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Presentacion

El presente manual ha sido disenado como una herramienta de apoyo para el médulo de Ofimatica,
dirigido a los jovenes que participan en el programa de capacitacion desarrollado en el marco del
proyecto «Tecnologias de Informacion y Comunicacion: Alternativa de empleo para los jovenes en el
Peri» conocido como «Jovenes TIC» ejecutado por Soluciones Practicas - ITDG en cooperacion con
Entra 21, una iniciativa de la Fundacién Internacional para la Juventud y el Fondo Multilateral de
Inversiones.

En la elaboracion del manual se ha aplicado el Enfoque por Competencias, que es una metodologia
gue enfatiza el logro de competencias a fin de que los jévenes puedan desempenarse adecuadamente
en una situacion real de trabajo. Es decir, un proceso de aprendizaje que combina la formacién técnica
(«saber») con las habilidades y destrezas (<hacer») y la practica de los valores («ser).

El manual permitirad conocer y desarrollar capacidades en el manejo de un sistema operativo, procesador
de textos, hoja de céalculo y presentador de diapositivas. También permitira utilizar las principales
herramientas de Internet y su aplicacion para multiples propoésitos. Sin embargo, no esta disehado
como un material para el autoaprendizaje; por el contrario requiere de la orientacion del facilitador del
modulo.

Agradecemos el valioso aporte de las entidades capacitadoras que participan en el proyecto: Instituto
Nacional de Investigacion y Capacitacion de Telecomunicaciones (INICTEL, Lima), Universidad Privada
del Norte (UPN, Cajamarca) e Instituto Superior Tecnolégico «Nor Oriental de la Selva» (ISTNOS, Tarapoto).
Realizamos un reconocimiento especial para los coordinadores y docentes de INICTEL quienes
participaron en la validacién del presente manual: Ing. Jorge Rioja, Ing. Gustavo Pérez, Ing. Ricardo
Hurtado, Ing. Rubén Justiniano, Ing. Justo Roncal, Ing. Wilfredo Stuart e Ing. Pablo Apaza.






Competencias

® Maneja el sistema operativo Windows XP. 5 hs.
® Procesa textos en programa Ms Word 2003. 20 hs.
® Elabora tablas y hojas de calculo en Ms Excel 2003. 25 hs.

® Elabora presentaciones en Ms Power Point 2003. 5hs.

® Recopila e intercambia informacion por Internet. 5 hs.







UNIDAD DIDACTICA 1:

* Pone en marcha un equipo de cOmputo y sus periféricos.
* Maneja los procesos basicos del sistema operativo Windows XP.
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ENCENDIDO, INGRESO Y SALIDA DE UNA COMPUTADORA

Pone en marcha un equipo de computo y sus periféricos.

2.5 hs.

* El equipo de codmputo y sus principales periféricos han sido encendidos.

1. LA COMPUTADORA

Al transcurrir los anos, la tecnologia ha avanzado con una rapidez muy significativa, permitiendo que la
computadora se convierta en una herramienta de apoyo que permite facilitar el trabajo en las oficinas,
en el hogar y en los centros de estudio.

1.1 DEFINICION

Es un dispositivo electrénico que recibe, almacena, recupera, procesa y produce informacion a través
de una combinacién de maquina (Hardware) e instrucciones o programas (Software) instalados en la
misma.

La computadora personal, también conocida como PC (por sus siglas en inglés Personal Computer) es
una maquina que puede hacer todo tipo de operaciones matematicas y l6gicas a muy alta velocidad.
Las operaciones légicas son aquellas en las que se espera elegir entre varias alternativas (segln
condiciones dadas) en vez de un resultado numérico. Esto hace que la podamos utilizar para calcular,
procesar texto, disfrutar de juegos de video, llevar una contabilidad, disefar graficos, navegar por
Internet, etc.

1.2 COMPONENTES DE UNA COMPUTADORA
Las computadoras son maquinas y como tal no son capaces de realizar mas funciones que las que se
le programen.

Para determinar las partes de una computadora partamos de las funciones béasicas que ésta puede
realizar:

e QOperaciones aritméticas entre dos datos.
e Comparacion entre dos datos y su respectiva eleccion.
e Transferencia y memorizacion de datos.

N\ / 13
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De las mismas funciones se puede deducir el esquema de una computadora, que debera contener
dispositivos que hagan los siguientes procesos:

Aceptar datos del exterior.

Efectuar las operaciones aritméticas, de comparacion y su respectivo control.
Memorizar los datos.

Comunicar los resultados al usuario.

B wnN e

Procesador
(Unidad Aritmética y logica)

UAL
Unidad Aritmética
y Logica
ucC )
Entrada > Unidad de Control > Salida
. Almacenamiento
Memoria

secundario

Esta figura nos muestra las partes basicas de que se compone una computadora. Como vemos, una
computadora es un sistema de cuatro componentes:

* La unidad de entrada.

e Las unidades de control y aritmética y l6gica (CPU - UNIDAD CENTRAL DEL PROCESO).
* La unidad de memoria.

¢ La unidad de salida.

Estas unidades del sistema mencionado necesitan tres elementos:
¢ La maquina.

¢ Un sistema operativo.
¢ Programa de aplicacion.

14\ S
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2. HARDWARE

\ Especialidad de Aplicaciones Informaticas. Mddulo: Ofimatica. Manual del Estudiante

En el idioma inglés «hard» significa duro. Por eso, hardware es el conjunto de dispositivos y circuitos
electrénicos que componen una computadora, o sea la maquina en si, es decir, todo lo que se puede
palpar o tocar.
El hardware basico consiste en los siguientes equipos:

Unidades de entrada

Teclado.
Mouse.
Disquetera.

Lectoras de disco (CD-R, CD-RW, DVD).

Memoria USB Flash.

Unidades de proceso

Caja o gabinete o case conteniendo: CPU (Procesador).

Unidades de memoria

RAM.
ROM.
Memoria Caché.

Unidades de salida

Monitor.
Disquetera.

Lectora de disco (CD-R, CD-RW, DVD).

Memoria USB Flash.
Impresora.

Unidad de disco flexible

Disco Flexible

Impresion laser

)

CD-ROM

Lector de CD-ROM

Monitor

Teclado

Memoria

Altavoz

Ratébn o mouse

Moden
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3. SOFTWARE

El complemento del hardware es el software que son todos los programas que hacen que el hardware
funcione (sistema operativo y programas de aplicacion). En inglés «soft» significa suave, impalpable.
Es la parte de la computadora que no se puede tocar, - la parte l6gica - y esta constituida por todos los
PROGRAMAS. Estos programas le permiten a la computadora hacer las cosas que nosotros le indicamos:
escribir, dibujar, escuchar sonidos, hacer céalculos, comunicarnos, etc.

El programa mas importante y que le da vida a la computadora es el denominado «Sistema Operativo»
(8.0.), que maneja y administra toda la computadora. Es conocido también como Software Base. El
sistema operativo mas usado es el «Windows» ®*.

Existen también otros programas que la computadora «ejecuta». Estos se «corren» en el Sistema Operativo
para que nosotros podamos obtener resultados y son conocidos como Software Aplicativo. Por ejemplo:

e Escuchar musica con el WINAMP.

e Ver peliculas con el MEDIA PLAYER.

e Hacer graficos con el PAINT.

e Crear documentos con el MS-WORD.

e Realizar calculos con el MS-EXCEL.

e Visualizar paginas web con INTERNET EXPLORER o NETSCAPE.

N

. PROCEDIMIENTO DE ENCENDIDO
1. Sacar los equipos de sus cajas.

2. Verificar que se encuentre lo siguiente:
* Mouse.
* Teclado.
e Monitor.
* (Case.
e Cables de alimentacion de energia del case y del monitor.
* Cable de conexion del monitor al case.

3. \Voltear el case y verificar los conectores del case.

4. Conectar mouse, teclado y monitor al case.

5. Conectar el cable de alimentacion del case al estabilizador. En caso no se tuviera estabilizador, se
debera conectar al tomacorriente.

6. Conectar el cable de alimentacion del monitor al estabilizador. En caso no se tuviera estabilizador,
se debera conectar al tomacorriente.

1 «Windows» en espafiol significa «ventanas» y es una marca registrada por Microsoft Corporation.

16\ Yy
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7. Presionar el botén encendido / apagado del case.
8. Encender el monitor con el boton encendido / apagado (power).

9. Observar el mensaje de la pantalla del monitor.

La computadora es un equipo eléctrico. Se deben tomar las precauciones del caso para
evitar el shock eléctrico; conectando la computadora a un estabilizador antes del
tomacorriente.

AN / 17




PROCESOS BASICOS EN EL SISTEMA OPERATIVO WINDOWS XP

Maneja los procesos basicos del sistema operativo Windows XP.

2.5 hs.

* Se han creado accesos directos a los programas principales, en el Escritorio .
¢ Se han eliminado archivos de interés nulo.

e Los archivos se abren usando el Explorador de Windows.

e Los archivos y carpetas han sido organizados.

* Se ha accedido a archivos de diferentes discos.

1. SISTEMA OPERATIVO WINDOWS XP

Windows XP es un sistema operativo, es decir, el encargado de controlar y dirigir la computadora,
traduciendo las instrucciones a un lenguaje que el hardware - partes fisicas de la computadora -
puede comprender. La diferencia con el sistema operativo tradicional estd en la manera intuitiva de
comunicarse con la computadora, mediante dibujos o iconos, en vez de teclear comandos.

En Windows XP los nombres de archivos y directorios pueden contener hasta 255 caracteres, blancos
incluidos, por ejemplo un archivo se puede llamar «Curso jovenes TICs» sin ningln problema.

Como se vera en las paginas que siguen, Windows XP permite realizar una misma accién -copiar un
archivo, arrancar una aplicacion, etc. - de varias formas. El usuario puede decidir cual de ellas le
resulta mas cémoda.

Respecto a la capacidad de disco, la experiencia dice que al menos son necesarios 41 Mb de espacio
en disco. Pero probablemente se necesite disponer de hasta 60 Mb para hacer una instalacién mas o
menos completa, debido a que Windows XP es un sistema operativo muy grande, que utiliza archivos
temporales que requieren mucho espacio desde el mismo momento de la instalaciéon. Una instalacion
completa de todos los componentes requiere 75 Mb de espacio en disco.

2. OPERACIONES BASICAS

2.1 USO DEL MOUSE

Windows XP ha sido disenado para ser utilizado con el mouse o ratdn. Al arrancar aparece en la pantalla
un pequeino objeto movil llamado puntero o cursor, cuya posicion esta relacionada con el movimiento
del raton. Aunque la mayoria de las operaciones se pueden realizar desde el teclado, el raton proporciona
el modo mas directo, comodo e intuitivo de seleccionar y mover elementos en la pantalla.

18\ Yy
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El raton de Windows utiliza los dos botones (también es posible encontrar en el mercado ratones con
tres botones). Mientras no se especifique lo contrario, cualquier referencia a un boton del ratén significara
el botdn izquierdo.

El boton derecho del ratén se utiliza principalmente para activar el menu contextual. El menu contextual
es un menu cuyo contenido depende del objeto sobre el que se haya cliqueado con el boton derecho.

Las operaciones que se pueden realizar con el raton implican una o varias de las combinaciones
siguientes:

e Apuntar: llevar el puntero (flecha u otro simbolo) a un lugar concreto de la pantalla desplazando el
ratén sobre la mesa o la alfombrilla (también conocido como mouse pad, en inglés).

e Hacer clic: pulsar y soltar un boton del raton.

e Arrastrar: manteniendo pulsado un boton del ratén, mover éste a un lugar diferente y luego soltar
el botén. Normalmente, se «arrastra» un objeto para moverlo de un lugar a otro de la pantalla.

e Hacer doble clic: pulsar y soltar el botén dos veces seguidas rapidamente.

Dependiendo de dénde esté situado el puntero, éste puede adoptar diferentes formas. Las mas comunes
son: una flecha orientada hacia la izquierda, y ligeramente hacia arriba, una barra vertical y un reloj
de arena indicando que la computadora esta realizando una determinada tarea.

2.2 USO DELTECLADO
La mayoria de los teclados tiene similar disposicion de teclas que el grafico que se muestra a
continuacion:

Tackas de Funciin eclas Especales

1 i = - .
L " b [

- : Teaclada

maaaaaaananssm ol sany e

]
Teclado Alfanumérico Tecls de
Desplazamisnio
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Muchas de las teclas del teclado alfanumérico contienen 2 6 3 caracteres los
cuales aparecen rotulados sobre la tecla. Para obtener el caracter que aparece
en la esquina superior izquierda de las teclas, se presiona primero la tecla
Shift y sin soltarla, se presiona inmediatamente la tecla en cuestion. Para

>

obtener el caracter que aparece en la esquina inferior derecha, se presiona n o
primero la tecla Alt GR (Alternativa Gréafica) y sin soltarla, se presiona |2 @ L d
inmediatamente la tecla en cuestion. Rt R ket

2.3 USO DEL ESCRITORIO DE WINDOWS
Al arrancar Windows XP, aparece un espacio amplio y de color. Esta pantalla recibe el nombre de
Escritorio o Desktop y una banda estrecha en la parte inferior lamada Barra de Tareas.

Firdsr aoe
Sremalor

Desde el Escritorio se pueden hacer con la computadora todas las operaciones que el usuario desee,
como entrar a los archivos y programas que estan almacenados en su computadora.

iconos: En el Escritorio aparecen también unas figuras llamadas iconos que sirven para ingresar a los
archivos y programas.

Mi PC (My Computer): Un doble clic en este icono hace aparecer una ventana con dispositivos de
almacenamiento (disco duro, una o mas unidades de disquete y una unidad de CD-ROM -en caso que
existiera) y/o de impresion a los que se tiene acceso. A través de ellos se puede acceder a toda la
estructura de directorios y archivos.

20\ /
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Boton de Inicio (Start Button): Cliqueando en este botdon se pueden abrir documentos y programas,
ejecutarlos, cambiar las selecciones del sistema, acceder a la ayuda, etc. Es una de las principales
novedades de Windows XP.

2.4 USO DE LA BARRA DETAREAS

Cada vez que se arranca una nueva aplicaciéon o se abre una ventana aparece un nuevo botdén
representando a la aplicacién en una barra situada en la parte inferior de la pantalla, llamada Barra de
Tareas (Taskbar). Asi, si se tienen varias aplicaciones abiertas, existira un botén por cada una de ellas.
Aquella que esté activa en ese momento se reconocera porque el boton correspondiente a la aplicacion
estara presionado y la ventana se mostrara abierta en el Escritorio. Si se desea activar una nueva
aplicacion, basta con cliquear en el boton correspondiente para que inmediatamente se active ésta en
una nueva ventana y la ventana anterior pase a dejar de estar activa en la Barra de tareas.

"8 MG & ARk s E sl S s

2.5 USO DEL MENU INICIO

El menu inicio es la estructura mas importante de Windows XP, segln el tipo de instalacién seleccionada,
se incorporaran en el mismo los programas suministrados con Windows XP y, eventualmente, los
programas ya instalados en versiones anteriores.

También pueden incorporarse al menu Inicio los programas que se instalan posteriormente.

Al cliquear con el botén izquierdo del ratén sobre el boton Inicio se despliega un meni en forma de
persiana que posee una serie de contenidos o elementos. Algunos de estos items o elementos tienen
un pequeno triangulo en la parte derecha para indicar que al posicionar el cursor sobre éste, se
desplegara un nuevo menl. Estos menus se denominan menl en cascada.

AN / 21
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2.6 EJECUCION Y SALIDA DE UN PROGRAMA
Para ejecutar un programa a través del meni de inicio:

1. Presionar con el botén izquierdo del raton sobre el boton Inicio.

2. Seleccionar Todos los programas. Se abrira otro menu sobre el que se puede elegir una nueva
opcion.

3. Del grupo de programas elegir por ejemplo, Accesorios.

Cliquear sobre el programa que se desea ejecutar, por ejemplo Explorador de Windows.

5. Para salir, hacer clic en el botén Cerrar de la barra de Menii.

>

Tncks His [ror s 5 1| Ehaq k

S TRERSEE

2.7 USO DEL EXPLORADOR DE WINDOWS
El programa Explorador (Explorer) es una herramienta muy potente para visualizar y moverse a través
del arbol de directorios.

1. Este programa se puede cargar desde Inicio / Programas / Explorador de Windows.

2. Otra forma de hacerlo es a través del menU contextual que se abre cligueando con el botén derecho
del ratén sobre el icono Mi PC. A continuacién mostramos el aspecto tipico que presenta la ventana
del Explorer.

Esta ventana esta dividida en dos partes. La parte situada a la izquierda, contiene a modo de estructura
un arbol, las unidades y carpetas (folders) que se encuentran en la computadora.

La computadora y las unidades de disco son, metaféricamente, «las raices y el tronco» de un arbol, las
carpetas son «las ramas», las subcarpetas son las ramas mas pequenas y los archivos son las hojas.
El Explorer ofrece muchas posibilidades de manejo de archivos y directorios, tales como mover, copiar,
dar nombre o eliminar.

22\ yZ
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2.8 USO DE LA PAPELERA DE RECICLAJE

Cuando se arrastra un documento sobre el icono Papelera de Reciclaje (Recycle Bin) éste sera borrado
temporalmente. Para borrar un elemento definitivamente es necesario vaciar la Papelera de Reciclaje.
Sin embargo, es posible utilizar y borrar directamente un elemento manteniendo pulsada la tecla Shift
a la vez que se pulsa Supr.

Cuando se envia un archivo a la papelera podra reciclarse o recuperarse a través de las opciones de la
papelera. Sin embargo, si se envia un acceso directo de un archivo que se encuentra en el Escritorio,
se reciclara el acceso directo, pero el archivo original continuara intacto.

3. MANEJO DE VENTANAS
Una ventana es una parte de la pantalla sobre la que se ejecutara un programa o se realizara una serie
de tareas. Todas ellas poseen una serie de elementos comunes tales como:

» Barra de titulos: Muestra el nombre de la ventana. Con mucha frecuencia el nombre de la ventana
contiene el nombre de la aplicacion abierta en ella, seguido del nombre del documento activo.

» Barra de menis: Inmediatamente debajo de la barra de titulos de la mayoria de las ventanas, hay
una banda horizontal llamada Barra de MenUs que contiene nombres tales como Archivo, Edicion
o Ayuda. Haciendo clic en cualquiera de estos nombres se despliega un menu en forma de persiana,
es decir, se despliega una lista de comandos. Para escoger uno, basta con desplazar el puntero del
ratdon sobre el comando correspondiente y hacer clic.

« Boton de minimizar (Minimize): Haciendo clic sobre este botdn la ventana se reduce y su nombre
se coloca en una barra que esta en la parte inferior de la pantalla denominada Taskbar (Barra de
Tareas).

» Boton de maximizar (Maximize): En este caso, al presionar el botén la ventana aumenta de tamano
hasta ocupar la totalidad de la pantalla.

» Boton de restaurar (Restore): Una vez maximizada la ventana, el boton de maximizar cambia al de
restaurar. Presionando éste, la ventana vuelve al tamano que tenia antes de ser maximizada.

» Boton de cerrar (Close): Cierra una ventana y la aplicacion que esta abierta. Suele estar en la
esquina superior derecha en forma de una pequena X.

» Boton de ayuda (Help): Este boton, que aparece en la esquina superior derecha de muchas de las
cajas de dialogo, sirve para que Windows XP muestre informacion acerca de un elemento de la
pantalla. Para ello, hacer clic sobre el boton y arrastrar el cursor transformado en un signo de
interrogacion sobre el objeto de la pantalla que se desconoce o del que se desea obtener una
breve explicacion.

IMAGERHES EXCE
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4. BUSQUEDA DE ARHIVOS Y CARPETAS

El comando Buscar (Search) que aparece tras presionar el botén Inicio, permite localizar de una
manera rapida y comoda cualquier archivo o carpeta en algun lugar del arbol de directorios, en lugar de
ir mirando de forma manual, una por una, todas las carpetas.

La bUsqueda mas sencilla de todas, es la blsqueda por Nombre de Archivo. Windows XP puede encontrar
archivos aunque no se conozca el nombre completo. Para ello, tras arrancar se selecciona la opcion
Todos los archivos y carpetas, se presenta un cuadro de didlogo en el que existen tres separadores,
por los cuales se pueden establecer los criterios de blsqueda.

P wegiin los fajiiesifes

rrk EEis

e wepuepes esb s s anado
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i L e e

Ffr opCaneE 55 anradas
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Muchos equipos vienen con el sistema operativo en inglés. Debemos conocer la terminologia
de Informatica en inglés.

2 N\




UNIDAD DIDACTICA 2:

e Crea un documento en Word (carta, oficio, solicitud).

* Abre y cierra un documento de Word, cambiandole de nombre.
* Edita documentos en Word.

* Formatea un documento de Word.

* Imprime documentos elaborados en Word.
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CREACION DE UN DOCUMENTO DE WORD

Crea un documento en Word (carta, oficio, solicitud).
5 hs.

e Las principales caracteristicas de Word han sido identificadas.
e Un documento en Word ha sido creado.
e El nombre de un documento de Word ha sido cambiado.

1. PROCESADOR DE TEXTOS. DEFINICION

Un procesador de textos es un programa informatico destinado a la creacién y edicion de documentos
de texto. Los procesadores de texto brindan distintas posibilidades segln la aplicacion de que se
disponga. Como regla general, todos los procesadores de texto pueden trabajar con distintos formatos
de parrafo, tamano y orientacion de las fuentes, efectos de formato; ademas de contar con las
propiedades de poder cortar y copiar texto, fijar espacio entre lineas y entre parrafos, alinear parrafos,
establecer sangrias y tabulados, crear y modificar estilos, activar presentaciones preliminares antes
de la impresién o visualizar las paginas editadas.

Sistemas de Procesamiento de texto:

*  WordPerfect - Satellite Software Intl.

e Word Star - MicroPro Internacional

e Microsoft Word - Microsoft Corporation

«Word for Windows» de Microsoft es el procesador de textos mas difundido en el mundo de las
computadoras.

2. DESCRIPCION DEL ENTORNO DE WORD
Para abrir un documento de Word:

1. Al hacer clic en el botén Inicio se despliega un mend.

2. Al colocar el cursor sobre la opcion Todos los programas se despliega una lista con los programas
gue estan instalados en la computadora.

3. Se busca el acceso a Microsoft Word.

Dar clic sobre el icono para que el programa se inicie.

>
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De esta forma, aparece una pantalla en la que se pueden distinguir cinco elementos horizontales o
barras. En las barras se disponen algunos iconos (botones).

. Barra de titulos.

. Barra de mends.

J Barra de herramientas (toolbars).
. Barra de formato.

. Regla.
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2.1 BARRA DE TiTULO

Nos permite identificar el archivo con el cual estamos trabajando, pues cuando se graba el archivo
automaticamente aparece el nombre alli. Si estamos trabajando y ain no hemos grabado el archivo, el
nombre que veremos en la barra sera Documento 1, el nimero depende de la cantidad de documentos
que tengamos abiertos sin grabar.

2.2 BARRA DE MENUS
En esta barra se encuentran las opciones para ejecutar todos los comandos de Word. Cuando damos
clic en alguna opcion se despliega un nuevo menu con las opciones del caso.

: Archive  Edodn  Ver [msertar  Formale  Herramentas  Tabla  Ventana

2.3 BARRA DE HERRAMIENTAS ESTANDAR
Cada icono (dibujo) permite ejecutar de forma inmediata algliin comando especifico.
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2.4 BARRA DE FORMATO
Contiene las opciones mas comunes para aplicarlas sobre el texto, como son: negrita, cursiva, tipo de
fuente, tamano de fuente, etc.

- - H & 5§ |E - = = - A _
- 7]
2.5REGLA
Esta regla nos permite fijar tabulaciones y sangrias en los parrafos seleccionados, colocar los margenes,
etc.

En la parte inferior de la pantalla aparecen otras barras:
e Barras de desplazamiento.

e Barra de dibujo.

e Barra de estado.

2.6 BARRAS DE DESPLAZAMIENTO
Permiten desplazarse a lo largo y ancho del documento de forma rapida; simplemente damos clic en
los triangulos o desplazamos la barra arrastrandola con el raton.

2.7 BARRADEDIBUJO
Esta barra posee diferentes opciones que son de gran utilidad al realizar dibujos o insertar imagenes.

(]
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L
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2.8 BARRADEESTADO
Despliega varias caracteristicas del documento que estamos trabajando, como la pagina en la que nos
encontramos, el idioma, la linea y columna; entre otras.

g2 Sl 1 ABSm nH Col 1 508 Espai s

2.9 BOTONES DE PRESENTACION
Nos permiten seleccionar el modo de presentacion para nuestro documento. Generalmente se trabaja
en modo «Vista diseno de impresion».

I,
&
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Colocando la flecha del cursor sobre los botones de las barras, el nombre de cada boton - lo que es -
aparece en un recuadro sobre fondo amarillo, sin necesidad de pulsar ninglin boton del ratén. Estos
mensajes de Windows se llaman pistas (ToolTips). La utilidad o capacidad de cada botdn aparece
igualmente en la barra de estado, en la parte inferior de la pantalla.

Ahora que conocemos el entorno de trabajo, podemos decir: jManos a la obra, crearemos un documento!

3. FUNCIONAMIENTO DE LOS MENUS
Cuando se activa un mend se muestran las opciones mas utilizadas o aquellas mas recientemente
utilizadas. Si deseamos visualizar todas las opciones que contiene ese menu se debe cliquear en el

simbolo que aparece al final del mismo, representado en la Figura A. El resultado obtenido se muestra
en la figura B.
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FIGURA A FIGURA B

4. CREACION DE UN DOCUMENTO NUEVO EN WORD

Para crear un documento nuevo en Word, si es que no tenemos activado el programa, hay que ejecutarlo.
En el menu Inicio, cliquear en Todos los programas y luego elegir Word. Aparecera en pantalla un
documento nuevo en blanco que por defecto se llama Documento 1.
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Para crear un documento nuevo con el programa activado:

1. Hacer clic en la barra de herramientas Estandar (boton Nuevo).

2. También se puede mediante la opcion Nuevo del menu Archivo. Los nombres por defecto con los
que se muestran conforme se abren nuevos documentos (Documento 2, Documento 3, etc.).

3. Escribir un texto, con ciertas caracteristicas de acuerdo al usuario o tipo de mensaje que queremos

transmitir.

El cursor es la linea parpadeante que aparece en la pantalla, éste indica que a partir de alli podran

empezar a escribir lo que deseen.

No pierda tiempo modificando los textos mientras escribe, los atributos del texto pueden ser
modificados después.

4. Es conveniente activar el boton Meostrar u ocultar que permite ver en pantalla los caracteres
invisibles del documento, como por ejemplo los espacios en blanco, los tabuladores y las marcas

de fin de parrafo.

circunstancia.

El ver los caracteres invisibles ayuda a introducir los formatos mas adecuados en cada

Para activarlo, elegir la opcion Herramientas / Opciones / Ver. En la seccion Marcas de Formato

activar la opcién Todas.

b
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5. Para cerrar el documento, vaya al mena Archivo y seleccione Cerrar. Si ha hecho cambios a su
documento después de guardar en el paso 4. Elija Sl, pero si quiere perder los cambios, elija NO.
La pantalla quedara vacia.

Existen diferentes velocidades de tecleado. Escribir 60 palabras por minuto es una buena medida

de control de tiempo de velocidad.

5. ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS EN WORD

5.1 FUNCION: <ABRIR>»
Para abrir un documento existente:

1. Hacer clic en el icono Abrir de la barra de herramientas Estandar.

2. También se puede elegir la opcion Abrir del menu Archivo. Se abre un cuadro de dialogo tal como
el mostrado en la figura que sigue a continuacion, en el que hay que elegir el archivo que se quiere
abrir, situado en la unidad de disco y directorio seleccionados.

Considerar que Word 2003 busca archivos propios, es decir, archivos con la extension .doc y

solo se mostraran los archivos de Word y no otros.

3. Hacer un clic, en el nombre del archivo y se abrira.

5.2 FUNCION «GUARDAR»
Una vez que hemos trabajado un documento de Word debemos guardarlo.

Hay cuatro posibilidades:

e Guardarlo sin haberlo modificado y con el mismo nombre.
¢ Guardarlo después de modificado y con el mismo nombre.
e Guardarlo sin haberlo modificado y con nombre nuevo.

¢ Guardarlo después de modificado y con nombre nuevo.

Para guardar documentos se utiliza el icono Guardar de la barra de herramientas Estandar, o los
comandos Guardar o Guardar como del menu Archivo, seglin se trate de actualizar un archivo que ya
existia o de crear uno nuevo que adn no tiene un nombre asignado.
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Es muy importante entender bien la diferencia que existe entre los comandos Guardar y Guardar
como. El primero de ellos sirve para actualizar un documento que se ha abierto previamente y en el
gue se han introducido modificaciones. Asi pues, Guardar no crea un nuevo archivo, excepto si se
utiliza con un documento nuevo que nunca ha sido guardado en el disco. El segundo permite guardar
un archivo existente, pero con otro nombre.

1. Hacer clic en el botén Guardar (o seleccionando Guardar en el Menu Archivo). El cuadro «Guardar
como...» se abrira.

2. Observar un menu desplegable llamado Guardar en... que le indicara en qué directorio se guardara
el nuevo archivo (generalmente en la carpeta Mis Documentos).

3. Observar el cuadro inferior, en nombre del archivo se mostrara un nombre sugerido por Word para
su nuevo archivo, que es generalmente las primeras palabras del texto.

4. Cambie el nombre a «Mi primer documento» y presione Guardar para guardar su documento.

5.3 PROTEGER UN DOCUMENTO

Con objeto de no destruir accidentalmente un archivo importante escribiendo sobre él, es posible abrir
un archivo en modo Solo lectura. Esto permite ver el contenido del archivo pero no modificarlo ni
guardarlo sobre el original.

1. Cliquear sobre la flecha que hay en el botdn Abrir. Aparecera una lista con todas las opciones
disponibles.
2. De ésta lista se elige Abrir solo lectura.
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EDICION DE DOCUMENTOS DE WORD

Edita documentos de Word segun las necesidades.

5 hs.

Un texto de Word ha sido editado.

1. EDICION DE DOCUMENTOS

1.1 SELECCION DE TEXTOS

Para seleccionar una seccion basta cliquear en un punto cualquiera de la misma, introduciendo el
cursor en ella. Todo lo que se haga en ese momento y que sea propio de una seccion, afectara a la
seccion en la que esta insertado el cursor.

Para los parrafos se selecciona de forma analoga a una seccion. Basta cliquear en un punto cualquiera
del parrafo, seleccionar una o mas de sus palabras y/o lineas, etc.

Seleccionando texto de varios parrafos, los formatos de parrafo que se apliquen afectaran a todos los
parrafos que tengan algo seleccionado. Word no permite seleccionar parrafos que no sean contiguos.
La forma mas tipica de seleccionar texto es:

1. Cliguear con el raton en el comienzo (o final) del texto a seleccionar.

2. Arrastrar el ratén con el botdn izquierdo pulsado hasta el final (o principio) del texto que se quiere
seleccionar.

3. El texto se puede seleccionar hacia delante y hacia atras. La seleccién queda resaltada con los
colores de texto y fondo de pantalla invertidos.

Otra forma de hacer lo mismo es cliquear en el comienzo (o final) de la seleccion para insertar alli el
cursor, soltar el botén, moverse al sitio donde esta el final (o principio) de la seleccion y luego volver a
cliquear alli manteniendo pulsada la tecla de mayisculas (Shift).

Este sistema es mas comodo cuando se quiere seleccionar una gran cantidad de texto, porque el ratén
esta libre para poder cambiar de pagina con la barra de desplazamiento. En general, la tecla mayiasculas
(Shift) siempre sirve para extender la seleccion previamente realizada: si se mantiene pulsada y se
cliquea en otro lugar, se anade el texto correspondiente hasta la posicion en la que se ha hecho el
nuevo clic.
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1.2 CORTAR, COPIARY PEGAR TEXTO

Estrechamente relacionado con la seleccion de texto estd copiar y/o trasladar texto de una parte a
otra del documento. Quizas éstas sean unas de las operaciones mas frecuentes cuando se redacta,
corrige o modifica un documento sobre la pantalla.

Cuando un texto esta seleccionado, se activan los comandos Cortar o Copiar (bien desde el mend
Editar, bien con los botones de la barra Estandar), luego al activar el comando Pegar (desde el mend
Editar o con el boton de la barra Estandar), el texto seleccionado y almacenado en el Portapapeles se
introduce en la posicidbn donde esta el cursor.

Esta introduccion o pegado del texto puede hacerse tantas veces como se quiera, pues el texto no
desaparece del Portapapeles hasta que no se borre explicitamente o hasta que sea sustituido por otro
texto.

Copiar: Copia un texto o imagen previamente seleccionado a otra parte del mismo
documento o a otro documento, manteniendo el original en su lugar.

Cortar: Copia un texto o imagen previamente seleccionado para quitarlo del lugar
actual y ubicarlo en otra parte del mismo documento o a otro documento.

Pegar: Agrega al documento en el lugar elegido, el texto o imagen que fue copiado 0
— cortado previamente.

Si se deseara eliminar texto, solo se debe seleccionar el texto a eliminar y pulsar la tecla Supr.

2. PRESENTACION DE DOCUMENTOS

Word 2003 tiene herramientas para presentar documentos. Para esto se pueden utilizar plantillas de
presentacion. Las plantillas contienen la estructura basica del documento: los margenes, el tamano y
la orientacion del papel, el tipo de fuente, el texto estandar y las imagenes, y ciertas opciones mas
avanzadas, como menus y teclas de acceso rapido personalizadas.

Todos los documentos que se crean en Word 2003, estan basados en una plantilla. Cuando se selecciona
el botén Nuevo, Word utilizara la plantilla normal, por defecto. Existen muchas otras plantillas disponibles,
gue lo ayudaran a crear tipos de documentos especificos.
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En este ejemplo, crearemos un modelo de «Carta Elegante» utilizando la plantilla de Word:

1.

Abra el menu Archivo y seleccione Nuevo, una ventana con opciones aparecera. Esta ventana
contiene las plantillas pre definidas, distribuidas en diferentes solapas. Cliquee la solapa Cartas y
Faxes y el icono de Carta Elegante, y presione Aceptar.

Un nuevo documento aparecera en la pantalla; note que ciertas partes ya estaran escritas y que
en breve comentario le indicarda dénde debe comenzar a escribir. Escriba unas palabras para
continuar el ejemplo.

En el cuerpo de la carta, vera un pequeno icono con forma de sobre. Si desea cambiar ciertos
aspectos de la carta, para que en el futuro la plantilla se vea mas personal, haga doble clic en el

sobre y podra personalizar la plantilla.

Mas abajo, podra completar su nombre, y cualquier otro dato que considere pertinente. Una vez
impresa la carta, éste sera el lugar en el que estampara su firma.

En el pie de la pagina podra ingresar otros datos personales o de la organizacion en la que trabaja,
como direccion, teléfono, fax, etc.

Guarde su carta.

Respete los requerimientos del cliente o usuario del documento que esta preparando.
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FORMATEADO DE DOCUMENTOS DE WORD

Formatea un documento de Word segln los requerimientos.
7.5 hs.

e Un documento de Word ha sido formateado.

1. FORMATEADO

El formateado del texto consiste en darle forma. Los resultados de cualquier accién o comando son
inmediatamente visibles en la pantalla. En caso de error puede utilizarse el comando Deshacer del
menu Editar, que elimina el efecto de la Ultima operaciéon realizada. También pueden utilizarse los
botones de Deshacer.

Una de las caracteristicas mas resaltantes de un procesador de textos es su capacidad de formatear
texto, cambiando cualquiera de sus atributos, tales como margenes, tipos de letra, espaciado entre
lineas, etc.

2. TIPOS DE FORMATEADO
En un documento de Word 2003 se pueden realizar operaciones de formato a cuatro niveles: documento,
seccion, parrafo, y caracter.

¢ Un documento es todo aquello que constituye una unidad, por ejemplo una carta, un articulo, unos
apuntes o incluso todo un libro.

¢ Un documento puede estar dividido en secciones. Una seccion es una parte de un documento con
sus propias caracteristicas de formato global. Los distintos apartados de un articulo o los distintos
capitulos de un libro son ejemplos tipicos de secciones.

¢ Un parrafo es un conjunto de frases que terminan con un punto y aparte, o - si se prefiere - con el
caracter nueva linea. Este caracter es el simbolo que aparece al pulsar la tecla Intro o Enter
cuando esta activa la opcion de ver los caracteres invisibles. Algunas caracteristicas de formato
son propias de los parrafos, como por ejemplo el espaciado entre lineas; espacio antes de la
primera linea y después de la Ultima del parrafo; centrado, alineacion por la derecha, por la izquierda
0 por ambos lados.

¢ Queda finalmente el concepto de caracteres. Cada conjunto de caracteres que forma parte de un
parrafo puede tener su propio formato. Los formatos tipicos de los caracteres son el tipo y tamano
de letra (Fuente o Font), el estilo (negrita o bold, cursiva o italic, subrayado, etc.), la altura sobre la
linea (subindices o superindices), etc.
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Ahora bien, ya que escribiste un texto podemos cambiarle el formato o atributos, lo primero que debemos
hacer es seleccionar el texto.

Seleccion de textos

Para sombrear ubicamos primero el puntero del Mouse al inicio del texto que vamos a seleccionar. El
puntero se convierte en una flecha blanca, sostenemos el clic izquierdo, presionado y el texto empezara
a sombrearse de color negro. Para finalizar soltamos el clic y queda sombreado de la siguiente forma:

Escribe el texto deseado.

Si deseas cambiarle la presentacion al texto debes utilizar la barra de formato. A continuacion te
explicamos cada una de las opciones de la barra.

3. FORMATO DE DOCUMENTO

3.1 ESTILO
Nos permite aplicar el estilo (predefinido) a los parrafos o texto seleccionado.

3.2FUENTE

Nos permite cambiar el tipo de letra del texto seleccionado. Podemos modificar el estilo cuando hemos
escrito un texto sombreandolo y luego escogiendo la fuente, o también se puede escoger la fuente
antes de escribir. Es de mucha importancia escoger un adecuado tipo de fuente pues de éste depende
en gran parte la buena presentaciéon de un documento.

3.3 TAMANO DE FUENTE

Permite cambiar el tamano de la fuente seleccionada, el tamano del texto se puede modificar igual que
el tipo de fuente. Para seleccionar el tamano damos clic en el triangulo y escogemos el niimero deseado.
3.4 NEGRITA

Esta opcidn permite que el texto sombreado se escriba mas resaltado que el resto, de tal forma que a
la hora de imprimirlos sobresale del resto.

Texto sin negrita. Texto con negrita.

3.5 CURSIVA
Esta opcion permite que el texto sombreado se escriba en forma cursiva.

Texto sin cursiva. Texto con cursiva.

3.6 SUBRAYADO

Texto sin subrayar. Texto subrayado.
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4. FORMATO DE PARRAFO

4.1 ALINEAR A LA IZQUIERDA
Cuado empezamos a escribir el texto se escribe de izquierda a derecha, dejando de forma irregular el
borde derecho.

Este parrafo estad alineado a la izquierda,
y podemos observar como queda de
irregular el borde de la derecha.

4.2 CENTRAR
Nos permite escribir el texto empezando desde el centro de la pagina.

Este parrafo esta centrado, y podemos
observar como queda el texto con la
opcién centrar.

4.3 ALINEAR A LA DERECHA
Es el caso contrario a alinear a la izquierda, el texto aparece de derecha a izquierda.

Este parrafo esta alineado a la derecha,
y nos permite observar la diferencia
entre alinear a la izquierda y a la
derecha.

4.4 JUSTIFICAR
Esta opcion alinea los textos seleccionados a izquierda y derecha. Si queremos que nuestros documentos
queden bien presentados debemos seleccionarla siempre.

En este ejemplo mostramos las ventajas
de seleccionar justificado, pues vemos
como los margenes quedan bien definidos.

3.ENCABEZADOS Y PIE DE PAGINA

El uso de encabezados y pie de pagina le da a los documentos una apariencia mas formal. Son faciles
de realizar y haran que sus trabajos parezcan los de un profesional. Ademas cada encabezado y pie de
pagina puede agregarse a todas las paginas de su documento, sin la necesidad de reescribirlos cada
vez que lo haga.
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1. Con un documento abierto (puede utilizar el del ejemplo anterior). Seleccione la opcién «<Encabezado
y pie de pagina», del menu Ver. Esto lo llevara al area de encabezado de la pagina y la barra de
herramientas de <Encabezado y pie de pagina» aparecera en la mitad de la pantalla. Seguramente
notard que el resto de documento se ve mas claro. Todo lo que agregue al encabezado de esta
pagina se vera en el encabezado de cada pagina del documento.

2. Escriba un pequeno texto, el titulo del documento, por ejemplo, en el area del encabezado. Si
coloca el cursor al principio del texto y luego presiona la tecla TAB, el texto se centrara, o presione
la tecla dos veces para alinear el texto a la derecha.

3. Los botones en la barra de encabezado y pie de pagina insertan el nimero de pagina, la fecha o la
hora. Cuando utilice estos botones, Word 2003 actualizara automaticamente la informacién si
ésta cambia. Por ejemplo, si hace clic en Insertar fecha (el pequeio icono con un calendario),
mostrara la fecha actual.

4. Cliquee Insertar niimero de pagina (#) y Word 2003 mostrara el nimero de pagina correspondiente.
Si se mueve a la pagina siguiente, el nimero cambiara automaticamente. Si el encabezado muestra
el codigo del campo en vez del nimero de pagina (algo como {PAGE}) presione ALT-F9 para normalizar
la vista.
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Para crear el pie de pagina cliquee el boton cambiar entre encabezado y pie y vera el area de pie
de pagina. El pie de pagina funciona igual que el encabezado: cualquier cosa que pueda escribir en
el encabezado, también podra escribirla en el pie.

Muchas veces querra que el encabezado o el pie de pagina de la primera pagina del documento no
se vea; podra dejarlos en blanco o agregar texto de acuerdo a sus necesidades.

Si su documento tiene dos o mas paginas, elija los botones mostrar siguiente y mostrar anterior
para ver la apariencia de los distintos encabezados o pie de pagina. Podra dejarlos en blanco o
agregar texto de acuerdo a sus necesidades.

La lista que se despliega presionando Insertar Autotexto contiene informaciéon adicional que puede
agregar al encabezado o al pie. Por ejemplo, la opcion <Nombre archivo, ruta acceso», le permite
agregar el nombre del documento (el nombre del archivo en realidad) y la ruta de acceso
(C:\MisDocumentos)

Cuando termine de crear el encabezado y pie de pagina, cliquee el boton «Cerrar» para volver al
documento o haga doble clic en el area del documento.

. Para editar un encabezado o pie de pagina existentes, vuelva a elegir <Encabezado y pie de pagina»,
o haga doble clic en el area de encabezado o pie de pagina del documento.
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IMPRESION DE DOCUMENTOS DE WORD

Imprime documentos elaborados en Word segln las expectativas del cliente.

2.5 hs.

e Los documentos de Word han sido impresos.

1. PROCESO DE IMPRESION

Antes de imprimir un documento conviene activar la opcion Archivo / Vista preliminar (se puede también
cliquear sobre el botén del mismo nombre). Mediante esta opcién se consigue obtener una vision
global de cada pagina del documento. Cuando se esté seguro de que el documento ya tiene la forma
que se le ha querido dar, tan sélo queda activar la opcion Imprimir (o cliquear el botén correspondiente)
para obtener la impresion del documento.

Si se accede al comando Imprimir mediante el menU Archivo/Imprimir aparecera un cuadro de dialogo.

1. Elegir la impresora que va a utilizar.

2. Seleccionar la parte del documento que desea imprimir, todo (Todo), la pagina actual (Pagina actual),
varias paginas (Paginas, las indicadas en la casilla) o la seleccién que haya hecho el usuario
(Seleccion).

3. Enla opcién copias se puede indicar para imprimir varias copias del mismo documento o imprimir
varias paginas por hoja.

Recuerde que en Word 2003, es posible insertar un nimero de pagina rapidamente ya sea en el
encabezado o pie de pagina. También, es posible aplicar formatos a los nimeros de pagina, tal como
se trabajé en apartados anteriores.

Numere las paginas, esto facilitara al usuario la lectura del documento que usted preparo.
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UNIDAD DIDACTICA 3:

¢ Crea tablas y documentos en Excel.

¢ Abre y cierra un documento de Excel, cambiandole de nombre.
* Edita tablas en Excel.

* Formatea una tabla de Excel.

* Maneja férmulas y funciones basicas.







y \ Especialidad de Aplicaciones Informaticas. Médulo: Ofimatica. Manual del Estudiante

/

ELABORACION DE LIBROS DE EXCEL

Crea libros de Excel segln necesidades del cliente.
5 hs.

e Las principales caracteristicas de Excel han sido identificadas.
e Un documento (libro) en Excel ha sido creado.
e Conservacion de documentos en Excel. Funcion: «Abrir / Cerrar». Funcién: «Guardar».

1. HOJAS DE CALCULO

Las hojas de célculo electronicas son aplicaciones integradas que permiten manejar en la computadora
la informacidon que usualmente se maneja en tablas. Su finalidad es hacer calculos con los datos que
se introducen en la misma, asi como representar estos valores de forma grafica. A estas capacidades
se le suma la posibilidad de usarlas como Bases de Datos. Excel es una tabla electrénica.

Por ejemplo, una lista, como la que se muestra a continuacion:

2. DESCRIPCION DEL ENTORNO EXCEL

Excel trabaja con Hojas de Calculo que estan integradas en Libros de Trabajo. Un libro de trabajo
contiene 16 hojas de calculo, que se pueden eliminar, insertar, mover, copiar, cambiar de nombre, etc.
La informacion en una hoja de calculo se organiza sobre una matriz de filas y columnas (65.536 filas
y 256 columnas). Las filas se designan con nimeros y las columnas con letras de izquierda a derecha
desde la A hasta la Z, y con combinaciones de letras, a continuacién. La ventana muestra solo una
parte de la hoja de célculo.
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Esta division en filas y columnas define casilleros llamados Celdas que se designan por la letra de la
columna y el nimero de la fila a la cual pertenecen. Por ejemplo la celda Al.

Armar una tabla consiste en «viajar por la matriz» escribiendo los datos que correspondan. Es decir,
mover el cursor de celda en celda.

Barra de Formato

Barra de Titule Barma de Hemam lenka s
."
/1 =
Harrm
il
Menis =,

Barra
D
Estado

3. CREACION DE LIBROS, HOJAS Y TABLAS
Una vez abierto el programa, podemos crear un nuevo libro de trabajo:

1. Elegir dentro del menu Archivo / Nuevo. También se puede crear un nuevo libro pulsando el boton
Nuevo (se muestra como una pagina en blanco) que esta en la barra Estandar.

2. Con cualquiera de estas dos opciones aparecera un documento con una hoja en blanco. Con el
menl Insertar pueden agregar nuevas o mas hojas de calculo, seglin sean sus requerimientos.

4. GUARDAR UN LIBRO EXCEL
Es aconsejable guardar el libro por primera vez antes de empezar. Este paso se debe hacer una vez por
libro, cuando haya logrado guardar el libro en el lugar deseado (disco).

Verifiquen que todos los nimeros decimales que ingresen en las tablas tengan la misma

cantidad de decimales.

5. ADMINISTRACION DE LIBROS DE EXCEL

5.1 CREAR UN LIBRO NUEVO
Para crear un libro de trabajo nuevo:

1. Hacer clic en el comando Nuevo del menU Archivo. Puede crear un libro por defecto en blanco
(seleccionando Libro en la etiqueta General) o bien crear un libro basado en una plantilla incorporada
haciendo clic en la lengilieta Soluciones hoja de calculo.
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2. Excel incorpora plantillas para hoja de calculo. La plantilla por defecto es la normal. Pero también
incorpora plantillas para contabilidad, finanzas, etc. Si selecciona cualquiera de ellas y hace clic en
Aceptar puede crear un libro basado en esa plantilla, es decir, puede rellenarla con sus propios
datos y guardarla como si se tratase de un libro nuevo, sin que la plantilla original se modifique.

5.2 CERRAR UN NUEVO LIBRO
Para cerrar un libro, seleccione el comando Cerrar del menu Archivo. Si el libro no se ha guardado
todavia o se han realizado Ultimas modificaciones aln no guardadas, Excel le pedird que confirme si
desea o no guardar el libro.

Si pulsa la tecla <Mayiis> mientras selecciona el menu Archivo, aparecera el comando Cerrar todo:
cierra todos los libros abiertos del area de trabajo. En caso de que haya alguno sin guardar, Excel
preguntara si se quiere o no guardar ese libro en concreto. Puede optar también por elegir la opcién Si
a todo que guarda y cierra todos los libros abiertos.

5.3 GUARDAR UN LIBRO NUEVO
Una vez creado un libro de trabajo, debemos guardarlo para poder recuperarlo en futuras sesiones de
trabajo.

1. Seleccionar el comando Guardar como del menu Archivo. Podemos dar un nombre al archivo que
tenga como maximo 255 caracteres. El nombre hay que introducirlo en el cuadro Nombre de archivo.
Excel coloca automaticamente la extension xIs, que es la correspondiente al libro de trabajo.

2. Excel propone por defecto la carpeta Mis documentos para guardar los ficheros. Esta configuracion
por defecto la puede cambiar en el comando Herramientas / Opciones en la ficha General. Si
quisiera guardar en otra ubicacion, despliegue la lista Guardar en y localice |la carpeta donde desea
guardar en el arbol de carpetas.

3. También puede crear una nueva carpeta por debajo de la actual para guardar el archivo, para ello,
haga clic en el boton Crear nueva carpeta.

4. También puede utilizar el comando Guardar como una vez guardado el libro por primera vez para
crear una copia del mismo con otro nombre. Asimismo, puede guardarlo en otra ubicacién, etc.

5.4 GUARDADO AUTOMATICO

Excel puede ir haciendo el guardado automatico, para ello, seleccione el comando Herramientas /
Complementos, active el complemento Autoguardar. Una vez activado, en el meni Herramientas
aparece el comando Autoguardar en donde puede configurar el intervalo para guardar, ademas de
otras opciones.

AN /47




EDICION DE LIBROS DE EXCEL

Edita libros de Excel segln necesidades del cliente.

5 hs.

e Una tabla de Excel ha sido editada.

1. SELECCIONES

1.1 SELECCION DE RANGOS
Todo proceso que realicemos en la hoja de céalculo va implicar una seleccion, esto es, indicar a Excel
dénde queremos introducir la informacién, a qué damos formato, qué queremos borrar, etc.

Todas estas operaciones se llevaran a cabo en celdas. La celda es la unidad fundamental de Excel.
Un rango es un grupo de celdas. Los rangos se designan por el nombre de la primera celda (en la
esquina superior izquierda) seguida de dos puntos y el nombre de la dltima (esquina inferior derecha).
Por ejemplo A1:B10.

No hablaremos de nombres de celdas y rangos sino de referencias: A3 es una referencia a una celda,
A1:B10 es una referencia a un rango.

1.2 SELECCION DE UNA CELDA
Para seleccionar una celda:

1. Hacer clic sobre ella.

2. A cada celda que esta seleccionada se le denomina celda activa. Aparece con un borde mas
grueso y su referencia se indica en la barra de formulas en el cuadro de nombres.

3. También se pueden utilizar las teclas de direccién para seleccionar celdas.

4. Presione <Control+Inicio>, para seleccionar rapidamente la primera celda de la hoja.

5. Presione <Control+Fin> para seleccionar la Gltima.

1.3 SELECCION DE UN RANGO

Para seleccionar un rango:

Activar la primera celda que contiene el rango y sin soltar el ratén, arrastrar hasta la Gltima celda; si se
ha equivocado no suelte el raton y rectifique el rango. La primera celda quedara en blanco indicando
que es la celda activa.
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1.4 SELECCION DE RANGOS MULTIPLES

Se pueden seleccionar rangos separados de la hoja, por ejemplo para aplicar un formato determinado.
Para ello, hay que seleccionar la primera celda que se quiera incluir en el rango, arrastrar el raton hasta
seleccionar la Gltima celda contigua. Pulsar y mantener pulsada la tecla <Control> y arrastrar el raton
sobre el siguiente grupo de celdas que se quieran incluir en el rango. Repetir los pasos anteriores hasta
haber seleccionado todos los rangos.

1.5 SELECCION DE COLUMNAS Y FILAS ENTERAS
Para seleccionar una fila 0 una columna entera haga clic en el nimero o letra de la fila o columna. Para
seleccionar filas y columnas disjuntas, mantenga pulsada la tecla <Control> entre unay otra seleccion.

1.6 SELECCION DE TODA LA HOJA DE CALCULO
Para seleccionar todas las celdas de la hoja haga clic en el boton situado a la izquierda de los
encabezados de columnas y encima de los encabezados de filas.

1.7 SELECCION EXTENDIDA
Si debemos seleccionar rangos muy grandes, es dificil hacerlo con el ratén. En este caso es recomendable
utilizar el teclado.

1. Al pulsar la tecla <F8> entramos a lo que se denomina el modo extendido de seleccion.

2. Pulsar a continuacioén las teclas de direccidén, vamos seleccionando rangos adyacentes a la celda
activa.

3. Para hacer selecciones mas grandes podemos pulsar las teclas <AvPag> o <RePag>.

4. Una vez que hayamos terminado de seleccionar el rango, hay que pulsar la tecla <Esc> para
finalizar el modo de seleccién extendido.

1.8 ELCOMANDOIRA...
Si necesita seleccionar celdas o rangos no visibles en la hoja y conoce la referencia, puede moverse a
esa zona de la hoja mediante las barras de desplazamiento o puede utilizar el comando Ir a.

1. Seleccionar el comando Ir a... del menu Edicion.
2. Aparece el cuadro de didlogo, en el cuadro Referencia introduzca la referencia de la celda o rango
gue quiera seleccionar y, a continuacién, haga clic en el boton Aceptar.

2. INTRODUCCION DE DATOS
Hay datos que se introducen directamente en celdas y otros que se introducen sin necesidad de ir
celda por celda.

Para introducir datos en una celda basta seleccionarla, introducir el dato y pulsar la tecla <Intro>.
Cuando se comienza a escribir, automaticamente se activa la barra de férmulas. Aparecen tres botones:
para cancelar los datos introducidos (botdn en forma de X), para validar dichos datos (botén en forma
de v) y el simbolo de = para iniciar el asistente de introduccion de férmulas. La mayoria de las veces es
mas rapido pulsar <Intre> que hacer clic en el botén para validar los datos. De igual forma, es mas
rapido pulsar la tecla <Esc> que hacer clic en el botdén para cancelar los cambios.
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2.1 INTRODUCCION DE NUMEROS

Un nimero es cualquier combinacién de digitos. Estos digitos pueden ir acompanados de simbolos,
pero la mayoria de las veces no son necesarios ya que son formatos que se pueden establecer
posteriormente. Son necesarios cuando queremos poner un nimero negativo que debe ir acompanado
del signo menos (-) o cuando queremos poner un ndmero decimal. El simbolo de separador decimal se
establece en el Panel de control de Windows, en el icono Configuracion regional. Por defecto el
separador es la coma.

Cuando se quiera poner un tanto por ciento, bien se puede poner el valor decimal, por ejemplo 0,35 y
luego darle formato de tanto por ciento, o bien directamente poner 35%.

2.2 NUMERO F1JO DE DECIMALES

Cuando se vayan a introducir muchos nimeros decimales, se puede ahorrar la introduccion de la coma
activando una opcién. Si vamos a introducir valores con dos decimales podemos activar la opcién
Nimero fijo de decimales del comando Herramientas / Opciones, en la etiqueta Modificar. A partir
de ese momento, si introducimos 1256 automaticamente Excel pondra 12,56.

2.3 INTRODUCCION DE FECHAS Y HORAS

Una fecha para Excel es un nimero comprendido entre el 1, que corresponde al 1 de enero de 1900
y el 2958465 que corresponde al 31 de diciembre del 9999. Por tanto podremos operar para calcular
el tiempo transcurrido entre dos fechas. Se deben introducir siguiendo el esquema dia mes aifo a no
ser que se haya cambiado ésta configuracion en el meni Configuracion regional en el Panel de
control. Entre el dia, el mes y el ano debe aparecer el separador / o bien el guién -. Por ejemplo 23/
12/98.

Las horas son para Excel nimeros comprendidos entre el O, que corresponde a las cero horas, y el
uno, que corresponde a las 24 horas. Igual que con las fechas se puede operar con las horas. Para
introducir una hora se ingresa la hora seguida de dos puntos y los minutos. Se pueden introducir
también seguidas de PM o AM segln corresponda. Es equivalente poner 20:44 que 8:44 PM.

2.4 INTRODUCCION DE TEXTO

Texto es para Excel todas aquellas cadenas que no pueda interpretar como datos numéricos, ni como
fechas ni como valores de error ni como valores l6gicos. Si introducimos12.56 en una celda, Excel lo
considerara texto puesto que no sabra reconocer el punto como separador decimal.
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FORMATEADO DE LIBROS DE EXCEL

Formatea una tabla de Excel seglin requerimientos.
10 hs.

e Una tabla de Excel ha sido formateada.

1. FORMATEADO
El formateado es uno de los aspectos mas importantes para desarrollar un trabajo. Consiste en darle
un formato para que la presentacion acompane a los datos que se quieran mostrar.

N & § . .
§ £ ik i 5

2. APLICAR UN FORMATO

Un formato siempre ira aplicado a una celda o rango de celdas. Por lo tanto, un formato se podra aplicar
antes de introducir informaciéon en celdas o, posteriormente, cuando existan datos en ellas. Esto Gltimo
es lo que normalmente se hace para ajustar el tamano de la fuente, el ancho de las columnas, etc.

Siempre habra que seleccionar previamente el rango al que aplicar el formato. Este rango puede ser
un rango disjunto.

Como regla general, se utilizaran los comandos del meni Formato, los comandos del mend contextual
(aparece al hacer clic con el boton derecho del ratén) o bien con los botones de las barras de
herramientas para formato. Tanto en el menu Formato como en el meni contextual encontramos el
comando Formato de celdas, que es el que utilizaremos mas a menudo.

3. FORMATEADO DE TEXTOS

La mayoria de los botones de la barra Formato se pueden utilizar para cambiar el formato de las
celdas. Si activamos el comando Formato de celdas y activamos la ficha Fuente, podemos ver todos
los formatos aplicables a las fuentes.

Podremos cambiar el tipo de fuente, el tamano, el color, el subrayado, si se trata de tachado, superindice
o subindice.

Generalmente es mucho mas rapido utilizar la barra de formato para aplicar un formato disponible en
dicha barra. Cuando se aplica un formato a una celda, en la barra de herramientas Formato aparecera

el botdn correspondiente a dicho formato «activado».
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El cuadro de fuentes indica qué fuente estamos utilizando asi como su tamano. La fuente por defecto
que utiliza un libro de trabajo nuevo se puede cambiar en el comando Herramientas / Opciones, en la
ficha General, en el cuadro Fuente estandar.

Bi3aa

3.1 VARIOS FORMATOS EN UNA SOLA CELDA

Si una celda contiene texto, podemos aplicar varios formatos en ella. Esto es muy Util cuando, por
ejemplo, queremos poner subindices o superindices o bien resaltar un titulo, etc. Para aplicar un formato
de este tipo:

1. Ir aplicando el formato a medida que escribe o bien,
2. Una vez escrita la celda completamente, seleccionar el texto al cual se quiere dar formato,
arrastrando el ratén.

3.2 ALTO DEFILAS YANCHO DE COLUMNAS
Cuando un texto no cabe en una celda, éste invadira las celdas adyacentes siempre que no exista
texto en ellas. No ocurre asi con los ndmeros. Si un nimero es demasiado grande para el ancho de la
celda, apareceran los simbolos ####.

3.3 MODIFICAR ELANCHO DE LAS COLUMNAS
Para ello:

1. Situar el ratén en la linea que separa los encabezados de las columnas.

Hacer clic, y sin soltar el raton, arrastrar hasta obtener el tamafo deseado.

3. Al mover el ratébn aparecera una indicacion del ancho que alcanzara la columna si se suelta en ese
determinado momento.

4. Sien lugar de arrastrar el ratdbn hacemos doble clic, el ancho de la columna se ajusta al texto mas
largo que hayamos introducido en ella.

5. También se puede utilizar los comandos Fila y Columna del men( Formato.
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4. FORMATO DE NUMERO

Cuando introduzcamos un dato en una celda, Excel intentara interpretarlo como nidmero e incluso le
aplicara un formato directamente. Si el nimero es demasiado grande para el tamano de la celda, Excel
le aplicara el formato cientifico. Lo mas comuln es no anadir ninglin formato hasta que no hayamos
terminado de introducir datos. Para modificar un formato de namero:

1. Seleccione la ficha Namero del cuadro de didlogo para dar formato a celdas.
2. En la ficha Nimero encontramos las diferentes categorias de formato de nimero. Todas ellas
presentan una muestra de como quedara el nimero.

[ l

4.1 FORMATO DE NUMERO / TEXTO

Hay veces en que debemos trabajar con valores, a priori numéricos, pero que no son tales; como por
ejemplo codigos postales. Si introducimos en una celda 08080, Excel cambiara el valor a 8080 ya que
ignora los ceros a la izquierda. Podemos cambiar este efecto aplicando a las celdas el formato de
texto. En la ficha Nimero seleccionando la categoria texto.

En el caso de los codigos postales, si ya tiene la columna escrita, también puede seleccionar el formato
Cédigo postal de la categoria Especial.

5. FORMATOS DE FECHA Y HORA
Los formatos de fecha y hora se pueden cambiar en el cuadro de didlogo Formato de celdas en |a ficha
de Namero, eligiendo las categorias Fecha y la categoria Hora.

Como ocurre con los formatos de nimero, las fechas y las horas se rigen por sus propios codigos. Para
crear un formato de fecha personalizado, utilizaremos la letra d para el dia, la letra m para el mes y a
para el ano. Para crear un formato de hora, usaremos h para hora, m para minuto y s para segundos.

5.1 FORMATO PARA SUMAR HORAS

Muchos calculos en la hoja implican la suma de horas cuyo resultado sobrepasa las 24 horas. Tenemos
un formato incorporado para acumular horas en la categoria Hora. El formato como 37:30:55 y
corresponde al cédigo hh:mm:ss. Por defecto, cuando Microsoft Excel 2003 suma horas, aplica el

formato para acumular horas.
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6. FORMATO DE BORDES

Uno de los aspectos mejorados de formato en Excel 2003 es la aplicacién de bordes: podemos
seleccionar el formato y observar el resultado en una muestra. Para aplicar el formato de bordes:

1. Seleccionar la ficha Bordes dentro del cuadro de dialogo al que conduce el comando Formato /
Celdas.

2. En la seccion Preestablecidos puede aplicar directamente un borde.

3. Puede también hacer clic en los botones de borde, para aplicar un borde izquierdo, derecho, interior,
etc.

4. También se puede hacer clic directamente con el raton en las areas de la muestra para aplicar el
borde directamente.

5. En cualquier momento puede cambiar el estilo de la linea escogiéndolo de la lista Estilo. También
podemos utilizar la paleta portatil de bordes para aplicar rapidamente un formato de bordes a las
celdas

6. Al hacer clic en la flecha de bordes de la barra Formato obtenemos varias muestras de bordes
aplicables directamente a las celdas seleccionadas.

E =

Los bordes que figuran en esta opcion son de uso comun.
6.1 TRAMAS

Podemos también cambiar el color de fondo de un rango de celdas. Para ello, seleccione la ficha
Tramas del cuadro de diadlogo de Formato / Celdas.
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6.2 ALINEACION DE CELDAS
Hasta ahora nos teniamos que limitar al formato en horizontal y en vertical nada mas. Con los nuevos
formatos podemos obtener texto en diagonal, unién de celdas, etc.

Cuando se introduce un valor, Excel le aplica una alineacion por defecto segin sea nimero o texto. Asi
los nimeros se alinean a la derecha y el texto a la izquierda. A esto se le conoce como la Alineacion
General. Ademas y por defecto, Excel alinea siempre en la posicién Inferior con respecto a la vertical.
En la ficha Alineacion del formato de celdas, aparecen una serie de opciones que vamos a describir.
La alineacion Horizontal incluye la posibilidad de alinear texto al centro, izquierda y derecha.

Ya es posible manipular en angulo el texto dentro de las celdas utilizando la opcién Orientacién. Cuando
se aplica este formato, Excel modifica automaticamente el alto de la fila para dar cabida al texto.

La opcion Ajustar texto hace que el texto introducido (o que se vaya a introducir) en una celda no
invada las celdas adyacentes sino que, sin necesidad de modificar el ancho de la columna, la celda se
amplie en vertical y el texto aparezca en varias lineas.

Se puede reducir el texto en una celda para (sin modificar el alto de la fila) poder ver todo su contenido.
Esto se consigue con la opcion Reducir hasta ajustar.

La opcion Combinar celdas, permite unir celdas tanto en horizontal como en vertical. Hay que tener en
cuenta algunos comportamientos de las celdas combinadas:

e Cuando se copian y pegan celdas combinadas, los resultados son también celdas combinadas. Si
la seleccion inicial contiene celdas combinadas y celdas normales, el resultado sera una combinacion
de celdas combinadas y celdas normales.

* Si se pegan datos sobre celdas combinadas pueden ocurrir dos cosas: cuando se pega un valor
Gnico (una sola celda) en una celda combinada solamente se pega el valor y se mantiene el formato
de celda combinada. Si copiamos y pegamos un rango de celdas sobre una celda combinada, el
resultado divide la celda en sus celdas originales.
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6.3 QUITAR LiNEAS DE DIVISION

Una vez que hayamos puesto bordes personalizados a la hoja, no tiene sentido seguir mostrando las
lineas de division, y mas cuando éstas sirven la mayoria de las veces como referencia necesaria para
la introduccién de datos. Para quitarlas:

1. Seleccione el comando Herramientas / Opciones.
2. En la ficha Ver desactive la opcion Lineas de division.

6.4 FORMATO CONDICIONAL

Se puede dar formato a las celdas dependiendo de determinadas condiciones. Podemos resaltar los
resultados de una férmula que deseemos supervisar y podremos identificar con facilidad celdas concretas
mediante la utilizacién de este tipo de formato.

Para seleccionar Formato condicional:

1. Activar la celda que le interesa y seleccionar el comando Formato Condicional del men( Formato.
2. Las condiciones se pueden aplicar tanto a las formulas como a los valores en las celdas y el
formato que se puede definir es tanto para el tipo de letra como para los bordes y las tramas.

3. Cuando se necesita mas de una condicién para conseguir los formatos adecuados, debe hacer clic

en el boton Agregar.

7. FORMATOS AUTOMATICOS
Excel 2003 incorpora una serie de formatos predefinidos. Estos formatos automaticos se conocen
como autoformatos e incorporan formatos de fuentes, nimeros, bordes, alineacion, tramas, altos de
fila y anchos de columna, etc.

Para aplicar un autoformato:

1. Seleccione un rango de celdas y, a continuacion, el comando Autoformato del men( Formato. Nos
muestra un cuadro de dialogo, en la parte izquierda del mismo vemos los nombres de los
autoformatos y en la derecha una muestra de los mismos.

2. Puede aplicar solo determinados formatos seleccionandolos de entre los que aparecen en la parte
inferior del cuadro de didlogo. Si no aparecen estos formatos, haga clic en el boton Opciones.

Excel 2003 determina los niveles de detalle, revisa dénde aparecen textos, féormulas, subtotales, etc.
y aplica los formatos segun convenga.
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8. COPIAR Y ELIMINAR FORMATOS

Excel 2003 incluye un botén Copiar formato (representado por una brocha), que le permite aplicar
formatos a una celda o rango de celdas iguales a los que tienen otras de un modo muy rapido. Para
hacerlo:

1. Seleccione primero la celda cuyo formato quiere copiar a otra.

2. Seguidamente, haga clic en el boton antes mencionado y vuelva a hacerlo en la celda o celdas que
desee aplicar el formato.

3. Silo que desea es aplicar el mismo formato en varias zonas de la hoja, haga doble clic sobre el
botdn Copiar formato.

4. Repetir la operacion tantas veces como desee. Pulse la tecla <Esc> para desactivarlo.

8.1 INSERTARY ELIMINAR FILAS Y COLUMNAS

Para insertar una fila o una columna, seleccione una celda de la fila o columna delante de la que desea
insertarla. Una vez hecho esto, seleccione el comando Filas o Columnas del menu Insertar. Para eliminar
una fila o columna completa, seleccione la fila 0 columna que desea eliminar y, después, el comando
Eliminar del mena Edicion.

8.2 INSERTARY ELIMINAR RANGOS DE FILAS Y COLUMNAS
Es muy probable que nos veamos obligados a insertar o eliminar un determinado nlmero de filas y/o
columnas de nuestra hoja de célculo.

Para insertar un rango de filas y/o columnas debe comenzar por seleccionar la celda a partir de la cual
desea realizar la insercién. Después seleccione el comando Celdas del mend Insertar. Le aparece un
cuadro de dialogo, seleccione la opciébn mas adecuada en cada caso y haga clic en el boton Aceptar.
Para borrar un rango de celdas, el proceso es muy similar. Seleccione las filas y columnas que desea
eliminar y, después, el comando Eliminar del menu Edicion.

El cuadro de dialogo que aparece es muy similar al anterior y también le preguntara si desea eliminar
todas las filas o columnas del rango seleccionado en la hoja.
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TRABAJO CON FORMULAS Y FUNCIONES

Elabora férmulas y aplica funciones en un libro de Excel.

5 hs.

¢ Las férmulas han sido elaboradas segln requerimientos de calculo.
e Las funciones son aplicadas de acuerdo a las caracteristicas del libro.

Una vez que se hayan introducido datos, se pueden introducir formulas para realizar céalculos. Los
resultados de las férmulas cambiaran en el momento en que se modifiquen los valores originales. Para
calculos complejos, Excel incluye féormulas incorporadas que se denominan funciones.

1. FORMULAS

Toda férmula debe comenzar por el signo igual seguido de los operadores y operandos. Los operandos
pueden ser valores constantes, por ejemplo =13+3, 0 bien pueden ser referencias a celdas. En este
punto es donde radica la importancia de una hoja de calculo: modificando cualquiera de las celdas a
las que se hace referencia en una férmula, automaticamente la formula se recalcula.

Los operadores son simbolos. Los mas usados son: + (suma), - (resta), * (producto o multiplicacion) y / (division).

Una férmula puede ser tan sencilla como la referencia a una celda. Por ejemplo, si tenemos en la celda
A1l el valor 10, podemos poner en la celda B1=A1y aparecera 10. Si modificamos el valor de la celda
Al automaticamente cambiara en B1.

1.1 SUMAS
Para realizar sumas:

Por ejemplo, la funcion SUMA que realiza la suma de una serie de valores. Si quisiéramos calcular el
total que hemos gastado en compra de autos (suponemos que el importe de los autos esta en el rango
de B8 a B12, pondriamos = SUMA(B8:B12), que es mucho mas rapido que escribir
=B8+B9+B10+B11+B12.

Cuando alguno de los argumentos sea un rango de celdas, éste ira limitado por la primera celda del
rango seguida de dos puntos (:) y la Gltima celda del mismo.

Veamos el siguiente ejemplo:

=SUMA(A1:A4;A8) nos devuelve el resultado A1+A2+A3+A4+A8
=SUMA(A1;A4;A8) nos devuelve el resultado A1+A4+A8
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2. FUNCIONES
Existen mas de 400 funciones que se pueden incorporar a la hoja de céalculo. Se reconocen por su
nombre y suelen necesitar valores para llevar a cabo los calculos; estos valores se denominan
argumentos.

Si quisiéramos calcular la raiz cuadrada de un valor, utilizariamos la funcion RAIZ, si introducimos en
una celda por ejemplo =RAIZ(64), obtenemos 8. En este caso RAIZ sb6lo necesita un argumento.

2.1 LLENADO AUTOMATICO
Cuando estemos creando una hoja que contenga operaciones similares, podremos utilizar el llenado
automatico para introducir en las celdas la misma operacion en vez de repetirla en cada una de ellas.

2.2 BOTON DE LLENADO

En la esquina inferior derecha de la celda activa aparece el boton de llenado para introducir datos
automaticamente en celdas contiguas. Al situar el puntero del raton en el cuadro de llenado cambia de
forma y se convierte en una cruz. Arrastrar, sin soltar; al ir arrastrando el ratén aparece un borde
alrededor de las celdas que se van a llenar. Al soltar el ratdbn aparecen los valores resultantes.

2.3 COMANDO RELLENAR
Podemos realizar el proceso anterior utilizando el comando Rellenar del menu Edicion. El proceso
seria el siguiente:

1. Seleccionar el rango que se va a llenar teniendo siempre como primera celda de rango aquella que
contiene la formula.
2. Seleccionar el comando Edicion Rellenar, Hacia abajo.

2.4 LLENAR EN OTRAS DIRECCIONES
Se pueden rellenar celdas en cualquier direccién bien arrastrando el botén de llenado o bien mediante
las opciones del comando Rellenar.

2.5LLENAR UN RANGO CON ELTECLADO

Existe otra forma muy rapida de rellenar un rango de celdas y es mediante una combinacion de teclas.
Podemos seguir los siguientes pasos para rellenar la formula en todas las celdas: seleccionar el rango,
a continuacion introducir la férmula y en vez de pulsar <Intro>, pulsar la combinacién de teclas
<Control+Intro>; esto se puede aplicar a cualquier introduccion de datos en Excel.

2.6 LLENAR SERIES
Otro proceso comln en la hoja es llenar series de datos, como meses, anos, etc. Estos procesos se
pueden realizar automaticamente utilizando los procesos de autollenado de Excel 2003.

Si escribimos en una celda 1991 y en la celda siguiente 1992, seleccionamos ambas celdas y arrastramos
el botdn de llenado, Excel llenara las celdas con 1993, 1994... . Lo que hace Excel es intuir qué datos
debe llenar. Si ponemos 1/1/97 en una celda 'y 1/2/97 en la siguiente y arrastramos el botén de
llenado, obtendremos en las restantes 1/3/97, 1/4/97, etc.
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2.7 ELBOTON AUTOSUMA

La suma es una de las operaciones mas utilizadas en una hoja de célculo. Cuando deban de sumarse
los resultados de varias columnas y resultados de varias filas, la operacién puede realizarse de una
sola vez, con la ayuda del simbolo de Autosuma.

Cuando el botén Autosuma sugiera o introduzca un rango que no sea el correcto, lo puede rectificar
automaticamente.

1.
2.

Hacer clic en la celda que continua horizontal o verticalmente a los nlmeros que se quieren sumar.
Hacer un clic en el botén Autosuma y aparecera un rango de celdas a ser sumadas en la celda que
eligio.

Verificar el rango.

Introducir y observar el valor obtenido como se muestra en las figuras a continuacion.

2.8 PROMEDIOS, CUENTAS, MAXIMOS y MINIMOS
En el botén de Autosuma se pueden obtener el promedio de un conjunto de niimeros. Del mismo modo
se puede identificar rapidamente el nimero mayor y el nimero menor y realizar el conteo de nimeros.

En la figura a continuacion se muestra el procedimiento.

1.

oRwNn

Seleccionar la celda donde quiere obtener el resultado de alguna de las operaciones mencionadas.
Hacer clic en la flecha del botén Autosuma.

Observar el menu conteniendo cualquiera de las operaciones antes mencionadas.

Elegir la operacion deseada y hacer clic en ella.

Observar que el Excel marca las celdas seleccionadas.
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2.9 FUNCIONES LOGICAS
Excel 2003 también permite ejecutar procesos de seleccion légica como las opciones:

Si - No.
Verdadero - Falso.
0-Y.

Para este fin:

Seleccionar las celdas de interés.
Hacer clic en el botén Funcion.
Seleccionar la categoria Légicas.
Seleccionar el tipo de relacion logica.

PwbE

b, Raga
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UNIDAD DIDACTICA 4:

» Crea una diapositiva seglin necesidades de la presentacion.

» Abre y cierra un documento de Power Point, cambiandole de nombre.
» Edita documentos de Power Point.

e Configura presentaciones de Power Point.







y \ Especialidad de Aplicaciones Informaticas. Médulo: Ofimatica. Manual del Estudiante

74

ELABORACION DE UNA DIAPOSITIVA EN POWER POINT

Crear una diapositiva segin necesidades del cliente.
2.5 hs.

e Una diapositiva ha sido creada segln las necesidades del cliente.
* El nombre de un documento de Power Point ha sido cambiado.

1. PRESENTACIONES DE POWER POINT

Power Point es un programa que contiene un conjunto completo de herramientas para preparar presentaciones
gréaficas (diapositivas, transparencias, presentaciones en la pantalla de una computadora o con proyector de
pantalla gigante, etc.), del tipo de las que son utilizadas normalmente en exposiciones orales.

La funcién principal de trabajo con Power Point es la creacion de presentaciones. Las presentaciones
se crean redactando texto y disefando las diapositivas o transparencias.

En Power Point toda la presentacién se encuentra en un solo archivo, es decir, todo esta bajo el mismo
techo. Esto incluye todas las diapositivas, el esquema, las notas para el presentador y los apuntes o
copias para repartir a los asistentes, asi como toda la informacién acerca del formato que se haya
incluido en la presentacion.

Para ejecutar el programa seguir los siguientes pasos:

1. Al hacer clic en el botén Inicio se despliega un menu.

2. Al colocar el cursor sobre la opcién Todos los programas; se despliega una lista con los programas
gue estan instalados en la computadora.

Se busca el acceso a Power Point.

4. Dar clic sobre el icono para que el programa inicie.

w

-
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2. AMBIENTE DE POWER POINT

Como en otros programas, el Power Point 2003 tiene una barra de titulos, una barra de mends, una
barra de herramientas, una barra de formato y una barra de estado, las cuales pueden ser reconocidas
en la ventana del programa.

3. CREACION DE PRESENTACIONES

Para crear un documento nuevo en Power Point se debe cliquear en la opcion Nuevo. Este comando es
para crear una nueva presentacion. Al darle clic se abre la ventana de Power Point. Esta ventana tiene
las opciones:

e General: abre una presentacion en blanco.

¢ Diseno de presentaciones: da al operador una serie de opciones para abrir un documento nuevo
con un diseno preestablecido.

e Presentaciones: contiene una serie de documentos de presentaciones como ejemplos.

e Paginas web: sirve para crear banners para insertarlos en una plantilla html o pagina web.

Hacer clic en general y seleccionar presentaciéon en blanco.

Seleccionar el estilo de la presentacion.

Al abrirse la primera diapositiva: escribir textos y pegar imagenes de la barra de herramientas.
Manipular los textos e imagenes en el area de la diapositiva.

Para salir del archivo se cliqguea el comando Cerrar. Este comando cierra la presentacion senalada
o activa. En caso se hubieran realizado cambios en la presentacion, el programa pregunta si desea
guardar el archivo.

ok wbdbPE

Debes respetar los requerimientos del usuario de la presentaciéon, sobre todo

preferencias en formas y colores, siempre y cuando no se alejen de la formalidad.

4. ADMINISTRACION DE PRESENTACIONES DE POWER POINT

4.1 FUNCION: ABRIR

Para abrir un documento ya existente en Power Point se debe hacer un clic en Abrir, este comando
abre las presentaciones. Al darle clic se abre la siguiente ventana:
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En esta ventana aparecen todas las opciones que se tiene para abrir un archivo existente como:
nombre de archivo, tipo de archivo, texto o propiedad, Ultima modificacion, esto para clasificar los
archivos que aparecen en el recuadro blanco. En la parte superior aparece un segmento que sirve para
ubicar en qué parte del (los) disco(s) duro(s) se encuentran los archivos, tal como se muestra en la
figura siguiente:

Si deseo modificar este documento, incorporando una nueva diapositiva, tenemos que crear una nueva
diapositiva, elegimos la opcién «Crea una nueva diapositiva». Al hacer clic se abre una.

Hega clic para agregar titula

1@ i pra Dregar s

4.2 FUNCION: »~GUARDAR»
El comando Guardar almacena la informacion. Se abre la siguiente ventana:

1. Coloca la ubicacién del cursor hacia donde se desea guardar el archivo, con qué nombre y de qué
tipo (formato).

2. Podemos usar la opcion Guardar como. La diferencia con Guardar, es que en la anterior solo se
abre la ventana cuando a la computadora no se le ha dado una ubicacion de guardado, a partir de
ahi cada vez que se le haga clic se guardara la Gltima actualizacion de la presentacion en el lugar
gue se le habia ordenado. En cambio en este comando siempre aparecera la ventana anterior con
la finalidad de cambiar el destino, tipo 0 nombre del documento.

No te olvides, un buen diseno de diapositiva es bueno siempre y cuando lo termines a
tiempo. Controla tu tiempo.
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5. EDICION DE DOCUMENTOS DE POWER POINT
5.1 EL MENU EDICION
En él se encuentran varios comandos para editar el documento de Power Point:

Deshacer:
Borra lo que se ha hecho en orden de lo Ultimo a lo primero, por cada vez que se le da clic.

Rehacer:
Vuelve a ejecutar la operacion que anteriormente se habia indicado deshacer. Este proceso lo hace en
orden de lo Ultimo a lo primero.

Cortar:
Al tener algo seleccionado y al hacer clic en el comando cortar, lo seleccionado se elimina y queda
almacenado en un archivo temporal hasta cuando se le da la orden de Pegar.

Copiar:
Al tener algo seleccionado y al hacer clic en el comando copiar, |0 seleccionado solo se almacena en un
archivo.

Pegar:
Al darle al comando pegar, lo que se habia guardado en al archivo temporal aparece en la diapositiva.

Borrar:
Elimina la seleccién sin guardarla en ningln archivo temporal.

Seleccionar todo:
Selecciona todos los objetos de la diapositiva.

Duplicar:
Crea otra copia del (los) objeto(s) seleccionado(s).

Eliminar diapositiva:
Elimina la diapositiva actual o activa.

Una vez creadas las propiedades personalizadas en el documento, todas éstas aparecen en el recuadro
«nombre de propiedad» donde podras ubicar todas las propiedades realizadas en la presentacion.
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PERSONALIZADO DE PRESENTACIONES DE POWER POINT

Personaliza presentaciones de Power Point.
2.5 hs.

* Las presentaciones de Power Point han sido configuradas.
e Una diapositiva de Power Point ha sido personalizada con animaciones.

1. LA BARRA DE HERRAMIENTAS
En ésta se muestra un sub menu que contiene todas las opciones y configuraciones que se le pueden
hacer a las barras de herramientas. En ese sub menu aparecen opciones predisefadas tales como:

Estandar:
Muestra las herramientas basicas a utilizar en el programa, como por ejemplo: Guardar, Imprimir, Abrir
nuevo, Zoom, etc.

T
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Formato:

Muestra las herramientas a utilizar en el texto seleccionado tales como: tipos de fuentes, tamano de
las fuentes, opciones de fuentes (negrita, subrayado, cursiva), opciones de los parrafos (justificado,
centrado, alineado a la derecha, alineado a la izquierda), etc.

Cuadro de controles:

Muestra las herramientas a utilizar con respecto a casillas de verificaciéon, botones de comando, botones
de opciones, botones de alternado; entre otros. Inclusive se tiene las opciones de ver las propiedades,
el cédigo e insertar otros subprogramas.

Efectos de animacion:
Presenta los tipos de herramientas que se tienen para crear y configurar animaciones.

Imagen:
Nos facilita todas las opciones que se pueden utilizar en una imagen de la presentacion.

Revision:
Muestra las opciones: insertar comentarios, ocultar o aparecer comentarios, crear una tarea de Outlook,
destinatario de correo.
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Tareas comunes:

Nos da opciones para poder crear nuevamente otra diapositiva o aplicar un diseno a la diapositiva.

Web:
Aparece todo lo referente que tenga que ver con paginas de Internet.

2. EL MENU VER
En este menl se puede ver las diapositivas de diferentes formas:

Diapositiva:
Es un tipo de vista en que aparecen las diapositivas de manera individual.

Esquema:
Es un tipo de vista en la que se puede examinar la estructura esquematica de cada diapositiva de
manera organizada.

Clasificador de diapositivas:
Muestra las diapositivas de forma reducida de manera tal que se puedan observar varias en una
misma pantalla.

Pagina de notas:
Muestra las notas correspondientes a la diapositiva que se esta trabajando.

Presentacion con diapositiva:
Muestra la presentacion en pantalla completa de manera secuencial, con todos los efectos y
animaciones. Es decir, todas las diapositivas realizadas.

Blanco y negro:
Convierte todas las diapositivas de su color original a blanco y negro.

Diapositiva en miniatura:
Muestra como va a ser la presentacion en pantalla completa, en una ventana de manera reducida.
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3. CONFIGURAR DIAPOSITIVA

\ Especialidad de Aplicaciones Informaticas. Médulo: Ofimatica. Manual del Estudiante

En este comando aparecen las opciones para la configuracion de la pagina de la diapositiva.

Configurar pdgina
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Al darle clic aparece la siguiente ventana.

e de papTa

Esta ventana contiene todas las opciones relacionadas con la creacion y modificacion de encabezados

y pie de pagina.

5. MENU INSERTAR

Nueva diapositiva:
Crea una nueva diapositiva.

Duplicar diapositiva:

Crea una copia de la diapositiva con la que se esta trabajando.

Nimero de diapositiva:

Sirve para colocar el nimero de la diapositiva que desee, de forma individual.

Tabulacion:

Crea una sangria en el espacio seleccionado.

/o
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6. USO DE IMAGENES Y OBJETOS

Imagen:

Contiene todas las opciones para colocar una imagen, ya sea predisenada, desde un archivo,
autoformas, organigrama, Word Art, desde un escéner o una tabla de Excel.

Cuadro de texto:
Abre un cuadro en la cual se puede agregar cualquier escritura.

Peliculas y sonidos:
Se muestran las opciones para colocar archivos de video o sonido ya sean predisefadas o desde
cualquier ubicacién en el disco duro. También contiene la opcion de grabar algun sonido.

Grafico:
Al darle clic aparece un grafico y una sub ventana en la que se colocaran los datos de dicho grafico.

T T

7. NOTAS DEL ORADOR
Al darle clic se abre la siguiente ventana pequena en blanco.

En esta ventana se pueden colocar todas las notas y observaciones con respecto a la diapositiva que
se esta trabajando.

8. FORMATEADO

8.1 FUENTE

Muestra las distintas alternativas para cambiar o alterar el texto: como el tipo de letra, estilo, tamano,
color. Al darle clic se abre una ventana para seleccionar las caracteristicas del texto.

8.2. OTRAS CARACTERISTICAS DE FORMATEADO

Power Point 2003 permite variadas posibilidades de seleccionar vinetas de texto, color y tamano en
proporcién del texto. Estos adornos o enumeraciones ayudan a resaltar los textos de las diapositivas
en una presentacion.

Asi mismo permite alinear los textos en distintas ubicaciones: justificando, o alineando a la derecha o
izquierda, o si se prefiere centrado. Al mismo tiempo, permite el interlineado de los parrafos.
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En Power Point es posible cambiar de maylsculas a mindsculas tal como se trabaja en Word 2003.
También puedes aplicar al texto diferentes tipos de fuentes o letras.

9. DISENOS DE DIAPOSITIVAS
Se puede seleccionar disenos de diapositivas ya establecidos:

Cliquear en diseno de diapositivas y se abrird una ventana la cual nos dara las distintas opciones del
tipo de diseno a escoger para cambiarlo por el existente.
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10. DISENO DE COLORES DE LA DIAPOSITIVA

Muestra las alternativas que se tienen para la aplicacion del color de fondo, titulo, sombra; entre otras
caracteristicas, ya sea predeterminado (estandar) o cualquier color que se escoja para cada una
(personalizada).

11. FONDO
Muestra las alternativas que se tienen para cambiar el fondo, ya sea un color, un efecto de relleno o
una imagen.
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12. APLICAR DISENO

1. Al hacer clic en el comando Aplicar diseno y se abre la siguiente ventana.
2. En ella se muestran los tipos de plantillas de diseno que se le puede aplicar a cada diapositiva.

13. COLORES Y LINEAS
Muestra las modificaciones que se le pueden hacer a los objetos en cuanto a lineas, grosor, fondo, etc.

14. AUTOFORMAS
Contiene todas las modificaciones que se le puede hacer a un objeto: como tamano, posicion, imagen,
etc.

74\ yZ




UNIDAD DIDACTICA 5:

 Utiliza adecuadamente las principales herramientas de Internet para buscar informacion.
» Utiliza adecuadamente el Correo Electrénico para enviar y recibir informacion.
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OBTENCION DE INFORMACION DE INTERNET

Utiliza adecuadamente las principales herramientas de Internet para buscar informacion.
2.5 hs.

¢ Una buUsqueda en Internet ha sido realizada a solicitud del cliente.

1. INTERNET.

Internet es la gran red de redes, también llamada Supercarretera de la informacion. Una gigantesca
red que interconecta miles de computadoras las 24 horas del dia en todo el planeta. Todas ellas
comparten los protocolos de comunicacién, es decir que todas hablan el mismo lenguaje para ponerse
en contacto unas con otras.

Los servicios basicos ofrecidos actualmente por Internet son: correo electrénico, noticias en red, chat,
buscadores de informacién; entre otros.

2. LA WEB.
World Wide Web = Gran Telarana Mundial. También se le conoce como WWW o W3.

Es la herramienta mas usada que permite

presentar y ver paginas que contienen i
informacion de instituciones, empresas u 5;?
. . . = "Pfspmraﬂ.{bﬂ:cpnraalmunﬂﬂd'sTTI'abh',fJ"
organizaciones. A estas paginas se les
conoce como Paginas Web y pueden J = F

contener textos, graficos, sonidos,
peliculas, etc.

Un web site o sitio web estd compuesto
por varias paginas web, todas enlazadas
entre si. Para movernos a través de ellas
hacemos un clic sobre un enlace o link (que
es la zona en la que el puntero o flecha del ratdén se convierte en una «<mano»).

Todo sitio web en Internet tiene una direccion que lo identifica. A esta direccidon se le conoce como
URL=Uniform Resource Locator (Localizador de Recursos Uniformes) o también como dominio.
Ejemplo:

http://www.jovenestic.org.pe
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Todas las direcciones de sitios web que utilicemos para acceder a cualquiera de sus paginas empezaran
con «http», sigla en inglés que significa Protocolo de Transferencia de Hipertexto.

Algunas cuestiones importantes para conocer acerca de las paginas web:

¢ Una direccion electrénica nunca lleva espacios entre caracteres (letras, nimeros, signos: /#@-_, etc.).
e Si escribimos una direccién incorrecta, el navegador no abrira el sitio deseado.

3. NAVEGADORES DE INTERNET

Un navegador de Internet es un programa que nos permite visualizar las paginas web. Los mas conocidos
son: Internet Explorer, Mosaic, Netscape. Tienen capacidades diferentes, respecto a la manera como
muestran la informacion de la pagina web. Esto es importante cuando se crean paginas Web a fin de
que sean compatibles con el navegador.

En la Web no existe un directorio centralizado, por lo que cuando se desea obtener informacién sobre
un determinado tema, se debera:

a. Seleccionar la direccion exacta de la Web, o

b. Si no se tiene la direccion exacta del sitio web, se pueden hacer uso de los buscadores (Yahoo,
Google, Altavista, etc.)

4. BUSQUEDA DE INFORMACION

En la web, la blsqueda de informacién se hace a través de Motores de Bisqueda, o simplemente
Buscadores.

Algunos de ellos son:

e Google http://www.google.com.pe

*  Yahoo! http://www.yahoo.com

¢ Alta Vista http://www.altavista.com

¢ Excite http://www.excite.com

¢ InfoSeek http://www.infoseek.com

¢ WebCrawler http://www.webcrawler.com
e Lycos http://www.lycos.com

Para buscar informacion en Internet se siguen los siguientes pasos:

e Cargamos el Internet Explorer u otro navegador que esté instalado en la computadora.
¢ En la barra de direcciones, escribimos la direccién de un buscador. Por ejemplo: www.google.com.pe
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e Después que cargue el buscador, escribimos una o varias palabras que se relacionen con el tema
que queremos buscar, y luego damos clic en BUSQUEDA EN GOOGLE.

Google

e Aparecera un listado que nos muestra una serie de titulos relacionados al tema que estamos
buscando.

Google

ben Py

Wiy egarasion

e Al hacer clic en el titulo elegido, obtendremos la informacion de ese sitio web.
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Esta informacion podemos guardarla en el disco duro de la computadora, haciendo clic en el men
Archivo / Guardar como... Al abrirse la ventana debemos indicar en dénde deseamos guardar nuestro
documento, ingresamos el nombre y damos clic en el botén Guardar.

Maximice el tiempo en Internet para obtener informacién Util. Una hora ida no vuelve jamas.




COMUNICACION VIA CORREO ELECTRONICO

Utiliza adecuadamente el Correo Electronico para enviar y recibir informacion.

2.5 hs.

¢ Un mensaje electronico ha sido enviado y/o recepcionado a solicitud del cliente.

1. CORREO ELECTRONICO

Permite enviar mensajes usando medios electronicos, es decir de una computadora a otra.
El remitente y destinatario deben tener una direccion electronica o Email (Electronic Mail).
Ejemplo:

jperez@yahoo.com

usuario direccion de servidor

N

. VENTAJAS

* El mensaje llega en menor tiempo y con mayor seguridad que usando el correo tradicional.
* Permite enviar archivos y programas.

¢ Puedes enviar el mismo mensaje a N destinatarios al mismo tiempo.

¢ Tiene un menor costo que el correo tradicional.

3. CREAR UNA CUENTA DE CORREO EN HOTMAIL

En Internet existen variados servicios de correo, en su gran mayoria gratuitos, tales como:

e Hotmail: www.hotmail.com
¢ Yahoo: www.yahoo.es
e Hispavista: correo.hispavista.com; entre otros.
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A continuacion, explicaremos de manera general, el proceso a seguir para crear nuestro correo electrénico
en Hotmail (que es uno de los servicios mas utilizados). El proceso es similar para cualquier otro servicio
de correo.

Ingresamos al sitio web de Hotmail en www.hotmail.com
Elegimos la opcion Crear una cuenta MSN Hotmail.

e s e e e

T el

Llenamos los datos que nos solicitan.

]
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4. REDACTAR UN MENSAJE.

Luego de crear el correo electrénico y una vez que hemos ingresado
a nuestra cuenta, damos clic en NUEVO, para escribir un mensaje.

En el recuadro que dice PARA escribimos la direccion del

destinatario. Por ejemplo: jperez@yahoo.com

Si se desea enviar una copia del mensaje a otros correos se
pueden usar las opciones CC (Con Copia) y CCO (Con Copia Oculta).
En cada una de las opciones podemos escribir las otras
direcciones electrénicas a las que queremos enviar el mismo

mensaje.

En el recuadro ASUNTO se escribe una frase que resuma el motivo

del mensaje. Por ejemplo: Envio de informe.

En el recuadro mas grande se escribe el TEXTO DEL MENSAJE.
Cuando el mensaje esta terminado presionamos el botén ENVIAR.
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Soluciones Practicas - ITDG es un organismo de cooperacion técnica internacional que contribuye al
. desarrollo sostenible de la poblacidn de menores recursos, mediante la investigacion, aplicacion y
iy diseminacidn de tecnologias apropiadas. Soluciones Practicas - ITDG tiene oficinas en Africa, Asia,
Europa y América Latina. La oficina regional para América Latina tiene sede en Lima, Perd y trabaja a
través de sus programas de Sistemas de produccion y acceso a mercados; Energia, infraestructura y

SOLUCIONES PRACTIC

1 T DG

Tecnologias desafiando la pobreza

AS

\ﬁﬁ‘&y servicios basicos; Prevencidn de desastres y gobernabilidad local; Nuevas tecnologias; y el Area
de comunicaciones.

Lima: INICTEL

Av. Julio Bayletti 131 - San Borja
Teléfono: 346-4627

Email: insercionlima@infodes.org.pe

Cajamarca: Soluciones Practicas - ITDG

Jr. Las Casuarinas 738 Urb. El Ingenio
Teléfono: 076-368861 076-368759
Contacto: Martin Zarate Cacho

Email: mzarate@solucionespracticas.org.pe

Tarapoto: Soluciones Practicas - ITDG

Jr. Leoncio Prado 839

Teléfono: 042-526549

Contacto: lvo Encomenderos Bancallan

Email: iencomenderos@solucionespracticas.org.pe

Para mayor informacion visita nuestra sitio web:

Wwwijolenestictongipe




