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Guia 6: Microsoft Office avanzado

Microsoft Office avanzado

Objetivos y temario

[V] Objetivo General

Profundizar en las competencias basicas para la creacion y gestion de documentos
de textos y hojas de caluclo con Word y Excel, e introducirse en el uso de Power Point,
para la realizacién de presentaciones.

[V] Objetivos especificos

)
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fundacionesplai

v Conocer opciones avanzadas de ambos programas: opciones avanzadas de

formato, creacion de tablas, uso de autoformas, correcciones de texto, tamario del

documento...

una base de datos: organizar listas, filtrar y buscar datos.

v’ Aprender a insertar y utilizar imagenes en Word y Excel.

v/ Conocer las opciones basicas de PowerPoint.

] Temario

v" Médulo 1: 12 horas y 8 sesiones de taller.
v' Médulo 2: 6 horas y 4 sesiones de taller.

v" Médulo 3: 9 horas y 6 sesiones de taller.

Moédulo 1. Avanzar con Word

ok wbhd-=

Introduccion
Crear una tabla
Seleccionar celdas, filas, columnas y tablas
Trabajar con tablas
Formato de la tabla
Autoformatos de la tabla
v’ Ejercicio 1: practicar con las tablas
v’ Ejercicio 2: practicar con los formatos de las tablas
v’ Ejercicio 3: crear un calendario con tablas
v’ Ejercicio 4: crear una factura con tablas
Distribuir un texto en columnas
v’ Ejercicio 5: practicar con las columnas
El corrector ortografico
v’ Ejercicio 6: practicar con las correcciones en castellano
v’ Ejercicio 7: practicar con las correcciones en catalan

v’ Aprender a crear graficos para exponer datos en Excel y a usar el programa como

El curso consta de 50 fichas y 23 ejercicios, que requieren una dedicaciéon
aproximada de:
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9. Trabajar con autoformas
v’ Ejercicio 8: practicar las autoformas
v’ Ejercicio 9: construir un organigrama
10. Insertar una imagen
v’ Ejercicio 10: practicar con las imagenes
11. Edicién de imagenes
v’ Ejercicio 11: practicar con las imagenes y los ajustes. El olivo
v’ Ejercicio 12: practicar con las imagenes y los ajustes. El sistema solar
v’ Ejercicio 13: practicar con las imagenes y los ajustes. La Pedrera
v’ Ejercicio 14: practicar con las imagenes y los ajustes. Las noticias
12. WordArt: texto con efectos
v’ Ejercicio 15: practicar con WordArt. Curso de informatica
v’ Ejercicio 16: practicar con WordArt. Fiesta de cumpleafios
13. Configuracion de la pagina
14. Escribir el encabezado y pie de pagina
15. Numerar las paginas
16. Pegado especial
17. Cambiar mayusculas y minusculas

Modulo 2. Avanzar con Excel

1. Introduccion
2. Los gréficos en Excel
v’ Ejercicio 1: crear un grafico circular
v’ Ejercicio 2: crear un grafico de columnas
v’ Ejercicio 3: grafico de temperaturas
v’ Ejercicio 4: crear un grafico de lineas
3. Ordenar una lista
v’ Ejercicio 5: ordenar una lista de nombres

4. Opciones avanzadas para ordenar listas

5. Filtrar una lista

6. Opciones avanzadas para filtrar una lista

7. Funciones
v’ Ejercicio 6: practicar con la funcion promedio
v’ Ejercicio 7: practicar con la funcién Contar.Si

8. Imagenes en Excel

9. Insertar comentarios

10. Imprimir
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Moédulo 3. Empezar con PowerPoint

NGO ON =

Introduccion

Abrir PowerPoint

Interfaz de PowerPoint

Cinta de opciones

Tipo de vistas

Empezar una nueva presentacion
Reglas, guias y cuadriculas
Insertar texto en la diapositiva
Dar formato al texto

Afadir una imagen

. Poner fondo de color a la diapositiva
. Insertar una nueva diapositiva en una presentacién existente

Efectos de relleno

. Insertar una imagen de fondo

Plantillas de disefio

Duplicar diapositiva

Eliminar una diapositiva

Cambiar de orden las diapositivas
Insertar elementos multimedia
Insertar WordArt

. Reproducir una presentacion
. Animar el titulo de entrada

Efectos de transicion entre diapositivas

)
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Médulo 1. Avanzar con Word

Avanzar con Word es una coleccion de fichas practicas para completar el aprendizaje del
uso del procesador de texto.

Los aprendizajes de este modulo se basan en los del curso de Microsoft Office Basico, que
permite dar los primeros pasos en el conocimiento del programa.

Todo el material esta basado en Microsoft Office Word 2013.

1. Introduccidén
Comenzamos este modulo introduciendo los contenidos principales que trabajaremos en él.

El médulo profundiza en el aprendizaje del procesador de textos, que en nuestro caso
como ya sabéis se trata del programa Word.

Microsoft Word

El procesador de texto con el que trabajaremos en este médulo es Word del paquete de
aplicaciones de oficina Microsoft Office.

Objetivos del médulo

v El uso de las tablas para crear documentos con, por ejemplo, horarios.

v/ Las autoformas, para confeccionar documentos no sélo con texto, si no
anadiendo figuras como flechas, cuadros, etc. que nos ayudara a mejorar nuestros
documentos.

v’ Insertar imagenes desde Internet o desde un archivo que tengamos en nuestro
ordenador. Aprenderemos a confeccionar documentos mezclando texto e imagenes.

v’ Configurar diversos aspectos del procesador de textos, como las correcciones
del texto en varios idiomas, el tamano de nuestro documento o la posibilidad de
anadir encabezados y pies de pagina, entre otras opciones.
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2. Crear una tabla

Las tablas son cuadros de doble entrada (tienen filas y columnas) que nos pueden servir
para hacer el cuadro del menu familiar semanal, hacernos un listado de los teléfonos de
emergencia para colgar en casa o bien para ordenar todo aquello que debe ir en columnas
y filas.

Lunies Martes Miércoles Jueves Viernes
Primer plate | Ensalada Pasta Ensalada o Verdura con | Legumbre
mixta verdura patata con verduras
Segundo Legumbre Pescado con | Arroz con Carne, Pescado con
plate £On arroz ensalada o carne, hueve = ensalada patatas o
verdura o pescado ensalada
Postre Fruta Fruta Fruta Fruta Lacteo
. e
Crear una tabla @ & e
ARCHIVO INICIO DISENG DISENO DE PAGINA REFERENCIAS |
v En la pestafia Insertar, pulsa el B boriaca T e T
. . = =5 =] & Oy M Tienda
botén Tabla. Se desplegara una D) Pagina en blanco = = 1] Grifico
. = i Tabla Imagenes Imagenes Formas ) . &P Mis aplicacion
ventana con filas y columnas. 7= Salto de pagina . enlines - @ Captura~

fe 4x3 H Aplicacl

Arrastrando el cursor encima i e Lo B _
I I O . =

podras seleccionar el nimero
de filas y columnas que
desees:

B Oooo0|
Coool

Suelta el botén del ratéon y observa como la nueva tabla aparece.

Movernos dentro de la tabla

Podemos ir de una celda a otra haciendo clic con el ratén dentro de ellas o bien pulsando
la tecla tabulador (TAB) de nuestro teclado.

Una vez dentro (veremos el cursor intermitente) podremos escribir lo que queramos.
Conforme vayamos escribiendo, Word ira ampliando el tamaio de la celda.

Modificar la medida de las filas y las columnas

Para cambiar la medida nos

situaremos sobre la linea divisoria BHS O&:-
de Ia CO|Umna (0 de Ia flla) Veremos INICIE INSERTAR DISEND DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPOMDENCIA
que el cursor cambia de forma. g - |EEEH s = 2

En este momento haremos clic y, S5 e
sin soltar, arrastraremos hasta o P— : i 4o ' " BN
obtener el tamano deseado. %
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Herramientas Tablas y Bordes

Situando el cursor en cualquier lugar de nuestra tabla, veremos que aparecen dos nuevas
pestafias en la cinta de opciones:

B HS 0 &:- Documentol - Word 2. . 0%
PEIWG] N0 WNSERTAR  DISERC DISERIO DEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVBAR  VISTA | DISERO  PRISENTACION Iimcs .

. = P e e e a Bt T

[ CilibrifCuerpe= {11 <[ A A7 Aa- B Z-i2-Y. EE 8 A3BbCEDC . AsBBCEDC AZE P TE Emcar

B s " : i 25r Reemplazar

Py NKS-mxx QA-W-A-E=== E- b-T- TNormal | TSin espa bl ia
Partapap.. T Fuente (] Pirrafo E P Edicidn ~
i ny 1 2 " ' N % 2| s 3 o 1 12 1 1 uis e

Pestana Diseno

En la pestana Disefio, encontraremos las opciones mas habituales para dar formato a
nuestra tabla: sombreado de celdas, color y estilo de bordes, etc.

También encontraremos una serie de disefios predeterminados que podremos aplicar
directamente sobre nuestra tabla: son los disefios que veras en el grupo Estilos de tabla.

IHS- 08 ; Documental3 - Word 72 @ - 0O X
BACIO  INSERTAR  DBERO  OSENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORREIPONDENCIA  REVISAR  VISTA  DISERO  PRESENTACKON  Dnicid,
¥ Fila de encabezade + Primera calumas ERERE] | c=mn< s=mesm| =——==— . ) — J
Fia de totales Ulirra cuburrsne Pl | SEFES ESECR E=E= gt : <F
: - EEEERE] | zooos ==zETl === Sombreado  Estilos de Bordes Copiar
7. Flas con bandss Calumnas con bandas = .

0 colar A -
borde - i Color dela pluma =" borde

de estito de tabla Eitilos de tabla Barde % -~

Pestaina Presentacion

La pestafia Presentacion contiene opciones para ahadir filas y columnas a nuestra tabla,
alinear el contenido de las celdas, etc.

BHS &8 Documentol3 - Ward 2 M - 0o X
LRSS INICID  INSERTAR  DSENG  DISENODEPAGINA  RIFERENCIAS  CORRESPONCENCIA  REVISAR  WISTA DISENO  PRESENTACION  lnicié,
¢ Seleccionars [ Dibujor tabla 1 ERE T Insertar debajo flezem [ BHES A e
s cuadricutes [ Borrsdor k! rar ala isquierda 5] Dividir celdas s 25cm | ¥ o
Himinar  [nsertar e Dirzccion Mirgenes Datos
L3 Propisdades . anriha rtar ala derecha | = Dividirtabla P Autoajustar |2 1= (= daltentn  dacalda
Tabls Dibujar Filas y columnay . Combinar Tamaio de ceida e Alrveacion ~
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3. Seleccionar celdas, filas, columnas y tablas

Seleccionar una celda

Haz “clic” dentro de la celda que quieras seleccionar.

Seleccionar una fila

Sitda el cursor al comienzo de la fila y haz clic cuando el cursor se transforme en flecha.

Seleccionar una columna

Situa el cursor sobre la columna y haz clic cuando aparezca la flecha.

Calibri{CL {11 «| A" o7 i= =1}
NE=%-4-0 - & et fimns

. ®

Seleccionar una tabla

Situa el cursor sobre la esquina superior izquierda y haz clic cuando aparezca la flecha.

Crea una tabla de 4 filas y 4 columnas y practica la seleccion.
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4. Trabajar con tablas

Eliminar filas y columnas
v/ Seleccionar las filas o columnas a eliminar.

v’ En la pestafia Presentacion, se encuentra el botén Eliminar. Al pulsarlo, se desplegara
un listado donde podras elegir si quieres eliminar una celda, una columna, unafila o la
tabla entera.

B H % & & - Documernold - Word HERRAMIENAS DElaBA 7 M = 0 X
PSRN 1MCH0  INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS CORRESPONDENCIA  REMISAR  WISTA  [CISERO WTAC I
rar= T Dibiuja tabils 5 T Insertar debajo Ihuem B BE A= -
Tl Ver cuadricalas  [7] Berrader i | gl i intuierds ] Dnidie celdi M Tsem - |H B E ;
e Eliminar | insertar Ureccion Margenes  Ditos
T Propiedade 2 artibg [ [Rseitr 2 ln detecha Dvick tabila del téxto  de celd

Tt Uinwar B flimir . - Combnar Alneanor -~

5 N L] L] [ T | 1 1 " u ua 1 " LB

v’ Si eliges la opcién “Eliminar celda...”, se abrira una ventana donde deberas indicar hacia
qué direccion deben desplazarse las celdas una vez hecha la eliminacion.

También puedes encontrar estas mismas opciones en la barra flotante de herramientas de
formato que aparece cuando seleccionas una o varias celdas:

Anadir filas y columnas

De igual modo, puedes anadir filas y columnas mediante los botones que encontraras en la
pestana Presentacion:

v’ Insertar arriba: inserta una fila encima de la fila en la que esta situado el cursor.
v’ Insertar debajo: inserta una fila debajo de la fila en la que esta situado el cursor.

v’ Insertar a la izquierda: inserta una columna a la izquierda de aquella en la que esta
situado el cursor.

v’ Insertar a la derecha: inserta una columna a la derecha de aquella en la que esta situado

g 5 2 = Documentol? - Werd — %
m INICI0 NSERTAR  DISENG OISENODEPAGINA  REFEAENCIAS  CORFESPONDENGA  REVISAR  VISTA )
Seleccionar [ Dibuiar tabla FERE il Insertar debaja
Ver cusdieulas [ Bosradar A S Insartar a fa icquisrda |5 Dividir celdas
Eliminar |Insedar i 1
: arita
Tabla Ditygar Filki y eotamna: -

10
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También puedes anadir filas y columnas con otro método:

v/ Situando el cursor en el exterior de la tabla, justo al lado del borde horizontal que
separa dos filas.

v Aparecera un simbolo “+” que, al ser pulsado, afiade una fila.

Para afadir con este método una columna, situate en el exterior de la tabla justo sobre el
borde vertical que separa dos columnas y sigue las mismas indicaciones.

Anadir celdas

Si lo que quieres afadir es una sola celda (en lugar de una columna o fila entera), situa el
cursor en el lugar donde quieres afadirla y pulsa el botén derecho del ratén:

|l B

v Dpeiones die pegade

b lspter celdn

Ademas de las opciones que ya hemos visto, encontraras la opcion “Insertar celdas...”. Al
pulsarla, se abrira una ventana donde tendremos que indicar hacia qué direccién la nueva
celda desplazara a las ya existentes.

Insertar celdas liﬁ

Desplazar Ias celdas hacia pbajo
[nsertar una fila completa

[nsertar una columna completa

1' Aceptar | cancelar J

11
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Combinar celdas

Selecciona las celdas que quieras unir y haz clic en el boton de Combinar celdas, de la
pestaiia Presentacion:

BHEH O &: Documentsld - Word HERRAMIENTAS DE TABLA B - 0 X
[ iee] INSERTAR DISERG DESERRG DF PAGINA REPEREMCIAS CORRESPORDENCIA REVISAR VISTA DESERG PH L s
[ Seleceionar = I Dibwijes tabls {1} 2 Wi tnsentar debse H Combinarcetdns | Iflozzem B EIFE S Az [ =

[l ver cuncricular [ Borador h : S Insertar ala cquierds [ Divdir cebdas = (i HEE I

o Elimennt  Irsertar : h . Diteccion Mieganes Datos

7 Piopiedades v arriba L Insertar ala derechs 5 Dividir tabla oaustar * ] ] B2 geiteto  decelda

Tabis Dibujar Filat y eolomnas f ombinat I -

., NS L] 1 i I ] ] (i 7 ' B FLIE BT TR S u 1 " i -

Dividir celdas

Selecciona la celda que quieras dividir y haz clic en el botén de Dividir celdas de la pestaha
Presentacion:

@B H S @8 = Decumenteld « Woed HERRAMIENTS e i |
NICKD INSERTAK DISHRO DISERD DE PAGINA REFERENCIAS COFRESFUNDENCIA REVISAR VisTa DISERD K Iniciar o
[+ Secclonar= P Dibuprtabls  [F7] [R5 Inserar debajo s HE EE Az 2
r cundriculas | [ Borrader A S5 ncedara izquiends =
8 Elimanar  Insetar Diseczion Misgeres  Datos

opredies - armiba L insertar a ja derecha = Autoxjustar = = = game decelda

Tabila Diibisjar Filss y eoiumna . Combinat Timaflo de cetds 15 Alineanbn

Dividir la tabla

v/ Situar el cursor en la fila a partir de la que queramos dividir la tabla (esta seré la primera
fila de la nueva tabla).

v En la pestafia Presentacion, pulsa el botén Dividir Tabla.

EH S B = Documentold - Werd - 0 X
INICH)  NSERTAR  DSERl0 DISEVODEPAGINA  REFEFENCIAS  CORMESPOMNDENCIA  REVISAR Iniciar sesic
[k Seeccianar~ 4 Dibugar tabsla ]k | T Insestar debao T ilo32em

= i | i = SRl

[ Ver cuacHicules [ Borrador s —— Tl Insertar a lo uquierce T Dividie celdas weazldom CIHS

iy Ehmingr  Insertar . :

7 Propiesdades S b 15 Insestar a ta derccha dir tobla S iutgauston - 1 0 B gedtens deceida

Tabta Oibsar Filas y catumnas B T Tamafio di el & Alnesatn a

12
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5. Formato de la tabla
Una vez creada una tabla, podemos darle distintos formatos: color de fondo, bordes, etc.

Para hacerlo, encontraremos las principales opciones en la pestafa Diseio de las
Herramientas de tablas:

I H S L Decumentald - Word T M = 0 X%
GUIMRSY iCI0  INSERTAR  DBENO  OSENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA REVISAR  VISTA MSEND | PRESENTACION Inicia,
+| Fia de encabezade ¥ Primera calumas ) — 4
Fila de totabes Ulsirma colurmne - 5 e . -~
fombreado  Estilos de Bardes Copiar
. Féas con bandas Calumnat con bandas - . borde = ki Color de la pluma = =l bowde
Qpaonet de estilo de tabla Eitilos de Ladla Batde 0l -~

Recuerda que esta pestaia sélo aparece cuando situas el cursor en cualquier lugar de tu
tabla.

Bordes y sombreado

v’ Para dar formato a los bordes, primero deberemos seleccionar las celdas a las que
queremos aplicarlo.

v" Luego iremos a la pestafia Disefio y pulsaremos el botén Bordes. Elegiremos la tltima
opcién: Bordes y sombreado.

v’ Se abrira una ventana donde podremos elegir: ) Bodeymmbedo |
v/ Estilo de borde.
v/ Color de borde. g : EX=
/ AnChO del borde [ Bordes B.o!d.:.dr ug;na | ;nmbuaﬁu
) Valor: Estito: Vista previa
v’ Bordes que deben ser visibles. £\ mname | [ ——— 12 Plicdogibycirbe
| = b | use los Dﬂl::r!;:;al'-! aplicar
= | Cuadio
] o g -
1 L D ‘ == - ;
| _| Suadricula & Q )
= Calor:
| | Personalizado EE‘ 1 =
Z OCoag 8
. R E| Aplicar &
Tabla E|
[Laceptar ] [ cancetar |

13
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V' Si queremos darle fondo de color a las HERRAMIENTAS DE TABLA
celdas, podemos pasar a la pestafa

: VISTA DISENO PRESENTACION
Sombreado de esta misma ventana :
o bien seleccionar las celdas que e ¢ )
queremos sombrear y elegir el color LZZE [ Y pto —
desde el boton Sombreado de la pestaia -=Z=-Z || Sombreado Estilos de —
N - borde~ i Colordel:
Disefio:
Colores del tema Bor
LN - HE EEE EE!
«HRRNNEERE
Alinear textos Colores estandar
El texto de las celdas puede alinearse horizontal y uE EEEEE

verticalmente como mas nos convenga: arriba, abajo, 2in color
centrado, derecha, izquierda,... 85 Mis

Encontraremos todas las posibilidades en los botones de
Alineacién de la pestana Presentacion:

Ajustar columnas y filas

v Word también tiene 2 opciones que nos permiten ajustar automaticamente el tamafio
de filas y columnas.

v’ Se accede a estas opciones seleccionando varias filas o columnas y pulsando el
botén derecho del ratén.

v En el menu que se abrira, podremos elegir:

v’ Distribuir filas uniformemente: ajusta la altura de las filas seleccionadas a la altura de
la fila mas alta de la seleccion.

v’ Distribuir columnas uniformemente: ajusta el ancho de las columnas seleccionadas
al ancho de la columna mas amplia de la seleccién.

Calibei (Cuerpe = |11 = A" A7 &

+ N K Y-A-2a-

14
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6. Autoformatos de la tabla

Word nos proporciona una serie de formatos predefinidos que podemos usar para mejorar

el aspecto de nuestras tablas.

)

4 Undacénespla

Para hacer la prueba, crea una tabla como esta:

Cursos de informatica

Listado de cursos

Dia Horas Materia

Lunes 20:00 Iniciacién a Windows 10
21:00 Office - Iniciacion

Martes 20:00 Internet 1 Navegacion
21:00 Disefio Web

Miércoles 20:00 Animacion por ordenador
21:00 Retoque con Gimp

Jueves 20:00 Hoja de caélculo - Iniciacién
21:00 Office Avanzado

Viernes 20:00 Procesador de textos Avanzado
21:00 Linux Avanzado

Si has hecho el curso basico, veras que este es el mismo ejemplo que empleamos en el
ejercicio 26 sobre tabuladores aunque, esta vez, disponiendo los datos en forma de

tabla:

Coémo aplicar estilos

v/ Selecciona la tabla entera. Si no recuerdas como hacerlo, consulta la ficha sobre la
Seleccion de filas y columnas.

v’ Pulsa la pestafia Disefio y elige un disefio predefinido de entre todas las posibilidades que
encontraras en el grupo Estilos de tabla:

@WE

O 8 s

INSERTAR

20:00
21:00
20:00
21:00
20:00
21:00
20:00
21:00
20:00
21:00

Iniciacidn a Windows 10

Office - Iniciacion

Internet 1 Navegacion

Disefio Web

Animacitn por ordenador
Retoque con Gimp

Hoja de célculo - Iniciacidn
Office Avanzado

Procesador de textos Avanzado
Linux Avanzado

15
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v" Ahora mira cdmo ha quedado tu tabla. Ajusta si es necesario el tamaiio de las columnas
y de las filas.

v/ Haz pruebas con otros formatos y elige el que prefieras.

Guarda el documento para usarlo mas adelante.

Mas...

Podremos acceder a muchas de las opciones de formato situando el cursor sobre la tabla,
haciendo clic con el botdn derecho y eligiendo la opcion Propiedades de la tabla.

Propiedades de tabla L9
| Isbla | Eila_ | Columna | Ceida | Testo altemativo | )
Tamario
Medir en: - Porcentaje |E|
I | Sangria a la izquierda;
EB E EH 0em =

Izquierda  Centro Derecha
Ajuste del texto

]

JIE2

Hinguno  Alrededor

|
I E Aceptar l.‘.nngeiar '

16
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Ejercicio 1: practicar con las tablas

Vamos a crear una tabla en un documento nuevo de Word y le vamos a dar formatos sencillos,
empleando los botones que hemos visto en la ficha anterior.

Indicaciones

v’ Crea una tabla de 9 filas y 3 columnas.

v Rellena la tabla con los datos del ejemplo.

v’ Para ajustar el ancho y alto de la filas, arrastra la linea de separacion con el ratén.
v/ Pon el fondo de la primera fila, un color azul claro.

v/ Pon los bordes con el mismo color azul claro.

Nombre y apellido Teléfono Cumpleanos
Maria Lopez 93.335.40.01 10-02-1990
Eva Gual 93.335.40.02 20-03-1968
Alberto Ramirez 93.335.40.03 14-07-1973
Rosa Fernandez 93.335.40.04 30-01-1956
Ramon Ferrer 93.335.40.05 25-05-1950
Juana Alberti 93.335.40.06 20-10-1963
Anna Marqués 93.335.40.07 02-12-1970
Carmen Guilera 93.335.40.08 26-09-1965

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word avanzado 1”.

Ejercicio 2: practicar con los formatos de las tablas

Vamos a crear una tabla con un menu y a darle formatos. Puedes crear la tabla desde cero o
abrir el documento “Menu.xlIsx” que encontraras en la Carpeta de materiales.

Indicaciones
v’ Crea una tabla de 6 columnas y 4 filas.

v’ Entra los datos de la parte inferior:

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
Primer plato Ensalada Pasta Ensalada o Verduracon | Legumbre
mixta verdura patata con verduras
Segundo Legumbre Pescado con | Arroz con Carne, Pescado con
plato COn arroz ensalada o carne, huevo | ensalada patatas o
verdura o pescado ensalada
Pastre Fruta Fruta Fruta Fruta Licten
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Indicaciones
v Pon los formatos que te proponemos:

v Selecciona toda la tabla y elige el naranja como color de borde (pestaria
Disefio, de las herramientas de tablas):

v/ Selecciona la primera columna y ponle un fondo de color naranja. Haz lo
mismo con la primera fila.

Ensalaa Pasta nsalada o erdu ra con

Legumbre

mixta verdura patata con verduras
Legumbre Pescado con | Arroz con Carne, Pescado con
con arroi ensalada o carne, huevo  ensalada patatas o

| werdura | opescado _ensalada
Fruta Fruta Fruta Fruta Licteo

v" El contraste entre el fondo naranja y el texto en color negro no es demasiado claro
asi que vamos a poner el texto de la primera fila y de la primera columna en color
blanco y en negrita (pestafia Inicio):

B HS 08 r—— L § X

WE RGNS GOING DERCWTADN TGS CORFCMODNCM IS

s " = » . [
ri-veegs i PPN v e 8 Fen s AzaL ARBI amcs awmon |

___@nw.. an Y - 2 "

Ensalada Pasta Ensalada o Verdura Legumbre con

mixta verdura con patata | verduras
Legumbre Pescado con Arroz con Carne, Pescado con
con arroz ensalada o carmne, huevoo | ensalada patatas o
verdura pescado ensalada
Fruta Fruta Fruta Fruta | Licteo

v/ Ahora vamos a ajustar la altura de las filas de manera uniforme (todas iguales a
la mayor) con los botones de distribucién uniforme de filas y columnas:

o s -5 <K 3
Lunes R S S _ar:ulﬁ-:'- luoves Viernes
Primer plata : nera Ensaladao  Verduracon  Legumbre
Segundo G Arroz con Garhge.. Pesr.adio con
plato carne, hueve  ensalada | patataso
8 Dyl o pescade ‘ensalada
Postre Frite| 2 Seewssnme [ PeritD Fruta | Licteo

v/ Una vez hecho, vamos a centrar el texto de las celdas. Seleccionamos toda
la tabla y pulsamos el botén de centrado vertical y horizontal en la pestana
Presentacion.

Ensalada Ensaladao | Verduracon Legumbre

: Pasta
mixta verdura patata con verduras
e Pescado con Arroz con i Pescada con
g ensaladao | carne, hueve i patatas o
con anoz ensalada
| werdura | opescado | | ensalada
Fruta Fruta Fruta Frut.n] Licteo
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P90

Mas...

Pt Ensalada Basta Ensaladao | Verduracon Legumbre
N mixta verdura patata con verduras

Pescado con Arroz con Pescado con
Legumbre Carnel,
ensaladao | carne, huevo patatas o
con arroz ensalada

verdura o pescado ensalada

Ahora puedes probar
distintos formatos. Puedes,
por ejemplo, poner en
color blanco solamente
los bordes de la primera

columna y de la primera fila: Fruta Fruta Fruta Fruta Lacteo

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word avanzado 2”.

Ejercicio 3: crear un calendario con tablas

Vamos a crear un calendario con una tabla. Practicaremos la unién de celdas y los formatos.

Indicaciones

v/ Construye una tabla con las filas y columnas necesarias para crear el calendario
del ultimo trimestre de este ano. Calcula cuantas filas y columnas vas a necesitar.

v/ Para el titulo principal y para el nombre de los meses, tendras que combinar
celdas. Selecciona las celdas que quieras unir y pulsa el botén Combinar celdas:

BE % 0 8&: Documestold - Word MIRRAMENTASDETABLA 7 M - [ X
INICIOH INSERTAR DISERO DISENO O PAGINA EIFERENCIAS CORRESPOMNDINCIA REVISAR VISTA OISERD FRESER IR i N BEI0Y
[ Seleccicnar= ™ Dibujar tabls | $o BE tnsertar debajo ombuarceldss | Ell022em - 1HE FIFEFE Az &
(5 Ver cusdriculas | [ Bomsdor " @ tremtarot iyuicedn T e T EEE -
o Elimennr  Incestar e . Dweccidn Misgenes  Dates
Ly Piopiedades . ariba L Insertar e derecha [ Ubvadlir tabila i Autoajurtar = T R

Tty Dibujar Filas y eotumna & Combinar tamaho de célda s Abaeaodn ~

VISTA DISENO PRESENTACION

<
v" Pon fondos de color como ===== | <A —
en la imagen con el botén EE E EE - Sonﬁbrndu Estilos de = e
Sombreado. : = borde~ aim Color delz
Colores del tema Bor
BB 2 . BEEEBE BEE I 13

Colores estiandar

Sin color

L
vy Mas colores.,
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v/ Para que no aparezcan los bordes en las celdas que separan los meses tendras
que usar el botén de bordes y ocultarlos

v El contenido de las celdas esta centrado horizontalmente y verticalmente.

v’ Pon el resto de formatos segun tu criterio.

CALENDARIO ULTIMO TRIMESTRE

LIMM|J|V|5|D LIMM|J| V|5|D LIMM|J|V|S5|D
112134 1 112]3]|4]|5]|6
3|6|7|8[9|10(11 2|13|4|5|6|7|8 Fle|9ji0oj1]|12|13
12§13| 1415|1617 |18 9 (10|11 (12|13]14]15 14(15) 161 17| 18] 19|20
19/20|21(22)|23| 24|25 16{17)18{19]| 20 (21| 22 21122123124|25] 26|27
26|27|28(29]|30| 31 23| 24|25|26(27|28| 29 28|29|30|31
30

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word avanzado 3”.

Ejercicio 4: crear una factura con tablas

Vamos a crear un modelo de factura, para practicar un poco mas con la unién de celdas y los
bordes.

m | Factura ne 20200001 Empresa

| Fecha: 01/02/2020 Domiciio
Indicaciones G. Postal Poblacién
Provincia
v’ Construye dos tablas: [ N Pas
v" Una para la cabecera de la L Desaipcién Ean0o%, | I raci o
1 Estanteria 3x4 1 505 2595
faCtU ra 62 | Estanteria 5x3 1 42,00 42,00
Y 45 | Mesa despacho 2 200,00 400,00
v" Una para las lineas de 50| Moot awdie : 1995 5
importe y el total. 4_| Silas base i 1200 120,00
46 | Slén 1 B75 31,75
v Puedes tomar como muestra el
ejemplo siguiente.

BASE 543,65
VA 102,98
TOTAL 746,63

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word avanzado 4.

20



Guia 6: Microsoft Office avanzado

7. Distribuir un texto en columnas

Word nos permite distribuir un texto en dos 0 mas columnas, sin necesidad de usar tablas.

; fundacionesplai

Para ver como funciona esta opcion, abre el documento con el nombre “Los hobbits” que

encontraras en la Carpeta de materiales.

Como distribuir el texto en columnas

v’ Seleccionamos la parte del texto que quieres distribuir en columnas. En nuestro

ejemplo, seleccionamos el primer parrafo, desde “Cuando llegd

hasta “cien afos”.

v Vamos a la pestafia Disefio de pagina y pulsamos el botén Columnas. Del listado que

se abrira, elegimos Dos.

BE S ]

Mirgenes Dnentacion Tamado Colomnes

"

Los Hobbits

. Cuando llegt
aparecié tamb

itente fuego de Arien, El Sol, y aparecio la raza de los hombres,
el pueblo mediano que se llamoé Hobbit. Eran gentes que vivian en

tineles y agujeros excavados en la fierra y se suponian emparentados con los hombres; sin
* embargo, eran de constitucion mas pequefia que los enanos y su vida tenfa una duracion

aproximada de cien afios.

v El texto seleccionado se distribuira automaticamente en dos columnas.

v’ Si queremos modificar la distancia entre ambas columnas, podremos hacerlo mediante
la regla de Word: situamos el cursor en el margen que queramos mover, hacemos clic y,
sin soltar, arrastramos a la posicion deseada.

B EH 5% 8-

IO DNSERTAR

Irisntacian Tamadin Coiumnas

Los Hobbits

Cuando llegé al Mundo el potente fuego de
Arien, El Scl, y aparecid la raza de los
hombres, aparecio también en el este el
pueblo mediano que se llamé Hobbit. Eran
gentes que vivian en tuneles y agujeros

excavados en la tierra y se suponian

T Alines=

emparentados con los hombres; sin embargo,
eran de constitucion mas pequefia que los

enanos Y su vida tenfa una duracion

aproximada de cien anos.

Se conoce de esta raza desde el afio 1050 de la Tercera Edad. Vivieron en el Bosque Verde

v Ahora, intenta distribuir el resto del
texto en tres columnas, para que te
quede un resultado final parecido a
este:

21

Los Hobbits

Cuando llegé al Mundo el
potente fuego de Arien, El
Sol, y aparecio la raza de los
hombres, aparecio tambien
en el este el pueblo mediano
que se llamoé Hobbit. Eran
gentes que vivian en tuneles
y agujeros excavados en la

tierra y se suponian
emparentados con los
hombres; sin embargo, eran
de constitucién mas pequefia
que los enanos y su vida
tenia una duracion
aproximada de cien afios.

Se conoce de
esta raza desde
el afio 1050 de

la Tercera Edad.

Vivieron en el |
Bosque Verde
hasta que una
fuerza maligna

era el arte de
fumar la hierba
para pipa, lo
cual
consideraban su
contribucion a la
cultura mundial.
Se dividian en

armado. Fue en
ese afo que
ocurrié un timido
ataque de los
orcos, que
llamaron batalla
de los Campos
Verdes.
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Ejercicio 5: practicar con las columnas

Abre el documento con el nombre “El sefior de los anillos”, de la Carpeta de materiales.

Indicaciones

v’ Aplica los formatos y crea
las columnas para que la
disposicion del texto sea
similar a la del ejemplo que
ves abajo.

v/ Recuerda de seleccionar
el texto antes de aplicar
columnas.

v/ No te preocupes si no te
coincide exactamente con
el ejemplo, la disposicion
de las lineas puede diferir
un poco de un ordenador a
otro.

Eru, conocido coma Ilivatar, cred la raza
mas hermosa y mas sabia que ha existido
jamas. lidvatar deckard que los elfos

LOS ELFOS

tendrian y creanian mas belleza que pena.
Tienen el mismo tamafio gue los hombres,

cualquier criatura terrena y que
experimentarian la mayor felicidad y la mas
profunda sfliccion. Serian inmortales y
siempre jivenes. Mo conocerian la
enfermadad ni la peste, pero sUs cUBMPOS

serian como la Tierra en sustancia y

Se dice que en la Primera
Edad de las Estrallas,
Melkor cometid la mayor
blasfemia al capturar a
muchos de log recién
aparecidos elfos y
encemarios en sus
calabozos.

Recurmriendo & atroces
torturas logrd homipilanies
formas de vida a partir de
las cuales cred la raza de
los orcos, que resultd tan
repulsiva come bella era
la de los elfos.

Los orces fueron formas
nacidas del dolor y del
odio. Estas criaturas solo
obienian alegria del

Aule conocia ¢ alcance de la vileza de
Melkor, Sefior dominador de toda 1a Tiema
Media, y por eso otorgd a los enanos

LOS ORCOS

sufrimiento ajeno, vy la
sangre que fluia en su
interior era negra y fria
Su atrofiado cuerpo
rezultaba repugnante:
&ran encorvados,
patizambos y rechonchos.
Tenian los brazos largos ¥
recios como los monos
del sur y la piel negra
como la madera
chamuscada. Los afilados
colmillos gue asomaban
pof Sus bocas eran
amarillos, la lengua roja y
gruesa, ¥ las ventanas de
la nariz, al igual gue &
rostro en general, anchas
y achatadas. Los ojos

LOS ENANOS

podrian ser destruidos. Podrian sucumbir
por la accion del fuego o del acem en la
jguerra, ser azesinados e incluso morir de

pero son mas fuertes de espiritu y de
cuerpo y no se debilitan con la edad, al
contrario, s& hacen mas sabios y
hermosos,

efan hendiduras carmesi,
semejantes a dos finas
aberturas de una rejilla
negra fras |a cual ardisran
las ascuas.

Eran fieras guerreras que
temian mas a su sefior
que a cualguisr enemigo;
W quiza les resultaba
preferible la muerte al
tormento de |a vida orca.
Eran canibales y
despiadados, vasallos del
Sefor de la Osturidad,
por lo que temian a la luz
pues los debilitaba y
quemaba. \Veian de noche
y vivian en repugnantes
mazmaorras y finsles,

Puesto que su tarsa era largs, 5€ les
concedid una langa vida (dos siglos y
medio); sin embargo, eran mortales y

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word avanzado 5.
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8. El corrector ortografico

Word nos provee de un completo corrector ortografico y gramatical en las cuatro lenguas del
estado y en muchos otros idiomas como inglés, francés, italiano,...

En esta ficha explicaremos el funcionamiento del corrector en castellano, aunque podremos
extrapolarlo a cualquier otro idioma.
Escoger el idioma

v’ Primero hay que seleccionar el texto que queremos corregir.

v” Todos los documentos tienen por defecto un idioma asignado. Lo veras en la barra inferior
de Word:se abrira, elegimos Dos.

PAGINA1DEZ 1B5PALABRAS [[® EsPANOL (ESPANLA)

r!d‘ma M

Marcar texto seleccionado como:

::}‘Espaﬁnl (Espafia - alfabetizacion tradicional)
| - Espaniol (Espaiia)

'I glnglés [Estados Unidos)
. Afrikaans

Albanés

Aleman (Alemania)
Aleman [Austria)
Aleman [Liechtenstein) -

v’ Haz doble clic sobre el idioma
para abrir la ventana de Idioma. l

El corrector ortografico y otras herramientas de correcdon utilizan
automaticamente diccionarios del idioma seleccionado si estan
disponibles.

7] Mo revisar Ia ortografia ni la gramatica

Detectar el idioma automaticamente

[ Establecer como pregeterminado | [ Aceptar | [ Cancelar

! i
[ — ]

v/ En esta ventana, podras cambiar el idioma del documento, eligiendo el idioma del listado
de la parte superior de la ventana.

v Observa que existe la opcion “No revisar la ortografia ni la gramatica”.
v’ Si esta marcada, Word no sefialara errores ni nos ayudara a corregirlos.

v’ Si esta desmarcada, Word sefialara automaticamente los errores de ortografia y
gramatica durante la escritura.

Corrector ortografico

v’ Si el texto contiene faltas de ortografia las encontraremos subrayadas en rojo. El
subrayado que no se visualiza al imprimir.

Falta de ortografia
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v/ Para hacer la correccion, haremos clic con el boton derecho del ratén sobre la
palabra a corregir. Seguidamente se desplegara un menu que nos presentara posibles
alternativas. Habra que escoger la buena haciendo clic en ella.

Falta de ortografia

v" El corrector tiene un pequefio margen de error:
v’ No puede distinguir entre palabras que tengan dos sentidos (hasta/asta, quién/quien...).

v’ También se puede dar el caso que utilicemos palabras (apellidos, palabras poco
frecuentes...) que no tenga el diccionario y por lo tanto el programa las subraya como
una falta aunque estén correctas. En este caso debemos omitir la correccion.

Consejos sobre el uso del corrector

El corrector también subraya palabras en color azul, no son necesariamente faltas de
ortografia sino avisos de posibles errores sintacticos. Por ejemplo:

v Hemos olvidado poner maytscula al principio del parrafo.

v’ Es una palabra que se puede escribir o acentuar de dos maneras distintas.
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Ejercicio 6: practicar con las correcciones en castellano

Word nos provee de un completo corrector ortografico y gramatical en las cuatro lenguas
del estado y en muchos otros idiomas como inglés, francés, italiano,...

Recuerda
v’ Seleccionar primero el texto a corregir.
v’ Seleccionar el idioma de correccion.
v Hacer clic con el boton derecho del ratén sobre las palabras marcadas en:
v Rojo: faltas de ortografia.
v’ Azul: posibles faltas o sugerencias.

v" En el menU que aparece, seleccionar la opcién correcta.

Mas...

Ten presente que debes tener activado el corrector cuando escribas tus textos.
Asi veras aparecer subrayado los errores de escritura que cometas y te sera una util

herramienta de aprendizaje.

Indicaciones
v Abre los siguientes documentos, que encontraras en la Carpeta de materiales y
corrigelos.

v Los nifios de Extremadura.docx
v/ Por una senda van los hortelanos.docx
v’ Leyendas urbanas.docx

v’ La princesa y el frijol.docx

Una vez corregidos, guarda una copia de los documentos en tu carpeta, con la opcion
“Guardar como...”
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Ejercicio 7: practicar con las correcciones en catalan

Writer nos provee de un completo corrector ortografico y gramatical en las cuatro
lenguas del estado y en muchos otros idiomas como inglés, francés, italiano,...

Recuerda
v’ Seleccionar primero el texto a corregir.
v’ Seleccionar el idioma de correccion.
v Hacer clic con el boton derecho del ratén sobre las palabras marcadas en:
v Rojo: faltas de ortografia.
v’ Azul: posibles faltas o sugerencias.

v" En el menU que aparece, seleccionar la opcién correcta.

Mas...

Ten presente que debes tener activado el corrector cuando escribas tus textos.
Asi veras aparecer subrayado los errores de escritura que cometas y te sera una util
herramienta de aprendizaje.

Indicaciones

v Abre los siguientes documentos, que encontraras en la Carpeta de materiales y
corrigelos.

v Cangd manyaga.docx
v/ La sardana.docx
v/ Dites relacionades amb les estacions.docx

v/ Memoria prohibida.docx

Una vez corregidos, guarda una copia de los documentos en tu carpeta, con la opcion
“Guardar como...”
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9. Trabajar con autoformas

0y ., .
#& fundacionesplai

Las autoformas o formas son dibujos predefinidos que nos permitiran mejorar nuestro

trabajo.

Manejaremos las formas por medio de la pestafa Insertar donde encontraremos la opcién

Formas.

Crear una forma

v/ Para hacer una prueba, haz clic en el dibujo de una flecha:

B HS 0&:-

INICIC DISEND DISENO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRY
B Portada - ; =] [ s Y |7 Smartrt
' 1l Grifico

i Tienda

O Pagina en blanco

Tabla Imégenes Imagenes|Formas g : -
"= Salto de pagina 2 9 &4 Caplura = &9 Mis aplicaciones

» en linea
Paginas Taklas Hustr,  Formas wsadas recientemente =
- 4 4 BsNOCOALLL G
i i 0 I N ¢
Lineas
4 ¥ - = ¥ o - ¥ T
WL LRGSR
Rectingulos
OoOotbhO0Oo
Formas basicas
IOIO!]
) {m)
—”-.// Lk -I l._. @
- ﬂci has de blogue
DECTRTEBPR I
s 6 -:-*-"P-* oD » RO
Sy

v’ Lleva el cursor a la hoja, haz clic y sin soltar desplaza el
cursor, veras como se dibuja la forma. No te preocupes por la
posicion ya que puedes luego arrastrarla donde quieras.

v’ Haz doble clic sobre la forma para activar la pestafia Formato, donde encontraras las
opciones de color.

ﬂr_i B % U &- Documentcl§ - Word H SpE.. 7 M - O X
INCIO  INSERTAR  DISERO  DSENODEPAGINA  REFEAENCIAS  CORRESFONDENCIA  REVISAR  VISTA FORMAT Iniciar sesiér
DI Z¥ Rels ! il f ) ol bt =L BT - - an .
[ Hh lero de forma~ A i ma 'ﬂ raes sdelante ilaem -
B |_ entorne de farma - (2] Alinear tets = - 3 Ervicias atebs = i —
Formss Ex - Posicién Apustar Elsgem -
- = @ tectos de forma- @~ = imto~ il Panelde scieccidn Th= 990 =
Ensenar fommas Estifos de foma Fa Estites de W.., exto Tamafio L
s s e e R e T : o Term— =

[[2]]
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v/ Para cambiar el tamaiio de la forma, haz clic sobre ella para
activar el modo edicion: veras que aparecen cuadrados !
pequenos en los lados y esquinas. Cuando te sitles sobre ellos,
el cursor cambiara de forma. Haz clic y, sin soltar. arrastra para
aumentar o disminuir el tamafio de la forma.

v’ Para hacer girar la forma, haz clic sobre la rueda que aparece en
la parte superior y, sin soltar, mueve el ratén.

Autoforma en modo edicion £ Ageswteo

odificer puntos

Poner texto en la forma

v" Para incluir texto en el dibujo haz clic con el botén derecho % Eiesfondo
sobre la forma y, en el menu que aparecera, elige la opcion
Agregar texto.

v/ Automaticamente, el cursor se situara en el interior de la forma y
podras escribir el texto que quieras. Para modificar el texto, solo
tendras que hacer doble clic sobre la forma.
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Ejercicio 8: practicar las autoformas

Construye con autoformas un dibujo como el que ves en el ejemplo.

Indicaciones

Vamos a hacer un dibujo como este:
S/
#

v" En Formas escoge la opcién Flechas de bloque, selecciona la opcién que te
interese y dibujala en la hoja. No te preocupes por la posicion ya que puedes luego
arrastrarla donde quieras.

v/ Para incluir texto en los dibujos haz clic con el botén derecho sobre la forma y
elige la opcidn Agregar texto.

v’ Para poner en vertical el texto de la flecha inferior y superior, selecciona el texto
y pulsa la opcion Direcciéon del texto, en la pestana Formato. Luego, elige la
direccion que te convenga.

Mas...

Si quieres que las cuatro formas queden idénticas en tamafo, escribe el tamafio exacto
en la opcién Tamano de la pestana Formato.

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word avanzado 8”.
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Ejercicio 9: construir un organigrama

Construye con autoformas un dibujo como el que ves en el ejemplo, mas abajo.

Indicaciones

Para hacer un organigrama, nos fijaremos sobre todo en las formas agrupadas bajo el
nombre de Diagrama de flujo.

v/ Pulsa el botén Forma en la pestafia Insertar y selecciona la opcidn que te interese
y dibujala en la hoja. No te preocupes por la posicion ya que puedes luego
arrastrarla donde quieras.

v/ Para incluir texto en las cajas, haz clic con el botén derecho y elige Agregar texto.

v/ Para dar color a la
autoforma, puedes
seleccionar el color de
relleno o el de la linea
exterior.

v/ Encierra el organigrama
en un marco: para hacerlo
crea una forma rectangular
y, en Relleno de forma,
elige la opcion Sin relleno.

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word avanzado 9”.

30



ode ' .
Guia 6: Microsoft Office avanzado e MDdaCIOﬂeSplal

10. Insertar una imagen

Word nos permite insertar imagenes en los documentos de varias formas.

Insertar imagen

v’ Para insertar una imagen iremos a la pestaria Insertar y elegiremos:

BEHS O&-

LUl e]  IMICIO  INSERTAR | DISENO DISEMO DE PAGINA

B rortada~ j | | [ | [—"l )y '[‘—| SartArt

Bt G 3 .

[71 Pagina en blance - = : 1 | Grafico

i . Tabla | Imagenes Imagenes Bormas

= Salto de pagina - en lines = &1+ Captura -
Paginas Tablas Thustraciones

v’ Imagen: para insertar una imagen que tenemos en nuestro ordenador.
v Imagen en linea: para buscar una imagen en Internet, mediante el buscador Bing.

v’ Escribimos el término que buscamos en la caja del buscador, pulsamos la lupa o la
tecla Intro y apareceran los resultados.

v’ SitGia el cursor sobre la imagen que quieras y pulsa Insertar.

Copiar y pegar
También podemos insertar imagenes desde Internet mediante los botones Copiar y Pegar.

Existen sitios web que contienen un gran numero de imagenes entre las que escoger, como
por ejemplo Flickr.

Entraremos en la categoria que nos interese y una vez hayamos seleccionado la imagen que
mas nos guste, podremos copiar la imagen y pegarla en nuestro texto.

Para ello, nos situamos sobre la foto que queremos copiar, hacemos clic en el boton derecho del
raton y pulsamos Copiar imagen:

Abrit pnlace m una pestals neea

Abris snlsea s ans yastana sime

ALrie LSR8 st 8 TS s
Ahadie este enkace 1 marcadoms

Guardee spfuce ioma.

Copigr Laruds ool snlece

Gyardas imagen como.

Enag imagen._.
Egublece coma fends de ssertens.
Vi feeration dele smagen

Innpercicnar slementa
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Luego, dentro de nuestro documento, pulsamos el botén Pegar de la pestafa
Inicio: —

Asi, la imagen copiada quedara insertada en el documento:

lﬁ_t_{_-gg} (gdego atiguo: _Bﬂm]_l_. romanizacion: Athénal, griego modemo: Afikpog, romanizacion:
Athina) es la capital de Grecia v acualmenie la dodad mas grande del pais. La poblacion del
municipio de Atenas e de 664,046 (en 2011}, pero su drea metropalfana ex mucho mayor v
comprende una poblacion de 38 millones (en 2011} Es o centm principal de la vida econdmica,
culwral ¥ politica griega

Ejercicio 10: practicar con las imagenes

Vamos a practicar con la insercién de imagenes en documentos de Word.

m La NASA echara a volar avién solar de gran altura

Indicaciones

v/ Abre el fichero de texto “El
avion.xlsx”.

v/ Encontraras la imagen
“avion.jpg” en la “Carpeta
de materiales”. Descargala
en tu ordenador e insértala

.usando el boton Insertar L3 NASA da los Gftimos retoquesa un unanueva generacon de satélites. El
Imagen: avion solar experimental de 15 millones  Helios, piloteado a distanci, es el

de ddlares para echarlo a volar sobre el primer paso hacia un avidn capaz de
celo de Hawai el praximo 5 de julio y desplazarse a 30 mil 500 metros, ¢ seis

v’ Para terminar el ejercicio,

del cual espera alcance todas las mil por encima de la actual marca
pon e| texto en dos marcas de altura. Helios es el nombre mundial para aviones autopropulsadosy
del aparato disefiado porla NASAy mias de tres veces b altura normal de
columnas. empresa privada AeroVironment , que los vuelos comerciales, sosiene 2
pretende desarrollar aviones no NASA. La matriz de células solares que
‘/ El resultado ﬁnal deberia tripulados con fines comerciales y leva sobre sus gigantesas als le
L gubemamentales. Los cientificos de permitird a Helios mantenerse a esa
ser similar a este: este proyecto esperan que el prototipo  altura durante meses, operando del
del Helios, parecido 2 un bumerdn de mismo modo gue un satélite de bzjo
alas trashicidas de 76 metras de costo capaz de aterrizar para ser

longitud, les ayude a comprender como  reparado.
volar en Marte y hasta de comienzo a

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word avanzado 10”.
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11. Edicién de imagenes

Una vez insertada la imagen, podemos editarla para que se adapte a nuestro documento.

Cambiar el tamaio

v Haz clic sobre la imagen para activar
la edicion: apareceran los pequenos
cuadrados para cambiar el tamafio de
la imagen:

Ajustes de la imagen
v Haz doble clic sobre la imagen para ver la pestafia Formato.

v’ Pulsa el botdn Ajustes y prueba las distintas opciones:

HERRAMIENTAS DE IMASEN
VISTA FORMATO

LZ Contorno de imagen - [T

Pasicedn Ajustar 3
2 taxto = Ol Panel de seleccién 2k -

= | O Efectos de la imagen =
z| & =
15y Disefio de imagen =

En finea con o tedo

B

Luadrado

k|

Egtrecho

Transparente

i

Arnba y abajo

2]

Detras del texdo

B Dglante del texto

v’ Cuadrado: ajusta el texto alrededor de la imagen. En linea con el texto

v’ Estrecho: ajusta el texto estrechamente alrededor
de la imagen, especialmente util para imagenes de (]
forma irregular.

v’ Transparente: opcién avanzada para personalizar Con ajuste de texto
las areas de ajuste.
ME g [ma]

v Inferior: colocar la imagen en su propia linea.

v/ Detras del texto: coloca el texto sobre la imagen.

v’ Delante del texto: coloca la imagen sobre el texto. @' - sl = 'E]

v/ Pulsa el botdn Posicidn y prueba las distintas
opciones: en linea con el texto, con ajuste,...

(] lad [

1 Mas opciones de disefio...
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Estilos de imagen

M@da@j@nesplai

En la pestafa Formato encontraras mas opciones para modificar tu imagen: color,

correcciones, efectos artisticos,...

También veras una serie de estilos predeterminados, que podras aplicar directamente a tu

imagen:

Atenas es la capital de Grecia y
actualmente la ciudad mas grande
del pais. La poblacién del municipio
de Atenas es de 664.046 (en 2011),
pero su drea metropolitana es mucho
mayor y comprende una poblacidn de
3.8 millones (en 2011). Es el centro
principal de la vida economica,
cultural y politica griega

La historia de Atenas se extiende
mas de 3000 anos, lo que la
comvierte en una de las ciudades

Ejercicio 11: practicar con las imagenes y los ajustes. El olivo

Vamos a practicar con la insercién de imagenes en documentos de Word y con los ajustes.

Indicaciones

v/ Abre el fichero de texto “El olivo.docx”.

v/ Encontraras la imagen “olivo.jpg” en la Carpeta de materiales. Descargala e
insértala usando el botén de insertar imagen de la pestaha Insertar.

v’ Ajusta el texto de modo que quede a la derecha de la imagen.

v/ El resultado final deberia ser similar a este:

El olivo

Familia: Oleaceae

Lugar de origen: Region mediterranea.

Etimologia: Olea, proviene del latin y significa aceite,
por ser su fruto productor del mismo. Europaes, alude
a su procedencia.

con el tronco corto, fortuoso, de corteza gnsacea muy
fisurada. Ramificacién abundante. Hojas coriaceas,
elipticas, oblongas o lancecladas, de 3-9 cm de

!ongitud cortamente pecioladas, de color verde fuerte en el haz y blanguecinas
en el envés. Ramillas y yemas iguaimente blanquecinas. Flores en racimillos
axilares mas cortos que las hojas, con muchas flores pequenas, blanguecinas,
olorosas, con 2 estambres. Florece en Abril-Mayo. Fruto en drupa ovoide
carnosa, de 1-3.5 cm de longitud, de color verde o negro, con una sola semilla.

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word avanzado 11”.
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Ejercicio 12: practicar con las imagenes y los ajustes. El

sistema solar

Vamos a seguir practicando con la insercion de imagenes en documentos de Word y con los

ajustes.

Indicaciones

v/ Abre el fichero de texto “El sistema
solar.docx”.

v Encontraras las imagenes en la
“Carpeta Materiales”. Descargalas

en tu ordenador e insértalas usando

el botén de insertar imagen de la
pestana Insertar.

v/ Organiza el texto y las imagenes

segun tu criterio, no se trata de que
te quede exactamente igual que en el

modelo, sino de que quede bien.

Ls sts tempemtus dal Sol ko hace un
CUerpo geseos0 o, mas exsdament, un
plasma, quers estede de Iz mateda Sin
embargo, compamdo con otrss esirellas, el
sol tiene tamafio y Emperatue promedios.
Teéimmenk. @n < nidee solar
(tempembuors.  sgrox 12000000 °C)
oairren reacoionss tEmonucieares (cuatro
apmos de hidrogene se combinan para
formar un atomo de helic), pero se calala
que cada segundo el Scl pierde 4,000 000
T de matena en forma de radiscion. La atmosfera solar o heliodem se fitra 2
tmvés del medio inteplanetsdc en una mienis constante e protones
dedones conocads como “viento solar” Las medidones realizadas por Is
sonda Ulises mostmron que el vientosolares mas répido (800 Kmbeg) en las
regiones poleres del Solen & equsdor, .

La superficie solar e2a cublena por una fina esructura celular granuiagdn) v
@n alla sporecen, ente otos f . las promi L

eupdonss gasecsas: las manchas sclares, que s& ven oscums contra e

fotosfera debidoa quesu empembura es varics miles de gradecs mas bajaque
s del espede ci 2 las W das que pb 1
slactmmagnética acompanada por emision de particulss.

Mercurio

Es el mas pequefo de les planetss interiores del Sistema
Solar Debidos su grn provmidsd =l Soly = les elevadss
wmpesiuie que prevalecen sobm su superfice, su
stmosfers es  imignficents. s numeoso  ostess
producidos por impados de meteoritos que saturen su
cost=za ke asemejane la luna. A peser de su lentarotacidn, [§
su gran mass melica produce un débil pem apredabie
@mpo magnétioo (17100 del de Ia tierra) Su slevada |
densddad es sorprendertepam un cusrpo tan pequeno s 8

de temg an¥e sus reg diurna y
nodurma, ensequends de su poximidad al Sd y lenta
rolagon, & (s mayor de todos (o8 cuspos conoddos del

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word avanzado 12”.
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Ejercicio 13: practicar con las imagenes y los ajustes. La Pedrera

Vamos a seguir practicando con la insercion de imagenes en documentos de Word y con los
ajustes.

LAPEDRERA
Ee cdificio. Teredommbite G Mile o
bl o G,

s conoaida por 55 eambrecagiee La
Podrora, (goe o0 auelians upefica
1 =ooa”) Bozaecyee fo bauiads
m-mwu'mspoo
pres 2 i fazinda Fuo constraids ecte
19061510

Indicaciones

L= 22 B

v/ Abre el fichero de texto “La Pedrera.docx”. s s o s s G s Lo s
. . . M f::;&";z‘::c dandoles em loxtraroges: :;:&: eataral %
v Encontraras las imagenes en la “Carpeta SR S i v
Materiales”. Descargalas en tu ordenador S s e montens e
e insértalas usando el botén de insertar ol e etetiey o S
. ~ oc 1z mama forje, doode parmanecs. 3vec Eaia
imagen de la pestafa Insertar. S EEIS
v/ Organiza el texto y las imagenes segun oy e L S e :
tu criterio, no se trata de que te quede I il
. . Fachatana zropo scahneo 8e booc :xn‘smmﬁrﬁhﬁtﬂmdﬁ
exactamente igual que en el modelo, sino S o SO i Sl o M e
de que quede bien. s g ot amos s st o o g o s5620y
30 ComEeIcEn o 12 meg de chamapea dol tgado
lL\! CHINEREAS

Gl doce quosi ol bame ssberomrtibodng,
30 Jo 2yudats o m 3abda daodib 3 12
stemesen farmatabzoidal Lo formm dave
parte apecior monerdan 2 yaknas makevale
ﬁa—.ﬂ:mam“’mawu
Eacieeds comanir magootn s acalz 0 yee
ochwene ot 2 uemabs el

A Taa dormzes o 2zoloas & Lz paste Juparne 30
sccofemedne ocko mciers decarxol g

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word avanzado 13”.

Ejercicio 14: practicar con las imagenes y los ajustes. Las noticias

Vamos a seguir practicando con la insercion de imagenes en documentos de Word y con los
ajustes.

Confecciona un documento resumen de la prensa del dia.

Indicaciones

v Entra en la pagina de un periédico, captura textos e imagenes y compén tu
propia portada del periédico.

v Aqui tienes algunas direcciones de periddicos (pulsa sobre el nombre y se abrira el
enlace en tu navegador):

v/ El Periédico
v/ El Pais

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word avanzado 14”.
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12. WordArt: texto con efectos

Para incluir efectos de texto en nuestros documentos, utilizaremos las opciones de WordArt.

En estas opciones se encuentran efectos prediseiados que podran ser incorporados en
sus documentos. Estos efectos incorporan formas, colores, modelos de sombras etc.

v’ Para incorporar a nuestro documento un efecto deberemos en primer lugar situar
el cursor en el lugar del documento donde deseemos incluir el disefio y pulsar

A4 -~
el boton WordArt de la pestana Insertar:

B EHS - Documental - Word T @ - B X

m INICIO INSERTAR DISEND DISERO DE PAGINA RRESPOMNDEMCIA 01

B ===

Piginas Tabla Imigenes % Comentario

v Inmediatamente aparecera en pantalla
un cuadro de dialogo con varios estilos
predeterminados. Son los llamados “Estilos
rapidos”. Seleccionaremos uno de ellos y
haremos clic en Aceptar:

v’ La imagen la tendremos inmediatamente en nuestro documento. Para cambiar el texto
solo tienes que hacer doble clic sobre el texto de WordArt.

v" Ahora solo tienes que borrar el texto que aparece por defecto y sustituirlo por el texto que
quieras poner.

1D E R BIREEE IREENIE

1 5 = = W AN

v/ Cuando te sitties sobre el texto, aparecera la pestana de Formato. En ella, encontraras

varias opciones para terminar de decorar tu texto. Estan dentro del grupo Estilos de
WordArt.

B H S O- Documenta? - Word HERRAMENT. 2 0 — ®
PUNES] N0 INSERTAR  DISEFD  DISEMDDEPAGINA  REFIRENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA Iniciar sesids

)&‘ A - |} Diseccitn del tosto = = = Traer adelante =

2 Erviaratrs = :
st amafio
B Crear vinculo

el de seleccibn k-

Ademas de la galeria de estilos rapidos, en este grupo encontraras o

K
As 2

=R -
v’ Relleno de texto: opcién para dar color al interior del texto Estilos A
rapidos » &

Estilos de Word... =
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As 2
r gy

I.!l_ .

v’ Contorno de texto: opcion para dar color al contorno del texto.

Ectilos =

répidos = &4 7

Eitdlas de Word

ﬁl‘ .
v’ Efectos de texto: opcion para agregar distintos efectos al texto, ks - .
: o
como sombra, texto curvado, reflejos, etc.

Er-Tliwm's

Ejercicio 15: practicar con WordArt. Curso de informatica
Crea un cartel para dar clases de informatica.

Indicaciones all ”J*
v’ Crea el titulo con WordArt. Elige el
modelo que prefieras.

v’ Inserta la imagen “Dibujo-ordenador.
jPg” que encontraras en la Carpeta de
materiales.

v Escribe el texto que quieras y dale el
color.

Este verang, aprende informatica con facilidad

v’ Crea una autoforma sin relleno y con
el borde del color que quieras. Escribe
el texto en su interior.

Si estds Interesado, llama al

666.11.11.11

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word avanzado 15.
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Ejercicio 16: practicar con WordArt. Fiesta de cumpleainos

Crea un cartel para una fiesta de cumplearios.

Ejemplo
Indicaciones FiGSfﬂ de CUH]])IEﬂﬁOS

v’ Crea el titulo con WordArt. Elige el
modelo que prefieras.

v/ Inserta la imagen “globos.jpg” e 09 9 &
que encontraras en la Carpeta de
materiales.

v/ Escribe el texto que quieras y dale el 218 dé detibie
CO|OI" alas 19:00

&0 1a sala de actos
del C.C. Las Flores

1Confirma asistencia par corren alactronicn!

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word avanzado 16”.
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13. Configuracién de la pagina

En el grupo Configuracién de pagina de la pestafa Diseno de pagina, se encuentras las
opciones basicas para definir el aspecto de la pagina: sus margenes, su tamano, su orientacion.

[ = = Documento? - Waord 7 B - O X
NICID INSERTAR DISERO DISERD DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA Tniciar sesid
LY Aplhcar sangria Expaciado [& Ahnear -
= . 2 elinea~ | #T Lequierdar |0 em e Artes | Automiti |
Méigenes Orientacidn Tamate Cehumnas = - : i
“ . = = b? Guiones = =% Derecha: |0 em - |2m Después: |0 pto . textn - Fily Panel de seleccion
Coriligiair jbana 5 Pértata -‘ Organizar -

Cambiar el tamaiio la pagina BE S O @ar s FASAR AT

El formato de papel estandar mas :-1!-..:.: ."i‘:E.k:f.l: COERD DIEODEPAGBA | BEFERENCIAS
. 1 o = o + Apler e Lanegra
usado es el A4. Word nos permite

o de inea= 45 bguieds 13 em TlmAmes Op

Wirgenes CrientacionTemala Ecdemnas =

ajustar el tamano del papel a lo que Fhowhe Bom L 35 Deputs B9
necesitemos. - , oyt
v Haz clic en la pestafia Disefio
de pagina. : tiecutivn
v" En el grupo Configuracién de M
pagina, pulsa el boton Tamafo N
y elige el que quieras.
% LAS)
Fostis sk busedes 4 5 6 cun peit
v Cuando hayas hecho los s
cambios que necesites, no te Fargets Hageld Lot ieem
olvides hacer clic en Aceptar. Tarjeta A 105148 mm
PG L DC1 0 PAL 1o oma kLY 30 TRADBIOMAL

Cambiar los margenes de la pagina @ H 5
i - ) . .. Lulesivied  INICIO [NSERTAR DISEND DISEMO DE P/
v/ Haz clic en la pestafia Disefio de pagina. - AT

v" En el grupo Configuracién de pagina, _ ' == 1) Nmeros de tinea -

nentacidn Tamano Columnas

pulsa el botén Tamario y elige el que ‘ . . o¥ Guiones~
quieras. r—r | Normal

Sup 25cm Int 2.5 cm
kda 3em Deha Iem
H Estrecho
v/ Haz clic en Aceptar. ! -, , -
Sup 1,27 ¢m Inf': 1.7 em
kdo 127 em Dehos 1,27 em
Moderado
Sun. 54 -
191 cm Dehe 1.91 ¢m
Ancho
e i £4 f, 54
L Dehe 508 er
Reficjado
i T Supenior 25 cm Infenor 254 em
Intenor 3,18 cm Exterior 25
Mirgenes pe zado
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14. Escribir el encabezado y pie de pagina

Los encabezados y los pies de pagina se encuentran en los margenes superior e inferior
de la pagina.

El texto que escribimos en el encabezado o en el pie se repite en todas las paginas de todo
el documento.

En el pie se suele poner el nimero de pagina.

Escribir en el encabezado

v’ Tienes que activar el encabezado, para ello haz clic la pestafia Insertar y pulsa el botén

Encabezado.
BEd * = Documents - Word 1M -0 x
INICIO INSERTAR DISERID DISERID DEPAGINA REFERENCIAS CORRESPOMDENCLA REVISAR VISTA Iniciar sesié
B A S T T Smartad a -3 ] = 8- o
Piginas  Tahla |rr.u.;[=-_ne'. Imdgenes Farmas WL Getics Aplicacones Vincules  Comentario sl Pie de phgina - Cuadrode 4.2 __ Simbeios
- erilivea = dae Copluns & Nimers de pigina - — o
s i a
intrgis !
¥
v’ Se abrira un listado de estilos predeterminados.
Usa la barra de desplazamiento para ver todos
. . . Lot |t
los estilos y elige el que prefieras:
lon |oac i)

| L Lateerad

Escribir en el pie de pagina

v’ Tienes que activar el encabezado, para ello haz clic la pestafia Insertar y pulsa el botén
Pie de pagina.

@A s Dacuments3 - Word T M - 0O X
INICIO INSERTAR DISEND DISEND DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA FEVISAR VISTA Iniciar sesis
1l == # ) T SmartAn F == 8 | Encabezadao+ A= B-[r- Q
2== O |45 : bt » ™ p RS =l - B
Piginas Tabls Imégenes Imsgenes Formas VRGAe  ficadones  Video  Vinculos Comentario .;'u,dmd, 1 o Simbolas
- : en linea = s Caplura - . en lines - |=] Himera de pagina = tmda { 3 1L -
Tabia fustranones Multimedia Comenlarios  Encaberade y pie de paging Testo A
End sberada - [ i - [x- 0
| Poe de phgine = 2 _ S dnles
Integeaihn =
En blsnco
v En el listado que se abrira puedes elegir un
. . I bsneo {ines colusmine)
formato predeterminado, igual que ocurre con
el encabezamiento.
ekl _— —

Mumtin
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15. Numerar las paginas
El niumero de pagina se coloca en el encabezado o en el pie de pagina.

La posicién mas comun es el pie, centrado o alineado a la derecha.

Insertar el numero de pagina

v’ Tienes que activar el encabezado, para ello haz clic la pestafia Insertar y pulsa el botén
Numero de pagina.

@ 4 = Documeantad - Word 78 < 0O %
ARCHIVO INICIO N TAR osERO DISERD DE PAGENA FEFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA Ficiar esid
18 == ) Tismaran a Encabezado = =] B-0r- 0
1§ Grifico 7 Pie de pégina - - L
Aplicaciones Cuadro de . Simbolos
. 4 Captura - . testo - 4 :
Tabla: Mhustratione doy pie de paging Teto -

v’ En el listado que se abrira puedes elegir un formato predeterminado, igual que ocurre con
el encabezamiento y pie de pagina.
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16. Pegado especial

Como ya vimos en el curso “Microsoft Office basico”, podemos pegar texto copiado de otra
parte del documento, incluso de otro documento.

Sin embargo, si copiamos un texto con demasiados formatos (por ejemplo, un texto
copiado de Internet), es posible que se peguen también estos formatos sin querer.
Para evitarlo, vamos a ver la opcion pegado especial.

v’ Abrimos el navegador y escribimos la direccion de una pagina web que tenga texto que
podamos copiar.

v/ Seleccionamos un trozo de texto, pulsamos el boton derecho del ratéon y hacemos clic en
la opcion Copiar.

v Abrimos el procesador de texto y, en la pestafia Inicio, pulsa la flecha que
veras debajo del boton Pegar:

v’ Nos aparecera una ventana con varias opciones. Elegimos la opcién Pegado especial.

En la ventana que se abrira:

v’ Seleccionaremos la opcién HTML si queremos conservar los formatos y los
enlaces que contenia el texto copiado.

v’ Seleccionamos texto sin formato si queremos copiar sélo el texto, sin ningtin enlace
ni formato.

r =] b
Pegado especial - [

Origen: Documento de Microsoft Word
Documento de Microsoft Word

Coma:
@ Pegar: Documento de Microsoft Waord Objeto - Mostrar como icono
Formato RTF
‘exto tin formato
Imagen (metarchive mejorado)
Farmata HTML
Texto Unicode sin formato

Pegarvinculo

Resultado
Inserta ¢l contenido del Portapapeles come texto sin formato.

IL Aceptar i _-Can(elar |

43



daqunesplai

Guia 6: Microsoft Office avanzado

17. Cambiar mayusculas y minusculas

Word nos permite cambiar el uso de las mayusculas y minusculas de forma automatica en
un texto seleccionado. Para hacerlo:

v’ Seleccionamos el texto al que queremos aplicarle el cambio a mayusculas o mintsculas.

v’ En la pestafia Inicio, pulsamos el botén Cambiar maytsculas y mintsculas.

B HS O- Documenta? - Word ? B - 0 X
RCHVO il INSERTAR DISERQ DISERO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA Iniciar sesié
LT 4 ol A % R " &% Buscor -
= S & | St a8 T
(= Calibri (Cuerps = |11 A A @ ¥ H . AaBbCcDe AaBbCcDe AaHbDOr Aab < | 8. Beamplasar
Pegar : Y s Tipo oracon TNormal | TSinempas,  Thuo] Thilo g )
S o N K S e X, X Y larma N eipa o 1 Bulo 2 . Salacclanar
Portagap Fuente dicidn ~
el 3 " 1 13 1 1= 7
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Carpeta de materiales

=

e
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avion.jpg

cango-manyaga.docx
Dites-relacionades-amb-les-estacions.docx
El sefior de los anillos.docx
El-avion.docx

El-olivo.docx
El-sistema-solar.docx

el-sol.jpg

La-Pedrera.docx
la-pedrera.jpg

la-pedrera2.jpg

la-pedrera3.jpg

la-pedrera4.jpg

la-pedrera6.jpg

la-pedrera7.jpg
La-princesa-y-el-frijol.docx
La-sardana.docx

la-tierra.jpg

Leyendas urbanas.docx
Los-hobbits.docx
Los-ninos-de-Extremadura.docx
Memoria prohibida.docx
menu.docxmenu.docx
mercurio.jpg

olivo.jpg
Por-una-senda-van-los-hortelanos.docx
Sistema-solar.jpg

venus.jpg
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Modulo 2. Avanzar con Excel

Avanzar con Excel es una coleccion de fichas practicas para completar el aprendizaje del
uso de la hoja de calculo con la finalidad de adquirir las competencias esenciales.

Los aprendizajes de este modulo se basan en los del curso de Microsoft Office Basico, que
permite dar los primeros pasos en el conocimiento del programa.

Todo el moédulo esta basado en Microsoft Excel 2013.

1. Introduccién
Ya conoces algo de Excel, la hoja de célculo de Microsoft Office.

Ahora vamos a conocer algunas funciones mas del programa, asi como nuevos usos que
podemos hacer de él.

Microsoft Office Excel

La hoja de calculo con la que trabajaremos en este médulo es Excel del paquete de
aplicaciones de oficina Microsoft Office.

Objetivos del médulo

v’ Aprender a crear graficos para exponer datos en Excel.

v” Utilizar Excel como una base de datos: organizar listas, filtrar y buscar datos.
v’ Conocer funciones que faciliten nuestro trabajo con la hoja de calculo.

v’ Aprender a insertar y utilizar imagenes en Excel.

v" Agregar comentarios a los datos de las celdas para facilitar su comprension.

v’ Controlar las diferentes opciones de impresion que nos ofrece el programa.
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2. Los graficos en Excel
Un gréfico es la representaciéon en una imagen de un conjunto de datos.

Los vemos muy a menudo en los medios de comunicacion, y tienen por objeto facilitar la
comprension y el analisis.

En Excel podemos generar graficos de forma rapida y sencilla.

Tipos de graficos
Hay muchos tipos de graficos, pero trabajaremos con los tres mas comunes:
v’ Gréficos circulares: ayudan a comparar datos.

Distribucion por sexos

B Mujeres
® Hombres

v’ Gréficos de barras: ayudan a analizar resultados.

450
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v’ Gréficos de lineas: ayudan a presentar tendencias.

Precipitaciones mensuales

spEEERE

1™

Wiimeyas

%%ezi

EECES TSI S

Meses
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Ejercicio 1: crear un grafico circular

Vamos a crear un grafico circular o de pastel, que represente la proporcion entre mujeres
y hombres en un grupo.

Distribucion de sexns

3 Mujeres 47
4 Hombres 328
Total ™

El objetivo a conseguir es el siguiente:

A 1 e L

Introducir los datos

Para construir un grafico, primero es necesario introducir los datos en los que se basara.
En un nuevo libro, introduce los datos segun la tabla siguiente. Calcula el total y pon
formatos segun el modelo.

v Introduce en B3: Mujeres A B | ¢ | b [ E |

Distribucion de sexos

1
v/ Introduce en B4: Hombres | 2| Distribucién de sexos
i |3 | Mujeres 471
v/ Introduce en C3: 471 O Hombres 308
v’ Introduce en C4: 328 5] Total 799
6
A B C
Construir el grafico 1
2 Distribucién de sexos
v Selecqiona Io§ datos. Tienes que ’ 3 M'u};r; - an
seleccionar solo los datos que formaran 4 Renteae=l 328
el grafico. NO incluyas el total en la 5 Total | 79

seleccion. Por lo tanto, selecciona desde [-:}I
B3 hasta C4. —

v En la pestafa Insertar, pulsa el boton del grafico circular. En el listado que se abrira,
haz clic sobre el estilo que prefieras. El grafico quedara insertado automaticamente.

=5 O

m IMCIO  INSERTAR  CISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA

= = o = -k [aal =
g &/ B |« a W I = E
& 4 P 4
Tabla  Tables Tabla Bustraciones Aplicacionss  Grificos.  po - i Grifico  Power Mnigrificos Filtros K
dindmica dindmizas Y . --c(ammd.\r]c@l'—- = dinimica = View . L
Tablas Grafico 20 BrmEs
83 - Jr | mujeres B @z @F
A 8 c D E = H t

Grifico circular 30

2 Distribucion de sexos
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v/ Haz clic sobre el grafico. Se abrira la pestana Disefio donde encontraras, entre otras
opciones, una serie de estilos predefinidos. Elige el que prefieras.

BE S ¢ Lisealt - el HIRBAMIENTAS DEGRAMICOS . 7
m BACIO  BSERTAR  DRSENODEPAGINA  FORMUAS  DATOS RIVEAR  VETA  DBERO | FORMATO
1L A @ Bl BER M
Agrighe stemants Ouefie.  Cambaal ¥ Conbieenhia Seletcons Canibar tips
lilss y cohemnas  datas e grifco

degiiico~  vipdo=  coleees -
i de gialico e Tioa

Geafico 2
A L] < e I E ¥ a H I !

Distribucidn de sexos
e o TITULD DEL GRAFICO

ot e

W A R e e

LEB

GREED

TR

v’ Para dar titulo al grafico, nos situamos sobre el titulo que aparece por defecto,
hacemos doble clic y escribimos el nuevo titulo.

Wujares &1, 3 ¥
e ID!ETR[BH CION POR SEXOS
Tenal a

v En este punto ya tenemos el grafico creado. Ahora vamos a moverlo a la posicién que
queramos. Para ello, situa el cursor sobre el grafico (veras como el cursor se convierte
en una flecha de cuatro direcciones), haz clic y, sin soltar, arrastra el grafico a la
posicién deseada.

e e
[P o DISTRIBUCION POR SEXOS
MO e L
otal e |

Una vez tengas el grafico como en la imagen, guarda el trabajo en tu carpeta con el
nombre Ejercicio de Excel avanzado 1.
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Ejercicio 2: crear un grafico de columnas

2% fundacionesplai

Vamos a crear un grafico de columnas, que represente la evolucion de la asistencia al teatro

a lo largo de la semana.

Lunes 135
Martes 25
Midreolas 150
Jueves 310
Viemes 352
Sabado 390
Domingo 233

El objetivo a conseguir es el siguiente:

Introducir los datos

Para construir un grafico, primero es necesario introducir los datos en los que se basara. En

un nuevo libro introduce los datos segun la tabla a continuacion:

Evolucion de asistencia al teatro

A ] B | ¢ | b [ E

1

|2 | Lunes 195
|3 | Martes 225
| 4 | Miércoles 180
|5 | Jueves 310
16| Viernes 362
17 Sabado 390
| 8 | Domingo 293
2

Construir el grafico

v” Selecciona los datos. Tienes que seleccionar sélo los datos que formaran el grafico.

v En la pestafa Insertar, pulsa el boton Grafico de columnas. Elegimos el modelo
Columna agrupada 3D (la primera opcion del grupo Columna en 3D).

ﬂ_ H - : Librall (version 1)xkb [Autoguardsdo] - Excel
ARCHIVD e a] INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA
. rmma L o 1.1
[ ‘_j- 7 : F ] l @ 3 e Al !
! : B |
Tabla  Tablas Tabla Pustraciones Aphcaciones Grificos Somen 21 T
dindmica dindmicas - - recomendades
Tablas 1 = e3
a2 ¥ f.- Lunes Columna en 3-D
B ) - I il
I
Lunes 195
il Miércoles 180 L
5 Jueves 310/ ol Mis arificos d -
; M gt
& |Viernes 362
7 |Sabado 390/
8 Domingo E!_
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v" Haz clic sobre el grafico. Se abrira |la pestaria Disefio donde encontraras, entre otras
opciones, una serie de estilos predefinidos. Elige el que prefieras.

Titulo del gréafico

Redimensionar el grafico

Primero, hacemos clic sobre el grafico, que quedara seleccionado, mostrando unos
pequenos cuadrados. Al poner el cursor sobre ellos, cambia de forma y se convierte en una
flecha doble.

Titulo del grafico

Situamos el cursor sobre uno de los cuadrados, hacemos clic y arrastramos hasta tener el
tamafo que queramos.

Podemos repetir esta operacion todas las veces que sean necesarias hasta que veamos
el grafico correctamente.

Si el grafico fuera demasiado estrecho, podria ocurrir que los dias de la semana se
montaran unos encima de otros: para evitarlo, Word inclinara automaticamente el texto:

Lunes 135

Martes 225
Mideeoles 180 Titulo del grafico
Jugves 30
Viernes s
Sabado %0
Domingo 133
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Modificar el grafico

Tenemos varias opciones para modificar el grafico. Podemos, por ejemplo, cambiar el color
de las columnas y quitar el titulo.

Para cambiar el color de las columnas, hacemos clic sobre el grafico. Aparecera la
pestafia Disefo. En ella, pulsaremos el boton Cambiar colores y elegiremos la combinacion
de colores que mas nos guste:

m DG POERTAR  DBENODEPAGINA  FORMIAAS  DATOS  EDVISAR  VISTA oot FORMATO
i —
WA [ TR
s
MM .
. ANEEENE - - ‘ " |
— T
Mariis .. ... Titulo del grifico

4 MUSCOM b roonstic o

: pasall | T 1 -« o B

e p il
el | | : '

Para quitar el titulo, pulsaremos el botén Agregar elementos de grafico en la pestaia
Diseno. En la lista que se abrira, elige la opcién Titulo del grafico y, luego, pulsa Ninguno.

BH %

M‘ INSERTAR DESENO DE P

o =
b Cambuat I
» Tition de dined

b |Butoguarndeda] - el

LAS

5 DATOS REVITAR
ol il

Dise
i+

Una vez tengas el grafico como en la imagen, guarda el trabajo en tu carpeta con el
nombre Ejercicio de Excel avanzado 2.
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Ejercicio 3: grafico de temperaturas

Crea un grafico de columnas 3D, que muestre la evolucion de la media mensual de
temperaturas del ultimo afo.

Utiliza los datos de la tabla siguiente, y aplica el disefio segun la ficha anterior:

Evolucién de la media mensual de temperatura

A_| B | ¢ [ o [ e | F |

1

| 2 | Media mensual de temperaturas
| 3| Meses Grados

| 4 | Enero 9,0

| 5 | Febrero 10,1

| 6 | Marzo 11,6

| 7| Abril 12,7

| 8 | Mayo 15,7

| 9| Junio 21,9

110] Julio 22,5

111 Agosto 21,0

112] Septiembre 18,8

113] Octubre 16,4

114 Noviembre 12,2

| 9| Diciembre 9,8

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Excel avanzado 3”.

Ejercicio 4: crear un grafico de lineas

Vamos a crear un grafico de lineas, que represente la evolucion de las lluvias mensualmente
alo largo de un afo.
CUADRO DE LLUVIAS

El objetivo a conseguir es el siguiente:
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Introducir los datos
Para construir un grafico, primero es necesario introducir los datos en los que se basara.

En un nuevo libro introduce los datos segun la tabla a continuacion:

Evolucidn de las precipitaciones

A | B | ¢ | b [ E |

1

2 Meses mm
3 Enero 42,6
4 Febrero 17,8
5 Marzo 82,2
6 Abril 107,0
7 Mayo 115,4
8 Junio 38,0
9 Julio 86,0
10 Agosto 129,4
11 Septiembre 32,2
12 Octubre 166,2
13 Noviembre 65,0
14 Diciembre 55,4

Construir el grafico

v’ Selecciona los datos. Tienes
que seleccionar sélo los datos

que formaran el grafico: desde Y
B3 hasta C14. iy ”
v En la pestafia Insertar, elige el A ' " : = =
grafico de lineas. ; o — z
1 Febrero 17,8 =
fli o 3
hdlio %5
Agosto 1294
Sepliambre 322
Octubre 15&.7; F : 5 4 F
Sonire | wa |V & ¥ T #
B E % s Lkesllfvesenljskb [Autegundsde]l - Bedd 000 jERD SRAT
v/ En la pestafia Insertar, pulsa el ol 2
boton Grafico de lineas. Elige e 7ol
el modelo que prefieras. .
Grd fx
{::: '\_m azs r— e
{rabrern 17.5{
[morzo | 82|
Jabril | 107)
iw}-o | 154
> | 38
;Ju | B
|Agoste 125.4
| septiembie 2.2
loautre | 166,21
Inoviembre | sl
L ?_Uk:emb!e _ 334}
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Mejorar el grafico
Ahora que tenemos el grafico terminado, podemos mejorarlo cambiandole el color como
vimos en la ficha anterior. Ademas, a este gréfico, le anadiremos lineas de unién que
faciliten la lectura de los datos.
v" Hacemos clic sobre el grafico y, en la pestaiia Disefio, pulsamos la opcién Agregar
elementos de grafico.

agesto | 12
septiembre | E :
Octubire 16

MNoviembre | 65|
Diciemibee 554

v Bajamos hasta la opcién Lineas y elegimos Lineas de union.

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Excel avanzado 4.
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3. Ordenar una lista
Excel tiene un sistema sencillo y practico para ordenar una lista de cualquier tamano.

Podemos ordenar alfabéticamente, por numeros, o por fechas, e invertir ese orden
cuando queramos.

Como ordenar una lista

Primero, tendremos que tener creada nuestra lista. Una vez creada, nos situamos en cualquiera
de las celdas escritas y buscamos en la pestana Datos los botones para ordenar listas:

ARCHIVO s 4] INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesidn

[ Conexiones ai [ZTA| 'Y : [ Rellenc répido

= 8-f Quitar duplicados Ep~
Obtener datos  Actualizar z | Ordenar | Filtro Testo &n
eaternos - tada s i Y Avanzodas

columnas =5 ¥

v’ Si pulsamos el de arriba, la lista se ordenara por orden ascendente: por orden

s

alfabético o de numero menor a mayor si se trata de una lista numeérica. -
v’ Si pulsamos el de abajo, la lista de ordenara por orden descendente: por orden .
alfabético inverso, o de numero mayor a menor si se trata de numeros. B

En el siguiente ejercicio, veremos un ejemplo practico.

Ejercicio 5: ordenar una lista de nombres

Veamos con un ejemplo el funcionamiento de los botones para ordenar listas en orden
ascendente o descendente.

Introducir los datos

En un nuevo libro introduce los datos segun la tabla a continuacion:

Lista de nombres

A | B | C | b | E |
Ter 2°

LNombre apellido apellido
| 2 |[Manuel Iglesias Cobo

| 3 |Inés Martinez  Rey

| 4 |Luis Tomas Gomez

| 5 Jlulio del Rio Ramos

| 6 |Clara Rodriguez  Pinto

| 7 |Pedro Rico Martin

| 8 [Oscar Martin Jiménez
| 9 |Raul Arce Gallardo
|10 |Sonia Ruiz de Andrés
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Ordenar la lista
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Situate sobre cualquiera de las celdas donde has escrito, por ejemplo en la B7.

Ahora vamos a ordenar alfabéticamente el listado. Para ello, pulsa el botén de Al

orden ascendente:

o 2

Veremos que el listado ha quedado ordenado por orden alfabético de primer apellido,
ya que es la columna sobre la cual nos habiamos situado (columna B).

A
1 |Nombre
2 Raul

3 Julio

4 Manuel
5 |Oscar
b |lnes

I |Pedro

8 |Clara

9 Sonia
10 [Luis

11

B8 C
1er apellido IE'“ apellido
Arce Gallardo
del Rio Ramos
iglesias Cobo
Martin Jimenez
Martinez Ray
Hico Martin
Rodnguez  Pinto
Ruiz de Andrés
Tomas Gomez

Si quisiéramos ordenar alfabéticamente por nombre, nos tendriamos que situar sobre
cualquier celda escrita de la columna Ay proceder del mismo modo que antes.

Haz distintas pruebas de orden con este listado. Intenta, por ejemplo, ordenar el listado
por orden alfabético inverso de primer apellido. Guarda el documento en tu
carpeta con el nombre “Ejercicio de Excel avanzado 5.
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4. Opciones avanzadas para ordenar listas

En la ficha anterior s6lo hemos ordenado la lista por orden alfabético. Ahora vamos a ver
mas funciones avanzadas para ordenar una lista de otras formas.

Lista de nombres

. o . A | B | C [ D [ E ]
En la lista del ejercicio anterior 0
afiadimos una columna mas con | | [Nombre  lerapellidofy, 4, Edad
la edad: | 2 |[Manuel Iglesias Cobo 24
| 3 |Inés Martinez Rey 31
| 4 |Luis Tomas Gémez 27
| 5 Julio del Rio Ramos 19
| 6 |Clara Rodriguez  Pinto 27
| 7 |Pedro Rico Martin 32
| 8 |Oscar Martin Jiménez 21
| 9 |Raul Arce Gallardo 27
|10 |Sonia Ruiz de Andrés 29

Ordenar por varios criterios

A continuacion vamos a ordenar la lista segun la edad, de menor a mayor (orden
ascendente). Vemos que en nuestra lista hay edades que se repiten, por lo que vamos a
ordenar ademas, por el primer apellido.

v/ Seleccionamos ahora todas las celdas de nuestra lista, desde la A1 hasta la D10.

v En la pestafa Datos, pulsa el botdn Ordenar.

ARCHIVO St ais] INSERTAR DISEND DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesion|
L&) Conexionres all [Z7a Y l =7 Rellena rapida 36 Agrupar =
& o B8 Quitar duphcados T+ G Desagrupar =
Obtener datos  Actualizar Z (|Ordenar | Filtro Texio en ¥ grp
externas - tode = v T Avantadas columnas =o Validacién de dator = iE] Subtotal

exiones Ordenar y filtrar Hermamientas de datos Esquema ' -~

v En la ventana que aparece, indicaremos un primer criterio: ordenar por orden
ascendente de edad. Para hacerlo, elegimos:

v/ Edad en el campo Columna.
v’ Valores en el campo Ordenar segun.

v De menor a mayor en el campo Criterio de ordenacion.

— — ——
| Crdenar a L et |

‘ *2| agreger nivel || 2 Eliminar nivel | | 72 Copiar nivel Qpdones., | |4 Mis datos tienen encabezadas

w | Walores |=| | Bemenora mayor -

| L_Auplu Cantelar |

| S— — _ - — _— — — — _—

v Ahora vamos a afiadir un segundo criterio: orden alfabético ascendente de primer
apellido. Asi, cuando el programa encuentre dos edades iguales, las ordenara por
orden alfabético de primer apellido.
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v/ Para hacerlo, pulsamos el =5 - _ -_— ]
botén Agregar nivel en Ia | *2, agregar nvet 'I 74 Efiminas nivel 1 coplar nivel ! | Qpeiones... ! 7| Mis datos tienen encabezados
ventana Ordenar: e B LT —

Aceptar | | Cancelar |

v Indicamos el siguiente criterio: -

v’ Primer Apellido en el campo Columna.
v’ Valores en el campo Ordenar seguin.

v’ AaZ en el campo Criterio de ordenacioén.

(orgenar - R
E-'_\-. Agregar nivel ‘I I)'( Erminar nivel | {2 Coplar navel -:|_‘ ' Doclones.. | @ klis datos tienen encaberados |
ol Qedenat seqyn Coileiip de gk
Oveenar por | Edad [=] [vataees [=] |Demenars mapar = 1l
Luegopad 1er apeltido [l | valores |v] REET ] ! |

v/ Pulsa Aceptar.

Ahora podemos ver que las tres personas que tienen 27 afios quedan ordenadas por
apellidos.

A B C D

1 Nombre 1er apellido  2° apellido Edad

2 |Julio ‘del Rio ‘Ramos 19
3 |Oscar Martin Jiménez 21
4 |Manuel Iglesias Cobo 24
5 |Radl Arce Gallardo 27
6 |Clara Rodriguez  Pinto 27
7 |Luis Tomds  Gomez 21
8 |Sonia Ruiz de Andrés 29
9 |Inés Martinez Rey 31
10 |Pedro Rico Martin 32
1"

Mas...

v Hasta ahora, Excel nos ha respetado los titulos de cada una de las columnas (Nombre,
1er apellido, 2° apellido, Edad), y no los ha mezclado con el resto de los datos de
nuestra lista.

v Si tenemos una lista que no tiene Titulos o etiquetas de las columnas, o no los
hemos incluido en la seleccion, tendremos que indicarselo al programa.

v/ Para hacerlo, cuando estamos en la ventana de Ordenar desmarcamos la opcion Mis
datos tienen encabezado.

= =

Ordenar - =B Eﬁ

|| "t agregacnivel || < Eiminac nivel || 17 Coplar nivel » || gpoones.. ! Mlis datos tienen encabezados J

J' Calumna Crdenss segdn Criteria de srdensdién

i Osdenst par | Columna D [l | valores lw| | Demenoramayer -|
luego por | Zatumna B [=] valores | lAaZ il

Guarda el trabajo en tu carpeta con el mismo nombre que tenia, ejercicio de Excel
avanzado 5.
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5. Filtrar una lista

Los filtros nos permiten ver y trabajar con partes de la base de datos, de manera que el resto
de la base de datos queda oculta y no interfiere en el trabajo.

Poner un filtro

Abrimos el archivo “Relacidn de peliculas” que encontraras en la Carpeta de materiales. Aqui
encontraras una relacion de peliculas de diferentes géneros.

| A B C 1]
1 RELACION DE PELICULAS
} Genero Titulo pelicula Titulo original Adio
4 Coméedia Lin pez famada Wanda A Fish Called Waands 1988
5 ‘Catastrofico ABrcpueio Arpait 1970
6 Animadas Alcia on ol pais de las maraviltas Adice in Wondestand ig51
T Animacias Foirawel ¥ B PLEG maundo A Armericmn Tl 1oanG
B Comedia Mejor Imposshee As Good As It Gets 1997
§ Animadas Astinix @l Galo Asterix, ¢ Gaubols 1967
10 Chencia ficcion Regrirso al futirn Back 1o the futune 1985
11 |iniriga Imstintn Basico Bagic Instinct 1992
12 Oesle Horizontes kejanos Bend of the River 1952
1} Histohcas Ben-Hut Bor-Hur 1959
14 ‘Catastrofsco Mils aila del Posesdon Beyond the Poseldon Adveniung 19
15 Hstoncas Bravehean Bravehearnt 1995
16 Oesto Dos hormibees y un esiing Buach Casskly and ihir Sundance Kid 1969
1T Fanastico El taniasma de Cantenville Cantenille ghost 1995
18 Aventuras Las aventuras de Simbad Caplain Sinbad 1663
19 Aweniums Capitanes inrépedos Captaing Courageous 1685
THnegm Chinatown Chanascwn 1974
21 Deste Baitando con kobos Diwnces with wolves 1580
22 Musical Dirty Dancing Durty Dancing 1997
23 [Tedre Dracils DracLuls 1931

De toda la lista queremos ver solamente las peliculas del Oeste, por lo que vamos a
ocultar las demas.

v Para empezar, hacemos clic en cualquier celda de la lista, por ejemplo B7.

v Enla pestafia Datos, hacemos clic en el botdn Filtro.

INIIO  INSERTAR  DISERODEPAGINA  FORMULAS | DATOS  REVISAR  VKTA Inicisr sesibe
i ™y [E Conmiones a1 TR W Borra % [ Relleno répide
5 . Zs [AlZ = =M _ . =
o pledad L ¥ ap ; B Quitar duplicados 5
Obtener datos  Artualicar 7| Ordenar | Filtro Textoen
externos - todo = Edfitar S Vo dwanzadas columnas = validacidn de datos -
Conexionsy D!ﬂfll_!_')l‘l'[-'ll Herramentias de daos Esquema e -

v Observamos que los titulos del encabezado aparecen ahora con un botén de lista
desplegable a su derecha.

A B L
T RELACION DE PELICULAS

1 Genero Hlluln pelicula aﬂuh original E‘:ﬁ
i Comede n pez llamado Wanda Fish Caflad Wanda

Pt

5 Catastrofico Aeropuerto Aurpon 1570
&  Animadas Alicia en & paig de las marmillas Alice in Wondedand 1551
T Animadas Famal v &l nuevo munda An Amencan Tai 1586

v" Hacemos clic en la flecha de lista desplegable de Género, y vemos que aparecen
todos los géneros de nuestra lista.
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1 |RELACION DE PELICULAS

a
&

3 Genero = [Nitulo pelicula

—
Ordenarde Aa £
enarde L a A -
v" Desmarcamos Todos, buscamos Oeste y lo I i
seleccionamos. Pulsamos Aceptar. =
F et [}
0
I Ciencia fiecion 3
Comedia
_ Drama
_| Fantastico
Historicas
Intriga
Musical B
Negro
v/ Ahora en nuestra lista sélo apareceran las "f:r::
peliculas del Oeste, las demas quedan ocultas. =
v’ Observa también que la flecha del filtro de LACEPIAR,, ) |qiCRocebe;
Género ahora tiene aspecto de embudo. Esto
es para recordarnos que tenemos activado este
filtro y no estamos viendo la lista entera.
.'._ RiLnCnbON DE PELICULAS
Vo e g 198
16 Qeste Dos hembees y un desting Butch Cassidy and the Sundance Hid 1363
21 Oegte Bailando con lobos Darsces with wohes 1390
32 Oeste Sole ante &l peligra High noan 1952
56 Deste Sibvorado Sikverada 1985
59 Deste La diligencia Stagecoach 1939
B9 Oeste Los sete magnifices The Magnificent Seven 1960
T8 Oeste La verdadera histana de Jesss James Thit trug stary of Jasse Jameas 1957
B Deste Sin panddn Unforghen 1992
B3
50

Sumar filtros

Si s6lo queremos ver las peliculas del Oeste realizadas en 1952, mantenemos el filtro de
Género que acabamos de hacer y, ademas, abrimos la lista desplegable de los Anhos y
seleccionaremos 1952.

A 8 o
1 |RELACION DE PELICULAS
£
* Genero T Titulo pelicula - | Titulo original - Ai=
12 | Deste Harizontes lejanos Be & Ordenar de menar
16 | Owste Das hombras y un desting Bu .
21 Daste Bailando con lobos Dy s Urmen
32 Oeste Sale ante & pelign Hn
56 Deste Saherado Sl
59 |Deste La diligencia g}
B8 | Deste Los siete magnScos Th
76 [Oeste La verdadera historia de Jesse James Th G
B5 |Deste San pardén Ur
] = 7
*: (Seieccianar todo)
Ell L1830
94 1960
a5 1965
6 198%
g 1850
58 lg9z
29
100
0 [Lacerar | | cancennr |

102

103

Sélo hay dos peliculas que cumplan esta condicién. Observa que los botones
correspondientes de los filtros tienen el dibujo de un embudo.
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Quitar los filtros

Para quitar cada uno de los filtros que hemos puesto, hacemos clic en los botones de cada
filtro, y marcamos Seleccionar Todo.

En nuestro ejemplo, podemos hacerlo con la flecha de Género y de Afio: veremos de nuevo toda
la lista.

=

= | Titulo original = | Ai-T
B #| Crdenar de menor s ma
His y i
¥ EBomarfitrod i

#| | ¥ Beteccionar tode) |
+ 1939
| 1952
| 1957
# 1960
¥ 1969
=1 1885
o 1920
) 1ea2

|m.l Cancelar

Prueba a poner y quitar diferentes filtros en la lista.

62



) [ .
Guia 6: Microsoft Office avanzado :':‘.:} degaqw@nespla'

6. Opciones avanzadas para filtrar una lista

Excel nos ofrece algunas opciones avanzadas para los filtros que hemos visto en la ficha
anterior. Veamos qué podemos hacer con ellos.

Abrimos de nuevo el archivo “Relacién de peliculas” que encontraras en la Carpeta de
materiales.

Activamos los filtros automaticos como en la ficha anterior (Pestafia Datos, boton Filtro).

Filtrar por fechas £ £
Queremos ver en la lista solamente las — -
, . - it - =
peliculas realizadas antes de 1968. B .
Al
Para eso, en la lista desplegable del Ali Ao
titulo Ano, seleccionamos Filtro de i
numero y pulsamos la opciéon Menor Az
Be B
, Be + [Leleccionar Lods) &

v’ Nos aparecera la ventana Br 71931 ; heif
Autofiltro personalizado, donde o e
podremos crear los filtros que Cs < 1041 S —
nos interesen: en este caso, nos i oo 2
aseguramos que la condicién o Hhide e
gue aparece sea “es menor que” Or #1957 | xcierddis
y elegimos el afio 1968. e =% Intes

" ACEFTAR Candelar

v’ Para terminar, pulsaremos el =

botén Aceptar.
-ﬁ-l.ﬂﬂF-ItrcL personaizado & ﬂﬂ
Mostrar las filad én lad Cusles
afe
£ FmEnDT gue .:: 1968 E
#1090

- - |

Use 7 para representar cualguier cara cher individusal
Ure * para representar cualguier serie dt ceracteres

i Aceplar | Candelar

= —

Podremos ver que ahora en la lista sélo apareceran las peliculas cuya fecha sea inferior
a 1968 (si queremos que también se incluyan las peliculas de 1968, tendremos que elegir la
opcion “es menor o igual que).

Filtrar entre dos fechas

Si queremos filtrar entre dos fechas la manera de hacerlo es similar: ahora vamos a mostrar so6lo
las peliculas entre los afios 1968 y 1975, ambos incluidos.

v Entramos de nuevo en la ventana de Filtro de nimero. Para ello desplegamos el
botdn de filtro de la columna Ao, seleccionamos Filtro de Nimero y pulsamos la
opcién Menor o igual que. En la ventana que se abrira escribiremos 1975.
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v’ Ya tenemos la primera parte, que hara que sélo se muestren las peliculas cuyo afio
sea mayor o igual a 1968.

v’ Para agregar una nueva condicién, nos aseguramos de que esta marcado el vinculo
“Y”. Esto hace que se tengan que cumplir la primera condicion Y la segunda.

v En la segunda linea, seleccionamos la condicién “mayor o igual que” y escribimos
1968.

v’ Para terminar, pulsaremos el botén Aceptar.

r.ﬂuu!u!lllrn personalizado Ijﬁ"
Fostrar las filas en Las ouales:
Afva
es menor o iguata |=| (1975 =] |
2
&1 mayar o igual a :! 1868 F1

Use 7 para representar cualquier carddter indsidual
LUse ® para representar cualgquier serie de carpctenes

| aceptar, | | Cancelar

Vemos como ahora nos quedan en la pantalla sélo las peliculas entre 1968 y 1975, ambos
anos incluidos.

Prueba diferentes filtros en la lista de peliculas, combinando fechas y géneros.
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7. Funciones

Las funciones son férmulas predefinidas que ejecutan calculos complejos. Estan orientadas
a facilitar y automatizar el trabajo.

La funcién AUTOSUMA es un ejemplo de la capacidad de una funcion:

ARCHIVO INKCIO INEERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVILAR VISTA Iniciar sesibn

Portapapetes Fuente Alneacion Humerg Estilos Celdas Maodificar A

Férmulas y funciones

En la tabla siguiente podemos ver la diferencia entre una férmula y una funcién.

Formula y funcién

A |E B | C | D | E |
40
27
Total 92

BEEE

Para calcular el resultado anterior:
v/ Podemos utilizar la Férmula: =B1+B2+B3.
v"Y también podemos utilizar la Funcién: =SUMA(B1:B3).

Como insertar funciones

Las funciones en Excel disponen de un asistente que nos guia paso a paso en su
aplicacion.

En la barra de férmulas, haz clic en el boton Insertar Funcion, representado por las letras

Fx.
ES2 N

R N
Insertar funciin L8 ﬂ-‘

Buscar una fundén:

Escriba una breve descripeion de fo qué desea hacery. a |
continuatién, haga dic en

En la ventana que aparece O seleccionar um;uequna{ Usadas recientemente i!I
encontraremos todas las funciones Seleccionar una funcibn:

disponibles agrupadas por tipos. A -
PROMEDID

51 =
HIPERVINCULO

ol . . | CONTAR

En las préximas fichas trabajaremos e Il
las funciones: PROMEDIO, UMM LAmeroT ) :

CONTAR_SI_ Suma todos los numeros en un rango de celdas.

il

Ayuds sobee et funcidn | Areptar . | Cancelar |
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Ejercicio 6: practicar con la funcién promedio

La funciéon Promedio es una funciéon estadistica que nos permite sacar la media de un
rango de numeros determinado. Funciona solamente con niameros.

Un ejemplo clasico es averiguar cual es el promedio de edad de un grupo de personas, 0
el promedio de lluvias en un periodo de tiempo.

Como aplicar la funcién Promedio
Abriremos el fichero Funciones.xlsx que encontramos en la Carpeta de Materiales.
Vamos a calcular el promedio de edad de la lista que encontraremos en la Hoja1.

v En la celda F2 escribimos Promedio de edad, y nos situamos en la celda F3 que es
donde queremos que aparezca el resultado de la funcién.

v/ Abrimos la ventana de funciones, haciendo clic en el botén Insertar funciones de la
barra de férmulas.

Egz '

v En la ventana del asistente Tirtartes fircion L9 g |
de funciones, buscamos la :
categoria Estadistica, y en

Euscar una funon

., i Escriba una breve descripeion de lo gue desea hacery, a It
Funcién hacemos doble clic en continuacian, haga dic en ir ——
PROM EDIO. O telecCionaf ung g.l.tegona;l Eftsdatticns .-rﬂ

Seleccionar una funoion:

| PERMUTACIONES.A 7]
| POISSON.DIST

| FROMEDEIO. SLCOMIUNTO
FROMEDIOA 2
PROMEDIO(numero Lnomesod:...}

Devuelve el promedio (media atmética) de los argumentos, los cuples pusden ser
|| numeros, nombres, matrices o referencias que contengan nUmMErss,

fauda sobre #3ta fungion Aceptar | | Cancelar R
v/ A continuacion, se abrira la ventana Apellidos l____gg_agl
Argumentos de funcion: aqui debemos Torres ! 511
indicarle al programa con qué celdas debera Soriano 1 Sﬂi :
hacer el calculo del promedio. Sin cerrar la Solana E dg: ]
ventana, seleccionamos todas las celdas Silva ] dgg i
de edad, haciendo clic en la primera, D3, y Segura ! 48! !
arrastrando sin soltar hasta la ultima D46. Segador i 48] |
Sanchez ] 25i E
Ruiz i 231 i
Rolda ; 45 |
Riera ' 501 i
v/ Ahora podemos ver como en la ventana del ~ 2€dondo | 574 ‘I'
Argumentos de funcién, queda escrito el Quiroja J a7

rango de la funcion: D3:D45.
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v’ Pulsa Aceptar:
v/ En la celda F3 aparecera el resultado.
v En la barra de férmulas, aparecera la férmula =PROMEDIO(D3:D46), es decir que
calcula el PROMEDIO desde la celda D3 hasta la D46).

f

B c E . ¥

2 Genero Nombre fnmlllﬂos Edad PROMEDIO DE EDAD
3 [Femening Alba |Tomes 51 ‘ 4118

4 Mastuling Algjandro Sorkana 50

5 Masculing Andres Daniel | Solana 49

& Femening Carmen |Sitva 49

7 [Femenino Catalina Sequra 48|

Ahora, extrae el promedio de lluvias anual, usando los datos que encontraras en la Hoja2
de este mismo fichero.

Guarda el trabajo en tu carpeta con Guardar como, poniendo el nombre Ejercicio de
Excel 6.

Ejercicio 7: practicar con la funcién Contar.Si

La funcién Contar.Si es una funcién estadistica que nos permite saber en un rango
cuantas celdas cumplen una condicién determinada.

Por ejemplo, en una lista de personas, cuantas tienen 46 anos, o cuantas se llaman Maria...

Como aplicar la funcién Contar.si
v’ Abriremos el fichero Funciones.xlsx que encontramos en la Carpeta de Materiales.

v Contaremos cuéntas personas son de género masculino y cuantas de género
femenino en la Hoja1.

v En la celda A48 escribimos Resumen de género, en la A49, escribimos Femenino y
en la A50, Masculino.

A B c D
38 Femenino Mercedes Catalan 52
39 Masculino Miguel Castro 29
40 Femenino Maria Casas 22
41 Masculino Pablo Camacho 21
42 Femenino Paula Botella 41
43 Masculino Ramiro Barba 44
44 Masculino Tomas Ballestero 43
45 Femenino Violeta Ariel 42
46 Femenino Virginia Aran 41
47
48 Resumen de género
49 |Femenino 1
50 Masculino

51

v Ahora nos situamos en la celda B49 que es donde queremos que aparezca el
resultado de la funcién.

v/ Abrimos la ventana de funciones, haciendo clic en el botén Insertar funcién de la
barra de férmulas.
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v En la ventana Insertar Insertar funcidn
funciones, buscamos la funcion Lm, wna funcién:
CONTAR.SI. Escrira una breve descrpcion de o que desea hacery, a . Ir f | |
continuadion, haga clic.enIr
Q seleccionar wna categonia: | Estadisticas 3

Seleccionar und funcion: |

| |COEF.DE.CORREL - |
| COEFICIENTE ASIMETRIA

| COEFECIENTE.ASIMETRIA.P 1]
| COEFICIENTE.R2

| CONTAR ||
| CONTAR.ELANCD

CONTARSI{rango:criterio)
| Cuenta las celdas &n el rango qgue coincden con la condicion dada. |

Ayuda sabre eits TUNCion |  Aceptar | Cancelar II

v’ A continuacion, pulsamos Aceptar. Se abrira la ventana Argumentos de funcién. Sin
cerrar la ventana, seleccionamos todas las celdas de género, haciendo clic en la
primera, A3, y arrastrando sin soltar hasta la ultima, A46.

v/ Ahora podemos ver comoenla _ :
Argumentos de funcién (S
ventana, en el apartado Rango == :
. CONTAR.SI
queda escrito el rango que

Rango | Hojall43:A46

queremos calcular A3:A46 de Criterio | Femenino =)
la Hoja1. =
Cuenta las celdas en el rango que colnciden con la condicion dada.
/ J u StO d e ba] 0, en C rite ri os, Critetio ;L?;T::ﬁi::: ::m:;u: nlmero, expresion o texto que determing

escribimos “femenino”.

Resultado de la formula = 0

v’ Para terminar, sélo queda B4 - fr [ =conTaR si(Hoja1ia3:A45;"Femenino®) |
pulsar el boton Aceptar y A B c D
veremos el resultado en la 40 |Femenino Maria Casas 22

41 Masculino Pablo Camacho 21
celda B49: 22. 42 Femenino Paula Botella 41
. . 43 Masculino Ramiro Barba 44

v/ Si nos situamos e':] la celda 44 Masculino Tomas Ballestero 43
B49, veremos la formula 45 Femenino Violeta Ariel 42
completa en la barra de 46 Femenino Virginia Aran 41

) 47
formulas: =CONTAR. 48 Resumen de género
SI(A3:A46;"Femenino”). 49 |Femenino [ 2]
50 Masculino

Mas...

v’ Repite el proceso para colocar en la celda B50 el nimero de personas de género
masculino.

v En esta misma hoja, cuenta cuantas personas tienen 46 afios y cuantas se llaman
Maria.

Guarda el trabajo en tu carpeta con Guardar como, poniendo el nombre Ejercicio de
Excel avanzado 7.
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8. Imagenes en Excel

Con Excel, podemos insertar imagenes en nuestras hojas de célculo, de la misma forma que
lo haciamos en Word.

También podremos mover y cambiar el tamafio de la imagen insertada.

Coémo insertar una imagen

Para hacer esta practica, descarga la imagen tierra.jpg de la Carpeta de materiales y
guardala en el escritorio 0 en una carpeta donde la puedas localizar rapidamente.

v Abrimos una hoja de célculo en blanco.

v"Vamos a la pestafia Insertar y elegimos la opcién llustraciones.

Tabila Tablas Tahls [ Bustracoones | Aphcacones Graficos

danérmica dedmecad 3 recomendados "j "k

115 = : L 4 &1+

Imbgenes Imbgenes Formas Smartdet Capturs
- on linea &

v/ Podremos elegir entre varias opciones:
v/ Iméagenes: para insertar imagenes que tengamos en nuestro ordenador.
v/ Iméagenes en linea: para insertar imagenes desde Internet.
v/ Formas: para insertar una forma predefinida de Word.
v/ SmartArt: para insertar un elemento grafico de Word.
v/ Captura: para insertar una captura de pantalla.
v En nuestro caso, elegiremos Imagenes.

v/ Ahora tendremos abierta la ventana de seleccion de archivos. Aqui buscaremos una
imagen que tengamos en nuestro ordenador, por ejemplo, la imagen tierra.jpg.

v’ Seleccionamos la imagen y pulsamos el botén Abrir.

v La imagen quedara insertada a partir de la celda que estaba seleccionada.
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v’ Si queremos cambiar el tamafio de la imagen, hacemos clic en cualquiera de los
cuadrados verdes de las esquinas y arrastramos sin soltar hasta tener el tamafo
deseado.

v Para mover la imagen, situamos el puntero del ratén dentro de la misma, y este
cambiara a la forma de flecha de cuatro direcciones. Entonces hacemos clic y
arrastramos sin soltar hasta tener la imagen en el sitio deseado.
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9. Insertar comentarios

; fundacionesplai

Excel permite la insercién de anotaciones en las celdas.

Estas anotaciones nos permiten recordar comentarios referentes a los datos de una celda.

Como insertar un comentario

v/ Abrimos el archivo Relacién de pel

iculas que encontraras en la Carpeta de materiales.

v Hacemos clic sobre la celda B10 (Regreso al futuro).

v En la pestafa Revisar, hacemos clic en la opcién Nuevo comentario.

ARCHIVO gatli{sie] INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA

"% Ontografia % [T Proteger hoja 4] Proteger y compartir libro

B, Referencia & i 7 Mestrartodoes los comentarios |1 Proteger lbro 157 Permitir 2 usuarios modificar rangos
U Traducir Nuevo f— =

2] Sindnimas o <2 Mastrar entradas de lapiz Il Compartir libro 57 Control de cambios ~

Revision Idioma Comentarios Cambios
BIO . fr | Regresoal futuro
A 5] c D E

7 |Animadas Fievel y el nueva mundo An American Tail 1986

8 Comedia Mejor Impesible As Good Aslt Gets 1997

9 | Animadas Astérix el Galo Astenx. le Gaulois 1967

10 | Ciencia ficcion|Regreso al futuio 1Back to the future 1985

11 |Intriga Instinto Basico Basic Instinct 1992

A H Mejor Imposible As Good As It Gets
v En el rectangulo amarillo que 0/ mpo : 5

aparece escribimos el texto que
queremos recordar. Por ejemplo:
“Prestada a Nacho”.

Asténx el Galo

{OrdenadorPractico
Prestada a Nacho

o

Regreso al futuro
Instinto Basico
Horizontes lejanos
Ben-Hur

Mas alla del Poseiddn

. 0 .50

v" Hacemos clic en cualquier otra celda para que el comentario quede guardado.

v Ahora podemos observar un
pequeno triangulo rojo en
la esquina superior derecha
de la celda, que indica que en
esa celda existe una nota o
comentario.

v’ Si queremos ver el contenido
del comentario, so6lo tenemos
que situar la flecha del ratén
sobre la celda que tiene el
comentario escrito, y aparecera.
Para mostrar el comentario
permanentemente, hacemos clic
con el botdn derecho del ratén en
la celda y pulsamos Mostrar u
ocultar comentarios.

A B
7 |Animadas Fievel y el nuevo mundo An American Tail
8 |Comedia Mejor Imposible As Good As It Gets
9 |Animadas Astérix el Galo terix, le Gaulois
10 | Ciencia ficcidn Regreso al futuro ick to the future
11 |Intriga Instinto Basico Basic Instinct

ARCHIVO [ilate] INSERTAR DISENO DE PAGIMA FORMULAS DATOS REVISAR
v Ortogratia '_:;.-" # Eliminar 1% Mostrar u ocultar comentanios 1 Proteger by
EC, Referencia == : 'J Anterior "__J Maostrar todas los comentarios o Proteger il
: Traducir  Modificar : :
EE Sinénimos comentario Lo Siguiente EEIMOSIRE o Tio <l 4T 0
Revitidn Idioma Comentarios NE=D- A - 2 o
B10 f\ Regreso al futurg
X
A B :
7 |Animadas Fievel y el nuevo mundo =
8 Comedia Mejor Imposible 0 nes de pegado:
9 Animadas Astérix ol Galo

10| Ciencia ficcion[Reareso al futuro

11 Intriga Instinto Bdsico

12 [Oeste Herizontes lejanos

13 Historicas Ben-Hur

14 Catastrofico  Mas alla del Poseiddn

15 Histoncas Bravehaan

16 | Oeste Dos hombres y un destino

17 [Fantastico El fantasma de Canteralle =

18 Aventuras
19 Aventuras

Las aventuras de Simbad
Capitanes intrépidos

20 Megro Chinatown v
21 (Osste Bailando con lobas %

22 Musical Dirty Dancing =t

23 Temor Dracula )‘ Eliminar comentario

24 (Ciencia ficcidn Dune
3% Cienria ficoidn F T Fi Fxiratenastre

Mostrar u ocultar comentarios I

Si lo que queremos es eliminar el comentario para siempre, hacemos clic con el botén
derecho del ratén y pulsamos Eliminar comentario.
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10. Imprimir

En esta ficha vamos a aprender a controlar todo lo relacionado con la impresién en
Excel.

Vamos a trabajar con el archivo Relacién de peliculas que encontraras en la Carpeta de
materiales.

Previsualizar la pagina

Antes de imprimir, siempre debemos
comprobar que lo que va a salir por
la impresora es exactamente lo que
queremos, asi ahorraremos tinta y
papel.

Para esto, pulsamos la pestana
Archivo y elegimos la opcién
Imprimir.

Imprimir

=

Recuerda que, para volver a la
pantalla de edicion de datos, hay que
pulsar el botén de la flecha.

L |des

Recuerda que, para imprimir, debes pulsar el botén de Impresion:

Rango de impresién

Si no indicamos nada, Excel imprimira todas las celdas en las que hayamos escrito
algo.

Muchas veces no nos interesa eso, sino que queremos imprimir nada mas un rango
de celdas especifico. En nuestro ejemplo, vamos a imprimir sélo las peliculas hasta
Chinatown.

v Para empezar, tenemos que seleccionar todas las celdas que queramos imprimir.
v’ Vamos a hacer clic en la celda A1 y arrastramos sin soltar hasta la celda D20 (1974)

v Ahora podemos ver una fina linea entre la fila 20 y la 21, y entre la columna D y la E.

-] C D

A
1 RELACION DE PELICULAS
5

i Genero Titulo pelicula Titulo ariginal Afio
4 [Comedia ‘Un paz llamada Wanda 1A Fish Called Wanda 1984
5 |Catastrofico  Aeropuerto “Adrpart 1570
6 |Animadas  Ahcia on ¢ pais de las mavailas. Alice n Wonderand 1951
7 |Animadss Fievel y & nuavo mundo An Amencan Tail 1986
8 |Comeda Mejer Imposible ‘As Good As it Gets 1997,
9 |Animadss Acténc el Galo |Asten, be Gaulos 1967 |
10 | Ciencia ficcicn Regreso al fluro “Back to the future 1965
11 |Intriga Instinto Bisico Basic Instinct 1392
12| Oeste Horizeates lejanos {Bend of the River 1852
13 |Histoncas  Ben-Hur (Bon-Hur 1959
14 |Catastrafico  Més alfid del Posesddn |Bayond tha Poseidon Adventuss 1573
15 | Historicas Brmveheart ‘Bravehear 1995
16| 0este Dos hombees y un desting |Butch Cassidy and the Sundance Kad 1969
17 |Fartastica  El fantasma de Cantervlla |Cantervile ghast 1995
18 | Awerituras Las aventuras. de Simbad (Captain Sinbad 1363
19 |Averturss  Capitanes imtrépidos |Captains Courageous 1995
20 | Hego Chanatown Chenatown 19741
21 Dwsle Badando con lobos Dances with wohes 1990
22 Masical Durty Dancing Dirty Dancing 1597

23 Tetter Dricula Dracuia 1831
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Lelhd il b preda

v/ Ahora que tenemos la seleccion hecha, iremos
a la pestana Archivo y pulsaremos la opcion

Imprimir. Imprimir
v En las opciones de configuracion elegiremos Cops § =
Imprimir seleccion. e
gmera
Impresora
Mcmanft T [lecusment
- -

LOMhgQuUraccn

Rlgeet prepapllml =

v También nos pueden interesar las opciones de Bty e
escalado que nos permitiran: : ]
S mprirmmr
v/ Imprimir sin escalado. b
| H
v’ Ajustar toda la hoja a una pagina. Lo
v’ Ajustar todas las columnas a una pagina.
. . ;. IMmprEsorg
\/Ajustar todas las filas a una pagina. s
-
|__.":F J g
':u.r-l-':u.l-l-. !

% o bk e sl el
F Aprim b we e pigis

daia by
Aopmybonn bomhan hom < Ty oy s
Rinracl L O FIDARLE [ELTH LA L

Aperima b ba s o ey s
[ ' L

|

Ocultar columnas

Ahora nos interesa sélo imprimir el género, el titulo en castellano y el afio. Para hacer esto,
vamos a ocultar la columna Titulo original.

v" Hacemos clic en la letra C, de la columna Titulo original, para seleccionarla entera.
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v En la pestafia Inicio, hacemos clic en el botén Formato, elegimos la opcion Ocultar y
Mostrar, y pulsamos Ocultar columnas.

W s Relacicn e palce e
| e IS w1 DISER OF PAGHA LA REVSAR  vIsTA
2 ¥ —_ 2.
Al 0 -l A » Cemral
g . N KOS =" ¥ s+ | B
pape 3
I
1]

1 [RELACION DE PELICULAS
2
3 |Genero Titulo pelicula Titwlo original Al
4 |Comada Un pez lamado Wanda A Fesh Called Wanda 1568
5 ICatastoics  Asropuerts Arport 1570
6 |Animacas Alcia en ol pais de las marawilis. Alice in Wonderand 1551
7 |Animacas  Fievsl y ol naeve mondo An Amwncan Tad 1866
B8 fcomeda Majo! Impostie A5 Good As & Gets 1957
5 |Animaces Astéry el Galn Asterix. e Gaulois. 1967
10 |Crencea fccion Regress & Lauio Batk e b Rlure 1985
11 |intriga Instints Bisco Basic lxstinct 1952
1T |Oente Hovigantes lejanos Dwmif o the Frer 12
13 |Histoticas Ben:Hur BenHur 1959
14| Cotsuirabien  Midn alls dal Pocarin Boyond the Possiden Advanture 167
15 Hiatoricas  Biravehean Bravehean 1955
16 | Oes1e Dos homives y un destino Buteh Casasdy und the Sundance Kid 1565
17 [Fantazico  El fartasma de Conteralls Cantorvle ghost 1996
12 Aventuns Las aventuras de Simbad Caplain Sobad 196

Modo de rompatibilidad] - Excel

1963

v Podemos ver cémo la columna C ha desaparecido, y la linea de separacion entre la B

y la D es doble.

o L by -

A

A
RELACION DE PELICULAS

Genero Titulo pelicula
Comedia Un pez llamado Wanda
Catastrofico  Aeropuerto

Animadas

Alicia en el pais de las maravillas

v’ Las columnas ocultas no se imprimiran.

Oo

Ao
1988
1970
1951

v’ Para volver a mostrar la columna oculta, el proceso es similar: tenemos que
seleccionar las dos columnas vecinas de la oculta, y hacer clic en el botéon Formato,
seleccionar la opcion Ocultar y Mostrar, y pulsar Mostrar columnas.
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Carpeta de materiales

Carpeta de materiales

=

.#

¥ funciones.xlsx

I'ﬂ":-:-g RelacionDePeliculas.xIsx
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Modulo 3. Presentaciones con PowerPoint

Presentaciones con PowerPoint es una coleccién de fichas practicas para el aprendizaje
del uso basico del programa de confeccion de presentaciones con la finalidad de adquirir las
competencias practicas esenciales.

Todo el material esta basado en MicrosoftOffice PowerPoint.

1. Introduccion

Con el médulo de PowerPoint aprenderas a utilizar las herramientas necesarias para crear
presentaciones.

Podras realizar presentaciones con las fotos de tus viajes, de tus cumplearos y por
supuesto de tus iniciativas profesionales.

Microsoft Office PowerPoint

Las presentaciones con la que trabajaremos en este médulo se hacen con PowerPoint del
paquete de aplicaciones de oficina Microsoft Office.

Objetivos del médulo

v/ Crear presentaciones con varias diapositivas.
v Afadir texto e imagenes a tus diapositivas.
v’ Poner un color, un degradado o una imagen como fondo de tus diapositivas.

v/ Animar la entrada y salida de las diapositivas y del contenido de cada una de
ellas.

v’ Afiadir sonidos a tus diapositivas.
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2. Abrir PowerPoint

Intredudoon

Desde el menu Inicio
Mapas

Para entrar en PowerPoint, tendras que pulsar el
botdn inicio y elegir “Todas las aplicaciones”. Asi
accederas al listado de todos los programas que
tienes instalados en el ordenador:

=i El._l"_:ll:: i e SrChvos
Lonfiguracsin
(") Iniciar/&pagar

Todas las aplcacones
r

. Microsaoft Office 2013
AE | Access 2013

L a Administrador de grabacio...

. Centro de carga de Office...

B0 Database Compare 2013

hg Erviar a OneMote 2013
Como esta ordenado alfabéticamente, iremos

hasta la “M” y haremos clic sobre Microsoft Office. X3 Excel2013

Dentro encontraremos el programa que buscamos:

PowerPoint I Ij' InfoPath Designer 2013
Para abrir Excel, Word o cualquier otro programa del I{ Infopath Filler 2013
paquete Microsoft Office, procederemos del mismo

modo. LY Lync2013
Chneblote 2013
Cutlook 20132
Panel de telemetria para Of...

PowerPoint 2013
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Buscador

Si no encuentras tu programa, puedes buscarlo con el buscador de Windows. Basta con que
situes el cursor sobre el buscador y escribas PowerPoint.

;| PowerPoint 2013
Aplicacién de escritorio

Tienda
B PowerPoint Mobile
Open Powerpoint Files
Wab
powerpoint 2013
powerpoint online

powerpointspowerpoints.com

Automaticamente se abrira una ventana con

todos los resultados posibles:
powerpoint 2007
powerpoint descargar
powerpoint gratis descargar

o
L0
0
o powerpoint gratis
0
0
D
o

powerpoint

88 Mis cosas

PowerPaint

Otras posibilidades...

Si usas PowerPoint habitualmente, puede que su icono aparezca por defecto en el apartado
“‘Mas usadas” del menu de Inicio de Windows.

Igualmente, puedes tener también el programa anclado a la barra inferior de Windows. Lo
reconoceras por su icono:
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3. Interfaz de PowerPoint

Dentro de PowerPoint encontraras una serie de barras principales:

Barra de titulo

En la parte superior encontraremos, como en todos los programas, la barra superior, que
contiene:

v La barra de herramientas de acceso rapido.
v" El titulo del documento.

v/ Los botones de cerrar, maximizar y minimizar
ﬂ;! H ¢ I = Presentacienl - PowerPoint T E - O X

Cinta de opciones

Como en Word y Excel, las opciones y menus del programa estan organizados dentro de las
distintas pestafas de la cinta de opciones.

EH - O = Presentaciénl - PowePoint ?7 B - O X

PYISWe] [iCio  INSERTAR  DISENG  TRANSICIONES  ANIMACIONES  PRESENTACION CONDIAPOSITIVAS — REVISAR  VISTA  Iniciard,
ples E- Yy B *®

Pegar Nueva L N K 5 § a2V Formas Organizar  Est Edicion
¥ diapositiva- 07 = - ik -

Portapapeles Diapasitivas Fuente Parrate Dibujo ~

Espacio de trabajo
El espacio de trabajo de PowerPoint cuenta con:

v’ Panel de navegacion de diapositivas, situado en el lateral izquierdo, muestra las
miniaturas de las diapositivas y nos permite cambiar el orden, eliminar, afiadir,...

v’ Diapositiva sobre la que trabajamos.

v/ Barra lateral, situada a la derecha, permite trabajar con las propiedades de la
diapositiva, estilos, animaciones, etc.

[

Haga clic para agregar titulo

Hags elc para apregar subitinuio

Barra de estado

En la parte inferior, encontramos la barra de estado, que indica el idioma del documento, el
numero de diapositivas, las vistas del documento, etc.

DIAPOSITIVAL DE1  ESPAROL [ESPANA) = NOTAS W COMENTARIOS E S B T -—fp——+ 4% [3
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4. Cinta de opciones

Como en los otros programas de Microsoft Office, en PowerPoint disponemos de varios
botones organizados en pestaias dentro de la cinta de opciones.

FEH i Presentacitn] - PowePoint 7 @ - O X
INICIO | INSERTAR  DISENO  TRAMNSICIOMES  AMIMACIONES  PRESEMTACION CONDIAPOSITIVAS — REVISAR  VISTA  Iniciard,
s :

T ﬁ

Pegar Mueva J c Formas Organizar t Edicion
¥ diapositiva- 07 - -

Portapapeles & Diapositiva Fuente Farrafe Dibujo ~

Su funcionamiento es el mismo que hemos visto al trabajar con Word y Excel, en el curso
de Microsoft Office basico.

Las pestafias de PowerPoint son:

v’ Archivo: como en Word y Excel, la pestafia Archivo te da acceso a las opciones de
Guardar, Guardar como, Imprimir, etc.

v’ Inicio: contiene las principales opciones relacionadas con el formato. También
contiene las opciones de copiar y pegar, crear nueva diapositiva, insertar formas...

v/ Insertar: nos permite insertar tablas, graficos, comentarios, etc.
v’ Disefo: agrupa los temas o estilos predeterminados de PowerPoint.

v’ Transiciones: agrupa las opciones relacionadas con el aspecto del paso o transicion
de una a otra diapositiva.

v/ Animaciones: contiene las opciones para animar distintos elementos de las
diapositivas como textos, imagenes,etc.

v Presentacién con diapositivas: agrupa opciones para reproducir la presentacién y
modificar su configuracion general.

v Revisar: nos permite revisar el documento, protegerlo,...

v’ Vista: contiene las opciones para cambiar la vista de la hoja.
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5. Tipo de vistas

Hay cinco tipos de vista en PowerPoint, que usaremos segun nos convenga en cada
momento.

Podemos acceder a cualquiera de ellas a través de la pestaina Vista.

BEH SO F- Camianes.ppty - PawerPaint [ - R

INICIO INSERTAR DISENO TRANSICIONES ANIMACIONES PRESENTACION CON DIAPOSTTIVAS REVBAR VISTA Ini s

l. 'E‘J l ig lasificador de diapasitivas | [ | Patrén de diapositivas 5 Q |:—_ ™~ = D'
== — 2 Piginade notas [Z] patrén de documentes N % =
oemall  Vista o Mostrar  Zoom Ajustera Color o escala Ventana Macros
Esquema — Vista de lectura L1 Patrén de notas - laventana  degrises~
Vistas de presertacion Vistas Patrén ioom Macos -~

Abre la presentacién “Camiones.pptx” que encontraras en la Carpeta de materiales y
experimenta las diferentes vistas con ella:

1. Normal: vista habitual de trabajo, para crear las diapositivas, darles formato y disefno.

Camlares.ppt - PowePoint ¥ ® - 8 %
INSERTAR OO TRANSICIONES ANIMACIONES PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS TEVISAR VISTA Ini .
ador de daposdae Patrén de dapostran - —':_ A

| Patrisn e decumentan . . >
= Motrar Zoom Ajsstses  Colors exeals Vertirs Macics
1 Patrén de et laventana e gises

Viskan Pabran faam Wasrs

2. Esquema: permite cambiar el orden de las diapositivas y crear o editar sus titulos.

B O3 Camicees, ppéx - PowerPant 1w . x

1]

WSERTAR  DIEND  TRAMSICIONE! ANDAACIONES  PRESENTACION CONDIAPOSITIVAS  REVEAR | wora | Bale

B Cluificador de diapositivas | ] Panron de dapositivas - =

- L=

Mozt Toom Ajusters  Color e escals Verdana Macras
= loverdnna | 8 giices * -

] Pairdn ehe dscumpeon

E pairdny

o i P

Haga ciic para agregar natas

CAPOAITVA L DET  [E PARAROL (ESPARK =woms Woomesrawm: B I B
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3. Notas: permite afiadir notas que no seran visibles en la presentacion.

T m - 0%

R HES- ir 3} Cimie

w INICID  INSERTAR

Clasfieader de

N CON DIAPOATTIVAS REVISAR ISTA Inls

MEtAs] Dt 7 [ eswafion msearia

4. Vista de lectura: vista sin cinta de opciones, que facilita la lectura y la vista de
transiciones y animaciones.

En la barra inferior, encontraras los botones para navegar por la presentacion. Para
salir, bastara con pulsar el botén Vista normal de la barra inferior.

5. Clasificador de diapositivas: permite modificar el orden de las diapositivas,
arrastrandolas.

T - 0O X

BES OF-

N0 INSERTAR

NTACION COM CLAPCSITIVAS  REVISAR

3
Moztiar Zoam A
. In

DUPDSEVALDET  (E  ESPAROLESPASA ] 2= W T -——§—+ ws 0
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6. Empezar una nueva presentacion

Las presentaciones de PowerPoint se componen de una o varias diapositivas, ordenadas
segun nuestro criterio. Podemos poner tantas como deseemos. Al crear una nueva
presentacion, por defecto, aparece una sola diapositiva en blanco.

/ Aprll’emOS FI)OWGI’POInt Powerpoint Inicle sesion para obtenegr & maximo .II:.”“:I_::._rl‘_ll_l\_ljfl:'_l:_l‘l\iI!.I_\
e iremos al icono de . 5
Presentacién en blanco. RECIEHIE

Camidnespplx

Evcrag
B
©
(@ Atirir otros Presentaciones Paseo
Presanlaciien en blanss Blemnmicio o Povwe Point
- =
v/ Como en Word y Excel, si & i - _— i e R

PRESENTACION COM DIAPOSITIVAS  REVIEAR

ya estamos dentro de un I oo | samai_ oo iouies ity
documento y queremos crear A= " [comnigern o <& K w0
otro nuevo, tendremos que ir a
la pestana Archivo y elegir la
opcion Nuevo.

=- it

LONK S Sme®opa- A —

v’ Aparecera una diapositiva
en blanco en el centro de la

pantalla y a la izquierda esa i
misma diapositiva en miniatura

(aqui iremos viendo todas

las diapositivas que vayamos

afnadiendo). T s coniince

BEHS & Pressrtacidnd < PowpsPiint rT®m - B x
m PBCID  INSENTAR  ORERO  TRANSKIONES  ANMACKINES  PRELENTACION CONDWAPOSITIVAS  PEVIAR  wiTa~  Ieh
. : =
v/ Situamos el cursor sobre ' ' o : ’

un espacio en blanco de la l:l o

diapositiva (donde no tengas .

texto, ni imagen), hacemos e ‘

clic con el boton derecho del S e e Soe

raton y, en la opcion Disefio, i e ‘ —

elegimos En blanco. T g e
DPOSTEA 1 DEL [ LA, RSPAIN . -

Guarda el documento con el nombre “Ejercicio de PowerPoint 1”.
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7. Reglas, guias y cuadriculas

Si queremos afinar en la colocacion de los distintos objetos en nuestra presentacion,
podemos ayudarnos de la regla las guias y la cuadricula.

v’ La Regla nos da los centimetros tanto de largo como de ancho.

v’ Las Lineas de cuadricula nos dividen la diapositiva en cuadros para ayudarnos a
alinear los objetos.

v’ Las Guias son dos lineas, una horizontal y otra vertical, que podemos mover por la
diapositiva.

Vamos a activar las tres opciones en una presentacion.
v’ Abriremos el ejercicio guardado como “Ejercicio de PowerPoint 1”.

v’ Activaremos la regla a través de la pestafia Vista, pulsando el botén Mostrar y
marcando Regla.

NICID INSERTAR DISENO TRAMSICIOMES AMIMACIOMES PRESENTACION COM DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA nl»
= I_:::_: Clasificador de diapositivas '_ Patrin de diapositivas :‘« 1 = = =
2 — | =] Pdgina de notas | Patrdn de documentos £ .
Momial  Vista = Mostrar | Zgom  Ajustars  Celoro escala Ventana Macros
Esquema L Vista de lectura | Patrén de rotas B |sventona  de grises = .
Jictat de precentacitr Victas Patrén Zoorm Macras A
16 14 12 10 ] & L Reqgla =l B 8 10 12 14 16

N —
1 1™
Lirvzas de la cuadiicula g
Motas

& Guias

v Activaremos las lineas de cuadricula a través de la pestafia Vista, pulsando el boton
Mostrar y marcando Lineas de cuadricula.

v’ Activaremos las Guias a través de la pestafia Vista, pulsando el botén Mostrar y
marcando Guias.

Para colocar las guias debes situar el puntero de raton sobre la linea de la guia (vertical
y horizontal dependiendo de la guia que quieras colocar), hacer clic y arrastrar hacia la
posicién que queramos.

BEHS 0B Presentacién] - PowerPomt ? BB - B %
CIO MSERTAR DISEND TRANSICIONES ANIMACTONES PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS T ik »
[ _- Clasficador de diapositvas _-‘r.'.:r de diapositivas - =
T - Pagina de notas Patren de documentos 5 . x
MNormmal  Veta Mostrar 2, Color o escala Venlana Macros
Esquema L Vis Patién de notas . de grises *
0 ntadi 3 A

DAPOSIIVAL DEL [ ESPARIOL(ESPARA) =Noas Weomenamos B S8 B O F -—f——+

Guarda el documento con el mismo nombre, “Ejercicio de PowerPoint 1”.
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8. Insertar texto en la diapositiva

En una diapositiva, el texto se tiene que colocar dentro de un “contenedor” llamado
“cuadro de texto”.

El “cuadro de texto” lo podemos colocar en el lugar de la diapositiva que nos interese. Lo
podemos desplazar, y también cambiarlo de tamafio.

v Recuperaremos el documento guardado con el nombre “Ejercicio de PowerPoint 1”.

v/ Para insertar un cuadro de texto, vamos a la pestafia Insertar, pulsamos el botén
Texto y elegimos la opcion Cuadro de texto.

INICIO INSERTAR DISERNO TRANSICIONES AMIMACIONES PRESENTACION CON DIAPCSITIVAS REVISAR VISTA Iniciar sesid)
f'_l & Imagenes en linea [ Formas - 2 & E; 4 0 o
= | . - F =
- + Coptura = '] SmartArt
Maww | Tatis: | riiganss BT : Aplicaciones Vinculos Comentario | Teto [simbolos Multimedia
diapositiva = v 7 Album de fotografias = |f Grifico . . - 2 i
[Hapositwa Tablai Imagens lusteacione Comentarios A
— 16 14 12 10 8 & 4 2 . | | T 4 = 3
Cuadre [Encabies. Wordan Fecha Nimero de Objete

de fexto

pie pig,

ra diapositiva

v/ Observaremos que el puntero del ratén cambia de forma. Lo colocaremos en la zona
de la diapositiva donde queramos poner el cuadro de texto, haremos clic en él y, sin
soltar, “dibujaremos” el cuadro. Lo soltaremos cuando hayamos dibujado el cuadro
deseado.

v/ Para mover el cuadro de texto, coloca el puntero del ratén sobre su contorno, haz clic
y, sin soltar, arrastra el puntero. Observa que el cuadro “sigue” al puntero. Suéltalo
en una nueva posicion.

Guarda el documento con el nombre “Camiones”.
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9. Dar formato al texto

Recuperaremos el ejercicio guardado con el nombre “Camiones” y le daremos formato al
texto introducido, con las opciones de la pestafa Inicio.

v Pondremos el tipo de Fuente “Verdana”, el tamafio de fuente “30”, Negrita, la
alineacion “centrado” y color de la letra rojo:

BEHS- 0% Presentaciénl - Powerfaint 7T ® - 0O X
LUTRETeR  BaICI0  INSERTAR  DISENC  TRANSICIONES  AMIMACIONES  PRESENTACION CONM DIAPOSITIVAS  REVISAR  VISTA FORMATO [
. | Dsafa - F= o s +=_ I} - i 2 - B
Dl Verdann R X P EeE-EE BT i
o 1] Aestablecer - - r A "1
Pegar Mueva i $ § s V. Aa. EI E + g Fornes Organiar Edilo
. diapawtiva~ [ 9ecCion = o y . = - - rhpidos=
Portapapeles Diapositive Fuente 0 Pierato " Dikgo -
. 2 ; 2 4 6 8 1 iz 14 15 18 0 2 ) : Fu 10

Camiones divertidos

Pon los textos y los formatos que te gusten. Guarda el documento con el mismo
nombre, “Camiones”.
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10. Ahadir una imagen

0y ., .
#& fundacionesplai

Abriremos de nuevo el ejercicio guardado con el nombre “Camiones” para afiadir una

imagen a la diapositiva.

Para este ejercicio usaremos la imagen “Camion 1.jpg” que tenemos en la “Carpeta de
materiales”: descargala en tu ordenador para poder usarla.

v/ Para insertar la imagen, vamos a la

pestafna Insertar, pulsamos el botén Imagenes.

En la ventana que se abrira, buscamos nuestra imagen y pulsamos Insertar.

BHS O

ARCHIVO el

DISERD TRANSICIONES

INSERTAR

| L@ imagenesen linea ) Formas =

]

Imigenes

==8 & . ™ "
Coptura T Smartn
Nueva  Tabla = :

i = Album de fotografiss = gl Gedfico

Dizpovitmas  Tablas Imdgenes Dustracionss

v Observaremos que la imagen se
ha colocado en la diapositiva.
Ahora podemos hacer dos
cosas:

v’ Redimensionar la imagen
(hacerla mas grande o mas
pequena). Para ello, haremos
clic en cualquiera de los
nodos presentes alrededor
de la imagen vy, sin soltar,
desplazaremos el cursor. Al
soltar el ratén, veremos que
la imagen ha cambiado de
tamafio.

v’ Cambiar la imagen de posicion.
Para ello colocaremos el cursor
sobre la imagen, pulsaremos con
el botén izquierdo vy, sin soltar,
la situaremos en la parte de la
diapositiva que nos interese.

Efectos de imagen

Si hacemos clic sobre la imagen,
aparecera la pestafna Formato. En ella,
podremos elegir efectos para decorar la
imagen: marcos, reflejos,...

ANMACIONES

Presentacidnl - PowerPant T E - 0 X

PRESENTACON CON DIAPOSITIVAS FEVISAR WIsTA FORMATO

a A B

Aghcacanes Vinculs Comentsrio  Cuadro Encabez. Wordfst

Q

4

Simboles Multmedia

= [ !

detesto pie pig

Comentarios Testo

Clasificador de diapositivas

Normal | Esguema Notas Folleto

Camiones divertidos

Guarda el documento con el mismo nombre, “Camiones”.
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11. Poner fondo de color a la diapositiva
Abriremos el ejercicio guardado con el nombre “Camiones”.
En este ejercicio afiadiremos un color de fondo a la diapositiva.

v’ Vamos a la pestafia Disefio y pulsamos el boton Formato de fondo. Nos aparecera
una franja en el lateral derecho con el titulo Dar formato al fondo.

v’ Seleccionaremos Relleno sélido y elegiremos el color que queramos. Después
pulsamos el botén Aceptar.

v/ Observa que puedes marcar la opcion Aplicar a todo si quieres poner este fondo a
todas las diapositivas de esta presentacion.

TANGCICHES  ARSMACCNES  PRESENTACKCN CON DS OSITIVAL

v’ Prueba a crear una presentacion con varias diapositivas y aplica un color diferente a
cada una.

Guarda el documento con el mismo nombre, “Camiones”.
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12. Insertar una nueva diapositiva en una presentacion
existente

Abriremos el ejercicio guardado con el nombre “Camiones”.

En este ejercicio afiadiremos una nueva diapositiva, en blanco, a la presentacion
existente.

v En la pestafia Inicio, encontraras el botén Nueva diapositiva:

BEH S & E - Presertacion] - PowerPomt 7 M - 0 %
PUSEN nmacio  INSERTAR  OISERO  TRANSCIONES  ANPMACIONES  PRESENTACION CONDIAPOSITIVAS  REVIBAR  VISTA Inicias sesia
. 7] Disefio =

1T} Rastabilecer
S L N : Farma: Organcar

iapositiva =] D Fe<cion=

Thano i Furnte pivare Dby Edinén -~

\/Observa que el botdn tiene dos ARCHIVD it IMSERTAR DISEND TRAMNSICIOMES AN
partes: S ot Disefio =
. . =L ¥ Restablecer
v’ Si pulsas la parte de arriba, Pegar Noeva
» P - i Arva = ecoon *
insertaras una nueva S
Portapapeles G | Tema de Office

diapositiva con el mismo ;
disefio que la diapositiva que [

tienes en pantalla. f g '
v’ Si pulsas la parte de abajo, Dispositrvs de * Titulo y objetes

se abrira un listado donde
podras elegir el disefio de la
nueva diapositiva, duplicar :
la diapositiva que tengas s obimos . Comoamctn. . oo sl thils
seleccionada, etc.

o Dlarico Lonténido Cor Imagean con tituld
Lha i A&l Eguema
& H (- e - ®
/ Para |nsertar nueStra nueva @ v u.-..I - BRGNS AMMACERES  PRESENTACKIN COMDUMPONTIVEL  REVISAR
diapositiva, desplegaremos el T L
listado y elegiremos el disefio
Solo el titulo. =i

Haga clic para agregar titulo

Guarda el documento con el mismo nombre, “Camiones”.
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13. Efectos de relleno
Abriremos el ejercicio guardado con el nombre “Camiones”.

En este ejercicio anadiremos a la segunda diapositiva un fondo que estara compuesto por
dos colores.

v Nos posicionaremos en
la segunda diapositiva.
Introduciremos el titulo “Camién
Biblioteca” y le daremos el
formato que queramos.

v’ Insertaremos la imagen
“Camioén 2.jpg”. Reduciremos
su tamano y la centramos.

ORI I0E) (R ESPAOL N Zuoa: Woouteamn 5 88 M B -—f—+ @4 @

v" Vamos a la pestaiia Disefio. Pulsamos el botén Formato de Fondo y, en la barra
lateral que se abrira, elegimos Relleno con degradado.

v" El degradado se consigue indicando al programa dos
0 mas colores. Estos colores se definen en el apartado  puntos de degradade

Puntos de degradado, donde podemos definir el rn =Y r=
color de estos puntos, llamados Delimitadores de \ E )
degradado. También podremos anadir o eliminar Colia .

tantos delimitadores como queramos. Por defecto
aparecen dos.

..:-‘
. 4 RELLENG
v Ahora vamos a modificar estos colores:
. . Relleno talido
v Hacemos clic sobre ellprlmer Dellmlta_dor de ® Relleno con gegiadado
degradado. En el boton de color, elegimos el color Wl Cairy Fokiakin 3 Maiden
que queramos. Relleno de trarma

Creular graficos del fondo

ﬂf:}l.}ﬁﬂ-;lfr. |:[fﬁt.ltl|t(l:|{“’. i__j =
Tipo Radal -
Direccidn il -

Puntos de degradado

_ — ) (9]
Coiot @

Poskcidn 0%
Trgrparencia | 0%
Aplicar a togo Restablecer fondo
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v Hacemos clic sobre el segundo Delimitador de 9
degradado. En el botén de color, elegimos otro
color. * Refleno con degradade
Relleng con [magen o tedura
Relleno de trara
Ch ultar grificos del fondo
Degradados preestablecido: -

Tipe Fadial b

Direceion L -

Puntios de degradada

[Tl

Colot @

. P F 100 % =
Practicando... et
. . ., Trgnsparencia | 0%
Continuaremos trabajando con nuestra presentacion de - e =
. B - 7 .
camiones.
Aphcar a btodo Reitablecer fondo

Indicaciones

v’ Inserta una nueva diapositiva.

v/ En esta nueva diapositiva, repite los pasos descritos en la ficha anterior:
v/ Pon el titulo “Camion al revés” y dale formato.
v’ Inserta la imagen “Camién 3.jpg’.

v Ponle el fondo y efectos que quieras.

Camidn al revés

No olvides guardar el resultado como “Camiones”
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14. Insertar una imagen de fondo

Para insertar una imagen de fondo, seguiremos un procedimiento parecido a la de insertar
efectos de relleno.

Crearemos una nueva presentacion a la que afiadiremos, en lugar de un fondo de color,
una imagen como fondo. Sobre ella podremos poner texto, o bien otras imagenes.

Nueva presentacion

v/ Crearemos una nueva
presentacion. Para ello,

b
pulsamos la pestana Archivo y il . o
en la opcién Nuevo, elegimos
Presentacion en blanco. 6 _— U —
Paseo
v En la pestafia Inicio, pulsa 1 m soive
el boton Disefo, y elige ! _—
Diapositiva de titulo: o '
BH® OTF- Presentacibadfi - PowerPoint T M - 0 X
ARCHVO ETERiY INSERTAR DRERD TRANSICIONES ANIMACIONES PRESENTACION CON OLAPOSITIVAS REVISAR VISTA Inaciar sesidy
. i | IDtaetic- o e Busca
= e O o
b “= lic para agregar titulo
Haga clic para agregar subtitulo
v’ Para insertar una imagen de fondo, descarga en tu & IR
ordenador la imagen “Fondo-1.jpg”, que encontraras =
en la Carpeta de materiales.
Reflena sileda
v/ Para insertar esta imagen, iremos a la pestafa Aelieno con drgredads
Disefio, pulsaremos el boton Formato de fondo y, E ::Mm e
. . pilena die Erarms
en la barra lateral, elegiremos Relleno con imagen b
o textura. En la opcion “Insertar imagen desde”
. nseriar imisgen desde
podremos elegir entre: . —
Patapapeies En lineea.,
v’ Insertar una imagen que tengamos guardada en
nuestro ordenador. e o
v/ Insertar una imagen desde Internet. 7 Moraice de imagen coma testura
/ . . Dresplas smientg X o pla
Insertar una imagen que tengamos copiada en el B s .
portapapeles. Facatn ¥ 1w
En nuestro caso elegimos una imagen desde nuestro Eacala Lk
ordenador y, en la ventana que se abrira, buscamos la Alirwescide Superiar irquierda *
imagen “Fondo1.jpg” que hemos descargado antes. Aplicar atogo | | Bestablecer fondo
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v’ La imagen aparecera automaticamente como fondo de la diapositiva. Recuerda que
si pulsas la opcién Aplicar a todo, la imagen aparecera como fondo en todas las
diapositivas de tu presentacion.

v’ Ahora ya tenemos la imagen como fondo, sélo nos queda escribir el titulo y el texto
en los campos que la diapositiva tiene para ellos, al igual que en la imagen.

Guarda el documento con el nombre “Puestas de sol”.
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15. Plantillas de diseno

PowerPoint dispone de una coleccién de plantillas con disefios ya preparados para su
uso.

En este ejercicio confeccionaremos una presentacion con cinco diapositivas. En esta
pequefa presentacion aplicaremos las plantillas.

v Abrimos PowerPoint y creamos una nueva presentacion.
v’ Insertamos tres diapositivas, y pondremos en cada una de ellas el siguiente texto:
v/ ”Podran cortar todas las flores, pero no podran detener la primavera”
v/ “Un paisaje se conquista con las suelas del zapato, no con las ruedas del automévil”

v/ “El arte, la gloria, la libertad se marchitan, pero la naturaleza siempre permanece
bella”

v’ Insertaremos en cada una de las diapositivas las imagenes siguientes:
v/ Diapositiva 1: naturaleza1.jpg
v’ Diapositiva 2: naturaleza2.jpg
v/ Diapositiva 3: naturaleza3.jpg

Este seria el resultado:

W
T Podran cortar todas las flores, pero no podran
detener la primavera

3]
w Un paisaje se conquista con las suelas del
zapato, no con las ruedas del automovil
i

=

B it

El arte, la glaria, la libertad se marchitan, pero
la naturaleza siempre permanece bella

ivn
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v’ Ahora, en la pestafia Disefio, elegimos una de las plantillas que encontraremos en el
grupo Temas.

| Podrdn cortar fodas las flores, pero no
| g podrén detener la primavera

AP

mosceitton 1 s (2 pseahon sy

gats Wenestian B S W T -———# we 0

v Al hacer clic sobre una de ellas, se aplicara a todas las diapositivas. Si quieres
qgue la plantilla se aplique solo a la diapositiva sobre la que estas trabajando, situa el
cursor sobre la plantilla, haz clic con el botdn derecho del ratdn y elige Aplicar a las
diapositivas seleccionadas.

Prueba a combinar diferentes disefnos.

Ten en cuenta que tienes que combinar los colores del fondo y de la letra para que el
texto sea perfectamente legible.

Guarda el documento con el nombre “Naturaleza”.
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16. Duplicar diapositiva
En esta ficha aprenderemos a duplicar una diapositiva existente.

Nos puede interesar duplicar una diapositiva cuando queramos tener una diapositiva muy
parecida a otra ya existente. Nos ahorraremos trabajo y conseguiremos un resultado mucho

mas homogéneo.
v’ Abriremos la presentacion creada en la ficha anterior, presentacién Naturaleza.pptx

v/ Hacemos clic sobre la diapositiva que queramos duplicar para seleccionarla. Por
ejemplo, la numero 2.

v/ Para duplicar una diapositiva, tenemos dos métodos:

v/ En la pestafia Inicio, desplegamos
la opcion Nueva Diapositiva y o s e = e e
elegimos Duplicar diapositiva. by i |

v/ En el panel de navegacién de
diapositivas, haceos clic con el
boton derecho sobre la diapositiva 3
que queremos duplicar. Se abrira un e e | *
menu dentro del cual encontraremos B
la opcion Duplicar diapositiva. :

3 iy  Opcones de pegado:
B

S Ca LA

i

Mueyva dapositiva

m s s e
|.--|i:::' ar :'.’.I'I-':Iulu.'.

I3 Elirminar deapositova
v’ Ahora puedes ver cémo dispones de O Agregar seccion

una cuarta diapositiva, igual que la FE Publicar dispogi

original, pero que puedes modificar a tu .

antojo.
2] [hieno !
27 Restablecer diapositiva
¢ Formato del fondo

Guarda el documento con el nombre “Naturaleza”.
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17. Eliminar una diapositiva

En esta ficha aprenderemos a eliminar una diapositiva existente.
v’ Abriremos la presentacion modificada en la ficha anterior, presentacion “Naturaleza”.
v’ Seleccionamos la diapositiva que queremos eliminar, por ejemplo la nimero 3.
v’ Tenemos varias formas de eliminar la diapositiva:

v’ Pulsamos la tecla Suprimir en el
teclado.

l B e e e e e TS

v/ Hacemos clic sobre el botdn derecho
y elegimos Eliminar diapositiva.

Litper mnievie=s dbe ooy

. T
-g I.] *.-‘ n
™ My ee dispositros

Dyplcar diapositres

(1]
1
d
|
1

v/ Veremos como la diapositiva ha
desaparecido.

U Elirmmnar dasnositres

. LLOTEQM TELCIn

v’ Recuerda que si has borrado una
dispositiva que no debias, puedes usar o Pullicar dupogitve
el boton deshacer para recuperarla:

€ ) o] Restebbeces diapoisteia

Guarda el documento con el nombre “Naturaleza”.

97



Guia 6: Microsoft Office avanzado 'é%:!‘ fqnola@onesplal
18. Cambiar de orden las diapositivas
En esta ficha aprenderemos a cambiar de orden las diapositivas de una presentacion.

v Abriremos la presentacion modificada en la ficha anterior, presentacion “Naturaleza’.

v/ Pulsamos sobre la primera diapositiva, y, sin soltar, arrastramos hacia abajo, hasta
que aparezca la miniatura entre la segunda y tercera diapositiva:

Podrdn cortar todas las flores, pero no
podran detener la pri

._.f 3

v’ Soltamos el botén del ratén.
v’ Veremos como la diapositiva 1 se ha colocado entre las otras dos diapositivas.

Practica con los cambios de orden en esta presentacion y en la presentacion de camiones

Guarda el documento con el nombre “Naturaleza”.
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19. Insertar elementos multimedia

Insertar imagenes en linea
En esta ficha aprenderemos otro modo de insertar imagenes en nuestra presentacion.

PowerPoint, igual que el resto de programas de Microsoft Office, dispone de una opcion
para buscar imagenes directamente desde Internet.

v’ Para hacerlo, vamos a la pestafia Insertar y pulsamos el botén Imagenes en linea.
En la ventana que se abrira, escribimos aquello que buscamos en la caja del buscador
y pulsamos la tecla INTRO.

- nc

I
:

(\V&‘/Z e U¥E
@ g O aat 3, 038

r# '
F\‘r’ﬂ

—

Insertar videos y musica

PowerPoint también nos permite insertar videos o archivos de sonido a nuestra
presentacion.

v Nos situamos en la pestafia que queramos, vamos a la pestafia Insertar y pulsamos el
boton Multimedia. En el listado que se abrira, podremos elegir entre:

v’ Video: permite insertar videos en nuestra diapositiva.

v Audio: permite insertar un archivo de sonido o bien grabarlo en ese mismo
momento mediante la opcién Grabar. Una vez hecho, podremos insertar el sonido
en nuestra diapositiva.

v’ Grabacién de pantalla: permite grabar lo que ocurra en nuestra pantalla e insertar
el video en nuestra diapositiva.

A modo de ejemplo, ahora vamos a grabar un video desde Internet.

Coémo insertar un video

v En la pestafia Insertar, pulsamos el botén Multimedia:
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v’ Si tenemos el video en nuestro ordenador, elegimos la opcién Video en mi PC. Se
abrira una ventana que nos permitira buscar y seleccionar nuestro video.

v/ También podemos buscar un video de Internet, mediante la opcion Video en linea,
que nos permitira buscar el video que queramos mediante el buscador de YouTube,
de forma similar a como lo hicimos con las imagenes en linea:

v" Introducimos el término que queremos buscar en la caja del buscador y pulsamos la
tecla INTRO.

v’ Una vez encontremos el video, hacemos clic sobre él para seleccionarlo y pulsamos
Insertar.

E_. bt naturalezs

v" El video quedara insertado en nuestra diapositiva. Podremos moverlo y cambiar su
tamafo como una imagen.

v/ Para reproducirlo, hacemos doble clic sobre el video:

Busca e inserta in video de animales en las diapositivas de la presentacién. Guarda el
documento con el nombre “Naturaleza”.
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20. Insertar WordArt

En esta ficha aprenderemos otro modo de insertar textos artisticos en nuestra
presentacion.

PowerPoint, al igual que el resto de programas de Office, dispone de una aplicacién para
generar disefios de texto: WordArt. Es la misma que hemos visto en el médulo de Word.

En esta ficha vamos a crear una portada para nuestra presentacion.

v’ Abrimos la presentacion que hemos modificado en la ficha anterior, con el nombre
Naturaleza.pptx

v" Insertaremos una nueva diapositiva en blanco en el primer lugar. Si tienes dudas
puedes consultar las fichas anteriores.

v/ Podemos cambiar la plantilla de esta diapositiva ya que va a ser nuestra portada. Si
gueremos hacerlo, vamos a la pestafia Disefio y marcamos la plantilla de la portada:
por ejemplo, la plantilla de fondo blanco. Con el botén derecho, aplicamos la plantilla
sélo a la diapositiva seleccionada:

@HOS - "
ARCHIVO pils(s] INSERTAR DISENO TRANSICIONES ANIMACIONES

Esta presentacion

Aa
|-

...

Off

B e
Aa Ac Vs e

v Nos situamos en esa nueva diapositiva y vamos a la pestafia Insertar, desde donde
pulsaremos el boton WordArt.

DISERD TRANSICIONES AHIMACIONES
[ Imagenes en tinea

e Captira =

Album de fotograties =

Imagenes nuRTACEnE

v/ Hacemos clic sobre el cuadro de texto que ha aparecido para activar la pestafia
Formato. Las opciones de WordArt de esta pestafia son las mismas que en el caso de
Word. Elegimos las que queramos para terminar de decorar nuestro texto.
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v’ Ya tenemos el cuadro de texto con el estilo que queremos, ahora falta cambiar el texto:
haz clic en el centro de la palabra y escribe “Paisajes”:

s
TJ
0l
E’;L
(i)
="
]
]

Suota Wowomacs  [F 4 8 2 ——fp——— mn 0

v Recuerda que puedes cambiar el tamafio, la posicién y el color del titulo asi como
ponerle fondo a la diapositiva.

Guarda el documento con el nombre “Naturaleza”.

102



Guia 6: Microsoft Office avanzado funda@onesplal

21. Reproducir una presentacion

Cuando estamos construyendo nuestra presentacion, de vez en cuando nos interesara ver
coémo esta quedando, verlo a pantalla completa.

Vamos a conocer un par de métodos para reproducir nuestra presentacion.

Abrimos la presentacion que hemos modificado en la ficha anterior, con el nombre
Naturaleza.pptx.

Desde el menu

Hacemos clic en la pestafia Presentacién con diapositivas, y luego hacemos clic en uno
de estos botones:

v’ Desde el principio: para reproducir toda la presentacion.

v/ Desde la diapositiva actual: para reproducir solo desde la diapositiva actual.puedes
consultar las fichas anteriores.

Desde el teclado

También podemos usar la tecla F5 en el teclado (puedes encontrarla en la parte superior de
tu teclado).

Cémo movernos por la presentacion

Para ver las diferentes diapositivas de la presentacion cuando estamos en pantalla
completa, podemos usar también el teclado o el raton:

v’ Avanzar:

v/ Con la flecha derecha del teclado, podemos avanzar la presentacion.

v/ Con la barra espaciadora. También avanzamos, asi como haciendo clic con el ratén.
v’ Retroceder:

v’ Con la flecha izquierda del teclado, retrocedemos a la diapositiva anterior.
v/ Salir de la pantalla completa:

v/ Con la tecla Esc salimos del modo pantalla completa.
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22. Animar el titulo de entrada

En esta ficha trabajaremos algunas animaciones que pueden ayudar a dar personalidad y
dinamismo a nuestra presentacion.

Existen muchas posibilidades. En esta ficha trabajaremos la entrada y salida de un objeto.

La tarea que realizaremos consiste en hacer que el titulo (“Paisajes”) entre y salga de la
diapositiva con algun efecto.

Agregar animaciones

"_'* A Panel de animacién Regrdenar
v/ Vamos a la pestafia Animacién. Plal
Hacemos clic sobre el texto que animacién
queremos animar y pulsamos el boton .
Agregar animacién. Observa que las ] )8 11 11 A
animaciones estan agrupadas segun el b b = g_
momento en el que se quieren agregar, Ko W w = o
por ejemplo, a la entrada y a la salida de g ¥ =i
la diapositiva. Lol ‘Sr
¥
X {
v’ Elige un efecto de entrada y uno de = &k 4
salida. Por ejemplo: 3 *’ e i’ R - '5‘
v/ Entrada: zoom. ' 4 & 4 A
v/ Salida: barras aleatorias. » == e Tesme
v’ Pulsa el botén Vista previa Vista
de la pestafia Animacion previa =

para ver el efecto:

v Puede que queramos modificar los efectos. Por ejemplo, ralentizar su reproduccion.
Para hacerlo, primero debemos activar el panel lateral pulsando el boton Panel de
animacion.

BHSS T - naturalezad ppt - Powed EANBENTAS DF 7T m - 0O X

30

=

ey
I
r .'.'I T a‘..

v

rajsal

v En el panel lateral que se abrira, veremos la lista de las animaciones que hemos
agregado ya.
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/ Para modlflcarlaS, pulsamos Ia 2 Panel de animacitn F inicio; Al hacer clic = | Reordenar animacion
flecha que esta a la derecha VRS | PO (TR ]| SRR
. . ) Retraso %
del nombre de la animacion y ' e =
- Imafhon avantads Inderialog e
pulsamos Opciones de efectos: AT TR
B T v X
"ep'c:ur T & partf de ]
1 9% Recténgulal |_'_

24 Rectingulo L. [ @

Imiciar al hacer ghc

Imicaar con Antenor

Iniciar después de Antenor
Opciones de slectos...

[ntersalos..

Ccultar escala de tiempo avanzada

Qustar

u

v En la ventana que se abrira, vamos a la pestaiia Intervalo y en la opcién Retraso
indicamos 1,5 segundos. Con ello, conseguimos que el efecto de salida espere
1,5 segundos antes de reproducirse. En esta misma pestafia podemos cambiar la
duracién de la animacion y decidir cuando va a empezar: al hacer clic, después de la
animacion anterior,...

[ Basras aleatoriad 1
Eledta Animacedn de tedo
frrigg 5 A harer ghe -
|'-'etl-na' 15 = segundos
Duracidne 0,5 sequndos jmuy rapico] -
Bepetic Ininguna) -

Refobands cupnds Tnalice i réps sdudhion

Desencadensdores =

[_Aceptar | | - Cancelat

v’ Pulsa el botdn Vista previa para comprobarlo.

Mas...

v’ Prueba distintos efectos, de Entrada, Salida y Enfasis en los titulos y fotos de las
diapositivas.

v/ Cambia el orden y la velocidad de los efectos.

v’ Inserta una nueva diapositiva en la presentacion, con un texto de despedida
utilizando WordArt. Agrégale un efecto de salida.

Guarda el documento con el nombre “Naturaleza”.
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23. Efectos de transicién entre diapositivas

En esta ficha modificaremos las transiciones entre las diapositivas. Con esto conseguiremos
mas continuidad en nuestra presentacion.

Agregar transiciones de diapositivas

v/ Hacemos clic en la pestafia Transiciones.

L Soeidy dsemdal  *| Auanis

v/ Primero nos situamos en la diapositiva que queremos que aparezca con esta
transicion. Es decir, si queremos poner la transicion entre la primera y la segunda
diapositiva, seleccionaremos la segunda.

v’ Opciones de transicién

v En la pestafia Transiciones, tenemos una lista bastante grande de transiciones.
Escogemos, por ejemplo, Revelar.

v/ Podemos comprobar cémo estan quedando las transiciones, pulsando la tecla F5 para
ver la presentacion.

Opciones de transicion

v/ Podemos decidir la orientacion del efecto mediante el botén Opciones de efectos.
Elegimos, por ejemplo, Desde abajo.

B reco  weRTAR OSERO TRANDCIONES  AMMACIONES  PRESENTACKN CONDIAPOSITIVAS  REVISAR  VISTA

0 _ d = i (¢) b |
vina Nirguna Cortar Dewanecer  Empuje Barido Dividin Mortrr  Bamas et Forma B
previa

P tam]ws I
Podrdan cortar todas I¢
podrdan detener la prii= "

kg, e

t—

[~y

v Ala derecha de la pestafia Transiciones, tenemos también opciones para Modificar la
velocidad, y Aifadir sonido.
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v En el apartado Avanzar a la diapositiva podemos hacer que las diapositivas vayan
avanzando automaticamente, después del tiempo en segundos que hayamos
seleccionado.

v Pon 3 segundos a cada diapositiva en esta tltima opcion.

v/ Por Ultimo, comprueba cémo cambian automaticamente las diapositivas, pulsando
la tecla F5 para ver la presentacion.

Guarda el documento con el nombre “Naturaleza”.
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