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1. CONOCIENDO SU EQUIPO

UN ORDENADOR ESTA DISENADO para almacenar y procesar datos, seguir
instrucciones o realizar operaciones de diversa naturaleza. Esta compuesto por
el hardware o parte fisica y el software, que es la parte que no podemos tocar
y que le hace un objeto funcional.

El hardware de ordenador de mesa tradicional tiene tres partes principales:

+ La unidad central, que suele estar dentro de una carcasa y contiene
todos los componentes de procesamiento.

+ Los periféricos de salida, llamados asi porque permiten mostrar o
comunicar los datos. El mas importante es la pantalla, que permite
visualizar los datos, pero también son periféricos de salida los altavoces,
la impresora y las unidades de almacenamiento (como discos duros
externos).

+ Los periféricos de entrada, que nos permiten introducir distintos tipos
de datos en el ordenador. Algunos son el teclado, la cdmara de video, el
micréfono, el escanear.

+ Enlos ordenadores modernos, sin embargo, la unidad central y la pantalla
pueden estar integrados, mientras que en los ordenadores portatiles
estan integrados casi todos los periféricos en un sélo objeto.

El software por su parte, es el conjunto de programas (o documentos con gran
cantidad de instrucciones) que regulan el funcionamiento del equipo v,
sencillamente, dan vida a esa gran cantidad de componentes que, de otra
forma, no serian mas que objetos inanimados.

Aungue se trata de un componente intangible, todo el software esta guardado
en determinados componentes de almacenamiento, que si son componentes
fisicos, es decir, son parte del hardware. El software principal de un ordenador
es el sistema operativo, que podemos decir que es el programa gque permite
que el ordenador realice sus funciones basicas, empezando por encenderse.

Este sistema operativo incluye diversas herramientas (software o aplicaciones
menores) con las que trabajaremos en las préximas paginas. Trabajaremos
también con otras aplicaciones de la suite de Ofimatica Office y con algunas
aplicaciones de comunicacién multimedia muy de moda en estos dias.

Iniciar y apagar el equipo

AL ENCENDER EL ORDENADOR, es necesario iniciar sesién con los datos de una
cuenta de usuario autorizado. Para apagarlo, por otra parte, es necesario
utilizar el comando adecuado: no es conveniente apagarlo pulsando sobre el
botén de encendido del equipo.



1. Para comenzar, encienda el ordenador pulsando en el botén correspondiente
de su equipo.

2. Al iniciarse Windows 10 se muestra una pantalla con la hora y fecha actual.
Asegurese de que el puntero del ratén esté en la pantalla, y haga un clic en
cualquier parte de la pantalla.

10:29

Friday, July 10

3. A continuacién, aparecerd su nombre de usuario y usted debera introducir
la contrasefia que previamente establecié la primera vez que configuré su
equipo. Pulse en el campo en blanco que esta bajo el nombre de usuario e
introduzca la contrasefio.

4. Una vez haya introducido la contrasefia (que como vera, es sustituida en
pantalla por asteriscos para que no pueda ser vista por alguien a sus espaldas)



pulse la tecla INTRO o bien, la flecha que figura justo a la derecha del campo
donde ha escrito su contrasefia.

5. Pasados unos segundos, se muestra la pdgina de inicio, también llamada
“escritorio” de Windows 10. Antes de comenzar a trabajar con las
funcionalidades de Windows 10, veamos cémo se apaga el equipo con este
sistema operativo. Arrastre el puntero del ratén hasta la esquina inferior
izquierda.

6. Clique en el icono de Windows (parece una ventana oscura). Se desplegara un
mend. Clique en el icono circular de la esquina inferior izquierda.
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Personalizando el equipo

Vamos ahora a analizar todas las alternativas de configuracién que nos ofrece
nuestro ordenador a fin de hacerlo mds personal y accesible segin nuestras
necesidades.

En primer lugar, debemos clicar en INICIO (la ventanita que aparece en la
esquina inferior izquierda de nuestra pantalla). Una vez desplegado el mend,
escogeremos la opcién CONFIGURACION (un icono con forma de tuerca).
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Por el momento, nos vamos a centrar solo en dos de estos apartados:
personalizacion y accesibilidad.



Si hacemos clic en
ventana:

la opcién personalizacién, encontraremos la siguiente
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Como podemos comprobar, en el menu de la izquierda, podremos cambiar el
fondo, los colores, la pantalla de blogueo, escoger un tema, una fuente (tipo de
letra) y configurar el inicio y la barra de tareas.

Por otra parte, si volvemos atras y hacemos clic en accesibilidad, podremos
cambiar el tamano tanto de los iconos de nuestro escritorio como de la fuente.
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Para aumentar el tamafio de la fuente, bastara con desplazar la barrita que hay
entre las dos A hasta que esté a nuestro gusto. Por otra parte, en la opcién
hacer todo mas grande, usted puede hacer clic en esa pestafia y escoger un



porcentaje de tamafo a su gusto, cuyo efecto quedara aplicado tanto a iconos
como a texto.

Organizando el escritorio

Es importante que nuestro escritorio esté ordenado, esto es, que muestre solo
aqguellos accesos directos a los programas que utilizamos con mds frecuencia,
asi como aquellas carpetas donde almacenemos nuestros documentos de
trabajo.

En primer lugar, aprenderemos cémo crear una carpeta.

Es tan sencillo como hacer clic derecho sobre el escritorio y escoger la opcién
nuevo. Enseguida se desplegara un pequefio menu a la derecha donde podremos
elegir carpeta.

Una vez creada nuestra carpeta, podemos cambiar su nombre. Solo debemos
hacer clic derecho sobre ella y escoger la opcién cambiar nombre. Si se fijan,
ademds de la opcién que acabamos de mencionar, también disponemos de
otras opciones en ese men( que se nos
muestra:

Podemos cortar/copiar la carpeta y
pegarla en otro lugar, crear un acceso
directo y también eliminarla.

Anadir accesos directos al
escritorio

Los accesos directos son iconos con los
cuales podemos acceder directamente a un




programa o carpeta haciendo doble clic sobre él. Es interesante que usted
afada accesos directos de sus programas favoritos al escritorio, como
Internet, Word, Excel o la carpeta de documentos.

La forma de hacerlo es muy sencilla. Debe saber, antes de nada, que todos los
programas de su equipo se hallan almacenados en el menu inicio (al cual tiene
acceso clicando sobre la pequefia ventana del margen inferior izquierdo de su
pantalla). Una vez en este mend, busque el programa que necesita. Haga clic en
el nombre del programa y arrastrelo a su escritorio.

La gestion de la biblioteca

LAS BIBLIOTECAS NOS AYUDAN a clasificar los archivos de nuestro equipo en las
siguientes categorias: documentos, imdgenes, video y musica por defecto. Su
uso resulta de utilidad, pues facilita el trabajo con los archivos, que de otro
modo podrian llegar a extraviase en el equipo.

En primer lugar, acceda a su biblioteca haciendo clic sobre el siguiente icono
que podra encontrar en la barra de tareas de su equipo (barra inferior):

Se abrira entonces la siguiente ventana:
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Preste especial atencién al menG de la izquierda, pues lo necesitara para
navegar facilmente por su biblioteca. Usted puede hacer clic sobre descargas
para ir a esta carpeta donde almacenara los documentos que se descargue de
internet. Puede clicar sobre documentos para acceder a una carpeta donde
podra guardar, si lo desea, todos aquellos documentos importantes para usted.
Si clica en escritorio, podra ver todo aquello que tiene en él (carpetas, accesos
directos, documentos...). Clicando en imdgenes, tendrd acceso a la carpeta
donde podrd almacenar sus fotos y videos; y en mulsica, sus canciones
favoritas.

Copiando y pegando

Usted puede mover carpetas de sitio utilizando la opcion copiar/cortar y pegar.
Pongamos un ejemplo. Si desea cambiar de sitio una carpeta que ha creado en
el escritorio para llevarla a la carpeta imagenes que hemos mostrado en la
seccién anterior, debera seguir los siguientes pasos:

12 Haga clic derecho sobre la carpeta que desea mover.

2° Escoja la opcién cortar (si desea moverla) o copiar (si desea moverla, pero
dejando una copia igual en el escritorio).

32 Abra la carpeta donde desea colocarla. En este ejemplo, tendremos que abrir
la biblioteca (como hemos explicado en el punto anterior) y escoger la carpeta
imagenes.

42 Haga clic derecho sobre un espacio vacio de la carpeta que acaba de abrir y
escoja la opcién pegar.



Crear unusuarioen Windows

Si usted comparte su equipo con mds personas, es conveniente que cree su
propio usuario para no interferir en el tfrabajo de los demds, asi evitara tocar
sus documentos, eliminar alguno por error o desordenar su escritorio.

Cada usuario tendrd su propio escritorio y ningin otro podra tocar sus
documentos.

Siga los siguientes pasos:

LN

Haga clic en el botdn Iniciar y luego en Configuracion.

Haga clic en Cuentas Yy luego haga clic en Familia y otras personas/usuarios.
Haga clic en Agregar familiar.

Haga clic en Crear una para un menor.

En la pagina de creacién de cuenta, escriba un nombre de usuario, una
contrasefa y otros detalles, y luego haga clic en Siguiente.

Si usted tiene la version Windows 7, debera seguir los siguientes pasos:

4,
5.

En el menu Inicio, haga clic en Panel de control.

En el Panel de control de Windows, haga clic en Cuentas de usuario y
proteccién infantil y, a continuacién, haga clic en Cuentas de usuario.
Haga clic en Administrar otra cuenta. Si se solicita la contrasefia o la
confirmacién del administrador, escriba la contrasefia o proporcione la
confirmacion.

Haga clic en cree una nueva cuenta.

Seleccione el tipo de cuenta y haga clic en Crear cuenta.

Una vez creada su cuenta, si desea modificarla, puede hacerlo clicando sobre
el botén de inicio (la ventanita situada en la esquina inferior izquierda) y
pulsando sobre el icono de usuario activo:
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2.EL CORREO ELECTRONICO

El correo electrénico esta a la orden del dia, siendo el medio de comunicacion
mas usual para enviar y recibir documentos, noticias, informacion, etc.

Existen varios servidores de correo. Los mas comunes son Outlook y Gmail.

Veamos pues los pasos para entrar en nuestro correo y empezar a trabajar
con él y sus funciones.

Abro internet.
Escribo en la barra de busqueda GMAIL o OUTLOOK.
Pincho en el primer enlace.
Introduzco mi email y contrasefa.
Una vez haya entrado en mi correo, pincho en REDACTAR CORREO.
En la barra que pone PARA hay que escribir el correo del destinatario.
En asunto, escribo el tema del mensaje, por ejemplo "TRABAJO DE ANA”.
En el cuadro del mensaje, escribo el contenido.
Si quiero adjuntar una imagen o archivo, pincho en el clip o en ADJUNTAR
ARCHIVO.

. En el cuadro que se abre, busco mi archivo o foto, la selecciono y le doy
a ABRIR.

1. Le doy a ENVIAR.

00 NO U s KNS

_
o

Descargar archivos adjuntos de un correo

1. Abre un mensaje de correo.

2. Coloca el cursor sobre la miniatura del documento/imagen y haz clic en

Descargar LS

El navegador guardara los archivos adjuntos en la carpeta de descargas. En la
configuracion del navegador verds donde se encuentran tus descargas.

Descargar una foto incluida en un correo
Algunas fotos no se adjuntan, sino que se envian dentro del mensaje.

La forma mas comln de guardar fotos incluidas en correos es haciendo clic
con el botén derecho en la foto y eligiendo la opcién para guardar la imagen.

Incluir archivos adjuntos al responder oreenviar mensajes
Cuando reenvias un mensaje, se incluyen los archivos que llevaba adjuntos. Si

respondes al mensaje, en cambio, no se incluyen automdaticamente.
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Para incluir los archivos adjuntos originales al responder:

1. En un ordenador, en la parte inferior del cuadro de respuesta, haz clic

en la flecha hacia abajo ~
2. Haz clic en Incluir archivos adjuntos originales.

Si quieres quitar los archivos adjuntos originales de tu respuesta, haz clic en
la % que tienen a su derecha.

La organizacidén de los correos

LOS CORREOS ELECTRONICOS DE su cuenta estén divididos de forma automatica
segun su estado y procedencia en Bandeja de entrada, Bandeja de salida,
Borradores, Enviados, Correo no deseado y Eliminados.

En la bandeja de entrada se guardaran, automaticamente, todos los correos
que le lleguen, a excepcion de aquellos catalogados como spam (publicidad no
deseada) que se irdn directamente a la bandeja correo no deseado.

Cuando usted envia un correo, éste pasara directamente a la bandeja de salida
hasta que se haya enviado con éxito (cuestion de segundos). Entonces, si se ha
enviado con éxito, pasara a la bandeja enviados, donde podra usted comprobar
gue, efectivamente, el correo ha sido enviado.

En la carpeta borradores se guardaran los correos que usted ha empezado a
redactar, pero no ha enviado. Se quedan en esta bandeja para que, mas tarde,
usted continde donde lo dejo.

Por otra parte, puede siempre borrar todos los correos que desee de cualquiera
de las bandejas. Cuando lo haga, estos pasardan a la bandeja eliminados,
permaneciendo ahi por un periodo de tiempo hasta que, finaimente, acaban
borrandose automaticamente.

Uso del correo electrénico para transferir archivos desde su
movil al pcy viceversa

Hay dos formas de hacerlo:

Cojo el mévil y abro mi correo.

Selecciono “correo nuevo/redactar correo”.

Dentro del correo nuevo, escribo mi correo en el destinatario.
Pincho en el clip y le doy a “adjuntar archivo”.

Busco y selecciono la foto o documento que quiero.

Cuando lo tenga adjuntado, le doy a enviar.

R R
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La segunda forma de hacerlo es:

1. Abro la foto o documento que quiero en mi mévil.

2. Busco el icono del cuadrito con una flecha arriba o la opcién de
“compartir”.

3. Selecciono el icono del correo.

4. Una vez que se me haya abierto el correo, la foto o documento ya se
habra adjuntado sola y solo tengo que escribir mi correo en el
destinatario.

5. Le doy a enviar.

Una vez hecho esto, ya solo tendria que abrir su correo en su ordenador y abrir
el correo gque habra recibido, enviado desde su mévil.

Por otra parte, para enviar un documento o imagen desde su ordenador a su
movil, simplemente siga las indicaciones explicadas anteriormente acerca de
cdmo redactar correos, adjunte la imagen o documento vy, en el destinatario,
escriba su propia direccion.

Abra entonces el correo desde su movil y descargue la imagen o documento.

3. REDES SOCIALES
Skype

SKYPE PERMITE REALIZAR LLAMADAS en linea con o sin video con sus contactos
que utilicen el mismo servicio. La aplicacién viene incorporada en Windows 10.

1. Busque el icono de Skype en el mend.

2. La primera vez que inicie sesion en la aplicacidn, le preguntara si ya usa
Skype. Asumiremos que no es asi: pulse sobre el botén Soy nuevo en
Skype.

3. Debera aceptar las condiciones de uso. Si no desea recibir publicidad y
otros mensajes de la compafiia, deseleccione las dos opciones que se
presentan y pulse el botén Acepto unirme a Skype.

4. La vista que ve en pantalla agrupara la actividad reciente, los favoritos
y sus contactos. Pulse en medio de ésta con el botén derecho del raton
para mostrar sus opciones y haga clic en el botén Afadir contacto.

5. Introduzca en el campo de blsqueda que se abre en la cabecera el correo
electrdénico el nombre de usuario, el nombre completo del contacto que
desea afadir o su direccién de e-mail y pulse la tecla Retorno.

6. Escoja la opcién adecuada con un clic y, en la siguiente vista, pulse el
botén Afadir a contactos.
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7. Se presenta entonces un modelo del mensaje estandar de Skype que sera
enviado a modo de invitacién, pero puede editarlo y personalizarlo. Pulse
el botén Enviar.

8. Este sera el aspecto de la ficha del contacto una vez éste haya aceptado
la invitacion. En la esquina superior izquierda aparecerd su foto de
perfil. En el darea principal, los mensajes que haya intercambiado con el
mensaje, puesto que Skype también permite mensajeria instantdnea.
Bajo la fotografia, los botones que le permiten realizar una llamada con
video (la camara), sdlo de voz (el teléfono), o enviar archivos, mensajes
de video o afiadir otros participantes a un chat (el signo mas). Pulse el
botén Llamada de video.

9. Mientras se conecta la llamada, vera una miniatura de su propio video
en el extremo inferior derecho de la pantalla y, en el centro, la imagen
del contacto llamado. Tan pronto como éste conteste lo tendra a pantalla
completa. Al pie de la imagen dispone de botones que le permiten
desactivar la cdmara, desactivar el micréfono, adjuntar un archivo o
finalizar la lamada, en este orden.

WhatsApp Web

Desde hace unos cuantos afios WhatsApp, ademas de con su aplicacion para
movil, nos permite comunicarnos a través del PC, independientemente del
sistema operativo que usemos en el mismo.

Uno de los principales usos de WhatsApp Web es configurarlo en nuestro
ordenador, para que no tengamos que andar pendientes del mévil en nuestra
jornada. Si quieres acceder a WhatsApp web desde el PC, estos son los pasos a
seguir:

1. En el navegador de tu ordenador, ve a la pdgina de descarga de WhatsApp
(solo debe escribir WhatsApp Web en Google y darle a INTRO), luego,
descarga el archivo haciendo clic en la opcién descargar del men(
superior de la pagina.

14
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Una vez finalizada la descarga, abre el archivo y sigue las instrucciones
para completar la instalacion.

Después, ve a tu mdvil, abre WhatsApp, pincha en el men (los 3 puntitos),
en WhatsApp Web y enfoca el cuadro en la imagen que te aparece en el
ordenador.

1. Abre Whatsipp en tu telefonc
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4. GOOGLE

Google Chrome

Google Chrome es un navegador web desarrollado por Google. Esta disponible
gratuitamente.

Para instalar Google Chrome, lo primero que debe hacer es abrir Internet
(clique en el navegador que venga instalado en su equipo por defecto). Escriba
Google Chrome en el buscador y dele a INTRO. Haga clic en la primera pagina
web de la lista.

Haz mas con el nuevo

Chrome

do o 3 3 UNCINES NI enes

Haga clic en descargar Chrome.

Una vez descargado, dbralo y siga los pasos de instalacion.

El buscador de Google

Antes de comenzar, seria interesante que usted estableciese Google como su
buscador predeterminado, esto es, que sea la primera pagina que le aparezca
cuando abra Internet en su ordenador.

Para ello, debera seguir los siguientes pasos:

12 Haga clic sobre los 3 puntitos que aparecen en la esquina superior derecha
de su navegador. Se abrira un meni como puede apreciar en la imagen:
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2° Haga clic en Configuracioén.

32 En la nueva ventana que se le abra, baje hasta llegar a la siguiente opcién:
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4° Escriba la direccién www.google.es tal cual aparece en la imagen.

Procedamos ahora a explicar las funciones basicas de Google.

En primer lugar, para buscar un concepto, usted debera escribirlo en la barra
central de busqueda y darle a INTRO. Entonces le aparecera una ventana como
la siguiente:
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Si desea informacion sobre su concepto, entonces solo deberda escoger uno de
los enlaces que le aparecen en la lista. En la imagen podemos comprobar que el
primer enlace que nos sugiere Google es el de Wikipedia. Si desea visitar la
informacion que Wikipedia posee sobre su concepto, solo debe hacer clic sobre
ella para entrar.

Por otra parte, si lo que usted desea buscar son imdgenes, debera hacer clic
sobre esta etiqueta en el menu:

BT T T A

Automaticamente, dispondra de una amplia cantidad de imagenes diferentes.
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Si desea descargar alguna de ellas en su ordenador, debera hacer clic sobre ella
y. una vez se haya abierto un poco mas grande, hacer clic derecho sobre ella y
darle a guardar imagen como. Entonces se abrira un cuadro donde debera
escoger la ubicacidn donde desea guardar el archivo.
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Agregar una pagina web a favoritos

Agregar paginas web a favoritos (o marcadores) es muy Util, puesto que usted
dispondra de un acceso directo a ella en su barra. Siga las siguientes
instrucciones para agregarlas:

1. Abra la web que quiera afiadir a marcadores.
2. Haga clic sobre el icono con forma de estrella que aparece en la zona
superior derecha.

Enrique VIII de Inglaterra
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3. Cambie el nombre para el marcador, si lo desea, y dele a Listo.
Mas aplicaciones de Google

Si usted hace clic sobre un cuadro de puntos que figura a la derecha, se
desplegara una lista de aplicaciones que pueden serle de gran ayuda.

Ef Al "Zrﬁi.-

{ yocrie e : : : ¢ l ’w.

w Armr Cvrgam v N Ml - Cuogs A [P =N TvTe Lot Lo 4o Cornd e Ougres | urtm o B Oveerurradoen
GO g|€ ® G ¢
: o » &
M 0 W
® &4 B
A ' 3 ™

. ’
M O esenbe scul paes buses o € 2 B = ¢ @ € 33 e mw :

Por ejemplo, tiene acceso directo al correo de Gmail, a YouTube o a Maps.

5. TRANSFORMACION DE WORD A PDF Y
VICEVERSA

Es muy importante que, una vez hayamos completado un documento en el
programa Word o similares, lo pasemos a PDF si tenemos que enviarlo por email
o llevarlo a una imprenta para gue nos lo impriman. Al pasarlo a formato PDF
evitaremos que nuestro texto e imagenes insertadas se muevan.

Pasar un documento a PDF es muy sencillo. Solo debe seguir los siguientes
pasos:

12 Archivo
2° Guardar como
32 Examinar

42 Cambie el nombre si lo desea Y, de la lista desplegable, escoja PDF.

20



RENTOS INFORMATICA

ferminos Bieos

Paambmé da s N1 ONMATICA BAUCA

v Duusreess de Wosd

o e ‘W)

20 habeacio con T de Wt
bor s the Waged 87200
aviia v Wonl

'l.'-'l- ESCUELA DE FAZ

JCAS UBREDICE Gl

AR LIRREAEECE

%

= ¢ = B -~ & & ’ ~ 3 E s
s

Por otra parte, el proceso contrario (pasar un PDF a Word) requerira que lo
hagamos desde una pagina de Internet: www.ilovepdf.com

En ella, debera seguir las siguientes instrucciones:

1¢ Clique sobre la opcién PDF a Word.

l’PDF IR POr DIVDR Por COMFRMIRPOf  COMVERTR POF ¥ TOOAS LAS NESRAMIENTAS por @

Herramientas online para amantes de los PDF

Herramientas online y completameante grallilas para uner POF, separar PDF, compeimir PDF
convertir docurmentas Office a POF, PDF a JPG y JPG a PDF. No se necesita instalacion

oo :
% B 1 W

Unir PDF Dividir POF Comprimir PDF PDF a Word
o o A C.
POF a Powerpoint PDF & Excel Word a PDF Powerpoint a PDF
M O escnbe scul paes busca o ¢ 2 B = & @ ~ 33 & & !L;";::..)"V'

22 Cligue en seleccionar archivo PDF.
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http://www.ilovepdf.com/

COMPRIMIR POF

Con la tecnologia de

TOOAS LAS NESRAMINTAS PO @

Convierte tus PDF a WORD con una precision

Seleccionar archivo PDF

Tt LA e PTF g

Convierte PDF a WORD

E—
1 increible
D adw =
> & T L

IS PDF == (I QR o
= ' 9
.t 2.
3 0n - ,‘
N o v = -
B Losann '
o T ) teo wecoraay MACTICA
B Nade TSN vN»)--I
P Ot G
B v
5 PDF PDF PDF
- N WA v W, o " AV
-
- P Paa—
| Abes Lot
| | nbe scul p ' =) ‘ : n - (] ‘ 33 dd ,L:‘:‘;\..

42 Haga clic en convertir a Word.
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PDF A\WORD
u
Convertira WORD &
B © estnbe scul paes busca a ‘ c u - o “ y — 'L;‘;m" -
B

59 Espere unos segundos hasta que aparezca el siguiente cuadro en su pantalla:

W Lonee '
& \ruge
B Ony
. o
207
- CAPCKOAN] = 4
cComo pueds
(= __
51 4 herrarienta Tou Mottt Waed O

ayudaen

- Dule i u.;uad (arente
L _
h e

B O estnbe scul paes busca a ¢ : a n O ‘ / ~ 3G w;;:;u' -

62 Escoja la ubicacién donde sea guardar el archivo y clique en guardar.

ANEXO A: CREARUNA CUENTA EN FACEBOOK Y
TWITTER

ANEXO B: WORD, POWERPOINT Y EXCEL
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Crear una cuenta
en Twitter

HOY EN DIA TWITTER es la herramienta de microblog-
ging por excelencia. Se trata de una red social basada en
el intercambio, generalmente en tiempo real, de mensa-
jes breves llamados tweets (no mas de 140 caracteres),
que ha revolucionado -una vez mas- el mundo de las co-
municaciones.

1. Entre al sitio www.twitter.com e introduzca los datos
para crear su cuenta en el apartado Registrate. L

2. En la pagina siguiente, Unete a Twitter hoy, recibe
un comentario de cada uno de los datos suministra-
dos y se le propone un nombre de usuario Twitter. L 2
Si quiere, modifiquelo y pulse Crear mi cuenta.

3. Se hace una presentacion del servicio. Lea la informa-
cién y pulse Siguiente.

4. Se le recomienda comenzar siguiendo a 5 contactos.
Puede escogerlos de la lista propuesta " o introducir

Vista previa

.a- Twitie para P
CAPUETES ¥ U

vu Radriguez

Rakcscosmepea i com

Unete a Twitter hoy.

Hombre somplzts
Ter Hponmuez o Fluanles s sk igunisl

: Ay Senon
Direeclen du carme sectrenken & 2 S
lamzanapammpe:flsShan coom " Iz ersdaremos unz cardmiacidn par i g,...-_.,,.. A

o deckinko. e £ Sagquir
Crea una cantrasenia PN
................. L i v ezl Windows 8.1 es el m “%"”"" * Sogusr
32040 U nambre 4o usuaria sistema operativo mas B
- 3¢ L TomBre S Lz 43 2z o reciente de Microsoft. ﬁ :
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073

nombres de personas o empresas a las que quiera se-
guir. ¥ Ubique los contactos deseados y pulse Seguir.

5. A medida que sigue contactos, se llena su cronologia o
TimeLine con los mensajes de estos contactos. Pulse

e - IMPORTANTE
6. La aplicacion le seguira ofreciendo contactos orga-

nizados en categorias. Cuando no desee buscar mas,
pulse el vinculo Omitir que esta al pie del panel de la
izquierda. ¥

7. Pulse el boton Subir imagen, escoja una fotografia de
su equipo y pulse el botén Abrir. ¥

8. Pulse el campo Biografia y aflada una pequefia des-
cripcion para los demas y cuando termine pulse el bo-
ton Hecho. ™

9. Para completar el proceso debe abrir el correo electro-
nico que ha suministrado. Abra un mensaje enviado
por Twitter y confirme su cuenta pulsando sobre el
bot6n creado para ello.

Wista previa S —
srecenin semplos de T 24 Sitios recientes. A
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0 Inicio ! Notificaciones # Descubre & Cuenta
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Personalizar
el perfil de Twitter

TWITTER LE PERMITE CAMBIAR la foto de su perfil, 1a de
encabezado, el fondo y los colores de los temas. El proce-
so es muy sencillo y darad un toque personal a su pagina.

1. Ya puede comenzar a twittear (enviar mensajes) pero
es mas recomendable que antes ponga a punto su per-
fil. Pulse sobre el acceso Cuenta de la cabecera para
acceder a su pagina de perfil, que es su carta de presen-
tacion en Twitter.

2. En esta vista se mostraran los tweets (mensajes) que
envie. Pulse el boton Editar perfil.

3. Sitiene un blog o pagina web puede afadir su URL en
esta vista. Pulse donde se lee Ubicacion, indique el
dato que prefiera (pais, ciudad) y haga clic en el icono
de lapiz que estad en la esquina superior derecha de la
ventana.

4. Desde aqui ahora puede cargar una imagen de enca-
bezado, similar a la de portada del Facebook. Pulse el
boton Subir foto.

5. En el cuadro de didlogo abierto, seleccione la imagen
que desee y pulse el boton Abrir.

Yve Rodriguez
@RodriguezYve

Una aprendiz de informatica
Barcelona Sitio web

Cancelar

Editar perfil En el comentario de su perfil puede declarar cuales
son los temas que le interesan.
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6. Laimagen se sitaa en el fondo. Pulse en el control cir-
cular que esta bajo la imagen deslicelo hacia la dere-
cha para aumentar el tamarfo de la foto. Con un arras-
tre sobre la propia foto, puede cambiar la seleccion
mostrada. Ajuastela de la forma que considere mejor y

pulse los botones Aplicar ¥y, en la siguiente panta- IMPORTANTE
lla, Guardar cambios.

También puede eliminar
7. Haga clic ahora en el icono de engranaje, en el lado  laimagen defondo
derecho de la cabecera, y pulse sobre el vinculo Editar ~ (desde el boton Cambiar

perfil que esta bajo su nombre. fondo) y definir los
colores de fondo y enlace.

8. Desde aqui también cambiar las fotos de perfil y enca- Para hacer esto Gltimo,
bezado, asi como sus datos. Puede ademés vincular su  Pulse en cada muestra
cuenta Twitter a su Facebook, para que sus tweets se € €olory, en la barra

. Lo . vertical, arrastre las dos
publiquen automaticamente en la su perfil Facebook. puntas de flecha hasta

Pulse en la pestafia Disefio de su perfil. ¥ un color cercano al que

9. Puede seleccionar un tema predeterminado o crear  desee. Luego, enla paleta
cuadrada, escoja el color

uno con Themeleon. Seleccione uno de los temas
exacto deseado y pulse el
propuestos y vea el efecto del tema. 7 SeiE -

10.El boton Cambiar fondo le permite escoger una fo-
tografia de su ordenador como fondo de la imagen.
Active la opcion Fondo de Mosaico con un clic. Para {3

aplicar el cambio realizado, pulse el boton Guardar ...
cambios.

Sequndad y prvacidad
Gontrasefia

ndull

Nolificaciones por corre clectrinico

Perfil

Perfii

Disefio

Apticzaivaes

WOW W W W W W W

‘Widgets

Enuoge un bins piedulermingde

-"..{‘ T
[
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Descubrir usuarios
y crear tweets

IMPORTANTE DESPUES DE CREAR UN petfil propio en Twitter, querra
Cada perfil dispone de seguir a otros usuarios para enterarse de lo que compar-
un nombre de usuario ten estos y, claro esta, también crear sus propios Tweets.
Twitter, que reconocera 1. Para comenzar a hacer red en Twitter, pulse la pestafia

porque viene precedido
del signo @. Si quiere

enviar un mensaje pablico 2. Esta pagina esta hecha para ayudarle a encontrar in-
a un usuario de Twitter, formaciones de su interés. Le muestra una seleccion
ey e el i o de los ultimos tweets vistos por los usuarios que sigue.

mensaje este usuario sin Fn 1 b ¢ o 1 .
olvidar el signo @. n la cabecera se comenta quién sigue al usuario que

#Descubre de la cabecera.

Las mencién se convertira lo he creado y, justo debajo, la foto o avatar del autor
en un vinculo que y su nombre. Pulse sobre alguno para mostrar su
permitira acceder al perfil Resumen de perfil.

resumido del usuario

mencionado y este 3. Si pulsa el boton Seguir recibira cada uno de sus nue-
usuario recibira vos tweets y en enlace ir a perfil completo le permite
una notificacion leer sus tweets mas antiguos. ** Ciérrelo con un clic

de su mensaje. en el aspa de la esquina superior derecha y pulse ahora

la pestafia A quien seguir.

4. Sele muestra una seleccion de usuarios. También pue-
de buscar cualquier usuario desde el campo que esta
en la cabecera del panel central actual. Desde el boton

Reconocera
‘o Inicio 4 Notificaciones # Descubre _.- Cuenta

' el nombre de hime 4 _
. . Tweels >
usuario Twitter . -
porque viene e 5 Actividad >
LaVanguardia.com precedido A quién seguir >
de un Signo @. Encontrar ami by
Cuentas popular >
Seguido pofgFSA Espaiia
LaVanguardia.com 2 min ™= roy 7 ; i
VANG Duran da a entender que con la pregunta aprobada en el Parlament no habra w7 . = A quién seguir
consulta bit ly/1fw1CG0 g S e R S
Abrir 4 Responder ¢3 Retwiltear ¥ Favorite see Mds

sy LRI a4
] 006 DFEE 1) 23000000 30 £ PR I 13

gy TRl

Existen numerosas formas . v

de encontrar a quién seguir
en Twitter. Ir al perfil completo — S
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de engranaje de un perfil de otro usuario, puede en-
viarle un tweet (el usuario recibira una notificacion),
agregarlo a una lista, bloquearlo, reportarlo por spam,
evitar que lo retwittee entre otras opciones. " Pulse la
pestafia Encontrar amigos en el panel de la izquierda.

Desde aqui puede realizar busquedas de las cuentas
registradas en Twitter por sus contactos de los diversos
servicios de correo electronico que se presentan.

Pulse el boton de la esquina superior derecha, que
muestra como icono un papel con una pluma.

Se abre una ventana flotante para que pueda publicar
su primer Tweet. Piense en algo que pueda resultar
interesante a otros y escribalo.

Pulse botén Afiadir imagen. ©

Escoja una imagen relevante de su equipo y pulse el
botén Abrir para cargarla.

10.La imagen se mostrara en su tweet como un enlace vy,

por lo tanto, se reducen los 140 caracteres disponibles.
Junto al boton Twittear puede confirmar el namero
de caracteres restantes. Haga clic en el mencionado
botén para compartirlo con sus seguidores "' y mues-
tre, si hace falta, la pagina Cuenta.

11.Pulse el botén Mostrar foto del tweet que ha enviado.

Esta es la vista completa de su tweet.

iy

Si bloquea a un
usuario, éste no
podra seguirlo ni
afadirlo a sus listas

y sus menciones no
apareceran en su sitio.

(6

-2 Seguir o 29

. Publicar un nuevo Tweet X
Twittear a @elsapunset

Aviadir o quitar de las listas. . )
Ya se siente la primaveral

=

Bloquear a @elsapunset

Reportar a @elsapunset por spam
Publicar un nuevo Tweet

Insertar este Perfil

m Afiadir foto

Puede anadir
a su tweet una
imageny su
ubicacion.

Ya se siente la primavera

@ Ubicacion desactivada

075

IMPORTANTE

Para poder afiadir su
ubicacién tendra que
autorizar antes al servicio.

Hacer un RT manual
le permite afadir
comentarios personales.

3

Twuels

Vs Hodegues S e o
¥ o eharim by DTSR ph e ey
P ik by P

[ ——

Desde cualquier pagina
del sitio Twitter puede
acceder al botén

Crear tweet.
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IMPORTANTE

En principio, el c6digo
no escrito de buenas
practicas de Twitter
dice que si un usuario le
sigue, resulta apropiado
que lo siga también.
Ademas, se acostumbra
aenviar mensajes de
agradecimiento a los
usuarios que le siguen
0 que comparten

sus Tweets.

Tweets

LaVanguardia.com 7| aVanguardia 49s

VANG "Dejaré de correr cuando vaya mas rapido andando”, afirma Miquel Pucurull, de

75 afios bit.ly/1cXPFid

n Miguel H Otero miguel

ﬁ La imprudencia suele prec.eder a Ia calamldad (Ap;ano)

Abrir 4 Responde

LaVanguardia.com 7LaVanguardia 10 min

VANG La célula de envio de #yihadistas a zonas de conflicto e ba dirigida per un

espaficl bit ly/1iKAB

Twitter Espafia () TwitlerSpai +3 Retwitiear

Siguenos para estar al dia ae todas las nove.

Twitter Espafia
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Retwittear
y usar hashtags

SI LEE UN TWEET digno de ser compartido, puede retwi-
ttearlo siempre que mencione al autor. Ademas, puede
identificar sus tweets con etiquetas y hacer basquedas
por las etiquetas de otros usuarios.

1. Acceda a la pagina Inicio de Twitter pulsando en su
pestana.

2. Aqui puede ver los ultimos tweets de su comunidad,
incluidos los suyos. Busque aqui (o en el perfil de
algin usuario que le interese) un tweet que valga la
pena compartir.

3. Coloque el puntero del raton sobre el tweet que desea
compartir y pulse el vinculo Retwittear.

4. Se abre un cuadro de didlogo que le pide que confirme
que desea retwittear a sus seguidores. Pulse el boton
Retwittear.

5. Acceda ahora a su perfil y pulse la pestafia Tweets
para ver la forma en la que se muestra el retweet.

6. De este modo lo veran los usuarios que siguen su
cuenta. Si desea eliminar este retweet una vez realiza-

Miguel H Otero migue 8
fﬁ La imprudencia suele preceder a Ia calamidad (Apiano)

Cancelar 1

1+
]

B Retwitteado por Yve Rodrigu

Tweets ,

Fin)
y Mlguel Hotero miguelhote
m La imprudencia suele prec.eder a Ia ca\amldad (Apiano)

<85 Seguir 43 Retwitteado
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do, solo tiene que pulsar sobre el vinculo Retwitteado
al pie para desactivarlo.

7. También puede crear un retweet “a mano”. Consiga
un tweet con el que se sienta identificado, seleccione-
lo y copielo pulsando Ctrl.+C. #*

8. Cree un nuevo tweet en blanco y pegue el contenido
del portapapeles. Al comienzo del texto pegado inser-
te las siglas RT, que indican que es un retweet, seguido
del nombre de Twitter del autor.

9. Ahora puede afiadir algtin texto personal al comienzo
o al final del tweet (cosa que no puede hacer si usa el
boton Retwittear) y, claro esta, twittearlo. =

10.Abra su pagina Cuentas y compruebe que en este caso
se conserva su propia imagen de usuario.

11.Abra la pagina Inicio o el perfil de algan usuario y
ubique un tweet en el que aparezca el signo #.

12.Vendra seguido de una palabra, sin espacios, tal vez
una combinacion de palabras, se llama un hashtag
¥y funciona como una etiqueta que identifica una
tematica. Pulse sobre el hashtag.

13.Se muestran los tweets que contienen el hashtag en
cuestion. " También puede hacer busquedas para
hashtags desde el campo de busqueda y puede buscar
los mas sonados en el panel Tendencias, del lado de-
recho.

LaVanguardia.com (0 LaVanguardia - 40 min

A"\ [efE| Ejército se hace fuerte en el Sal6 de 'Ensenyament de Barcelona
bit. ly/1iKBSla

Reducir

=

Abrir

+ Responder 4¢3 Retwittear # Favorito see I

Puede usar un hashtag ya
creado para aparecer en
las bdsquedas de otros
usuarios o crear su propio
hashtag para conectar
sus tweets sobre un tema
especifico.

g

ees Resultados de #LaBolsa
Destacados / Todos

Retwitteado por LaVanguardia.com
EconomiaLV @EconomialV - 18 min

VANG Al cierre de los mercados: 'Primero recojo el dinero; lug

bitly/1IKINST Por @sheredia70 #ibex #LaBolsa

Abrir 4 Responder ¢3 Ref
Maxi Cichitti (M Cichitii 43 min

Devolve la bolsa. #labersuit #labolsa #musica #argenti
instagram com/p/liHazPnRw_/

Abrir + Responder 3 R

Willy De Koster (/WillyDeKoster 3 h
@MingoGS Me da mucha alegria saber que @DepMu
T=27=) #LaBolsa
4 Responder 3 R

#LaBolsa

@ Retwitteado por LaVanguardia com
EconomiaLV @ EconomialV 16 min
VANG Al cierre de os mercados: ‘Primero recojo!ﬂinem‘ luego espero a Crimea’
EIIETS bit ly/1IKINST Por @sheredia70 #ibex #LaBolsa

* Responder 3 Relwiliear % Favorilo sse Més

@ Retwitteado por LaVanguardia.com
La Vanguardia TV (LaVanguardia TV - 57 min

VANG La supresién de los impuestos autonémicos enciende la semana. Lo mas visto
en @lavanguardia con @silcolome bit ly/1cG76D7

q ™
Abrr

Sorpresa RT (@LaVanguardia El Ejército se hace fuerte en el Sald de
IEnsenyament de Barcelona hitp://bit.ly/1iKB9la

& Afiadirfoto '@ Ubicacion desactivada rom
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LaVanguardia.com (@LaVanguardia 26 min
VANG '"Dejaré de correr cuando vaya mas rapido andando”, afirma Miquel Pucurull, de
75 afios bit ly/1cXPFi4

Miguel H Otero (i miguelhotero - 33 min
& La imprudencia suele preceder a la calamidad (Apiano)

t3 Relwilleado

V2
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IMPORTANTE

Si decide buscar sus
contactos en su cuenta
de correo de Windows
Live, la aplicacién le
permitira escoger qué
contactos desea afiadir a
su red social. Sélo tendra
que deseleccionar a los
que no quiera incluir y
pulsar el botén Enviar
invitaciones.

Registrate

Es gratis y lo serd siempre.

Yve | Redriguez

[aececosmopolita@live.com
tascocosmopolitaghiva. com

Facha da nacimianta
& i merll [ nly| ERRE
® piar 2 Hamers

i fieges ik oo Tarminaac, somstes s Carduines § us e

Pasa 1 Pasn 2 Pasn 3
Encuzntra a s sngns Compicta & nfamaddn Adad fota dd pert]

£¥a suis amigos en Facebook?

Fuede que muchis = fus 51096 va ssten an {acehnok. Duscaren tu cuents de comen shectrdnics ez b maners mas rizids de encontrarios,

ﬂﬁ Dutloedk.com (Hotmail}

Dareccifn de corso  laeroezemagalia @ive.con
Friinm

B Wi Live Hessenger

[ Obros sorvicins do cares
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Crear una cuenta
en Facebook

FACEBOOK ES ACTUALMENTE LA red social por exce-
lencia. Con sus 845 millones de usuarios, ha adquirido
un papel de importancia como forma de comunicacion
de los pequefios negocios. Ya lo sabe, no puede quedarse
fuera.

1.

Para comenzar este ejercicio, cree una cuenta en Face-
book (jSi aan no la tiene!). Acceda al sitio www.face-
book.com, rellene el formulario y, al terminar, pulse
el boton Registrate.

Lo primero al entrar a Facebook es hacer amigos, que
son lo que brindan sentido a una red social. Por eso,
el servicio le propone buscar en su cuenta de correo
electronico. Si desea hacerlo, pulse el boton Buscar
amigos, " seleccione los contactos que le interesen y
pulse Enviar invitaciones.

Pulse el vinculo Buscar amigos del apartado Otros
servicios de correo.

Para importar datos de Gmail, tendra que exportarlos
antes. Debera acceder a su cuenta de correo electroni-
coy, tal como se le explica, exportar los contactos que
desee buscar. Acceda desde otra pestafia a su pagina de

Mazo 3 Paza 3
Canpbota b afcon s R Faa d pafl

Invita a bus aniges ¥ famillares a Facebook

chacnwn Lsdaging;

Amnda Lizes

ararddogemtive.com

Pan s fahal
leeczcosrozaa
1 ks

Duscer emigas Paroes Sua Mz

Flanians

xr.]«ruxmgﬂl.ﬁ

Duscor amigas
‘ealzzz Rambez

Gy the pen

2 Lo

e Lacanns sehancake o perana e pensisn o s e i ol d rruiaika. Erearcann 2 oaddans oass s da g
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contactos Gmail, seleccione aquellos que desee buscar
y escoja la opcién Exportar del ment Mas.

Mantenga seleccionado el formato Google CSV for-
mato (para importar a Outlook o a otra aplicacion)
en el cuadro de dialogo que se abre, pulse el boton
Exportar " y guarde el archivo.

IMPORTANTE

Regrese a la pagina que dejo abierta de Facebook, pul- ~ Cada vez que ir);ita aun
se el boton Examinar del pie, ™ ubique el archivo ex- ?g]“gfd dezt: ;E;rcm;s t(:\(ljjzzzje
portado en la carpeta Descargas de su equipo (debera deberé aceptar. S6lo
antes subir de nivel), seleccionelo y pulse Abrir. cuando él lo haga tendré
acceso a la informacién

Se le mostraran los contactos que coinciden con los .
completa del usuario.

datos suministrados. Mantenga seleccionados aque-
llos que desee importar y pulse el boton Agregar a
amigos.

Se ha enviado una invitacién de amistad a quienes
cuentan con un perfil en Facebook y ahora se le pro-
pone invitar a formar parte de la comunidad al resto. | .~ e o
Cuando haya revisado sus cuentas de correo, omita el ~ Personal, como lugar de estudios
7. j . . y trabajo, le ayuda a conectar con
paso de proxima busqueda, complete la informacion  otras personas que puede haber

del perfil, ™ pulse Guardar y continuar, y pase al conocido en estos lugares.

ejercicio siguiente. L 7
Instituto  El Bosq| x @A
4 ] e il
= - at- otk &= e~ ERpreed 1182 El Bosque -

San Juan De Lurigancho, Lima, Peru -
Ciudad actual

P Fregprund Ruliih's Vit sisel
il San Juan De Lurigancho, Lima, Peru -... a~

i Localidad natal
W Laritiche Internadanal . Infod q Institucion Educativa Colegio El...
ligartan Soacha - Escuela
4 Kl Sansord A e lfdhl::h export format? Colegio El Bosque
v Prpabie St - e T (:)Google CSV format (for |mponwlr|g ||I'|to al Arauco (Chile) * Escuela
Lsseaar v comisdear dupkacos. Q Outlook CSV format (for importing into O ) Institucién Educativa El Bosque
Seknce Sparks . (_)vCard format (for importing into Apple Ag informacidn aca Bogotd * Escuela para ay!

Hestablezer somkacics. .

el trabajo. Puedes) | Bosque Provinia Cord...

gy
v T —— qn.g — Learn more Puente Alto - Escuela

= Ssarlalk Hadlo .

Medellin -

- Th Mhinidsary Sasecialy - Exportar contactos instituto
4. Haz clic en el botdn Exportar para descargar tus conta Tegucigalpa - Escuela
] ¢ Qué contactos quieres exportar? ordenador. Por defecto, el archivo se llamara 'google.csv'.
. Contactos seleccionados (8) 5. Sube el archivo "google.csv" a Facebook:
I:Z:I El grupo |:MI5 contactos ' Archivo de contactos _
() Todos los contactos (23)

¢ Qué formato de exportacion quieres utiliza
Formate CSV de Google (para importar a una cuenta de Google)

' Formate CSV de Qutlook (para importar a Qutlook o a otra aplicacion)

' Formato vCard (para importar a la libreta de direcciones de Apple o a otra
aplicacién)

Cancelar Mas informacién

En la misma pagina de Facebook se
explica cual es el proceso para exportar
los contactos de Gmail y, aunque el
texto esta en inglés, las imagenes son
de gran ayuda.
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IMPORTANTE

Tenga en cuenta que
si hace publica su

Conocer la interfaz
de Facebook

UNA VEZ HA BUSCADO sus amigos en sus redes, Face-
book le propone otros contactos para relacionarse y le
permite acabar de definir su perfil.

informacion personal, 1. Una vez ha acabado de definir su perfil, se le propo-

cualquiera podra hacer . . . o
nen nuevos amigos. Seleccione los que quiera invitar

uso de ella para lo que ) . 5

le apetezca. Como a su red y pulse el boton Guardar y continuar.

ahora puede decidir qué 2. Escoja una foto para su petfil y pulse el botén Guar-

CLeEEILE Gl GILIE), dar y continuar.

reserve la informacion

personal para los amigos 3. Yaesta dentro de su perfil de Facebook. Pulse el boton

y haga publicos sé6lo
temas mas generales.

Haz recorrido del apartado Conoce la configuracion
de la privacidad " y siga sus explicaciones.

4. Al terminar, pulse en su nombre en la cabecera ¥ y
luego sobre el botéon Actualizar informacion. 7

Faand
e 4 g

5. Complete toda la informacioén que considere relevan-
te. Cuando acabe la edicion de cada modulo pulse
el boton Guardar. Junto a muchos de los campos se
muestra un icono que indica la presencia de un menu
desplegable. Pulse ellos para escoger si la informacion
suministrada debera ser puablica, privada, compartida

m Culbernn Cussite: Slanuk

i agad
ot Lol fb S s e L

! i I! ﬁ Subir una foto
presm— Sk beaten
Maar una ol b g
o L webs am ( Yve Rodriguez
(5 . e ——
Ao
_ Conoce la configuradién de la privacidad e
Tii tienes el control de cdmo compartes tus cosas con
las personas y aplicaciones de Facebook. an
| s, i
| @ Piblico H
| |
Y v 28 Amigos/
\ Vs
At Amie
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con amigos exclusivamente o reservada a ciertos gru-

e 067
6. Al terminar, acceda a su biografia, de nuevo pulsando

sobre su nombre, en la cabecera.

7. Cada vez que recibe una invitacion de amistad, se IMPORTANTE
ilumina el icono Amigos de la cabecera. ¥ Desplie-
gue el menu en cuestion y confirme o deje para otro i‘ P}J|Sa Sé’bre e;)[vnnaf{lo
momento la invitacién. ¥ Al hacerlo, al pie de este migos de su blogratia,
) . ) ) accede a una péagina
mismo menu se proponen nuevas amistades, seleccio- donde se muestran todos
nadas por su perfil y sus amigos. sus amigos. Aqui, el

botén +Buscar amigos
le lleva a otra desde la
que puede buscar nuevos

8. El icono siguiente, Mensajes, le permite escribir nue-
vos mensajes o acceder a los ya existentes. Solo tiene

que desplegarlo y pulsar el vinculo Enviar un men-  3mjgos usando
saje nuevo. Al comenzar a escribir en el campo desti-  filtros como Ciudad
nado al nombre, se muestran las opciones coinciden-  natal, Ciudad

actual, Universidad,

tes. Escriba lo que quiera al pie del cuadro y puse la .
Instituto, etc.

tecla Retorno para enviarlo. Tenga en cuenta que los
mensajes enviados desde esta funcion son totalmente
privados.

9. El tercer ment de este mismo bloque, Notificaciones,
. . - . Sidesea buscar un amigo en
le informa sobre todo tipo de actividades e,n su red: Facebook, escriba su nombre
cada vez que un amigo escriba en su biografia, acepte en el campo Buscar y, de las
. 2 opciones propuestas, seleccione
una amlst.ad o] come.nte una de sus foto.g?afla.s’, pordar ] que crea correcta para ver su
algunos ejemplos. Si pulsa sobre la notificacion es en-  perfil. Sélo le quedaré pulsar el

viado al contenido referido. boton Invitar de la cabecera
del mismo y esperar la respuesta.

Formacion y empleo Edicién terminada

facebnnk 1‘: \"_,1 Busca personas, lugares y cosas

iDénde has trabajado?

&A qué universidad has ide?

Universitat Pompeu Fabra

« Afiadir una asignatura

Busca personas, lugares v cosas

facebook &£ €

+ @ Piblico
2 Amigos
& Soloyo

Solicitudes de amistad Buscar amigos * Configuracion

3 im|
ﬂ Yvelisse Ramirez Mas tarde |

Personas que quiza conozcas

ZEn qué instituto estudiaste?
# Personalizada

Colegio San Ignacio El Bosque
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Cambiar portada
y actualizar estado

IMPORTANTE SU BIOGRAFIA DE FACEBOOK se construye, entre otras
Al colocar el puntero cosas, a partir de sus actualizaciones de estado, que le per-
del ratén sobre la foto miten decir lo que esta haciendo en cada momento, con
de perfil aparece el quién y donde, a quien usted decida.

boton/Editar foto del 1. Par menzar este ejercici fiadirem n rtad
perfil. Si pulsa sobre el . Para comenzar este ejercicio, afiadiremos una portada,

mismo se muestra un que se una imagen horizontal que se mostrara en la
menuy que le permite cabecera de su perfil. Pulse en el vinculo Afiada una

hacer una foto nueva, portada " y acepte la advertencia que se muestra.

subirla desde el equipo, . ) .
sdfiar B AT 2. Se despliega un menu,que le permite escoger una foto

(para seleccionar otro que ya haya subido a Facebook (Elegir una de mis fo-
segmento) o borrarla. tos) y subir una foto de su equipo. " Escoja la segunda
opcion en esta ocasion.

L1 ] 3. Ubique el archivo deseado y pulse la tecla Retorno.

-9'_|_-| Aiiadir una portada

La imagen se centra en el area de la portada ** Arras-
trela con el ratOn para escoger el segmento que estara
visible y pulse Guardar cambios.

l Actualizar informacidn l

Registro de actividad % ~

5. En su biografia, debajo del panel de encabezado y las
personas que quiza conozcas, esta el panel Estado. Es-
criba en €l algan mensaje que desee compartir con sus
amigos.

Elegir una de mis fotos
[ Subir una foto...

I A

Registro de actividad % ~ |
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6. Pulse el primer boton debajo de la barra de estado, que

muestra un icono de avatar con un signo +. O 68
7. Puede decir con quién estd en este momento. Al co-

menzar a escribir un nombre en el campo desplegado,

se muestran las opciones que coinciden y puede esco-
ger cualquiera con un clic.

IMPORTANTE

8. El botén que muestra un reloj le permite incorporar ~ En el area de corpentar(ljos
eventos pasados o futuros, con su fecha exacta. Pulse el se encuentra un icono de

, - s camara que le permite
tercer botén y afiada una ubicacién. incorporar una fotografia

9. Pulse el cuarto boton, seleccione una imagen en el na- en el mismo.
vegador, pulse el botén Abrir y observe como se in-
crusta. El signo + a su derecha le permite afiadir nuevas
imagenes. "

10.El quinto boton le permite afiadir un emoticon y el si-
guiente, definir la privacidad, que por defecto es pu-
blica. Le recomendamos cambiarla a Amigos antes de
pulsar el botén Publicar.

(5

11.Los usuarios podran comentar su publicacion. Cuan-  gengndome en el Facebookt — en Barcelo
do un usuario comente su biografia, podra borrarlo = "™
con un clic en el boton de aspa que se muestra en su
esquina superior derecha al ubicar el raton sobre el
mismo. También podra decir que le agrada con s6lo
hacer clic en el vinculo Me gusta, que equivale al +1
de Google+, o responderle, en el area de comentario.
Escriba el comentario que quiera y pulse la tecla Re-
torno para publicarlo.

=y

[=) Estado Foto & tugar [l Acontecimiento importante l

. A Fy
Esﬁrenandume en el Facebook]| _!1 L~ Giudad
A+ .
—; Todo Imagenes * Matard Barcelona - Barcelona
. - g‘-r 927 personas han estado agui
L 0 0 @ e — £ 8| 927 personas han estado agu

@ Madridista? Mo gracias - Avinguda Joan XXIII s/n Barcelona

384 personas han estado agui

2 &
Visca Barca * spain * Barcelona
=] 829 personas han estado agu
5
Sugerencia: tambien puedes etiquetar a los amigos de tus amigos

Costur Al introducir una ubicacién, I
r‘ S se despliega un menu @ Pitlico v
i b s i de opciones coincidentes.
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Buscar amigos
Crear pagina

Crear un anuncio
Registro de aclividad

Salir

Ayuda

Informar de un problema

T W
o AT i

de actividad # ~

Cada una de las categorias
puede ocultar diversidad
de opciones.
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Configurar privacidad
en Facebook

AL

CREAR UNA CUENTA de Facebook, es importante

configurarla cuenta y definir su privacidad de acuerdo al
uso que le daremos. Evidentemente las necesidades va-
rian si desea crear un perfil profesional o simplemente
relacionarse con sus amigos o familiares.

1.

(7]

Configuracian genaral de la cuenta

Heml

Hemly o A

SCEE TR

CenraTia

s

Pulse el boton de punta de flecha que esta en el ex-
tremo derecho de la barra de titulos y seleccione la
opcion Configuracion.

En la pagina General, que se muestra por defecto, pue-
de establecer algunos ajustes principales. Desde aqui
puede unirse a la red de su ciudad o modificar cual-
quiera de sus datos personales aqui indicados. S6lo
tendra que pulsar el vinculo Editar que corresponda,
realizar los cambios y pulsar Guardar cambios.

Pulse la pestana Privacidad en el panel de la izquier-
da " y recuerde que lo ideal es que sus publicaciones
personales s6lo puedan ser vistas por amigos. Lea la
informacion suministrada y los diversos parametros

=y

&% General
Yam Hnnsigun it {71 Seguridad

48 im0 SR T R R s

Comra choadnke W hrcocas nopafagie com @ [ RERED
EIBA o quen b celnich s | lacam | Biografia y efiquetado

@ Blogueos

AJTAH HIH IR 330 BRI R e

@ Mofificaciones
Mévil
Seguidores

Z Pemibi uz iz anviges Inchan ml d ot de covzo zcltlze o B Aplicaciones
Dezcargaty Infermad on
[ Anuncios
Tara puartiar ks daeas, Imtratucs 3 corrasena de Faceboaok I
Conrasela Pagoﬁ
e @ Panel de ayuda

A

B an O 112 4 T L s
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configurables y, si desea modificar alguno o ampliar la
informacion sobre el mismo, pulse -tal como hizo en
la ficha anterior- el vinculo Editar que corresponde al
pardmetro en cuestién.

4. Pulse en la pestafia Biografia y etiquetado.

Estas opciones tienen mucho que ver también con su
privacidad. La primera autoriza que amigos puedan
publicar en su biografia, pero puede deshabilitarlo
cuando quiera, y la segunda establece que otros pue-
dan vincular sus publicaciones a su perfil de usuario.
Le recomendamos pulsar el boton Editar de esta op-
cion, leer cuidadosamente la explicacion y cambiar el
estado a Activado. 7 Del mismo modo, nuestro con-
sejo es que defina las siguientes opciones segin sus
preferencias

6. Active la pestafia Notificaciones para establecer de
qué tipo de acciones desea recibir una notificacion.
Pulse el boton Editar de cada campo, lea la informa-
cion y establezca la configuracion que desee y pulse el
boton Guardar configuracion.

o o

Configuracian ¥ herramientas de privacidad c ion de las notifi
20U e R ey SE R (I R SR S A AT s Cémo recibes nosficaciones 1 En Facebook Todas las nafffcacknss, sonido desactivadn war
porti de afora?
=1 Comran sectrinion .
A1 dze haz Eubicadones ¥ boz oondenides on Ussar regkire dz ackeidar EECRRE
oz quz 52 4 he shgushice A
Lo Lo £ Todas k3 ned i exceplo aguell
cancatada

Pabd carkanes quc Lirekar o pobice 42 publkadone s arligus
s

) Muliicationes impoitntes sobie § o subre acivided que le has
pentido

uatht Lk Listine s & Zoly dunes sobue L cusnls, 1 L privacided

= o ora AR bz mEreaes q:n Flimacs basica Edlzr Camrar
uit _
e -
a1 v

¢ Quieres revisar las publicaciones en las que tus amigos te etiquetan antes Cerrar  “lounes noliicacionzs
de que aparezcan en tu biografia?

AT r—
ECLUTEERD TR

M g busaime

Activadas

Caon la revision de la biografia decides si quieres aprobar manualmente fas
publicaciones en las gue se te etiquete anies de que aparezcan en tu biografia
Cuando tengas una publicacion por revisar, haz clic en Revision de la biografia en
" ellado izquierdo del registro de actividad

En Facebook y por cormee eleciriaice Editar

Cuulguiera Edilar

Nota: este ajuste solo controla lo que se puede ver en tu biografia. Las
publicaciones en las que se te etiquate podrdn aparecer en las bisguedas, la
seccion de noficias v ofras paries de Facebook,

Esté siempre atento
a su configuracién
de privacidad.

Activado ¥
v Activado
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Compartir y comentar
contenidos de otros

SI LE GUSTA UN contenido de uno de sus amigos o, in-
cluso, de una pagina de Facebook, puede compartirlo con
sus contactos de una forma muy sencilla y afadirle su
propio comentario personal.

1. Para comenzar este ejercicio, entre al perfil de alguno
de sus amigos (puede buscarlo desde la barra de busque-
ol 4 das "™ o usar el acceso Amigos, bajo la foto de portada.
Emnas 2. Ubique alguna publicacion que le parezca interesante y
N Vg R pulse el vinculo Compartir. =
m Barcelona - Madrid . . .
X 3. Despliegue el ment Compartir de la nueva ventana

Yvelisse Ramirez
4! Editora freelance - Planeta DeAgostini

B

Yve La Ecocosmopolita

Compartir esta foto

Lallee ] EL( En tu biografia ¥

+ En tu biografia

En I biografia de un amigo

En un grupo
En un mensaje privado

Hoy en el blog, la historia de Vinyols Camp. Léela aqui
hitp-/iwp.me/p3CY52-xT.

Escribe algo...

rafia

Uno de nuestros lugares preferidos para pasar unas vacaciones
franquilas y reconectar con la naturaleza. Un paraiso para

familias con nifios.

#nifios #vacaciones. Centre ecologic Vinyols Camp

PG A  Compartir foto
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que se abre. Por defecto la publicacion se hace en su
propia biografia, pero también puede hacerla en la bio-
grafia de un amigo, en un grupo al que pertenezca o en
un mensaje privado. Seleccione la segunda opcién.

Pulse en el campo que se crea bajo el mena desplegable
y escriba el nombre del amigo con el que quiera com-
partir la publicacion.

Pulse en el campo siguiente, donde se leen las palabras
Escribe algo, e introduzca su mensaje, que se mostrara

0y

&, Compartir: | En 1a biografia de un amigo +

Yv

=

% | Yvelisse Ramirez
=

Compartir esta foto

&2, Compartir: | En la biografia de un amigo ¥

Del dlbum: Fotos af =1 Yvelsse Ramirez

De La ecocosmopolita W iTe qustard]

Hoy en el blog, la
Nttp://wp.me/p3C
Uno de nuestros
tranquilas y reco

Del dlbum: Fotos de Ia biografia
De La ecocosmopolita

Hoy en el blog, la historia de Vinyols Camp. Léela aqui:
hitp://wp.me/p3CY52-xT.

Uno de nuestros lugares preferidos para pasar unas vacaciones
tranquilas y reconectar con a naturaleza. Un paraiso para
familias con nifios

#nifios #vacaciones. Centre ecologic Vinyols Camp

Compartir foto IeETTEE

Cancelar
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en la biografia del otro usuario y en la vista Inicio de
sus amigos. Al terminar pulse el vinculo Compartir la
foto (o compartir estado). LSy

6. En Facebook también hay paginas de marcas. Intro-
duzca el nombre de un servicio o marca del que sea
usuario en el campo de busqueda: bajo la categoria
Paginas se muestran las paginas de seguidores. Si pul-
sa el boton Me gusta de una pagina, recibira notifica-
ciones de las actualizaciones de ésta. ¥

7. En general, puede interactuar con una pagina de Face-

book tal como lo haria con un perfil personal. Es decir,

puede comentar, compartir y decir que le gustan sus

publicaciones. Pulse el acceso Inicio, de la cabecera. L8 )
8. En esta pantalla se concentraran las tltimas publica- e mm—

ciones mas relevantes de sus contactos principales. "

Del lado izquierdo hay una barra de navegacion que le

permite acceder a diversos contenidos. Pulse el enlace

Mensajes.

9. En esta vista se reuniran todos los mensajes privados
que envie. Pulse el boton Nuevo mensaje.

10.S6lo tiene que introducir el nombre del destinatario s N
(que debe ser un amigo de Facebook) en la cabecera, el s
contenido del mensaje en el campo siguiente y pulsar

Retorno para enviarlo.

La aplicacion de
mensajes privados
de Facebook es
también un servicio
Ex=zm de mensajeria

en vivo. Los
mensajes quedan
almacenados

y, si el otro
contacto también
esta conectado

en el mismo
momento, pueden
intercambiar
mensajes a modo
de conversacion.

Actualizar estado (] Aiadir fotas videa

§CUE e5t3S pensanda?

La ecocosmopolita 3ciuaked | foto de £u portanz
4 haras - EdHath &
L& eCocosmopolita @518 raba@nas en una nueva Imagen que verds muy
proato en & blog
P jGracias Ramdn Parizil

La ecocosmopolita | vTegusta = [ 5oos 2 ecta persona  Mensaje
A 277 personas les gusta esta pagina * R =
45 personas estdn hablando de esto

| «+ Te gusta ~

En Facebook encontrara paginas de marcas,
servicios, blogs, personalidades famosas, etc.

Comenlsr Compartii 214 37

M guala
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Compartir y descargar
una fotografia

IMPORTANTE PUEDE INSERTAR TANTO FOTOS como videos en sus ac-
La pagina Fotos tiene tualizaciones de estado o en sus mensajes privados, crear
cuatro categorfas: Fotos albumes, etiquetar a las personas que en ellos aparecen y
en las que apareces asignarle a cada foto una ubicacion.

(contiene todas las fotos,

. 1. Par menzar jercicio, h lic en el enl Fo-
propias o de otros, en las ara comenzar este ejercicio, haga clic en el enlace Fo

que ha sido etiquetado), tos, en su biografia.

Tus fotos (contiene todas 2 Haga clic sobre algunas de las miniaturas visibles.

las fotos que ha subido), §

Albumes (ahora veremos 3. Se expande la fotografia y puede ver todos sus comen-
cémo crearlos) y Sin tarios (si tuviera) ademas de algunas recomendacio-
etiquetar (todas las fotos nes. Coloque el puntero del ratén sobre la imagen.

en las que no ha creado
una etiqueta).

4. Una barra le indica la categoria y el album al que per-
tenece, y le muestra varias opciones. Pulse el vin-
culo Etiquetar foto.

5. Haga un clic sobre algun sujeto de la foto y escriba su
nombre o seleccidénelo de la lista propuesta % y haga
clic en el vinculo Finalizar etiquetado.

Biografia Informacion Fotos

[7] Fotos

Fotos en las que apareces  Tusfotos  Albumes  Sin etiquatar

‘ Costurilla Adriana Ramirez

M Yvelisse Ramirez
Roberto Ramirez Lairet
W\ &

Fotos en las que apareces

iquetar fo i Compartir Envial : gusta
Enkokisdo bibiowsin Etiquetar foto Opciones ompartir Enviar Me gusta

Mas sobre Yve Rodriguez

= Peliculas Al etiquetar a un usuario de Facebook, la imagen aparece en el
Vistas _Quisro var s qusta perfil de éste y se crea un vinculo a su perfil en el campo Con.
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6. Haga clic ahora en el vinculo Opciones.

Seleccione la opcion Descargar del mena que se mues-
tra ™" para que esta fotografia, que ahora esta en red,
se almacene en su equipo.

8. Al pie se abre una ventana que le permite abrir la ima-
gen en la aplicacion adecuada, guardarla o cancelar
el proceso. Para poder escoger donde se almacenara
la foto, pulse el boton de punta de flecha del boton
Guardar y escoja el boton Guardar como.

9. Por defecto, el nombre es una sucesiébn de caracte-
res. Como esta seleccionado, escriba directamente un
nombre que tenga sentido para usted, seleccione la
carpeta imagenes en el panel lateral de navegacion y
pulse Guardar.

10.Ahora dispone de esta fotografia en su carpeta de ima-
genes. Despliegue de nuevo el boton Opciones y esco-
ja la opcion Seleccionarla como foto de perfil.

11.Se crea un area de seleccion. Ajuste su tamafio mo-
viendo sus esquinas con arrastres 7 y pulse el boton
Recorte finalizado.

La imagen de perfil, efectivamente, ha sido cambiada.

@ Editar ubicacion i
@ Cambiar la fecha |

Descargar
Seleccionarla como foto del perfil u

Seleccionar como foto de portada
DenunciarEliminar etiqueta

Opciones Compartir Enviar

Guardar
Guardar como

Guardar y abrir

IMPORTANTE

Desde el meni Opciones
de una foto puede,
ademas, afiadir la
ubicacién de la foto (cosa
que también puede hacer
desde el botén AiRadir
lugar), cambiar la fecha,
seleccionarla como foto
de portada (que es la

de mayor tamafo) y
denunciar un contenido
inapropiado o eliminar
una etiqueta.

Biografia
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Crear un album
de fotos de Facebook

POR DEFECTO, FACEBOOK CREA un album para sus fo-
tos de perfil, uno para sus fotos de biografia (las que car-
ga directamente en un estado) y otro para sus fotos de
portada. Puede también crear otros albumes y editarlos
cuando desee.

1. En la vista Fotos, pulse el acceso Albumes.

2. Aqui puede ver 3 albumes que Facebook ha creado por
defecto con sus fotos de perfil, de estados y de porta-
da. Pulse el botoén Crear un album.

3. Se abre una ventana de navegacion. Abra la biblioteca
Imagenes desde su acceso lateral, seleccione las foto-
grafias que desee y pulse Abrir.

4. Lasimagenes comienzan a cargarse a un album. Inser-
te pues de foto a cada una de ellas.

5. Haga clic en el encabezado, donde dice Album sin
titulo, y escriba su propio titulo. Luego pulse en el
campo de comentarios que esta a continuacion y es-
criba alguna descripcion.

q + Crear un album
=T i

LA T 0N [—

{11 Fotos + Crewr w @lbum | Afiadic video || #

Fotos em bas que apareosy fus fotoy Albumes  Sin eligoetss

e iurn BIEDR
| i

ar s

La ecocosmopolita en fotos
Mis sobre Yve Rodriguez ‘

oo aa La coleccién de| fotos del blog.
T

También puede crear el 4lbum desde el acceso que Mi crema de arcilla blanca y aceite de oliva
estd a la izquierda de los albumes actuales.
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072

6. Pulse en el campo que donde se lee ;Donde fueron
hechas estas fotos y escriba alguna ubicacion (el icono
de marcador que esta en este campo identifica la loca-
lizacién).

7. Puede cambiar la distribucion de las imagenes arras-
trandolas de un lugar a otro. Ademas, al pie de cada
imagen tiene tres botones que permiten, de izquierda
a derecha, anadir una etiqueta de alguna persona, mo-
dificar la fecha de la fotografia o darle una ubicacion
en particular. ¥

8. Los botones u opciones del pie de la ventana le per-
miten agregar mas fotos, cargarlas en alta resolucion,
cancelar la publicacion, cambiar la privacidad de la
publicacion (es decir, definir quiénes podran ver el al-
bum) o publicarlas. Haga esto ultimo.

9. Pulse en la pestafia Foto de la caja de actualizacion de
estado de su biografia.

10.Se muestra una vista general del album. Observe que
los accesos Me gusta, Comentar y Compartir tam-
bién estan disponibles para el album completo.

11.El boton Crear album compartido aflade amigos
como autores del album, es decir, que puedan afiadir
fotografias cuando quieran. También puede afiadir fo-
tos, editar el album o etiquetar las fotografias usando
los botones de la esquina superior derecha.

IMPORTANTE

La opcién Detener
notificaciones establece,
como podra imaginar,
que no se le envien
notificaciones de los
comentarios o las
pulsaciones en el botén
Me gusta de este album.

Sant Adria de Beshs

9El

Lliobregat Barcelona

Cornella de Liobragat
Sant Bolde.
Llobregat 22014
Elpest

|4 traw s ibone wiwiireik ||

| mvsie e e eiense | 5
L suocosmopali s folos

winhidnk e A ey

9 Me gusta * Comentar - Detener notificaciones - Compartir
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Conocer la aplicacion
Microsoft Word

IMPORTANTE LO PRIMERO QUE HAY que conocer antes de empezar
La primera vez que abre a trabajar con Word son las partes que componen su in-
Microsoft Word aparece terfaz. Sobre la cinta de opciones se halla por defecto la

un cuadro de dialogo que barra de herramientas de acceso rapido.
en pocas palabras le pide

! ) o 1. Para empezar ra la vista Aplicacion 1 I
aplicar la configuracion ara empezar, abra la vista Aplicaciones y pulse sobre

recomendada en cuanto el boton del programa Microsoft Word 2013, que se
a actualizaciones y encontrara en la categoria Microsoft Office.
TEHEEEONCS, NESRTos 2. Seabre la aplicacion mostrando su vista Recientes. Pul-

le recomendamos activar
la opcién Activar s6lo

actualizaciones. 3. Se abre la aplicacion con un nuevo documento y en su
barra de titulo se muestra su nombre, Documentol.
Haga clic sobre la pestafia Archivo, en el extremo iz-
quierdo de la cinta de opciones.

se sobre la opcion Documento en blanco.

4. En el panel lateral de la nueva pantalla Archivo se in-

ord 2013
wa Word 201

NUEVO cluyen las opciones que permiten abrir, guardar e im-
primir un documento, compartir con otros usuarios,

La barra de estado, en la parte inferior exportar y cerrar tanto el archivo actual como el pro-
de la aplicacion, muestra de izquierda grama. - Pulse el boton Volver, la flecha que esta en la
a derecha: namero de pagina, . o )
cantidad de palabras, icono de esquina superior izquierda, para volver al documento.
revision ortogréfica, idioma, accesos 5 ) L
directos a las vistas disponibles 5. Ala derecha de la pestafia Archivo se sitian las pesta-
y control del zoom. flas de la cinta de opciones, que permiten acceder a

Desde esta vista es posible guardar, compartir,
imprimir y publicar documentos facilmente.
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las fichas en las que estdn organizadas por categorias
las principales herramientas de Word. Para visualizar
las herramientas de una ficha basta con pulsar sobre su
correspondiente pestafia. Pulse sobre la pestafia Vista

y, en el grupo de herramientas Mostrar, pulse sobre la
casilla de verificacion de la opcion Regla. " IMPORTANTE

6. Aparecen las reglas vertical y horizontal en el area de Como novedad general
trabajo, fuera del documento. Puede volver a ocultarlas ~ de la version 2013 de
desactivando esta opcion. Sitdese en la ficha Inicio de  Office encontramos la

la cinta de opciones pulsando sobre su pestafia. posibilidad de cancelar
el proceso de apertura

7. A la izquierda de la barra de titulo se sittan el ico- de las aplicaciones. Al
no de Word y la llamada barra de herramientas de iniciar cualquiera de los
acceso rapido, que incluye por defecto tres botones OGS 00 2 5L,

1 iten Guard n archivo, Deshacer una  aporcs o ventana
que le permiten Guardar un arc , u desde la cual es pOSibIe
modificacion y Rehacer lo deshecho. Pulse el boton tanto detener este

de punta de flecha que esta a la derecha de éstas. ¥ proceso como minimizar

directamente la ventana

del programa.

8. Se despliega un menu en el que puede seleccionar las
herramientas que desee mostrar en esta barra. Pulse
en el fondo del escritorio para cerrar el ment.

9. Los cuatro botones de la esquina superior derecha le
llevan a la ayuda de Microsoft, minimizan la ventana,
reducen su tamano y la cierran. ¥ Pulse sobre el se-
gundo, Minimizar.

10.La aplicacion desaparece de pantalla pero no se cierra.
Lleve el puntero del raton al pie de la pantalla y pulse
sobre el icono de Word para volver a maximizarlo. #

0 3

ARCHIVO jmliTelle} INSERTAR DISENIO DISERIO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA E E —_
e
- C - w .— 1— — R
Calir (Cusrpe <[t~ A7 &7 Aax ¢ 2 iz -foe 9= 0L T aappoenc AsBbcodc A ﬁ
Copiar
Pegar N“ S -aex.x A-F-A- === [=- H-- T Normal | T5in espa...

"Cop\arfurmatu

I.j—v’

ARCHIVO INICIO INSERTAR D\SEV'] DISERIO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA E — x @
z [E Esquema | 4 Regla Q [‘x E Una pagina = E =
3 =
&) = [E 5 B O I-ery

: [=l Borrador Lineas de la cuadricula 0 [ Varias paginas
Modo de Disefio de Disefio Zoom 100% MNueva Organizar Dividir
lectura IS web Panel de navegacién B Ancho de pagina  yentana  todo Restaly

En la esquina inferior derecha de algunos grupos de herramientas se
encuentra una flecha inclinada que da acceso a un cuadro de dialogo
0 a un menu de opciones: es un iniciador de cuadro de dialogo.
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Introducir
y seleccionar texto

INSERTAR TEXTO ES UNA TAREA FUNDAMENTAL si te-
nemos en cuenta que Microsoft Word es un procesador
de textos diseflado basicamente para la creacion de docu-
mentos escritos.

1. En medio del documento podra ver una linea que par-
padea: es el cursor de edicion. Introduzca desde el te-
clado la palabra Cuento.

2. Haga clic entre las letras u y e de la palabra para situar
en ese punto el cursor de edicion, ™ pulse la tecla Su-
primir de su teclado (probablemente mostrara la
palabra SUP o DEL) y introduzca una a.

3. Haga clic en cualquier punto a la derecha de la palabra
para ubicar el cursor al final de ésta.

4. Pulse la tecla Enter dos veces y escriba Donde.

5. Haga clic en medio de las dos palabras para colocar el
cursor en la linea en blanco " y pulse Retroceso.

6. Ha eliminado la linea y el cursor se ha ubicado al final
de la linea anterior. ™" Pulse Suprimir.

7. Introduzca un signo de punto y pulse la barra espa-
ciadora del teclado para afiadir un espacio en blanco.

Cuantol

Dande

Los saltos de linea se

Cuentol l Cudhto l
Culantc ' Cuént0| '

borran como si fueran

un caracter ubicado

A medida que introduce un caracter, el entre la dltima palabra

CUI"ITCI cursor se desplaza hacia la derecha. de unalineay la
primera de la siguiente.
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8. Haga clic al inicio del texto y, sin soltar el boton del
raton, arrastre el puntero hasta seleccionar la mitad de
la palabra siguiente.

9. Asi puede seleccionar los caracteres que desee. Para se-
leccionar una tnica palabra en una sola accion, haga
doble clic sobre alguna de las dos.

10.Para seleccionar la linea entera, haga clic a la izquier-
da de la primera palabra, a cierta distancia de ésta.

11.Ahora abra alguna pagina web, seleccione dos parra-
fos de texto y pulse Ctrl.+C para copiar su contenido.

12.Regrese al documento de Word, coloque el cursor al
final del texto y pulse Ctrl.+V para pegar el contenido
copiado a partir de la linea siguiente.

13.Haga tres clics seguidos sobre uno de los parrafos pe-
gados para seleccionarlo entero.

14.Pulse fuera de la seleccion para deseleccionar, pulse la
tecla Control y haga clic en alguna palabra del texto.

15.Selecciona la frase, hasta el primer punto. Pulse
en cualquier palabra, presione la tecla Mayusculas y
haga clic en otra palabra para seleccionar todo el seg-
mento, de una a la otra.

16.Para terminar este ejercicio, haga doble clic sobre cual-
quier palabra del documento, pulse la tecla Control
y, sin soltarla, haga doble clic sobre otra palabra para
seleccionar ambas, por separado.

Cuénto]pénde '
Cuanto. Donde l

Suornuie, Blany Ross de epoone ooy scogecony, cecidic lgse ape gme sosiin
pein s lopead cun luder lax babas Duosslives que b oposdey msgie, puoes

b praxnce S parerer, marsh on berma miy pretunda &onusshen prescnags y daneh
que kR an eEnAte In anteren Paeperhe LR RSARTE QU atRETan Al reeese a
et b ayodase o o oy oo Diindaia w s viiivs le posiblces oe oo
Ay resorglesy e ound Tunny pespeloesy, pEy po esss gsces cel desting, nessia
ERnkeaiths WHAAANG LR AR nARr A el S

IMPORTANTE

Si hace clic tres veces
seguidas en el margen
izquierdo de la primera
linea del documento,
seleccionara el texto
entero. También lo
seleccionara entero si
pulsa la tecla Control
y hace un solo clic en
cualquier punto ubicado
en el margen izquierdo
del texto.

Xy

irdara = lus H
3 13 reluigbesy e ung T espeliosy, pEU RO eser L
annvgri aannann mont arbes orpadar hacar s s

rrera, el
S [T o]

i D it Winguls Soop el afio 20050 cosile res ghkegan

En casi todas las aplicaciones,
la tecla Mayusculas sirve para

seleccionar bloques de elementos
seguidos y la tecla Control para
seleccionar elementos salteados.
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IMPORTANTE

Si intenta cerrar el archivo
o el programa sin haber
ejecutado el comando

de Guardar, Word emite
un mensaje de aviso y
ofrece la posibilidad de
guardar los cambios en
ese momento o, por el
contrario, conservar el
archivo en la version

Guardar

un documento

LA PRIMERA VEZ QUE SE GUARDA UN DOCUMENTO, el
programa pregunta el nombre que se desea dar al archivo
creado y la ubicacion o carpeta donde debe ser almacena-
do. En ocasiones posteriores, cuando ya se han estable-
cido las condiciones de guardado, el programa actta de
diferente modo y almacena directamente el archivo en el
mismo lugar donde se hallaba y con el mismo nombre.

1. Para guardar un documento podemos utilizar la op-
cion Guardar del mena Archivo, la combinacion de

previa a la sesion

de trabajo.

I :

INICIO | INSERTAR  DISERO D
"D Cortar Calibri (Cuerpe |11 =

Copiar

Pegar
- ¥ Copiar formato

e
InPurrmanién

Fozu

N K 5 - abk X, X

Guardar como

teclas Ctrl. + G o bien el icono Guardar de la barra de
herramientas de acceso rapido. En este caso, pulse
sobre este icono, que muestra un disquete en la men-
cionada barra.

Como ésta es la primera vez que intentamos guardar el
documento, el programa abre la vista Guardar como,
en el que debemos indicar el nombre que vamos a dar
al documento y el lugar donde vamos a almacenarlo.
Pulse el botoén Volver para regresar al documento.

Ahora accederemos a la vista Guardar como desde
otro punto. Haga clic en la pestafia Archivo.

4. Seleccione la opcién Guardar.

CIAtha A= s ssmcahsead] -

Docamentos + ¥ @ | Duscared Documentos 8

L = Esteequipo +
p—
A Neeoe

Documentes digeslizados
Fax

l; g
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1 Equipn
Canpels dilusl

Chvamericy

> LE

¢ Snagrt

Campetas renenins

Autares Yve e ecocesmapnits Dcustas fgregen =

= Dol et

vir CudmG w

g 3

Guardar "

Documenta de Wors

Hemamiemez = | Gusdar Cancebar
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5. Se abre la vista Guardar como de nuevo, puesto que
el documento no ha sido gradado por primera vez.
Seleccione en el panel de navegacion de la izquierda
la carpeta Documentos. Por defecto, se asigna como
nombre la primera frase del documento, en este caso

una palabra. Aunque podria cambiarlo por cualquier IMPORTANTE

o:cro, vamos a conservarlo tal cual. Pulse sobre el bo- Al utilizar la opcién

t6n Guardar. 7 Guardar como sobre
6. Introduzca cualquier frase al final del texto del docu- ~ Un documento que

mento abierto en pantalla ¥ y pulse la combinacién ya ha.5|do CUEICELD
anteriormente, se crea

de teclas Ctrl.+G (que equivale a la opciéon Guardar un nuevo archivo con el
del mena Archivo o de la barra de herramientas de contenido del documento

acceso rapido). en el mismo momento

. de realizar la operacion,
7. El cambio se almacena en el documento creado. Ahora independientemente de

despliegue el ment Archivo y escoja la opcién Guar- que los dltimos cambios

dar como. realizados hayan sido
guardados o no en el

8. Seleccione la carpeta Documentos y, en el cuadro del .
documento original.

mismo nombre, cambie el nombre Cuanto por la pa-
labra Pruebal %y pulse el botén Guardar. 57

9. Compruebe el cambio de nombre en la cabecera del
documento, ¥ Ileve el puntero del ratén hacia la base b Fax
de la pantalla par mostrar la barra de tareas de Win- @ cysnto
dows y pulse sobre el icono de carpeta, para abrir el @ pruepat
explorador de archivos.

./ Documnentos digitalizados

10.Compruebe que la biblioteca Documentos contiene &3}

ahora dos archivos: Cuanto y Pruebal. e Pruebal - Word '

L = W v Decumentos

Oiggaciisar = Flseia s
i Nomane
|| Dacumentes digeslizados
P
F persn, Al RRISSET mant d 1A Py prahees A noesmn ANAN: Y CreE L snegrt
e berla e rir i Fragsnth oan sspan 1 indAradun o Bicunts
I iz, b2 smeocese a surpendela e qoe Livcas g s ailes de wunpae | Prueba1|
R RTEITE EE i C ] w espeluus e p sses juyedes del cesloo, ooeshe
reclndsa enenane munh ames s pecer kaeer eeaidad suosesfin
S miger, Mark AN B ik w
Fron am opes i 51 1 1 e Hurrng it bivee Pruesal]
el e un L quz Tets o b o i aliclivg uly 2 0 T T
wias, v oum el e ve sus L v ode an i wivady son e EIEETTENAES
T b e Can e ol s ST0S Y wudnly nus dlepanes v gue vy sidy ga, Riire TPe bichohbespi ol e
T Gz prtun
Estacsshic urahas::l:pructal
= Dol capsan Hemamiemes = | Guacder Cancelar
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Crear un documento
a partir de plantilla

CREAR UN DOCUMENTO NUEVO de Word es una tarea
que puede realizarse de distintas formas: es posible crear
un documento en blanco, basado en una plantilla o bien
basado en un documento existente. Todas estas opciones
estan disponibles en la vista Nuevo a la que accede a tra-
vés del menu Archivo que ya ha conocido.

1. En este ejercicio conoceremos todas las posibilidades
de la renovada vista Nuevo de Word. Pulse sobre la
pestafia Archivo y haga clic en la opcion Nuevo.

2. La pantalla se actualiza para mostrar miniaturas de las
opciones de documentos nuevos que ofrece la aplica-
cion; como podra ver, ofrece un amplio muestrario
de plantillas. Puede buscar una plantilla de un tipo
especifico desde el campo Buscar plantillas en linea
o seleccionar alguna de las sugeridas. Haga clic sobre
alguna de las muestras con formato de carta.

Informacion 3. Al momento se crea un nuevo documento con la
plantilla creada, en el que ahora podremos insertar
los contenidos que consideremos mas convenientes,
aprovechando el disefio que ofrece la aplicacion. Ob-

Nuevo

Abrir

Guardar

Documento3 - Word

Yve La

ecocosmo
polita
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serve en la barra de titulo que el nombre del archivo es
siempre la palabra Documento seguida de un namero
que, evidentemente, aumenta a medida que crea nue-
vos documentos en la misma. ¥ Pulse en cualquiera
de los textos que se muestran entre corchetes " e in-
troduzca el texto que prefiera. "

4. Algunos campos son disefiados para albergar fechas
y no textos. Seguramente diran algo asi como [Haga
clic para seleccionar una foto]. Pulse sobre el campo
de fecha de su carta, haga clic sobre el boton de punta
de flecha que se muestra de este modo. ¥

5. Se despliega un pequefio calendario. Ubique la fecha
que prefiera (puede utilizar los botones de punta de
flecha que estan a los lados del mes para pasar de un
mes al otro, o puede pulsar el boton Hoy para estable-
cer la fecha actual como fecha del documento. 7

6. En este ejemplo no trabajaremos mas con esta plan-
tilla, de modo que no es necesario que guardemos el
documento nuevo. Pulse la pestanna Archivo y haga

clic en el comando Cerrar. Los nuevos documentos en
blanco sélo cambiaran su nombre

7. Se abre un cuadro de didlogo que le pregunta si desea predeterminado cuando se lleve
. 2 a cabo la operacién de guardado
guardar los cambios. Pulse el boton No guardar para g |os mismos.
que se cierre el documento y se descarte.

= <

Y L |_E [Haga clic para seleccionar una fecha]
Ve La -
ecocosmo [Nombre del destinatario]
[Cargo]
I' [Mombre de la empresa] u
po lta [Direccion postal] o d de 201
[Profesién] o ﬁ 0 [Codigo postal, ciudad y provincia o L" 5 demarzo de 2014
> [Profesién -
&
> prore Yve La ——
> [Profesion] B
ecocosmo LM X vsoD
— h o oE o om 1 2
polita B
) B (7188 20 21 22 23
> Ecologista de Kofesmn‘ 24 25 26 27 28 29 30
Profesio 31123456
r,J> [Profesion]
i > Ecologista de profesion Hoy
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IMPORTANTE

A la derecha del botén
Subrayado en la cinta
de opciones se
encuentran los comandos
Tachado, Subindice,
Superindice y Efectos
de texto. Ademas, en

la esquina superior
derecha esta un botén
que borra con un clic
todos los estilos aplicados
al texto seleccionado.

Aplicar estilos
y formato al texto

PUEDE APLICAR DIVERSOS FORMATOS al texto, ya sea
desde la barra de herramientas mini o desde el grupo
Fuente de la ficha Inicio de la cinta de opciones.

Para comenzar este ejercicio, abra la aplicacion Word.

2. Se abre la vista de inicio y en el panel Recientes se
muestran accesos a los tultimos documentos en los que
ha trabajado. Con un clic puede abrir cualquiera de
ellos, pero pulse la opcion Abrir otros documentos.

3. Se muestra la vista Abrir desde donde también puede
escoger los documentos recientes para abrirlos direc-
tamente. Pulse en el acceso Equipo y luego en la car-
peta Documentos.

4. En el cuadro de didlogo Abrir, seleccione el archivo
Pruebal y pulse Abrir.

Seleccione la primera palabra del texto.

Al seleccionar un texto, aparece la barra de herra-
mientas mini (que se ve mas solida al colocar el pun-
tero del raton sobre ella). Pulse uno tras otro los bo-

Calibri (Cuerpe - [11 = A% 47 % A."
r

N K|S a’r/.A- E - SE' Estilos

2 i = | AT < | 2 == B
E3 | Calibri (Cuerp: - [ 11 A N Aa- R E# 2 T || aanbcene] asmbeede AaBby

@ = 4 Ll v Esteemuion + Docomentos + vl e
Urganzar v Mueda caract
T sibos recientes. A Nomire

Ducumerties diglsdizades
i Sl :
2 ks
Snagit
] Cugnta
2] Pruee]

%) Grupo en el hogar
A vee

B 4o Ls ocaconme

M Exte equipe
B 5

cerar
sl

e Escrtaric
& magenes
U M oo
Heenliei e archives | Prusss a

Herremientss =

N K S-axx.x A-%-A- E E | 1=x | & B~ 7 Normal | T Sinespa...  Ttulo

Fuente [ Pérrafo w

i i 1 2 3 H 6 7 H 3 T RNV SRR > S

Calibri (Cuerpe - [11 ~| A A" o Agv
p
N K|S %-A-~:=-i= - Estios

Cudnto. Donde

Este proceso, al parecer, marco de forma muy profunda a nuestro person:
ue tenia que compartir lo aprendido. Proyect6 un espacio que acercara al

Teelite 16 o urmietcs de Wan =

Si la barra de herramientas mini se oculta, muéstrela
de nuevo volviendo a seleccionar el texto.

Akt | Cenreler
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tones Negritas (N), cursivas (K) y subrayado (S). (A

7. A medida que aplica un estilo, éste se activa en el gru-
po de herramientas Fuente de la ficha cinta de op-
ciones. También puede aplicarlos o desactivarlos ha-
ciendo clic sobre ellos. Despliegue la pestafia Color de
fuente representado por una A subrayada pulsando IMPORTANTE

en la punta de flecha a su derecha. El iniciador de cuadro

8. Se despliega un panel con dos paletas de colores, que Sﬁ &Iﬂggjnuabilﬁig?or

permite crear nuevos y hacer degradados. Elija el color derecha del grupo de

que desee para la palabra seleccionada. " herramientas Fuente
abre el cuadro del mismo
nombre desde el que
puede modificar todos los

10.El tamafio de la fuente se mide en pixeles. Pulse sobre ~ formatos mencionados
el comando que muestra un valor numérico, que es el €N €Ste ejercicio ademas

t - 3 el Nt 18, ™ de Doble tachado,
4mano, y €scoja € NUMero 1. Versalitas, Mayusculas

11.Los botones que muestran una A de gran tamafo y Yy Oculto.
una mas pequefia sirven para aumentar y reducir, res-
pectivamente, el tamafio de la fuente de forma relati- e

Este proceso, al parecer, marcé de forma muy pr
va. Pulse el que mueStI‘a un I‘OtuladOI‘, laS letras AB y que tenia que compartir lo aprendido. Proyectd un
tierra, le ayudase a comprenderla y gue brindara

una barra de color para destacar la seleccion. la naturaleza de una forma respetuosa, pero p

ecologista visionario murié antes de poder hacer r

9. Despliegue el primer comando del grupo Fuente de la
cinta y escoja la fuente que mas le agrade.

12.Seleccione el segundo parrafo y pulse el boton que

Su mujer, Maria Rosa, de enorme sonris:

muestra flecha que sefala hacia un conjunto de lineas ek e e S
. P Después de 10 afios, y con el apoyo de s
y apunta hacia la derecha en el grupo Parrafo para au- e T T T [ T

alegramos de que haya sido asi.

mentar la sangria y dar por terminado el ejercicio. ¥

Esta es sélo una frase de prueba.

(4 ] =¥
WA EEE=E 2 D Aharoni Sl B A A A B Tzt E=E 4 A-W.A-=E=== Iz
8 : 5 B — — | = 8
W Automitico o o ‘b‘g A-¥- A ==== [z- OH-® o Pérrafol
Colores del tema a 10 ] Parrafo
H EEEENENRE ] B g 1 2 3 4 5
12 —
x 14 z 1 é 1 2 3 4 5
16
«ARNRNERER i
= 20
Colores estandar 2
HE EEEEN 24 -
a Cudniobsnde
wy  Mas colores... | 26 C' .
e .
[@ Degradado , 2 vanfo.psnde

Este proceso, al parecer, ma

Este proceso, al que tenia que compartir lo ap
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Aplicar formato
a un parrafo

PUEDE TAMBIEN APLICAR UNA variedad de formatos al
texto, como por ejemplo la alineacion, el interlineado o
separacion entre lineas y parrafos, la sangria y la sangria
especial, etc. Ademas, puede crear facilmente listas con
vifietas o numeradas.

1. Seleccione el tercer parrafo del documento activo.

2. En el grupo Parrafo de la ficha Inicio se ve selecciona-
da la alineacion la justificada, que alinea los margenes
izquierdo y derecho. Haga clic en el iniciador de cua-
dro de didlogo de este grupo de herramientas.

3. Aparece el cuadro de dialogo Parrafo mostrando ac-
tiva la ficha Sangria y espacio. Despliegue el campo
Alineacion y pulse sobre la opcion Centrada.

4. Observe la vista previa y active la opcion Izquierda.

En el apartado Espaciado, cambie el valor de Interli-
neado a Doble " y compruebe el efecto.

6. El parametro Anterior establece la separacion respec-
to al parrafo anterior y Posterior, la separacion res-
pecto al parrafo siguiente. En el campo Izquierda del
apartado Sangria, introduzca el valor 0,5 y comprue-
be como el texto se desplaza en bloque.

General

Alineaddn: Izquierda v
Vista previa

Mivel de esquema: | Texto independiente | v
Sangria Zu e, Maris Rass, de anarme sanniss soagedars, desdid nacer suyd ase susia pand 5= 1rapesd can todes e

Izquierda: 0,49 | Espegial: En: trates burocriticas que te pusdes imeginer, pues haTIMaS g un terrend que legd & tener un gren atractiva

Derecho: 0an 5 (ninguno) v z

[[] 5angrias simétricas Tabulaciones. .. Establecer como predeterminado Cancelar
Espaciado

Anterior: Automé 5 Interlineado: En: . . .y

- . La vista previa del cuadro de dialogo muestra el
Posterior: 19,5 pte5 Doble W >

aspecto que tendra el parrafo seleccionado
al cambiar su alineacion.

[] Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

176
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082

7. Despliegue el campo Especial, seleccione la opcién
Sangria francesa y pulse el boton Aceptar.

8. La sangria francesa afecta a todo el parrafo menos la
primera linea " mientras la opciéon Primera linea tie-
ne el efecto contrario. Seleccione el segundo parrafo y
compruebe el aspecto de las distintas alineaciones.

9. Pulse el botén que esta a la derecha del de alineacion
justificada y compruebe que también permite definir
el interlineado. Establezca un interlineado de 1,5.

10.Pulse el boton de punta de flecha del comando si-
guiente, Fondo, y seleccione un color de la paleta. 7

11.Tan solo al colocar el puntero del raton sobre el color,
puede ver el efecto del cambio gracias a la Vista pre-
via activa; sin embargo, éste no se aplica hasta pulsar
en cualquier muestra. Seleccione todo el texto del do-
cumento salvo la primera palabra y pulse el botén Bo-
rrar formato, ubicado en la esquina superior derecha
del grupo Fuente de la cinta. ¥

12.Haga clic en el primer boton del grupo Parrafo y ob-
serve cOmo se crea una lista con vifietas.

13.Pulse el boton siguiente para crear una lista numerada
¥y en el cuarto botén para reducir la sangria.

14.Pulse el comando Guardar para acabar este ejercicio.

Su mujer, Maria Rosa, de enorme sonrisa acogedora, decidié hacer suyo ese suefio
pero se tropezd con todas las trabas burocraticas que te puedas imaginar,

pues hablamos de un terreno que llegé a tener un gran atractivo urbanistico.

Después de 10 afios, y con el apoyo de sus hijos y de un inversor privado con

Cudnfo. pende

o 0

= L | TNormal TS Sy« E - | TNormal T

v 1,0 Colores del tema

115 E EEEEEN
E 15 « Cuwdnto.pénde

20 * Este proceso, al parecer, marca de forma muy pro’
; aRNBRERRER]  eoeorenomeni o
7 25 | le ayudase a comprenderlay que brindara a los ni

Colores estandar
EE EEEEN

naturaleza de unaforma respetuosa, peropore:
visionario murié antes de poder hacer realidad su

3.0

Opciones de interlineado... £ * _Sumujer, Marfa Rosa, de enorme sonrisa acoged;

IMPORTANTE

Los botones de punta

de flecha que estan a la
derecha de los comandos
de listas de vifietas y listas
numeradas permiten
escoger entre diversos
estilos.

AaBbCcDe  AaBbceDe AaBbC  AaBbCcl
fiNormal TSinespa.  Titulol  Thulo2

Estilos

1. Cudnfo pinde

2. Este proceso, al parecer, marcd de forma muy pri
que compartir lo aprendido. Proyectd un espacio
acomprenderlay que brindara a los nifios la posil
respetuosa, pero poresas jugadas del destino, nu
poderhacer realidad susuefio.

3. Sumujer, Maria Rosa, de enorme sonrisa acoged,
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Compartir y descargar
una fotografia

MICROSOFT WORD PERMITE INSERTAR infinidad de
imagenes en sus documentos, ya sea las predisefiadas de
Microsoft u otras que tenga almacenadas en su equipo.

1. Con el documento Pruebal abierto en pantalla, pulse
al final del texto del documento, pulse la tecla Retor-
no para insertar una nueva linea y la tecla Lista nu-
merada para eliminar este formato de la nueva linea.

2. Muestre la pestafia Insertar de la cinta de opciones y
pulse sobre el comando Imagenes en linea del grupo
de herramientas Ilustraciones.

3. Ala derecha del area de trabajo se abre el panel Ima-
genes predisenadas. Haga clic en el cuadro de texto
Buscar y escriba, por ejemplo, la palabra comida. ¥

l__‘[; Q; r<'> Bsmaran 4. Ahora despliegue el campo Los resultados deben ser

1 | Grafico
imaacoes . . . . . .
magenes R - Captura- y desactive las casillas Audio y Video, ™ y haga clic
llustraciones en el boton Buscar.

En las listas numeradas y con 5. El panel Iméagenes predisefiadas muestra varias ima-
vifietas, al insertar una nueva linea genes relacionadas con el término buscado. Sitae
después de uno de los items de . .
la lista, se crea un nuevo item. Si el puntero alguna imagen, pulse sobre el boton de
se trata de una lista numerada, el punta de flecha que aparece en ella.
nuevo item tendra el ndmero que
corresponde.

pun. S - i -
- : ol e = Imégenes predisefadas v x

Buscar:

comida Buscar St
O

Los resultados deben ser:

Tipos de archivas multinedia seleccionados | ¥

Incir contenido de Office. com

Insertar

53 Copiar
Tipos de archivos multimedia seleccionados | % Eliminar de Ja Galeris mulkimedia
| Todos los tipos de elementos multimedia S el
Tustraciones iz Copiar a la coleccidn...
Fotografias 3 Moverala coleccitn
S 5 Editar palabras clave...

Vista previa o propiedades
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6. Observe todas las acciones que puede realizar desde
este menu y pulse en medio de la imagen para inser-
tarla.

7. Laimagen se inserta en el documento *" a la vez que
aparecen la ficha contextual Herramientas de ima-
gen y la subficha Formato en la cinta de opciones.

Pulse a la derecha de la imagen, muestre de nuevo
la ficha Insertar y haga clic en el boton Imagen.

8. En el cuadro de didlogo que se abre de este modo,
ubique alguna imagen que quiera insertar en el docu-
mento a modo de prueba y pulse el boton Abrir.

9. Alinstante se incrusta la fotografia seleccionada a con-
tinuacion de la imagen predisefiada. ™" Podra ver que
en sus esquinas se ven unos tiradores circulares. Pulse
sobre cualquiera de ellos y arrastrelo hacia el centro
de la imagen hasta ajustar su tamafno a la mitad del
ancho de la pagina, aproximadamente.

10.Ahora la imagen deberia ubicarse a la derecha de la
primera imagen insertada. % Pulse sobre ésta.

11.Ademas de los tiradores de las esquinas, hay otro de
color verde sobre la imagen. Pulse sobre él, comprue-
be el cambio en el cursor, y arrastre el raton hacia la
derecha para hacer rotar la imagen.

12.Finalmente, pulse la tecla Retroceso para borrarla y
cierre el panel lateral pulsando en su boton de aspa.

1 Cudmte cans

Formato

l___,,.;_? Contorno de imagen + | =) | .Hj

=t Efectos de la imagen -

1. Estaes sticuna lease de prusha,

1. Estaes sticuna lease de prusha,

Al reducir la foto, ésta cabe al
lado de la imagen predisefiada
y sube a la linea anterior.




Editar
una imagen en Word

LAS NUEVAS DE EDICION de imagenes de Word 2013
permiten insertar, recortar y agregar efectos especiales de
imagenes sin la necesidad de usar otros programas de edi-
cion de fotografias.

1. Para este ejercicio, seleccione la fotografia que inserta-
mos en el ejercicio anterior.

2. Se activa de nuevo la ficha contextual Herramientas
de imagen mostrando activa la subficha Formato.
Haga clic en el boton Contorno de imagen del grupo
de herramientas Estilos de imagen.

3. Pulse sobre la opcion Grosor y seleccione el grosor de
3 puntos.

4. Ahora pulse sobre el boton Efectos de la imagen y
haga clic en la opcion Iluminado.

5. En la galeria de efectos que aparece, pulse sobre alguna
muestra del apartado Variaciones de iluminado.

Gracias a la vista previa activa, 6. En el grupo de herramientas Tamaiio, haga clic den-

puede visualizar el efecto de tro del campo Alto, sustituya su valor por 6 y pulse
muchos comandos antes de

aplicarlos. Sélo tiene que colocar
el puntero del ratén para obtener
una previsualizacion.

Retorno: Su anchura se ajusta proporcionalmente.

Ya pto
1 pto
3 pto
1 pto
1% pto
24 pto

3 pto
4% pto
& pto
S
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7. El comando Recortar, por su parte, activa tiradores
que permiten seleccionar un segmento de la imagen.
Haga clic sobre el comando Efectos artisticos del gru-
po de herramientas Ajustar.

8. En la galeria de efectos que se despliega, pasee el pun-
tero del raton sobre las diferentes muestras y observe
el efecto conseguido con ellas en la imagen. Final-
mente, aplique el que prefiera.

9. Despliegue de nuevo el comando Efectos artisticos y
pulse sobre la opcion Opciones de efectos artisticos,
que est4 al final del panel de muestras. "

10.Se abre el panel Formato de imagen mostrando des-
plegados los comandos de la categoria Efectos artis-
ticos. Modifique los valores de sus parametros (que
variaran segun el efecto aplicado) para ver el resultado
%%y pulse el botén Cerrar de su esquina superior de-
recha.

11.En el grupo de herramientas Estilos de imagen, des-
pliegue el comando Efectos de la imagen, pulse sobre
la opcion Preestablecer y elija alguna de las muestras
para dar volumen a la imagen. "

12.Por altimo, haga clic en una zona libre del documento
para comprobar el aspecto final obtenido. ¥

4 EFECTOS ARTISTICOS
Efectos artisticos -

Transparencia —t 30%

Ak |4

Intensidad 4 1

Restablecer
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IMPORTANTE

La combinacion de

teclas que corresponde

a la funcién Cortar

de Word es Ctrl.+X,

y la combinacién que
corresponde a la funcién
Copiar es Ctrl.+C.
Ctrl.+V es la que se utiliza
para pegar los elementos
copiados o cortados.

El bot6én Copiar formato,
también disponible entre

las herramientas del grupo
Portapapeles, permite copiar
los atributos aplicados al texto
seleccionado y pegarlos

en otro texto.

ER Copiar

1 (CERERS rands

2 Esteprocosa, al parecer, marcs co forma muy prafundz a nuestoa pessc

UR EAmpArtir I aprandido. Proyects ur. espacts que acercara al incidu

ARCHIVO jlii[w(e] INSERTAR DISENO

CORISPONDINGIY  FEVERR  WISTA

U cﬁn DSO0 DEEAD DT PAGINA - REFERIMCIAG
E Calier (e = 11 =] & Aa- g e

o vorriprenideshe ¢ gue b a los fivs b oosibilided de conooer o la

DISEFIO DE PAGINA [

Copiar, cortar y pegar
contenidos

EN EL GRUPO DE herramientas portapapeles se encuen-
tran los comandos que le permite copiar y cortar conte-
nidos para pegarlos en otro lugar.

1. En este ejercicio continuaremos trabajando sobre el
documento Pruebal.docx. Para empezar, seleccione
la primera palabra, con el punto, del documento.

2. Pulse el boton Copiar situado en el grupo de herra-
mientas Portapapeles de la ficha Inicio, en la cinta
de opciones.

3. Para ir al final del documento, pulse la combinacion
de teclas Ctrl.+Fin, pulse Retorno para insertar una
linea y haga clic sobre el icono Pegar de la cinta.

4. Se pega un duplicado del contenido copiado. ** Pulse
la tecla Retorno y, a continuacion, la combinacion de
teclas Ctrl.+V. ™

5. Es el acceso de teclado a la funcion Pegar. % Si no cie-
rra la aplicacion o copie otro contenido, podra volver
a pegarlo todas las veces que quiera. Pulse el comando

CUBNLES AIZS BIEgrAITIes De gue NaYa 500 a5, CUANTA N5 Alegramas de que haya sioa s,
4. [eta es 0 una frase o2 prucha, 4. Esta o5 sola uma frase de prucha,

Pructizl Weed

AL
S| aambcen: asmncne

THernd S i

Cuanto.

Cudnto)|

o Cortar ..
Mo = Calibri (Cuerpe - |11 «| A &7 Aa- A
Pegar| . T N K S -amex o A-%-a- [ Lacombinacién de teclas Ctrl.+X corresponde a

- ¥ Copiar formato

Portapapeles [P

la funcién Cortar, Ctrl.+C corresponde a Copiar y

Fuente e Ctrl.+V corresponde a Pegar.
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085

Deshacer de la barra de herramientas de acceso rapi-
do ¥ tres veces para que desaparezcan los dos textos
pegados, seleccione de nuevo la misma frase de la pri-
mera linea y pulse el boton Cortar.

6. El texto ha desaparecido de su ubicacion original y ha
pasado a almacenarse temporalmente en el Portapa-
peles. " pulse Ctrl.+Fin y haga clic en el icono Pegar.

7. Al pegar un contenido aparece una etiqueta inteligen-
te llamada Opciones de pegado. " Pulse sobre ella.

8. La opcion seleccionada, Mantener formato de ori-
gen, pega en la ubicacion de destino tanto el formato
original de la informacion cortada como su conteni-
do. Pulse sobre el tercer icono, Mantener sélo texto.
Esta accion afecta al contenido al que acompaiia y eli-
mina los formatos que tenia aplicado el texto. ¥

9. Muestre de nuevo las Opciones de pegado y haga clic
sobre el segundo icono, Combinar formato.

10.De este modo el fragmento pegado adapta el formato
aplicado al lugar donde se pega. Pulse sobre el boton
de punta de flecha que acompafa al comando Pegar
de la cinta de opciones: aqui estan disponibles las tres
opciones para que pueda pegar el contenido tal como
prefiera desde el comienzo.

IMPORTANTE

Aunque en este ejercicio
s6lo utilizamos el
portapapeles para pegar
elementos en el mismo
documento, sepa que
también puede hacerlo
en otro documento

0, incluso, en otra
aplicacién. Por ejemplo,
puede perfectamente
copiar un contenido

de su documento en

un mensaje de correo
electrénico o hacerlo

en sentido inverso.

Tenga en cuenta que las
opciones de copiado y pegado
también pueden ser aplicadas

€ perfectamente a una imagen u
a otro objeto.
¥ L 8 |
B H®S O- Im K
VTR0 INICIO | INSERTAR  DISERIO  DISERIO DE PAGINA " Opciones de pegado:
= N e‘ O | e
B cortar Calibri (Cuerpc ~ |11 ~| A" &7 Aa~ % = Lo |LA
Copiar £ ' n L o
: Cuanto. Estab da...
Pe?ar ¥ Copiar formato N K S-aex.x A-¥-A- E Mantener solo texto (T)
Ctrl} =
Portapapeles P Fuente P (Cerl)
| e ]_m r
- ‘ -
1 ponde L Opciones de pegado;
2. Este proceso, al parecel o [ -
gue compartir lo apren Cuanio) = [ Lal LA
a comprenderla y que Cudnto. K o “zrminado...
Ctrl) = _—— ; [
respetuosa, pero por e [ (cur e (C;?:ﬂb'ﬂﬂr formato (C)

poder hacer realidad s
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Borde inferior

Borde superior
Borde izquierdo

Borde derecho

Sin borde
Todos los bordes

Bordes externos

+ BB

Bordes internos

Borde horizontal interno

Borde vertical interno

Linea horizontal

Dibujar tabla

Ver cuadriculas

ST

Bordes y sombreado...

TMormal T 35in espa.

Modificar los iconos
de la vista Inicio

EL COMANDO BORDES Y SOMBREADO abre el cuadro
de didlogo del mismo nombre, desde el cual es posible
aplicar color de relleno a un elemento concreto, encua-
drar la pagina con un borde, encuadrar partes o elemen-
tos determinados de una pagina, insertar un filete de di-
vision horizontal, etc.

1. Para este ejercicio, seleccione todo el texto del docu-
mento Pruebal.

2. Despliegue el comando Borde inferior, en la esquina
inferior derecha del grupo de herramientas Parrafo,
ficha Inicio, y haga clic en la opcion Bordes y som-
breado.

3. Aparece el cuadro de dialogo Bordes y sombreado
mostrando la ficha Bordes activa. En el panel Valor,
pulse sobre la opcion Cuadro para seleccionarla.

4. Utilice la barra de desplazamiento del campo Estilo,
localice la opcion que mas le guste y seleccionelo.

5. Pulse en el botén de punta de flecha del campo An-
cho y seleccione el valor que prefiera.

184

‘Bordes y sombreado m Bordes y sombreado ?
||| Bordes | Borde de pagina | Sombreado Bordes | Borde de pagina | Sombreado
Valor | Estilo: | vista previa Valor: | Estilo: | Vista previa
~ Haga clic en uno de los Haga dlic en una de los
Ninguno diagramas de Iz izquierda o Ninguno diagramas de |3 izquierda o
— —— use los botones para aplicar — use los botanes para aplicar
bordes bordes
]| some — il E]| sonvr B
= =
= e——— A =l 3]
B. =l = Bl = 5
color i cglor:
é—_u | Automético v Automitico [v]
Personalizado 7 | B | Personalizada ' | FE]
L] Ancho: = E i W Automstico [E3 ‘J
Ipte v
= Aplicar a: Colores del tema splicar a:
[P P — Pirrato v B EEEE RN, v
Ypty — Opciones... Opciones..
(]
i Acept: Cancel | | I'...... Acept Cancel
ceptar ancelar i — ceptar ancelar
Tt L Azul oscuro, Texto 2, Claro 40% H
Colores esxamuar
13pt0  m— T EEENE
235 pto  s— w9 Mis colores...
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Despliegue el campo Color y seleccione la muestra
que prefiera. ¥

Active la pestafia Sombreado del cuadro de dialogo,
despliegue el campo Relleno y escoja un color claro.

Para aplicar los cambios, pulse Aceptar. "

Haga clic en la pestafia Disefio de la cinta de opcio-
nes, pulse sobre la herramienta Color de pagina del
grupo de herramientas Fondo de pagina y pulse sobre
la opcién Efectos de relleno.

10.Se abre asi el cuadro Efectos de relleno, que nos per-
mite aplicar un degradado, una textura, una trama o
una imagen como relleno de la pagina. Haga clic en el
botén de opcion Dos colores.

11.Seleccione los colores que desee en los campos Color
1y Color 2 y pulse el botén Aceptar.

12.Compruebe el resultado, seleccione con un clic la
imagen, active la subficha Formato de la ficha Herra-
mientas de imagen y escoja alguna de las opciones
de la galeria Estilos de imagen, que se encuentra en
el grupo del mismo nombre. ¥ Tenga en cuenta que
puede acceder a mas opciones si despliega la galeria
pulsando en el boton de punta de flecha de la esquina
inferior derecha de la misma galeria.

0

| Bordes | Borde de pagina | Sombreado ‘

Bordes y sombreado

(6
Q) [0

: Colorde Bordes
pagina * de pagina
' Colores del tema

Relleno

=

1¢ Colores del tema
H EEENEEN

O
[ &
||I|II|I||

Colores estandar

Vista previa

[ § | PEEEER
Sin calor
W Ms colores... I I I I I I I I
Colores estandar
HE FNEEEER
Sin color
T —— WMss colores..

Efectos de relleno...

Degradado | Textura | Trama | Imagen |

Colores
) Un color

(@) Dos colores
() Preestablecer

Transparencia
De:
&

Estilos de sombreado
(@) Horizontal

() Vertical

() Diagonal hacia arriba
() Diagonal hacia abajo
() Desde la esquina

() Desde el centro

Color 1:

Color Z:

Variantes

Girar efecta de relleno con la forma

Muestra:
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Aplicar temas

IMPORTANTE UN TEMA ES UN conjunto de elementos de disefio, ima-
Aunque cada tema genes de fondo, combinaciones de colores, etc., que se
incluye un conjunto de aplican a los documentos con el objetivo de embellecer-
caracteristicas, como los y conferirles un aspecto mas profesional.

fuentes, colores, etc, 1. En esta ocasion, vamos a trabajar con el documento
es posible modificar : ' ]

cualquiera de sus Cuanto. Active la ficha Disefio pulsando en su pes-

atributos con total tana.

ez 2. Haga clic en el boton Temas del grupo de herramien-
tas del mismo nombre y, en la galeria de temas pre-
determinados, pulse sobre alguno de los temas para
aplicarlo al documento.

3. De momento ha cambiado soélo la tipografia, puesto
que la aplicacion asume que todo el texto es texto
normal, de parrafo. Seleccione la primera linea, active
la ficha Inicio y, del grupo Estilos, seleccione el estilo
Titulo 1.

4. Seleccione el resto del texto y aplique el estilo Normal.

Ahora cambiaremos los estilos de la pagina. Regrese a
la ficha Disefio y haga clic en el comando Colores del

) i ? ¢ w7 Aa- | A 8
PNGRIS)  NiCIO  INSERTAR  DISENIO | DISEMODEPAGIMA  REFERENCIAS — CORRESPONDEMCIA R A A Aa 2T agebCe AgEbCe ACBb( AcBbC AL
Puesto  PUESTO PUESTO e A-¥- A ¥ TNormal | TSinespa..  Titulo1 | Titulo2 Pu
e r. [ Estilos
Office Formato del documento
1 1 g 1 2 3 4 s L] 3 10 11 12 13 14 15 &

0 e ed
=01 l= == F==; S B T TETTE TIIE
Office Facets B

Espiral

Integral

lon

Aa Cuante. Dénde
= i

Sect 5
G Este proceso, al parecer, marcé de forma muy
Restablecer tema de plantilla que tenia que compartir lo aprendido. Proyecto

la tierra, le ayudase a comprenderla y que brind

Cuanto. Déonde

Este proceso, al parecer, marco de forma muy profunda a nuestro personaje y decidio
que tenia que compartir lo aprendido. Proyecto un espacio que acercara al individuo a
la tierra, le ayudase a comprenderla y que brindara a los nifics la posibilidad de conocer

T Buscartemas.. h ri b r i a la naturaleza de una forma respetuosa, pero por esas jugadas del destino, nuestro
By Guardartema actual 278 TR O W e nspelitsd, peid ecologista visionario murié antes de poder hacer realidad su suefio.
H b ecologista visionario murié antes de poder hacer
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grupo de herramientas Formato del documento de la
cinta de opciones.

6. Pulse alguna combinacioén de colores.

A continuacion haga clic sobre el comando Fuentes del
mismo grupo y, de la lista de fuentes predeterminadas
que se muestra, elija con un clic la que mas le guste.

8. Una vez modificado el tema actual, active la ficha Di-
sefio, haga clic en el boton Temas y pulse sobre la
opcion Guardar tema actual. LA

9. Se abre el cuadro Guardar tema actual, mostrando
las tres carpetas de documentos de tema que inclu-
ye Office por defecto. Mantenga toda la informacion
como esta y pulse el botéon Guardar. 7

10.Para acabar, comprobaremos que el tema Prueba que
acabamos de configurar se encuentra ya disponible
en la galeria de temas y puede aplicarse a cualquier
otro documento. Abra el documento Pruebal, active
la ficha Disefio, pulse sobre el botén Temas vy, tras
comprobar que el tema personalizado Temas1 se en-
cuentra ya en la galeria, ¥ cierre el panel (pues en
esta pagina con tantos estilos aplicados no cambiaria
mas que la tipografia).

11.Cierre el documento Pruebal de nuevo.

ey

S

n _;‘4 Espaciado entre parrafos = —

M I E lé‘ Efectos - J Descarges

- lores Fuentes

. . @ Establecer como predeterminada £l Dacumentes

= i Escritong

__| Office e |l Office £ Imigenes

o MOEEEEEE Ofice , : ] 2

— et
EOEEEEEE Office 2007-2010 1l Aa 1 Aa 7 Aa ] B
EOC N Escsla de grises SReams S e N o EoUTME®D:

HONEEEEE Azl clido Office Espiral Faceta

EONEEEEE Azl
EOENEEEE Azl

T e Tem.

ta_fjjpa

s |l

(e,

Office E=piral

Faceta

Integral

Aol la R|a ]

za)

Aa

Sector

+ Document Them,

Orgenizer = Nueva camets

harmbre
Ji Theme Calors
L ThemeEffects
1 Tharwe Fante

lon Orgdnice  Retrospec..

v o

Salader.,

Buscar e Docureent Themes. 2

Fechs de medifice.  Tij

Cerpets de of
Cerpels de of

@

po

ameta de 7

EONENNNNE Verde azulado
HOENTNNE Verde
HOEEENNN Verde amarillo
BEOONEENE Amarilo
L EOEEENNNE MNaranjz amarillo
||

Anaranjado

lon Orgédnico  Retrospec.. §

Sector

~ Ocultar carpetas

Restablecer tema de plantilla

Rojo naranja
rﬁ Buscar temas...

Rejo naranja

Rojo ’!_‘-H Guardar temna actual...

Vieleta rojo

T = T = e e v <
-{\Eij| :}f“._} ﬁi‘l[ Narnbre de archive | (TR

T Tema e Ofce

Herramientss  +

Guerdsr | |

Cancelar

Una vez ha guardado un tema,
puede aplicarlo en cualquier
documento con un sélo clic.
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Anadir
portada predisefiada

EL COMANDO PORTADA PERMITE ANADIR una porta-
da a cualquier documento de Word, la cual se crea como
si de una nueva pagina se tratara y adopta el disefio que
seleccionemos en la Galeria de portadas que aparece al
hacer clic sobre el comando en cuestion.

1. Sittese en la pestafia Insertar de la cinta de opciones
y, en el grupo de herramientas Paginas, pulse sobre el
comando Portada.

2. Haga clic en la parte inferior de la barra de desplaza-
miento vertical de la galeria de portadas y pulse sobre
la portada que le llame mas la atencion.

3. Como puede comprobar en el campo Pagina de la
barra de estado el documento tiene ahora una pagi-
na mas. * Una portada puede tener campos de fecha
y campos de texto, y funcionan tal como los que ya
vimos al trabajar con las plantillas. A continuacion,
personalizaremos el disefio de esta portada modifican-
do algunos colores. Haga clic en cualquiera de los ele-
mentos del fondo de la portada.

CORRFIPONIFNGIA RPARAS

T Fedu

S IMIFRTAR DIFHD DSPANDEPARINA  RFFFRIMCLAS WETA

Y W, Tt S—" TR

PAGINA 1 DE 2
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4. Desde la pestafia Formato de la ficha contextual He-

rramientas de dibujo podemos insertar formas, mo-
dificar el estilo y los efectos de sombreado de los ob-
jetos, anadirles efectos tridimensionales, organizar los
elementos e incluso cambiar su tamafio. Haga clic en
el boton Mas de la galeria Estilos de forma, repre-
sentado por una punta de flecha hacia abajo y una
pequefia linea horizontal, y en la galeria de estilos
rapidos que aparece, pulse sobre alguna muestra que
le agrade, para aplicar sus caracteristicas al elemento
seleccionado.

La opcion Cambiar forma del comando Editar forma
del grupo de herramientas Insertar formas, permite
sustituir cualquier forma que esté seleccionada por
una de las formas de la galeria de este mismo grupo
de herramientas. Sin embargo, eso lo haremos ahora.
Seleccione directamente cualquiera de las formas de la
galeria Insertar formas y haga un clic en algan punto
de la portada " para insertarla.

6. Tenga en cuenta que con un arrastre de ratébn puede

El

definir el tamafio exacto deseado para su figura y que,
una vez insertada la figura, puede modificar su tama-
o y hacerla girar tal como lo hicimos en la leccion
sobre insercion de imagenes. Guarde los cambios.

Pruehl.~ Werd ARCHIVO [IIalls] INSERTAR  DISERIO DISERIO |
DISEIO TIEERIO DE PAGIMA REFEREMCIAS CORRESFOMDEMCLY

Formas usadas recientemente
A A Ly R
NOGCOATL L * [

Lineas Estilos

- 1
a8 11|

SR T 972 7.9 M
R A M R L T W 1cia. Para seg

i

6 odvni» BN
LGea

Formas de ecuacion




IMPORTANTE

El nuevo panel Ortografia
y gramatica de Word
2013, incorpora ademas
de las opciones Omitir,
Agregar o Cambiar,
tipicas de la revision
ortograéfica, en la parte
inferior del panel, los
sinénimos encontrados
de la palabra que el
programa considera
correcta ademas de un
bot6n de audio que
posibilita la opcion de
escuchar la pronunciacién
correcta de la palabra.

En esta parte del panel
también es posible,
cambiar el idioma

de correccion.

También podemos activar

el comando Ortografia y
gramatica usando la tecla F7
del teclado.

que compart proceso ispacio que acercara al indiv
5 a comprende . la posibilidad de conozer a |
& [k ) . ) . P Omitir tedo ] p - .
2. Este proseso, al parecer, marcé defc,rma muy profunda a nuestro personaje y decidié que tena respetuosa, | ] o . tino, nuestro ecologista visi
que compartir lo aprendido. Proyectd un espacio que acercara al individuo a la tierra, le ayudase Agregar al diccionario
a comprenderla y que brindara a los nifios |a posibilidad de conozer a la naturaleza de una forma POdE rhacer
respetuosa, pero por esas]u-gadas del destino, nuestro ecologista visionario muric antes de Su mujer, Mz G5 ﬂIpEI‘.InCLHC... acog ad ora, decid Iér hacers
poder hacer realidad su suefio.
3. Sumujer, Maria Rosa, de enorme sonrysa acogedora, decidid hacer suyo ese susfio pero se tropezé coni J Mu evo comenta no Jue te puedas II'TIEIg inar, pu

tropezé con todas |as trabas burocraticas que te puedas imaginar, pues hablamos de un terreno
que llegé a tener un gran atractive urbanistico. Después de 10 afios, y con el apayo de sus hijos y

Corregir
ortografia y gramatica

LA REVISION ORTOGRAFICA Y gramatical de un docu-
mento se puede realizar de forma automatica mientras
se escribe, si asi se establece en el cuadro de opciones de
Word. el panel Ortografia y Gramatica ademas de la revi-
siobn, Word nos ofrece sinébnimos que utilizar en el caso
de los errores ortograficos y aclaraciones para discernir
cual es el problema en el caso de los errores gramaticales.

1. En este ejercicio aprenderemos a revisar la ortografia 'y
la gramatica de un documento. Para comenzar, debera
sustituir 5 palabras de su documento Pruebal por al-
guna palabra con un error ortografico. Si todo va bien,
las palabras modificadas ahora deberian verse subra-
yada en color rojo. Es probable que si su texto tiene
algn nombre propio, éste también esté subrayado de-
bido a que la aplicacion no lo reconozca.

2. Pulse con el botén derecho del raton sobre alguna de
las palabras del texto, y en el menu contextual que
aparece, pulse sobre la opcion correcta para proceder
a la correccion del término.

3. Muestre la ficha Revisar y, en el grupo Revision, pul-
se en el comando Ortografia y gramatica.

Esteg[gﬁ,g\bg al parecar, marcé de forma muy profunda a nuestro per:

de un imbersor pribado con experiencia en campings, logrd abrir Vinyols Camp en el afio 2005. EI menlj Contextual de una palabra detectada como

¥ cudnto nos alegramos de que haya sido asi.

4. Estaessélouna frase de prueba.
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un error muestra primero la o las alternativas que
propone la aplicacién y, luego, las opciones Omitir
todo y Agregar a diccionario, ademas de otras
opciones de otra naturaleza.
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4. Se abre el panel Ortografia mostrando la primera pa-

labra que Word no ha encontrado en su diccionario, y
la opcidn de correccion posible. Como novedad tam-
bién tiene la opcidén de escuchar la pronunciacion de
la palabra mediante el botén que tiene el icono de
un altavoz y, ademas, se presentan los sinbnimos y -si
dispone de conexion a Internet-, su definicion. Pulse
el boton Cambiar todo del panel.

La opcion Cambiar corrige solo la palabra selecciona-
da, pero Cambiar todo corrige el error en todas sus
apariciones del documento, si se repitiera mas de una
vez. La opcion Omitir, por su parte, hace caso omiso
del error por esta vez y elimina la marca de palabra,
mientras la opcion Omitir todo hace lo mismo todas
las veces que apareciera el mismo término.

IMPORTANTE

Dentro del grupo de
herramientas Revision
encontrara otros
comandos muy Uutiles,
como el comando
Sinénimos que le
conduce a un panel que
le mostrara todos los
sinénimos de la palabra
seleccionada, ademas

de su audio.
Si una de las palabras no reconocidas es correcta, por _
ejemplo, es el nombre de un lugar, % pulse el boton o
INONIMos
Agregar para que el programa afada a su diccionario
este termino. %" Corrija el resto del texto con las op-
ciones que prefiera.
El programa también detecta errores gramaticales, que
se marcan en el documento con una linea ondulada
de color azul. " En el panel se indicara el motivo de
este error gramatical y se propondran diversas opcio-
nes que también puede aplicar con la opciéon Cam-
biar u Omitir.
Ortografia M2 _ . Gramética M
das imaginar, pues hablamosde un  vinyols suidel h_acer rEEI'|IdEIC| =U SUETIO. Sus mujer
ués de 10 afios, y con el apoyode st | omitir | | Omitirtodo | | Agregar W iz e sy Omitir
;, logré abri c | af tropezo con todas las trabas buro
0976 abrir SRIRICamp en &l afi s que llegd a tener un gran atractive v muer
Vinilas d il ibad Sus mujeres
Vinos e un Imbersor pribado con exper
D (i aiii R A
La opcién Agregar afiade La aplicacion también es
la palabra a un diccionario | cembiar | | cambiartodo capaz de reconocer ciertos | cambiar
personalizado (diccionario errores de gramatica. En
del usuario) para que la Vifials 4 estos casos también ofrece  concordancia en el grupo nominal

aplicacién la reconozca
en el futuro.

No mostramos las definiciones porque el
usuario esta desconectado.

soluciones y, ademads,
brinda una explicacién.

Es necesario que haya coincidencia de
género y nimero entre el sustantivo con el
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POWER POINT — CONCEPTOS BASICOS

INSERTAR NUEVA DIAPOSITIVA
-Menu Insertar —> Nueva diapositiva

1 [N |
& Cortar
=2 | Copiar
2 & Pegar
EL”V”NAR UNA DlAPOSlTlVA > | Nueva diapositiva...
-Boton derecho del raton sobre la diapositiva gralde izquierda E'—‘S‘”Zf 7‘6505‘“"?
. . . o = | Estilo de |a diapositiva...
-Elmlnar d|apOS|t|Va 3 El Disefio de la digpositiva...
Eondo...
=% | Transicion de diapositiva...
& Ocultar dispositiva
INSERTAR UNA IMAGEN
-Menu Insertar -> Imagen —> Desde Archivo
-Seleccionar la imagen que queramos insertar
INSERTAR AUTOFORMAS » Ll > =
-Menu Insertar —> Imagen —> Autoformas 2 o B Tolk|YD | B

-Seleccionar la autoforma deseada
-Arrastrar (hacer clic, mover y soltar) el ratomgerear la Autoforma

CAMBIAR A UN ESTILO PREDETERMINADO
-Menu Formato —> Estilo de diapositiva
-Hacer clic sobre el estilo deseado en la parteather

CAMBIAR A UNA POSICION PREDEFINIDA EN LA DIAPOSITIV A
-Menu Formato —> Disefio de la diapositiva
-Hacer clic sobre el disefio deseado en la parezdar

MODIFICAR EL PATRON DE DIAPOSITIVAS

-Menua Ver —> Patron -> Patrén de diapositivas

-En esta ventana, realizar todos los cambios dediar deseados
-Clic en “Cerrar vista Patron” para terminar

=

th

s Bt 4 T
§F 43

1k B i




POWER POINT — CONCEPTOS BASICOS

= VER LA PRESENTACION
-Menu Presentacion —> Ver presentacion

= CAMBIAR EL ORDEN DE LAS DIAPOSITIVAS
-Arrastrar con el ratdn la diapositiva en la zordalizquierda hasta su nueva posicion

= PONER UNA IMAGEN DE FONDO
-Boton derecho en el fondo de una diapositiva (@ieormato —> Fondo)
-Clic en Efectos de relleno...
-Pestaifa Imagen
-Clic en bot6n Seleccionar imagen. En la ventarsmaparece, buscar la i |magen deseada.

Fondo Efectos de relleno
>
BE"EI'ICI de Fondo m Degradada | Textura Trama Imager!
< Titulo de diapositiva .
v Texko de vifieta
Cancelar
//
O | Aukornatica ,jE| patrin
Bl B BE BB | Seleccionar imagen, .
Mas colores, .. Muestra:
| Efectos de rellena. ..
= ELIMINAR UNA AUTOFORMA Podemos modificar el
-Hacer un clic en el borde de la autoformr © o tamafio con est circulos
-Tecla SUPR

o] o} o

= ELIMINAR UNA ZONA DE TEXTO
-Hacer un clic en la zona de texto _
-Hacer un nuevo clic en el marco gris———»
-Tecla SUPR “

TITULO

= MOVER OBJETOS (AUTOFORMAS, TEXTOS, IMAGENES, ETC.)
-Arrastrar el objeto cuando el cursor tenga unaéode flechas en cruz

= SOLAPAR OBJETOS (AUTOFORMAS, TEXTOS, IMAGENES, ETC.)
Si queremos que el objeto esté delante: Si quergomms| objeto esté detras:
- Boton derecho sobre el objeto - Boton derechoesebobjeto
- Ordenar —> Traer al frente - Ordenar —> Envidoato




POWER POINT — ANIMAR TRANSICION DE DIAPOSITIVAS

1.- Posicionarnos en la parte de la izquierda sobde|zositiva deseada.

Nota: Si queremos que la transicion sea la misnra pigunas de las diapositivas, habra
gue seleccionar las diapositivas deseadas ayudéawioon la tecla “CTRL".

2.- Menu Presentacion — Transicion de diapositiva.

|@] Microsoft PowerPoint - [Presentacidni]

Edicién  Wer Insertar Formato

E Q:l Archivo Herrarmientas

PN W= SN W= N s - | @

1

DT

DU Z

Presentacidn | Venkana ¥

£

&

=5

=
adl

Wer presentacian
Configurar presentacidn, ..
Ensavyar intervalos

Grabar narracidn. ..

FS

Botones de accidn

Efectos de animacion...

Personalizar animacion. ..

| E

Transicion de diapositiva. ..

Z9

DU

S|

Oculkar dispositiva

Presentaciones personalizadas. ..

3.- Menu Presentacion — Transicion de diapositiva.

Transicidn de diapositiva ¥ X

Aplicar a las diapositivas
seleccionadas:

Rewelar hacia la derecha v arriba |
Cufia

Rueda en sentido de aquijas d...
Rueda en sentido de aquijas d...
Rueda en sentido de agujas d...
Rueda en sentido de agujas d...
Rueda en sentido de agujas d...
Barrida hacia abajo

Modificar transicion

Welocidad:

Lenta W
Sonido:

[5in sonido] ~

Diapositiva avanzada
Al hacer dic con el mouse
Automaticamente después de
00:05

Y
>

-

DIAPOSITIVA 1

Seleccionar la animacion.

Podemos poner la velocidad
de la animacion mas lenta 6
rapida

Activar si queremos que se
avance con un clic de ratén ¢
automaticamente.

[ Aplicar a todas las diapositivas ]

P Reproducir

Si queremos que la transiciof
sea la misma para todas las
diapositivas.




POWER POINT — ANIMAR ELEMENTOS DE UNA DIAPOSITIVA

1.- Menu Presentacién — Personalizar animacién

Presentacion | Ventana 7

&l Yer presentacidn FS
Configurar presentacidn, ..
\E}ﬁ-’ Ensayar intervalos

Grabar narracian. ..

Botones de accian 3
Configuracion de la accian, ..

Efectos de animacidn, ..

= Personalizar animacion, ..

1.4

[
zik Transicion de dispositiva...

]

; | Qcultar diapositiva

Presentaciones personalizadas. ..

2.- Seleccionar el elemento y “Agregar efecto”

|5fr Agregar efectn v Entrada -> La figura aparece

S Entrada 3

¥2 Enfasis 8 Enfasis ->La figura se realza

= Salir »

{3 Trayectorias de desplazamiento » Sallr ->La flgura desaparece

Trayectorias de desplazamiento -> La
% <7" figura se mueve
o-:::l@ =2

ﬁﬁ.

o Safacoiona L ekame

diapastiva y haga

*dwanar afacka® nar.

3.- Podemos modificar en todo momento el orden dad animaciones.
149G | =ds | iad
23 @ Usmada de nube 2
3B ‘E;S Llamada de nube 2

+h et ____—| Sihacemos doble clic sobre una
5B 5:' Rayol  —| animacién, podremos

6% #Ravs modificarla.

?".’3 *«* Rayo 1l

5% ¥ Uamada de nube 2
94 M Arcode bloque 5
103 ¥ Arcodeblaques



IMPORTANTE

Como ya se habra fijado,
la vista Archivo también
oculta las opciones
adecuadas para imprimir
un archivo, compartirlo
en redes o exportarlo

a otros formatos. Este
manual sélo tiene por
objetivo introducir al

uso de estas aplicaciones
pero le adelantamos que
Su uso es muy intuitivo y
que también disponemos
de libros dedicados por
entero a Word y Excel
2013, con los cuales
podra aprender a utilizar
ambas aplicaciones
como un profesional.

wcel 2013
Xg Excel 201

NUEVO

192

Conocer
la aplicacion Excel

EXCEL PERMITE ORGANIZAR GRANDES cantidades de
datos, realizar el seguimiento de diferentes tipos de in-
formacion y ejecutar operaciones matematicas, desde las
mas sencillas, como sumas, restas y divisiones, hasta las
mas complicadas, como funciones trigonomeétricas.

1. Desplacese por la pantalla Aplicaciones de Windows
hasta localizar el icono de la aplicacion Excel 2013 y
haga clic sobre él.

2. Como vera, al entrar en Excel 2013 aparece en pri-
mer lugar la ventana de inicio rapido, desde la que
puede acceder rapidamente a los libros con los que
haya trabajado recientemente (que se irdn afiadiendo
al panel Recientes de la izquierda, tal como sucedia
en Word), abrir otros libros existentes, asi como crear
nuevos libros en blanco o libros a partir de las mul-
tiples plantillas que el programa pone a disposicion
del usuario. * Pulse en la parte inferior de la barra de
desplazamiento vertical de la lista de plantillas para
ver algunas de las disponibles.

3. Tal como vimos que sucedia con Word, Excel 2013

Inicie sesion para obtener el maximao re

ERIE

aje g aslstencia Intoe: de gaste:

Loan Amortization Personal Monthly Budget Presupuesto mersual persona
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proporciona un gran numero de plantillas de diferen-
tes clases que le facilitaran el trabajo cuando tenga
que crear sus propios libros, que es como llamaremos
a los archivos de Excel. Pulse sobre el comando Libro
en blanco.

4. Al momento se crea un nuevo libro de Excel que,
como vera, esta compuesto por una cuadricula. En el
proximo ejercicio trabajaremos en ella y éste lo dedi-
caremos a revisar los elementos que esta aplicacion
tiene en coman con Word 2013.

5. Para comenzar, puede ver que la barra de titulo de la
cabecera y su barra de Herramientas de acceso rapi-
do son iguales en estructura a las de Microsoft Word.
Asi mismo, aunque la cinta de opciones tiene algu-
na diferencia en cuanto a fichas, puede observar que
comparte funcionamiento y estructura, ademas de
muchos comandos. Se mantiene, del mismo modo, la
barra de estado, aunque en este caso nos proporciona
menos informacion. Pulse sobre el botén Archivo. #*

6. También se mantienen las caracteristicas de las vistas
Abrir -desde donde podra hacer basquedas de libros
recientes-, Guardar -que permite guardar directamen-
te en la ubicacion original- y Guardar como -que sir-
ve para guardar en un nuevo archivo en una nueva
ubicacién y/o con un nuevo nombre. ¥ Pulse el bo-
ton Volver para comenzar el ejercicio siguiente.

Infarmacian

Frichas

193



Comenzar a introducir
datos en Excel

IMPORTANTE EXCEL ALMACENA LA INFORMACION en una sucesion
Excel 2013 cuenta con de celdas identificadas por las columnas y filas en cuya
1.048.576 filas y 16.384 interseccion de ubican. Pueden albergar tanto textos
columnas. La combina- como numeros y se puede navegar de una a otra desde el
cion de teclas Ctrl.+tecla teclado y también con clics de ratén.
de direccion hacia la
derecha nos desplaza 1. Al crear un libro en blanco, Excel muestra selecciona-
hasta la Ultima celda de da la celda ubicada en la esquina superior izquierda de
la fila en que se encuen- la cuadricula. Observe que la cuadricula esta formada

i |2 @alele selelemash), por una serie de columnas identificadas por letras y
mientras que Ctrl.+ tecla

de direccién hacia abajo filas identificadas por nimeros. Cada celda, asi mis-

nos lleva a la dltima celda mo, esta identificada por la combinacion de la letra

de la fila. que identifica a la columna que ocupa mas el nimero
que identifica a su fila. La primera celda entonces aho-
ra seleccionada, es la celda Al. En el campo que esta
justo arriba de la cabecera de su columna se indica en
todo momento el nombre de la celda activa. ¥ Pulse
la tecla de desplazamiento hacia la derecha para cam-
biar de celda.

2. Efectivamente, ha seleccionado la celda B1.

Al

m
[y

=

i
4

"

-
20w N o i b w -

== R R L]
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Aprender Informatica basica con 100 ejercicios practicos

Pulse la tecla Inicio para volver a la primera celda, e
introduzca la palabra Gastos.

La palabra se escribe en la celda A1 pero también en
la barra de formulas, que es la ubicada en a la derecha
del campo Nombre de celda. ™" Pulse la tecla Tabula-
dor, que es la que muestra una flecha horizontal que
seflala una linea, arriba de la tecla Bloqueo de ma-
yuasculas.

Se ha desplazado una celda a la derecha. Escriba la
palabra Enero y pulse Retorno.

Se ubica en la celda A2. Introduzca la palabra Gas.

Se activa la funcion de autocompletacion, que le ofre-
ce la posibilidad de introducir la palabra Gastos de
nuevo. " Pulse Retorno.

Del mismo modo, introduzca las palabras: Electrici-
dad, Agua, Hipoteca, Musica y Gimnasio en las cel-
das siguientes, usando la tecla Retorno para saltar a la
fila siguiente cada vez.

Haga clic en la celda B2 para ubicarse en ella y rellene
las celdas B3 a B8 con valores numeéricos figurados
para los conceptos indicados. Utilice nimeros enteros
y no introduzca ningan caracter salvo ntimeros.

Gastos

IMPORTANTE

Todas las opciones con las
que se puede cambiar el
tamafio y formato de co-
lumnas y filas se pueden
encontrar en el comando
Formato del grupo Cel-
das dentro de la ficha

de Inicio.

Desde luego que también puede
trabajar con decimales en Excel.
Eso si, no intente usar un punto
separador de millares. Si lo desea,
habilitelo desde el botén adecua-
do del grupo Nimero de la ficha
Inicio de la cinta. Lo reconocerd
porque muestra tres 0, es decir,
000.

Al - X v K Gastos
B8 M £
A B C D
Gastos Enero
2 |Gastos
3 |Electricidad 70
4 |Agua 45
Az - * & J | Gastos 5 |Hipoteca 600
A B c D c & |Mdsica 35
1 |Gastos Enero 7 |Gimnasio 35
2 fooie ] :

3

Cuando la aplicacién detecta que estd escribiendo un inicio de palabra que ya ha usado ante-

mediante la tecla Retorno.

riormente en la misma columna, le permite reescribir la misma palabra, antes de completarla,
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Ajustar tamano
de celdas en Excel

IMPORTANTE FILAS Y COLUMNAS TIENEN unas dimensiones prede-
El mend contextual de la terminadas que pueden ser modificadas con facilidad, in-
cabecera de cualquier fila cluso con arrastres de los bordes que las delimitan.
(e g e el pulber 1. Haga clic en la celda A2, donde se repite la palabra

sobre su cabecera con el

St e gl ) Gastos y compruebe que no puede seleccionar el tex-

incluye la opcién Alto de to en la celda. Si puede hacerlo, en cambio, en la barra
fila, que da paso al cua- de direcciones. Seleccione las ultimas tres letras de la
dro del mismo nombre palabra con un arrastre de raton y pulse la tecla Retro-
que nos permite modi- ceso para borrarlas.

ficar la altura de la fila

seleccionada. 2. El cambio se refleja al momento en la celda. ¥ Afnada

un espacio en blanco y la palabra natural, ™ y pulse
la tecla Tabulador.

3. Introduzca un valor para el gas y pulse en la celda B1.

4. Haga clic sobre la letra A que identifica la primera co-
lumna para seleccionar la columna entera.

5. Haga clic sobre el nimero 2 de las cabeceras de fila y
compruebe cOmo se seleccionan todas sus celdas.

6. A continuacion, pulse sobre el cuadro gris con punta
de flecha situado en la interseccion del nombre de la
primera columna y la primera fila.

GES|
A
w
A2 - x v Gas| Al - f Al - fe
V4
A B C A A B C
; B c D E 1 |Gastos Enero 1 |Gastos Enero
1 |Gastos Enero 2 |Gas natural 20 2 |Gas natural 20
ZlGas ‘| 3 |Electricidad 70 3 |Electricidad 70
] Gas natural‘ 4 A\_EUE 45 4 A\_EUE a5
5 |Hipoteca 600 5 |Hipoteca 600
6 |Musica 35 6 |Musica 35
w 7 |Gimnasio 35 7 |Gimnasio 35
A2 - X v K Gas natural| g g
9 9
A B C D E 10 10
1 |Gastos Enero 1 1
2 |Gas natural I = =
Ll 3 43
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7. Se selecciona toda la hoja de célculo. Para eliminar
esta seleccion, haga clic en cualquier celda.

8. Las columnas tienen una anchura por defecto de 80
pixeles, pero esta anchura es modificable. Si sitta el
cursor entre las letras de las cabeceras de las columnas
vera que cambia la forma del puntero del raton. Haga
clic en la linea que separa las cabeceras de las filas Ay
B y arrastre dicho borde hacia la derecha.

9. Pulse de nuevo en esta linea y no libere ni mueva el
boton del ratdn para ver el ancho de columna.

10.Seleccione la fila A pulsando en su cabecera, pulse
sobre el botén Formato del grupo Celda de la ficha
Inicio de la cinta y seleccione el comando Ancho de
columna.

11.Inserte el valor 15 en el cuadro de didlogo abierto y
pulse el boton Aceptar para aplicar el cambio. Puede
modificar la altura de las filas también con arrastres o
con la opcion Alto de fila del comando Formato.

12.Finalmente, coloque el puntero del raton en la linea
que separa las columnas B y C y haga un doble clic.

13.El ancho de la columna B se ajusta al del contenido.
Guarde el documento con el nombre Prueba2 tal
como lo haria en Word para terminar el ejercicio.

. <y [z oa
I . Z
A q+. B r Farmato Ordenary  Buscary
Gastos Enero < — 7 filtrar~ seleccionar -
2 |Gas natural 20 i | Tamario de celda
3 |Electricidad 70 L Alte defila..
4 |Agua 45 Autoajustar alto de fila
5 |Hipoteca 600 1 Ancho d I
6 \Musica 35 «s Ancho de columna..
7 |Gimnasio 35 Autoajustar ancho de columna
8 Ancho predeterminado...
9 Visibilidad

IMPORTANTE

También el menu con-
textual de la cabecera

de cualquier columna
(que se muestra al pulsar
sobre su cabecera con

el botén derecho del
ratén) incluye la opcion
Ancho de columna, que
abre el cuadro del mismo
nombre que nos permite
modificar la anchura de la
columna seleccionada.

Al hacer doble clic en la linea que
separa dos columnas o dos filas,
el ancho o el alto de las celdas se
adapta automaticamente al tama-
fio del contenido.

Al - fe
A B C

1 |Gastos Enero

2 |Gas natural 20

3 |Electricidad 70

4 |Agua 45

5 |Hipoteca 600

6 |Musica 35

7 |Gimnasio 35

8

9
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Insertar y eliminar
filas y columnas

PARA ANADIR UNA FILA, UNA COLUMNA o una cel-
da intermedia debemos utilizar el comando Insertar del
grupo de herramientas Celdas, en la ficha Inicio, o bien
el menu contextual de cada uno de estos elementos. El
namero de columnas o filas insertadas de una vez sera el
mismo que el namero de seleccionadas antes de utilizar
la funcién.

1. Para ejercitar la insercion de filas, columnas y celdas,
seguiremos trabajando con el libro Prueba2. Seleccio-
ne la celda A6 de su hoja y haga clic en el boton de
punta de flecha del comando Insertar, en el grupo de
herramientas Celdas de la ficha Inicio de la cinta de
opciones.

2. Desde este comando podemos insertar celdas, colum-
nas, filas y hojas. Haga clic sobre la opcion Insertar
columnas de hojas.

3. Una columna se inserta a la izquierda de la seleccio-
nada. Pulse el boton Deshacer de la barra de he-
rramientas de acceso rapido y haga clic sobre la
cabecera de la fila 6 para seleccionarla.

EEE o -

E-Dl:l:l EEX 1E—F| E . AB - fx
= =] IE' . = . c ARCHIVO galditele} IMSERTAR
Insertar Eliminar Formato Or —_—
- - - T 1 Gastos Enero
2 Gas natural 20
Em Insertar celdas
. 3 Electricidad R T __ o
&= |Insertar filas de hoja 4 Agua 45 > |Gas natural 20
5 Hipoteca 600 3 |Electricidad 70
. 6 | |I'-.-'Il.]sica 35
Q Insertar hoja L 8 4 |Agua 45
L - - 7 Gimnasio 35 5 |Hipoteca 500
- . 8 -
wiembre Diciembre 6 [Musica 35
s 7 |Gimnasio 35

20 20
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4. Haga clic directamente sobre el icono del comando

Insertar, que como ya sabe esta en el grupo de herra-
mientas Celda de la ficha Inicio de la cinta de opcio-
nes.
5. En este caso, la opciéon de insertar una columna seria
imposible, ya que todas las columnas de esta fila estan IMPORTANTE
seleccionadas y no es posible aumentar su namero to- Al utilizar la opcién Eli-

tal; por lo tanto, directamente se inserta una nueva  minar filas de hoja del
fila arriba de la seleccionada. ¥ Pulse sobre la cabece- ~ Poton Eliminar, las filas

P . de la hoja suben hasta
ra de la columna B, pulse la tecla Maytusculas y, sin

) colocarse en el lugar
soltarla, haga clic en la cabecera de la columna C. de las eliminadas.

6. Ha seleccionado ambas columnas. " Pulse sobre el
icono Insertar de nuevo.

7. En este caso se insertan dos columnas: tantas como
habia seleccionado. ¥ Ahora vamos a eliminar las
dos columnas nuevas, que estan seleccionadas. Des-
pliegue el comando Eliminar, en el grupo de herra-
mientas Celdas de la ficha Inicio, y elija la opcion
Eliminar columnas de hoja.

8. La columna D se ha desplazado hacia la izquierda to- &}
mando el nombre de la primera eliminada. Sepa que, % El > - ‘%‘Y
como en este caso tenia seleccionada una columna -

' [Eliminar Formato Ordenary

y : - fitrar~
entera, podria haber pulsado directamente sobre el ’ ’ fitrar
icono Eliminar.

o .
g7 Eliminar celdas...

Lid . . .
% Eliminar columnas de hoja

X Eliminar hoja

B C
Enero
20
70
45
600
2 |Gas natural 20
3 |Electricidad 70 35
4 |Agua 45 35
5 |Hipoteca 600
]
7 |Musica 35
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Relleno automatico
de celdas

EXCEL CUENTA CON UN sistema de analisis de datos
que es capaz de reconocer un patron y utilizarlo para re-
llenar series de nimeros, dias de la semana, meses, etc.

1. Seleccione para este ejercicio la celda B1 del libro
Prueba2, haga clic sobre el cuadrado situado en el ex-
tremo inferior derecho de la celda seleccionada ™" y
arrastrelo hasta la celda M1.

2. Todas las celdas de la seleccion son rellenadas auto-
maticamente con los nombres de los meses del afio y,
ademas, ha aparecido la etiqueta inteligente Opcio-
nes de autorrelleno. Haga clic sobre la etiqueta
inteligente y pulse sobre la opcién Copiar celdas.

3. El contenido de las celdas rellenadas cambia y mues-
tra la copia exacta de la celda original, incluyendo su
formato. Escoja de nuevo la opcion Serie Relleno.

4. Habra visto que dispone de otras opciones de relleno
pero, como en este caso no hay estilos aplicados, no
habria diferencia. Seleccione ahora la celda B2 y haga
clic en el boton Negrita, en el grupo de herramientas
Fuente de la ficha Inicio, en la cinta de opciones para

Ul aplicar el estilo Negritas al texto de la celda.

Copiar celdas
Serie de rellenco

Rellenar formatos solo

Rellenar sin formato

Rellenar meses

Enero |Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre |
20 [H

2
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10.

11.

Aprender Informatica basica con 100 ejercicios practicos

Arrastre el cuadrado de la esquina inferior derecha de
la celda seleccionada hasta la celda M2.

Observe que siempre que hace este procedimiento,
aparece una etiqueta flotante que se va actualizando
para indicarle el valor que sera asignado a cada celda.
Y en este caso, tal como indicaba la mencionada eti-
queta, todas las celdas se han rellenado con el mismo
valor de la primera celda, el namero 20, conservando
el estilo Negritas. * Pulse sobre la etiqueta Opciones
de relleno.

Esta seleccionada la opcion Copiar celdas, como ya
habra podido suponer. Seleccione la opcién Serie de
relleno.

Las celdas se rellenan con una serie de nimeros que
comienza en el valor de origen y se mantienen los es-
tilos.

Despliegue la etiqueta Opciones de relleno y escoja la
tercera opcion Rellenar formatos solo.

El relleno desaparece. Seleccione la celda M2 y com-
pruebe en la cita que tiene aplicado el estilo Negritas.
Luego pulse Ctrl.+Z dos veces el relleno automatico.

Seleccione la celda B2 y repita la extension de la selec-
cion hasta la celda M2, despliegue la etiqueta Opcio-
nes de relleno y escoja la opcion Rellenar sin forma-
to para que se peguen los valores sin el estilo.

C D E F G H | J K L M

Enero

Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre
20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20!

20,

B C D E F G H | J K L

IMPORTANTE

La funciéon Relleno auto-
matico también es capaz
de rellenar series de dias
de la semana, asi como
secuencias numéricas
con légicas complejas.

Si trabaja con una serie
finita, por ejemplo, los
dias de la semana o los
meses del afio, una vez
llega al dltimo elemento
de la lista, el relleno auto-
L matico vuelve a comen-

Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre .
20 2 2 2 2 25 2 27 28 29 30 31 zar con el primero.

B C D E F G H | J K

L M

Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre
20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20
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IMPORTANTE

Al convertir una celda
numérica en cadena de
texto, mediante el signo
apostrofo, se muestra

en la esquina superior
izquierda de la celda un
triangulo de color verde.
Si selecciona dicha celda
de nuevo, emergera una
etiqueta con un simbolo
de exclamacion: es la
etiqueta encargada de la
comprobacién de errores
en los datos introducidos
en las celdas.

casa

& |15

=R --R N A= T

De manera predeterminada, los textos se alinean a la
izquierda de la celda y los nimeros, a la derecha.

202

Trabajar con los tipos
de datos de una celda

EN UNA CELDA DE Excel pueden introducirse diversos
tipos de datos; por ejemplo, datos de texto, numeéricos
o de fecha. Cualquier dato precedido de un apostrofo es
considerado como un texto, ya sea un valor numérico o
una formulacién matematica.

1. Al pie de la hoja, en el lado izquierdo, se muestra en
una pestafia el nombre de la tinica hoja de este libro,
Libro1l. Pulse sobre el boton con un signo Mas (+) que
esta a su derecha. De este modo se crea una nueva
hoja en blanco y se activa al momento. Seleccione la
celda BS, escriba, por ejemplo, la palabra casa y pulse
la tecla Retorno.

2. Por defecto, las cadenas de texto se alinean a la iz-
quierda. Ahora inserte la cifra 15 en la celda B6 y pre-
sione la tecla Retorno.

3. Los numeros se alinean a la derecha. Seleccione la cel-
da B6 de nuevo y, en la barra de formulas, haga clic
justo delante del nimero 15, pulse la tecla apostrofo

y, después, la tecla Retorno.

L4

x v K 12-04- Fecha -

D E B c 0oon
02~ 95 000 53 03

Mlmero

El apdstrofo
15 | delante de

casa B C

del nidmero
lo convier-
te en una
casa cadena
"5 de texto.

| 25/ 01,»‘1900_|

12-04-201
"
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El dato se considera ahora texto y no pueden estable-
cerse calculos numeéricos con él. Veamos a continua-
cibn como actaa el programa en referencia a los datos
de tipo fecha. Introduzca en la celda B7 el siguiente
texto: 12-04-2010.

Pulse el boton Introducir, que es el signo de verifica-
cién que estd a la derecha de la barra de direcciones
(y tiene el mismo efecto que pulsar la tecla Retorno,
sOlo que la celda permanece seleccionada) y comprue-
be cémo adopta un formato estandar de fecha.

En el campo Formato de namero del grupo Nume-
ro de la ficha Inicio de la Cinta, puede ver que se
ha aplicado automaticamente el formato de fecha.
Despliegue dicho menti, escoja el formato Moneda "
y compruebe el efecto en la celda.

Bajo el ment Formatos de ntmero se encuentran
cinco botones. " Pulse en cada uno de ellos y exami-
ne el efecto de cada uno y sus opciones.

Finalmente, haga clic en el boton Formato de niime-
ro del grupo de herramientas Celdas y escoja la op-
cion Formato de celdas. ©™

Se muestra la ficha Namero del cuadro Formato de
celdas. * Para cada una de las categorias, se ofrecen
diversos formatos personalizables. Explore también
las opciones de este cuadro de dialogo.

o]

B C

m

Fe 40280 Namero

General

Categoria:
Sin formato especifico

ABC
123

Alineacién

m

131

2

Farmata

- &

E: AN |

Ordenary  Buscary
filtrar = seleccionar =

| Tamaiio de celda

L Alto defila..

Autoajustar alto de fila
w4 Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...
Visibilidad
DOcultar y mostrar 3
Organizar hojas
LCambiar el nombre de la hoja
Mover o copiar hoja...
Color de etiqueta 3
Proteccion
E‘ Proteger hoja...
l:l Bloquear celda
Formato de celdas...

Borde Relleno

Fuente

General
Mamero
Moneda
Contabilidad

Nimero

Moneda
Hora

o Contabilidad

Fecha corta

Fecha larga

Hora

casa m
r
15

40.280,00 €] |Moneda -

0 00
a0 =0

LY - op oo

Mdmero

Porcentaje
Fraccidn
Cientifica
Texto

Especial
Personalizada

Muestra
25/01/1300
Tipo:

*miércoles, 14 de marzo de 2012

14-3-12
14-03-12
14-mar.
14-mar.-12

Froteger

Espariol (Espafia)

Configuracidn regional (ubicacion):
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Introducir
y editar formulas

LAS FORMULAS SON LOS ELEMENTOS esenciales de una
hoja de calculo. Introduciéndolas en las celdas, converti-
mos la hoja en una calculadora que actualiza los resulta-
dos cada vez que se modifica una variable.

1. Antes de comenzar este ejercicio, pulse sobre la pes-
tafla Hojal del libro PruebaZ2 para activar su hoja.

2. Seleccione la celda C3 e introduzca la féormula =25+26
desde su teclado.

3. Pulse el bot6n Introducir de la barra de férmulas: el
programa muestra en la misma celda el resultado de la
operacion, aunque en la barra de formulas podemos
ver el contenido real de la celda C3.

(1 4. Seleccione con un clic la celda B9.

22

a8 wowt [Homz | @ 5. Una formula puede consistir en una operacion con
— constantes o puede hacer referencia a otras celdas. Ya

hemos practicado con el primer caso, cuyo resultado

Egﬁduensillitfregi:gae Qg%a;p?g; es un valor constante. En cambio, una férmula con

mas, si hace doble clic sobre el referencias devolvera un resultado diferente en la cel-
nombre de una pestafia, éste
se hace editable de modo que

pueda sustituirlo por otro mas q q
S'gmﬁcat'vo‘ SUMA - *x v k| =Bgn2 B9 - F | =B8*2
q A B C D A B c D
1 |Gastos Enero Febrero Marzo 1 |Gastos Enero Febrero Marzo
SUMA - X & || =25426 2 |Gas natural 20 20 2 |Gas natural 20 20
3 |Electricidad 70 51 3 |Electricidad 70 51
A B C D
| 4 |Agua 45 4 |Agua 45
1 Gastos Enero Febrero Marzo _ ~ - R
5 |Hipoteca 600 5 |Hipoteca 600
2 Gas natural 20 20 20| 5 6
3 |Electricidad ?OI::25+26 ] 7 |Mdsica 35 7 |Musica 35
4 Agua . . . -
8 |Gimnasio 35 4 | Gimnasio 35
al 9 | 1?,14-|
SUMA - fe || =25+26 10
A B C D
1 |Gastos Enero Febrero Marzo . . e
> |6as natural 20 - 0 El asterisco es el signo utilizado para expresar el
3 |Electricidad o s producto, mientras que la barra inclinada se utiliza
4 |agua as 1 para la division
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da que la contiene cada vez que el contenido de la
celda B3 varie. En la celda seleccionada, introduzca la

formula =B8*2.

6. Al escribir la referencia de la celda B8, Excel ha mar-

Aprender Informatica basica con 100 ejercicios practicos

cado de color azul sus bordes. ¥ Pulse el botén Intro-

ducir.

7. Sustituya el contenido de la celda actual por la féormu-

la =B5/B7.

8. Al utilizar dos referencias en la férmula, cada una de
las celdas referidas se marca en un color distinto y, la
referencia en cuestion, se tifie del mismo color que la
celda a la que se refiere. ¥ Pulse el botén Introducir
para ver el resultado de la division.

9. Seleccione la celda B7, cambie su valor y pulse el bo-
ton Aplicar mientras observa atentamente el valor de
la tecla B9: su valor se actualiza al momento, 7 pues-
to que cuando introducimos el nombre de una celda
en una formula, estamos indicando que la féormula se
calculara en funcion del contenido de dicha celda. Por
lo tanto, cuando el contenido cambia, el resultado del
calculo de la formula cambia también.

10.Para terminar el ejercicio, guarde los cambios realiza-
dos en el libro actual y pase al ejercicio siguiente.

3

B7 - x v K =B5/B7
A B C D
1 |Gastos Enero Febrero Marzo
2 |Gas natural 20 20
3 |Electricidad 70 51
4 |Agua I 45_
5 |Hipoteca | 600|
1 -
6
——
7 |Musica i 3sl
)
4 | Gimnasio 35
9] :ajlaj

[=]

Cuando una férmula hace refe-
rencia a varias celdas, cada una
de ellas queda resaltada con un
color de borde diferente.

(7]

B9 - I
A B C

1 |Gastos Enero Febrero
2 |Gasnatural 20

3 |Electricidad 70

4 |Agua 45

5 |Hipoteca 600

&

7 |Musica 35

& |Gimnasio 35

9 | | 17,1a]

=1

20
51

=B3*2

D
Marzo

(5

B7 v X v & a0
A B T ]
1 |Gastos Enero Febrero Marzo
2 |Gas natural 20 20
3 |Electricidad 70 51
4 |Agua 45
5 |Hipoteca 600
]
7 |Mﬂsica Eﬂ
3 |Gimnasio 35
9 15

10

Las formulas pueden introducirse directamente en la celda o bien en
la barra de formulas y siempre deben ir precedidas del signo = que
las identifica como tales.
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Trabajar con funciones

IMPORTANTE LAS FUNCIONES SON FORMULAS PREDEFINIDAS que
También puede acceder facilitan la realizacion de ciertos calculos. Excel dispone
al cuadro Insertar funcién de un gran numero de funciones automaticas divididas
usando el icono que apa- por categorias, como las matematicas, l6gicas, de texto
rece a la izquierda de la o de fecha y hora. Toda funcién consta del nombre y
barra de formulas. unos argumentos, entre paréntesis y separados por punto

y coma.

1. Para este ejercicio, seleccione la celda F19 de la Hojal
y pulse sobre la herramienta Insertar funcion, en el
grupo de herramientas Biblioteca de funciones de la
ficha Formulas.

2. Se abre el cuadro de didlogo Insertar funcion en el
que podra seleccionar la funcidn que mas le convenga
en cada caso. Elija en esta ocasion la funcion SUMA y
pulse el boton Aceptar.

3. Ahora se abre el cuadro Argumentos de funciéon. En
el campo Namero 1 se indica el valor F2:F18 que hace
referencia a todo el rango de celdas que vadela F2 ala

fx F18. De momento, elimine estos valores y sustituya el
. .
Insertar contenido de este campo por el namero 385.
funcian
2 Autosuma - E Légicas = E Bisqueda y referencia ~
. Recientes ~ Texto~ Ig Matematicas y trigonométricas ~ Insertar funcion 7
(s i IQ Financieras = @ Fechay hora~ m Mas funciones = Buscar una funcién:
Biblioteca de funciones Escriba una breve descripcidn de lo que desea hacery, a It
continuacian, haga dic en Ir
O seleccionar una categoria: | Usadas recientemente v
[ W’n Selecdionar una funcidn:
T ~
' Hiimera1 |35 PROMEDIO
sl
s HIPERVINCULO
B | CONTAR
Niimero1 |35 R ggqxo hd
. = SUMA(nimero1;nimero2;...)
Es pOSIble s e Vi e o i Suma todos los ndmeros en un rango de celdas,
“anidar” una i i e e e
HFE4 «omo srgumentas,
funcién como
a r U me nto Resultado ce latéomula = 35 o N R
degotra fvute sabre 845 funclén [ At | | cancear i R e DT -W Cancelar
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Pulse ahora en el campo Numero2.

Inmediatamente se crea un nuevo campo por si desea
sumar mas valores. Introduzca en este campo la cade-
na 2*2 y pulse en el campo Namero3.

A la derecha de cada campo se muestra el valor del
mismo. Bajo todos los campos se muestra la descrip-
cion y el resultado de la formula. " En en campo Ni-
mero4, introduzca el valor B2, compruebe que tam-
bién puede usar referencias a otras celdas y pulse el
boton Aceptar.

En la celda F19 se muestra el resultado de la funcion y,
en la barra de titulos, la funcion. Aunque es perfecta-
mente valida, éste no es el uso habitual de la funcion
Suma. Borre el contenido de la celda actual, seleccio-
ne la celda B9, borre también su contenido y haga
clic en el boton Autosuma, que esta también en el
grupo Biblioteca de funciones de la ficha Archivo de
la cinta de opciones.

Se seleccionan automaticamente las dos celdas an-
teriores de la misma columna y entre paréntesis se
muestra, a modo de argumentos, el rango B7:B8.
Pulse sobre la celda B8 y, sin soltar el boton del raton,
arrastre el puntero hasta la celda B2. El rango se am-
plia. 7 Pulse la tecla Retorno y compruebe el resulta-
do de la funcion.

[

IMPORTANTE

Un rango es un conjunto
de celdas consecutivas o
separadas dentro de la

hoja de calculo. El rango
se comporta como un

operando mas que inclu-
ye el contenido de todas

Nimero2
Nimero3

Nimerod

252

| - 4

=

| =

=

| =

Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.

Mdmero3: nimerol:ndmero2:... son de 1a 255 nimeros que se desea sumar, Los
valores 16gicas y el texto se omiten en las celdas, incluso si estan escritos
como argumentos,

sus celdas.
B C D
Enero Febrero Marzo Al
20, 20 20
70 51
45

Al introducir una fun-
cién directamente en
la celda, aparece una
etiqueta flotante que
le recuerda la sintaxis
de la funcién, por si
acaso no recuerda los
argumentos que ésta
necesita.
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IMPORTANTE

Algunas funciones de
texto resultan muy
utiles para realizar bus-
quedas o contar caracte-
res (Encontrar, Hallar,
Largo y Reemplazar).
Finalmente, tenemos las
funciones que
manipulan un texto
segln su misién, como
Concatenar (une dos
cadenas de texto), Ma-
yusc, Minusc y Espacios.

=

2.5

Otras funciones
del grupo Autosuma

LAS FUNCIONES DEL GRUPO Autosuma son las mas usa-
das en la construccion de férmulas, sobre todo para uso
doméstico. Cada una de las funciones va acomparfiada de
una explicacion aclaratoria de su mision y de una sintaxis
establecida paso a paso en el cuadro de ayuda.

1. Seleccione la celda B9 para comentar este ejercicio y
pulse sobre el boton Insertar funcion.

2. Aunque siempre puede editar una funcion directamen-
te desde la barra de direcciones, también puede hacer-
lo accediendo de este modo al cuadro Argumentos de
funcion. Pulse en el icono cuadrado que esta a la dere-
cha del campo Namerol.

3. El cuadro se minimiza y s6lo muestra el contenido del
campo Namerol. Con un arrastre de raton, seleccione
de nuevo el rango de celdas B2 a B9, compruebe como
cambia el valor visible del cuadro Argumentos de fun-
cion y pulse de nuevo el botén que esta a la derecha
del rango.

4. Sepa que este boton solo tiene por objetivo hacer mas
comoda la seleccion de rangos; sin embargo, no es ne-

M""Wﬁ'mﬁﬁ

(M| = |2 As:E00 040 35)

| -

Himered | Bz

Himerol

. 1
© Suma todos les nimenos en un range de ceidas

Mismenol: numerslinumeraz... sen de 13 255 ndmeras que se deses sumar. 1os
walores [aglces y ol tesdo 52 omiben en fas celdas, Ingusa sl estan escitas

came argumentos.

Resutaile de ba fammuts = 510

| s sobre sxta tungsn Agsptar

El nimero de argumentos que aparecen en
el cuadro Argumentos de funciéon depende

de la funcién elegida.

208

R B c D E F G H [ )
Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto

201 20 20 20 20 20 20 20
70! 51

Septiemb

Argumentos de funcion

cancelar | ||

Puede introducir los valores de una funcion manualmente
o seleccionar las celdas implicadas.
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cesario minimizar el cuadro para seleccionar cualquier

rango como valor del campo activo. Pulse el boton
Aceptar.

5. En el grupo de herramientas Biblioteca de funciones
se encuentran una serie de botones desplegables que
retinen una serie de funciones relativas a la categoria a IMPORTANTE

la que pertenecen. Despliegue la categoria Autosuma. En la categoria Financiera

. . . encontramos funciones
6. En esta categoria puede encontrar funciones que faci- .
relacionadas con pagos,

litan el calculo de promedios, cuentan el namero de precios, rendimientos,
valores de un rango, calcule el valor maximo y el valor amortizaciones, etc., y
minimo, entre otras cosas. Seleccione la opcién Prome-  en la categoria Logica
dio, ¥ vuelva a seleccionar el rango de celdas B2:B8  encontramos funciones
% (hacemos uso de la sintaxis de la aplicacién) y pulse CEVERERETD 7 iEISE;

. . si 0 no, o error.
el boton Introducir.

7. Se muestra, efectivamente, el promedio de los valores u
de la seleccién. ¥ Para que en las proximas funciones

se considere automaticamente el rango correcto, intro- En:m Feb,:o Marzo
duzca algan concepto en la celda A6y, en la celda B6, 20 20
introduzca un valor. :2 o1

8. Despliegue el ment del boton Autosuma de la cinta 600
de opciones, seleccione la funcién Maximo y pulse la =00
tecla Retorno: en la celda B9 se muestra el valor de la :g
celda con el valor maximo del rango analizado. ™ An- 500

tes de terminar, aplique nuevamente la funciéon suma
al rango con el que estamos trabajando.

Ey o o )
INICIO INSERTAR B C D B C D B C D

fx = Autosuma 3| 16 ogicas Enero Febrero Marzo Enero Febrero Marzo _Enero Febrero Marzo
Insertar z suma P 20 20 20 20 Zﬂi 20
funcién Promedio ay
70 51 70 51 70 51
Contar nimeras ptec
45 45,
Max
B9 Min 600 600
Mas funciones... 500
40 40
La opcién Mas funcio- 32! __ a5l
nes de cualquiera de =PR0'\ﬂED'Oi32=33b =MAX(B2:88)
las categorias le lleva PROMEDIO(ndmerol; [nim MaX (ndmero1; [nimerol]; |

al cuadro
Inserta funcion.
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Aplicar estilos
y formato a celdas

EXCEL PERMITE APLICAR DIVERSOS estilos a las celdas,
que pueden afectar a la celda, al texto, a sus bordes, la ali-
neacion, etc. para mejorar el aspecto sus tablas de datos.

1. En este ejercicio vamos a mejorar un poco el aspecto

L

de nuestra hoja de calculo. De momento, seleccione
las teclas F1:M2 (debe hacer clic en F1, pulsar la
tecla Mayusculas y, sin soltarla, hacer clic en M2) y
pulse la tecla Suprimir para borrar su contenido.

Rellene las celdas C3:E8 con valores de ejemplo. Pue-
de que algunos de los costes sean fijos mes a mes. Re-
cuerde que en ese caso sOlo tiene que arrastrar la es-
quina inferior derecha de la primera celda y arrastrarla
hacia la derecha para cubrir el area a editar.

Seleccione la celda B9 y repita el mismo proceso: arras-
tre su esquina inferior derecha hasta llegar a cubrir la
celda E9 y disfrute del resultado: cada una de las cel-
das muestra el total de los valores de la columna en la
que se encuentra.

Ahora que nuestra tabla de datos esta completa, apli-
caremos estilos. Seleccione las celdas A1:E1 y aumen-

M Los dos iconos

Mayo Junio
0] 20 20

Julio

Agosto
20

Septiembre Octubre

20

20

20

Noviembre Diciembre

situados junto

20 20

B C D E
Enero Febrero Marzo Abril
20 20 20 20
70 51 30 25
45 50 41 30
600 600 600 600
500 580 450 580

40

40

40

a los de alinea-

=== ®- EfAjustarted i :
| 7| B Austartato cién horizontal
=== == Combinary centrar - reducen y
B C Alineacis aumentan las
— Ineacion Iy ,
Enero Febrero sangrias (el
margen entre
20 20
el borde y el
70 51
texto de la
o o celda)
600 600 600 600 .
500 580 A o
a0 4n |Gastos Enero Febrero Marzo Abril |

35 35

EE

35

as|

| 1310
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te ligeramente la altura de la primera fila arrastrando
su borde inferior hacia abajo.

Los tres primeros botones de la parte superior del gru-
po de herramientas Alineacion indican la alineacion
vertical del texto. Pulse sobre el segundo, * para ali-
near en medio de la fila ¥ y, a continuacion, pulse el
boton que esta justamente abajo de éste para centrar
el contenido verticalmente. ¥

Haga clic ahora sobre el boton que muestra el texto
ab sobre una flecha inclinada, compruebe las diversas
opciones y pruebe las que desee.

Despliegue el comando Color de fondo, que es el se-
gundo de derecha a izquierda en la parte inferior del
grupo de herramientas Fuentes y aplique un color. A

Ahora seleccione las celdas A1:E9, despliegue el cam-
po Bordes, que esta a la derecha de Color de fondo, y
escoja la opcion Todos los bordes.

Si tenia textos inclinados, el resultado es un poco raro.
Despliegue de nuevo el mismo campo y seleccione
ahora la opcién Borde de cuadro grueso.

Supongamos que no le gusta el efecto logrado y quie-
re mejorarlo de forma sencilla. Seleccione las celdas
A1:E1, despliegue el comando Estilos de celda del
grupo Estilos de la ficha Inicio y seleccione alguna de
las muestras del apartado Estilos y encabezados. "

Gastos Enero

Febrero | Marzo

Abril |.
e e A -
Colores del tema

B cllllllllll

Colores estandar

— [ f ] EEEEN
&
< ‘(éj l:‘ Sin relleno

iv Mas colores...

% Ajustar texto

Angulo ascendente
Angulo descendente
Texto vertical

Girar texto hacia arriba

Girar texto hacia abajo
20

E to de ali ien de celd
Formato de alineacién de celdas 70

m

Bueno, malo y neutral

Normal Buena

Datos y modelo

Texto de adv... Texto explica...
Titulos y encabezados

Encabez... Titulo

Encabezado 4
Estilos de celda tematicos
20% - En

20% - Enfasisl  20% - Enfasis2

40% - Enfasisl = 40% - Enfasis2  40%- En

Borde inferior

Borde superior

Borde izquierdo

Borde derecho

Sin borde

Todos los bordes
Bordes externos

Borde de cuadro grueso
Borde doble inferior

Berde inferior grueso

Borde superior e inferior
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Dar formato de tabla
a los datos

PUEDE CONVERTIR CONJUNTO DE datos en una tabla
de Excel, lo que supone varias ventajas. Entre otras, pue-
de aplicar una de los estilos predisefiados para darle un
aspecto estupendo con un par de clics o usar los practicos
filtros inteligentes de tablas.

1. Para comenzar este ejercicio, vamos a borrar el forma-
to de los datos de la Hojal del libro Prueba2. Selec-
cione el rango de celdas A1:E9 y pulse el botén Borrar
formato del grupo de herramientas Modificar de la
ficha Inicio de la cinta de opciones.

2. Compruebe las opciones disponibles y pulse sobre la
segunda, Borrar formatos.

3. A continuacion, pulse sobre el comando Dar formato
como tabla del grupo Estilos de la misma ficha.

(b d . . - .
. Off_tlienar}f IBUS_CE"F 4. Se despliega una amplia galeria de formatos predise-
— iltrar = seleccionar ~
¢ Bograr todo flados por la aplicacion, clasificados segun el dominio
%, Borrarformatos de colores claros, medios u oscuros. Seleccione la op-
Borrar contenido Cl()n que prefiera.

Borrar comentarios

5. Se abre el cuadro de dialogo Dar formato como ta-
bla. Como hemos hecho previamente la seleccion de

Borrar hipervinculos

A B C D E F G H

2

Dar formato como tabla

iGastos Enero Febrero Marzo Abril

Gas natural 20 20 20 208 || éRénde estan los datos de la tabla?

=5A51:5ES9

Electricidad 70 51 30 251

Agua 45 50 41 30 La tabla tiene encabezados.
Hipoteca 600 600 600 600}

iComida 500 580 450 580, Cancelar

Musica 40 40 40 40
jGimnasio 35 35 35

Dar formato como tabla ?

EAr R T A QTN

;Ddnde estan los datos de la tabla? Este Cuadro dis-
=SASTISESS 23 pone del botén
La tabla tiene encabezados. minimizador que

le permite ocultar

e el cuadro para

seleccionar datos.
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las celdas que queremos editar, la aplicacion entien-
de que queremos hacer la tabla con ellas, pero podria
cambiar el rango. Si la tabla no tuviera encabezados,
deberia deseleccionar la opcién que hace referencia a
éstos. Para este ejercicio pulse el botén Aceptar.

6. Deseleccione los datos pulsando fuera de ellos y com-
pruebe el cambio asi conseguido.

7. Tiene aspecto profesional. A la derecha de cada celda
de la cabecera hay un botén de punta de flecha. ¥
Despliegue el que corresponde a la columna Al.

8. Puede deseleccionar los items que desee. Pulse sobre K
las casillas de verificacion de Gimnasio y Misica, y
pulse el botén Aceptar.

9. Se ocultan las filas en las que se encontraban estos da-
tos (sin modificarse el orden del resto). ¥ Despliegue
el mentu de la celda B1, Enero, seleccione la opcion
Filtros de namero, y escoja la opcion Mayor que.

10.En el cuadro de dialogo Autofiltro personalizado, in-
troduzca el valor 50 en el campo en blanco y pulse el |7 == ===
botén Aceptar. 7 Erer

€5 mayor que V| |50 L

@y Oo

11.Ahora sOlo se muestra las filas que unos gastos de un
valor de mas de 50 durante el mes de enero. ¥ Guar-
de los cambios para terminar este ejercicio y también
este manual de informatica basica. 3

?l Ordenarde AaZ a
(~) [

%l OrdenardeZa A A E C

W v

Use 7 para representar cualquier cardcter individual
Use * para representar cualquier serie de caracteres

A B c D E Ordenar por color

1
2
kM Gas natural 20 20 20 20 Filtros de texto 3
Buscar 4
Ll Azua 45 50 a1 30 (W] (Seleccionar tado) 5
5 i Agua 5
2 "
Comida
[ comida 500 580 450 580 Electricidad 9
7 Gas natural
Gimnasio
-l Gimnasio 35 35 35 35 Hipoﬂ .
9 CMsica Las dos primeras
a

[Vacias)

opciones del mend de
filtros de tabla permiten
ordenar alfabéticamente
los contenidos.

Para eliminar un filtro de una tabla, despliegue su
menu y pulse sobre la opcién Borrar filtros de “...”

ACEPTAR Cancelar
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