Una forma más rápida es presionando la tecla F5, surge este cuadro de diálogo y anotamos la 
celda a la que deseamos llegar. 

 

El Menú de Comandos

El menú de comandos es el área del entorno de la hoja electrónica de cálculo, la cual presenta 

las diferentes opciones que permiten modificar o editar los contenidos que estamos trabajando.  

Entre éstas opciones tenemos operaciones con archivos, diseño de la página, inserción de todo 

tipo de objetos, formulas y funciones para optimizar el proceso.
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Solapa Inicio

En esta solapa del menú encontramos los botones que nos permiten realizar las operaciones de 
formateo de texto, alineación y manipulación de las filas y columnas.  Encontramos entre otras 
opciones el color de la fuente, el tamaño de la misma, la combinación de celdas y la justificación 
del texto en ellas.

Solapa Insertar

En la solapa de insertar encontramos las opciones de inserción de objetos que me permiten 
documentar la información contenida en la hoja electrónica de cálculo, como lo son  las tablas, 
imágenes, autoformas, elementos artísticos como WordArt y SmartArt, entre otros.  

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

Solapa Diseño de Página

En la solapa diseño de página encontramos las opciones para modificar los márgenes, la orien-
tación del documento, si lo deseamos horizontal o vertical, el tamaño de la página, y los saltos 
de páginas si deseamos colocarlos en un momento dado.  También encontramos las opciones 
de modificación de ancho y alto de fila, y las opciones que muestran y ocultan las líneas de la 
cuadrícula, así como los encabezados y el pie de página.
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Solapa Fórmulas

En ésta solapa encontramos las opciones para insertar las fórmulas y funciones, agrupadas por 
categorías.  De igual manera, encontramos la administración de nombres que podemos asignar-
le a los rangos y celdas, para optimizar el proceso de cálculo en el área de trabajo.

Solapa Datos

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 información 
de manera ascendente o descendente.  También se puede filtrar la información para hacer más 
precisa la búsqueda y presentación de información.  De igual manera, encontramos las opcio-
nes de validación de datos tipo lista, consolidación y análisis de datos.

Solapa Revisar

En la solapa de revisar encontramos las opciones de revisión ortográfica, asignación de refe-
rencias y la administración de los comentarios en la hoja de cálculo.  También encontramos 
la protección de las hojas de datos y del libro inclusive.  Esta protección se realiza mediante la 
asignación de contraseñas, las cuales permiten establecer niveles de seguridad con la informa-
ción almacenada.
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Solapa Vista

Encontramos en esta solapa las opciones de vista del libro, o lo que se conoce como visuali-
zación en pantalla. Podremos ver los límites del texto, los márgenes y cómo está quedando el 
documento para impresión; las líneas de división del libro se podrían ocultar en este espacio y la 
forma de acercar y alejar el documento; lo que se conoce como Zoom.  También encontramos 
la organización del documento, en la medida en la que tengamos varias hojas abiertas al tiem-
po, podremos organizarlas en mosaico vertical y horizontal.

 

Las paletas portátiles

Esta paleta nos muestra los colores disponi-
bles que podemos utilizar, y no solamente 
colores, sino que también presentan opcio-
nes de bordes, tramas y efectos que nos ayu-
dan a hacer mucho más amigable la presen-
tación de los datos.

El Menú Contextual

Como menú contextual se conoce a la pan-
talla que surge como consecuencia de pulsar 
el clic derecho en la hoja de cálculo, y nos 
permite observar diversos comandos dispo-
nibles en el área de la pulsación; entre otros 
tenemos el poder copiar, cortar y pegar las 
celdas, la inserción de filas y columnas así 
como la eliminación de las mismas, entre 
otras opciones. 

Para mostrar el menú contextual de la celda 
realizamos lo siguiente:

1. Ubicarse en la celda donde deseamos 
realizar la operación.

2. Pulsar el Botón derecho del mouse sobre 
la celda.
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Hojas del Libro Actual

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

Zoom

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

Barras de desplazamiento

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

Cambio de color de la solapa de Libro

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

Cambiar el nombre de la hoja

Para cambiar el nombre a la hoja de traba-

jo, la cual viene por defecto (Hoja1), 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

La ayuda se invoca pulsando la tecla F1, la 
cual permitirá la visualización de una pan-
talla en la que podremos acceder a los dife-
rentes niveles de ayuda que presenta la hoja 
electrónica de cálculo.  Estos niveles se en-
cuentran separados por categorías que ha-
cen más fácil la búsqueda de la información.

1.1 Operaciones sobre filas y columnas

1. Para insertar filas o columnas debemos hacer, se-
gún sea el caso:

Insertar nuevas celdas en blanco    

Para este caso se deberá posicionar el pun-
tero del mouse o la celda activa en el espa-
cio donde se desee insertar las celdas.  Una 
vez pulsado el clic derecho, éste preguntará 
cuantas celdas deseo insertar.

Insertar una única fila  

Para insertar una única fila debo ubicar el 
cursor debajo de la posición donde se desea 
insertar. Esto hará que la nueva fila aparezca 
justamente arriba de ésta posición.

Insertar varias filas  

Para insertar varias filas debes seleccionarlas 
debajo de la posición donde aparecerán.
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Insertar una única columna  

Insertar varias columnas  

2. Escoger en el menú Insertar, la opción de Celdas, 
Filas o Columnas.

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

Par insertar una columna debes hacer clic a 
la derecha de la posición donde aparecerá la 
columna insertada.

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

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 números: Podemos colocar un for-
mato específico a las celdas.

Colocar decimales: Permite colocar los decima-
les y la separación de miles.
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Tipos de alineación de los caracteres en las celdas: 

Podemos alinear tanto horizontal como ver-

tical, dentro de la celda.

Propiedades de la fuente de las celdas y tamaño: Por 

este menú podemos cambiar el tipo de fuen-

te, tamaño, colocarle efectos como subraya-

do, color al texto, superíndice y subíndice, 

entre otros.

Establecer rellenos a las celdas: Esta opción no 
permite colocar colores o rellenos a las cel-
das para dar un toque más personal.

Bordes de la celda y tipos de bordes: Esta opción 

nos permite colocar bordes al texto, tipo de 

borde y color al mismo.

 

Protección de las celdas: Mediante esta opción 
podemos proteger el ingreso de datos en las 
celdas, cuando el libro se encuentre protegi-
do. Se hace para mantener la integridad de 
los datos.
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2.. Fórmulas y funciones 

Mediante las fórmulas y funciones podemos realizar los diferentes procesos aritméticos en las 
hojas electrónicas de cálculo. Éstas se encuentran agrupadas por categorías.

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

 

Signo = 

Nombre de la función 

Paréntesis de apertura y 

cierre 

Argument

os 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2.1. Suma

Si se utiliza la función SUMA, solamente se tendría que insertar en la celda donde se quiere 
el resultado y es aquí donde se puede aprecia la ventaja de utilizar la función. 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 fórmula en este caso sumará los dos 
valores totales en uno solo.

Sintaxis:  =SUMA(Número1; Número2)

Dónde:

Número1, Número2: Pueden ser valores, celdas o rangos.

Para el caso de insertar la función suma, podemos seguir el siguiente procedimiento:

• Ubicar el cursor en la celda donde se quiere introducir la función. 

• Seleccionar de la barra de menú Insertar y elegir la opción función o clic al botón  de la 
barra de herramientas.
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• Aparecerá la siguiente caja de diálogo. 

• En el recuadro Categoría de la función elegir a qué categoría pertenece la función. Si no se 
sabe elegir Todas. 

• En el recuadro Nombre de la función elegir la función correspondiente. Observar, confor-
me se selecciona una función, en la parte inferior aparece los distintos argumentos y una 
breve descripción de ésta. 

• Clic sobre el botón Aceptar.

2.2. Contar

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

Sintaxis:  =contar(valor1, valor2)

Dónde:

Valor1, Valor2: Puede ser un valor o un rango a contar
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2.3. Promedio

El promedio de valores es establecer una media entre ellos, es decir que primero los sumaríamos 
y luego dividiríamos entre el número de ellos.  Para evitar hacer dos operaciones, Microsoft 
Excel provee de la función promedio y se utiliza así:

Sintaxis:   =Promedio(Numero1; Número2)

• En el recuadro Número1 o nombre del argumento según la función, hay que indicar el 

primer argumento que generalmente será una celda o rango de celdas (por ejem-

plo A1:B4). Para ello, hacer clic sobre el botón                para que el cuadro se haga más 

pequeño, se pueda ver toda la hoja de cálculo y poder seleccionar el rango de 

celdas como primer argumento. 

• Pulsar la tecla ENTER para volver a la caja de diálogo. 

• Clic sobre el botón Aceptar.
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2.4. MAX, MIN

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

Sintaxis:  =max(rango)

Sintaxis:  =min(rango)

Considere lo siguiente:

• Los argumentos pueden ser números, o nombres, matrices o referencias que contengan 
números.

• Se tienen en cuenta los valores lógicos y las representaciones textuales de números escritos 
directamente en la lista de argumentos. 

• Si el argumento es una matriz o 
una referencia, sólo se utilizarán 
los números contenidos en la ma-
triz o en la referencia. Se pasarán 
por alto las celdas vacías, los valo-
res lógicos o el texto contenidos en 
la matriz o en la referencia.

• Si el argumento no contiene nú-
meros, max o min devuelve 0.

• Los argumentos que sean valores de 
error o texto que no se pueda traducir 
a números provocan errores.  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2.5.  CONDICIONAL SI, CONTAR.SI Y SUMAR.SI

Función SI

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

mento a evaluar es FALSO.

Sintaxis:  = SI(prueba_lógica; valor_si_verdadero; Valor_si_falso)

Dónde:

• La Prueba_lógica es cualquier valor o expresión que pueda evaluarse como VERDADERO 
o FALSO.

• El Valor_si_verdadero es el valor que se devolverá si prueba_lógica es VERDADERO. 

• El Valor_si_falso es el valor que se devolverá si prueba_lógica es FALSO.
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Función CONTAR.SI

Esta función permite realizar determinados cálculos, con base en el cumplimiento de un criterio 
establecido.

Sintaxis: =CONTAR.SI(rango, criterio)

Dónde:

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

terminado.

•	 Criterio	es un número, una fecha o una expresión que determina si se desea contar una 

celda determinada en el rango.
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Función SUMAR.SI

Esta función 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)

Dónde: 

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

criterios Obligatorios. El criterio en forma de número, expresión 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 será sumado si se cumple el criterio
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EjERCICIOS

Ejercicio No 1: 

Relacionado con la información de la planilla de consumos de servicios públicos (agua), contes-
tar las preguntas del taller.
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Ejercicio No 2: 

Con la información de los títulos de obras bibliográficas, contestar los interrogantes de conteos 
y sumas condicionales.
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Síntesis de cierre del tema.

Mapa de resumen de la Unidad III



87Fundación Universitaria del Área Andina 87

29FUNDACIÓN UNIVERSITARIA DEL ÁREA ANDINA 

Glosario de términos 

ACTIVA (CELDA ACTIVA) Celda en la que está actualmente el cursor

ÁREA DE GRÁFICO Área en la que se presenta el gráfico con sus propiedades

ARGUMENTO Son los valores que utiliza la función para su operación

AUMENTAR EL DECIMALES Botón que permite colocar más decimales a la cifra

AUTO CALCULAR
Característica que permite calcular automáticamente los re-
sultados de una operación

AUTOCOMPLETAR
Característica que permite completar una formula incom-
pleta

AUTOAjUSTAR
Característica 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 Función de suma automática en la hoja electrónica

BARRAS DE HERRAMIENTAS Barra que contiene los botones disponibles para su operación
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BARRA DE HERRAMIENTAS 
ESTÁNDAR

Es la barra de herramientas con las funciones elementales

BARRA DE HERRAMIENTAS 
FORMATO

Es la barra de herramientas mediante la cual podemos hacer 
modificación a los textos y documentos

BARRA DE HERRAMIENTAS 
DIBUjO

Es la barra que tiene las opciones de formas y autoformas, 
atributos, colores y demás

BLOqUE O REGIóN DE DATOS
Conjunto de celdas que contienen datos de algún tipo y que 
están rodeadas por celdas en blanco por todos sus lados

CAMPO Es el campo o la columna de elementos

CELDA Intersección 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

CONFIGURACIóN DE PÁGINA
Opción que permite modificar las propiedades de la hoja 
electrónica de cálculo

COPIAR FORMATO
Hace referencia a copiar las propiedades de la celda sin los 
valores

FUNCIóN
Elemento de la hoja electrónica de calculo que permite rea-
lizar operaciones aritméticas

NEGRILLA, CURSIVA Y 
SUBRAYADO

Función que permite modificar las opciones de carácter

RANGO Conjunto de celdas agrupadas o contiguas
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4
UNIDAD

Manejo de Presentador
de diaPositivas
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4
UNIDAD

introducción 

En todos los campos donde se requiera la presentación de información, 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 cómo se presentan. Ya que esto permite dar una idea genera o 
ambientar determinada temática con objetos, que visiblemente puedan aportar 
valores agregados o de resalte.  

Es así como el Presentador de Diapositivas Microsoft Power Point cobra vi-
tal importancia, puesto que con sus utilidades de inserción de objetos gráficos 
y animaciones, hace de dicha presentación un escenario dinámico y atractivo 
para los espectadores.

En esta unidad, veremos cómo se formatea la información, al tiempo que se 
insertan elementos llamativos, hasta la configuración final de una presentación 
con gran calidad visual.

Bienvenidos a esta unidad.
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Metodología

El estudiante encontrara  en el inicio toda la información sobre el módulo, que le permite abor-
darlo y comprender su dinámica de funcionamiento. 

En esta parte encontramos: Ficha técnica del módulo, carta de bienvenida, calendario de acti-
vidades, criterios de evaluación, mapa del módulo, glosario y bibliografía. 

Para cada unidad el estudiante cuenta con un texto que se conoce como guía 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 módulo. En dicho texto se incluyen los 
objetivos de aprendizaje de la unidad.

Para cada semana el estudiante tiene una serie de lecturas. El texto guía del módulo es la car-
tilla, consiste en un documento que el autor elabora especialmente para el módulo. Va acom-
pañado de lecturas complementarias si el tema lo requiere, dichas lecturas son anexadas por el 
autor.  De igual manera encontrará unos objetos virtuales de aprendizaje que se deben estudiar, 
los cuales tienen la finalidad de brindar de manera más amigable y didáctica, información re-
levante del curso.
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Mapa conceptual
del módulo
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objetivo General

El estudio de esta unidad permitirá manipular la presentación de información en el presentador 
de diapositivas Microsoft Power Point, al tiempo que podrá configurar sus elementos insertados.

Los objetivos de esta unidad son: 

 Creación de presentaciones

 Operaciones sobre Diapositivas

 Aplicación de Formato e insertar objetos

 Modificación del Diseño, Estilo y Efectos de Animación

 Inserción de autoformas

 Inserción de Gráficos

 Inserción de Smart Art
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desarrollo teMático

6.1 componente Motivacional

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

En esta unidad, vamos a explorar el componente tanto teórico 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:

 Establezca un tiempo de estudio fijo para las lecturas

 Cuando inicie una lectura trate de terminarla

 Actualice su computador con los plugs necesarios para observar los contenidos

 Realice las actividades propuestas en la unidad

 Cuando tenga alguna duda deje su mensaje en el foro correspondiente
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6.3  desarrollo de cada una de las unidades temáticas

1. creación de presentaciones y técnicas básicas

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

Un área de menús que presenta las opciones de Archivo, Inicio, Insertar, Diseño, Transición, 
Animaciones, Presentación con diapositivas, Revisar, Vistas y Complementos.

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

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

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

Mediante esta solapa de opciones tenemos 
las siguientes opciones del portapapeles:

• Cortar: opción que permite mover un 
texto seleccionado para otra ubicación.

• Copiar: opción que me permite dupli-
car determinado texto y colocarlo en 
otra parte de la diapositiva. Estas dos 
opciones pueden ser usadas con textos, 
imágenes y demás.

• Pegar: opción que permite colocar los 
objetos copiados o pegados, ya sean tex-
tos o imágenes.

Solapa de Inicio

Opción Diapositivas

• Diseño me permite cambiar la ubica-
ción de los elementos en pantalla como 
título, cuadros de texto, imágenes, entre 
otros.

• Restablecer diapositiva permite volver a 
la forma original de la diapositiva.
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Opción Fuente

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

• Negrilla, cursiva, subrayado y sombra.

• Aumentar y disminuir el tamaño 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.

Opción Párrafo

La opción de párrafo me permite modificar 
las siguientes opciones:

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

• Numeración y viñetas.

• Sangrías y orientación del texto en los 
cuadros de texto.

Opción Dibujo

En la opción de dibujo podemos modificar 
las opciones.

• 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 rápidos para decorar el texto.

• Color de fondo y borde de los objetos.

Opción Edición

Finalmente encontramos las opciones de 
búsqueda y reemplazo, las cuales operan de 
manera similar que en Word y Excel, y la 
selección de objetos.
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1.1. operaciones sobre diapositivas y sus propiedades de diseño

Solapa de Diseño

En la solapa de Diseño podemos encontrar los siguientes objetos.

Opción Configurar página

En la Configuración de la página podremos cambiar las configuraciones como márgenes, en-
cabezados y opciones de impresión.  De igual manera podremos cambiar la orientación de la 
diapositiva.

Opción Temas

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

Estas operaciones las podremos hacer mediante la modificación del patrón de las diapositivas.  
Así mismo se pueden modificar los colores, las fuentes y los efectos de la misma.
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Opción Fondo

Esta opción me permite modificar el fondo de la diapositiva y colocarle fondos personalizados 
como texturas, imágenes entre otros.

1.2. transiciones e intervalos

Solapa de Transiciones

En la solapa de Transiciones se encuentran las opciones que ocurren cuando la presentación 
está pasando, diapositiva por diapositiva. 

Opción Vista previa

Mediante esta opción podremos ver la presentación como está quedando. Se muestra en pan-
talla completa.
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Opción transición a esta diapositiva

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

Opción Intervalos

Los intervalos hacen referencia a la configuración del tiempo que transcurre entre el paso de las 
diapositivas.  Se puede configurar toda la presentación, o si por el contrario solamente quiero 
algún retardo en la presentación de una diapositiva en particular, puedo configurarlo en estas 
opciones.  Se puede también configurar la presentación de manera automática, o al pulsar el 
clic del mouse.

1.3. Animaciones

Solapa de Animaciones

Esta es la solapa en la que podremos configurar la actuación de los objetos en la escena mientras 
se muestra en pantalla. Podremos hacer que haga algún proceso de aparición, desvanecimiento 
o atenuación en especial.  También encontramos las siguientes opciones.
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Opción vista previa

Por medio de esta opción podremos ver 
cómo va quedando la animación.

Opción Animación

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

Opción Avanzada

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

Opción Intervalos

Esta opción es idéntica a la opción de inter-
valos de las transiciones.
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2. inserción de objetos

Solapa de Insertar

Este grupo de opciones me permiten insertar los diferentes objetos con los que me apoyo, al 
momento de hacer una presentación. A continuación se describen los siguientes:

Opción Tablas

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

Opción Imágenes

Me permite insertar imágenes que tengo almacenadas en el computador, imágenes prediseña-
das, o capturar imágenes con la cámara interna del PC o capturador de pantallas (recorte de 
pantalla)
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Opción Ilustraciones

Las ilustraciones son las formas, Smart Art y los gráficos que podemos utilizar para hacer más 
amigable nuestra presentación.  Al pulsar estos botones, nos aparecen más opciones que podre-
mos utilizar. A continuación están estas diversas opciones:
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Opción Vínculo

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

Opción Texto

Esta opción es tal vez la opción más utili-
zada en el procesamiento de información, 
utilizando Power Point, puesto que por ésta 
podemos insertar textos, Word art, número a 
las diapositivas y objetos diversos.

Opción Símbolos

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

Opción Multimedia

La opción multimedia permite insertar ele-
mentos audibles y visuales en las presenta-
ciones.
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2.1 creación de objeto smart art y sus propiedades

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

Las opciones de modificación son las siguientes:

Estilos de Smart Art

Son los diferentes modelos de Smart Art que existen.
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2.2 creación de Gráficos y sus propiedades

Los objetos tipo gráficos responden a elementos o datos numéricos, que sirven de soporte para 
la representación de la parte gráfica.  Estos son procesados en una hoja electrónica de cálculo, 
más concretamente Ms-Excel, y que son perfectamente modificables.  Del lado izquierdo están 
los tipos de gráficos que podemos escoger.

Una vez se escoge el tipo de gráfico, se procede a introducir los datos, como se muestra en la 
siguiente gráfica.
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6.3.1 ejercicios

Ejercicio No 1.

Con base en la información sobre la creación de diapositivas, cree una presentación en Power 
Point con las siguientes condiciones.

 Tema sobre las TIC en la educación

 No menos de 10 diapositivas

 Asignar transiciones a las diapositivas

 Contener no menos de 5 imágenes

 Insertar un gráfico de barras en 3d. la información es colocada a criterio del estudiante.
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Ejercicio No 2.

Crea una presentación como esta:

 Aplica al sol un movimiento curvo para que se esconda detrás de las montañas, y en frente 
de la nube.

 Copia la diapositiva en otra.

 Cambia los colores de los objetos.

 Guarda los cambios
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Ejercicio No 3:

 Crea una presentación como la que se muestra a continuación

 Asigna el siguiente formato: Formato – Fondo – Recuadro color – Efectos de relleno  -  
Textura  -  Mármol.

 Inserta un botón 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 
tamaño según botón.



114Fundación Universitaria del Área Andina 11424FUNDACIÓN UNIVERSITARIA DEL ÁREA ANDINA 

6.3.2 síntesis de cierre del tema.

Mapa de resumen de la Unidad IV
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Glosario de términos

asistente para auto conte-
nido:

Está diseñado para que sea más fácil crear la presentación al 
proponer ideas y sugerencias para el tipo de presentación, for-
mato de entrega y opciones de diapositivas.

clasificador de diapositivas:
La vista Clasificador de diapositivas es una vista de las diaposi-
tivas en forma de miniaturas.

comentario
Un comentario es una nota que puede adjuntar a una letra o 
palabra de una diapositiva o a una diapositiva completa.

diagrama 
Un diagrama es una representación gráfica de las relaciones 
que existen en determinada información.

diapositiva
Las diapositivas de Power Point son cada uno de los elemen-
tos que constituyen la presentación y cada una de ellas podría 
identificarse con una lámina o página.

Hipertexto
Links o código HTML. es cuando usas el lenguaje de las pá-
ginas web para representar vínculos o cosas en Power Point..

Hipervínculo
un hipervínculo es una conexión entre dos diapositivas de la 
misma presentación.
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intervalo
Los intervalos son los tiempos asignados a cada diapositiva du-
rante una presentación, es lo que dura en pantalla cada una 
de ellas.

Marcador de posición
Los marcadores de posición son cuadros con bordes punteados 
que forman parte de todos los diseños de diapositivas.

narración
Una narración puede mejorar las presentaciones basadas en 
Web o las que se ejecutan automáticamente.

notas del orador
son las notas escritas al pie de página en una presentación 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 línea o una imagen.

orientación de la diapositi-
va

La orientación 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 más utilizadas en Power-
Point y las clasifica en secciones, por ejemplo crear una nueva 
presentación en blanco o abrir una presentación.

Patrón de diapositivas
Un patrón de diapositivas es la diapositiva principal en una 
jerarquía de diapositivas que guarda toda la información sobre 
el tema y los diseños de diapositiva de una presentación.
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Presentación personalizada
Hay dos tipos de presentaciones personalizadas: básicas y con 
hipervínculos.

Presentación web
En PowerPoint, cuando guarda una presentación como una 
página Web de un solo archivo, todo lo que necesita para eje-
cutar la presentación está guardado con el archivo.

Presentación
Una presentación PowerPoint, es un archivo PPS que muestra 
una serie de diapositivas digitales multimedias y que, por lo 
general, permiten presentar un determinado tema.

recorte de pantalla

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

transición
Las transiciones de diapositivas son efectos de tipo animación 
que se producen en la vista Presentación con diapositivas, 
cuando pasa de una diapositiva a la siguiente

Wordart

WordArt es una característica que viene implementada en 
Word, Excel, PowerPoint y Publisher de Microsoft Office desde 
hace bastantes versiones, que permite diseñar diferentes estilos 
de texto con efectos especiales, texturas y sombras.
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9. remisión a fuentes complementarias

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

 www.eduteka.com

 www.lawebdelprogramador.com

 www.monografias.com

 www.aulaclic.com

 www.aulafacil.com
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