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Prefacio

ON el advenimiento de la suite de aplicaciones de oficina Office XP (por eXPerience) a

mediados del afio 2001, nacia el software de la nueva era que Bill Gates, entonces Jefe

de Arquitectura de Software de Microsoft, bautizé como “la tecnologia de la década
digital”. En ese entonces se supuso que con ella se tenia todo lo necesario para el trabajo en gru-
po, la creacion de archivos para paginas Web y la colaboracion remota mediante Internet, por lo
menos durante los primeros 10 afios del nuevo milenio.

A poco mas de dos afios (17 de noviembre de 2003) Microsoft presenté la versién 2003 (Fi-
gura P.1) que sin lugar a dudas represent6 un gran cambio por el atractivo disefio de su interfaz,
por la facilidad de manejo que proporcionaron las nuevas aplicaciones y etiquetas inteligentes,
por las grandes ventajas del trabajo de colaboracién a través de las redes empresariales e Inter-
net, y por la interactividad entre usuarios y entre aplicaciones, que es la parte que presenté mas
cambios en esa suite de herramientas de oficina.
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Figura P.1.  Aunque Office 11 0 2003 incluy6 cambios sustanciales, su interfaz era muy parecida
alade XP y anteriores.

El 30 de enero de 2007, poco mds de tres aiios después, Microsoft ofrecié un nuevo grupo de
programas de oficina para computadora que mds que una actualizacién, representd un gran avan-
ce por la ubicacién de las herramientas en la interfaz y el formato de los archivos que generaba,
Office 12 o 2007. Aunque para los usuarios experimentados fue complicado aceptar el cambio
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4  Prefacio

de paradigma, no hay duda que significé un gran avance tecnoldgico, que beneficié a quienes
empezaban a utilizar una computadora, porque aprendieron a trabajar con las aplicaciones de la
nueva era tecnoldgica.

Nuevamente Microsoft dio de qué hablar en materia de innovacion en sus aplicaciones de
oficina, el 15 de junio de 2010, con la aparicién de la version 14 (; 14, que no tocaba 13?, jah que
supersticiosos!) denominada Microsoft Office 2010 (Figura P.2). A simple vista pareceria que
los cambios de esta nueva versién s6lo son cosméticos (cambi6 el Botén de Office por la ficha
Archivo, que lleva a la nueva ventana conocida como Backstage), pero echando una mirada a los
cambios de fondo, hay muchas cosas nuevas por las que vale la pena la actualizacién.
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Figura P.2. Las aplicaciones de trabajo colaborativo aprovechando las ventajas de “la nube” (Internet) y la
aplicacion de disefios predefinidos agrupados en galerias, son las principales innovaciones de Office 2010.

El paquete de programas Microsoft Office 14, o 2010 cuenta con nuevas caracteristicas que
lo hacen mas poderoso y facil de utilizar, por lo que las personas que no estan familiarizadas
con las versiones anteriores o con otras suites de computacion, podran explotarlo rapidamente.
Un manual como este, creado con una vision totalmente pedagégica, programdtica y didactica,
siempre serd una invaluable ayuda para quienes han de realizar sus trabajos escolares y tareas de
oficina con una computadora y estos programas, ya sea principiante o usuario avanzado.

Los principiantes encontraran en este texto la indispensable ayuda para crear paso a paso sus
primeros documentos: textos, hojas de célculo, presentaciones y bases de datos. Los usuarios con
conocimientos tienen a la mano un libro claramente escrito, que les resuelve las dudas que surgen
en el desarrollo de los conocidos procedimientos, y una guia de consulta para las nuevas funcio-
nes de Office 2010, para no perder el tiempo buscandolas entre la gran marafia de informacién
que representa Internet, o en sendos manuales virtuales.
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Prefacio 5

No se pretende sustituir a los manuales de los programas ni a los sitios Web de servicios y
consulta, que constituyen los pilares en que se sostiene toda esta nueva tecnologia, sino com-
plementar el acervo de informacién de una manera amena, con gran cantidad de ejercicios y
actividades que permiten, a quienes tienen la tarea docente de ofrecer cursos o capacitaciones
en el drea de la informdtica y computacidn, contar con un texto programatico que permite a sus
alumnos obtener aprendizajes significativos mediante un proceso gradual y de manera construc-
tivista, para que adquiera nuevos conocimientos y “aprenda haciendo”, como lo propone Roger
Schank, investigador de inteligencia artificial y de la teoria del aprendizaje cognitivo en la
educacion.
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Figura P.3. Microsoft ofrece en su pagina Web http://office.microsoft.com/es-mx/ gran cantidad de
informacion acerca del nuevo paquete integrado de aplicaciones.

El autor ofrece en este libro una herramienta necesaria para quienes comenzardn a utilizar
Office 2010, sea cual sea su nivel de conocimientos, con una metodologia probada en mas de
cincuenta publicaciones exitosas sobre computacion, la mayoria de ellas ubicadas en diferentes
niveles educativos como preprimaria, primaria, secundaria, bachillerato y cursos universitarios,
con las cuales han aprendido tedrica y practicamente cientos de miles de alumnos que ahora
cuentan con los conocimientos informadticos suficientes para afrontar los retos de este milenio.

Gonzalo Ferreyra Cortés
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Introduccion

1 usted ha realizado un documento o trabajo con una computadora, 1o mds seguro es que

haya utilizado alguna vez Microsoft Word o Excel. En caso contrario, tal vez lo haya he-

cho con otro procesador de textos, programa de hojas de cdlculo, o alguna suite de oficina
diferente. Ahora deberd replantearse el trabajo con estas aplicaciones, pero para su beneficio,
frente a interfaces intuitivas y faciles de comprender. Al instalar Office 2010 y ejecutar cualquie-
ra de sus aplicaciones de oficina, podrd hacer cartas, reportes, hojas de calculo, presentaciones
electrénicas o bases de datos con una facilidad increible.

Una suite o paquete de programas de oficina, puede no ser mucho mejor que otros; en gene-
ral, casi todas las aplicaciones informdticas actuales tienen mas o menos las mismas funciones y
tecnologia, aunque Microsoft Office es el conjunto de programas de oficina que se ha colocado
como el estdndar en su tipo, lo que ha propiciado una gran proliferacién de cursos, programas
de estudio, curriculas académicas, institutos de computacion, carreras informéticas y materias,
girando alrededor de Microsoft Office, desde las versiones 95, 97, 2000, XP, 2003, 2007 y ahora,
Office 2010.

Hoy por hoy, se hace indispensable escribir otro libro mds sobre temas de computacion,
especificamente basado en el grupo de programas por demds conocidos como los que compo-
nen Office; sin embargo, este no puede ser un texto convencional porque el nuevo paquete de
aplicaciones constituye un nuevo paradigma por los cambios que se han dado en la interfaz, la
automatizacion y simplificacion de las tareas cotidianas y el nuevo formato de los archivos que
se generan.

Este libro serd de gran utilidad para aquellas personas que se inicien o sean usuarios avan-
zados en el mundo de las computadoras, y que deseen compenetrarse con el uso de uno de los
paquetes de programas mds populares en cualquier campo o profesiéon que, por su sencillez,
versatilidad y profesionalismo, se ha convertido en el compafiero ideal de las Computadoras
Personales (PC), y de quienes esperan sacarles el mayor provecho en el desempefio de todas sus
actividades.

El propésito de esta obra es proporcionar al lector un manual que lo lleve paso a paso a co-
nocer ampliamente la version 2010 de Office, y a despejar esas pequefias dudas, que son la causa
de los grandes contratiempos cuando se comienza a utilizar cualquier programa de computadora.
Se pretende introducir al lector en el mundo del trabajo con computadoras sin que la informacién
le resulte abrumadora o dificil de entender, sin tratar de suplir a los manuales que acompaiian al
paquete original.

Por su claridad y estilo didactico, se facilita la comprension de las aplicaciones porque se
presentan en un orden légico de aprendizaje, mostrando al lector paso a paso las funciones prin-
cipales, sin dejar a un lado la realizacién de ejercicios y actividades que reafirman lo aprendido
en cada caso.

Por la gran cantidad de actividades que se incluyen al final de la exposicion de los temas y
la inclusién de la seccion Cuestionario de repaso, al final de cada capitulo, esta obra es un ex-
celente texto para cursos de nivel de Bachillerato o Universitarios, o para cursos de computacién
con énfasis en ofimdtica. El enfoque constructivista con competencias, propicia la construccion
de Saberes especificos (conocimientos, habilidades, valores y actitudes), que cubren Indicado-
res de desempeiio y generan Evidencias de aprendizaje.

En nuestra pigina Web http://libroweb.alfaomega.com.mx, los instructores o docentes
cuentan con herramientas adicionales para complementar los temas, como presentaciones de
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PowerPoint con multimedios, un glosario bilingiie ilustrado, pricticas apropiadas para dejar
como tareas o exdmenes en la casa y un archivo con vinculos a sitios Web confiables para con-
sultar temas afines mediante una conexién a Internet.

Convenciones para facilitar la lectura

Se ha incluido una serie de ayudas gréficas a base de iconos en el margen izquierdo del texto para
hacer algunas indicaciones, con el objeto de afianzar lo aprendido y lograr una mejor compren-
sién de los temas tratados. Estas ayudas se detallan enseguida:

NOTA  Con este simbolo se resaltan las notas adicionales al texto, que permiten una
mejor comprensién del tema tratado. Ademads las notas se diferencian del
texto general con una ligera pantalla como recuadro.

\Ill

CUIDADO Cuando se va a realizar un procedimiento que puede ser riesgoso para el tex-
to o los elementos que se estan editando, este icono advierte la importancia
‘ de realizarlo con mucho cuidado, siguiendo paso a paso las instrucciones.

GUARDAR Cuando se vaya a realizar un acceso de grabacion al disco (fijo o extraible),
aparecerd este simbolo. Deben observarse las reglas indicadas y realizar la
grabacion con cuidado, ya que se podria sobreescribir alguna informacién o
datos importantes que no podran recuperarse.

Al explicar un procedimiento que se puede hacer completamente con el ra-
tén, se incluye el icono correspondiente a un costado y el procedimiento
paso a paso al otro.

EJEMPLO A lo largo del texto se van realizando una serie de ejercicios o ejemplos que

i permiten reafirmar el conocimiento de cada funcién o comando estudiado.

/ \ El simbolo de la izquierda indica donde empieza el ejemplo que se encuentra
sobre una pantalla gris. El final sera donde termina la pantalla.
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C“V iD 4 Para reforzar el aspecto didactico y pedagdgico de la obra se incluyen un
0 gran nimero de actividades que el alumno deberad ir realizando después de
estudiar cada tema en particular.

El cuestionario de repaso que se incluye al final de los capitulos permite al usuario realizar
ejercicios, contestar preguntas interesantes y ahondar en temas sobre los cuales persisten una
serie de dudas o incomprensiones. En la pagina Web donde se encuentran los materiales comple-
mentarios para esta obra, se incluyen actividades adicionales y todos los documentos generados
en los ejemplos, a lo largo de los capitulos.

También se ha adoptado una serie de convenciones para denotar las pulsaciones de teclas o
combinaciones de ellas, cuando es necesario abrir las cintas de opciones, activar una funcién o
ejecutar un comando del programa:

Cuando se requiere pulsar una sola tecla para realizar alguna funcién, se describe la ope-
racién como: pulse..., oprima..., presione..., etcétera.

Cuando se debe pulsar primero una tecla, soltarla y enseguida pulsar otra, se explica asi:

teclee @l, , o pulse @l, @l por ejemplo.

Cuando se necesita pulsar una secuencia de teclas de manera simultdnea, se enuncia:

teclee L0 + l!l o pulse Ll + [2] + [_], por ejemplo.

Los nombres de los elementos y comandos de la versidn en castellano se incluyen en tipo
negritas; enseguida aparece el nombre en inglés, también en (negritas), pero entre paréntesis.
De esta manera, si usted tiene la version de Office 2010 en espaiiol debera seguir las indicaciones
en negritas, si utiliza la version en inglés siga las que estdn entre paréntesis. Si el nombre se es-
cribe igual en las dos versiones, como SmartArt o WordArt, s6lo aparecerd una vez; en negritas
y sin paréntesis. Para no hacer tediosa la lectura, cuando se repite muchas veces un mismo nom-
bre de mend o comando en una seccién o en una misma pagina, se ha eliminado el nombre entre
paréntesis —de la version en inglés—, pues se da por supuesto que el lector después de haber
visto y practicado varias veces con el mismo comando o nombre, ya se ha acostumbrado a su uso.

Los términos que son mds conocidos en inglés que en espafiol, se incluyen en inglés entre
paréntesis y en cursivas enseguida del término en espafiol, por ejemplo ratén (mouse).

Las palabras en tipo cursivo se utilizan para resaltar un texto importante o que aparece refe-
renciado en el indice alfabético al final del texto.

Se han incluido en cada capitulo secciones sobre el uso de teclas de funcién y combinacio-
nes de teclas para agilizar las operaciones con Office 2010, aunque muchos usuarios ya se han
acostumbrado a realizar casi todas las operaciones con el ratén.

En la pagina Web hay carpetas con todos los documentos, hojas de cdlculo y bases de datos
utilizados en el libro, para abreviar el trabajo de teclearlos, ya que al fin y al cabo es lo més te-
dioso cuando se trabaja con una computadora.

Para lograr uniformidad en las explicaciones sobre las teclas que se deben pulsar para rea-
lizar una determinada operacién con el teclado en Office 2010, se incluyen éstas en forma de
iconos, en lenguaje espafol.
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Materiales adicionales en la pagina virtual de Alfaomega

Los altos costos de los materiales renovables de largo plazo como el papel y la necesidad de
conservar el ambiente, son dos motivos suficientes para tratar, cada vez mas, de reducir la can-
tidad de pdginas impresas e incluir en medios magneto épticos como discos compactos o DVD,
algunos capitulos y los materiales adicionales de los libros.

Sin embargo, la rapida evolucién de las nuevas Tecnologias de la Informacién y de la Comu-
nicacién, nos lleva de manera inevitable hacia la “computacién en la nube” (Cloud Computing),
ya que cada vez es mads frecuente que las computadoras se conecten a Internet y se eliminen las
unidades de almacenamiento, como es el caso de las Netbook, las Tablet PC y los dispositivos
moviles.

Lo anterior, nos obliga a buscar soluciones para atender las necesidades de todos los lecto-
res, independientemente de su infraestructura informatica. Por tal motivo Alfaomega ha creado
una pagina virtual en la direccién http://libroweb.alfaomega.com.mx, con la finalidad de poner a
su alcance los materiales complementarios de la mayoria de sus obras.

Este libro, ademds de contar con materiales complementarios, incluye tres capitulos com-
pletos a todo color en los archivos CapituloS.rar, Capitulo6.rar y Capitulo7.rar, los cuales
deberan ser descomprimidos con la herramienta WinRAR que se descarga gratuitamente o com-
prandola en la direccién electrénica http://www.winrar.es/, buscando la versién de su sistema
operativo en el apartado Descargas. Para descargar los materiales del libro siga estos pasos:

1. Con un navegador como Internet Explorer, por ejemplo, ingrese a la pdgina Web men-
cionada, donde se puede registrar como usuario con su direccién de correo electrénico,
un nombre corto y una contrasefia, o buscar el libro para descargar los materiales com-
plementarios para esta obra. Si opta por la segunda opcién, simplemente pulse en el
botén Catalogo, como se muestra en la Figura I1.

& bitpy ibroweb alfsomega.comamn’ O = € X | ) Bienverdo a Libroweb — L. %

Archive Edicin  Ver Favortos Hemamientas  Ayuds
X Nomton-  (SafeWeb~ () Kentty Safe~
s B Songstubenet Listenon.. [ Suggested Sites @8 Sitios sugenidos » 3] Galeris de Web Slice » 3] WebShceGallery 1) = E] = [ #® ~ Pigina~ Seguidsd > Herami
Gy v
AN Alfaomega libreWeb
Te acerca al conocimiento Contenidos interactivos
Inicie  Catal Contictenos [_Entrar | Registrar
I B

Figural.1 La pégina virtual LibroWeb de Alfaomega ofrece gran cantidad de materiales
complementarios para la mayoria de sus obras.

2. De inmediato aparece una nueva ventana con las portadas de los libros (Figura 1.2), que
contiene los materiales complementarios, que pueden ser de libre acceso, como es el
caso de este libro, o de acceso restringido, en cuyo caso el registro a la pigina es inmi-
nente. En la ventana del Catalogo tiene varias maneras de encontrar el libro Office 2010
Paso a Paso con Actividades, para descargar los materiales adicionales de cada capitulo.

» Filtre los resultados y busque la portada del libro para pulsar sobre ella.

* Introduzca el nombre del libro en el campo y pulse en el botén Bisqueda.
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Figural.2  Una vez que ha encontrado la portada del libro buscado, pulse sobre
ella para ir a los materiales complementarios.

3. Descargue cada uno de los archivos comprimidos (Figura 1.3) pulsando sobre ellos y
gudrdelos en una carpeta con el nombre Office 2010 en su computadora.

=/ libreweb. asomega.commucat 0 = & X

Archivo  Edicién  Ver Favoritos Hemamientss  Ayuda
% Morton-  ()SateWen- ) dentty Sate -
%3 & Songrtubenet Listenon ... 8 Suggested Sites 8 Sitios sugendos v ) Gaberia de Web Slice = @] Web Siice Gallery {1 ~ = L0 #m ~ Piginav Seguridad~ Herramin

Qéﬂgﬁpﬂgga libreWeb

Contenidos interactivos

Inicio  Catiloge  Contictenos Entrar  Registrar

Material de libre acceso

Office 2010 Paso a Paso con Actividades

Gonzalo Ferreyra Cortés
= capitulol.rar
* capitulo2.rar

= capitulo3.rar

= eapitulod.rar

Figura 1.3  La pégina virtual LibroWeb de Alfaomega ofrece gran cantidad de materiales
complementarios para la mayoria de sus obras.

Descomprima los archivos .rar y comience a ver las presentaciones y capitulos, y a trabajar

con los materiales incluidos.
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Introduccion a
Microsoft Office 2010

Propoésitos de este capitulo:

Al terminar de leer este capitulo, podra decidir si vale la pena actualizarse a
Office 2010 y qué tipo de version le puede ser mas conveniente, de acuerdo
con el trabajo que realice con este paquete de programas de aplicaciones
de oficina de Microsoft.

Sabra qué caracteristicas debe tener su computadora para instalar cual-
quiera de las versiones disponibles de esta suite de programas de oficina.

Conocera las principales caracteristicas y novedades de los programas que
componen la suite de aplicaciones de negocios, que definitivamente son el
nuevo paradigma en cuanto al trabajo con la computadora.

Tendra una clara idea de las nuevas funciones, de las mejoras y del nove-
doso ambiente de trabajo de cada una de las aplicaciones de Office 2010 y
podra compartir documentos entre las aplicaciones de esta y otras versio-
nes.

Conocera de manera practica la forma de instalar Microsoft Office 2010 y
podra comprobar que es una tarea automatica y sencilla.
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UNQUE las computadoras se han convertido en un electrodoméstico de pri-

mera necesidad, es un hecho que en nuestros paises latinoamericanos ain no

alcanzamos un desarrollo pleno en cuanto a la disponibilidad y uso de las Tec-
nologias de la Informacién y de la Comunicacion (TIC),! en los hogares; es decir, al
alcance de cualquier persona. En México, el dltimo estudio del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia de 2010, arroja como resultado que 29.8% de la poblacion
cuenta con computadora, mientras que s6lo 22.2% tiene acceso a Internet.

De cualquier manera, las 7/C han cambiado la manera de trabajar de las empresas,
el modo de esparcimiento de los jovenes, de ensefiar de los profesores, de aprender de
los estudiantes y de vivir de millones de personas que tienen que utilizarlas necesaria-
mente. Es por eso, que a la par de los esfuerzos gubernamentales por construir una infra-
estructura tecnoldgica apropiada, hay que aprender a utilizar las TIC para sacar el mejor
provecho a los programas tanto de entretenimiento, como de uso general, ya sea en el
trabajo, en la escuela o para las actividades cotidianas, como transacciones bancarias,
compras de boletos de especticulos, reservaciones aéreas, transporte y muchas otras.

Microsoft Office es el conjunto de programas de productividad para oficinas mas
conocido y utilizado por los usuarios de computadoras, ya que, segin datos de 2002,
mas de 60 millones de personas lo usaban en una gran cantidad de paises. Se calculaba
que para fines de 2007 habria mas de 100 millones de usuarios. Por su parte, mas de dos
y medio millones de desarrolladores de aplicaciones administrativas utilizan la platafor-
ma de desarrollo que proporciona Office para crear aplicaciones integradas dentro de la
empresa o para su uso en Internet: Visual Basic Applications o VBA.

Desde la aparicién en junio de 2010 de la version Microsoft Office 2010 hasta el
inicio de la convencion tecnoldgica CES 2011 en Las Vegas, Nevada, el 8 de enero de
2011, Microsoft difundié las siguientes cifras de ventas de su producto:

* “Office 2010 ha vendido una copia cada segundo”.

* “Mas de 30 millones de personas utilizan las Office Web Apps (que se ofrecen
gratuitamente a los usuarios de Office 2010 en la nube, en el servidor de SkyDrive
de Microsoft), para editar, ver y compartir archivos mediante un navegador y una
conexion a Internet”.

* “En los ultimos ocho afios, Microsoft Office ha sido considerado como el soft-
ware mas vendido en Estados Unidos (en millones de délares), superando las
ventas de programas de juegos y aplicaciones de seguridad”.

Fuente: http://www.softzone.es/2011/01/08/

Si es usted usuario de computadoras, independientemente del sistema operativo que
utilice, esté conectado a una red o no, necesitard programas de aplicacién que en la

"Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacion, (TIC), son un concepto que aglutina no sélo a las computadoras
y programas, sino que, en una concepciéon mas amplia, incluye a todas las nuevas tecnologias y equipos electrénicos que
estan al alcance de las personas, como: asistentes personales digitales (PDA); teléfonos celulares; camaras digitales; re-
productores de multimedios; juegos electrénicos; equipos de comunicacion; medios de distribucion de la informacién como
las redes e Internet, etcétera.
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actualidad resultan imprescindibles, en primera instancia: un procesador de textos y
quizas un programa de creacion de hojas de cdlculo; después, si sus necesidades son
mayores, deberd contar con un programa de manejo o administracion de bases de datos
y, finalmente querrd mostrar a su jefe, a sus clientes o a sus maestros, un trabajo impe-
cablemente presentado, para lo que requerird de un programa de creacion de presenta-
ciones. {D6nde y como conseguir todos esos programas? En el paquete de programas
de oficina Microsoft Office 2010.

Las aplicaciones de las primeras computadoras se desarrollaban por el propio usua-
rio en lenguajes de programacién como BASIC, después comenzaron a aparecer progra-
mas comerciales para el procesamiento de textos. Microsoft, que dedicé sus primeros
aflos al desarrollo de sistemas operativos, pronto vislumbré el prominente futuro de las
aplicaciones de oficina y puso a disposicién de los usuarios el programa MS Word y uno
de los primeros paquetes integrados de aplicaciones de oficina; Microsoft Works, que ya
incluia la trilogia bésica: Procesador de textos - Hoja de cdlculo - Base de datos, ade-
mds de aplicaciones para comunicaciones y herramientas de escritorio como Alarma,
Calculadora, Marcador de niimeros telefonicos, Administrador de archivos, Macros,
Calendario y los primeros Asistentes de Works.

NOTA Se acostumbra denominar hoja de célculo y base de datos a los programas
generador de hojas de cdlculo y administrador de bases de datos. Queda
claro que una hoja de cdlculo es el archivo digital o documento que nos
permite realizar cdlculos con datos (numéricos, alfanuméricos, de fechas,
7 de texto, efc.), ubicados en celdas conformadas por renglones y columnas,

y que una base de datos, por su parte, es un conjunto de datos ordenados
de manera légica, la mayoria de las veces en forma relacional; es decir, con una relacién
o vinculo entre ellos. Una cosa son los programas que permiten el manejo o administra-
cién de estas hojas de cdlculo y bases de datos y otra los documentos que se generan
con ellos. Los programas de Office 2010 que se encargan de estas funciones son Excel
y Access, respectivamente.

La tecnologia informdtica avanza tan vertiginosamente, que mientras se escribia
esto, Microsoft presentaba en su sitio Web otras tres nuevas aplicaciones de oficina:

1. Microsoft Office 365 para profesionales y pequefias empresas, que mediante
una suscripcién de paga, ofrece el uso de las Web Apps de Microsoft Office en la
nube (Cloud), ademds de otras aplicaciones que permiten el manejo del correo
electrénico, calendario, contactos, colaboracién y mensajeria instantdnea, desde
cualquier lugar en donde usted se encuentre, mediante cualquier tipo de disposi-
tivo mévil o equipo conectado a Internet.

2. Office Web Apps 2010, aplicaciones complementarias de Office. Versiones “li-
geras” de las aplicaciones Word, Excel, PowerPoint y OneNote de Office, dis-
ponibles para los usuarios de Office con una cuenta Live ID, en el sitio Web de
Microsoft: https://skydrive.live.com.
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3. Office Mobile 2010 para mantenerse productivo mediante dispositivos méviles,
desde cualquier lugar en que se encuentre, ya sea de viaje o en transito hacia su
trabajo.

Asi que ;quién necesita programas de aplicaciones de oficina como Office 2010?
iTodas las personas que tienen la necesidad de utilizar una computadora o un dis-
positivo mévil!

|1.1 Versiones de Office 2010

Microsoft Office 2010 es lo tltimo en tecnologia de integraciéon de aplicaciones que
Microsoft propone para este nuevo milenio. La suite estd compuesta por un extraor-
dinario grupo de programas de oficina y ha sido complementada con gran cantidad de
aplicaciones de comunicaciones e Internet, que permiten optimizar el uso de la compu-
tadora aprovechando las grandes posibilidades del trabajo en grupo o de colaboracién
mediante redes interconectadas.

(Qué versién de Office 2010 es la més recomendada para usted? Su decision serd
muy importante —sobre todo para su bolsillo—, ademads de que podrd evitar tener ins-
talado en su computadora un paquete de programas que le puede ocupar gran cantidad
de espacio en el disco duro, sin recibir a cambio un servicio rentable.

Microsoft ha iniciado en todo el mundo campaiias que benefician a muchos usuarios
de computadoras, que aunque no las utilizan con fines comerciales, tienen necesidad de
contar con sus aplicaciones. Las versiones de Office 2010 disponibles en decenas de
paises del mundo son:

» Office Hogar y estudiantes

» Office Hogar y pequefia empresa
Office Professional

Office Estandar

Office 2010 Professional Plus
Office Professional Académico

La eleccién debe depender de su respuesta a la pregunta: ;para qué necesito un pro-
grama como Office? Para responderla requiere de un profundo andlisis de la cantidad
de trabajo que realiza diariamente con su computadora. Si es estudiante, quiza necesite
s6lo un procesador de textos y la hoja de cdlculo; si tiene un pequefio negocio, tal vez
le convenga que su Office incluya Microsoft Access para controlar las existencias, las
ventas, los registros de los clientes y las cobranzas; si su negocio es grande, necesitard
Office 2010 Professional Plus. Esto le dard una clara idea de la cantidad de dinero de
su presupuesto que puede destinar a la adquisicién del producto.

También, antes de comprar, considere si necesita todo el poder de Office 2010 o si
sus necesidades se limitan a un paquete con menores capacidades; en este caso cuenta
con las versiones Hogar y estudiantes o Estandar que le ofrecen la trilogia indispensa-
ble: procesador de textos, hoja de cdlculo y presentaciones electrénicas, a precios que se
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antojan razonables por el servicio que se obtiene. La Tabla 1.1 muestra las seis versiones
de Office 2010 y las aplicaciones que contiene cada una de ellas.

Tabla 1.1 En la pagina Web de Microsoft http://office.microsoft.com/es-mx/suites/FX101635843082.aspx se
encuentra la tabla de versiones de Office System 2010y sus caracteristicas.
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Las aplicaciones de las suites de Office 2010 son las siguientes:

Aplicacion

@ Excel. Programa generador de libros de calculo (conocidos también como hojas de calculo).
EW Word. Programa procesador de textos.
PowerPoint. Programa multimedios de creacion de presentaciones.

(continta)
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Aplicacion

OneNote. Programa que mediante blocs de notas se convierte en centro de almacenamiento y
distribucién de informacion e ideas.

Outlook. Excelente programa de administracion de correo electrdnico, aplicaciones de agenda, calendario
y control de citas y actividades.

: Publisher. Programa de autoedicion, que de manera sencilla, permite crear publicaciones profesionales
P" para comunicar mensajes e ideas de marketing.

o

Access. Programa para crear y administrar bases de datos, que de manera ldgica e intuitiva, permite
crear complejas bases de datos de manera casi automatica.

InfoPath. Herramienta profesional para crear formularios y recopilar datos de manera eficiente y rentable.

. SharePoint Workspace. Programa empresarial que permite trabajo colaborativo, con acceso a sitios de
S —  grupo de Microsoft SharePoint.

Con estos datos, debera tener claro cudl version de Microsoft Office 2010 es la mas
conveniente para su presupuesto y necesidades. Este libro trata sobre la version Office
2010 Professional que cuenta con Excel, Word, PowerPoint, OneNote, Outlook, Pu-
blisher y Access, lo que la hace una de las mas completas. Continde leyendo este capi-
tulo y el segundo para completar su acervo de datos preliminares a su toma de decision,
y para conocer los requisitos de instalacién y las novedades de Microsoft Office 2010.

| 1.2 Requerimientos de Office 2010 Professional

Los requerimientos de cualquier programa actual varian enormemente con respecto a
las necesidades de equipo de las aplicaciones de apenas hace unos cuantos afios. Es
por eso que si va a actualizar a Microsoft Office 2010 desde Office XP o 2003, debera
revisar que el equipo y el sistema operativo sean compatibles con la nueva version. Si la
actualizacién serd desde Office 2007, en principio, no se necesitaria actualizar el equipo,
a menos que desee contar con los requerimientos éptimos.

Microsoft Office 2010 Pro, como se le denomina cominmente, necesita ser instala-

do en una computadora que cuente con los siguientes componentes minimos:

* Computadora compatible con el estdindar de IBM, con procesador de 500 MHz o
superior.

* Sistema operativo Microsoft Windows XP de 32 bits con Service Pack 3, Windows
Server 2003 con SP2, con MSXML 6.0 (s6lo para Office de 32 bits), Windows
Vista con SP1, Windows 7, Windows Server 2008 o posterior (de 32 o 64 bits).

* Sistema operativo Microsoft Windows XP Tablet PC Edition, Windows Vista o
Windows 7 para utilizar las caracteristicas de entrada manuscrita del texto y de
pantalla tactil.

* 256 MB de memoria RAM como minimo, aunque se recomiendan 512. Si se vaa
utilizar la funcién Busqueda instantianea de Outlook (Outlook Instant Search)
se necesitan 1 024 MB de memoria.

Alfaomega Office 2010 paso a paso con actividades / Ferreyra
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* Monitor con una resolucion de 1024 X 768 o superior. La aceleracion grafica de hard-
ware requiere una tarjeta grafica DirectX 9.0c con 64 MB o méis de memoria de video.

» Ratén o dispositivo apuntador compatible con la tecnologia de Microsoft.

* Unidad de CD-ROM o DVD.

* Micréfono y bocinas si se va a utilizar la entrada de datos por Reconocimiento
de voz (Speech recognition).

* Internet Explorer 6.0 o posterior, version de 32 bits y una conexion a Internet.

* 3 GB de espacio libre en disco para almacenar el paquete de descarga original
(Original Download Package) que se utiliza para la instalacion. Al final de la
instalacién se puede eliminar el paquete y se libera una parte de este espacio.

Si va a utilizar algunas de las funciones especiales de Office, también necesitard

algunas opciones adicionales:

» Las funciones empresariales avanzadas necesitan la conectividad a aplicaciones
como Microsoft SharePoint Server 2010, Microsoft Exchange Server 2003 o
Microsoft SharePoint Foundation 2010.

» Para usar algunas de las caracteristicas de OneNote es necesario tener instalados:
Windows Desktop Search 3.0, Reproductor de Windows Media 9.0, Micro-
soft ActiveSync 4.1, dispositivos de sonido, video y cdmara digital con tecnolo-
gia TWAIN.

* Algunas funciones en linea como las Office Web Apps requieren que el usuario
registre una cuenta Live ID.

(Como puede saber qué tipo de sistema operativo tiene su computadora, con cuinta
memoria RAM cuenta, cudl es la velocidad del procesador y de cudntos bits es el siste-
ma operativo? Pulse las teclas [ /7] + D y observe esos datos en el cuadro de didlogo
de sistema que aparece (Figura 1.1).
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Hombse de equpa MR gle_PC & Camibar

— ey instalar Office 2010.

Es recomendable multiplicar hasta por dos veces los anteriores requerimientos, ya
que el poder de computo y la complejidad de los programas que se desarrollan dia-
riamente, superard siempre al anterior por un gran diferencial. Si usted cuenta con lo
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minimo indispensable, a los pocos meses tendra serios problemas para almacenar los
archivos generados o al abrir dos o més aplicaciones simultineamente para compartir
informacién con otros usuarios en una red empresarial o en su pequefio negocio.

De cualquier manera, la ventaja para quienes cuentan con una computadora media-
namente nueva con sistema operativo Windows Vista o Windows 7, lo més seguro es que
tengan més de lo necesario para ejecutar Microsoft Office 2010, ya que para “correr” los
sistemas operativos mencionados, por légica deben tener el equipo suficiente.

Hay que aprender a aventajar al fabricante, actualizando desde la compra inicial
la computadora que utilizaremos los préximos dos o tres afilos como compaiiera de an-
danzas (Iéase desvelos, trabajo, estudio o entretenimiento). De esta manera, tendremos
computadora para hacer frente al reto de las actualizaciones de excelentes programas
como Office 2010, sin los cuales, estamos seguros que en el futuro, no podriamos reali-
zar nuestros trabajos eficientemente.

Los requerimientos de conocimientos para llevar a cabo la correcta instalacién de Offi-
ce 2010 ni se mencionan, porque ya Microsoft “pensd” por usted, todo lo que se debe hacer
para que con una simple pulsacién del botén del ratén, se lleve a cabo la impecable instala-
cién del conjunto de programas mds conocidos en el &mbito de la oficina, de los negocios,
de la realizacién de los deberes escolares, del hogar y del entretenimiento, ;por qué no?

I 1.3 Novedades de Microsoft Office 2010

Es conveniente mencionar las nuevas caracteristicas de Microsoft Office 2010 para ayu-
darle, si es necesario, a tomar una buena decisién sobre si actualizar o no su antigua
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Figura1.2 La vista backstage permite guardar los documentos, crear nuevos o abrir recientes, cambiar las
Opciones (Options) del programa e imprimir el documento.
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version de Office, aunque personalmente no lo he dudado ni un momento, porque son
muchas las razones de peso para hacerlo. En la Figura 1.2 se observa uno de los cambios
sustanciales de la interfaz, la vista Backstage de la ficha Archivo (File), que antes se
conocia como Boton de Office (Office Button). En esta vista, ademads de los comandos
que afectan directamente a los archivos como Guardar (Save), Guardar como (Save
as), Abrir (Open), etc., se incluye una ventana completa con opciones para imprimir
los documentos, con una vista previa de como se imprimira el documento en la hoja.
Al trabajar con cualquiera de las aplicaciones de Office Professional 2010, podra no-
tar la gran cantidad de nuevas funciones automatizadas que proporciona esta version, las
nuevas galerias de estilos predefinidos y la funcionalidad en lo que respecta al trabajo
colaborativo en ‘“la nube” (Cloud computing), que es en lo que centran las novedades
de la nueva version. La Tabla 1.2 muestra las principales caracteristicas de Office 2010.

Tabla1.2 Las principales caracteristicas de la nueva version Office 2010.

Interfaz de
usuario orientada
a resultados,
mejorada.

Documentos
compartidos faciles
de crear desde
cualquier lugar con
las Office Web Apps.

Edicion de imagenes
desde las mismas
aplicaciones.

Edicion de
video desde las
aplicaciones.

Nuevas
caracteristicas
tipograficas con
fuentes OpenType.

Nuevas etiquetas
inteligentes.

Integracion de la
informacién con
OneNote 2010.
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Office 2010 conserva la interfaz intuitiva de la version anterior, donde lo mds importante es
la cinta de opciones (Ribbon) mejorada. La novedad es la vista Microsoft Office Backstage,
que permite iniciar, guardar, compartir e imprimir los documentos desde una sola ventana.

Ademas de facilitar la creacion de documentos, las herramientas de colaboracion y
trabajo en grupo permiten compartir la informacion de manera sencilla y productiva desde
donde se encuentre. Cree informes, presentaciones y hojas de calculo mas creativos, de
manera sencilla; obtenga el acceso y comunicacion con sus proyectos desde cualquier
lugar, aunque no lleve su equipo y programas, con una cuenta Windows Live, mediante
un navegador Web o desde un teléfono mévil con Windows, a través de una conexion a
Internet; comparta, revise y edite sus documentos junto con otros usuarios, al mismo
tiempo, desde diferentes ubicaciones y zonas horarias.

Algunas de las aplicaciones de Office 2010 como Word, Excel, PowerPoint y Publisher
permiten editar y modificar el formato de las imagenes insertadas, sin necesidad de hacerlo
mediante programas graficos adicionales. De esta manera, usted puede asegurarse que
sus documentos estan ilustrados con iméagenes claras y coloridas, ajustadas en la misma
aplicacion.

Los videos insertados directamente en PowerPoint 2010, pueden ser editados ahi
mismo, sin necesidad de programas de edicion de video externos. Recértelos, agregue
atenuaciones y efectos, o incluya marcadores en el video para activar animaciones.

Sus documentos pueden ser editados con las caracteristicas especiales que se asignan al
texto mediante la nueva tipografia OpenType de Word 2010 y Publisher 2010. Estas fuentes
permiten usar ligaduras, conjuntos estilisticos y otras caracteristicas profesionales de
tipografia.

Las etiquetas inteligentes que aparecieron desde la version XP, se han ido mejorando. En
Office 2010, se incluye la nueva caracteristica de pegado con Vista previa dinamica, que se
ofrece en muchas aplicaciones de Office 2010. Pasando el apuntador sobre las opciones de
las etiquetas inteligentes, se obtiene una vista previa de las Opciones de pegado antes de
realizar el pegado formalmente.

Ahora puede almacenar, dar seguimiento y ordenar rapidamente la informacion en un solo
lugar, con OneNote 2010. La navegacion mejorada, las herramientas de bisqueda, las
nuevas versiones de pagina y los vinculos wiki le ayudan a buscar y realizar un seguimiento
de los recursos rapidamente. Puede tomar notas mientras crea documentos de texto,
presentaciones electrnicas, o cuando utiliza Internet Explorer. Puede vincular las notas
automaticamente con el contenido de origen.

(continda)
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Tabla 1.2 Las principales caracteristicas de la nueva version Office 2010. (continuacion).

Galerias. Las Galerias (Galleries) son conjuntos de estilos o disefios predefinidos que se ofrecen al
usuario para facilitar las operaciones de formato, porque basta seleccionar uno de ellos y

pulsar con el ratén para obtener los resultados deseados.

Vistas previas La tecnologia de las Vistas previas activas (Live Preview) permite mostrar los resultados

activas. que se obtendran con la aplicacion de un formato, estilo 0 modelo de una galeria, antes
de aplicarlo de manera definitiva. Esta nueva y dinamica capacidad agiliza el proceso de
trazado, edicion y formateo para que los usuarios obtengan mejores resultados en menor
tiempo y con menos esfuerzo.

Bisqueda eficiente. Office 2010 ha mejorado las funciones de blisqueda para encontrar rapidamente lo que
se necesita, con el panel de navegacién mejorado de Word 2010. Explore répidamente
mediante titulos, o utilice las herramientas de blsqueda integradas, para encontrar
rapidamente textos en el documento y resaltar los resultados.

Plantillas La mayoria de las aplicaciones cuentan con galerias de plantillas profesionales instaladas

profesionales. en la computadora y ofrecen acceso a las extensas colecciones de plantillas que se ofrecen
en linea mediante el sitio Web Office.com.

Herramientas de Office 2010 potencia la aplicacion de hojas de célculo con sofisticadas herramientas de

administracion, visualizacion, administracion, seguimiento y analisis de datos para apoyar a las empresas

seguimiento y en la colaboracion y administracion de contenidos empresariales. Puede agregar un

analisis de datos. resumen visual del analisis junto a los valores con minigraficos (Sparklines). Con una

segmentacion de datos, filtre de manera dindmica los datos de una tabla o gréfico dindmico
para mostrar sdlo los detalles relevantes.

Con las aplicaciones de Office 2010 puede guardar los documentos en sitios Web,
abrirlos, compartirlos y permitir que uno o varios compaieros puedan editarlos al mis-
mo tiempo, en un procedimiento que se denomina coautoria (Co-authoring), como se
muestra en las Figuras 1.3y 1.4.
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Figura 1.3 Con las funciones de coautoria varias personas pueden estar editando el mismo documento ubicado
en un sitio Web como SkyDrive de Microsoft Live.
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Cualquiera de los participantes en la edicién del documento puede realizar cambios
y guardarlos en el sitio Web. De inmediato los demads participantes reciben un aviso de
los cambios, para actualizar la pagina, deben guardar el documento. Al momento se
carga en el programa el archivo modificado.

Decia Novalis, un poeta aleman
del sigle XVIIl, que la verda-
dera esencia del ser principia
en la estética y dentro de ésta se
encuentran todas y cada una de las
obras de Sebastian, el hombre-nifio,
ese poeta mitico, creador genial de
volimenes multicolores de los que se
percibe algo diferente cada vez que se
observan, porgue su trabajo no se
encierra en una forma Unica, es
sugerente, con probabilidades rea-
listas.

EL ABSTRACCIONISMO
GEOMETRICO

. eddan este documento i de formas vivas
L Gonzska Ferreyra Lsu secreta geome-
’ gar con ella, como

4 GovanniFerreyra Guerrez ...

Pigina: 1 ded | Paisbias 1374 (@) | B Espafol paisice) |
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Figura 1.4 La barra de estado de todos los usuarios que participan en la edicion colectiva del documento
muestra el nimero de participantes. Si se pulsa en el icono se muestran sus nombres.

Con Microsoft PowerPoint puede difundir presentaciones directamente de su apli-
cacidn a la Web, para que la vea su publico, aunque éstos no tengan el programa Power-
Point. Si se encuentra viajando sin su computadora, puede tener acceso a los archivos
guardados en la Web, con la posibilidad de editarlos, con las Office Web Apps que se
encuentran en linea, en la padgina de Windows Live. El acceso se realiza desde un pro-
grama navegador y una conexion a Internet.

Para tener acceso total a las Office Web Apps debe ser usuario registrado de Micro-
soft Office 2010 y tener una cuenta Windows Live. Al entrar a la pagina Web, ademas de
los archivos que tenga guardados en su carpeta de SkyDrive, en la parte superior se mues-
tran los iconos de las aplicaciones Word, Excel, PowerPoint y OneNote (Figura 1.5).
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Figura 1.5 Como si estuviera en su propia computadora, al pulsar una vez con el botén izquierdo sobre uno de
los iconos, se abre el programa para iniciar un nuevo documento.
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Como medida de seguridad, antes de comenzar a crear el nuevo documento, el pro-
grama solicita que se escriba un nombre con el cual guardar el archivo (Figura 1.6).
Escriba el nombre y pulse en el boton Guardar, la extension del documento la propor-
ciona el propio programa.
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nuevo documento

que va a crear. -
El archivo se MNombre: Ventas primer semestrel xlsx
guarda en el sitio Compartir con: Sélo yo Cambiar
Web dedicado

a su cuenta de

Windows Live.

Aunque la interfaz de las Office Web Apps no cuenta con todas las cintas de opciones
y herramientas que las versiones completas instaladas en su computadora, contiene los
comandos mas necesarios para crear un documento medianamente complejo (Figura 1.7).
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Figura 1.7 Con los pocos comandos y herramientas de las aplicaciones en linea, es posible crear documentos
con calidad profesional.
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En la interfaz de Excel, por ejemplo, se cuenta con los comandos que permiten escribir,
editar y dar formato a los datos de las celdas, incluso asignarles formato de nimero
como Moneda (Currency), Contabilidad (Accounting), Fecha (Date), Porcentaje
(Percentage), etcétera.

Aunque aparentemente no hay manera de insertar funciones predefinidas, si usted
recuerda como se escriben, la versiéon de Web las reconoce y aplica los cdlculos sin
problemas. En la cinta de opciones Insertar (Insert) se ofrece la posibilidad de incluir
graficos de los tipos: Columna (Column), Linea (Line), Grafico circular (Pie), Barra
(Bar), Area (Area), Dispersion (Scatter), Anillos (Doughnut) y Radial (Radar), que
serdn suficientes para casi cualquier hoja de célculo.

Una vez guardados los cambios y cerrado el documento, aparece en las carpetas de
su espacio en SkyDrive. Si después necesita editar o compartir el documento puede pul-
sar sobre el nombre del archivo y cambiar alguno de los datos; si requiere trabajar con
las cintas de opciones presione sobre el vinculo Editar en el explorador (Figura 1.8).
La opcién Compartir abre una ventana donde se pueden definir los permisos para que
muchos usuarios puedan ver o editar el documento, envidndoles un mensaje de correo
electrénico, avisandoles que ahi se encuentra el archivo.
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Figura 1.8 Si accede al archivo desde su computadora, puede abrirlo con la opcién Abrir en Excel para editarlo
con el programa completo.
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Al terminar de editar el documento guérdelo, cierre el programa y abandone la se-
sion en linea pulsando en el vinculo Cerrar sesion.

| 1.3.1 Novedades de Word 2010

Los cambios entre las versiones 2003 y 2007 de Microsoft Office fueron muchos y muy
importantes, ya que se modific6 sustancialmente el disefio de las interfaces y el formato
de los archivos. Entre Office 2007 y 2010, en cambio, no se notan tanto las diferencias,
pero las novedades son verdaderamente valiosas. Con Microsoft Word 2010 se facilita
la creacién, edicién y formato de documentos extensos en colaboracion, a través de la
Web. Las nuevas caracteristicas del programa se centran en lograr documentos per-
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fectamente terminados desde su computadora, o aprovechando las ventajas de hacerlo
mediante el navegador o teléfono mévil.

Cuando aprenda a utilizar las nuevas caracteristicas de Microsoft Word 2010, se
dard cuenta de que el cambio de versién valié la pena, pasemos a ver, entonces, una
breve recopilacion de las principales caracteristicas y novedades de Word 2010:

1. Vista de Microsoft Office Backstage. Al pulsar en la nueva ficha o pestafia Ar-
chivo (File), aparece la nueva vista llamada Backstage. En cada una de las venta-
nas que aparecen al pulsar en los elementos de la izquierda, se ven los comandos
y funciones que permiten realizar todo lo que afecta al archivo, como guardarlo,
imprimirlo, distribuirlo mediante Internet, etc. También se utiliza para ver o es-
cribir metadatos ocultos en el documento y crear o modificar los datos de autor.
En la ficha Informacién (Figura 1.9), es posible asignar permisos para que otros
usuarios tengan acceso al documento y participen en su edicién y formato como
grupo de trabajo colaborativo, asi como protegerlo y administrar las versiones de
€l, que se van creando.
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Figura1.9 La vista Backstage permite guardar, imprimir, ver y editar la informacion del documento, distribuirlo,
abrir documentos recientes, etcétera.

2. Ajustes de texto con las nuevas caracteristicas tipograficas de OpenType.
Algunas fuentes como las de la coleccion ClearType de Microsoft (Calibri, Cam-
bria, Candara, Consolas, Constantia y Corbel), contienen diferentes caracteristi-
cas de OpenType, con las cuales se logran impresos con un aspecto profesional.
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Las caracteristicas tipograficas de OpenType incluyen ligaduras, conjuntos de
estilos, opciones de espaciado de ntimeros, opciones de formato de nimeros,
versalitas y ligaduras. Estas caracterfsticas se aplican desde el cuadro de didlogo
Fuente (Font) (Figura 1.10).
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Figura 1.10 Con las opciones de la ficha Avanzado (Advanced) del cuadro de didlogo Fuente, se aplican las
caracteristicas OpenType.

3. Efectos artisticos a texto e imagenes. Word 2010 permite asignar efectos
artisticos al texto en el cuadro de didlogo Formato de efectos de texto (Format
text effects) que se abre pulsando en el botén Efectos de texto (Text effects)
que se encuentra en la parte inferior del cuadro de didlogo Fuente (Fonts). Los
efectos artisticos se aplican a las imagenes con los comandos del grupo Ajustar
(Adjust) de la cinta de opciones contextual Formato (Format).

4. Eliminacion de fondos de imagen. En la cinta de opciones contextual Formato,
se ha agregado el comando Quitar fondo (Remove Background), que permite
eliminar partes no deseadas de la imagen, como puede ser el fondo completo, lo
que permite resaltar otros elementos de la imagen.

5. Recorte y compresion de imagenes mejorados. Con estas opciones se logra un
mejor control de la calidad de las imdgenes aplicadas al documento.

6. Capturas de pantalla. Word 2010 permite insertar imdgenes capturadas direc-
tamente de la pantalla de Windows, como ventanas o aplicaciones abiertas.

7. Panel de navegacion de documentos. Con el nuevo panel de navegacion (Fi-
gura 1.11) puede organizar ficilmente las partes del documento sin necesidad
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10.

11.

12.

de cortarlas y copiarlas, examinar una a una las paginas del documento con s6lo
pulsar en la imagen en miniatura y buscar secciones, titulos, tablas, ecuaciones,
gréficos, notas al pie de pdgina y cadenas de texto con el buscador, dispuesto en
la parte superior del panel.

Entrada de lapiz. Cada vez mds se utilizan equipos y dispositivos méviles
como Tablet PC y otros. Word 2010 registra las anotaciones de lapiz digital de
estos dispositivos y las inserta directamente en el documento.

Nuevos graficos y diagramas. Se incluyen nuevos disefios de SmartArt y
muchas mas imédgenes predisefiadas disponibles desde el sitio Web Office.com.
Mejoras de la funcion de recuperacion de documentos no guardados.
Algunas veces se cierra un documento sin guardarlo y cuando el programa
pregunta, distraidamente contestamos que no. La funcién Autorrecuperacién
guarda las versiones mientras se trabaja en el archivo, en el intervalo temporal
que seleccione. Mientras trabaja en el documento, puede tener acceso a una
lista de los archivos de autoguardado, desde la vista Backstage.
Minitraductor de Microsoft Office 2010. Activado el minitraductor, es po-
sible ver al instante la traduccién de pequefios textos seleccionados.

Trabajar con la aplicacion desde cualquier lugar mediante las Web Apps.
Las nuevas Web Apps ubicadas en “la nube”, en la carpeta SkyDrive de los
usuarios con una cuenta Windows Live, permiten abrir, editar y compartir do-
cumentos mediante el navegador, a través de una conexidn a Internet.
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Figura 1.11 El nuevo panel de navegacion permite organizar y navegar facilmente en los documentos extensos.
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| 1.3.2 Novedades de Excel 2010

Los usuarios de Excel también han sido beneficiados con una gran cantidad de nuevas
funciones, comandos y caracteristicas que les ayudardn a optimizar sus hojas de cédlculo,
asi como reducir los tiempos de formato. Las mayores novedades también se han dado
en el ambito de la Web y en la facilidad de disefio y formato mediante galerias de dise-
flos predefinidos.

1. Publicar y compartir hojas de calculo. Microsoft Excel se ha integrado a los
servicios Web de SharePoint Server 2010, con lo que se pueden compartir los
resultados y analisis de las empresas mediante la publicacién de hojas de célculo
en la Web. Es posible compartir informacion confidencial de la empresa entre
sus empleados, clientes y socios de negocios, con mayor seguridad.

2. Graficos de datos incluidos en las celdas. La nueva funcion minigraficos de
Excel 2010 (Figura 1.12), permite crear pequefios graficos en la misma celda de
los datos, para identificar de manera visual y rdpida las tendencias de los datos,
como aumentos y disminuciones de los valores.
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Figura1.12 Los minigraficos permiten ver las tendencias de los datos directamente en el lugar de los datos.

3. Modelado y analisis de datos eficientemente. Con el complemento PowerPi-
vot para Excel 2010, se logra la integracion simplificada de los datos proceden-
tes de distintos origenes y la manipulacién eficiente y rdpida de grandes con-
juntos de datos. PowerPivot para Excel se descarga de manera gratuita desde el
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10.

sitio Web http://www.powerpivot.com, pero debe contar con la versién 2010
de SharePoint.

Interfaz de usuario orientada a resultados. La nueva distribucion de las
herramientas de Excel en la cinta de opciones, disponible desde la versién
2007, facilita las operaciones, ya que antes habia que buscar algunas de las
herramientas en la profundidad de tres niveles por debajo de los ments.
Filtros mejorados. La posibilidad de segmentar los datos permite la visualiza-
cion mejorada de las vistas Tabla dindmica y Grafico dindmico, que facilitan
la visualizacién de los datos.

Vista de Microsoft Office Backstage. [gual que Microsoft Word, Excel cuenta
con la vista Backstage, que contiene los comandos y funciones que permiten
realizar todo lo que afecta a los archivos.

Trabajar con la aplicacion desde cualquier lugar mediante las Web Apps.
Las nuevas Web Apps ubicadas en “la nube”, en la carpeta SkyDrive de los
usuarios con una cuenta Windows Live, permiten abrir, editar y compartir
hojas de célculo mediante el navegador, a través de una conexién a Internet.
Graficos dinamicos mas interactivos. Igual que las tablas dinamicas, los gra-
ficos dindmicos son mas faciles de crear en la nueva interfaz de usuario. Las
opciones mejoradas de filtrado también estin disponibles para los graficos di-
ndmicos. Recopile rdpidamente mds informacién con la capacidad de ver dife-
rentes vistas de datos directamente en un grafico dindmico.

Capacidad para crear hojas de calculo mas grandes y complejas. L.os usua-
rios de la version de Excel 2010 de 64 bits, pueden analizar grandes cantidades
de informacién (de mas de 2 GB, que era el limite para las otras versiones), de
manera rapida y sencilla.

Funciones de impresion mejoradas. En el apartado Imprimir de la vista
Backstage de Excel 2010 es posible modificar las configuraciones de impresion
y ver la hoja de cdlculo tal y como quedard impresa.

[13.3

Novedades de PowerPoint 2010

El programa de creacion de presentaciones electrénicas mas utilizado en el mundo ha

sido po

tenciado con innumerables funciones, plantillas y galerias de disefios predefini-

dos, que lo hacen, ademds de popular, excesivamente facil de utilizar.

1. Vista de Microsoft Office Backstage. La nueva vista Backstage, que aparece al

pulsar en la ficha Archivo (File) permite tener acceso rdpidamente a todos los

comandos y funciones de administracién de los archivos, asi como ver y editar
sus propiedades e imprimirlos sin necesidad de acudir a otra cinta de opciones ni
cuadro de didlogo.

Crear presentaciones en colaboracion. Si guarda las presentaciones en “la
nube”, distintos autores o compafieros pueden tener acceso a editarlas, sin
necesidad de turnarse para hacerlo uno por uno. La funcién de coautoria per-
mite que varias personas a la vez abran, editen y guarden el mismo documento.
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3. Crear presentaciones divididas en secciones. Las presentaciones extensas crean
confusion en el momento de ejecutar la presentacién; PowerPoint 2010 permite
crear secciones de diapositivas que se tratan como los capitulos o secciones de un
documento de Word. De esta manera puede realizar presentaciones en colabora-
cion, donde cada aportacion se etiqueta y se guarda como una seccién diferente.

4. Comparar y combinar. Con PowerPoint 2010 es posible comparar dos presen-
taciones y combinarlas de manera automatica. Esta nueva caracteristica facilita
el trabajo en colaboracidn, donde se intercambian o envian los archivos mediante
correo electronico. Comparar reduce el tiempo que se necesita para sincronizar
las ediciones de diferentes versiones de la misma presentacion.

5. Trabajar las presentaciones desde cualquier lugar mediante las Web Apps.
Las nuevas Web Apps ubicadas en “la nube”, en la carpeta SkyDrive de los
usuarios con una cuenta Windows Live, permiten abrir, editar y compartir las
presentaciones electrénicas en la Web, mediante el programa navegador.

6. Insertar, editar y reproducir video. Al insertar videos en las diapositivas de
las presentaciones de PowerPoint 2010, quedan incrustados dentro del archivo;
de esta manera ya no es necesario guardar los archivos de video en las carpetas
o unidades de almacenamiento donde se guarde la presentacién. Con las herra-
mientas contextuales puede recortar los videos, agregarles un borde, superpo-
nerles texto, insertarles marcadores y atenuaciones. También se pueden insertar
videos alojados en sitios Web remotos y proyectarlos al ejecutar la presentacién
(Figura 1.13).

Insertar audio y video™

También es posible vincular un video alojado en un sitio remoto,
con la opcién Video desde sitio Web, para que al ejecutarla
presentacion se vea en la diapositiva.

+ Paraver el video, al momento de realizar la presentacién, debe tener
activadauna conexién a Internet.

Puede decidir si el video se activara de manera automadtica o
manual.

Pulse en el botén Reproducir
para ver este

Figura 1.13 Es posible insertar una direccion de Internet, para proyectar un video alojado
en un sitio Web remoto.
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7.

Crear o editar varias presentaciones en la pantalla. En las versiones ante-
riores del programa, al abrir varias presentaciones a la vez (Figura 1.14), apa-
recian en la misma ventana y para ver cada una de ellas, habia que conmutar
entre archivos mediante los comandos del mend Ventana (Window) o con las
opciones del grupo Ventana de la cinta de opciones Vista (View) de Office
2007. En Office 2010, cada una de ellas se abre en una nueva ventana, por lo
que se pueden disponer varias en el monitor para compartir contenidos entre
ellas, simplemente arrastrandolos.

Prueba 1 Prueba 2

aga cik para agregar subtiulo

Haga dic para agregar sublitulo

[Haga clic para agregar notas
|

) Presantacionz: 1

Prueba 2 Prueba 2

Figura 1.14 En PowerPoint 2003, las ventanas se podian distribuir en la misma interfaz, con PowerPoint 2010,

8.

10.

11.

cada una se abre en su propia ventana.

Recortar clips de audio o video. Cuando se desea insertar un segmento de
audio o de video y no se cuenta con programas de edicién de multimedios para
recortarlo, se puede insertar el clip completo y recortarlo con las herramientas
de la cinta de opciones contextual Reproduccion (Playback) que aparece al
seleccionar el icono insertado.

Aplicar marcadores en los clips de audio y video. Al editar los clips de audio
y video con las herramientas de la cinta de opciones contextual Reproduccion,
es posible insertar marcadores para el inicio o el final de eventos como la en-
trada y salida de texto durante la reproduccién del clip o momentos de pausa y
reanudacion del audio o video.

Nuevos graficos y diagramas SmartArt. Los graficos SmartArt tienen una
calidad de disefiador profesional, al aplicarlos cambian totalmente el aspecto
de las presentaciones, jcomo si tuviera su propio disefiador! La versién 2010
incluye nuevos disefios y muchas mas imédgenes predisefiadas disponibles des-
de el sitio Web Office.com.

Efectos especiales mejorados. Se han mejorado los efectos que se pueden
asignar a las transiciones y a los elementos que se insertan en las diapositivas
como WordArt, SmartArt, gréificos, tablas y texto. Se incluyen trayectorias y
rotaciones en 3D que producen efectos muy reales.
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12. Copiar animacion. Este nuevo comando de la cinta de opciones Animacio-
nes (Animations), permite copiar los formatos de animacién de un elemento a
otro, con lo que se evita la aplicacién de efectos especiales a los elementos de
las diapositivas, uno por uno.

13. Insertar capturas de pantalla en las diapositivas. El nuevo comando Cap-
tura (Screenshot) de la cinta de opciones Insertar (Insert), permite insertar
automaticamente la captura de una ventana abierta, a una diapositiva de Power-
Point. La imagen insertada se puede editar, recortar y aplicarle efectos artisti-
cos especiales en la misma interfaz de PowerPoint.

14. Convertir las presentaciones a clip de video. PowerPoint 2010, ademas de guar-
dar las presentaciones en diversos formatos como .pptx, .ppsx, .ppt de Power
Point 97-2003, como imédgenes con formatos .gif, .png, .jpg, .bmp y .wmf; ahora
permite crear directamente un video con formato .wmv de Microsoft, que se pue-
de ver en cualquier computadora con sistema operativo Windows (Figura 1.15).
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Figura 1.15 PowerPoint permite guardar las presentaciones en diversos formatos. Tal vez la mejor manera de
distribuir el documento como impresos, sea el formato .pdf.

15. Mejoras al manejo del texto. El manejo del texto siempre tuvo ciertas limita-
ciones hasta PowerPoint 2003. En las versiones 2007 y 2010 se han mejorado
las caracteristicas de formato como el ajuste de texto, el texto en columnas o el
que se desplaza verticalmente hacia bajo por una diapositiva. Ahora es posible
seleccionar texto discontinuo.
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16. Apuntador laser. Al momento de ejecutar la presentacion, a veces se hace nece-
sario resaltar partes de la pantalla con un apuntador laser para centrar la atencién
del auditorio. PowerPoint 2010 permite simular el rayo del apuntador lser al
presionar la tecla 2.0 mientras se pulsa el botén izquierdo o principal del ratén.

17. Recuperaciéon de documentos. Office PowerPoint 2010 ha mejorado todavia
mads la capacidad de recuperar documentos, con lo que es muy dificil que los
datos se pierdan cuando el programa se cierra de manera anormal. Cuando es
posible, al reiniciarse la computadora, el programa recupera los archivos al
estado en que se encontraban.

18. Ver presentaciones en dispositivos mdviles. Si cuenta con un dispositivo
movil con sistema operativo Windows, como Windows Phone 7, puede utili-
zar Microsoft Office Mobile 2010 para ver y editar sus presentaciones desde
cualquier lugar, aunque se encuentre de viaje. PowerPoint Mobile 2010 ya se
encuentra instalado en el dispositivo Windows Phone 7, por lo que basta co-
menzar a usarlo.

I 1.3.4 Novedades de Access 2010

El concepto de bases de datos parece complejo y se piensa que es un campo al cual s6lo
pueden tener acceso los profesionales de las tecnologias de la informacién y la comuni-
cacion; eso es completamente falso. Desde siempre, ha tenido contacto con bases de da-
tos, ya que al consultar los listados de los alumnos que aprobaron el examen de admisién,
cuando consultaba el directorio telefénico para encontrar el nimero de una empresa de
servicios o cuando consulta su agenda de direcciones, estd trabajando con bases de datos.

Efectivamente, crear, administrar e implementar extensas bases de datos en escue-
las, empresas, oficinas gubernamentales, negocios y centros de investigacion, puede ser
una labor extenuante, tediosa y hasta complicada desde el punto de vista tecnolégico, ya
que se necesitan suficientes conocimientos de informédtica y programacién; pero crear y
administrar bases de datos con Microsoft Office 2010, parecerd un juego de nifios por lo
sencillo, gracias a las funciones automatizadas.

1. Nueva interfaz mejorada. Access siempre tuvo una interfaz diferente a las de-
mads aplicaciones de Microsoft Office por sus propias caracteristicas. La version
2010 se ha redisenado sustancialmente para mejorar la productividad de los usua-
rios utilizando la nueva interfaz orientada a resultados conocida como Microsoft
Office Fluent user interface. La Cinta de opciones (Ribbon), aunque contiene
comandos y herramientas propias de un programa de bases de datos, ha quedado
muy parecida a las de las aplicaciones Word, Excel y PowerPoint (Figura 1.16).
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Figura 1.16 Las cinco fichas o pestafas de la cinta de opciones de Microsoft Access 2010 hacen de
esta aplicacion un poderoso manejador de bases de datos (DBMS).
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2.

R | - ¥ .
g S
Base de datos web de actives. Base de datos web de Base de datos web de
contactos comrbudiones benefuas

Plantillas para crear aplicaciones completas. En el apartado Nuevo (New) de
la vista Backstage de Access 2010 se incluye un conjunto de plantillas de bases
de datos de disefio profesional, completas, que se pueden utilizar tal como estdn
o modificarlas para mejorar su eficiencia y adaptarlas a sus necesidades. Las
plantillas incluyen tablas, formularios, informes, consultas, macros y relaciones,
probadas y funcionales, que se pueden usar de inmediato. Esto facilita al usuario
la creacién de extensas bases de datos, aun sin conocimientos previos y los usua-
rios avanzados sacaran provecho a las plantillas porque les ahorrard mucho de su
valioso tiempo. En la Figura 1.17 se ven las principales plantillas instaladas en
la computadora, en la seccion Plantillas disponibles.
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Figura 1.17 La pantalla de introduccion de Microsoft Access 2010 ha cambiado completamente para adaptarse a las
tecnologias de la nueva década digital. Las opciones predefinidas facilitan la vida a los usuarios inexpertos de bases de datos.

3.

Nuevo generador de macros. El nuevo generador de macros de Access 2010
tiene una interfaz intuitiva e incluye la tecnologia InfelliSense. Las macros de da-
tos permiten la admisién de agregados en las bases de datos Web y proporcionan
un método para la implementacion de “desencadenadores”.

Generador de expresiones mejorado. El Generador de expresiones también
hace uso de la tecnologia IntelliSense, que permite ver las opciones mientras se
escribe.

Campos de resultados calculados. Ahora puede insertar campos que muestran
los resultados de ciertos calculos, siempre y cuando se haga referencia a otros
campos de la misma tabla. Para crear los cdlculos se utiliza el generador de
expresiones.
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6. Elementos de aplicacion. Para agregar funcionalidad a una base de datos exis-
tente, es posible insertar un elemento de la aplicacién. Un elemento de aplicacién
es una plantilla que incluye parte de una base de datos, como una tabla previamen-
te formateada o una tabla con un formulario y un informe asociados, por ejemplo.

7. Panel Lista de campos mejorado. Este nuevo panel, introducido en la versiéon
2007, permite agregar campos de otras tablas, ya sea selecciondndolos o arras-
trandolos al lugar de destino. Si se requiere una relacion entre la tabla de origen
y la de destino, se crea automadticamente.

8. Ordenacion y filtrado. Dos de las funciones mds importantes de Access se han
potenciado con nuevas caracteristicas: a) Se ha hecho més f4cil ordenar datos
seleccionando entre los valores tnicos de una columna cuando no se recuerda
un nombre especifico; es posible ordenar valores mediante opciones del mend
contextual como Ordenar de mas antiguo a mas reciente (Sort Oldest to
Newest) u Ordenar de menor a mayor (Sort Smallest to Largest). b) Las
opciones de filtrado méds comunes se han ubicado en los comandos de mend.
Los filtros rdpidos limitan la informacién segun los datos especificados. La
nueva funcién Autofiltro (AutoFilter) de Office Access 2010 mejora las ya
eficaces funciones de filtrado y permite concentrarse en los datos importantes.

9. Vista Presentacion. La nueva Vista Presentacion (Layout View) permite rea-
lizar cambios al disefio de formularios o informes activos mientras se ven o
se exploran. Es posible agregar un campo arrastrandolo desde el nuevo Panel
Lista de campos (Field List panel) o cambiar las propiedades en 1a Hoja de
propiedades (Property Sheet). La vista Presentacion es compatible con los
formatos: apilado y de tabla, que son grupos de controles que se manipulan
como uno solo para reorganizar facilmente los campos, columnas, filas o dise-
flos completos. La Vista Disefio (Design View) también se ha mejorado.

10. Objetos con fichas. Los objetos de Access 2010 que se crean, contienen en la
parte superior una ficha para seleccionarlos rdpidamente mientras se mantienen
abiertos, aunque se puede cambiar la configuracién para cada base de datos,
para usar las ventanas de los objetos sin fichas.

11. Campos Memo mejorados. En Access 2010 ya es posible asignar formato
al texto de los campos Memo con las nuevas funciones de texto enriquecido.
Ahora puede asignar al texto atributos como negrita, cursiva, fuente, tamano
de fuente, color, etcétera.

12. Tipo de datos adjuntos. Ahora es posible adjuntar archivos de todos tipos a
los registros de una base de datos sin incrementar sustancialmente el espacio
de disco utilizado. El nuevo tipo de datos adjuntos comprime automdaticamente
los documentos para optimizar el espacio, incluso se pueden adjuntar varios a
un solo registro.

I 1.3.5 Novedades de Outlook 2010

Microsoft Office Outlook 2010 es un programa cliente especializado en la administra-
cion del correo electrénico y la distribucion y recoleccion de documentos de colabora-
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cion en redes locales y publicas, intranets e Internet, es el puntal o soporte de todas las
demas aplicaciones en lo que a la Web e Internet se refiere. Sus principales caracteristi-
cas y novedades son:

1. Nueva interfaz orientada a resultados. Desde la versién 2007 Outlook in-
corpord en algunas de sus interfaces, como la de Nuevo mensaje de correo
electrénico, la nueva interfaz orientada a resultados. Outlook 2010 se integra
totalmente a la nueva interfaz con sus cintas de opciones, disefiada para ayudar
al usuario a encontrar rapidamente todos los comandos que necesita para llevar a
cabo cualquier tipo de tarea (Figura 1.18). Se ha mejorado para facilitar los tra-
bajos de redactar, dar formato y administrar el correo electrénico, ademads de las
funciones de siempre como Calendario, Contactos, Tareas, etc. Ahora es mas
facil encontrar las funciones y caracteristicas de Outlook dentro de los mismos
mensajes de correo electrénico.
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Figura1.18 La nueva interfaz de Microsoft Office Outlook 2010 muestra todos los elementos necesarios para la
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buena administracion del correo electronico.

2. Mejor administracion del tiempo, la informacion y las cuentas. Office Out-
look 2010 ofrece caracteristicas nuevas y mejoradas para ayudarle a adminis-
trar su tiempo e informacién: desde Buisqueda instantanea (Instant Search),
Barra Tareas pendientes (To-Do Bar) hasta la integracién de las tareas en el
calendario. La administracion de las cuentas, la limpieza del buzén y la configu-
racién de reglas y alertas, se encuentran ahora en la vista Backstage que aparece
al pulsar en la ficha Archivo (File).
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3. Marcas de seguimiento para el correo. Las nuevas Marcas de seguimiento
(Flags) se han optimizado y son mas ttiles por todo Outlook. El seguimiento
se puede utilizar tanto en la barra Tareas pendientes como en la Bandeja de
entrada (Inbox) e incluso en el Calendario (Calendar). Las marcas también
siguen siendo ttiles para establecer avisos tanto personales como para otros
usuarios.

4. Procesar y archivar los mensajes rapidamente. Microsoft Outlook 2010
permite la administracién rdpida de los mensajes mediante los Pasos rapidos
(Quick Steps) que se encuentran en la cinta de opciones Inicio (Home).

5. Administracion y vista previa de datos adjuntos. En esta nueva version es
posible ver el contenido de los datos adjuntos (Figura 1.19) con sélo pulsar sobre
ellos, o mediante el comando Vista previa (Preview) del menu contextual que
aparece al pulsar sobre el archivo adjunto con el botén derecho del ratén. Esta
funcién llamada Vista previa de datos adjuntos (Attachment Previewing)
muestra el contenido en el Panel de lectura (Reading Panel); sin embargo, no
olvide que no debe abrir datos adjuntos si no es de confianza el remitente del
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Figura 1.19 La cinta de opciones contextual Datos adjuntos permite guardar y administrar los archivos
adjuntos.

6. Limpieza de conversaciones en la bandeja de entrada. Si una conversacién o
secuencia de mensajes deja de ser relevante para usted y desea dejar de participar
en ella, basta pulsar en el botén Ignorar (Ignore) del grupo Eliminar (Delete)
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en la cinta de opciones Inicio (Home), los elementos relacionados se desplazan
a la carpeta Elementos eliminados. Para eliminar elementos redundantes de
una conversacion o secuencia de mensajes utilice el comando Limpiar (Clean
Up) del mismo grupo, el programa evalia el contenido de cada mensaje de la
conversacion y si los mensajes estdn contenidos en la respuesta, elimina todos
los mensajes anteriores, que resultan redundantes.

7. Bisqueda instantanea. Desde la version Microsoft Outlook 2007 se introdujo
la Bisqueda instantanea; Outlook 2010 hace atin mas facil la bdasqueda me-
diante la ficha contextual Buscar (Search) de las Herramientas de bisqueda
(Search Tools), que limitan los resultados de la bisqueda utilizando criterios
como remitente, asunto, palabras clave del tema y otra informacién, como la
presencia de datos adjuntos. Los filtros de la cinta de opciones son muy efica-
ces para ayudarle a encontrar exactamente los mensajes que busca.

8. Vista programacion. Si acostumbra utilizar los nuevos grupos de calendarios
o selecciona manualmente varios calendarios para revisar sus citas o tareas, la
nueva Vista Programacion (Schedule View) le permitird mejorar la organiza-
cién de sus reuniones, ya que la vista horizontal del calendario permite encon-
trar rdpidamente el horario mds conveniente de las reuniones.

9. Seguridad en Outlook. En esta nueva version se han implementado y mejo-
rado muchas funciones de seguridad como: detener la entrada de correo no de-
seado mediante certificados; filtrar el correo electrénico no deseado; proteccion
contra la suplantacién de identidad (phishing); mantener segura la informacién
en carpetas personalizadas y nuevos sistemas de resguardo de los datos de ma-
nera automatica.

10. Outlook Social Connector. Para los usuarios que acostumbran conectarse y
relacionarse con otros usuarios de las redes sociales, Microsoft Outlook 2010
mantiene minimizado el panel Outlook Social Connector en la parte inferior
del Panel de lectura. Para abrir el panel Outlook Social Connector, pulse
en el botén con forma de flecha Expandir o expandalo manualmente desde el
borde superior hacia arriba. Para utilizar la funcién, debe descargar e instalar
el complemento Outlook Social Connector para cada red social que desee dar
de alta.

NOTA Cliente y servidor son dos términos de redes que se han utilizado para
denotar a dos computadoras; una que solicita los servicios y la ofra que
se dedica a ofrecer los servicios, bases de datos o programas a diferentes
clientes. Otra acepcién de estos términos es: Cliente. Programa que envia
una peticién de servicio a una computadora conectada a la red, esperando
una respuesta. Servidor. Programa de aplicacién que ofrece un servicio o
paquete de servicios, los cuales le son solicitados por un programa cliente. Generalmente

el servidor recibe la peticién y después de un cierto proceso envia su respuesta al cliente,
el cual también debe estar en una computadora conectada a la red.
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I 1.3.6 Novedades de Publisher 2010

Sin ser un experto disefiador, con esta aplicacioén de disefio y creacién de publicaciones de
escritorio (Desktop Publishing), podré elaborar documentos con caracteristicas profesiona-
les, incluyendo textos con diversas fuentes, columnas, vifietas, tablas, imigenes y graficos,
como cotizaciones, informes, folletos, manuales, listas de precios, catdlogos o piezas pro-
mocionales. Al guardarlos como archivos .pdf, puede imprimirlos en su impresora o en un
taller de impresién profesional. Ademds puede publicar sus documentos en paginas Web.

1.

Nueva interfaz orientada a resultados. jPor fin!, Microsoft Publisher 2010 se
integra al disefio de las nuevas aplicaciones de Microsoft con interfaz orientada
a resultados, para aprovechar las grandes ventajas de las cintas de opciones y de
las galerfas de estilos y disefos predefinidos.

La Vista Backstage. Al iniciar el programa aparece la nueva Vista Backstage des-
de donde puede administrar y realizar todas las funciones que afectan a los archi-
vos, como Guardar (Save), Guardar como (Save As), Abrir (Open), Cerrar
(Close), Imprimir (Print) y distribuir, ya sea en un medio de almacenamiento o
a través de Internet. Microsoft Publisher 2010 ha sido redisefiada para permitir a
cualquier usuario, aun sin experiencia, iniciar la creacién de publicaciones pro-
fesionales en la ventana Nuevo (New), desde la cual puede escoger alguna de las
miultiples plantillas. De manera sencilla e inmediata se selecciona el tamaiio de
pagina, el tipo de publicacién y el disefio apropiado para su publicacién.
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Figura 1.20 El apartado Nuevo de la Vista Backstage permite seleccionar una plantilla y muestra una vista

previa para tener una idea de lo que se va a obtener al seleccionarla.
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Plantillas personalizadas. Puede seleccionar una plantilla y personalizarla con sus
datos. Al abrir la plantilla, es posible crear cualquier otro tipo de publicacién e
incluir ahf sus datos, con sélo pulsar sobre el nuevo disefio. Su logotipo, nombre,
direccién y todo el contenido se distribuye de manera automética en la nueva publi-
cacidn, con lo que se ahorra mucho tiempo en la creacién de nuevas publicaciones.
Ediciéon y tratamiento de imagenes mejorado. Microsoft Publisher 2010 le
permite editar las imagenes insertadas, dentro del mismo documento; modifi-
car el color, el brillo y el contraste; cambiar la imagen por otra almacenada en
alguna carpeta; seleccionar dos imdgenes e intercambiarlas de lugar; agregarles
estilos de imagen predefinidos, etcétera.

Mayor control del disefio. La nueva versiéon de Publisher ha potenciado las
funciones de control al disefiar las paginas o modificar las plantillas, con las no-
vedosas caracteristicas de alineacién de texto e imagenes, guias dindmicas que
indican la alineacién de los objetos y otras.

Bloques de creacion. Es muy ficil y rdpido crear paginas, aprovechando los
bloques de creacién de contenido predisefiado, que ya incluyen galerias de esti-
lo, temas, fuentes y colores que le ayudaran a obtener resultados profesionales.

[1.4

Instalacién y configuracion de Office 2010

La instalacién de Microsoft Office 2010 es tan trivial que no se necesita un manual para
llevarla a cabo, ya que el asistente de instalacion inteligente de Office 2010 hace todo
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Figura 1.21

Office 2010 paso a paso con actividades / Ferreyra

Después de ver la informacion disponible acerca de las diferentes versiones, puede seleccionar una
de ellas y pulsar en el botén Comprar ahora para realizar la compra en linea.
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por usted; sin embargo, existen detalles importantes que es conveniente tomar en cuenta
antes de realizarla, como las configuraciones iniciales, el registro y la activacién del
producto. Es por esto que se dedican algunas péginas a estos procedimientos.

Las tecnologias de la informacién y de la comunicacion, sobre todo en lo que respec-
ta al software, estdn migrando a grandes pasos a “la nube”. Cada vez se hace mas comuin
comprar los programas de mayor uso, directamente desde su computadora. En la pagina
Web de Microsoft http://office.microsoft.com/es-mx/ (Figura 1.21) puede conocer, com-
parar y comprar cualquiera de las versiones disponibles de Microsoft Office 2010.

Si pulsa en el botén Comprar ahora, aparece en la parte superior de la pagina Web,
una barra que muestra los pasos a seguir para realizar la compra, sefialando el primero
con un color diferente (Figura 1.22). El primer paso es seleccionar la version y llevarla
al carrito de compra. Aqui debe seleccionar la cantidad de programas, el idioma del
producto, una copia de seguridad en DVD, que le resultard muy ttil como respaldo de
seguridad y hasta un paquete de idioma, por si necesita trabajar con el programa en un
lenguaje diferente al suyo.
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Figura 1.22 Al seleccionar cada uno de los elementos que se desean comprar, de manera automatica se van
calculando los totales a pagar.

Para realizar la compra en linea debe contar con una tarjeta de crédito o débito y
crear una cuenta Windows Live ID, para que a ese correo electronico se le envie la clave
del producto que le permitiré legalizar la instalacién (Figura 1.23). Si ya tiene una cuen-
ta con Microsoft (msn, Hotmail, Windows Live, etc.), s6lo introduzca su contrasefia y
pulse en el botén Iniciar sesién; en caso contrario, pulse en el botén Crear su cuenta,
dé de alta una direccién de correo electrénico y cree una contrasefia.
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€ 5 e

Archivo  Edicién  Ver Favortos Hemamientas Ayuda

o5 I8 Suggested Stes @8 Sitios sugeridos » 3] Galeria de Web Sice = ] Wb Slice Gallery

caOffice

nicsar v by alf oftcom oo

Direccdnde glererafmen, com
comreo
electrimco:

*) Guardar mi dereccitn de comeo elecirdnico y contrasefla
& Gusrdar =i dreceitn de cormen elecirdnico
Pede siemgre i de eccidn de ca1e0 eleckdne y
conirasefa
D Windews Uve 1D
Fundona con eibos de Windows Live, MIM ¢ Mersss b

Passwert,
Servcan the umnts | Dactaraie de peve scsdact |
Comdeor e de o

£2011 Micrarn®t

Facturacién

Confirmacion del pedido Descargar

A usta direccidn de correo electrénico le emdaremas su clave del praducto ¥ otra infarmacitn relacionada con su pedido.

Cree URS FUEYE CUEnEs e1oribhend B CORlinUACIER T Sreccion
de comen elecranaco.

Umilice cualquier direccién de commes electrénien exitente de
cusiquier proveedor de cormes electronico.

P A ek o

Ride H10% -

Figura 1.23 En el paso 2 debe iniciar una sesién con su cuenta Windows Live ID o dar de alta una nueva.

El tercer paso, Facturacién, muestra un formulario que debe llenar con sus datos y
los datos de facturacion, para que al final de la compra se le pueda expedir una factura
electrénica (Figura 1.24). También se piden los datos de la tarjeta que utilizar para realizar

Aschivo  Edcidm  Ver Favontor  Hemsemientss  Ayuda

w2 8 Suggesied Sites 8 Stics mgendos = (3] Caleris de Web Sice = o] W Skee Gallery

.
#

Facturscian

Prere e s vgserte rmidn 8 e

corroiets song 1 reccxalacién S drics y b

Informacién de facturacién

3 Bt R, La i aracrd s progncions o inla weiein P corrparting ek

Scicas oy <80 de cads compatia, corsut lodi s deciiracones de Erivacdad hadenda i o

Confirmacitn del pecido Omcargar

D R, Pava cttmrr eormacite

Peal de i plgra.

“Macrosoft e i i Ragerrcias de aferta par £eTTS slecirini it visand parm que
‘g ef i proveche d st Eroducias y senicias de Office. Puede Conceiar &

Informacién de pago b

Moamre Ageeliata
Gonzeo Ferreyra
s Figura1.24 FEs
P conveniente que
el g utlllce: una tarjfetg
v de crédito o débito
prree = ,

que tenga sélo el

9 VIl o saldo suficiente

para la operacion,
esta es otra medida
de seguridad

os -

Office 2010 paso a paso con actividades / Ferreyra

aconsejable.

Alfaomega



48 Capitulo 1 Introduccion a Microsoft Office 2010

el pago. Observe que desde el inicio del procedimiento de compra, usted navega en una
pagina segura, protegida mediante encriptacion de alta seguridad, de por lo menos 128 bits.

Si atin no estd convencido de su compra, puede descargar el programa para probarlo
por 60 dias (Figura 1.25), después de los cuales puede optar por hacer el pago o desins-
talarlo.

Archive  [dhoon  Ver Favortos  Memsmiestss  Ayods - -
i Sugpeed Soes 8 s i v ) Gwteria e Ve Shce v (3] Wl Shoe Gallery B v B v e v Piguv Sepundede Henmesw @

s Mo ] [Espatd =l
o40ffice

(of

w Carrito de
COmpras

El conjunto esencial de aplicaciones de software para adminiistrar
pequedas empresas y wabajar desde casa,

Correr

Precio:
Mex51439.37

Precia:

Mex$§5947.83

S5 Digital River

s -

Figura 1.25 Si no esta seguro de comprar la suite de programas de oficina, puede descargar una version de
prueba e instalarla con una clave temporal que se le proporciona mediante correo electrdnico.

Después de descargar los archivos de cualquiera de las versiones, ya sea comprada
o de evaluacién, busque el archivo de instalacién de Microsoft Office 2010, pulse dos
veces sobre €l (Figura 1.26) y siga las instrucciones del asistente de instalacion.

Guardar como

-I )\ < Descarges » Microsoft Office 2010

Organizar = MNueva carpeta

1 ¥ Favorites 4 Nombre 4 Fecha de modifica.. | Tigo )

1 Descargas o X16-32030.exe 16/06/2010 03:34 ... Aplicacién 584
Ml Escritorio o X16-37701_Lang_english.exe 16/06/2010 4:26 ...  Aplicacién 429
4 Sitios recientes .
4 Biblictecas

¥ Documentos

= Imégenes T

o Masica

B videos

== s ew =

) Grupoenelhogar = ¢ [ - = m — — | v

FileF e -

Figura 1.26 Es conveniente
que guarde los archivos
descargados en una carpeta,
con un nombre apropiado, || = ocultar carpetas [ Guerdar p\| [ Concelar |
para localizarlos facilmente. .

Tipo: [Apicac =
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Si realiza su compra en una tienda de computacidon o de articulos de oficina, las
versiones se conocen como ‘“de caja” porque el DVD viene en un estuche sellado. En
ese caso, introduzca el DVD en la unidad lectora de la computadora y automdticamente
recibird un mensaje donde debe autorizar la ejecucion del programa de instalacion (Fi-
gura 1.27).

™ Unidad de DVD RW (E:) OFFICE14
#

["] Realizar siempre esto para software y juegos:
Instalar o ejecutar el programa desde los medios

Ejecutar SETUP,EXE

Proveedor Microsoft Corporation

N
123
Opciones de Uso general

l Abrir la carpeta para ver los archivos

con Explorador de Windows

Ver mas opciones de Reproduccién automatica en el
Panel de control

Figura 1.27 Al aceptar la ejecucion del programa, se inicia el asistente de instalacion.

NOTA Algunos sistemas operativos no permiten la autoejecucién de aplicaciones
o discos para evitar que se introduzcan a la computadora, sin la autori-
zacién del usuario, programas malignos denominados malware o virus
informdticos. Windows Vista y 7 siempre piden la autorizacién del admi-
nistrador del sistema; o sea, usted, a menos que se trate de una red de
computadoras, en cuyo caso el administrador es quien deberd realizar la
instalacién.

La primera ventana que aparece al ejecutarse automaticamente el programa de ins-
talacioén, es para introducir la clave del producto (Product Key), que se encuentra en la
caja del producto o en un mensaje de correo electronico enviado a su cuenta, si es que
descargé la version desde Internet. En la ventana se ve un campo en blanco para escribir,
observe detenidamente los 20 caracteres y escribalos sin tomar en cuenta los guiones,
el programa los inserta de manera automaética. Al comprobar el asistente de instalacién
que el nimero es correcto, aprueba la clave (Figura 1.28) y activa el botén Continuar
(Continue).

En seguida se muestra la licencia de Office 2010 (Figura 1.29) para que usted decida
si acepta o no los términos y condiciones del contrato con Microsoft. Es muy conve-
niente que la lea detenidamente, ya que generalmente contiene condiciones y deslindes
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“}J Escriba la clave de producto -

éNecesita encontrar la dave de producto?

La clave de producto tiene 25 caracteres y se suele encontrar
en el paquete del producto. Si no la encuentra, haga dic en el
vinculo "Mas informacddn acerca de las daves de producto y
ejemplos”.

Més informacidn acerca de las daves de productn v ejemplos

pei==s sl =4 Continuar
Figura 1.28 Escriba los veinte
nimeros de la clave de producto
sin guiones. Al terminar, una
vez aprobada, pulse en el boton iptenkac sciivec ol producta sutomsticaments a Vavés de Tniemet. - Declaaci deRNETT v

Continuar.

de responsabilidades (disclaimers), que es necesario comprender antes de aceptar. Entre
otras, existe la limitante de una tinica instalacién en un equipo; instalar la misma versién
en varias computadoras constituye una violacién a la Ley de Derechos de Autor, que
prevé severas sanciones a los violadores.

Términos de licencia para software de Microsoft

Para continuar, debe aceptar los términos de este confrato. Sino desea acepiar los Términos
de beencia del software de Microsoft, cerre esta ventana para cancelar la instalacian.

| TERMINGS DE LICENCIA DEL SOFTWARE DE MICROSOFT
|SOFTWARE DE APLICACION DE ESCRITORIO MICROSOFT OFFICE 2010 o |
|A continuacion se describen tres conjuntos independientes de trminos de
\licencia, Solamente uno de ellos se aplicard a su caso, Para averiguar qué
|terminos de licencia se aplican a su caso, consulte el nombre de licencia
impre=o en la clave de producto, junto al nombre del producto an el

|Certificado de Autenticidad o en la pagina de descargas, si obtuvo la clave

|de producto en linea, Si el nombre es FPP, seran de aplicaciin para usted

|los Términos de Licencia de Distribuidor, mas adelante, Si el nombre es

OEM, seran de aplicacidn para usted los Términos de Licencia OEM, mas
|adelante. Si el nombre es Product Key Card o PKC, seran de aplicacidn para
|usted los Términos de Licencia de Product Key Card, mds adelante.

|Si necesita ayuda para saber cudl es su tipo de licencia, vaya a:

[www. microsoft.com/office feula para averiguar gué licencia tiene.

]

- P |1. TERMINGS DE LICENCIA DE DISTRIBUIDOR. i
Flgura 1.29 Lea con detenimiento la | s nrRsentes férminns de licenria ronstitven o contratn entre Micrsnft (%

licencia del producto. Si acepta active (=] Acepto los Mrmings del contrato
la casilla de verificacion y pulse en
Continuar.

Continuar

Seleccione el tipo de instalacion que desea: puede seleccionar Instalar ahora, que
es la opcién mas conveniente para los usuarios que se inician, porque automaticamente
detecta y desinstala alguna version anterior o configure los elementos a instalar pulsan-
do en el botén Personalizar (Figura 1.30).
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'3% Elija la instalacion que desea

Elija el tipo de instalacidn de Microsoft Office 2010 que prefiera a continuacidn.

Personalzar
—"

Figura 1.30 En general acepte la manera automatica de la instalacién, a menos que tenga suficientes
conocimientos para configurar las opciones de instalacion.

El siguiente paso puede tomar algunos minutos, dependiendo de la velocidad del
disco duro y de la unidad lectora de su computadora (Figura 1.31). En el transcurso de
copiado de los archivos, se podrian presentar algunos contratiempos, como la incom-
patibilidad de versiones o lenguajes, si es que ya se encontraba instalada una version
anterior. Si no es el caso, seguramente en pocos minutos se habrd completado la copia
de archivos al disco duro.

Extrayendo archivos, espere...

Figura 1.31 Después de extraer los archivos de instalacién, el programa comienza a copiar al disco duro los
archivos de Microsoft office 2010.

Al finalizar la copia de los archivos se realizan algunas configuraciones iniciales
que pueden tardar algunos minutos. Cuando el programa de instalacién ha terminado
de realizar la instalacién, se muestra la pantalla final con varios mensajes, que sugie-
ren ir al sitio de Office.com, utilizar los servicios en linea de Microsoft Office 2010
y actualizar constantemente los programas. Para terminar, pulse en el botén Cerrar
(Figura 1.32).
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J » Mrosof a
=a.0ffice

Gracias por instalar Microsoft Office Professional 2010. Para usar un programa de Office,
abra el meni Inicio, busque la carpeta Microsoft Office y haga clic en el icono del
programa.

Complete su experiencia de Office

» Almacene y comparta documentos en linea
 Obtenga actualizaciones de productos, ayuda y cursos gratuitos

Seguir conectado

Figura 1.32 Después de realizar

la instalacion, es conveniente
reinicializar el equipo de la manera
tradicional: pulse en el boton Inicio,
presione la flechita a la derecha del —
botén Apagar y en el men( de salida ‘—[}
seleccione Reiniciar.

Es recomendable reinicializar la computadora para que los cambios realizados se
lleven a cabo. Antes de reiniciar conviene acudir a la pagina de Microsoft Office.com y
registrar la copia de Office. Para esto es necesario contar con una conexion a Internet,
si no la tiene, puede registrar y activar la suite posteriormente, a través de Internet o por
teléfono.

En la pagina de Office.com encontrard toda la informacién necesaria para comenzar
a trabajar con los programas y muchas ayudas como plantillas, disefios, imdgenes pre-
disefiadas, etc., s6lo que para utilizarlas debera registrarse y crear una cuenta Windows
Live ID. Si ya tiene una, sélo hay que iniciar la sesion.

Desde las versiones Office 2003 y Windows XP, Microsoft implementd un sistema
de control del uso del software para evitar que se utilicen copias piratas, basado en el
registro y activacién del nuevo software, que tiene que hacerse mediante Internet o por
teléfono, en la oficina mas cercana de Microsoft de su pais o regién. Si no se lleva a
cabo, cada vez que se trata de iniciar una de las aplicaciones aparece una ventana con
un mensaje de aviso de registro.

Si no activa la copia de Microsoft Office, los programas pasaran al modo de funcio-
nalidad reducida, En este modo no se pueden guardar modificaciones en documentos
ni crear documentos nuevos; ademas, las funciones adicionales también pueden verse
reducidas. As{ que es indispensable también activar el producto.

I 1.4.1 Inicio de las aplicaciones de Office

Los nuevos programas instalados de Microsoft Office se comportan como todos los que
se instalan en cualquier plataforma de Windows: se abren pulsando dos veces sobre su
icono; pulsando una vez en su icono, si €ste se encuentra en la seccion de aplicaciones
frecuentes del mend Inicio o siguiendo la via clésica:
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RATON 1. Botén Inicio (Start).

2. Todos los programas (All Programs), el letrero cambia a Atras

\ (Back).

;3. Carpeta Microsoft Office.

. En la carpeta Microsoft Office se encuentran los programas: Microsoft
Access 2010, Microsoft Excel 2010, Microsoft OneNote 2010, Micro-
soft Outlook 2010, Microsoft Office PowerPoint 2010, Microsoft Office
Publisher 2010, Microsoft Office Word 2010, pulse en el que desea

abrir (Figura 1.33).

84

. B

~

18

) Windowe Media Center
] Windeows Update
b Acceeron

L Brodertund

L CorciORAW Graphacs Seite 'O
b Ininidusl Softwace

b deie

[ Mcrmsa Access 2010
L] Mscroet Excel 2090

[ Mcsonst Publishes 2080

(W) Mcrcsein Wiced 2000

Ui eramientas de Microncht Office 28
b Mieresel Sbverlight
M Microsott Student
L Menen
L Morton 360
L Windsws Live

Figura 1.33 En la carpeta Herramientas de Microsoft Office (Microsoft Office Tools), se encuentran tiles
herramientas auxiliares.

| 1.4.2 configuracion de Office 2010

Si ya tenfa una version anterior de Office en la computadora, lo mds probable es que se
conserven las configuraciones de las aplicaciones anteriores. Si no ha utilizado antes
ningln programa de esta suite, es conveniente verificar que todo se encuentra a su gusto
y necesidades. De hecho, las configuraciones mas importantes como la regién y pais,
el uso horario y los simbolos de moneda ya se han realizado desde la instalacién del
sistema operativo Windows.
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Antes de comenzar a mover iconos, barras, comandos o ments de un lugar a otro,
hay que considerar que en el desarrollo de estas aplicaciones han participado cientos de
personas: programadores, disefiadores, matematicos, contadores, administradores, edi-
tores, etc. Miles de usuarios han trabajado con las versiones Beta que Microsoft ofrece
gratuitamente para que sean probadas millones y millones de veces; entonces, es l6gico
que las configuraciones que se presentan desde el inicio sean las que mas frecuentemen-
te se utilizan al crear documentos con ellas; sin embargo, de cualquier manera usted
puede configurar la interfaz a su gusto.

Algunas veces, al crear documentos con cualquier aplicacién de Office necesitamos
el mayor espacio posible en la pantalla. Si la barra de tareas de Windows se encuentra
fija en la parte inferior de la pantalla y desea ocultarla para ganar espacio, pulse el botén
derecho del ratén sobre una parte “vacia” de la barra y en el ment contextual que apare-
ce, ejecute el comando Propiedades (Properties), como se muestra en la Figura 1.34.

Dibefio g pigina

Cabls (Custope) = 11 =

oL Propiedades de Is barms de taress.y del mend bnicio ==

B e tarms | M i | B e bt

Sotorma de la et e | Comtsear severe s shauetas v
ke : =

dera de rofcacdn
i ko coren v bas robacones o deses e [pe o

apareaan o dees e rabheain

Vit revin el escriong con Aers Pk
Ve of emcritors Sevpor st cusdd e e of s o otin
Mottrar esrians o fnad de s barrs de Bivese

¥ Unar Ao Pock pera oty una viss prive &l e Eairat e hertamientac

Ventanas en cascads
Dervenstan w veres de e’ AR
-~ Mortras vandanas m paraiels
Ldcwy || Cocelr || tekw Mostrar f excritors -

FrLe

Eequest b barre de tavens. r
Pagna f et | Felebrag§ | o Espafiol év I e +)

A BNl e Gl ==

Figura 1.34 Al bloquear la barra de tareas, no se puede mover de su lugar, pero se ocultard automaticamente.

En el cuadro de didlogo Propiedades de la barra de tareas y del meni Inicio
(Taskbar and Start Menu Properties) active la casilla de verificacién Ocultar auto-
maticamente la barra de tareas (Auto-hide the taskbar). Al pulsar en el bot6n Acep-
tar (OK) o en Aplicar (Apply), la barra de tareas de Windows se oculta y aparece s6lo
cuando se desplaza el apuntador o puntero del ratén hasta la parte inferior de la pantalla.
Conviene también activar la casilla Bloquear la barra de tareas (Lock the taskbar).

Configuracion regional y de idioma

Es importante verificar las configuraciones de nimero, moneda y formato de tiempo para
que al crear documentos con nimeros y fechas, los datos se muestren con el formato
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adecuado a la regién. Si crea una hoja de calculo con Excel e introduce cantidades con
formato de moneda, podria obtener resultados similares a los que presenta la Figura 1.35.

Inicio Insertar Dizefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador

i ] i, Cae (16 AN = omlm ¥ 5 Pesonalzade . }iﬁ _ﬁ ,__‘.;‘fd'. )
Pegur N & S~ - &-A- EF W IEHRE S53- 8- % 0 3§ Fomato Darformato Estilos de Figura 1.35
condicional * como tabla~  celda~
Portapapeles s Fuente Alineacin | Nimero 5| Estilos | Observe que el
= . £ | 301899,85 formato de moneda

] A B c D E [ F | e agreg0 el simbolo

1 Ventas de productos por mes del euro espaiiol

2 Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio y las cam'dades_

3 | €205.320,45 €314.763,20 €198.456,02 €265.879,50 €326.814,35|€301.899,85 tienen coma decimal
a ) y punto para separar
5 los millares.

Para corregir esto, abra el mend Inicio y seleccione Panel de control (Control
Panel). Si aparece la Vista principal del Panel de control (Control Panel Home)
seleccione la opcion Reloj, idioma y region (Clock, Language and Region) y luego
Configuracion regional y de idioma (Regional and Language Options). También
puede cambiar a Iconos grandes o Iconos pequeiios en la lista Ver por y pulsar en el
icono Configuracion regional y de idioma.

Observe en el cuadro de didlogo Configuracion regional y de idioma (Figura
1.36), que se encuentra seleccionado el formato Espaiiol (Espaiia), por lo que los va-
lores de Niimero, Moneda, Hora, Fecha corta y Fecha larga contienen comas para
separar millares, coma decimal, simbolo € del euro y la fecha comienza con minudscula
como se acostumbra en Espafia.

i ¥ Configuracién regional y de idioma “‘
_F;;\;;_i Ubicacidn | Teclados & idomas | Ad

Formato:

Espafiol (Espafia) -
Espafiol (Estados Unidos)

Espaiiol (Guatemala)

Es::aﬁul (Honduras)

Espafiol (Nicaragua)

Espaiiol (Panamad)
Espafiol (Paraguay)
Espafiol (Pend)
Espariol (Puerto Rico
Espaiiol (Repiblica Boli de \ )
Espariol (Republica Dominicana)

Espariol (Uruguay)

Estonio (Estonia)

Euskera (Euskera)

Feroés (lslas Feroe)

Filipino (Filipinas)

Finés (Finlandia)

Francés (Bélgica)

Francés (Canadd)

Francés (Francia)

Francés (Luxemburgo)

Francés (Ménaca)

Francés (Suiza)

Frisén (Paises Bajos)

Gaélico escocés (Reino Unido)

Galés (Reino Unida)

Gallego (Gallego)

Georgiano (Georgia) Figura 1.36 Al seleccionar un pais o region en la lista
| Griego (Grecia) | X Lo
[ ests | Gedls | %k || Formato (Format) se configuran automaticamente los
valores.
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Al seleccionar su pais o region, los valores cambian autométicamente, pero pulsan-
do en el boton Personalizar este formato (Customize this format) se pueden configu-
rar a su gusto especial. Primero seleccione su pais y luego revise las configuraciones. En
la Figura 1.37 se muestran los valores para el formato Espaiiol (México).

Fomatos | incackin | Teciaden  domas | Admrisrmivo | I meros [ ioneda [ era. ] Fecha]
Formato: - | Ejernplo
T — | Positivo:  123456,785.00 Megativee -12345%,789.00
Formates de fecha y hora { &
Fecha corta: dd/MM/ ssas '] il —_—
r i imal: -
Fecha largs: dddd, dd de MMM’ de ‘sass - Sroko decens !
Horm cort [remm = | Numero de digites decimales 2 =
Hora larga: _'i»:mu v‘l | Simbole de separacién de miles . -
Primer dia de la [ - Numere de digites en grupe: 123 456,789 -
semana: Lo (| (s ;
Simbolo de signo negative: - -
Qué significs b notacidnl
Ejemplos Formato de mimers negative: B ,J
Fecha corta: 12072011 Mostrar ceros 8 la izquierds: |02 =
Fecha larga: martes, 12 de julic de 2011 :
d "d Separador de lstas: A -
Hora cona: 07:43 p.m. —
Hora large: 07:43:56 p.m. Sistema de medida: |Métrico. bé
Digitos estindan 0123456780 -
Confmdnm
I . Usar digitos nathvos: | bunea -]
Obtener informacién en lines scerca de cémo cambiar idomas v formate
regignales Haga clic en para restaurar & . Restabh 1
predeterminads de nimercs, moneds, hora y fecha. |Restbiecer |
i [ dcemter | | |
~ Come | s

Figura 1.37 En el cuadro de didlogo Configuracion regional y de idioma se definen una por una las
configuraciones de Niimero, Moneda, Hora y Fecha.

La siguiente vez que se inicia el programa Excel y se abre la hoja de calculo de las
Ventas de productos por mes, al aplicar formato de Moneda a las cantidades, éstas
se muestran con las caracteristicas de formato de la regién seleccionada (Figura 1.38).
En México se utiliza la nomenclatura numérica de Estados Unidos, donde la coma es el
separador de millares y el punto es el divisor decimal. El signo del peso mexicano es $,
que se ubica al principio de las cantidades.

Inicie Insertar Diserio de p“gh\‘i Férmulas Datos Revisar Vista Programador

- :\J Calibri 5 clA A ™ ] @ = |[Moneds - m _ﬁ %
By N&KEg- D S-A- EENIEE - sl¥ o o +4 %  Formato  Darformato Estilos de

condicional * como tabla~ celda~

Portapapeles 1. Fuente . Alineacidn . Nimero Estilos
a3 - fe | 205320.45
4] A | [ [ c [ D | 3 | F [ e
1 Ventas de productos por mes
2 Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio

3 |$205,320,45 $314,763.20 $198,456.02 $265,879.50 $326,814.35 5301,399.85|
4
5

Figura 1.38 Las cantidades numeéricas, las fechas y las unidades de medida se ajustan automaticamente al
configurar la regién en el cuadro de didlogo Configuracion regional y de idioma.
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|1.5 Cuestionario de repaso |

1.

(A qué programas se les conoce como la trilogia basica de aplicaciones de oficina?

. Escriba los nombres de los programas que componen la suite Microsoft Office 2010

Profesional.

. ¢EBs posible realizar la instalacién de Office 2010 en una computadora Pentium II de

300 MHz con sistema operativo Windows 98? Explique por qué.

. Si su computadora no cuenta con unidad reproductora de discos DVD, ;Podria rea-

lizar la instalacidn de alguna otra manera? Explique.

. ¢Qué cantidad de espacio de disco se necesita para instalar Office 2010 Profesional

en una computadora?

(Cudl es la cantidad minima de memoria que necesita Office 2010 Profesional?

. Describa muy brevemente tres de las novedades de Microsoft Office 2010.

C.

. ¢Qué combinacién de teclas debe pulsar para saber qué tipo de sistema operativo

tiene su computadora, con cudnta memoria RAM cuenta, cudl es la velocidad del
procesador y de cudntos bits es el sistema operativo?
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Describa muy brevemente tres de las novedades de Microsoft Word 2010.

Describa muy brevemente tres de las novedades de Microsoft Excel 2010.

Describa muy brevemente tres de las novedades de Microsoft PowerPoint 2010.

Describa muy brevemente tres de las novedades de Microsoft Access 2010.

Describa muy brevemente tres de las novedades de Microsoft Publisher 2010.

(Cudles son las dos actividades que se deben realizar para garantizar que el soft-
ware es original y que funcione correctamente?

{Coémo se llama la pagina Web de Microsoft que ofrece ayuda y recursos a los usua-
rios registrados de Microsoft Office 2010?

(Cudl es el icono del Panel de control con el cual se configuran los formatos de
moneda?
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Microsoft Word 2010

Propdsitos de este capitulo:

* Al terminar de leer este capitulo, conocera ampliamente el manejo del pro-
cesador de textos de Office 2010 y su operacion con el raton (mouse) o
mediante el teclado. Aprendera a crear documentos como cartas, memo-
randos, boletines, informes personales, escolares o de empresas. Conoce-
ra los atajos o teclas rapidas de Word, que le haran abreviar tiempo en la
creacion de documentos de texto.

* Podra editar sus documentos para lograr escritos mas claros y evitar asi
errores ortograficos y de redaccion, auxiliandose del corrector de ortografia
y el asistente de gramatica; ademas, por medio de los comandos de formato
y las galerias de estilos y disefios predefinidos, podra transformar comple-
tamente la presentacion de sus escritos para lograr un aspecto profesional.

* Insertara graficos, diagramas, imagenes y formas tanto del propio programa
Microsoft Office Word, como desde cualquiera de las otras aplicaciones de
Office. Sabra como compartir esta informacién con companeros conectados
a una red local o mediante Internet.

* Realizara busquedas y reemplazo rapido de palabras, se movera velozmen-
te a través de todo el documento y creara sus propias marcas de texto y
vinculos a lugares del propio documento, de otros archivos ubicados en la
misma computadora o a paginas Web ubicadas en lugares remotos, conec-
tadas a Internet.
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INALMENTE se encuentra disponible el mds moderno procesador de textos pro-

fesional Microsoft Office Word 2010 para hacernos mas faciles y agradables

las tareas de crear documentos de texto con formatos profesionales, graficos,
diagramas, tablas y hasta efectos 3D. Preparese a descubrir las novedosas herramientas
de edicion y formato de esta increible aplicacion.

(Quién no necesita escribir algin texto en estos tiempos? El estudiante puede pre-
parar mejor sus tareas escolares con un procesador de textos; el profesionista entrega-
rd sus reportes, cotizaciones y proyectos con una calidad excepcional; el comerciante
realizard pedidos o listas de precios que puede, incluso, publicar en Internet; el médico
podrd llevar un control de sus expedientes creando formas claras; la secretaria realizard
cartas, memos y escritos impecables; el abogado elaborard extensos escritos de alegatos
y defensas, los cuales pueden llevar numeracién en cada linea para referencias rapidas;
el disefador realizara volantes, tripticos y folletos incluyéndoles graficos, tablas, ima-
genes SmartArt y textos artisticos de WordArt; el catedratico puede crear sus propios
apuntes de clase utilizando el editor de ecuaciones. Todo esto con el nuevo Microsoft
Office Word 2010.

|2.1 Antecedentes de los procesadores de textos

Desde siempre, el ser humano ha tenido la necesidad de comunicar sus ideas, sus pen-
samientos, sus suefios y sus vivencias. Los descubrimientos arqueolégicos antiguos y
recientes asi lo revelan: escrituras cuneiformes, pinturas rupestres, glifos, tablillas gra-
badas, jeroglificos, papiros, piedras talladas y otras formas de documentacién, quedan
como fieles testigos del paso de los afios y del florecimiento y la decadencia de las di-
versas culturas humanas. Paso a paso se llevan a cabo descubrimientos tan importantes
como:

1. El papel hecho de corteza de morera, que fue inventado por los chinos hace mas
de 2000 afios.

2. El papiro de los egipcios, hecho con hojas de una planta llamada del mismo
modo, que se da en Egipto y en el valle del Jordén.

3. El pergamino, procesado a partir de pieles de animales domésticos como la
cabra y la oveja.

4. La imprenta inventada por los chinos ya en nuestra era y reinventada con sus
famosos tipos méviles por el alemédn Johann Gutenberg (1400-1468).

5. La creacion del primer taller de impresion en la Nueva Espafia (Ciudad de
Meéxico), de Juan Cromberger y Juan Pablos en 1539.

6. La fundacién de Cambridge Press en Nueva Inglaterra en 1628, con la colabo-
racién de Stephen Day.

7. La maquina de imprimir.

La maquina de escribir (Figura 2.1).

9. Las computadoras y los programas de propdsito especifico, dedicados al pro-
cesamiento de documentos de texto.

o
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Figura 2.1 Méaquina de escribir mecénica de principios del siglo xx.

La mdquina de escribir comercial es uno de los inventos mds revolucionarios del
siglo XI1X, porque permitié una gran evolucién en los campos de la educacién, la admi-
nistracién y los negocios. La invencidn de la primera mdquina de escribir que se fabri-
ca de manera comercial, se atribuye al impresor y editor estadounidense Christopher
Latham Sholes (1819-1890), quien patent6 en 1868 la primera maquina de escribir
préactica y rentable.

NOTA Antes, en 1714, Henry Mill (1683-1771) obtuvo una patente en Inglaterra
para el primer intento de méquina de escribir, que se quedé en el olvido.
Ofra patente para una méquina de escribir denominada “tipégrafo”, se
concede en 1829 al inventor estadounidense William Austin Burt (1792-
1858), se trataba de un semicirculo con caracteres que imprimia cada uno

de ellos girando la rueda hasta la posicién del cardcter deseado, oprimién-
dola contra el papel. Resultaba tan lenta, que nunca fue comercializada. En 1833 el
francés Xavier Progin crea una maquina que utilizaba ya los principios de la linotipia.

Sholes, junto con otro inventor de apellido Glidden, encargan a la compaiiia fabri-
cante de armas (entre otras cosas) E. Remington and Sons, la fabricacion de la primera
maquina de escribir Remington comercial, la cual ya incluia casi todas las caracteristi-
cas de una miquina de escribir moderna. En 1925 se disefian las primeras méaquinas de
escribir eléctricas.

La International Business Machines Corporation, mejor conocida como /BM, par-
ticipa en forma significativa en la construccién y disefio de mds y mejores maquinas
eléctricas, de tal manera que los operadores pudieran escribir més rapidamente y con
menos esfuerzo, logrando escritos con una impresién limpia y uniforme. Otras empre-
sas fabricantes de mdquinas de escribir eléctricas fueron Smith-Corona (Figura 2.2),
Olivetti, Olympia, etcétera.

La aplicacion de elementos electrénicos como el microprocesador y las memorias
de ferrita para el almacenamiento masivo de datos en estas maquinas, sentaban las bases
del proceso automatico de textos.
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Figura 2.2 Maquina de escribir eléctrica Smith-Corona Coronamatic 2500, fabricada en 1980.

La aparicion de las primeras computadoras personales a fines de la década de 1970
y el gran avance de la programacion, incidieron en el uso de las computadoras para
diversas tareas como el célculo, la creacion de modelos matematicos, el procesamiento
de datos, el dibujo, el disefio y el procesamiento de textos. Lo anterior trajo como conse-
cuencia la decadencia del mercado de méaquinas de escribir y la utilizacién cada vez mas
frecuente de la computadora en las oficinas, en el hogar y, por supuesto, en las escuelas.

Las ventajas de crear documentos con una computadora y un programa de procesa-
miento de textos, contra hacerlo en alguna rudimentaria miquina de escribir mecénica
o una funcional miquina eléctrica, son muchas:

* Correccién de errores sin tener que repetir todo el trabajo o parte de €l.

* Insercién de nuevas palabras o parrafos en cualquier parte del documento.

* Insercién de tablas con capacidad de alojar imigenes o datos numéricos, y reali-
zar operaciones matemadticas entre ellos.

* Insercién de imdgenes en cualquier lugar del documento.

* Posibilidad de cortar y pegar texto e imagenes en cualquier parte del documento.

¢ Incorporacién de ecuaciones complejas dentro del texto.

» Resaltado de titulos, subtitulos y parrafos completos con letra Negrita, Itdlica,
Subrayada, con Color, SOmbreade, etcétera.

» Aplicacion de alineaciones y sangrados diversos y, tal vez lo mds importante,

* La posibilidad de guardar el documento en forma de archivo, para conservarlo y
ser reutilizado posteriormente.

Una de las mds importantes aplicaciones de las computadoras desde sus inicios fue,
después de los calculos numéricos, la creacién de documentos de texto. Los primeros
procesadores de texto fueron realmente editores de lineas de texto, utilizados para codi-
ficar programas o para dar instrucciones a las computadoras mediante tarjetas o cintas
de papel perforadas.

El término Procesador de palabras (Word Processing) fue inventado por IBM en
1960 para utilizarlo con sus maquinas electrénicas de escribir, en espafiol se utiliza més
procesador de textos. El primer procesador de textos comercial llamado WordStar,
se desarrollé en 1978, para las microcomputadoras que utilizaban el sistema operativo
CP/M. Después surgieron gran cantidad de programas como Apple Write I, Samna 111,
Word, WordPerfect y Scripsit, todos ellos desarrollados con interfaz en modo texto.
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NOTA Con el avance de la tecnologia, los procesadores de textos tuvieron que
evolucionar al modo gréfico, integrando en la ventana de trabajo o edicién
una tecnologia denominada WYSIWYG, acrénimo de What You See Is
What You Get, que significa “lo que ves es lo que obtienes”. En la actua-

lidad existe una gran cantidad de programas de procesamiento de textos,
pero sélo algunos han podido competir, aunque en pequefia escala, con el
mds poderoso, sencillo y popular Microsoft Word.

|2.2 Introduccion a Microsoft Word 2010

Como se mostro en el capitulo anterior, todas las aplicaciones instaladas en una compu-
tadora con sistema operativo Windows se ejecutan desde el mend Inicio, pulsando en
el vinculo Todos los programas. Los nuevos sistemas operativos como Windows 7 y
la novedosa versién 2010 de Microsoft Office, facilitan el inicio de los programas de
aplicacion de diversas maneras:

1. Siguiendo la via cldsica: Inicio ™ Todos los programas » Microsoft Office »
Microsoft Word 2010 (Figura 2.3).
* Si su version es 2007, 2003 o anterior, lo tinico que cambia es el nombre de las
aplicaciones, por ejemplo Microsoft Word 2003.

€ Windows Media Center
&1 Windows Update
Ji Accesorios Gonzalo Ferreyra
. Broderbund
4 CorelDRAW Graphics Suite X3 Documentos
\. Individual Software
W Inicio Imégenes
i Juegos
). Leaming Essentials
J. Mantenimiento
|, Microsoft Office Equpo
@ Microsoft Access 2010
(3] Microsoft Excel 2010
[N] Microsoft OneNote 2010
O/ Microsoft Outlock 2010
|B] Microsoft PowerPaint 2010
(] Microsoft Publisher 2010

Musica

Red

Panel de control

@ P'_'““WD_“ WWZOIU — Programas predeterminados
| Herramientas de Mi:r&ﬂ Office 20

\. Microsoft Silverlight Ayuda y soporte técnico

I, Microsoft Student

4 Norton
L. Norton 360
\. Windows Live

Atris

Figura 2.3 La lista Todos los programas, se despliega dentro de la ventana de la izquierda del men( Inicio.
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2. Siel icono de Microsoft Word se encuentra como acceso directo en el Escritorio
de Windows, pulse dos veces sobre €l.
3. Pulse una vez sobre el icono, si éste aparece en la seccién de aplicaciones de uso
frecuente del ment Inicio (Figura 2.4).
» Para que los iconos se ubiquen en la seccidn de aplicaciones de uso frecuente,
debera haber utilizado los programas varias veces con anterioridad.

Reciente

) Recortes.doc

.'/ Paint l'.;-_t] Nuevo Microsoft Word 201...
- @] Plantilla Manuscrito.dotx

%? Screen Shot Standard 8

:5 Windows Live Messenger
n Bloc de notas
Notas rapidas
| Calculadora
2 WordPad
Tareas iniciales
% Recortes
! Conectarse a un proyector
& Microsoft Student con Encarta
Premium 2008 DVD
|£‘ﬂ Microsoft Word 2010

»  Todos los programas

Figura 2.4 Otra manera sencilla de iniciar una sesién de Word, es pulsar una vez sobre el icono de uso
frecuente, si se encuentra en el menu Inicio.

En Microsoft Word 2010 se han eliminado los comandos Abrir documento de
Office y Nuevo documento de Microsoft Office que se mantuvieron durante todas las
versiones anteriores de Word, hasta 1la 2007 y que permitian iniciar un documento con
plantillas. Ahora las plantillas se seleccionan desde la vista Backstage que aparece al
pulsar en la ficha Archivo (File).

Para abrir documentos que se han trabajado recientemente, es conveniente apro-
vechar las nuevas tecnologias que ofrece Windows 7 como las Jump List, que son lis-
tas contextuales de opciones frecuentes o documentos abiertos recientemente. Cuando
existen estas opciones o documentos, aparecen en la ventana de la derecha del meni
Inicio cuando se selecciona un icono de uso frecuente que muestra una pequeia punta
de flecha ubicada a la derecha, como el de Microsoft Word 2010 (Figura 2.4).

|2.2.1 Interfaz de usuario orientada a resultados

La interfaz de Word mantiene a la vista todas las herramientas que se necesitan para es-
cribir un documento de texto, editarlo, darle formato, guardarlo e imprimirlo (Figura 2.5).
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Con menos operaciones se obtienen mds resultados, por eso es una interfaz orientada
a resultados. Véase en la Tabla 2.1 los nombres de los elementos de la interfaz, y sus
principales caracteristicas.

A T _— [ T ’ 4 B ~
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Figura 2.5 La nueva interfaz orientada a resultados de Microsoft Word 2010 y sus principales elementos.

Tabla 2.1 Elementos de la interfaz orientada a resultados de Word. (continda).

Cwanar [ _ctnono .

1 Ficha Archivo (File Tab)  Abre las opciones de archivo y configuracion en una nueva ventana.

Menii de control Permite restaurar, minimizar, maximizar y cerrar el programa.

Barra de herramientas Muestra los comandos mas utilizados para tener acceso a ellos facilmente.
de acceso rapido (Quick
Access Toolbar)

4 Fichas o pestafas (Tabs) Al pulsar en ellas, se abren las cintas de opciones correspondientes.

5 Barra de titulo (Title Bar) Muestra el titulo del documento y el nombre de la aplicacién.

6 Botones de control Permiten minimizar, maximizar, restaurar y cerrar el programa.

7 Boton Ayuda de Abre la ayuda de Microsoft Word 2010.
Microsoft Office Word

8 Cinta de opciones Contiene todos los botones de comandos, correspondientes a lo que su
(Ribbon) nombre indica, ordenados por Grupos.

9 Grupos (Groups) Agrupan los botones de comandos por categorias.
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Tabla 2.1 Elementos de la interfaz orientada a resultados de Word. (continuacion).

Descripcidn

10 Botones de comandos Ejecutan el comando que su nombre indica.

1 Boton Regla Muestra o desaparece las reglas horizontal y vertical.

12 Reglas horizontal y Indican el tamafio del area de documento y la posicion de los margenes, de
vertical los tabuladores y de las sangrias que se fijan en el documento.

13 Cursor Indica la posicion en la cual se escribird el texto.

14 Area de documento Espacio de trabajo de Microsoft Word, generalmente marcado con color
(Document Window) blanco.

15 Apuntador o puntero del  Indica la posicion del apuntador del raton en la pantalla. Al desplazar el
raton ratén por el drea de documento, el apuntador cambia de forma: Alinear a

la izquierda, Centrar y Alinear a la derecha. Al pulsar el raton se inserta el
cursor en ese lugar y esta listo para recibir texto. A esa funcion se le conoce
como Pulsar y escribir (Click and type).

16 Barra de desplazamiento Con esta barra se desplaza el documento hacia arriba y hacia abajo, para ver
vertical el texto oculto. Si se mueve el zoom para ver el texto mas grande, aparece
también una barra de desplazamiento horizontal.
17 Barra de estado (Status ~ Muestra las acciones que se estan llevando a cabo y algunos datos como
Bar) el niumero de pégina, la cantidad de palabras del documento y el idioma
definido.
18 Botones de vistas (View  Permiten cambiar rapidamente las vistas de Word, que son Disefio de
Selector buttons) impresidn, Lectura de pantalla completa, Disefio Web, Esquema y
Borrador.
19 Zoom Permite ajustar el nivel de zoom hacia arriba y hacia abajo para ampliar o

reducir la vista del texto.
20 Botones de bisqueda Permiten hacer blisquedas repetitivas.

Si usted ha sido usuario de versiones anteriores de Office, notara la ausencia de la
barra de menus y de la gran cantidad de barras de herramientas, pero si es observador,
también podrd ver que las herramientas de todas esas barras se encuentran dispuestas de
manera légica e intuitiva en las cintas de opciones que aparecen al pulsar en cada una de
las fichas o pestafias de la parte superior.

|2.2.2 Las cintas de opciones

Las ocho Cintas de opciones de Word 2010 se abren pulsando en las fichas correspon-
dientes: Archivo (File), Inicio (Home), Insertar (Insert), Diseiio de pagina (Page La-
yout), Referencias (References), Correspondencia (Mailings), Revisar (Review) y
Vista (View). En cada una de ellas hay herramientas que permiten realizar operaciones
relacionadas con lo que su nombre indica; por ejemplo, si se trata de revisar la ortografia
de un documento, la herramienta correspondiente estara en la cinta de opciones de la
ficha Revisar.

Antes de comenzar a escribir un documento de texto, es conveniente tomar un poco
de tiempo para conocer la nueva distribucidn de las herramientas de Microsoft Word
2010. Esto le hard mas fécil la vida cuando deba editar o dar formato al documento.
Comencemos pues a describir cada una de las cintas de opciones.

Alfaomega Office 2010 paso a paso con actividades / Ferreyra



2.2 Introduccion a Microsoft Word 2010 67

Fichas y cintas de opciones

Observe las herramientas que ofrecen las cintas de opciones de Word, familiaricese con
su ubicacién y vea cudles de los grupos contienen botones Iniciadores de cuadros de
dialogo (Dialog Box Launcher), porque los ocupard muy a menudo para configurar las
funciones y comandos més importantes de edicién y formato.

Ficha Archivo

Es un elemento muy importante de la interfaz de Word. Al pulsar con el botén izquierdo
del rat6n sobre él, aparece una ventana llamada Backstage (Figura 2.6) con los principa-
les comandos que afectan a los archivos. Los botones o vinculos ubicados en la barra de
la izquierda, abren cuadros de didlogo o ventanas con mas opciones:

Figura 2.6 Las opciones de la ventana Backstage afectan a los archivos que se crean con el programa
procesador de textos.

* Guardar (Save). La primera vez que se ejecuta, abre el cuadro de didlogo Guar-
dar como que permite guardar el documento en una unidad de almacenamiento,
con un nombre y la extension .docx. Una vez guardado el documento, al ejecutar
el comando nuevamente, el documento se guarda sin mostrar el cuadro de didlogo.

* Guardar como (Save As). Cada vez que se ejecuta, abre el meni Guardar como
que permite seleccionar el formato que tendrd el documento. En la lista Tipo
(Save as type) es posible cambiar el formato.

* Abrir (Open). Abre el cuadro de didlogo Abrir que permite buscar documentos
existentes para abrirlos.

e Cerrar (Close). Cierra el documento en el cual se estd trabajando sin cerrar el
programa. Para cerrar el programa y el documento se pulsa en el botén Salir que
se encuentra en la parte inferior de la ventana Archivo o en el botén de control
Cerrar de la interfaz de Word.

 Informacion (Info). Muestra la informacion correspondiente al documento abier-
to (Figura 2.6) como: Propiedades (Properties); Fechas relacionadas (Related
Dates) y Personas relacionadas (Related People), ademas de opciones como
Permisos (Permissions), Preparar para compartir (Prepare for Sharing) y
Versiones (Versions).
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* Reciente (Recent). Muestra los nombres de los documentos y las carpetas o lu-
gares abiertos recientemente.

* Nuevo (New). Abre una ventana donde se puede iniciar un nuevo Documento
en blanco (Blank document), una Nueva entrada de blog (New blog post) o
una plantilla para crear un documento predisefiado (Figura 2.7). La mayoria de
las plantillas deben descargarse de la pigina Web de Microsoft.
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e Imprimir (Print). Abre una ventana con gran cantidad de botones y opciones para
configurar la manera en que se enviara el documento a la impresora (Figura 2.8).
A la derecha se ve una vista previa, que muestra como quedara la hoja impresa.

Figura 2.8 Laventana Imprimir
permite de manera muy sencilla,
configurar las opciones de impresion
y ver cdmo quedaran impresas todas !
las paginas del documento. o —
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* Guardar y enviar (Save & Send). Abre una ventana con comandos que permiten
guardar el documento con otro tipo de formato y enviarlo a diferentes sitios Web,
guardarlo en la Web, distribuirlo para trabajo en grupo o colaboracién, publicarlo
como entrada de blog, o crear un documento PDF o XPS.

* Ayuda (Help). Presenta una ventana con las opciones: Ayuda de Microsoft Offi-
ce (Microsoft Office Help); Introduccién (Getting Started); Pongase en con-
tacto con nosotros (Contact Us); Opciones (Options); Buscar actualizaciones
(Check for Updates) e informacion acerca del programa.

* Opciones (Options). Abre el cuadro de didlogo Opciones de Word (Word Op-
tions) donde se configuran todas las opciones del programa.

* Salir (Exit). Cierra el documento y el programa.

Ficha Inicio

Las herramientas de las barras Estandar y de Formato de las versiones anteriores de
Word, se encuentran ubicadas en la cinta de opciones Inicio, ademds de la nueva galeria
de Estilos (Styles).

Initic Insertar Disefie de phging Referendis Carrespondencis Revisar Viats

" B Sy Ju A A | B = (4| o L
) & alibr [Cutepo) = 11 AL Y == | d AaBbCeDc | AzBbCeor AaBbC: AaBbCc AaBbCel Reemplazat
@ e
Pegar 7 NXK§-daxx H-%-A- EFEAN = 5 0- # Normal | 7 $in espa Tituo 1 Tituio 2 Truwod (o m:‘“ [3 Seleccionar >
Portapspetes = Fuente s Famatn 5 Estilos . Edicidn

Ficha Insertar

Contiene comandos para insertar en el documento: péginas, tablas, diferentes tipos de
ilustraciones, vinculos, hipervinculos y marcadores, encabezados y pies de pagina, cua-
dros de texto, WordArt y otros textos especiales, ecuaciones y simbolos.

Archive JESUIEE] Insertar Disefio de pagina Referencias

(& Portada ~ : 5 Sr @)
) Pégina enblanco | * l_J Bkl i
| = Tabla | Imsgen Imégenes Formas Smartart Grificd Captura

= Salto de pagina predisefiadas
Paginas Tablas

Comespgpdencia  Revisar  Vista

&, Hipervinculo |5 Encabezado = [A=] (5l Elementos rapidos = [ Linea de firma = J{ Ecuacién -
|

A Marcador =] Pie de pagina - : Al wordart - [E} Fechay hora £2 simbolo ~
Cuadre

[=)Reterencia cruzada | [x) NGmero de pagina * | ge texto + AS Letra capital - gd Objeto ~

Vinculos ¥ pie de pagina Texto Simbalos

Ficha Diseno de pagina

Contiene comandos que permiten configurar el documento y asignar formatos predefi-
nidos, incluir marcas de agua, colores y bordes a las paginas, aplicar sangrias y espacia-
dos, y organizar los objetos insertados.

Archivo ST Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista 2 7

] B ‘ 7| [2yOrientacion * ¥=)Saltas = ) Marca deagua~  Aplicar sangria Espaciado j y Traer adelante = |2 Alinear ~
(Al 3 Tamafio - FANimeros de linea + | &4 Color de pagina -  #E auierda: 0cm & || J5 Antes: [10pto 3 | G Enviar ateds - |t agrupar -
| Temas — | Margenes E & ry| = Z| Posicion Ajustas
- [0 - E5 Columnas » b~ Guiones - ) Bordes de pagina | E% Derecha: 0 cm 2| 4= Después: Opto = = texto | s Panel de seleccion | S Girar -
Temas Configurar pagina 2| Fondo de pagina Parrafo 5 Organizar
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Ficha Referencias

Herramientas para crear tablas de contenidos, notas al pie, citas bibliograficas, creacién
de titulos, indices y tablas de autoridades.

e Inacie. Tnsertar Disefe de phgine Referendias Carreipondentis Revisar Vints

El |2 Agregas tento = H[l iy nsertar nota al final l’ (3 Acministrar tuenites _' ) Imsertar Tabla de iustraciones _] L) Insertar indice 3+ ]
—3 § Aetusiizas inice ?
Insertar -
ota =

L3 Actualizss tabls Ax Siguiente nota sl pie * Ly Estile: AP, 5% ed + W Actuskiear tabla
Tabla de Inserts e Insertar Marear Marcs
contenido = nota al pie = Mostrar notas of > thuto £ cuzada entrada ota
Tabia de contenido Motas sl pie 5| Citas y bibliogratia | Titulos Indice | Tabia de sutorigades |

Ficha Correspondencia

Para crear documentos repetitivos como etiquetas, cartas modelo y sobres, tomando
los datos de tablas de Excel o de bases de datos como Access. Algunos de los grupos
y comandos se muestran desactivados cuando no se estan llevando a cabo estas tareas,
como se muestra en la cinta de opciones Correspondencia de la version Microsoft
Word 2010.

Inicle  Insertar  Disefic d¢ phgina  Referendin Correrpondencia  Reviear  Viots

e D B @ B BB @I

-% M4 M N

] Bucar destinataria Y
Etiquetas  Iniciar combinacin  Seleccionar  Editar lista de | Resaltar campos Slogue de Lines de Insetar campo. Vita previa Fndlncy
= Lo i 7 de sabudo - (3 Adual 20080 | de resuitados - Comprobacién sutomitics de errores e
Croae Ineciar sombinacsin de comeipondencs Bl ke eksngon. P u-m'nm.

Ficha Revisar

Comandos de revision ortogréifica y gramatical, insercién de comentarios, seguimiento
y control de cambios, comparacién y protecciéon de documentos.

9 inicic  Insetar  DiseRodepagina  Referencias  Comespondencia | Revisar | Vista

‘ ,y ”i a}) g_dg lj gil:::::l"3::::‘:vlirmdelaplz L% 9% Finak Mostrar revisiones . @ 3::!:::1' j :® L’E

S |2 Mostrar marcas -
Ortogratia .  Traducr idioma  Nuevo Control de Aceptar Comparar | Bloquesr Restringir

comentario ¥ Siguiente 2 Borrador cambios = U] Panel de revisiones * 9} Siguiente s autores = edicén

y gramética azal
Revision [< Cambios Comparar Proteger Entrada de lépiz
Ficha Vista

Para cambiar las vistas del documento, mostrar y ocultar simbolos y caracteres, ampliar
o reducir la vista del documento, administracion de las ventanas y creacion de macroins-
trucciones.

Inicio Insertar Diserio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

(0] ® W& E o Q Q= & O FDee—

Lineas de la cuadricula =138 (0] pos paginas | (4] Desplazamienta sincrénico

Disefio de| Lecturade  Disefio Esquema Bomrador Zoom  100% g Hueva Organizar Dividir Cambiar | Macros
n|pantalla completa web =) Ancho de psgina | yentana  todo <14 Restablecer posicin de la ventana | yentanas = v

Vistas de Mostrar Zoom Ventana Macros

Fichas contextuales

Algunas de las mds ttiles novedades de las versiones 2007 y 2010 de Office son las
Herramientas contextuales (Contextual Tools). Al seleccionar cualquiera de los ob-
jetos incluidos en un documento, como un cuadro de texto, un grafico, una tabla o una
imagen, aparecen en la barra de titulo fichas contextuales adicionales, resaltadas con un
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color diferente a las normales. Debajo de la ficha del objeto seleccionado se muestran
una o varias ventanas de opciones con comandos ttiles para la operacién que se estd
llevando a cabo, como dar formato, color, sombra, disefio, ubicacidn, tamaiflo, etcétera.

Inick  Intetar  Dieho ephoes  Refemcar  Conepordends  Redtar  Vita  Complementor

= i - = z
A | A3 tisccbn del Lot 3% Relteno de foma I iy "‘l e j i Temer adetarte kmm flome =
= . . . . . - | & Contomo de farma = HEala cpigep - G e atris = [ agrupar
DU s . - r Efectos o Efecos Posicidn = :
et e S = | P Cambiar forma - [ <4 30 & = Bfjustarteo « GhGiaee b0 -

Teste Extiles del cusdra de testa + Eledes de womba Eedtes 30 Organizs Tamatts

Si el objeto seleccionado es un grafico como los de Excel insertado en el documen-
to de texto, se muestra la ficha contextual Herramientas de graficos con las cintas de
opciones Disefo (Design), Presentacion (Layout) y Formato (Format), cada una con
diferentes comandos y herramientas.

Meramiestas de graticos

Ikt Inietar  Diehodephoes  Refeenca  Corepondencls B Diteho | Prereedacén  Fommats

N R R A T A A A A A A

degrifico  plankila aatos
Tpo Datos Diseflos de giifn Extilos de dnefn

Ficha Programador

Puede configurar las cintas de opciones para que muestren algunos comandos més y
para ver otras cintas de opciones como Programador (Developer). Esta cinta de op-
ciones permite escribir macros, utilizar controles Activex, crear aplicaciones para los
programas de Office y utilizar controles de formularios en Excel. Pulse en la ficha Ar-
chivo, presione el botén Opciones (Options), seleccione Personalizar cinta de opcio-
nes (Customize Ribbon) y active la casilla de verificacién Programador (Developer).

Inicie Insertar Disefic de phging Referendias Carrespondencis Revisar Viats Programador Complementot

7 Grabar mavro g = Aa fAa (= & modo Disefe ﬁ] & Esquema 3 By @ oﬁ
1R, e — o4 52 | S M | roseane ) D e bt}
Visusl Macros Complementos Complementon =2 wn Estructurs _,, loguess Restringie  Plamtils de  Panel de
Batic [l Seguridad de mare oM o E @ Baow il Paguetes O EDAMIISN  uiciey - edicbn | detumento documentol
Cadigo Complementos Controles L FProteger Plartitsy

Complementos, una ficha especial

Si ademads de las siete fichas normales aparece una mas en la parte de la derecha de la
cinta de opciones, es porque cuando se instalan programas complementarios para las
aplicaciones de Office, como Microsoft Student con Encarta Premium o FlashPa-
per, se agrega en la parte superior, una nueva ficha llamada Complementos (Add-Ins),
con hipervinculos que permiten activar las herramientas y comandos enfocados a la
solucién de tareas escolares o a complementar las funciones de Microsoft Word, con
la finalidad de mejorar su rendimiento.

Inicio Tnsertar Dizefic de pigina Referenca: Correspondencia Revisar Vinta

ogramador | Complementos

Flath®sper = (F] Asistencia del proyecte | 3| Esquema del documento 4 Estilosy formate [} Hermamientss de consulta y referenca 57 Ortografia [d] Contar palatirss Bly Ayuda de 1a barra de hert

Hermamientay del estudiante = ] Asistencia del proyecto. {4 Plantittas de griticos y diagramas 18 Tabls perisctica ([ Calcutadors Z¥ Simbotos matematicos v Eddor de ecusciones [y Ayuds de 1s barrs de herran |

Comandos de mend Basras personalkraces

Office 2010 paso a paso con actividades / Ferreyra Alfaomega



72 Capitulo 2

Microsoft Word 2010

|2.2.3 Elementos de las cintas de opciones

Al pulsar en cualquiera de las fichas de la cinta de opciones, aparecen todas las herra-
mientas disponibles para realizar las operaciones que indica su nombre. Los comandos
se encuentran agrupados en casilleros llamados Grupos (Groups), cuyo nombre se
muestra debajo de la casilla, como Portapapeles (Clipboard), Fuente (Font), etcétera

(Figura 2.9).

Algunos grupos tienen una pequefia flecha & en la orilla inferior derecha llamada
Iniciador de cuadro de dialogo (Dialog Box Launcher); al pulsar en ellos se abre un
cuadro de didlogo con opciones de configuracién que afectan la accién de los coman-
dos del grupo. Los botones o iconos de cada una de las herramientas se conocen como
Botones de comandos.

Figura 2.9

Al pulsar en el
pequefio icono
iniciador de cua-
dros de didlogo,
se abre un cuadro
de didlogo que
permite realizar
configuraciones
para cada uno de
los comandos del
grupo.

[ Barra de herramientas de acceso rapido

Barra de titulo

Archivo Inicio Insertar Diserio de pagina Referenci
g :
B Calibri [CUerpoy A A | Aa-
F;;qar A N oo » | A~ B, s Iniciadores de
= J § x, X =) A cuadros de didlogo
Portapapeles ) Fuente A
S orapapons

Color de fuente: Estilo de _st.brg\(ado Color de subrayado: )
—EI (ninguna) Automético ']
Efectos
||| [ElTachado [F] versalitas /
[T] Doble tachado [T Mayisaulas
[T superinice 7] gaulto
[] subindice
Vista previa
Contextuales

Esta es la fuente del tema del titulo. El tema del documento actual define qué fuente se utilizara,

[ Establecer como pregeterminado | | Efectos de texto: |

[t ] [l ]

Figura 2.10 En el cuadro de didlogo Fuente se seleccionan atributos como Estilo de fuente (Font Style), Color
de fuente (Font Color), Tamaiio (Size), Efectos (Effects), etcétera.

Alfaomega
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|2.2.4 Opciones de Word

Tal vez éste sea uno de los principales comandos de la ventana Backstage de la ficha Archi-
vo de Word 2010, porque en el cuadro de didlogo que aparece (Figura 2.11) cuando se pulsa
sobre el boton Opciones, se configuran todos los pardmetros y opciones del programa.

Opciones de Word l_ﬂb

General Mastrar contensdo de documento

Mostras Mostrar colores ¢ imbgenes de fonde en vista Diseflo de impresidn
Mastrar texto ajustado dentro de s ventana del documento

Revinign
Mastrar marcadores de imagen

Guardar ¥ Mostrar dibujos ¥ cuadres de texto en pantalia
¥ Mastrar gnimackon de tes

Idicma ostrar gnimaciin de texto

Magtrar marcadores

|| Avanzadas Mastrar limites de tegto

Personalizal cints de opuionts Mkt maccas cle pecarie

MOItrar cAcIpos de SAMDO en IUGAT Oe SuS valores
Barra de herramientas de accesa riph
FUTSGE NEMRIENIN G2 SRELS FRia Sombreago de campo: | S esti seleccionado v |
Complementos Utidzar fuente de borrador en vistas Bormador y Esquema

Jombre
Centra de confianza
= [10
Suttitucdn de fuentes.,
Marstrar

Mostrar gite nimero de documentas recientes 1 =
Mostrar medicas en unidades de Een!.m{!‘[%\ =]
Ancho del panel del drea de estifa en vistas Borrador y Exguema: |0 om
Mastrar pigeles para las caracteristicas de HTML
7] Mostrar todas tas ventanas en I barra de tareas
7] Mostrar Lecias de mELDdS ADMEYA00 en 18 INfGIMBCISN en pantals
| Mostrar bara de desplazamiento horizontal
¥| Mostrar barra de desplazamiento vestical
¥ Mastrar la regla ertical en vista Disefio de impresién
Optimizar ¢l posicionamients de los carscteres para disefio en lugar de legibiidad
Deshabilitar sceleracién grifics de hasdyeare

Imprienic

[Caceptar | [ concenr |

Figura 2.11 En el cuadro de didlogo Opciones de Word, se pueden configurar todas las opciones
personalizables del programa.

Si se desea cambiar el color de la interfaz de Word, por ejemplo, pulse en la ficha
General y seleccione Combinacion de colores (Color scheme) Azul, Plata o Negro.
Si desea eliminar el espacio en blanco que se ve entre cada pagina en la vista Disefio
de impresion (Print Layout), pulse en la ficha Mostrar (Display) y deseleccione la
casilla de verificacién Mostrar espacio en blanco entre paginas en la vista Diseiio de
impresion (Show white space between pages in Print Layout view).

El programa guarda una copia de respaldo cada 10 minutos, si cree que deberia
hacerlo mas seguido, pulse en la ficha Guardar (Save) y cambie el valor de Guardar
informacion de Autorrecuperacion cada (Save AutoRecover information every), a
5. Para habilitar un nuevo idioma pulse en la ficha Idioma (Language), seleccione el
idioma y pulse en el botén Agregar (Add). Al pulsar en el botén Aceptar, se habilitan
los lenguajes seleccionados y todas las configuraciones modificadas.

|2.2.5 El area de documento

La parte central de la pantalla es la zona de trabajo o Area de documento (Document
area) en la que se introduce el texto que formara un documento (Figura 2.12). Después
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de ésta se ven las Reglas (Rulers) que aparecen cuando se pulsa el boton Regla (View
Ruler), abajo y a la derecha estan las barras de desplazamiento horizontal y vertical que
se utilizan para desplazar el texto hacia la izquierda, derecha, arriba y abajo.

Por tltimo, se observa una barra conocida como Barra de estado (Status Bar),
que indica la pagina actual, el total de paginas del documento, la cantidad de palabras
y el idioma utilizado. A la derecha de esta barra se encuentran los Botones de vistas
(View buttons) y el Zoom (Zoom controls) que permite ampliar o reducir la vista del
documento.

Beferenciat  Coneipendenda  Rewiar  Vila  Poguamader  Complementos

ue  dneta Dirde ae phges

L J Ly Oventacién = 4= Salos = ) Murcs desgus > Aphicar sangris Espadads B [ Sateersdriete s [ Ao

= [3]- [3mamate = [ timeros etinea = 3§ Colordepiging = fBlquierax 0om D | 2 st o 3 Ereus st 18] aeu

TEI @ | ™ 0 Commees + o2 Gulomes + () Sordes depigma | B Derechs Dom - | 38 Deputn 10pts 3| - peate. S Penel de selscoibn %4 i
Toman Conhgurr piging i Fendo de piging Famato . Grganiaar

] RO T S TSR 3 . 5 T3 W -n- @i

Mi-primer-documentof

#Ed Regies \r?rtical y hosizontat I-’“t“ en‘Microsoft'V| garras de desplazamiento
i ' horizontal y vertical

Area de
documento

I

1 i) v

D T T ——] [ ae m%. v E—]
L T ——
Barra de estado

Figura 2.12. El drea de documento es el espacio donde se escribe el documento de texto. En las reglas se ven
las medidas de la caja tipografica y los margenes con respecto al tamafio de la hoja definida.

4 Las ventajas de escribir textos sobre papiro o )
pergamino con plumas de aves impregnadas de
colores vegetales, contra inscribirlos en piedras o

tablillas de materiales calizos con herramientas
puntiagudas en la antigbedad, equivale a las
que se dan entre escribir con computadoras y
programas, contra hacerlo con méaquina de
\escribir mecdnica en los tiempos modernos. )
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c“\Vquo Actividad 2.1
g »~ 1. Descargue la carpeta Capitulo2.rar del sitio Web http://libroweb.
@_ ‘ alfaomega.com.mx, gudrdela en su computadora y haga lo siguiente:
[OF a) En la carpeta Presentaciones, vea la presentacién de PowerPoint
Procesadores de textos.
b) Abra la carpeta Précticas.
e Abra la préctica Practica 2.1.
* Resuelva la Préctica 2.1 La interfaz de usuario orientada a resultados.
® |mprima la préctica y gudrdela en un félder como Evidencia de aprendizaje.
2. Resuelva lo siguiente marcando con un signo v en el recuadro de la respuesta correcta.
¢ El papel hecho de corteza de morera fue inventado por los:
Q Babilénicos
Q Persas
Q Chinos
® El papiro hecho con hojas de una planta llamada asi, fue inventado por los:
Q Chinos
Q Egipcios
Q Mongoles
¢ La imprenta inventada por los chinos, fue reinventada, con sus famosos tipos

méviles, por:
Q Christopher Latham Sholes
Q Johann Gutenberg
Q Alexander Graham Bell
¢ La creacién del primer taller de impresién en la Nueva Espafa (Ciudad de
México), se debid a:
Q Juan Cromberger y Juan Pablos
Q William Austin Buré y Juan Cromberger
Q Alexander Graham Bell y Xavier Progin
¢ Lainvencién de la primera mdquina de escribir comercial se atribuye a:
Q Stephen Day
Q Johann Gutenberg
Q Christopher Latham Sholes

Actividad 2.2

1. Inicie una sesién de Word.
a) Verifique que se encuentra seleccionada la ficha Inicio (Home). Al ubicar el
apuntador del ratén sobre cualquiera de los iconos o botones de la Cinta de
opciones (Ribbon) aparece un texto explicativo de su funcién.
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b) De esta manera investigue el nombre y las teclas de funcién o atajo de los siguien-
tes botones y escribalos a la derecha de la tabla:

=

L44]
14

X

-

}i

2. No cierre el programa y continde con la siguiente actividad.

Actividad 2.3

1. Pulse en la ficha Insertar (Insert).
a) Pase el apuntador por encima de los botones de comando cuyo nombre se mues-
tra enseguida, observe la funcién que realizan y escribala de manera breve en
las lineas de abajo.

Portada (Cover Page)

Pagina en blanco (Blank Page)

Tabla (Table)

Imagenes predisenadas (Clip Art)

SmartArt

Cuadro de texto (Text Box)

Fecha y hora (Date & Time)

Simbolo (Symbol)

2. Cierre el programa sin guardar cambios.
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|2.3 Creacion de documentos de texto

La creacién de documentos de texto es muy sencilla, sobre todo cuando se cuenta con un
programa como Word. Desde Office 95 se enfatizo el uso de asistentes para automatizar
las tareas y Word 97 introdujo el ayudante de Office Clipo (Clippy), que resulté muy
util para quienes se iniciaban en el uso de estos programas. En las nuevas versiones de
Word se ha eliminado el ayudante y se han potenciado las tareas y funciones inteligen-
tes, asi como el uso de galerias y plantillas, de tal manera que aun sin saber mucho sobre
escribir textos, logrard excelentes documentos.

Inicie una sesién de Word de la manera clésica, con el ment Todos los programas
(All programs). De inmediato aparece la interfaz de Word mostrando la vista Disefio
de impresion (Print Layout), aunque ésta se puede cambiar (Figuras 2.13 y 2.14). La
parte central de la pantalla es la zona de trabajo o Area de documento en la que se
introduce el texto que formar4 el documento.

| @B [z
Disefio de Lectura de Disefio Esquema Borrador

[impresion | pantalla completa web
Vistas de documento

Figura 2.13 Para cambiar de vista pulse en la ficha Vista y seleccione cualquiera de los iconos del grupo Vistas
de documento.

También puede cambiar de vista pulsando en los Botones de vistas de la barra de
estado.

IEEES=

Figura 2.14 La manera sencilla de cambiar la vista de Word es pulsar en los Botones de vistas.

Las Reglas (Rulers) aparecen cuando se pulsa el botén Regla (View Ruler). Abajo
y a la derecha estdn las barras de desplazamiento horizontal y vertical que se utilizan
para desplazar el texto hacia la izquierda, derecha, arriba y abajo. Por dltimo, se observa
una barra conocida como Barra de estado, que ofrece los datos y estado del documen-
to, asi como los Botones de vistas (View buttons) de la Figura 2.14 y el Zoom.

|2.3.1 Preparar la pagina

Antes de escribir su primer texto, prepare la pagina para el tipo de documento que desea
crear. Puede ser una cldsica invitacién a ver una obra de teatro escolar en el auditorio
de la escuela, representada por los alumnos de su grupo o una breve carta. Si es poco
texto, tal vez le convenga ampliar el Tamafio de fuente (Font Size) y cambiar la Fuente
(Font).
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Al abrir el programa, se ve en la parte superior de la pagina en blanco una pequefia
barra parpadeando llamada cursor. Observe el nombre y el tamafio de la fuente en el
grupo Fuente de la cinta de opciones Inicio (Figura 2.15), que en este caso son Calibri
(Cuerpo) de 11 puntos (es posible que en su sistema aparezcan otros valores). Cambie
la fuente a Arial y el tamafio a 14 puntos:

Inicio Insertar Diserio de pagina Referencias

=R Lona Calibri (Cuerpo) * |11 ~ |A® A” | Aa~
" |43 Copiar

Pegar N £ § - abe x, X' - 2.

o J Copiar formato
Portapapeles I Fuente

.|.:.|.1<|.'§.|.1.|.2<|.3

1

Figura 2.15 Los valores iniciales de su programa pueden ser diferentes, pero es posible cambiarlos.

RATON 1. Pulse en la flecha que apunta hacia abajo del cuadro de lista Fuente
y en la lista seleccione Arial (Figura 2.16).
2. Haga lo mismo en el cuadro de lista Tamano de fuente y seleccione

‘ 14 punos.
3. Observe cémo cambia el tamafio del cursor.

|0 AR DELANEY
|0 AR BESTINE
| O AR ESSENCE -
| O ~Fs HERMINN

|0 AR JULIAN

| ) Arsbic Typesetting Jom el
0 Arial

| O Arial Black

| O Arial Narrow

Figura 2.16 La lista de fuentes del sistema ofrece una
gran variedad, pero Arial, casi siempre estara presente.

La cinta de opciones Disefio de pagina (Page Layout) contiene los principales
comandos para configurar el documento; los del grupo Configurar pagina (Page
Setup), permiten modificar la medida de los margenes, la orientacion de la hoja, el ta-
mafio de la hoja, la cantidad de columnas y otros pardmetros de disefio, pero recuerde
que en los cuadros de didlogo, se tienen todos estos elementos juntos (Figura 2.17):
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Configurar pagina
Mirgenes | Papel | Disefio
Mérgenes
Superior: @ Inferior:
Tzquierdo: 3am == Derecho:
Encuadernadion: Ocm = Posicion del margen interno
Orientaddn
A =™
Vertical Horizontal
Pk
Varias péginag: | Normal [=]

Figura 2.17 Para modificar los
valores, pulse en las flechitas superior
e inferior o escriba directamente el
nuevo valor.

1. Pulse con el botén izquierdo del ratén en el iniciador de cuadro de didlogo del
grupo Configurar pagina y en el cuadro de didlogo, defina todos los elementos

basicos del documento.

2. En la ficha Margenes (Margins) se encuentran predefinidos los valores Su-
perior (Top) e Inferior (Bottom) = 2.5 cm, e Izquierdo (Left) y Derecho
(Right) = 3 em. Los valores parecen adecuados, pero si desea comenzar un
poco mas abajo su invitacion, cambie el valor de Superior a 3.5 cm.

3. En la ficha Papel (Paper), verifique que se encuentre seleccionado el tamafio
Carta (Letter), que es el estandar en México (Figura 2.18).

Configurar pagina e x|
[ Mérgenes | Popel || Disefo |
Tamafio del papel
Carta El
Ancho: |21.59am
Alto 27.94am 2|
Origen del papel
Primera pagina: Ofras paginas:
[Bandeia predeterminada —— [IlBandeia predetermnada
Vista previa
Figura 2.18 No olvide que las
Aplicar a: | Todo el documento B Opgiones de impresion configuraciones iniciales del programa
ya han sido probadas por expertos,
LammwmI% [ Aceptar | [ Gieles ] por lo que tal vez deba aceptar
algunos de los valores predefinidos.
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La ficha Disefio (Layout) permite definir algunos pardmetros como el empiezo de
las secciones del documento, la forma de presentacion de los encabezados y pies de
pagina, etc. En esta tercera ventana también se definen los mérgenes del borde superior
del papel al encabezado del documento y del borde inferior al pie de pagina, con las
opciones Desde el borde (From Edge), Encabezado (Header) y Pie de pagina (Foo-
ter) y se determina si estas configuraciones se llevardn a cabo para todo el documento o
desde la pagina actual en adelante.

En las tres ventanas se encuentra el boton Predeterminar (Default) que permite
establecer los valores o cambios realizados como el estandar para todos los documentos
que se realicen. Si pulsa el botén Predeterminar recibird un mensaje de advertencia
(Figura 2.19) porque los nuevos valores se guardaran en la plantilla NORMAL.

Microsoft Word E

[ o &Desea cambiar la configuracidn predeterminada para la pagina?
| |
- Este cambio afectara a todos los documentos nuevos basados en la plantila NORMAL.
C s ) [ wp]) Coae )

Figura 2.19 Siacepta que los cambios efectuados se conviertan en predeterminados, todos los nuevos
documentos se iniciaran con estos valores.

Como se menciond, la manera mas rapida de cambiar las configuraciones en las
nuevas versiones de Word es mediante las galerias de opciones. Pulse en la ficha Disefio
de pagina y escoja uno de los disefios predefinidos. Puede seleccionar de entre los mar-
genes predisefiados el que mds se ajuste al trabajo a realizar:

iBi

Margenes
Uitima configuracién personalizada
Sup.: 3.5¢m Inf.: 2.5 cm
| =8 Izda. 3cm Dcha.: 3em
Normal
Sup.: 2.5 cm Inf.: 2.5¢m
| ] Izda. 3 em Dcha.: 3em
Estrecho
Sup. 1.27 cm Inf.: 1.27 cm
Izda.: 1.27 cm Dcha.: 1.27 cm
Moderado
Sup.: 2.54 cm Inf.: 2.54 cm
| 1l Izda.: 1591 cm Dcha.: 191 cm
Ancho
Sup.: 2.54 cm Inf.: 2.54 cm
L Izda.: 5.08 cm Dcha.: 5.08 cm
Reflejado
Superior: 254 cm Inferior: 2.54 cm
Interior: 318 cm Exterion: 2.54 cm

Margenes personalizados...

Figura 2.20 Observe que su Ultima configuracién personalizada,
ya se encuentra en la galeria de disefios predefinidos.
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1. Pulse en el botéon Margenes. En la ventana se muestran varias opciones predefi-
nidas como Normal, Estrecho, que proporciona un espacio amplio para escribir
porque los margenes son de sélo 1.27 cm por lado, Moderado, Ancho y Refle-
jado para escribir en formatos de libro o revista.

2. Para un tipo diferente de margenes puede pulsar en Margenes personalizados
(Figura 2.20) y abrir el cuadro de didlogo Configurar pagina.

|2.3.2 Escriba su primer texto

Introduzca el texto en la posicion donde se ubica el cursor simplemente pulsando sobre
las teclas alfabéticas o numéricas del teclado, como si se tratara de una maquina de
escribir. También puede aprovechar la funcién Pulsar y escribir (Clic and Type) para
ubicar el cursor en el lugar en el que desee introducir el texto, haciendo una doble pul-
sacion del botén izquierdo del raton. Esta funcién sélo se activa en las vistas Disefio de
impresion (Print Layout) y Diseiio Web (Web Layout).

EJEMPLO Si nunca ha utilizado una maquina de escribir, el procedimiento para in-

_ sertar fexto es muy sencillo. Escriba la invitacién para la obra de teatro de
‘ fin de curso de su grupo:

/ 1. Escriba el texto (la fecha, como acostumbra a escribirla) y al llegar al
final del pdrrafo pulse la tecla .
2. Si el pdarrafo tiene mds de una linea y el cursor llega al final de la pagina, no se
detenga, el programa envia el texto al siguiente renglén de manera automdtica.
3. Para dejar espacios en blanco entre un pdrrafo y ofro, pulse la tecla ] tantas
veces como espacios necesite.

NOTA Sitiene problemas para “ver” dénde termina un pdrrafo y dénde comienza

el siguiente, pulse en la ficha Inicio (Home) y presione el botén [ del gru-

A po Parrafo (Paragraph). Cada simbolo que aparece en el documento

/ al pulsar la tecla ], representa el final de un parrafo. Los puntos que se
ven entre las palabras son los espacios.

4. Continde escribiendo y siga estos consejos para avanzar mds répidamente con el
texto:

* Para escribir la primera letra en maydsculas, presione juntas las teclas /] + [la
letra inicial]; por ejemplo para México [ ] + [ (Figura 2.21).

® Si tuviera que escribir un fexto completo en mayUsculas, como un titulo por ejemplo,
pulse primero la tecla J, escriba fodo el texto en mayusculas y al finalizar des-
bloquee la funcién pulsando nuevamente
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[ s tamos wasvce AQES susice % :'.."__'
v [racas | i iz =

" poman

e imE s nae £x RS kT B RS » J o T e ]
Méxice,-DF..-a-17-de-junic-de-20117
Cordial Invitaciént]
Estimados- padres-de-familia,
Por-medic-de-la-presente- queremos- invitarios- a-la-presentacidn- de-la-
jpuesta-en-escena- de-La-fierecilla-domada. - obra-de-William-
Shakespeare, - que-con-mucho- esfuerzo: han: preparado- los-alumnos- del-
Taller-de Teatre: del-primer- grade- de-Bachilerato. |
La-cita-es-el-proximo-dia- 26-del- presente- en-el-auditorio- principal- de-
este-colegio, 2 las-19:00 horas |
Después-de-l 58 diplomas-a-os- aaams a]
director y-a-al-equipo-de- por-su
Atentamentet]

LR AR L

' it __ | o
Y -l '-'iiiii!\:*- A-X
Gonzalo- Fefreyra-Contés§ = R deded ded-d: -0 _ M~d-d=BZht i) -
Coordinador- del-evenicl] ol s e i e il LS s
! & s v du il 4 B ¥ Lia
o mo | & |B fon -2
| »
. o AR il r

Figura 2.21 Si no recuerda cudles son las secciones del teclado y sus principales teclas, vea la presentacion
de PowerPoint Uso correcto del teclado descargandola de la pagina web de los materiales complementarios
para esta obra, en la direccion http:/libroweb.alfaomega.com.mx

¢ Los acentos generalmente se escriben pulsando la tecla |2 y luego la vocal que se
va a acentuar. Si no encuentra los acentos, revise en la barra de estado el idioma
con el que estd trabajando. Si no es el espafol que reconoce su teclado, selec-
cione el apropiado (Figura 2.22). Al pulsar dos veces sobre el vinculo Idioma
(Language) de la barra de estado, se abre el cuadro de didlogo Idiema donde
puede escoger uno para establecerlo como el predeterminado o para aplicarlo
sélo al documento actual.

Pgina: 1de1 | Palabras: 108 | < Espaiiol (Espafia - alfab. tradicional) |\ Idioma et

[7] tio revisar la ortografia ni la gramética
[¥] Dgtectar o idoma automaticamente

_—
| Pigina:1del | Palabras:108 | MMMTWMWT oty (o]

Figura 2.22 Al pulsar en el boton Aceptar (OK) cambia autométicamente el idioma en la barra de estado.
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* Para desplazarse por el documento utilice las teclas de flecha |, I, L y L o
presione el botén izquierdo del ratén en el lugar que desee ubicar el cursor.

* Si después de escribir una palabra advierte que cometié algin error, simplemente
bérrelo utilizando la tecla | I, la cual elimina de uno en uno los caracteres
situados a la izquierda del cursor.

* Si el error se encuentra en la misma posicién del cursor, presione la tecla | para
eliminarlo (Figura 2.23). Esta tecla borra el cardcter situado sobre el cursor y reco-

rre hacia la izquierda el resto del texto.

Al S TR

i ER | 2|9 | sasbceoc| aaBbCede AaBbCi AaBbce Ad
MK E-hax Thue2  Thu

FEsts oy - - N, £ Sin e1pa aul
¥ F Copis tormata A Nomal pa. Tulo 1

Forlapaptiei 5 Futnte Estilos

I SRR RN e R R SN SRR FRH TR A SR I | KA [ Rk IR+ K T

Por-medio-de-la-presente: queremos- invitarlos-a-la-presentacion- de-la-
puesta-en-escena-de-La-fierecilla-domada,: obra-de-William-
Shakesperare,- que-con-mucho- esfuerzo- han-preparado- los-alumnos-
del-Taller-de-Teatro- del-primer- grado-de-Bachillerato

Figura 2.23 Si al escribir una palabra como Shakespeare por ejemplo, se le va una letra de mas
(Shakesperare), borrela con las teclasl |o Lj

Observe en la barra de fitulo que el programa ha asignado el nombre Documento1 al
archivo de fexto que se estd creando. Al guardarlo conviene cambiarle el nombre para
reconocerlo entre los muchos documentos que se estardn generando a lo largo de estas
lecciones. El archivo tendrd la extensién .doex.

Guardar el documento

Para guardar el archivo en una unidad de almacenamiento de la computadora haga lo
siguiente:

GUARDAR 1. Prepare la carpeta donde guardaré las Evidencias de aprendizaje.
Como se van a crear documentos de texto, hojas de célculo, presenta-
ciones, etc., tal vez sea conveniente guardar los de texto en una carpeta
con un nombre como Werd, por ejemplo.

2. Abra la carpeta Documentos (Documents) y pulse con el botén
derecho del ratén sobre una parte vacia.

3. En el mend contextual ejecute el comando Nuevo (New) y en el submend, seleccio-
ne Carpeta (Folder) (Figura 2.24).
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Le Bibliotecas » Documentos »
Archive  Eciom  Yer  Hemamient  Ayoda
Organitar Compartircon »  Geabar  Nueva carpeta s~ [ 8
i Favoritos Biblioteca Documentos vgankar pon: Carpila
| Descargas Ineluye 2 uhicaciones ek 2
B Escritorio =
L Sitsos recientes g o e |
Ver (-
4 Bbhotecss ],ll Ordenas pes lﬁl } ' l
* Documentos | - Agrupas por
o/ Imidgenes Adobe PDF Actuskzar Mis archives de Mis archivos Notas
o Misica i eegen de dates recibides
B video:
3 Grupa en el hogar 1 o o
Comparti con
™ Equipe Symantec
& Dascolocal (€ Toon - ® ‘::::m iz
Figura2.24 Es & & @] Mcrosots Access Base de o
conveniente | s b
crear carpetas | 0 commoronan i
especiales para | e
guardar sus | S s
R | E] Documents de Micresoft Publaher
archivos, de iR Documents detedo
esta manera | —* - ben o
gvita tenerlos en  [Sermrom ey B Caspern compuierica en i)
desorden. I s

4. De inmediato aparece la nueva carpeta con el nombre Nueva carpeta (New
Folder) seleccionado. Sélo escriba el nuevo nombre y pulse con el ratén en la ven-
tana (Figura 2.25). jHa quedado lista la carpeta Evidencias de aprendizaje!

< v Biblotecss » Documertos b = | 4p || Bercnr Documentos g2
Organizar =  Abrie Compartic con = Coreo electrinics. Grabar Nuevs carpets - [ @
W Favortos Biblioteca Documentos e S
& Descargas Inchaye 2 ubreacienes
Figura 2.25 . . ' =
Sinoapareceel || ' F‘ &) } J
nombre en azul || Mo I f - b |
(se|eccionado)‘ = I::tgma Adobe PDF Alberds  [Mecidemomde. ook ::::‘T:::‘i: M st Hiotas
pulse suavemente B s S :
con el apuntador | 1 oV L
sobre el texto para 4 :
seleccionarlo, y -“:ﬂ;:: i Symantac AcProl ) Dini  AcPreT_l Dista Delautidp
escribir uno nuevo. l
| v Bibly + Dy » Evidencias d P dizap

Figura 2.26 Abra la carpeta
Evidencias de aprendizaje y dentro
de ella cree las carpetas para cada
uno de los tipos de archivos a
guardar.

Alfaomega

Archive  Edicién  Ver Herramientas  Ayuds

Organizar » ~a Abic Compastir con = Correo electrénico
T Favoritos Biblioteca Documentos
B Descargas Evidencias de aprendizaje
I Escritorio

s -\
&, Sitios recientes

4 Biblictecas

+ Documentos e
S Inigencs (]
o' Misica N
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5. Regrese al documento de Word, pulse en el botén Guardar (Save) de la barra de
herramientas de acceso rdpido o presione la ficha Archivo (File) y pulse sobre el
comando Guardar como (Save As).

6. En el cuadro de didlogo Guardar como (Figura 2.27) busque la carpeta Word
y dbrala, escriba un nombre para el documento como Invitacién a la obra de
teatro en el campo Nombre de archivo (File name), verifique que se encuentre
seleccionado el Tipo (Save as type) Documento de Word (*.docx) y pulse en
el botén Guardar.

(W] Guardar como &
AL « Mis documentos » Evidencias de aprendizaje » Word - | 4y Buscar Word o
Organizar = Mueva carpeta = - 7]

Plantill Y] I P e D
| s Biblioteca Documentos | T
Nord /
| { Favoritos
& Descargas E

Ml Escritorio w];

= Sitios recientes

-3 Bibliotecas
Invitacion a la

¢ Documentos obra de
! Imagenes testro.docx
N Miisica i
Nombre de archivo:  Invitacién a la obra de teatro.docx -
Tipo: | Documento de Word (*.docx) -

alo Ferreyra Etiquetas: Agregar una etiqueta

# Ocultar carpetas Herramientas = Guardar Q Cancelar

Figura 2.27 Escriba un nombre para el documento y guérdelo para proteger la informacion.

NOTA E! cuadro de didlogo Guardar como ofrece ademds nuevas opciones

que afectan directamente al documento a guardar, como agregar o cam-
\\ biar el nombre que aparecerd en el campo Autores (Authors) de las pro-
piedades del documento, Agregar una etiqueta de texto y Guardar
miniatura (Save Thumbnail) que permite tener una vista miniatura del

archivo para identificarlo sin necesidad de abrirlo. En la lista Herramien-
tas (Tools) hay opciones para compartir archivos en redes o Internet, y Comprimir
imagenes (Compress Pictures) que reduce el tamafio del archivo.

El formato que Word asigna al documento de manera predeterminada es XML de Word
2007 y Word 2010, que no es compatible con las versiones anteriores. Sin embargo, en
el cuadro de didlogo del comando Guardar como se puede seleccionar otro formato
de entre los muchos disponibles en la lista, como se muestra en la Figura 2.28. Si guarda
los archivos en formatos PDF y XPS, cualquier usuario, aunque no cuente con las nuevas
versiones de Word, puede verlos, pero no modificarlos.
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Figura2.28 Es posible guardar los documentos de  p,cumento XML de Word

Microsoft Office Word 2010 y 2007 en formatos ante
como Word 97-2003 (*

Para cerrar el documento y continuar trabaj

cute el comando Cerrar (Close). Si desea

Invitacién a la obra de teatro.docx

|Documento de Word (*.docx)

Documento de Word (*.docx)

Documento habilitade con macros de Word (*.docm)
Plantilla de Word (*.dotx) Lo

Plantilla habilitada con macros de Word (*.dotm)
Plantilla de Word 97-2003 (*.dot)

PDF (*.pdf)

Documento XPS (*xps)

Pagina web de un solo archivo (*.mht;*.mhtmi)
Pagina web (*.htm;*.html)

Pagina web, filtrada (*.htm;*.html)

Formato RTF (*.rtf)

Texto sin formato (*.bd)
Documento XML de Word (*

xml)
. 2003 (*.xml)
r0reS Texto de OpenDocument (*.odt)
.doc). Documento de Works6 -9 (".wps)

jando con Word, abra la ficha Archivo y eje-
cerrar el documento y el programa pulse en el

botén Cerrar que se encuentra a la derecha de la barra de titulo o presione el botén Sa-
lir (Exit) que se encuentra en la parte inferior derecha de la vista Backstage de Archivo.

Imprimir el documento

Para imprimir el documento, deberd contar con una impresora instalada y configurada
para Windows. Word 2010 puede utilizar todas las impresoras conectadas a la computado-

ra, siempre y cuando se encuentren “dadas

de alta” en el sistema, como se muestra en la

Figura 2.29. El procesador de textos reconoce a la impresora predeterminada y adapta
los documentos automaticamente a sus caracteristicas para sacarle el mejor provecho.

genénico

+ Impresoras y faxes (4)

Enwiar a OneNote

Figura 2.29 Laimpresora
predeterminada informa a
Microsoft Word sobre sus

caracteristicas, para adaptar

los documentos lo mas
posible a ellas.

9 elementos
e

9 elementos

=)
@\’J'M@ « Hardware y sonido » Dispositives e impresoras » - | 49 | [ Buscar Disposttives € impresoras )
Archive Edicién  Ver Herramientas Ayuda
Agregar un dispositivo Agregar una impresora N S 7]
# Dispositivos (5)
|l o - e
4 | W "" =5
Maonitor ne PnP Optical Mouse PC_ARMADA UB&23x USB Keyboard

o,

Micresoft XPS
Document Writer

N

hp deskjet 5600
series (HPA)
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2.3 Creacion de documentos de texto 87

El documento de Word se imprime utilizando el comando Imprimir (Print) de la
vista Backstage. Al pulsar en el comando se abre la ventana Imprimir (Figura 2.30) con
todas las opciones de impresion y una Vista preliminar (Preview) a la derecha.

et

Diaehs de pagina

Rettrencan

Imprimmir

[ Gusnte cama i=h
5 = Copias: 1

5 Anee

Emprim
o Corrmt
i Impresors

/e deskiat 3600 saries (HPA)
Rechete % e
Configuracion
| JN— =

Rty mprirat badka ¢l documents
Apuda
21 Owiones
E3 sae

anfigaar pigrg

Miico, D F ., a 17 de junio de 2011
Cordial Invitaciin
Estimados padres de famika,

Por medio de |a presente queremos mvitaros 8 la presentaciin de la
puesia en escena de La fierecilla domada, obra de \Wiliam
Shakespeare, que con mucho esfuerzo han preparado los alumnos. del
Taller de Teatro del prmer grado de Bachdleralo.

L cita e o peoximo dia 28 del presente en o suditono prancipal de
esie colegio, a las 19:00 horas.

Después de la presentaciin, se enfregaran diplomas a los actores, al
drector y & 8l equipe de producciin por su entusiasta panicipacion

Esperames contar con su asisiencia

AMentamente

Gonzalo Ferreyra Contés
Coordnador del everto

Figura 2.30 Todas las opciones que se encontraban en el cuadro de didlogo Imprimir de las versiones
anteriores, se encuentran ahora en la ventana Imprimir de Word 2010.

Si no desea imprimir todo el documento, abra la lista Imprimir todas las paginas
(Print All Pages) y seleccione el intervalo o escriba los nimeros de las paginas en el
campo Paginas (Pages). También puede indicar si se imprimird en una sola cara, la
orientacion del papel, el tamafio de papel, los mérgenes y la cantidad de pdginas por

hoja.

En el campo Paginas (Figura 2.31) usted decide cudles son las paginas que desea

imprimir, que pueden ser:

* Las paginas: 1, 3, 5, 8, etcétera.
e De launo ala doce: 1_12.

¢ De la cinco a la ocho mas la diecisé€is: 5_8,16, etcétera.

Configuracién

3 Imprimir intervalo personalizado
Escriba las paginas o secciones especi..

5-816

| Imprimir a una cara

Paginas:

| Imprime solo en una cara de la pigina

J;J[nlerullmfi.a\; o =

123 123 123
j Orientacién vertical -

Carta

2159 cmx 2794 cm

Margenes normales
Derecha

J 1 pagina por hoja -

Configurar pigina

= kquierda: 3 em Iecm
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Figura 2.31 En el campo péginas
puede escribir los intervalos de paginas
que desea imprimir, con diversos
formatos.
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Se pueden enviar a impresién una o varias copias de las paginas o de todo el do-
cumento, con opcién de intercalacion para hacer juegos. Al pulsar en el botén Propie-
dades de impresora (Printer Properties) se abre el cuadro de didlogo Propiedades
(Figura 2.32), donde se configuran todas las opciones de la impresora seleccionada.

1 Propiedades: Documento de HP Desijet 5150 series —

Seleccione el acceso diecto de impresidn para este trabajo
Aajos de impresdn

E__'
[ Impresitin cotidiana general

.hruudnderaugimmbmjes
Tamado del papel

Figura 2.32 En la ventana Impresion de
Word 2010 se pueden abrir dos cuadros

de didlogo que modifican las opciones de ||| 4
impresion: Propiedades de impresora y Cammn) o) '
Configurar pagina. | - )

|2.4 Métodos abreviados de teclado

Aunque en la actualidad ya no se puede pensar en utilizar una computadora sin un ele-
mento apuntador digital como el ratén (Mouse), algunos usuarios se han acostumbrado
a utilizar las teclas para realizar rdpidamente algunas operaciones sin tener que abrir
mends o cintas de opciones. Para ellos y para que usted las aprenda a utilizar, en la Tabla
2.2 se presenta un listado de métodos abreviados de teclado, clasificados de acuerdo con
el tipo de funcién que realizan. Los que aparecen entre paréntesis, son los que se utilizan
en la versiéon de Word 2010 en inglés.

El conocer cémo desplazarse, abrir y cerrar documentos, salir del programa y las
principales funciones con el teclado, es indispensable. Algunas veces el ratén falla por
diversas razones y las teclas de atajo pueden sacarle de un grave problema para no per-
der el texto escrito.

Tabla 2.2. Elementos de la interfaz orientada a resultados de Word. (continda).

Ayuda
T T = R
@' Ayuda Aparece el cuadro de didlogo Ayuda de Word (Word Help) con ayuda sobre

los temas y procedimientos mas comunes al trabajar con el procesador de
textos. Se ha eliminado el Ayudante de Office (Office Assistant) y
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Tabla 2.2. Elementos de la interfaz orientada a resultados de Word. (continuacion).

Ayuda

T T T R

Extender seleccion

B

Reducir seleccion

L
3

A la derecha un
caracter o espacio

A la izquierda un
caracter o espacio

Hacia arriba una
linea

Hacia abajo una
linea

Desplazar hacia
arriba

Desplazar hacia
abajo
Al borde izquierdo

Al borde derecho

I + u Al final del archivo
+ Al principio del
—J U archivo

l ] Panel siguiente

EEGEEE DD

u + l’_] Panel anterior
u Encendido del

control mediante el
teclado

el recuadro Escriba una pregunta (Type a question), en lugar de este
(ltimo, en la parte superior del cuadro de diélogo se encuentra el recuadro
Escriba aqui las palabras que desee buscar (Type words to search for).
La mayoria de los cuadros de didlogo tienen un signo de interrogacion
? en la esquina superior derecha, antes del boton Cerrar, que sirve para
obtener ayuda contextual; es decir, acerca de las funciones principales de
ese cuadro de didlogo.

Seleccionar y mover
Si se pulsa una vez activa la funcién Extender seleccion. El texto se
selecciona hacia la derecha, hacia la izquierda, hacia arriba o hacia abajo
con las teclas de direccion, a partir del lugar donde se encuentre ubicado
el cursor. Si se pulsa dos veces selecciona una palabra, tres una frase,
cuatro un parrafo completo y cinco todo el texto. La funcién se desactiva
pulsando la tecla D

Si ha seleccionado todo el texto utilizando la funcion Extender seleccion,
esta combinacion de teclas le permite deseleccionarlo paso a paso.
Pulsando una vez retrocede a la seleccion de parrafo completo, dos a una
frase seleccionada, tres selecciona sélo una palabra y con cuatro veces se
elimina la seleccion, pero sigue activa la funcion. Desactivela con D

El cursor se recorre hacia la derecha un espacio.
El cursor se recorre hacia la izquierda un espacio.

El cursor va hacia arriba una linea. Si se mantiene presionada sube varias
lineas.

El cursor va hacia abajo a la linea siguiente. Si se mantiene presionada,
baja linea por linea.

Regresa por bloques hacia atras.
Avanza por bloques hacia adelante.

Coloca el cursor al inicio de una linea de texto.
Lleva el cursor al extremo derecho de una linea de texto.
Traslada el cursor hasta el final del documento.

Ubica el cursor al principio del documento.

Sitda el cursor en el panel siguiente cuando se ha dividido una ventana. En
Word 2010 permite seleccionar manualmente las fichas y sus opciones,
resaltando las letras con las cuales se tiene acceso a ellas. Es una funcion
muy (til para navegar entre las ventanas de Microsoft Office Outlook.

Posiciona el cursor en el panel anterior cuando se ha dividido una ventana.

Activa el control mediante el teclado de la navegacion entre las opciones
de la interfaz. Al pulsar la tecla aparecen los nimeros o letras de las fichas
y comandos de la cinta de opciones y se resalta con color la ficha activa.
Puede cambiar de cinta de opciones con las teclas de flechas o cursoras
(observe que las letras 0 ndmeros de las opciones cambian presionando
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Tabla 2.2. Elementos de la interfaz orientada a resultados de Word. (continuacion).

L
B

+ + b )

EEEEEEEE

+

~

+

o
E*eEEcEnDnGE

e + B
C -+ &)

=+
-+ B

Alfaomega

Funcién

Ventana siguiente

Ventana anterior

Ir a (Go To)

A la derecha una
palabra
A la izquierda una
palabra
Hacia abajo un
parrafo
Hacia arriba un
parrafo
A la bisqueda
anterior
A la hiisqueda
siguiente
A la opcion
siguiente
A la opcidn anterior

Selecciona y
deselecciona

Nuevo (New)

Abrir (Open)

Guardar (Save)

Guardar como
(Save as)

Imprimir (Print)
Cerrar (Close)

Vista preliminar
(Print Preview)

Explicacion

u en cada una de las cintas. Para navegar entre todas las opciones
de las cintas se pulsa la tecla i F+ lo hace en sentido
contrario. Al resaltarse el comando buscado, se ejecuta al presionar la
tecla Llj La funcion se desactiva con 0 pulsando nuevamente [_l

Ubica el cursor en la ventana siguiente cuando se han abierto varios archivos.

Coloca el cursor en la ventana anterior cuando se han abierto varios
archivos.

Abre el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar (Find and Replace)
mostrando la ficha Ir a (Go To), en el cual especifica si desea ir a la pagina
indicada 0 a una marca, seccion o comentario creado con anterioridad.

Lleva el cursor al principio de cada palabra que esté a la derecha.

Mueve el cursor al principio de cada palabra que se encuentre a la
izquierda.
Coloca el cursor al inicio de cada parrafo hacia abajo.

Lleva el cursor al inicio de cada parrafo hacia arriba.

Traslada el cursor al texto o pagina anteriores, sefialados en el cuadro de
didlogo de la dltima basqueda realizada.

Traslada el cursor al texto o pagina siguientes, sefialados en el cuadro de
didlogo de la dltima bdsqueda realizada.

Para navegar entre las distintas opciones de un cuadro de didlogo o de una
ventana abierta.

Para navegar entre las distintas opciones de un cuadro de didlogo o de una
ventana abierta, en orden inverso.

Activa o desactiva las casillas de verificacion de un cuadro de didlogo.

Comandos de archivo
Abre un nuevo documento en blanco.

Presenta el cuadro de dialogo Abrir, desde donde se puede abrir un
archivo existente. La misma operacion se realiza en las versiones en
espariol y en inglés con las teclas l el F12

Guarda el documento actual en el disco. Si es la primera vez que se pulsa,
abre el cuadro de didlogo Guardar como.

Abre el cuadro de didlogo Guardar como desde donde se puede guardar el
documento con un formato disponible en la lista Tipo.

Abre el cuadro de didlogo Imprimir, desde donde se puede enviar el
documento a la salida de impresion.

Cierra el documento activo. Cualquier ventana o documento activo se
puede cerrar también con las teclas u +

Activa o desactiva la Vista preliminar. Abre la ventana Imprimir de la vista
Backstage.
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Tabla 2.2.

Funcién

Elementos de la interfaz orientada a resultados de Word. (continuacion).

Explicacion

Ortografiay
gramatica
Eliminar el
caracter situado
a la izquierda del
cursor
Eliminar el
caracter situado
a la derecha del
cursor

Eliminar palabra a

—l * uﬁ la derecha
-l ™
— bulacén

lL] Marca de parrafo
£+
+d
g

(&

Salto de pagina
manual

Marca de fin de
linea
Guidn opcional

Espacio de no

.
B

4 separacion
()
+ Deshacer (Undo)
+ Repetir (Repeat)
Cortar (Cut)

+

Copiar (Copy)

+

LEEEE EEEEE

Pegar (Paste)

Seleccionar todo

BEEEE BEREE

+
( +120

+ Buscar (Find)
( +10)

+ Reemplazar

| Repl
( . l_l) (Replace)
Hipervinculo

1+ (Hyperlynk)

b
C
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Comandos de edicién
Revisa la ortografia y la gramatica del documento activo.

Borra caracteres 0 espacios que se encuentren a la izquierda del cursor.

Anula los caracteres situados a la derecha del cursor recorriendo el texto
hacia la izquierda. Si hay un texto o un objeto seleccionado, al pulsar la
tecla se elimina la seleccion.

Elimina la palabra ubicada a la derecha del cursor.
Elimina la palabra situada a la izquierda del cursor.

Inserta una sangria o margen en el texto. Si el cursor se encuentra en
una tabla o se abre un cuadro de didlogo, | permite avanzar hacia el
siguiente campo. Pulsando | + Se regresa al campo anterior.
Sefiala el fin de un parrafo y ubica el cursor al inicio del siguiente.

Inserta una marca que indica el fin de la pagina. Para eliminar la marca
coloque el cursor a la izquierda de ella y pulse L]

Inserta una marca de fin de linea y comienza una nueva sin que esto
signifique que el parrafo ha terminado.

Indica al programa que debe cortar una palabra al final de la linea y que
continuaré en la siguiente.

Inserta un espacio entre dos palabras indicando que deben conservarse
juntas aunque sea el final de una linea.

Deshacer la accion del Gltimo comando.
Repetir la accion del Gltimo comando. Es la funcién inversa de Deshacer.

Remueve un texto o un objeto seleccionado y lo inserta en el Portapapeles
(Clipboard).
Copia un texto o un objeto seleccionado y lo envia al Portapapeles.

Inserta el contenido del Portapapeles en el lugar donde se encuentra el
cursor. Si existe una seleccion la reemplaza. El nuevo Portapapeles de
Office 2010 permite pegar hasta 24 elementos almacenados en la memoria.

Selecciona todo el contenido del documento.

Abre el cuadro de dialogo Buscar para buscar cadenas de texto en el
documento.

Abre el cuadro de didlogo Reemplazar para buscar cadenas de texto en el
documento y reemplazarlas por otras.

Inserta una liga o vinculo que apunta hacia una direccion de Internet o
hacia un documento HTML.
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Tabla 2.2.

Funcién

Elementos de la interfaz orientada a resultados de Word. (continuacion).

Explicacion

@& By Fro)

I o I Insertar comentario
+

=+
N -+ D

£+
((ET i )
=+
(g -+

(G S
(—

EH -9
+Jo
S E |
(ewt T ERD] ]
& FIF3)

o + 5]
+
+ 3]+ @)
£ + 5
+ A C)
+ gl + &)
-+

—+

-+
=4+
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Menii contextual

Mover una vez

Copiar una vez

Negrita (Bold)

Cursiva (ltalic)

Subrayado
(Underline)

Texto normal (Plain

text)

Fuente (Font)

Cambiar modos
de mayiisculas y
minisculas
Cambiar
mayiisculas y
minisculas

Texto oculto

(Hidden)

Doble subrayado

Centrar

Abre el mena contextual apropiado para el sitio donde se encuentre el
cursor o para la opcion seleccionada.
Inserta un comentario en el lugar del cursor.

Para mover texto o un gréfico seleccionados. Mueva el cursor al lugar de
destino y pulse la tecla U para ubicar la seleccion.

Para copiar texto o un grafico seleccionados. Mueva el cursor al lugar de
destino y pulse la tecla U para copiar la seleccion.

Comandos de formato de caracter

Modifica el estilo del texto a Negrita. Todas las modificaciones al estilo

se desactivan con __l + (M) Debe tener cuidado al
desactivar los atributos asignados, porque el texto seleccionado volvera al
formato predefinido, que quizas no sea el mismo que esta utilizando en el
parrafo actual.

Maodifica el estilo de texto a cursiva.

Asigna atributo de texto subrayado a la seleccion.

Elimina del texto cualquier atributo de estilo que se hubiera activado
anteriormente —cursivas, negritas, subrayado, etc.—. El texto toma los
atributos definidos como estandar para el documento, por lo que perdera
los atributos del parrafo actual.

Abre el cuadro de didlogo Fuente para aplicar una de ellas al texto
seleccionado o al parrafo que se empezara a escribir. En ese mismo cuadro
de dialogo también se puede seleccionar el Tamaiio de fuente (Font Size),

cuyas teclas de atajo son _j + u + l_l (_j + u + l_l).

Cada vez que se pulsan las teclas, el texto seleccionado cambia a las
diferentes modalidades de mayusculas y mintsculas.

Cada vez que se pulsan las teclas, el texto seleccionado cambia de
mayudsculas a mintsculas y viceversa.

Aplica el atributo de texto oculto a la seleccion. Para desactivar el atributo
se pulsan sobre la seleccion las mismas teclas.

Aplica un doble subrayado a la seleccion. Para desactivar el atributo se
pulsan sobre la seleccion las mismas teclas.

Comandos de formato de parrafo
Centra todas las lineas de un pérrafo en la pantalla.
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Tabla 2.2.

Elementos de la interfaz orientada a resultados de Word. (continuacion).

£ -+
-+
lew TEAL ]

-+
-+
e BT

G R
N +H
-+
8 + i
(e + Lp
)+ )
=
0+

+1

Funcién
Justificar

Alinear texto a la
izquierda

Alinear texto a la
derecha

Espacio antes del
parrafo
Interlineado
sencillo

Interlineado doble
1.5 lineas

Sangriaala
izquierda

Deshacer sangria a
la izquierda

Explicacién

Justifica un parrafo al ancho del texto; es decir, lo alinea a los margenes
izquierdo y derecho.

Alinea hacia la izquierda los parrafos y los deja desalineados al margen
derecho.

Alinea a la derecha los parrafos y los deja desalineados al margen
izquierdo.

Agrega una linea de espacio en blanco antes del parrafo actual. Si se
pulsan nuevamente, se elimina el espacio.

Separa las lineas de texto de un pérrafo dejando un espacio sencillo entre
cada una de ellas.

Separa las lineas de texto de un parrafo dejando un espacio doble entre
cada una de ellas.

Separa las lineas de texto de un parrafo dejando un espacio de 1.5 lineas
entre cada una de ellas.

Inserta un espacio 0 sangria a la izquierda de todo el parrafo.

Deshace o quita la sangria izquierda de un parrafo.

Existen teclas de atajo o funcién de Word 2010 para casi todas las operaciones que
se pueden realizar con el ratén. Las de la tabla son las mds usuales, pero si necesita
aprender més sobre este tema, vaya a la pdgina Web de Office.com (Figura 2.33):

http://office.microsoft.com/es-es/word-help/metodos-abreviados-de-teclado-de-microsoft-word-HP010370109.aspx

Archive

sa0ffice

© 5 I T L] P e———

e Pz

T ————

v asqgnmn_.. ._‘=—.::_..- -

v ] Gt e Wik

== ) Wb Shcn Gabary

B ong

Métodos abreviados de teclado de Microsoft Word pre software

Microsoft.

L% mbtoon sbemnados oa leciada Bescreas n bt tema da ——
Serm 3 1a Subucin de leciade & EE UL L '5
5t ot o S HELAASE FOIA B Eor Con 1 del ciads

1 480 articnsa i nekege mistmacsn yobe cms persenakiar e

ncn Sbveviacsd e ecTite (1R MO0 O Aot FarR stteer mis

Figura 2.33. Para ver
todas las tablas de métodos
abreviados de Word 2010
pulse en el vinculo Mostrar
todo y desplacese hacia
abajo con la barra de
desplazamiento vertical.

En este arliculo

prvateript AerAlDes [ Sleck
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c‘\\V'D.q Actividad 2.4
v

.\

2. Configure la pégina con

Margen superior = 2.2 cm
Margen izquierdo = 2.5 cm
Orientacién = Vertical

Pulse en el botén Espaciado entre li

Spacing) de la cinta de opciones Inicio y

. Inicie una sesién de Word.

los siguientes valores:

Margen inferior = 2.2 cm
Margen derecho = 2.5 cm
Tamafo de papel = Carta

neas y parrafos (Line and Paragraph
seleccione 1.0.

3. Escriba una carta a su mejor amigo para comunicarle que estd invitado a su fiesta de
cumpleafos en un restaurante ubicado en el campo, a la salida de la ciudad. Explique
cémo llegar al lugar y qué tipo de vestimenta es la adecuada. No olvide poner la

fecha al principio y una despedida al final.
Guarde el documento en la carpeta Evidencias de aprendizaje » Word, con
el nombre Invitacion cumpleanos.docx.

b. Debe haber obtenido un documento parecido al que se muestra en la siguiente

figura.

Inicio | ingertar Cometpendencls  Rewar

Wit Progmmsdor  Complementor

acha depigina  Referencan
% camarcoepa 11 A A | Aee | % B S E | 20 00T [ aancens | asnbocoe AaBbC asmbee Aab % M Busea -
42 : | H . £, Rremplazar
L g | NTE b x| @ Y-A-FEANE |5 5O EMormal |TSmesps.  TRuiol Titulo 2 Teule | ::u“;::m L Sebetsiomer
des 5 Fuente (4] 18 (S 1 3 Edtilos | Emedn
[ s s v, S 115 I--;---.--;. [ Ea TR KA DN N GRS Ca |
15
20
México, 25 3]
1 w
Estimag Opeiones de e
v e Aoregar expacio aetes del plnate )
Teescr o b &areqar espaca después del pimato | ke i h heblado,-
ESPETD tymae Gt
1
El de-da-p parahacerteuna<cordialinvitacio i fis i q 1l ]
abo-el-d 25de-estemes-en-el LaHaciendadeSanPedro, ubicadoen-el-kildmetro43:
de-lacarreteraMéxico-Toluca.q
1
Nosésitec SE€nG o iradordeda Alegares:
iy [éni-sl-le-vasvor “laautopistadecuota wleswslo dchgiﬂu-ln Morqucso Doblas-aiaderecha:
antesdel-miradory-por-esecaminohastaelfinal. Hay YRl pordog
tendrdsproblemaspara-estacionar g
1
——— La iGn-esinf y-midis-bi pirana, porlog jodlevarropacasual, dep ia
de-mezclillay-h 1 qui  recuerdag lsol-pegaf i oz
frio.q
1
Espero-que-puedas- Me-d; hog ¥ 1] L]
1
Saludos<ordialesy
1
GonzaloFerreyraf
Piginac1del | Palsbraw 195 | X Espafel Mésico) g | Y Yo

4. Cierre el documento y el programa.
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Actividad 2.5

1. Inicie una sesién de Word. Suponga que tiene que imprimir un friptico publicitario en
papel de tamafio 33 X 21 cm.

a. Configure los mérgenes a 1 cm por cada lado, el tamafio de papel a 33 x 21
cm, con orientacién horizontal. Debe obtener un drea de documento como el que

se muestra en la siguiente figura.

Irietsr | Duefio gepagna | Referencar  Comespondemia

Ly Omentacdn + 5 Salten » ) Marca de agua = Aphaar san

I = [Gemsiia»  [)0imeros debmes - | 38 Color de pigina = | £ Lquierde: 0 cn

| Midrgenes .

&} = H columnai = o Guione - ) voider e pigine | B Devechac O em
Temas Configuiat pigna 2| Fondn e pigina

4 G Traes saesar - 12 ddnear =

e e By Ponel e st 546
Ovganizar

TH B TH W IE R IB AID R ﬁl

o

Configurs: phgea . =)

(iima] P [t

= T del paget:

A Tamafts persenal =

| Aochas [33om &

g |

Ongen del papel t?

= g n pigra: O pipruns: .
i | P i -

Bandei moeror Bardiejs mperor

. 55 G 8 1 o 1 0 S J 0 K T 0 0

¥t oreva

st s [Tododldonmerta. 2] [ Gogenes de mpresin... |

| Exicercoma pregetrmeace | (o | | cocrar |

Piginw L el | Pelabeas0 | D ! MEE2 . &) {J

4

2. Guarde el documento asi, en blanco, como plantilla para utilizarlo més adelante,
con el nombre Triptico.dotx. En el cuadro de didlogo Guardar como (Save As)
seleccione el formato Plantilla de Word (*.dotx) (Word Template (*.dotx)).

3. Cierre el documento y el programa.

Actividad 2.6

1. Inicie una sesién de Word.
2. Desconecte el ratén o ubiquelo en un lugar que no esté al alcance de su mano.
3. Redlice las siguientes operaciones utilizando sélo el teclado:
a. Abra uno de los documentos creado con anterioridad siguiendo estos pasos:
* Presione la tecla | [T para activar la funcién Encendido del control median-
te el teclado, aparecen las letras que abren las diferentes cintas de opciones.

e i e
{c] s 1 - 16 15]
5 [ lc leJ ; Y buscn -
: 7 | TR AL N | aasnccoc| assbeeoe AaBbC: AaBbce AAD &\ B Reempliar
s NAE grdax o B-Y-A-EETE (5 N E- | theme | tinoes Ttute 1 Ttuto Thwo || Cambiat & Sesscciensr >

Purrar . Parsdn . tetmat 3 taissn

Calibn [Cuerpal = (11 < A &7 | Aas
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Alfaomega

® Pulse sobre la tecla de la letra u para abrir la vista Backstage. Aparecen nue-
vas letras que abren las ventanas correspondientes: D Guardar (S Save); M
Guardar como (A Save As); B Abrir (O Open); E Cerrar (C Close);
F Informacién (I Info); R Reciente (Recent); N Nuevo (New); K Im-
primir (P Print); V Guardar y enviar (D Save & Send); X Ayuda (H
Help); O Opciones (T Options) y L Salir (X Exit), como se muestra en
la figura.

Inide  Indetie  Duehodepbges  Referencs  Comerpondenaa Visti  Progrmmader  Comphementos

T Documentos recientes Lugares recientes
" Gusdar como

dPhow
Lk orar

Word

¥l
“Informacidn

if Irweitae a a

[0
Nuevo

-
imprimir

“Guardar y emiar
3]

“ayuda
“Popoener

Eabat

® Para que aparezcan letras en los archivos de la ventana Reciente, para po-
der abrirlos, pulse la tecla de la letra | l

ias C dencia Revisar Vista Prog

Inicio Insertar Disefio de pagina Ref p
H Guardar
Documentos recientes
E[ Guardar como 1
| . i
i @ E'in;;;tn:o.r:lutu ],_-
(= Abrir C:\Libros\Office 2010\Cap_02\Ejercicios\Evidencias de aprendizaje\Word
T . ¥2)
[ Cerrar @ y EIrn.fltao:lon cumpleafios.docx ro
C:\Libros\Office 2010\Cap_02\Ejercicios\Evidencias de aprendizaje\Word _ S
i6 3] . .. Y3
Informacion (] Eim.'ltm:n:rn a la obra de teatro.docx [J .
C:\Libros\Office 2010\Cap_02\Ejercicios\Evidencias de aprendizaje\Word

Reciente

® Por tltimo pulse la tecla de cualquiera de los nimeros que aparecen a la iz
quierda de los nombres de los archivos abiertos recientemente, como el u Si
pulsa la letra | ] y luego el ndmero |, por ejemplo, el nombre del documento
se ancla a la ventana Reciente y siempre permanece ahi.

4. Una vez que tenga el documento en la pantalla vaya a la ficha Diseho de pagina
(Page Layout), abra el cuadro de didlogo Configurar pagina (Page Setup)
y haga los siguientes cambios: margenes superior e inferior a 3 em; mdrgenes iz-
quierdo y derecho a 2.5 em y orientacién horizontal. Recuerde que todo esto debe
realizarse con el teclado.
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a. Abra la cinta de opciones con la tecla y la letra , el cuadro de didlogo se
abre si pulsa nuevamente en .

b. Para ir a cada uno de los elementos del cuadro de didlogo, pulse en la tecla
y escriba los valores con el teclado numérico.

c. Cierre el cuadro de didlogo presionando la tecla ﬁ cuando se encuentre seleccio-

nado el botén Aceptar (OK).
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- ferecila-domada, obra-de Wilkam Shakespeare, - que con mucho esfuerzo han preparada los
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1
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Gonzalo Femmeyra Conésy]
Coordnador del-everio]

1
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5. Guarde el documento con las teclas gl + m + ( + Ej + ) Para no so-

brescribir el documento original; en el cuadro de didlogo Guardar como escriba el
nombre Invitacién apaisada.docx y pulse la tecla ﬁ, ya que el botén Guardar
debe estar seleccionado; si no es asi, selecciénelo con la tecla .
a. Cierre el documento y el programa con las teclas + m

6. iHurra, lo logré sin ayuda del ratén!

|2.5 Edicion de textos

Los procesadores de textos, ademds de hacer las veces de maquinas de escribir electré-
nicas, permiten guardar los documentos en forma de archivos con un nombre determi-
nado. De esta manera, es muy facil editarlos, hacerles cambios, darles formato, ponerles
color, cambiarles el tamaiio y el tipo de fuente, insertarles imdgenes, tablas, ecuaciones
y hasta sonidos y volverlos a utilizar. Estas ventajas hicieron obsoletas las maquinas de
escribir y en su lugar, se utilizan cada vez mds las computadoras, con un programa
de procesamiento de textos como Microsoft Word.

Office 2010 paso a paso con actividades / Ferreyra Alfaomega



98 Capitulo 2 Microsoft Word 2010

Diagrama del procesamiento de textos
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La edicion es un proceso necesario para lograr textos claros y concisos, que invo-
lucra operaciones para corregir, mejorar la redaccién y presentacion del texto, insertar
o eliminar palabras o pérrafos, borrar partes que no se desean en el documento, etc.
Editar es una de las tareas mds importantes en la creacién de documentos, por eso, es
muy importante que lea cuidadosamente las siguientes secciones.

Entonces, inicie una sesién de Word con un documento en blanco y escriba un texto
sobre los origenes del hombre americano, lo suficientemente extenso para probar las
funciones de edicién de Word y practicar el desplazamiento a través del documento.
Incluya en el trabajo algunas faltas de ortografia y errores gramaticales para que pueda
seguir al pie de la letra los pasos para corregirlo y editarlo.

A

NOTA Sinoseleocurrenada, puedeabrirelarchivo Piedras.docx que seencuentra
en nuestra pdgina web, donde estdn disponibles los materiales complemen-
tarios para esta obra, en la direccién http://libroweb.alfaomega.com.mx,
cedido gentilmente por la Lic. en periodismo Martha Elena Figueroa
Gutiérrez, para llevar a cabo estos ejercicios de las funciones de edicién.
Fije los margenes: Superior = 3 cm; Inferior = 2.5 cm; Izquierda =
2.5 cm y Derecha = 2.5 cm.

Algunos sitios Web confiables con temas de historia se encuentran en las siguientes
direcciones de Internet, puede acudir a cualquiera de ellos para consultar y preparar sus
escritos, pero recuerde que el mejor trabajo no es copiar, sino crear un resumen propio,
sin olvidar incluir en el documento los créditos bibliograficos pertinentes.
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http://es.wikipedia.org/wiki/Llegada_del_hombre_a_América
http://es.wikipedia.org/wiki/Prehistoria_de_América
http://sepiensa.org.mx/contenidos/historia_mundo/md_ph_ppal.html
http://www.educarchile.cl/Portal.Base/Web/verContenido.aspx?1D=205510
http:/lwww.eldoradocolombia.com/origen_hombre_america.html

NOTA Lo mayoria de las direcciones de Internet se escriben en mindsculas y sin
acentos. Observe que las de Wikipedia usan maydsculas y acentos como

% América, escribalas asi para evitar mensajes de error. En la direccién
/ electrénica http://libroweb.alfaomega.com.mx se encuentra un archivo
HTML con hipervinculos a sitios confiables de Internet. Descargue la carpe-
ta Capitulo2.rar para obtenerlo.

|2.5.1 Desplazamiento a través del documento

Es muy fécil desplazarse de una parte a otra de un documento si se conocen las fun-
ciones para hacerlo. Existen varias maneras para moverse a través de un documento de
texto; con el teclado o con el ratén. Las ventajas de las funciones rdpidas se advierten,
sobre todo, cuando el texto es extenso. Algunas de ellas son:

El comando Ir a

La manera sencilla de “correr” a través del documento es con el comando Ir a (Go To)
que permite llegar directamente a la pagina, a una seccién numerada, a alguna nota de
pie de pagina, a un comentario, a una tabla, a una ecuacién o al marcador que se indi-
que; més adelante se verd cdmo puede insertar marcas de texto en el documento para
localizar rapidamente secciones, palabras o titulos especificos y podrd comprender la
funcionalidad de este comando.

Para ejecutar el comando pulse en la ficha Inicio (Home), lleve el apuntador del
ratén al grupo Edicién (Editing), pulse en la flecha para abrir 1a lista del boton Buscar
(Find) y seleccione Ir a para abrir el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar (Find
and Replace) con la ficha Ir a activada (Figura 2.34). También se puede llegar a la mis-

ma ventana con las teclas j + u & + u).
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America: poruniado, secred dg i) | oy
través-delestrechode Berngl——— ——— i— ==
colonizacidndel-hombre europec-aas tierras-amearicanas, con{allegadade-Coléna-lasla:
Guanahani{rebautizada como San-Salvador)el-12 de-octube de-1492.9

Figura 2.34 Con el comando Ir a puede mover al instante el cursor hasta una pagina determinada o hasta un
elemento o marca, definidos en el documento.
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En el campo Nimero de la pagina (Enter page number) escriba el nimero de la
péagina a la que desea desplazarse rapidamente (puede ser la 4). Una vez que completd
el dato, elija Ir a o presione la tecla ‘a

Si usted seleccioné un nimero de pdgina como la cuatro, como en este caso, el
resultado serd que el cursor se ubica al principio de la pagina 4, como se puede ver en
la Figura 2.35. jImagine cudnto tiempo ahorrard al ir a la pagina 287 en un documento
de 400 paginas!

El campo Nimero de la pagina cambia, de acuerdo con el nombre seleccionado.
Seleccione cualquiera de los elementos del recuadro Ir a de la izquierda y observe
que cambia el nombre del campo: Nimero de la seccion (Enter section number),
Numero de la linea (Enter line number), Nombre del marcador (Enter bookmark
name), Nombre del revisor (Enter reviewer’s name), Nimero de la nota al pie
(Enter footnote number) y asi sucesivamente. No se preocupe por los errores ortogra-
ficos o de redaccion, recuerde que se dejaron a propdsito. Enseguida serdn corregidos
facilmente aprovechando las utiles funciones de Ortografia y gramdtica de Microsoft
Word 2010.
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Figura 2.35 Al pulsar en el botdn Ir a, el cursor se ubica rapidamente al inicio de la pagina que se anot6 en el
campo Namero de pagina.

Desplazarse con el teclado y con el ratén

Si utiliza el teclado, puede moverse hacia arriba, hacia abajo o hacia los lados con las
teclas de direccion o cursoras |, | |LJ v |LJ)- Para avanzar toda una ventana, la ma-
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nera mds répida es pulsar la tecla | y para regresar una ventana deberd presionar ..
Si necesita ir al principio o al final del documento, es muy lento hacerlo con las teclas
de flecha o pantalla por pantalla, presione al mismo tiempo 2 + | para ir al inicio y
i) + | para llegar al final.

Algunas veces desplazarse con el ratéon es mds rapido, pues con él se puede acce-
der facilmente a las fichas, grupos y botones de comandos, sin necesidad de consultar
la ayuda. Para mover el cursor a otro punto del texto que se estd viendo en la pantalla,
simplemente sitde el apuntador del ratén sobre algin caricter y presione el boton iz-
quierdo.

NOTA Llos ratones actuales cuentan con una rueda de desplazamiento ubico-
~ da al frente, entre los dos botones. La mayoria de los programas han asig-

W nado alguna funcién especifica para ella. Microsoft Word corre el texto
hacia abajo al girarla hacia adelante y hacia arriba cuando se desplaza

hacia atrés. Utilice el ratén para ver las cintas de opciones pulsando en las

fichas de cada una de ellas, abra los cuadros de didlogo pulsando en los
botones iniciadores de cuadros de didlogos de algunos grupos, y abra los menis contex-

tuales pulsando con el botén derecho: en la cinta de opciones, en el drea de documento,
en la barra de estado o en las barras de desplazamiento.

Rueda de desplazamiento

Botén principal

Conector USB

Si desea trasladarse con el ratén hacia arriba, hacia abajo o hacia los lados, para
situarse en caracteres que no se ven en la pantalla, coloque el cursor sobre las flechas
de las barras de desplazamiento vertical u horizontal y mantenga presionado el botén
izquierdo hasta que el caracter o pagina que busca se exhiba en la pantalla, entonces deje
de pulsarlo (Figura 2.36).

Office 2010 paso a paso con actividades / Ferreyra Alfaomega



102 Capitulo 2 Microsoft Word 2010
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Figura 2.36 También puede pulsar en las barras y desplazarlas rapidamente hacia la izquierda,
ala derecha, hacia arriba o hacia abajo. Cuando utiliza el zoom para agrandar
la pantalla aparece la barra de desplazamiento horizontal.

|2.5.2 Seleccionar, borrar y buscar texto

Estas tres funciones son elementales para la edicion de textos, ya que cuando se escri-
be, se incurre inadvertidamente en irregularidades de redaccién y errores o repeticion
de palabras o letras. También es comin que los parrafos queden en desorden o que las
ideas no hayan sido expresadas coherentemente. Usted puede seleccionar un pérrafo y
ubicarlo en otra posicién, borrar una idea que no es clara, insertar un texto adicional,
etcétera.

Seleccionar texto

Para hacer modificaciones al texto que se ha escrito o darle atributos especiales como:
resaltado con negritas o cursivas, cambiarlo de lugar, borrarlo, copiarlo, etc., primero
hay que seleccionarlo.

Existen muchas maneras para seleccionar texto. Sitie el cursor al principio del
parrafo donde va a iniciar la seleccién y pulse , que es la tecla que activa la extension
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de seleccion, luego pulse con el ratén en un lugar adelante o abajo para seleccionar el
texto (Figura 2.37), desde la posicion del cursor hasta donde pulsé con el ratén.

—_— F\si como nos preguntamos acerca de nuestros origenes; es decir, de la historia de la
humanidad, para los americanos es muy importante[descubrir de dénde bienen los primeros
pobladoras de nuestro continente.

Asi como nos preguntamos acerca de nuestros origenes; es decir, de la historia de la
humanidad, para los americanos es muy importantey descubrir de dénde bienen los primeros
pobladoras de nuestro continente.

Figura 2.37 Para desactivar la funcion de extensidn de seleccion, basta pulsar la tecla [Esc]. Si no se
desactiva, al pulsar en otro lado con el ratén se sigue seleccionando texto.

Pulsando varias veces la tecla @, se inicia un proceso gradual de seleccidn: al pre-
sionar @ una vez se activa el comando de seleccidn; pulsando dos veces se selecciona
una palabra; tres veces, seleccionan una frase; cuatro, un parrafo y cinco, todo el do-
cumento (Figura 2.38). También es posible seleccionar texto pulsando @ y las teclas
de direccién o cursoras |, I, LY v Il Otra manera de seleccionar rdpidamente todo
el documento, es pulsando simultdneamente las teclas 0 + 2] (G + !l)
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Figura 2.38 Pruebe esta otra manera: lleve el apuntador del ratdn hacia la izquierda del texto y cuando se ve
como punta de flecha hacia la derecha, pulse tres veces seguidas el boton izquierdo del raton.

También se puede seleccionar texto con el raton. Para seleccionar un bloque de tex-
to, ubique el apuntador del ratén al inicio del texto y arrastre el ratén hasta el final de la
seleccion; una vez ahi, suelte el botdn, el bloque de texto quedara seleccionado.
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Abra la lista del botén de comando Seleccionar (Select) de la cinta de opciones Ini-
cio y active el comando Seleccionar todo (Select All). Observe en la lista que hay otros
dos comandos: Seleccionar objetos (Select Objects), que cambia el cursor de seleccién
para que pueda mover las entradas manuscritas que se insertan con equipos Tablet PC
y otros objetos y Seleccionar texto con formato similar (Select Text with Similar
Formatting) para seleccionar todos los textos que tengan el mismo formato que tiene
el que se encuentra en la posicion del cursor. De esta manera puede modificarlos todos
y NO UNo por uno.

NOTA Otras maneras sencillas y rdpidas de seleccién son: palabra, pulsar dos
veces el botén izquierdo del ratén sobre la palabra; pérrafo, tres veces
sobre el pdrrafo; linea, pulsar al margen izquierdo de ella cuando se ve
el cursor del ratén como punta de flecha hacia la derecha; frase, pulsar
.. | + botén izquierdo del ratén (desde el inicio del parrafo hasta
el primer punfo y seguido); todo el documento, ubicar el cursor a la
izquierda, igual que la seleccién de linea y pulsar i ] + botén izquierdo del ra-
tén. Para deseleccionar el texto basta pulsar una vez en cualquier parte del drea del
documento.

Word 2010 incluye, ademas, el comando Panel de seleccién (Selection Pane) que
abre a la derecha el panel Seleccién y visibilidad (Selection and Visibility) donde se
pueden seleccionar los objetos insertados para ordenarlos o superponerlos como “ca-
pas”; es decir, unos sobre otros, con las flechas Reordenar (Re-order). El comando
aparece en la cinta de opciones contextual, al seleccionar un objeto.
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Figura 2.39 Seleccione el objeto y Ilévelo hacia arriba o hacia abajo de la lista. Esa sera su posicién con
respecto a los otros objetos.
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Mover texto seleccionado

Antes de comenzar a mover parrafos de texto, es conveniente activar el botén de
comando Mostrar todo (Show/Hide {[) que se encuentra en la cinta de opciones Inicio,
en la parte superior derecha del grupo Parrafo (Paragraph). Observe en la Figura 2.40
que al activarlo se muestra el simbolo (]) al final de cada parrafo y un punto entre cada
palabra, que indica el espacio entre palabras. Si por error inserta dos espacios entre una
palabra y otra, verd dos puntos en lugar de uno.

Origenes

Insertar Deefic de phgna Referencin Corretponde Lo

} b comm e i AN A B = R }‘._;snccnc aaBbcene AaBbCi AaBbce Ad]
W?al 2 Coplar termatn N A § ~dax x' -A-EEINR| E | &N  TNemal | TS espa. Tituls 1 Titubo 2 Titule.
Fuente . Paerado 0 Estilos

Los-origenes del-hombre en-Américaf
1

st de piarafo y oteos simbolos de
ooulas

Asi-comonos preguntamos acercade nuestre
humanidad, para-los-americanoses -muyimpg s
~ pobladoras de nuestro-continente

1 @) Presione F1 paca obtener ayuda.

Figura 2.40 Ya verd la ventaja de mantener a la vista los simbolos de formato ocultos, para ubicar sin
problemas los textos y objetos del documento.

Es posible cambiar de lugar un texto dentro del mismo documento, sin perder sus
estilos; seleccione el texto y active el comando Cortar (Cut) de la cinta de opciones
Inicio (Home). Coloque el cursor en la nueva posicion del texto y active el comando
Pegar (Paste) de la misma cinta. En el documento Origenes del hombre en América.
docx hay dos parrafos transpuestos (Figura 2.41) que podemos reubicar para que que-
den en el lugar correcto, utilizando los comandos Cortar y Pegar (Cut and Paste).

Los pasos necesarios para cortar el texto y pegarlo en la posicion correcta son:

1. Seleccione el parrafo que se va a cambiar de lugar. Es conveniente seleccionar
desde el simbolo { del parrafo superior hasta el simbolo ] del final del propio
parrafo, como se muestra en la figura. De esta manera, al eliminar el texto, que-
dara arriba el simbolo ] inferior. Puede seleccionar el texto con el teclado o con
el ratén.

1
SegunHrdlicka, los-primeros-pobladors de -América‘habrian-sidolos-.cazadores:

ides asiaticos que-ingresaronpor-el-Estrechode ‘Bering,-a-finesde‘la glsciaciéno—@
de‘Wisconsin,del-periodo-Pleistoceno, {a-Era-del-Hielo.-Las-cleadas migratorias-habrian-
ingresadopor-el-valle-de-Yukdn-de-Alaska,-en-Norteamérica, para-después dispersarse porel
resto-del-continente. Seguin-el-autor,-el-problema-del-origen-del-hombre queda resuelto-en-cinco:

aﬂnngammﬂlb
1

Alexhrdlicka, - eminente antropdlogocheco, fue el-primero-ensostenerque-el-ser-umano-habia-
ingresadoa-Américapor-Alaska-proveniente de-Siberia-(Asia),'cruzando el-Estrecho-deBering.-

realizadospor-el-autor-sobre-los-indios-de-América, .comparandoloscon-os-habitantes de-Asia.{|

Figura 2.41 Observe que estos parrafos estan ubicados en el documento de manera incorrecta; no puede
hablarse de un personaje sin antes presentarlo.
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NOTA Recuerde que un pérrafo es un fexto que generalmente comienza con

_ mayuscula y termina con punto y aparte. Un pdrrafo puede estar constitui-
\ do por varias frases, las cuales terminan con punto y seguido. El simbolo
1 que aparece cada vez que se pulsa la tecla |, define el final de cada
parrafo. Una linea en blanco también es un pdrrafo, sélo que estd vacio.

2. Ejecute el comando Cortar o pulse i + ). El texto desaparece, pero se ha
ubicado en una memoria intermedia (Buffer) llamada Portapapeles.

3. Lleve el cursor al simbolo { de abajo del siguiente parrafo y ejecute el comando
Pegar o presione las teclas ] + [1].

El resultado es que el parrafo de arriba pasa a la parte de abajo (Figura 2.42). Se ha
movido el texto seleccionado y al releer el documento, comienza a tener sentido.

ingresadoa-Américapor-Alaska-proveniente de-Siberia{Asia),.cruzando-el-Estrecho-deBering.-
Lateoria-esta-desarrollada-en“La-cuestion-de-hombre-antiguo-en-América”(The -Question of

Alex-hrdlicka,-eminente-antropdlogocheco, fue el-primero-en-sostenerque-el-ser-umanohabia-

realizados por-el-autor-sobre los-indios de-Ameérica, .comparandoloscon-os-habitantes de-Asia.j

Segun-Hrdlicka, los-primeros-pobladors de-América-habrian-sido-los-cazadores-
paleomongoloides asiaticos que-ingresaron-por-el-Estrechode-Bering,-a-fines de-la-glaciacién-
de-Wisconsin, del-periodo-Pleistoceno,ia-Era-delHielo.-Las-cleadas migratorias-habrian-
ingresadopor-el-valle-de-Yukon-de-Alaska,-en-Norteamérica, para-despuésdispersarse porel
resto-del-continente. Segun-el-autor,-el-problema-del-origen del-hombre-quedaresueltoen-cinco-

afirmasiones:q

1 8 (Curl)

Los indios-@ame opciones de pegado: acial:-son-de-talla-‘mediana,-colormate,-contextura-
debil,-pémulos 151 (A abellonegro-y-lacio, ojos-oblicuosycraneo-

mesocefalico(i

Sirarinan.acta!

Figura 2.42 El parrafo “cortado” se “pega” en su nueva ubicacion. Observe que al final del texto aparece un
pequefio icono, se trata de la etiqueta inteligente Opciones de pegado.

@ -

& Conservar formato de origen

Establecer Pegar predeterminado.. "
innlia €0

©  Hacer coincidir formato,de destino

= N

Conservar sélo texto

Establecer Pegar predeterminado...

Figura 2.43 La etiqueta inteligente Opciones de pegado de Word 2007 contiene las mismas opciones, pero
como texto, sin los iconos.

Observe en las Figuras 2.42 y 2.43, que al final del texto pegado aparece un peque-
flo botén con la imagen del icono de comando Pegar (Paste) de la cinta de opciones
Inicio. Es una de las Etiquetas inteligentes que han sido mejoradas en Word 2010.
Al pulsar sobre el icono aparece un menu contextual con opciones aplicables al texto
que se ha pegado en la nueva posicién: Conservar formato de origen (Keep Source
Formatting), Hacer coincidir formato de destino (Match Destination Formatting),
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Conservar solo texto (Keep Text Only) y Establecer Pegar predeterminado (Set
Default Paste).

La primera opcién permite que el texto conserve el formato del parrafo original,
con la segunda se asegura que el texto pegado tendrd el mismo formato que los parrafos
adjuntos; es decir, el formato del documento de destino. La tercera opcién elimina cual-
quier tipo de formato y pega sélo texto y la dltima abre el cuadro de didlogo Opciones
de Word (Word Options) mostrando la secciéon Cortar, copiar y pegar, desde donde
se pueden configurar para definir alguna de las tres primeras opciones como la prede-
terminada (Figura 2.44).

Cortar, copiar y pegar

Pegar dentro del mismo documento: Mantener formato de origen (Predeterminado) E]
Pegar entre documentos: Mantener formato de origen (Predeterminado) E]

Pegar ent_rel documentos cuando haya conflicto Usar estilos de destino (Predeterminada) E
entre definiciones de estilos:

Pegar desde otras aplicaciones: Mantener formato de origen (Predeterminado) E]

Insertar o pegar En linea con el texto [ = |
Imagenes como:

Figura 2.44 Puede configurar las opciones de Cortar, copiar y pegar para que los textos pegados o copiados
adquieran el formato de destino; es decir, del suyo.

En nuestro ejemplo, se puede dejar activada la primera, ya que se trata de un texto
proveniente del mismo documento. La etiqueta inteligente desaparece cuando se lleva a
cabo la siguiente accion.

Como pudo observar, los comandos Cortar (Cut) y Pegar (Paste) realizan final-
mente la operacién que se conoce como Mover. Quienes tienen ya un mayor dominio
del ratén, generalmente mueven el texto de la siguiente manera:

RATéN 1. Seleccione el texto.

2. Ubique el apuntador sobre cualquier parte del texto seleccionado y

presione el botén izquierdo del ratén.
\ 3. Sin soltar el botén, arréstrelo (Figura 2.45) hasta su nueva ubicacién
cuando el apuntador cambia de forma y se ve con un pequefio rectdn-

gulo en la base.

mpirmertss

Vet Onehs drpbgna  Ertrienin Commpentimos fre

= A cot - Ju A Ay | WS e O AL [ Lm0 | asstcey | AWBBC. AaBbCe .f'-\‘lli
e A T )t | Oye e || v [15nmes misei e sustha
| | S “'I — '. : B
paleomangoloides asiaticos que ingresaran por el Estrachode Bering, a fines de la glaciacién Figura 2.45
dl“ﬂlcemh ﬁlmMPMﬂthﬂddHnbummmﬂnﬁMn X Utilizando la funcion
o in sl autor, ol problema del org squesaresueiosncnes  dlel raton “arrastrar
mmnﬂ

y soltar”, se puede
Alex hrdlicka, -eminente antropdlogo checo, fue el primero-ensostenerque-el-serumangohabia-
ingresado a-América por-Alaska proveniente de Siberia {Asia), cruzando el Estrecho de Bering. mover el texto de un
Latecria-estadesarcllada " “La-cuestion de-hombre anuguo en-América”{The Question of

AncientMan in-A 1937.Lab fueronos estudios lugar a otro del mismo
| bre losindios de-Amé randol b do-A

@dosporo autor-sobre fosindios de-América, compa ndolosconios habitantes de-Asia documento o de un

LosZlai ; ; o

-son-de talla-mediana, colormate, contextura: dOCU mento a Otro.
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4.

5.

Observe que una pequefiia linea punteada indica el lugar donde se ubicard el texto
movido. Cuando esté seguro de que es el lugar, suelte el botén.

De inmediato desaparece el texto de su sitio original y aparece en el lugar de destino
como se ve en la Figura 2.46.

] 42 Copiar

omplementos

il KA A | SR RO ALY | saancen | asmboene AaBbC: AaBbee AAB aos

Inico Insertar Dhsefio de pigina Referencias Cosmespondencia

& Cortar

Pegar N & § - x, x' W - A-EEEAN = &-2- f Normal | 1 Sin espa Titulo 1 Tituta 2 Titwlo Subtit

J Copiar formato -
Partapapeles - Fuente . Pimate . Ertslos
B S SO SO, A SRR (S SN SR SR S WO AV R SN TS SN SN T 0t + SN YOS N | S X0
Alex-hrdlicka,-eminente-antropdlogocheco, fue el primero-en sostenerque-el-ser-umano-habia-
ingresadoa Am&ﬁcapor Alaska provanlentada Siberia{Asia),-cruzando el Estrecho de Bering.-
Lateoria-estad en“La- 1dehombre-antiguo-en-América™{The -Question of-

Ancient-Man in-America)publicadaen-1937.-La-base para-formularia fueronios estudios-
realizados por-el-autorsobrelos- indios de-América, .comparandolosconos-habitantes de-Asia

Segun Hrdlicka, los-primeros pobladors de-América habrian sido fos-cazadores-

asiatic 1porelE hode-Beri rﬁnesdeia-g!aaaaén
de-Wisceaosin, del; penudoPIe;sInoeno {a-Era-delHielo.-Lasolead g habrian
ingresadopor-elvalle-de-Yukén-de Alaska,-en-Norteamérica, para-después disp porel
resto-del conunanm,SegEmtI'auwr.-el-problemadalorigsndelvhornbraquedaf&sue!toen-cinw-
!ﬂﬂnﬂi&u&ﬂ
B (Ced

Los indios-americanos tue nen-uniformidad racial:-son-de-talla-‘mediana, colormate, -contextura-

Figura 2.46 Observe que el texto que se ha movido, también tiene al final una etiqueta inteligente de
Opciones de pegado.

Copiar texto seleccionado

Esta opcién permite copiar texto, ya sea de un lugar a otro en el mismo documento,
de un documento de Word a otro, o de un documento a otro de cualquier aplicacién de
Microsoft Office. A diferencia del comando Cortar, Copiar lleva el texto seleccionado
al Portapapeles (Clipboard) y lo mantiene disponible para ubicarlo en algin otro lugar
cuando se necesite, dejando el original en su sitio; es decir, sin “cortarlo”. Para copiar
texto haga lo siguiente:

1.
2.

6.

Seleccione el texto que desea copiar.

Ejecute el comando Copiar de la cinta de opciones Inicio o pulse las teclas
CH + G

Sitte el cursor en el lugar donde desea ubicar la copia y ejecute el comando Pe-
gar o pulse las teclas [ + .

De inmediato aparece el nuevo texto, sin eliminar el de origen; es decir, no se
movid, sino que se duplico.

Puede continuar copiando de la misma manera o abrir el portapapeles pulsando
en el icono iniciador de cuadro de didlogo del grupo Portapapeles (Clipboard),
que se encuentra ubicado en la cinta de opciones Inicio (Home). En la lista de
la derecha de cada uno de los elementos del portapapeles, seleccione la opcién
Pegar, como se muestra en la Figura 2.47.

Configure las opciones del portapapeles pulsando en el botén Opciones (Op-
tions) que se encuentra en la parte inferior del panel Portapapeles.
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NOTA ElPortapapeles de Office 2010 permite Recolectar y pegar (Collect
and Paste), esto significa que ha sido potenciado con 24 segmentos de
memoria (buffers) independientes, que alojan igual cantidad de elementos
(texto, gréficos, efc.), para ser utilizados en el momento apropiado. De esta
manera se pueden tener 24 fuentes para “pegar” lo que se va necesitando.

Si copia o corta un elemento mds, se elimina el primero y el nuevo texto u
objeto se ubica en el Gltimo lugar. Para activar las 24 memorias del portapapeles, hay
que abrirlo primero pulsando o configurarlo para que recolecte elementos aunque no se
encuentre visible.

Wi Waetsr  Daslo depbging  Refeencisl  Comeipondencs  Rewm  Vits  Complementor

— -
& cotm P SRy N e Y YN . 0 i
B X % 7 AnBBCel | AsBBC AaBbC AsBbCl AsBbCe 4 *h -
Pegue Fooparromaty M K Bk x . A- EEEE 5 &5 ThHoms | UThwls  TTRuiol  FSmespa  Subtitulo  Enfa: = :mm g Sesenionee=

Putspapeies ___© Fuente 5l _Pits al bty A Edon

Portapapeter 18 de 24 || S i s YRR N S T RIS TN RN | EBCIH | KRR TR | KA E | L i (]
Brvoniode| [Rbor o] - — _— — — —_— 3
Haga cic en o slementn que deses
— = -
) febastin race en Cuslad | |
Camargn, Chitushus, &
16 de noviembre de 1947,
&
. Sebastianf
St de secodn (Contrnus).
ecia-Novalis. un-poeta-aleman-  ces- de' transformarse- en- arménicas,
del- sigle- XVIIl,- que- la- verda- Tasclnan!es.- erdticas: y- sensuales,
dera- esencia- del- ser- como frutas-que: yen Iusquu-
en la- estética- y- dentro- de- ‘ésta- se- an-su-inte
encuen-tran-todas y-cada-una-de-las- rlol otra-pleza- mas pequefia-que-es, a-
obras- de: Sebastidn, el hombre-nifio.:  su'vez,-plegable'y puede-llegar-a-con-
| ese: poeta- mitico,* creadar genial-de:  centrarse-como- el hueso-de-la-fruta-o:
uuuuu gue-se:  un rice- dentro: de- un-
| percibe-algo-diferente-cada-vez-que-se-  cuerpo: también- geométrico,- pues- la-
obsarvan, parque- sU- tra~bajo- no- se-  sUya-es-escultura-calida -con-grandes-
| encierra- en- una‘ ferma- Onica, es- dosis' de- absiraccionismo que- es lo-
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Figura 2.47 El Portapapeles de Office 2010 permite pegar hasta 24 elementos
graficos o de texto, en un documento.

Al abrir la lista de Opciones (Options) puede seleccionar las opciones Recopilar
sin mostrar el Portapapeles de Office (Collect Without Showing Office Clipboard)
y Mostrar el icono del Portapapeles de Office en la barra de tareas (Show Office

Clipboard Icon on Taskbar). Asi, aunque cierre el portapapeles, estard activo en
la barra de tareas (Figura 2.48). Si ademds activa la Gltima opcidn, verd la actividad en la
barra de tareas cada vez que corte o copie un elemento.
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Mostrar automaticamente el Portapapeles de Office

Mostrar Portapapeles de Office al presi Ctrl+C dos veces

Recopilar sin mostrar el Portapapeles de Office
¥ Mostrar el jcono del Portapapeles de Office en la Bina de tareas

v Mostrar estado cerca de la barra de tareas al copiar

M’ —- Portapapeles 3 de 24

Pagina: 1 de4 | Palabras:12/1,174 | O  Espafiol (México)

Figura 2.48 Silo configura, siempre tendra activo el Portapapeles en la barra de tareas.

Eliminar texto seleccionado

El texto seleccionado se puede eliminar, desde un solo caricter hasta parrafos comple-
tos. Para eliminar un texto seleccionado pulse las teclas [0 + [ o active el comando
Cortar del grupo Portapapeles. También se borrard el texto seleccionado si se pulsa
cualquiera de las teclas ] o | |

En el primer caso (usando el comando Cortar), el elemento eliminado se guarda
en el portapapeles de Office, los que se borran con las teclas [ o | I no se incluyen
en €l.

Si selecciona el parrafo completo, incluyendo el simbolo { el texto se elimina por
completo y el parrafo siguiente se desplaza hacia arriba. Si la seleccién no incluye el
simbolo, se elimina el texto pero queda la marca de parrafo en el lugar y el texto no se
mueve hacia arriba.

Este-parrafose-eliminaracompletof

Estetextose-eliminaray-dejaraun-parrafovacio

NOTA Si por equivocacién elimina un texto que no deseaba borrar, recuerde que
existe el comando Deshacer (Undo) que se encuentra en la barra de
herramientas de acceso rdpido. Tecleando i ] + [} se puede realizar
la misma operacién.

Reemplazar seleccion

Para reemplazar un texto; es decir, cambiarlo por otro, selecciénelo y escriba el nuevo
texto. La seleccidn se elimina y en su lugar va apareciendo el nuevo texto, conforme se
va escribiendo. También se puede reemplazar una seleccién por otra: se selecciona el
primer texto y se corta o se copia; se selecciona el segundo texto y se pega el primero en
su lugar, con el botén de comando Pegar del grupo Portapapeles (Figura 2.49) o con

las teclas 0] + )
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Inicho Insertar Disefio de pigina Referencias Correspandencia Revisar Vista Complementos

% Cortar a. v N | - - et Al | EEE
Calibri (Cuerpa) = (11 = A A7 | Aa- | # S |=-'Z- iAW
Lo f AaBbCeDc | AaBbCeDe AaBbCi
it Copiarformate | N & & * ahe x, x* w-A- [EZETW = &0 || vomel [tsineps.  Tauol
Portapapeles 0 Fuente - Parrato
|.| N R -E T N e BT SRR, P e S P P oy ST BN POy | I ' s +
|

El-texto-seleccionado- fue-reemplazado-por-éste- que-se-escribid- en-su-lugar.y
Este-texto-es-la-seleccin- 1.4

=l Este-texto-es-la-seleccion- 2-que-serd-reemplazada-por-la-1.9
Figura 2.49 Si se selecciona un texto y se comienza a escribir con el teclado, el segundo texto suple al primero.

Borrar texto

Borrar caracteres o lineas completas de texto es muy facil si utiliza las teclas || ol
(Figura 2.50). Coloque el cursor en el dltimo carécter a borrar y eliminelos uno a uno,
de derecha a izquierda pulsando || Si ubica el cursor al principio de la palabra o
pérrafo que desea eliminar, borre los caracteres presionando la tecla |-

Inicio | Insertar  DiseRodepigina  Referencias  Comtespondencia  Revisar  Vista  Complementos
|25 Cort = | e 1
B A‘,co ar Calibri (Cuerpa) o T |A" & |l.g§ s .;-||¢ *”ﬂ“q” | naBbccDe] A
<3 Copiar ) |
| PE?" J Copiar formato [N & 8§ -dhex, x' Ma-|¥-A-||EEF -|:_§_' [y B | ||| TNomal |1t
I Portapapeles B Fuente 5 Parrafo )
E] '-|<2-|-t-|-z-|-1-|-:-|-3-|-4-|-5-|-£|..--x R

1
Este-texto-se-esta-borrando- de-derecha-a-j;& > T
1

—> fese-borra-de-izquierda-a-derecha.q

Figura 2.50 Las teclas [Retroceso] y [Supr] permiten borrar texto, dependiendo de la ubicacién del cursor.

El comando Borrar (Clear) que se encontraba en el ment Edicién (Edit) en las
versiones XP y 2003 de Office, ha desaparecido. En su lugar sélo queda el botén de
comando Borrar formato (Clear Formatting) en el grupo Fuente (Font) de la cinta de
opciones Inicio (Home). Este comando borra todos los formatos aplicados a la palabra
donde se encuentra el cursor o al texto seleccionado (Figura 2.51).

|1§5' :D ElcomandoBorrar-formato-elimina: %% 05-to, maw.-del-pasrafe- seleccionadof]
El-comando-Borrar-formato-elimina-todos-los-formatos-del-parrafo- seleccionadof]

Figura 2.51 Si desea borrar sélo el formato de un texto sin eliminarlo utilice el comando Borrar formato.
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Buscar y reemplazar texto
Si necesita buscar algin texto dentro del documento o cambiarlo por otro mas apropiado

presione 0] + [ o B0 + 2 (Ei0 + |2 para abrir el cuadro de didlogo Buscar y
reemplazar (Find and Replace) o utilice los comandos Buscar (Find) o Reemplazar
(Replace) del grupo Edicién (Editing) de 1a cinta de opciones Inicio, respectivamente.
En el cuadro de didlogo podrd introducir la cadena de caracteres para iniciar la busqueda
o el reemplazo.

Buscar texto

Encontrar una palabra, frase, nombre, formato, cédigo de control o simbolo en un do-
cumento, es muy sencillo. Para ello se cuenta con gran cantidad de herramientas, como
se ha mencionado:

1. Pulse las teclas (i) + [ (C2) + (@D o pulse en el botén Buscar del grupo
Edicion en la cinta de opciones Inicio.

2. La novedad en Word 2010 es el panel Navegacion (Navigation) que aparece
al pulsar en el botén Buscar, donde se introduce el texto que se busca (Figura
2.52). En el panel se muestran las coincidencias y en el documento se resaltan
con amarillo las palabras buscadas.
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Beuna eldatioas
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Figura 2.52 En el panel Navegacion, desde que se comienza a escribir el programa va resaltando las letras que
van coincidiendo.

3. Si desea buscar las imagenes de un documento, podria escribir la palabra figura
en el campo Buscar (Find what), y presionar el botén Buscar siguiente (Find
Next) (Figura 2.53).

Buscar y reemplazar [
gocr | Reeoglogr | pa |
Buscar: foural [=]
Opcones: iacia atrds

Figura 2.53 El programa busca todas las palabras

que contengan esa cadena de texto como: la Figura
Waos | [aewedeians ] [ ammme | [Asesme | [ o | | 41, las figuras; en sentido figurado; la siguiente figura,
& configuracion, etcétera.
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4. Si lo que desea encontrar es las figuras o graficos insertados en el texto, seria
mejor buscar en la ficha Ir a (Go To), seleccionando el elemento Grafico (Gra-
phic). El programa busca uno por uno, los graficos del documento.

NOTA Recuerde que también puede buscar elementos de texto con el comando
Ir a (Go To). Tal vez por el tipo de servicio que prestan, Microsoft ha ubi-
cado a estos comandos en diferentes fichas del mismo cuadro de didlogo.

Para agilizar las bisquedas repetitivas se utilizan los pequefios iconos que casi pasan
inadvertidos en la parte inferior de la barra de desplazamiento vertical, conocidos como
botones de busqueda. En la Figura 2.54 se muestran las pequefias flechas hacia arriba,
Busqueda anterior/Ir a (Previous Find/Go To) y hacia abajo, Buiisqueda siguiente/
Ir a (Next Find/Go To) que permiten hacer biisquedas repetitivas. El punto del centro,
Seleccionar objeto de biisqueda (Select Browse Object), abre un cuadro de didlogo
donde se pueden seleccionar diversas opciones para el desplazamiento y busqueda de
elementos en el documento.

Examinar por graficos

wH
I

=
18]
o}

Figura 2.54 Al pulsar en los botones hacia arriba y hacia abajo, se activa la tltima bisqueda realizada con
anterioridad.

Buscar y reemplazar

Algunas veces, al escribir un texto, cierta palabra se introduce incorrectamente todas las
ocasiones que se escribe o se asigna un formato o atributo erréneo a algunos textos y
es preciso cambiarlos. Si el documento es extenso, quizd sea un trabajo laborioso —de
chinos dirfan algunas personas—. En estos momentos es cuando se aprecian mds las
funciones autométicas de Word.

El cuadro de didlogo Buscar y reemplazar (Find and Replace) permite buscar
un texto o formato determinado y reemplazarlo por otro o por “nada”, en cuyo caso se
estard eliminando el elemento encontrado. Suponga que ha introducido una palabra de
manera errénea, varias veces en un documento, para buscarla y cambiarla por la correc-
ta, haga lo siguiente:
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Pulse en la ficha Inicio (Home).

Pulse en el botén Reemplazar (Replace) del grupo Edicion (Edit).

En el cuadro de didlogo introduzca la palabra que desea reemplazar,

por ejemplo diamanate, en el campo Buscar (Find what).

En el campo Reemplazar con (Replace With) escriba diamante y

pulse sobre el botén Buscar siguiente (Find Next).

5. Una vez localizada la primera coincidencia acepte con Reemplazar. Si estd seguro
de que no se modificard ofra cosa, puede pulsar en Reemplazar todos (Replace
All) para realizar automdticamente los cambios.

6. Salga del cuadro de didlogo con D o pulsando en el botén Cancelar (Cancel)
del cuadro de didlogo.

La Figura 2.55 muestra el cuadro de didlogo con la bisqueda de la palabra diama-
nate para reemplazarla por diamante. Al encontrar una coincidencia, el programa la
presenta resaltada y espera la confirmacion. Si estd seguro de lo que se estd haciendo,
puede aceptar que Word realice las modificaciones autométicamente.
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Figura 2.55 La funcidn de edicion Reemplazar, puede cambiar gran cantidad de palabras en documentos
extensos, en fracciones de segundo.

Pie>> Reergigin | | Reesplasar togen | |[Buscar sgoenie ,“.._, Corcelar | | |y

CUIDADO Algunas veces es peligroso pulsar el botén Reemplazar todos, ya que

no se ven uno por uno los cambios hechos. Al reemplazar una palabra
‘ como bote por vote, puede echar a perder frases como “cuando bote,
no lleve botellas u objetos de vidrio a la casilla”. Al corregir vote de votar,
es posible que obtenga algo como “cuando vote, no lleve votellas u ob-

jetos de vidrio a la casilla”.

Opciones avanzadas de Buscar y reemplazar

Si desea buscar o reemplazar texto con algin formato, una palabra completa, una marca
de texto, nota de pie de pagina, marca de tabulacién, guién opcional, etc., el cuadro de
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didlogo Buscar y reemplazar ofrece una serie de opciones con el botén Mas (More).
Al pulsar el botén se despliegan hacia abajo las opciones avanzadas (Figura 2.56), y la
palabra Mas cambia por Menos (Less).
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Figura 2.56 Las opciones ampliadas de Buscar y reemplazar proporcionan Gtiles herramientas adicionales para
basquedas complejas.

Las opciones ampliadas de Buscar y reemplazar permiten:

1. Buscar (Search). Indica a Word que realice la busqueda en Todo (All) el documen-
to, Hacia atras (Up) o Hacia delante (Down) de donde se encuentra el cursor.

2. Coincidir mayudsculas y mindsculas (Match case). Buscard la palabra tal y
como se ha escrito respetando maytsculas y minudsculas.

3. Solo palabras completas (Find whole words only). Busca palabras completas,
evitando las que incluyen en una parte del cuerpo de su texto los caracteres bus-
cados, como en el caso del ejemplo de las votellas.

4. Usar caracteres comodin (Use wildcards). Realizar biisquedas utilizando ca-
racteres comodines; es decir, mediante partes de una palabra o nombre se pueden
encontrar textos concretos. Para buscar, por ejemplo, un nombre como Costos
de produccién, se podria buscar con Cost*, estando seleccionada esta opcién.

5. Suena como (Sounds like). Busca palabras que aunque se escriban de manera
diferente, tengan una concordancia en su sonido o pronunciacion.

6. Todas las formas de la palabra (Find all word forms). Busca sustantivos,
adjetivos y tiempos verbales. Esta opcién sélo se encuentra disponible si ha ha-
bilitado el inglés como el idioma de edicién.

7. Prefijo (Match prefix), Sufijo (Match sufix), Omitir puntuacion (Ignore
punctuation characters) y Omitir espacios en blanco (Ignore white-space-
characters). Las novedades de Word 2010 en el cuadro de didlogo Buscar y
reemplazar son estas opciones que permiten mayor facilidad en las bisquedas
al incluir prefijos y sufijos, y omitir elementos como espacios, puntos y comas.
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8. Botones Formato (Format), Especial (Special) y Sin formato (No Format-
ting). El primero permite asignar algiin tipo de formato a la bisqueda y al
reemplazo; el segundo proporciona cédigos especiales que pueden ser buscados
o reemplazados y el tercero elimina cualquier formato en la bisqueda.

|2.5.3 Fechado del documento

Es conveniente que guarde sus evidencias de aprendizaje (archivos) con la fecha y la
hora en que los realizé. Incluir la fecha y hora actual en un documento de Word es muy
facil y puede resultar muy conveniente mantenerlo con esos datos para comprobar el
avance diario al escribirlo. También es posible insertar un campo para la fecha y hora de
impresioén; muy Ttil para quienes olvidamos fechar los documentos sistematicamente.

Fecha

Ubique el cursor en el lugar donde desea insertar la fecha o la hora, pulse en la ficha
Insertar (Insert), vaya al grupo Texto (Text) y presione en el botén de comando Fe-
cha y hora (Date & Time). Para hacerlo sin el raton, pulse las teclas ] + 2] + [1]
(1 + 2 + 2D, para escoger en el cuadro de didlogo Fecha y hora alguno de los
formatos disponibles.

Después de seleccionar el formato, presione la tecla 5 (si el botén Aceptar se
encuentra seleccionado) o pulse en el botén Aceptar. Inmediatamente verd en la pan-
talla, en el lugar del cursor, la fecha actual, que es la que se encuentra configurada en
el sistema, en el formato que se ha seleccionado. La Figura 2.57 muestra la lista de los
formatos disponibles.
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Figura 2.57 Para fechar un documento, en el cuadro de didlogo Fecha y hora, seleccione el formato apropiado.
Hora

Tal vez le interese que ademds de la fecha, el documento incluya la hora. Para eso, repita
la operacién para insertarla enseguida de la fecha como se muestra en la Figura 2.58.
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También puede seleccionar uno de los formatos que tenga los dos elementos, aunque no
todos los tipos de formato los incluyen juntos. La fecha y hora se insertan en el docu-
mento como texto, por lo que no cambian ni se actualizan.
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Figura 2.58 Puede incluir primero la fecha y luego la hora, o los dos elementos juntos.

Si desea que la fecha y hora se actualicen cada vez que abra el documento, al in-
sertarlos active la opcién Actualizar automaticamente (Update automatically). De
esta manera lo que se inserta en el documento no es sélo texto, sino un campo que se
actualiza cuando se encuentra seleccionado, presionando la tecla @l, al momento de
enviarlo a la impresora o cada vez que se abre el documento.

Para insertar la fecha y hora de creacion del documento, el tiempo de edicidn, la
fecha y hora de impresién y otros campos de este tipo, utilice el comando Elementos
rapidos (Quick Parts) del grupo Texto (Text), en la cinta de opciones Insertar (In-
sert). En la lista que se despliega hacia abajo, seleccione la opcién Campo (Field).

Enseguida se muestra la lista de los campos que se pueden incluir. Algunos de ellos
se actualizan cada vez que ocurre el evento para el que fueron creados (imprimir por
ejemplo), otros como Fecha de creaciéon (CreateDate) conservan la fecha en que fue
creado el documento. Es posible que en su versiéon de Word, todavia se muestren los
Nombres de campos (Field Names) en inglés.
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Figura 2.59 Las fechas y horas que se introducen con el comando Campo se convierten en objetos
independientes, que se pueden actualizar.

Lalista Categorias (Categories) contiene formatos de Automatizacion (Document
Automation), Combinar correspondencia (Mail Merge), Ecuaciones y formulas
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(Equations and Formulas), Fecha y hora (Date and Time), Indices y tablas (Index
and Tables), Info, documento (Document Information), etc. Al seleccionar un cam-
po, aparece una etiqueta inteligente (Figura 2.59) que permite actualizar la fecha.

c\\VlD‘qo Actividad 2.7
v

CONE

. Inicie una sesién de Word.

. Consulte una enciclopedia virtual como Microsoft Student con
Encarta Premium o Mi primera Encarta y busque un tema de
historia universal como La Antigua Grecia. Seleccione el articu-
lo encontrado y cépielo al documento de Word con los comandos

Copiar y Pegar.

a. Sino cuenta con cualquiera de estos programas, puede buscar en Internet con las
palabras Antigua Grecia y encontrar pdginas como la de la enciclopedia en
linea Wikipedia o la de la Sociedad Andaluza de Educacién Matemdtica Thales:

http://es.wikipedia.org/wiki/Grecia_Antigua

http://thales.cica.es/rd/Recursos/rd98/HisArilit/01/grec.htm

A

Anbgua Grecia )

ia antigua

En ¢l fltimo periodo de 1 edad del bronoe en Greda (1500
1200 a.C.), ¢l con ite fue absorbiendo paulati ate la
civilizaciin cretense. Hacla el 1900 a.C., los aqueos conquistaron v
las islas y poco después rambidn i &l
continente, en especial la regidn de Micenas, Debido a las
exhaustivas investigaciones de sus ruinas, la ciudad da su nombre a
los antecesores aquecs, aunque también destacaron en Inportancia
otras cindades-estado. La guerra de Troya, deserita por Homero en
la Ifiada, comenzd alrededor del 1200 a.C. ¥ probablemente foe
une de los conflictos bélicos que tuvieron hugar entre bos siglos X111
¥ K11 a.C. Puede que tuviera relacion con la dltima v mis
importante invasitn del norte, que ocurrid en aquel tempo &
introdujo La edad del hierro en Grecia. Los dorios abandonaron las
fias del Epiro v d di al Pelap v aCreta,
utilizando armas de hierro para conquistar y expulsar a los
anteriores habitantes de estas regiones. Los dorios derrocaron a los
monarcas aqueos v se asentaron sobre todo en las regiones
meridionales v orientales de la peninsula. Esparta y Corinto se
L f en las pri les cludades db . Muchos aguecs
buscaron refugio al norte del Peloponeso, zona que mas tarde se
Nam Agquea. Otros resistieron duramente a los dorios, ¥ tras ser
sometidos, fueron reducidas a servidumbre y denominados ‘ilatas’,
Los que lograron huir se refugiaron en el Pek e i
con sus parientes en Atica y en la isla de Eubea, pero después
emigraron al igual que los eolios a las costas de Asia Menor. En Jos
sighoa posteriores al 1200 a.C. la progresiva colonizacion de las
coatas de Asia Menor, primero por bs refugiados procedentes de
zonas ocupadas por los dorios v més tarde por los mismos dorics,
convirtieron la region en parte politica ¥ cultural de Grecia. Por
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i Resultados mas aproximados (19)

Antigua Greela Maga
Linea del thempo: Grecia antigua
Gredla antigua Vinculo Web

Anthgua fortaleza de Corfd, Gracia
Imagen

Misticismo : Misticismo en la
antigua Grecia

Edad antigua : Cultura y religion:
Arte y arquitectura de Grecia

Grocla

Cartago {antigua) : Extensién del
tmperia

Corlii, Gracia Imagen

[ Articulos (121) +
& Multimedia (13) +
& Vinculos Web (1) +
& Diodonarios (0) &
& Mapas (1) +
Mortzar resitadon mis spromiados
Defar abwrta b bita e rewstados
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Aznebayeanca historia de Oriente y 5o consumana 3 sintesis entre of helonisma y ol onontalisma.
[ Contenido [scutar]
o 1 Cronologla de anbigua Greda
Epyc 2 Fusntes -
Fananuxad

hittpe/ ex wiipedia.org/wiki/ Historia_de Grecia Hiwok -

b. No olvide escribir al final del documento la fuente de donde se ha tomado la

informacién. Esto debe hacerse siempre por respeto a los derechos de autor.
3. Guarde el archivo en la carpeta Evidencias de aprendizaje » Word, con el
nombre Antigua Grecia.docx.
a. Debe haber obtenido un documento parecido al que se muestra.

[ _f:! _d J (m] B | 2 4}"‘"”“’ 2 ' BRI =
Poned Toom  100% 124 P . . Campast Maciet

e avegacian ] Anche de pigina | yentans  fado : svenians yentanas=| -

Mboitrar Mactad

4. Cierre el documento y el programa.
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Actividad 2.8

1. En la carpeta Capitulo2.rar que se encuentra en nuestra pdgina
web, donde estén disponibles los materiales complementarios para 25%
esta obra, en la direccién hitp://libroweb.alfaomega.com.mx encon- QQ‘
traré el programa MecaNet.exe (incluido gratuitamente con auto-
rizacién de su creador Carlos Miguel Céaceres Garcia), que le
permitiré aprender a escribir utilizando todos los dedos (mecanografia), una activi-
dad que siempre le serd 0til, independientemente del tipo de su actividad laboral o

MecaNet.exe

profesional. Puede practicar poco a poco siguiendo una por una, las lecciones que

se presentan y guardar sus resultados al finalizar cada préctica.

a. Puede abrir la carpeta Capitulo2.rar y ejecutarlo desde ahi.
¢ También es posible copiarlo al escritorio de la computadora para ejecutarlo

desde ahi o copiarlo a una unidad USB para llevarlo a cualquier computadora,
en su casa, en la escuela o a un café Infernet, ya que no es necesario insta-larlo.
2. Ejecute el programa MecaNet.exe y haga lo siguiente:
a. Independientemente de los programas que tenga abiertos en la pantalla, Meca-
Net se ejecuta “encima de ellos”, mostrando la ventana de instrucciones en la
parte superior y una copia del teclado abajo, junto con las imégenes de las ma-
nos extendidas con una letra sefialando al dedo que debe utilizar para pulsarla.
® Realice por lo menos una leccién, para aprender a escribir las teclas basicas
de la fila principal o dominante del teclado tipo QWERTY (la del centro).

e Siga las instrucciones del programa y pulse la secuencia de letras que se indi-
can, utilizando los dedos que se muestran en la imagen de la parte inferior, lo
mds répidamente que pueda.

filkj asdf filkj asdf filkj asdf flkj asdf nlkj asdf Alkj

filkj asdf filkj asdf flkj

o Alfinalizar cada leccién guarde los resultados con su nombre. El texto se guar-
da con la extensién .kxt, por lo que después se puede abrir con el Bloc de
notas de Windows.
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Resultados para: Leccion 1 B:”

Resulados para: Leccion 1 del curso Mecalet
Realizado el viemes, 12 de febrero de 2010 alas 01:43 PM

PPM: 97

Tiempo: 20 m. 14 sg

N de enores: 45 (2%

NE de aciertos: 1966 [38%)
Mota: 82 (sobre 100)

Estos resultados son buenos, puedes seguir adalante.

Si desea guardar estos resultados en un archivo pulse —> (

j-']_ Cerrar

el Guardep, |

Actividad 2.9

1. Descargue el archivo Resinas.docx que se encuentra en la carpeta Capitulo2.rar
que se encuentra en nuestra pdgina web, donde estén disponibles los materiales
complementarios para esta obra, en la direccién http://libroweb.alfaomega.com.mx
y busque las palabras que se especifican enseguida.

a. Se trata de buscar el nombre de una compafia, pero usted sélo recuerda que se

llama Resinas y la segunda palabra comienza con e, Resinas e...

¢ Pulse en la ficha Inicio, abra la lista del comando Busear y ejecute el comando
Busqueda avanzada para abrir el cuadro de didlogo Buscar y reempla-
zar (en Microsoft Word 2007 basta pulsar en el botén Busear para abrirlo).

o Escriba las palabras de bisqueda en el campo Buscar. Utilice los caracteres
comodines, como Resinas e*, por ejemplo.

¢ Recuerde que para utilizar caracteres comodines necesita pulsar en el botén
Mas y activar la casilla de verificacién Usar caracteres comodin. Puede
cerrar las opciones avanzadas de bisqueda pulsando en el botén Menos.

® Puede pulsar en el botén Resaltado de lectura y seleccionar la opcién
Resaltar todo para encontrar facilmente las palabras buscadas.

* Anote en las siguientes lineas los resultados.

e Seguramente entre los nombres encontrados estard la compafia que busca.
b. Realice una nueva bisqueda con las palabras clave Resinas t* y anote en la
linea cudntas coincidencias obtuvo.

2. Inserte la fecha y la hora al final del documento y habilite la funcién de Actualizar
automaticamente.

3. Guarde el documento en la carpeta Evidencias de aprendizaje » Word y cierre
el documento y el programa.
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|2.5.4 Revision ortografica del documento

Al escribir cualquier documento es comiin cometer errores, sobre todo cuando se crea
un archivo por primera vez. Word prevé esta situacidn y proporciona una serie de herra-
mientas de revision ortogréfica y gramatical, sinénimos, autocorreccion, etc. Para ello
es muy importante que se haya definido el lenguaje en el que se trabajard en todo el
documento o en todos los documentos que se creen, que serd el que utilice el programa
Ortografia y gramatica (Spelling & Grammar) para la revision de los documentos.

Los diccionarios que trae incluidos el programa contienen una gran cantidad de pa-
labras que permiten revisar la ortografia de textos de diversa indole en distintos idiomas,
con la ventaja de que aceptan modificaciones y adaptaciones para utilizarse en trabajos
de temas especificos adecuados a sus propias necesidades. Para esto se cuenta con la
opcién Agregar al diccionario (Add to Dictionary), que incorpora las palabras que
desee en un diccionario personalizado. También se pueden crear diversos diccionarios
(podria ser uno para cada drea determinada de trabajo) y personalizar el estilo y la revi-
sién ortografica y gramatical.

CUIDADO Es muy importante que las actualizaciones de palabras, las personaliza-
ciones y creacién de nuevos diccionarios las realicen personas que tengan
suficientes conocimientos del idioma y acerca de la redaccién de textos, ya
que en vez de optimizar la correccién del texto, se podrian crear graves

problemas si las palabras que se agreguen al nuevo diccionario se escri-
ben con errores o incongruencias.

NOTA Sise encuentran activadas las funciones automdticas de correccién de orto-
grafia y gramdtica, al escribir los textos, las palabras con error se sefialan
con las lineas quebradas de color rojo, verde y azul.

Se pueden activar o configurar las herramientas de Word para corregir, revisar o suge-
rir cambios gramaticales mientras se escribe el texto o para hacer autocorreccion. Es con-
veniente que aprenda a utilizar el comando Ortografia y gramatica (Spelling and Gra-
mmar) del grupo Revision (Proofing) que se encuentra en la cinta de opciones Revisar
(Review). Las reglas basicas de la correccion de textos con Word se resumen como sigue:

* El verificador de ortografia coteja cada palabra del documento con las palabras
incluidas en el diccionario de Word primero y en el personalizado después; cuan-
do no encuentra alguna da por hecho que estd mal escrita, la sefiala con una linea
ondulada en color rojo y presenta en el cuadro de didlogo una serie de opciones
para la correccion. Usted puede aceptar la sugerencia, solo si estd de acuerdo con
la propuesta de Word.

Alfaomega Office 2010 paso a paso con actividades / Ferreyra



2.5 Edicion de textos 123

* Las frases u oraciones en las cuales encuentra discordancias de género, del suje-
to con el verbo, con el grupo nominal, de los pronombres, uso incorrecto de las
mayusculas, confusién de palabras, expresiones incorrectas, uso incorrecto del
modo verbal, mala puntuacién, etc., las marca con una linea ondulada en color
verde. Desde la version 2007 se cuenta con una herramienta mas: revisiéon de
palabras posiblemente mal empleadas como esta, esta o ésta. El corrector la
marca con azul para que usted decida cudl es la correcta.

* Las palabras que no estdn incluidas en el diccionario se “sefialan” y se sugiere
reemplazarlas. Es probable que no estén mal escritas, pero como no se encuentran
en el diccionario, Word se detiene y espera sus instrucciones para continuar.

* Si comienza la revisién ortografica desde un punto intermedio del documento,
al llegar al final, automdaticamente el revisor de ortografia salta al principio para
continuar explorando el documento en busca de palabras erréneas. Cuando fina-
liza la revision de todo el documento, se muestra un mensaje comunicdndolo.

* Al afiadir términos al diccionario se debe tener cuidado con aquellos que tienen
varios significados o diferentes reglas ortograficas, aun cuando se escriban igual,
porque esto podria traerle mas problemas que resolverlos.

Revisemos la ortografia y gramatica del archivo Origenes del hombre en América.
docx o del que usted haya creado, para corregir la serie de errores incluidos a propdsito.
Como primer paso seleccione todo el texto del documento y revise que se encuentre
activo el idioma en el cual va a realizar la revisién.

RATON 1. Pulse en la ficha Inicio (Home).

Abra la lista Seleccionar (Select) del grupo Edicién (Editing) y
escoja el comando Seleccionar todo (Select All).

Pulse dos veces en el texto Idioma (Language) que se encuentra en
la barra de estado.

En el cuadro de didlogo Idioma seleccione Espaiol (México) o el idio-
ma de su regién, y presione el botén Predeterminar (Set as Default).
5. Si aparece un mensaje de advertencia pulse en el botén Si (Yes) para hacer que el

idioma de su regién sea el predeterminado (Figura 2.60).

B0 S) | agoccs asmecoe AaBBC Aspbce AAH :

Lt

Lot del hombreen i o teets peieinats e

]
Asf-comanos de nues tros origenes; ed | =770
humanidad, para-los americanos s muy imperants descub

Shies P uraios)
:ﬂ!ﬂ!ﬂmﬁsdlnw'm“‘.- - )
Las primeras teord| ) T AP — |
Desde-hacealgin|| e e 5 o e
America: porunial| - e "‘ J
través del estrechd b 7 it

o

£ ey s s

Figura 2.60 Antes de realizar la revision ortogréfica y gramatical, conviene verificar con qué idioma se va a trabajar.
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EJEMPLO Ahora si, ubique el cursor al inicio del documento, pulse en la ficha Re-
, _ visar y ejecute el comando Ortografia y gramatica o pulse la fecla

- D De inmediato aparece el cuadro de didlogo Ortografia y grama-
tica (Spelling and Grammar) con la leyenda Espaiiol (México), o
/ el idioma que usted haya seleccionado (Figura 2.61).

En la parte izquierda del cuadro de didlogo se muestran dos campos; en
el superior se ve el texto con la palabra que Word supone que estd mal escrita y en el
inferior una lista de sugerencias o el mensaje No hay sugerencias (No Spelling
Suggestions) si no encuentra alguna palabra adecuada para realizar el cambio.

Ceererpondersia

ABC 4 ABC % A
;" -a' 1 L & % * B R [ | [
Sy ST | ementaiie 1
Idoma =
s : i P i i 3 Bt 3 7 s RS
—
Er==
Lesorigenes del-hombre-en-Américal [Py
T Los arlgenes del hombre en América e s vt
] Asi-comonos preguntamosacercade nuestros-origenes;q| =

humanidad, para-los-americanos es muyimportante descy,
-~ pobladoras de-nuestrocontinente §

= Sy enca.:
- Lasprimerasteorias{ . Sl 5.,
Desdehacealglintiempo se han considerado dos fuentes)| | Campr e
bl America: poruniado, sa-cree quefos primeros-pobladored Fp——
wavesdel @strechode Bering-enfa-época del-ultimo-periofl =
| idndel-hombre pec-a-lastemas-americanas jj 145 8 desnans: |Enafl patuca) izl
Guanahani{rebautizada como-San-Salvador)el- 12 de- oc"l 7| Reyar pramitca

- Alqunosautores-explican de-manera sencilla v raDIda |8 Bl —— |

Figura 2.61 El cuadro de didlogo Ortografia y gramatica muestra en la barra de titulo el nombre del Ienguaje
utilizado; en este caso, Espafiol (México).

La primera palabra mal escrita que se encuentra es origenes, ya que le falta el
acento. Word propone cambiarla por origenes (con acento), que por principio es la
forma correcta. Realice el cambio pulsando sobre el botén Cambiar (Change) o con
Cambiar todas (Change All), ya que siempre que encuentre origenes sin acento
estard mal escrita.

Continde revisando las palabras con error, cambie por ejemplo, bienen por vie-
nen, America por América, crusaron por cruzaron, efc. Su escrito puede tener
otras palabras con errores, pero el procedimiento para corregir la ortografia y gramética
es idéntico, lo importante es limpiar el documento de las palabras erréneas.

A veces el programa de correccién se detiene en palabras que estan bien escritas,
pero que no conoce porque no se encuentran en el diccionario del lenguaje selecciona-
do ni en los diccionarios personalizados (Figura 2.62). En estos casos le convienen dos

cosas:

1. Omitir una vez v Omitir todas para que cada vez que aparezca la palabra en
el documento, el corrector la ignore.

2. Agregar al diccionario si es que es una palabra muy comin en su regién y lenguaie,
pero tenga cuidado de no meter palabras erréneas al diccionario porque en adelante
siempre se dardn por buenas.
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Figura 2.62. Los nombres de ciudades o regiones poco conocidas generalmente no se encuentran en el
diccionario de Word, omitalas para no crear problemas posteriores, sobre todo si no esta seguro de su ortografia.

Las opciones disponibles del cuadro de didlogo Ortografia y gramatica (Spelling
and Grammar) cuando se corrige la ortografia, son:

1. No se encontré (Not in Dictionary). Cuadro de lista ubicado en la parte supe-
rior izquierda, que muestra resaltada en color rojo la palabra que no encontré
en el diccionario o en los diccionarios personales del usuario, por lo que la
considera incorrecta.

2. Sugerencias (Suggestions). En lugar de la palabra que considera incorrecta, el
diccionario contiene la correcta y la ofrece en el cuadro de lista inferior, como
sugerencia. Algunas veces, cuando el corrector no estd seguro de la palabra a
sugerir, presenta una lista de probables palabras correctas para que sea el propio
usuario quien tome la determinacién de cudl utilizar para realizar la correccion.

3. Omitir una vez (Ignore Once). Con este botén se ignora la correcciéon de la
palabra sefialada y se continda con la bisqueda.

4. Omitir todas (Ignore All). Ignora la correccion de la palabra errénea, todas las
veces que aparezca en el documento.

5. Agregar al diccionario (Add to Dictionary). Agrega la palabra al diccionario
personalizado de Word.

6. Cambiar (Change). Realiza el cambio de la palabra con error por la palabra
seleccionada de entre las de la lista de sugerencias.

7. Cambiar todas (Change All). Cambia la palabra errénea por la correcta, en
todas las ocasiones que aparezca en el documento.

8. Autocorreccion (AutoCorrect). Agrega la correccién actual a la lista de auto-
texto que corrige las palabras mientras se escriben.

9. Idioma del diccionario (Dictionary language). Permite seleccionar uno de
los diccionarios disponibles.

10. Revisar gramatica (Check Grammar). Activa o desactiva la revisién grama-
tical. Con esta opcion desactivada, se agiliza y facilita la revisién ortogréafica.
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11. Opciones (Options). Muestra las opciones de configuraciéon del comando Or-
tografia y gramatica, que cambian el modo en que Word corrige y aplica for-
mato al texto.

12. Deshacer (Undo). Deshace la tltima correccion realizada (Word 2007 permite
varios niveles de deshacer).

13. Cancelar (Close). Cierra el cuadro de didlogo.

Cuando el programa encuentra una discordancia gramatical (Figura 2.63), resalta
con color suave el parrafo y muestra una sugerencia para corregirla. Por supuesto, no
todos los avisos de discordancias son procedentes, ni todas las sugerencias deben ser
aceptadas. En el enunciado “...es muy importante descubrir de donde vienen los prime-
ros pobladoras de nuestro continente.”, segtin el corrector de Word existe un error de
concordancia. {Claro que no hay concordancia de género entre primeros y pobladoras!
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Figura 2.63 Observe que al revisar la gramatica, en el cuadro de didlogo cambian algunos elementos y botones.

Observe en la figura, que al revisar la gramdtica algunos de los elementos y botones
del cuadro de didlogo Ortografia y gramatica sufren cambios, como el nombre de la
ventana superior que indica el tipo de concordancia de que se trata y los nombres de
algunos botones:

1. Concordancia del adjetivo predicativo. El nombre del cuadro de lista que mues-
tra el parrafo donde se encuentra la discordancia cambia su nombre por el del tipo
de concordancia que se ha encontrado, por lo que puede variar segtn el caso.

2. Omitir regla (Ignore Rule). Con este bot6én se desactiva la regla aplicada s6lo
en la revision del documento actual.

3. Oracion siguiente (Next Sentence). Brinca a la siguiente oracién e ignora la
correccién gramatical detectada.

4. Explicar (Explain). Al pulsar en este boton el programa busca en la pagina Web
de Office Online la explicacion de la regla que aplica en el caso detectado, como
se muestra en la Figura 2.64.
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Figura 2.64 \Verifique que las sugerencias del corrector gramatical sean correctas, antes de aceptarlas. Es
importante conocer las reglas basicas de la ortografia y la gramética.

En algunos escritos, entre ellos revistas, libros, etc., se omiten los acentos en las
mayusculas debido a la dificultad que tenian los tipdgrafos de las imprentas antiguas
para hacerlo. Las caracteristicas de las computadoras y programas actuales lo permiten,
pero hay que configurar el corrector ortografico y gramatical desde el cuadro de dialogo
Opciones de Word (Word Options), pulsando en el botén Opciones (Options), como
se muestra en la Figura 2.65.
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Figura 2.65 El programa no indica que AMERICA estd mal escrito, pero si ha detectado la palabra America y
sugiere cambiarla por América, con acento.

|2.5.5 Configuracion de las opciones de Revision

Las opciones de la seccion Revision que se pueden configurar en el cuadro de didlogo
Opciones de Word (Figura 2.66), se encuentran divididas en cuatro grupos: Opciones
de Autocorreccion (AutoCorrect options); Al corregir la ortografia en los progra-
mas de Microsoft Office (When correcting spelling in Microsoft Office programs);
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Para corregir ortografia y gramatica en Word (When correcting spelling and gra-
mmar in Word) y Excepciones para (Exceptions for).

-
Opciones de Word
General ABC] & 3 .
z 4 Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto.
Maostrar
Revision Opciones de Autocorreccion
Guardar Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto conforme escribe:
Idioma
Al corregir la ortografia en los programas de Microsoft Office
Avanzadas ;
Omilil palabras en MAYUSCULAS
Personalizar cinta de opciones ﬂ Omitir que conti f

Barra de herramientas de acceso rapido ffn Omitir archivos y direcciones de Internet
\¥| Marcar palabras repetidas
Complementos | Permitir mayGsculas acentuadas en francés

] sélo del diccionario principal

Centro de confianza

Modos del francés: Ortografia tradicional y nueva El
Maodos del espariok: Solo formas verbales de tuteo El
Modos del portugués bi no: | Py ior a la ref El

Para corregir ortografia y gramdtica en Word

[¥] Revisar ortografia mientras escribe

[¥] Utilizar ortografia contextual

[¥] Marcar errores gramaticales mientras escribe
[¥] Revisar gramatica con ortografia

Figura2.66 Para aplicar las reglas ortograficas a las palabras escritas en mayusculas, desactive la casilla de
verificacion Omitir palabras en MAYUSCULAS (Ignore words in UPPERCASE).

NOTA Recuerde que para seleccionar las opciones dentro de un cuadro de didlo-
[ . . .
go debe pulsar la tecla .. para ir hacia adelante entre las opciones, o

1 + ] pora ir hacia atrds. También puede pulsar la tecla de la lefra

resaltada de cada opcién, o con el ratén, posicionando el apuntador en la

opcién deseada y oprimiendo el botén izquierdo.

Opciones de Autocorreccion

1. Botén Opciones de Autocorreccion (AutoCorrect Options). Permite cambiar
el modo en que Word corrige y aplica formato mientras se escribe el texto. Si
escribe incorrectamente alguna de las palabras que se encuentran en la lista de
autocorreccion, el programa automdticamente la cambia por la palabra correcta
al momento de pulsar el siguiente caricter o la barra espaciadora.

Autocorreccion

Esta antigua funcién de Word es una de las mds eficientes e inteligentes. Aunque existe
desde Word 97 y se perfeccioné en las versiones 2000, 2002 y 2003, ahora se ha poten-
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ciado con muchas opciones y configuraciones que facilitan la escritura correcta del texto
de manera automatica, con las etiquetas inteligentes de Autocorreccion (Figura 2.67).

L s

Autocorreccion: Espafiol (alfab. internacional)

_Mmfﬂrmmmzai@bs_ .
Autocorrecddn

Autoformato |
Autocorreccion Atica

¥ | Mostrar los botones de las opdones de Autocorreccddon

|¥| Corregir DOs MAylsculas SEguidas

[¥] Poner en may(scula la primera letra de una graddn

V] Poner en mayiscula la primera letra de celdas de tablas
| Poner en mayGgcula los nombres de dias

[¥] Corregir el uso acddental de BLOQ mAYUS

7] Reemplazar texto mientras escribe

Reemplazar:
ferreyra

Con: @ Texto sin formato

|Ferreyra

| fuera
fuerza
finalmente

|fingir | fingir
| fu fue
fuear fuera -

i AIERR
[¥] Usar automaticamente las sugerendias del corrector ortografico

([ Aoptar ] [ concer ]

Figura 2.67 Para crear una entrada de autocorreccion, escriba la palabra errénea en el campo Reemplazar, la
buena en Con, y pulse en Agregar.

En esta seccién relativa a la edicién, sélo se analizan las funciones de Au-
tocorreccion, Etiquetas inteligentes y Autocorreccion matema-
— ’ tica, ya que las ofras son de formato y se verdn en el siguiente apartado.

NOTA

Algunas veces las correcciones se realizan tan rdpidamente, que usted ni notard que
se estdn llevando a cabo. A esta tecnologia de correccion inteligente, Microsoft la ha
denominado Intellisense.

La ficha Autocorreccion contiene una serie de opciones que le permiten agilizar la
escritura, ya que prevén la correccién de los errores mds comunes, ademds de ofrecer
la posibilidad de introducir sus propias palabras, simbolos o caracteres especiales. Las
funciones que cumple cada una de ellas son:

¢ Mostrar los botones de las opciones de Autocorrecciéon (Show AutoCorrect
Options buttons). Cada vez que se corrige una palabra errénea automaticamente,
se muestra bajo la primera letra una doble linea en color azul, cuando se pasa el
apuntador del ratén sobre ella. Si se baja un poco el raton, aparece el botén de
opciones de autocorreccion.
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* Corregir DOs MAyisculas Seguidas (Correct TWo INitial CApitals). Elimina
la segunda de las mayusculas que aparecen al inicio de una palabra o frase.

* Poner en mayiscula la primera letra de una oracion (Capitalize first letter
of sentences). Cada vez que usted escribe un signo de puntuacién o termina un
parrafo, Word automadticamente inicia la siguiente palabra con mayuscula.

* Poner en mayuscula la primera letra de celdas de tablas (Capitalize first
letter of table cells). Asigna letra mayuscula al inicio de la primera palabra que
se introduce en las celdas de tablas, como si se tratara de un nuevo parrafo.

* Poner en mayuscula los nombres de dias (Capitalize names of days). Asigna
letra mayuscula a los nombres de los dias. Esta opcién aparece desactivada en
algunos lenguajes, como es el caso de México, donde generalmente se escriben
con minuscula.

* Corregir el uso accidental de bLOQ mAYUS (Correct accidental usage of
cAPS LOOK key). Corrige automdticamente el conocido error de escribir “nor-
malmente” cuando se tiene activada la tecla [ ). Por ejemplo, al teclear eSTI-
MADO..., el programa cambia a Estimado...

* Reemplazar texto mientras se escribe (Replace text as you type). Active esta
opcién para reemplazar los textos o simbolos de la lista de la parte inferior iz-
quierda, por los correspondientes de la derecha, como (c¢) por ©, (r) por ®, etc.
Ademads le ofrece la opcidn de introducir sus propios reemplazos o eliminar algu-
nos de los ya creados.

» Usar automaticamente las sugerencias del corrector ortografico (Automati-
cally use suggestions from the spelling checker). Corrige autométicamente las
erratas mas comunes, como Hacre, que es cambiado automaticamente por Hacer.

* Excepciones (Exceptions). Al pulsar en este boton se muestra una lista de pala-
bras que no deberdn ser corregidas automdticamente con las opciones activadas.
Las listas incluyen algunas abreviaturas; sin embargo, lo més importante es que
usted puede definir sus propias excepciones.

NOTA Cuando estdn activadas estas opciones, Word puede realizar cambios que
usted no desea; como por ejemplo, comenzar una direccién de Internet con
mayUscula después de un punto (las direcciones de Internet o de correo
electrénico, generalmente se escriben con mintsculas). En este caso, puede

indicar al programa que no desea el cambio automdtico pulsando las te-

clas I + | I El cambio se deshace automdticamente.

El usuario puede definir sus propias palabras a reemplazar, ya sea para evitar errores
de ortografia comunes, errores de escritura particulares de €l o para introducir textos
especiales o largos, empleando unas cuantas letras. Los errores o conversiones mas
comunes ya han sido contemplados en los archivos de los diccionarios de Word, pero es
importante para un usuario, definir los propios.
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Al corregir la ortografia en los programas de Microsoft Office

1.

10.

Onmitir palabras en MAYUSCULAS (Ignore words in UPPERCASE). No
se detiene cada vez que encuentra palabras en maytsculas, por lo tanto no de-
tecta los errores ortograficos que éstas incluyan.

Omitir palabras que contienen nimeros (Ignore words that contains num-
bers). No se detiene al encontrar palabras alfanuméricas.

Omitir archivos y direcciones de Internet (Ignore Internet and file addres-
ses). No se detiene ante direcciones de Internet o nombres de archivo, evitando
asi pérdidas de tiempo en revisiones sin sentido.

Marcar palabras repetidas (Flag repeated words). Detecta cuando una letra
o palabra estan repetidas en el texto, que es uno de los errores mas comunes.
Permitir mayusculas acentuadas en francés (Enforce accented uppercase
in French). Detecta palabras del francés que se encuentran mal escritas o acen-
tuadas. Para utilizar esta opcidn debe estar presente el diccionario del francés,
por lo que se encuentra desactivada.

Sélo del diccionario principal (Suggest from main dictionary only). Desac-
tiva el uso de los diccionarios personalizados.

Boton Diccionarios personalizados (Custom Dictionaries). Abre un cuadro
de didlogo en donde se crean, editan o eliminan los diccionarios personaliza-
dos.

Modos del francés (French modes). Selecciona el modo de revision de textos
en francés.

Modos del espaiiol (Spanish modes). Selecciona el modo de revision de tex-
tos en espafiol.

Modos del portugués brasilefio (Brazilian Portuguese modes). Selecciona
el modo de revision de textos en el portugués de Brasil.

Para corregir ortografia y gramatica en Word

1.

2.

Revisar ortografia mientras escribe (Check spelling as you type). Activa la
opcidn de revision automatica.

Utilizar ortografia contextual (Use contextual spelling). Permite obtener
ayuda cuando se cometen los errores comunes llamados “de dedo”. Esta op-
cién consume mucha memoria, por lo que si su computadora no cuenta con la
suficiente, conviene desactivarla.

Marcar errores gramaticales cuando se escribe (Mark grammar errors
as you type). Va sefialando las discordancias gramaticales mientras se escribe
texto.

Revisar gramatica con ortografia (Check grammar with spelling). Activa o
desactiva la revision gramatical al realizar la revision ortogréfica.

Estadisticas de legibilidad (Show readability statistics). Al terminar de revi-
sar la ortografia y la gramdtica, Word muestra informacidn acerca del nivel de
lectura del documento.
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6. Estilo de escritura (Writing Style). Permite seleccionar entre s6lo Grama-
tica o Gramatica y estilo. El bot6n Configuracion abre el cuadro de didlogo
Gramatica donde se configuran la gramadtica y las opciones de estilo.

7. Volver a revisar documento (Recheck Document). Restaura la revisién que
se ha hecho en el documento en la sesion actual; es decir, lo regresa a su estado
inicial.

Excepciones para

En este cuadro de lista se selecciona cdmo se aplicaran estas excepciones: si serdn s6lo
para este documento; para todos los documentos nuevos que se creen o para otro docu-
mento abierto con anterioridad.

1. Ocultar errores de ortografia sélo en este documento (Hide spelling errors
in this document only). Desmarca las palabras con errores de ortografia.

2. Ocultar errores gramaticales s6lo en este documento (Hide grammar errors
in this document only). Desmarca las palabras con errores de discordancias
gramaticales.

Cuando revisa la ortografia y gramética de un texto y por alguna razén se detiene
para realizar otra accién en el documento, puede continuar revisando pulsando en el
botén Reanudar (Resume), como se muestra en la Figura 2.68.

Ortografia y gramética: Espaiol (México)

No se encontro:

época-del-ultimo-periodo- glaciar;-la-otra-teoria-
explica-la-colonizacién-del-hombre-europeo-a-
las-tierras-americanas,-cona-llegada-de- 3

Colon-a‘la-isla-:Guanahani-(rebautizada- como-
Can.Cabndart.ol1%.do.astuble. do. 14070 Lxg
Sugerendas:

»

Idioma del dicdonario: |Espafiol (México)
|| Revisar gramatica

Figura 2.68 Si detiene la revision ortografica y gramatical por cualquier motivo,
pulse en el botén Reanudar.

Correccion contextual de ortografia y gramatica

Ademds de las formas tradicionales de correccién, Word aprovecha el uso de los ments
contextuales que aparecen al pulsar el boton derecho del ratén sobre una palabra mar-
cada como errénea.
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RA'I'éN ¢ Pulse el botén derecho del ratén sobre la palabra resaltada por el co-
rrector automdtico de ortografia (linea ondulada roja), gramatical (li-
nea ondulada verde) o I4gica (linea ondulada azul).

® Se muestra un listado con opciones de correccién gramatical, donde pue-

de aceptar la sugerencia u omitir la oracién. También aparecen varias
opciones del revisor de ortografia, como se muestra en la Figura 2.69.

Paul-RivetAntiara -~ 11 - A" 4~ 4
resultadodeein|x s =W - A - }
ahtropoléjico, ‘cunurary-inguistico. #

Americano"y:|  antropoiégico jei
atribuye-a-losi  antopoisgica & 0
1] Qmitir

Omitir todas

Agregar al diccionario

Autocorreccion L3
Idioma L4
‘.? Ortografia...
Busgar L]
e r

", Opciones de pegado:

Acciones adicionales 4

Figura 2.69 Al pulsar con el boton derecho del ratén sobre un error
ortografico, aparece un ment contextual con opciones de correccion.

Etiquetas inteligentes

Las etiquetas inteligentes de Office aparecen en el momento preciso en que se les re-
quiere. Las de autocorreccién permiten seleccionar las opciones adecuadas para evitar
que una correccién automaética perjudique a la edicién del documento en lugar de bene-
ficiarla. En principio, las etiquetas inteligentes ofrecen una manera mads intuitiva para
aceptar o deshacer una autocorreccion.

Cada vez que se realiza un cambio automatico, se incluye una doble linea bajo el
cardcter cambiado o bajo la primera letra de una palabra autocorregida. Al desplazar
el cursor sobre el simbolo o palabra, se ve la doble linea. Se pasa el apuntador o puntero
del rat6n sobre la doble linea y se pulsa sobre el botén de Opciones de autocorreccion
(AutoCorrect Options) que aparece (Figura 2.70).

Hacer ]
? -

Fa%ciones de Autocorreccion

Figura 2.70 Los botones o etiquetas inteligentes de Opciones de autocorreccion permiten reconsiderar las
acciones automaticas de correccion.
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Alguna vez, al hacer un listado con letras entre paréntesis, nota que al escribir al-
gunas de ellas, automaticamente se convierten en caracteres diferentes. Al teclear (c),
Word lo convierte en el simbolo de copyright o registro de derechos de autor ©, si
escribe (e) el programa lo convierte en el simbolo del Euro ‘€, (r) da como resultado
el simbolo ® que denota una marca registrada, etc. Con los Botones de opciones de
autocorreccion es posible revertir estos procesos automaticos (Figura 2.71).

Inicic Iresertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos

Coirtar

i i Calibri {Cuerpe) 3 PO | E T = == 3 I YL A
| R il | #AaBbCeDe | AaBbCeDe
Fe?ar + Copior formatn N & §-shex, X Ada-|¥-A- EEBE |2 |D- L~ T Normal | 7 Sin espac...
Portapapeles ) Fuente fa Pérrafo &

Hacer§
g
) yolver a "Hacre®
Detener la gorreccion automatica de “hacre”

Controlar opciones de Autocorreccidn...

Figura2.71 En ok
cada caso de 2]
Autocorreccion, 9 yolver a "(c)°

Detener la correccidn automdtica de *(c)”

usted puede
deshacerla o abrir el
cuadro de didlogo

< Controlar opciones de Autocorreccion...

Hacer1
Autocorreccion, donde |~ -
podria e“minar |a ¥) Deshacer Uso automdtico de maydsculas
pa|abl‘a para cancelarla Dejar de usar maydsculas automaticamente en la primera letra de las frases |
definitivamente. ‘T Controlar opciones de Autocorreccidn...

NOTA los botones de Opciones de autocorreccion estén presentes mientras
se mantiene abierto el documento; es decir, si desea deshacer algin cam-
bio de autocorreccién realizado, podrd hacerlo mientras no cierre el docu-
mento. Al guardar el archivo y cerrar el documento se dan por aceptados
los cambios, de tal manera que al volver a abrirlo no se verdn mds los
botones de Opciones de autocorreccion.

En la ficha Acciones (Actions) del cuadro de didlogo Autocorreccion (Auto
Correct) se puede activar la funcién Habilitar acciones adicionales en el menu con-
textual (Enable additional actions in the right-click menu) y activar Convertidor
de medidas (Measurement
Converter), como se muestra Autecoreccién L i

en la Figura 2.72. Autocorrecdn [
Autof: envasescbe | Autoformato ||

Word puede proporcionar acdiones adicionales, para algunas palabras o frases del documento,
a través del mend contextual,

[¥] Habilitar acciones adiconales en el mend contextual

. ' . IE2[Contactos de mensajeria instantanea (Espano) |8
Figura 2.72 Enlaficha Acciones | [¥] Convertidor de medidas (Convertidor de medidas)
del cuadro de didlogo Autocorreccion, | Emmg"g‘ﬁl
se activan otras acciones de | I;; Lugar (inglés)

autocorreccion. |
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Al escribir una cantidad acompafiada de unidades, si se pulsa el botén derecho del
ratén sobre lo escrito, aparece un menu contextual que permite convertir la cantidad a

otras unidades compatibles (Figura 2.73).

calibrift~ 11~ A" A" iE £E

N ¥ SEW-A-F
240/5m

£

43
Y, Opdiones de pegado:

Fugnte...
Parrafo... |
Vifietas | »
Numeracién L

Estilos 4

® o0 e

Hipervinculo..,

Convertidor de medidas: 240 ft
240,00 feet -> 7,315.20 centimeters
240,00 feet -> 7,315.20 centimetres

240.00 feet -> 73.15 meters

Buscar »
Sinonimos ]
3% Traducr

Acciones adicionales *

Opciones...

240.00 pies -> 7,315.20 centimetros
240,00 pies -> 73.15 metros

Acerca del Convertidor de medidas

Figura 2.73 Al pulsar el boton derecho del raton sobre un texto con unidades y seleccionar Acciones
adicionales, se muestra el menu contextual con el convertidor de unidades.

Autocorreccion matematica

Desde Office 2007 se incorpor6 una novedad de autocorreccion llamada Autocorrec-
cién Matematica (Math AutoCorrect) que permite escribir comandos antecedidos por
una diagonal invertida que Microsoft Word interpreta como simbolos y hasta ecuaciones
matemadticas. A veces es mds tardado buscar un simbolo y la fuente correspondiente,
que escribir \pi o \beta, por ejemplo, al hacerlo automdticamente se convierte a la nota-
cién matematica 7 o 3 como se muestra en la Figura 2.74.

Autocorreccién F o

Autoformato mentras escrbe l wtoforma = J L
Autocorrecciin [ Autocorrecdén matematica

[¥] Utilizar las reglas de Autocorreccidn matemética fuera de las dreas matematicas

Cuando las reglas de Autocorrecdon matemdtica y Autocorrecdidn entran en conflicto, se
utiizaran estas ltimas.

|¥] Reemplazar texto mientras escribe

Reemplazar: Con:

\beta e
i .
3

| \bigcap

|B
2 L
n

B
2 -]
¥)  Volver a "\beta"
Detener la comeccién automatica de "\beta”

o Opciones de autocorreccion matematica del control..,

Figura 2.74 Utilizando una notacion que identifica a las funciones de Autocorreccion matematica, se facilita la
escritura de simbolos matematicos.
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|2.5.6 Otras opciones de Revision

En el grupo Revision (Proofing) de la ficha Revisar (Review) hay mas funciones de
revision:

Referencia

Si selecciona un texto breve, al pulsar en el botén Referencia (Research) de la cinta de
opciones Revisar, se abre una ventana a la derecha del texto donde se pueden iniciar
busquedas acerca del significado del texto seleccionado.

La bisqueda se realiza en Todos los libros de referencia (All Reference Books)
del programa Microsoft Word o en Todos los sitios de referencia (All Research Sites)
de la World Wide Web en Internet (Figura 2.75). Entre los resultados, se incluyen las
direcciones de los sitios de Internet donde se hace referencia a los términos consultados.
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Figura 2.75 Puede ubicar el cursor sobre la palabra de la cual desea referencias o seleccionar el texto y luego
pulsar el botén Referencia.

Sinénimos

Los diccionarios de Sinénimos (Thesaurus) de Word 2010 es de gran ayuda cuando se
hace revision ortogréfica o gramatical de documentos, pues muestran los sinénimos y
anténimos de una palabra especifica. Son indispensables cada vez que se escribe o edita
cualquier texto en donde se utiliza una palabra repetidamente en un mismo parrafo o en
una misma péagina.
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El uso de los sinénimos aclara el texto y permite evitar la repeticion monétona de
términos en un documento. Para encontrar sinénimos, se selecciona una palabra y se
pulsa en el botén Sinénimos de la cinta de opciones Revisar (Figura 2.76). De inme-
diato se abre el panel Referencia con una lista de sinénimos y anténimos de la palabra,
si los hay.
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Figura 2.76 La lista de sindnimos y anténimos se muestra en el panel Referencia, a la derecha del documento.

Otras maneras de ejecutar el diccionario de sinénimos son:

1. Seleccione la palabra.

2. Pulse con el botén derecho del ratén sobre la palabra seleccionada.
3. En el ment contextual seleccione Sinénimos.

4. En el submend seleccione el sinénimo apropiado.

También puede seleccionar una palabra y pulsar la combinacién de teclas

E=N + [E

Traducir

La funcién Traducir (Translate) de Word 2007 permite traducir palabras, texto selec-
cionado o hasta un documento completo. Es una excelente herramienta para estudiantes
que tienen necesidad de traducir alguna palabra que desconocen, algunos parrafos o
todo un documento.

Si no cuenta con un diccionario de traduccién de términos, la ventana Traduccion
del panel Referencia le serd muy ttil, ya que basta seleccionar la palabra, los idiomas
de origen y destino y buscar la traduccion. En la Figura 2.77 se muestra una cancién
infantil escrita en francés, tomada de la pagina Web http://thierry-klein.nerim.net/troisjeu.htm, donde
se han seleccionado las palabras La fille du roi. Al pulsar con el botén derecho o secun-
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Figura 2.77 La traduccion de los textos mediante el comando Traducir del meni contextual, se muestran en la
ventana Traduccidn del panel Revisidn.

dario del ratén sobre la seleccidn, aparece el menu contextual, donde se selecciona el
comando Traducir (Translate).

En el panel Referencia se selecciona el lenguaje de origen Francés (Francia) y el
de destino, Espaiiol (Alfab. internacional). El resultado aparece en el apartado Micro-
soft ® Translator: La hija del rey. Para traducir el documento (toda la cancién), pulse
en la pequeiia flecha delante del texto Traducir el documento (Translate the whole
document). Al hacerlo aparece un mensaje que le pide autorizar el envio del texto a la
pagina Web de Microsoft para ser traducido (Figura 2.78), si desea traducir el documen-
to pulse en el boton Enviar (Send).

Traducir todo el documento “
4. Word va a enviar ddoo.lmwwatradnnewhmtm formato HTML no difrado. Se traducird por el servicio Microsoft® Transiator, ubicado en
£ l§ http: ffwww.microsofttr L /httpquery.aspx. éDesea continuar?

Coary) o)

——— J

Figura 2.78 Si no cuenta con un diccionario bilingiie, la funcién Traducir puede resultar muy til.

El resultado se muestra en la pagina Web http://www.microsofttranslator.com. En la parte su-
perior se configuran los lenguajes de traduccién y la vista de los resultados. Si desea
obtener ahora la traduccion al inglés, seleccione Francés a Inglés y la vista En paralelo
(Figura 2.79).
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Trois jeunes tambours Three young drummers
Trols jeunes tambours ¥'en revenalent de guerre, Three young drummers were returning from war,
Trois jeunes tambours s'en revenalent de guerre, Thres young drumemers were returning from war,
Exri, et ran, ran-pa-ta-plan, And ri, and ran, ran-pa-ta-plan.
5'en revenalent de guerre. Returned to war,
Le phes jeune a dans £a bouche une rose, The youngest has a rose in its mouth
Lo phes jeune a dans sa bouthe une rose, & The youngest has a rose in Its mouth L]
EXri, £t ran, ran-pa-ta-plan, And 1, and ran, ran-pa-ta-plan.
Dans 53 bouche une rose. In its mouth a rose.
Lafille du roi était & sa fendtre, The daughter of the King was at his window,
La fille du roi était & sa fendtre, The daughter of the King was at his window,
Exri, et ran, ran-pa-ta-plan, And ri, and ran, ran-pa-ta-plan.
Etadt b 5a fendtre. Was its window,
|
« Joli tambour, dannez-mel vatre rase, "Nice drum, give me your rose”
Soli tambaur, donnez-mal voire rose, Nice drum, give me your rose,
EXri, ot ran, ran-pa-ta-plan, And ri, and ran, ran-pa-ta-plan.
Donnez-mol voire rose. Give me your rose.
Fille du roi, dannes-moi vatre caure, -Daughter of the King, ghve me your coeure,
Fille du rod, donnez-mol votre coeure, Daughter of the Kang. ghve me your conure,
Etri, et ran, ran-pa-ta-plan, And ri, and ran, ran-pa-ta-plan.
Donner-moi votre coeure. Give me your coeure.
- Ioli tambour, d'mandez-le 1’4 mon pére, -Nice drum of assaciation the ' to my father.
Joll tambour, d'mandez-le I'a mon pére. Nice drum of association the 7' to my father,
EXri, @t ran, ran-pe-ta-plan, And ri, and ran, ran-pa-ta-plan.
D'mandez-le 2 mon pére. Of association the ' to my father.
- Sire e rod, donnes-moi votre fille, -Sire the King, give me your daughter,
Sire be rol, donnez-mol votre fille, Sire the King, give me your daughter,
EX . @t ran. ran-cs-ti-olan. = | And ri. and ran. ran-cs-ta-olan.
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Figura 2.79 En las traducciones automatizadas no intervienen personas, por lo que se obtiene una traduccidn
de “mdquina”, que generalmente no es muy confiable.

En la lista que se muestra al pulsar en el icono Traducir (Figura 2.80) también se
puede enviar todo el documento a traducir, traducir el texto seleccionado y una novedad
importante: activar la funciéon Minitraductor (Mini Translator).

Disefio de pagina ia C pond Revisar

%}‘ ] #2 Eliminar - ZJ Comentario de lipiz :—'_2’ 2% Fin

Inicio lnser!ar

@ [ aﬁ

®) Anterior ' Pluma 12 Mos
Orleqlal'll Traducir Idioma Nuevo Control de
a a e . _J.Eluulcnle o~ Borrador cambios = E Pan.
"""" Traducir documento [Francés (Francia) a Espanol (alfab. jonal)]
___'ﬂ Muestra una traduccion automatica en un explorador web. [ CRRCE T

.=~\ Traducir texto sﬁ«mlwo

Bg) Ia trad p te de locales y en linea en el
panel Referencia.

\__‘% Minitraductor [Espafiol (alfab. internacional)]
L a*_ Permite apuntar a una palabra o seleccionar una frase para ver una
traduccion rapida. b

Elegir idioma de traduccion...

Figura 2.80 Para definir los lenguajes fuente y destino de traduccion, pulse en el vinculo
Elegir idioma de traduccion.

Al activar el minitraductor, cada vez que pasa el apuntador del ratén sobre una
palabra o una cadena de texto seleccionado, aparece una pequefia ventana con la tra-
duccién al idioma configurado. En la Figura 2.81 se lee la traduccién de una linea de la
cancidn infantil, del francés al espaiol.

Office 2010 paso a paso con actividades / Ferreyra Alfaomega



140 Capitulo2 Microsoft Word 2010

Lafille-du-roi-était-a-sa-fenétre «

T Lkt X a+% | Microsoft® Translator
La-fille-du-roi-était-a-sa-fenétre| | ' "ci rey fue a su ventan,
Et-ri,-et-ran,-ran-pa-ta-plan,+

BRILE]ele] |

Figura 2.81 El minitraductor puede resultar
molesto si no se le necesita; en ese caso puede .
desactivarlo con el comando Traducir. Etait-a-sa-fenétre.q|

Contar palabras

Esta es la dltima opcién del grupo Revisién de la cinta de opciones Revisar. En el
cuadro de didlogo Contar palabras (Word Count) de la Figura 2.82 se muestran las
estadisticas del texto escrito en el documento, como nimero de Paginas, Palabras,
Caracteres (sin espacios), Caracteres (con espacios), Parrafos y Lineas de texto. El
numero de palabras también se puede ver en la barra de estado.

Figura 2.82 Si pulsa sobre el
nimero de palabras en

la barra de estado, también se
abre el cuadro de didlogo I~ —

c‘\VlD4° Actividad 2.10
-‘® \ 1. Inicie una sesién de Word y abra el archivo Piedras.docx de la
5

carpeta Capitulo2.rar, que se encuentra en nuestra pdgina web,
donde estdn disponibles los materiales complementarios para esta
obra, en la direccién http://libroweb.alfaomega.com.mx
a) Corrija todas las palabras resaltadas en negritas, que se han
dejado a propésito con errores.
¢ Ejecute el comando Ortografia y gramatica de la cinta de opciones Revi-
sar y corrija las palabras erréneas.
¢ Elimine, por ejemplo, la palabra planeta, que se encuentra duplicada.

se enfriaron rel T ..
compuesta casifa totalidd * 0 T SRS
lentamente y-de-ahise-fof | B mesde:
nombre de § Hace millones e aflos, cuando nuestro -] [ oetruave |
5 planeta-planeta comenzt-a soldifcarse, tas | 1)
:‘-@nﬂwm"dﬁﬂl | | aprisa para formar tas-rocas de grano- o de

R LR DR B P P

Nuesiros antepasadosighy e — T \
comprendian, crearonie 1 X S, =
encontraban, y no-sélo
poderes magicos yexiral

pledras del petodelgranfl -
1a segundal|  Z=r=- |

¥ SEg
amatista; {a-cuarta, de |
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b) Observe que al final del primer pérrafo se encuentra la palabra resaltada con
negritas, de y luego el punto final. Obviamente aqui falta la palabra gemas,
pero el corrector no se detendré ahi. Pulse con el ratén después de la palabra de,
y escriba: [ v luego gemas. Para continuar corrigiendo pulse en el
botén Reanudar.

Hace millones de-afios, cuandonuestro-planeta comenzoa-solidificarse, {as-capas-
exteriores se-enfriaron relativamente aprisa para formar-as rocas-de-granofino de-que-esta-
compuestacasiia-totalidaddea-Tierra.-Pero-las-capas-inferiores se-enfriaron-mas-

lentamentes-de-ahi-se formaronios minerales cristalinos que-hoy-en-diase-conocencon-el-
nombree-gemas|{)

c) Otras correcciones manuales que hay que hacer son:

® Es necesario trasponer los pérrafos primero y segundo del apartado Magia y
supersticion.

Nuestrosantepasadosignorabanio-anteriory-como-sucedia-contodo-o-queno-
comprendian, crearonieyendas para-explicar-el-origen-delos-hermosos-“capullos”que-
encontraban, y-no-sélo-inventabanhistorias acerca-de1as-gemas, sino-quelas-dotaban-de-
poderes magicosy-extrafios.-Comoejemplo, Juan-sin-Tierra, rey-de-Inglaterra, usaba-una-
turquesa para-descubrir si-alguno de-sus-alimentos contenia-veneno.{
El-uso-de-piedras-simbdlicas probablemente seinicio-en-elsiglo-XVIIl, pero-sus-origenes-
antecedena-la-historia-antigua. £1-Exodo, segundolibro-del-Pentateuco, describe fas-12-
piedras-del-peto-del-gran-Sacerdote:1a-primerailera-constabade-piedras de-sardio, topacio-
y-carbunculo;ia-segunda, de-esmeralda, zafiroy-diamante;a-tercera de-ligurita, agata-y-
amatista; {a-cuarta, de-berilo, onicey-jaspe.||

* En el segundo parrafo del apartado Piedras famosas falta la palabra du-

reza.
Estaparticularidad se debe-a-gue-exhibenen-gradomaximo-cualidades como: rareza,
belleza, colory-dureza-La-durezaen-yna-piedra-se-establece en-laproporciénen-la-que-los-

demas-mineralesia-puede

® En el cuarto pdrrafo de Piedras famosas, conviene cambiar la palabra
trozar por un sinénimo, bisquelo, pulse en la flecha para abrir la lista y pulse
en Insertar.

de-Transvaalin-obsequidal-rey-EduardoVIl-de-Inglaterra. Unafalla-en-su-centro-hizo-
necesari ‘piedra.-Las-gemas-(4) mas-grandes-procedentes del-Cullinam, conocidas-

comoias- Ellas del-Africa son-parte-de-lasjoyas-de-la-corona-de-Inglaterra.

® Por Gltimo, corrija la palabra produje por produce, en el segundo parrafo
de la seccién Piedras artificiales, luego continde con el corrector ortogrdfi-
co y de gramdtica.

d) Al finalizar la revisién ortogrdfica y gramatical, guarde el documento en su car-
peta de Evidencias de aprendizaje » Word con el nombre Piedras_Revi-
sado.docx.

2. Cierre el documento y el programa.
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Actividad 2.11

1. En un nuevo documento en blanco, cree una entrada en el cuadro de didlogo Auto-
correccion, para que al escribir las tres primeras letras de su nombre, se escriban su
nombre y apellido completos automdticamente.

a) Recuerde que hay que abrir la ventana Opciones de Word, pulsar en la sec-
cién Revisién y luego en el botén Opciones de Autocorreccion.
¢ En el cuadro de didlogo Autocorreccion escriba tres letras de su nombre en
el campo Reemplazar.
® En el campo €Con escriba su nombre y apellido completos.
e Pulse en el botén Aceptar para cerrar el cuadro de didlogo.
® Para cerrar el cuadro de didlogo Opciones de Word, pulse también en el
botén Aceptar.
b) Para probar la funcién, inicie una sesién de Word con un documento en blanco y
haga lo siguiente:
e Escriba las primeras tres letras de su nombre y pulse la teclo ().
e Si lo hizo bien, automdticamente debe aparecer su nombre completo.
® Pulse en la rayita azul que aparece al pasar el cursor sobre la primera letra
del nombre para abrir la etiqueta infeligente de Autocorreccién, que ofrece
opciones para deshacer el autoformato o detener la correccién automdtica.

Gonzalo-Ferreyra-Cortés-9|
=~
¥}  Volvera "gon"

Detener la correccién automatica de "gon”

o

Controlar opciones de Autocorreccion...

2. Cierre el documento y el programa.
Actividad 2.12

1. Inicie una sesién de Word con un nuevo documento en blanco.
a) Escriba las siguientes palabras y encuentre dos sinénimos y un anténimo de cada
una. Escribalos en la siguiente tabla:

[ Paaa | Sinimo | Snommo | Aonimo |
Luz

Grosero
Esperanza
Honor
Orilla
Centro
Maravilla
Necio
Moribundo
Horror
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b) Sin cerrar el documento realice la siguiente actividad.
2. Encuentre la traduccién en inglés y en francés de las palabras de la actividad anferior.
a) Primero verifique que en el panel Referencia se encuentren seleccionados De
Espaiol (Espana, internacional) y A Inglés (Estados Unidos). Luego,
para encontrar las traducciones al francés cambie la segunda opcién A Francés
(Francia). Escriba las traducciones en la tabla siguiente:

T S S R

Luz
Grosero
Esperanza
Honor
Orilla
Centro
Maravilla
Necio
Moribundo
Horror

b) Para comprobar que las traducciones son correctas, seleccione las de inglés y
asigneles idioma inglés, automdticamente desaparecen las marcas rojas de cada
palabra; si queda alguna, es probable que esté mal escrita, lo que se soluciona
con el corrector Ortografia y gramatica de la cinta de opciones Revision.

¢) Haga lo mismo para las traducciones del francés, sélo que asigneles el idioma
Francés (Francia).

d) Guarde el documento con el nombre Revisar.docx en la carpeta Evidencias
de aprendizaje » Word.

3. Cierre el documento y el programa sin guardar los cambios.

Actividad 2.13

1. Inicie una sesién de Word y abra nuevamente el documento Piedras.doex de la
carpeta Capitulo2.rar.
e) Observe la barra de estado y escriba en la linea de abajo los datos que se piden:
e sCudnfas pdginas tiene el documento?

e Escriba la cantidad de palabras que contiene.

f) Pulse en la ficha Revisar y ejecute el comando Contar palabras. Observe el
cuadro de didlogo Contar palabras y escriba en las lineas lo que se pide:
¢ ;Cudntos Caracteres (sin espacios) contiene?

¢ ;Cudntos Caracteres (con espacios) contiene?
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e ;Cudntos Parrafos contiene?

2. Cierre el documento y el programa sin guardar los cambios.

|2.6 Formato de documentos

Dar formato a un documento significa asignarle ciertas caracteristicas para crearle una
apariencia profesional. Asi, usted puede agregar a un texto sencillo atributos como cur-
siva, negrita o subrayado y también dar énfasis a texto y nimeros, aplicindoles un esti-
lo, color y tamano de fuente o tipo; ademds puede insertar méargenes, sangrias, etcétera.

A un texto que se le ha editado correctamente, s6lo le falta formato para darle una
buena presentacion y hacerlo mas agradable, legible y atractivo, en el entendido de que
lo sencillo es mas elegante que lo demasiado rebuscado, por lo que no se debe abusar
aplicando demasiados tipos y tamafios de fuente, colores e ilustraciones.

|2.6.1 Atributos de fuente

Con un programa procesador de textos, los textos pueden ser resaltados de diversas ma-
neras. En el pasado las maquinas de escribir mecdnicas s6lo permitian resaltar un texto
con un subrayado al pie; ahora, con las nuevas computadoras personales y programas de
computo como los de Microsoft Office 2010, es posible crear documentos que parece-
rian haber sido realizados e impresos en las mejores imprentas profesionales.

Los atributos de formato se asignan al texto, después de seleccionarlo, de las si-
guientes maneras:

1. Utilizando combinaciones de teclas o atajos.

2. Pulsando sobre los iconos de las diferentes cintas de opciones.

3. Seleccionando los comandos en la Minibarra de herramientas.

4. Utilizando los comandos de los ments contextuales que aparecen al pulsar con
el botén derecho o secundario del ratén.
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La-mayoria-de-los-comandesque-se-encontraban-en-la-barrade-herramientas-
y Formato-de-las-versiones-anteriores-de-Microsoft-Word, se-han-ubicado-en-a-
cinta-de-opciones-inicio.q
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Figura 2.83 Primero debe seleccionarse el texto al cual se le va a asignar el atributo deseado y luego aplicar el
comando correspondiente.
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La Minibarra de herramientas

Para facilitar el acceso a las herramientas que més se necesitan cuando se crea un do-
cumento de texto, Office 2010 proporciona una Minibarra de herramientas (Mini-
Toolbar) (Figura 2.84), que aparece cuando se selecciona texto utilizando el ratén.

Inmediatamente después de seleccionar un bloque de texto y al ubicar el apuntador
del rat6n sobre el texto seleccionado, moviéndolo ligeramente hacia arriba y a la dere-
cha, va apareciendo tenuemente la barra hasta verse completa. En ella se encuentran los
principales comandos de formato que se pueden aplicar a un texto.

Calibri(C ~ 14 =~ A" A" iE EE
NxsEY-ALNS
Observe: la-Mini-barra: de-herramientas- que-aparece Bl Zutomitico

Colores del tema

con-el-raton.q N EEEEEN

”I“"IIII
5

Colores estindar
[ ] ENEEE
19 Mag colores..

L] Degradado »

Figura 2.84 La Minibarra de herramientas pone al alcance del ratén los principales
comandos de formato de texto.

Comandos de formato

Los atributos m4s comunes que se aplican al texto para lograr ciertos niveles de resal-
tado son:

Texto en negritas

N Si desea resaltar alguna parte del texto como titulos, subtitulos, nombres de seccio-
nes, etc., puede cambiarlo a tipo Negrita (Bold). Para ello deber4 seleccionar antes el
texto que se va a resaltar, y presionar las teclas i + [ (G20 + D). o con el ratén
sobre el botén N (B) del grupo Fuente (Font) en la cinta de opciones Inicio (Home).

Texto en cursivas

& El tipo en cursivas o itdlicas también se usa para destacar algunas partes del texto
y se distingue por ser inclinado. Para cambiar texto a Cursiva (Italic), selecciénelo
primero y pulse Fi + 5 (0] + LD, o con el ratén sobre el botén K (I) de la cinta
de opciones Inicio.

Texto subrayado

8§ - Para subrayar algo importante dentro de un documento, igual que en el caso ante-
rior, seleccione el texto y pulse j + [_] Gy + [_l), o con el ratén sobre el botéon S
(U) de la cinta de opciones Inicio (Figura 2.85).
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Inicio Tnsertar Ditedlo de pagina Referenciat Correspondencia Revitar Virts c
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Figura 2.85 Algunos iconos de atributos de texto como Subrayado, tienen a la derecha una pequena flecha que
abre una lista de opciones con diferentes opciones, estilos y colores.

Tachado
ake El atributo Fachado(Strikethroughy se aplica a un texto que se desea eliminar

del documento. Suponga que le entregan un archivo de Word con un contrato que debe
firmar; puede regresar el contrato con marcas de tachado para que la otra persona con-
sidere eliminar una determinada cldusula o linea. Seleccione el texto y pulse en el icono
ake de la cinta de opciones Inicio.

Texto combinado

| N | & | Esposible asignar dos atributos a la misma palabra, lo que le da un aspecto di-
ferente y peculiar. Los tipgrafos resaltan los textos con atributos de negritas, cursivas
y negritas cursivas. Con estos tres atributos combinados, se puede hacer que se vean
diferentes los titulos, subtitulos y secciones de un documento.

Otros comandos que se encontraban en la barra de herramientas Formato de ver-
siones anteriores, que han sido incluidos en el grupo Fuente de la cinta de opciones
Inicio son:

Calibri (Cuerpo) . Fuente Cambia el tipo de fuente.
1 - Tamaiio de fuente Cambia el tamafio de la fuente.
A Agrandar fuente Aumenta el tamafio de la fuente en intervalos.
. Encoger fuente Reduce el tamafio de la fuente en intervalos.
|¥ Borrar formato Borra el formato del texto seleccionado.
x, Subindice Reduce el tamafo del texto y lo ubica por debajo
de la base.
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Descripcion

(o [ como

x° Superindice Reduce el tamafio del texto y lo ubica por encima
de la base.

- - Efectos de texto Abre la galeria de efectos de texto (sélo en Word

L\ 2010)

Aa~ Cambiar mayisculas y minisculas Cambia entre maydsculas y mintsculas en varios
formatos.

ab® _ Color de resaltado del texto Colorea el texto como un marcador.

A - Color de fuente Cambia el color del texto.

==

Para aplicar atributos de texto abra un documento de Word en blanco, escriba algu-
nas palabras y resalte los textos asignandoles atributos de formato del grupo Fuente.
Combine algunos de ellos y vea como cambia el disefio. Si pulsa en el icono Iniciador
de cuadros de dialogo (Dialog Box Launcher), se abre un cuadro de didlogo que con-
tiene muchas opciones més.

Observe que el cuadro de didlogo Fuente (Figura 2.86) contiene diversas opcio-
nes de formato que si se activan, afectan sélo al texto seleccionado. La ficha o pestafia
Fuente (Font) contiene comandos como Estilo de fuente (Font style), Tamaiio (Size),
Color de fuente (Font color), Estilo de subrayado (Underline style), Color de su-
brayado (Underline color) y varios Efectos (Effects). En la parte inferior se muestra
una vista previa, que presenta el texto tal y como se verd en la pantalla.

Fuente L@ e
Fuente | Ay
Fuente: Estilo de fuente: Tamafio:
Arial Negrita Cursiva 24
Normal - 16 -
i Cursiva 18 i
" . E‘m 20 A
Arial Narrow Spedal G1 £Q 22
|Arial Narrow Spedial G2 - T | (-~
Color de fuente: Estilo de subrayado: Color de subrayado:
...................... [ ——— E
] versalitas
[Tl Mayisculas
[ oaito

copandos

Fuente TrueType. Se usard la misma fuente en la pantalla y en |a impresora.

 Establecer como pegieterminado | | Efectos de texto: | [ Aceptar ] [ Concelr |

Figura 2.86 En Word 2010 la ficha Espacio entre caracteres cambi6 su nombre a Avanzado, pero sus
funciones son las mismas.
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Ademds de las funciones de espacio entre caracteres (Character Spacing), la
ficha Avanzado (Advanced) incluye caracteristicas de OpenType que permiten hacer
ajustes finos al espaciado entre letras y nimeros.

Para cambiar la fuente a un texto haga lo siguiente:

1. Seleccione el texto al que le va a asignar un nuevo tipo o fuente.

2. Abra la lista Fuente (Font) de la cinta de opciones.

3. Busque la fuente apropiada para el texto utilizando la barra de desplazamiento de
la lista y pulse sobre la fuente seleccionada.

4. Haga lo mismo para seleccionar el tamafio de la fuente, sélo que debera abrir la
lista de Tamano de fuente (Font Size).

- Para cambiar la Fuente y el Tamaiio de fuente sin utilizar el ratén, pulse Si0f +
E + [ o B + 0+ 0 ) + 2 + (2D, respectivamente. Después puede
desplazarse con las teclas | y |LJ). Si no ve el tamafio de fuente que busca, escribalo en
el campo Tamafio de fuente y presione la tecla .

NOTA Fuente es el tipo o tipos de letra que se emplean en un texto. La disponibi-
 lidad de fuentes dependerd del sistema operativo y de la impresora instala-

\ da. Tamahiio significa la medida en puntos tipogréficos de los caracteres,

es decir, la dimensién de la letra que tendrd el texto al imprimirse. Como

en el caso de las fuentes, también depende del tipo de impresora que se
configuré desde la instalacién.

Colores

Desde las primeras aplicaciones de Windows se incluyeron funciones para poner colo-
res a textos, fondos, fuentes, tablas, sombreados o tramas de colores, etc. Word 2010
permite hacer uso de todas estas funciones y mds, con comandos como:

e [ em

Cinta de opciones

Color de resaltado del texto Fuente Inicio
Color de fuente Fuente Inicio
Sombreado Parrafo Inicio
Bordes y sombreado Parrafo Inicio
Temas Temas Disefio de pagina
Colores Temas Disefo de pagina
Color de pagina Fondo de pagina Disefio de pagina

|2.6.2 Atributos de parrafos

Asi como se puede dar formato a un texto seleccionado, a una palabra o a un solo caracter,
también se puede asignar formato a parrafos completos o incluso a todo el documento. Lo
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mads importante que se puede hacer a un parrafo completo es su alineacion con respecto
a los margenes izquierdo y derecho (Figura 2.87), las sangrias y su posicién en el docu-
mento, en un recuadro de texto o en una tabla.

Alineacion

Alinear el texto es esencial para mejorar la presentacion de un documento. La alinea-
cién de los parrafos da la apariencia final a un texto, y es sabido que un trabajo bien
presentado es casi tan importante como el contenido del mismo. Para aplicar formato a
un parrafo, no es necesario seleccionarlo, basta con que el cursor se encuentre sobre €I,
sin importar si estd ubicado al principio, en medio o al final. Las diferentes alineaciones
que se pueden asignar a un parrafo son:

Alinear texto a la izquierda

= Alinear texto a la izquierda (Align Text Left) del grupo Parrafo alinea al mar-
gen izquierdo el parrafo de texto donde se encuentra el cursor. Con el teclado presione
S+ 20 0 + 2D para que el parrafo se alinee a la izquierda. Es la alineacién que
da Word de manera predefinida a todos los parrafos, con la plantilla Normal.dot.

Centrar

La opcién Centrar (Center) del grupo Parrafo centrara el texto. También puede
pulsar L + ) (G0 + 2. Tal vez la manera més répida y fécil de asignar atributos
de alineacién a un parrafo sea utilizando los iconos de alineacioén.

Enicic Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revizar Vinta Complementos

SO = B s e ¥ PSURE e e - [ |
i Calibrl (Cuerpol ~[12 = | A" A" | A~ | = I2-'F (FE M| T | jagbeene | asmbeene AaBb
N A& § - x, x' w.A- EES $5- | S- - || thomal |TSinespa.  Titulo

Pegar .
- J Coplar formato
Portapapeles 8 Fuente = Pirrato

R O NP SRS TSR Y R S R S S S,

— Este es un texto con la alineacion predefinida de
i Word, que es Alinear texto a la izquierda. Se
encuentra en la plantilla Normal.dot.

A este parrafo de texto se le ha asignado la
alineacion Centrar.

Las fechas de los contratos o cartas siempre se
| alinean a la derecha aplicindoles la alineacién
Alinear textoa la derecha.

Los pdrrafos de texto de libros y revistas
generalmente se alinean por los dos margenes
8 con el comando Justificar, para obtener una vista

g mds elegante.

Figura 2.87 Al seleccionar un texto, en la cinta de opciones se muestran sus atributos activados.
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Alinear texto a la derecha

= Al activar el comando Alinear texto a la derecha (Align Text Right), vera como
el texto se alinea al margen derecho y queda desalineado a la izquierda. Este tipo de ali-
neacion se utiliza en las cartas para alinear la fecha a la derecha. Otra opcion es teclear

e + e+ D

Justificar

= Alactivar esta opcion el texto seleccionado se justifica; es decir, se alinea al ancho
de la columna. Otra manera de definir el texto justificado, es que se alinea por ambos
margenes (izquierdo y derecho). Para justificar el texto pulse en el boton Justificar

(Justify) o las teclas S0f + ) () + D).

Copiar formato

# También se puede copiar el formato de un parrafo a otro con el icono Copiar for-
mato (Format Painter), que es la brochita que se encuentra en el grupo Portapapeles
(Clipboard). Ubique el cursor en el parrafo fuente, pulse con el ratén sobre el icono
Copiar formato, lleve el cursor del raton al parrafo receptor del formato y selecciénelo.
Al soltar el botén del ratén, el formato queda copiado.

Interlineado y espaciado

Siguiendo con los comandos del grupo parrafo de la cinta de opciones principal, se
encuentra el icono o botén Interlineado (Line and Paragraph Spacing), que permite
definir el espacio entre lineas del mismo parrafo. Word permite asignar 1.0, 1.15, 1.5,
2.0, 2.5 y 3.0 veces el tamaio del texto (Figura 2.88). Es conveniente que se defina un
interlineado especifico para cada tamafio del texto, pero no es muy comun variarlo en
parrafos del mismo tipo.

El espaciado, por su parte, es la cantidad de espacio que se dejara entre el parrafo
seleccionado y el parrafo anterior o el siguiente. En el mend contextual que aparece al
pulsar sobre el botoén Interlineado se pueden agregar o quitar espaciados para antes y
después del parrafo seleccionado.

NOTA Elinterlineado, en términos tipogrdficos, generalmente se mide en pun-
tos, ya que el tamafio de los caracteres o tipos también se ha medido siem-

pre en esas mismas unidades. 12 puntos constituyen lo que en el ambiente
/ de las Artes Grdficas se conoce como una Pica. Los expertos en tipografia

consideran que un interlineado correcto podria ser uno o dos puntos mayor

que el tamafio del cuerpo del texto, asi que para un tipo de 11 puntos,
queda bien un interlineado de 12 o 13 puntos. En la Figura 2.88 se muestran pdarrafos
de texto con diferentes interlineados.
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Figura 2.88 El comando Interlineado permite definir el espacio entre cada linea del parrafo seleccionado.
Observe la diferencia entre un interlineado de 1.0 y uno de 2.0.

Si se pulsa en la flechita Iniciador de cuadros de dialogo del grupo Parrafo, se
abre el cuadro de didlogo Parrafo (Paragraph) que contiene dos fichas, en donde tam-
bién se pueden configurar los valores de alineacion, sangria y espaciado de un parrafo

de texto (Figura 2.89).
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Figura 2.89 El cuadro de didlogo Parrafo permite asignar alineacion, sangrias y control de separacién entre parrafos.
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Los cambios que se hacen en los grupos General, Sangria (Indentation) y Es-
paciado (Spacing) del cuadro de didlogo Parrafo, se reflejan en el recuadro Vista
previa (Preview) que se encuentra en la parte inferior de la ficha Sangria y espacio
(Indents and Spacing). En la ficha Lineas y saltos de paginas (Line and Page
Breaks) se determinan el Control de lineas viudas y huérfanas (Widow/Orphan
control) y el control de las lineas o parrafos que no se deben separar al pasar a la
siguiente pagina.

Si al final de la pagina s6lo cabe una linea de un parrafo (huérfana), o al principio
de otra se va una linea que no cupo en el parrafo del final de la anterior (viuda), la
solucion es activar la opcion Control de lineas viudas y huérfanas, esto mantendra
la linea junto a su parrafo o en caso necesario enviard dos lineas al principio o al final
de la pagina.

Las opciones de Paginaciéon (Pagination) y las Excepciones de formato (Format-
ting exceptions) de la ficha Lineas y saltos de paginas son:

1. Control de lineas viudas y huérfanas (Widow/Orphan control). Sirve para no
dejar una sola linea al principio o al final de la pdgina porque dan un mal aspecto
al documento.

2. Conservar con el siguiente (Keep with next). No permite que el parrafo mar-
cado se separe del que le precede, ni manual ni automaticamente.

3. Conservar lineas juntas (Keep lines together). No permite que el parrafo sea
dividido ni autométicamente, ni mediante un salto de p4dgina manual.

4. Salto de pagina anterior (Page break before). Obliga a Word a que separe el
parrafo seleccionado del anterior, con un salto de pagina.

5. Suprimir nimeros de linea (Suppress line numbers). Al activar esta opcion se
desactiva la funcién de numeracion de lineas para el parrafo correspondiente.

6. No dividir con guiones (Don’t hyphenate). Elimina la funcién de division sila-
bica para el pérrafo actual.

Sangrias

i= Las opciones de sangria se encuentran al centro de la ventana Sangria y espacio
— (Indents and Spacing) del cuadro de didlogo Parrafo y en los botones Disminuir
sangria (Decrease Indent) y Aumentar sangria (Increase Indent) del grupo
Parrafo (Paragraph) en la cinta de opciones Inicio (Home). En el cuadro de didlogo
se definen las sangrias (el espacio entre los mérgenes y el inicio del texto) que se pueden
aplicar al parrafo donde se encuentre el cursor (Figura 2.90). Si no se ha especificado
ninguna todavia, estardan en 0 cm.

Si desea definir las sangrias del parrafo con respecto a los margenes izquierdo y
derecho, introduzca las medidas en los campos Izquierda (Left) y Derecha (Right),
respectivamente. También se pueden definir dos tipos de sangria diferentes en la ven-
tana Especial (Special): Primera linea (First Line), para sangrar la primera linea del
parrafo con un espacio adicional hacia la derecha y Francesa (Hanging), que realiza el
sangrado para todas las lineas del parrafo, excepto la primera. Si no desea ninguna de
éstas, debera seleccionar Ninguna (None).

nw

ik
]
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alos-bordes-quese-han-creado-para-esta-pagina.f

Seguin-la-séptima-acepcién-de-la-palabra-en-el-Diccionario-de-la-Real-Academia-Espafiola-de-

la-Lengua,-sangrar-es-empezar-un-renglon-mas-adentro-que-los-otros.-A-este-parrafo-

se'le-ha-aplicado-una-sangria-especial-llamada-Francesa-de-1.5-em. 4

A- este- parrafo- justificado: se: le: han- aplicado- las: siguientes-

sangrias-en-el-cuadro-de-dialogo-Parrafo-que-aparece-al-pulsar-en-el-

iniciador: de- cuadros- de- didlogo- del: grupo- Parrafo- de-: |a- cinta- de-

opciones-Inicio:-Interior-(a-la-izquierda)-1.5-cm,-Exterior-(a-la-derecha)-

1.5-cm-y-Especial-Primera-linea-en-1.5-cm. 9

Figura 2.90 Los diferentes tipos de sangria que se pueden aplicar a los pérrafos de texto.

Es posible hacer combinaciones de sangrias. Por ejemplo, una sangria espe-
cial y una o las dos de izquierda y derecha. Recuerde que en la parte inferior del
cuadro de didlogo los cambios seleccionados se muestran en una Vista previa

(Preview).

NOTA

Las unidades de medida (centimetros, milimetros, pulgadas, picas o pun-
tos), dependen de lo que se haya configurado en la seccién Mostrar
(Display) de la ventana Avanzadas (Advanced) del cuadro de didlo-
go Opciones de Word (Word Options) que se encuentra en el mend
que aparece al pulsar en la ficha Archivo (File). En la lista Mostrar
medidas en unidades de (Show measurements in units of) se
seleccionan las unidades que utilizard el programa, como se muestra en la Figura 2.91.

— —
Opciones de Word
General Meostrar
Mostrar Mostrar gste nimero de documentos recientes: 10 H
Revision Mostrar medidas en unidades de: (Centimetros|§a
Guardar Ancho del panel del drea de estilo en vistas Borrador y Esguema: |0 cm
7] Mostrar pixeles para las caracteristicas de HTML
Idio
il [¥] Mostrar todas las ventanas en la barra de tareas
Avanzadas [¥] Mostrar teclas de método abreviado en la informacién en pantalla
[V Mostrar barra de desolazamiento horizontal

Figura 2.91 Seleccione o cambie las unidades que utilizara el procesador de textos.
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Numeracion y vinetas

= En ocasiones es necesario numerar una lista de opciones o de puntos importan-
tes, o incluir una vifieta o icono al principio de los elementos de la lista para
i= . resaltar una serie de procesos o pasos seriados. Word, desde sus primeras ver-
siones ofrece esta funcién. La diferencia de las nuevas versiones es que se ha
automatizado la aplicacion de estas herramientas para facilitar su uso. La creacién de
listas numeradas se puede hacer de dos maneras: manual y automdticamente.

1. La manual implica haber escrito una lista de opciones o puntos importantes que
se desean realzar con un indice numérico o grifico. Seleccione la lista que desea
numerar o resaltar con una vifieta o con una numeracién consecutiva, pulse en
la flecha que abre las listas de opciones de Numeraciéon (Numbering) o Viiie-
tas (Bullets) en el grupo Parrafo (Paragraph) y seleccione el estilo que desee
(Figura 2.92). También se pueden definir nuevas vifietas o nuevos formatos de
nimero.

Inicio Insertar Disefio de pagina R [« Revisar Vista Complementos

Instrucciones:9|

A.~Ponga-a-cocer-la-papa,-las-zanahorias-y-los-chicharos.q
B.- Pique-en-trocitos-la-papa-y-la-zanahoria.fl
C.-+ Ponga-a-cocer-la-pechuga-de-pollo.q

j e cator (Cuerpo) -12 - | A & | A | % = -[EHE A T] saancene aseboenc AaBbC:
Pegar ;. Copartomato | M & § ~abe x, x* % . A - (g3 Biblioteca de numeracin % Sin espa..  Titulo1
___ Portapapeles | Fuente i ! | |2 [
]| A B S M e e AR W Ninguno | | 2 2) e Ea s ]
L | et 2 3)— ¥ . - -
z\.'u\/\)\.w-/../\fq/v\/\/wwv\-'\/v\.ﬁ/./v\/\ PAAAAAAAAAAANSS
A ¢ I~ -] A- - | 2=
2 il B b)
; i, c )
; S Re! N alada-rusa¥l
- S a e
: § o i nas:q
T § C- i, = 3
7 § :_. 1.: Formatos de numeros de documentos
3 +1-
'_" 2 1.
s > "‘%" 2.
- § +led 3,
i ! s 1t =
' % ‘_’%_1—:‘2 Cambiar nivel de lista »
. § Definir nuevo formato de numero...
: 2 :"%‘: 12 Establecer valor de numeracion...
° b -+5a
$
2
2
2
S
b
¢
2

Figura 2.92 Sino desea aplicar algun disefio en especial, simplemente pulse en los botones
Vifietas o Numeracién.

2. La realizacion de listas numeradas o resaltadas con una vifieta de forma auto-
matica, se facilita porque Word 2010 ha potenciado estas funciones con varias
importantes opciones:
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* Puede comenzar a escribir una lista y aplicar a ese primer elemento una vifie-
ta. Al pulsar la tecla | al final de la linea, autométicamente aparece una nueva
vifieta para escribir el segundo elemento y asi sucesivamente (Figura 2.93).

* Al escribir una letra o un nimero seguido por un punto o un paréntesis, auto-

maticamente se inicia una lista numerada.

* La funcién de numeracién es sensible, ya que al introducir un ndmero inter-

medio se reajusta automaticamente la numeracion.

* También se pueden crear listas numeradas utilizando el botén Lista mul-

tinivel.

Receta-para-preparar-ensalada-rusa¥|

Ingredientes-para-8-personas:q

%+ 1-pechuga-de-polloy

<+ 1-kilogramo-de-papa¥

-+ J-kilogramo-dezanahoria¥]
%+ Y-de-kilogramo-de-chicharof]
- Y%otazadff

Figura 2.93 Al pulsar la tecla [Entrar] el nuevo parrafo adquiere los atributos del anterior.

Otra manera de aplicar numeracién y vifietas es pulsar el botén derecho del ratén
sobre un parrafo y seleccionar Viiietas o Numeracion en la lista del ment contextual.

L=

=

Las listas numeradas que produce el comando Lista multinivel (Multilevel List)
del grupo Parrafo que se encuentra en la cinta de opciones Inicio crea listas con

varios niveles de numeracién, como los titulos, subtitulos, secciones y subsecciones que
se utilizan al desarrollar temas relacionados en libros o revistas. La Figura 2.94 muestra
un listado con diversos niveles, para ir al siguiente nivel basta con ir a la siguiente linea

con la tecla {f] y pulsar la tecla |21

teetsr  Deehodephgms  Referencias  Comeipondencla  Rewoe Vit Complemerdos

4 ¥ Canber fCuerpoy = 12 | A &7 | Aa- | % S -[IE[]E] e E
L

a . A-

Ve Al W s afPe-

o] I B 0 e 28 B sy s oo | R RN SRR BB YR
KR}

| sspbccox Assbcede AaBbC: AaBbee A

Pega N X § - e x, x' Titwla § Tituto 2 Tty

JF Coplar formato

Fortapageies Fuente

Las-listas- numeradas-que-f minkotecs de St

encuentra-en-la-cinta-de-of
como-los-titulos, subtitulos
i~ relacionados- en-libros-o-re

2 = Microsoft-Office-20079
L.2sMicrosoft-Word-20
1.1.1+Edicidn-de-p

1.1.1.+Formato-de:
la 1.1.1.1. = Atrib

LR Orto, |

Minguno | |

- Arsiesis | 1
= Secedn 101 | 117
Tk 111

Caphuic 1

"E  Cambiar mivel de lista
Digfirsr niaeva lista muftinived

Defira nueve etilo de jiita

I-del-grupo-Péarrafo-que-se-
niveles- de-numeracion,-
Itilizan-al-desarrollar-temas-
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automaticamente con
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Bordes y sombreado

Esta util herramienta permite enmarcar o resaltar parrafos, tablas, graficos y otros ele-
mentos de un documento para lograr efectos que benefician la presentacion y claridad.
Aunque proporciona diversos estilos, se debe aplicar con tacto porque un documento
demasiado cargado de adornos puede resultar “chocante” y falto de calidad, que es lo
contrario de lo que se pretende.

Bordes

Se puede aplicar un borde completo o parcial a un parrafo, a un grupo de
parrafos o a las piginas de un documento. Para incluir un borde a un pérrafo o
[J] - bloque de parrafos seleccione el texto o ubique el cursor en cualquier parte de

él, pulse en el icono Bordes y sombreado (Borders and Shading) del grupo
Parrafo (Paragraph) en la banda de opciones Inicio (Home) y defina el estilo de borde
que mejor se acomode a su texto.

Es probable que el icono que se muestra en el grupo Parrafo no sea Bordes y
sombreado sino algiin otro como Borde inferior (Bottom border) o Sin borde (No
border), pero al pulsar en la flecha que abre la lista de opciones, hasta abajo vera el
icono Bordes y sombreado que abre un cuadro de didlogo con el mismo nombre (Fi-
gura 2.95).

Inicio Insertar Disefio de pagina Ref C Revizar Vista Complementos

j = Calibri (Cuerpo) = (20 ~| A" ™ | Aa~ | B - 155 | #EEE | 81 (|] | pambeeoc | aaBbeene
Pe?ar j&maffomalo N & § -abe x, X wv-A- EEFIE = 3&'.:_'_ T Normal | T Sin espa...
_Portapapeles |  Fuente - | - Parrafo tH| Borde inferior
I. i"‘l""'"-'g-|-::-'l':')' :4...?...6:|._EDIdESUP(’(IDI
| | Borde igquierdo
[] || Borde degecho
'_‘ Sin borde
- Pttt e S B3| Togos s besdes

[0| Bordes externos h

= = Bordes internos

Borde horizontal interna

: BOI'dﬁS' || Borde yertical interno

Linea horizontal

Dibugjar tabla

Ver guadniculas

OEE

Bordes y sombreado...

Figura 2.95 Si pulsa en cualquiera de los iconos, automaticamente se inserta en el parrafo seleccionado la
linea indicada en su nombre y se cambia el icono en el grupo Parrafo

En el cuadro de didlogo Bordes y sombreado se muestran tres fichas o pestaiias:
Bordes (Borders), Borde de pagina (Page Border) y Sombreado (Shading) (Figura
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2.96). Obviamente la primera ventana permite asignar bordes sélo a pérrafos; si va a
poner un borde a una o a todas las paginas del documento pulse en la segunda ficha,
seleccione el Valor (Setting), el Estilo (Style), el Color y el Ancho (Width) del borde
en puntos tipogréficos.

Bordes y sombreado X
Bordes | Borde de pigna | Sombreado |
Estilo: Vista previa
” — Haga dic en uno de los
Ninguno E| diagramas de la izquierda o use
TR L WIS SO AT S los botones para aplicar bordes

i | | I | (Y | | | &

8

Linea horizontal... ( AcepmrN[ Cancelar |

Figura 2.96 En el cuadro de didlogo Bordes y sombreado se pueden asignar bordes y sombreados a parrafos o
a paginas del documento.

Los valores disponibles son Ninguno (None) que elimina cualquier borde, Cuadro
(Box) para asignar bordes por los cuatro lados del parrafo, Sombra (Shadow) para
poner una sombra en la parte inferior del borde cuadrado, 3D (3-D) que realza el borde
y Personalizado (Custom), que permite escoger valores no predeterminados. En la
ventana Vista previa (Preview) se ven o realizan manualmente los cambios, pulsando
directamente en los bordes del recuadro. Termine su seleccién con el botén Aceptar
(OK).

Si desea dividir un pérrafo de texto (superior) de otro (inferior) con una linea predi-
sefiada, como se muestra en la Figura 2.97, ubique el cursor al final del parrafo superior,
pulse en el botén Linea horizontal (Horizontal Line), seleccione el disefio y presione
el botén Aceptar.

Al pulsar en el botén Opciones (Options) del cuadro de didlogo Bordes y som-
breado (Borders and Shading), aparece otro pequeiio cuadro de didlogo llamado Op-
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Bordes-y-sombreado

.................... .
O O T T O T T I T e I T I I I I T
U DR o E Tt T e D T L T i T L T e D L T

Poner-bordes-y-sombreado- a- un- par

herramienta- Bordes- y- sombreado- d4,

banda- de- opciones- Inicio.- Si- se- pul
iconos- o- botones- de- la- lista,- se- apli
botén- indica.- Por- ejemplo,- al- sel
automdticamente- se- crea- una- linea-
texto-o-parrafo-seleccionado. |

Figura 2.97 La funcion Linea horizontal inserta una linea con
disefio después del sitio donde se encuentra el cursor.

Linea horizontal 12 e
S
[¥/] Incluir contenido de Office..com
i B C Tl Tul T
' N
| ;!.eléoracnones; dlvlsorles..l. o
" 625 (ancho) x17 (alto) pixeles | 2 KB | GIF
—— ——
Importar... | Aceptar Cancelar

ciones de borde y sombreado (Border and Shading Options) (Figura 2.98), en donde
se pueden modificar los espacios que habra desde el texto hasta el borde.

Figura 2.98 Es posible modificar los espacios superior,
inferior, derecho e izquierdo del texto al borde.

Opciones de borde y sombreado [ ]

Decde el texto
Superior: |1pto
Inferior: | 1pto

Vista previa

7
'y
o
g
<|'- <!>

Si en lugar de crear un borde desea eliminarlo, seleccione el texto bordeado, abra
el mismo cuadro de didlogo y quite las marcas en los campos correspondientes o pulse
sobre el Valor Ninguno (None). También puede seleccionar el icono Sin borde (No

Border) del grupo Parrafo.

En el grupo Fondo de pagina (Page Background) de la cinta de opciones Disefio
de pagina (Page Layout) se encuentra el icono Bordes de pagina (Page Borders) que
también abre el cuadro de didlogo Bordes y sombreado mostrando la ficha Borde de

pagina (Page Border).

Alfaomega
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En la seccién Aplicar a (Apply to) se determina si se aplica a: Todo el documento
(Whole document); Esta seccion (This section); Esta seccion: Sélo la primera pagi-
na (This section — First page only), o Esta seccion: Todas excepto primera pagina
(This section — All except first page). Observe en la Figura 2.99 que el borde se aplica
a todo el documento y no sélo al pérrafo.

o Deiche fe phons . L iy Complamentos

K Ctauma <[ <A 8 Aar | % e MRS fpecerx | amecex AaBbC Asmbce AQB 4 £ A
P opir et || M 7 e, M-A- BEWE I S0 || tema [tunese  fuel  fuses hats  Sustiul .5,:
Partmsaneie 0 Fusrde . L u Litddwn.
[_-‘.;i | N oL ARG YENNCH AN I KON I AW, JOM RN S ICACHON RN L AN KRN M KR C 1 K i B |
5
: Bordes-y-sombreadof
2 IR [ wawu
7] Poner- bordes y- somb|| s i | ——
del g ¥ dagranas 3¢ ln ugserca & e
i E .D ’,‘ J lox botoren pars apkcar bordes
s ovdete] I3 ||
opirrato selsccionado.|| | [5]] sees - i ] .
. @ Figura2.99 Las
i g- | configuraciones que se
| T e ‘,"‘:';, ; " e realizan en la ventana Borde
a| Aphow &
Toio o i = de pagina se aplican a toda
K 17 az,:;,;m—:-i pag p
o — la pagina, no sélo a algunos
nes horgori . T e T ﬁ-' .
— 1 parrafos.
Sombreado

Word permite aplicar a los parrafos de texto, sombreados en tonalidades de grises o
en color, en la ficha Sombreado (Shading) del cuadro de didlogo Bordes y sombrea-
do (Borders and Shading). La Figura 2.100 muestra la paleta de los colores que se

pueden definir como
o fondo del parrafo o

X Corta

okt Cumget * [0 <A W7 | Mac | BB
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[ i '“‘: o e e el P el ;...:m:',-‘. v+ dos, que pueden ser
i .I]I".h. ] mads de dieciséis mi-
] A Temaa llones, dependiendo
: gy de la calidad de su
Bord » woe .
- monitor y de la reso-
R | e e = lucién configurada.
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d | [ Preiees ]| " " |
H L | | otores: [ rcams
] . ul ks . : Figura 2.100 También se

e = = puede incluir color de fondo al

. texto con el boton Sombreado
del grupo Parrafo en la cinta
de opciones Inicio.

£]
[ls

i

i
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Si desea incluir un color o disefio de fondo para toda la pagina o todas las paginas
que componen el documento, pulse en la ficha Disefio de pagina (Page Layout) y
presione el botén Color de pagina (Page Color) del grupo Fondo de pagina (Page
Background) (Figura 2.101). Puede escoger un color en la paleta, o abrir los cuadros de
dialogo Mas colores (More Colors) o Efectos de relleno (Fill Effects), donde puede
seleccionar una textura.
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i M ] J i ncmerss de wes »
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[T]trectos = b . - T B Gulenes = el o P r.m.m om  :| i%Depelstipte - - .
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Figura 2.101 En el cuadro de didlogo Efectos de relleno, puede seleccionar un Degradado (Gradient),
Textura (Texture), Trama (Pattern) o Imagen (Picture) para aplicarla como fondo de la pagina.

Estilos

Un estilo, en Microsoft Word, es un conjunto de caracteristicas predefinidas de formato
con un nombre especifico. Es posible crear un gran nimero de estilos diferentes, ademds
de los que ya incluye el programa. Estos estilos se pueden aplicar a todo el texto de un
documento o a parte de €l para cambiar rdpidamente su apariencia. Al aplicar el estilo,
se asigna todo el grupo de caracteristicas de formato instantdneamente al parrafo o texto
seleccionado. Los estilos predefinidos por el programa se muestran en la galeria de es-
tilos (Figura 2.102) del grupo Estilos en la cinta de opciones Inicio.

Cuando se crea un documento nuevo, automéaticamente Word le aplica el estilo Nor-
mal; es decir, utiliza los atributos definidos en la plantilla Normal.dot como fuente, ta-
mafio de fuente, interlineado, alineacién, sangrias, lenguaje, etc. Este documento tendra
asignado también un tema predefinido, llamado Office, en el cual la fuente normal es
Calibri (Cuerpo) y el tamafio de fuente es 11 puntos.
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AaBbCcDc | AaBbCcDc AaBbCi AaBbCc AdB AaBbCc. .
fiNormal | T Sin espa.. Titulol Titulo 2 Titulo Subtitulo | e Mas
Estilos

Figura 2.102 Puede ver mas estilos pulsando en las flechas hacia arriba y hacia abajo de la galeria.

En la parte inferior de las flechitas de desplazamiento de la galeria de estilos se en-
cuentra una flecha hacia abajo con una rayita arriba llamada Mas (More), al pulsar en
ella se abre la galeria de estilos completa como se ve en la Figura 2.99. Al seleccionar al-
guno de los estilos, el texto seleccionado presenta una vista preliminar de cémo se veria
al aplicarlo. Destacan los estilos: Normal, Titulo 1 (Heading 1), Titulo 2 (Heading 2),
Titulo (Title), Subtitulo (Subtitle), Enfasis sutil (Subtle Emphasis), Cita (Quote),
Referencia sutil (Subtle Reference) y otros.

Caton) (Cuerpe) = (11 - | A w7 | Aam || B2 |20 YR | IR E Asbeee| Aabcent AaBbC: AaBbce AAB aamic

Pegar - . . T Mormal | 1 50 es Tituio Tiusko 2 it Subtitule
L J Copist formate. N & §-dex x {cimal #5pa 1 -3 b

e e Lz - Lo AQBBCCON AcBbCel: AaBbCCDC AaBBCON AaBbCcD:

| . e R e AR T ® it el Enfanitiet. Tedoenn s Cits dests

b

- Instaladosen-la-regidncosteracentraldelgolfode-

civilizacidn-mescamericanaimportante, entre apro,
casp yselvdticasdedosactualesestodos
destcentrosceremonialescomodaVento, Tres-Zopc

H mds-caracteristicosdedacivilizacio icon % &

denctorcl specit end a-Venta, queesTaar Etrativa-yce

conocidode estacultura, §

Figura 2.103 Al seleccionar uno de los estilos de la galeria, el texto seleccionado muestra una vista previa
de la aplicacion.

En la parte inferior de la galeria de estilos hay tres vinculos que permiten: Guar-
dar selecciéon como un nuevo estilo rapido (Save Selection as a New quick Style)
que sirve para crear estilos rapidos propios; Borrar formato (Clear Formatting) que
borra todo el formato del parrafo donde se encuentra el cursor y Aplicar estilos (Apply
Styles) para abrir la ventana Aplicar estilos, donde se puede seleccionar uno de los
estilos y Volver a aplicar (Reapply) o Modificar (Modify), como se muestra en la
Figura 2.104.

En el cuadro de didlogo Modificar el estilo (Modify Style) se realizan los cambios
de fuente, tamafio de fuente, alineacién y otros atributos del estilo de parrafo seleccio-
nado.

Si se pulsa en el pequefio boton Estilos (Styles) del cuadro Aplicar estilos (Apply
Styles), o en el bot6n iniciador de cuadros de didlogo del grupo Estilos, se abre el panel
Estilos (Figura 2.105) que se mantiene a la derecha del drea de trabajo de Word para
tener los estilos al alcance de la mano mientras se escribe el texto. La manera compli-
cada de hacerlo es con las teclas [0 + 28] + [0 + &), porque hay que tener dedos
de guitarrista.

Otra manera de cambiar las caracteristicas de formato del estilo Normal o de cual-
quier otro, es:
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Figura 2.104 En el cuadro de didlogo Modificar el estilo puede modificar los estilos existentes o crear estilos
personalizados.
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Borrar todo -
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Sin espadiado

Titulo del libro
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Figura 2.105 El panel Estilos muestra los [C] Mostrar vista previa
estilos disponibles para el documento actual. ] Deshabiltar estios vinaados

Seleccione un pérrafo y pulse el estilo para @ @ Opdones...
asignarlo de inmediato.

Alfaomega Office 2010 paso a paso con actividades / Ferreyra



2.6 Formato de documentos 163

RATON

Diseno.

(Modify).

1. Pulse con el botén derecho del ratén sobre cualquiera de los estilos de
la galeria, o presione la flecha para abrir la lista de un estilo del panel

. 2. En el meni contextual que aparece seleccione la opcién Modificar

3. Realice los cambios de formato en el cuadro de didlogo Modificar

estilo (Modify Style).
4. Pulse en el botén Aceptar (OK).

En la parte inferior del panel de estilos se encuentran dos casillas de verificacion,
tres botones y un vinculo. Sus nombres y principales funciones son:

* Mostrar vista previa (Show Preview). Activa la vista previa de los disefios en la

propia ventana del panel Estilos.

Deshabilitar estilos vinculados (Disable Linked Styles). Deshabilita este tipo
de estilos en el panel.

Nuevo estilo (New Style). Abre el cuadro de didlogo Crear nuevo estilo a par-
tir del formato (Create New Style from Formatting) donde se crean nuevos
formatos rapidos con un nombre asignado. Si se encuentra seleccionada la op-
cién Actualizar automaticamente (Automatically update), al aplicar el nuevo
formato al pérrafo seleccionado, se actualizardn los péarrafos a los que se haya
aplicado el estilo.

Inspector de estilo (Style Inspector). Abre el panel Inspector de estilo que per-
mite saber rdpidamente qué formato (fuente, tamafio, espaciado y otras caracte-
risticas) tiene asignado cada parrafo, cada palabra y cada seccién del documento.

A=)

r
Administrar estilos

e '.i o<1
E| Mostrar sélo estilos recomendados

Criterio de ordenadidn: | Por recomendacién

Selecconar un estilo que desee editar

»

e

Vista previa de Estilo gfic:
2 i —— -
Arial y L Mndﬁ:lw [ Ehminar
Fuente: Arial, Color de fuente: Azul -
Derecha: 5.5an 1

Interineado: sendilo, Espadio
Después: 0 pto, Estilo: Estio répido e

Documentos nuevos basados en esta plantila

'Aoenwhi'@ula'
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¢ Administrar estilos (Mana-
ge Styles). Abre un cuadro de
didlogo donde se configuran las
opciones de los estilos a mos-
trar en el panel. Se pueden con-
figurar estilos por recomenda-
cién o restringir algunos, como
se muestra en la Figura 2.106.

* Opciones (Options). Permite
configurar las opciones defini-
das en el cuadro de didlogo del
administrador de estilos.

Figura 2.106 El cuadro de didlogo
Administrar estilos permite sugerir y restringir

| estilos para mostrar.
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NOTA Al redlizar cambios a cualquier estilo de Word, éstos afectardn a todos los

estilo modificado, ya

pérrafos que hayan sido definidos con el estilo correspondiente. Si se modifica,
por ejemplo, el estilo Normal, todos los pdrrafos “normales” del documento
serdn afectados. Es por eso que es conveniente poner un nombre diferente al

sea con base en el estilo Normal o en cualquier ofro.

(Coémo se puede saber qué caracteristicas tiene un parrafo determinado? Primero
que nada, hay que ubicar el cursor en la linea o parrafo correspondiente. Al desplazar
el cursor sobre varias lineas o parrafos, algunos de los iconos de la cinta de opciones

Inicio van cambiando, como si se

prendieran y se apagaran al detectar los diferentes

atributos del texto. También los botones Estilos, Fuente y Tamafio de fuente muestran
las caracteristicas diferentes de cada pérrafo de texto seleccionado.

Word le puede dar una completa descripcion del formato de parrafo y formato de
fuente de los caracteres o palabras que desee, pulsando ['0] + [:l Automdticamente
se abre la ventana Mostrar formato (Reveal Formatting) con la lista de todas las ca-
racteristicas y atributos de formato del texto seleccionado. Puede continuar averiguando
sobre tantos parrafos como desee, desplazando el apuntador del ratén o el cursor entre

el texto del documento.

Otra manera de abrir esta ventana es pulsando en el botén Mostrar formato del
pequeiio cuadro Inspector de estilo (Style Inspector), como se muestra en la Figura
2.107. Las caracteristicas del texto donde se encuentra el cursor se muestran en el ins-
pector de manera reducida y mas detalladamente en el panel Mostrar formato.
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Figura 2.107 Al deslizar el apuntador sobre el texto, se ven sus caracteristicas en el Inspector de estilo y en el

Temas

panel Mostrar formato.

Las herramientas que mds se han potenciado en las nuevas versiones de Word son las
galerias de disefios, colores y plantillas que se aplican al texto. Este es el caso de los

Alfaomega
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Temas (Themes) del grupo Temas en la cinta de opciones Disefio de pagina (Page
Layout) y de Cambiar estilos (Change Styles) que se encuentra junto a la galeria de
estilos en la cinta de opciones Inicio (Home).

Temas abre una galeria que contiene los temas predefinidos en el programa (Figura
2.108). Cada uno de ellos difiere en las fuentes, el tamafio de fuente, los colores y los
efectos aplicados. Al desplazar el apuntador o puntero del ratén sobre los temas, el texto
del documento adquiere visualmente sus caracteristicas. Si se selecciona uno de los
temas las caracteristicas de disefio se aplican definitivamente, el inico requisito es que
se definan antes o después los estilos de los parrafos como Normal, Titulo, Titulo 1,
Titulo 2, Subtitulo, etcétera.

vida.
ﬂ R colore
[Rlrserte

[S] eresten +

Triertar

]

Fredeteiminaos

e . Figura2.108 La version Word 2010 muestra en la galeria de
Pog el Falsbuar 463 | 5 Espahol wRas intermacionsd Temas todos los temas disponibles.

(,"‘V'Qq Actividad 2.14
Ay 1. Inicie una sesién de Word con un documento en blanco.
a) Si se ha propuesto certificarse en el uso de las herramientas de
Office, uno de los puntos importantes es reconocer la ubicacién y

el nombre de los comandos y elementos de las cintas de opciones.

e Ubique el apuntador del ratén sobre los iconos del grupo
Fuente en la cinta de opciones Inicio, lea el nombre que
aparece en cada uno y escribalos en los recuadros.

Office 2010 paso a paso con actividades / Ferreyra Alfaomega



166 Capitulo2 Microsoft Word 2010

| | [
( J

Calibri (Cuerpo) ~ 111  ~ A A~ | Aa~ ﬁajlo—[

N X S - abe x, X T-?P?-ﬁv-—|

1
[ - )

2. No cierre el programa y realice la siguiente actividad.

Actividad 2.15

1. Ubique el apuntador del ratén sobre los iconos del grupo Pérrafo y lea el nombre
que aparece en cada uno. Escriba los nombres de los iconos en los recuadros.

L l )
[ 2 - - || 4
| é%éé = \Tbvv_-—{

2. Cierre el documento y el programa.

Actividad 2.16

1. De la carpeta Capitulo2.rar, descargada de nuestra pdgina web, donde es-
tdn disponibles los materiales complementarios para esta obra, en la direccién
http://libroweb.alfaomega.com.mx copie a su carpeta de Evidencias de apren-
dizaje » Word, el documento Dar formato.docx que se encuentra en la carpeta
Recursos » Word.

a) En la carpeta Evidencias de aprendizaje, abra el documento pulsando dos
veces sobre su icono y realice las siguientes actividades:
® Los textos de la primera pdgina contienen instrucciones para asignar atributos
de fuente y de pdrrafo a cada una de las lineas de texto; simplemente sigalas
y dé formato al documento.
¢ En la segunda pdgina, asigne a cada linea los atributos que se piden.
¢ Debe obtener un documento parecido al que se muestra en la figura siguiente.
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b) Guarde el documento en la carpeta Evidencias de aprendizaje » Word con
el nombre Con formato.docx.
2. Cierre el documento y el programa.

Actividad 2.17

1. Ejecute nuevamente el programa MecaNet.exe y haga lo siguiente:
a) Abra el meni Lecciones y seleccione la Leccion 2.

e Observe que en la parte de la izquierda de la ventana de instrucciones se
muestran los datos sobre la leccién, como el nimero de palabras por minuto,
el tiempo transcurrido, el nimero de errores, el nimero de aciertos y el ndmero
de lineas de texto a teclear en la leccién.

2. No olvide guardar los resultados con su nombre en el archivo de texto.

|2.6.3 Funciones especiales de formato

Microsoft Word 2010 cuenta con todas las funciones de formato de sus antecesores, ade-
mas de muchas otras que se han automatizado para lograr mejores documentos, con calidad
profesional. Enseguida se tratan esas funciones que se encuentran en las diversas cintas de
opciones. Algunas son contextuales y sus comandos aparecen s6lo cuando se necesitan.

Ordenar

El comando Ordenar (Sort) que anteriormente se utilizaba en los ments de tablas, se
encuentra entre los iconos de atributos de parrafo en la cinta de opciones Inicio. Tam-
bién estd en el ment contextual Presentacion (Layout) de las Herramientas de tabla
(Table Tools) que aparece al seleccionar una tabla. El cuadro de didlogo Ordenar texto
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(Sort Text) de la Figura 2.109 permite ordenar datos como pdrrafos de texto o listas
numeéricas, asi como los datos contenidos en las celdas de una tabla.
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* Ordenar

Figura 2.109 Para ordenar parrafos es necesario seleccionarlos primero. Al pulsar en el boton Aceptar, de
inmediato se cambia el orden de los parrafos por el modo seleccionado.

Al seleccionar parrafos (lineas cortas o varias lineas de texto, identificados por el
simbolo { al final de cada uno), el programa autométicamente detecta si se trata de texto
o nimeros y propone ordenarlos de manera Ascendente (Ascending) o Descendente
(Descending). Si en lugar de parrafos se selecciona una tabla, los datos se pueden or-
denar por columnas. Para ordenarlas alfabéticamente o en orden numérico ascendente o
descendente, se seleccionan las columnas de datos y se ejecuta el comando Ordenar del
grupo Péarrafo, o en la ficha Presentacion de las Herramientas de tabla (Figura 2.110).
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Figura 2.110 Las calificaciones de la columna Calificacién que se encuentran desordenadas, se pueden
ordenar de manera descendente, de 10 a 0.

Alfaomega Office 2010 paso a paso con actividades / Ferreyra



2.6 Formato de documentos 169

Si se selecciona la lista sin los nombres de los campos (los titulos de las columnas),
al pulsar en Ordenar, las listas de Ordenar por (Sort by) muestran los nombres como
Columna 1 (Column 1), Columna 2 (Column 2), Columna 3 (Column 3), etcétera.

Al seleccionar la tabla completa (con encabezados), la ordenacién se lleva a cabo
por los nombres de los campos, Calificacion, Nombre, A_Paterno, A_Materno, etc.,
y se dejan como estdn las opciones Tipo Numérico (Number), Utilizando Parrafos
(Using Paragraphs) y Ascendente (Ascending), para obtener una lista ordenada por la
columna seleccionada. En la seccion La lista sera (My list has) debe estar activada la
casilla de verificacién Con encabezado (Header row).

De esta manera, una tabla como la que se muestra puede ser ordenada por el nom-
bre, los apellidos, o por las calificaciones, de manera ascendente o descendente. En
los siguientes campos llamados Luego por (Then by) se puede seguir ordenando por
apellido paterno, materno, etc. Esto resulta muy util cuando se tienen listados extensos
como los exdmenes de admision a la escuela, donde aparecen muchos nombres, apelli-
dos y calificaciones repetidos.

Tabulaciones

Las tabulaciones son espacios que se definen sobre la Regla horizontal para fijar po-
siciones del texto en columnas. Microsoft Word tiene tabuladores predefinidos a cada
1.27 cm (o una medida equivalente, segtin las unidades utilizadas), a los cuales se envia
el cursor al pulsar la tecla [Tab]. En la Figura 2.111 se muestra la disposicién de los
tabuladores predefinidos, los cuales no se pueden eliminar, pero si es posible variar la
distancia entre uno y otro.
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Figura 2.111 En esta figura, los tabuladores de Word 2010 se encuentran ubicados a cada 1.25 cm. En la parte
inferior de la regla se ven las marcas como finisimas lineas.

Para cambiar los valores de los tabuladores, crear nuevos o eliminar alguno exis-
tente, abra el cuadro de didlogo Parrafo (Paragraph) pulsando en el botén iniciador
de cuadros de didlogo del grupo Parrafo de la cinta de opciones Inicio (Home). En el
cuadro de didlogo pulse en el botén Tabulaciones (Tabs) y observe que las tabulaciones
predeterminadas se encuentran definidas cada 1.27 cm (o 1.25 cm si sus configuraciones
regionales son diferentes). Para fijar un nuevo tabulador haga lo siguiente:

1. En el cuadro de didlogo Tabulaciones introduzca el nuevo valor en el campo
Posicion (Tab stop position), que es la distancia desde el margen izquierdo.

2. Las opciones de Alineacién (Alignment) determinan la alineacion que tendra
el texto con respecto al tabulador, que puede ser Izquierda (Left), Centrada
(Center), Derecha (Right), Decimal o Barra (Bar), como se muestra en la
Figura 2.112.
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Figura 2.112 Introduzca la posicion del nuevo tabulador, asigne la alineacion y pulse en el botén Fijar.

3. Si desea rellenar los espacios entre tabuladores con algln cardcter como puntos
o guiones (como se hace en las tablas de contenidos de los libros), active alguno
de los modelos que se muestran en la secciéon Relleno (Leader).

4. Para que el programa active el nuevo valor o tabulador y sus caracteristicas pro-
puestas, es necesario pulsar en el botén Fijar (Set); después de esto, ya se puede
introducir otro nuevo valor.

Los tabuladores nuevos que se crean, quedan definidos s6lo para la linea o parrafo
en el cual se encuentra ubicado el cursor, o para el texto seleccionado. En la regla se
ven sus marcas con un simbolo que representa la alineacion. Si desplaza el cursor una
o varias lineas hacia abajo, fuera del texto al que se le asignaron tabuladores, vera que
las marcas desaparecen.

Portada

La cinta de opciones Insertar (Insert) contiene siete grupos: Paginas (Pages), Tablas
(Tables), Ilustraciones (Illustrations), Vinculos (Links), Encabezado y pie de pagi-
na (Header and Footer), Texto (Text) y Simbolos (Symbols). El comando Portada
(Cover Page) del grupo Paginas inserta una pagina al principio del documento, con
el disefio de portada seleccionado, independientemente del lugar donde se encuentre
ubicado el cursor.

En la galeria de disefios de portadas (Figura 2.113) puede seleccionar la que mejor
le quede a su documento. La portada insertada es una plantilla, sélo basta escribir sus
datos en lugar de los textos propuestos por el programa. Si por el contrario, desea elimi-
nar la portada insertada, pulse en la opcién Quitar portada actual (Remove Current
Cover Page), de inmediato desaparece ésta del documento.

Algunas portadas incluyen la fecha, que se puede modificar de la siguiente manera:
pulse sobre la fecha y abra el calendario con la flecha de lista de la derecha; cambie la
fecha o acepte la fecha actual pulsando en el botén Hoy (Today).
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de Word 2010
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Pagina en blanco

Este otro comando del grupo Paginas inserta una pagina en blanco en el lugar donde se
encuentra ubicado el cursor (Figura 2.114). Al pulsar en el botén se inserta un salto de pa-
gina y la pdgina siguiente queda en blanco para seguir introduciendo texto o imagenes. El
icono Salto de pagina (Page Break) realiza la misma operacion, ya que también inserta un
salto de pagina automatico. En esa pagina ya no se puede escribir nada, hasta la siguiente.
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Portadat 1

Figura 2.114
Pagina en blanco
y Salto de pagina
realizan la misma
funcién, ya que
ambos comandos
insertan un salto de
pagina automatico.
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Tabla

Aunque la insercion de tablas en Word no es una novedad, las nuevas caracteristicas
de esta ttil herramienta lo convierten en un poderoso programa para realizar informes
financieros, cotizaciones, listas de calificaciones, publicaciones de texto que necesiten
combinar datos numéricos, y tareas escolares de materias como fisica, quimica, estadis-
tica, dlgebra o matematicas, por ejemplo. Ademas de esto, Microsoft Word 2010 incluye
una galeria de disefios de tablas predisefiados llamadas Tablas rapidas (Quick Tables).
La creacidn de tablas en un documento de Word es muy sencilla, simplemente pulse
en la unica opcién Tabla (Table) del grupo Tablas (Tables) de la cinta de opciones
Insertar. En la ventana Insertar tabla (Insert Table) se definen las filas y columnas,
seleccionandolas directamente en la cuadricula con el ratén (Figura 2.115).

Reterensay

nietar | Diaeho de phgins

5 =) Elm 9 T a2l
’ fas TR=N" ™ | 5] |
s | || ] 4 Marager 8 & (=] —1 =
Fortada Pégina Salto de | Tabla | Imagen Imigenei  Formad Smarthrt Gestico Captuie Incabezado P de  Mumers de Cuaden  Elementor Wordart
= enblancs phgina - peediefisdss - - iy Referencia cruzada . pignas pigine+ | detestos ripidorc < 7
Paginas Tabla de 1006 [u:r-n winculat Eneabezade y pir de phgina Testo
| o

SO, WCRURE SCICNCH, SCRNCR SN RO NG SO NN IR 7 KRN S R O |

IEIEILAE]

Wl w|n R |n|n

IR L]

BlE e R 0|
T ]

w | |

EIEIEILAE]

Moda de cilculo de Lacel

- Tabdas ripida

Figura 2.115 Al seleccionar una cierta cantidad de filas y columnas en la cuadricula, se presenta una vista
previa de la tabla en el documento.

En la parte inferior de la cuadricula se muestran las opciones Insertar tabla (Insert
Table), Dibujar tabla (Draw Table), Convertir texto en tablas (Convert Text to Ta-
ble), Hoja de calculo de Excel (Excel Spreadsheet) y Tablas rapidas (Quick Tables).

Insertar tabla

Si selecciona la opcion Insertar tabla (Insert Table) se abre el cuadro de didlogo In-
sertar tabla (Figura 2.116) donde se puede definir el Niimero de columnas (Number
of columns) y el Numero de filas (Number of rows), ... B x|
las propiedades de Autoajuste (Autofit behavior)

como Ancho de columna fijo (Fixed column width), TT::’ d:r :M" ‘ o

Autoajustar al contenido (AutoFit to contents) Nhero = :| w‘ms' 5

y Autoajustar a la ventana (AutoFit to window); asi i =
Autoajuste

como la posibilidad de Recordar dimensiones para
tablas nuevas (Remember dimensions for new ta-
bles), para cuando se necesitan varias tablas con las
mismas caracteristicas en uno o varios documentos.

@ Ancho de columna fijo: Automético |5
) Autoajustar al contenido
) Autoajustar a la ventana

["] Recordar dimensiones para tablas nuevas

Figura 2.116 El cuadro de didlogo Insertar tabla permite crear tablas de [ Aceptar !ﬂ | Cancelar
manera “manual”; es decir, escribiendo los valores. :
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Lo maés laborioso de la creacién de tablas es introducir el texto en cada una de las
celdas, ya que hay que escribirlo celda por celda. Si existen listas en columnas en un
documento, es posible copiar cada uno de los textos a la celda correspondiente utilizan-
do los comandos Cortar (Cut) y Pegar (Paste), pero la mejor manera de agilizar la
conversion de un texto (dividido en columnas por medio de tabuladores, comas, puntos
o parrafos) en una tabla, es con la opcién Convertir texto en tabla (Convert Text to
Table).

Convertir texto en tabla

Para convertir columnas de texto en una tabla haga lo siguiente:

1. Seleccione el texto que se desea convertir en tabla, como se muestra en la Figura
2.117.

2. Pulse en la ficha Insertar (Insert) para ver la cinta de opciones.

3. Presione sobre el boton Tabla y en la lista Insertar tabla seleccione Convertir
texto en tabla.

4. En el cuadro de didlogo Convertir texto en tabla, que es muy parecido al de
Insertar tabla, seleccione las opciones para la nueva tabla o acepte las que Word
propone, que son las més apropiadas. Para crear la tabla pulse en el botén Acep-
tar (OK).

el

Inico | Insertas Disefio de paging Referenciat Cormespondend Revisar

._=] ‘I 'JI j wal r_‘i !:j" zs, “ i &, Hipervincuto '~I _=! ; u _—.J 4 Q:

— — — Ab Marcador —
Portads Pigina Saltode | Tabla | Imagen Imigenes Formas Smartist Grifico Captura Encaberado Pie de Numero de  Cuadro Elementos WordAn Letn
*  enblanco péging - precisefiadas - . ) Referencia cruzada - phgina > pégina+  detedos ripidoss <+ capits

Piginas Insertar tabla pones Vinculos Encabezado y pie de pagina Testo

|._ b B | -'-|-)--'l-|-§-|-||?|-l'-..1.|'|3'.|.”.||;|;1...|(|-|$-L
i) = T DAL A 3 T i 5 K T - SR I S

Apellido P -~ Apellido M - Sexo -~ Edad{ [ Convestie texto en tabla L% ol
- Pérez+Hurtado - M - 169 | ot de tn bt
7 sindez + Rosas+F —+ 151 | -
: -+ Arteaga - Gutiérrez - F - 161 I Mmarce s ;
Ferrer+Gonzilez - M -+ 179 [——

O Insertar tabla.. Oﬂes&\lml'l - 169 X - _
™ j II;--buuv tabla hez + Pedroza - F -+ 171 2 k@n&:\:ﬁ:ﬂuﬁp. i =
- T, Convertir testo en tabla » SalazarGarduio - M - 16% Cammmiebpeesd
= .:} Hoja d¢ cllcuto de Excel ™% Ferreyra - CortéssM ~ 16% | o op ok i

EI Tablas rapidas . sandez -+ Carrillo - M - 15‘ A

mrormewo—  Lépez+Carranza - M - 169 pémafos Comag

ErickasJuirezsMancera - F - 161 8 Taiuscones (0 Qwo: |-
" 1
- 1

Figura 2.117 El texto que se desea convertir en tabla debe separarse con tabuladores, comas, puntos, etcétera.

5. El resultado de la conversion es una tabla como la de la Figura 2.118, donde se
puede observar que se ha creado de manera casi automatica, sin necesidad de
escribir ni copiar los textos en las celdas.

Como la nueva tabla se encuentra seleccionada, autométicamente aparecen dos nue-
vas cintas de opciones contextuales de Herramientas de tabla (Table Tools) llamadas
Diseiio (Design) y Presentacion (Layout). Al pasar el apuntador sobre uno de los esti-
los de tabla, se muestra una vista previa. jImagine el tiempo que se ahorraria si tuviera
que escribir una tabla con unos 5 000 nombres o mas!
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el oy

W Fila de encabemado ¥ Primera columna Sy sombreada =
Fila de totales Unima cotumna = TIII: === L] Bordes = Y pto

4 Fil Coly Band: RTINS o R o Coloe de la plums =
Opiianes de eitilo de tabls Extilos de tabla Dstujar bord
[Ej § SN BN SN Y I WU SRR & 0| TPy CHCH X ICHCRF ACRUVCE NOSCRCRE 15 B T CURCH SO 1§ 1) OO+ ROSUNON T RCRCHON (i 1 |
Nombrex i i Sexox Edad= =
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z
é

.. Aliciax. Sdnchez= Pedroza= F= 1;. ]
. Gonzalox : Cortésx M= 16 5
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Figura 2.118 Automaéticamente se ha convertido en una tabla de Word, el texto separado por tabuladores.

Dibujar tabla

Dibujar la tabla directamente en el documento, es la mejor manera de crear tablas a la
medida, con filas, columnas y celdas ajustadas a las necesidades propias. Se dibuja,
borra y modifica la tabla para que quede finalmente tal y como se necesita. Si se necesita
crear una tabla para mostrar de manera ordenada los productos de un catédlogo, la tabla
debe contener campos o celdas para la clave, una breve descripcién, el precio y una

imagen del producto:

Alfaomega

RATON 1. Pulse en la opcién Dibujar tabla (Draw Table) de la ventana In-
: sertar tabla (Insert Table) para cambiar la forma del apuntador o
puntero del ratén por la de un pequefio ldpiz.
2. Dibuje con el ratén un recuadro como se muestra en la Figura 2.119,
que serd la base de la tabla, aunque ésta se puede modificar posterior-
mente como se necesite.

" % Sombreadn ~ - E:—
..... IE g ':;:..".‘"*'i.‘! Yipto y | £43 ::i
bandm Cotumnat con Bandes : o, Codor de la pluma = i_._“,_..i E
Opoones de ectila de tabla Etilos de tabla Dibujar bordes
)| (38 S0 o 1 R0 | RN WORCRR SO0 CHURCAC ROSRCE SORCACR TR ALY SN NOMAR SR () FRORCRON | IO CICNOR BN AAE | A
1
= 1
i N p
= R
= N =
= n
= N
B
= n "
u
3 n
IES K ( nf..)
N pa—
7 N
= n
= o
ml 1

Figura 2.119 Dibuje la tabla como si estuviera creando un dibujo con un lapiz, en una hoja de su cuaderno.
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En la cinta contextual de opciones Disefo se presentan herramientas que permiten

continuar dibujando la tabla, como el grupo Dibujar bordes (Draw Borders), que
contiene los comandos Estilo de pluma (Line Style), Grosor de pluma (Line
Weight), Color de la pluma (Pen Color), Dibujar tabla (Draw Table) y
Borrador de tabla (Eraser). Para activar la herramienta Dibujar tabla (el 1dpiz en

posi

cién de escribir) se pulsa en el botén Dibujar tabla. La herramienta se desactiva

pulsando nuevamente en ese botén o la tecla 21,

3.

5.

i ver
5 Prog

Si lo desea, modifique el grosor de pluma para que las lineas exteriores sean mds
gruesas que las interiores. Dibuje dos lineas horizontales; una para insertar el titulo
y ofra para los subtitulos.

Dibuje dos lineas horizontales y tres verticales en la parte inferior de la tabla para
crear las celdas donde irdn los datos e imdgenes de los productos del catdlogo.
Para uniformar las dos columnas de la derecha selecciénelas, vaya a la cinta con-
textual de opciones Presentacion (Layout) y aplique el comando Distribuir
columnas (Distribute Columns), para uniformar los anchos de todas las colum-
nas.

Escriba los datos de la tabla y deles un formato equilibrado: Los titulos y subtitulos
podrian ser CATALOGO DE PRODUCTOS y Clave, Descripcién, Precio y
Producto.

Escriba los datos de los productos y busque en Internet imagenes para insertarlas en
las celdas de la derecha, como se muestra en la Figura 2.120.

Los gruesos de linea y los colores de los fondos se editan con los botones Som-
breado (Shading) y Bordes (Borders) de la cinta de opciones Disefio (De-
sign).

El ancho de las celdas puede ajustarse manualmente, jalando (halando) las lineas

divisoras con el ratén.

mentos Disefio. Frese

1380w - || EIF Distribur s =S A=
tuadnicutat ! " el !ﬁ = ﬁ TR A
Eliminay a Insertara Dividir Dwidr  Autoajustar | = & = || B bectribuir columnas Direccién Mirgenes
plecades . e la devecha ce celdas  tabls . T AL |1 et Fii = = [ o ettt
Tabls Combinar Tamafio de celda 3 Adineadion
§ SR S8 B RO | CHCHS SN 4 (IO TN OSSO SO | BTG N . By ™ S TRCHIN P X ¥ 3 F ECHINS | SNy © ||
"
~. =
CATALOGO-DE-PRODUCTOSx "
Clave= Descripeionx Preciox Productox |=
LP-32675= |Impresora-laser-de-color-en-formatos-carta-y- | $8,500.00x q n
oficio,-de-impresién- ultra-rapida.- Conexién-
ared-Ethernet.= ay .

LP-36800= Impresora-de-chorro-de-tinta-en-formatos-  |$1,250.00=
carta-y-oficio.-Imprime-cubiertas-de-CD-
ROM v-hojas-de-papel.=

LP-75600= |Impresora-de-gran-formato-(Plotter)-de- $48,480.00x ﬁ n

rollo-de-1.20 m-de-largo.- Imprime-papel, -
lona-y-acetato.=

Figura 2.120 Utilice las herramientas de las cintas de opciones contextuales Diseiio y Presentacion para editar

10.

Office 201

la tabla dibujada.

Para insertar las imagenes en las celdas de la derecha se utiliza el comando Ima-
gen (Picture) de la cinta de opciones Insertar (Insert).
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Hoja de calculo de Excel

Al pulsar en esta opcion de la ventana Insertar tabla se abre el programa Microsoft
Excel sobre la interfaz de Word (Figura 2.121), para insertar una tabla hecha con ese
programa en el lugar donde se encuentra el cursor. Introduzca datos en cada una de las
columnas, incluso puede insertar férmulas o funciones para hacer calculos en la misma
tabla.

oo Weets  Dusfsstphges  Parmss  Dater  Beest Vel Complemetsi

;_ conm e ™ ml B S et Ganernt B | B g T X
g UK B Ee S fr B W R Fcommmayurmr | $ 0% W0 fmte | Gartomits fi & | It Ok Formats
[ T R N [ e Py ot
e - % | s gt =1
= " s i m o il M g
1 d
¢
* Hainde-caleulode Exeel® s
A B € i E F -
g sy |
1 1024 2048 3640 2034
2 23987 34562 1267 634 |
3 1254 234567 B73245 9743 i'
4 11765 128 256 512 |
H 5 1024 26 3 2345 13
: & 3004 amsel  ewers[ |
7
B
9
10 -
AA D Hom ¥ ¥ B J ¥l
5 |

Figura 2.121. La ventana que se abre es una hoja de calculo de Excel; observe que cambia la cinta de opciones
Inicio de Word por la de Excel.

Una vez creada la tabla de Excel, al pulsar en cualquier parte de la interfaz de Word,
desaparece la cinta de opciones de Excel y la tabla se muestra como un objefo, con
nodos que permiten ampliarlo o reducirlo (Figura 2.122). Para realizar cambios a la ta-
bla se pulsa dos veces sobre el objeto para abrir nuevamente la hoja de cdlculo de Excel.

# Disefin de pégina  Referenciat  Comespondencis  Aewnar  Vists  Complemento :
08 Bk 2 PEdae v B R R ME44LLEL
Portada Pagine Saltode Tabla  Imagen  Imigener  Formae Smantad Grifio Capture Encaberado Ple de  Numero de Cuadro  Dementos Wordad  Letra
enblnco paging . prediefisdar = . i) Retenencia cuzada - phging = phgna | deledos dpidorc  + capital <
Pigina Tablay lustraciones Vindulon Encaberado y pie de pagina Texto
|__.._ S0 S S N SR OB I RS R T SRR ORI ARV RS SN TGl | SCRCR SIS KOS TSR |
i "Hojade-cileulode Excel’
= 1
¥ [ 1024 2048 3640 " 2034
B 23987 34562 1267 634
% 1254 234567 873245 9743
] 11765 128 256 512
_.= 5 1024 256 34271 2345 d
39054 271561 912679 15268
'. s
: s d
Figura 2.122 Para ubicar el cursor en una celda especifica, pulse en ella con el raton, o pase a la siguiente
presionando la tecla |f il
Tablas rapidas

La dltima opcién de la ventana Insertar tabla (Insert Table) ofrece una galeria
de Tablas rapidas (Quick Tables) predisefiadas, que simplifican la creacién de tablas
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propias mediante plantillas, como calendarios y otros disefios que se aplican automati-
camente al seleccionarlos (Figura 2.123). Algunos de ellos como los calendarios, tal vez
no necesiten modificaciones, pero las otras tablas son plantillas en las cuales s6lo basta
introducir sus propios datos sobre los que presenta la tabla.

2

Referencias Cormespondenca Revitar Vit Complementor Dised

Inicio Iertar | Drseho de pagina

2 b =l | Bl A = 1 8 Hipervincule -
2 )0 Hk 88 @2 e 6 Marcadr H (&
Portads Pigina Satode | Tabla | Imagen Imégenes Formas Smartdnt Grifico Captura
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Paginas Brsertar tabla piones Vineulos
Gl
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= O 3u =
CIC 1= n
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& @ Insertar tabla... 3u "
H Oibujartabis 2= =
ol 4 g-resaltado= 2-colores= =
'-i G@  Haja de citculo de Ercel 1-par= n
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Tablas sigidas » -
L] Con subltitulos 1

. e —
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B

Figura 2.123 La opci6n Tablas rapidas tiene una flecha hacia la derecha; al seleccionarla muestra la galeria de
plantillas de tablas rapidas.

Estilos de tablas

La antigua funcién Autoformato de tablas de Word 2003 y versiones anteriores, ha
cambiado a Estilos de tabla (Table Styles) en Word 2010 y 2007. Opera de manera
muy parecida, pero se ha modificado y potenciado con gran cantidad de formatos pre-
definidos que pueden ser aplicados facilmente a una tabla previamente creada, o a una
nueva tabla.

Como se ha visto, al seleccionar o crear una tabla, aparecen las cintas contextuales
Disefio y Presentacion de las Herramientas de tabla. En la cinta de opciones Diseiio
se encuentra el grupo Estilos de tabla, que funciona exactamente como la galeria de
Estilos (Styles) de la cinta de opciones Inicio: con las flechas hacia arriba y hacia abajo
se muestran los estilos de cada fila (Figura 2.124), y con el botén Mas (More), aparece
la galeria completa (Figura 2.125).
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Figura 2.124 Al seleccionar uno de los Estilos de tabla predefinidos, se muestra una vista previa de la tabla

seleccionada.
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Figura 2.125 Al pulsar en la flecha hacia abajo que tiene una rayita en la parte superior (botén Mas), aparece la

galeria de estilos completa, con casi 100 estilos diferentes.

En la parte inferior de la galeria se encuentran comandos que permiten modificar o
eliminar los estilos de tabla:

1. Modificar estilo de tabla (Modify Table Style). A partir del estilo selecciona-

do, abre el cuadro de didlogo Modificar el estilo donde se pueden modificar sus
opciones y el formato (Figura 2.126). Para no modificar el estilo predefinido del
sistema, es conveniente guardar el nuevo estilo con un nombre diferente.

2. Borrar (Clear). Borra todos los estilos y lineas aplicados a la tabla seleccio-

nada.
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Propiedades
Mombre: Tabla gfc
Tipo de estio: Tabla j
Estio basado en: 5 Tabla normal [+l
Formato
Apigar formato a: 3

Figura 2.126 En el cuadro de didlogo Modificar estilo puede modificar el nombre, el estilo base, la fuente,
el estilo de linea, el sombreado, el color, etcétera.

3. Nuevo estilo de tabla (New Table Style). Permite crear un estilo de tabla propio
partiendo de cero, o tomando uno de los estilos del sistema como base. Al fina-
lizar, guarde el nuevo estilo con el nombre que desee, escribiéndolo en el campo
Nombre (Name).

La cinta de opciones contextual Presentacion (Layout) (Figura 2.127) tiene gran
cantidad de botones y comandos de formato que permiten modificar la tabla seleccio-
nada, como los del grupo Filas y columnas (Rows & Columns), que permiten insertar
y eliminar filas y columnas o los del grupo Alineacién (Alignment), que asignan las
propiedades del texto dentro de las celdas.

It Intertar m:« Eefeencias  Cometpondencis  Rewtar  Vils  Complementos | DiseRe | Precentioén

“““““ 29 el ={|.E1 & E = | Bl ame o3sem 3| HF Distribi fia S=E As ] '“ $
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'amm“m Clminar | iertar Inertar imetars Insertars  Combeas Ok Owids  Autoapatar | [ ancho 260cm 3 || T Distribu cohamnas T umm.n-' e
5 mopiedades . writa debajo s gubtrds la detecha el eridar tably = d I e Férmula

Tabila Filas y columnas Congnan Tamafic de celda Alineacidn Datos.

Figura 2.127 Los comandos de la cinta contextual de opciones Presentacion, ofrecen gran cantidad de
funciones de formato de tablas.

En la Tabla 2.3 se muestran los comandos de la cinta y sus funciones, ubicados de
acuerdo con el nombre del grupo al que pertenecen.

Tabla 2.3. Los botones de comando de la cinta de opciones Presentacion. (continda.)

Grupo Tabla (Table)

Seleccionar (Select) Selecciona la celda, fila o columna donde se encuentra el cursor o toda la tabla.
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Tabla 2.3. Los botones de comando de la cinta de opciones Presentacion. (continuacion).

Ver cuadriculas (View
Gridlines)

Propiedades (Properties)

Grupo Tabla (Table)

En una tabla sin bordes, permite ver o eliminar las lineas guia o cuadriculas que
forman las filas y renglones.

Abre el cuadro de didlogo Propiedades de tabla (Table Properties) que permite

cambiar las propiedades a las celdas, columnas, filas o toda la tabla.

Grupo Filas y columnas (Rows & Colummns)
Eliminar (Delete) Permite eliminar celdas, columnas, filas o toda la tabla, seleccionadas.
Insertar arriba (Insert Above)  Inserta una nueva fila en la parte superior de la fila seleccionada.
Insertar debajo (Insert Below) Inserta una nueva fila en la parte inferior de la fila seleccionada.

Insertar a la izquierda (Insert  Inserta una nueva columna a la izquierda de la columna seleccionada.

Left)

Insertar a la derecha (Insert

Right)

Combinar celdas (Merge
Cells)

Dividir celdas (Split Cells)

Dividir tabla (Split Table)

Autoajustar (AutoFit)
Alto (Height)

Ancho (Width)

Distribuir filas (Distribute
Rows)

Distribuir columnas
(Distribute Columns)

9 hotones de alineacion

Direccidn del texto (Text
Direction)

Margenes de celda (Cells
Margins)

Alfaomega

Inserta una nueva columna a la derecha de la columna seleccionada.

Grupo Combinar (Merge)
Convierte varias celdas seleccionadas en una sola.

Divide una celda en varias filas 0 columnas. En el cuadro de didlogo Dividir celdas
(Split Cells) se selecciona el nimero de filas y columnas. Es la operacion inversa a
Combinar celdas (Merge Cells).

Separa las filas superiores de las inferiores, a partir del lugar donde se encuentre
el cursor.

Grupo Tamafio de celda (Cell Size)
Ajusta el ancho de la columna al tamafio del ancho del texto.

Establece el alto de la fila donde se encuentra el cursor o de las filas o celdas
seleccionadas. Los valores se cambian en el cuadro contador pulsando en las
flechas o escribiendo el nuevo.

Establece el ancho de la columna donde se encuentra el cursor o de las columnas
o celdas seleccionadas. Los valores se cambian en el cuadro contador pulsando en
las flechas o escribiendo el nuevo.

Unifica el alto de las filas seleccionadas.
Unifica el ancho de las columnas seleccionadas.

Grupo Alineacion (Alignment)

Permiten alinear el texto dentro de la celda tal como se muestra en el bot6n.
Ademas, antes de aplicar una alineacion, al pasar el apuntador del ratén sobre
los botones se lee la alineacion de cada uno como Alinear arriba a la izquierda
(Align Top Left), Alinear arriba en el centro (Align Top Center), Alinear arriba
a la derecha (Align Top Right) Alinear en el centro a la izquierda (Align Center
Left), etcétera.

Cada vez que se pulsa en el boton, se cambia la direccion del texto de las celdas
seleccionadas. Hay tres direcciones disponibles.

Abre el cuadro de didlogo Opciones de la tabla (Table Options) donde se
especifican los espacios que habra entre los bordes de las celdas y el texto.
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Tabla 2.3. Los botones de comando de la cinta de opciones Presentacion. (continuacion).

Grupo Datos (Data)

Ordenar (Sort) Ordena alfabéticamente el texto de las celdas seleccionadas, o los datos
numericos.

Repetir filas de titulo (Repeat  Repite las filas de encabezado en las tablas que tienen mas de una pagina.

Header Rows)

Convertir tabla en texto Asi como los textos separados por comas, puntos o marcas de tabulacion se

(Convert to text) pueden convertir en tablas, esta funcién convierte los datos de las tablas en texto
separado con el caracter que se especifique en el cuadro de dialogo.

Férmula (Formula) Inserta una fdrmula predefinida en la celda donde se encuentra el cursor (Figura
2.128). En el cuadro de didlogo Férmula se selecciona la formula y el formato.
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5 “ [pcastor_] [ concer

Figura 2.128 Una tabla de Word puede contener algunas formulas como ABS, AND, AVERAGE, COUNT, IF,
INT, MAX, PRODUCT, SUM y otras. En este caso, el programa detecta los datos y sugiere =SUM(ABOVE).

Columnas

Algunos documentos que se imprimen en hojas de tamafio carta o mayor, con un tipo
grafico chico (8 0 9 puntos), pueden resultar muy tediosos de leer por el largo de la linea
de texto. En estos casos conviene dividir el texto en dos o tres columnas (no en balde los
periddicos y revistas acostumbran escribir sus pdginas en columnas del mismo ancho (re-
cuerde la frase “Noticia de ocho columnas”), para hacer fluir ah{ el texto y las imagenes.

Al pulsar en el comando Columnas (Columns) del grupo Configurar pagina
(Page Setup) en la cinta de opciones Disefio de pagina (Page Layout), se abre una
ventana donde se puede asignar de manera rapida el nimero de columnas: Una (One),
Dos (Two) o Tres (Three). Las opciones Izquierda (Left) y Derecha (Right) crean
dos columnas desiguales; la mas chica se encuentra en el lado que indica su nombre. Si
pulsa sobre la opciéon Mas columnas (More Columns) aparece el cuadro de didlogo
Columnas (Columns) (Figura 2.129) que contiene también nimeros de columnas, ade-
mas de otros elementos que permiten hacer algunas configuraciones especiales.
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Figura 2.129 El cuadro Vista previa (Preview) permite ver lo que sucede al modificar las opciones. Al pulsar en
Aceptar (0K), automaticamente el texto se divide en el nimero de columnas definido.

En el campo Nimero de columnas (Number of columns) se pueden definir hasta
12 y es posible afiadir una Linea entre columnas (Line between). Con el grupo de
opciones Ancho y espacio (Width and spacing) se asigna el ancho de las columnas
y el espacio entre ellas, asi como la posibilidad de hacer columnas del mismo ancho o
diferentes, con la opcién Columnas de igual ancho (Equal column width).

En el cuadro de lista Aplicar a (Apply To), se selecciona o define, si las configu-
raciones de las columnas se aplicardn al Texto seleccionado (Selected text), a las Sec-
ciones seleccionadas (Selected Sections) o a Todo el documento (Whole document).
Para aplicar esta funcién a una seccidn Unicamente, es importante seleccionar correcta-
mente el texto y escoger Texto seleccionado.

Division silabica

Una excepcional herramienta de Word 2007 es la funcién que permite dividir palabras
de manera automética. Esto, junto con la posibilidad de justificar los pérrafos por los
madrgenes, izquierdo y derecho, permite la creacidn de textos profesionales; es decir,
libros, folletos, informes, catdlogos, etcétera.

Algunas veces, como en el caso de varias columnas, al justificar el texto se crean
grandes espacios entre las palabras. La solucién a este problema se encuentra en el gru-
po Configurar pagina de la cinta de opciones Disefio de pagina y se llama Guiones
(Hyphenation) (Figura 2.130).

En la ventana Guiones se puede seleccionar entre Manual y Automatico (Au-
tomatic). El comando Opciones de guiones (Hyphenation Options) abre el cuadro
de didlogo Guiones que permite Division automatica del documento (Automatica-
lly Hyphenate Document), Dividir palabras en mayuasculas (Hyphenate words in
CAPS), Zona de division (Hyphenation zone) y Limitar guiones consecutivos a (Li-
mit consecutive hyphens to).
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Figura 2.130 El texto ajustado con alineacion justificada y guiones de corte
de palabras adquiere un aspecto profesional.

También se ofrece la posibilidad de hacer el guionado manualmente si se pulsa en

el boton Manual.

Saltos de pagina y seccion

Para insertar rdpidamente un salto de pagina, pulse en la ficha Insertar (Insert) y ejecu-
te el comando Salto de pagina (Page Break). Existen otros saltos que permiten dividir

T8 TE 33 A0 TE XN A0 X3

Figura 2.131 Un salto de
pagina interrumpe el texto
y contindia en la pagina
siguiente.
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un documento en secciones, es el caso de Saltos (Breaks) que se encuentra en la cinta
de opciones Diseio de pagina (Page Layout). Al pulsar en el botén aparece una lista
con todos los tipos de saltos disponibles.

Los tipos de saltos que se pueden asignar en un documento son:

Saltos de pagina

1. Pagina (Page). Inserta el cddigo que indica al documento que ahi termina una
pagina y envia el cursor a la siguiente.

2. Columna (Column). Finaliza una columna y envia el cursor a la siguiente pagi-
na, donde continda con la columna.

3. Ajuste del texto (Text Wrapping). Separa el texto de los objetos insertados en
una pagina Web y los titulos del texto normal.

Saltos de seccion

1. Pagina siguiente (Next Page). Inserta un salto de seccidn; finaliza la seccion
actual y comienza una nueva en la siguiente pagina.

Continua (Continuous). Inserta un salto de seccién y comienza una nueva en la
misma pégina. La Figura 2.129 muestra cémo al aplicar este salto, una seccién
de dos columnas se “rompe” y comienza una nueva. A esta dltima se le pueden
asignar otros atributos sin que se afecte a las demads secciones.

Pagina par (Even Page). Inserta un salto de seccién y la seccidn siguiente co-
mienza en la pr6xima pigina par.

Pagina impar (Odd Page). Inserta un salto de seccién y la seccion siguiente
comienza en la préxima pagina impar, como se hace en los libros y revistas.

2.

3.

4.

Correspondendcia Complementos
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Figura 2.132 En la misma pagina pueden coexistir secciones de varias columnas y de una columna. Estas se
dividen mediante la opcién Continua del comando Saltes de pagina.
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Numeros de linea

Cuando se tienen expedientes extensos como las hojas que integran una investigacion,
un texto legal o un contrato, se hace necesario saber en qué linea se encuentra el parra-
fo, palabra o tema que se analiza o trata en un momento en particular. Los abogados
acostumbran numerar las lineas de sus escritos. El comando Nimeros de linea (Line
Numbers) del grupo Configurar pagina de la cinta de opciones Disefio de pagina
permite insertar los nimeros de linea a la izquierda del texto, de manera continua o por
secciones (Figura 2.133).
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Figura 2.133 Para numerar un contrato, por ejemplo, presione el icono Niimeros de linea y pulse en la opcién
Continua (Continuous).

Si escoge el comando Opciones de numeracion de linea (Line Numbering Op-
tions) de hasta abajo, se abre el cuadro de didlogo Configurar pagina, donde puede
presionar el botén Nimeros de linea. En el cuadro de didlogo Niimeros de linea active
la casilla de verificacion Agregar niimeros de linea (Add line numbering) y seleccio-
ne las opciones de configuracién de la numeracion.

Autoformato

Recuerde que quedaron pendientes las funciones de formato del cuadro de didlogo
Autocorreccion (AutoCorrect), que se abre desde la ficha Archivo (File), pulsando en
el icono Opciones (Options). En el cuadro de didlogo Opciones de Word (Word Op-
tions) pulse en Revision (Proofing) y presione el boton Opciones de Autocorreccion
(AutoCorrect Options).
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La ficha Autoformato (AutoFormat) permite conformar una serie de opciones
para que puedan ser aplicadas y otras para reemplazar en todo el documento “de un solo
golpe”; es decir, al ejecutar el comando Autoformato se llevan a cabo cada una de las
opciones activadas, exceptuando los cambios de estilo asignados con anterioridad.

Autocorreccidn m
esgbe  |[  Autoformato || Acdones |
Aphcar
V] Estilos de tityos integrados (V] Listas autométicas con viietas
V] Estilos de lista [¥] Otros estios de pérrafo
Reemplazar

| "Comillas rectas” con “comillas tipograficas”™

¥| Ordinales (10) por superindice

| Eracciones (1/2) por cardcter de fraccidn (¥2)
|¥] Guiones (--) con guidn largo (—)

V| Megrita® y _cursiva_ por formato real

| Rutas de red e Internet por hipervinculos

Conservar
I | Estilos
Siempre aplicar Autoformato
V| Documentos de correo electrdnico de texto sin formato

[ acepta ] [ Concelr |

Figura 2.134 Con Autoformato puede aplicar automaticamente a un documento, titulos, listas numeradas,
bordes, colores, atributos de texto, alineacion, etcétera.

Los grupos en que se han dividido las opciones del cuadro de didlogo (Figura 2.134)
son:

1. Aplicar (Apply). Permite aplicar automaticamente Estilos de titulos integra-
dos (Built-in Heading styles), Estilos de lista (List styles), Listas automaticas
con vifietas (Automatic bulleted lists) y Otros estilos de parrafos (Other pa-
ragraph styles).

2. Reemplazar (Replace). Configura el reemplazo automético de caracteres tipo-
graficos comunes como las comillas tipograficas, las fracciones y el guién largo,
por ejemplo.

3. Conservar (Preserve). Con Estilos (Styles) mantiene los estilos aplicados
al documento; Siempre aplicar Autoformato (Always AutoFormat) aplica
Autoformato a los mensajes de correo de sélo texto, cuando se abren en Word.
Esta dltima configuracién es vélida s6lo cuando se utiliza Word como editor de
correo electrénico.

Y... (Dénde estd el botén Autoformato? Desafortunadamente Autoformato es un
comando que no ha sido asignado a ninguna cinta de opciones, pero no se preocupe, hay
solucién a esto. De paso aprendera a resolver algunas de sus inquietudes: cuando va a
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cerrar un documento y desea continuar con el programa abierto, ;no le da flojera abrir
el mend Archivo (File) para ejecutar el comando Cerrar (Close)?

Inserte los dos botones faltantes en la barra de herramientas de acceso rdpido y
jasunto resuelto!

Pulse en la ficha Archivo.

Seleccione Opciones.

En el cuadro de didlogo Opciones de Word (Word Options) vaya
a la ventana Barra de herramientas de acceso rapido (Quick
Access Toolbar).

Observe en la Figura 2.135, que se ven dos ventanas con iconos: la de
la izquierda muestra todos los comandos disponibles en Word y en la de-

recha los iconos asignados a la barra de herramientas de acceso répido.

5. Pulse en la lista Comandos disponibles en (Choose commands from) y se-
leccione la opcién Ficha Archivo (File Tab). Seleccione el botén Cerrar (Close)
y pulse en el botén Agregar (Add). Si por el contrario, desea quitar alguno, selec-
ciénelo en la ventana de la derecha y presione el botén Quitar (Remove).

6. Ahora cambie en la lista de comandos disponibles « Comandos que no estan en
la cinta de opciones (Commands Not in the Ribbon). Como la lista de iconos
estd ordenada alfabéticamente, encontrard fdcilmente el comando Autoformato
(AutoFormat); selecciénelo y agréguelo a la barra, al pulsar en el botén Aceptar
(OK), de inmediato aparecen los iconos en la barra de herramientas de acceso répi-
do (Figura 2.136).

Autocorreccidn Sl x
Autocormecadn Autocorrecdion matematica |
Autoformato mientras escribe ' Autoformato | Acciones
Aphcar
7] Estilos de tituos integrados  [¥] Listas automaticas con vifietas
| Estios de ista 7] Otros estilos de parrafo |
Reemplazar

+| "Comilas rectas™ con “comillas tipograficas”

¥| Ordinales (10) por superindice

| Fracciones (1/2) por caracter de fraccdn (V2)
| Guiones (--) con guidn largo (—)

| "Negrita® y _cursiva_ por formato real

+| Rutas de red e Internet por hipervinculos

Conservar

|| [¥Estios

Siempre aplicar Autoformato
| Documentos de cormeo electrdnico de texto sin formato ‘

=T }

Figura 2.135 Personalice la barra de herramientas de acceso rapido, enviando los comandos
a la ventana de la derecha, con el boton Agregar.

Office 2010 paso a paso con actividades / Ferreyra Alfaomega



188 Capitulo2 Microsoft Word 2010

7. Pulse en el botén Autoformato y vea cémo automdticamente se aplican a todo el

documento las opciones configuradas en el cuadro de didlogo.

Fe, 3
et J Copia formatn
Fortapaoties

Los origenes

Diteho de piging Brferencan Corterpondends Bevaar Virts Complementor

. L]
DT umecD AdBSCD AaBLC AsBbCe | AaB | asmica % &
- ;-0 Thomsl  %in evpaci Tt 1 Titula 2 Tl Subtitule Cambiar
‘estilos -
Pamato . lt‘llﬂi
ey e T e e T T T

i
-
Autolomat )
‘Word dard farmatn sutomiscamente » “Origenes
| e st e Aervicn_Cokrvruam doca”,

Akcse Autofrrata soes
@ Apkcw Autoformato ¥ cevissr cads cambo

lel hombre en Ameérica

Las primeras teorias

Asi I acercade cipenies, ey decir, de la haitorned
n0s €3 muy importante descubris de donde vienen los prmesos g

il

Seeccone un 0 de documenta pars focktar of

Desde hace algiin iempo se han considerado dos fuentes bisicas sobre el poblamiento de Amédf gooer s
se cree que bos primerss pobladores cruzason desde Asia s Aménica a través del estrecho de Be
iltimo periodo glaciar; la otra teoria explica la colonizacién del hombre curopeo s las fierrss amencanas, con
Hegada de Colin a la nls Guanahan (rebantizada como San Sabvador) el 12 de octubre de 1492

Il:\
Salumbus &

Algunos sutores explican de manera sencdlla v ripsda b evolucion de la raza humana

Figura 2.136 Si selecciona la opcion Aplicar Autoformato y revisar cada cambio (Autoformat and review each
change), puede revisar cada uno de los cambios que Word sugiere.

Al pulsar sobre el botén Opciones (Options), se abre el cuadro de didlogo Auto-
correccion mostrando la ficha Autoformato, donde se pueden configurar nuevamente

las opciones para esta funcién.

Autoformato mientras
escribe

La funcidn inteligente de Autofor-
mato se denomina Autoformato
mientras escribe (AutoFormat
As You Type) y la ventana que
permite configurar las distintas
opciones de esta funcién se en-
cuentra también en el cuadro de
didlogo Autocorreccion (Auto-
Correct), como se muestra en la
Figura 2.137. Mientras se escribe,
de una manera parecida a como

Figura 2.137 El comando Autoformato
mientras se escribe permite configurar
acciones automaticas de formato, al activarlas
en las casillas de verificacion.

Alfaomega

Autocorreccion m
[ Autocorrecdidn I to ]
__Autoformato mientras escribe | | | Acdiones |
Reemplazar mientras escribe
[¥] *Comilas rectas” con “comillss tipograficas” [¥] ordinales (19) por superindice

[¥] Fracdones (1/2) por cardcter de fracadn (v2)  [¥] Guiones () con guidn largo (—)
|| *Megrita® y _cursiva_ por formato real
[¥] Rutas de red e Internet por hipervinculos

Aplicar mientras escribe
[¥] Listas autométicas con vifetas [¥] Listas automaticas con nimeros
[¥] Lineas de borde [¥] Tablas
7| Estilos de titulos integrados

Mientras escribe, automaticamente

[V] Establecer la primera sangria y la sangria izquierda con tabulaciones y retrocesos
[ Definir estilos basandose en el formato personal

"
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trabaja la funcién Revisar ortografia mientras se escribe, ésta va aplicando formatos
preestablecidos y cambiando caracteres tipograficos comunes para ayudar al usuario a
crear documentos mds profesionales casi sin su intervencion.

Cada uno de los cambios autométicos que se realizan, incluye una de las nuevas
etiquetas inteligentes de Autoformato en la primera letra de la palabra modificada, de
tal manera que usted pueda deshacer el cambio mientras el documento continte abierto.

c‘\VlD‘q Actividad 2.18
v

o
P \ 1. Inicie una sesién de Word y abra el archivo Calificaciones.docx que
@ se encuentra en la carpeta Capitulo2 que se encuentra en nuestra pé-

gina web, donde estdn disponibles los materiales complementarios para
esta obra, en la direccién http://libroweb.alfaomega.com.mx.
a) Ordene la lista de las siguientes maneras:
® Primero por las calificaciones de la materia de Fisica en orden
descendente. Guarde el archivo en su carpeta de Evidencias
de aprendizaje » Word con el nombre Calificaciones Fi-
sica.docx.
¢ Debe haber obtenido una lista como la de la siguiente figura.
e Cierre este documento y vuelva a abrir el original que se encuentra en la car-
peta Capitulo2.

Fuents 5 Fanado

fiirg e i1 -3 i-3- i a- i -§-i-8ii-T.i.8

Mombre - Fisicas Quimica -+ Biologiag
Géngora®.Ma.Luisa+- 10 - 9.5 - 99
GonzdlezP.Aldo - 97 - 10 - 859
lardén<.fioberto = 9.5+ 9 = 7.3%
Martinez5,-Mario = 9.5 10 - 109
OchoaO.Pedro9.5 + 8 + 7.59
ToralF.Sergio+9.4 + 85 - 99
BenavidezR.-Roberto+9.3 - 8.2 - 99
AguilarP.José+9 -+ B5 -« 99
AntinezZ Samuel - 9 - 9.2 - 10§
HerndnderT.Silvia - 9 - 9 - 99
Pérez-C.Armando - 9 -+ 82 -+ 7
Gutiérrer-FElena - 9 - B - 91
ZepedaB.Mictor - 9 - 93 -+ 979
DiazP.-Salvador + 8.8 -« B2 - 99
VézquezP.-Leticia - 85 -+ 82 -+ 829
Reyes£.duan-=8.5 - 10 - 109
Tirado8.Jesiis+8.2 + 7.6 « B.29
Dévilas.Minerva - 8.2 - 8.2 - B85y
IfiguezT.Paloma ~ 82 - B - 109

Cortést.Adriana - 8.2 - 9 -« 109
CampostAbraham—=8 - 7 - 759
MonroyC.Miguel - 8 - 7.2 + 89
Ortegaf.Melisa - 8 + 7 -+ 99
GarclaM.PedroRubére8 + 8 -« 89
Valenzuela G.Javier - 7.5 - 9 - 89
Figueroa-A. Ma.Patricia - 7.5 - 8 - 7.59
Ferndndezl.José - 7.5« 8 - 7.29
Delgadod. Guillermo—~7.4 = 7 = &
Estradal.Angélica + 7.3 ~ B -~ 829
Andradedl.Rosa - 7.1 -+ 7.5 = 629
OmelasR.Pedro + 6 - 7 - 829
ZavalaM. Gonzdlez - 5.9 - 6.4 + 7.49
BizuetN. Cristobal + 5.8 « 6.5 - 89

l LdpezrD.Antonio = 54 = 61 = 7.49
LépezM.Araceli - 4 - 6 - 79

b) Ordénelo por la columna de la materia de Quimica en orden ascendente.
* Guarde el archivo con el nombre Calificaciones Quimica.docx.
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c) Abra nuevamente el original y ahora ordénelo por las calificaciones de Biologia.
¢ Guarde este ltimo archivo con el nombre Calificaciones Biologia.docx.

2. Muestre los documentos a su profesora o profesor o al instructor del curso. Si no es el
caso, dbralos y revise los ordenamientos.

Actividad 2.19

1. Abra el archivo Lista de alumnos.docx que se encuentra en la carpeta
Capitulo2.rar de nuestra pdgina web, donde estdn disponibles los materiales com-
plementarios para esta obra, en la direccién hitp://libroweb.alfaomega.com.mx.

a) Convierta el texto separado por tabuladores en una tabla de 5 columnas por 23 filas.
* Asigne un estilo de tabla predisefiado.
¢ Reduzca un poco el ancho de la columna de los nimeros y distribuya unifor-
memente el ancho de las tres columnas siguientes.
¢ Debe haber obtenido una tabla parecida a la de la siguiente figura.

Inicio Tnsestar Disedlo de pdgine Referencias Correspondenca Revisar Vista Complementos Disefio Presentacitn

| Fils de encabezado ¥ Primera columna

_____ ceoes
Fils de totales Ultima columna | —————

Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla

L s SORECR SRR Sl T 1 THT" 1 &l Cuadricula media 3 - Enfasis

B TIIIE!- Caliﬁcﬂdéﬂﬂ o
¥ ECI Agripina=s Nﬂsﬂm Torrese

=l FEE Alonsoe Serrato= Gonzalez= Bn

AnaMariae Valdespinoe  Cortése 9=

ECE Augustos Vargase Santiago= 9a

oo oo

b) Revise que la tabla cumpla con lo indicado, y cierre el documento y el programa.

2. Guarde el documento con el nombre Tabla de alumnos.docx.

I 2.6.4 Insertar objetos

Insertar cualquier elemento en un documento de Word es muy sencillo y en todos
los casos se realiza de manera parecida. Los elementos que se insertan en los docu-
mentos de Office se denominan objetos, porque reciben el tratamiento de un objeto
independiente de los textos, ademds de que se pueden ubicar en cualquier parte del
documento.

La mayoria de los comandos que insertan objetos se encuentran en la cinta de op-
ciones Insertar (Insert). El grupo Ilustraciones (Illustrations) permite incluir cinco
tipos de elementos graficos en un documento: Imagen (Picture), Imagenes predisefia-
das (Clip Art), Formas (Shapes), SmartArt y Grafico (Chart). Microsoft Word 2010
agrega el comando Captura (Screenshot) que permite insertar en el lugar del cursor la
imagen de cualquier programa abierto en el escritorio (Figura 2.138).
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m Inio | lnsertar | Disefo depdgina  Referendas  Comespondencia  Revisar  Vista  Complementos Formato Diselo  Presi
=] Em T ] || 8 Hipervinculo J Al =]
s | ] 5 ba| B @ B2 i+ BN & 3 | & <4
A Marcador — =
Fortada Pigina Satlode Tabla  Imagen Imigenes Formas SmartAnt Grifico E!ﬂuu Enmabezado Piede MNimerode Cuadro Elementos Wor
enblanco pégina - prediseniadas = | ~""|| ch)Refesends cuzads ¥ pigina~ pagina~ | detedo = ripidos -
Piginas Tablas Vent « jna
[ul| T s 1 O R DWEE T . . S KRCH T TS | KT Kl 1|
0 + | - :
: Ll o
- " | =2 H0 .
" & Recortel Colores bisicos rgh.ppbe - Microsoft PoquunmI

COLOR®

S

ﬂ. '

.':q

Figura 2.138 Laimagen de cualquier programa que no estd minimizado en la barra de tareas de Windows,
puede incorporarse al documento con el comando Captura.

Imagen

Las imédgenes que se pueden insertar en los documentos de Word son archivos digitales
con formato grafico que se utilizan para mejorar visualmente el documento. Para inser-
tar una imagen haga lo siguiente:

RA'I'éN 1. Seleccione la cinta de opciones Insertar.
2. Escoja el lugar donde se va a insertar la imagen, ubicando ahi el cur-
\ sor.
\ 3. Pulse sobre el botén de comando Imagen (Picture).

4. En el cuadro de didlogo Insertar imagen (Insert Picture) (Figura
2.139), busque la imagen apropiada, selecciénela o escriba su nom-
bre en el campo Nombre de archivo (File name) y pulse en el
botén Insertar (Insert).

De inmediato aparece la imagen en el lugar donde se encuentra el cursor. Si es muy
grande, tal vez se inserte en la siguiente pagina, abarcando gran parte de la hoja, pero
es posible reducirla jaldndola por los nodos hacia el centro, hasta que ocupe el lugar
correspondiente.
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Insertarimagen ===y
O'(.)- |l » Biblictecas » Imagenes » ~ [ 43 || Buscarimagenes 2
Organizar = MNueva carpeta =~ @ ®

@ Microsoftword 4 Biblioteca Iméagenes

Incluye: 2 ubicaciones

W Favoritos -
8 Descargas
M Escritorio =
& Sitios recientes “

Organizar por:  Carpeta *

3 Bibliotecss Wn,ﬁp A Sebastidn  06.jp A Sebaﬂlll\_')?]p A_Sebastisn 08 P
- q q uerto de
_#| Documentos - Manzanillojpg

| Imigenes

J‘ Musica .
e “
3 Grupo en el hogar ~

Mombre de archive:  A_Sebastian_05.jpg - ‘lnd.nlnmigmn('.md; W -
Hemamientas = [ME [ Cancelar ]

Figura 2.139 Las imagenes de archivo generalmente se guardan en la carpeta Mis imagenes o Imagenes, si el
sistema operativo es Windows 7 o Windows Vista.

Las imédgenes, como todos los objetos, tienen ocho nodos alrededor desde donde se
pueden modificar; hacerlas mas o menos altas, anchas o redimensionarlas proporcional-
mente, si se toman de los nodos de las esquinas.

También es posible darles formato utilizando el mentd contextual que aparece al
pulsar el botén derecho o secundario del ratén sobre ellas, o con las ttiles y novedosas
herramientas de formato de la cinta de opciones Formato (Format) (Figura 2.140) de
las Herramientas de imagen (Picture Tools) de Word 2010.

@ Comectionns » a

- = — - - |2 = T} o
i e p— ‘_— ' & contomo de magtn _l J & T 'L A e
- Oy color - ¥ el el el < Erectos de la imagen = 45 o ==
Quitar —_— = mmw Recortsr =4 10 cm
fonde Lok Efectos artisticos = g~ | 58 peiefo de magen * - ‘hmluuu:m A e
Apustas Estibes de imagen 5 Organiza Tamafia
§ IENCRCH RN 1 "ﬁ' L SCRLECI 00000 I PR N S0 0 SENY OB RCR JOUL SO FCA R I BN 0 RIS | A N O FE KON P 61 | 0 (LG (IS N | JC |
N pi ! fia-que-es, z,pl y-puede-lleg oncentrarse-co Ih de,
- frut. on-g 3 dentro-d po-también-g étrico, pues-la-suy ultura-
- cilida,-con-grandes-dosis-de-abstraccionismo-que-eslo-g dad lo-inspira-y-subyuga,:
= 1
E L L
i k ‘
o
:l
g
|
& - 1
Fiezas- bellas— que placen- mrw_-rsalmmte porque- sus- esculturas: urbanas. y. monumentales. se-
hallan-diseminadas-en. varias. des.del. do-como-Vancouver, . Dallas - Denver, - Kanazawa,
Osaka, Méxicoy-M t has-otras, en-dond apreciadoy-reconocido
camaelglanamsta-que-es_ﬂ

Figura 2.140 Observe las novedosas funciones de la cinta de opciones Formato de Word 2010.
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Desde la version 2007 de Word se incluyeron funciones para editar las imagenes
insertadas, directamente en el documento de texto. Microsoft Word 2010 conserva esas
funciones y las mejora. Ahora, ademds de editar el brillo, el contraste y el color de las
imégenes, es posible eliminarles el fondo, corregir la nitidez y asignar efectos artisti-
cos predefinidos, que les dan apariencia de obras de arte o dibujos a ldpiz. Todos los
comandos de edicién de las imdgenes se encuentran en la cinta de opciones contextual
Formato (Format), como se muestra en la Figura 2.141.

n") FEEL

Wige el Cuvledepbgra  Refeencei  Cemmpondenids  Reviar Visle  Complementos  busnie POP | Feemsts.

A= - - -1 ~ B

Werd Heramiertas de magen,

congrandes-dosisde cionismo-que ex lo-que-verdaderamente lo-inspira y-subyuga,

representaciones figurativasy obvias portodos<onocidas. ]

i

* | Colomes det tema
EENEEEEN

' iy
|||I|||||I 1
estindar

i Cokes
Plezas gy m B m m @ mersaimente, - porque. sus- esculturas: urbanas-y- monumentales: s

hallan| o | g cotorns Eiudades del- mundo- coma-Vancouver,- Dallas,- Denver, Kanazawa,

Figura 2.141 Las opciones de Formato de Word 2010 permiten modificar sustancialmente las imagenes insertadas.

Las herramientas de formato contextuales que se encuentran en la cinta de opciones
son:

Grupo Ajustar (Adjust)

1. Quitar fondo (Remove Background). Elimina de manera automaética las partes
no deseadas de la imagen, como el fondo. Al pulsar en el comando aparece una
nueva cinta de opciones con herramientas para la Eliminacion del fondo, donde
manualmente se selecciona el drea que se desea eliminar de la imagen.

2. Correcciones (Corrections). Incluye las opcio-
T nes Brillo (Brightness), que permite aumentar
o disminuir la cantidad de luz de la imagen se-
leccionada y Contraste (Contrast), que ajus-
ta la relacién entre la iluminacién maxima y
minima de la imagen (Figura 2.142). Ademas
ofrece las funciones Ajustar nitidez (Sharpen
and Soften) y Opciones de correcciones de
imagenes (Picture Corrections Options), que
abre el cuadro de didlogo Formato (Format
Picture) con la ventana Correcciones de ima-
genes (Picture Corrections), activada.

“7 Figura 2.142 Los cambios se aplican a la imagen de manera
% Opciones de sorrecciones de imagenes... automatica, al seleccionar una de las opciones de la galeria.
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3. Color. Mejora la calidad de la imagen y permite homogeneizar el color con el
del contenido del documento. Agrupa las opciones Saturacién de color (Color
Saturation), Tono de color (Color Tone), Volver a colorear (Recolor), Mas
variaciones (More Variations), que abre la paleta de colores para aplicar uno
de ellos a la imagen, Definir color transparente (Set Transparent Color), para
definir alguno de los colores de la imagen como transparente, selecciondndolo y
Opciones de color de imagen (Picture Color Options), que abre el cuadro de
didlogo Formato (Format) con la ventana Color de imagen (Picture Color),
activada.

4. Efectos artisticos (Artistic Effects). Asigna efectos especiales que modifican la
imagen para que parezca un boceto o una pintura realizada a mano, con pincel.

5. Comprimir imagenes (Compress Pictures). Comprime una o todas las ima-
genes del documento para reducir el tamafio del archivo. Con esta operacién
se reduce la calidad de las imdgenes; si al imprimir el archivo desea obtener la
mdxima calidad, no comprima las imigenes.

6. Cambiar imagen (Change Picture). Abre la carpeta Imagenes (Insert Pictu-
re) para que usted pueda cambiar la imagen seleccionada por otra. Mantiene el
formato, el tamafio y los efectos aplicados a la imagen cambiada.

7. Restablecer imagen (Reset Picture). Regresa la imagen seleccionada a su esta-
do original, eliminando todos los cambios de tamafio formato y efectos.

Grupo Estilos de imagen (Picture Styles)

1. Galeria de Estilos de imagen. Pulsando la flecha Mas (More) se abre la galeria
de estilos de imagen desde la cual es posible asignar cualquiera de los estilos,
que incluyen varios atributos de forma, contorno y efectos predisefiados (Figura
2.143).

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revsar Vista Complementos Formato

1 2 Comecclones = b= | . __ S — S -— |G Contorno de imagen = ] ﬂ &7 telant L
Oy Color - LF] il il il el o ] n <) Efectos de 1a imagen - %J & Enviar al i
it La it
E,':,;,’ 4 Etectos artisticos = %g - 42 Diseflo de imagen = ot '::ft‘;f %2y Panel de selecién 5
Ajustar n E £, m E E ) — Organizat
B i ™ il = | e v R s e
B _— — __ - — - = |ue-eslo-queverdaderamente lo-inspira-y-subyuga,:
2 il il ol =l = g ol ortodosconocidas.
= L T — =
o il " %

| Rectanguio redondeado metalico

g 1
Figura 2.143 Al pasar el apuntador o puntero del ratén sobre los estilos, se muestra una vista previa de la
imagen seleccionada.
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2. Contorno de imagen (Picture Border). Cambia el color del borde o contorno
de la imagen seleccionada.

3. Efectos de la imagen (Picture Effects). Abre una galeria donde se pueden asig-
nar efectos de Preestablecer (Preset), que son los disefios mds comunes prees-
tablecidos, Sombra (Shadow), Reflexion (Reflection) de reflejar, Iluminado
(Glow) (Figura 2.144), Bordes suaves (Soft Edges), Bisel (Bevel) y Giro 3D
(3-D Rotation).

Comphrmenten

1 @ Comecomss > P |- R 2 Cantoino se imagen * _.|J ) teser nase * £jss
|y o et ). i i
P ‘::mmm 2 a i “ E = :1 J po . Rt N S{,mum«ung‘ s T
At a!!mnma . |
i) e o o R WA R | RO S i
_.'r “calida, (ongrmdes-doslsdeahwa(c-omsrm o ] somea
B| ynolasep fig = Ny ||
_i g x ‘No Bumsnady.
.
B o i
B = = = Figura2.144
.,! % & @ Ademds delos efectos
| = predefinidos, puede
| = = =  agregar efectos
B 4 = = sSecundariosalos
B 5wk objetos insertados en el
- . g | Agusamarina, 18 ptot Sumeass, colés de énlsai 2
M Piezas: bellas que. placen. universalments,- porque- sus- esculturas O Dpdone : documento

4. Disefio de imagen (Picture Layout). Abre una galeria de disefios SmartArt
que se pueden aplicar a la imagen.

Grupo Organizar (Arrange)

1. Posicién (Position). Define la posicién de la imagen u objeto seleccionado, de
manera predeterminada (Figura 2.145).
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haltan.di 4 del-mundo-como- Vancouver,: Dallas,- Denver, -Kanazawa,- aprOpiadO.

Office 2010 paso a paso con actividades / Ferreyra Alfaomega



196 Capitulo2 Microsoft Word 2010

Si se pulsa en el vinculo Mas opciones de disefio (More Layout Options) se abre
el cuadro de didlogo Disefio (Layout) de la Figura 5.146, que contiene tres fichas: Po-
sicion (Position), Ajuste del texto (Text Wrapping), que determina el flujo del texto
alrededor de la imagen y Tamaiio (Size), en donde se define su tamaiio.

Disefio L(y ﬁ
 Posicon | Ajuste del texto | Tamadio |
Estilo de ajuste
En Iiﬁea con el texto Cuadrado . Estrecho . T.;anaparente Arriba y abajo

= (B ¢

Detrdsdeltexto  Delante del texto

Ajustar texto
Ambaos lados Solo izquierdo Solo derecho Solo & mayor
Distancia desde el texto

Superior |0 am

Figura 2.146 Al pulsar
en los iconos Cuadrado,
Estrecho, Transparente y
Arriba y abajo, se activan

las opciones Ajustar texto o [ Acepter | [ Concelar
Distancia desde el texto. ¥

NOTA Alinsertar una imagen, automdticamente adquiere el ajuste En linea con
el texto (In line with text), pero se puede seleccionar cualquiera de
\ las opciones disponibles para ubicar la imagen en el lugar deseado. Cua-
drado (Square), por ejemplo, distribuye el texto alrededor de la imagen
y permite asignar la Distancia desde el texto (Distance from text)
con los cuadros contadores Superior (Top), Abajo (Bottom), Izquier-
da (Left) y Derecha (Right). Algunos de los Estilos de ajuste (Wrapping Styles)
como Cuadrado, Estrecho (Tight) o Transparente (Trough), ademds de los valo-
res de ajuste de distancia permiten seleccionar la alineacién Ambos lados (Both si-
des), Sélo el izquierdo (Left only), Sélo el derecho (Right only) y Sélo el ma-
yor (Largest only), seleccionando el botén de opcién en la seccién Ajustar texto.

2. Ajustar texto (Wrap text). Es la manera directa de acceder a los ajustes de la
imagen u objeto en el documento.

3. Traer adelante (Bring Forward). Cuando varios objetos se sobreponen, esta
opcidn trae al frente el objeto seleccionado para que se vea completo. Los demas
objetos quedan atras de é€l.

4. Enviar atras (Send Backward). Ubica el objeto seleccionado detras de los ob-
jetos superpuestos.
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5. Panel de seleccion (Selection Pane). Abre el nuevo panel de selecciéon de Word
2010.

6. Alinear (Align). Alinea los bordes de varios objetos seleccionados. Permite activar
la vista de la cuadricula guia en el documento, lo cual ayuda a ubicar los objetos.

7. Agrupar (Group). Agrupa objetos o partes de dibujo para que se puedan mani-
pular como uno solo.

8. Girar (Rotate). Permite girar los objetos a intervalos predefinidos de 90 grados
(Figura 2.147), o voltearlos. Para realizar los giros manualmente se pulsa en el
vinculo Mas opciones de rotacion (More Rotation Options), que abre el cua-
dro de didlogo Tamafio, donde se puede modificar el tamaiio y la rotacién de las
imagenes, asi como recortarlas.

Comespondencia Complementos Formate

o . » T —
E o T Centomo de imagen ] w] Uy Traer adelante ‘|.__‘ = Sliamsen =
d = = Efectos de la imagen - o Ly Enviar atras - 18 3 =
sioen star 1 ecortar — e
7| 5 Dinefio de imagen - - ?:‘:‘9 - % Panel de seleccidn | Sk~ e

Organizar A Giraroo" 3 la derecha
s B T4 Girar90" a la igquierda

= Voltear verticalmente

4k voltear horizontalmente

[H Mis opciones de giro...

A Figura 2.147 Girar es muy
(til para corregir las fotos
t_ que se toman volteando
la cdmara, o para voltear

imdgenes para que miren
hacia el otro lado.

Grupo Tamano (Size)

1. Recortar (Crop). Cambia la forma de los nodos de la imagen por lineas resal-
tadas, desde las cuales se pueden recortar manualmente las partes de la imagen
que no se necesitan. El apuntador del ratén cambia a la forma de recorte.

2. Alto de forma (Shape Height). Cambia el tamafio de la altura de la imagen
seleccionada.

3. Ancho de forma (Shape Width). Cambia el tamafio del ancho de la imagen
seleccionada.

4. Icono iniciador de cuadros de dialogo (Dialog Box Launcher). Es la manera
natural de abrir el cuadro de didlogo Tamaio (Size).

Imagenes prediseihadas

Si no cuenta con iméagenes de archivo, con Microsoft Office siempre tendra disponible
una galeria de imdgenes predisefiadas. Al pulsar en el boton Imagenes predisefiadas
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(Clip Art) del grupo Ilustraciones (Illustrations) en la cinta de opciones Insertar (In-
sert), se abre el panel de Imagenes predisefiadas a la derecha del documento. Introduz-
ca una palabra clave para la busqueda y pulse en el boton Buscar (Go) (Figura 2.148).

Es posible que la galeria local de Microsoft Office no encuentre imédgenes sobre el
tema de su bisqueda; si es el caso, conviene pulsar en el hipervinculo Buscar mas en
Office.com (Find more at Office.com), que se encuentra en la parte inferior del panel.
También puede consultar la ayuda Sugerencias para buscar imagenes (Hints for fin-
ding images).

Diefio de pigina  Relm

Buscar =

[ s Caltr fCuerpa) - {11 [ AT A" | Aa R AT mcer ambca dcmice asmce AQB aapvc | A P & it
Pegue F Copte tomela M X § - x x' cW-A- EEINR | JE R [ [ ubtiuly  Tedo mnn Tituss Thulol | Hlﬂl\:" [y smsecrione:
Futtspapsier | Fueste Al Parat | Estiloy s Esoin
s R 8 X . SN YU MM RGN IR YR JICHN AU IR MRS BN RN | ER EICKN UG TR CHET CE EWM )
T = = e
- Adrmuda 1 Duscar
i La-espectacular- Formula- 19 S e =
g | Todos 08 tpos o wrdwos mutmeds =)
) £ < ¥ inchur conterad de Office.com
2 ﬁ Propordenada pert Meeaft
La 10estd fos gra
lrmndu (onsus 25+ ai\uwtuﬂws -LrwnHuuuhun dedaescuderiaMcLoren-mercedes, esel It I
aund del Farmula-1.4ascarreras-del:2B-al-30- fa Copi
dl.-m.s\rut-n Turguiay-del11-al13dejunicen Lanadd, confirmaneste-hecho, Seguidopor: b . 1
Jenson-Buttonde-sumismoequipo,yMark- Webber de-RBR-Renault, Hamilton seperfilacomo: P p——y :
uncempednpokémicoperoefectivo. 3 o
Sudrayec da, desd dad d Editac palabins clave.
IcerlmmI ten ia mur(iero:uoh,euvodesercempcon lecﬂentedeun McLaren, do-cual- Aiita previa o propiedades T
Bl 5 de-una-temporada-espectacularen-2008 y-un-2009Hleno-de-
- incertidumbrep oches vo,£n-el- 2000Hamil
£ | pardosltim it adacarrera.d McLaranredlseﬂodeum-,'
= Hamilton Flnah:ocﬂ{aqumteposlcronwelmundmldepllma ‘Lostesultados-dedacampafia-
™ 2010semuestran-endatabla:g i =1 ' Q
=3 1
| Pusstor = Pilotos -« = FEquipes = = = Puntosy e |
= 1 = = lewisHamiltonr - =+ Meclaren-Mercedes - -+ 1459

Figura 2.148 Si no obtiene resultados, pruebe a buscar con distintas palabras clave. Las imagenes
predisefiadas también pueden ser modificadas y movidas a cualquier parte del documento.

Formas

Todas las herramientas de la barra de Dibujo de las versiones anteriores de Microsoft
Word mas las Autoformas, se han reunido en una galeria llamada Formas (Shapes),
como se muestra en la Figura 2.149. Observe la gran cantidad de formas predisefiadas de
la galeria. Se han agrupado de acuerdo con su disefio y con la utilizacién que se les da:
Lineas (Lines), Rectangulos (Rectangles), Formas basicas (Basic Shapes), Flechas
de bloque (Block Arrows), Formas de ecuacion (Equation Shapes), Diagramas de
flujo (Flowchart), Cintas y estrellas (Stars and Banners) y Llamadas (Callouts).

El vinculo Nuevo lienzo de dibujo (New Drawing Canvas) que se encuentra en la
parte inferior de la galerfa de formas, inserta un lienzo de dibujo donde se pueden crear
esquemas o diagramas compuestos de varias formas (Figura 5.149). Al mover el lienzo
como cualquier objeto, se conservan juntas todas las piezas tal como se dibujaron.

Para dibujar una forma seleccidnela, pulse el botén izquierdo o principal del ratén
sobre cualquier parte del documento y dibidjela desplazando el apuntador hacia abajo
y a la derecha. Si no aparece borde o color alguno, o el grueso de linea no es de su
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Figura 2.149 Microsoft Word 2010 ofrece més de 170 formas distintas para dibujar en cualquier parte del

documento.

agrado, pulse el botén derecho del ratén sobre la forma dibujada y en el menu contextual
seleccione Formato de forma (Format AutoShape). En el cuadro de didlogo defina las
caracteristicas de la forma (Figura 2.150) y pulse en el botén Cerrar (OK).

Figura 2.150

Office 2010 paso

Formato de forma s x ]
i | | Relleno
Color de lnea @ Snrelleno
Estilo de inea ® Relleno sdlido
© Relleno degradado
Sombra D o
©) Relleno con imagen o textura
Reflejo ©) Relleno de trama
Tiuminado y bordes suaves Color de relleno
Formato 30 Color:
|| Gro30 Transparencia: E 50% =
Correcdones de imagenes
Il | Color de imagen
Efectos artisticos
| | Recortar
Cuadro de texto
Texto alternativo

En el cuadro de didlogo Formato de forma se conjuntan todas las opciones de la cinta contextual

Formato.
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Si desea asignar las mismas caracteristicas a todas las formas que dibuje de aqui
en adelante en el documento, vuelva a presionar el botén derecho sobre la forma dibu-
jada y pulse en la opcion Establecer como forma predeterminada (Set AutoShape
Defaults). Si cambia nuevamente los valores, puede volver a seleccionarlos como los
predeterminados.

SmartArt

Los graficos SmartArt fueron una de las mas espectaculares novedades de Microsoft
Office 2007 con sus 115 disefios, que se han potenciado en la versién 2010 con 60
nuevos y un apartado llamado Imagen. Con SmartArt es posible crear de manera casi
automadtica, complejos diagramas y formas que permiten transmitir informacién visual-
mente. Los graficos, ademas de dibujarse instantdneamente en la pantalla, pueden ser
modificados con estilos SmartArt planos y tridimensionales.

Para insertar un disefio predefinido SmartArt en un documento, ubique el cursor en
donde desea el diagrama y haga lo siguiente:

RATON 1. Pulse en la ficha Insertar (Insert).
2. Presione el botén SmartArt del grupo llustraciones (lllustra-
\ tions).

‘ 3. En el cuadro de didlogo Elegir un grafico SmartArt (Choose a
SmartArt Graphic) seleccione uno de los 185 disefios que se mues-
tran (Figura 2.151). Puede buscar en la lista Todos (All), o pulsar en
uno de los nombres de la izquierda para ver las listas por temas.

1] N 3] * B, Hipervinule "y 5 1 A o= 4 A % Unea o
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en BUAco paging predisefiades = . CHY Reeterenscis csada phgina = phgina+ | detesto= rhpidos sotal - Vil OBjete

Phgnas Tabtas Dustracones Vincusos lnun!ud: ¥ phe de pigina Testo
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By SmartArty
Para-insertar-un-disefio-predefinido-SmartArt-en-un-documento,:
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Figura 2.151 Existen muchos disefios acordes con los temas: Lista, Proceso, Ciclo, Jerarquia, Relacion,
Matriz, Piramide e Imagen.
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4. A la derecha del cuadro de didlogo se presenta una vista previa, con su nombre y
propiedades en la parte inferior.
5. Pulse en el botén Aceptar (OK).

De inmediato se inserta el grafico seleccionado, en el cual se escribe el texto pro-
pio en lugar del de la plantilla. Observe que en la parte inferior se muestra también el
nombre del disefio y sus propiedades. También hay un vinculo que proporciona mas
informacion sobre los graficos SmartArt.

Al seleccionar el grafico, aparecen dos cintas de opciones de las Herramientas de
SmartArt (SmartArt Tools) con gran cantidad de herramientas que permiten modificar
el grafico: Disefio (Design) y Formato (Format). Para cerrar la ventana Escribir aqui
el texto (Type your text here), simplemente pulse en el botén Cerrar (Close) que se
encuentra a la derecha de esa ventana (Figura 2.152). Para deseleccionar el grafico, pul-
se en cualquier parte del documento fuera de la figura.

* SmnrtArts
Para-insertar-un-disefio-predefinido-SmartArt-en-un-documento,-
ubigque-elcursor-en-donde desea-el-diag v-haga-lo-siguiente:§
1

B 1 + Pulse en la ficha Insertar
« Presione el botdon SmartArt

+ Pulse en uno de los temas

+ Seleccione un diseno Figura2.152 Puede

" Vealavistapreliminar | _ escribir &l texto diectamente
« Pulse en el botdn Aceptai én cada figura 0 en 1a
- ventana Escribir aqui el
1 texto de la izquierda.

Si el disefio seleccionado no contiene la cantidad de recuadros o formas que usted
necesita para su diagrama, pulse con el botén secundario del ratén sobre cualquier parte
del grafico y en el menu contextual seleccione la opcion Agregar forma (Add Shape) y
T T (e . luego, Agregar forma de-
wremaa-u-z- 1licha Insertar tras (Add Shape Before)
»wneel boton SmartArt ~ © Agregar forma delante

:; oo _ (Add Shape After) (Figura
al — 1 uno de los temas 2.153).

A e, yne un diseno

D o fE—

e D

f :m serrictuiaaal) \ceptar Figura 2.153 Usted puede seguir

------------------------------------ aumentando tantos elementos como
necesite, al diagrama SmartArt.
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Una vez completado el grifico e insertados todos los textos, puede asignarle un Estilo
SmartArt (SmartArt Styles), que incluso puede ser en tercera dimension (Figura 2.154).
Al pasar el apuntador del ratén sobre los estilos, el grafico cambia a una vista preliminar.
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Figura2.154 Con —
los comandos de las ~
cintas de opciones -
Disefio y Formato
se pueden modificar
los elementos del
grafico, en este caso,
la aplicacion de un  °
Estilo SmartArt. =

WordArt

Otro importante comando de la cinta de opciones Insertar es WordArt, s6lo que éste se
encuentra en el grupo Texto (Text). Permite insertar objetos de texto decorativo con di-
sefos artisticos predefinidos, que se pueden aplicar como titulos o entradas de catdlogos
y folletos. Una vez insertados, es posible hacerles modificaciones y aplicarles opciones
de formato adicionales.

Para insertar un disefio de texto artistico WordArt en un documento de Word puede
hacer lo siguiente:

RATON 1. Ubique el apuntador del ratén en el lugar que desea insertar el Word-

" Art. —
[ \ 2. Pulse en el botén WordArt y seleccio- wﬂm
\ ne cualquiera de los treinta estilos dis-
! ponibles, como se muestra en la Figura A A A A

2.155.

A. A A

AAAAA

d Relleno - Blanco, Contorno degradado - Enfasis 1
L AAA

Figura 2.155 Escoja el estilo que le agrade;
si al finalizar no le parece adecuado el disefio, Y A A A =
puede cambiarlo o modificarlo.
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3. En el cuadro de texto que aparece (Figura 2.156), simplemente escriba el titulo que
desee para suplir al texto, ya que se trata de una plantilla.

S ,
Espaciopara-eltextor
I

L!Es{t@o@sawmﬂtuﬂ@c@m Wore

QI/AF

Figura 2.156 Como el texto esté seleccionado, basta con escribir el nuevo texto para reemplazarlo. Si pulsa
sobre él, deberd borrarlo y escribir el nuevo texto.

4. Una vez escrito el titulo, se le puede dar formato pulsando sobre el WordArt con el
botén derecho del ratén, o con la cinta de opciones Formato de las Herramientas
de dibujo (Figura 2.157).

Imertar furmay Eifsat 8 faema : Extias ar Wardan 3 Tests Orgnin Famats

Figura 2.157 Se puede asignar formato s6lo al texto, o al texto y a la caja o cuadro de texto. Hasta es posible
inclinar el titulo, girandolo desde el eje de la parte superior con el raton.

5. En la cinta contextual de opciones Formato se encuentran todas las herramientas
que permiten modificar el texto, el estilo, la forma del letrero, los efectos de sombra,
los efectos de tercera dimensién, ademds de los consabidos comandos de Organi-
zar y Tamaiio.

Letra capital

ace muchos afios, hacer un libro era todo un arte. El autor escribia sus ma-
nuscritos “a mano” o con una maquina de escribir mecdnica; los tipégrafos
reescribian los textos en grandes maquinas llamadas linotipos y mediante tipos
méviles fundian barras de plomo que alineaban una por una para imprimir los libros en
un procedimiento conocido como huecograbado. Entonces los textos comenzaban con
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una letra mayuscula especial llamada Capital, mas grande que el texto normal y gene-
ralmente de un tipo diferente, para resaltar el parrafo inicial de un relato.

El procesador de textos Microsoft Word conserva esta original tradicién. Para inser-
tar una letra Capital haga lo siguiente:

Ubique el cursor en el primer parrafo del documento.

Pulse en la ficha Insertar.

Abra la lista del comando Letra capital (Drop Cap) del grupo Tex-
to (Text).

En la ventana que aparece, seleccione En texto (Dropped) o En
margen (In margin). Si pulsa en el vinculo Opciones de letra
capital (Drop Cap Options) se abre el cuadro de didlogo corres-
pondiente, donde se pueden configurar los valores para la Letra ca-
pital (Figura 2.158).
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hidalgo D. Quijote de la Mancha
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. que vivia un hidalgo de los de lanza en astillero, adarga antigua, §ij Fumis:
Ngerian

corredor. Una olla de algo mds vaca que carnero, salpicén las mad)

quebrantos los sibados, lentejas los viernes, algon palomino de afiadidg)
consumian las tres partes de su hacienda. El resto della concluian sayo del|

- velludo para las fiestas con sus pantufios de ko mismo, los dias de entre sgif
con su vellori de lo mds fino. Tenda en su casa una ama que pasaba de gl

Figura 2.158 En el cuadro de didlogo se seleccionan la Posicion y las Opciones: Fuente; las Lineas que ocupa,
y la Distancia desde el texto.

Simbolo

Algunas veces necesitard insertar en el documento simbolos que no aparecen en
su teclado como ©, ®, @, un guién largo o hasta un simbolo con disefio espe-
cial. El comando Simbolo (Symbol) es la solucién, con €l se inserta un simbolo
o carécter especial en el lugar donde se encuentre ubicado el cursor:

Ubique el cursor en el lugar donde desea insertar el simbolo.

Pulse en la ficha Insertar (Insert).

Pulse en uno de los simbolos que aparecen en la ventana y automdtica-
mente se inserta en el documento.
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4. Sidesea ver todos los simbolos, pulse en la opcién Més simbolos (More Symbols)
para abrir el cuadro de didlogo Simbolo (Symbol), que muestra todos los simbolos
de cada una de las fuentes instaladas en el sistema (Figura 2.159).
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Simbolo
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Figura 2.159 En el cuadro de didlogo Simbolo puede encontrar gran cantidad de simbolos. Seleccione uno y

pulse en el botén Insertar.

|2.6.5 Otros comandos de formato

Muchos comandos que se encuentran en las diversas cintas de opciones, modifican la
apariencia del documento; asi que, aunque no se encuentran ubicados en lugares rela-
cionados con las funciones de formato, conviene mencionarlos en las siguientes tablas:

Comando
Grafico (Chart)

Hipervinculo (Hyperlink)

Marcador (Bookmark)

Office 2010 paso a paso con actividades / Ferreyra

Cinta de opciones Insertar (Insert)

Funcién
Inserta un gréfico de Excel que sirve para comparar visualmente datos o valores.

Al pulsar en el boton Grafico se abre el programa Excel en la interfaz de Word, para
modificar los valores de la tabla de origen y el formato del grafico.

Inserta un vinculo en el lugar del cursor, que permite ir a una pagina o seccion del
documento actual, a otro documento en la misma computadora o a un documento o
pagina Web ubicada en una computadora conectada a la red, o /nternet.

Permite insertar una “marca” con un nombre en cualquier lugar, pagina,
imagen o seccion del documento actual, para acudir a él rapidamente con

el comando Ir a 0 mediante un hipervinculo. Los nombres de los marcadores
no pueden incluir algunos caracteres especiales ni espacios, como se muestra
en la Figura 2.160.

(continiia)

Alfaomega



206 Capitulo2 Microsoft Word 2010

it

Referenclas  Correspondenda Revirar  Vista Camplementos

Diseha de phpna

2 S 0k B PRde) Y @ 8 B B F 4820

Inserta

Inicka.

v A Mascadior B Fectay
Portada Piging Saltode Tabls  Imagen Imigenes  Formar SmatAn Grifies Capluss Encabezsde Pede Nomeode  Cusdio Elementos WerdAr Letra
en blanco péging . prediehiage < - 2 Referencis czsda = phgina® pigina+ | deteto pidoss  +  cpal - ' Cuete

Pigeas Tabias Dustrasienes Vinouey Encabezado y pie de phgina Texte.

T e WO e O R NN SO SR SR G SR O AR SR R O | N B ST I e B LR LR |

-Barcelona,-se-dlrlgldva- su-encuentro- y- fue-recibido- paf, e — -
anunciar-el-acontecimiento-escribié-la-famosa-Carta-ded

9 -EL-SEGUNDO-VIAJEY =

El- 25-de-septiembre-de- 1493,-el-almirante- zarpd-de- C|| Irema s
1.200-hombres, -portando-las-primera ! y-gangll |Te=a®
puso-rumbao-masal-Surqg 2n-el-primerviaje paradlegag)
de- las- Indias, -en-las- Pequefias- Antillas. - Después- de- dal | -
hasta-el-fuerte-de- Navidad-y-comprobé-que-habia-sidaf| @ 2 & Nerbre
Sobre-sus-restos: fundé-en-dicdembre-la-primera-ciudadj|
costa-sur-de-Cuba, llegd-a-Jamaica, v a-finales-de- 1494-

mna-de-la-ar:tua!‘cludad-venezolana-de-Cumann,-aunqm

[ cancelr |

Figura 2.160 Si el nombre de un marcador incluye espacios, guiones o puntos, no aparece el botén Agregar,
por lo que hay que quitar los espacios o poner una raya abajo si es posible.

(continiia)
Cinta de opciones Insertar (Insert)
Comando Funcidn
Referencia cruzada Las referencias cruzadas permiten crear una liga o vinculo entre un texto y un elemento
(Cross-reference) que aparece en otro lugar del documento como titulos, ecuaciones, notas de pies de
pagina, marcadores, parrafos numerados, ilustraciones, tablas, etcétera.
Encabezado (Header) Edita el espacio superior de la pdgina para que el contenido aparezca en todas las

paginas impresas. El programa propone varios disefos predefinidos.

Pie de pagina (Footer) Edita el espacio inferior de la pagina para que el contenido aparezca en todas las paginas
impresas. El programa propone varios disefos predefinidos.

Nimero de pagina (Page Permite insertar nimeros de pagina en el documento. En la ventana que aparece se

Number) define la posicion del nimero.

Cuadro de texto (Text Permite insertar cuadros de texto con un formato predefinido. Si se pulsa en el vinculo

Box) Dibujar cuadro de texto (Draw Text Box) se dibuja el recuadro estandar; es decir, sin
formato.

Elementos rapidos Inserta elementos de contenido reutilizable que usted puede modificar. También permite

(Quick Parts) insertar campos como el nombre del autor del documento, la fecha, la hora, etcétera.

Linea de firma Crea una linea que especifica el nombre de la persona que debe firmar un documento.

(Signature Line) También se puede conseguir un id. digital proporcionado por un socio con certificado de

Microsoft para contar con una firma digital.

Objeto (Object) Inserta un objeto incrustado. Los objetos provenientes de otras aplicaciones que se incrustan
en un documento de Word se conocen como OLE (Object Linking and Embedding). Al
pulsar dos veces sobre ellos se abre la aplicacion originaria y es posible modificarlos.

Insertar texto de archivo Inserta todo el texto contenido en otro documento, en el lugar donde se encuentra el
(Text from File) cursor, en el documento actual.

Cinta de opciones Disefio de pagina (Page Layout)

Comando Funcién
Marca de agua El boton Marca de agua ofrece disefios predefinidos. Pulsando en la opcion Marcas
(Watermark) de agua personalizadas (Custom Watermark), se abre el cuadro de didlogo Marca de
agua impresa (Printed Watermark) donde se escoge un disefio o se elabora uno propio
(Figura 2.161).
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(continiia)

Comando

Grupo Parrafo
(Paragraph)

Grupo Organizar
(Arrange)

Tnsertar

Deteho de phgna

Cinta de opciones Insertar (Insert)
Funcion

Las herramientas del grupo Parrafo permiten aplicar sangria y espaciado a los parrafos
de un documento. Ya se han visto por separado en esta seccion.

Las herramientas de este grupo se activan cuando se selecciona un objeto o imagen.
También se pueden aplicar desde la cinta de opciones contextual Formato de las
Herramientas de imagen.
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Figura 2.161
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Las marcas de agua se utilizan para sellar o lacrar el fondo de los documentos importantes. Si se

trata de borrar y reemplazar algo del texto se borra la marca de agua y se hace evidente el plagio.

(continuacion)

Comando

Nuevo comentario (New
comment)

Eliminar (Delete)
Anterior (Previous)
Siguiente (Next)

Comparar (Compare)

Funcién

Inserta un comentario en el lugar del cursor.

Elimina el comentario seleccionado.
Selecciona automaticamente el comentario anterior del documento.
Selecciona automaticamente el comentario siguiente del documento, como se ve en la

Figura 2.162.

Compara dos versiones de un mismo documento; muy (til para comparar escritos
juridicos como contratos. Combina las revisiones que varios autores hacen a un

documento (nico.
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| 2.7 Textos técnicos

Desde las primeras versiones de Word para Windows, Microsoft consideré la inclusién
en el programa de una invaluable herramienta, un editor de textos técnicos y cientificos.
Esto favoreci6 principalmente a profesores y alumnos de casi todas las disciplinas y a la
mayoria de los usuarios de Word, ya que las ecuaciones y textos técnicos “mds o menos
complejos” se utilizan en una gran cantidad de tareas:

1. Los estudiantes pueden crear excelentes tareas y deberes de fisica, matematicas,
quimica, estadistica y otras materias.

2. Los médicos tienen que realizar calculos para dosificar las medicinas que aplica-
rén a sus pacientes.

3. Los administradores quizas tengan que realizar informes financieros o estadisticos.

4. Los comerciantes podrian llevar registros de sus operaciones o negocios, etcétera.

|2.7.1 El editor de ecuaciones

Desde la primera versiéon para Windows, Microsoft incorpord al programa una util
herramienta denominada Editor de ecuaciones (Microsoft Equation). Aplicando la
tecnologia de Design Science Inc., Microsoft agregé a la suite de Office una version
“recortada” de Math-Type. Office 2007 y 2010 cuentan con una versién mejorada que
no es compatible con la 3.0 y 3.1, pero si las reconoce y permite abrirlas. Para hacerlas
compatibles se deben convertir a la nueva version.

Para insertar ecuaciones en un documento, ubique el cursor en el sitio donde desea
insertarlas, pulse en la ficha Insertar y presione sobre el botén Ecuacién (Equation)
del grupo Simbolos (Symbols). Escoja una de las ecuaciones predisenadas de la galeria,
que son las mds comunes, o presione en el vinculo Insertar nueva ecuacion (Insert
New Equation) para escribir la suya propia (Figura 2.163).
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]

Ecuacion

| -
Formula cuadritica
—b +vb*—4ac

2a

2

Formula cuadratica L

Identidad trigonomd

Raiz de la ecuacion ax*2 « bx + ¢ =0

sinaisinﬁ:2sin%(aiﬁ)cos%(a¥3)

Identidad trigonométrica 2

1 1
cosa+ cosf = 21::055(& +8) cos5 (a—p)

Serie de Fourier

-
nnx nnx
flx) =ap+ Z:l (a“cosT + by, sin T)
ns

Teorema binomial

n
(x+a)"= Z (:)x“a“"‘
k=0

Teorema de Pitigoras

a?+bi=c?

5 Ma aciones de Office.com ¥
Figura 2.163 Si la ecuacion que desea crear se
e encuentra en la galeria, s6lo pulse sobre ella para

insertarla directamente al lugar del cursor.

Explicar cémo crear ecuaciones y textos cientificos y técnicos con un editor de
ecuaciones como Math-Type podria llenar todo un libro; sin embargo, la sencillez y
facilidad de trabajo de la version que se incluye con el procesador de textos permite
sintetizar las explicaciones de las principales funciones, de tal manera que podra crear
documentos con ecuaciones al momento.

Para ejemplificar el uso del editor de ecuaciones, cree las ecuaciones que se proponen:

EJEMPLO 1. Ubique el cursor en donde desea incluir la ecuacién.
f . 2. Pulse en el botén Ecuacién y seleccione Insertar nueva ecuacion.
3. En el lugar del cursor aparece una caja de ecuacién con el texto Escri-
‘ ba aqui la ecuacion (Type equation here) y la cinta Insertar
' J cambia por Diseio (Design) de las Herramientas de ecuacién
(Equation Tools) (Figura 2.164).
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4. Escriba algo como x = raiz cuadrada de: (dieciséis medios al cuadrado mds cincuen-

ta y un tercios).

{0} =m0 7F

vichl

Eseriba aqul la ecuacidn.!

Figura 2.164 Puede comenzar a escribir con el teclado o utilizando los simbolos de la cinta de opciones Disefio.

5. Para comenzar, pulse en la tecla 1] para que se escriba la x mindscula. Al escribir
ecuaciones, de manera automdtica el programa cambia la fuente por Cambria
Math.

6. Luego presione la tecla del signo igual L] o pulse en el signo Igual (Equal) de la
cinta de opciones Disefo.

AE =
Aot | e

Como todas las cosas que se hacen en la computadora, para crear ecuaciones tam-

[T

bién hay que pensar de manera légica. Si insertamos primero el simbolo de raiz
cuadrada, afectard sélo a uno de los factores y queremos que afecte a todos los
factores; Entonces, jcomencemos por la parte interior del radicall

7. Pulse entonces sobre el botén Fraccién (Fraction) y escoja el disefio Fraccién
apilada (Stacked Fraction). Seleccione el cuadrito de arriba con el ratén y escri-
ba 16, pulse en la tecla || para ir al cuadrito de abajo y escriba el 2.

y

Fraccién

Fraccién

| Fraccion apilada bl |
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8. Pulse la tecla | para avanzar el cursor, presione |l y luego | para seleccionar
toda la fraccién. Presione en el botén Corchete (Bracket) y seleccione el primer
disefio, observe que el cuadrito del centro del corchete, en lugar de aparecer entre
corchetes, ha sido suplido por la fraccién seleccionada.

9B MO | Y e X

I orchete 16 ;:' ----- |
2 Corch t. - (?). = ()"

B Corchetes

()
N
Corchetes

9. Ahora pulse la tecla || dos veces para avanzar el cursor hasta el frente, presione
il y lvego | para seleccionar toda la fraccién entre corchetes. Presione en el
botén indices (Script) y seleccione Superindice (Superscript), observe que
aparece un cuadrito para elevar la fraccién al cuadrado, sélo escriba el 2. El resto
es facil: adelante el cursor con la tecla | y escriba el signo més; inserte otra Frac-
cién apilada y escriba 51 arriba y 3 abajo.

Subindices y superi -

] Superindice

10. Seleccione toda la expresién de la derecha del signo igual (ya debe haber aprendi-
do a hacerlo). Ahora si, pulse en el botén Radical y seleccione Raiz cuadrada
(Square Root). jUrra, lo logré!

5] 2 3
& = (o]
dical s —_— —_—
| B = I\Z) 73
.Radlcales

v

Raiz cuadrada
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11. Al finalizar pulse en cualquier parte del Area de documento. De inmediafo des-
aparece la caja de ecuacién y la ecuacién se ubica en el lugar del cursor (Figura

2.165).
Archivo Inicio ._\.:nsertal Disefio de pagina Ref Correspond Revisar Vista Complementos
. Calibri[Cuerpo) = (12 ~| A" A7 | Aa~ | B | =~ = - T | HE R | &1 ([ | aasbecn | AaBbe
EEON ‘;C;;)l;l!'mmata N X § ~abe x, - A EERR = &0 T Normal | 7 Sin es
Portapapeles 5 Fuente 5 Pamato
1 lT‘l‘i ll_ré I‘I_‘_l 3_.|_-1_ 5 I'S;I ?_l :Ils_l;
- 16\> 51
: = |(3) +3n
3 I
Figura 2.165 Observe que al pulsar en el drea de documento, la cinta de opciones Disefio desaparece y se
vuelve a Inicio.

Seleccione nuevamente la ecuacién (que se vea toda en azul) y observe que a la
izquierda de la cinta de opciones Disefio de las Herramientas de ecuacion, se encuen-
tran los botones Profesional (Professional) y Lineal (Linear), que cambian la vista de
la ecuacién de profesional a notacién sencilla o lineal.

Guardar coma nueva ecuscon..

Brofesional

RRF

Lines!
Cambiar a En Lines
Justificacién v Izquierda
A la gerecha
Centrada

v | Centrade coma grupo

L
Figura 2.166 Con los comandos del menu contextual de la ecuacion,
puede cambiar su aspecto y alineacion.

Si pulsa en la pequefia flecha de la derecha, aparece un menud contextual (Figura
2.166) con opciones que afectan a la ecuacion:

e Guardar como nueva ecuacion (Save as New Equation). Abre un cuadro de
didlogo que permite guardar la ecuacidn con un nombre. Al pulsar nuevamente en
el botén Ecuacion (Equation), 1a verd en la galeria.

* Profesional (Professional). Convierte la ecuacion a la notacion Profesional, que
es la predefinida.

* Lineal (Linear). Convierte la ecuacion a la notacion Lineal; es decir, desglosa la
ecuacién en una sola linea.

¢ Cambiar a En linea (Change to Inline). Compacta la vista de la ecuacion. Al
seleccionar esta opcién, el comando cambia de nombre a Cambiar a Mostrar
(Change to Display), con la que regresa a su estado original.
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« Justificacion (Justification). Define la alineacion de la ecuacién en el documen-
to. Sus opciones de alineacién son: Izquierda (Left); A la derecha (Right);
Centrada (Centered) y Centrado como grupo (Centered as a Group), que es
la opcién predefinida.

C‘“”D‘qo Actividad 2.20
v

‘ 1. Para repasar un tema importante como el fechado de documentos,
inicie una sesién de Word con un nuevo documento en blanco y haga

lo siguiente:
a) Escriba el siguiente texto en el lugar donde se ubica el cursor:

Esta es una prueba para ver cémo opera la funcién Fecha y hora de Word:

* Después del fexto pulse una vez la tecla 1.
* Inserte la fecha y pulse otra vez la tecla .
* Inserte la hora y pulse nuevamente ‘.

e Por (ltimo, inserte un formato que contenga la fecha y la hora y en el cuadro
de didlogo Fecha y hora active la casilla de verificacion Actualizar auto-
maticamente.

b) Observe la hora que marca la Gltima insercién, anétela y cierre el documento.

¢ Como respuesta al mensaje que propone guardar los cambios al Documen-
tol, pulse en el botén Guardar.

® En el cuadro de didlogo Guardar como busque la carpeta Evidencias de
aprendizaje » Word, escriba el nombre Fecha y hora.docx y pulse en
el botén Guardar.

c) Espere unos minutos y abra nuevamente el documento. Contfeste lo siguiente:
® 5Qué sucedi6 con las dos primeras inserciones de fecha y hora?

® 5Qué sucedi6 con la dltima insercién del formato de fecha y hora?

d) Guarde los cambios del documento con el comando Guardar de la Barra de
herramientas de acceso rapido.
2. Cierre el documento y el programa.

Actividad 2.21

1. Inicie una sesién con el navegador de Internet o consulte una enciclopedia virtual
como Mi primera Encarta o Microsoft Student y busque un tema de historia
precolombina de su pais o regién.
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a) Asigne estilos al texto, cambie el tema a Opulento y realice lo siguiente:
® Lo primero es editar el texto y revisar la ortografia y gramdtica.
¢ Divida el texto normal en dos columnas con un espacio de 8 mm entre cada
una, sin linea en medio.
¢ Inserte letra capital al inicio del documento, que ocupe tres lineas y tenga el
atributo de fuente Algerian.
® Para evitar grandes espacios entre las palabras, inserte guiones automdticos al
texto, con restriccién de sélo tres seguidos.
® [nserte dos o tres imdgenes ilustrativas y asigneles estilos adecuados utilizando
la galeria de Estilos de imagen de la ficha Formato de las Herramien-
tas de imagen. Utilice las herramientas de esta cinta de opciones para
ubicarlas correctamente en el documento y cambiarles el tamafo.
* Inserte una Portada y cambie la imagen y el texto por unos apropiados. No
olvide incluir su nombre y el afio en la portada.
b) Recuerde poner al final del documento la fuente de donde ha tomado la informa-

cién e ilustraciones.
* Puede asignar a la nota bibliogréfica un estilo como Referencia sutil.
c) Debe obtener un documento parecido al de la figura siguiente:

b
&
IV

Loz-olmecas.— s g secrdn (Contrua)

Los:Olmecas
Gonzalo-Farreyrs

d) Guarde el documento en su carpeta de Evidencias de aprendizaje con un
nombre apropiado. En el caso de la muestra podria ser Los olmecas.docx.
2. Cierre el documento y el programa.
Actividad 2.22

1. Inicie una sesién de Word y cree un breve resumen de la vida y obra de Pitagoras
de Samos.
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a) Puede buscar informacién en pdginas de Internet con las palabras clave Pitégo-
ras o teorema de Pitagoras. También podria auxiliarse con una enciclopedia
virtual como Microsoft Student o Mi primera Encarta.

Paginas Web o buscadores recomendados:
http://www.bing.com/
http://www.google.com.mx/
http://mx.yahoo.com/

b) Utilice las herramientas de edicién para revisar el texto.

c) Dé un formato adecuado al texto y aplique las siguientes funciones:

Inserte el titulo en un WordArt.

Incluya una letra capital al inicio del texto.

Cambie el tema Office por Aspecto.

Con las herramientas de dibujo (Formas), demuestre gréficamente el teore-
ma. Puede utilizar el nuevo Lienzo de dibujo o dibujar las formas directa-
mente en el documento.

Resalte los nombres de personas con Negrita y los de los lugares y ciudades
con Cursiva.

Inserte una o dos imdgenes relativas al tema para ilustrarlo. Si su versién de
Word es 2010, puede insertar una imagen de la pdgina Web de consulta, con
el comando Captura de la cinta de opciones Insertar.

No olvide incluir las referencias bibliogrdficas al final del documento.

d) Con ayuda del editor de ecuaciones de Word, desarrolle la ecuacién del teorema
de Pitagoras.

Debe obtener un documento parecido al de la figura siguiente:

e) Guarde el documento con el nombre Teorema de Pitdgoras.docx, imprimalo

y muestre el documento a su profesora o profesor o al instructor si es el caso.

f) Cierre el documento y el programa.
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|2.8 Cuestionario de repaso |

1. ;Qué tipo de documentos se crean con Microsoft Word?

2. Escriba en las lineas de abajo los nombres de los elementos de la interfaz sefialados.

e pand » ah rea— o e »
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Este-es-urr textornormal-en-fuente: Calibri{Cuerpol-de-11-puntos. 4

Este #3 wn texto- normal en fuente Calibei (Conrpo) de 11 puntos, con aphcacidn de las ssewas
caractaristicas- do OpenType.y
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o
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10.
11.
12.

3. (Cuales son las siete fichas principales de la Cinta de opciones (Ribbon)?

4. ;Para qué sirven las Reglas de la ventana de edicién de Word?

5. (Qué informacién aporta la Barra de estado de Word 2010?

6. (En qué cuadro de didlogo se configuran todas las opciones del procesador de palabras?

7. (En qué cuadro de didlogo se configuran los margenes, el papel y el disefio del
documento?

8. Escriba en los recuadros los nombres de los principales elementos de la Cinta de
opciones.

Insertar Disefio

iy
j 4 Calibri (Cuerpo) = (11 = | A A" | Aa~ ’)'—l
S S I

}_—“‘?"7—'1! T § - e x, X' ,_,:..y,A:__]

| Portapapeles 1 | Fuente
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

(En qué momento aparece la Minibarra de herramientas?

Describa la funcion Pulsar y escribir (Click and Type) de Word 2010.

Elabore una pequefia carta (de una pdgina) bien distribuida en la hoja de papel, y
aplique atributos de alineacion. Guarde el documento como Carta_2.docx y haga
una copia en formato .rtf.

(Con qué tecla o combinacién de teclas recibe la ayuda de Word?

(En qué ventana se encuentran las funciones y configuraciones de impresion de
documentos?

(Cuadl es la tecla que activa la funcién Ampliar seleccion?

(Cuantas veces hay que pulsar la tecla de Ampliar seleccién para seleccionar todo
el documento?

(Existe alguna manera de seleccionar todo el documento mas facilmente? Describala.

(Qué combinaciones de teclas le permiten saltar rapidamente al principio y al final
del documento?

(Con qué tecla elimina el cardcter a la derecha del cursor?

(Con qué tecla elimina el caricter a la izquierda del cursor?
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Enliste las teclas para copiar, cortar y pegar y describa sus funciones.

Diga qué es y describa el proceso de Edicion de textos.

Copie un texto de cualquier libro (de preferencia de uno de sus libros de texto),
editelo, revise la ortografia y la gramética y proponga cambios que mejoren sustan-
cialmente la comprension del texto.

(Con qué comando puede desplazarse rdpidamente a una pagina determinada del
documento?

(Cuantos segmentos de memoria o “buffers” permite guardar Word 2010 en el Por-
tapapeles (Clipboard) para tenerlos a la mano y utilizarlos cuando se necesiten
pegar en un texto?

(,Se puede buscar un texto para reemplazarlo por otro? ;Con qué comando?

(En qué lugar se encuentran los botones de busqueda que permiten hacer bisquedas
repetitivas?

Mencione por lo menos dos de las opciones ampliadas de Buscar y reemplazar.

(Es posible introducir en el mismo documento la fecha de creacién del documento?
Si es asi, explique con qué comando se hace.
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29. (En qué cinta de opciones se encuentra el comando Ortografia y graméatica?

30. ¢(Qué opcién del cuadro de didlogo Ortografia y gramatica permite crear e ir cons-
truyendo un diccionario personalizado de palabras?

31. Al estar activadas las funciones automaticas de correccién de ortografia y gramati-
ca, ;de qué manera se distinguen las palabras que tienen algtn error o discordancia
gramatical? Especifique:

32. ;Para qué sirve la Autocorrecciéon?

33. (Cémo se llama la funcién que permite insertar texto automaticamente cuando se
empieza a escribir un texto especifico?

34. Describa el significado de Sindnimo y Anténimo.

35. ;Cémo se llaman los pequefios mensajes que aparecen al final de las palabras o
parrafos pegados o corregidos automaticamente, que permiten reconsiderar las
opciones autométicas de correccién?

36. (Como se llama la funcién que permite escribir comandos antecedidos por una dia-
gonal invertida, que Word interpreta como simbolos y hasta ecuaciones matemadticas?

37. ;{Qué debe hacer para activar la funcién minitraductor para obtener la traducciéon
de palabras al pasar el apuntador del ratén sobre ellas?

38. (Como se llama la funcién que permite saber cudntas palabras y caracteres hay en
un documento de Word?
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39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.

48.

49.

Describa qué es y para qué se utiliza el Formato de documentos.

(Cuantos atributos de alineacién existen en la cinta de opciones inicio?

Describa dos tipos de sangria que se pueden aplicar a un parrafo

{ Coémo describiria el concepto de parrafo?

(Para qué sirve la aplicacién de Interlineado a un parrafo?, explique:

(Con qué comando se puede asignar un fondo o trama a un parrafo determinado?

(Qué comandos permiten crear listas numeradas o listados de palabras resaltadas?

(Como se denomina el estilo que se utiliza de manera predefinida para los docu-
mentos de Word?

(En qué cintas de opciones se encuentra el comando Ordenar?

(Cuadles son los cinco tipos de alineacién de las marcas de tabulador que permite
Word?

(Cudl es la nueva funcién de Word 2010 que permite insertar una portada predise-
fiada al principio del documento?
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50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

(Con qué comando se puede crear una tabla y ajustarla de acuerdo con sus necesi-
dades?

(Es posible insertar una hoja de célculo en un documento de Word? Si su respuesta
es afirmativa, explique el procedimiento.

(Cudl es el niimero maximo de columnas que permite definir Word en un documento?

(Qué comando se utiliza para ajustar las columnas sin dejar grandes espacios en
blanco entre una palabra y otra, para dar un aspecto profesional a un documento de
Word?

(En qué grupo de la cinta de opciones Insertar (Insert) se encuentran los coman-
dos que permiten insertar imagenes, formas y graficos en un documento de Word?

{Cémo puede modificar, ampliar o reducir los objetos que se insertan en el docu-
mento?

(Con qué comando puede asignar efectos especiales a las imdgenes para que parez-
can dibujados por un artista?

(Para qué sirven los Marcadores (Bookmarks) en un documento de Word?

(Qué funcidn antigua de disefio del primer pérrafo de un libro conserva el procesa-
dor de textos Word?

({Como se denomina a la herramienta que permite introducir ecuaciones en los do-
cumentos de Word?
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CaAariTuoLo 3

Microsoft Excel 2010

Propoésitos de este capitulo:

» Este capitulo es uno de los mas importantes de este libro porque trata sobre
una herramienta que quiza sea la mas utilizada de la suite Microsoft Office,
desde sus primeras versiones. Conocera los elementos basicos de la crea-
cion de libros y hojas de calculo electronicas con Excel 2010, asi como su
operacién con el ratén o mediante el teclado. Aprendera a utilizar las princi-
pales funciones de Excel y a sacar provecho de sus grandes posibilidades
de célculo.

e Podra editar sus documentos para lograr libros de calculo claros y sin erro-
res ortograficos y formatearlos de tal manera que parecerian paginas de
una aplicacién de disefo grafico (Desktop Publishing) y no una arida hoja
de calculos numéricos.

* Aprendera que el administrador de hojas de calculo Excel no sélo sirve para
elaborar néminas, calculos contables o calculos financieros, sino que per-
mite crear sendos documentos de calculo de diversas materias y complejas
hojas y libros de calculo.

e Sabra cémo realizar calculos utilizando férmulas desarrolladas por usted
mismo, o mediante las funciones predefinidas de Excel. Podra realizar grafi-
cas dependientes de los datos de la hoja e insertarlos en el mismo lugar de
los datos o en hojas aparte.

* Imprimira sin problemas las hojas de calculo, los graficos o secciones de
hojas de calculo extensas.



224 Capitulo 3 Microsoft Excel 2010

A nueva versiéon 2010 de Microsoft Office contiene también un programa de

administracidn y creacion de libros de célculo, que hace mads faciles y agrada-

bles las tareas de realizar hojas de cdlculo con formatos profesionales, graficos,
funciones y férmulas con efectos 3D. Preparese a descubrir las novedosas herramientas
de edicion, formato y calculo de esta increible aplicacion.

(Para qué se necesita un programa que permita realizar documentos de célculo, es-
tadisticas y trabajos matematicos? El profesor puede crear sus propios apuntes y ayudas
de clase, y resolver ecuaciones, problemas y trabajos de investigacion facilmente; el es-
tudiante puede preparar mejor sus deberes o tareas escolares con una aplicacion de hojas
de célculo como Excel,; el profesionista entregard sus reportes, cotizaciones y proyectos
con una calidad excepcional, incluyendo graficos y diversos escenarios dependientes
de variables como cantidades, costos, etc., el comerciante realizard listas de precios y
controles de inventarios, que puede incluso publicar en Internet; el médico podra llevar
un control de sus ingresos y egresos; la secretaria realizard controles de pagos, controles
de tiempo y asistencia de los empleados y escritos técnicos de gran calidad; el médico
cuenta con un programa ideal para calcular los ingredientes de sus férmulas medicinales
y el abogado tendrd a la mano una extraordinaria herramienta para llevar en orden el
control de sus cuentas bancarias.

|3.1 Introduccion a las hojas de calculo

Las Hojas de cdlculo (Spreadsheet) son el equivalente electrénico de las hojas tabula-
res que utilizaban los contadores, llamadas libros de contabilidad. Estan estructuradas
en columnas 'y renglones (o filas) que permiten registrar datos y formulas en cada una
de las intersecciones, denominadas celdas (Figura 3.1). Estas herramientas de calculo
cuentan con una amplia diversidad de caracteristicas y facetas que convierten el trabajo
con niimeros en una comoda y sencilla rutina.

B T N TS

Lapiz de color azul $40.00 $50.00 25%
1 Sacapuntas eléctrico $70.00 $87.50 25%
5 Block de 100 hojas T. Carta ~ $300.00 $378.00 26%
2 Carpeta de 2” T. Carta $140.00 $173.60 24%
1 Computadora HP 2074 $11 600.00 $14152.00 22%

Figura 3.1 Las hojas tabulares de contabilidad permiten llevar registros de compras y ventas de productos.

Al mismo tiempo que las primeras computadoras personales, se desarrollaron una
serie de programas o software para el procesamiento de textos y para muchas otras
aplicaciones de dibujo y de cédlculos matematicos. Una de las que mds contribuyo a la
comercializacién masiva de las computadoras personales compatibles con la tecnologia
PC de IBM, fue, sin lugar a dudas, la hoja de célculo.
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NOTA

Desde julio de 1961, el Profesor Richard Mattessich de la Universi-
dad de California en Berkeley, escribié el articulo: “Budgeting Models and
System Simulation” en la revista The Accounting Review, acerca de pro-
gramas con capacidades para realizar célculos contables y econémicos
mediante las incipientes computadoras de aquellos afios. También escribié

dos libros sobre métodos contables y analiticos utilizando macrocomputa-

doras del tipo Mainframe.

En octubre de 1979, dos estudiantes de la Universidad de Harvard: Dan Bricklin
(nacido en 1951) y Bob Frankston (nacido en 1949), cuyas pdginas Web se muestran
en la Figura 3.2, crean la compaifiia Software Arts, Inc., e inventan la primera hoja de

calculo a la cual denominaron VisiCalc,
primera aplicacion de cdlculos numéricos

por las siglas de VISIble CALCulator. Esta
fue disefiada para “correr” en la computadora

personal Apple II, con 64 kB de memoria RAM, por lo que ésta se popularizé entre los
usuarios personales y las pequeflas empresas, que encontraban en este tipo de sistemas,
una util herramienta para llevar a cabo sus operaciones numéricas de manera rapida y

confiable.
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En 1980 Software Arts desarrollé un formato de intercambio de datos para VisiCale
(Data Interchange Format) conocido como DIF, basado en el cédigo ASCII, que facili-
t6 el intercambio de datos estructurados en filas y columnas entre archivos de bases de
datos y hojas de cdlculo, con los de otras aplicaciones como procesadores de textos, etc.
La compaiiia Software Arts fue comprada por Lotus Development Corporation, quienes
desarrollaban la primera version de Lotus 1-2-3, para PC en 1983.

Microsoft introdujo en 1983 la hoja de cdlculo Multiplan, capaz de encadenar mul-
tiples hojas para trabajar simultineamente, administrando los vinculos entre ellas. En
1982 Mitchell Kapor (Figura 3.3) fund6 la conocida compaiia Lotus Development
Corporation 'y en 1983 disefid, junto con Jonathan Sachs, la hoja de calculo mas co-
nocida, considerada como el estdndar en este tipo de programas durante muchos afios:
Lotus 1-2-3 para las computadoras /BM-PC.

Figura 3.3 Mitchell Kapor, co-fundador de Lotus Development Corporation es ahora un prominente ecologista
y filantropo.

En 1985 Microsoft desarrollé una hoja de cdlculo para las “nuevas” Apple Macin-
tosh con 512 kB de memoria RAM, denominada Excel, porque se consideraba Exce-
lente. Esta hoja ya incluia muchas de las funciones graficas de las hojas actuales. La
version 2.1.c aparecida en diciembre de 1987, ya incluia compatibilidad completa con
Windows 3.0. Esta ya puede considerarse como una hoja de cdlculo moderna, con inter-
faz gréfica que utiliza menus desplegables y hace uso del ratén para el manejo integral
del programa. En 2010, 23 afios después, aparece Excel 2010 conservando la nueva
interfaz de usuario orientada a resultados.
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|3.2 Introduccion a Microsoft Excel 2010

Microsoft Excel 2010 es una nueva herramienta de cdlculo que facilita la creacion de
documentos conocidos como hojas de cdlculo, que mas bien deben llamarse libros
de cdlculo porque incluyen varias hojas de cdlculo en un solo archivo. Introduciendo los
datos en las celdas y mediante unas cuantas férmulas, puede realizar cdlculos complejos
de manera rapida y automatizada, con la posibilidad de graficarlos para producir docu-
mentos claros y profesionales.

La primera vez que se utiliza una aplicacidn de este tipo, parece que se trata de algo
muy complejo, especializado y dificil de comprender, lo cual no representa la realidad.
Si bien se requiere bastante cuidado al manipular nimeros en una hoja de célculo, tam-
bién es cierto que se debe poner la misma atencién cuando esas operaciones se realizan
de la manera primitiva, usando papel, 1dpiz y calculadora, lo que a la larga puede resultar
lento, tedioso y no muy confiable.

Como todas las aplicaciones de Office, también Excel se puede iniciar de diversas
maneras, como se ha visto en los capitulos anteriores. Lo nuevo es la posibilidad de abrir
documentos desde las ventanas llamadas Jump List (Figura 3.4).

.Pv:J Micresoft PowerPoint 2010 Hecients:
= EJ Tempersturas.ads

L " Calculadora ] 1 Total Population.xdsx
t‘j Micresoft Access 2010 3

@ Micresoft Word 2010 3

8 Screen Shot Standard 8

_';] Bloc de notas "

.}'\:I Micresoft Excel 2010 "
el

'ﬁ Windows Live Messenger ,
a / Paint ]
@ Corel PHOTO-PAINT 13 »
u CorelDRAW )3

m WordPad ¥
@ Mi primera Encarta 2008

b Todos los programas

[|Buscar programas y arehive: P| | Apagar ||

|

Figura 3.4 Puede abrir el programa pulsando en el icono de uso frecuente o seleccionar un archivo
para abrirlo, en el mend de opciones Jump List de la derecha.

|3.2.1 Interfaz de usuario orientada a resultados

La pantalla de edicién en todas las herramientas de Office, desde las primeras versiones
hasta la 2003, excepto por pequeiios cambios o adiciones, siempre ha sido practicamente
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igual en cuanto a estructura y manejo. La interfaz de Excel también mantuvo siempre
una uniformidad, lo que le hizo ser considerada como el estdndar en programas de hojas
de cdlculo.

La nueva interfaz de Excel (desde la versién 2007) rompe con los paradigmas de
todas las versiones anteriores y pone a la vista todas las herramientas que se requieren
para crear, editar y dar formato a una hoja de célculo (Figura 3.5). Igual que en Word,
PowerPoint y las otras aplicaciones de Office, ofrece fichas y cintas de opciones contex-
tuales que aparecen s6lo cuando se les necesita, por eso esta interfaz se conoce como
“orientada a resultados”.

Barra de herramientas Fichas o

de acceso rapido pestaias Barra de titulo Cinta de opciones Botones de control
Men de control
Ficha Archive Boton Ayuda
oL - == S g B (= 5 00z M| doMicrosolt
el B R B 2 R R L A e S é"“',,::,’;‘;,‘.ﬂ"..," e 7T i 45
rominie.. ey . oo 9 . [ con Mg
Cuadro de nombres —— o= | i Ry «—— Barra de formulas i
Barra de fitulo del —— Grupos Botones de comandos = = oe— Botones de
libro de calculo D i T O S Y T T [ e T control del
abierto 5[} Celda activa o seleccionada i libra de
Encabezados de columnas calculo
abierto

| $e— Apuntador del ratdn
i Titulos de filas o renglones

iz lemiz]

It Area de trabajo
in
e
,ii
-]
»
n
a
-]
» I Barras de | iento | ﬂ
5
™
:: Efiquetas de hojas .L
i 1
'.1 fiw 2 AL! =y
| T T Zoom
Barra de estado  Boton Insertar hoja de calculo Botones de vistas

Figura 3.5. La nueva interfaz orientada a resultados de Microsoft Excel 2010. Si pulsa en los botones de control
del libro de célculo abierto, puede minimizarlo, maximizarlo o cerrarlo.

Consulte en la Tabla 3.1 una breve descripcidn de las funciones de los principales
elementos de la interfaz o pantalla principal de Excel 2010.

Tabla 3.1 Los principales elementos de la interfaz de Microsoft Excel 2010.

Ficha Archivo (File Tab)  Abre las opciones de archivo y configuracion como Guardar como (Save As), Abrir
(Open), Informacion (Info), Imprimir (Print), Enviar (Send) y otros, en una nueva
ventana llamada Backstage.

Descripcion

Menii de control Permite restaurar, minimizar, maximizar y cerrar el programa.
(Continua)
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Tabla 3.1 Los principales elementos de la interfaz de Microsoft Excel 2010. (Continuacion).

Barra de herramientas
de acceso rapido (Quick
Access Toolbar)

Fichas o pestanas (Tabs)
Barra de titulo

Botones de control

Botdn Ayuda de Microsoft
Office Excel (Microsoft
Office Excel Help)

Cinta de opciones
(Ribbon)

Cuadro de nombres

Barra de formulas
(Formula Bar)

Celda activa

Barra de titulo del libro
de calculo abierto

Botones de control del
libro de célculo abierto

Encabezados de
columnas

Titulos de filas o
renglones

Apuntador o puntero del
raton

Area de trabajo
(Program Window)

Barras de
desplazamiento

Etiquetas de hojas

Botdn Insertar hoja de
célculo
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Descripcién

Muestra los comandos mas utilizados como Guardar (Save), Deshacer (Undo) y
Rehacer (Redo) para tener acceso a ellos facilmente. Se puede personalizar agregandole
botones de uso frecuente.

Las ocho fichas ubicadas en la parte inferior de la barra de titulo abren bandas o cintas
de opciones que contienen todos los comandos del programa.

Muestra el titulo del documento (cuando éste se encuentra maximizado) y el nombre de
la aplicacion.

Ubicados a la derecha de la barra de titulo: Minimizar, que cierra la ventana y la
convierte en un icono en la Barra de tareas de Windows; Maximizar, que abre
la ventana de la aplicacion para que ocupe toda la pantalla y Cerrar, que cierra el
documento y el programa.

Abre la ventana de ayuda de Excel con consejos y temas de ayuda.

Al pulsar sobre cualquiera de las fichas se muestra la cinta de opciones correspondiente
con todos sus Botones de comandos, organizados en Grupos (Groups) bien definidos.

Muestra el nombre de la celda o rango, cuando se les ha asignado alguno, o la ubicacién
del cursor en la pantalla haciendo referencia a la columna y fila correspondientes.

Es la barra donde aparecen los nimeros, valores y fdrmulas que se escriben en las
celdas. A la izquierda se ubican el icono Insertar funcion y el Cuadro de nombre.

La celda activa es la que se encuentra seleccionada, porque ahi se ha ubicado el cursor.

Cuando un documento abierto no se ha maximizado se muestra en la interfaz de Excel
como una ventana independiente, que contiene su propia barra de titulo y sus botones
de control.

Botones que permiten minimizar, maximizar y cerrar el documento, sin cerrar el
programa.

En la parte superior del area de trabajo de Excel se encuentran letras que son los
nombres o encabezados de las columnas.

A la izquierda del rea de trabajo estd la barra de titulos de las filas o renglones. Con
estos nimeros se identifica a cada fila.

Al iniciar la aplicacion Microsoft Excel, el apuntador del ratén cambia a la forma de una
cruz hueca.

Las columnas se identifican con letras de la A hasta la XFD (16,384 en total) y los
renglones con nimeros del 1 al 1,048,576, por lo que Microsoft Excel 2010 cuenta con
17,179,869,184 (diez y siete mil ciento setenta y nueve millones, ochocientos sesenta y
nueve mil ciento ochenta y cuatro) celdas que se forman con las intersecciones entre las
columnas y las filas. Esta cuadricula o rejilla es el area de trabajo del “libro abierto” de Excel.

La Barra de desplazamiento horizontal se utiliza para desplazar la hoja hacia la
izquierda o hacia la derecha con el raton. La Barra de desplazamiento vertical desplaza
la hoja hacia arriba o hacia abajo, utilizando el raton.

En la parte izquierda de la Barra de desplazamiento horizontal se encuentran las
etiquetas o nombres de las hojas que componen el cuaderno de Excel. Si no se ha
guardado con algin nombre el cuaderno, en la barra de titulo aparece el nombre Libro1.

Este boton ubicado a la derecha de las etiquetas de hojas facilita la insercién de nuevas
hojas en el cuaderno de Excel.

(Continda)
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Tabla 3.1 Los principales elementos de la interfaz de Microsoft Excel 2010. (Continuacion).

Barra de estado (Status  Presenta informacion para mantenerse al tanto del trabajo que se esta realizando.

Bar) Muestra el estado del teclado; es decir, si estan activadas o desactivadas algunas teclas
como D asi como la activacion de algunas funciones como Ampliar seleccion cuando
se presiona la tecla l:]

Descripcién

Botones de vistas (View A la derecha de la barra de estado se encuentran tres botones que permiten cambiar
buttons) rapidamente el modo de vista entre Normal, Disefio de pagina (Page Layout) y Vista
previa de salto de pagina (Page Break Preview).

Zoom (Zoom controls) En el extremo derecho de la barra de estado se encuentra el zoom, que permite ampliar
o reducir la vista del drea de trabajo de Excel, ya sea desplazando la flecha o escribiendo
el porcentaje del valor de reduccion o ampliacion.

Se conoce como celda activa a la celda donde se encuentra ubicado el cursor y se
muestra como un rectangulo sombreado o resaltado; tiene un ancho predefinido de
10.71 caracteres (8.43 en la version en inglés). El alto de la celda (que corresponde a las
filas o renglones) es de 15 puntos, que permite introducir textos normales.

NOTA Llas medidas estédndar de los renglones y columnas pueden ser modificadas,
y varian de acuerdo con la versién y las configuraciones de la instala-
cién. El ancho predefinido de las columnas significa que es posible alojar
10.71 caracteres de tamaiio estdndar o promedio. El alto de las filas estd
definido en puntos tipogréficos y se supone que con 15 puntos basta para
almacenar textos normales, que oscilan entre 9 y 14 puntos de tamafo.

Las columnas pueden tener un ancho de entre O y 255 caracteres. Cuando el ancho de
la columna es cero, ésta se convierte en columna oculta. Las filas o renglones se pueden
configurar con una altura de O a 409 puntos. Si el alto del renglén es cero, se trata de
un renglén oculto.

|3.2.2 Las cintas de opciones

Para ver todos los comandos de Excel hay que pulsar en las fichas que se encuentran
en la parte inferior de la barra de titulo. Al hacerlo se muestran las bandas o cintas de
opciones que contienen comandos asociados con el nombre de la ficha, agrupados por
categorias. Por ejemplo, en el grupo Alineacién (Alignment) de la cinta de opciones
Inicio (Home) se encuentran los comandos que permiten alinear los datos dentro de las
celdas y realizar los ajustes del texto. Si su programa muestra, ademads de las ocho fichas
normales, una llamada Complementos, es porque ahi se incluyen aplicaciones de otros
programas instalados que funcionan como complementos de Microsoft Office.

Algunos de los grupos cuentan con un pequefio boton Iniciador de cuadros de
dialogo s que abre un cuadro de didlogo en donde se configuran mds opciones de los
comandos del grupo. En seguida se muestran las ocho principales fichas con una breve
explicacion de sus comandos:
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[Las ocho cintas de opciones de Microsoft Exce|\
2010 son: Archivo (File), Inicio (Home),
Insertar (Insert), Disefio de pagina (Page
Layout), Férmulas (Formulas), Datos
(Data), Revisar (Review) y Vista (View).
En general, los comandos de la nueva versién
son casi los mismos que los de Office 2007,
excepto los que se han agregado, como Iniciar
entradas de lapiz (Start Inking), propios
\_ de Excel 2010. )

Ficha Archivo

Contiene todos los comandos que afectan al archivo que se estd editando, ademds de
las opciones de ayuda y configuracién. Es tan especial esta ventana que mds adelante se
explican cada uno de sus elementos.

Ficha Inicio

Igual que las de las otras aplicaciones, esta cinta de opciones contiene los comandos de
edicion y formato que se encuentran en las barras de herramientas Estandar y Formato
de las versiones anteriores de Excel, ademds incluye una galeria de estilos para aplicar
a las celdas, las funciones para ordenar datos y el comando Buscar y seleccionar (Find
& Select).

Insertar  Diseflo depaging  Férmulas  Datos  Revisar  Viita

_camen AN =] # Sawrens Gener S ;::::... ;: r A
N&g- H- & A EEW EE Gcomnaryenunc | $-% 00 0N Fomste Dwlomio Etdde Sedene Mumcary

condicignal = como tabla = crida WL yfiltrar * selectionar =

Fuente 3 Alinestion . Hismero . Estilos Ceidas

Ficha Insertar

Contiene comandos para insertar en el documento tablas dindmicas; diferentes tipos de
ilustraciones; graficos dependientes de los valores de los datos; Minigraficos (Sparkli-
nes); la nueva funcién Inserta la Segmentacion de datos (Insert Slicer), hipervincu-
los; cuadros de texto; Encabezado y pie de pagina (Header & Footer); WordArt;
objetos, ecuaciones y simbolos.

Inicie Insertas Disedo de pigina Famulay Datos Rewisar Vista Complementss

ﬂ EE G Fomas - '“K . ~ L ) BElinea = Q’ A a -l A woeanst - T Ecuacidn =
B B ommnan “ = b e Commna | (= = B ines de ima = | ] Simboio
Tabla  Tabls  bmagen Imigenes Comna Lnes Creutss Bam fres Dispersidn Oos | oo Segm  Hiperinculo | Cuadro Encaber
dindmica = pumunaaas st Captua - detesto pie pag. "l OBjeto
Tablas Dutrag Graticos o | Winigritic Filtro | Vinculos Teste Simbatas

Ficha Diseno de pagina

Comandos que permiten configurar el documento; asignar formatos predefinidos; ajus-
tar el drea de impresion y organizar los objetos que se insertan en la hoja.
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Inicie. Insertar Disedio de phgina Férmula Datos Revisar Vists Complementas

Hcelam hy ]'—' "N = [ Ancho: Automiticr *  Lineas de la ruacriculs  Encibessdos | L
] J} ] J LlE : -—:l] = L
“ mlulmn = 1] j 1 ao:  mustomitics =[] ver H ver .
Temas Micgenes Orientackén Tamale stade  Saltor Fando Imprimis < Taet. Endec. Puwiste: Abrose Igmplr Girar
[O]erede: - +  impresion = titutos | EH Escalx  100% 1 tmprimie ) impeimir | gietante + atris - seleccion
Temas Contigurar phgina + | Ajustar drea de mpresin Opciones de s hojs 3 Organizar

Ficha Formulas

Herramientas para insertar las funciones predefinidas de Excel; administrar nombres
de rangos; auditar y evaluar férmulas; configurar opciones de célculo y modificar las
funciones de calculo.

Tntertar Diseflo dephgina | Formulas Dates  Revisar  Vista  Complementas

E Autosuma = [ Logian - L Bitqueda y referencia = g 2 Avigrar nombre = 0o Ravtrear precedentes B Mostras tarmulas 3
B recentes = (A Texto - i Matemiticas y tigonométnca - Utiizar en la férmuts = %CE Rartiear depencientes ¥ Comprobacién de emores =
Insertar Agmanintracor 3 Vertana | Opoiones para [
tuncién [ Fmancieras = B Fecha y hora = [ Mis funciones - de nombires  BE Crear desde la seleccidn | ¢, Quitar fiechas = (8] tratuar tomula Mpeccibn | o chiuln *
Eiblioteca de funciones Nombres definidioy Auditoria de 18rmutay Cilcute

Ficha Datos

Permite obtener datos externos; dar seguimiento a todas las conexiones de la hoja con
otras hojas o fuentes de datos; ordenar y filtrar datos; consolidaciones y validaciones de
datos y definicién de esquemas.

o de piging Féimulas Datos Revisar Vints Complementas

Archivo Inicia D
@RDG G @I o N, & 82 B B 8B CECE 80

¥ [ Vodver & aplicar 3
Deide Detde Desde Deotras | Conexiones | Acuslzar %) Ordenar | Fiftro ,.E Teto en _ Quitar  Validarién Consslicar Anllnn Agrupar Desagrupar Subtotal
Actess  web  texto fuentes*  esistentes todo = = Editar vinculo | | A Avanzadas columnas duplicados de datos

Obtener datos externos Conexiones Orgenar y fiftrar Hemamientas g datoy Erquema

Ficha Revisar

Comandos de revision ortografica, sindnimos y traduccion; insercioén y eliminacion de
comentarios, con la opcidn de insertar y revisar las entradas a lapiz; seguimiento y con-
trol de cambios y proteccién de documentos.

Datos | Revsar | Vit Complementas

g u’d LLI 9:5 ﬁ )ﬂ 1_2 (Gl et suar ensmeniitos J_@ 19 WJ 0 Proteger y compartic libro 6

T Mattrar todot 163 comentarnicd 'Pemm- que 101 USUANDT Mmodifiguen ANGoT

Onografia Referenca Sindrmimot  Traduor  Moddicw  Elimings Antenor Siguiente ——————————————, Proteger Proteger Compartar Inecuar entradas
comentario 5] ummaum haja g ligtn g Control de cambigs = de lipiz
Reviion Idigmy Comentasios Cambioy Entrada de lipiz

Ficha Vista

Para cambiar las vistas del documento; mostrar u ocultar reglas, la barra de férmulas,
lineas y cuadriculas; ampliar o reducir la vista del documento; administracién de las
ventanas y creacion de macroinstrucciones.

Insertss Disefio depdgina  Formulal  Datos  Rewsar | vita | Complementss

| Wl ver saie. Pig. & T 0 oE Wueva ventana = D (1)
: £ J 7 Reg @ Bamadetormuns _‘} . a E 3
|

15 vistas personasscagar = Orpanizar tode ™ Ocultar | [0

|Marmal| Dizefio [ Lineas de cuagricuts [#] TRuios Zoom 100%  Ampliar .. | Guardaréres Cambiar | Macros
| de pagina [ Pantaila compieta - -~ seteccibn | Bllomoviizus - [TIMortisr 83 getrabaje ventanss+
Vintas de Wbro Mostras loom Ventans Macros
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Ficha Complementos

Algunas veces, al instalar aplicaciones que funcionan como complementos de Micro-
soft Office, se crea una nueva cinta de opciones llamada Complementos, que ofrece
herramientas adicionales como Herramientas del estudiante (de Microsoft Student
con Encarta Premium), etcétera.

Inicio Insertar Disenio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Complementos

Herramientas del estudiante ~
FlashPaper -
Convertir a Macromedia Flash (.swf)

Convertir a PDF

=N

Enviar PDF por correo
QOpciones...

Ayuda

Acerca de FlashPaper...

Como en otras aplicaciones de Office, al insertar elementos u objetos y seleccionar-
los, aparecen fichas de Herramientas contextuales (Contextual Tools) con comandos
apropiados para editar y dar formato al objeto; es decir, que se muestran sélo cuando se
les necesita.

Cintas de opciones contextuales

Estas fichas muestran cintas de opciones con comandos especificos para aplicar al ob-
jeto seleccionado. Al seleccionar o ubicar el cursor en una celda que forma parte de
una tabla, aparecen las Herramientas de tabla (Table Tools) con la cinta de opciones
Disefio (Design), que contiene gran cantidad de comandos que permiten modificar las
propiedades y el disefio de la tabla seleccionada.

Exce

Inicia Intertar Disefio de paging Férmulas ator Revisar Vinta Complementas

Hombee de la tabla 3l Resumir con tabla Sindmica ‘3 g o [ Fila de encabezado [T Primera columna

Tabial B quitar dupsicagos

fio de latabla | Y Conm

. Fila de totales Untima columna
Exportar Actualizar
< 7] Filas co

Algunas herramientas contextuales como las de SmartArt (Figura 3.6) incluyen
mas de una cinta de opciones. Al diagrama SmartArt predisefiado se le pueden asignar
atributos de Disefio y Formato con los comandos de las cintas de opciones contextuales
que aparecen cuando se selecciona.

Otras cintas de opciones contextuales son: las Herramientas de dibujo (Drawing
Tools) con su cinta de opciones Formato (Format); las Herramientas de imagen (Pic-
ture Tools) también con Formato; las Herramientas de graficos (Chart Tools) con las
cintas Disefio (Design), Presentacion (Layout) y Formato y Herramientas de Tabla
dinamica (PivotTable Tools) con Opciones (Options) y Diseiio.
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Figura 3.6 Las

cintas de opciones
contextuales facilitan el
disefio y el formato de
los objetos insertados en
la hoja de célculo.
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La ficha Archivo (File) es de los elementos mas importantes de las aplicaciones de Offi-
ce, porque en la vista Backstage que se abre, se encuentran todas las herramientas que
afectan a los archivos, como Guardar (Save), Abrir (Open), Informacién (Info), Re-
ciente (Recent), Nuevo (New), Imprimir (Print), Guardar y enviar (Save & Send),
etc. La Figura 3.7 muestra la ventana de las opciones de Impresion.

Figura 3.7 Al pulsar
en cada una de las
fichas de la columna de
la izquierda, cambia la
ventana con comandos
relacionados con su
nombre, como la de
Impresién.
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Los principales comandos y funciones de esta ventana se muestran al pulsar en las
fichas de la columna de la izquierda, que son:

Guardar (Save). La primera vez que se ejecuta abre el cuadro de didlogo Guar-
dar como que permite guardar el documento en una unidad de almacenamiento,
con un nombre y la extensién .xIsx. Una vez guardado el documento, al ejecutar
el comando nuevamente, se guarda sin mostrar el cuadro de didlogo.

Guardar como (Save As). Cada vez que se ejecuta abre el mend Guardar como
que permite seleccionar el formato que tendrd el documento. En la lista Tipo
(Save as type) es posible cambiar el formato.

Abrir (Open). Abre el cuadro de didlogo Abrir que permite buscar en las carpe-
tas del disco duro documentos existentes, para abrir uno de ellos.

Cerrar (Close). Cierra el documento en el cual se esta trabajando sin cerrar el progra-
ma. Para cerrar el programa y el documento se pulsa en el boton Salir que se encuentra
en la parte inferior o en el botén de control Cerrar (Close) de la interfaz de Word.
Informacién (Info). Proporciona importante informacién correspondiente al
documento abierto como: Permisos (Permissions), Preparar para compartir
(Prepare for Sharing) y Versiones (Versions), asi como las Propiedades (Pro-
perties) del documento.

Reciente (Recent). Muestra listados de Libros recientes (Recent Workbooks)
(documentos abiertos recientemente) y Lugares recientes (Recent Places) (rutas
o vias desde donde se han abierto los documentos recientes).

Nuevo (New). En esta ventana se puede iniciar un nuevo documento en blanco
seleccionando Libro en blanco (Blank workbook) y pulsando en el boton Crear
(Create) (Figura 3.8). También se puede seleccionar una plantilla instalada en la
computadora del grupo Plantillas de ejemplo (Sample templates), o plantillas
que se encuentran en la pagina Web Office.com para crear una hoja de calculo
con un estilo predisefiado.

Figura 3.8 Si se selecciona
una plantilla de Office.com,

hay que descargarla desde la
pagina Web a su computadora
pulsando en el botén Descargar

(Download), para lo cual debe
tener una conexion activa a
= Internet.

Pgamacionss  Popemsions  fabe M cteperin

Office 2010 paso a paso con actividades / Ferreyra Alfaomega



236 Capitulo 3 Microsoft Excel 2010

Como proteccion de derechos de autor, Microsoft debe confirmar que su versién
de Office es original, por lo que si se presenta la ventana de comprobacion de software
original, debera pulsar en el botén Continuar para validar la descarga de la plantilla.

Una vez que Microsoft certifica que su programa es original, se descarga automa-
ticamente la plantilla y aparece en el area de trabajo de la hoja de cdlculo (Figura 3.9),
con un disefio profesional pensado para solucionar sus problemas de crear un formulario

para introducir sus propios datos.
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Figura 3.9 Al cambiar los datos debera cambiar también el simbolo de moneda, porque la plantilla ha sido

Alfaomega

creada en euros, tal vez para usuarios de Espafia.

Imprimir (Print). Abre una ventana con gran cantidad de botones y opciones
para configurar la manera en que se enviard el documento a la impresora, como
se ve en la Figura 3.7 de la pagina 236. A la derecha se ve una vista previa, que
muestra como quedard la hoja impresa.

Guardar y enviar (Save & Send). Abre una ventana con comandos que permiten
guardar el documento con otro tipo de formato, enviarlo mediante correo electrd-
nico, guardarlo en la Web, guardarlo en SharePoint, distribuirlo para trabajo en
grupo o colaboracidn, o crear un documento PDF o XPS.

Ayuda (Help). Presenta una ventana con las opciones: Ayuda de Microsoft Offi-
ce (Microsoft Office Help); Introduccién (Getting Started); Péngase en con-
tacto con nosotros (Contact Us); Opciones (Options); Buscar actualizaciones
(Check for Updates), e informacion acerca de la version y del registro de dere-
chos de autor (copyright) del programa.

Opciones (Options). Abre el cuadro de didlogo Opciones de Excel (Excel Op-
tions) donde se realizan todas las configuraciones y ajustes del programa.
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|3.2.3 Configuraciones de Excel

Excel 2010 también ofrece muchas nuevas funciones y caracteristicas que se pueden
configurar en el cuadro de didlogo Opciones de Excel. Mencionemos sé6lo los puntos
mads importantes para el programa de hojas de calculo.

En el cuadro de didlogo Opciones de Excel se configuran las opciones pulsando en
las fichas de la izquierda: General que se muestra en la Figura 3.10, Férmulas (Formu-
las), Revision (Proofing), Guardar (Save), Idioma (Language), Avanzadas (Advan-
ced), Personalizar cinta de opciones (Customize Ribbon), Barra de herramientas
de acceso rapido (Quick Access Toolbar) y Complementos (Add-Ins). La ficha Cen-
tro de confianza (Trust Center) ofrece informacion sobre la seguridad y privacidad
que ofrece Microsoft y permite configurar diversos aspectos del Centro de confianza.

Para abrir este cuadro de didlogo hay que pulsar en la ficha Archivo (File) y selec-
cionar el comando Opciones (Options). Dificilmente encontrard cosas que cambiar,
ya que los desarrolladores de Excel han tomado en cuenta las sugerencias de miles de
personas que probaron las versiones Beta (no comerciales) y las funciones mas usuales
son las que estin seleccionadas; hasta los idiomas activos y el predeterminado se en-
cuentran ya activados.

Opcicnes de Exce i
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Figura 3.10 Es posible configurar las opciones mas frecuentes como la combinacién de los colores del
programa o el nimero de hojas que se incluyen en un libro nuevo.

La Figura 3.11 muestra las configuraciones para las férmulas que se utilizardn en
las hojas de cilculo. Estas son complicadas de entender, sobre todo si es usuario nuevo
de este tipo de programas de cdlculo, por lo que no es recomendable ni mover las que
se encuentran activas, ni activar alguna de las que se encuentran sin seleccionar, porque
después podria no comprender el funcionamiento normal del programa. Por ejemplo,
si activa el Estilo de referencia F1C1, las celdas se identifican por el nimero de la fila
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y la columna que lo componen, pero tal vez las hojas de cédlculo que realice no sean
entendidas por toda la gente: la celda C17 seria F17C3.

En cambio, si podria ser conveniente modificar algunas opciones de la seccién
Avanzadas, que le ayudarian a resolver problemas de edicién o de simbolos, como los
separadores decimales.

Opciones de Excel )
| General "
| ZERE . —sﬂ Camibie las opeiones relatwas al el de férmulas, rendimisnto y tratamiento de errores,
Formulsy
Rewsion Opclones de chioute:
Gusardar Ciilcul de libro: Habiitar chlculs iberative
Iwoma @ dstomiticn Teracsiones migmes: 100
A i s
i omitico exceplo pars tables de gatos Cambio i 0001
Avanzaday Manual
va e M . gusecinio
Petvonalzar cints de opciones
Batra e herramaerdas de SO0e10 rARIAS Trabajando con trmulas
Complementos 13
Aenls Ou safimay 7] Uae nambres de fabla e b Pormulas
¥ U 3 PArD referencias » LAl
Comprobackin de erores:
¥ anats de evrores en '
Incicar grases con ol colar: [0 % | | Britativcer sroees omtngon |
Reglas de verificacidin de Excel:
¥ Ceddas que cont firmisas que dan como 7] Férmuias que cmiten el en una segidn
L ] Ceidas desbioqueadas gue contengan fomulas
: Kajwmon e iomule m;:“' Imcobieners-an ey fabin! I7] Pormytas que e refieran & ceidas vacisn
- Ceddas que contienen aflos representados con 2 digitos [#] Los datos de una tabla no 1on yisdon
Figura 3.11 Cuando no B Wimeros con formalis d e o eeci e por s
apostiofo
conozca lo que va a suceder ) Fiasmi ssherentes con otra fommill de ta seghén |
al realizar un cambio en el I
- . |
cuadro de dialogo Opciones - J
de Excel, mejor no lo haga.

Por ejemplo, cuando inserta datos en las celdas y los fija pulsando la tecla ], gene-
ralmente el cursor va a la celda inferior porque el programa supone que usted va a seguir
escribiendo hacia abajo. Si cambia la direccion en las Opciones de edicién (Editing op-
tions), al pulsar la tecla el cursor ird hacia donde usted lo ha configurado (Figura 3.12).

Opciones de edicién

[¥] Después de presionar Entrar, mover seleccitn

Direccién: Hacia abajo :

D Insertar automaticamer Hacia abajo imal

Posiciones decimales; <
o | Arriba
|¥] Permitir arrastrar y colo| g ¥ de relleno y las celdas
n i Izquierda
Avanzadas W] Mensaje de alerta anTes oeTEEmpIazar celdas

[¥] Permitir editar directamente en las celdas
[¥] Extender formatos de rangos de datos y férmulas
|¥] Habilitar la insercion automatica de porcentajes
[¥] Habilitar Autocompletar para valores de celda
Figura 3.12 Puede f_l Hacer zoom al usar la rueda de IntelliMouse
cambiar Ia direccic’m [¥] Awisar al usuario cuando haya una operacion gue requiera mucho tiempo

ala que vael cursor
al pulsar la tecla
y los separadores de
decimales y de miles.

Cuando este nimero de celdas (en miles) se vean afectadas: 33,554 5

ii'| Usar sgparadores del sistema
Separagor de decimales:

Separador de miles:

Si los simbolos de separacién de millares se encuentran configurados como se utili-
za en Estados Unidos o en México, las cantidades numéricas con separacién de millares
aparecerdn de la siguiente manera: 3,287,128.00 y las de moneda serdn $283,004.50.
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Si debe hacer hojas de célculo para Espafia o para algunos paises latinoamericanos
como Colombia, Chile o Argentina, seria conveniente cambiar los simbolos: Separador
de decimales (,) y Separador de miles (.), para hacerlo deseleccione la opcién Usar
separadores del sistema (Use system separators) e introduzca en los campos de texto
la coma y el punto.

Observe en la barra de férmulas de la Figura 3.13 que en la celda B2 se ha escrito la
cantidad tres millones novecientos cincuenta y ocho mil setecientos sesenta y cuatro
con 49 décimos, sin separadores de millares. Pero, ;cémo sabe el programa que los dos
dltimos nimeros son los decimales?, porque se escribieron después de la coma decimal.
Al asignarle a la cantidad el formato de Moneda (Currency) con dos decimales, en el
cuadro de didlogo se selecciona el simbolo del euro (€ Espafiol).

B2 - # | 3958764,49
A | o =

= Figura 3.13 Al asignar el formato de

- 3.958_764’49 € Moneda, automaticamente el niimero se ve

] en la celda como cantidad con el punto como
3 separador de millares y la coma decimal.

Para volver al estilo de Estados Unidos o al de México, simplemente vuelva a ac-
tivar la casilla de verificacién Usar separadores del sistema de la seccién Avanzadas
en el cuadro de didlogo Opciones de Excel. Automaticamente las cantidades vuelven a
su formato original.

$3,958,764.49

Las hojas de célculo no necesariamente deben ser cuadriculadas y llenas de nime-
ros. Algunas veces necesitard un documento que incluya un disefio especial con algunas
férmulas; en el cuadro de didlogo Opciones puede modificar la vista de la interfaz
(Figura 3.14).

-
Opciones de Excel

General Mostrar opciones para este libro: ﬂ Areas de triangulos.xls E

Formulas | Mosirar barra de desplazamiento horizontal
Mostrar barra de desplazamiento vertical

| Mostrar fichas de hojas

Guardar [¥] Agrupar fechas en el mend Autofiltro

Revision

oiia Para objetos, mostrar:
@ Todo
Avanzadas Nada [ocultar objetos)
Personalizar cinta de opciones Mostrar opriones para esta hoje: [ Hoja1 zl
Barra de herramientas de acceso ripido B Wostiar encabezados de filay columna Figura 3.14 Puede
Complementos Mostrar fagmulas en celdas en lugar de los resultados calculados hacer que deSapareZCa |a
Centro de confianza JASASEL A Do cle Canicha e cuadricula, las barras de
7] Mostrar saltos de pagina . "
¥ Mostrar un gero en celdas que tienen un valor cero desplazamlento y |OS tItUIOS
[¥] Mastrar simbolos de esquema si se aplica un esquema dela pal’]ta”a de EXCeI,
Mastins incs de dgtilter deseleccionando las casillas

Color de cuadricula |28 =

de verificacion.
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En los grupos Mostrar opciones para este libro (Display options for this work-
book) y Mostrar opciones para esta hoja (Display options for this worksheet), se
desactivan las opciones Mostrar barra de desplazamiento horizontal (Show horizon-
tal scroll bar), Mostrar barra de desplazamiento vertical (Show vertical scroll bar),
Mostrar fichas de hojas (Show sheet tabs), Mostrar encabezados de fila y columna
(Show row and column headers) y Mostrar lineas de divisiéon (Show gridlines).

Si todavia necesita mas; es decir, desaparecer la barra de férmulas (Figura 3.15),
en el grupo Mostrar (Show) de la cinta de opciones Vista (View), puede desactivar la
casilla de verificacién Barra de formulas (Formula bar).

Figura 3.15 Aunque se
han ocultado las divisiones
entre las filas y columnas,
las celdas siguen existiendo.
Observe que el cursor se
encuentra en la celda F31.

El tamafio de pdgina, los
margenes y la posicién de la
pagina (horizontal o vertical),
se configuran en la cinta de op-
ciones Diseno de pagina (Page
Layout) (Figura 3.16), ya sea
pulsando directamente en los ||
botones Margenes (Margins), ||
Orientacion (Orientation) y
Tamaifio (Size) del grupo Con-

Figura 3.16 El cuadro de didlogo
Configurar pagina permite cambiar el
tamafio y la orientacion del papel y ajustar ||
los mdrgenes para obtener mejores
impresiones de las hojas de calculo.

Alfaomega

Altura (h)

. Base (b} — -+

“Wedida de la base:
Medida de la altura

El 4rea mide: m?

Gallexla éreas de Widngulos

A = (base X altura)l2

4 m
6 m

NIl o (- {+)
S

Configurar pagina

doy pie de pégna | _Hoja
Superior: Encabezado:
25 &1 0 =
Izquierdo: Derecho:
1.9 1.9
Inferior: Pie de pigina:
25 B 0 |5
| Centrar en la pagna
|l Horizontalmente
| [7] verticalmente
[ mprimir... | [ vista preiminar | [ gpcones... |
( Aceptar [ [ Concelar |
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figurar pagina (Page Setup), o directamente en el cuadro de didlogo Configurar pagi-
na que aparece al pulsar en el boton iniciador de cuadros de didlogo.

(WIDg  Actividad 3.1
v

1. Antes de redlizar esta actividad, descargue de nuestra pagina Web,
‘ donde estén disponibles los materiales complementarios para esta

obra, en la direccién http://libroweb.alfaomega.com.mx, la carpeta

Capitulo3.rar para ver la presentacién de PowerPoint Hojas de

cdlculo, pulsando sobre su icono.

2. Después de ver la presentacién, inicie una sesién de Excel y haga lo
siguiente:

a) Al ejecutar Excel, generalmente aparece la inferfaz del programa con la vista
Normal, el nombre Libro1 en la barra de titulo y con la ficha Inicio selec-
cionada.
® Pulse en la celda A2 para seleccionarla como celda activa y escriba el texto

Historia de las versiones de Microsoft Excel.

e Escriba lo siguiente en las celdas que se indica:

En A3: Aho
En B3: Version
En C3: Versién de Office

b) Se trata de hacer una tabla con la historia de Excel, que incluya la fecha, el nime-
ro de versién y el nombre de la versién de Office en la cual se distribuyd, hasta la
mds nueva.

c) Inicie una sesién con el programa navegador de su computadora y vaya a la
pdgina http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Excel, donde se expone el tema.
® Pulse en el vinculo 1 Historia y vea la lista de versiones de Excel.
¢ Copie los datos que se necesitan para la tabla (afio, nimero de versién y nom-

bre del paquete de Office, si lo hay).

d) Si vio la presentacién, sabrd cémo guardar el documento, aunque ya debe haber
guardado antes archivos de Word.
® Pulse en la ficha Archiveo.
® Presione sobre el comando Guardar como que se encuentra en la barra de

la izquierda.

e Cree la carpeta Excel dentro de su carpeta Evidencias de aprendizaije,
guarde ahi el archivo con el nombre Historia de Excel.xlsx y pulse en el
botén Guardar.

¢ Observe que el nombre del documento ha cambiado en la barra de titulo.

¢ Debe haber obtenido un documento como el de la figura de la pdagina si-
guiente.

3. Cierre el programa Excel y el navegador de Internet.
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Inécic Inertar Diseha e pagina Farmulay Dator Revita
f‘ calibri M AN oy @ &
j N K g- H- -A- EERTIFE M-
Pbllap_n_r_uu'.__ 2l fuf!’!lr 0 &IIMMIM
=1} . £ | Office 2010
A e [ ¢ 1 b E
1
2  Historia de las versiones de Microsoft Excel
3 | Afio Versidn Version de Office
4 1987 2
5 1950 3
6 1992 4
7 1993 5 Office 4.2y 4.3
8 1995 7 Office 95
9 1997 8 Office 97
10 1999 9 Office 2000
11 2001 10 Office XP
12 2003 11 Office 2003
13| 2007 12 Office 2007
@ 2000 14[office 2010]

5%

Frogeam

Vitta

Genenl .

A

Nimero

Actividad 3.2

1. Inicie una sesién de Word y luego abra también Excel para hacer lo siguiente:
a) Desde la interfaz de Word ejecute el comando Captura de la cinta de opciones
Insertar y capture la pantalla de Excel.
b) Utilizando las Formas (rectdngulos y elipses) de la cinta de opciones Insertar,
sefiale con color rojo los siguientes elementos de la interfaz de Excel:
¢ Fichas, comando Negrita, grupo Alineacién, comando Dar formato
como tabla, comando Ordenar vy filtrar, Encabezados de columnas,
Titulos de filas, Etiquetas de hojas, Botones de vistas y Zoom.
® Debe haber obtenido un documento como el que se muestra a continuacién.

A Retermets s =) Wi g B -
[ eulaiate 5 b e migia Yuts [

(R ISR I N R S R o it

|

Pagms v} Seissens B

&

T

2. Guarde en la carpeta Excel el documento, con el nombre Interfaz de Excel.docx.

Alfaomega
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Actividad 3.3

1. Inicie una sesién de Microsoft Excel 2007 y haga lo siguiente:
a) Pulse en la ficha Férmulas.
® Pase el apuntador por encima de los botones de comando cuyo nombre se
muestra en seguida, observe la funcién que realizan y escribala de manera
breve en las lineas de abajo.

Autosuma

Financieras

Administrador de nombres

Comprobacion de errores

Mostrar férmulas

Calcular ahora

2. Cierre el programa sin guardar cambios.

|3.3 Tipos de datos en Excel

Crear una hoja de cdlculo resulta muy sencillo si se introducen correctamente en las
celdas, mediante el teclado, los elementos o datos. Primero se define el esquema del
documento y se escriben los titulos, rétulos o etiquetas. Una vez definido el formato de
la hoja tabular, pueden introducirse los datos numéricos y las funciones o férmulas para
realizar las operaciones necesarias.

Antes de introducir los datos se debe seleccionar la celda apropiada. Las celdas se
seleccionan desplazando el cursor con las teclas de direccién |__j, |__j, |__j y l_], oconel
ratén, posicionando el apuntador en la interseccién correspondiente y pulsando el botén
izquierdo. Enseguida se introducen el texto, la férmula o el nimero y se pulsa la tecla
para fijar o dar por aceptado el dato.

Al instante el cursor se desplaza hacia abajo; es decir, a la fila siguiente en la misma
columna. Una celda seleccionada también se conoce como celda activa y su referencia
o nombre aparece en el Cuadro de nombres (Name Box). Por ejemplo, la interseccion
de la columna B con la fila 6 se denota como celda B6, como se muestra en la primera
parte de la Figura 3.17.
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Inicio Insertar Disefio de pagina Férmu Inido Insertar Disefio de pagina Formu
Calibri 1l AN =g

; NES- D- A ES

& Calibri 12 AN =g
F N ¥ g- - &-A- EX
Fuente &)  [forfapapeles i) 00 Fuente Gl

e | 42745.28

£
[ c D c D

1 A 1 .
2 ' 2 -
= : 3 i
4 1 4 k

' 1
5| 5 ;
6 ¢----- 42745.28 Celda activa B6 6 45,28
7 B b—{Celda activa B7|
2 8
5 9

Figura 3.17 Los datos se introducen en la celda activa B6. Al pulsar la tecla ']_I para fijarlos,
la nueva celda activa es B7.

Si después de introducir los datos presiona las teclas de direccion |, le) L o L)
en lugar de la tecla 3, también se fija la informacion en la celda seleccionada, sélo que
el cursor se desplaza hacia la direccion de la tecla correspondiente. La tecla 2] realiza
la misma funcidn, pero desplaza el cursor hacia la derecha.

Datos alfanumeéricos

Los datos alfanuméricos o de texto son cadenas de caracteres que se utilizan para repre-
sentar titulos, letreros, nimeros telefonicos, direcciones, claves de articulos, nombres de
columnas o notas explicativas en la hoja de cédlculo. Estos datos se introducen tecleando
los caracteres sobre la celda seleccionada; si se escriben datos sobre una celda que ya
contiene informacion, se sobrescriben borrando los anteriores.

Al introducir texto en una celda el programa lo reconoce como tal. Si se introdu-
cen ndmeros seguidos de texto, Excel automdticamente los reconoce como letreros, no
como cantidades numéricas. El programa alinea de manera automaética los textos a la
izquierda de la celda y los niimeros a la derecha, a menos que se les asigne un formato
de alineacién especial, como se verd mas adelante.

Datos numéricos

Cuando se introducen s6lo nimeros, Excel los reconoce como tales y los alinea a la
derecha. Los nimeros que no representan letreros, son tomados por el programa como
cantidades numéricas con las cuales se realizardn operaciones matematicas y cdlculos.
Todo nimero que se introduzca en una celda es considerado automéaticamente por el
programa como dato numérico, a menos que se especifique lo contrario. En un libro de
célculo, a este tipo de datos se les conoce como valores. La Figura 3.18 muestra los da-
tos alfanuméricos y los numéricos introducidos en varias celdas de una hoja de célculo.
Observe las alineaciones de cada tipo de datos. Se puede asignar atributo de texto a
los nimeros mediante el comando Formato de niimero (Number Format) del grupo

Alfaomega Office 2010 paso a paso con actividades / Ferreyra



3.3 Tipos de datos en Excel 245

Niimero (Number) en la cinta de opciones Inicio (Home) y entonces, cambiarian su
alineacion a la izquierda. También se puede asignar formato de alineacién al texto para
que los titulos se vean centrados.

Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Complementos
& . | g [ =
Calibri 11 A A ==z ¥ =" Ajustar texto General
Ea- )
¥ N X §~ - &-A- EE E | IiEEE HCombinarycentrar= | $ = % (

Portapapeles @ Fuente - Alineacion ] Nume

113 -l

[ Datos alfanuméricos |
7 B c D E F

1 W{]NES DEL SEGUNDO SEMESTRE DE 2011

2 Gonzalo Ferreyra Cortés

3 Materia Primer exd Segund ] Tercer exd Pr di

4 |Matemdticas Il 8.35 9.22 8.47

5 [Quimicall 7.15 8.34 8.59

6 |Etica y valores i 9.2 8.85 9.31 Datos

7 |Historia de Maxico | 8 9.52 9 numéricos
8 [Taller de lectura y redaccion | 8.32 7.99 8.68

9 |Lengua adicional al espafiol Il 9.5 9.76 9.48

10 | Informatica Il 7.4 8.34 9.76

Figura 3.18 Los datos alfanuméricos automaticamente se alinean a la izquierda y los numéricos a
la derecha de la celda que los contiene.

NOTA Alinsertar nimeros en las celdas no infroduzca signos de porcentajes, sim-
bolos de moneda o caracteres de texto porque Excel los podria tomar como
entrada alfanumérica. La simbologia inherente a los datos numéricos se apli-
ca con el comando Formato de numero de la cinta de opciones Inicio.
Los datos alfanuméricos, por su parte, podran utilizarse con algunas fun-

ciones de texto para realizar operaciones de bisqueda, légicas y de texto.

Formulas

Las Féormulas de Excel son ecuaciones o notaciones que se utilizan para realizar calcu-
los numéricos. Se introducen igual que los datos alfanuméricos o los ndmeros y utilizan
operadores como +, —, ¥, /, * y (), para realizar funciones de suma, resta, multiplica-
cién, division, potencia y agrupacién de operaciones, respectivamente. Estos se escriben
explicitamente como se harfa en 4lgebra. Las férmulas siempre se inician con el signo
de igual (=) para que Excel las reconozca como tales.

Al pulsar el signo =, Excel “sabe” que usted desea introducir una férmula, en segui-
da debe escribir las celdas, los valores y los simbolos de los operadores. Por ejemplo, si
desea sumar los valores de las celdas B5, C5, D5, ES, F5 y G5 para saber el total de las
ventas de un producto, ubique el cursor en una celda diferente como HS, pulse el signo
igual y en seguida escriba la férmula =B5+C5+D5S+ES5+F5+GS. Al fijar el dato en
la celda aparece s6lo el valor y en la barra de férmulas se ve la férmula.
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Una manera mds sencilla de escribir férmulas es pulsar el signo igual, con el apun-
tador del rat6n seleccionar la primera celda, escribir el simbolo del operador (en este
caso +), pulsar en la segunda celda, otra vez operador, tercera celda, operador y asi
hasta terminar (Figura 3.19). Usted puede ir comprobando visualmente que no se ha
omitido ninguna de las celdas al crear la férmula.

Inicio Insertar Diserio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Complementos

» YR ® r Ajustar texte
Ra -
7 N & § |- - A = iE EF | oid Combinar y centrar $
Figura 3.19 Portapapeles 1 Fuente Alineacién Numero
Despuss del signo PROMEDIO + (" K & Jfe| =(Ba+C4a+D4)/3
igual puede escribir A B . c D iy IO
los nombres M1 CALIFICACIONES DEL SEGUNDO SEMESTRE DE 2011
2 Gonzalo Ferreyra Cortés
| | :
a rtic?ear?tz (s:eegaesl 3 Materia Primer exa Segundo exd Tercer exd Promedio
particip 4 |Matemiticas Il l 8.35] 9.22| 8.47|=(B4+C4+D4)/3
calculo, o puede W5 quimican 7.15 834 8.59
selecc[onarlas con 6 Eticay valores|i 9.2 8.85 9.31
el raton y escribir [l 7 mistoria de México| 8 9.52 9
s6lo los signos. [l & Taller de lecturay redaccidn | 8.32 7.99 868 | Formula
Respete la jerarquia [ff 9 Lengua adicional al espafiol II 9.5 9.76 9.48
de los operadores [jf 10 Informatica Il 74 8.34 9.76

aritméticos. W12

NOTA Llos cdlculos que se llevan a cabo con los operadores que se utilizan en las
férmulas de Excel, se realizan en un orden jerarquico de precedencia, tal
como las operaciones algebraicas: primero los elementos o términos agru-
pados entre paréntesis, luego las potencias, en seguida la multiplicacién
y la divisién y por Gltimo las sumas y las restas. Si no se consideran estas
reglas de jerarquia al introducir los datos, se pueden obtener resultados
que serdn correctos para Excel, pero quizds no para usted.

Los operadores matematicos de las férmulas mds usuales se muestran en la Tabla
3.2. La columna de la izquierda representa el caricter o tecla que se debe pulsar para
realizar la operacién que se describe al centro. A la derecha se incluyen algunos ejem-
plos del uso de cada operador.

Tabla 3.2 Operadores aritméticos que se utilizan en las formulas de Excel, ordenados segin su jerarquia o precedencia.
A A ——

Operador Descripcidn

Simbolos de Agrupan dos o0 mas nimeros o valores de =(2+4)"2 es igual a 36 porque 2+4=86,
agrupamiento () celdas que contengan operadores aritméticos que es el namero que se eleva al cuadrado.
para darles el tratamiento de unidad. =2+4"2 es igual a 18 porque Excel calcula

primero la potencia de 4 al cuadrado (16) y el
resultado lo suma al 2.

(Continda)
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Tabla 3.2 Operadores aritméticos que se utilizan en las formulas de Excel, ordenados segin su jerarquia o precedencia.
(Continuacidn).

Operador Descripcion

Potencia # Permite elevar a una potencia determinada =275, =A3"2, =(B7+C8*D5)"3.
un nimero o el valor de una celda. También
se puede asignar un exponente a un conjunto
de ndimeros o valores agrupados. El primer
elemento sera elevado a la potencia que indica
el nimero de la derecha.

Producto * Permite multiplicar dos o mas valores =2*5, =A3*4, =B7*C8*C6.
introducidos manualmente, o los valores de dos
0 mds celdas.

Cociente / Permite dividir dos o més valores introducidos  =2/5, =A3/4, =B7/C8*C6.
manualmente, o los valores de dos 0 mas
celdas.

Suma + Permite sumar dos o mas valores introducidos  =2+5, =A3+4, =B7+C8.
manualmente, o los valores de dos 0 mas
celdas.

Resta — Permite restar dos 0 mas valores introducidos ~ =5-2, =B3-4, =B7+C8-D6.
manualmente, o los valores de dos 0 mas
celdas.

La notacién que utiliza Excel para las férmulas es muy sencilla. Observe como se
escribe la formula del volumen de un cilindro en una celda, suponiendo que F10 aloja
el valor del didmetro y F11 el de la altura del cilindro. Como se trata de operaciones de
multiplicacién y division, los paréntesis pueden no ser necesarios, aunque su uso aclara
el procedimiento. La férmula para obtener el volumen de un cilindro es:

s
_ " gy
V—4dh

La notacién de Excel para esa férmula se escribe:
=3.1416/4*(F1072*F11)

De esta manera, al cambiar los valores del didmetro y la altura, siempre se obtendra
un valor diferente para el volumen.

Referencias de celdas

Una de las ventajas de realizar los cdlculos en una hoja electrénica es la posibilidad de
escribir férmulas utilizando referencias de celdas en lugar de los valores. Los valores se
introducen primero en las celdas y al realizar los calculos, hay que referirse a la celda
especifica que lo contiene, en lugar de escribir directamente el valor.

Por ejemplo, si desea sumar 3850+295, el resultado multiplicarlo por 32 elevado al
cuadrado y todo eso dividido entre 200, por ejemplo, lo mejor es introducir los valores
de la siguiente manera:

e 3850 en la celda Al.
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* 295 en A2.

* 32 en A3.

* Luego puede referirse a ellos al escribir la férmula en A4 (o en cualquier otra

celda que desee).

La férmula para calcular lo anterior se escribe de manera normal, con la notacion de
Excel: =((A1+A2)*A372)/200, como se muestra en la Figura 3.20; de esta manera, si
requiere cambiar alguno de los valores en la férmula, basta introducir el nuevo valor en
cualquiera de las celdas A1 a A3 para que Excel recalcule la férmula automaticamente.

Formulas

8
4
L]
,
[
(]

r _{a i

)f = ()
Portapapeles u Fuente Aling
PROMEDIO v (5 X ¥ £ | =((A1+A2)*A3%2)/200

B | C D B

Referencias de celdas

Figura 3.20 En lugar de escribir los valores, se escribe el nombre de las celdas que los contienen.

Excel 2010 es muy “inteligente”, si al momento de escribir la férmula pulsa en la
flecha que apunta hacia abajo, a la derecha del cuadro de nombres (Figura 3.21), como
intuye que usted desea escribir una férmula, propone una lista de funciones predefinidas
que se despliega hacia abajo.

[ eromenio  ~ (5

PROMEDIO
ENTERO

SUMA

Sl
HIPERVINCULO
CONTAR

MAX

SENO
SUMAR.SI
PAGO

Mas funciones... S

Figura 3.21 Sialguna de las funciones mostradas es la que usted busca, simplemente seleccionela.

Errores de formulas
Las funciones de deteccidn de errores al introducir datos, férmulas o funciones se han
potenciado en gran medida. Al introducir datos erréneos, algin operador desconocido o
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una referencia a una celda inexistente (Figura 3.22), Excel muestra el mensaje de error
#;NOMBRE? y una etiqueta inteligente. Al pulsar sobre ella con el ratén, usted puede
decidir si desea ayuda, ver paso a paso los cédlculos, omitir el error, modificar manual-
mente la ecuacién en la barra de férmulas o cambiar las opciones de comprobacién de
errores.

£ | =;t'x1+,m2+;c\3+@'R

C D

Error de nombre no valido

Ayuda sobre este error

Mostrar pasos de célculo...

N

Modificar en la barra de férmulas

Omitir error

Opciones de comprobacion de errores...

Figura 3.22 Una referencia a una celda inexistente como AGC produce un error en el lugar de la férmula. La
etiqueta inteligente ayuda a corregir los errores. Observe que en la formula se estd sumando la celda AC, que no
es un nombre vélido.

Si selecciona Mostrar pasos de calculo (Show Calculation Steps), en una peque-
fia ventana aparece la evaluacion de Excel (Figura 3.23). De esta manera se dard cuenta
que la suma de A1+A2+A3 es 4177, pero al llegar a AC se detiene porque no conoce
ese valor. Puede cerrar el cuadro de didlogo Evaluar formula y corregir manualmente
el error.

r al
Evaluar formula [
Referenca: E!m
Hoja21$G$2 = |#I77+AC -

La siguiente evaluacion dard como resultado un error,

L -

Figura 3.23 Si pulsa en el boton Evaluar, aparece en la ventana evaluacion el mensaje de error,
4177+#;NOMBRE?

Actualmente, el programa corrige “al vuelo” muchos de los errores comunes y pro-
porciona diversas maneras para detectar y corregir este tipo de erratas. Otros errores que
se producen al introducir datos de férmulas son:
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1. Columna muy angosta. Si la columna es muy angosta para mostrar los resul-
tados de una férmula, se puede cambiar el ancho hasta que los datos aparezcan.
Lleve el cursor hasta el extremo derecho del encabezado de columna de la celda
errénea y pulse dos veces en la linea de division de la derecha, como se muestra
en la Figura 3.24.

Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas

Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas
- e < ¥ .
s} Calibri AN oy i) Calibri i AN oy
R | -
N &K s~-|[H- -A-E¥EX p‘?“'; N & s-/[H-d-A-E¥EXA
Fuente Portapapeles & Fuente ,
B2 - :— Ancho: 15.00 (110 pixeles) 764 B2 hdll - fe 1298723456.7764
B + C D A |mﬂ'—| i .C T D
S —1 o
(] 1298723456.7764)

Figura 3.24 También puede ajustar el ancho de la columna con el comando Formato del grupo Celdas en la
cinta de opciones Inicio.

2. Referencia invalida. Cuando se hace una referencia circular (a la misma cel-
da donde se esta escribiendo la férmula), como A1/B1*C1, donde C1 es la celda
donde se estdn introduciendo los datos, aparece un mensaje de error (Figura
3.25), ya que se puede dar lugar a un ciclo indefinido. Excel puede permitirlo si
pulsa en el botén Aceptar (OK), pero es mejor ver la Ayuda (Help) para apren-
der a corregirlo. Si acepta se deja la férmula como estd, en el entendido de que
es errénea, por lo que aparece un cero en la celda C1.

Microsoft Excel =)

Advertencia de referencia drouar

Una o més firmulas contienen una referencia drcular ¥ no se pueden caloular correctamente., Las referencias droulares son las referendias induidas en una férmula que dependen de
i l‘ resultados de esa misma firmula. Por ejemplo, IamnuuoddsquehanerafumuaaiuUmvahrmm:ddamhscarehmaoﬂumddvahd:hmm
&S5 contienen referencias cradares.

Para obtener més Gn sobre o » buscar y elminar ref dares, haga dic en Ayuda. 5i desea crear una referencia aroular, haga dic en Aceptar para continuar.

. ) oo ) Cinly) —

Figura 3.25 Pulse en Aceptar o consulte la Ayuda. Puede intentar corregirla con el comando Evaluar formula
(Evaluate Formula) de la cinta de opciones Formulas (Formulas).

3. Calculo invalido. Excel no puede realizar calculos con celdas que contienen tex-
tos. Si se utiliza una celda con texto en una férmula, se presenta el error #;VA-
LOR!, y una etiqueta inteligente que le permite Mostrar los pasos de calculo,
obtener ayuda o corregir el error.

4. Division entre cero. En aritmética dividir entre cero es una indetermina-
cion. Este tipo de error se produce cuando en una division de Excel, el divi-
sor es cero (Figura 3.26). Por ejemplo, si suma los valores de dos celdas y el
resultado lo divide entre el valor de una tercera (que contiene un cero o esté
“vacia”
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‘ PROMEDIO » (5 x ¥ £ =asB))/C1 125 B f
| A B ' '

c D B c D
[a] 2200 134] J=(arssy)/ca| |1 220 134 <= DIV/0!

Figura 3.26 Al aceptar la formula en la celda D1 aparece el codigo de error #jDIV/0! Observe que las celdas que
contienen errores se identifican por un pequefo tridngulo verde en la esquina superior izquierda.

b -]

Funciones

Las Funciones de Excel son formulas predefinidas que permiten realizar cdlculos sen-
cillos o complejos con valores especificos denominados argumentos, utilizando una
estructura particular que comienza con el signo igual (=), el nombre de la funcién y
el argumento encerrado entre paréntesis. Los elementos del argumento (ntimeros, refe-
rencias de celdas, texto, valores de error o valores 16gicos VERDADERO o FALSO) se
separan con una coma. Los argumentos pueden ser también valores constantes, férmu-
las y otro tipo de funciones.

NOTA Excel 2010 cuenta con 400 funciones de cdlculo que se encuentran dis-
tribuidas en doce apartados o grupos. Aunque se han agregado algunas

W nuevas, se han actualizado otras y se han cambiado algunos nombres para
/ describir mejor sus funciones, no se preocupe, si ya es usuario de Excel,

" la nueva versién reconoce las funciones anteriores por su nombre original,
ademds se han respetado los nombres de los doce grupos.

Las doce categorias en las que se organizan las funciones de Excel son: Finan-
ciera (Financial), Fecha y hora (Date & Time), Matematicas y trigonométricas
(Math & Trig), Estadisticas (Statistical), Busqueda y referencia (Lookup & Re-
ference), Base de datos (Database), Texto (Text), Logica (Logical), Informacion
(Information), Ingenieria (Engineering), Cubo (Cube) y Compatibilidad (Com-
patibility).

Existen muchas maneras de introducir funciones en las celdas. Excel ha evolucio-
nado bastante en el aspecto de la automatizacién y facilidad de uso, con las funciones
inteligentes, que ofrecen opciones desde el momento en que se comienza a escribir en
las celdas. Por ejemplo, si desea hacer la suma de las ventas del semestre, en lugar de
una férmula, podria utilizar una funcién predefinida como Autosuma.

Como es una de las funciones mads utilizadas en Excel, se encuentra en el grupo
Modificar (Editing) de la cinta de opciones Inicio (Home). Al pulsar en el botén Suma
(Sum) que se muestra en la Figura 3.27, el programa supone que desea sumar los va-
lores de las celdas contiguas a la celda donde se encuentra ubicado el cursor y propone
sumar el rango contiguo. Si estd de acuerdo, basta con pulsar la tecla | para crear la
funcién automdticamente.
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Duefosepdpna  Fomulsi  Dutss

L L
A

H - &

e o ey S e S
COMPANIA ZAPATERA NACIONAL, S.A. DEC.V.
VENTAS MENSUALES POR PRODUCTO
PRIMER SEMESTRE DE 2011
Modeio Ene
| 1275 CABALLERO]
1280 CABALLERO

Total- Semestrs

=54

LA mimernl, [numerss

1%

TOTALES

]
T 1300 CABALLERD 75000 T287% 745600 752100 BBE0 ]
B 1430 DAMA 554000 543200 6 521000 567935 0200 552500 | ]
5 11450 DAMA 48000 432100 217u5 458900 48300 364300

101600 DAMA 457000 4300 420000 456765 476830 5 452300 ]
111620 DAMA, 2432005 541000 521000 845300 SE0100 2421004
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15 | 2040 BOTA TE5980 THIME TE5400 89217 BE0500 5 TEOTIS

Figura 3.27 La introduccion de funciones en una celda es muy intuitiva, Excel presupone lo que usted desea y
ofrece distintas opciones. La funcion Autosuma propone sumar los valores de las celdas contiguas.

Otras maneras de insertar funciones en las hojas de cédlculo son:

EJEMPLO 1. Seleccione una celda y pulse en la flecha del botén Suma del grupo

‘ / que suma los valores del rango (Figura 3.28), Promedio (Average) que

suma los valores y los divide entre la cantidad de valores, Contar nume-
ros (Count Numbers) para contar el ndmero de valores en el rango, Max (Max) y
Min (Min), que determinan cudl de los valores es el maximo y cuél es el minimo respec-
tivamente. Més funciones (More Functions) abre el cuadro de didlogo Insertar
funcién (Insert Function).

Modificar, en la lista seleccione la funcién que requiera.
En la pequefia lista se encuentran las funciones mds comunes que se
necesitan realizar cuando se tienen celdas adjuntas, como Suma (Sum)

a@oP =
) @=Insetar - |E|v g? Eﬁ
| suma e
k Ordenar  Buscary
Promedio y filtrar * seleccionar =
Contar nimeros Modificar
Max ke
Min L b=
Figura 3.28 El boton Suma contiene los comandos mas _ _ M
; R Mas funciones... | |
sencillos y utilizados de Excel. |

Seleccione la celda donde desea la funcién y pulse en el botén Insertar funcién que
se encuentra a la derecha del Cuadro de nombres (Name Box) en la barra de
férmulas, o pulse las teclas u + D De inmediato se abre el cuadro de didlogo
Insertar funcién (Insert Function) con todas las funciones de Excel, agrupadas por

categorias.
H6 - (- £
—
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2. Cdmbiese a la cinta de opciones Férmulas (Formulas) y pulse en el botén Inser-
tar funcién (Insert function), también se abre el cuadro de didlogo Insertar
funcién (Figura 3.29), ahi puede buscar las funciones de maneras diversas.
® Escriba una descripcién concreta de lo que desea hacer en el campo Buscar una

funcién (Search for a function); por ejemplo, sumar valores (sum va-
lues) o encontrar el valor maximo (find max value). Cuando encuentre
la funcién que busca, seleccidnela y pulse el botén Aceptar (OK).

Inseg
func

-

Insertar funcién

Buscar una funddn:

Escriba una breve descripddn de lo que desea hacer v, a
continuacién, haga dic en Ir

O selecdonar una categoria: Usadas redentemente E
Selecdonar una fundién:

nimeros, nombres, matrices o referendas que contengan NUMEros.

Ayuda sobre esta funcidn | Aceptar [ Cancelar

.

Figura 3.29 Puede seleccionar una categoria en la cual considere que se encuentra la funcién que busca, o

pulsar en Todo para buscarla en orden alfabético.

® Por ejemplo, si desea buscar un cardcter a partir del nimero de cédigo que reco-
noce la computadora, podria probar con las funciones de Texto (Text) donde se
encuentra la funcién CARACTER (CHAR); si lo que quiere es sumar valores de
celdas contiguas, podria buscar en las funciones Matemaéticas y trigonomé-
tricas (Math & Trig) para encontrar SUMA (SUM) (Figura 3.30).

Ayuds sobre esta funcidn

Suma todos los nimeros en un rango de celdas.

Resultado de la férmula = 5245780

-
Argumentos de funcién M
suMA
Wimerol | TRER [] = (ss5000,843000,840800,320980,31...
Namero2 iSI = i
= 5245780

Mimerol: nimerolnimero2,... son de 1a 255 nimeros que se desea sumar. Los

valores logicos ¥ ¢ texto se omiten en las celdas, nouso 5 estén escritos Figura 3.30 En los campos

COMO Argumentos.

de los argumentos de funcién
escriba las celdas de inicio

 aceotsr | [ cancelsr || Y final, separadas por dos

. puntos (:).
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Si encuentra la funcién adecuada pulse en el botén Aceptar, de inmediato aparece
el cuadro de didlogo Argumentos de funcién (Function Arguments) donde se
escriben los valores o celdas que actéan como argumentos de la funcién, o se aceptan
los que proponen las herramientas “inteligentes” del programa.

* También puede escribir la funcién manualmente. Por ejemplo, si desea obtener el
promedio de los valores de las celdas Bé a G6 sélo escriba =PROMEDIO(B6:G6).
Recuerde comenzar con el signo igual.

Para obtener ayuda sobre una funcién o una lista de las funciones disponibles, se
selecciona la celda donde se va a infroducir la funcién, se pulsan las teclas ] + D
o se ejecuta el comando Insertar funcién. En el cuadro de didlogo puede solicitar
ayuda pulsando en el vinculo Ayuda sobre esta funcién (Help on this function).
Si escribe la leyenda lista de funciones obtendrd ayuda sobre todas las funciones.

Las opciones “inteligentes” proporcionan otro tipo de ayuda automatizada. Por ejem-
plo, si comienza a escribir un signo de igual y el nombre de una funcién (aunque no
recuerde el nombre completo), el programa muestra una lista ordenada alfabéticamente
(Figura 3.31). Al ubicar el apuntador del ratén sobre ellas, se muestra una descripcién de
lo que hace cada una; de esta manera usted decide cudl es la que desea utilizar pulsando
dos veces sobre ella.

SUMA - X v & =su

A B C D E
128
256
512
1024

(o) SUBTOTALES 4
@) [ Suma todos los nimeros en un rango de celdas |
(#2) SUMA.CUADRADOS

) SUMA.SERIES

) SUMAPRODUCTO

) SUMAR 51

) SUMAR. ST.CONIUNTO
SUMAX2MASY2
SUMAX2MENOSY2

) SUMAXMENOSY2

) SUSTITUIR

w
c

=~

ol al sl sl ol s
R ORI SvweNonewn—

LR

Figura 3.31 Al seleccionar una, aparece el texto de la funcion completa. Pulse en las celdas de los valores,
seleccione un rango o escriba los valores manualmente y pulse la tecla ‘]_]

|3.4 Teclas de funcion de Excel

También Microsoft Excel 2010 cuenta con teclas de atajo que permiten operar la mayo-
ria de funciones sin el rat6n; es decir, utilizando sélo el teclado. Algunos usuarios se han
acostumbrado a utilizar las teclas para realizar rdpidamente las operaciones sin tener
que abrir menus o cintas de opciones. Para ellos y para que usted las aprenda a utilizar,
en la Tabla 3.3 se presenta un listado de teclas y sus combinaciones, clasificadas de
acuerdo con el tipo de funcién que realizan. Las que aparecen entre paréntesis, son las
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que se utilizan en la version en inglés. Algunas veces el ratén falla por diversas razones
y las teclas de atajo pueden sacarle de un grave problema para no perder los calculos

realizados.

Tabla 3.3 Teclas de atajo de Excel 2010 con el nombre de la funcién que realizan y una explicacion sobre su uso.

Ayuda

Teclas

F |

3

EEEE SN0

+

Funcion
Ayuda (Help)

Explicacion
Aparece el cuadro de didlogo Ayuda de Excel (Excel Help)
con ayuda sobre los temas y procedimientos mas comunes
al trabajar con el programa de creacién de libros de célculo.
En la parte superior del cuadro de didlogo se encuentra el
recuadro Escriba aqui las palabras que desee buscar (Type
words to search for).

Seleccionar y mover

Extender seleccion

Agregar a la seleccion

Seleccionar toda la
hoja

Seleccionar toda la
hoja

Seleccionar columna
Seleccionar fila

A la derecha una celda
A la izquierda una celda

Hacia arriba una celda
Hacia abajo una celda

Desplazar hacia arriba
Desplazar hacia abajo

A la celda inicial

Al principio del
documento

Si se pulsa una vez, se activa la funcién Extender seleccion.
Las celdas se seleccionan hacia la derecha, hacia la izquierda,
hacia arriba o hacia abajo con las teclas de direccion o
cursoras, a partir del lugar donde se encuentre ubicado el
cursor. La funci6n se desactiva pulsando la teclal fola

. -
misma tecla 228,

Si ha seleccionado un rango de celdas contiguas, puede
seleccionar otra celda o rango sin deseleccionar las primeras;
es decir, seleccionar celdas o rangos dispersos. Después
de seleccionar un rango pulse \_’ + [E‘y seleccione
otro. Vuelva a pulsar las teclas y seleccione otro y asi
sucesivamente. Desactive la funcién con la tecla [_]

_—

Selecciona la hoja de calculo completa; es decir, todas las
celdas y columnas.

Selecciona todas las celdas de la hoja de célculo, igual que la
combinacion anterior.

Selecciona todas las celdas de la columna donde se
encuentra el cursor.

Selecciona todas las celdas de la fila donde se encuentra el
Ccursor.

El cursor se recorre hacia la derecha una celda.

El cursor se recorre hacia la izquierda una celda.

El cursor va hacia arriba una celda. Si se mantiene presionada
sube varias celdas.

El cursor va hacia abajo a la celda siguiente. Si se mantiene
presionada, baja celda por celda.

Regresa por péginas hacia arriba.

Avanza por pagina hacia abajo.

Coloca el cursor en la celda inicial de la fila donde se
encuentra el cursor.

Ubica el cursor al principio del documento; es decir, en la
celda A1.

(Continda)
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Tabla 3.3 Teclas de atajo de Excel 2010 con el nombre de la funcién que realizan y una explicacién sobre su uso.

(Continuacidn).

Funcion

Alfaomega

Panel siguiente

Panel anterior

Encendido del control
mediante el teclado

Ventana siguiente
Ventana anterior

Ira (Go To)

A la iltima columna a
la derecha

A la primera columna a
la izquierda

A la iltima fila hacia
abajo
A la iltima fila hacia
arriba

A la hoja anterior

A la hoja siguiente
A la opcidn siguiente
A la opcidn anterior

Selecciona y
deselecciona

Explicacion

Sittia el cursor en el panel siguiente cuando se ha

dividido una ventana. En Word 2010 permite seleccionar
manualmente las fichas y sus opciones, resaltando las letras
con las cuales se tiene acceso a ellas. Es una funcion muy (til
para navegar entre las ventanas de Microsoft Office Outlook.

Posiciona el cursor en el panel anterior cuando se ha dividido
una ventana.

Activa el control mediante el teclado, de la navegacion entre
las opciones de la interfaz. Al pulsar la tecla aparecen los
nimeros o letras de las fichas y comandos de la cinta de
opciones y se resalta con color la ficha activa. Puede cambiar
de cinta de opciones con las teclas de flechas o cursoras
(observe que las letras 0 nimeros de las opciones

cambian presionando en cada una de las cintas. Para
navegar entre todas las opciones de las cintas se pulsa la
tecla L'_I; LIJ + lo hace en sentido contrario.

Al resaltarse el comando buscado, se ejecuta al presionar
la tecla '1_] La funcién se desactiva con [_] 0 pulsando
nuevamente || o

Ubica el cursor en la ventana siguiente cuando se han abierto
varios archivos.

Coloca el cursor en la ventana anterior cuando se han abierto
varios archivos.

Abre el cuadro de didlogo Ir a (Go To), el cual permite ir a una
celda especifica, a un comentario creado con anterioridad, a
celdas con formulas, a celdas con formatos condicionales,
etcétera.

Lleva el cursor a la dltima columna en la fila donde se
encuentra ubicado.

Mueve el cursor a la primera columna en la fila donde se
encuentra ubicado.

Coloca el cursor en la dltima fila en la columna donde se
encuentra ubicado.

Lleva el cursor a la primera fila en la columna donde se
encuentra ubicado.

Traslada el cursor a la hoja anterior.
Traslada el cursor a la hoja siguiente.

Para navegar entre las distintas opciones de un cuadro de
didlogo o de una ventana abierta.

Para navegar entre las distintas opciones de un cuadro de
didlogo o de una ventana abierta, en orden inverso.

Activa o desactiva las casillas de verificacion de un cuadro de
didlogo.

Comandos de archivo

Nuevo (New)

Abre un nuevo documento en blanco.
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Tabla 3.3 Teclas de atajo de Excel 2010 con el nombre de la funcién que realizan y una explicacién sobre su uso.

(Continuacion).

Funcion

Explicacion

=+
=d-4
e B
=+
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Abrir (Open)

Guardar (Save)

Guardar como (Save as)

Imprimir (Print)

Cerrar (Close)

Vista preliminar (Print

Preview)

Ortografia

Eliminar el caracter
situado a la izquierda

del cursor

Eliminar el caracter
situado a la derecha del

cursor

Desplazamiento a la

derecha

Fijar datos hacia abajo

Fijar datos hacia arriba

Eliminar celdas

Deshacer (Undo)

Repetir (Repeat)
Cortar (Cut)

Copiar (Copy)

Presenta el cuadro de didlogo Abrir, desde donde se puede
abrir un archivo existente. La misma operacion se realiza en
las versiones en espafiol y en inglés con las teclas
=+

Guarda el documento actual en el disco. Si es la primera vez
que se pulsa, abre el cuadro de diadlogo Guardar como.

Abre el cuadro de didlogo Guardar como desde donde se
puede guardar el documento con un formato disponible en la
lista Tipo (Save as type).

Abre el cuadro de didlogo Imprimir, desde donde se puede
enviar el documento a la salida de impresion.

Cierra el documento activo. Cualquier ventana o documento
activo se puede cerrar también con las teclas | + [:l

Abre la ventana Backstage con la opcion Imprimir (Print)
activada, donde se muestra la Vista preliminar.

Comandos de edicion

Revisa la ortografia del documento activo.

Borra caracteres 0 espacios que se encuentren a la izquierda
del cursor, en la barra de fdrmulas o cuando se edita una
celda. Si se pulsa en una celda con datos, se borrany el
cursor espera la introduccion de otros.

Anula los caracteres situados a la derecha del cursor
recorriendo los datos hacia la izquierda, en la barra de
férmulas o cuando se edita una celda. Si se pulsa en una
celda con datos, se borran.

Desplaza el cursor a la celda siguiente a la derecha. Si el
cursor se encuentra en una tabla o se abre un cuadro de
dialogo, \ | permite avanzar hacia el siguiente campo.

Pulsando | + I se regresa al campo anterior.

Al escribir datos en una celda y presionar ‘|_] se fijan los
datos y el cursor se desplaza a la celda de abajo.

Al escribir datos en una celda y presionar u + U se fijan
los datos y el cursor se desplaza a la celda de arriba.

Abre el cuadro de dialogo Eliminar celdas (Delete) desde
donde se indica si las celdas contiguas deben desplazarse
hacia la izquierda o hacia arriba, o si se desea eliminar Toda
la fila (Entire row) o Toda la columna (Entire column).
Deshacer la accion del ltimo comando.

Repetir la accion del Gltimo comando. Es la funcion inversa
de Deshacer.

Remueve los datos de una celda o rango de celdas selecciona-
do, y los inserta en la memoria del Portapapeles (Clipboard).

Copia los datos de una celda o rango de celdas seleccionado
y los envia al Portapapeles.
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Tabla 3.3 Teclas de atajo de Excel 2010 con el nombre de la funcién que realizan y una explicacién sobre su uso.

(Continuacidn).

Teclas

=5+

3
=

+

o d+2h

EN +
E -+ &
]
g+
23+ £

o Lr

+

3
C

+

|

B

LL
EE

L
L

Alfaomega

Funcidn
Pegar (Paste)

Buscar (Find)
Reemplazar (Replace)
Hipervinculo
(Hyperlynk)

Meni contextual

Insertar comentario

Modificar

Explicacion
Inserta el contenido del Portapapeles en el lugar donde se
encuentra el cursor. Si existen datos en la celda o rango
de celdas, los reemplaza. El Portapapeles de Office 2010
permite pegar hasta 24 elementos almacenados en la
memoria.
Abre el cuadro de dialogo Buscar para buscar cadenas de
texto o datos en las celdas del documento.

Abre el cuadro de didlogo Reemplazar para buscar cadenas
de texto o datos en las celdas del documento y reemplazarlos
por otros.

Inserta una liga o vinculo que apunta hacia una direccion de
Internet 0 hacia un documento HTML.

Abre el mend contextual apropiado para el sitio donde se
encuentre el cursor o para la opcion seleccionada.

Inserta un comentario en la celda donde se encuentra el
cursor.

Inicia la funcion Modificar (Edit) que permite editar el
contenido de una celda borrando y escribiendo o modificando
los datos.

Comandos de formato

Negrita (Bold)

Cursiva (ltalic)

Subrayado (Underline)

Fuente (Font)

Insertar funcion

Insertar funcion SUMA

Expandir o contraer

Ir a comentarios

Filtro

Maodifica el estilo de los caracteres de una celda a Negrita.
Todas las modificaciones al estilo se desactivan con l +
{ |o con el comando Deshacer (Undo).

Modifica el estilo de los caracteres de una celda a cursiva.

Asigna atributo de texto subrayado a los datos de la celda o
rango de celdas seleccionadas.

Abre el cuadro de didlogo Fuente para aplicar una de ellas

al texto seleccionado o a los datos contenidos en una celda o
rango de celdas. En ese mismo cuadro de didlogo también se
puede seleccionar el Tamaiio de fuente (Font Size).

Abre el cuadro de didlogo Insertar funcion (Insert

function), con todas las funciones de Excel agrupadas por
categorias.

Inserta la funcién SUMA como plantilla, para escribir
inicamente los valores de los argumentos.

Expande la barra de formulas hacia abajo para ver o editar
formulas extensas. Para contraer nuevamente la barra a su
estado original, se pulsan las mismas teclas.

Ubica el cursor en la primera celda que encuentra con
comentarios. Para ir a otras celdas con comentarios se pulsa
la tecla l_l

Se ubica el cursor en cualquiera de los titulos de una tabla o
en un rango de celdas contiguas y con estas teclas se aplica
filtro a los datos.
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Tabla 3.3 Teclas de atajo de Excel 2010 con el nombre de la funcién que realizan y una explicacién sobre su uso.
(Continuacion).

Funcion Explicacion
Comandos de formato de celdas

l + u Formato de celdas Abre el cuadro de didlogo Formato de celdas (Format
Cells) que permite asignar formatos de Nimero (Number),
Alineacidn (Alignment), Fuente (Font), Borde (Borders),
Relleno (Fill) y Proteger (Protection) a la celda o blogue de
celdas seleccionadas.

I + u Crear tabla Abre el cuadro de diélogo Crear tabla (Create Table) que
propone convertir en tabla los datos del rango de celdas
adjuntas.

I + u Rellenar hacia abajo Duplica o rellena con el contenido de la primera celda, el

rango seleccionado hacia abajo.

I + u Rellenar a la derecha Duplica o rellena con el contenido de la primera celda, el
rango seleccionado hacia la derecha.

I + | I Ocultar columnas Asigna el valor cero al ancho de la columna o columnas
seleccionadas, lo que las convierte en ocultas.

I + | I Ocultar filas Asigna el valor cero al alto de la fila o filas seleccionadas, lo
que las convierte en ocultas.

I + I + [u] Mostrar columnas Muestra las columnas ocultas, que tienen un valor de ancho
de columna igual a cero. Si estan ocultas Cy D por ejemplo,
seleccione de la B a la E y pulse las teclas.

Mostrar filas Muestra las filas ocultas, que tienen un valor de alto de fila
+ + . S ’ ) :
—J L—l [u] igual a cero. Si estan ocultas 3y 4 por ejemplo, seleccione de
la2alaby pulse las teclas.

I + [ | | Administrar nombres Abre el cuadro de didlogo Administrador de nombres (Name
- Manager) donde se pueden crear o eliminar nombres de
rangos de celdas.

l"‘ |+| | Crear nombres desde la Después de seleccionar un rango de celdas que incluye
. seleccion una celda con un rétulo o texto, puede asignarle el nombre
del rotulo mediante el cuadro de didlogo Crear nombres
a partir de la seleccion (Create Names from
Selection).

La funcién que hemos llamado en la tabla Encendido del control mediante el
teclado, merece una explicacién adicional. La tecla .1 activa los nuevos métodos
abreviados de las aplicaciones de Microsoft Office 2007, llamados también Sugeren-
cias de teclas. Estas tienen dos grandes ventajas con respecto a las versiones ante-
riores, ya que ofrecen un método abreviado para cada ficha de la Cinta de opciones
(Ribbon) y para cada botén de comando y se requieren menos combinaciones de
teclas.

La primera vez que se oprime la tecla [ ] aparecen las letras que se deben pulsar
para navegar entre las fichas de la cinta de opciones (Figura 3.32). Aunque se ven en
mayusculas, se pueden presionar estando el teclado en mindsculas o con el bloqueo
de mayusculas activado. Al pulsar en una de las teclas se realiza la misma funcién que
si presiona con el ratén sobre el elemento o ficha.
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Figura 3.32. Latecla ml activa las Sugerencias de teclas que permiten navegar entre las fichas. Si presiona
la letra [21] se abre la vista Backstage de la ficha Archivo.

Por ejemplo, para ver las sugerencias de las teclas para los botones de comando de
la cinta de opciones Disefio de pagina (Page Layout) deberd pulsar la tecla [ o (D
en la version de Office en inglés, al instante aparecen las letras o combinaciones que
ejecutan los comandos, abren los cuadros de didlogo o cambian los valores. La Figura
3.33 muestra en la parte superior la cinta de opciones Inicio (Home) de la versién en
espaiiol y abajo la de la version en inglés. Observe como varian algunas letras, porque
estdn asignadas de acuerdo con sus nombres.
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Figura 3.33. Algunas de las letras de las Sugerencias de teclas de las versiones en espafiol e inglés
permanecen iguales.

Como puede ver, algunas de las letras son coincidentes con las que se utilizan con
la tecla (L8], como Cortar 3], Copiar [, Pegar []. Si en este momento pulsa nueva-
mente la tecla [, desaparecen las letras; es decir, se desactiva la funcion; si pulsa @l
regresa a la opcidn anterior, las letras para navegar entre fichas.

EJEMPLO Para asignar atributo de Negrita y Centrar a algunas celdas de Excel sin
f utilizar el ratén, se debe hacer lo siguiente:
\ Inicie una sesién de Excel.
2. Escriba los datos en las celdas.
3. Seleccione los datos con la funcién Ampliar selecciéon y las
teclas de direccién o cursoras.
4. Pulse la tecla Dlgoro activar las Sugerencias de teclas.
. Presione la teclcigl () para activar las letras de comandos.
Pulse la tecla @ para asignar el atributo Negrita.
Si se deseleccionan las letras, vuelva a pulsar 1] y la letra [,
Sin deseleccionar las celdas pulse simultdneamente la tecla del ndmero . Se obtie-
ne el resultado que se muestra en la Figura 3.34.

©NO WG
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Figura 3.34. Las Sugerencias de teclas permiten editar y dar formato a las celdas.

Existen teclas de atajo o funcién de Excel 2010 para casi todas las operaciones que

se pueden realizar con el raton, las de la tabla anterior son las mas usuales. Si necesita
mads informacioén, haga lo siguiente:

1. Pulse en la ficha Archivo (File).
2. En la vista Backstage seleccione Ayuda (Help).
3. Pulse en la opcién Ayuda de Microsoft Office (Microsoft Office Help).

a. De inmediato aparece el cuadro de didlogo Ayuda de Excel (Excel Help)
con una lista de temas instalados en la computadora y otros que se obtienen
mediante una conexion a Internet, desde el sitio Web Office.com.

4. En el primer grupo pulse en el vinculo Accesibilidad y en seguida seleccione el

tema Métodos abreviados de teclado de Excel 2010.

a. Avance en la ventana hacia abajo para ver las tablas de teclas de atajo (Figura
3.35).

A GMe R
- £ Buscar =
TECLA  DESCRIPCION |
F1 Muestra &l panel de tareas Ayuda de Excel

CTRL+F1 muestra u oculta la cinta.
ALT+F1 crea un grifico incrustado a partr de los datos del rango achual
ALT+MAYUS+F1 inserta una hoja de cliculo nueva.
2 Modifica Ia celda activa y coloca e punto de insercin ol final del contenido de la ceida. También mueve & punto de
inserciin a la barra de formulas cunndo la ediciin en una cekda esti desactivada
MAYUS+F2 ngrega o modica un comentario de ceida

CTRL+F2 muesira ol drea de la visin previa do impresiin de i ficha Imprimir en s Vists Backstage.

F3 Muestra &l cusdro de dilogo Pegar nombre. Ests opcibn solo esth disponibie si el ibro contiene nombres
WAYUS+F3 muestra el cusdro de ddlogo Insertar funcidn 5|
Fd Repée el (fimo comands o sccibn, aies posiie

CTRL+F4 cierra la ventana del ibro seleccionado.

ALT+F4 cierrs Excel

F5 Wuestra ¢ cuadro de diblogo ir a
CTRL+FS restaurs of tamafio de ventana de la ventana del o seleccionade.
F& Cambia entre la ho@ de calculc, la cinta, of panel de tareas y los controles de zcom. En una hom de calculo que se ha

dividido (meni; Vier, esta ventana, paneles, comando Dividir ventana), F& ncluye los
pancies dvidides cuando se allerna anire ios paneies y o dres oo la cinta.

MAYUIS+FE cambi enfre la hoja de ciiculo, los controles de zoom, ¢l panel de tarees i la cinta.

CH!L #s um a h Ue"llﬂ-l del ibro siguienies cuando hay mis de una wn!unu del oro lmu

| TodoExcel | @ Conectado a Oftice.com d

Figura 3.35. Enla version en inglés puede buscar con las palabras clave Keyboard shortcuts in Excel 2010.

Office 2010 paso a paso con actividades / Ferreyra Alfaomega



262 Capitulo 3 Microsoft Excel 2010

5. Eneste cuadro de didlogo puede consultar todas las teclas de funcién que admite
Microsoft Office Excel 2010, separadas por seccién o teclas del teclado: ],

J. teclas de funcién [0 a [F5), etcétera.

c;‘\Vlb 40 Actividad 3.4

1. Antes de realizar esta actividad, descargue de nuestra pagina Web,
‘ donde estdn disponibles los materiales complementarios para esta

obra, en la direccién hitp://libroweb.alfaomega.com.mx la carpeta

Capitulo3 y vea la primera parte de la presentacién de PowerPoint

Microsoft Excel 2010, pulsando en su icono.

2. Inicie una sesién de Excel, abra el archivo Inventario incompleto.xlsx que
se encuentra en la carpeta Capitulo3 de la direccién electrénica http://libroweb.
alfaomega.com.mx y haga lo siguiente:

a) Modifique los anchos de las columnas.
A=8,B=38,C=12yD =12

b) Escriba en las celdas donde se indica, los datos alfanuméricos que faltan en el
archivo, tal como se ven (respetando maydsculas y mindsculas).

En A1 = COMPANIA DISTRIBUIDORA ELECTRICA, S.A. DE C.V.

En A2 = INVENTARIO DE PRODUCTOS AL 31 DE DICIEMBRE DE 2011
En A3 = Cantidad

En B3 = Descripcién

En C3 = Costo unitario

En D3 = Costo total

c) Escriba los datos numéricos y alfanuméricos siguientes tal como se ven (respetan-
do mayUsculas y mindsculas). Al escribir las cantidades ponga cuidado especidal,
ya que se hardn cdlculos con ellas y debe obtener los resultados previstos.

En A4 = 20; En B4 = CABLE DE COBRE # 18 (ROLLO); EnC4 = 50.75

En A5 = 20; En BS = CABLE DE COBRE # 16; EnC5=70

En A6 =12; En B6 = CABLE DE COBRE # 14; EnC6=157.5
En A7 = 14; En B7 = CABLE DE COBRE # 12; EnC7 =175
En A8 = 12; En B8 = CABLE DE COBRE # 10; En C8 = 248
EnA9=10; EnB9 =CABLE DE COBRE # 8; En C9 = 380
EnA10=6; EnB10 = CABLE DE COBRE # 6; En C10 =538

d) En este punto ya tenemos datos alfanuméricos en las filas de fitulos y en la colum-
na B y numéricos en las columnas A y C. Sélo falta introducir las férmulas para
calcular el costo total de cada concepto y una funcién que calcule los totales del
inventario de productos.

3. Guarde el documento en la carpeta Evidencias de aprendizaje » Excel con el
nombre Inventario.xlIsx.

a) En algunas actividades posteriores necesitard este archivo.
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Actividad 3.5

1. Inicie una sesién de Excel.

2. Desconecte el ratén o ubiquelo en un lugar que no esté al alcance de su mano.

3. Redlice las siguientes operaciones utilizando sélo el teclado.

C.

Office 2010 paso a paso con actividades / Ferreyra

Inserte los textos y nimeros de la siguiente tabla, que representan las ventas del
primer semestre en la capital y en provincia, de una exitosa compaiia.

COMPARIA EXITO, S. A.

Mes Ene Feb Mar Abr May Jun
Capital 123857.3 146980 176456.9 210345  246980.75 276843.2
Provincia 118340 123875.3 154200 189345.5 210986.4  252880.35

Seleccione el rango de celdas A1:G2 y ejecute el comando Negrita (Bold) del
grupo Fuente (Font) en la cinta de opciones Inicio (Home).

e Puede hacerlo mediante la combinacién de teclas J+ 0 e+ B
o mediante las letras, pulsando la tecla [ + [ + [ (L] + |2 + (L))

Seleccione las celdas A1:G1, ejecute el comando Combinar y centrar (Mer-
ge & Center) del grupo Alineacién (Alignment) y en la lista seleccione
Combinar y centrar y pulse ||
® la manera més sencilla de hacer esto sin el ratén, parece ser: pulse las teclas
en este orden, L_l + l_l, u + u, u (u + u, u + u)
Seleccione el rango de celdas A2:G2 y ejecute el comando Centrar (Center).
Seleccione las celdas A3 y A4 y asigneles atributo Negrita.
Seleccione el rango de celdas B3:G4 (las cantidades numéricas) y ejecute el co-
mando Formato de numero (Number Format); pulse la tecla de direccién
hacia abajo y al llegar « Moneda (Currency) presione || como se muestra en
la siguiente figura.

o Presione las teclas | + |2, L0 (L + 2, L) Algunas listas de opciones

como Formato de numero, hay que abrirlas con la tecla de direccién |LJJ.

tntetar  Oeeflo depagina  Paemutas 01 i ! Programades

4 * cma A ™ owm ¥ |G WeRER i tﬁ i~ ] -
Pegat MK §- < S A ABg  Genenl Formats Dt formato Estilor de
) - D 2 A- EER 123 sintomats specinos eondinons~ como tabia = ceiga
Partapspel Fuend, 0 Alines: i Estilos.
Nimers k
83 - £ | 123857.3 12 iaewx
A [} c | ®m | E e I n 1 i
1 COMPARIA EXITO ;.;1" LA 30
2 Mes Ene Feb Mar Abr

Contablidad
T

3 |capital $123,857.30) S146,300.00 SLTBAS650 52103 ||
4 |provincia | 5118,380.00 $123.875.30 515420000 51893

e Fecha coits
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4. Guarde el documento con el nombre Compaiiia Exito.xlsx con el comando
Guardar (Save) o con Guardar como.
a. Cierre el documento y el programa.
® Recuerde que cualquier aplicacién activa se puede cerrar pulsando las teclas

5. jHurra, lo logré sin la ayuda del ratén!

Actividad 3.6

1. Inicie una nueva sesién de Excel, abra el documento Calificaciones segundo se-
mestre.xlIsx que se encuentra en la carpeta Capitulo3 descargada de nuestra pé-
gina Web, donde estén disponibles los materiales complementarios para esta obra,
en la direccién http://libroweb.alfaomega.com.mx y haga lo siguiente:

a. Enla celda A2 escriba su nombre completo o un nombre ficticio que se le ocurra.

b. En las celdas E4 a E10 inserte diferentes férmulas y funciones para calcular el
promedio de calificaciones de los tres exdmenes.

c. Confirme primero que se debe respetar la jerarquia de los operadores aritméti-
cos.

* Seleccione la celda E4 y escriba la férmula =B4+C4+D4/3. Vea que el
resultado es 20.393, lo cual es incorrecto, porque se estdn sumando dos de
los valores més la tercera parte del tercero.

® En la misma celda escriba la férmula correcta =(B4+C4+D4)/3. Ahora si,
el resultado es 8.68, que es el promedio de 8.35, 9.22 y 8.47.

d. Seleccione nuevamente la celda E4 y haga lo siguiente:

* Pulse en la flecha hacia abajo del comando Suma del grupo Modificar de

la cinta de opciones Inicio para abrir la lista de comandos frecuentes.

* Seleccione la funcién Promedio. Si el programa sugiere promediar el rango
B4:D4 como se muestra en la figura, sélo debe pulsar la tecla .

Trsertar Desefio de paging Fomulas Datos Reviar Vista Programadar

T ™ 1 3= Insertar ~ | Ej*| J
:. Cabbri AN oy @ = Mismero . rﬁZI 2 "’}_‘ 'wm }f'
N & E- L+ ™-A- EE WP - §-%w <55 Fomato Darformato Estilos Ordenar
J condicionsl = como tabla *  ceida Eromedio f pfitsare s
Portapapeles T Fuente Alineacidn Mimera Estilos Modific
(] - %X & f =PROMEDIO{B4:D4)
A B C D E F G I ]
1 |CAUFICACIONES DEL SEGUNDO SEMESTRE DE 2011 M funcione:
2 |Escriba aqui su nombre
3 |Materia
4 |Matemiticas Il
5 |Quimicall |
6 Eticayvalores il

e. Ahora seleccione la celda E5 y repita la operacién anterior.
® Es posible que el programa ahora proponga promediar sélo la celda E4. Si
es el caso y pulsa la tecla | obtendrd el valor 8.68 que es el promedio de
las celdas B4, C4 y D4.
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Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador
* =11 A A = = = L J‘ Numero »*
3~
- NX §-|H - A EEN $ - % 000 | “o8 %
Portapapeles & Fuente Alineacién Nimera Estilos
SUMA v (" X « fx| =PROMEDIO(E4)
(4] A B c D E | F G
1 |CALIFICACIONES DEL SEGUNDO SEMESTRE DE 2011
2 |Gonzalo Ferreyra Cortés
3 Materia Primer examen Segundo exdmen Tercer exdmen Promedio
4 | Matemticas Il 8.35 9.22 8.47; __ 8.680)
5 |Quimica n 7.15 8.34 8.59|=PrOMEDIO(E)
6 _éticay valores Il 9.2 8.85 9.31 | PROMEDIO(nimerol, [nimerol], ...)
7 |Historia de Maxico | 8 9.52 9

f.

e Seleccione la celda E5.
[

Para corregir esta sugerencia haga lo siguiente:

Presione la tecla F2 para activar la funcién de edicién.
En la sugerencia del programa, o en la barra de férmulas, seleccione la celda

E4 que se encuentra entre paréntesis (sin seleccionar los paréntesis) y pulse

con el ratén en la celda B5.

Escriba una coma (,); después pulse en C5 y escriba otra coma, pulse en D5

y presione la tecla || para obtener el valor 8.027.
g. Observe que da lo mismo tener como argumentos el rango B5:D5 que las celdas
B5, C5 y D5 separadas por comas.

Inicio Insertar Disefa de pigina Formulas Datos Rewi Vista Programador
I ‘_“ 1 ANy @ ¢ | Nimer ¥
da- 3 Elimina
Pegar F N & § r-A- EEW IR (EE-| S - % 00 3 : Format
Partapapeles = Fuente Alineacién Nimero Estilos Celdas
SUMA v (" X  f| =PROMEDIO(BS,C5,D5)
| 4] A B c D E 3 G H 1

1 .C.RLIFICRCQONES DEL SEGUNDO SEMESTRE DE 2011
2 Gonzalo Ferreyra Cortés
3 Materia Primer exdmen Segundo exdmen Tercer exdmen Promedio
4 _Matematltai n 8.35 9.?2 8.47 8.680
| 5 |Quimicall L 7.15] 834 8.59/=PROMEDIO(8S,C5,05)
6 |Eticay valores i 92 8.85 9.31 | PROMEDIO(imerol, [nimerod], fndmeredL Inomerot L oJ |
7 Historia de México | 8 9.52 9
B |Taller de lectura y redaccidn | 8.32 7.99 8.68
h. Continde insertando los promedios por cualquiera de los métodos descritos en las
celdas E6, E7, E8, E9 y ET0.
® O mas fécil, puede copiar en las celdas mencionadas, cualquiera de las
funciones de E4 o E5 con los comandos Copiar y Pegar.
2. Guarde el documento con el mismo nombre en la carpeta Evidencias de aprendi-

zaje » Excel.
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|3.5 Edicién y formato de libros de calculo

Todos los documentos que se generan con las aplicaciones de Office, ademds de las
caracteristicas propias de su clase, tienen la posibilidad de ser editados con un gran
nimero de comandos y funciones que para este fin ha incluido Microsoft. Ademds, es
posible darles formato, con lo que adquieren una apariencia totalmente profesional. De
esta manera, los documentos cumplen con sus cometidos y dan una categoria adicional a
quien los presenta, ya sea en el trabajo, como tareas o deberes escolares, o simplemente
en las actividades sociales y cotidianas.

Las grandes ventajas de los programas de Office 2010 son las nuevas interfaces
que ponen a la vista los comandos més utilizados y las funciones automatizadas con
plantillas y disefios que generalmente se encuentran en las cuantiosas galerias de estilos.

|3.5.1 Edicion de libros de calculo

La herramienta de libros de célculo de Office 2010 estaria incompleta si no contara con
comandos de edicion para realizar modificaciones, agregados, borrado de celdas, filas y
columnas, etc. A este procedimiento de depuracién de la hoja se le conoce como edicion.

Un libro de cdlculo de Excel estd compuesto por una o mds hojas de cdlculo, que
pueden alojar datos alfanuméricos, numéricos, férmulas y funciones, relacionados entre
si o totalmente independientes.

Antes de que se considerara el concepto de libro de célculo, se tenfan que crear
hojas de cdlculo complejas con conjuntos de datos relacionados, ubicados en diferentes
areas de la inica hoja tabular. Al insertar o eliminar filas o columnas, frecuentemente se
producian dafios en las regiones de datos contiguas. Para evitar borrar datos de manera
inesperada, cada pantalla debia comenzar después del vértice inferior derecho de la otra;
asi, cuando se insertaban o eliminaban filas o columnas en una de las pantallas, no se
eliminaban los datos de la otra (Figura 3.36).

] »—{ Filas_

u : : — { [Vértice]
[ 1 1 E : : ]

.

Figura 3.36 En los libros de célculo =
actuales ya no es necesario trabajar
con diferentes conjuntos de datos en
la misma pantalla, cada hoja puede
alojar los conjuntos de datos que se
relacionan.

.

1| Megey  bem) 0D 101 o pere— e ———
= [ Columnas [ s
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En los libros de célculo actuales, los conjuntos de datos no se afectan al eliminar
una fila o columna porque se insertan en las diferentes hojas de un libro de calculo y se
interconectan mediante referencias (Figura 3.37). Se pueden crear tantas hojas como lo
permitan los recursos del sistema. Ademds de contar con muchas hojas de célculo en un
libro de Excel, Microsoft Office 2010 ofrece otra excelente solucién: la vista Disefio de
pagina (Page Layout).

Insetar  Duefodepbgna  Fermulst  Dsftor B Vs Complementor 2@ =
&

Calibil A A o #- = &
-

g [ gz A EEE EE He
A £ Enero B

Wb W] Mojat , Hopd o3 (0 140 —
Lists | Pagin: 1 des | Fremedio: 3135987255 Recuents: 430 sums: X9sens(| (603 [0

Figura 3.37 Los Botones de vistas permiten cambiar entre las vistas Normal, Disefio de paginay
Vista previa de salto de pagina.

Desplazamiento a través de la hoja de calculo

La manera de desplazarse a través de las hojas de cdlculo es muy similar a como se hace
en otras aplicaciones de Office; Word, por ejemplo. Puede desplazarse facilmente a tra-
vés de la pantalla utilizando varios métodos. La ventaja de utilizar las funciones rapidas
de desplazamiento o las teclas de métodos abreviados, se advierte cuando se trata de
hojas de célculo extensas.

Ira

Este comando permite dirigirse rdpidamente a una celda especifica, por ejemplo a C328
0 a BL387, a un rango de celdas como A230:G230 o bien a un rango de celdas al que
se le haya asignado un nombre con anterioridad (Figura 3.38). La cinta de opciones
Inicio incluye el botén Buscar y seleccionar (Find & Select) en el grupo Modificar
(Editing); al pulsar en el bot6n aparece una lista de comandos entre los que se encuentra
Ir a (Go To), que abre un cuadro de didlogo con el mismo nombre.
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et

i e S i : - 1 | e Eo . |
] R o wla @ S Geneest ﬁ . i ”_i%" ¥ b E,C?;’! A !
y (ML E-IE- IO A B EE Soaneras: 3% WA e e | Biesemas | - P
Pordassaties Fuente . AL Heumary itibed d M B
At - (= £ | compasia LECTRICA, 5.4. DE C.V. £ Resmplazat ﬂ
AT B [} o [ £ -] H i ] - ya 13
1 [COMPANILA DISTRIBUIDORA ELECTRICA, SA DECV, ka Bipecial
2 INVENTAFIO DE PROCUCTOS AL 31 DE DICEMBRE DE 2011
3 Cartsiad Descnpesin Costo undane  Costo total Edrmutas
4 20 CABLE DE COBRE # 18 (ROLLD) 075
5 20 CABLE DE COBRE # 15 m Formats conmnansl
L 12 CABLE DE COBRE # 1. 1575 N
T 14 CABLE DE COBRE # 12 175 e
[} 12 CABLE DE COBRE # 10 248 Vabdaitn de datos
9 10 CABLE DE COBRE # B 80 Sehnicenee ghpets
kL] & CABLE DE COBRE #6 538 & .
" & CABLE DE COBRE #4 960 fy Baee de seseesién
12 # CABLE DE COBRE # 2 1120 ’
1 4 CABLE DE COBRE # 10 1650
W 2 CABLE DE COBRE # 20 1340
15 20 TUBO CONDAAT 3m PARED DELG. 13mm 2
1 20 TUBO CONDUT Im PARED DELG. 19mm i
17 18 TUBO CONDUT Im PARED DELG. 25mm 56
18 15 TUBO CONDUT 3m PARED DELG, Z2mm 745
1 15 TUBO CONDUT Im PARED DELG, 38mm 645
20 12 TUBO CONDUT 3m PARED DELG. 5hmm 1348
2t ) TUBO CONDUT 3m PARED GRUE. 13mm 2
. 2 3 TUBO CONDUT 3m PARED GRUE. 19mm 546
Figura3.38 Enel |= 26 TUBO CONOUT Im PARED GRUE. 26mm 81
X u 23 TUBO CONDUT 3m PARED GRUE. 32mm 125
4 i 12 TUBO COHDUT 3m PARED GRUE. 38mm 1143
cuadro de dIaIOQO 2 17 TUBO CONDUT 3m PARED GRUE. §tmm 102
ihi n 43 CONECTOR CONDUIT 13mm 18
Ira debe escribir |2 & caEcron couout rimn 2
2 40 COMECTOR CONDUT 25mm 32
elnombredela [« 34 CONECTOR CONDUT 32mm Bt
|d | d n 30 CONECTOR CONDUIT 38mm 1075
n 25 CONECTOR CONDUIT Stmm us
celda a la que desea n 4 CODO CONDUIT 13 ‘ |
i u 43 CODO CONDUIT 15mm B
II’, 0 eSCOQer en Ia 3% 40 CODO CONDUIT 25mm ns
i % 23 CODO CONDUT Xirem u
lista de nombres el | 21 CODO CONDUT Hmm 3 |
| d »n 12 CODO CONDUIT S1mm a8 o |
rango al que aesea |f=,, DI T T 2 ]! : i |
P T T
dirigir el cursor. & LTRSS e

Se denomina rango a un grupo de celdas, generalmente (aunque no ne-
cesariamente) contiguas, que se representa con el nombre de la primera
celda, el simbolo dos puntos (:) y el nombre de la dltima celda. Para iden-
tificar al grupo de celdas A1 a A8, se escribe A1:A8, el grupo de celdas
Al, B1, C1, D1, A2, B2, C2, D2, A3, B3, C3, D3, A4, B4, C4y D4, se
representa simplemente como el rango A1:D4.

Si escribe la referencia a una celda determinada o a un rango, al pulsar en el botén
Aceptar (OK) el cursor se ubica de inmediato en la celda o rango, como se muestra en la
Figura 3.39. También
puede pulsar en el bo-

e | insertar Ditefodepigina  Fomulss Datos  Remsae Vish Complementos

tén Especial (Special) | = + .. o AN W w9 FAewiee G S
para buscar Comen- | ™ , %« s- - 5 A EE3 F5 Sommenc $o%w wa o

tarios (Comments), :J‘“ e SERR o — ‘ '
e i I 5 F G

- o B i . . B - por— - .
Constantes (Cons 1 COMPARIA DISTRIBWDORA ELECTRICA, SA DE CV.
tants), Celdas con | 2 INVENTARIO DE PRODUCTSS AL 31 DE DICIEMBRE DE 2011 _
formulas (Formu- 20 CABLE DE COBRE ¥ T0Q

las), Celdas en blan-

14 CABLE DE COBRE # 12

4
5
6 12 CABLE DE COBRE # 14
T
8

12 CABLE DE COBRE # 10

co (Blanks), ObJetOS [ 10 CABLE DE COBRE # 8 CABLE DE_COBRE
1 6 CABLE DE COBRE # 6 D o
; £ 1 6 CABLE DE COBRE # 4 HECIOR JaosueT
(Objects), etcétera. iy $cAmE o coore ¢4
1 4 CABLE DE COBRE # 110
i 2 CABLE DE COBRE # 2/0
15 20 TUBO CONDUIT 3m PARED DELG. 13mm

16 20 TUBO CONDUIT 3m PARED DELG. 19mm

Figura3.39 Tambiénpuede  [[{ 12150 Conour smoAnco or 1o

ifi 19 15 TUBO CONDUIT 3m PARED DELG. 38mm
Ir a celdas especificas y hacer || 2 T T e Fro=ervem [ e f e

basquedas especiales. 21 30 TUBO CONDUIT 3m PARED GRUE. 13mm
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NOTA Lo forma abreviada o répida para abrir el cuadro de didlogo del comando
Ir a es pulsar @ + lgl (@ + @l); esto evita teclear @l y las letras
correspondientes a la cinta de opciones Inicio gl (El), Buscar y se-
leccionar ]+ ljl, la tecla | 1] para llegar a la opcién Ir a y luego la
tecla , o hacerlo con el ratén.

Inmovilizar paneles

Al desplazarse hacia abajo de una hoja de cdlculo extensa, los titulos o nombres de cam-
pos se ocultan y se hace dificil identificar a cudl pertenecen los datos de cada columna.
En la Figura 3.40 se muestra un listado de libros con titulo, autor, nimero de unidades,
precio y monto total. Los nombres de los libros o de los autores se deducen facilmente,
pero es dificil identificar cudles son las columnas de las ventas, los costos unitarios o los
precios totales. Ademas, si el libro tuviera mas columnas, mas se complica el asunto.

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas “Datas

ﬁ‘ew;ar Vista Complementos
4 i ' L ! o
J il Versp. 0o, 7] Regla [# Barra de farmulas \) _‘k E R,d S Nuew ventsra £ Dviclr | (1)
| 15 Vistas personalizadas . e = Organizar todo ™ Ocultar
i I A Z 00% -
|Normal d!u:;:s“ G Pantatia completa [¥ Lineas de cuadricula [ Titulos com 1 ‘:zf{'::fn Blinmoviizar = [ Mostrar | 33
Vistas de libra Mastrar Zoom Ventana
A152 - " e | INFORMATICA 2. INFORMATICO CERTIFICADO
| A | B c D E F G H I
152|ENFORMATICA3. INFORMATICO CERTIFICADO lFen'ayfa 8982 142 44 1279396.08
153 INFORMATICA PARA CURSO DE BACHILLERATO Femeyra 2839 27400 177886
154 INFORMATICA PASO A PASO Femeyra 886 274.00 242764
155/ ING. DE LA AUTOMAT INDUSTRIAL Piedrafita 229 34005 T77871.192
156/ INGENIERIA AMBIENTAL Sans 216 177.08 38249.784
157 INGENIERIA ELECTRICA 2a.Ed Roadstrum 229 390.78 89488536
158 | INGENIERIA INDUSTRIAL 13. Ed. Niebel 1,847 397.25 733715.688

Figura 3.40 Para evitar que se oculten los titulos de las columnas, éstos se fijan con el comando Inmovilizar
paneles del grupo Ventana en la cinta de opciones Vista.

Para inmovilizar los paneles se ubica el cursor en la fila de abajo de los titulos y
se ejecuta la opcion Inmovilizar paneles (Freeze Panes) del comando Inmovilizar
paneles que se encuentra en el grupo Ventana (Window) de la cinta de opciones Vista
(View), como se muestra en la Figura 3.41.

Inicie Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Complementos
§ o o - i =
j Jf Ver salt. Pig. 1 Reots ] Barva de térmulas { 1_ D 2 Nueva ventans =] Dividr (1)
| — 13| Vistas personalizadas - = Organizar todo ™ Ocultar | (4]
|Normal| Disefio | (=] Zoom 100% Ampliar Em————m
| e Iua?qlna I Pantalla completa [¥] Lineas de cuadricula ¥ Titulos it|!((:0|’| o Inmovitizar - = Mostrar | 33
Vistas de libro Maost] . Inmoyiikar paneies — Ventana
= T 1 = = Mantenga visibles las filas y columnas mientras se desplaza |
AS - 5 ! 30 STUDIO MAX 3 MA por Is hoja de cdlculo maunﬂnﬁen Ia seleccion actual). - .
! A | B | === Inmovilizar fila superior I H |
: | Editorial especializada 5.A. de __,__I Mantener visible |a fila superior a medida que se desplaza
2 Inventario al 30 de ju“lo de 2 por el resto de |a hoja de calculo.
3 | == Inmovilizar primera golumna
= : j i } Mantener visible la primera columna a medida que se
4 T% ML desplaza por el resto de la hoja de caleulo.
[ 5 [3D STUDIO MAX 3 MANUAL PRACTICO Cebolla LZ87 IOV £93£010
6 |9 MESES DE ESPERA Orazco 1472 8640 127180.8
7 AESTUDIAR SE APRENDE 3aEd Garcia 281 148.80 418128
8 AESTUDIAR SE APRENDE 4a.Ed Garda 1410 144.00 203040

Figura 3.41 Si selecciona Inmovilizar fila superior (Freeze Top Row), al desplazarse hacia abajo sélo vera el
titulo de la primera linea. Observe que también puede inmovilizar columnas.
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Para desactivar la funcién Inmovilizar paneles, se pulsa nuevamente en el mismo
comando, que habrd cambiado su nombre a Movilizar paneles (Unfreeze Panes).

Archivo Iniclo Insertar 6|!eﬁn de pagina Farmulas Datos Revisar ] Complementos

|l ver salt. Pag. 7 © 1_ E{\_‘ 8 Nueva ventana = Dividir 1)
egla {+| Barra de fdrmula: ! F
_J_‘J 15 Vistas personalizadas = : i N e 2 = Organizartodo ™ Ocultar
oo deD::::w 3 Pantalia completa ] Lineas de cudricula B TRulos Don SR :::fxl::rn B8 inmovitizar - T Mostrar 314
Vistas de libro Mostrar Zoom Ventana
Al52 v f« | INFORMATICA 3. INFORMATICO CERTIFICADO
I e S B c D E F G H !
1 Edi especializada S.A. de C.V.
2 Inventario al 30 de junio de 2011
3 Existencias
4 Titulo Autor  Unidades Unitario  Total
1 &2_]1NFORMAT}CA 3. INFORMATICO CERTIFICADO IF emeyra 8982 14244 1279396.08
153 INFORMATICA PARA CURSO DE BACHILLERATO Femeyra 2839 271400 777886
154 INFORMATICA PASO A PASO Femeyra 886 274.00 242764
Figura 3.42 QObserve que se ha “bajado” hasta la fila 152 y se siguen viendo los titulos. ¢Es mucho més claro,
verdad?
Buscar

El comando Buscar permite buscar un nimero, valor, férmula, texto o comentario que
se encuentre en alguna de las celdas de la hoja de cdlculo. Al teclear [ + [0 (CA0]) +
El), o ejecutar con el ratén el comando Buscar (Find), que se encuentra también en el
listado de Buscar y seleccionar (Find & Select), aparece un cuadro de didlogo (Figura
3.43) donde se escribe el texto o nimero que se busca.

[ Buscar y reemplazar M‘
Buscar | Reemplazar
Buscar: 1348 [=]
Dentro de: Hoja El T]Concﬁtmagisuhsfnmﬁsahs
, Por fizs El \"_| Coincdir con el contenido de toda la celda

| Opoones << | )
(Bototen | [Bemapite] [comm. ]

Figura 3.43 El boton Opciones permite definir los pardmetros para afinar las blisquedas.

Buscar dentro de: |Valores

-

Algunas veces, al escribir un nimero en el campo Buscar (Find what) y pulsar en
el boton Buscar siguiente (Find Next), el programa parece que no responde; lo que su-
cede es que se deben configurar las Opciones (Options) de biisqueda. Pulse en el bot6n
Opciones y asegirese que se encuentran activas:

* Dentro de (Within). Puede seleccionar que la bisqueda se realice s6lo en la hoja
o en todas las hojas del libro de célculo.
* Buscar (Search). Puede realizar la bisqueda por filas, una por una o por columnas.

Alfaomega Office 2010 paso a paso con actividades / Ferreyra



3.5 Edicion y formato de libros de calculo 271

* Buscar dentro de (Look in). Esta es una opcién importante; seleccione Férmu-
las (Formulas) para encontrar férmulas en las celdas, Valores (Values) para ir a
celdas con valores numéricos o Comentarios (Comments).

Si pulsa en el botén Buscar todos (Find All), se abre un cuadro de didlogo que
muestra todas las celdas encontradas, que coinciden con la biisqueda. Observe en la
Figura 3.44, que los elementos encontrados estdn identificados con el nombre del ar-
chivo, de la hoja y de las celdas con referencias absolutas como $B$19, $B$25, $B$31,

etcétera.

r al
Buscar y reemplazar M
Buscar | Reemplazar |
Buscar: 38mm E] Sin formato estableddo [ Formato. .. v_]
Dentro de: Haja I Coinddir maytisaulas y minGisculas
I Coindidir con &l contenida de toda la celda
Busgar: Por filas IEI
Buscar dentro de: | Valores Ei Opciones <<
[ Buscar todos J Buscar siguiente JL Cerrar J
Libro Hoja Nombre  Celda Valor Férmula
Inventario.xsx  Hojal 6519  TUBO CONDUIT 3m PARED DELG. 38mm
Inventario.xdsx  Hojal 8525  TUBO CONDUIT 3m PARED GRUE. 38mm
Inventario.xdsx  Hojal $68531  CONECTOR CONDUIT 38mm
Inventario.xdsx  Hojal $8537 CODO CONDUIT 38mm
4 celda(s) encontradas

Figura 3.44 Puede buscar los valores, uno por uno, o pulsar en el botén Buscar todos.

Auxilidndose con el comando Buscar puede ir rdpidamente a diferentes celdas de
la hoja de calculo, aunque los datos buscados se encuentren muy abajo o a la derecha,
o en otras hojas del mismo libro. Es un comando muy ttil para encontrar datos en hojas

o libros extensos.

NOTA

El cuadro de didlogo Buscar y reemplazar permite utilizar los caracte-
res especiales llamados comodines (asterisco * y signo de interrogacién 2)
para acelerar y facilitar la bisqueda; por ejemplo, podria usted buscar un
nombre o apellido que sélo recuerda que comienza con P... Puede indicar
en el campo Buscar, P*; el cursor se detendré en los nombres Pedro, Pé-

rez, Pehalosa, Patricia, eic. Si desea ser mds especifico para buscar,
por ejemplo, Roberto o Roberta, puede escribir Robert?

Reemplazar

El comando Reemplazar (Replace) del ment Edicién, funciona exactamente igual que
Buscar, con la tnica diferencia de que en el cuadro de didlogo aparece un campo mas:
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Reemplazar con. Lo que se anote en el campo Buscar, serd reemplazado con lo que
se anote en el campo Reemplazar con (Replace with). También se puede especificar
que la bisqueda se realice Por filas o Por columnas, y se pueden utilizar los caracteres
comodines (Figura 3.45).

o ¥ Insertan mrﬂhm Farmutay Dutes Revtia e
e - -
' _ TP e e : . | E=indetar- X -
A s AN ™ wmlm B | Bt Ganera KO Do cor A
Prgar - - - - wnar rar = - - Formato  Das formato Eitdes de | Orderar  Busiar
™ g NXS e - A- ET A EE G comsinary enm S - % W comaicionnl = oot abia. cukde | [ Pormete ~ | &2+ S iarar seleoeiona<
Purtipapetes Fuente 5 Auneacién , sedmérs 9 shion Cridm Modificat
B - (= 5| Garcia >
= ) i - i 1 1 F G H 7 T [ e B S =
1 Editorial espacializada 5.A. de C.V.
2 Inventario al 30 de junio de 2011 L Tl
3
4 Tirubo Autor  Unidados Unitario & !
5 30 STUDIO UAX 3 MANUAL PRACTICO Cabolla 121 1600 || B -
§ OMESES DE ESPERA Orazen 1472 8540 ||| eymean = 5
T AESTUDIAR SE APRENDE 32 Ed arcia W B0 .
# |4 ESTUDIAR SE APRENDE 4a Ed [arcia 1 1410 14400 o [
9| ABC DE WINDOWS 88 Pacusl 08 26400 [Fresera|
10 ACTVE SERVER PAGES 3 Bobadia 916 33552 - -
11 ADMBISTRE SU BELLEZA Guzman 505 10464 5 5 . -
12 ALIMENTACION SALUDABLE FonlonSmm 2810 5975 | | | At odes | [H-I‘S [ D s | [ coma_]
12|40 B ¥ BEDARAR 511D da Ba Puirkat [FEREETrY T — = =

Figura 3.45 Puede buscar nombres como Garcia y reemplazarlos por el nombre correcto, Gareia, con acento.

Seleccion de celdas y rangos

Como se ha dicho, el lugar donde se encuentra el cursor se puede considerar como una
celda seleccionada. También es posible seleccionar rangos de celdas, ya sea con el ratén
o mediante el teclado:

1. Coloque el apuntador del ratén en la primera celda del rango que se va a selec-
cionar.

2. Pulse el botén izquierdo y manténgalo presionado mientras arrastra el ratén has-
ta la ultima celda del rango.

3. Suelte el botén. El rango queda seleccionado.

- o 8

4 Tebrero  Marso Al Dmic
2| AXS04 S7158 =¥y nns ays00
5| Sa59 s s maz il
t_ 5080 -m 118 a5 TO4ES ey
.\_ nmne 16586 51 15630 10 E.. Y
L3 23808 0E1E ann F5083 5585 T
14738 a1 AT 13363 B 4080
133 19688 33074 A B 1nm
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Otras maneras de seleccionar filas y columnas son:

4. Para seleccionar una columna o una fila completa pulse con el botén principal
del ratén sobre la letra de su nombre, en la barra de titulos de filas o de columnas.

5. Si desea seleccionar algunas filas y una o varias columnas que no son contiguas,
pulse en la barra de titulos correspondiente, sosteniendo presionada la tecla 2,
tal como se muestra en la Figura 3.46.

6. Para seleccionar rangos de celdas no contiguas, seleccione un rango, pulse la
tecla 2, seleccione el rango siguiente y asi sucesivamente.

Edicién de celdas

Para modificar el contenido de una celda o de un grupo de celdas, éstas deben estar se-
leccionadas para aplicarles la funcidén o comando correspondientes. Es posible corregir
o modificar s6lo una parte de la informacién de una celda, o cambiar todos los datos por
unos nuevos. También puede corregir el contenido directamente en la barra de férmulas,
pulsando con el ratén en el error.

La funcion Modificar

Para modificar o editar el contenido de una celda, oprima la tecla D Se activa la
funcién Modificar (Edit) de Excel. Esta funcion permite modificar, borrar, corregir
o introducir nuevos caracteres en una celda que ya contenga datos, sin sobrescribir-
los. Al activarse la funcién, aparece el mensaje Modificar a la izquierda de la barra
de estado.

Si se han introducido datos numéricos, alfanuméricos, formulas o funciones inco-
rrectamente en una celda, presione D y corrija el error desplazando el cursor con las
teclas o), e o |, hasta la posicién de la errata. Introduzca los caracteres correctos
borrando los que estén mal. Esto es muy conveniente para corregir formulas muy largas
sin tener que introducirlas completas nuevamente (Figura 3.47).

ALEATORIO.ENTRE = K o | w|ATHRIHCIHDTHEIFIN| L FoEI+FI) "), +ES+F5) ’:J
I A 8 < o E H [ i K L M N =
1 Enero _ Febrero  Maro Abiil Mayo |
2] samsql  ssaw  saas]  esa]  susql 42 AT BIHC IO EIHT | A BCARDAIESH CHDNHE

3, eozy sl sossa  eowse svesy

4 ey 3 15251 3 eo0n) |

5. sy, eesas)  esas]  eeess)  sea)  asad) f
] 92373 13079 60135 Bam 48378 53014

7 e 43049 37459 B35 91139 10 |

Figura 3.47 Para ayudarle a editar las celdas con formulas, al pulsar en [F2] Excel muestra los valores con
distintos colores.

Al terminar de editar el contenido de la celda, se pulsa | para que Excel acepte la
nueva informacién, reemplazando a la anterior. Otra forma de aceptar los cambios es
pulsando la tecla [Z1]. Para cancelar la funcién Modificar pulse 21, la barra de estado
cambia el mensaje Modificar (Editing) a Listo (Ready).
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Rellenar

Dependiendo de la posicion del cursor y de la seleccién que se realice a partir de una
celda o rango de celdas, se puede rellenar automdticamente cualquier nimero de celdas
con los datos, el formato y los atributos de una celda inicial (Figura 3.48). Para ello se
utilizan las opciones: Hacia abajo (Down), Hacia la derecha (Right), Hacia arriba
(Up) y Hacia la izquierda (Left) del comando Rellenar (Fill), que se encuentra en el
grupo Maodificar de la cinta de opciones Inicio.

»
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Figura 3.48 Tan importante y til es la funcién Rellenar, que Excel desde siempre permite rellenar datos

automdticamente con funciones “inteligentes”.

Series

La opcién Series del comando Rellenar permite rellenar con una serie de datos nu-
méricos o cronoldgicos, un rango de celdas. Para crear una serie aritmética siga estos

pasos:

1.

Rl

Introduzca el nimero inicial en la primera celda. Puede poner el nimero 1 en la
celda A3, por ejemplo.

Ubique el cursor en A3.

Seleccione el comando Rellenar (Fill) que se encuentra en el grupo Modificar
(Editing). En el submenu que se muestra, pulse sobre la opcidn Series.

En el cuadro de didlogo Series (Figura 3.49), determine si la serie se incluye en
Filas o en Columnas; el tipo de serie Lineal (Linear), que es la aritmética; la
diferencia comin o Incremento (Step value) que se desea (puede ser 1) y un
Limite (Stop value) (64 en este ejemplo).

Al pulsar en el botén Aceptar (OK), automdticamente se introducen los va-
lores en las celdas hasta llegar al limite establecido. Obviamente debe cuidar
que no existan datos en esas celdas porque se sobrescriben con los valores de
la serie.
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Inicio

Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revis
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- B |1
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Figura 3.49 Si deja activado el botdn de opcion Filas, en lugar de obtener la serie en una columna, se rellena en la fila 3.

6. Ubique el cursor en B3 e introduzca el numero 1; seleccione 64 celdas hacia aba-
jo (desde la B3 hasta la B66); repita los pasos 3 a 5§ con las siguientes variantes:
introduzca 2 como incremento y no especifique ningtin limite.

7. Al pulsar en el botén Aceptar la serie llena las celdas B3:B66 (el 4rea seleccio-
nada) con los valores 1, 3, 5,7, 9, 11, 13, 15, hasta el 127 (Figura 3.50).

NOTA

Una serie o progresién aritmética es una sucesién definida por una funcién
lineal, en la cual se da un valor al primer término y los siguientes se obtienen
sumando al término anterior un mismo ndmero fijo denominado diferencia
comun o diferencia de la progresién aritmética. Por ejemplo, 1, 3, 5,7, 9,
11, 13, 15, ..., es una serie aritmética de diferencia comidn 2, ya que el

segundo término (3) se calcula como 1+2; el tercero (5), 3+2; el cuarto

(7) 5+2, y asi sucesivamente. La serie puede ser infinita, o tener un limite n.
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4] A B c D E F G H l i [
52 50
53 51
ko) 52]
55| 53
56 54
57| 55
58 54
= 2 a Figura 3.50 Recuerde
:; “ b checar que no haya datos
&) p 121 en las celdas que ocuparan
64 62 H
- 5 las series porque se
56 54 k) sobrescriben con los nuevos.
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Para crear una serie geométrica realice los siguientes pasos:

1. Introduzca el nimero inicial en la primera celda. Puede poner el nimero 1 en la
celda D3, por ejemplo.

2. Ubique el cursor en D3 y seleccione hacia abajo hasta D66 (64 filas).

3. Seleccione el comando Rellenar (Fill) que se encuentra en el grupo Modificar
(Editing). En el submenud que se muestra, pulse sobre la opcion Series.

4. En el cuadro de didlogo Series, determine si la serie se incluye en Filas o en
Columnas; el tipo de serie (geométrica), y la razén comiin o Incremento (Step
Value) que se desea (puede ser 2), como se muestra en la Figura 3.51.

5. Al pulsar en el botén Aceptar (OK), automaticamente se introducen los valores
en las celdas, hasta llegar al limite establecido o al limite de la seleccidn.
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Figura 3.51 La funcion Series del comando Rellenar permite rellenar un rango de celdas con una serie
geomeétrica, a partir de un niimero inicial y un incremento dados.

NOTA Una serie o progresién geométrica es una sucesién en la cual se da un
valor al primer t#rmino y los siguientes se obtienen multiplicando el térmi-
no anterior por un mismo nimero fijo denominado denominador comin o
razén comin. Por ejemplo, 1, 3, 9, 27, 81, 243, 729, ..., es una serie
geométrica de razén comin 3, ya que el segundo término (3) se calcula
como 1x 3; el tercero (9), 3 x 3; el cuarto (27) 9 x 3 y asi sucesiva-
mente. La serie puede ser infinita, o tener un limite n.
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/Como dato curioso, este tipo de serie es justamente
aquel que se menciona en la leyenda que cuenta
que un Rey ofrecié premiar al inventor del
juego de Ajedrez con un grano de trigo por el
primer cuadro del tablero, dos por el segundo,
cuatro por el tercero, ocho por el cuarto, y asi
sucesivamente hasta el cuadro 64 (ocho X ocho).
Ubique el cursor en la celda D66 y observe
el nimero final de la serie geométrica creada
(9223372036854780000), y sabrd por qué el Rey
no pudo cumplir el encargo, ya que en todo su reino
no existia tal cantidad de trigo. 3Qué necesitaba
haber tenido el rey para saber que nunca cumpliria
su promesa? jPor supuesto, un programa de hojas

\_ de cdlculo como Microsoft Excel! )

Desde luego, existen otras sencillas maneras de realizar estas operaciones aprove-
chando las funciones automaticas y las etiquetas inteligentes de Microsoft Excel 2010:

1. Escriba en E3 el nimero 1, ubique el cursor en esa celda y jilela hacia abajo
tomandola del nodo, hasta la celda E20. Obtendra 18 celdas con el niimero 1

copiado en ellas.

2. Introduzca el nimero 1 en la celda F3, el 2 en F4, selecciénelas y desplace el ran-
go hacia abajo tomandolo del nodo, hasta la celda F20. Se crea la serie aritmética

del 1 al 18 con un incremento de 1.

3. Siintroducen los nimeros 1 en G3 y 6 en G4, al seleccionar el rango y desplazar-
lo mediante el nodo hasta G20, aparece de manera automatica la serie aritmética
o lineal con un incremento de 5, como puede ver en la Figura 3.52
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Figura 3.52 Las funciones “inteligentes” de Excel
permiten Gopiar celdas, crear Series de relleno
(Fill Series), Rellenar formatos sdlo y Rellenar
sin formato, de manera sencilla.
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4. Introduzca en H3 la formula =E3+F3+G3; seleccione la celda con la férmula,
tome el nodo y desplace hacia abajo hasta H20. Autométicamente se copia la
féormula hacia abajo, cambiando las celdas sumadas; es decir, en H4 la férmula
serd =E4+F4+G4, en H5 =E5+F5+GS5 y asi sucesivamente hasta H20, que
contendrd =E20+F20+G20. Observe en la Figura 3.53 que la etiqueta inte-
ligente Opciones de autorrelleno (Auto Fill Options) le permite seleccionar
entre Copiar celdas (Copy Cells), Rellenar formatos sélo (Fill Formatting
Only) y Rellenar sin formato (Fill Without Formatting).

15 71 87

16 76 93

17 81 99

18 86 1051 _
-

& Copiar celdas
O Rellenar formatos sélo

©  Rellenar sin formato

Figura 3.53 Si selecciona Rellenar formatos sélo, las formulas no se copian, las celdas sélo se rellenan con el
formato que tenga la férmula inicial.

Justificar

Cuando ha escrito un texto largo que sobrepasa el ancho de una columna o de un grupo
de columnas, es posible alinear el texto autométicamente a la izquierda, utilizando dos o
mds filas, para que quede ajustado a un ancho determinado. Esto se logra con la opcién
Justificar (Justify) del comando Rellenar (Fill).

1. Ubique el cursor en la celda que contiene el texto largo y amplie manualmente la
columna hasta donde desee.

2. Seleccione cuatro o cinco filas hacia abajo, calculando el texto largo entre en
ellas. No importa si selecciona mas filas.

3. Pulse en el comando Rellenar y en la lista seleccione Justificar, como se mues-
tra en la Figura 3.54.
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Portapapeles T Fuente 3 Alinestién 3 Humero 3 Estilos - Moddicar |
Al - £ | Este texto @s muy largo y a veces no es conveniente dejarlos en una sola celda, porque | [§]  Hac gmiba ry no dan buen =
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2 Series
3
Justificar
4 I
5
L]

Figura 3.54 Recuerde que puede ampliar el ancho de la columna manualmente o con el comando Formato y
seleccionando en la lista Ancho de columna.
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4. Si selecciona menos filas y no cabe el texto, aparece el mensaje de precaucién
El texto es mayor que el rango dado (Text will extend below selected range).
Puede Aceptar (OK) o Cancelar (Cancel) y repetir la operacién con mas filas
seleccionadas.

* El mensaje de precaucion le protege de sobrescribir datos de las celdas inferio-
res, si los hubiera.

5. Si el espacio es el correcto, de inmediato se corta el texto largo y se divide en
secciones cortas (Figura 3.55).
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Figura 3.55 En lugar de una fila larga, el texto se ha dividido en cinco partes cortas justificadas a la izquierda.
Cortar, Copiar y Pegar

Igual que en Microsoft Word, Excel cuenta con los cldsicos comandos Cortar (Cut),
Copiar (Copy) y Pegar (Paste) en el grupo Portapapeles (Clipboard) de la cinta de op-
ciones Inicio (Home). Cortar y Copiar permiten almacenar en la memoria intermedia
llamada Portapapeles de Office, hasta 24 elementos para mantenerlos disponibles para
ser pegados en cualquier otro lugar del documento actual, o en cualquier otro documento.

Cortar

Para cambiar de lugar el contenido de una celda o de un rango de celdas, sin perder
sus estilos, se utiliza el comando Cortar:

1. Seleccione una celda o un rango de celdas y active el comando Cortar del grupo
Portapapeles o pulse las teclas 2.0 + .. Los datos que se van a cortar no des-
aparecen hasta que se pegan en otro lado, s6lo se resaltan con una linea punteada
titilante.

2. Coloque el cursor en la nueva posicion (una celda de la misma hoja, de otra hoja
del mismo libro, o de otro libro abierto), y active el comando Pegar del mismo
grupo o pulse las teclas i f + ).

3. A esta operacion se le conoce como Cortar y Pegar (Cut and Paste). Si desea
eliminar el contenido de una o varias celdas de manera permanente, quizd le
convenga utilizar el comando Borrar (Clear).

Copiar
L-{Q Esta opcién permite copiar el contenido de una celda o de un rango de celdas, ya
sea de un lugar a otro en una misma hoja de célculo, de una hoja a otra del mismo libro,

Office 2010 paso a paso con actividades / Ferreyra Alfaomega



280 Capitulo 3 Microsoft Excel 2010

de un libro a otro, o a cualquier herramienta de Office. A diferencia del comando Cor-
tar, Copiar lleva el texto seleccionado al buffer (memoria temporal) o Portapapeles y
lo mantiene disponible para ubicarlo en algin otro lugar cuando se necesite, dejando el
original en su sitio; es decir, sin “cortarlo”.

Para copiar el contenido de una celda o un rango de celdas, haga lo siguiente:

1. Coloque el apuntador en la celda o rango que se va a copiar.

2. Pulse en el icono Copiar (Copy) del grupo Portapapeles (Clipboard) de la
cinta de opciones Inicio (Home), o presione las teclas 2 + (2.

3. Seleccione el rango de celdas donde se va a copiar el contenido de la celda o
rango.

4. Pulse en el icono Pegar (Paste) del mismo grupo, o presione las teclas 2§ +
.

5. Mientras se mantiene titilando la celda o rango, puede seguir copiando su conteni-
do en otras celdas. Para deseleccionar las celdas copiadas se pulsa la tecla D

Al pulsar sobre la etiqueta inteligente Opciones de pegado que aparece en la parte
inferior derecha del rango copiado (Figura 3.56), se puede seleccionar cualquiera de las
opciones de la lista:

Descripcién
@ Pegar (Paste) Pega el contenido copiado y conserva el formato
de destino.
ﬁ Formulas (Formulas) Pega las formulas copiadas, tal como se

escribieron en las celdas.

Formato de férmulas y nimeros (Formulas & Pega las formulas manteniendo el formato de

Number Formatting) origen.

Mantener formato de origen (Keep Source Mantiene el formato que contiene la celda fuente o

Formatting) de origen.

Sin bordes (No Borders) Si las celdas copiadas contienen bordes los
elimina.

= Mantener ancho de columnas de origen (Keep Respeta los anchos de las celdas de origen.
= Source Column Widths)

“h Transponer (Transpose) Cambia las columnas de los datos copiados a filas
— y las filas a columnas.

= Valores (Values) Copia los valores y mantiene el formato de destino.
,,‘i Formato de valores y nimeros (Values and Copia sélo los valores con el formato de ndmero.

Number Formatting)
Formato de valores y origen (Values and Source  Copia solo los valores, con el formato de las celdas

123

< Formatting) de origen.

% Formato (Formatting) Copia s6lo el formato, sin copiar valores o formulas.

)

= Pegar vinculo (Paste Link) Los valores o formulas quedan vinculados al valor
de las celdas de origen.

d Imagen (Picture) Copia los valores en un cuadro de texto (como
objeto) sin ocupar las celdas de destino.

sail Imagen vinculada (Linked Picture) Copia los valores en un cuadro de texto vinculado a

la celda de origen.
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Formulas  Datos  Revisar

Inicio | Insertar  DiseRo de pagina Vista  Complementos

:-‘bl * Calibri T W 'f:-'l e Shaustertedto Namero
P'?" 7 N & §- - &-A- EEX FEPR Hcombinarycentrar - | § - % 000

Portapapeles 7 Fuente = Alineacién - Mumero
B »(* fe| ~(B5e+c5+D5)/3 B B o

4| A ] c D e 1 iF
1 CALIFICACIONES DEL SEGUNDO SEMESTRE DE 2011

2| Gonzalo Ferreyra Cortés

3 Materia Primer exa g il Tercer exi i

iMa{eméllm 1} 8.35 9.22

| 5 Quimica ll 7.15 8.34

| 6 |Eticay valores I 9.2 8.85

7 |Historia de México | 8 9.52

L'iTaller de lectura y redaccidn | 8.32 7.99

9 |Lengua adicional al espaiiol I 9.5 9.76

Elnfnmliu 1 74 8.34

11

12 $

13

14

15 4

16

17

18

131

20

Figura 3.56 La etiqueta inteligente Opciones de pegado proporciona opciones que varian, dependiendo
de los datos a pegar.

Pegar

El comando Pegar permite insertar el contenido del Portapapeles en el lugar
o celda donde se encuentra el cursor. El nuevo Portapapeles de Office permite
pegar hasta 24 elementos almacenados en la memoria (Figura 3.57). Al abrir el cuadro

R-A- EEE EE G

Mtegstn s Mimara
&
o A = = - &
1 CAUFICACIONES DEL SEGUNDO SEMESTRE DE 2011
2 Gonzalo Ferreyra Cortéy
3 maters Primer exdmen Segunda exdmen Tercer exbmen Promedio
Wesamaorsen =] |4 Matemites i [ EET [ .580
aS AR g 5 Cumica 1| EALY L2 B3] B.oz7
| [ 8 Fricay vadoes b 82 B a.31 120
) || 7 Mistons de Mixico | [ 353 3 &m0
| ” H B Tallerde lecturs y redacckin | [EH] 798 a6 gam
= —— - (9 Lergaa adicicral of eigadal 1 25 L% 5.;] 2500
I | 8500

0n B b e 74 [E7) 5.
| % pemind® | [
| |2
] ey eien S | | [ 33
exdeser Taroet aimen
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) S 8807 10 K0
308,580 4.0
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Figura 3.57 Los elementos que se van copiando o cortando en el transcurso de la creacion de las hojas de
calculo, se guardan en el panel Portapapeles.
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de didlogo aparece una conocida ventana a la izquierda, el Panel de tareas Portapa-
peles de Office (Office Clipboard Task Pane), desde donde se pueden seleccionar los
elementos del Portapapeles para pegarlos en donde se necesite.

Para pegar el contenido del Portapapeles en una celda o un rango de celdas, haga
lo siguiente:

1. Los textos de Word, o los datos numéricos de Excel, se pegan en la celda donde
se encuentra ubicado el cursor.

2. Los objetos de dibujo o graficos se pegan en la superficie de la hoja y pueden ser
ubicados o0 movidos a cualquier lugar.

3. También se pueden reducir o ampliar si se toman de los nodos con el ratén.

Copiar formato

95 | Unicono muy dtil que se encuentra también en el grupo Portapapeles de la cinta
de opciones Inicio (Home), es Copiar formato (Format Painter). Al pulsar una
vez sobre €l, después de seleccionar una celda de origen, el apuntador o puntero del
ratén cambia de forma; al pulsar con €l en cualquier celda, ésta adquiere los atributos de
formato de la celda de origen.
Si se hace una doble pulsacién en el icono, el ratén queda activado con la funcién
Copiar formato hasta que se pulse nuevamente en el mismo icono; mientras tanto, cada
celda que se pulse adquiere el formato de la celda de origen.

Pegado especial

El comando de edicién Pegado especial (Paste Special), permite insertar el contenido
del Portapapeles como un objeto, asigndndole caracteristicas especiales, dependiendo
de su origen (texto, gréfico, aplicacion, etc.). Se encuentra ubicado en la lista que apa-
rece al pulsar en el boton Pegar (Paste) del grupo Portapapeles (Clipboard). En el
cuadro de didlogo Pegado especial (Figura 3.58) se puede seleccionar el formato que
tendré el objeto pegado.

-
Pegado especial [M
Origen:
Coma:
@) Pegar: Imagen (PNG) - Mostrar como icono
Pegar vinculos: Imagen S:;EG}

Imagen (meta =)
mapa de bits
Objeto de dibujo de Microsoft Office

Figura 3.58 Cada uno de los formatos || resitada
se comporta de manera diferente. Si se Inserta el contenido del Portapapeles como imagen vectorial, Para impresoras de alta

) . . resolucidn, este formato es mejor que ef de mapa de bits. Ademds, este formato ocupa menos
trata de un grafico, quiza sea conveniente ﬁ espado y Micosoft Excel se traza mas rapidamente.
utilizar el formato Imagen (JPG) o Imagen
(metarchivo mejorado) que le ofrece un [ aceptary, | [ cancelar |
mejor rendimiento y ocupa menos espacio. Ll — N = —.
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c‘\VlD4o Actividad 3.7
v'

g 1. Abra el documento Inventario.xIsx que debe haber guardado en la
@_ ‘ carpeta Evidencias de aprendizaje » Excel y haga lo siguiente:

a) Proceda a insertar férmulas para obtener los costos fotales y la
funcién SUMA para calcular el total de productos y el costo total
del inventario.

b) Seleccione la celda D4 y escriba la férmula que calcule el valor total de los 20
rollos de cable de cobre nimero 18, si cada uno vale 50.75 pesos.

* Lla férmula debe ser: =A4*C4.

e Continte introduciendo la misma férmula en las celdas D5, D6, D7, D8 y D9.

® Obviamente cada férmula debe referirse a la cantidad y costo unitario del
producto de la fila correspondiente, por lo que se deben escribir: =A5*C5;
=A6*C6; =A7*C7, =A8*C8 y asi sucesivamente.

c) 5Qué tedioso resulta estar escribiendo las férmulas en cada celda, no? jimagine
si tuviera que escribir cada una de las férmulas para un inventario de unos 5000
productos, uuuufffffff!
¢ Afortunadamente Excel proporciona funciones automatizadas que facilitan la

creacién de hojas de célculo.

Método abreviado: Con el cursor en D10, escriba el signo =, desplace el cursor
hasta A10 con la tecla | 2] o con el apuntador del ratén, escriba (*), que es el signo de
multiplicacion en Excel, ahora lleve el cursor a C10'y pulse la tecla .
d) 2Qué se le ocurre que podria facilitar mds la insercién de férmulas?, jpor supues-
to, copiarlas!
o Seleccione cualquiera de las celdas con férmula (D4 a D10) y pulse en el
comando Copiar o presione las teclas [ + 2.
o Seleccione el rango D11:D45, pulse en la flecha hacia abajo del comando
Pegar y seleccione Pegado especial.
® En el cuadro de didlogo active el botén de opcién Férmulas y pulse en
Aceptar, como se ve en la siguiente figura.

Pegado especial |# &‘
Pegar
Todo Todo utiizando &l tema de origen
© [Frmudas| Todo excepto bordes
Valoges Ancho de las columnas
Formatos Formatos de ndmeros y fdrmulas
Comentarios Formatos de ndmeros y valores
Operacidn
9/ linguna Multiplicar
Sumar Divide
Restar
| Saltar blancos Transponer
: Ml!pul:!\ [ cancelar |
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€) Recuerde que también puede copiar las férmulas si escribe la primera, toma la celda
del nodo y jala hacia abajo, hasta la dltima celda en que desea copiar la férmula.
¢ De inmediato se copian todas las férmulas y usted ahorré mucho tiempo.

f) También puede pegar las férmulas pulsando directamente en el botén Pegar o
con las teclas . + [ y revisar la efiqueta inteligente para asegurarse que se
copian correctamente las férmulas.

2. Guarde el documento pulsando en el botén Guardar de la barra de herramientas
de acceso rdpido.

Actividad 3.8

1. Sin cerrar el documento, continte con la parte final.
a) Inserte la funcién SUMA para calcular los totales. Seleccione la celda C46 y haga
lo siguiente:

e Escriba la funcién =SUMA(C4:€45) y pulse la tecla ]. De inmediato
aparece el costo total del inventario, si tuviera una sola pieza de cada
producto.

b) La manera fdcil de insertar la funcién SUMA es la siguiente:

o Seleccione la celda D46.

* Pulse en el botén Suma del grupo Modificar de la cinta de opciones Inicio.

* Sila sugerencia del programa es el rango D4:D45, s6lo pulse la tecla .

c) Debe haber obtenido un documento como el que se muestra.

P Deskpet 5150 saries
Reciente Y L

Configuracién

Mirgenes pericraizados

2. No olvide guardar el documento antes de cerrar el programa.
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Actividad 3.9

1. Inicie una sesién de Microsoft Excel y haga lo siguiente:
a) Cree fres paginas en la misma hoja con los nombres de los alumnos de secunda-
ria de los grupos Segundo A, Segundo B y Segundo C.
¢ Pulse en el botén Diseio de pagina (Page Layout) del grupo Vistas de
libro (Workbook Views) en la cinta de opciones Vista (View), o presio-
ne el botén Disefio de pdgina en la seccién botones de vistas de la barra de
estado.
b) Escriba el nombre ficticio de un colegio en el encabezado que aparece en la
parte superior de cada pdgina.
® En la celda Al (pdgina 1) inserte el subtitulo Grupo Segundo A.
¢ Introduzca los nombres de los alumnos del grupo A (pueden ser unos quince

para no hacer la hoja tan extensa) y las calificaciones de las materias: Es-
panol, Matemadticas, Ciencias, Historia, Formacion civica y ética,
Lengua exiranjera, Educacion fisica, Tecnologia y Artes, para cada
alumno, como se muestra en la figura.

fnietsr  Disefodepagng Formulas  Dstos  Rewisar

J 3 | Wl ver sam. Pig. ¥ Regls B o e tivmites. | & \' b = tuea ventana =] Oiide a -;_ —
— |13 vistas personaszadat : et 3 = Organizar tode. ™~ Ocuttar __ i e =
Hormal af"::.'.'q O Fertat compieta o Lineas de undricula ' Tudas o e Mo [ st G | T aee. Chemei. | Mot
Vistal de Mbro Moitrar Teom Verdana Madtod
Al - S Grupo Segundo A ¥
ML | T | LIS T ML, ML | LI L [ ML L . LA L { BNSLA L LR |- LT LA [ LG - LY L LY ML L ALY B
A B8 (= D E F G H i J =
|l
| Colegio Real del Sur Panamericano o
Al [Grupo Sequndo A ]
|2 Nombre spafiol  Matemiticas Ciencias  Histona FCyE Lengus E.  EF Tecologin  Anes
5 ] Campos M. Abraham B 7 75 9 8 T [ 85 89 L
= 4 Valenzuela G. Javier s 9 B T B 93 15 94 85
= 5 Tiado B. Jesiis 82 16 82 88 16 a4 78 8.7 83
A Vizquez P. Leticia 85 82 82 [ 84 92 [l 18 9
| Aguiar P José ] 85 9 94 10 95 10 10 96
| 8 Andrade L. Rosa 71 15 62 T 75 8 85 86 78
9 Antunez Z Samusl g 92 10 85 8 98 8 98 10
M 10 Divila 5. Minenva 82 82 85 1] ] 9 85 95 10
| HRE Delgado B Guillermo T4 7 3 T 68 3 79 86 8
(i P Benawdez R Roberto 93 82 9 94 B 88 15 8 9
113 Bizuet N. Cristébal 58 65 8 BT T6 8 88 T 86
| 14 Jaedén C. Roberto 95 g 73 88 84 7 18 9 10
LS ifiguez T Paloma 82 8 10 82 82 a5 88 79 9
k16 Hemandsz T. Sitia 9 9 9 93 82 E] 94 8 88
L[ 17 Toral F. Seigeo 94 85 9 10 T 68 & 79 9
18 Contés M. Adriana 82 9 10 82 82 85 88 749 a5
19 Maaray C. Miguel 8 12 8 93 a5 E] 94 8 88
20 Royes E. Juan 85 10 10 10 95 E] 98 8 98
LB Ortega F. Mehsa B 7 9 13 BB B84 7 18 9
[ 122 Pérez C. Arnanda 9 82 T T 68 6 L] 83 BT
= 23 Tomes G. Adnian T8 7 7 B2 a2 a5 a8 18 2
24 Pifia G Eduardo 78 7 8 10 95 [} 28 8 98
= 25 Valencia T. Gabriel 85 10 9 13 79 B84 Li 78 10
Cl 25 Rodriguez S Guadalupe T 85 10 83 82 9 G4 8 88
27
| 28
29 -
Wb Wl Grupo A /Giigo D Gupot T T¥[E] ¥
tsto | 7] | Paginaldel GBI a00% (=r i+

c) Guarde el libro de célculo con comando Guardar como de la vista Backstage
que aparece al pulsar en la ficha Archivo, con el nombre Grupos secundaria
en hojas.xlsx, en la carpeta Evidencias de aprendizaje » Excel, para
proteger los datos escritos en la hoja de cdlculo hasta el momento.
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2. Enla pdgina 5, viendo la interfaz con un zoom de unos 30% o 32%, como se muestra

en la siguiente figura, escriba otros nombres y calificaciones para simular la lista de

alumnos del Grupo Segundo B.

a) En lo que seria la pagina 9 de la misma vista, haga lo mismo, pero ahora para

el Grupo Segundo C.

b) Como puede ver en la figura siguiente, se han creado tres grupos de datos de
tal manera que si se elimina una fila o una columna de cualquiera de ellos, no

perjudica a los demds.

Faamulas

Triertsr  Disefo de paging it

- [ el
Ll ver sam. pig ¥ Bana de téimutas -\\ _}.. _:‘-\‘
Toom 100% Ampbar
stletcidn | e
i

i | 3]
Mo q?:::.’.\. 4l Pantaila compiets

e

- ¥ Rega
1. Vistas personaszadas

¥ Lineas de cundricuia ¥ Titusos
s

S« | Grupo Segundo C

ur7 w (&

H Wuewa ventana ] Diwid

= Organizar todo

E‘ B m

! sify
Guarder bres Cambear
e trabajo  ventanas -

= Ocultwr | ]
Y meastear | 14
i

A e

LIPS ——

¥ ] Grupo A Grupo® | GupoC - 14

T | Pagna cew |

Promeden BASSMETIS  Recutete: 221 Sumic 15943 | ]

3. Antes de cerrar el programa, no olvide guardar el documento pulsando en el botén
Guardar de la barra de herramientas de acceso rapido.

a) Cierre el documento y el programa.

Borrar

Cuando se borra el contenido de una celda o de un rango de celdas con la tecla @,
generalmente se quedan los atributos de formato, los comentarios y los hipervinculos.
Excel 2010 ofrece en el grupo Modificar (Editing) de la cinta de opciones Inicio
(Home) el comando Borrar (Clear), que a su vez, proporciona las opciones: Borrar
todo (Clear All), Borrar formatos (Clear Formats), Borrar contenido (Clear Con-
tents), Borrar comentarios (Clear Comments) y Borrar hipervinculos (Remove

Hyperlinks).

Alfaomega
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Borrar comentarios borra exclusivamente los comentarios de las celdas. Borrar
contenido realiza la misma funcién que la tecla @, elimina sélo el contenido; Borrar
formatos elimina los atributos de formato pero deja los valores y Borrar todo elimina
valores, formatos y comentarios. La opcién Quitar hipervinculos se activa sélo si se ha
insertado un hipervinculo en la celda.

Para borrar caracteres (letras, nimeros o simbolos) de una celda, se procede como
con cualquier texto. Seleccione la celda y ubique el apuntador del ratén en la barra de
férmulas, en cualquier parte de los datos. La tecla [z borra los caracteres a la iz-
quierda del cursor y | borra los caracteres que se encuentren a la derecha.

Insertar

El grupo Celdas (Cells) de la cinta de opciones Inicio contiene dos ttiles comandos
de edicién: Insertar (Insert) y Eliminar (Delete). Los dos permiten editar las hojas de
célculo; el primero insertando celdas, filas, columnas y hojas completas y el segundo
elimindndolas. Insertar ofrece una ventana con cuatro comandos principales:

Insertar celdas (Insert Copied Cells). Abre el cuadro de didlogo Insertar cel-
das (Figura 3.59) que ofrece cuatro opciones para insertar elementos en la hoja de
célculo:

¢ Desplazar las celdas hacia la derecha (Shift cells right). Inserta una celda en
blanco en el lugar donde se encuentra ubicado el cursor, y desplaza los datos de
todas las celdas contiguas una posicién a la derecha.

* Desplazar las celdas hacia abajo (Shift cells down). Inserta una celda en blanco
en el lugar donde se encuentra ubicado el cursor, y desplaza los datos de todas las
celdas contiguas una posicion hacia abajo.

7 ] :- |

g Insertar celdas...
Formato Dz . Ordenar Buscary

condicional ¥ ©o| % Insertar filas de hoja L™ yfiltrar * seleccionar *

E . Maodificar
3 Insertar columnas de hoja

= [v
= ‘J Ingertar hoja E = = =
1 ep— . M N =
Insertar celdas M
Insertar
() Desplazar las celdas hada la derecha

Figura 3.59 Si solamente pulsa en el botdn Insertar sin abrir la ventana con la flecha hacia abajo, se inserta una
nueva filay las demas se desplazan hacia abajo.
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¢ Inserta toda una fila (Entire row). Inserta toda una fila con celdas en blanco en
el lugar donde se encuentra ubicado el cursor y desplaza todos los datos a las filas
siguientes hacia abajo.

¢ Insertar toda una columna (Entire column). Inserta toda una columna con cel-

das en blanco en el lugar donde se encuentra ubicado el cursor y desplaza todos
los datos a las columnas siguientes hacia la derecha.

Insertar filas de hoja (Insert Sheet Rows). Al ejecutar este comando, automatica-
mente se inserta una fila y desplaza hacia abajo las otras. Si se selecciona un rango de
filas, se inserta el mismo numero de filas, desplazando las otras hacia abajo.

Insertar columnas de hoja (Insert Sheet Columns). Al ejecutar este comando,
automdticamente se inserta una columna y desplaza hacia la derecha las otras. Si se se-
lecciona un rango de columnas, se inserta el mismo nimero de columnas, desplazando
las otras hacia la derecha.

Insertar hoja (Insert Sheet). Con este comando se inserta una nueva hoja en un li-
bro de célculo de Excel. Cada nueva hoja que se inserta adquiere de manera predefinida
el nombre HojaX, donde X es el nimero siguiente a la Gltima hoja existente. Si se en-
cuentra en la Hojal e inserta una nueva hoja, la nimero 4 aparece antes de la 1. Si estd
en la hoja 3, aparece entre la 2 y la 3, pero usted puede moverla con el ratén jaldndola
hacia la derecha, como se muestra en la Figura 3.60. Si ya habia insertado hojas y las
borrd, es posible que la que inserte aparezca con el nimero S o 6.

33 -
M 4 » M| Hoja4 ./ Hojal " Hoja2 .~ Hoja3 %

Listo \

==

Figura 3.60 Arrastre la nueva hoja a la derecha para colocarla en el orden numérico que le corresponde.

Otra manera sencilla que ofrece Microsoft Excel 2010 para insertar nuevas hojas se
encuentra precisamente a la derecha de las etiquetas de hojas, se trata del botén Insertar
hoja de calculo (Insert Worksheet) (Figura 3.61). Las teclas de atajo para hacerlo con

el teclado son 2] + [EE.

33
M 4 » M| Hojal .~ Hoja2 .~ Hoja3 .~ Hoja4 | Hojas f}.
Listo | by

Insertar hoja de calculo (Mayus+ Fll)]

Figura 3.61 Las hojas que se insertan pulsando en este botdn, si aparecen a la derecha, conservando el orden
numeérico, por lo que no hay que moverlas.

Eliminar

El comando Eliminar (Delete) funciona de manera inversa a Insertar (Insert) del gru-
po Celdas (Cells), ya que elimina celdas, filas, columnas y hasta hojas completas, en
lugar de insertarlas (Figura 3.62). También es diferente al comando Borrar (Clear)
porque no sélo se elimina el contenido de una o varias celdas:
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tos c@o®n
a
= Fi ﬁ ] Selnsetarr E - A lﬁ
a '’ — [s 2
£ ¥ oy @ 21
fo 000 | 58 4° Formato — Dasfasmetefebitesde e | °  Ordenar Buscary
condicional * co Eliminar celdas... @~ yfittrar~ seleccionar >

umero . B = Modificar
=" Eliminar filas de hoja

W Eliminar columnas de hoja

BLADIES

5w Eliminar hoja

r B
Eliminar celdas M

Eliminar

Toda la fila
Toda la columna

% 4

Figura 3.62 jCuidado! Si solamente pulsa en el boton Eliminar sin abrir la ventana con la flecha hacia abajo,
se elimina la fila donde se encuentra la celda activa y las demas se desplazan hacia arriba.

Eliminar celdas (Delete Cells). Abre el cuadro de didlogo del mismo nombre, don-
de se pueden decidir varias opciones:

* Desplazar las celdas hacia la izquierda (Shift cells left). Borra el contenido de
la celda donde se encuentra ubicado el cursor y desplaza los datos de todas las
celdas situadas a la derecha, una posicion a la izquierda.

¢ Desplazar las celdas hacia arriba (Shift cells up). Borra el contenido de la cel-
da donde se encuentra ubicado el cursor y desplaza los datos de todas las celdas
situadas abajo, una posicién hacia arriba.

¢ Toda la fila (Entire row). Elimina toda la fila seleccionada. Si la seleccion es un
rango de filas, las elimina todas.

¢ Toda la columna (Entire column). Elimina toda la columna seleccionada. Si la
seleccidn es un rango de columnas, las elimina todas.

Eliminar filas de hoja (Delete Sheet Rows). Al ejecutar este comando se elimina
toda la fila seleccionada. Si se seleccionan varias filas, se eliminan todas.

Eliminar columnas de hoja (Delete Sheet Columns). Con este comando se elimi-
na la columna seleccionada. Si se seleccionan varias columnas, se eliminan todas.

Eliminar hoja (Delete Sheet). Elimina toda la hoja actual; es decir, la hoja activa
del cuaderno abierto. Si ésta contiene datos Excel le pedird que confirme esa decisién
con el botén Eliminar (Delete); si activé este comando por error, debe pulsar en Can-
celar (Cancel).

Comandos de Revision

En la cinta de opciones Revisar (Review) se encuentran los comandos que permiten
revisar la ortografia, consultar palabras, sinénimos y anténimos, traducir palabras o
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hasta documentos completos mediante empresas que lo hacen en Internet, cobrando
por sus servicios. L.a mayoria se encuentra en el grupo Revisién (Proofing), el coman-
do Traducir (Translate) en el grupo Idioma (Language) y Nuevo comentario (New
comment) en el grupo Comentarios (Comments).

Ortografia

Excel, aunque es una hoja tabular que permite hacer cdlculos numéricos, consideran-
do que algunas celdas alojardn datos alfanuméricos, incluye el programa corrector de
Ortografia. Este comando, como se describi6 en el capitulo de Word, permite revisar
y corregir los textos erréneos que se hayan introducido en las celdas. Es notorio que
desaparece la opcién de revisién gramatical.

Ortografia (Spelling) se ejecuta pulsando el boton Ortografia del grupo Revision
en la cinta de opciones Revisar. Es conveniente ubicar el cursor en la celda Al antes de
iniciar el programa para revisar toda la hoja, de arriba hacia abajo. Observe en el cuadro
de didlogo de la Figura 3.63, que al encontrar alguna palabra errénea, se detiene y espe-
ra su decision: usted puede Omitir una vez (Ignore Once); Omitir todas (Ignore All);
Agregar al diccionario (Add to Dictionary); Cambiar (Change); Cambiar todas
(Change All), o insertar la palabra en la lista de Autocorreccion (AutoCorrect).
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Figura 3.63 Si pulsa en el botén Autocorreccion, puede agregar la palabra a la lista de autocorreccion, pero
recuerde que los nombres de personas, cada quien los escribe de manera diferente.

Referencia, Sinonimos y Traducir

Al pulsar en cualquiera de estos comandos, aparece a la derecha de la ventana de Excel,
el panel de tareas Referencia (Research) donde se muestran: una explicacién del térmi-
no que se escriba en el campo Buscar (Search for), proporcionada por el Diccionario
de la Real Academia Espafiola; sinénimos y anténimos, si los hay y la traduccién de la
palabra a otro idioma. Usted puede seleccionar el idioma de origen y el de destino.

Nuevo comentario

El comando Nuevo comentario (New Comment) permite incluir descripciones, texto,
instrucciones y otras anotaciones en una celda. Estos comentarios generalmente no se
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imprimen al momento de enviar la hoja a la impresora, excepto que se indique lo con-
trario.

La Figura 3.64 muestra como se introduce un comentario después de ejecutar el
comando. Para cerrar el comentario s6lo pulse en cualquier otra celda.

Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Complementos
|Ii = =3 = )\ 7 - o ‘<l Mostrar u ocultar comentarios s ]
l l a ij ; - ]
' —& _J _J _J <5 Mostrar todos los comentarjos
Ortografia Referencia Sindnimos = Traducir | Modificar Eliminar Anterior Sig te - _ b Proteger
comentario > Mostrar entradas de lapiz hoja
Revision Idioma Comentarios
AS - Je | 3D STUDIO MAX 3 MANUAL PRACTICO
A T < O e T ==Y K 30 T

Editorial especializada S.A. de C.V.

1

2 Inventario al 30 de junio de 2011

3 Gonzalo Ferreyra: ias
& Titulo ,/ Estd en impresion b edicidn Total
5 |3D STUDIO MAX 3 MANUAL PRACTICO [ aﬂmi!ad:t-w?;r‘ij' al autor as 2532816

Wl 6 9MESES DE ESPERA O toevas 3 2065 para 127180.8

7 |AESTUDIAR SE APRENDE 3aEd ¢{ el en &l CI-ROM 418128
8 AESTUDIAR SE APRENDE 4a.Ed Garda 1410  144.00 203040
9 ABC DE WINDOWS 98 Pascual P 856
10 ACTIVE SERVER PAGES 3 Bobadilla Liamar 3l autor para .32
11 ADMINISTRE SU BELLEZA Guzman entregarle el cheque de 3.2
12 ALIMENTACION SALUDABLE Fenton-Smith  |regalas del semestre. 73.6
13 AMPLIAR Y REPARAR SU PC 4a. Ed Buckel 192

Figura 3.64 Los comentarios enriquecen la informacion de una hoja de calculo porque sirven como
documentacion de las operaciones que se llevan a cabo en ella.

Es muy facil descubrir cules celdas tienen comentario, por los pequefios tridngulos
rojos en el vértice superior derecho de las celdas. El grupo Comentarios (Comments)
de la cinta de opciones Revision (Review), en realidad ofrece una serie de opciones que
tienen que ver, o modifican la manera en que operan los comentarios en las hojas:

Modificar comentario (Edit Comment). Al ubicar el cursor en una celda que con-
tiene un comentario, el comando Nuevo comentario cambia a Modificar comentario.
Si se pulsa sobre este botdn, se abre el comentario y el cursor esta listo para borrar o
insertar nuevo texto.

Eliminar (Delete). También se activa este comando al ubicar el cursor en una celda
que contiene un comentario. Si se pulsa en €l, desaparece el comentario.

Anterior (Previous). Si en una hoja de calculo se ha insertado algtin comentario, el
comando Anterior estara activo. Pulsando en el boton, el cursor busca automaticamente
una celda anterior que contenga un comentario.

Siguiente (Next). Funciona igual que el comando Anterior, sélo que al pulsar en el
botdn, el cursor va a la siguiente celda que contenga un comentario.

Mostrar u ocultar comentarios (Show/Hide Comment). Cuando se encuentra
seleccionada una celda que contiene un comentario, se activa este comando. Al pulsar
en el boton se abre el comentario y no se cierra aunque se lleve el cursor a otra celda.
Para cerrar el comentario, se ubica nuevamente el cursor en la celda con comentario y
se presiona nuevamente el botén.

Mostrar todos los comentarios (Show All Comments). Independientemente del
lugar donde se encuentre el cursor, pulse este botén para abrir todos los comentarios de
la hoja. No se cierran hasta pulsar nuevamente en el botén.
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Mostrar entradas manuscritas (Show Ink). Microsoft Office 2010 contempla to-
das las nuevas tecnologias. Con esta opcion se muestran los comentarios introducidos
manualmente con computadoras de mano llamadas PDA, asi como de las Tablet PC.

Deshacer y Repetir

Después de practicar o editar hojas de célculo con todos los comandos anteriores, es
posible que haya borrado, perdido algunos datos o que no encuentre informacién que se
encontraba en alguna fila o columna eliminada. En los primeros libros de computacion,
alla por la década de los setentas, se mencionaba una frase que hacia volver el color a
los asombrados rostros de quienes utilizdbamos los primeros programas en aquellas
incipientes computadoras: “no se preocupe, nada puede ser fatal”. Esto aludia a que
mientras no guarde el archivo dafiado, siempre estara en el disco el original.
=57 En la actualidad sucede lo mismo. Si estd creando una hoja de cédlculo exten-
; . sa, conviene guardarla con un nombre apropiado; después, si tiene necesidad
L de hacer modificaciones, borrar datos, eliminar filas o columnas, agregar hojas,
etc., guarde los cambios con un nombre diferente y asi siempre tendrd la hoja original
guardada. Ademas de estos consejos, las aplicaciones de Office cuentan con dos coman-
dos tan importantes que se encuentran ubicados en la barra de herramientas de acceso
rapido: Deshacer (Undo) y Repetir o Rehacer (Redo).

El primero permite deshacer la tltima accién o comando realizado, cada vez que se
pulsa en el botén Deshacer y el segundo rehace la dltima accién deshecha, al pulsar en
el boton Repetir. Lo més atractivo de estos comandos de Office 2010 es que pulsando
en las flechas de la derecha, se despliega el historial de acciones de deshacer o rehacer
realizadas (Figura 3.65).
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Figura 3.65 Puede deshacer o rehacer la ultima accion realizada o seleccionar en el historial, cudntas
acciones desea deshacer o rehacer.
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~

Usted puede decidir si deshace una o
muchas de las acciones realizadas, con el
comando Deshacer. Si por error deshace
17 operaciones y el resultado no le parece

correcto, tiene la opcién de irlas rehaciendo una
por una pulsando en el botén Repetir; pero
también puede pulsar en la flecha de la derecha
y seleccionar cudntas acciones rehace. 3Verdad
\_ que “nada puede ser fatal”?

|3.5.2 Formato de libros de calculo

Los comandos, iconos y herramientas de formato, a diferencia de los de edicion, se
utilizan para dar una mejor apariencia a la hoja. Los mds conocidos y utilizados se
encuentran en los grupos Fuente (Font) y Alineacién (Alignment) de la cinta de op-
ciones Inicio (Home). Todos ellos se vieron con detenimiento en el capitulo de Word,
por lo que es conveniente s6lo mencionarlos en éste y explicar algunas particularidades
que se pueden dar en Excel.

Los comandos del grupo Fuente son: Fuente (Font), Tamaiio de fuente (Font
Size), Aumentar tamaiio de fuente (Increase Font Size), Disminuir tamano de
fuente (Decrease Font Size), Negrita (Bold), Cursiva (Italic), Subrayado (Underli-
ne), Bordes (Borders), Color de relleno (Fill Color) y Color de fuente (Font color).
Como situacién especial de Excel se puede decir que estos atributos se pueden asignar
al texto que se encuentre dentro de cuadros de texto; a texto, nimeros o férmulas que
se encuentren en celdas y hasta a una sola palabra de un texto largo ubicado en una
celda.

Para asignar algiin atributo como Negrita o Cursiva a una sola palabra de un tex-
to contenido en una celda, seleccione la celda, pulse con el apuntador del ratén en el
texto que se ve en la barra de férmulas, seleccione la palabra o palabras y asigne los
atributos pulsando en los botones de comando (Figura 3.66).
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Figura 3.66 Los botones resaltados en la cinta de opciones denotan los atributos de fuente del
contenido de una celda seleccionada.
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Por su parte, los del grupo Alineacién son los mismos de Word: Alinear texto a
la izquierda, Centrar, Alinear texto a la derecha, Disminuir sangria y Aumentar
sangria. Microsoft no se olvidé de Justificar, s6lo que como no es el propésito del pro-
grama crear documentos de texto, éste se encuentra en el cuadro de didlogo Formato de
celdas que aparece al pulsar en el iniciador de cuadros de didlogo del grupo Alineacion.

Disefio de pagina
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5 2004 25468 27875 30563 22980 21863 22964 153717
& 2005 28997 30456 34967 25560 23987 26700 172672
7 2006 34790 33645 39700 29587 27400 28422 195550
8 2007 35784 3428721 403248 32600 282319 301223 203357.21
9 2008 42678.1 382974 4572235 36487.9 345124 36892.15 236596.3
10 2009 51021.3 556728  62912.98 462813 4431265 47539.3  309749.33
1 2010 50912 56231.3 619724  47529.31 456785 4823493  312568.44
12 2011 562341 62374 6 65823.12 5431934 519811 52983 .25 345726.51
13 2012 62982 192 69859.552 T73721.8944 6BOB3T7 6608 58218.832 59341.24 386973.3712
14
15 Las ventas del 2012 son das, derando un incr del 12 porciento con respecto al pimer semestre del 2011
16
Figura 3.67 Inicie una hoja de célculo con datos alfanuméricos, numéricos y férmulas, y apliqueles a los titulos

atributos de fuente y alineacion, como se muestra.

Observe el texto de la celda B15 con
algunas palabras con atributos de texto en
Negritas, itdlicas y color rojo.

En ese mismo grupo se encuentran comandos de alineacion que sélo son para la
hoja de calculo, sélo que éstos afectan a la alineacion de los datos dentro de las celdas:

* Alinear en la parte superior (Top Align). Alinea los datos en la parte superior
de la celda.

* Alinear en el medio (Middle Align). Centra los datos entre el borde superior e
inferior de la celda.

* Alinear en la parte inferior (Bottom Align). Alinea los datos en la parte inferior
de la celda.
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* Orientacion (Orientation). Gira los datos contenidos en una celda a un angulo
determinado o de manera vertical, se utiliza en titulos largos, para no ensanchar
demasiado las columnas. Al pulsar en la flecha del comando, aparece una lista
con mds opciones como:

o Angulo ascendente (Angle Counterclockwise); Angulo descendente (Angle
Clockwise); Texto vertical (Vertical Text); Girar texto hacia arriba (Ro-
tate Text Up); Girar texto hacia abajo (Rotate Text Down) y Formato de
alineacion de celdas (Format Cell Alignment), que abre el cuadro de didlogo
Formato de celdas (Format Cells).

o Ajustar texto (Wrap Text). Divide el texto de una celda en varios renglones
para que se vea completo, ensanchando la altura de la fila.

o Combinar y centrar (Merge & Center). Mezcla dos o mas celdas selecciona-
das en una sola y centra los datos contenidos. Para deshacer la mezcla de celdas
pulse en la flecha del comando y seleccione Separar celdas (Unmerge Cells).

La aplicacién de estos comandos a las celdas produce alineaciones especiales, como
se muestra en la Figura 3.68.
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Figura 3.68
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alineacion Centrar.
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Asigne atributos de Negrita a los titulos y a los ndmeros de los afios de la izquierda y apliqueles

Para centrar el titulo en el ancho total de las celdas de la tabla de valores se
utiliza el comando Combinar y centrar del grupo Alineacién. Selec-

cione el rango A1:H1 (o todas las columnas que tenga su hoja de célculo)
/ y pulse en el botén Combinar y centrar, automdticamente el titulo se
~ centra en la tabla. Haga lo mismo con las filas 2 y 3.
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Categorias de formatos de celdas

Los comandos y funciones del grupo Nimero (Number) en la cinta de opciones Inicio
(Home) estdn entre las caracteristicas més interesantes del programa, ya que con ellos
se puede cambiar totalmente el panorama del libro electrénico. ; Cémo se veria una hoja
de célculo en donde 345.478698 significa $345.48 en formato de moneda? Lo mismo
sucederia si queremos expresar una cantidad como (3.1416) en una celda con formato
cientifico: 3.14E+00.

Los botones iniciadores de cuadros de didlogo de los grupos Fuente (Font), Ali-
neacion (Alignment) y Nimero, abren el mismo cuadro de didlogo; por supuesto,
Formato de celdas (Format Cells), s6lo que en cada ocasién aparece seleccionada
la ficha correspondiente, en este caso Nimero (Number). Observe que el cuadro de
didlogo Formato de celdas (Figura 3.69) contiene seis fichas: Nimero (Number),
Alineacion (Alignment), Fuente (Font), Bordes (Border), Tramas (Fill) y Proteger
(Protection).

Formato de celdas m
[ Mimero [ Alneacion | Fuente | Bordes | Releno | Proteger |
Categoria:
_G_erTel;l - Muestra
|timerc $58,218.83
Contabiidad S0l . =
| Facha Posicones deamales: |2 =
Hora Simbolo: | § -
| Porcentaje : D
Fracaon Mimeros negativos:
Gentiica T N . |
Texto $1,234.10
Espedial -$1,234.10
Personalizada -$1,234.10

Los formatos de moneda se utilizan con los valores monetarios. Utilice los formatos de contabidad para
alinear las comas dedmales en una columna.

|
[ Aceptan ] [ Concelr ]!

Figura 3.69. Cada una de las fichas del cuadro de didlogo Formato de celdas proporciona varios atributos de
formato que se pueden asignar indistintamente a una sola celda o a un rango de celdas.

Ficha Numero

Las categorias de la ficha Niimero afectan directamente a los datos de la celda o rango
seleccionados, asigndndoles el formato especificado. Al pulsar en cada una de ellas en
la lista Categoria (Category), aparecen a la derecha las configuraciones y una muestra
del resultado, si se aplican. Las categorias son:

General. Es el formato predefinido que utiliza Excel cuando no se especifica ningtin
otro tipo. Al introducir cantidades numéricas en la hoja, el programa automdticamente
les asigna este formato y toma los nimeros como enteros, decimales, o las convierte a
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notacion cientifica cuando son muy grandes y no caben en las celdas, aunque no es un
formato especifico de nimero.

Niimero (Number). Este formato es el cldsico para las cantidades numéricas. El
cuadro de didlogo permite definir el nimero de decimales que tendrdn los datos, asi
como si deben llevar separadores de miles y cémo se mostrardn o imprimiran las canti-
dades negativas. Si se fija el nlimero de decimales en 1 o 2 y las cifras numéricas tienen
demasiados decimales, se redondea el nimero. Todos los formatos que se asignen a una
celda o rango deberdn ser confirmados pulsando el botén Aceptar (OK).

Moneda (Currency). El formato Moneda se utiliza para denotar cantidades de
pesos, ddlares, bolivares, pesetas, euros, yenes y en general, cualquier unidad mone-
taria. El simbolo y la notacién, dependen también del sistema monetario internacional
configurado desde la instalacion del programa. En el cuadro de didlogo se pueden
definir el nimero de decimales, los separadores para millares y el formato que define
la presentacion y formato para las cantidades negativas, como se ve en la Figura 3.69
anterior.

Contabilidad (Accounting). El formato de Contabilidad es muy similar al de Mo-
neda, con la salvedad de que los signos de moneda y las comas o puntos decimales
(dependiendo del pafs), se alinean en la columna de datos monetarios.

Fecha (Date). La categoria Fecha se emplea para registrar fechas en varios for-
matos predefinidos dentro del cuadro de didlogo Formato de celdas. Las fechas pro-
gramadas en Excel 2010 abarcan desde el primero de enero de 1900 al treinta y uno
de diciembre de 9999, y equivalen a los nimeros 1 al 2958465 respectivamente, es por
eso que cualquier nimero entre 1 y 2958465 se puede convertir a formato de Fecha.
Observe que el nimero 40437 se muestra como Jueves, 16 de septiembre de 2010 al
aplicarle formato de fecha. jEs el dia del bicentenario de la Independencia de México!
(Figura 3.70).

s

Inicia Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Complementos

4 Arial 10 AN Esm ¥ = Ajustar texto General
J a- =
Pe?ar 7 N X S§~|H-~| &~ A- E =3 iEtE SHcombinarycentrar=  $ ~ % 000 | %5 %
Portapapeles Fuente . Alineacion . Numero
A9 - A1
A B C D E E G

1 domingo, 01 de enero de 1900,

2 viernes, 31 de diciembre de 9999}

3 miércoles, 16 de febrero de 2011,

4 lunes, 27 de enero de 3000}

5 ) jueves, 16 de septiembre de 2010k
Ml 6

7

8

! domingo, 20 de noviembre de 1910}

| sabado, 31 de diciembre de 2011} Observe la correspondencia
1 entre las fechas y los nimeros

al asignarles formato General.

Figura 3.70 Excel, desde la version XP esta certificado para superar lo que se denomin6 “el problema del afio
2000”.
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NOTA Excel almacena las fechas como cantidades numéricas enteras y las ho-
ras como decimales. Si ha introducido una fecha u hora y desea saber
el nimero equivalente, basta asignar formato General o NUmero a
la fecha, para que aparezca en la celda el nimero correspondiente. Por
ejemplo, 40908.9998842593 significa sabado, 31 de diciembre
de 2011, a las once de la noche con 59 minutos y cincuenta
segundos, hora de empezar a despedir al afio 2011.

Las fechas y horas pueden incluirse como cualquier nimero en célculos de sumas,
restas y de ofro tipo. El sistema de fechas que utiliza Excel 2007 es el de fechas de 1900.
Algunos programas, como Office para Macintosh utilizan el sistema de fechas de 1904,

que comienza el 2 de enero de 1904. Generalmente Excel reconoce el sistema y hace
las conversiones automdticamente.

Hora (Time). El formato Hora funciona de manera similar a Fecha y se puede
utilizar solo o como complemento de Fecha. Se pueden configurar horas con minutos y
segundos y presentacion de 12 horas que incluye am o pm, o de 24 horas.

Porcentaje (Percentage). Al asignar este formato a una celda o rango de cel-
das que incluye nimeros, éstos se presentan como porcentajes. Los valores de las celdas
que adquieren este formato multiplican su valor por 100 y se muestran con el simbolo
de porcentaje al final. De esta manera, el 1 serd 100%, .1 se presenta como 10%, .01 es
el 1%, .001 da .10% y asi sucesivamente. Se puede especificar algin nimero de cifras
decimales en el formato de Porcentaje.

Fraccion (Fraction). Los nimeros que contienen decimales se pueden convertir en
fraccionarios, o sea 1/2, 3/4, etc., aplicindoles formato Fraccién, un formato especial que
permite expresar las cantidades numeéricas con decimales, como fracciones. La cantidad en-
tera se conserva como tal y la fraccion se puede configurar para verse con uno, dos o tres
digitos (por ejemplo, 12.12345 se veria como 12 1/8 con un digito o 12 10/81 con dos). El
mismo nimero, visto Como octavos quedaria como 12 1/8 y Como centésimas, 12 12/100.

Cientifica (Scientific). Esta opcién cambia el formato general de los nimeros de
una celda o de un rango de celdas, a notacién cientifica (Figura 3.71). Es muy util cuan-
do se tienen que escribir nimeros muy grandes en una celda; por ejemplo, un nimero
extenso como 9200000 se convierte en 9.20E+06, aplicando el formato Cientifica con
dos decimales.

Formulas Datos

# Arial 10 A A o P
Z_a -
N & § - - | - A-|EER| L
7 - =
ladilo o fucoie S
B2 M J | 9200000 |

Figura 3.71 Cuando los nuameros
introducidos son muy grandes, a veces
Excel los convierte en notacion cientifica
automaticamente.

A B c dBarra de formulas
2] I |
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Texto (Text). La categoria Texto sirve para especificar a Excel que tome el conteni-
do de una celda como texto, aunque contenga nimeros o alguna férmula matematica. El
programa le dard un tratamiento de texto a los datos; es decir, los nimeros representan
una etiqueta o titulo dentro de la hoja de célculo.

Especial (Special). Existen cuatro tipos de formato Especial: Cédigo postal (Zip
Code), Cédigo postal +4 (Zip Code + 4), Numero de teléfono (Phone Number) y
Niumero de seguro social (Social Security Number). Se utilizan para dar seguimiento
de valores en listas y bases de datos.

Personalizada (Custom). Esta opcion presenta un listado de cédigos de formato
numéricos, de fecha, exponenciales, de porcentaje y otros, muchos de los cuales se
encuentran en las anteriores opciones; sin embargo, permite utilizar casos especiales
personalizados de formato. Escriba una cantidad en una celda, abra el cuadro de didlogo
Formato de celdas, seleccione la opcion Personalizada y pruebe con alguno de los
formatos de la lista. Observe en el campo Muestra (Sample) el resultado de aplicar el
formato, de esta manera sabrd qué va a obtener.

NOTA Desde la cinta de opciones Inicio se pueden aplicar facilmente los
comandos (Number format), Formato de numero de contabili-
A dad (Accounting Number Format), Estilo porcentual (Percent
Style), Estilo millares (Comma Style), asi como Aumentar deci-
" males (Increase Decimal) y Disminuir decimales (Decrease De-
cimal), utilizando el ratén. La versién en espafiol ofrece también un icono

para dar formato de Eure a las cantidades monetarias. La Figura 3.72 muestra la lista
que aparece al pulsar en el comando Formato de numero.

ABC General
123 Sinformato especifico

Nimero

12 1.00

Moneda
s1.00

= N

| Contabilidad

T $1.00
i

ws  Fecha corta

HH|  oo11900

Fecha larga

H|  dominge, 01 de enero de 1900
:)
Yo

Hora
12:00:00 3.m.

Porcentaje
100.00%

Fracciin
Vs
2 Cientifica

10 1.00E«00

Texto
ABC

las formatos de numero..

Figura 3.72 La opcion Mas formatos de nimero es otra manera de abrir el cuadro de
didlogo Formato de celdas con la ficha Niimero seleccionada.
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Aunque ya se vieron las funciones de formato de los botones de los grupos de la cin-
ta de opciones Inicio, es conveniente repasar las fichas del cuadro de didlogo Formato
de celdas; vera como le pueden facilitar las labores de dar formato a celdas o rangos
completos de celdas.

Ficha Alineacion

La ficha Alineacién (Alignment) conduce a un cuadro de didlogo que presenta diversas
opciones para configurar la posicién de los textos en la celda o rango de celdas selec-
cionados.

En seguida se describen cada una de ellas, dada la importancia que revisten, cuando
se necesita dar una presentacion especial a una hoja de Excel:

* El grupo de opciones, Alineacion del texto (Text Alignment) permite definir la
posicion del texto con respecto al ancho de la columna (Horizontal), incluyendo
la posibilidad de asignarle sangria y el alineamiento en la fila (Vertical); es decir,
si el texto se alinea pegado al borde superior, centrado, o pegado al borde inferior
o “piso” de la celda.

* El grupo Orientacién (Orientation), permite girar el texto 90 grados hacia abajo
0 90 grados hacia arriba, de tal manera que se mostrard verticalmente en la celda.
La ventana de la derecha presenta la inclinacién del texto que da como resultado
el fijar alguna inclinacién medida en grados. La Figura 3.73 muestra la aplicacién
de un dngulo de —45 grados a un grupo de celdas.

* Por ultimo, Control del texto (Text Control) permite ajustar el texto al ancho de
la columna de tres maneras:

Disero de piging Fémulas Datos Revisar {omplementos

o AN Tl @ 5w Generad .
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| ] b S s sl i 1 & T R i J K L
1 COMPANIA NAVIERA Y PORTUARIA DEL SURESTE, S.A.DEC.V.
2 Comparative de ventas de los primeros 20042012 ooded |5 ﬁ
3 Venias en miles de dolares USA P :
“ T 3 T
Ao ) %, -, v | [timeso [ Fuente | sorces [ Reten | proseger |
4§ | o %, % Y % _ , onencaatn |
5 2004 25468 27875 0563 22980 21863 e -
B 2005 28997 30455 34967 25560 23987 i v
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B 007 35TB4 TN 40324 8 32600 28119 e
) 2008 426781 8297 4 45722 35 3G4BT & 5124 ‘s’ *
10 2009 510213 556728 62912 58 462813 4431265 ; 3 1
1" 2010 50912 562313 619724 4752931 456785 N
12 0 56234 1 623746 B582312 5431934 519811 i I}
13 m2 62982 192 69855552 TIT21.8944 G0BITEE0E  58.218.83 =
14 -5 £ Grados
15 Las ventas del 2012 son o un
16 ded 12 porciento con respecto al pamar semestre del 2011
17
18
19
20
21
2
23
4
25 r— -
2 e — = - - s ]

Figura 3.73 Los titulos adquieren la inclinacién que se les asigna en el cuadro de didlogo. Con el raton se puede
mover la inclinacion del texto de manera manual.
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o Ajustar texto (Wrap text), que abre el alto de la fila tanto como se requiera.

o Reducir hasta ajustar (Shrink to fit), que reduce el texto de manera que que-
paen el ancho definido. En estos dos casos no se altera el ancho de la columna,
sino el espaciamiento del texto.

o Combinar celdas (Merge cells), que permite destinar dos o més celdas para
alojar un texto largo, uniéndolas en una sola.

Si la celda seleccionada esta combinada, la casilla de verificacion Combinar celdas
aparece activada. Si desea quitar el atributo de combinacién de un titulo, por ejemplo,
deberd desmarcar esta opcion. Las celdas vuelven automdticamente a su condicién ori-
ginal; es decir, se separan.

Ficha Fuente

Fuente (Font) permite asignar tipos, tamafos y estilos de fuente al contenido de una
celda o rango de celdas. También se utiliza para definir los atributos de posicién con
respecto al texto promedio, como superindice, subindice, etc. Al seleccionar un tipo de
fuente se puede ver el disefio en el cuadro Vista previa, para tener una idea de lo que se
obtendra al aplicar la nueva fuente.

Ficha Bordes

El formato de Bordes (Border) permite definir con bordes de lineas de diferentes
tipos, gruesos y colores, una o varias celdas contiguas o dispersas en la hoja. En Excel
se aplican bordes no a parrafos como en Word, sino a celdas o a un rango de celdas
seleccionadas.

Ficha Relleno

También se pueden incluir Relleno (Fill) a una celda o a un rango de celdas tanto de
color, como achurados o pantallas de grises.

Ficha Proteger

Si necesita proteger una hoja o un libro completo para evitar que sean sobrescritos por
los usuarios del documento, debe ejecutar los comandos Proteger hoja (Protect Sheet)
o Proteger libro (Protect Workbook) del grupo Cambios (Changes) de la cinta de
opciones Revisar (Review).

Es posible que usted desee que alguna celda o rango quede desprotegida para poder
introducir datos variables en una hoja protegida. En este caso, antes de proteger la hoja
o libro, se deben desmarcar las opciones Bloqueada (Locked) u Oculta (Hidden);
de esta manera, al proteger la hoja o libro, la celda o rango quedan desprotegidos y se
permiten cambios en los datos, no asi para otros atributos de la celda. El procedimien-
to completo para proteger hojas y libros de cdlculo se ve mds adelante en el apartado
correspondiente.

El quinto grupo de comandos de la cinta de opciones Inicio (Home), Estilos
(Styles), incluye tres comandos; uno de ellos permite un tipo especial de formato que
depende de condiciones, los otros dos sirven para asignar una apariencia profesional a
las hojas y libros de célculo.
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Formato condicional

Este es un estilo de formato muy util para realizar operaciones de seleccién o discrimi-
nacién de datos en tablas extensas, inventarios, listas de calificaciones, etc., identifican-
do las celdas con un formato especial que las hace féciles de identificar.

Si desea supervisar como se comportan algunas celdas que contienen valores o re-
sultados de una féormula, puede identificarlas asigndndoles un formato o estilo, depen-
diendo de una o varias condiciones dadas, como se muestra en la Figura 3.74. Excel
2010 contiene gran cantidad de formatos de disefios graficos predefinidos que permiten
distinguir visualmente los valores criticos de una tabla. Lo mejor, jlas reglas de los esti-
los graficos se pueden modificar!

El comando Formato condicional (Conditional formatting) del grupo Estilos
(Styles), permite destacar o resaltar con algin color, con un tipo o tamafio de fuente,
con bordes y tramas, los datos de las celdas que contengan un valor o comportamiento
especificos.
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» x-
s S o | =, Formato  Dar formate: Extilos 0 X
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Figura 3.74 Al imponer condiciones, las celdas que las cumplen adquieren el formato especial definido en el
Administrador de reglas de formato condicionales.

Si desea, por ejemplo, fijar valores para determinar los minimos, alertas y maximos
de un inventario, haga lo siguiente:

1. Seleccione el rango de celdas de datos.
2. Pulse en el comando Formato condicional del grupo Estilos.
* En el cuadro de lista seleccione alguno de los grupos de disefios predefinidos,
como por ejemplo Conjuntos de iconos (Icon Sets) y el disefio Tres semafo-
ros (sin marco). De inmediato se aplican los iconos a las celdas (Figura 3.75).
» Sin deseleccionar las celdas, pulse nuevamente en Formato condicional
(Conditional Formatting) y seleccione Administrar reglas (Manage Ru-
les), para abrir el cuadro de didlogo Administrador de reglas de formato
condicionales (Conditional Formatting Rules Manager) (Figura 3.76).
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Figura 3.75 La ventana del
comando Formato condicional
permite insertar en las celdas de
datos, distintos disefios predisefiados
de iconos y barras con color.
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3. Para editar los valores, pulse en el botén Editar regla (Edit Rule) para abrir el
cuadro de didlogo Editar regla de formato (Edit Formatting Rule) (Figura 3.77).

Editar regla de formato

™)

Seleccionar un tipo de regla:

» Aphcar formatn a todas las celdas segin sus valores
» Aplicar formato (nicamente a las celdas que contengan

> Aplicar formato a los valores go inferior o superior

» Aplicar formato Gnicamente a los valores que estén por encma o por debajo del promedio
» Aplicar formato dnicamente a los valores Unicos o duplicados

= Uitlhce una formuls que determine las celdas para apicar formato.

Edtar una g de regla:

Dar formato a todas las celdas segiin sus valores:
Estio de formate: | Conjuntos de iconos lz‘ [nm-“-'-‘

Estilo de igona: @00 i: [] Mostrar icono Gnicaments

Mostrar cada icono segin estas reglas:

e Yalor
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Figura 3.77 Modifique los valores de sus
méximos y minimos como se muestra o
como usted disponga, al fin'y al cabo usted

impondra las cantidades de acuerdo con
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* Es muy importante que observe el tipo de datos. Si sus datos son s6lo numéri-
cos deberd cambiar el Tipo Porcentual (Type Percent) por Nimero (Num-
ber).

* Si por el contrario, usted desea marcar al revés las cantidades de producto,
s6lo tiene que activar la casilla de verificacién Invertir criterio de ordena-
cion de icono (Reverse Icon Order).

* Para aceptar los cambios realizados, pulse en el botén Aceptar (OK).

4. Los cambios realizados a la plantilla sélo se aplican a las celdas seleccionadas,
si selecciona otro rango y aplica la misma plantilla con otros valores, deberd
editarla como se hizo con la anterior.

Dar formato como tabla

Al pulsar en la flecha del comando se abre un cuadro de lista con 60 estilos o formatos
predefinidos de tablas, con o sin encabezados (Figura 3.78). Para aplicar uno de los esti-
los predisefiados de tabla, seleccione primero el rango de celdas, de preferencia con sus
titulos o encabezados, abra el cuadro de lista y seleccione uno de los estilos.

De inmediato se abre el pequefio cuadro de didlogo Dar formato como tabla (For-
mat as Table) que en el campo ;Dénde estan los datos de la tabla? (Where is the
data for your table?), indica el rango al que se le dard formato. Si el rango no es
correcto, puede modificarlo ahi mismo.
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Figura 3.78 Para aplicar uno de los estilos predisefiados de tabla, seleccione primero el rango de celdas, de
preferencia con sus titulos o encabezados.
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Si la tabla tiene fila de encabezados o titulos, seleccione la casilla de verificacion La
tabla tiene encabezados (My table has headers).

En la parte inferior de la lista de estilos se encuentran los comandos Nuevo estilo
de tabla (New Table Style) y Nuevo estilo de tabla dinamica (New PivotTable Style).
El primero abre el cuadro de didlogo Nuevo estilo rapido de tabla (New Table Quick
Style) donde se pueden crear nuevos estilos de tabla y definir el nuevo nombre y sus
elementos. El segundo permite crear estilos para tablas dinamicas de Excel, en el cuadro
de didlogo Nuevo estilo rapido de tabla dinamica (New PivotTable Quick Style).

Estilos de celda

Estilos de celda (Cell Styles) permite seleccionar estilos predefinidos de Nimero
(Number), Alineamiento (Alignment), Fuente (Font), Bordes (Border), Llenar
(Fill) y Proteccion (Protection), y aplicarlos a los datos de una celda o un rango de
celdas (Figura 3.79). Las opciones Nuevo estilo de celda (New Cell Style) y Combi-
nar estilos (Merge Styles) abren cuadros de didlogo donde se crean nuevos estilos o se
modifican o mezclan estilos creados con anterioridad.
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4 o e .
T e o N (Insert) y Eliminar (Delete), que ya se analizaron en la an-

Autoajustar alto de fila

terior seccion, también hay un comando de formato llamado
precisamente Formato (Format) (Figura 3.80). Los 12 co-

Ancho de columna..,

Autoajustar ancho de columna

Ancho predeterminado... mandos se encuentran agrupados en 4 grupos: Tamafio de
Visibilidad celda (Cell Size), Visibilidad (Visibility), Organizar hojas
SRS mach "| (Organize Sheets) y Proteccién (Protection).
Organizar hojas

Cambiar el nombre de la hoja

Maover o copiar hoja...

Color de etiqueta 3
Proteccion
'-%l Proteger hoja...
@) Bloquear celda Figura 3.80 Los comandos del boton Formato (Format) son muy importantes para
% Formato de celdas... modificar las celdas de la hoja de calculo.
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Alto de fila

Con el comando Alto de fila (Row Height) se establece el Alto de Ia fila o renglon de
manera manual, como se muestra en la Figura 3.81. En el pequefio cuadro de didlogo
Alto de fila se escribe un nuevo valor y se pulsa en el botén Aceptar (OK). Si el valor
que se inserta es cero (0), la fila se oculta.

Alto de fila LM

Alto de fila: |0

[ Aceptarw [ Cancelar }

Figura 3.81 El nuevo tamafo del alto de la fila se aplica solo a la celda o rango de celdas seleccionado.

Autoajustar alto de fila

La opcion Autoajustar alto de fila (AutoFit Row Height) permite el ajuste automatico
del alto de la fila cuando se aplica un tamafio diferente de fuente. Si se deben autoajustar
varias filas, es necesario seleccionarlas primero.

Ancho de columna

Permite asignar manualmente un nuevo valor para el ancho de la columna donde se
encuentra ubicado el cursor. También en el cuadro de didlogo Ancho de columna (Co-
lumn Width) se escribe el nuevo valor y se presiona el botén Aceptar (OK).

Autoajustar ancho de columna

Al pulsar en el comando Autoajustar ancho de columna (AutoFit Column Width)
se amplia autométicamente el ancho de la columna, ajustdndola al texto o datos intro-
ducidos. Si se selecciona una sola celda la columna se ajusta al ancho de los datos de
ella; para ajustar la columna al ancho del texto mds largo, ubique el cursor en esa celda
o seleccione toda la columna pulsando con el ratén en el encabezado.

Ancho predeterminado

Es posible cambiar el ancho predeterminado de todas las columnas de una hoja de
célculo o de todas las hojas de un libro. Para cambiar el ancho de una hoja, selecciénela
y ejecute el comando Ancho predeterminado (Default Width); en el cuadro de diélo-
go Ancho estandar (Standard Width), escriba el nuevo valor.

Si desea cambiar el ancho de las columnas de todas las hojas del libro, pulse con
el botén derecho o secundario del ratén sobre cualquiera de los rétulos de hojas y en la
lista pulse en la opcion Seleccionar todas las hojas (Select All Sheets), luego realice
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la misma operacion anterior; es decir, defina el nuevo valor para todas las hojas con el
comando Ancho estandar.

Ocultar y mostrar

Si se ocultan una o varias filas, la hoja no las muestra, ya que se “salta” la numeracion de
las filas ocultas. El hecho de que una fila o una columna se encuentren en la condicién
de ocultas significa que tienen una medida de alto o ancho de 0 (cero). Para mostrar las
filas ocultas, primero hay que seleccionarlas y luego ejecutar cualquiera de las opciones
del comando Ocultar y mostrar (Hide & Unhide). Entre las opciones de este coman-
do también se encuentran Ocultar hoja (Hide Sheet) que oculta la hoja seleccionada,
visible o actual, y Mostrar hoja (Unhide Sheet), que abre el cuadro de didlogo Mos-
trar (Unhide).

Con el ratén se pueden seleccionar filas y columnas ocultas para aplicarles las
opciones Mostrar filas y Mostrar columnas del comando Ocultar y mostrar.

EJEMPLO En el libro de cdlculo Inventario.xlsx se han eliminado las filas 9,
f 10, 11, 12, 13 y 14; también se ha eliminado la columna €. 3Cémo

hacer para ver las filas y columnas eliminadas? Para ello, haga lo si-

‘ i guiente:
1. Seleccione desde una o mds filas anteriores a las ocultas, hasta una o

més filas posteriores.
2. Pulse en el botén Formato y escoja la opcién Ocultar y mostrar
(Figura 3.82).

Inicia Insertar Disefo de phgina Férmulas Datos Revisar Vista
= o == maa =1 Sea .
J : . Arial 10 v A A o gy @ =S¢  Genenal - rié % ) ; ;;I::‘n: i
Pegar - | Sy - H == - - Formato  Darformato Estilos de | 53
- J ] = “-A- EEEFFE o $i- % 0|1 condicional = como tabla= celga~ | =) Formato ~
Portapapeles o Fuente | Alineacién . HNimero " Tamadio de celda L
Af - £ 12 s Ao de fila i
| A ] 8 | D E B G Autoajustar afto de fila i
1 COMPANIA DISTRIBUIDORA ELECTRICA, SA DECV -2 2
2 |INVENTARIO DE PRODUCTOS AL 31 DE DICIEMBRE DE 2011 4| Agche de columna,
3 Cantidad Descripcidn Costo Total Autoajustag ancho de columna
4 20 CABLE DE COBRE # 18 (ROLLO) 1015 Ancho gredeterminado
5 20 CABLE DE COBRE # 16 1400 .
] 12 CABLE DE COBRE # 14 L
T 14 CABLE DE COBRE # 12 Ocultar filas | Qosecy Mastier ¥
B 12 CABLE DE COBRE # 10 2976 Ovcultar golumnas Drganizar hojas
20 TUBO CONDUIT 3m PARED DELG. 13mm 500 marnan Cambiar ¢l nombre dé 1a hoja
16 20 TUBO CONDUIT 3m PARED DELG. 19mm = X
17 18 TUBO CONDUIT 3m PARED DELG. 25mm Mastrar tifas SR
18 15 TUBO CONDUIT 3m PARED DELG. 32mm 1194 St Color de etiqueta v
19 15 TUBO CONDUIT 3m PARED DELG. 38mm 1476.75 Proteccidn
20 12 TUBO CONDUIT 3m PARED DELG. §1mm 16176 I8y Protegerpoja..
21 30 TUBO CONDUIT 3m PARED GRUE. 13mm 1260 = 1
2 30 TUBO CONDUIT 3m PARED GRUE. 19mm 1638 )] Rloquear celda
23 26 TUBO CONDUIT 3m PARED GRUE. 25mm 2176.2 S Formato de celdas..
24 23 TUBO CONDUIT 3m PARED GRUE. 32mm 2587 5

Figura 3.82 Observe que se encuentran seleccionadas las filas 6 a 17 y faltan de la 9 a la 14. Al seleccionar
Maostrar filas, aparecen las filas ocultas.

Office 2010 paso a paso con actividades / Ferreyra Alfaomega



308 Capitulo 3 Microsoft Excel 2010

P P P

ERUNEREEHYN a0

W

Rye
¥ NEE-EhL EEEEE R Son w0 e D

FE<

3. Al ejecutar la opcién Mestrar filas, aparecen las filas ocultas con el mismo alto que
tenian cuando se ocultaron (Figura 3.83).

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vis

‘F’ Arial o FlAN =E==l®r S [cenen

Pegarj. NXsg- H- A EXEEFHEEE- $-%

Portapapeles & Fuente ‘ Alineacion Pl Nu
A6 . £ 12

A ] B [T €

1 | COMPANIA DISTRIBUIDORA ELECTRICA, SA. DECV

2 |INVENTARIO DE PRODUCTOS AL 31 DE DICIEMBRE DE 2011
3 Cantidad Descripcidn Costo Total

| 20 CABLE DE COBRE # 18 (ROLLO) 1015
20 CABLE DE COBRE # 16 1400
12 CABLE DE COBRE # 14 1890
14 CABLE DE COBRE # 12 2450
12 CABLE DE COBRE # 10 2976
10 CABLE DE COBRE # 8 3800

6 CABLE DE COBRE # 6 3228
6 CABLE DE COBRE # 4 5760
8 CABLE DE COBRE # 2 8960
4 CABLE DE COBRE # 1/0 6600
2 CABLE DE COBRE # 2/0 3880
20 TUBO CONDUIT 3m PARED DELG. 13mm 500
20 TUBO CONDUIT 3m PARED DELG. 19mm 760
18 TUBO CONDUIT 3m PARED DELG. 25mm 1008
15 TUBO CONDUIT 3m PARED DELG. 32mm 1194

Figura 3.83 De inmediato
aparecen las filas ocultas 9, 10,
11,12,13y 14.

4. Si tuviera columnas ocultas, el procedimiento seria parecido; seleccione desde algu-
na columna antes de las ocultas hasta alguna posterior y ejecute ahora el comando

Mostrar columnas.

Si ha ocultado una o varias hojas, puede utilizar la misma opcién Ocultar y mos-
trar (Hide & Unhide) para volverlas a ver. Al seleccionar el comando Mostrar hoja

e e e e

ot e ks Wl B e

s e L e 3

N

Alfaomega

(Unhide Sheet) aparece el
cuadro de didlogo Mostrar
| (Unhide) donde puede selec-
4 cionar la hoja que desea mos-
i\ trar (Figura 3.84).

! Figura 3.84 Otra manera de abrir el
cuadro de didlogo es pulsar con el boton
derecho o secundario sobre cualquiera
de las etiquetas de hojas y en el mend
Ssamc o contextual seleccionar la opcién Mostrar.
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Cambiar el nombre de la hoja

Utilizar el comando Cambiar el nombre de la hoja (Rename Sheet) seria el proce-
dimiento complicado para hacerlo. La manera facil de cambiar el nombre a la hoja es:
pulsar dos veces con el raton en el rétulo o etiqueta de cualquiera de las hojas y escribir
el nuevo nombre.

Al pulsar dos veces con el botén principal o izquierdo del ratén sobre el nombre de
la hoja, éste se selecciona (Figura 3.85). Por l6gica, al escribir uno nuevo, sobrescribe al
existente. Si se utiliza el comando Cambiar el nombre de la hoja del botén Formato,
lo que se logra es seleccionar el nombre de la hoja actual, ; verdad que es més facil pul-
sar dos veces con el ratén sobre la etiqueta?

38 | . ]
M4 M Hoja2 Hoja3 %3
Listo |

8 e
4 < » M| Ventas 2011-1] /Hoja2 . Hoja:

Listo

Figura 3.85 También podria seleccionar la etiqueta de hoja si pulsa con el botén derecho sobre ellay en el
meni contextual selecciona el comando Cambiar nombre (Rename Sheet).

Mover o copiar hoja

El comando Mover o copiar hoja (Move or Copy Sheet) permite reacomodar las hojas
del libro en el orden que mas le convenga o copiar la hoja en el mismo libro o en un libro
nuevo, en el cuadro de didlogo Mover o Copiar (Move or Copy) que se muestra en la
Figura 3.86. Si selecciona la opcién Crear una copia (Create a copy), se genera un
duplicado en el lugar indicado y la hoja actual se conserva en su lugar.

Mover o copiar M

Mover hojas seleccionadas
Al libro:

_ Grupos.xlsx El

Antes de B hoja:

(GupoaA |
Grupo B

| Grupo C

| (mover al final)

[T] Crear una copia

’ Aceptarbj[ Cancelar ]

Figura 3.86 Crear una copia, en lugar de mover la hoja, crea una copia con el mismo nombre y se agrega el
namero 2 entre paréntesis, como Grupo A (2).
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Color de etiqueta

Al ejecutar el comando Color de etiqueta (Tab Color) aparece una lista o paleta de
colores, en donde se pueden seleccionar los Colores del tema (Theme Colors), los Colo-
res estandar (Standard Colors), alguno de los Colores recientes (Recent Colors) que
son los que se han utilizado con anterioridad (obviamente si no se han utilizado colores,
no aparecerd esta opcion), Sin color (No Color) o Mas colores (More Colors). Recuerde
que hay métodos alternos mediante teclas o con el raton, que facilitan las operaciones.

Pulse el botén derecho del ratén sobre cualquiera de las etiquetas de hojas y aparece
la misma paleta de colores. Mas colores abre el cuadro de didlogo Colores (Colors)
(Figura 3.87), que permite seleccionar colores estindares o personalizados.

Colores La_y
Bt pertnd |
Cambiar nombre Colores del tema g (L Conceler._|
Mover o copiar... H EEEEEN
Qd Ver cédigo
4y Proteger hoja... I I | =
Color de etiqueta » i I I I I
Ocultar Colores estandar
= EEpEEN
Colotes recientes Nuevo
Seleccionar todas las hojas EE N
_Ventas semeswraies — Grancol Sin color
{ 39 Mas colores... Actual

Figura 3.87 Es muy sencillo aplicar un color a la etiqueta de la hoja actual, seleccionandolo en la paleta de
colores Color de etiqueta o en el cuadro de didlogo Colores.

El dltimo grupo de la cinta de opciones Inicio (Home), Modificar (Editting), con-
tiene comandos de edicion que ya se han estudiado, pero queda un importante comando
de formato que permite hacer arreglos de los datos en diversos 6rdenes, tanto alfabéticos
como numéricos y trabajar con datos como si se tratara de una base de datos: Ordenar
y filtrar (Sort & Filter).

Ordenar y filtrar

El cuarto comando del grupo Modificar permite ordenar los datos de las celdas de una
hoja de célculo. Para ordenar los datos de un rango de celdas se seleccionan todas las
celdas que integran la tabla de datos incluyendo la fila de los encabezados, a menos que
la tabla no cuente con titulos de columnas, se hace lo siguiente:

EJEMPLO 1. Seleccione toda la tabla con los titulos o encabezados.
f 2. Ejecute el comando Ordenar Yy filtrar pulsando en la flecha para ver
el cuadro de lista con las opciones de ordenacién.
L\ ; e Seleccione el tipo de ordenacién: Ordenar de A a Z (Sort A to
Q / Z), Ordenar de Z a A (Sort Z to A) u Orden personalizado
(Custom Sort) para abrir el cuadro de didlogo Ordenar (Sort).
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® Con los dos primeros, al instante todos los datos de la tabla se reacomodan en or-

den alfabético de los nombres de los alumnos, en forma ascendente o descendente.

e Si pulsa en el tercero, en el cuadro de didlogo Ordenar puede realizar configu-

raciones personalizadas para ordenar segin diversos criterios, seleccionando la
columna o campo (Figura 3.88).

[

!
i

13
iE]
15 ifiguez T Paloma
16 [Oiax P, Sabader
17 |Gussirrez F_ Elens
18
13 |Oches 0. Pade
n ici
21 [Oita 5. Mineeas
5
24
5
Fi]
7
20 Mooy C.
2
30
31 |Campos M. Abraham
32 |Omelas R Pedin

7]
4 [Deigads B Gudleems
35 [Bizuet N. Cristobal
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38
1

o

TOTAL (PROMEDSOS)
WA v ] Brapo A Gege B
uits

.

Diurs dr phgna

-lw

s
(X3
<]

CAN

Grupo A

[

Jo | Martinez 5. Mario
(3]

- - -
rENBONNaRNN BB e

LI

S-A- EW N R G contineg cmi -

2 s

)
"t e

1]
178 ooten personaszane. i

e Pan

(] 0
O oo~ v )
—

Prmecss LISTIAZS]  Retimte: 175 fuma 1182

Figura 3.88 El cuadro de didlogo muestra sélo un nivel de ordenacion, para agregar otro pulse en el boton

4 [Aquilar P_José ] BS ] .83
5 |Andrade L. Rosa T 15 62 6.93)
E_|Antunez Z Samuel L] 92 10 5.40
7_|Benavides R. Roberto 93 82 g B.83
B |Bizuet N. Cristébal 58 65 B B.77]
5 [Campos M. Abraham 8 7 75 7.50]
10 |Cortés M. Adnana 82 g 10 9.07
11 |Déwla S. Minena 82 82 85 B.30)
12 |Delgada B. Guillarma T4 7 3 6.80)
13 |Déaz P. Sahador BB B2 ] BLE7|
14 |Estrada L. Angélica 1.3 8 8.2 T.83
15 |Femandez L José 5 8 T2 T.57
16 |Figuerca A. Ma. Patnicia 15 8 15 T.67
17 |Garcia N. Pedro Rubén 8 8 B B.00
18 |Géngora P. Ma. Luisa 10 95 8 9.50
19 |Gonzdlez P. Aldo a7 10 85 9.40
20 |Gutidrrez F. Elena g2 8 9 BT
21 |Hemindez T. Sihia -] 9 8 .00
22 |ifiguez T. Paloma 82 8 10 B.73
23 [arddn C. Roberto 95 9 73 B.6D)
24 |Lépez D. Antonio 54 61 T4 6.30)
25 |Lépez M. Araceli 4 6 T 567
26 |Martinez S. Mario 9.5 10 0 9.83
27 [Monroy C. Miguel 8 72 8 (RE
26 |Ochoa O. Pedro 95 8 15 B33
29 |Omelas R. Pedro & 7 82 7.07
30 |Ortega F. Melisa 8 T : | B.00
31 _|Pérez C. Armando 9 82 7 B.07
32 |Reyes E. Juan B85 10 10 5,50
33 [Tirado B. Jesis B2 16 82 B.00
34 [Toral F. Sergio 54 85 8 B.97]
35 |Valenzuela G. Javer 75 9 8 B.A7)
36 |Vizquez P. Leticia 85 B2 B2 B.30
37 |Zavala M. Gonzdlez 59 64 T4 .57
36 |Zepeda B Victor 9 93 85 833

Agregar nivel.

3. Si agrega niveles de ordenacién, es posible
ordenar los datos con més criterios; por ejem-
plo, se pueden ordenar primero por el nom-
bre y después por los valores numéricos de
las calificaciones o del promedio, en orden
ascendente o descendente.

e Si se seleccionaron los datos incluyendo los
titulos o encabezados, debe estar activa la
casilla de verificacién Mis datos tienen
encabezados. En caso contrario, es ne-
cesario desactivarla.

4. Al pulsar en el botén Aceptar (OK), de in-
mediato se ordenan todas las filas respetando
los criterios seleccionados (Figura 3.89).

Figura 3.89 En este ejemplo se han ordenado los datos, primero por el nombre en orden ascendente y luego
por el promedio de menor a mayor.
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5. Si alguna columna no se selecciona, esos datos se revuelven porque ya no coincidi-
ran con los demds datos de cada alumno.

6. El botén Opciones (Options) abre un pequefio cuadro de didlogo que permite
determinar que la ordenacién sea sensitiva a maydsculas y mindsculas y la orienta-
cién de la bisqueda de datos: Ordenar de arriba hacia abajo (Sort top to
bottom) u Ordenar de izquierda a derecha (Sort left to right)

NOTA Recuerde que si el ordenamiento de datos no es de su agrado, tiene dos

maneras de solucionar el problema: la primera es deshacer la operacién

A\ con el comando Deshacer y la segunda, cerrar el documento sin guardar
j los cambios.

Filtro

El dltimo comando del cuadro de lista, Filtro (Filter), permite manejar los datos de una
tabla como si fueran elementos de una base de datos. Esta funcién y la de ordenacién
son tan importantes, que la cinta de opciones Datos (Data) contiene el grupo de coman-
dos Ordenar y filtrar (Sort & Filter), donde existen varias opciones avanzadas que se
verdn mds adelante.

Comandos de formato de la ficha Insertar

Igual que en el caso de los comandos de edicidn, existen algunos que aunque no
estdn en secciones especificas de formato, permiten aplicar ciertas caracteristicas de
formato a la hoja o a todo el libro. El segundo grupo de la cinta de opciones Insertar
(Insert), llamado Ilustraciones (Illustrations), ofrece cuatro comandos que permi-
ten modificar sustancialmente la apariencia de una hoja de calculo gracias a elementos
grificos: Imagen (Picture), Imagenes prediseiiadas (Clip Art), Formas (Shapes)
y SmartArt.

Imagen

Con el comando Imagen (Picture) es posible insertar archivos guardados en el disco
duro, en unidades USB o en un disco compacto, con formato de imagen. Al pulsar en el
botén Imagen se abre el cuadro de didlogo Insertar imagen (Insert Picture) (Figura
3.90), que permite buscar en las unidades y carpetas de la computadora y seleccionar un
archivo grafico para ser insertado en la hoja de célculo (como se hace en cualquiera de
las aplicaciones de Windows).
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(2] insertarimagen =)
1 . o - -
GO ). » Biblictecas » Imégenes » Misimigenes » Figuras geométricas v | % [ Buscar Figuras geométricas P |
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Figura 3.90 Busque la imagen que desea incluir en el documento, selecciénela y pulse en el boton Insertar (Insert).

Excel 2010 reconoce muchos formatos de imagen como Metarchivo mejorado de
Windows, Intercambio de archivos (JPEG), Portable Network Graphics (PNG),
Mapas de bits de Windows, Intercambio de graficos (GIF), Metarchivo de Win-
dows comprimido, PIC comprimido de Macintosh, Tag Image File (TIF), PostS-
cript encapsulado (EPS), PIC de Macintosh y Graficos de WordPerfect.

La imagen insertada es un objeto cuyo contorno es rectangular; muestra ocho nodos,
cuatro en las esquinas y cuatro al centro de los lados, desde donde es posible hacerlo
mads chico o mas grande; en la parte superior se ve el nodo de giro que es una pequeiia li-
nea con un circulo verde en la punta (Figura 3.91). Al acercar el apuntador o puntero del
ratén al circulo, cambia de forma y permite girar el objeto en un sentido o en el otro y se
puede ubicar en cualquier parte del documento simplemente arrastrandolo con el ratén.

= !

c ii o

Figura 3.91 Al cerrar el cuadro de didlogo, aparece en la pantalla el grafico seleccionado, como un objeto; es
decir, adquiere caracteristicas especiales, se puede ampliar, reducir y ubicarlo en cualquier lugar.
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El tamafio y la posicién de la imagen se pueden ajustar para ubicarla en cualquier
lugar del documento para ilustrar un calculo o procedimiento y aclarar la hoja de calculo
(Figura 3.92).

[

Dneka depigra P Reesw Vs =@ = ok

:J | EE  {Prema- o Hrleess ko P uinea = | e A | = o Wordast - T towsotn =
2= S B - 7 [ e o Coruian - |, Docperside = i Cotumna | = — S e ceema v | ] Simaclo
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Altura (h)

A = (base X altura)(

Figura 3.92 Observe
coémo la cinta de

N -
opciones Insertar | | Base bl
permite insertar | Medida de labase: 4 m
también diagramas |, Medidade laaltura 6 m
SmartArt y texto | .,
artistico WordArt, que ||, El 4rea mide:lzlmz
hacen menos “aridos” |\, o s s s o - T _— -
los libros de célculo. [ EEER -

Imagenes predisehadas

En la Figura 3.93 se muestra el panel de tarcas Imagenes prediseiiadas, que aparece
cuando se pulsa sobre el botén o comando Imagenes predisefiadas (Clip Art) del gru-
po Ilustraciones (Illustrations) en la cinta de opciones Insertar (Insert). En el panel
se realiza la busqueda de las iméagenes de la galeria de Office almacenadas en la compu-
tadora o las imdgenes de la galeria de Office.com en linea.

Para encontrar iméagenes para ilustrar el cuadro de honor de los mejores estudian-
tes de una escuela, se podria buscar con las palabra clave éxito o trofeo, por ejemplo.

Forman | Dete

At et | Omehs o phgna

A ] B R ol e Ty

Cohmrs Uines Chide Bama  dres Ditpenishn Cliet Sepm | b

nbmnas | vt Capeee <
...... Auehscone:
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Figura3.93 Las |:
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que se insertan en Excel |
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cualquier objeto; se || 5
pueden ampliar, reducir, ‘1
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Al pulsar en la flecha de la derecha de cada imagen se muestra una lista con opciones:
Insertar (Insert), Copiar (Copy), Eliminar de la galeria multimedia (Delete from
Clip Organizer), Disponible sin conexiéon (Make Available Offline), Mover a la co-
leccion (Move to Collection), Editar palabras clave (Edit Keywords) y Vista previa
o propiedades (Preview/Properties).

La ultima opcidén de la ventana de las imagenes predisefiadas, Vista previa o pro-
piedades, permite ver una vista previa agrandada de la imagen y conocer sus caracte-
risticas y las palabras clave con las que se puede encontrar; al pulsar en ella, aparece
el cuadro de didlogo con los datos de la imagen como Nombre (Name), Tipo (Type),
Resolucion (Resolution), Tamaiio (Size), Creado (Created), la fecha de creacion,
Orientacion (Orientation) y Abrir con (Open with) el programa asociado con ese
tipo de formato para abrirla o editarla.

Si pulsa en el botén Editar palabras clave (Edit Keywords) se abre otro cuadro
de didlogo donde se pueden eliminar algunas de las palabras asociadas con la biisqueda,
o incluir otras que le parezcan mds apropiadas para encontrar la imagen (Figura 3.94).

Vista previa o propiedades M
| Nombre;: 00431500.png
Tipo: Macromedia Fireworks Doc
| Resoluddn: 144 (ancho) x 144 (alto) pixeles
| Tamafio: 24KB

| | Orientacién: Horizontal
Abrir con: Fireworks §

Palabras dave:

I - |
copas de trofeo |
galardones

| |iconos
| |reconocimientos
[ trofeos
|
|
Titulo:
Proporcionado por: Microsoft : -
< Anterior Siguente > il gt& palabras dave{
Rutas de acceso
Archivo: C:\Users\Gonzalo Ferreyra\AppDatalLocalMicrosoft\Windows \Temporary Internet Fies\Content. IES'
Catdlogo: http:/foffice. microsoft.com
[ gers |

L

Figura 3.94 Los botones Anterior y Siguiente permiten ver las propiedades de todas las imagenes disponibles
anteriores y siguientes, respectivamente.

a4

Al seleccionar un objeto (imagen, imagen predisefiada, etc.), en la barra de titulo
se resalta con color una ficha contextual llamada Herramientas de imagen (Picture
Tools), debajo de ella aparece una nueva ficha (a veces son dos o tres) de Formato
(Format) con gran cantidad de nuevos comandos de formato que se pueden aplicar al
objeto. Observe en la Figura 3.95, que la nueva cinta de opciones cuenta con cuatro gru-
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pos de comandos: Ajustar (Adjust), Estilos de imagen (Picture Styles),

(Arrange) y Tamaiio (Size).
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Figura 3.95 Los comandos de la cinta de opciones Formato de las Herramientas de imagen permiten
modificar los objetos seleccionados.

Grupo Ajustar

Contiene comandos que permiten retocar o mejorar la imagen seleccionada:

1. Quitar fondo (Remove Backgrownd). Elimina de manera automatica las partes no
deseadas de la imagen, como el fondo. Al pulsar en el comando aparece una nueva
cinta de opciones con herramientas para la Eliminacion del fondo, donde manual-
mente se selecciona el drea que se desea eliminar de la imagen (Figura 3.96).

La Tierra es nuestrg

Figura 3.96 En la nueva cinta de opciones Formato, cuenta con nuevas herramientas para seleccionar las areas
que se deben mantener y las que se desean eliminar, asi como para decidir si mantiene o descarta los cambios.
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2.

Correcciones (Corrections). La galeria que se abre contiene las opciones Brillo
(Brightness), que permite aumentar o disminuir la cantidad de luz (intensidad
del color) de la imagen seleccionada y Contraste (Contrast), que ajusta la re-
lacién entre la iluminacién maxima y minima de la imagen. Ademds ofrece las
funciones Ajustar nitidez (Sharpen and Soften) y Opciones de correcciones
de imagenes (Picture Corrections Options), que abre el cuadro de didlogo
Formato (Format Picture) con la ventana Correcciones de imagenes (Picture
Corrections), activada.

Color. Mejora la calidad de la imagen y permite homogeneizar el color con el
del contenido del documento. Agrupa las opciones Saturacion de color (Color
Saturation), Tono de color (Color Tone), Volver a colorear (Recolor), Mas
variaciones (More Variations), que abre la paleta de colores para aplicar uno
de ellos a la imagen, Definir color transparente (Set Transparent Color), para
definir alguno de los colores de la imagen como transparente, selecciondndolo, y
Opciones de color de imagen (Picture Color Options), que abre el cuadro de
dialogo Formato (Format) con la ventana Color de imagen (Picture Color),
activada.

. Efectos artisticos (Artistic Effects). Asigna efectos especiales que modifican la

imagen para que parezca un boceto o una pintura realizada a mano, con pincel.
Comprimir imagenes (Compress Pictures). Comprime una o todas las ima-
genes del documento para reducir el tamafio del archivo. Con esta operacién
se reduce la calidad de las imédgenes; si al imprimir el archivo desea obtener la
maxima calidad, no comprima las imagenes.

Cambiar imagen (Change Picture). Abre la carpeta Imagenes (Insert Pictu-
re) para que usted pueda cambiar la imagen seleccionada por otra. Mantiene el
formato, el tamafio y los efectos aplicados a la imagen cambiada.

. Restablecer imagen (Reset Picture). Regresa la imagen seleccionada a su esta-

do original, eliminando todos los cambios de tamafio, formato y efectos.

Grupo Estilos de imagen

Los comandos de este grupo permiten asignar estilos predisefiados a las imigenes y
modificar valores como el contorno, efectos especiales y el disefio.

1.

2.

3.

Galeria de Estilos de imagen. Pulsando la flecha Mas (More) se abre la galeria
de estilos de imagen desde la cual es posible asignar cualquiera de los estilos,
que incluyen varios atributos de forma, contorno y efectos predisefiados (Figura
3.97).

Contorno de imagen (Picture Border). Asigna un contorno a la imagen selec-
cionada. Se puede definir el color, el ancho y el estilo de linea del contorno.
Efectos de la imagen (Picture Effects). Independientemente del estilo que se
asigna a una imagen, es posible agregarle efectos de Preestablecer (Preset), que
son los disefios mas comunes preestablecidos, Sombra (Shadow), Reflexion
(Reflection) de reflejar, Iluminado (Glow), Bordes suaves (Soft Edges), Bisel
(Bevel) y Giro 3D (3-D Rotation).
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Hetramientas de imagen

Insertar  Disefio depagina  Formulas  Datos vista | Formate

1 & Comeccones»  Ji[ S P «||Z contomno de imagen *
e g Color + L] ‘] ‘ ‘ Efectos de la imagen = [y
Quita

mng; |8 Efectos artisticos - g -

|
——— _m @ &= B
= = =
=

2 Diseflo de Imagen =

U O VR ¢

U -l 0

Figura 3.97. Puede seleccionar uno de los 28 estilos predefinidos. Al pasar el apuntador del ratdn sobre
cualquiera de ellos, la imagen muestra el efecto asignado.

4. Disefio de imagen (Picture Layout). Abre una galeria de disefios de graficos
SmartArt que se pueden aplicar a la imagen para agregarle textos o imdgenes
dentro de las formas adicionales que proporcionan los diagramas de SmartArt
(Figura 3.98).
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Figura 3.98 Ademds de los efectos predefinidos, puede agregar efectos secundarios a los objetos insertados en
el documento.
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Grupo Organizar

Con los comandos del grupo Organizar (Arrange) se ubica a los objetos insertados en
la hoja de célculo en el lugar apropiado del documento:

1.

Inido

1 G Coerecciones = 2 Contomo deimagen =y Traer adedante = |2 Il
Iy Color = n = | b Electos de fa imagen = Ly Erviar atrds - 1 ;ﬂ
utar : ——— Regortar
?mm &8 Erectos antisticos = % - = 142 Disefto de magen 22, Fanel de selecoién Lht} 4
Alurtar Estilos de imagen . " g T
- o 20° 3 la geretha |

Traer adelante (Bring Forward). Cuando varios objetos se sobreponen, esta
opcidn trae al frente el objeto seleccionado para que se vea completo. Los demas
objetos quedan atras de é€l.

Enviar atras (Send Backward). Ubica el objeto seleccionado detras de los ob-
jetos superpuestos.

Panel de seleccion (Selection Pane). Abre el nuevo panel de seleccion de Excel
2010.

Alinear (Align). Alinea los bordes de varios objetos seleccionados. Permite ac-
tivar o desactivar la vista de la cuadricula que forma las celdas de Excel.
Agrupar (Group). Agrupa los objetos seleccionados para que se puedan mani-
pular como un solo objeto. Las imdgenes agrupadas se fusionan y adquieren la
forma rectangular con sus propios nodos. Al redimensionar o mover los obje-
tos agrupados se comportan como si originalmente fuera uno solo. El comando
cuenta también con las opciones Desagrupar (Ungroup) y Reagrupar (Re-
group).

Girar (Rotate). Gira el objeto seleccionado a ciertos valores de grados prede-
finidos con las opciones: Girar 90° a la derecha (Rotate Right 90°); Girar
90° a la izquierda (Rotate Left 90°); Voltear verticalmente (Flip Vertical) y
Voltear horizontalmente (Flip Horizontal), como se muestra en la Figura 3.99.
El sub comando Mas opciones de rotacion (More Rotation Options) abre el
cuadro de didlogo Tamafio y propiedades (Size and Properties) que permite
modificar manualmente el tamafio del objeto y definir giros modificando el valor
del dngulo.
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Grupo Tamano

El grupo Tamaiio (Size) contiene tres sencillos comandos que permiten recortar la ima-
gen y cambiar el tamafio de alto y ancho y un botén para abrir el cuadro de didlogo
Tamaiio:

1.

Figura 3.100 Algunas veces se insertan imagenes
que resultan muy grandes para el documento,
recOrtelas para mostrar sélo una parte, con el

2.

Recortar (Crop). Cambia la forma de los nodos de la imagen por lineas resalta-
das, desde las cuales se pueden recortar manualmente las partes de la imagen que
no se necesitan. El apuntador del ratén cambia a la forma de recorte. La imagen
se conserva completa en la memoria y es posible restaurarla con el comando
Restablecer imagen.

Formato

n L2 Contorno de imagen = L Traer adelante =~ A:I“ 683em

wf Efectos de la imagen = iJ Erear alra =y I 1
- - Recortar| — o
7 42 Disefic de imagen = %, Panel de selecidn Sk T el

Organizar Tamafio

comando Recortar.

Alto de forma (Shape Height). Cambia el tamafio de la altura de la imagen
seleccionada. Se trata de un cuadro de nimero que permite escribir el valor del
alto de la figura o ampliarlo o reducirlo, pulsando en las flechas hacia arriba y
hacia abajo respectivamente. Los valores se dan en las unidades configuradas en
el programa.

Ancho de forma (Shape Width). Actda de la misma manera que el comando
anterior, sélo que el valor que se modifica ahora es el del tamafio del ancho de la
imagen seleccionada.

Icono iniciador de cuadros de dialogo (Dialog Box Launcher). Es la manera
natural de abrir el cuadro de didlogo Tamafio (Size).

Formas

Para ilustrar documentos de hojas de calculo con dibujos y formas predefinidas y lo-
grar una apariencia agradable y profesional, existe el comando Formas (Shapes), que
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contiene todos los elementos de dibujo o Autoformas de la barra de herramientas Dibu-
jo de las versiones anteriores, y mucho mas.

Se pueden insertar Lineas (Lines) sencillas o con puntas de flecha, conectores,
etc., Rectangulos (Rectangles) con esquinas cuadradas o redondeadas, Formas basi-
cas (Basic Shapes) predefinidas (Figura 3.101), Flechas de bloque (Block Arrows),
Formas de ecuacion (Equation Shapes), Diagrama de flujo (Flowchart), formas que
permiten construir ficilmente diagramas de flujo, Cintas y estrellas (Stars and Ban-
ners) para cintillos distintivos y Llamadas (Callouts) como las que se utilizan para
denotar pensamientos o conversaciones en las tiras comicas.

Las formas se dibujan como un dibujo de Paint, CorelDraw o cualquier otra aplica-
cién de disefo y dibujo graficos: Se selecciona la forma con el ratén y se desplaza éste
de derecha a izquierda y hacia abajo, mientras se pulsa el botén izquierdo o principal.
Cuando se tiene una forma del tamafio aproximado al que se desea, se suelta el boton,
ya después se realizan los ajustes a la forma desde sus nodos o en la cinta de opciones
contextual Formato.

Inido Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Complementos

: | Bl Ly Formas = ., 175 Linea
7] ol en Greed gy o B b L o
'_ Formas usadas recientemente - . i e 5 o §E Columna
by 0 / 1. 2540 Comna Uinea Circular Barra rea Dispersion Ottos | oo
mneml-'J_ DAL L v O

Grificos = Minigraficos

000 | =4 e n|

10
11
12
13
14
15
16

17 Formas de ecuacién

tura (h)

18 f=gs=@

19 Diagrama de flujo

2 oo

21

2 |‘7 Base (b} 4"
23 Medida de la base: 4 m

24 Medida de la altura 6 m

25

2 Elareamide: 12 m®

27
28
29

Figura 3.101 Excel 2010 ofrece ciento sesenta disefios de formas predefinidas que se pueden insertar en el
documento, como se muestra en la galeria de Formas.

SmartArt

Hay muchisimas novedades desde la versién 2007 de Microsoft Office, pero las rela-
tivas a las galerias de imdagenes, disefios y efectos especiales, son de las principales.
SmartArt es una de ellas. Con este comando se pueden insertar diagramas de Lista
(List) con atractivos disefios, de Proceso (Process), de Ciclo (Cycle), de Jerarquia
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(Hierarchy), de Relacion (Relationship), de Matriz (Matrix), de Piramide (Pyra-
mid) y de Imagen (Picture), como se muestra en la Figura 3.102.

Figura 3.102 Al
seleccionar una
de las fichas de
la columna de la

0
|
i

se muestra una
vista previa con una
explicacion.

izquierda, aparecen | ¢ s
todas las formas | I} Gaemier coie
. . . 10 Esqueda N. Victoria
disponibles. Si | » f::;.’f:«::.':.“'_c...m
selecciona alguna, [ i Gonsdler A Francisco
2
S

Al insertar un disefio SmartArt y seleccionarlo, aparece la ficha contextual Herra-
mientas de SmartArt (SmartArt Tools) que conduce a las fichas de opciones Disefio
(Design) y Formato (Format), con gran cantidad de herramientas y comandos para
modificar, redisefiar y aplicar texto al diagrama SmartArt. Para mas informacién sobre
estos disefios, consulte el apartado correspondiente en el capitulo de Word.

Hipervinculo

Este importante comando permite seleccionar un texto, celda, imagen u objeto que ser-
vird como trampolin o vinculo hacia otra parte del mismo documento, hacia otro do-
cumento ubicado en la misma computadora o hacia documentos que se encuentren en
computadoras conectadas en red o en algtn sitio de la red mundial Internet.

Al ejecutar el comando Hipervinculo (Hyperlink), se abre el cuadro de didlogo
Insertar hipervinculo (Insert Hyperlink) (Figura 3.103), que permite seleccionar el
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Figura 3.103 Escriba el texto que desea vincular en una celda y pulse en el boton Hipervinculo. Si no asigna un
nombre, se inserta un texto con la notacién de Excel.
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documento o sitio Web al que ird la liga al pulsar sobre ella. Los recuadros de la izquier-
da Vincular a (Link to) y Buscar en (Look in) permiten seleccionar el documento y
carpeta o sitio Web para crear el vinculo.

Para vincular un sitio Web de Internet, hay que escribir la direccién electrénica en
el campo Direccion (Address). Si no conoce la direccion pero sabe como acudir al
sitio que contiene la informacién, copie la que aparece en la barra de direcciones del
navegador y péguela en el campo del cuadro de didlogo. Al pulsar con el ratén en el hi-
pervinculo, de inmediato se abre el navegador y busca en Internet la pagina Web con la
direccién vinculada. Por supuesto, para que el hipervinculo funcione, se debe tener una
conexion a Internet activa (Figura 3.104).

Figura 3.104. Los hipervinculos
son la parte més importante de la
tecnologia de hipertexto de la World
Wide Web.

S etionr hicjar Hel e oot [ Si se pulsa sobre el botén Marcador
e bal i th b} . (Bookmark), se abre un segundo cuadro
a1 || de didlogo: Seleccionar lugar del do-
4 ST Ly o e ewhe S meni: cumento (Select Place in Document),

- Referencia de la celda . .z . P
- Hojal que asigna la accién del hipervinculo a
::jj:; un marcador o nombre de celda o rango
Nombres definidos existente en el libro de célculo (Figura
3.105).

Figura 3.105. El boton Marcador permite crear
[ Aceptar !}] [ cancelar ||  vinculos a celdas, comentarios y marcadores del
L . documento.
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Cuadro de texto

Este es un comando muy sencillo. Se pulsa en el botén y cuando cambia de forma el
apuntador o puntero del ratén, se dibuja un rectdngulo en la pantalla pulsando el botén
izquierdo o principal. El tamafio depende del texto que se vaya a introducir ahi, pero eso
no es ningin problema, ya que los cuadros de texto son objetos que se pueden manipular
como las imdgenes; es decir, se pueden ampliar, reducir y mover a cualquier parte del
documento.

Las formas, ademds de ser elementos de dibujo, cumplen una doble funcién, porque
pueden hacer las veces de cuadro de texto si se les inserta texto en el interior pulsando
con el botén derecho sobre ellas y seleccionando el comando Modificar texto (Edit
Text). Se pueden asignar estilos para el cuadro de texto con Estilos de forma (Shape
Styles) y para el propio texto con Estilos de WordArt (WordArt Styles).

WordArt

El comando WordArt permite insertar cuadros de texto artistico al que se le pueden
asignar disefios predefinidos de fuente, tamafio y formas especiales. Al ejecutar el co-
mando, aparece una galeria de estilos de fuente (Figura 3.106). Si selecciona una de
ellas, se inserta el WordArt.
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Figura 3.106 La galeria de WordArt ofrece 30 distintos disefios de fuente para el texto artistico. El texto artistico
se escribe de la misma manera que en un cuadro de texto normal.

De inmediato aparece la ficha contextual Herramientas de dibujo (Drawing Tools)
con la cinta de opciones Formato (Format) repleta de herramientas que permiten dar
una apariencia artistica al texto, como se muestra en la Figura 3.107. En la ventana del
comando Efectos de texto (Text Effects) de la cinta de opciones Formato, es donde
se encuentran las opciones de WordArt como: Sombra (Shadow); Reflexion (Re-
flection); Iluminado (Glow): Bisel, Giro 3D (3-D Rotation) y Transformar (Trans-
form), que permite dar efectos de curveado al texto.
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Figura 3.107 Observe que al titulo WordArt se le ha asignado una sombra, iluminado anaranjado y la

transformacion Onda 1.

Objeto

Con el comando Objeto (Object) del grupo Texto (Text) se inserta un dibujo, una ima-
gen, una férmula o ecuacién, un sonido o cualquier otro elemento que se pueda crear
o haber creado con una aplicacidon que reconozca la tecnologia OLE (Object Linking
and Embedding) de Microsoft Windows. El cuadro de didlogo Objeto (Figura 3.108)
permite seleccionar si se crea un nuevo objeto con la aplicacion asignada, o si se crea un
objeto a partir de un archivo que ya se encuentra en algin lugar del disco duro.

Objeto

"'@‘w

Crear nuevo .a-au-dema-dwn

Tipo de objeto:
Corel BARCODE X5 -
Corel PHOTO-PAINT X5 Image

CorelDRAW X5 Exchange Grap

|| CorelDRAW X5 Graphic

Diapositiva de Microsoft PowerPoint

Diapositiva de Microsoft PowerPoint 97-2003

Diapositiva de Microsoft PowerPoint habilitada para macros
Documento de Flash

Resultado

oy

[7] Mostrar como icono

Inserta un nuevo ob;em CorelDRAW X5
Graphic en el documento
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Figura 3.108 Conel
cuadro de didlogo Objeto se
puede abrir una aplicacion
para insertar un objeto
directamente en la hoja de
célculo.
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Al seleccionar el objeto que se desea insertar en el cuadro de lista Tipo de objeto
(Object type), el cuadro Resultado (Result) presenta su descripcién. Si desea insertar
un sonido o una explicacién con un archivo de voz, puede seleccionar Archivo de so-
nido y grabar el sonido con el accesorio de Windows Grabadora de sonidos. La ficha
Crear de un archivo (Create from file) abre un archivo OLE ya creado con una apli-
cacion para convertirlo en un objeto insertado en la hoja de cdlculo, que se puede editar
con el programa originario si se pulsa dos veces sobre él.

Simbolo

Tal vez al escribir un texto o insertar datos en una celda, necesite algtin caracter o sim-
bolo especial que no puede introducir con el teclado. En esas ocasiones es conveniente
utilizar el comando Simbolo (Symbol) del grupo Texto en la cinta de opciones Insertar
(Insert) (Figura 3.109). En el cuadro de didlogo que aparece al ejecutar el comando, se
puede buscar el simbolo entre los de la fuente Texto normal. Si requiere de otro tipo de
simbolo, quizd lo encuentre en el conjunto de caracteres de otra fuente como Symbol o
Wingdings, por ejemplo. Para copiar el simbolo a la celda correspondiente, pulse en el
bot6n Insertar.

["Simbolo =)
.m._cuxmrs_w_

Euente: Symbol [+]
Alelo|r[a|1]s|x|a|M|N]o[O]e]P|=|T]Y °
clolzlw|z|[].]]]|L lalply|8leld])
nlcplcluvonepctummiﬁ
el¢l1ly]~|ololololojolo|lololo|ololo

Simbolos utiizados recientemente: - -
>[~[-[-]-[Al¢][=|of=+[o]al €] [ ¢[o

Symbol: 121 Cidgo de cardcters | 121 de: | Simbolo (decimal) =]

Figura 3.109 Seleccione la Fuente y el Subconjunto de caracteres para encontrar simbolos en otros idiomas o
de disefios especiales.

C‘“”D40 Actividad 3.10
v

1. Antes de realizar esta actividad, vea en la carpeta Capitulo3 descar-
gada de nuestra pdgina Web, donde estan disponibles los materia-
les complementarios para esta obra, en la direccién http://libroweb.

alfaomega.com.mx, la segunda parte de la presentacién de PowerPo-
int Microsoft Excel 2010, pulsando en su icono.

2. Inicie una sesién de Excel, abra el archivo Inventario.xlsx de la
carpeta Evidencias de aprendizaje ™ Excel y haga lo siguiente:
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a) Seleccione la celda A1 e inserte tres filas y dos columnas.
b) Copie el titulo e inserte un WordArt con el disefio de texto Relleno degradado
- Anaranjado, Enfasis 6, Sombra interior.
® Aparece un cuadro de texto de WordArt (en color Anaranjado) que dice
Espacio para el texto y se debe encontrar seleccionado.
e Pegue el titulo copiado y seleccione la opcién Mantener sélo texto en la
etiqueta inteligente Opciones de pegado.
¢) Es posible que el texto, como es largo, aparezca de un tamafio muy grande, pero
es muy fdcil arreglar ese problema.
e Pulse tres veces con el botdn izquierdo del ratén sobre el texto del WordArt
para seleccionarlo completo (se ve sombreado).
® Pulse en la ficha Inicio y asigne al texto un Tamaiio de fuente de 24 puntos.
¢ Sin deseleccionar el WordArt pulse en la ficha Formato de las Herramien-
tas de dibujo.
d) Pulse en el botén Efectos de texto y asigne los siguientes disefios al WordArt:
¢ Sombra. Diagonal superior izquierda en perspectiva.
¢ lluminado. Anaranjado 11 puntos iluminado, color de énfasis 6.
¢ Transformar. Cuadrado.
e) Borre el titulo de la celda A4 y arrastre el WordArt a la parte superior, centrédndo-
lo sobre la tabla de datos.
3. Guarde el documento en la carpeta Evidencias de aprendizaje » Excel con el
nombre Inventario con formato.xlsx.

Actividad 3.11

1. Sin cerrar el documento, continde dando formato a la hoja del inventario.

a) Partiendo de la celda C5 donde se encuentra el subtitulo INVENTARIO DE
PRODUCTOS AL 31 DE DICIEMBRE DE 2011, seleccione a la derecha hasta
la celda F5 y pulse en el botén Combinar y centrar de la cinta de opciones
Inicio.
¢ Asignele atributo de Negrita y cambie el Tamaiio de fuente a 12 puntos.

b) Seleccione el rango C6:F6 y asigne atributos de Negrita y Centrar.

c) Seleccione el rango E7:F49, abra el cuadro de didlogo Numero y asigne al
rango la categoria Moneda con 2 posiciones decimales y el simbolo $.

e A los totales de las celdas C49 y D49, asigneles atributo de texto Negrita.

d) Seleccione todos los datos de la tabla incluyendo los titulos (rango C6:F49) y
presione el botén Dar formato como tabla con el disefio Estilo de tabla
medio 14.

* Aseglrese que el cuadro de didlogo Dar formato como tabla presenta
el rango =$C$6:$F$49 y tiene seleccionada la casilla de verificacién La
tabla tiene encabezados.

e) Seleccione la celda D49 y asigne al texto TOTALES atributo de Negrita y alinea-
cién Alinear texto a la derecha.
® Debe haber obtenido una hoja de célculo como la que se muestra:

Office 2010 paso a paso con actividades / Ferreyra Alfaomega



328 Capitulo 3 Microsoft Excel 2010

Fa3 - fe | =SUMA(F7:F48)
A 8 c (1] E I F | &

1 ~ +

3 COMPANIA DISTRIBUIDORA ELECTRICA, S.A. DECV.
Fl

5 INVENTARIO DE PRODUCTOS AL 31 DE DICIEMBRE DE 2011

7 20 CABLE DE COBRE # W IROLLOI 5075 0B
8 20 CABLEDECOBRE® B $70.00  $1400.00
3 12 CABLEDECOBRER M 5750 #1E30100
1] 4 CABLE DE COBRE # 12 $ITS.00 $2.450.00
1 12 CABLE DECOBRE * 00 24800 $2976.00
© W0 CABLECECOBREN S 438000  $3800.00
e BC DECOBREWS 153800 $3220000
M & CABLEDECOBRE #4 $35000 576000
5 L1 DECOBRE® 2 L2000 $8.965000
® 4 CABLE DECOBRE# 10 $165000  #6.600.00
o 2 CABLE DECOBRE # 210 $LM000  $3.85000
) 20 TUBO CONDLIT 3m PARED DELG. Timm $25.00

o 20 M CLET 3 PARED CELG. T $38.00 TE0.00
20 18 TUBO CONDLUIT 3m PARED DELG. 25enen $5600 100800
i 5T DT 3m PARED DELG. 32men #7960  #1194.00
22 15 TUBO CONDUNT 3m PARED DELG. 38enen #3845  H4TETS
23 12 TUBO CONCLUIT 3m PARED DELG. Stmm $THB0 #1561V
24 30 TUBO CONDUIT 3m E. T3mm #4200  $1L26000
5 30 TUBO CONDUIT 3m E Tmm #1638.00
% 26 TUBO CONDUIT 3m PARED GRUE. 25mm 830 2620
a4 23 TUBO CONDURT 3m PARED GRUE. 32mm $M250  $2587S0
25 12 TUBO CONDUIT 3m PARED GRUE. 38mm $TH.30  $16M1E0
29 w (CONDUIT 3m PARED GRLUE. Stmm #1720 $335240
30 48 CONECTOR CONDUIT T3mm +160 96 40
31 43 CTORCONDUIT Tmm 40 $103.20
32 40 CONECTOR CONDUT 25w 320 $1268.00
3 34 CONECTOR CONDUIT 32mm 1840 28560
7] 30 CONECTOR CONDLUIT 38mm 75 432250
3 25 CONECTOR CONDUIT Stmm $M50  $38250
E 48 COOC CONDUT Tmm $4.00 $132.00
37 43 COOC CONOUT Tmm 1600 825800
38 40 COOC CONDUT 2Smm $T50  $460.00
33 23 COD0 CONDUT 32mm 82400 955200
40 21 CODO CONDUT 38mm 3100 $65100
Ll 12 CODO CONDUIT Simm $4380 952560
4z 20 APAGADOR SENCLLDGZ $500 436000
43 45 APAGADOR DE ESCALERAGE 400 964400
44 66 CONTACTOBPOLAR $000  $8650.00
45 35 BOTON TMBRE s #3200
46 230 PLACAS ALLMING GZ W $1250 $287500
47 120 PLACAS ALLIMIND OZ 20U #1250  ¥1500.00
48 183 PLACAS ALLMINGG OZ 30 $1250 %

;g TOTALES Wﬂ?ﬁl&ﬂ:ﬁfﬁl
51

L+ - » -
{1 4> M| Bodegal Hofa2 . Mofad | ©J

ste | T

f) Cambie el nombre a la Hojal por Bodega y asignele color de efiqueta azul
oscuro.
2. Guarde el documento pulsando en el botén Guardar de la barra de herramientas
de acceso répido y cierre el programa.

Actividad 3.12

1. Abra el libro Categorias de formato.xlsx que se encuentra en la carpeta Capi-
tulo3 que debe haber descargado de nuestra pdgina Web, donde estan disponibles
los materiales complementarios para esta obra, en la direccién hitp://libroweb.alfao-
mega.com.mx y haga lo siguiente:

a) Seleccione el rango A1:L1 y asigne al titulo los atributos de Negrita y Combi-
nar y centrar.
b) Seleccione el rango A2:L2 y asigne a los subtitulos alineacién Centrar y atributo
Negrita.
e Aplique color a la tabla con el estilo Notas de la galeria de Estilos de
celda.
¢ Aplique Color de fuente Rojo a los subtitulos.
c) Aplique bordes a todas las celdas de la tabla siguiendo estos pasos:
¢ Seleccione toda la tabla, incluyendo los subtitulos.
® Pulse en el botén relativo a los bordes que se encuentra en el grupo Fuente
de la cinta de opciones Inicio.
® Pulse en la opcién Méas bordes que se encuentra en la parte inferior de la
galeria.
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® En el cuadro de didlogo Formato de celdas seleccione el Estilo de linea
delgada y el Color Negro, Texto 1, Claro 50% y pulse en el centro para

dibujar los bordes centrales.

¢ Ahora seleccione la linea mediana y pulse en los bordes, como se muestra en

la figura.

Formato de celdas

Linea Preestablecidos

Texto

Color: Texto

4

diagrama de vista previa o en los botones de arriba.

[ Mimero | Aineacen | Fuente | sordes | Releno | proteger

Texto

Texto

El estilo de borde selecconado puede aplicarse al hacer dic en alguno de los preestablecdos, en el

iM

|
Aceptar |Emr.=ia]|

d) Asigne a cada columna de datos la categoria de NUmero que se indica en el

subtitulo.

o Seleccione el rango A3:A10 y dé a esas celdas la categoria General. Lo més
seguro es que esa categoria ya se encuentre asignada a las celdas porque es
la predeterminada de Excel. Observe que los nimeros se alinean a la derecha

y los textos a la izquierda.

® la segunda columna de datos va con la categoria NUmero. Seleccione en el
primer dato y pulse en el iniciador de cuadros de didlogo del grupo NGmero.

En el cuadro de didlogo asignele cuatro posiciones decimales. Al segundo

dato tres decimales y al tercero dos, seleccionando la casilla de verificacién

Usar separador de miles.

¢ A los datos restantes de la columna NUmero, asignele formato de Numero

sin decimales.

e) Continte de la misma manera con los demds datos.
® A las siguientes columnas, asigneles categorias de Moneda y Contabili-

dad. Configure los millares y decimales para obtener formatos similares a

los de la figura.

¢ Observe que el signo de moneda cambia de posicién.
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c8 - £ | -13.35
A | B | c | D

1

2 | General | Namero | Moneda Contabilidad
3 1 1.1244 $256.00| § 256.00
4 128 256 450 $81.20( § 81.20
5 2569 94 872 00 $1850| § 18.50
6 Hola 1251980| $1,235,600.00{ § 1,235,600.00
7| 126352 4351]  $236.500. 64| $ 236,500.64
8 | 456 123 3 32!-5 13.35
9 | 9812.0123 12 .a‘8.25_ $ 18.25
10 |Texto 2873 $1.252.80| $ 1,252.80

f) A los datos de las columnas E a L asigneles las categorias que se indican, uti-
lizando también el cuadro de didlogo Formato de celdas. Trate de obtener
formatos iguales o parecidos a los que se muestran en la figura siguiente.
® Observe que en los formatos de fecha hay uno en inglés y ofro en alemén; esto

se logra cambiando la configuracién regional en el cuadro de didlogo.
¢ Los dos Gltimos formatos de categoria Personalizada se encuentran al final
de la lista Tipo.

E8 - £ | 20/10/1910
[ € F G H i J K L

1 Categorias de formato de Nimero

2 Fecha | Hora |Porcentaje| Fraccién | Cientifica | Texto | Especial |Personalizada
3| _01/01/1900| 11:59:00 p.m.|  100%]| 12 1/8] 9 20E+06 |Hola 03100/ 28935.00
4 viemes, 31 de diciembre de 9999 8:33:13am | 10%| 121081 1 5&9?E+ﬁﬁ [Nota: Este Iexlu 00000- 3100 1,238,753
5 February 16, 2012 €:14:07 p.m.| 1%[12 10/81 | 2 3-1-GE+05 A 216.15 q389l 557- 5134 9.576.432
6 lunes, 27 de enero de 3000/ 12:00:17 a.m.| 15%| 12 | 2 10E+07[128 Horas | 018-56- ?982 98,645,687.00
7 16/09/2011/1214.33 am | 9%/ 12 | 346E+04 38395 | | 1.26%)
8 81746 pm | 0%|  121/8] _ 3.10E+00/"Qué hora es? | [ 1235E+3
9 31 de diciembre de 2000] 34213pm | ]15%. 12 _216| 2 3!5IJ9E+UG 375 600 | |_(98) 765-4321
10 1112] 12:00:00 a.m | 102%| 12 12/100 2 106E+03[12_12543 000-10-2030)

2. Guarde el libro de célculo en la carpeta Evidencias de aprendizaje _ Excel con
el nombre Categorias de formato.xlsx.

|3.6 Manejo de datos con Excel

Ademds de sus poderosas capacidades de cédlculo, Excel 2010 cuenta con algunas fun-
ciones que permiten manejar datos almacenados en filas contiguas, como se hace con
un programa de administracién de bases de datos como Access. Obviamente, los pro-
gramas de bases de datos realizan funciones mds complejas porque cuentan con carac-
teristicas especiales para estos efectos, mientras que los de hojas de célculo aprovechan
su estructura reticular (filas y columnas) para “emular” a una base de datos. De hecho,
el comando Ordenar Yy filtrar (Sort and Filter) del grupo Modificar (Editing) en la
cinta de opciones Inicio (Home) descrito con anterioridad, es una de esas funciones de
manejo de bases de datos.
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Una base de datos es una coleccién de datos compilados que mantienen una rela-
cion entre si. Estos datos se organizan en forma de renglones y columnas; es decir, en
forma tabular, de manera que puedan ser ordenados: secuencial, numérica o alfabética-
mente; consultados todos o en partes y organizados conforme a criterios establecidos,
de tal forma que permitan obtener informes de manera sencilla.

Los datos que se incluyen en la base de datos, como titulo, autor, nombre, domicilio,
fecha, etc., se conocen como Campos (Fields) y se ubican en las columnas, en tanto que
el conjunto de campos que se refiere a un concepto en particular, como un libro, una per-
sona, una empresa, un producto, una actividad o cualquier otro, se denomina Registro
(Record), ocupando cada uno de ellos, los renglones o filas de la tabla. Un Registro es,
por tanto, la unidad de informacién que se refiere a un mismo concepto.

La Figura 3.110 muestra una base de datos cldsica donde las columnas son los cam-
pos y las filas son los registros. Observe que cada fila o registro contiene varios datos
de una persona en particular, esos datos son los campos. Los titulos de las columnas:
Clave_Id, Nombre, A_Paterno, A_Materno, Sexo y Edad son los nombres de los
campos. Estos nombres deben reflejar de manera clara el tipo de datos que contienen.

Inicio | Insertar  Disefo depdging  Formulas  Datos  Revisar  Vhta Disefio

= r
B _* Ariat 10 A A ™ owmigy @ | EF Genent S t;;j
fep= Nrg- [E- - A- EEBEE - S-% 0§ Fomato €
3 ; g condicional * ¢
Potapspeles s | Fuente Amesdén | Mimera
ci4 - S« | Hinojosa

Registros

[Roclo _[Espru |
[Rosa Maria |Campos [Martinez
Figura 3.110 Los datos hien organizados podran ser ordenados de manera alfabética o numérica.

|3.6.1 Filtros y formularios

Es conveniente que cualquier base de datos contenga un identificador tnico (también
conocido como clave principal o llave primaria) para cada registro. En la Figura 3.110
el identificador tnico es el dato alfanumérico Clave_Id, que representa a cada una de
las personas del listado. Una vez creada una base de datos pequeia, es posible utili-
zar un formulario para incluir de manera sencilla, gran cantidad de registros, que es el
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trabajo mds laborioso de las bases de datos. Con un formulario la tarea, aunque tediosa,
se reduce a llenar los datos de cada registro en una forma predefinida.

NOTA las bases de datos se utilizan en todos lados: son los directorios teleféni-
cos; las listas de precios de los articulos de un supermercado; las listas de
némina de las empresas; los listados de alumnos de cada grupo y escuela;
los inventarios de productos; las listas de productos vendidos, facturados y
cobrados; los listados de impuestos retenidos y pagados; los catdlogos de
libros de una editorial, efc. Todas ellas incluyen una clave principal como
el ndmero ISBN, el nimero de lista de los alumnos o el cédigo de barras
de los productos.

Formulario

Las ventajas de Microsoft Office 2010 sobre las versiones anteriores son evidentes, ya
que las herramientas que se requieren para llevar a cabo casi todas las funciones que
permiten crear documentos profesionales se encuentran a la mano. Sin embargo, se han
ocultado algunos comandos como Formulario (Form), que podria ser util para alguien
que prefiera manejar sus bases de datos pequefias con Excel, en lugar de Access. Re-
cuerde que puede incluir el comando en la barra de herramientas de acceso rdpido con la
opcién Barra de herramientas de acceso rapido (Quick Access Toolbar) del cuadro
de didlogo Opciones de Excel (Excel Options) (Figura 3.111).

bfy| Personalice la baira de herramientas de acce

Gemandas Sisponisies e Fersonal de henamientas de [
Camandsn que na estan el cinta de... =] Faes todos los dequmentos ipredeterminadal =]

[ re—
T —— ) Deshacer
1 U G 90 8 b zquids o Retacer
] @ Girsi Mbreman te 3 Femutann..
11 (= -
2 F 1oja g propiessons
13 ¥ muminacin
"
15
1%
18 )
a Ry i b ="
2 £ tncins hacis sbags s

2 teusinar hadis aeviea

K> Sadtinar

s derecha
€5 tnclinar hacia la tguierds
# wiciar entraang de lipiz

Wl teaerta grinco
M leeriad sao ¢ phging
B fustiticar

4 t

why Lews cxsdms - Detener hectura

Personalizsoones | Reitablecer = |

[ S T B e RS

Figura 3.111 Busque el comando por su nombre en la lista Comandos que no estén en la cinta de opciones,
seleccionelo y agréguelo a la barra con el botén Agregar.
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La condicién imprescindible para que Excel reconozca una tabla o lista como una
base de datos, es que tenga una estructura de base de datos bien definida; es decir, deben
existir en la parte superior una serie de titulos que funcionen como los nombres de los
registros y datos numeéricos o alfanuméricos en las celdas inferiores.

Entonces, es muy importante que seleccione la tabla o por lo menos ubique el cursor
en cualquiera de las celdas de esta estructura, antes de ejecutar el comando Formulario
en la barra de herramientas de acceso rapido.

Al ejecutar el comando, el programa realiza un anélisis de los datos contenidos en
la tabla; es decir, en las filas y las columnas:

1. Primero verifique si la celda seleccionada pertenece a una tabla que cumple con
las caracteristicas de una base de datos. Si la celda seleccionada no pertenece a
una tabla o lista de datos, se recibe un mensaje que lo indica (Figura 3.112).

T
Microsoft Excel S5

i\ No se pudo completar el comando utiizando el rango espedificado. Selecdone una Unica celda dentro del rango y vuelva a intentarlo.

Figura 3.112 Si recibe este mensaje, ubique el cursor en una celda de la base de datos y ejecute nuevamente el
comando Formulario.

2. Si la tabla es correcta, automdticamente se genera una ventana denominada
Formulario, que adquiere el titulo de la hoja donde se encuentra la tabla, en este
caso Hojal (Sheetl) (Figura 3.113). Observe que al lado izquierdo del formu-
lario se ven todos los rétulos de las columnas con un campo donde se muestran
los datos; a la derecha aparece una serie de botones que permiten introducir un
Nuevo (New) registro, Eliminar (Delete) uno existente y definir criterios para
bisquedas de registros.

Formutas Datos Revisar Vista Disefic

Inicio Insertar Disedio de pi

=0 4 I e [ P z - }1 &

I s A A = - £ =

Por g | M EaE S A BRI 50 % |0 omsel ouinaus Sileise
Portapapeles = | _‘Mﬂt! . 1| Alineadion ! Mumero i Estibos

C15 - J= | Becerril
A ] T 1 D E F G H [ J K

& ave |Eg br e} Pa - - exihg da k3
7 __A1632 |Allonse Cordera 1l 2 [ Hoje1 | e |
B _ BI045 |Elisa Barrera F 20
9 Durén Casares M 24 Claveld: |C2245 12de 20
10 __F2486 |Francisco |Figueroa  |Omiz X 19 T
11 _H1043_|Gonzalo Ruiz v 73 SR . Thse \—tr
12 D3549 |Humberio |De la Tore  |Siménez M 25 APatemo: | Cisneros | [minar
13 _A1633 |ima F F]
14 H1044 |laime Hinoy Centeno M 21 AMegeic | oties :
15 B1032 |Jazmin omes F 2 Sexn: F
16 D3565 |Joaguin __[Del Olmo R z 1 18
17 __G1299_|Julia Guerma F F SRt 2
18 C2245 |Ma Teresa [Cisneros Robles F 23 b SRR BT
19 __F22iz |Martha anario F Fi] = : .
et Faunon__[lenone 4 [ crtegs | Flgur_a 3_.113 E_I formulario
21 F2108_|Peds___[Femindez |Rico 7] ——— permite introducir de una
22 _ G1288  [Pedro Gonzdlez  |Hemera X 23 S z
23 B1033 |Ramio__|Baimis ___[Rentoria X 19 manera mas natural cada uno
24 A1628 [Roberto Alanis Fuentes X 18 - H
% eI e Bl de los registros y campos de
26 C2123 |Rosa Maria Martinez F 21 una base de datos.
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En el formulario se muestran en la parte superior de la derecha, el registro actual
y el nimero de registros de la base de datos. Para ver el registro anterior o el siguien-
te, se pulsa una vez sobre uno de los botones Buscar anterior (Find Prev) o Buscar
siguiente (Find Next), respectivamente. También se pueden buscar registros mediante
criterios especificos, jimagine lo 1til de este formulario si tratara de encontrar a quienes
se apellidan Gutiérrez en un listado de 20 o 30 mil personas! Para salir del formulario
se pulsa en Cerrar (Close).

Si se presiona el boton Criterios (Criteria), desaparecen los datos de los campos y
el titulo Criterios pasa a la parte superior de la derecha. En esta modalidad se pueden
introducir uno o varios criterios para realizar bisquedas especificas. Si se busca a las
personas de 19 afios de edad, que sean de sexo masculino, por ejemplo, se debe introdu-
cir la M en campo Sexo y el 19 en el campo Edad (Figura 3.114).

(Hoja1 SR
Clave Id: - Criterios
Nombre:
Astermo; [ s |
AMaterno: [ Restaurar
| Sexo: M
| Buscar anterior
Edad: 19 -
m%m
| [ Formudario
Figura 3.114 Cada vez que pulse en los [ Gertan ] |
botones Buscar anterior o Buscar siguiente, - [
se muestran uno por uno, los registros que -
cumplen con los criterios establecidos. =

Filtro

Los filtros, que son una de las principales herramientas de los programas de creacién
y administracion de bases de datos, representan una poderosa pero sencilla funcion de
Excel 2010. Si tiene una tabla con titulos o nombres de campos, seleccione todas las
celdas de los rétulos de columnas y pulse en el botén Filtro (Filter) del grupo Orde-
nar y filtrar (Sort and Filter), que se encuentra en la cinta de opciones Datos (Data),
o seleccione la opcion Filtro del comando Ordenar y filtrar en la cinta de opciones
Inicio (Figura 3.115).

e aral e AN g @ S Gee - h.':l ‘.""f _‘i
N& §g- g S-A- EXET EE FG- 5% w0 Fomato Dwrtomsto Estilosde .

v -3 A ] 4 | i come e, L2
Portapapeies s | fuente Al Alinescién Al iiimers G | Estian 3l

ar s E ¢

=] &
Ordenar| Buseary

<27y Femrar + yeeccionar +

=

a3 - Je | Cantidad i e

A 8 = (1] E F G H M
ELECTRICA DE TACUBAYA S.A. 3 E—

INVENTARIO DE PRODUCTOS AL 31 DE AGOSTO DE 2012 4

20 CABLE DE COBRE # 18 {ROLLD) 5075 1015
20 CABLE DE COBRE # 16 L] 1400

Figura 3.115 Tan importante es el comando Filtro que se encuentra también en el grupo Modificar
de la cinta de opciones Inicio.
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Al ejecutar el comando, automdticamente se incrustan unas listas de opciones (en
forma de flecha apuntando hacia abajo) en cada uno de los titulos de columnas, que
permiten seleccionar alguno de los criterios posibles.

NOTA Cuando se asigna formato como tabla a una tabla de datos que contiene

encabezados (nombres de campos), automdticamente se insertan las listas
3 de opciones en cada uno de los titulos. Es por eso que en nuestro ejemplo
de base de datos, ya no es necesario ejecutar el comando Filtre. Si lo
hace, desaparecen los autdfiliros hasta que vuelva a ejecutar el comando
Filtro.

Si pulsa en la flecha de filtro del rétulo Edad, por ejemplo, se cuenta con los crite-
rios: Seleccionar todo (Select All), que es la casilla de verificacion seleccionada, por
lo que se activan 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24 y 25, que representan las edades de todas las
personas de la lista.

Si desactiva Seleccionar todo, podria pulsar sdlo en las casillas de verificacion de
los valores 19, 20 y 21 para ver los registros de quienes son mayores de 18 afios, pero
menores de 22, que son s6lo seis personas, como se muestra en la Figura 3.116.

i il Ordenar de mayor a menor

Qrdenar por coler b

__[ ¢

Filtros de numero

Busca 2
8] (Selecdonar todo)
(18
| ¥ 19
ol 20 (] ave ombrfl] A Poterlld A Maten] T -
~[ 5 _ B1049 |Ehsa Bamera__|Judrez F 207) L
02 10| F2486 |[Francisco |Fiqueroa Ontiz M 19| Edad:
Oz 14__H1044 [Jaime noj Centeno M 21]lguel 2”18, 20, 21
24 20 61287 |Paula Gonzilez _|Na F 19
= 23__B1033 |Ramin ___ |Baimis Renteria M 19
Las 26 C2123 |RosaMania [Campos  |Martinez F 21

[ aceptor[: ] Cancelar ]

Figura 3.116 Al pulsar en el boton Aceptar, automaticamente se aplican los criterios especificados y se
muestran s6lo los registros que cumplen con esos criterios.

Las primeras opciones de la lista permiten realizar ordenaciones de los registros
tomando como base la columna Edad. Si se pulsa en Ordenar de menor a mayor
(Sort Smallest to Largest) se muestran primero las personas de menos edad y luego
los mayores. Ordenar mayor a menor (Sort Largest to Smallest) ordena en forma
inversa.
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Si la lista fuera extensa y tuviera que buscar edades desde 18 a 54 afios, seria muy
tedioso activar las casillas de verificacion de todas esas edades, una por una. Para estos
casos estd la opcion Filtros de nimero (Number Filters). Si selecciona el comando se
abre una lista de filtros predefinidos como Es igual a (Equals), No es igual a (Does Not
Equal), Mayor que (Greater Than), etc. (Figura 3.117.)

F2486

H1043

D3549

29]

- A1R33

Es igual a...

HNo es igual a...

Mayor que...

Mayor o igual que...
Menor que...

Menor o igual que...
Entre...

Diez mejores...
Superior del promedio
Inferior al promedio

Filtro personalizado...

[N

Ordenar por color

Filtros de numero

Buscar

¥ (Seleccionar todo)
v 18
V19
20
W21
W22
@23
w24
W25

[ Aceptar | [ Cancelar |

Figura 3.117 Si pulsa en la opcién Filtro personalizado (Custom Filter), se abre un cuadro de didlogo donde
puede seleccionar diversos criterios para aplicarlos a la columna seleccionada.

Disefio

. Insertar  Disefo depbgina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Complementos
& Arial 10 v A AT o gl @ A ¥
- " =¥ Ajustar texto General
n_e;jr - A ) B 3 - F;tia%n mn%ﬂn Est
- & Mg @B-d-A EEGE| EFE R $.7% 00 | 5% 1 condicional = como tabla= ©
Portapapeles Fuente Alneacion MNumero Estilos
2 - (= £z

| A B Cc D E [ F | G H J K

5

6 T o B A Paterrl A MaterE exf] EdaEj
'8 __B1049 |Elisa Barmera Judrez E 20 '8
10 F2486_|Francisco |Fi Ortiz M 19 Autofiltro personalizado m
14 __H1044_|Jaime ; Centeno ™ 21 R
20 G1287 |Paula __ [Gonzélez |Na F 19 e
23 B1033 |Ramiro_ |Balmis ___|Renteria ] 19

26 C2123  |Rosa Maria Martinez E Fil 5 menor o igual 8 E] 21 B
27 @y O

22: 1 &5 mayor que B 18 B
30 Use 7 para representar cuslquier cardcter indwidusl

g; Use * para cuslquier de

) “”"'E:.]- [ conceler |
M L T |

Figura 3.118 QObserve que para obtener sélo los registros de las personas cuyas edades oscilan entre los 19y
los 21 afios, basta configurar con los criterios: es menor o igual a 21, Y, es mayor que 18.

Al filtrar con estos dos criterios, solamente aparecen en la base de datos los re-
gistros que cumplen con esas condiciones. Los filtros que se han utilizado como
el de Edad, adquieren un pequefio dibujo del filtro; para revertir los filtros se debe

Alfaomega
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seleccionar la opcion Borrar filtro de edad (Clear Filter From ‘“Edad’) en la ventana
que aparece al pulsar en el filtro, o presionar el botén Borrar (Clear) de la cinta de
opciones. Obviamente, el valor de estas funciones se nota mas cuando se tienen bases
de datos extensas.

Texto en columnas

Las etiquetas y funciones inteligentes de Excel permiten copiar texto, tablas de datos y
objetos desde cualquier aplicacién de Windows y pegarlos en una hoja de célculo, tal
como usted lo necesita. Sin embargo, algunas veces que se pegan listados para manejar-
los como bases de datos, es necesario dividirlos para que los elementos ocupen colum-
nas bien definidas. En este caso, el comando Texto en columnas (Text in Column) del
grupo Herramientas de datos (Data Tools) de la cinta de opciones Datos (Data), se
convierte en una magnifica herramienta.

Al copiar un listado a una hoja de cédlculo, donde los elementos se encuentran se-
parados mediante espacios, comas o marcas de tabulador, a una hoja de calculo, podria
tener el siguiente problema: Si se pega el listado simplemente con el comando Pegar
(Paste) o pulsando las teclas 2.0 + /4], las funciones inteligentes de Excel reconocen
los elementos separados por comas o tabuladores como columnas independientes, pero
los nombres de las personas, separados mediante espacios, se insertan completos en una
columna, como se muestra en la Figura 3.119.

Para dividir los datos de la segunda columna en tres, una para los nombres, otra para
los apellidos paternos y la dltima para los apellidos maternos, primero inserte las dos
columnas faltantes adelante, seleccione s6lo los datos de la columna de los nombres y
ejecute el comando Texto en columnas, que abre el Asistente para convertir texto en
columnas (Convert Text to Columns Wizard) mostrando el paso 1 de 3.

Ditefo de phging

Office 2010 paso a paso con actividades / Ferreyra

. J & Conexlanes I -‘}I‘? r . _'_: E_-_
At Mg T
Obten onenones Jrdenar y filtrar Her '
B2 - J& | Agripina Noguez Torres
A | [ T c [ D 3 F R T )

1 |No. Nombre Calificacidén

2: 1|Agripina Noguez Thrres . =

EY 2|alonso Serrato Gozale: Asistente para convertis texto en columnas - paso 1 de 3 |5

:. " "mvars,assa : oS | o cuetinte cati oot s deioe xr Dk,

Augus htiago

= 1|emitia parez ugalde :5=mumxm,mm‘nhm¢ndmmmuwhm.

z i o S :::ttmummh datess con mayor precsdn:

L] T|ERARR Gy ® Doiindes] - Caracteres como comas o b daciones separan campse.

£l &{Hilario Arreola De gncho B L i sineados en coumnas uno ¥ ofro.

10 5lirma Alonso Sierrs

:; :“ (I CH o Figura 3.119 Comovaa

1| 12fLuero Del Real Caprillo dividir los nombres en tres

) 1= e Telejta e S —— columnas, s6lo debe haber

15 14]Maria Rincdn Correa ipgcipina Hoguss Torzes A

16| 15|pedro salinas vilcy ez e dos espacios entre el nombre
o R el Biguseo vacqas Sancinge y los apellidos. En los que

e rza| ia Péres Ugal .

19 una ‘ tengan tres espacios como

| 1{HOBEIA ARG [ |- Castillo r | Maria Luisa, Del Real o Del

2| 20{5adl Escalante Rarpirez [ i [spsente > ] [ proteer . 7 L

2 21fsa0l Reyes carva \ Castillo, inserte un guion en
23 22|victor Palacios Peya 1o medio y elimine el espacio.
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Esta primera ventana del asistente analiza el texto seleccionado y permite determinar
si se trata de datos de tipo Delimitados (Delimited) o De ancho fijo (Fixed width). La
segunda opcidn se podria seleccionar sélo si los datos originales estuvieran separados por
tabuladores o por espacios, formando columnas. Verifique que se encuentre seleccionado
el botén de opcion Delimitados y pulse sobre el botén Siguiente (Next) para continuar.

En el paso 2 de 3 (Figura 3.120), el asistente busca el caracter que delimita una co-
lumna de la otra. Desmarque las opciones predefinidas (Tabulacion, Coma, Otro, etc.)
y active la casilla de verificacién que corresponda (en este caso Espacio). Observe en
la ventana Vista previa de los datos como las columnas se dividen automaticamente.

'A;imnleparacuﬂverﬁrwmnmmums—pmzn3 M
Esta pantalla le permite bl los separads [ dos en los datos. Se puede ver cdmo
cambia & texto en la vista previa.
Separadores
[lpuntoycoma (V] Considerar separadores consecutivos como uno solo
[ coma fe
= Calficador de texto: [l
"] otro:
Vista previa de los datos
Pgripina NHoguesz Torres -
Plonso Eerrato Conzdlez
fna-Maria Waldespino Fortés
fugusteo lFazgas Fantiage
Emilia Pérez Tgalde -
Figura 3.120 Active la casilla de verificacion
Espacio (o la que proceda), como separador de [ cancelsr | [ <awis | [ Souente ’[i [ Ematzar |
las columnas de texto. L A

Pulse en Siguiente para continuar con el dltimo paso. El dltimo paso del asistente
permite asignar a cada columna la categoria de formato de Niimero apropiada. Selec-
cione cada una de las columnas y cam-

bie el formato a los datos, de General al T TR E P DI TRRIT notcs |WREMAPATE
que corresponda, en este caso Texto. El 2 REREE B @@ % of VY
resultado se muestra en la Figura 3.121. L ey [ A o (o RlCmeem || Poe
Obtener .:AI_‘-. _r_-I \'..: { £ 3ﬂ.'-..'.l‘r.. | Ordenar »
B2 hk £ | Agripina
Los datos de las columnas ya son independientes y A B === ) E

se pueden manejar como base de datos. Ahora ya = 1-—-—-::{'::: i o ast

puede quitar los guiones a los nombres y apellidos, 3 2fatonso serrato Gonzilez 8

, . 4 3|ana-Maria Valdespino Cortés 9

ya estdn dentro de la columna apropiada s Juigse Vargas Santiago :

L] 1JEmilia Pérez Ugalde 9

7 6lEmesto Galvez Reyes 10

8 7|estela Ansaldo Cerezo 10

9| E[Hilario Bustamante Amrecla 8.5

10 Slirma Alonso Sierra 75

1 10|Ismael Carrillo Salazar 7

12 11jaime Lecbardo Santibafiez 10

13 12{Lucero Del-Real Carrillo 10

14| 13|Luisa Herrera Tejeda 9

15 14|Maria Rincon Correa 9.5

16 15|Pedro Salinas Vilchez 9.5

17| 16{Radl Caballerc Figueroa 9.4

18 17|Radl Arbide Garza 9.2

19 18|Ricardo Luna Dorantes 8.8

Figura 3.121 Solo falta dar unos retoques a la hoja, |2 o 5 e Deb-oastilo 2

. . . P2 g 20fsaul Escalante Ramirez 7

como ajustar las columnas, escribir los titulos faltantes, 2 21sadi Reyes carvajal 75

asignar formatos para resaltar los titulos, etcétera. 123 2o lpalacios L] 10
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A partir de este momento, los textos que antes formaban una linea, pasan a ser parte
integral de cada una de las nuevas columnas y reaccionan como si se hubieran introdu-
cido como datos independientes unos de los otros. {Imagine el trabajo que se ahorra con
este comando, si tuviera que hacer la separacién manualmente de un listado de cientos
o miles de registros o filas!

Proteger y compartir

Para evitar que cualquier persona realice cambios a las celdas, datos y gréificos de una
hoja de célculo o de un libro completo de Excel, se utilizan los comandos de la seccién
Proteccion (Protection) del comando Formato (Format) que se encuentra en la cinta
de opciones Inicio (Home) o los del grupo Cambios (Changes) de la cinta de opciones
Revisar (Review).

Los del grupo Cambios (Figura 3.122) cuentan con opciones que permiten proteger
pero compartir los libros de Excel, como: Proteger hoja (Protect Sheet), Proteger
libro (Protect Workbook), Compartir libro (Share Workbook), Proteger y com-
partir libro (Protect and Share Workbook), y Permitir que los usuarios modifiquen
rangos (Allow Users to Edit Ranges).

@ @ &1 Proteger y compartir libro

ﬁ Permitir que los usuarios modifiquen rangos
Proteger Proteger Compartir g
hoja h libro libro \g# Control de cambios ~

Cambios

Figura 3.122 Cuando se comparten documentos en grupos de trabajo, conviene proteger las
hojas o libros de célculo.

Proteger hoja

El comando Proteger hoja (Protect Sheet) bloquea la hoja para evitar que se realicen
cambios en las celdas. Antes de proceder a proteger una hoja o un libro de célculo,
es necesario analizar qué celdas u hojas completas se deben proteger. Es convenien-
te proteger las férmulas o funciones que podrian ser sobrescritas por error; los datos
fijos o constantes incluidos en algunas celdas, los nombres de productos que no deben
ser modificados, etc. En cambio, no se deben proteger celdas de entradas de datos.

NOTA De modo predeterminado, todas las celdas de las hojas se encuentran
bloqueadas. De esta manera, al proteger una hoja, automdticamente todas
las celdas se cierran y no se puede modificar ninguna de ellas. Para que

/ ciertas celdas queden desprotegidas, es necesario desactivar la propiedad

~ de Bloqueada (Locked) en el cuadro de didlogo Formato de celdas
(Format Cells), como se muestra en la Figura 3.123.
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17 TUBO CONDUI 3m PARED GRUE. §imm 5335240 ([ hceptr ] [ concer |
AR FAREFTAD FAM T 13 <nk an

Figura 3.123 Al desbloquear una o varias celdas, es posible introducir o cambiar su contenido aunque se

proteja toda la hoja con el comando Proteger hoja.

De esta manera no se podrdn cambiar ni las férmulas de la columna D, ni la canti-
dad o los nombres de los productos, pero si los costos unitarios de la columna C. Para
proteger celdas de una hoja de célculo se procede como sigue:

1.
2.
3.

4.

Seleccione el rango de celdas que desea desbloquear.

Pulse en el botén Formato del grupo Celdas en la ficha Inicio.

En el mend seleccione Formato de celdas para abrir el cuadro de didlogo For-
mato de celdas (Format Cells).

En el cuadro de didlogo pulse sobre la ficha Proteger (Protection) y desactive
la opcion Bloqueada (Locked), luego pulse en el botén Aceptar (OK) (Figura
3.124).

Proteger hoja M1

[¥] Proteger hoja y contenido de celdas bloqueadas
_(_:oniraseﬁa para desproteger |a hoja:

:oooo'oool ]

Pamtrahsummosdeestal‘mpdeduln

:1
|| Seleccionar celdas desblogqueadas

" | Aplicar formato a celdas

| Aplicar formato a columnas
Aplicar formato a filas
Insertar columnas

Insertar filas

Insertar hipervinculos
Eliminar columnas

Eliminar filas ;

Figura 3.124 Puede introducir una contrasefia
para que nadie, excepto usted, pueda proteger o [ Aceptar h} [ Cancelar ]
desproteger la hoja de calculo de aqui en adelante. L' A
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5. Abra nuevamente la lista del ment Formato y seleccione ahora la opcién Pro-
teger hoja de la seccion Proteccion (o cambie a la cinta de opciones Revisar y
ejecute el comando Proteger hoja).

6. El cuadro de didlogo Proteger hoja ya contiene algunas opciones selecciona-
das de manera predefinida, como Proteger hoja y contenido de celdas bloquea-
das (Protect worksheet and contents of locked cells) y dos permisos para los
usuarios que trabajen con la hoja: Seleccionar celdas bloqueadas (Select locked
cells) y Seleccionar celdas desbloqueadas (Select unlocked cells). Usted puede
dar més permisos como modificar el formato de celdas, columnas, filas, insertar
filas y columnas, insertar hipervinculos y eliminar columnas y filas, si asi lo desea.

7. Si escribe una contrasefia, al pulsar en el botén Aceptar el programa le pide
que confirme la contrasefia (Figura 3.125), para asegurar que lo hace bien. No la
olvide, porque no podra desproteger la hoja.

” ~
Confirmar contrasefia m

Vuelva a escribir la contrasefia para proceder,
sesseRee

Precauddn: si pierde u olvida la contrasefia, no podrd
recuperaria. Se recomienda guardar una lista de las

contrasefias y de los nombres de los libros v de las hojas Figura 3.125 Confirme la contrasefia
correspondientes en un lugar seguro. (Recuerde que las e ,
contrasefias distinguen entre mayusculas y mindsculas.) escribiéndola con maytsculas o

mintsculas, tal como lo hizo la primera
l Aceptar !ﬁ l Cancelar | vez. Al repetir la contrasefa, queda
L . bloqueada la funcion de desproteger.

8. El resultado es una hoja con un rango de celdas desprotegidas. Las demads se en-
cuentran bloqueadas. Si trata de introducir algtn valor en una celda bloqueada,
recibird un mensaje de advertencia de que la celda en la que trata de escribir se
encuentra protegida. En cambio, los datos de las celdas de la columna C si pue-
den ser modificados.

Si desea modificar alguna de las celdas protegidas, pulse en el mismo comando, que

debe haber cambiado de nombre a Desproteger hoja (Unprotect Sheet) ¢ introduzca
la contrasefia correctamente.

CUIDADO Si necesita asegurarse de que nadie mds que usted modificaré los datos de
su hoja de cdlculo, introduzca una clave (password) en el campo Contra-
sefa para desproteger la hoja (Password to unprotect sheet).
Tan importante es esta opcién, que el programa le pide que introduzca nue-

vamente la clave para confirmar su seleccién. Entre més digitos utilice, més
segura serd la contrasefia porque es mds dificil de “adivinar”. Si introduce
la clave con maydsculas o mindsculas, asi deberd ser introducida cada vez que desee
modificar los datos de la hoja. Si utiliza una contrasefia, anétela y guérdela en un lugar
seguro, pues si la pierde, jno podré volver a realizar cambios a la hojal
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Proteger libro

El comando Proteger libro (Protect Workbook) permite asignar dos tipos de protec-
cion: si se activa la casilla de verificacion Estructura (Structure) se imposibilitan las
acciones de mover, eliminar, ocultar o cambiar nombre a todas las hojas de un libro.
La casilla Ventanas (Windows) activada, fija el tamafio y posicién de las ventanas del
libro, para que cada vez que se abra, conserven ese tamaifio y ubicacidon. También es
posible asignar una Contrasefia para esta proteccion.

Compartir libro

Con este comando se prepara el libro para ser compartido entre varios usuarios, quienes
podran trabajar en €l al mismo tiempo. Para compartir el libro, se debe guardar en una
ubicacion de una red o de Internet, donde todos los involucrados puedan abrirlo. Este
comando permite editar la cantidad de usuarios que tendrdn autorizacién para hacer
cambios, ademds de configurar las caracteristicas avanzadas del control de esos cam-
bios, en sus fichas denominadas Modificacion y Uso avanzado. También puede asignar
una contrasefia. Esto es lo que se conoce como trabajo en la nube o Cloud Computing.

Proteger y compartir libro

Cuando estas hojas y libros serdn utilizados por varios usuarios, quiza sea conveniente
asignar las funciones del comando Proteger y compartir libro (Protect and Share
Workbook) para que los usuarios no autorizados del libro, no puedan realizar cam-
bios. Si existen usuarios con autorizacion para realizar modificaciones, introduzca una
Contraseia y circtilela entre ellos; el programa lleva un registro de las modificaciones
hechas en el periodo predeterminado.

Si el programa solicita su autorizacién para guardar el libro acepte la sugerencia,
de esta manera se activa el Historial de cambios (Change history). Si activa la casilla
Compartir con control de cambios (Sharing with track changes), se impide que se
elimine la opcién de llevar el historial de los cambios que realicen otros usuarios.

Otro comando del grupo Cambios que se utiliza para llevar el control de los cam-
bios que realizan varios usuarios a un libro es Control de cambios. El cuadro de didlo-
go Resaltar cambios (Highlight Changes) permite configurar diferentes colores para
resaltar los cambios que realicen cada uno de ellos. Usted puede reservarse el derecho
de aceptar o cancelar las modificaciones.

|3.7 Funciones predefinidas de Excel

Microsoft ha potenciado a esta nueva versiéon de Excel con una gran cantidad de
férmulas predefinidas que realizan diversos tipos de célculos utilizando textos, nime-
ros, valores 16gicos, referencias y valores de celdas o rangos, denominados argumentos.
Los argumentos, que se introducen entre paréntesis después del nombre de la funcién,
van separados por comas (,) cuando en las configuraciones internacionales de Windows
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o de Office se ha definido el uso de punto decimal y separacion de millares con coma; o
por punto y coma (;) si trabaja con coma decimal y separacion de millares con punto.

Funcion Suma

Y - Como se vio al principio, la funcién mas utilizada en las hojas de célculo de

Excel es Suma (Sum). Tan importante resulta, que se le ha asignado a un bo-
ton en la cinta de opciones Inicio (Home), ademas de encontrarse entre los comandos
del grupo Biblioteca de funciones (Function Library) de la cinta de opciones Formu-
las (Formulas). La manera més rdpida de introducir una férmula para sumar una fila
o una columna es utilizando el icono mencionado. Considerando que en la mayoria de
las hojas de célculo la operacion que més se repite es la suma de una serie de celdas,
ya sea hacia abajo (en columna) o hacia la derecha (por filas), Excel incluyé desde sus
primeras versiones la funcién semiautomatica Autosuma (AutoSum).

|3.7.1 Compendio de funciones

La Tabla 3.4 presenta un listado seleccionado de algunas de las funciones predefinidas
de Excel, que se consideran de las mds usuales para operaciones sencillas o complejas,
dada su utilizacién en cdlculos matematicos y trigonométricos, financieros, 16gicos, de
ingenieria y otros. Se ha dividido la tabla por categorias, para presentar algunos ejem-
plos al final de cada categoria para ilustrar la aplicacién de las funciones.

Tabla 3.4 Funciones predefinidas de Excel mas utilizadas.

Matematicas y trigonométricas (Math & Trig)
Funcién Descripcidn Ejemplo

ABS Da como resultado (devuelve) el valor =ABS(—2) es igual a 2, =ABS(230-450)
absoluto de un nimero, del valor de una es igual a 220, =ABS(C0S(328.5)) es igual
celda o de una formula o funcion ubicadaen  a 0.20216464, ya que =C0S(328.5) es

una celda. —0.20216464.
ALEATORIO.ENTRE  Devuelve un nimero en forma aleatoria, =ALEATORIO.ENTRE(10,20) da como
(RANDBETWEEN) entre un valor inicial y uno final. resultado 10, 11, 12, etc., hasta el 20

inclusive. Cada vez que se abre el libro o se
recalcula la hoja, cambia el resultado en la

celda.
COCIENTE Proporciona la parte entera del resultado =COCIENTE(10,1.5) da como resultado 6.
(QUOTIENT) de una operacion de division. Requiere
del numerador y el denominador como
argumentos, los cuales pueden ser nimeros
o valores de celdas o formulas.
COMBINAT Dado un namero de elementos, por =COMBINAT(6,2)=15. Las combinaciones
(COMBIN) ejemplo 6, permite obtener la cantidad de de dos elementos que se pueden formar con
combinaciones que se pueden hacer con 6 nameros diferentes son 1-2, 1-3, 1-4, 1-5,
un namero definido de elementos, por 1-6, 2-3, 2-4, 2-5, 2-6, 3-4, 3-5, 3-6, 4-5,
ejemplo 2; en este caso, la cantidad de 4-6, 5-6, que son quince.

combinaciones diferentes es 15.

(Continua)
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Tabla 3.4 Funciones predefinidas de Excel més utilizadas. (Continuacion).

Funcion
ENTERO (INT)

EXP

FACT

GRADOS (DEGREES)

LN

NUMERO.ROMANO
(ROMAN)

PRODUCTO
(PRODUCT)

RCUAD, antes RAIZ
(SQRT)

RADIANES
(RADIANS)

REDONDEAR
(ROUND)

TRUNCAR (TRUNC)

Alfaomega

Matematicas y trigonométricas (Math & Trig)

Descripcion

Regresa como resultado la parte entera de
un namero; es decir, redondea un nimero al
entero inferior mas cercano, eliminando los
decimales.

Calcula la potencia x de la constante
e, donde x es un namero dado como
argumento y e es la base de los logaritmos
naturales, hiperbélicos o neperianos.

Devuelve como resultado el factorial de un
nimero dado.

Convierte un namero dado en radianes a su
equivalente en grados.

Da como resultado el logaritmo natural de
un namero.

Realiza la conversion de niimeros arabigos a
romanos, asignandoles el formato texto. El
nmero arabigo no debe ser mayor a 3999.

Da como resultado el producto de
multiplicar los nimeros o valores
introducidos como argumentos.

Calcula la raiz cuadrada de un ndmero dado.

Convierte un nimero dado en grados a su
equivalente en radianes.

Redondea un ndmero al entero o al entero
con decimales que se especifiquen como
argumento.

Devuelve como resultado la parte entera de
un niimero; es decir, elimina los decimales.
Si se especifica un nimero de decimales, el
ndmero se trunca segin los argumentos.

Ejemplo

=ENTERO(9.999) da como resultado 9.

=EXP(5) es igual a 148.413159, porque e es
la constante 2.71828182845904.

=FACT(6) es igual a 1*2*3*4*5*6 = 720,
=FACT(3) da 1*2*3 = 6.

=GRAD0S(0.26179939) es igual a
15.000000 grados.

=LN(25) arroja el resultado 3.21887, que es
el logaritmo natural de 25.

=NUMERO.ROMANO(1999) es igual al
ndmero romano MCMXCIX (M = mil,

CM = novecientos, XC = noventa, IX

= nueve) en notacion clésica. Se puede
especificar que la notacion sea simplificada
de uno, dos o tres niveles, escribiéndolo en
el paréntesis de argumentos: =NUMERO.
ROMANO(1999,1), que resulta MLMVLIV
(M = mil, LM = novecientos cincuenta,
VL = cuarenta y cinco, IV = cuatro);

con (1999,2) como argumentos arroja

el resultado MXMIX (M = mil, XM =
novecientos noventa, IX = nueve).

=PRODUCTO(1,2,3,4,5,6) es igual a 720.
Observe que el mismo resultado se obtiene
con =FACT(6).

=RCUAD(36) resulta 6; =RCUAD(-36) arroja
el error #(NUM!)

=RADIANES(15) es igual a 0.26179939
radianes; es decir, el equivalente en radianes
de 15 grados.

=REDONDEAR(9.1111,0) da 9; con
(9.1111,1) es 9.1; con (9.4999,0) se obtiene
9; con (9.4999,1) resulta 9.5y (9.5111,0)
serd 10.

=TRUNCAR(9.999,0) da como resultado 9y
=TRUNCAR(-9.999,0) resulta —9.
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EJEMPLO Obtener el nimero romano, dada una cantidad en decimal.
1. Ubique el cursor en la casilla o celda donde desea obtener el nimero

f romano.

\ 2. Pulse en el botén Insertar funcién que se encuentra ubicado a la
/ izquierda de la barra de férmulas, o en la Biblioteca de funciones

de la cinta de opciones Férmulas.
3. En el cuadro de didlogo Insertar funcién busque la funcién por su nombre o por cate-
gorias.

4,

5. Escriba los argumentos de la funcién y observe en el cuadro de didlogo Argumentos

de funcién, el Resultado de la férmula, como se muestra en la Figura 3.126.

Si considera que los argumentos son correctos, pulse en el botén Aceptar.

Presione el botén Aceptar.

6.

! lnsertsr  Duefiodepiging  Férmulas  Datos  Reviar

- K < S

R~

" N & § - A E X3 FE G t L]
Portapapeies Ts Fuente Alineatidn Numers
SUMA.CUADRADOS = (- X  fe| =NUMERO.ROMANO(A1)

A B [+ 1] E F G H I
g8 [1anojat) r
2 Argumentos de funcién =)
: MUMERD.ROMANO
5 wimero O sl - »»
? Forma. ] - i
8 = MO
9 Comverte un nimero ardbigo en romang, en formato de texto.
10 Mimern s el nimern arkbigo que deses convertr,
1
12
13
1 Resultada de la el = MMMCMYCTC
15 [ 1 11
1% Anada sobre esta funckin L ““""[}[ Cntlw_|
17 — =

Figura 3.126 Si no especifica el argumento Forma el resultado es un nimero
romano con notacion clésica.

Financieras (Financial)

Funcién Descripcion Ejemplo
AMORTIZ.PROGRE Calcula la depreciacion de un periodo =AMORTIZ.PROGRE(70000,”01-06-2008",
(AMORDEGRC) contable mediante el método de amortizacion "31-12-2008”,5000,1,0.2,1) arroja un primer

progresiva, utilizando el sistema contable
franceés.
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periodo de amortizacion de 21482. Los
argumentos que deben introducirse son:
Costo o valor de compra del bien; Fecha_
compra; fecha del final del Primer_periodo;
Valor residual o valor final; Periodo de la
amortizacion; Tasa de amortizacion y Base
anual utilizada (que puede ser 0 = Método
NASD, 1 = Real, 3 = 365 al afio 0 4 =
Método europeo).

(Continda)
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(Continuacion).

Funcion
PAGO (PMT)

VA (PV)

VF (FV)

Financieras (Financial)

Descripcion

Permite conocer el pago periddico de una
anualidad, con base en pagos y tasa de
interés constantes. Sus argumentos son:
Tasa de interés del préstamo; niimero total
de pagos (Nper); valor actual (Va) de la
cantidad total de una serie de pagos futuros;
Vif o valor futuro deseado al efectuar el
Gltimo pago, que sera 0 si se omite y Tipo,
que indica con un 0 si el pago vence al final
del periodo o con un 1 si vence al inicio.

Calcula el valor actual de una inversion, que
es el total del valor actual de una serie de
pagos futuros. El monto de una inversion
inicial o de un préstamo, representan valores
actuales.

Calcula el valor futuro de una inversion,
con depdsitos periddicos y tasa de interés
constantes. Si planea hacer una inversion
para comprar un auto dentro de un afio,
puede calcular el dinero que tendra (valor
futuro) con esta funcion.

Ejemplo

=PAG0(0.02,12, —20000) arroja pagos
periddicos de $1891.19. El mismo resultado
se obtiene con =PAGO(24%/12,12,
—20000). Observe que se omiten los ultimos
dos argumentos, por lo que la funcién asume
que su valor es cero.

=VA(24%/12,24,—3401.15) significa, por
ejemplo, que al comprar un automavil con
una tasa de interés del 24% anual y pagarlo
en 24 mensualidades fijas de $3401.15 cada
una, el valor actual para la agencia de autos
es $64329.10.

=VF(1.5%,12,-1500,-10000,1) arroja un
valor futuro de $31811.43. Para ello, debe
depositar (Excel toma las cantidades que se
introducen en las funciones de anualidades
como negativas si usted hace un depdsito o
positivas si usted es el banco que recibe el
depésito) al inicio $10000.00 y cada mes
$1500.00 durante 12 meses. Esto, junto con
los intereses del 18% anual le dara el valor
futuro obtenido.

EJEMPLO Para calcular un primer periodo de amortizacién con la funcién AMORTIZ.
PROGRE se ejecuta el comando Insertar funcién y se hace lo siguiente:

fo)
\_/
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1. En el cuadro de didlogo Argumentos de funcién escriba los argu-

mentos.

2. Observe en la figura, que Fecha_compra y Primer_periodo son
valores con formato de fecha que hay que introducir con comillas y se-
paracién de guién y no diagonal, para que el programa los reconozca

como fechas.

Fe | =AMORTIZPROGRE(ELE2ELEA.E5,E8,E7)
- > i

) [] H 1 K L M
S5 ESET) 1 ‘I«m i k“
S er—
m‘i ] | = mooe
0z Pocha_compes |13 ] - o
Figura 3.127 Los i B
valores de E3 y o -
E4 se introducen Deashes S
normalmente y se
les asigna formato R e e - 25964
=

de Fecha.
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3. Al presionar el botén Aceptar se inserta el valor 21464 en la celda.
4. Lla Ayuda de Excel recomienda no introducir los argumentos de fecha como texto;
es decir, con comillas. Para hacer caso a esa sugerencia, es conveniente escribir en

celdas contiguas los valores de los argumentos y referirlos a los argumentos de la

funcién como celdas (Figura 3.127).
5. De esta manera no hay riesgo de obtener valores falsos porque el programa no

reconozca los argumentos de fecha.

Fecha y Hora (Date & Time)

Funcion
AHORA (NOW)

ARO (YEAR)

FECHA (DATE)

Descripcion

Inserta en la celda el nimero serial que
representa la fecha y hora actuales.

Este tipo de funciones (como es el caso

de ALEATORIQ), produce resultados
denominados voldtiles, ya que cambian cada
vez que se abre o recalcula la hoja.

Convierte un nimero entero o decimal en su
correspondiente fecha entre 1900 y 9999. El
resultado se presenta como un afio, con un
ndmero entero.

Inserta el ndmero serial que representa una
fecha en particular.

Ejemplo

=AHORA() (no requiere argumentos), da
como resultado la fecha y hora actual del
sistema. EI 31 de diciembre de 2010 a las
12:00 de la noche seré 31/12/2010 00.00, o
40543.5 en formato numérico o general.

=AIS|0(39849) da como resultado 2009;
=ANO(“31-12-2009”) representa también
2009.

=FECHA(2011,2,16) devuelve el nimero
serial 40590, que representa la fecha 16 de
febrero de 2011.

Estadisticas (Statistical)

Funcion
CONTAR (COUNT)

CONTARA (COUNTA)

CONTAR.BLANCO
(COUNTBLANK)

Descripcion

Cuenta las celdas que contienen nimeros
o0 valores. Los argumentos determinan el
rango de celdas sobre el cual se hara el
conteo.

Investiga qué celdas NO estén vacias en

un rango de celdas seleccionado como
argumento. Si se incluyen otros argumentos
los adiciona a la cuenta.

Devuelve la cuenta de celdas vacias que
existen en el rango especificado como
argumento. Las celdas con valor 0 no se
consideran “en blanco”.

Ejemplo

=CONTAR(A1:A6) es igual a 3 si el
contenido de las celdas es: A1 = “Totales”;
A2 = 128.5; A3 = 345.3; A4 = 244.8, A5
= celda vacia y A6 = “Divisidn ventas”.
=CONTAR(A3:A5) resulta igual a 2.

=CONTARA(A1:A6) da el valor 5 en

caso de que las celdas contengan los
datos del ejemplo de la funcion anterior.
=CONTARA(A4:AB, 4, “Hola”) es igual a 4.

Tomando los mismos datos que se utilizaron
para la funcion CONTAR, =CONTAR.
BLANCO(A1:AB) es igual a 1.

Bisqueda y referencia (Lookup & Reference)

Funcion
AREAS

Descripcion

Cuenta las areas especificadas en el
argumento. Una celda o un rango de celdas
se consideran como areas. Si se ha asignado
un nombre a varios rangos no adyacentes,
cada rango representa un area.
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Ejemplo
=AREAS(A1:A6) da como resultado 1; AREAS
((Costos, A1:A6, F7, B1:B6)) es igual a 6, si
Costos representa los rangos o areas F8:H8,
F30:H30 y F54:H54, por ejemplo. Observe
el doble paréntesis que se debe incluir al
introducir varios rangos como argumentos.

(Continda)
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(Continuacion).

Busqueda y referencia (Lookup & Reference)

Funcion
BUSCAR (LOOKUP)

Descripcion

Permite buscar valores en un rango de
celdas, ya sea en una columna o una fila
(vectores), de maneras vectorial y matricial.
Para los efectos de esta resefia, veamos la
forma vectorial: busca el valor introducido
como primer argumento en el rango
definido como segundo argumento. El
tercer argumento sera un rango adyacente
al segundo, de donde la funcidn toma

el contenido de la celda contigua para
presentarlo como resultado.

COLUMNAS
(COLUMNS)

Informa del nimero de columnas con
que cuenta un rango, matriz o referencia
utilizados como argumento.

FILAS (ROWS) Informa del ndmero de filas con que cuenta
un rango, matriz o referencia utilizados como

argumento.

Ejemplo

En el libro Inventario.xIsx, se encuentran
columnas con la cantidad de producto y a la
derecha la descripcion; si se ubica el cursor
en la celda E4 y se inserta la funcién con los
argumentos =BUSCAR(17,A4:A46,B4:B46),
el resultado es TUBO CONDUIT 3m PARED
GRUE. 51mm, que se encuentra en la fila 26,
en la Figura 3.128.

En la misma hoja que se muestra en la
Figura 3.128, =COLUMNAS(A1:E6) arroja 5
como resultado; =COLUMNAS(A2:C48) es
igual a 3.

=FILAS(A4:E12) arroja 9 como resultado;
=FILAS(A2:C48) es igual a 47.

EJEMPLO Para calcular un valor correspondiente a uno conocido de una columna, se

argumentos:

=\

utiliza la funcién BUSCAR vy se dan los rangos de las dos columnas como

\\ ’ 1. El primer valor debe ser conocido, el segundo es el buscado.

tnsertar Firmules  Dston  Rewsar  Wols  Complementos

Brsefie de phgina
& t - K
B~ A =¥ = F o, L 4
7 N K5 A EES 3 B a-
Pertapapeies o Furnts Hun 1l Coldas L
BUSCAR - © % o S| BUSCAR(17,A4:A46,84:846)
L B € [1] E F G H [ T K =G
1 COMPANLA DISTRIBUIDORA ELECTRICA SA DECV
2 | INVENTARIO DE PRODUCTOS AL 31 DE DICIEMBRE DE 2011
3 Cantidad Descnpcion Coslo unitatio  Casto total
1 20 CABLE DE COBRE # 18 (ROLLO) 50.75 1015EBIBIE_]
5 20 CABLE DE COBRE # 16 b 1400 - )
3 12 CABLE DE COBRE # 14 1575 1890 | Argumentos de huncidn e
T 14 CABLE DE COBRE # 12 175 2450
(] 12 CABLE DE COBRE # 10 248 276 || "R
9 10 CABLE DE COBRE # & 380 300 Valor_buscado | & - v
:ﬂ g m: SE EBS:E #6 ;g :i;g Vector_de_comparacn |a4:4% [ = (ovatnizi 2 0ot 20
1 #4 -
= B OABLE DE CORKE §3 1120 s Vecter_remitads |8a8% (] = Ceamececoens « 18 mouo)...
13 4 CABLE DE COBRE # 10 1650 6600 = “TUBO CONDUTT 3m PARED GRIL..
“ 2 CABLE DE COBRE # 210 1940 380 || Busca f ura marz.
15 20 TUBO CONDUIT 3m PARED DELG. 13mm 2% 500 | | vermones anteriores.
16 20 TUBO CONDUIT 3m PARED DELG. 13mm B 760 Valor_bascado ¢3 un valor aue EUSCAR busca en vector_de_comparacién y puede ser un
17 18 TUBO CONDUIT 3m PARED DELG. 25mm 55 1008 riemero, texts, un valr Kgen o un nombie o referercis o valer.
18 15 TUBO CONDUIT 3m PARED DELG. 32mm 796 154
19 15 TUBO CONDUIT 3m PARED DELG. 38mm 3845 14TETS
20 12 TUBO CONDUIT 3m PARED DELG. 51mm 148 16176 || Remitodo - . St
21 30 TUBO CONDUIT 3m PARED GRUE. 13mm 2 1260 —— ——
2 30 TUBO CONDAUIT 3m PARED GRUE 19mm 545 1638 || Ausamtre evn froer [t [yl | ]
2 26 TUBO CONDUIT 3m PARED GRUE 25mm 8.7 21762
b1} 23 TUBO CONDUIT 3m PARED GRUE X2mm 1125 25815
2% 12 TUBO CONDUIT 3m PARED GRUE 38mm ™3 1
26 17 TUBO CONDUIT Jm PARED GRUE. S1mm 1972 33524

Figura 3.128 El valor buscado (17) estd en la columna A; cuando lo encuentra arroja el valor correspondiente

de la columna B.
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Funcion

CAR , antes
CARACTER (CHAR)

CODIGO (CODE)

CONCATENAR
(CONCATENATE)

IGUAL (EXACT)

LARGO (LEN)

Descripcion

Convierte a caracter de texto un nimero

de cadigo. Algunas veces al abrir o copiar
un archivo en Excel, con formato diferente
(de Windows a Macintosh o viceversa), se
obtienen los nameros de c6digo en lugar de
los caracteres de texto.

Convierte el primer caracter del texto
introducido como argumento, a su
correspondiente ndmero de cédigo. Si
desea saber el nimero de codigo de un solo
caracter, escribalo como argumento.

Concatena (unifica) elementos de texto
ubicados en diversas celdas, en una sola. Se
pueden unir de uno a doscientos cincuenta y
cinco elementos de texto, introduciéndolos
en los campos de argumentos.

Compara dos valores o cadenas de texto
para afirmar con la respuesta VERDADERO
si son idénticas, o negar con FALSO, si son
diferentes.

Devuelve el nimero de caracteres de una
cadena de texto. Los espacios se cuentan
como caracter.

Ejemplo

=CAR(243) es igual a 6; =CAR(97) es igual
aa.

=C0DIGO(“antena”) devuelve el valor 97,
que es el cadigo de la a; =CODIGO(“6”) es
igual a 243. Si utiliza el comando Insertar
funcion, no se preocupe por las comillas,
el programa las asigna automaticamente.
Si escribe la funcion manualmente, no las
olvide.

=CONCATENAR(“Las “,B1, “y algunos

“ A1, “como la “,A3, “y la “,A4, “, tienen la
capacidad de volar.”). Vea el resultado en el
ejemplo siguiente.

=IGUAL(“0s0”, “0s0”) es FALSO; =IGUAL
(E1:E2) serd VERDADERQO si en las celdas
E1y E2 se encuentran dos textos idénticos,
como Gato y Gato, por ejemplo.

=LARGO(“espectacularmente”) es igual a
17; =LARGO(A1) es igual a 8 si A1 contiene
la cadena de texto “Insectos”.

EJEMPLO Se puede concatenar texto escrito como argumento, con texto y valores

fa
\/

contenidos en celdas.
1. Ejecute el comando Insertar funcién (Insert Function) y busque el

comando CONCATENAR.

2. Al aceptar aparece el cuadro de didlogo Argumentos de funcién

(Function Arguments) con sélo dos espacios para insertar argumen-

fos.

3. Escriba los argumentos y el nombre de las celdas con datos que desea concatenar,
dejando espacios antes y después de las palabras para que los textos no se junten,
como se muestra en la Figura 3.129.

4. E| programa reconoce automdticamente los textos y al ir al siguiente argumento

inserta comillas al texto escrito.

5. Alinsertar argumentos, automdticamente van apareciendo mds campos (pueden ser
hasta 255).
6. Al pulsar en el botén Aceptar (OK) aparece el texto completo en la celda donde se
ha insertado la funcién.
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Inicio Insertar Dusefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complement
=
L& A A ® :‘l[_ /] 4
— - 235 F P
Pegar N X § - A E E W | iF S 5 combinary centra 3 t !
- 7 .
Portapapeles 7 Fuente Alineacién Humeto Estilos
CAR « (" % o fo =CONCATENAR("Las",B1,"yalgunos ",A1, " como la",A3," yla",A4,", tienen la capacidad de volar.")
| A | B c D E F G H I J K
1 insectos aves i peces - ~
2 arafia pato 050 trucha Argumentos de funcién m
3 mosca polle gato mojama
4 abeja aquila perro atin DORCAIEIN
5 gusano garza ballena salmén Texto2 |30 6] = aves® -
6 hormiga avestruz zomo bagre Texto3 | *y algunos * @ B
7 = .
8 pvoir ] Textod [a1 [F] = wsectos
9 TextoS | “comols * || = “comola®
Il: Algunos mamiferos como la ballena viven en el Textob |A3 Q = S =
12 = "Las aves y slgunos insectos como la mo
13 Une varios elementos de texto en uno sdlo.
L TextoX: textoltextol,... son entre 1y de texto que in
15 5ol lemento v que pueden ser texto, cadenas, nimeros o referencas
16 simples de celdas.
17
18 Resultado de la firmula = Las aves y slguncs insactos como la mosca y la abeja, tienen la capacidad de volar,
19 :
7] Ana e st i Loy, ] (ot
M

Figura 3.129 Con la funcion CONCATENAR se puede unir en una sola celda texto disperso en varias. También
se puede agregar texto, introduciéndolo como argumento.

Ldgicas (Logical)
Funcion Descripcion Ejemplo
SI (IF) Da como resultado valores diferentes para Si tiene un inventario de productos de los

condiciones o argumentos VERDADERO o
FALSO. Requiere de un primer argumento
denominado Prueba_ légica, que puede ser
un namero, valor o expresion que pueda
determinarse como VERDADERO o FALSO.
El segundo argumento, Valor_si_verdadero,
es el valor o resultado cuando el primer
argumento es VERDADERO. Por dltimo,

cuales requiere mantener en existencia 20

de cada uno, puede utilizar la funcién Sl para
controlar los minimos. =SI(A3<20, “Hacer
pedido”, “No pedir”), donde A3 es la celda
que contiene la cantidad de un producto
determinado. El resultado, si la cantidad es
menor a veinte, sera “Hacer pedido”, en
caso contrario respondera “No pedir”. Repita
Valor_si_falso es el resultado si el primer la operacion para cada fila que contenga
argumento es FALSO. productos.

Informacidn (Information)

Funcién Descripcidn Ejemplo
CELDA (CELL) Proporciona informacion sobre una celda =CELDA(“ancho”,A2:B4) igual a 15 si la
0 sobre la primera celda de un rango columna A mide 14.97, 15 0 15.09 (el
de celdas. La informaci6n requerida programa redondea) caracteres de ancho,
se especifica como texto en el primer por ejemplo; =CELDA(“tipo”,B3:D4) regresa
argumento, Tipo_de_info. Debera consultar b de blanco si la primera celda de la
mediante la Ayuda sobre esta funcién, referencia o rango estd vacia, r de rétulo si
como se muestra en la figura del final contiene texto y v si en ella existe un valor;
de esta seccion. La lista de argumentos =CELDA (“formato”,F5:H5) devuelve G si
Tipo_de_info; algunos de los mas usuales el formato de la celda F5 es General, PO si
son: “direccion”, “contenido”, “formato”, el formato es 0% o D4 si tiene el formato
“proteger”, “ancho”, etc. El segundo dd-mm-aa.
argumento, Ref, requiere de la posicion
de la celda o el rango del cual se desea
informacion.
(Continda)
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(Continuacion).

Funcion
ES.IMPAR (ISODD)

ES.PAR (ISEVEN)

ESTEXTO (ISTEXT)

INFO

TIPO (TYPE)

Informacidn (Information)

Descripcion

Aplicando la funcién l6gica S|
implicitamente, esta funcion proporciona los
resultados VERDADERQO si el nimero o valor
de una celda es impar, o FALSO si es par.

Aplicando la funcién logica S|
implicitamente, esta funcion proporciona los
resultados VERDADERO si el niimero o valor
de una celda es par, o FALSO si es impar.

Como ve, las funciones del grupo
informacién tienen mucho en comun,
porque casi todas utilizan implicitamente
los operadores ldgicos para devolver

como resultado VERDADERO o FALSO,
dependiendo de la informacion que contiene
una celda.

Proporciona datos del ambiente o entorno
operativo que se esta utilizando en ese
momento, segmentado por Tipo, que se
especifica en el argumento. Los tipos

de informaci6n que se pueden pedir se
encuentran en una lista que se puede
consultar pulsando en el hipervinculo Ayuda
sobre esta funcidn.

Da como resultado el tipo de valor que se
encuentra en una celda, referencia o rango.

Ejemplo

=ES.IMPAR(34768) da FALSO; =ES.
IMPAR(B3) resulta VERDADERO si la celda
B3 contiene =34—17.

=ES.PAR(34768) da VERDADERO; =ES.
PAR(B3) resulta FALSO si la celda B3
contiene =34—17.

=ESTEXTO(“Valor”) regresa el valor
VERDADERQO si el contenido de una celda o
del argumento es un texto. Para reconocer
que se trata de un texto, el argumento deberd
ser escrito entre comillas, pero si utiliza el
asistente de funciones, no se preocupe, al
escribir un texto automaticamente le incluye
las comillas. =ESTEXTO(245) genera el
resultado FALSO.

=INFO(“directorio”) regresa en la celda
donde se ubica el cursor, la ruta o directorio
activo en el momento, que puede ser C:\
Mis documentos\; =INFO (“memdisp”)
proporciona la cantidad de memoria
disponible, medida en bytes; vea otros
argumentos y sus respuestas o resultados:
“versionso” = version del sistema operativo
en uso (Windows (32-bit) NT 6.00, si es
Windows Vista o 7), “version” = version de
Excel (La version 2010 se presenta como
14.0), “sistema” = nombre de la plataforma
o tipo de computadora (mac si se trata de
Macintosh y pedos si se esta trabajando en
una PC).

=TIPO(E6) es igual a 1 si en E6 se encuentra
un dato numérico o una funcion que arroja
un resultado con formato de niimero;
=TIPO(B4:C7) sera 64 porque representa
una matriz de 2 columnas por 4 renglones.
Otros resultados de TIPO son: 2 si el valor es
texto, 4 si se trata de un valor ldgico y 16 si
el argumento contiene un valor de error.

Funcion

BIN.A.DEC
(BIN2DEC)

Descripcion

Realiza la conversion de un ndmero binario
a su correspondiente en decimal. El binario
que se introduzca no puede contener mas
de 10 bits; es decir, unos y ceros, ya que se
produce como resultado el valor #NUM!
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Ejemplo

=BIN.A.DEC(01000000) es igual a 64;
=BIN.A.DEC(1111000000) resulta —64.

(Continda)
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(Continuacion).

Ingenieria (Engineering)

Funcion Descripcion Ejemplo
BIN.A.HEX Realiza la conversion de un nimero binarioa =BIN.A.HEX(1110) es igual a E. Si se
(BIN2HEX) su correspondiente en sistema hexadecimal.  especifica el nimero 4 como argumento

CONVERT, antes
CONVERTIR
(CONVERT)

DEC.A.BIN
(DEC2BIN)

El binario que se introduzca no puede
contener mas de 10 bits; es decir, unos y
ceros, ya que se produce como resultado el
valor #NUM!

Convierte un valor de un sistema de medidas
a otro.

Realiza la conversion de un nimero decimal
a su correspondiente en binario; es decir,
unos y ceros. Si el valor decimal es negativo,
la funcién no toma en cuenta el nimero de
caracteres que se hayan especificado en el
argumento Caracteres y devuelve un binario
de 10 elementos. El primer bit sera el que
determina el signo del binario.

en el campo Caracteres, devuelve 000E;
=BIN.A.HEX(1111000000) resulta
FFFFFFFF57.

=CONVERT(1,“mi”,“m”) arroja 1609.34,
que es el resultado de convertir una

milla a metros; para saber cuantos

litros son 30 galones la formula es
=CONVERT(30, “gal”,“It”), que da como
resultado 113.5870637; es decir unos

113 y medio litros. Si desea hacer una
tabla de conversiones en una hoja de
célculo, introduzca los titulos (por ejemplo
Millas y Metros) en las celdas A1y B1
respectivamente, llene hacia abajo de Millas
con una serie (del 1 al 100, por ejemplo),
debajo de Metros introduzca en cada celda
la funcion =CONVERT(A2,“mi”,“m”), el
resultado es la tabla de conversiones de
millas a metros del 1 al 100. También se
pueden hacer conversiones de gramos “g”
a libras masa avds “lbm”, pies “ft” a metros
“m”, horas “hr” a segundos “sec”, etc.,
consulte la tabla completa de conversiones
con la ayuda de funciones de Office.

=DEC.A.BIN(255) es igual a 11111111;
=DEC.A.BIN(-255) resulta 1100000001
y =DEC.A.BIN(-255,10) devuelve
0011111111,

Ademéds de las categorias mostradas en la tabla, la galeria de funciones incluye las
nuevas, agrupadas en las categorias Base de datos (Database) y Cubo (Cube), que
permiten agilizar el trabajo con bases de datos multidimensionales, como SQL Server
Analysis Services, en Office Excel 2010. Las novedosas funciones de cubo se utilizan
para extraer conjuntos y
valores OLAP de Analysis
Services y mostrarlos en
una celda.

e
EC.A.BIN

Alfaomega Office 2010 paso a paso con actividades / Ferreyra



3.7 Funciones predefinidas de Excel 353

Biblioteca de funciones

La novedad de Microsoft Excel en cuanto a las funciones predefinidas, sin lugar a
dudas, se encuentra en la cinta de opciones Férmulas (Formulas), que contiene las
herramientas necesarias para insertar, crear y auditar funciones predefinidas. El grupo
Biblioteca de funciones (Function Library), ademas del comando Insertar funcion,
contiene gran cantidad de iconos o botones que muestran ventanas con los listados de
las funciones de cada una de las categorias.

Observe en la Figura 3.130 los comandos: Autosuma (AutoSum), que en este apar-
tado sf conserva el nombre original, Recientes (Recently Used), que muestra las fun-
ciones que mas se han utilizado, Financieras (Financial), Légicas (Logical), Texto
(Text), Fecha y hora (Date & Time), Buisqueda y referencia (Lookup & Reference),
Matematicas y trigonométricas (Math & Trig), y Mas funciones (More Functions),
que contiene las categorias restantes como Estadisticas (Statistical), Ingenieria (Engi-
neering), Cubo (Cube), Informacién (Information) y Compatibilidad (Compatibi-
lity). Las de Bases de datos (Database) no aparecen ahi, pero pulsando en el comando
Insertar funcion (Insert Function), es facil encontrarlas.

Inicio Insertar Disefio de pagina

Archivo Formulas Datos
T Autosuma - @ Logicas - {4 Busqueday referencia -
| E Recientes = 'L’A Texto ~ f‘g Matematicas y trigonométricas ~ Flgu_ra 3.130 La Biblioteca de
Insertar : i funciones ofrece muchas maneras
W tuncién i@ Financieras ~ ﬁ" Fechay hora ~ ﬁﬁ‘_] Mas funciones ~ sencillas de acceder a todas las
Biblioteca de funciones funciones predefinidas de Excel.

Al pulsar en cualquiera de los botones, se despliega la lista de funciones correspon-
diente. Para insertar cualquiera de ellas en el lugar o celda donde se encuentra ubicado
el cursor, basta seleccionarla y pulsar una vez con el botén izquierdo del ratén. Al final
de 1a lista siempre se encuentra un vinculo para ejecutar el comando Insertar funcién,
y abrir el cuadro de didlogo Insertar funcién donde, obviamente encontrard todas las
funciones.

Referencias y nombres

Aunque ya se ha mencionado a lo largo de este capitulo, la celda actual (donde se en-
cuentra ubicado el cursor) se conoce como celda seleccionada. De 1a misma manera, un
grupo de celdas seleccionadas es un rango de celdas. Con estos dos conceptos claros,
ya se puede describir de manera breve la notacién que se utiliza para determinar rangos
en diversas hojas de cdlculo dentro del mismo libro, o en hojas de otros libros, asi como
asignar nombres a rangos de celdas.

Referencias a celdas y rangos

Las celdas o rangos de celdas en Excel, utilizan de manera predefinida el estilo de refe-
rencias Al, que se refiere a la ubicacion de las celdas mediante los nombres de las filas
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y las columnas, de tal manera que A5 es la celda que se encuentra en la interseccion de
la columna A y la fila 5. En una referencia A1 se pueden incluir una o varias celdas
de una hoja de célculo, ya sean adyacentes o no. También se puede hacer referencia a
celdas de diversas hojas de un libro o a celdas del libro actual y de otros libros (refe-
rencias externas) de Excel, asi como a datos de otros programas (referencias remotas).

La referencia para definir un rango de celdas en una misma fila, por ejemplo de A1l
a H1, es A1:H1. Si el rango abarca varias filas y columnas la referencia se hace de la
primera celda en el vértice superior izquierdo, a la tltima en el inferior derecho. De esta
manera se puede referenciar el rango A7:D17 (Figura 3.131).

A7 - E| 20
[ I B I C [ D [ E

L & F

s

: COMPAN[A DISTRIBUIDORA ELECTRICA, S.A. DE C.V,

4

5 INVENTARIO DE PRODUCTOS AL 31 DE DICIEMBRE DE 2011

(# Cantidad @ Descripcion Costo unitario  Costo total |

T 20 CABLE DE COBRE # 18 (ROLLO] $50.75  $1,015.00

8 20 CABLE DE COBRE # 16 $70.00 $1,400.00
9| 12 CABLE DE COBRE # 14 $157.50  $1.890.00

10 14 CABLE DE COBRE # 12 $175.00 $2,450.00 i————
1 12 CABLE DE COBRE # 10 $248.00 $2,976.00 Rango de celdas
12 10 CABLE DE COBRE # 8 §380.00  $3,800.00 A7:D17.
13 6 CABLE DE COBRE # 6 $538.00 $3,228.00
" 6 CABLE DE COBRE # 4 $960.00  $5,760.00
15 8 CABLE DE COBRE # 2 $1,12000  $8,960.00

16 4 CABLE DE COBRE # 1/0 $1,650.00 $6,600.00

17 2 CABLE DE COBRE # 2/0 5$1,940.00 $3.880.00

18 20 TUBO CONDUIT 3m PARED DELG. 13mm $25.00 $500.00 @

19 20 TUBO CONDUIT 3m PARED DELG. 19mm $38.00 $760.00

Figura 3.131 La notacion A1 define los rangos adyacentes con la primera celda y la tltima, separadas por dos
puntos (:).

Las referencias de celdas pueden ser relativas o absolutas. Las relativas (Figura
3.132) estdn relacionadas con la posicion de la férmula y cuando se copian se ajustan
automdticamente; es decir, si la férmula estd en la fila 7 y dice =A7*C7, y se copia a las
filas 12 y 13, los resultados son =A12*C12y =A13*C13.

D7 - B | =A7*C7

c D
Z . . [0 7
2 COMPANIA DISTRIBUIDORA FLECTRICA, §.A. DE C..
; ) _lNVENTARIO DE PRODUCTOS AL 31 DE DiC]EMBRE DE 2011 -
% 20 CABLE DE COBRE # 18 (ROLLO) ' ssn_Tsm
ohl 20 CABLE DE COBRE # 16 $70.00  $1.40000
9 12 CABLE DE COBRE # 14 $15750  $1.890.00

Figura 3.132 La férmula de la celda D7 se refiere de manera relativa a los valores de las celdas A7 y C7. Al
copiar las formulas, las referencias a A7 y D7 cambian; es decir, no son absolutas.

Las absolutas (Figura 3.133) son precedidas por el signo de pesos ($) y cuando se
copian no se ajustan, siempre se refieren a la misma celda. Por ejemplo, si la férmula
estd en la fila 7 y dice =E7*$I$7, significa que multiplica el valor de la celda E7 por el
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de I7 para calcular las ventas con 15% de incremento. Al copiarla a las filas 8,9, 10y 12
los resultados son: =E8*$1$7, =E9*$1$7, =E10*$I1$7 y =E12*$I$7, respectivamente;
es decir, multiplican los totales por la misma constante 1.15 de la celda I7.

nicie Intertar Disefio de pigina Férmulas Datot Revisar Virta Complementos

ﬁ E Autosuma = [ Logicas » L Busqueds y referencia = .']i ) Asignar nombre = 2% Rastreat precedentes il Mostrar frmulas
[ Recientes » [} Texto - [ Matemiticas y triganométricas - - JP Utilizar en la formula = SF sopel fes ¥l Comprobacién de errores =
Insertar < Administrador

funcién [ Financieras = B Fechay hora = B Mas funciones = de nombees BB Crear desde ba selecoitn | 7 Quitar flechas = &) Evatuar tormula 3

Biblioteca ge fundiones Mombres gelnigos Audtoria de 1drmulas

A B C D E [ F 1 G H i J
IMPORTADORA Y EXPORTADORA MEXICANA

1

2 INGRESOS DE EXPORTACIONES - PRIMER TRIMESTRE
3

4 MESES

3 PAIS ENERO FEBRERO MARZO TOTAL Prondstico para el segundo trimestre, +15%
6

7 |ESPARA $12500000  $15640000  $199,700.00

i PORTUGAL $70,000.00 $95,000.00 $175,300.00

9 FRANCIA §$156,000.00 $167 900.00 $204 538.00

10 BELGICA $110,000.00 $134,500.00 $167,322 00

1

12 $461,000.00 $553,800.00 $746,860.00

Figura 3.133 Las referencias absolutas se reconocen por el signo $ antes del nombre de la columna'y la fila:
$A$1. En este caso E7 a E12 son relativas e $I$7 es referencia absoluta.

Puede seguir la pista a las referencias de las
celdas con una funcién muy dtil del grupo
Auditoria de férmulas en la cinta de opciones
Férmulas: Rastrear precedentes.

Las referencias externas y remotas se refieren a vinculos de datos; es decir, en una
hoja de célculo se pueden hacer referencias a celdas ubicadas en otras hojas de célculo
del mismo libro, a celdas ubicadas en otros libros y a datos provenientes de otras aplica-
ciones como bases de datos: Microsoft Access; SQL Server Analysis Services y muchas
otras. Cuando se modifican los valores de los otros libros o aplicaciones, afectan direc-
tamente a las celdas vinculadas. Para actualizar la informacién, las otras aplicaciones
deben estar abiertas también.

Asignar nombres a celdas y rangos

Se pueden definir nombres para una celda o rango de celdas utilizando el comando Ad-
ministrador de nombres (Name Manager) del grupo Nombres definidos (Defined
Names) en la cinta de opciones Féormulas (Formulas). Los nombres se asignan a una
sola celda o a un rango de celdas, que deberan estar seleccionados.
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En el cuadro de didlogo Administrador de nombres se muestran los nombres que
ya existen y se ven varios botones desactivados cuando no se encuentra seleccionado
ninguno (Figura 3.134); para crear un nuevo nombre se pulsa en el botén Nuevo (New).

Britsr  Wists  Complemestar

g 43 Asignat namte = Timmaatress prvcecenter B Mortaae rérmutss ‘j
P Uniksar on fa farmuts  =CE Raatrear Sependientes < scion de aircte o
Adminintssdot Ventana
e nambien N7, Quitar fechan - Iipeceion
c4g - (& Jo | #SUMA(CT:CAB) i hd

a1 A B I [ I o I E F 1 G [ T | P f e 55
12 10 CABLE DE COBRE # 8 $3B000 5360000

fE] & CABLE DE COBRE # 6 $5300 5322800 =)

'] & CABLE DE COBRE # 4 $36000 5576000 ——

15 8 CABLE DE COBRE # 2 $1,12000 3856000 [CFmas

% 4 CABLE DE COBRE # 10 $165000  $6.600.00

17 2 CABLE DE COBRE # 210 154000 S1EB000 Lt i Comminy

18 20 TUBO CONDUIT 3m PARED DELG. 13mm $25.00 $500.00 CARE DE_CORE [TABLECECOME . «Todega TS Lbes [Iepp——

19 20 TUBD CONDUIT 3m PARED DELG. 13mm 538,00 5760.00 CO00_CONCUTT (0000 COMDUET .., =Todege T180EM:... Lbre

2 18 TUBO CONDUIT 3m PARED DELG. 25mm $56.00 5100800 T COMECTER 0., ~Todega TSN, Lbro

21 15 TUBO CONDUIT 3m PARED DELG. 32mm ST960 5118400 7 Costo_total wBodega NVOSECS... Lbro

2 15 TUBO CONDUIT 3m PARED DELG. 38mm $9845  S1ATETS Costo_urviario “Todega NECHCK., Lbrs

B 12 TUBO CONDUIT 3m PARED DELG. §1mm S1MB0 S1E1760 PLACAS_ALLML... .. <Bodega 11884, Lbro

2 30 TUBO COMDUIT 3m PARED GRUE. 13men 200 size000 ||| o N e T

3 30 TUBO COMDUIT 3m PARED GRUE. 19men SS4E0 16300

2% 26 TUBO CONDUIT 3m PARED GRUE. 25mm T 5217620

14 21 TUBO CONDUIT 3m PARED GRUE. X2mm S1250 5258750

1} 12 TUBD CONDUIT 3m PARED GRUE. 38mm $1M30  S1E11ED

23 17 TUBC CONDUIT 3m PARED GRUE. 51mm $197.20 5335240

30 48 CONECTOR CONDUTT 13mm 5180 586,40

3 43 CONECTOR CONDUIT 19mm 5240 510120

2 40 CONECTOR CONDUIT 25mm 5320 $128.00

3 1 CONECTOR CONDUIT 32mm 5840 semsen || ony

M 30 CONECTOR CONDUIT 38mm $10.75 5322 50 -

3 25 CONECTOR CONDUIT St sisy smasy || 2 |meden namsinices 21 E
3% 48 CODO CORDUIT 13men 400 5192 00 [

7 43 CODO CORDUIT 19men $6.00 $258.00 S

3 40 CODO CONDUIT 25men $1150 $460.00

3 23 CODO CONDUIT 32men $24.00 $552.00

a 21 CODO CONDUIT 38men $31.00 $851.00

2 12 CODO CONDUIT Stmen 380 $525 60

42 120 APAGADOR SENCILLO QZ 58.00 $360.00

4 46 APAGADOR DE ESCALERA OF $14.00 $644.00

u 86 CONTALTO BIPOLAR $10.00 $850.00

5 35 BOTON TIMBRE 51120 R0

% 230 PLACAS ALUMIND OZ 10U S1250 5287500

a7 120 PLACAS ALUMIN CZ 20 $1250 5150000
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Figura 3.134 Es tan importante asignar nombres a celdas o rangos, que Excel 2010 ha creado un centro
Administrador de nombres.

De inmediato se abre el pequefio cuadro de didlogo Nombre nuevo (New Name)
donde se escribe el nombre de la celda o rango de celdas seleccionadas, el Ambito
(Scope) en el cual se aplica, que puede ser una determinada hoja o todo el libro, algin
comentario que ayude a identificar a la celda o celdas, y la referencia absoluta en nota-
cion de Excel (Figura 3.135). Si todo es correcto se pulsa en el botén Aceptar (OK).

r E it
Nombre nuevo M

Nombre froTaces)
Ambito | Libro El
Comentario [ -

Hace referendaa: | .Bodega 11$C$49:$0649

"[m{}][ml]/

L

Figura 3.135 En el cuadro de didlogo Nombre nuevo se dan de alta los
nombres de celdas y rangos.
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Los nombres de rangos no pueden incluir espacios, por lo que deben ser de una sola
palabra, o de dos o tres, unidas por un guién bajo. Al seleccionar una celda o un rango
de celdas y aplicar el comando para asignar su nombre, el cuadro de didlogo propone
uno, tomdndolo del contenido de la primera celda, pero siempre uniendo las palabras
con un guién bajo. Obviamente que algunos nombres propuestos serdn muy largos, pero
es posible recortarlos para hacerlos mas concisos y claros.

Es mejor ir rdpidamente a un rango de celdas por su nombre, que recordar si se trata
de A328:CC457 o C345:DF628, por ejemplo.

Otra manera sencilla de crear nombres es la siguiente:

1. Seleccione la celda o celdas a las que desea poner nombre.

2. Pulse con el ratén en el Cuadro de nombres (Name Box) que se encuentra a la
izquierda de la barra de formulas y escriba el nombre que desee dar a las celdas,
teniendo en cuenta que no se pueden introducir espacios.

3. Pulse la tecla .

Para ir rdpidamente a una celda o rango de celdas nombrado con anterioridad, se
abre la lista del cuadro de nombres y simplemente se pulsa con el ratén en el nombre
deseado (Figura 3.136). El resultado es la seleccién inmediata de las celdas que corres-
ponden a dicho nombre.

Inicio Datos Revisar Vista Complementos

Archivo Insertar Disefio de pagina Férmulas
ﬁ E Autosuma * ‘ Logicas ~ ﬁ Busqueda y referencia ~ = ~3) Asignar nombre ~
ﬂ, Recientes = :_& Texto = ﬁ Matematicas y trigonométricas = S Utilizar en 1a formuli
|l Insertar Administrador
funcién @l Financieras ~ ﬁFema y hora ~ ﬁ‘)Mas funciones = de nombres 5 Crear desde la selec
B:blloteta ueiunnonn HNombres definidos
BO_CONDUIT Ml fr TUBO CONDUIT 3m PARED DELG. 13mm
CABLE_DE_COBRE B [ C ] D -
— L = )

CODO_CONDUIT
CONECTOR_CONDUIT
Costo_total
Costo_unitario
PLACAS_ALUMINIO

DE PRODUCTOS AL 31 DE DICIEHBRE DE 2011

COBRE # 18 (ROLLO) $1,015.00
COBRE # 16 $70.00  $1.400.00
COBRE # 14 $15750  $1,890.00
IR COBRE # 12 $175.00  $2.450.00

CABLE DE COBRE # 10 $248.00  $2.976.00
10 CABLE DE COBRE # 8 $380.00  $3,800.00

6 CABLE DE COBRE # 6 $538.00  $3,228.00
6 CABLE DE COBRE # 4 $960.00  $5,760.00
8 CABLE DE COBRE # 2 $112000  $8,960.00
4 CABLE DE COBRE # 1/0 $1,650.00  $6,600.00
2 CABLE DE COBRE # 2/0 $1940.00  53,880.00
BO CONDUIT 3m PARED DELG. 13mm : $500.00

BO CONDUIT 3m PARED DELG. 19mm ; $760.00

BO CONDUIT 3m PARED DELG. 25mm : $1.008.00

50 CONDUIT 3m PARED DELG. 32mm : $1,194.00

BO CONDUIT 3m PARED DELG. 38mm ; $1.476.75

5O CONDUIT 3m PARED DELG. 51mm 134.80]  51.617.60

BO CONDUIT 3m PARED GRUE. 13mm ; $1.260.00

BO CONDUIT 3m PARED GRUE. 19mm 554.6 $1,638.00

BO CONDUIT 3m PARED GRUE. 25mm : $2,176.20
TUBk 250]  $2,587.50
BO CONDUIT 3m PARED GRUE. 38mm 30]  s1.611.60

BO CONDUIT 3m PARED GRUE. 51mm $3,352.40

Figura 3.136 La manera mas rapida de ir o seleccionar un rango de celdas con nombre
es buscandolo en el Cuadro de nombres.
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c‘\VlD‘q Actividad 3.13

1. Inicie una sesién de Excel, abra el archivo Editorial especializada.

@ ‘ xlIsx que se encuentra en la carpeta Capitulo3 que descargd de
© nuestra pdgina Web, donde estén disponibles los materiales comple-
mentarios para esta obra, en la direccién http://libroweb.alfaomega.

com.mx y haga lo siguiente:
a) Dé formato al titulo y al subtitulo con el comando Combinar y
centrar.

b) Seleccione el rango A4:E289 y asignele formato de tabla aplicando el estilo pre-
definido Estilo de tabla medio 3. Automdticamente se insertan en los nombres
de los campos los filtros correspondientes.

e Como ya todos los datos son considerados por Excel como una tabla, al reali-
zar ordenamientos no es necesario seleccionar todos los datos. Recuerde que
si no ha asignado formato de tabla, si debe seleccionar todas las columnas.

¢) Ordene la tabla por el campo Titulo en orden alfabético descendente (de la Z a

la A).
e Utilizando el comando Formulario inserte dos registros con los siguientes
datos:
B O S
WINDOWS 7 PASO A PASO  Ferreyra 1760
OFFICE 2010 PASO A PASO  Ferreyra 3016 372

NOTA Los cantidades y valores incluidos en esta hoja de cdlculo son ficticios y se
utilizan sélo con fines demostrativos, para obtener otros valores mediante
la aplicacién de férmulas y totales, en un listado extenso que permita ob-
servar los resultados de estas actividades.

¢ Cierre el cuadro de didlogo y observe que los registros insertados se encuen-
tran al final de la tabla. 3Estdn ordenados?

d) Ordene nuevamente los registros, ahora en orden ascendente y conteste lo si-

guiente:
* ;En qué fila se encuentra el libro WINDOWS 7 PASO A PASO?

® 5En qué fila se encuentra el libro OFFICE 2010 PASO A PASO?

® Ahora si se encuentran los nuevos registros en orden alfabético, 3n0?

2. Guarde el documento en la carpeta Evidencias de aprendizaje » Excel con el
nombre Editorial especializada.xlsx.
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Actividad 3.14

1. Sin cerrar el documento, continde filirando datos en la hoja de Excel.
a) Con el filtro de la columna Autor, encuentre todos los libros del autor Pascual
y conteste lo siguiente:

e sCudntos libros aparecen del autor Pascual?

e sDe qué materia en general tratan sus libros?

e sDe qué libro tiene la menor cantidad de unidades en existencia? Trate de
localizar este dato con el filiro unidades, tal vez utilizando el comando Filtros
de nGmero.

b) Cree un Filtro personalizado en la columna Unidades para encontrar los
libros cuyas existencias sean mayores o iguales a 1800 y menores que 3500
ejemplares.

e Cuente los libros que cumplen las condiciones y escriba el nimero en la linea.

c) Abra nuevamente el Filtro personalizado y cambie el primer valor a 1600.

e Cuente nuevamente los libros y escriba el nimero en la linea.

d) Utilizando la funcién MIN encuentre el valor minimo (menor costo) en la columna
Unitario y con la funcién MAX el valor méximo (mayor costo) en la misma co-
lumna. Escriba en las lineas los valores encontrados.

Valor minimo:

Valor méaximo:

e) Ubique el cursor en la celda G4 y con la funcién de texto CONCATENAR, escri-
ba lo siguiente tomando los nombres de los libros de la tabla:

Los libros ABC DE WINDOWS 98 y 3D STUDIO MAX 3 MANUAL PRACTICO ya
resultan obsoletos.
o Recuerde que debe dejar espacios en los argumentos de texto, para que no se
peguen las palabras.
2. Guarde el documento pulsando en el botén Guardar de la barra de herramientas
de acceso répido y cierre el programa.
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Actividad 3.15

1. Abra el libro Volumen de un cubo.xlsx que se encuentra en la carpeta Capitulo3
descargada de nuestra pagina Web, donde estdn disponibles los materiales comple-
mentarios para esta obra, en la direccién http://libroweb.alfaomega.com.mx y haga
lo siguiente:

a) Proteja la hoja y deje sin proteccién la celda K15 para cambiar los datos de la
medida del lado del cubo y asi calcular su volumen.
e Si inserta una contrasefia, deberd recordarla o guardarla en un lugar seguro
para poder desproteger la hoja después, si lo desea.

Dtiefs de phgina  Formulay

= & - | - | B Aeenw - K- 9? F
5 Timed Mew Roman = (16 = - = netal . 3
B v AW -l B E Geneal ,ﬂ n'fﬁ s_‘,‘ - @ :‘fa
. G ¢ o N e &l = - oemate  Darformato Extéorde . rdenar  Buscar
) MFg- @ %A ESTEED $-%m 33 ondicionsl ~ come tabla ~ cxids- | [S1Formats © 2 yiiige~ seteccionat
e e B e L Ll e L Ll
X1% - &
A B c ] E F 5 H 1 T S 1 M

Bwm e suna |

Volumende un CUB0

15 3 51&:@:«»

16 v-a V= 1728 em’

17 :

18 Proteger hasa LR

19 I a
% 7] Protager s  conterido de celdss bleguasdas |
2 | Gontrasefia para descratnger I haga:

z |

5 e o s o st chslr
2% 45 cincconar coidus togueaas I
25 | Selecoonar ceidas deshioqueadas

X | | aphear hormats n e

i Aghcer frmats & columnas
Fel Aghcn formato o flas
29 rertar
£ Irmertar fins
Insertar hipervinades
3 Bl cokamrs
r Bl fine.
n —
M mn_f Cancelar |
AT, Molumen de un cubo. 7, . 0|
Lito 3 (EENEE 100% (=) v {*)

b) Compruebe que la hoja ha sido protegida. Trate de cambiar el dato de la celda
K16.
¢ También pruebe que la celda K15 ha quedado desprotegida y puede cambiar
el dato para encontrar el valor del volumen.
2. Guarde el libro de cdlculo en su carpeta de evidencias de aprendizaje con el mismo
nombre: Volumen de un cubo.xlsx.

| 3.8 Graficos

Gran parte del trabajo de caracter administrativo, técnico y cientifico se perderia en un
mar de datos si no fuera posible plantearlo en una forma visual. Una de las técnicas mas
importantes para comprender ripidamente las relaciones entre conjuntos de datos es
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la del andlisis grafico. Excel permite analizar graficamente los datos contenidos en las
celdas, mediante la creacion de gréficas, que el programa denomina grdficos.

NOTA GCrdficoy grdfica son palabras que causan controversia en algunos paises.
A veces se dice gréfico para referirse a cualquier expresién grdfica, como
iconos, dibujos, ilustraciones, etc. La mayoria de diccionarios incluye la
entrada Grdfico (a) y no hacen mucha diferencia de su uso; sin embargo,
el de la Real Academia de la Lengua Espafiola, por afios definié la palabra

Grdfica para referirse a los dibujos que consisten en una linea o una curva,
que representan datos.

De cualquier manera, hemos preferido utilizar la acepcién Grdfico para hacer re-
ferencia a las graficas de datos, mas que nada, para no contradecir a los traductores del
programa Excel, que se refiere siempre a éstas, como Grdficos. La Figura 3.137 muestra
un clasico grafico de barras que a simple vista representa las ventas de una exitosa com-
pafifa. Observe que como las ventas van aumentando al paso de los meses, el grifico
representa las ventas de cada mes con barras que incrementan su tamafio en la misma
proporcion.

0 1] Viita Diehe Precentacion Farmato ail
3 Grifico - 5
A B c D E F G H I J K

1 COMPANIA EXITO, S. A

> | _ L e T —
| 3 Capital 512 ) §17 0,345 z I
4 |Provincial $118 7530 515420000 $188 5 i
5 $242197. 56.30 $330656.90 $399690.5

L]

7

8

9

10

11 AOO00

12 )

13

14

15 4

16

17 0

18 $50,000.00

19 i

20 * —— a

21 Capital

72 Mazes

23

Figura 3.137 Un gréfico de Excel representa visualmente las tendencias de los datos involucrados en su
creacion.

La creacion de graficos es una de las funciones que més cambios y mejoras han teni-
do en la nueva versién Microsoft Excel 2010, ya que cuenta con tres cintas de opciones
contextuales dependientes de la ficha Herramientas de graficos (Chart Tools), como
se ve en la Figura 3.137. Se ha cambiado la antigua manera de insertar un gréafico con el
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asistente, por una galeria de tipos de grafico ubicada en el grupo Graficos (Charts) de
la cinta de opciones Insertar (Insert).

La funcién de graficacién incluida en la aplicacién de hojas y libros de célculo, es
una de las principales caracteristicas de Excel, la cual como se vera en esta seccion, hace
que el programa se convierta en un eficaz auxiliar para todas aquellas tareas donde se
tienen que manejar grandes cantidades de datos numéricos y exhibirlos en forma gra-
fica. Es posible incluir un gréfico en la misma hoja de cdlculo donde se encuentran los
datos o en otra hoja del mismo libro.

|3.8.1 Tipos de graficos

El programa cuenta con diferentes tipos de graficos, pero no olvide que todos ellos
comparten la caracteristica comun de estar siempre asociados a un conjunto de datos.
Se pueden obtener once tipos de graficos predisefiados y un gran nimero de variantes
de cada uno, todos ellos muy ttiles y ficiles de realizar gracias a las caracteristicas de
Microsoft Excel 2010.

Los iconos de los tipos de graficos disponibles en el grupo Graficos de la cinta de
opciones Insertar son: Columna (Column), Linea (Line), Circular (Pie), Barra (Bar),
Area (Area) y Dispersion (Scatter), que son los mas usuales (Figura 3.138). Si se pulsa
en Otros, se muestran los otros cinco tipos de graficos restantes en la ventana que aparece.

il @ =l - D
Figura 3.138 Al pulsar en cualquiera de

los tipos de gréficos del grupo Gréficos Columna Linea Circular Barra Area Dispersion Otros

automaticamente se genera un grafico enla | - .
hoja actual. | Graficos & |

Si se pulsa en el botén iniciador de cuadros de didlogo del grupo Gréficos (Charts),
aparece el cuadro de didlogo Insertar grafico (Insert Chart) que muestra a la izquierda
los once tipos de gréaficos disponibles y a la derecha muestras graficas de las opciones
de cada tipo. En la parte .
superior de la izquierda se | Inserter gréfico 0
encuentra la carpeta Plan-

L.

Plantillas Columna -

i id Coumna | | @ i ¥
ilas (Templates) donce o <= | 8] 34 ] o8] 193] 9]
se ubican los tipos de gra- = ' : ' : ¥
@ Craix rasl | |
ficos que usted haya guar- e Jﬂl'b f'EB | ﬂ! jj "™ L‘SE\ [ Ai |
dado con la caracteristica MA drea e e g '
de plantilla de grdficos B XY Eispersidn) L&& 'J‘*L '4& IA“ _ h_**
. |isi cCotizaciones - L = =l
(Figura 3.139). $ oo —
0 i | L] 0 o] Il [ ,L’;‘
Figura 3.139 En el cuadro de % Bubuya =l = = == =] =] I
dialogo Insertar grafico se muestran Wy Radal Gircular
todos los modelos de graficos que ||| [ e ] el [AB] e (el -
se pueden utilizar en Excel, junto Ca r—— ] |"- e ] ['@ ]'[ e
con sus variantes. L i
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Excel permite insertar un grafico de manera casi automética. Para hacerlo basta
seleccionar un rango de celdas y pulsar en cualquiera de los tipos disponibles o escoger
un tipo de gréfico en el cuadro de didlogo Insertar grafico; sin embargo, es importante
aprender qué datos seleccionar para obtener el gridfico que muestre lo que queremos
destacar visualmente.
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Figura 3.140 El gréfico representa los totales de las ventas de todos los modelos de zapatos en todo el
semestre.

L 100900000 |

2 $a00 +

Para crear este grafico se selecciond el rango A5:A15 que contiene los modelos de
zapatos y el rango H5:H15, con la suma total de ventas del semestre para cada modelo.
Si quisiéramos el grafico de las ventas de zapatos en el mes de mayo, el segundo rango
deberia ser F5:F15; para las ventas del mes de enero, con seleccionar el tnico ran-
go A5:B15 bastaria, sencillo, ;no? Conozca un poco més sobre los tipos de graficos que
se pueden insertar en una hoja de cédlculo de Excel y los datos que se requieren para
utilizarlos correctamente:

Columna

Los formatos estdndar para los graficos de Excel son los de Columna (Column) y los
de Barras (Bar), ya que la manera mds sencilla de presentar la informacién es que cada
valor o conjunto de valores se muestre como una barra a lo largo de los ejes x 0 y. En este
tipo de grafico, las categorias se incluyen en el eje horizontal y los valores en el vertical.
De esta manera, las barras representan cantidades que se relacionan con el tiempo, con
cantidades o con algtin otro evento.

Las variantes de este tipo de grafico se muestran agrupadas por el estilo de disefo
como Columna en 2-D (2-D Column), Columna en 3-D (3-D Column), Cilindrico
(Cylinder), Conico (Cone) y Piramide (Pyramid). Sus nombres indican el tipo de
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grifico que se obtendrd; por ejemplo, si se inserta uno de Columna en 2-D, el grifico
sera plano de dos dimensiones, en cambio uno de 3-D tendrad volumen, pues se trata de
tres dimensiones.

Los disefios cilindrico, cénico y piramidal son de tres dimensiones y se refieren a la
forma de las barras. Los disefios planos tienen tres variantes: Columna agrupada (Clus-
tered), Columna apilada (Stacked) y Columna 100% apilada (100% Stacked). Los de
tres dimensiones también cuentan con los tres modelos: Columna agrupada con efecto
3D, Columna apilada con efecto 3D, Columna 100% apilada con efecto 3D, ademads de
Columna 3D. Enseguida se explican las principales variantes, ya que cada una de ellas
ha sido creada para cumplir objetivos especificos.

Columna agrupada

Los graficos de columnas o barras agrupadas permiten comparar datos organizados en
filas o columnas de la hoja de calculo. El grafico resultante muestra visualmente los
cambios en un lapso de tiempo o comparaciones entre los elementos, o cantidades. En
los gréficos de columnas las categorias generalmente se organizan en el eje horizontal
y los valores en el eje vertical; se representan con varias barras delgadas agrupadas, de-
pendientes de cada categoria. El grafico de la Figura 3.140 es de Columna agrupada.

Columna apilada

Los graficos de columnas apiladas se presentan en forma de columnas o barras para
cada valor seleccionado, s6lo que en éste las barras se superponen una sobre la otra,
diferenciadas por colores o tonos de grises, como se muestra en la Figura 3.141.
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Figura 3.141 Cada pequefio segmento representa la relacion de los elementos individuales con todo el
conjunto, comparando la contribucion de cada valor en el total, en cada una de las categorias.
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Como siempre, al seleccionar un objeto (en este caso un grafico) aparecen las
herramientas contextuales, donde se pueden modificar. Las Herramientas de graficos
(Chart Tools) ofrecen tres cintas de opciones: Disefio (Design), Presentacion (La-
yout) y Formato (Format).

Columna 100% apilada

Este tipo de grafico muestra las columnas o barras como el grafico anterior, superpues-
tas una sobre la otra, s6lo que las barras se relacionan con un porcentaje y no s6lo con
los valores numéricos. La cantidad mayor o total, se comporta como 100% y a partir de
esa relacion los demds valores adquieren porcentajes relacionados con ese 100%. Esto
es muy util para comparar en porcentaje, cantidades contra sus totales. En este caso
todas las barras de las diversas categorias son del mismo tamafio. Utilice un grafico
de columnas 100% apiladas cuando tenga tres o mds series de datos, para destacar las
contribuciones de cada elemento al conjunto, especialmente si el total es el mismo para
cada categoria.

Columna 3D

Los graficos de columnas 3D utilizan un eje cartesiano de tres dimensiones formado
por los ejes: x (horizontal), y (vertical) y z (de profundidad). Comparan puntos de datos
en los ejes horizontal y de profundidad (Figura 3.142). Estos son valores individuales
trazados en un grafico y representados con barras, columnas, lineas, sectores, puntos y
otras formas conocidas como marcadores de datos. Los marcadores de datos del mismo
color constituyen una serie de datos.

Weresl
Weresd
WSeresy
WEerest
Wieress
Bieress

Figura 3.142 El eje de profundidad
sirve para utilizar los marcadores de
datos, diferenciandolos con colores.

Barra

El otro formato estdndar es el de Barra (Bar). En este tipo de gréfico, las categorias
se incluyen en el eje vertical y los valores en el horizontal, de esta manera, las barras
representan cantidades que se relacionan con el tiempo o con algtin otro evento.
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Linea

Linea (Line) es el tipo de grafico de uso mds frecuente para denotar tendencias de los
datos, como por ejemplo las ventas mensuales o anuales de una compaiiia, las califica-
ciones mensuales de los alumnos, o el incremento o decremento de la contaminacién
en una ciudad. Los datos pueden presentarse con puntos marcadores interconectados
por una linea o sin marcadores, como se ve en la siguiente Figura 3.143. Observando la
continuidad de la linea hacia la derecha, se puede tener una clara idea de la tendencia de
los datos; es decir, si la linea sube, los valores son mayores y viceversa.

Insertar Ditedlo de pigin Formulas Datos Pretentacion Formate

?—‘ - -
i = e = e
Cambiar tipe Guardar coma | Cambiar entre  Seleccionar

degrifico  plantiila filas y columnas  datos

Tipe | Datos Disefios de grifico
1 Gréfico - 5

= m - g = =

1 Poblacién mundial por regiones

2 L Regidn ____I_?ghlfc__ip_q__‘ Porcentaje

3 Africa 1,013,779,050 14.81%
4 Asia 3,834,792,852 56.02%
5 Europa 813,319,511 11.88%
6 Medio oriente 212,336,924 3.10%
7 Norte América 344,124,450 5.03%
8 Latinoamérica y caribe 552,556,972 B.66%
5 Oceaniay australia 34,700,201 0.51%
10 Total Mundial 6,845,609,960 100%
11 Fuente:

12 http:/fwww.internetworldstats.com/stats. htm

13

14

15

Figura 3.143 Los gréficos de Lineas permiten ver claramente las diferencias
entre varios valores de datos.

También se tienen varios subtipos de grificos de lineas, como Lineas apiladas,
Linea 100% apilada, Lineas con marcadores en cada valor de los datos, etc. Los
graficos de Lineas apiladas exhiben los datos con o sin puntos marcadores, unidos
por lineas, s6lo que acomoda éstas una sobre otra. Es la version del grafico de barras
apiladas, pero representado con lineas. Presentan la aportacién de cada valor en el todo
graficado.

Circular

El grifico Circular (Pie) exhibe los datos en un circulo que reproduce 100% de los
datos, dividido en partes que van del centro a la circunferencia y que representan un
porcentaje del total, es decir, muestra la aportacion de cada valor al total graficado. Las
variantes de este tipo son: Circular (Pie), Circular seccionado (Exploded Pie), Circular
con subgrdfico circular (Pie of Pie), Circular con subgrdfico de barras (Bar of Pie),
Circular 3D (Pie in 3-D) y Circular seccionado 3D (Exploded Pie in 3-D). Los graficos
circulares son muy utiles cuando sélo se tiene una columna o una fila de datos en una
hoja de calculo (Figura 3.144).
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Inicie Insertar Dizefio de pagina Formulas Datos i Vists Disefio Prese Formato

Area del grifico - 5 i Leyenda - )
p I J ]
..\L,_'::l\':-'Iﬂlmaloal.\ulr\'( on PRI g iy Etiquetas de datos - f f Andisis| Frop
& Restablecer para hacer coinidir ef estilo - grifico = t 7 Giro 30 -
£l n actua Etigueta Eje: Fondo
2 Grifico - 2
A | 8 c [ o € F G H I
1 Poblacién mundial por regiones
2 Regidn Poblacién Porcentaje
3 Africa 1,013,779,050 14.81%
4 Asia 3,834,792,852 56.02%
5 Europa 813,319,511 11.88%
6 Medio orlente 212,336,924 3.10%
7 Norte América 344,124,450 5.03%
8 Latinpamérica y caribe 592,556,972 B.66%
9 Oceania y australia 34,700,201 0.51%
10 Total Mundial 6,845,609,960 100%

11 Fuente:
12 http://www.internetworldstats.com/stats.htm

Figura 3.144 El gréfico circular con efecto de tercera dimension expresa claramente los valores en porcentajes.

Los gréficos circulares son muy utiles cuando sélo se tiene una columna o una fila
de datos en una hoja de cdlculo. Estos graficos muestran el tamaiio de los elementos de
una serie de datos en proporcién a la suma de todos los elementos. Sélo cuide que: los
valores que desea trazar no sean negativos; no incluyan valores cero; no incluyan mas de
siete categorias y las categorias representen partes de todo el grafico circular.

Area

Los graficos de Area (Area) permiten comparar visualmente la magnitud de los cam-
bios que se van produciendo a lo largo de un evento o de un periodo. Cada area repre-
senta la suma de los valores, lo que permite intuir la relacién de cada una de las partes
con el todo graficado. Los datos que se pueden graficar con este tipo de grafico deben
estar agrupados en filas o columnas y se utilizan para llamar la atencién del valor total
en una tendencia.

Las variantes de los gréficos de Area son: Area apilada (Stacked Area) y Area 100%
apilada (100% Stacked Area), Area 3D (3-D Area), Area 3D apilada (Stacked Area in
3-D) y Area 3D 100% apilada (100% Stacked Area in 3-D). Para presentar datos en un
formato 3D de tres ejes que puede modificar, se utiliza la modalidad de Area 3D.

XY (Dispersion)

Los datos se presentan como cantidades relacionadas con los ejes x y y; esto es, como
coordenadas de los dos ejes. Es conveniente usar este tipo de grafico cuando las catego-
rias del eje x sean niimeros con un espaciado desigual. Los graficos Dispersion (Scat-
ter) conocidos también como X Y (Dispersion), representan la relacion existente entre
los valores numeéricos de varias series de datos.

Los graficos de dispersion se utilizan normalmente para mostrar y comparar valores
numéricos, como datos cientificos, estadisticos y de ingenieria. Un gréifico de dispersion
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tiene dos ejes de valores, mostrando un conjunto de datos numéricos en el eje horizon-
tal x y otro en el eje vertical y. Combina estos valores en puntos de datos Gnicos y los
muestra en intervalos uniformes o agrupaciones.

Son muy utiles cuando se cambia la escala del eje horizontal o se convierte en
una escala logaritmica; cuando los espacios entre los valores del eje horizontal no son
uniformes, o cuando hay muchos puntos de datos en el eje horizontal. Si desea mostrar
similitudes entre grandes conjuntos de datos, en lugar de diferencias entre ellos, o quiere
comparar grandes nimeros de puntos de datos sin tener en cuenta el tiempo, use este
tipo de grafico. La desventaja de este tipo de grafico, es que no se pueden utilizar para
grdficos dindmicos.

Para obtener mejores resultados o comparaciones, es conveniente incluir el mayor
nimero de datos posible. Las variantes son: Dispersion solo con marcadores (Scat-
ter with only Markers), Dispersion con lineas suavizadas y marcadores (Scatter with
Smooth Lines and Markers), Dispersion con lineas suavizadas (Scatter with Smooth
Lines), Dispersion con lineas rectas y marcadores (Scatter with Straight Lines and
Markers) y Dispersion con lineas rectas (Scatter with Straight Lines).

Cotizaciones

En los grificos de tipo Cotizaciones (Stock) que se conocen también como de tipo
Maximo, Minimo, Cierre (High-Low-Close), los datos se representan como puntos
alto y bajo marcadores interconectados por una linea, pero en esta ocasién en forma
vertical. Permiten ver con claridad la diferencia entre los valores de por lo menos dos
series, que han sido seleccionadas. Este tipo de grafico generalmente se utiliza para re-
presentar eventos que podrian tener un valor minimo y uno mdximo, comparados con un
valor real, en un momento determinado denominado cierre.

Las aplicaciones para este estilo de grafico pueden ser miles; sin embargo, cabe
mencionar que es muy comun su utilizacién para graficar eventos climatolégicos o los
relativos a las cotizaciones de las bolsas de valores, obviamente (su nombre lo define
claramente). Las variantes o subtipos de graficos son: Apertura, mdximos, minimos,
cierre (Open-High-Low-Close), Volumen, mdximos, minimos, cierre (Volume-High-
Low-Close) y Volumen, apertura, mdximos, minimos, cierre (Volume-Open-High-Low-
Close).

Superficie

Permiten graficar eventos dependientes de dos variables o series de datos numéricos.
La superficie que se obtiene representa las variaciones o convergencias que resultan al
variar los valores de cada una de las series. Las dreas marcadas con un mismo disefio o
color se encuentran dentro del mismo rango de valores, como en un mapa topogréfico.
Los gréficos de Superficie (Surface) tienen las siguientes variables: Superficie 3D (3-D
Surface), Trama de superficie 3D (Wireframe 3-D Surface), que no son féciles de leer
sin la aplicacién de color, Contorno (Contour) y Trama de contorno (Wireframe Con-
tour), que también, no son faciles de leer.
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Anillo

El grifico de Anillo (Doughnut) es muy similar al Circular (Pie), con la diferencia de
que el primero trabaja en relacién con multiples series. Cada segmento de anillo repre-
senta una parte del todo graficado, por lo que es muy ttil para comparar las cantidades
con las que participa cada valor en un total; su tnica variante es Anillos seccionados
(Exploded Doughnut).

Burbuja

Una variante de los grificos X Y (Dispersion), son los graficos tipo Burbuja (Bubble).
En este tipo de gréfico interviene una tercera variable denominada Tamario del marca-
dor de datos, que determina, no necesariamente el valor mayor, sino un valor superior
para esa tercera variable que establece el tamafo de las burbujas. También tienen una
Unica variante o subtipo: Burbuja con efectos 3D (Bubble with a 3-D effect).

Radial

Permite representar las diferencias de los valores de diversas series de datos, con respecto
a un punto central. El poligono resultante de conectar los valores de las mismas series
con lineas, indica el total de la serie, por lo que el poligono que tiene mayor drea serd el
de valor mds significativo. Los graficos de tipo Radial (Radiar) tienen las siguientes va-
riantes: Radial con marcadores (Radiar with Markers) y Radial relleno (Filled Radiar).

|3.8.2 Diseno, presentacion y formato de graficos

Modificar un grafico, darle un nuevo disefio, presentaciéon y formato se facilita con
las herramientas de las cintas de opciones, casualmente con el mismo nombre, ;no? Al
crear un grafico las funciones inteligentes del programa determinan que en el eje de las
x van las categorias y en el de las y los valores.

Las categorias en este caso son los nombres de las regiones o continentes y los
valores del eje de las y representan a las poblaciones de los continentes (Figura 3.145).
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A 1 B 1 c b e 6 i et
1 Pob | por reg
-7 n Poblacitn Porcentaje e T
3 Africa 1,013,779,050) 14.81% 3'3‘”0'000
4 Asia 3,834, 792,852 56.00% 3,000,000,000
5 Europa 813,319,511 11.85% 2,500,000,000 +
6 Medio oriente 212,336,924 310% 2,000,000,000 +
7 MNorte América 344,124,450 5.03% 1,500,000,000 +
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El grifico muestra visualmente las tendencias de los datos, pues a simple vista ve-
mos que hay mucho més poblacion en Asia que en el Medio oriente o que en Oceania
y Australia. El grifico, que se ha creado de manera casi automatica, puede ser mejo-
rado para dar mejor vista a un informe o a una presentacion, con las Herramientas de
graficos.

Cinta de opciones Disefo
La cinta de opciones Diseiio le permite:

Cambiar tipo de grafico

En el cuadro de didlogo Cambiar tipo de grafico (Change Chart Type) de la Figura
3.146, se selecciona uno nuevo o cualquiera de sus variantes, automdticamente se
reajustan los datos seleccionados al nuevo contexto. Por ejemplo, podria seleccionar
tipo Linea con marcadores (Line with Markers) o Barra 3D agrupada (Cluste-
red Bar in 3-D), en cuyo caso las categorias pasan al eje de las y y los valores al de
las x.

[ Cambiar tipo de gréfico m‘
(3 Plantillas Columna -
[ columna J_I |
|t Linea R L %
& Craisr 2
£ s i I
A Area : .

2

X ¥ (Dispersién) jﬁ& |
Linea

Cotizaciones

E:

@ Superfice

@ Anillos |

9 Bubuja —

W Radal Circular

_ ] e ] ol Al lanl o] -
[ » plantlas... | | Estbiecer como do | [ Acpier ] [ Conceler |

L 4

Figura 3.146 Es muy sencillo cambiar un tipo de grafico por otro. Simplemente se escoge el nuevo grafico y se
pulsa el botén Aceptar.

Guardar como plantilla

Permite guardar el grafico como plantilla para ser utilizado después como base de otros
graficos.

Cambiar entre filas y columnas

Cambia los datos del eje de las x al de las y y viceversa. Excel es tan “inteligente” que no
permite cometer errores al usuario; si pulsa en esta opcion con un grafico de Columna o
de Barra cambia el formato del gréfico, pero las categorias y valores siguen en su lugar
(Figura 3.147).
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Tdl ]
Oceania y sustralia '| : | |
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Latinoamérica y caribe |I- I | » Oceania y austrolia
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Figura 3.147 El gréfico de tipo de Barras muestra las categorias en el eje de las yy los valores en el eje de las
x. Al pulsar en el boton Cambiar entre filas y columnas, las categorias se convierten en Series.

Seleccionar datos

Para cambiar la seleccion de los datos que dan origen a un gréafico haga lo siguiente:

1. Pulse en el boton Seleccionar datos (Select Data).
2. En el cuadro de didlogo Seleccionar origen de datos (Select Data Source) se-
leccione Series1 y pulse en el botén Editar (Edit) (Figura 3.148).

NOTA Observe que el grdfico representa las ventas de todos los modelos de za-
patos en el mes de enero, seleccione nuevos datos para ver las ventas de
febrero, por ejemplo.

A 1 Ll P D E F G H I a K | L
COMPANIA ZAPATERA NACIONAL, S.A. DE C.V.

VENTAS MENSUALES POR PRODUCTO
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Abr
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56,500 00
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$5558,000.00
$910,100.00
$752,100.00
$600,200 00

1
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4
S
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ot

$1.278,000.00 $1,023,000.00

SE10.876.00  $587,900 00
$1.028000 00 $987 43500
DO} 579034500 5765400 00

$580,300.00 §1,234,500.00 $1.029,800.00
SET546B.00 580020000 S655,00000
$597,500.00 $923.400.00 $1.245,000.00
$B64.923 70 586050050 S760,735 00

$3,452,700.90
$6,565,600.00
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$6,415,335.00
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Figura 3.148 Edite las Series y seleccione un nuevo rango de datos.
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3. En el campo Nombre de la serie (Series name) del cuadro de didlogo Modifi-
car serie (Edit Series) (Figura 3.149), escriba un nombre como Ventas febrero.
Los valores actuales son las ventas de enero B5:B15, cambielos seleccionando el
rango de ventas de ese mes.

4. Pulse en el pequefio icono de colores [ de Valores de la serie (Series values),
para cambiar la seleccion con el raton. Una vez seleccionado el nuevo rango (las
ventas de febrero), pulse nuevamente en el botén de colores para volver al cua-

dro de didlogo.
Modificar serie [P ft
Nombre de la serie:
="Ventas febrero” = Ventas febrero
Valores de la serie:

='Ventas 2011-11$C$5:$C$15] = $436,000.00, §...
| Aceptar ﬂ | Cancelar |

| -
Figura 3.149 El pequefio recuadro Modificar serie muestra el nuevo rango seleccionado con
referencia absoluta.

5. Pulse en el botén Aceptar (OK) y en el cuadro de didlogo Seleccionar origen
de datos (Select Data Source), también pulse en el botén Aceptar. El resultado
es un grafico que muestra las ventas de febrero (Figura 3.150).

Ventas febrero

W Ventas febrero
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L B = B - B - B - R
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Figura 3.150 Sin cambiar el gréfico el comando Seleccionar dates permitié mostrar las ventas de febrero
y se cambi6 el nombre a la etiqueta Series1.

Disenos de grafico

El grupo Disefios de grafico (Chart Layouts) de la cinta de opciones Disefio ofrece
disefios predefinidos que ya contienen algunas etiquetas y leyendas, que no incluye
el original. Cree un grafico y pruebe como se ve al seleccionar cualquiera de las op-
ciones.
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Estilos de disefo

La galeria de estilos puede cambiar totalmente la apariencia de los colores, el fondo
y el tipo grafico al seleccionar uno de los disefios de la ventana o galeria de disefios y
aplicarlo al gréfico de manera automatica.

Mover grafico

Si el gréfico que estd editando se ve muy pequefio en el drea inferior de los datos, puede
moverlo a una nueva hoja especialmente creada para €l con el comando Mover grafico
(Move Chart).

1. Pulse en el tnico comando del grupo Ubicacién (Location) y en el cuadro de

didlogo Mover grafico active el botén de opcién Hoja nueva (New sheet) que
propone el nombre Graficol (Chartl) (Figura 3.151).

[ Mover grafico L@H‘

Seleccione dénde desea colocar el grafico:

LJ_H ©) Hoja nueva: | Graficol
[:“Tlﬂ ") Objetoen: | Ventas 2011-1 El

() [ o

L -

Figura 3.151 Siya ha creado otros gréficos y se encuentran ubicados en hojas creadas especialmente para

ellos, el nombre propuesto puede ser Grafico3 o Grafico4.

2. De inmediato se abre la nueva hoja y se presenta con el grafico ocupando todo el

espacio.

Cinta de opciones Presentacion

La cinta de opciones Presentacion (Layout) contiene herramientas para realizar los
cambios finos (Figura 3.152). Por ejemplo permite:

Seleccionar el drea del grafico que se desea modificar.

Aplicar formato a la seleccion (Format Selecction), que abre los cuadros de
didlogo de formato para cada una de las partes del grafico.

Restablecer para hacer coincidir el estilo (Reset to match Style).

Insertar (Insert) imdgenes, formas y cuadros de texto.

Insertar Titulo del grafico (Chart Title); Rétulos del eje (Axis Titles); Le-
yenda (Legend); Etiquetas de datos (Data Labels) y Tabla de datos (Data
Table).

Insertar o modificar las etiquetas de los Ejes (Axes).

Mostrar u ocultar las Lineas de la cuadricula (Gridlines).

Dar formato al Cuadro grafico (Chart Wall).
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Figura 3.152 Seleccione cualquier drea o elemento del grafico para darle formato con Aplicar formato a la
seleccion.

 Dar formato al Plano inferior del grafico (Chart Floor).
* Giro 3D (3-D Rotation), que permite modificar la perspectiva del grafico.
* Hacer un Analisis (Analysis) del grafico y ver sus Propiedades (Properties).

CUIDADO Es una buena costumbre realizar pruebas o ejercitar algunas funciones de
».  Excel oinsercién de gréficos, abriendo algin libro de cdlculo que contenga
bastantes datos y que ya haya sido editado. Sin embargo, se debe tener

cuidado de no pulsar sobre el icono Guardar (el del disquete) de la barra

de herramientas de acceso rdpido, porque si realiza cambios que no son
convenientes, no podré deshacerlos. Si duda de lo que ha hecho, conviene

guardar el libro con otro nombre para conservar intacto el original, o contestar con NO,
a la pregunta que se le hace al salir, acerca de que si acepta guardar los cambios en la
hoja. Si no ha guardado los cambios hechos a una hoja de célculo, puede deshacerlos

con el comando Deshacer o con las teclas [jl + gl

Cinta de opciones Formato

La cinta de opciones Formato (Format) contiene herramientas que ya han sido tratadas
en diversas secciones y capitulos del libro. Se conservan las herramientas de selecciéon
del grupo Seleccion actual (Current Selection) y las de formato que se aplican a los
objetos insertados.
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Grupo Estilos de forma

Permite modificar el estilo de la forma que contiene al objeto (grafico) seleccionado
con su galeria de estilos predefinidos y los comandos: Relleno de forma (Shape Fill),
Contorno de forma (Shape Outline) y Efectos de formas (Shape Effects).

Grupo Estilos de WordArt

Modifican y dan formato a los textos del grafico con sus comandos Relleno de texto
(Text Fill), Contorno de texto (Text Outline) y Efectos de texto (Text Effects). Tam-
bién se puede aplicar al texto uno de los estilos predefinidos de WordArt.

Grupo Organizar

Si en la hoja de célculo, ademds de los datos se encuentran el grifico y algunos otros
objetos insertados, con los comandos Traer adelante (Bring Forward), Enviar atras
(Send Backward), Alinear (Align), Agrupar (Group) y Girar (Rotate) se organizan
los objetos en la pantalla. El comando Panel de seleccion (Selection Pane) permite
incluso ocultar y mostrar los objetos (Figura 3.153).
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Figura 3.153 Si pulsa en los botones de visibilidad, los objetos desaparecen de la pantalla. Para aparecerlos
nuevamente pulse otra vez sobre ellos.

Grupo Tamano

Permite modificar el tamafio del ancho y alto del gréfico. Si el grafico se encuentra ubi-
cado en una hoja aparte (Graficol (Chartl), Grafico2 (Chart2), Grafico3 (Chart3),
Grafico4 (Chartd), etc.), generalmente se desactivan los comandos de los grupos Or-
ganizar (Arrange) y Tamafio (Size).
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Si el resultado es de su agrado, es posible guardarlo como plantilla de grafico para
reutilizarlo cuantas veces lo desee posteriormente:

Pulse en la ficha Disefio.

Presione sobre el botén Guardar como plantilla.

En el cuadro de didlogo Guardar plantilla de graficos, busque
una carpeta para guardar la plantilla o acepte la que sugiere el pro-
grama.

Escriba un nombre apropiado para la plantilla y pulse en el botén
Guardar.

|3.8.3 Los Minigréficos de Excel 2010

Excel 2010 incluye una nueva caracteristica denominada Minigraficos, que permite
insertar diminutos graficos a un lado de tablas de datos, para ver de una manera sencilla,
las tendencias de los datos seleccionados.

EJEMPLO Para inserfar minigréficos en una hoja de célculo, haga lo siguiente:

/ 1. Inicie una sesién de Excel con una hoja de cdlculo que contenga una
" ‘ serie datos contiguos que representen valores de un cierto periodo o
‘ / momento o cree una serie de valores que muestren un comparativo de
utilidades de una empresa durante varios meses.
2. Inserte el cursor en una celda vacia contigua a los datos, a la derecha.
a) Pulse en la ficha Insertar (Insert).
b) En el grupo Minigréficos (Sparklines), seleccione alguno de los tipos de mi-
nigrdfico: Linea (Line), Columna (Column) o Ganancia o pérdida (Win/
Loss).
¢) En el cuadro de didlogo Crear grupo Minigrafico (Create Sparklines)
escriba o seleccione con el ratén el Rango de datos (Data Range) y pulse en
el botén Aceptar (OK) (Figura 3.154).

Figura 3.154
Seleccione el de
Linea, escoja el rango
de los datos y copie

el grafico a las celdas |- % : HE -
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de abajo. Recuerde | ! : S S S o B e e & o e e |
que puede Copiar el | J000 $5031700 $562013  SE1ATRAD SIZEMED SIOTELE MIME $HTZTAL trededi o ol I
PR il M G620 S2IMED SR SMMOM SMETE00 SN LRNANM I i o e et

minigrafico jalandolo | = W2 SACASET STLATOL WS ISADE MITH) WOA0S BHAMGT s ::* - “wm’i: I
del nodo inferior hasta || it e dates s 2012 son ssimades oo A ! ) l

la celda que desee.
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3. Puede copiar el minigréfico a las celdas de abajo para ver todas las tendencias de
las utilidades de los afios 2004 a 2012, que son estimados.
a) De inmediato aparecen los minigréficos en la columna de la derecha.

4. Pruebe a insertar minigréficos de Columna y de Ganancia o pérdida en las
siguientes columnas de la derecha (Figura 3.155).
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Figura 3.155 En la cinta de opciones contextual Disefo, puede modificar los estilos de los minigraficos. Las
barras representan los valores positivos, las de otro color que apuntan hacia abajo, los negativos.

C“V'Dﬂo Actividad 3.16
v 1. Después de repasar el punto 3.8.1 Tipos de graficos, conteste lo
siguiente:
a) ;Cudles se consideran los formatos estédndar para los gréficos de

Excel?

Y

b) Escriba los nombres de las variantes de los gréficos de tipo Columna:

c) Escriba los nombres de los seis tipos de gréficos que se muestran en la galeria de

grdficos:
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Actividad 3.17

1. Inicie una sesién de Excel y abra el libro de célculo Compaiiia Exito.xlsx que
debe haber guardado en la carpeta Evidencias de aprendizaje »™ Excel y haga
lo siguiente:

a) Después de asignarle un formato agradable, cree un gréfico de tipo Columna
agrupada 3D que muestre las ventas totales de los meses enero a junio.
e Considere seleccionar los rangos B2:G2 y B5:G5.
¢ Debe haber obtenido un gréfico como el que se muestra:

934550 § $252.880 35
$399,600.50 $457,067.15_$629,712365 ]

$600,000.00 T
5$500,000.00

" ‘ $400,000.00 f I
12
3% | $300,00000 + u Serlest
14 $200,000.00 +° I
15
16 $100,000.00 4
17 NP - g
|

£
Ene Feb Mar Abr May lun

2. Guarde el libro en su carpeta Evidencias de aprendizaje » Excel con el nombre
Compaiiia Exito con gréficos.xlsx y no cierre el programa.

Actividad 3.18

1. Continde dando formato al gréfico y creando ofro con datos diferentes.
a) Si el grdfico estd seleccionado aparecen las Herramientas de gréficos, pulse
en la ficha Disefio y realice los siguientes cambios:
¢ Cambie los datos de las columnas a las filas. 3Qué comando utilizard?

¢ Aplique el disefio Estilo 42 de la galeria Estilos de diseno.
b) En la cinta de opciones Presentacién realice lo siguiente:
e Utilice la opcién Encima del grafico para insertar el titulo del gréfico Ven-
tas totales mensuales.
* Mueva el gréfico a la Hoja nueva Gréficol. ;En qué cinta de opciones se
encuentra el comando Mover gréafico?
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c) Inserte en la hoja Gréfico2 un nuevo gréfico que muestre las ventas de la Capi-
tal y de Provincia en los meses de enero a junio.

e Considere seleccionar el rango A2:GA4.

e El grdfico que se obtiene tal vez no corresponda a lo que se pide, pero re-
cuerde que en la cinta de opciones Disefio puede Cambiar entre filas y
columnas y el gréfico podria comenzar a tener sentido.

¢ Inserte el titulo Ventas del semestre sobre el grdfico.

2. Guarde los cambios realizados al documento.
a) Cierre el documento y el programa.

|3.9 Impresion de hojas de calculo

La impresién de hojas de calculo depende de varios factores:

* Una impresora conectada a la computadora.

» Es importante el formato o el disefio que se haya dado a la hoja para lograr una
impresion clara y profesional.

* Se puede definir toda la hoja o parte de ella como Area de impresion (Print
Area).

* Es posible configurar el formato de la pagina, los margenes, el tamaio, los enca-
bezados y pies de pdgina y las filas que se repetirdn en cada hoja impresa.

* Obtenga una Vista preliminar (Print Preview) para no enviar decenas de hojas
a la impresora y al final, ponerlas en el bote de la basura.

Configurar pagina

Antes de enviar un documento a la impresora, conviene utilizar la Vista preliminar
para observar como se verd la hoja de célculo al imprimirla en papel. Esto es muy
sencillo:

1. Pulse en la ficha Archivo (File).

2. Lleve el apuntador del ratén al botén Imprimir (Print).

3. De inmediato aparece la ventana Imprimir con las opciones de configuracion a la
izquierda y una vista tipo WYSIWYG, que significa “Lo que usted ve es lo que
obtiene” (What You See Is What You Get), donde se muestra exactamente lo que
tendrd cada hoja impresa (Figura 3.156).

a) La vista previa permite detectar si existird algiin problema al imprimir las
paginas del documento:

* Puede ser que la posicién del papel (si fuera vertical) no permita imprimir
todos los datos de la hoja.

Office 2010 paso a paso con actividades / Ferreyra Alfaomega



380 Capitulo 3 Microsoft Excel 2010

La barra de estado indica
que ésta es la pagina 1 de
2. Para ver la 2 pulse en el
botén Pagina siguiente
(Next Page).
et i T 2. A=(Basex
o e .
" >

Figura 3.156 Observe en la vista previa que la figura esta cortada por la derecha y no se muestra completa. Asi
saldrd en la hoja si se imprime.

* Los margenes podrian ser muy grandes, reduciendo el espacio de impresion.
* El documento podria estar descentrado en la hoja.

* Quizds usted necesite que se repitan algunos de los titulos en cada hoja.

* Tal vez desee incluir algiin texto o numeracion en las hojas, etcétera.

Para solucionar algunos de estos problemas, recuerde que Excel cuenta con los
comandos del grupo Configurar pagina (Page Setup) de la cinta de opciones Disefio
de pagina (Page Layout), que le permiten seleccionar el tamafio, la orientacién y los
margenes de la pagina. Si pulsa en el vinculo Configurar pagina de la ventana de im-
presion, se abre el cuadro de didlogo Configurar pagina, que permite realizar varios
ajustes a la hoja de cdlculo, en las fichas Pagina (Page), Margenes (Margins), Enca-
bezado y pie de pagina (Header/Footer) y Hoja (Sheet).

Si después de realizar los ajustes con los comandos de configuracién de pagina no
aparece la hoja completa en la vista preliminar, realice cualquiera de las propuestas de
solucién siguientes:

1. Reduzca un poco el largo del titulo en WordArt en la cinta de opciones Formato
(Format) de las Herramientas de dibujo y céntrelo con el resto de los elemen-
tos, desplazandolo hacia la derecha con el ratén o con la tecla de direccién o
cursora | (Figura 3.157).

2. Observe que a la izquierda han quedado varias columnas sin datos, puede elimi-
narlas y observar el resultado.

* Seleccione las tres columnas.
* Pulse en el botén Eliminar (Delete) de la cinta de opciones Inicio (Home).
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Figura 3.157 Observe la linea vertical que corta el contenido de la hoja de célculo, indica el area de impresion,
por lo que hay que desplazar los elementos de la hoja hacia la izquierda.

* En la lista seleccione Eliminar columnas de hoja (Delete Sheet Columns). De
inmediato se corre todo el contenido hacia la izquierda (Figura 3.158).
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Figura 3.158 También se pueden insertar una o dos filas para que el contenido se desplace
un poco hacia abajo.
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Encabezado y pie de pagina

La ficha Encabezado y pie de pagina (Header/Footer) del cuadro de didlogo Confi-
gurar pagina ofrece dos importantes funciones: Personalizar encabezado (Custom
Header) y Personalizar pie de pagina (Custom Footer). Al pulsar en el primer botén
se pueden escribir datos que aparecerdn en la parte superior de cada hoja impresa, a la
derecha, al centro o a la izquierda. El segundo botén permite crear datos para la parte
inferior de la hoja. Si desea poner un encabezado a la hoja haga lo siguiente:

RATON 1. Pulse en la ficha Disefio de pégina y abra el cuadro de didlogo
Configurar pagina.

En el cuadro de didlogo seleccione la ficha Encabezado y pie de
pagina y pulse sobre el botén Personalizar encabezado.

El cuadro de didlogo Encabezado (Header) presenta fres ventanas
para infroducir los textos o gréficos que se imprimirdn en el drea de en-
cabezado de cada hoja: Seccién izquierda (Left section), Seccién
central (Center section) y Seccion derecha (Right section).

® Pulse con el ratén en cualquiera de ellas e introduzca el texto o elemento que

desee o use los botones de opciones.

@ ® En la seccién izquierda puede escribir un titulo como Calcular area de
triangulos con Negrita y en color rojo, con el icono Aplicar formato al
texto (Format Text) (Figura 3.159).
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Figura 3.159 Seleccione la posicion en la que desea el encabezado y escriba el texto o pulse en los botones de
opciones.
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4. A la derecha puede insertar la fecha, la hora y el nombre del archivo:

¢ Ubique el cursor en la seccién de la derecha y pulse en el botén Fecha (In-
sert Date).

¢ Pulse una vez la tecla [Barra espaciadora] y pulse ahora en el botén Hora
(Insert Time). De esta manera se insertan la fecha primero y enseguida la
hora.

@ ¢ Escriba una coma, dé un espacio y pulse en el botén Insertar nombre del
archivo (Insert File Name). En la seccién de la izquierda debe tener los
cédigos &[Fecha] &[Hora], &[Archivo], que el programa interpreta como
“imprime la fecha y la hora y después de la coma, el nombre del archivo de
libro de cdlculo”.

5. Para insertar un pie de pdgina cierre el cuadro de didlogo con el botén Aceptar
(OK) y pulse ahora en Personalizar pie de pagina (Custom Footer).

E ® En el cuadro de didlogo Pie de pagina (Footer) seleccione la Seccién
central, escriba Hoja y dé un espacio; pulse en el icono Insertar nGmero

E de pagina (Insert Page Number) y dé otro espacio; escriba de, dé ofro
espacio y pulse en el botén Insertar nUmero de paginas (Insert Num-
ber of Pages). El resultado es el cédigo Hoja &[Pagina] de &[Paginas].

® En la seccién de la derecha escriba su nombre y déle formato Negrita en
color rojo.

6. Cierre el cuadro de didlogo.
3Qué pasd, no se ven ni el encabezado ni el pie de pdgina? Para no estorbar en la
hoja, estos elementos sélo aparecen en la hoja impresa. Si quiere verlos vaya a la
ventana Impresién y observe cémo si aparecen en la vista preliminar (Figura 3.160).
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También puede insertar encabezados y pies de pagina en la vista Disefio de pagina:

1. Pulse en la ficha Vista (View).

2. En el grupo Vistas de libro (Workbook Views) pulse en el boton Disefio de
pagina (Page Layout) (también puede pulsar en el bot6n de vistas en la barra de
estado).

K& | =(D29°D30)/2 -
A S

A B

Figura 3.161 En la vista Pagina de disefio se pueden insertar encabezados y pie de pagina.

3. Al pulsar con el ratén en cualquiera de las posiciones del encabezado o pie de
pagina joh, sorpresa!, en la cinta contextual de opciones Disefio (Design) de las
Herramientas para encabezado y pie de pagina (Header & Footer Tools) se
encuentran los botones de opcidn.

Area de impresién

Excel 2010 es lo suficientemente inteligente para determinar de manera automatica el
area de una hoja de célculo que se imprimira al enviar el documento a la impresora. Si se
trata de una tabla o lista de datos contiguos, definitivamente no hay nada méas que hacer
que ejecutar el comando Imprimir de la ficha Archivo o pulsar en el botén Imprimir
del cuadro de didlogo Configurar pagina.

Si tiene una hoja de célculo con datos dispersos o varios listados separados por
celdas o filas vacfias, tal vez sea conveniente definir manualmente el drea que se desea
imprimir:

1. Seleccione el area que desea imprimir.

2. Pulse en la ficha Diseiio de pagina (Page Setup).

3. Presione sobre el botén Area de impresion (Print area).

4. Seleccione Establecer area de impresion (Set Print Area).

De inmediato se establece el area y se muestra una linea punteada sefialandola. Para
eliminar el drea de impresion seleccionada, ejecute nuevamente el comando Area de
impresion y seleccione Borrar area de impresion (Clear Print Area).

Impresion de hojas

Para imprimir una hoja de célculo, asegirese que la impresora estd conectada a la
computadora y haga lo siguiente:
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=

Pulse en la ficha Archivo.

Seleccione el botén Imprimir.

Configure las opciones de impresién, vea como quedard impresa la hoja en la
vista preliminar y pulse en el botéon Imprimir.

4. Si desea configurar opciones de la impresora como Tamafio del papel, Tipo de
papel, Calidad de impresion, etc., pulse en el vinculo Propiedades de impre-
sora (Printer properties) (Figura 3.162).
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Figura 3.162 Las Propiedades de impresora dependen absolutamente del
tipo de impresora instalada.

Las impresoras modernas realizan las configuraciones de impresién de manera se-
miautomadtica para facilitar el trabajo a los usuarios, pero siempre tendrd la opcién de
definir las paginas que desea imprimir, si envia la impresion a un archivo, el nimero
de copias a imprimir y activar la funcién de intercalado.

Impresion de graficos

Si s6lo desea imprimir un grafico y no los datos de la hoja de célculo, haga lo siguiente:

1. Si el grifico se encuentra junto con los datos, seleccione sélo el grafico pulsando
sobre €l.

2. Si el grifico se encuentra en una hoja aparte, vaya a la hoja donde se encuentra,
por ejemplo, Graficol.
3. Pulse la ficha Archivo y seleccione Imprimir.
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4. Ajuste las propiedades de la impresora y los ajustes de impresion y pulse en el
botén Imprimir. Observe que también se puede ver una vista preliminar del
grafico (Figura 3.163).

Temp enel
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Figura 3.163 Seleccione la hoja donde se encuentra el grafico y ejecute el comando Imprimir para configurar
las Propiedades de la impresora.

|3.10 Cuestionario de repaso

1. Describa brevemente lo que entiende por hoja de calculo.

2. Entonces, ;qué es un libro de célculo?

3. (Cudl es el nombre de la primera hoja de calculo inventada?

4. (Cudles son los nombres de los desarrolladores que inventaron la primera hoja de
célculo?
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

. (Cudl es el nombre del desarrollador que disefi6 la hoja de célculo Lotus 1-2-3, que

fue el estandar en la década de los ochenta?

(Coémo se denomina a las intersecciones entre las filas y las columnas de una hoja
de célculo?

. ¢Coémo nombraria en notacién de Excel, a la interseccién de la columna E con la fila

127

. (Cuéntas columnas y filas componen una hoja de calculo de Excel 2010?

. (Como se denomina a la celda donde se encuentra posicionado el cursor?

Escriba los nombres de las principales cintas de opciones de la interfaz de Excel 2010.

Inicie una sesién de Excel y averigiie el alto de fila y el ancho de columna predeter-
minados en su libro de calculo. Escriba los valores en las lineas:
Alto de fila Ancho de columna

(Como se conoce a las columnas con valor de ancho = 0?

(Coémo se conoce a las filas con valor de alto = 0?

Mencione dos formas de modificar el ancho de las columnas de Excel.

(Qué extension asigna de manera predefinida Excel a los nombres de archivo, al
guardar un libro de cédlculo?
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16. ;Cuéles son los cuatro tipos de datos que pueden introducirse en las celdas de Excel?

17. Identifique de qué tipo de dato se trata en cada caso:
a) 123987
b) 345765x

¢) Ventas mensuales
d) =SUMA(AIL:AS)
e) =5+3—-4
f) A347.586
g) Total

h) 457.983465
i) NUMERO 34657
J) =5+345—-SUMA(A5:A8)*8

18. ;Qué simbolo se debe teclear antes de introducir una férmula en Excel?

19. Ordene con nimeros en los paréntesis, la jerarquia de precedencia de los operado-
res en Excel.

() (+) Suma

() (™) Potencia

() (*)  Producto
() ( ) Agrupamiento
() (—) Resta

() (/) Cociente

20. ;Cudntas funciones predefinidas ofrece Microsoft Excel 20107

21. Inicie una sesién de Excel y haga lo siguiente:

a) Escriba los siguientes datos en las celdas A1:AS:
o —428
* —0.25
¢ La funcién =COS(RADIANES(60))
e La funcion =—PI()
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22.

e La férmula =(—0.25%4).
* En las celdas B1:BS5 inserte las funciones ABS que le permitan encontrar los
valores absolutos de los datos del rango A1:AS5

b) Escriba en las lineas los valores obtenidos en las celdas:
e Bl =
e B2 =
« B3 =
e B4 =
e B5 =

¢) Guarde el libro de calculo con el nombre Funciones1.xlsx.

Inicie una sesién de Excel y resuelva las siguientes operaciones en el rango de cel-
das A1:A6, tomando en cuenta la jerarquia de los operadores aritméticos. Escriba
los resultados en las lineas, con dos decimales cuando mas.

a) (34 X 12)/(128—124)* =
b) 13+28+45—(5 X 8)? =
) 62/(15 X 2)—(120—240) X 5 =
d) 2X5-3X10)+(5 X 4) =
e) 52430 X (15—10) =
£ (2X35)—(3+32)+(8/2)—12+100 =

23. (Para qué se utilizan los comandos de edicién de Excel?

24,

25.

26.

27.

(Qué comando permite desplazarse en la hoja de cdlculo hacia celdas o lugares
especificos?

(Qué tecla se debe pulsar para seleccionar un rango de celdas dispersas (que no son
contiguas)?

(Cudl es la tecla de funcién que se utiliza para modificar o editar el contenido de
una celda?

(Cual es la tecla que activa la funcién Extender seleccion?
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

(Cuantos elementos almacena y mantiene disponibles el Portapapeles para ser pe-
gados en los documentos de Office 2010?

(En qué cinta de opciones se encuentran los comandos que permiten insertar texto
o imdgenes en un libro de célculo, a los que se les da el tratamiento de objetos?

(Cudl es la forma mds ripida de llenar datos secuenciales, ya sea numéricos o de
fechas, en celdas contiguas?

Mencione las 4 opciones que incluye el nuevo comando Borrar del grupo Modifi-
car de la cinta de opciones Inicio.

a)
b)
c)
d)

(Qué comando utilizarfa para eliminar una hoja de cédlculo completa?

(Con qué icono de la cinta de opciones Inicio copiaria el formato de una celda a
otra?

Escriba en las lineas de la derecha, a qué estilo de referencias se refieren las siguien-
tes:

a) A5
b) C5+DS8
¢) $D$5
d) D9:G48
e) $A$4:$F$365

El comando Proteger hoja permite activar la proteccién de todas las celdas de una
hoja en particular. ;Qué opcién debe utilizar para dejar sin proteccion algunas cel-
das en donde se deben introducir datos?
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36.

37.

38.

39

40.

41.

42.

43.

(En qué cinta de opciones se encuentra el comando Ortografia?

Mencione dos maneras de alinear el contenido de las celdas y diga qué tipos de
principales alineaciones existen.

Describa la forma de girar los titulos para que se lean en forma vertical y no hori-
zontal.

Mencione cuatro categorias de formatos de Niimero que se pueden asignar a los
valores de una celda.

(Cudl es el formato predefinido de las celdas de Excel?

Mencione dos herramientas que facilitan la creacion de dibujos y diagramas en
Excel.

(Con qué comando se pueden insertar titulos con formatos y disefios especiales en
una hoja de calculo?

Escriba el siguiente texto en un documento de Word y guardelo como Listado con
comas.doc:

Numero de pieza, Descripcion, Precio

MNO03486-99, Montacargas para papel en tablones, $2345450.00

MNO03487-00, Montacargas para rollos de papel, $1850500.00

MNO03488-01, Montacargas para papel en paquetes, $2050000.00

MNO03489-02, Montacargas para papel, con cuchillas intercambiables, $2506275.00
MNO03598-00, Motor GE para montacargas, $68450.00

ISK02832-98, Engrane para polea de carga de 20 pulgadas, $23500.00
1S1.34128-01, Engrane para polea de carga de 15 pulgadas, $14600.00

Office 2010 paso a paso con actividades / Ferreyra Alfaomega



392 Capitulo 3 Microsoft Excel 2010

44.

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

ISM34864-02, Engrane para polea de carga de 12.5 pulgadas, $9720.00

ISN28971-02, Engrane para polea de carga de 10 pulgadas, $5250.00

NSI32189-01, Gancho de agarre de acero, $3780.00

a) Copie el texto del documento Listado con comas.doc en la columna A de una
hoja de cdlculo de Excel, y conviértalo en tres columnas de la hoja de célculo.

(Con qué funcién de Excel sumaria los valores del rango de celdas A5:A40?

Consulte mediante el hipervinculo Ayuda sobre esta funcién del cuadro de didlo-
go Insertar funcion, el listado de todas las funciones de Bisqueda y referencia;
copielas a un documento de Word e imprimalas.

Mencione y describa tres funciones predefinidas de Excel del grupo Matematicas
y trigonométricas.

(Qué funcién permite unir en una sola celda, texto disperso en varias?

Haga una breve descripcion de lo que representa un grafico.

(Cudles son los gréficos que se consideran como estandar en Excel?

Los de y los de

(Para qué se utilizan los graficos circulares?

Escriba los nombres de los tipos de graficos, que por su importancia, cuentan con
un botdn en el grupo Graficos de la cinta de opciones Insertar.
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52. Mencione y describa brevemente los tipos de graficos de Columnas que ofrece
Excel 2010.

53. Describa brevemente los pasos para insertar un grafico de barras en una hoja de
célculo.

54. Abra un nuevo libro de cdlculo y en la Hojal introduzca los valores de radios de
un circulo, del 1 al 25. Para estos valores calcule el 4rea con la férmula A = © X r?
y grafique los valores insertando un grafico tipo Columna agrupada. Ubique los
titulos Radio en Al y Area en B1.
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CariTuoLo

Microsoft
PowerPoint 2010

Propoésitos de este capitulo:

e Al terminar de leer este capitulo estara en posibilidad de realizar presen-
taciones electronicas profesionales utilizando una de las herramientas de
Office que ha tenido mas aceptacion, después del procesador de textos y el
programa manejador de libros de calculo.

» Conocera como crear desde una diapositiva, hasta una presentacion com-
pleta. Cémo insertar nuevas diapositivas utilizando la vista Normal y sus
cuatro areas de trabajo: Panel Esquema (Outline), Panel Diapositivas
(Slides), Panel Diapositiva (Slide) y a escribir notas del orador en el Pa-
nel Notas (Notes), que son capsulas de texto que permiten a quien hara la
presentacion, recordar pasajes y detalles relativos a los temas principales,
que se muestran en las diapositivas.

* Sabra qué hacer para insertar sonidos, graficos y video en una diapositi-
va; como programarlos para que tengan una duracion determinada y cémo
relacionarlos con la aparicién de cada una de las diapositivas, ya sea que
éstas se presenten manual o automaticamente.

* Poner segmentos musicales de fondo y archivos de voz grabados previa-
mente en una diapositiva o presentacion puede resultar reconfortante e in-
tuitivo, pues le quita el caracter arido a la exposicion. Introducir los textos en
la pantalla mientras se explica cada uno de los puntos también redunda en
acaparar la atencion de los asistentes; japrenda entonces a hacerlo!
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P Para qué se necesita un programa que permita realizar una ponencia, trabajo, colabo-
racion o tarea escolar ante un publico? El estudiante tiene que exponer una investiga-
C cién ante sus compaiieros de clase y sus profesores; el profesionista habra de presentar
a sus clientes, jefes o subordinados los proyectos en los que participard activamente, con
una calidad profesional; el comerciante debe elaborar presentaciones de sus productos para
ayudar a su difusion publicitaria; el médico podr4 llevar en una computadora portatil la pre-
sentacion que deberd exponer en el Congreso Mundial de Medicina; 1a secretaria mostrard
a su jefe los avances de sus gestiones en las tareas encomendadas y ayudara a éste con las
presentaciones que tenga que realizar; el abogado puede presentar de manera grafica,
pruebas o eventos aclaratorios en los juicios que se deben entregar al juez; el catedratico
cuenta con una herramienta excepcional para hacer de sus clases un evento ameno y
altamente diddctico, todo esto y mds, con el nuevo PowerPoint 2010.

|4.1 Breve historia de la comunicacion audiovisual

Desde siempre, el hombre y la mujer han tenido la necesidad de comunicarse con sus
semejantes. En la antigiiedad dibujaban y escribian los acontecimientos en piedras y
paredes de cuevas y cavernas (Figura 4.1); con el tiempo tuvieron que inventar nuevos
métodos de comunicacién como el papel, la escritura, la imprenta, los periddicos y las
revistas y después, métodos de comunicacion personal como el pizarrén (Figura 4.2), el

Figura 4.1 Las inscripciones artisticas de las
cuevas y cavernas de la antigiiedad

son los antecedentes mas remotos de la
comunicacion visual.

Figura 4.2 Robert T. Jones (1910-1999),
ingeniero aerondutico de la NASA,
exponiendo sus teorias

en el pizarrén.
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rota-folios, el proyector de transparencias y el proyector de diapositivas, hasta llegar a
las presentaciones electronicas actuales.

Las exposiciones de temas y proyectos en las escuelas y empresas se llevaban a
cabo mediante dibujos y texto escrito en el momento de la ponencia, en hojas que se
iban utilizando y “pasando” hacia atrds, en un rota-folios sostenido por un tripode como
los que se usan en la fotografia (Figura 4.3).

ELNUEVO
PROYECTOR

7

Figura 4.3 El rota-folios permitia
mostrar, incluso, el advenimiento
de las nuevas tecnologias.

Con el avance de la fotografia se idearon equipos para proyectar las diapositivas de
35 mm hacia una pantalla blanca. Este método implicaba apagar o bajar la intensidad
de la luz para lograr una proyeccion mds clara de las transparencias fotograficas. Para
complementar este tipo de exposiciones, se disefiaron también aparatos retro-proyectores
que permitian proyectar imdgenes o texto impresos en acetatos transparentes (Figura 4.4).

Figura 4.4 Los aparatos mas
utilizados en las exposiciones de
temas en el siglo pasado fueron
el proyector de diapositivas y el
proyector de transparencias.
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La biisqueda por comunicarse con otros seres inteligentes en el universo, llevé a
la NASA a incluir en los vuelos de las sondas espaciales Pioneer 10 y Pioneer 11,
lanzadas desde Cabo Caiiaveral el 2 de marzo de 1972 y el 5 de abril de 1973, respec-
tivamente, placas inscritas con un mensaje simbdlico sobre el hombre y su lugar de
origen, previendo que las sondas fueran interceptadas por alguna posible civilizacién
extraterrestre. La mision de las sondas era la exploracion de los planetas del sistema
solar, Jupiter y Saturno.

Las placas de aluminio anodizado en dorado muestran la posicidén astral de la Tierra
en el universo, descrita en lenguaje binario, y las imdgenes de una mujer y un hombre
saludando, con la finalidad de que se aprecien las diferencias de sus proporciones (Fi-
gura 4.5).

Figura 4.5 Las placas fueron disefiadas por el divulgador cientifico Carl Sagan y Frank Drake y dibujadas por
Linda Salzman Sagan. El propio Carl Sagan persuadio a la NASA para que las sondas llevaran la placa.

El gran salto, como en el caso de los procesadores de textos, se da con la aparicién
de las computadoras y de programas capaces de manipular texto e imagenes en médulos
o paginas llamadas diapositivas, que se proyectan una a una (Slide show) con la finali-
dad de comunicar informacién.

El primer programa comercial de presentaciones electrénicas para crear presen-
taciones en una interfaz de tipo WYSIWYG (What You See Is What You Get) fue
BRUNO, que se escribié en 1979, originalmente para la computadora HP-1000. Lue-
g0, se transportd su cddigo para la plataforma HP-3000 con el nombre de HP-Draw.
El primero para las computadoras personales con tecnologia compatible con la IBM
PC, fue VCN ExecuVision, desarrollado por Visual Communications Network, Inc., en
1982; este programa ya incluia una galeria de imdgenes que se podian aplicar al texto
para ilustrarlo.

La evolucion de los programas de Multimedios (Multimedia), es decir, los que tie-
nen la capacidad de incluir en una aplicacién o documento, el uso de diversos medios
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como audio, video, texto, imagen y otros, ha llevado a la computacién a un nivel muy
avanzado. Las computadoras se encuentran ya en casi todas las escuelas de estudios
medios y superiores y existen programas educativos que intentan instalar millones de
computadoras en escuelas de niveles bdsicos en casi todos los paises del mundo.

c‘\VlD4o Actividad 4.1
v.

‘g % 1. Consulte las siguientes paginas Web y después responda las pregun-
@_ ‘ tas escribiendo en las lineas:

http://es.wikipedia.org/wiki/Medio_de_comunicacion
http://www.rrppnet.com.ar/hiscomunicacion.htm
http://www.citrinitas.com/history_of_viscom/
http://es.wikipedia.org/wiki/Pioneer_10
http://es.wikipedia.org/wiki/Pioneer_11

a) Describa con sus propias palabras, qué son los medios de comunicacién.

b) Anote los nombres de seis medios de comunicacién.

c) Describa tres descubrimientos importantes para el desarrollo de los medios de
comunicacién, incluyendo sus fechas.

d) Escriba una breve descripcién de lo que es la comunicacién.

e) :En qué fecha pasé por Jopiter la sonda espacial Pioneer 10 y envié a la Tierra
imdgenes de la atmésfera del planeta?
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f) sDesde qué lugar se lanzé la sonda espacial Pioneer 11 hacia el espacio?

Actividad 4.2

1. En una sesién grupal (si asisten a un curso de Office 2010), inicien una “lluvia de

ideas” para discutir sobre los temas que se exponen a continuacién. Si no estd en un

curso, escoja uno de los temas y realice la actividad propuesta.

a) Dividan las tareas de documentacién en grupos reducidos de cinco o seis alum-

nos. Cada uno de los grupos puede investigar en buscadores de Internet acerca

de los temas propuestos y escribir sus textos en documentos de Word, para final-

mente crear un documento conjunto con las conclusiones finales.

Los origenes y el desarrollo de las comunicaciones audiovisuales en la antigiedad.
Las definiciones de los términos comunicacion, guién o libreto, comuni-
cacion audiovisual y medios audiovisuales. Averigien cudles son los
principales medios audiovisuales, y qué es un guién o libreto.

La decisién de la NASA de poner las placas Pioneer en las sondas espaciales
Pioneer 10 y Pioneer 11, con la finalidad de comunicarse visualmente con
posibles habitantes de otros planetas en el universo.

La historia de Microsoft PowerPoint, desde sus primeras versiones hasta la ver-
sién actual. Algunas pdginas Web sobre este tema son:
http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_PowerPoint
http://comunicacionpoderpunto.blogia.com/2007 /01221 3-la-historia-de-
powerpoint.php

Guarde el documento de conclusiones como Comunicaciéon audiovisual.
docx, en la carpeta Evidencias de aprendizaje » Word.

Actividad 4.3

1. Después de haber realizado la sesién grupal que se propone en la actividad anterior,

o de haber realizado su documento de Word, resuelva el siguiente cuestionario po-

niendo un signo v en el recuadro de la respuesta correcta.

Alfaomega

Algunos métodos de comunicacién audiovisual de la antigiedad fueron:

Q Cuadros de pintores famosos y esculturas

Q Pinturas rupestres, papiros y tablillas grabadas

Q Ruinas de ciudades y pirdmides antiguas

2Cudles fueron los medios de comunicacién utilizados en las primeras presentaciones?
Q Rotafolios, proyector de transparencias y proyector de diapositivas

Q Proyector multimedios y rota-folios

Q Imprenta, revistas y pizarrén

Las sondas espaciales Pioneer 10 y Pioneer 11 salieron de la Tierra con la
finalidad de explorar los planetas:

Q Mercurio y Venus

Q Marte y Jipiter

Q Jipiter y Saturno
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e El primer programa de presentaciones electrénicas para las computadoras per-
sonales con tecnologia compatible con la IBM PC fue:
Q BRUNO
Q VCN ExecuVision
Q PowerPoint
® 5Quiénes fueron los fundadores de la empresa Forethought, Inc., que crec-
ron el programa Presenter, que después fue PowerPoint?
Q Rob Campbell y Taylor Pohlman
Q Tim Berners-Lee y Robert Cailliau
O Ted Nelson y Marc Andreessen

|4.2 Introduccion a Microsoft PowerPoint 2010

Pareceria que después de los procesadores de textos y los programas de hojas de cdlculo,
no serian necesarias otras aplicaciones como parte del uso mas elemental de una compu-
tadora; sin embargo, quien aprende a utilizar de manera eficiente los anteriores, siente la
necesidad de contar con programas que le permitan presentar sus trabajos y creaciones
con gran claridad y profesionalismo. PowerPoint es el programa més utilizado en el
mundo para crear presentaciones electrénicas.

La version 2010, como era de esperarse, es la que mds ha sido beneficiada por las
nuevas funciones automadticas, como las galerias de disefios, que bien dispuestas en la
interfaz orientada a resultados y en las cintas de opciones contextuales, cuentan con
gran cantidad de disefios, colores, temas, plantillas y formas predefinidas, que pueden
aplicarse en las diapositivas, con sélo seleccionarlas.

Aungque el formato de los archivos que se generan con las nuevas versiones ha cam-
biado sustancialmente, PowerPoint 2010 cuenta con opciones que permiten guardar los
documentos en formatos compatibles con las anteriores. De esta manera, las actividades
y ejercicios del libro pueden realizarse con cualquier version de PowerPoint, desde la 97.

1
" |
£

Figura 4.6 Las Presentaciones
electronicas permiten proyectar

en una pantalla y escuchar en las
bocinas, imagen, video, sonidoy texto
simultaneamente.
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|4.2.1 Interfaz de usuario orientada a resultados

Existen muchas maneras de ejecutar el programa PowerPoint, pero son las mismas que
se utilizan con cualquiera de las aplicaciones que se ejecutan bajo el sistema operativo
Windows. La novedad de PowerPoint 2010 es que aprovecha las nuevas tecnologias de
Windows 7, como las listas de opciones llamadas Jump List.

1. Pulse una vez sobre el icono, si éste aparece en la seccidn de aplicaciones de uso
frecuente del menu Inicio (Figura 4.7).

\i‘ Microsoft Word 2010 » | Reciente
= ) Ecologla.pptx
}‘\"‘J Microsoft Excel 2010 " ) Apiicaciones.pptx
ez o %) Computadoras y Senvicios Una de las maneras mds rdpidas de
Womadon (B] © sistema | tor_01.ppts . . .
W e i ejecutar PowerPoint es mediante los
7 B s . [H) Cuida a los animalest.pptx ; A ..
-) " (B) Dispositves con efectos es.. iconos de uso frecuente del mend Inicio.
Ff Microsoft Access 2010 » ) Atbum de fotos clisico.ppts
) Un hundo mejor.ppt
‘j Paint »
Px.] Microsoft PowerPoint 2010 . »
e |

g Screen Shot Standard 8

:‘5 Windows Live Messenger »

m WordPad »

@ Corel PHOTO-PAINT )3 »

G CorelDRAW X3

Y
(8 Miprimers Encarta 2008

P Todos los programas

[18uscar progromas y archivos £ | Apsgar |

.-1 -

Figura 4.7 También puede seleccionar un archivo para abrirlo, en el men( de opciones
Jump List de la derecha.

* Al seleccionar una de las aplicaciones que tienen a la derecha una pequefia punta
de flecha, aparecen los archivos que se han abierto con anterioridad.

» Para que los iconos se ubiquen en la seccién de aplicaciones de uso frecuente,
deberd haber utilizado los programas varias veces con anterioridad.

No importa de qué manera inicie una presentacién, en la interfaz de Power-
Point puede insertar diapositivas en blanco o seleccionar una plantilla. La interfaz de
PowerPoint mantiene a la vista todas las herramientas que se necesitan para escribir un
documento de texto, editarlo, darle formato, guardarlo e imprimirlo. Con menos ope-
raciones se obtienen mas resultados, por eso es una interfaz orientada a resultados
(Figura 4.8).
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Figura 4.8. La pantalla de edicion de PowerPoint permite iniciar de inmediato una presentacion utilizando la
diapositiva con disefio Diapositiva de titulo, aunque es posible cambiar el disefio en cualquier momento.

La interfaz que aparece al iniciar PowerPoint muestra una diapositiva en blanco con
el disefio Diapositiva de titulo (Title Slide), en la cual se puede introducir el texto del
titulo en la parte superior y un subtitulo en la parte inferior, aunque muchas veces se
utiliza este ultimo para incluir el nombre del autor de la presentacion.

La pantalla de edicién de PowerPoint muestra en una sola ventana cuatro importan-
tes paneles: Diapositiva (Slide) al centro; Pagina de notas (Notes) en la parte inferior
y a la izquierda Diapositivas (Slides) y Esquema (Outline), a los cuales se accede pul-
sando en la ficha correspondiente. Véase en la Tabla 4.1 los nombres de los elementos
de la interfaz y sus principales caracteristicas.

Tabla 4.1 Elementos de la interfaz orientada a resultados de PowerPoint.

1 Fichas o pestaiias (Tabs) Al pulsar en ellas se abren las cintas de opciones correspondientes. La
ficha Archivo abre las opciones de archivo y configuracion en una nueva
ventana llamada vista Backstage: Guardar (Save), Guardar como (Save
As), Abrir (Open), Cerrar (Close), Informacion (Info), Reciente (Recent),

Descripcion

(Continda)
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Tabla 4.1 Elementos de la interfaz orientada a resultados de PowerPoint. (Continuacion).

10

11

12

Menii de control (Control
Menu)

Barra de herramientas
de acceso rapido (Quick
Access Toolbar)

Barra de titulo (Title Bar)

Botones de control

Botdn Ayuda de Microsoft
Office PowerPoint
(Microsoft Office
PowerPoint Help)

Fichas del Panel
Diapositivas

Grupos (Groups)
Botones de comandos

Cinta de opciones (Ribbon)

Diapositiva en miniatura

Panel de diapositivas

13 Apuntador

14

Alfaomega

Panel Diapositiva

Descripcidn

Nuevo (New), Imprimir (Print), Guardar y enviar (Save & Send),

Ayuda (Help), Opciones (Options) y Salir (Exit). Las cintas de opciones
contienen todos los comandos del programa, los que tienen una pequefia
flecha a la derecha, despliegan mas opciones relativas al propio comando.

Al pulsar sobre el botén, abre un ment con los comandos Restaurar
(Restore), Mover (Move), Tamaiio (Size), Minimizar (Minimize),
Maximizar (Maximize) y Cerrar (Close) para salir del programa.

Muestra los iconos o botones mas utilizados como Guardar (Save),
Deshacer (Undo) y Rehacer (Redo) para utilizarlos rdpidamente. Esta
barra se puede personalizar agregandole los botones que usted utiliza
frecuentemente.

Contiene a la barra de herramientas de acceso rapido a la izquierda; el
titulo del documento Presentacion1 (Presentation1) y el nombre de la
aplicacion (Microsoft PowerPoint) al centro y los botones de control a la
derecha.

Permiten Minimizar (Minimize), Maximizar (Maximize), que se convierte
en Restaurar a tamaiio (Restore Down) y Cerrar (Close) el programa.

Abre el cuadro de didlogo Ayuda de PowerPoint (PowerPoint Help) con
consejos sobre los temas y procedimientos mas comunes al trabajar
con el programa de presentaciones. En la parte superior del cuadro de
dialogo se encuentra el recuadro Escriba aqui las palabras que desee
buscar (Type words to search for), donde puede iniciar una busqueda
escribiendo palabras clave.

Contiene las fichas Diapositivas (Slides) y Esquema (Outline). Al pulsar
en cualquiera de ellas se muestra el panel correspondiente en el panel
Diapositivas. El panel Diapositivas permite ver las diapositivas en la
presentacion como iméagenes en miniatura, mientras se edita. El panel
Esquema permite crear el contenido de una diapositiva a partir de texto.

En ellos se agrupan los botones de comandos por categorias.

Al pulsar en cualquiera de ellos, ejecutan el comando que se indica por su
nombre.

Al pulsar sobre cualquiera de las fichas, se muestra la cinta de

opciones correspondiente con todos sus comandos. La primera ficha,
llamada también principal es Inicio (Home), que contiene los mas
importantes botones de comandos para iniciar, editar y dar formato a una
presentacion. Las cintas de opciones agrupan los botones de comandos
relacionados, en Grupos (Groups) bien definidos; por ejemplo, Inicio tiene
los grupos Portapapeles (Clipboard), Diapositivas (Slides), Fuente
(Font), Pérrafo (Paragraph), Dibujo (Drawing) y Edicidn (Editing).

Mediante las diapositivas en miniatura puede desplazarse facilmente por
la presentacion y ver el efecto de los cambios de disefio en cada una de
ellas, ademas de organizarlas, eliminar o agregar alguna facilmente.

Es el area donde se muestran las diapositivas en miniatura o el esquema
del documento.

Indica la posicién del apuntador del ratén en la pantalla.

El panel Diapositiva (Slide) es propiamente el érea de trabajo o edicion de
las presentaciones de PowerPoint.

(Continda)
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Tabla 4.1 Elementos de la interfaz orientada a resultados de PowerPoint. (Continuacion).

15 Cuadros de texto Los disefios o temas de PowerPoint son plantillas que presentan cuadros
predefinidos de texto o de objetos como iméagenes, sonidos o video, en los cuales
se puede insertar texto u objetos de manera sencilla, sin necesidad de
crearlos; basta pulsar sobre ellos y escribir o insertar el objeto desde un
archivo.

Descripcion

16 Panel Notas El panel Notas se encuentra en la parte inferior de la interfaz, entre
la barra de estado y el panel Diapositiva. Sirve para escribir notas
complementarias para la diapositiva actual. Durante la presentacion, las
notas impresas son un auxiliar para complementar la informacion de las
diapositivas, que en general debe ser breve.

17 Barra de estado Presenta informacion para mantenerse al tanto del trabajo que se estéa
realizando. Muestra el nimero de diapositivas, el tema utilizado y el
idioma activo.

18 Botones de vistas A la derecha de la barra de estado se encuentran tres botones que

permiten cambiar rapidamente el modo de vista entre Normal,
Clasificador de diapositivas (Slide Sorter), Vista de lectura (Reading
View) y Presentacidn con diapositivas (Slide Show).

19 Zoom En el extremo derecho de la barra de estado se encuentra el Zoom,
que permite ampliar o reducir la vista de la diapositiva actual, ya sea
desplazando la flecha o escribiendo el valor del porcentaje de reduccion o
ampliacion.

20 Botdn Ajustar la diapositiva Al pulsar sobre él, automaticamente la Diapositiva se ajusta al 100% de
a la ventana actual (Fit zoom o al tamario de la interfaz de PowerPoint.
slide to current window)

|4.2.2 Las cintas de opciones

Para cambiar a cualquiera de las cintas de opciones y encontrar un comando especifico,
se debe pulsar en las fichas o pestafias que se encuentran en la parte inferior de la barra
de titulo y buscar en los grupos. Por ejemplo, en el grupo Diapositivas de la cinta de
opciones Inicio se encuentran los comandos que permiten insertar nuevas diapositivas,
seleccionar disefos, restablecer los cambios que se hacen a los disefios, a su estado ori-
ginal y eliminar diapositivas.

Fichas principales de Microsoft PowerPoint 2010

Las nueve Cintas de opciones de PowerPoint 2010 se abren pulsando en las fichas
correspondientes: Archivo (File), Inicio (Home), Insertar (Insert), Disefio (Design),
Transiciones (Transitions), Animaciones (Animations), Presentaciéon con diaposi-
tivas (Slide Show), Revisar (Review) y Vista (View). Si su programa muestra, ade-
mas de las nueve, una llamada Complementos, es porque ahi se incluyen aplicacio-
nes de otros programas instalados, que funcionan como complementos de Microsoft
Office. Enseguida se muestran las cintas de opciones con una breve explicacion de sus
comandos:
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Ficha Archivo

En PowerPoint 2010 se han integrado todos los comandos que afectan a los archivos,
ademds de las opciones de ayuda y configuracion, en una ventana llamada Backstage
(Figura 4.9). Los vinculos de la izquierda abren otras ventanas con mds opciones rela-
tivas a su nombre.
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Figura 4.9 En las ventanas que se muestran al pulsar en la ficha Archivo se encuentran los comandos relativos
al archivo, como Imprimir, que permite configurar la impresion y hasta tener una Vista previa.

Ficha Inicio

Contiene los comandos de inicio y creacién de diapositivas, los de edicién y formato,
que se encuentran en las barras de herramientas Estandar y Formato de las versiones
anteriores del programa, ademds de las herramientas de dibujo, indispensables para el
trabajo con PowerPoint.
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Ficha Insertar

Proporciona comandos para insertar en la diapositiva tablas, diferentes tipos de ilustra-
ciones, hipervinculos, acciones para los objetos, cuadros de texto, encabezados y pies
de pagina, WordArt, objetos, simbolos y clips de sonido y video. En PowerPoint 2010
se han agregado los comandos Captura (Screenshot) y Ecuaciéon (Equation), lo que
posibilita insertar capturas de imagenes de programas abiertos en las diapositivas y crear
ecuaciones en la misma presentacion, sin necesidad de importarlas de Word.
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Ficha Diseno

Los comandos de esta cinta de opciones permiten configurar el documento, asignar
formatos predefinidos a las diapositivas y asignar fondos con estilos predefinidos o de
imagen. La diferencia es que se han duplicado los disefios de Temas (Themes) predefi-
nidos, ahora son 40 en lugar de los 20 de PowerPoint 2007.
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Ficha Transiciones

Esta nueva ficha de PowerPoint 2010 contiene todas las herramientas que permiten asig-
nar animaciones y efectos especiales a las “entradas” de las diapositivas.

Pretentanén con diaporaat
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Ficha Animaciones

En PowerPoint 2010 las animaciones y efectos de entrada, salida, énfasis y trayectoria
que se asignan a los objetos y texto de la diapositiva se encuentran en esta cinta de op-
ciones, aunque también se puede crear un ambiente parecido al de la versién anterior,
pulsando en el botén Panel de animacién (Animation Pane), que en la versién 2007
se llamaba Personalizar animacion.
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Ficha Presentacion con diapositivas

Cuando se va a proyectar la presentacion ante un auditorio, se requieren herramientas
para iniciar la presentacidn, personalizarla, ensayar los intervalos, grabar la narracion,
cambiar la configuracién de la pantalla y hasta mostrar la presentacion en un monitor
para el ponente y una pantalla para el auditorio; todas esas herramientas se encuentran
en esta cinta de opciones. Se han agregado los comandos Difundir presentacion de
diapositivas (Broadcast Slide Show) y Mostrar controles multimedia (Show Media
Controls).
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Ficha Revisar

Comandos para la revision ortografica de los textos, sinénimos, traduccién e insercién
de comentarios. Se han agregado herramientas para Comparar y vincular notas de
OneNote.
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Revisidn Isoma Comentation Compatar Onetote
Ficha Vista

Comandos para cambiar las vistas del documento, ver los patrones de diapositivas, mos-
trar u ocultar reglas y lineas de cuadricula, ampliar o reducir la vista del documento, ad-
ministracion de las ventanas y creacién de macroinstrucciones. Se separaron las Vistas
de presentacion (Presentation Views) y las Vistas patrén (Masters Views).
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Ficha Complementos

Si ademads de las nueve fichas normales aparece una mds en la parte de la derecha de la
cinta de opciones, es porque cuando se instalan programas complementarios o adicio-
nales para las aplicaciones de Microsoft Office, se agrega en la parte superior de la cinta
de opciones una nueva ficha llamada Complementos.
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Fichas contextuales

Al seleccionar cualquiera de los objetos insertados en una diapositiva, aparecen fi-
chas de Herramientas contextuales (Contextual Tools), es decir, que se muestran
s6lo cuando se les necesita. Estas fichas contienen cintas de opciones con comandos
para aplicar al objeto seleccionado. Algunas herramientas contextuales como las
de SmartArt incluyen mas de una cinta de opciones: Disefio (Design) y Formato
(Format).
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Si el objeto seleccionado es un gréfico (como los de Excel), se muestra la ficha
contextual Herramientas de graficos (Chart Tools) con las cintas de opciones Disefio,
Presentacion (Layout) y Formato, cada una con diferentes comandos y herramientas.
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Los elementos de la vista Backstage, que aparece al pulsar en la ficha Archivo
(File) se trataron ampliamente al final de la seccién 3.2.2 Las cintas de opciones en
el capitulo de Excel. Se enumeran todas las opciones y se hace una descripcién de las
funciones que realiza cada una de ellas; si tiene dudas, acuda a ella.

|4.3 Teclas de funcion de PowerPoint

Las teclas y combinaciones de teclas que se utilizan en forma general en las aplicaciones
de Office, se han estudiado en los capitulos anteriores y funcionan de la misma manera
en todas ellas. PowerPoint no es la excepcion y la mayoria de las teclas realizan las mis-
mas funciones que los demas programas. Sin embargo, hay que mencionar s6lo algunas
que se requieren frecuentemente en el proceso de crear diapositivas, paginas de notas
y presentaciones para ofrecer conferencias y ponencias ante un auditorio (Tabla 4.2).

Tabla 4.2 Teclas de atajo de PowerPoint 2010 con el nombre de la funcién que realizan y una explicacion sobre su uso.

@' Ayuda Aparece el cuadro de didlogo Ayuda de PowerPoint (PowerPoint
Help) con ayuda sobre los temas y procedimientos més comunes
al trabajar con el programa de creacion de presentaciones. En
la parte superior del cuadro de didlogo se encuentra el recuadro
Escriba aqui las palabras que desee buscar (Type words to
search for) para buscar por palabra clave. La mayoria de los
cuadros de dialogo tienen un signo de interrogacion ? en la
esquina superior derecha, antes del boton Cerrar (Close), que sirve
para obtener ayuda contextual, es decir, acerca de las funciones
principales de ese cuadro de didlogo.

Explicacion

(Continda)
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Tabla 4.2 Teclas de atajo de PowerPoint 2010 con el nombre de la funcién que realizan y una explicacion sobre su uso.
(Continuacidn).

Seleccionar y mover

I + u Seleccionar todo Selecciona todos los elementos de una diapositiva. Si se encuentra
en el panel Diapositivas, selecciona todas las diapositivas.
e FYAT ]

_l I u n u Seleccionar hasta el  Selecciona desde el principio hasta el final de una palabra.
final de una palabra

_l+ u " u Seleccionar hasta el  Selecciona desde el final de una palabra, hasta el inicio.
inicio de una palabra

A la derecha un El cursor se recorre hacia la derecha un caracter.

caracter

A la izquierda un El cursor se recorre hacia la izquierda un caracter.

caracter

Hacia arriba un El cursor va hacia arriba a la linea anterior. Si se mantienen presionadas
caracter las teclas de flecha, el cursor se recorre varios caracteres o lineas.
Hacia abajo una El cursor va hacia abajo a la linea siguiente. Si se mantienen presiona-
celda das las teclas de flecha, el cursor se recorre varios caracteres o lineas.
Desplazar hacia Avanza hacia abajo, diapositiva por diapositiva.

abajo

Desplazar hacia Avanza hacia arriba, diapositiva por diapositiva.

arriba

Nueva diapositiva Inserta una nueva diapositiva, para ello deberé seleccionar el

Gltimo marcador. Si no se encuentra seleccionado ningin objeto,
selecciona uno por uno y al final inserta una nueva diapositiva.

Al inicio de la linea Si esta seleccionado un texto, el cursor va al inicio de la linea.

Al final de la linea Si esta seleccionado un texto, el cursor va al final de la linea.
- A la diapositiva Va desde la diapositiva actual a la diapositiva inicial.
inicial

A la diapositiva final ~ Va desde la diapositiva actual a la diapositiva final.

ol gEcEedo
o

<] )¢

Comandos de archivo

Nuevo (New) Abre un nuevo documento en blanco con el disefio Diapositiva de
titulo (Title Slide).

LL
=

Abrir (Open) Presenta el cuadro de didlogo Abrir, desde donde se puede abrir un
archivo existente. La misma operacion se realiza en las versiones
en espaiiol y en inglés con las teclas |+ l_l

LL
ckE

Guardar (Save) Guarda el documento actual en el disco. Si es la primera vez que se
pulsa, abre el cuadro de didlogo Guardar como.

L
L

Guardar como (Save  Abre el cuadro de didlogo Guardar como desde donde se puede

HE
3

as) guardar el documento con un formato disponible en la lista Tipo
(Save as type).
_l o u Imprimir (Print) Abre el cuadro de dié!ogo Injprimilj,’desde donde se puede enviar
el documento a la salida de impresion.
_l u Cerrar (Close) Cierra el documento activo. Cualquier ventana o0 documento activo

( I u) se puede cerrar también con las teclas u + D

(Continta)
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Tabla 4.2 Teclas de atajo de PowerPoint 2010 con el nombre de la funcién que realizan y una explicacion sobre su uso.

(Continuacidn).

Comandos de edicion
Explicacion

T

Ortografia

6 ge

+

+

+ o+

FEEEE G
L CeLhod

LL
&

LL
L

LE
=
k

UL
g E

LL
=

LLCL
cbct

+L 9+

L
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Eliminar caracter a la

izquierda

Eliminar caracter a la

derecha
Insertar tabulador

Deshacer (Undo)

Repetir (Repeat)
Cortar (Cut)

Copiar (Copy)
Pegar (Paste)

Buscar (Find)

Reemplazar
(Replace)

Hipervinculo
(Hyperlynk)

Menii contextual

Vista preliminar

Negrita (Bold)

Cursiva (ltalic)

Subrayado
(Underline)

Fuente (Font)

Revisa la ortografia del documento activo.

Borra caracteres o espacios que se encuentren a la izquierda del
cursor. También elimina el texto u objeto seleccionado.

Anula los caracteres situados a la derecha del cursor recorriendo
los datos hacia la izquierda, o borra el texto u objeto seleccionados.
Desplaza el cursor un espacio de tabulador a la derecha. Si no

hay texto seleccionado. selecciona uno por uno los objetos de la
diapositiva. Pulsando _j + se regresa al objeto anterior.
Deshacer la accion del tltimo comando.

Repetir la accion del tltimo comando. Es la funcion inversa de
Deshacer.

Remueve el texto u objeto seleccionado y los inserta en la memoria
del Portapapeles (Clipboard).

Copia el texto u objeto seleccionado a la memoria del Portapapeles.

Inserta el contenido del Portapapeles en el lugar donde se
encuentra el cursor. Si existe una seleccion, la reemplaza. El nuevo
Portapapeles de Office 2007 permite pegar hasta 24 elementos
almacenados en la memoria.

Abre el cuadro de didlogo Buscar para buscar las palabras o
caracteres que se deben escribir en el campo de blsqueda.

Abre el cuadro de didlogo Reemplazar para buscar cadenas de
texto o caracteres y reemplazarlos por otros.

Inserta una liga o vinculo que apunta hacia una direccion de
Internet o hacia un documento HTML.

Abre el men( contextual apropiado para el sitio donde se encuentre
el cursor o para la opci6n seleccionada.
Muestra la vista preliminar de la diapositiva actual, para ver como
quedara impresa.

Comandos de formato
Maodifica el estilo de los caracteres a Negrita. Todas las modifica-
ciones al estilo se desactivan con i+ (). Debe
tener cuidado al desactivar los atributos asignados, porque el texto
seleccionado volvera al formato predefinido, que quizas no sea el
mismo que esta utilizando en el parrafo actual.
Modifica el estilo de los caracteres a cursiva, que es letra inclinada.

Asigna atributo de texto subrayado a los caracteres seleccionados.

Abre el cuadro de didlogo Fuente para aplicar una de ellas al texto
seleccionado. En ese mismo cuadro de didlogo también se puede
seleccionar el Tamaiio de fuente (Font Size).

(Continta)
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Tabla 4.2 Teclas de atajo de PowerPoint 2010 con el nombre de la funcién que realizan y una explicacion sobre su uso.
(Continuacidn).

+ o l+|7 ]| Tamaiio de fuente Abre el cuadro de didlogo Fuente para seleccionar un nuevo
@ gl lj Tamaiio de fuente (Font Size) para el texto seleccionado.

j’l " @ Cambiar mayisculas  Cambia un texto seleccionado de maydsculas a mindsculas y
a mindsculas viceversa.
[jl " @ Centrar parrafo Centra el parrafo en el cuadro de texto.
cr | u Alinear parrafo a la Alinea el parrafo a la izquierda del cuadro de texto.
izquierda
[jl a i Alinear parrafo a la Alinea el parrafo a la derecha del texto.
derecha
[jl I a’ Justificar Justifica un parrafo por los dos mérgenes del cuadro de texto.

La tecla [Alt] activa los nuevos métodos abreviados de las aplicaciones de Micro-
soft Office 2010, llamados también Sugerencias de teclas. Estas tienen dos grandes
ventajas con respecto a las versiones anteriores, ya que ofrecen un método abreviado
para cada ficha de la Cinta de opciones (Ribbon) y para cada botén de comando y se
requieren menos combinaciones de teclas.

La primera vez que se oprime la tecla [..J] aparecen las letras que se deben pulsar
para navegar entre las fichas de la cinta de opciones. Aunque se ven en mayusculas,
se pueden presionar estando el teclado en mintdsculas o con el bloqueo de mayusculas
activado. Al pulsar en una de las teclas se realiza la misma funcién que si presiona con
el ratén sobre el elemento o ficha. La letra O muestra todas las letras de la cinta de op-
ciones Inicio (Home), por ejemplo.

Intertar __ Disefio

{x] {o]
y  [ifDiedo -

_ Wits  Complementor

J _‘j) =g v ﬁslﬂtiumnagrom' _-!!ja'jl:nm
e = E50pntomo de forma = !&tump«urv

_ Formato

. Formas Organizar Estilos
A R I‘:‘_ rigiriag = =i Efectos de formas = b Seleccionar =
B @ "l ;| Blagtn

T e R sy
¥ 200 T G = X O ] [ - K

N1
— D] - e
Figura 4.10. La tecla [Alt] activa las Sugerencias de teclas que permiten navegar entre las fichas.
Al presionar la letra correspondiente a la ficha, ésta se selecciona y muestra las letras que

activan cada comando.

[ O B L S o

Existen teclas de atajo o funcién de PowerPoint 2007 para casi todas las opera-
ciones que se pueden realizar con el ratdn, las de la tabla son las mds usuales. Pero si
necesita mds informacién, acuda a la Ayuda de PowerPoint y en 1a Tabla de contenido
seleccione el tema que requiera. El inconveniente que puede encontrar es que, como en
nuestro caso, las sugerencias de métodos abreviados de teclado se muestren para tecla-
dos configurados para Estados Unidos, aunque si tiene la version de Office en inglés, si
le serdn titiles.
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r
&) Ayuda de PowerPoint

BTy

OO0 & ADR
glo

Buscar ~

g

Tabla de contenido

Qué ha pasado con e reconocmients de vor?
Caracteristcas de accesbiidad de Microsoft Offic
Comprobador de acreshiidad

Métodos abreviados de tedado para gréficos Sm/=
Métodos abreviados de tedado para trabajar cor|
Métodos abreviados de tedado para usar cuandc
Hétodos abreviados de teclado que sc py
Usar ef teclado para trabajar con los programas ¢
Usar las teclas de acceso de Office 2003 enlos p
Usar Windows para fadiitar el acceso a Office
Videa: Comprobar accesbiidad de una presentac
Reghas ded Comprobador de accesibddad

Crear presentacones de PowerPoint accesibles
Crear POF accesbles

Uso de la caracteristica de texto a vor Leer
iplementos

o material de ayuda

sar y agregar comentanos

asjar con hipervinaulos y botones de acddn

. 1. "

esbiidad -

r patrones =

Todo PowerPoint

Métodos abreviados de teclado que se
pueden usar para crear una presentacion
en PowerPoint 2010

+ Mostrar todo
Clave para usar méetodos
abreviados de teclado

Los métodos abreviades de leclado descrilos en esle

Ayuda hacen referencia a la disposicion del tectad: @! 5

leclas del resto de las disposiciones de leclades puedi
comespondan axactaments con las de un teclado de este tipo

En los mélodos abreviados de leclado en los que se presionan dos
o mas tecias al mismo bempo, [as teclas que se deben presionar se
saparan medianie un signo mas (+). En los métodos abreviados de
teclado en los que se presiona una tecla seguida de ofra, las tecias
que 5¢ deben presionar se separan mediante una coma ()

NOTA Para imprimir este lema, presione TAB con el fin de
seleccionar Mostrar todo, presione ENTRAR vy, a continuacion, la
combinacion de leclas CTRL+P

é Conectado a Office.com

il

Figura 4.11.

no dice EE.UU, es posible que sean las correctas de su version.

"‘w'b"o Actividad 4.4
v

CON

trénicas 1, pulsando en su icono.
2. Después de ver la presentacién, resuelva lo siguiente:
a) Describa con sus propias palabras lo que entiende por presenta-
cién electrénica.

Antes de utilizar los métodos abreviados de teclado, revise si son los de su version idiomatica. Si

1. Antes de realizar esta actividad, descargue la carpeta Capitulo4.rar
de nuestra pdgina Web, donde estdn disponibles los materiales comple-
mentarios para esta obra, en la direccién http://libroweb.alfaomega.
com.mx, y vea la presentacién de PowerPoint Presentaciones elec-

b) Describa lo que son los programas de multimedios.

c) Inicie una sesién de PowerPoint de la manera tradicional y haga lo siguiente:
¢ Pulse en el botén Disefio (Layout) del grupo Diapositivas (Slides) en la
cinta de opciones Inicio (Home) y observe los disefios del Tema de Office.
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Alfaomega



414 Capitulo4 Microsoft PowerPoint 2010

e Escriba en las lineas los nombres de los disefios disponibles.

3. Cierre el programa sin guardar cambios.

Actividad 4.5

1. Inicie una sesién de PowerPoint por cualquiera de los métodos resefiados en este libro

y haga lo siguiente:

a) Cree una presentacién con la plantilla Album de fotos moderno (Contem-
porary Photo Album) que se encuentra entre las instaladas en la computado-
ra, en el apartado Plantillas de ejemplo (Sample templates).
¢ Pulse en la ficha Archivo (File) y seleccione Nuevo (New).
¢ Seleccione el icono propuesto y pulse en el botén Crear (Create), de manera

automdtica, se crea una presentacién lista para que usted introduzca sus pro-
pios datos.

b) Cambie a la vista Clasificador de diapositivas (Slide Sorter), observe las
diapositivas de la presentacién y conteste lo siguiente:

e ;Cudntas diapositivas tiene la presentacién?

¢) Vuelva a la vista Normal, seleccione la diapositiva 6, cuente las imdgenes que
tiene y escriba su nimero.

d) Cuente las imdgenes que tiene toda la presentacién y escriba su nimero.

2. Cierre el documento y el programa sin guardar los cambios.

Actividad 4.6

1. Inicie una sesién de PowerPoint y haga lo siguiente:
a) Pulse en la ficha Archivo (File) y seleccione la opcién Nuevo (New).
e Presione el icono Plantillas de ejemplo, seleccione Album de fotos cla-
sico (Clasic Photo Album) y pulse en el botén Crear.
b) Una vez que se encuentre abierta la presentacién, desconecte el ratén o ubiquelo
en un lugar que no esté al alcance de su mano y realice las siguientes operaciones
utilizando sélo el teclado:

Alfaomega Office 2010 paso a paso con actividades / Ferreyra
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e Al abrir la presentacién se debe encontrar seleccionada la primera diapositiva;
esto se nota en el panel Diapositivas (Slides), la nimero 1 se ve resaltada.
Avance con la tecla | L] hasta la diapositiva 7.

¢ Pulse la tecla @ para seleccionar la imagen de la diapositiva actual. Se
dard cuenta que estd seleccionada porque aparece la ficha Herramientas
de imagen (Picture Tools), con una cinta de opciones llamada Formato,
como se muestra en la figura.

Ibersamientas e imagen

Tangigones  Ammpgone:  Presentacion con dapectis \ Complementss
i3} g} {5} {1

Iedtar Disefio Formato
1 B} o} ! ) R
5 4 2] Diea - — B ) SaResencdfemac M Buo
2 - AW Tl =
da- 5 Revtabiecer B cortoma de forma = 5, Reemplazar =
t tuena NEE Sdapg A EE Formad Crganizar  Lstio:
7 dapostwas 7 Sectidn - =" . = ripidos = Decordeformas = Lp Seleccionar
Farts apsitis Fuente pierate Dibuge 1 s tmade |
] | [ 10 VO™ T, KA KA AN S R, T K K Ea KA Sy KUKk EariEe G oy Sk A0 BN KA G | O v

-
| E—
“Adbum e fetos elinkis” | Expafial Méwico] (B DT (= L i+

e Pulse la tecla [ ] y observe las letras que aparecen en maydscula; en la ficha
Formato de las Herramientas de imagen se ven las letras JP, pilselas
una después de la ofra y verd aparecer la cinta de opciones Formato con

otras letras también en mayusculas.

Deiehe o

e e Browr  Vits  Complementor Formsts &
il o {so} gl
mew JC [ Chntomo de imagen + G Traes adetant J 1

Ftommoenes» L e e ————— (- Chrtoma de imagen = = G fllisoe :
LT O ol el ol gnll el «| JTjrectos detw magen = {3 Jrwsar atrs
e | A . " L Recotar ol maem t
fomg | JMEfectos artiaticos = - Deicho demagen = 2. Fanel de selecoon Ja= e =
WL e 131 Eitilen de imagen d o A ouangar AR (M M G

| = b | x| i G VT i e A T UL G I 3 I T T N - D DN ST XS AN I N T PO o |

e Presione la letra P que abre |a ventana Estilos de imagen (Picture Styles),
desplécese con las teclas de direccién a uno de los disefios y pulse en la tecla
'} De inmediato la imagen seleccionada adquiere el estilo asignado.
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Initio Intertar  Dizedlo i can Revisar  Vists Complementos Formato

1 # Correcciones = 1 - || Contorno de imagen =y Traer adelants - _£
g Colar - vl ) Efectos de s imagen =y Enviar str b
Quitar 2 § . Recort
fondo 4 Electos artisticos = % = 5 Disefo de imagen = 2, Panel de selecoién Sk &

Ajustar Organizas

EL: 10 1-1-0:2- 13- i K- 1+5-1-60+7-1:B:1-8

® Después de asignar el nuevo estilo a la imagen pulse la tecla @I
2. Guarde la presentacién en la carpeta Evidencias de aprendizaje » Power-
Point, con el nombre que sugiere el programa. -

e Para hacerlo abra la vista Backstage con L] + [21] (lgl), luego puede presio-
nar las letras @ (@) o @j (@) para abrir el cuadro de didlogo Guardar
como (Save As).

® Guarde el archivo presionando la tecla "E] si el botén Guardar (Save) se
encuentra seleccionado.

(i = W - o v w5 o SR

@ s v | 43 W Buscor owerpoint )
Organizar »  Nueva carpeta =« @
% Documentos *  Nombre Fecha de modifica... Tipo Te
| Imégenes
o Masics Ningun elementa ¢ on el critesio de busqueda,

H videos
#d Grupo en el hogar

™ Equipo
&
a FACTORY_IMAGE (D)
& Unictad de DVT RW (F) Infe Rach ™

Nombre de archive: T ATl Re ToT e - i
Tipe: |Presentacion de PowerPaint (*ppt) &l
Autores: Gonzalo Fereyra Etiquetar: Agregar una etiqueta Titulo: Agregar un titulo
= Ocultar carpetas Herramientas [- _G-uudln_“;“_. -__(m(_d.;—

3. Cierre el documento y el programa.

|4.4 Edicion y formato en PowerPoint

PowerPoint 2010 hace tan fécil la creacion de presentaciones, que se antoja que la mejor
manera de aprender es practicando sobre la marcha. Esta nueva version ofrece galerias y
gran cantidad de plantillas, temas y disefios que hacen de la creacién de presentaciones
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una tarea totalmente intuitiva y sencilla. Introducir datos de texto, tablas, imdgenes y
objetos no serd un problema, sobre todo si ya lo ha hecho en las aplicaciones estudia-
das con anterioridad. Una vez que se han introducido elementos en las diapositivas, es
posible editar y dar formato a la presentacion: se pueden insertar nuevas diapositivas en
cualquier lugar de la presentacion; es posible eliminar alguna diapositiva; cambiar el
estilo y tamafio de los textos; eliminar o insertar nuevos objetos e imagenes.

Ya sabemos que hay muchas maneras de iniciar o editar una presentacién: abriendo
el programa con una presentacién en blanco; creando una presentacion automaticamen-
te a partir de una plantilla o abriendo un archivo existente. Para abrir un archivo guarda-
do con anterioridad, pulse en la ficha Archivo y seleccione Recientes (Recent), donde
aparecen las carpetas y documentos abiertos recientemente (Figura 4.12).

Al pasar el apuntador del ratén sobre cualquiera de los nombres de la ventana, se
muestra la via o ubicacion del archivo guardado. Si el archivo no ha sido eliminado ni
se ha cambiado de lugar o de carpeta, de inmediato se abre el documento en el drea
de trabajo de Microsoft PowerPoint, en lugar del documento PresentacionX abierto
inicialmente (donde X es el nimero de la presentacion, que puede ser 1, 2, 3, etcétera).

erton

| Guardar .
Presentaciones recientes Lugares recientes
B Guardsr como
b PL] Etica y valores Lppts . 5, [percicios
= . o\ Cap 06\ Ejerci L 4 Lit
o Cemwr ﬂ_:] Redes de computadoras.ppts . T, Gercicos
Taformacion E,_J Tares de matematices.pptx : %, caplsciusicade
Nuevo
B 0.
Impramar
}H Ecologua.ppty

Guardar y enviar

Ayuda

2] Opciones

E3 saic

Figura 4.12 Los nombres de los documentos que se han abierto o guardado recientemente
se van incluyendo en la ventana Recientes.

Si el documento que se desea abrir no se encuentra en la ventana Recientes, pero
usted sabe que estd guardado en alguna carpeta del disco duro, pulse en el botén Abrir
(Open) para buscarlo. Al encontrarlo, selecciénelo y pulse en el botén Abrir.

Si va a utilizar esa presentacién como base para crear otra o le va a hacer mo-
dificaciones, pulse en la flecha del botén Abrir y seleccione uno de los modos que
se muestran: Abrir como de sélo lectura (Open Read-Only), Abrir como copia
(Open as Copy), Abrir y reparar (Open and Repair) o algunos otros como Abrir
en el explorador (Open in Browser) o Mostrar versiones anteriores, si aparecen
en el mend.

También puede buscar el documento con la carpeta Equipo o con el Explorador
de Windows:

1. Abra la ventana Equipo o ¢l Explorador de Windows.

2. Localice la carpeta que contiene el documento.
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3. Cuando encuentre el documento que busca, pulse el botén derecho sobre €l y en
el cuadro de didlogo que aparece seleccione Abrir.

4. También puede pulsar dos veces con el botén izquierdo sobre el icono para abrir-
lo con el programa vinculado, que serd PowerPoint si la extensioén es .ppt o
.pptx (Figura 4.13).

w HPIC) » Libros » Office 810 » Ejercicies » Evidencies de sprendizsie » PowerPoint = | 43 | Buscar PowerPoint A
Machive  Edicin Vet Heramientss  Ayuds
Organizr +  (BlAbne v Impimw  Comtoclectrbnica  Grabar  Nueva carpeta = 0 @
£ Favoritos <
8 Descarges
M Escritorio
B Sation recientes e e
T grabace Aum dafotos | Celormblsicos
chisico.oots rbpptx
4 Biblictecas Mo 1o
o)l Captures Jmg Hueva
%) Documentos Enpeimer
e Imagenes Mostrar
o Misica Abir con_.
H videos @ Norton 380 v
Restaurar versiones antesiares
o Grapo en el hogar
Ermiara v
8 Equipe Cortar
& wicy Copinr
u FACTORY_IMAGE
@ Unideddepvppy  CreM acces directo
Y My Web Steson{  Camner
Office Live Workf  Cambiar nombre
Propiedades
Colores L un thule Tamatic: 837 KB Eriquetas. Agreger una efiquets
E Presertacién de Mictesolt PowesPoet Autores: Agregas un autor Fecha de modifica... 19/05/2009.01:33 p.m

Figura 4.13 Si el archivo que busca muestra el icono de PowerPoint o la extension .ppt o .pptx, seguramente
s una presentacion.

Insertar texto en las diapositivas

Disefiar un cartel en una hoja tamafo carta, imprimirlo y publicarlo en el periddico mu-
ral de la escuela, por ejemplo, es muy sencillo con PowerPoint. Si se trata de un cartel o
disefio de texto, es decir, sin imagenes ni objetos insertados, el problema se hace todavia
mucho mas facil de resolver, porque insertar texto en las diapositivas es una de las fun-
ciones bdsicas de PowerPoint 2010.

Una de las maneras mds antiguas para crear presentaciones es importar los datos
desde un archivo de Word preparado para ello. Para hacerlo, inicie una sesién de Word,
abra la vista Esquema (Outline) y haga lo siguiente:

1. Escriba tres parrafos de texto, uno para el titulo, uno para el subtitulo y uno con
una breve descripcion.

* Asigne niveles a los parrafos utilizando la lista Nivel de esquema (Qutline
Level) del grupo Herramientas de esquema (QOutline Tools).

* Al terminar de escribir, guarde el documento con el nombre Cuida el agua.
docx (Figura 4.14), ya que se trata de un cartel para promover el cuidado del
agua.
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Esquema  Inide  Insefar  Dhefdodepigina  Referencm Comespondencia  Revisar

.- = : N
2 % e 5 Mostrar nivet P < B
¥ Mostrar tormate de texto e -
- - Mostrar  Contiser | Cemarwita
ik Martrar 36 i Esquems
Herramientas oe eiquema Documento maeitro Cevear

© |Cuida-el-agualq
© El-agua-se-acaba,'no-la-desperdiciesf
© El-planeta-Tierra-es-conocido-como-el-planeta-azul-por-a-
cantidad-def T Goardar como W "

ella-no-es-p @ . mms ma — |
indispensal] ! 81+ Euidencias cie by i Puscar Wond td |

_ asearse,etc T Ecab
¥ Documentos  *  Nombre & Fecha de modifica—  Tipe
:: T g_ ] Cuida el agua.docx 26/08/2010 0946 & Documen!
B \'Idee. 8] Fecha y hora.docx 09082000 405 ..  Documen
* ] Inwitacion a la obra de testro.docx 30/06/2000 01:56 Docume
BH) M fiesta. docx 05/07/2010 10:04 5. Docume
——
% = |0 ] Tasjeta 3x6.doce 09/08/2010 0925 s Documen
™ Equipe
& Discolocal (€)= ¢ | = ] '
Normbre de archivo: [ETETTEETTTES ¥
Tipe: [Documentsde Werd (docy <8 Figura4.14 Al
Autores Gonzalo Ferreyra Etiquetss: Agregar una etiqueta

escribir el texto en

FIMantenes (7] Guardar ministura la vista Esquema,
compatibildad con
verssones antenores

aparece una nueva
cinta de opciones
con herramientas de
Esquema.

de Word

* Cierre el documento y el programa.
2. Ahora inicie una sesién de PowerPoint y ejecute el comando Abrir (Open) de la
cinta de opciones Archivo (File), o pulse las teclas + .
e En el cuadro de didlogo Abrir pulse en el boton Todas las presentaciones
de (All PowerPoint Presentations) y seleccione Todos los esquemas (All
Outlines), como se muestra en la Figura 4.15.

(1] Abrir W Figura4.15 Alos documentos de Word que
G .« Evidencias de aprendaaje » Word = |49 | Buscor Werd 5| contienen texto marcado con niveles en la vista

Esquema se les conoce como esquemas.

Organizar = Nueva carpeta =~ 0 @
‘ (] Microsoft PowerP E_ibdlioteca Documentos Ok st Capata~
e
W Favoritos
8 Descargas . A= 1

4 Sitios recientes B

L W S e |
4 Bibbotecas Fecha y Invitacitn a la Migquinas de
] hora.docs cbra de escribirrtf
= Decumentos
- teatro.docs
il Imdg =
o Misica - i
B Videos e

% Grupo en el hogar | |
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* Seleccione el archivo y pulse en el boton Abrir.
* De inmediato se abre el archivo de esquema, pero no en el programa Microsoft
Word, jsino en la interfaz de PowertPoint!

Si asigna a mds parrafos el Nivel 1, en lugar de una diapositiva (que es la
que necesitamos para el cartel), se generarén en PowerPoint tantas diapositivas
como lineas de texto con Nivel 1 se tengan; es decir, jse puede realizar una

presentacién completa desde el procesador de palabras!

2| g

Figura 4.16 jYa ha creado su primera presentacion sin escribir
los textos en la interfaz de PowerPoint

La nueva presentacion incluye los textos en una diapositiva, ordendndolos por ta-
mafios de acuerdo con su nivel; el de primer nivel queda como titulo; los de segundo
y tercer nivel como subtitulo con vifietas y texto general con vifietas, respectivamente
(Figura 4.17).
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iCuida el agua!
i+ El agua se acaba, no la desperdicies
— El planeta Tierra es conocido como el
planeta azul por la cantidad de agua que
cubre su superficie, pero la mayor parte de
ella no es potable, ni se puede utilizar para
las labores mas indispensables del ser

humano (beber, preparar alimentos,
asearse, etcétera).

Figura 4.17 Por el momento
guarde el documento con el
nombre Cuida el agua.pptx para
trabajar con él mds adelante.

| Haga dic par agregar notas
|

N—
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4.4 Edicion y formato en PowerPoint 421

Pulsando en cualquiera de los textos, aparece la cinta contextual de opciones For-
mato (Format), donde se pueden editar y dar formato a los textos o a los recuadros.

Los textos en PowerPoint no se pueden escribir sobre la superficie de las diaposi-
tivas, siempre se insertan en cuadros de texto que funcionan como objetos, es decir, se
pueden agrandar o reducir y ubicar sobre cualquier parte de las diapositivas. La manera
mads sencilla de hacerlo es escribiendo directamente sobre los cuadros de texto prede-
finidos (contenedores de texto) que aparecen en la primera diapositiva, al iniciar una
presentacion en blanco (Figura 4.18).

| £l Duahs -
da- — Sy R
™ _:-:_ fSeschn = Horg §dali-par A- BN

Petligapein o Crageinus e

Saremenc detoma s b

L T TR W - = c
i Comtorme se terma = 55, B

‘ Haga clic parafagregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Figura 4.18 Al pulsar sobre el cuadro de texto predefinido, desaparece el mensaje y el cursor indica que ya se
puede escribir el nuevo texto.

Para insertar textos en los cuadros de texto predefinidos haga lo siguiente:

1. Pulse con el botén izquierdo del ratén sobre cualquiera de los cuadros de texto.
2. De inmediato desaparece el mensaje y queda sélo el cursor parpadeando.
3. Escriba el nuevo texto utilizando el teclado (Figura 4.19).
* Puede escribir lo que desee, pero de preferencia utilice los recuadros para lo
que fueron creados, en el del titulo escriba el titulo de la presentacién y en el
siguiente, el subtitulo.

D e e e e e e e e e e e s e e e )

© Eticay \falores 1@

B e e e e e o e e B e e e e e S i b N

Figura 4.19 Aunque la Fuente y el Tamaiio de fuente del titulo y subtitulo ya se encuentran predefinidos, puede
cambiarlos con las herramientas de la cinta de opciones Inicio.

P
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422 Capitulo 4 Microsoft PowerPoint 2010

4. Para introducir un nuevo cuadro de texto y escribir su nombre por ejemplo, pulse
en la ficha Inicio (Home) y seleccione Cuadro de texto (Text Box) en la galeria
de formas del grupo Dibujo (Drawing).

5. “Dibuje” el recuadro en la diapositiva, pulsando el botén izquierdo del ratén vy,
sin soltarlo, desplacelo hacia la derecha y hacia abajo (Figura 4.20).

La ética como teoria de la moralidad

e

Figura 4.20 Dibuje el recuadro y a continuacion escriba su nombre o el subtitulo.

También puede insertar cuadros de texto con el comando Formas (Shapes) del gru-
po Ilustraciones (Illustrations), con el comando Cuadro de texto o con el comando
WordArt del grupo Texto (Text), en la cinta de opciones Insertar (Insert).

Si desea seguir con la presentacién, es necesario insertar nuevas diapositivas. Puede
hacerlo pulsando en el botén Nueva diapositiva (New Slide) del grupo Diapositivas
(Slides) en la cinta de opciones Inicio, insertar una diapositiva con un disefio predefini-
do, o cambiar el disefio actual (Figura 4.21).

a5 1 BN NG00 B B, L nemen de forma =
FiF i
iy @ AL LYSo-. U wgmmm...-
MBSk A EEEE g 5 AL Al G o e
Fusente fa Phiate _'. hbugs

el ética'como teorfa de ta'moralidad

% Gonzalo Fefreyra Cortés E
o

Haga dic para agregar notas

Figura 4.21 Si desea seleccionar un nuevo disefio, pulse en la pequefia flecha para abrir la Galeria de disefios
predefinidos y seleccione uno de ellos. Esto se vera detalladamente enseguida.
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4.4 Edicion y formato en PowerPoint 423

GUARDAR No olvide guardar constantemente los cambios que se hagan, en los docu-
mentos que va creando con cualquiera de las aplicaciones de Office, ya
que al fin y al cabo, la informacién que se genera es lo mds valioso para
cualquier usuario de computadoras.

|4.4.1 Comandos de edicion y formato

Recordemos que la edicién significa verificar que los textos se han escrito correcta-
mente utilizando las funciones como Cortar (Cut), Copiar (Copy), Pegar (Paste),
Borrar (Clear), Eliminar (Delete), Buscar (Find), Reemplazar (Replace), Ortogra-
fia (Spelling), Referencia (Research) o Traducir (Translate). Estos comandos de edi-
cién ya se han abordado exhaustivamente en los capitulos anteriores, por lo que ahora es
conveniente conocer sé6lo los especificos de PowerPoint y repasar los que resultan mas
importantes para las presentaciones electronicas.

Los comandos de formato de PowerPoint permiten darle una apariencia agradable
a las diapositivas. Es posible aplicar atributos al texto para resaltarlo, como Negrita,
Cursiva, Subrayado, Fachado, (. . Swerdee etc. Todos estos casos ya han sido tratados
a fondo en las secciones anteriores, asi que sélo se repasaran los nuevos comandos de
PowerPoint o los que modifican sustancialmente la apariencia de las diapositivas.

Insertar imagenes

Es posible insertar imagenes en las diapositivas desde un archivo guardado en el disco
duro de la computadora, predisenadas desde las galerias de Microsoft, o desde la pagina
Web de Office.com. En el siguiente ejemplo se utiliza la presentacién guardada con el
nombre Cuida el agua.pptx.

EJEMPLO Para cambiar el disefio a una diapositiva e insertar una imagen, pulse con
, el botén derecho del ratén sobre la diapositiva y en el mend contextual

seleccione Disefio (Layout). En la galeria de disefios seleccione Dos
objetos (Two Content), como se muestra en la Figura 4.22.

Al seleccionar uno de los disefios disponibles, automdticamente se in-

sertan los recuadros predisefiados. El de la derecha permite insertar texto
o cualquiera de los seis objetos del centro: Insertar tabla (Insert Table), Insertar
grdfico (Insert Chart), Insertar grafico SmartArt (Insert SmartArt Graphic),
Insertar imagen desde archivo (Insert Picture from File), Imagenes predise-
nadas (Clip Art) e Insertar clip multimedia (Insert Media Clip).
Observe que el titulo se conserva en la parte superior. Al pulsar en Imagenes pre-
disefiadas aparece a la derecha el Panel de tareas Iméagenes predisefiadas
(Clip Art Task Pane).
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iCuida el agual!

El agua se acaba, no * Haga clic para agregar
la desperdicies texto

Figura 4.22 Como existe un

objeto de texto, el programa lo EN

ubica a la izquierda e introduce un
recuadro a la derecha para insertar

texto o imdgenes (el otro objeto). s

- El planeta Tierra es
el
irla
. ua gue
ficie,
S arte de
ble, ni
ar para

B
| del ser

ftos,
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1. En el campo Buscar (Search for) escriba una palabra clave como agua (water)
y pulse en el botén Buscar (Go).

2. En la ventana de la derecha van apareciendo imdgenes predisefiadas que cumplen

con la palabra clave utilizada para la bisqueda. Algunas de ellas se encuentran

instaladas en la propia computadora, pero la gran mayoria viene desde las galerias

de imdgenes del sitio Web de Microsoft.

3. Con la barra de desplazamiento vertical busque la imagen que mds convenga para su
cartel y pulse dos veces sobre ella o presione la flecha ubicada a la derecha (Figura 4.23).
Las imdgenes predisefiadas son objetos, por lo que las puede ampliar o reducir y ubi-

car en cualquier parte de la diapositiva, ya sea toméndolas desde sus nodos o mediante

los comandos de la cinta de opciones contextual.

Figura 4.23 Si
pulsa en la flecha
que aparece a la
derecha, en el
menu contextual
seleccione el
comando Insertar
(Insert).

Alfaomega
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jCuida

conocido como el
planeta azul por la
cantidad de agua que
cubre su superficie,
pero la mayor parte de
ellano es potable, ni
s@ puede utilizar para
las labores mas
indispensables del ser
humaneo (beber,
preparar alimentos,
asearse, etcétera).

el agual

. " —
E daegé-';:rz i?:?::al MO |+ Haga clic para agregar r-""'
— El planeta Tierra es texto 1&\.‘."

Maga dic para agregar notas
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4.4 Edicion y formato en PowerPoint 425

4. Al insertarse la imagen, aparece la cinta contextual Formato desde donde se pue-
de modificar (agrandar o achicar) la imagen (Figura 4.24).

jCuida el agual

+ El agua se acaba, no

|la desperdicies

— El planeta Tierra es
conocido como el
planeta azul por la
cantidad de agua que
cubre su superficia,
pero la mayor parte de
ella no as potable, ni
s@ puede utilizar para
las labores mas
indispensables del ser
humano |beber,
praparar alim v
asoarse, olcétera),

Figura 4.24 Si utiliza una
presentacion creada con
anterioridad, no olvide guardar
los cambios realizados.

Haga dlic para agregar notas

Smnims i | St | e e

Las presentaciones no sélo se utilizan para hacer carteles, algunos de sus principales usos
se dan en la escuela y en los centros de investigacién, en la industria, en el comercio, en los
negocios y por supuesto como entrefenimiento (creando albumes fotogrdficos, por ejemplo).

Cuando ha iniciado una presentacién partiendo de una plantilla instalada en su pro-
pia computadora, como Album de fotos moderno (Contemporary Photo Album) o
alguna otra de la galeria de plantillas de Office.com, se hace mucho mas sencillo inser-
tar textos e imdgenes, porque los existentes ya tienen el tamafio adecuado, una posicién
en la diapositiva y hasta un formato agradable (Figura 4.25).

5Y cémo cambio las
imagenes por las de mi
dalbum fotogrdfico?

Meérida — Celesttin — Chichén ftza

Figura 4.25 Pulse sobre
J cualquiera de los textos que

aparecen en la plantilla y escriba
Sus propios textos.
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La manera mas sencilla y efectiva de cambiar las imédgenes de la plantilla por las
suyas es la siguiente:
1. Pulse con el botén derecho del ratén sobre la imagen y en el menu contextual,
seleccione el comando Cambiar imagen (Change Picture).

T4 Tear i tregte

Enwiat al fonda

Hiperginiubs.

Gurasr como imagen.
| vamae y poticide.

Formato de nagen...

Mérida — Celestun — Chichén Itza

Figura 4.26

Es conveniente que antes
de pulsar en el comando
Cambiar imagen ya tenga . -
preparadas las imagenes Mis vacaciones del 2011
que pondra en su album
fotogréfico.

2. En el cuadro de didlogo Insertar imagen (Insert Picture) busque la carpeta que
contiene las imagenes que desea insertar en el dlbum, seleccione la més apropia-
da y pulse en el botén Insertar (Insert), como se muestra en la Figura 4.27.

Hueva carpeta H'ﬁﬂ'

(] Microsoft Pmm Biblioteca Imagenes

Vacaciones

W Faveritos
e -
:J cwu Img

Organizar por.  Carpeta *

ol

DSCM202PG DSCIM203.0PG DSCIM204.JPG DSCIM205.0PG
u-_llmogw: — . =
o Misica | :
B videcs
s 1
& Grupo en el hogar DSCIM206.0PG DSCO207.0PG DSCOM208.PG DSCM209.JPG DSCM210PG
- ‘= B R vyl A

Mombre de archive: DSCNM.JPG - ndulnllugmu{’.ult‘.ur L4
Hemmientss ~ [ [ |:

Figura 4.27
Seleccione
fotografias

adecuadas para
reemplazar las : -

aesiod B Mis vacaciones del 2011

plantilla.
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4.4 Edicion y formato en PowerPoint 427

3. Para conservar el estilo de la plantilla, conviene seleccionar imagenes con el
mismo formato: apaisado, vertical o cuadrado, de esta manera no tendrad que
modificar el formato predefinido.

Las herramientas del grupo Ajustar (Arrange) de la cinta de opciones Forma-
to (Format) permiten Quitar el fondo (Remove Background), hacer Correcciones
(Corrections) de nitidez, brillo y contraste, modificar el Color y aplicar Efectos artis-
ticos (Artistic Effects) a 1a imagen (Figura 4.28).

Preientacién con dupoutasi  Rewsar  Wsta  Complementoy Pormato
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ity de imagen 3 COrgancs

%y Opoenes de glectos aristicos

ems

4
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Mérida — Celesttin — Chichen ltza

Mis vacaciones del 2011

| etornmn Lase | Aavwen e s B . | RS W] -';3': ia

Figura 4.28 Puede aplicar el efecto Pincel para que se vea como una pintura y no como fotografia.

Eliminar e insertar diapositivas

La plantilla Album de fotos moderno ofrece 6 diapositivas predisefiadas, pero si lo
desea puede eliminar ficilmente alguna de ellas. Para hacerlo siga estos pasos:

rd
RATON 1. Seleccione la diapositiva en miniatura que desea eliminar, en el panel

Diapositivas (Slides).
\ 2. Pulse el botén derecho o secundario del ratén sobre ella.
\ 3. En el menl contextual que aparece, pulse en el comando Eliminar
: diapositiva (Delete Slide), como se muestra en la Figura 4.29.
4.,

De inmediato se elimina la diapositiva y se renumeran las que quedan,
de manera automdtica.
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Cortar
Copiar
2 5l Al
I Mueva diapositiva...
Dupligar diapositiva
Eliminar diapositiva

&

Buscar actualizaciones *

] Agregar seccidn

Disefio L3
Restablecer diapositiva

Formato del fondo...

a un disefio de presentacion...

Qeultar diapositive

Figura 4.29 Una manera més rapida de eliminar diapositivas: seleccione la que va a eliminar en el panel
Diapositivas y pulse la tecla [Supr] o [Retroceso].

NOTA Pero, 5qué hacer si eliminé la diapositiva equivocada, es decir, una que no
queria eliminar? Fécil, simplemente pulse en el botén Deshacer (Undo),
que en ese momento debe mostrar el texto Deshacer eliminar diapo-
sitiva (Undo Delete Slide) al pasar el apuntador sobre él o pulse las
teclas + |} para deshacer esta Gltima accién.

Si por el contrario, necesita mds diapositivas para sus numerosas fotografias, es
muy facil insertar diapositivas con un nuevo disefio o con el mismo de la diapositiva
actual o seleccionada; simplemente haga lo siguiente:

RATON 1. Seleccione una diapositiva del panel Diapositivas para insertar una
nueva diapositiva después de ella.
2. Pulse el botén derecho o secundario sobre la diapositiva.
\ 3. En el mend contextual que aparece seleccione el comando Nueva
diapositiva (New Slide), como se muestra en la Figura 4.30.
4. También puede ejecutar el comando Duplicar diapositiva (Dupli-
cate Slide) que inserta una copia exacta de la diapositiva actual.
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r . -
& Corta El comando Nueva diapositiva
a3 Copiar inserta una diapositiva con las mismas
74, Opdiones de pegado: caracteristicas de la seleccionada.

=) Mueva diapositiva...
Duplicar diapositiva
Eliminar diapositiva

Agregar seccion

Lod

Buscar actualizaciones »
8| Disefio 3
Restablecer diapositiva
&l Formato del fondo...
) Figura 4.30 Si ha cambiado el disefio de la
— diapositiva, puede volver al original con el comando
:‘ﬂ Ocultar diapositiva

Restablecer diapositiva.

El comando Nueva diapositiva, ubicado en el grupo Diapositivas (Slides) de la
cinta de opciones Inicio (Home) es la opcién mas completa para insertar diapositivas,
observe por qué:

RATON 1. Seleccione una diapositiva para insertar después de ella una nueva.
2. Pulse en la flecha hacia abajo del comando Nueva diapositiva
\ (New Slide).
\ 3. Al hacerlo, se abre una ventana que contiene gran cantidad de disefios
predefinidos, como se muestra en la Figura 4.31.
4. lleve el puntero o apuntador del ratén a cualquiera de los disefios para
insertar de inmediato la diapositiva con el disefio seleccionado.

* Hagaclicen el icono para
agregar una imagen

aga clic para agregar el titulo

{aga clicen el icono para * Hagaclicen el icono para
agregar una imagen agregar una imagen

Figura 4.31 Observe que hay disefios
con objetos apaisados (horizontales) o
verticales, escoja el que vaya de acuerdo
sSsazse o con sus fotografias.
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Lo impresionante es que todos los diseflos que se muestran pertenecen al conjunto
de disefios predefinidos, Album de fotos moderno, es decir, todos tendrdn compatibi-
lidad con su presentacion.

Cuando su presentacion tenga ya una buena cantidad de diapositivas, la vista Cla-
sificador de diapositivas (Slide Sorter) es la mejor opcidn para reordenarlas, insertar
nuevas y eliminar las sobrantes (Figura 4.32).

B4

Hormal Clanifarador Se Py
diapostis | de

« g | “Aloum de 1ok e e, NS ] o |
S -

Figura 4.32 Para cambiar a la vista Clasificador de diapositivas, selecciénela en el grupo Vistas de
presentacion de la ficha Vista o pulse en el boton Clasificador de diapositivas en la barra de estado.

Elegir temas y disefos

Como se ha mencionado frecuentemente, las mas ttiles funciones de PowerPoint son las
aplicaciones de imdgenes, disefios, temas, transiciones y efectos de animacién predefi-
nidos, que se encuentran en grupos o galerias. La manera més sencilla de crear diaposi-
tivas bien disefiadas es partir de plantillas o de los temas del grupo Temas (Themes) de
la cinta de opciones Disefio (Design).

EJEMPLO Inicie una sesién de PowerPoint con una diapositiva en blanco y realice lo
f siguiente:
| 1. Pulse en la ficha Disefio y en el grupo Temas seleccione un disefio

\ elegante y sobrio como Metro, por ejemplo, para presentar los servi-
' / cios que ofrece una empresa.
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* Recuerde que puede pulsar en las flechas hacia abajo o hacia arriba de la galeria,
para ver todos los disefios predefinidos de los temas, linea por linea. Observe en
la Figura 4.33, cémo al pulsar en las flechas, cambia la linea de temas.

Inioie Insertar o Transicio: nimaciones Presentacion con diapositivas Complement

E"‘--ﬂ m 1 =
. [s}l+—Mas

k| | X

Filaide?

H .\g.l botdn secundario del mouse
un Irnu para ver otras formas de aplicario,

‘ Cambiar ¢f diseiio global de las diapositias

Figura 4.33 Al pulsar en la flecha hacia arriba, se avanza hacia la fila 1, que muestra los primeros
disefos que se encuentran en orden alfabético.

¢ También puede abrir la ventana completa con el botén Més (More), para ver
todos los temas disponibles (Figuras 4.33 y 4.34).

e Al “pasar” el apuntador o puntero del ratén sobre los temas, aparece su nombre
en un pequefio recuadro.

Sl Buscartemas

L Guardar tema actul

HAGA CLIC PARA AGREGAR
TITULO

Figura 4.34 Pulsando en el hipervinculo Buscar temas se abre el navegador mostrando la pagina Web de
Microsoft Office Online. Guardar tema actual permite guardar el tema seleccionado con otro nombre.

2. Enseguida escriba el subtitulo y el titulo de la presentacién en los recuadros predefi-
nidos para ello. Tal vez convenga incluir su nombre y puesto en la empresa y el titulo
de los productos o servicios que desea exponer (Figura 4.35).
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® Si reduce un poco la altura del cuadro de texto de los subtitulos, puede incluir un
nuevo cuadro de texto con el nombre de la empresa en un Tamaiio de fuente
(Font Size) un poco mds grande que el de los subtitulos.

Computadoras y Servicios Técnicos

_L_

PRODUCTOS Y SERVICIOS

Figura 4.35 Tomando los recuadros por sus nodos, puede ajustarlos al tamafio del texto.

* Para alinear visualmente los textos y las imagenes en el panel Diapositiva (Sli-
de), es conveniente activar el comando Lineas de la cuadricula (Gridlines)
que se encuentra en el grupo Mostrar (Show) de la cinta de opciones Vista
(View), como se muestra en la Figura 4.36.

Computadoras y Servicios Técnicos

Gonzalo Ferreyra Cortés
Gerente de Ingenieria y Servicios

| PRODUCTOS Y SERVICIOS

Figura 4.36 Si desea mas ayuda para alinear correctamente los textos e imagenes, puede activar
también Regla y Guias en la cinta de opciones Vista.

3. Ahora inserte una imagen para utilizarla como logotipo de la empresa.
® Si ya cuenta con un archivo grdfico disefiado especialmente como logotipo, sim-
plemente insértelo en la diapositiva con el comando Imagen (Picture) del grupo
llustraciones (lllustrations) en la cinta de opciones Insertar (Insert).
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* Si no tiene ninguna imagen, utilice las imagenes predisefadas de Microsoft Power-
Point, pulsando en el botén Imagenes predisefadas (Clip Art) de la cinta de
opciones Insertar (Insert) (Figura 4.37).

PRODUCTOS Y SERVICIOS

Figura 4.37 Busque las imagenes predisenadas utilizando palabras clave apropiadas para el giro de la empresa,
como en este caso, computadora.

4. Continde insertando diapositivas para mostrar en ellas los productos y servicios que
ofrece la empresa.

* No olvide incluir textos breves e imdgenes que ilustren lo que se expone. Para
hacerlo utilice el comando Nueva diapositiva (New Slide) o alguno de los
métodos explicados con anterioridad.

5. Para no hacer muy “pesada” la presentacién, procure que las imdgenes sean de baja
resolucién (72 o 96 ppp o dpi) y gudrdelas en cualquiera de los formatos: .jpg,

.gif o .png.

P L2008 - 79 vg 41 100N 1
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Figura 4.38 Con herramientas como Lazo o Varita magica, se enmascara el objeto para eliminar el fondo.
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® Si cuenta con un programa grdfico como Corel Photo-Paint, Adobe Fire-
works o PhotoShop, puede eliminar el fondo de la imagen y guardarla en
formato .png (Figuras 4.38 y 4.39).

® Observe cémo luce la imagen recortada al aplicarla en la diapositiva.

Servidores y estaciones de trabajo

Figura 4.39 Al aplicar las imagenes sin color de fondo (transparentes) sobre las diapositivas,
no se ven como cuadros superpuestos.

6. Guarde la presentacién con un nombre como Computadoras y Servicios.pptx o
el de la empresa o negocio que se presenta.

Q‘\\VID4 A Actividad 4.7
v

- Para la humanidad, comunicarse siempre ha sido una de las principales
@_ ‘ ocupaciones; tan es asf, que en la actualidad la mayoria de las personas

[OF tienen (o tratan de poseer) un teléfono mévil. La historia de las comunica-
ciones es propiamente la historia de los hombres y mujeres de este mundo
informatizado. PowerPoint es uno de los programas mds importantes para todos aquellos
que deben comunicar algo a sus semejantes, de manera personalizada.
1. Cree una presentacién partiendo de un documento de Word en la vista Esquema
(Outline), que genere cinco diapositivas asignando al texto el Nivel 1 (Level 1)
de la lista Nivel de esquema (Outline Level).
a) |nicie una sesién de Word y seleccione la vista Esquema.
e Escriba los textos; por ejemplo, escriba 5 veces Nivel 1 y asigneles el Nivel
1 de la lista Nivel de esquema. Esto garantiza que la presentacién tendrd
cinco diapositivas.
b) Ubique el cursor a la derecha del primer texto y pulse la tecla . Escriba Nivel
2 y asigne el Nivel 2 (Level 2); escriba Nivel 3 y asigne el Nivel 3 (Level
3) y asi sucesivamente hasta el Nivel 9 (Level 9).
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<)

W d®-0 s
m Esquema Inicia Insertar Disefio de pagina Referencias
| 2 ®= Mostrar nivel - Y
|w #  Texto indep. L .
| Mostrar formato de texto —
A w b = Maostrar
Mostrar sdlo primera linea dacumente
© Nivel-1Y
@ Nivel-2y
© Nivel 3]
© Nivel4y
© Nivel:5Y
O Nivel 6y
© Nivel:7§
Q Nivel8]
@ Nivelsq
© Nivel-17
© Nivel1]
© Nivel1]
@ Nivel-11

Cree la presentacién y guarde los documentos como Esquema 1.docx vy Es-
quema 1.pptx, cada uno en su propia carpeta de Evidencias de aprendi-
zaje.

Actividad 4.8

1. Inicie una sesién de PowerPoint y haga lo siguiente:

a)

b)

d)

Office 2010 paso a paso con actividades / Ferreyra

Abra la presentacion Album de fotos clésico.pptx o con el nombre con el

que la guardé en la Actividad 4.6.

Desplécese a la diapositiva 6 y asigne diferentes estilos de imagen a cada una

de las tres imégenes de la diapositiva.

® Seleccione cualquiera de las imdgenes y pulse en la cinta de opciones For-
mato (Format) de las Herramientas de imagen (Picture Tools).

® En la galeria de Estilos de imagen (Picture Styles) presione sobre el
botén Mas (More) y seleccione el disefio que desee aplicar.

Siga hacia arriba hasta la diapositiva 4 y seleccione la imagen.

® En la cintfa de opciones Formato ejecute el comando Correcciones
(Corrections) y en la galeria de efectos de Brillo y contraste (Bright-
ness and Contrast), seleccione Brillo: + 20% Contraste: 0% (nor-
mal) (Brightness: +20% Contrast: 0% (Normal)). Observe cémo se
aclara la imagen.

Vaya a la diapositiva 3, seleccione cada una de las imégenes y en la cinta

de opciones Formato, ejecute el comando Efectos de la imagen (Picture

effects).

® En la galeria de efectos seleccione Giro 3D (3-D Rotation) y asigne uno de
los efectos a cada imagen, como se muestra en la siguiente figura.

® Para aplicar el efecto a las otras imdgenes, seleccione cada una de ellas y
repita la operacién todas las veces.
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e) Guarde la presentacién en la carpeta Evidencias de aprendizaje _ PowerPoint
con el mismo nombre.
2. Cierre el documento y el programa.

Actividad 4.9

1. Si estd tomando un curso de Office, dividan la clase en grupos de 6 a 10 alumnos
y organicen visitas a algin museo histérico o tecnolégico de su ciudad, para tomar
fotografias y notas de la exposicién del momento. Si no es su caso, invite a algdn
amigo y realice la actividad.

a) Utilizando una cdmara digital o un teléfono mévil con cémara incluida, fomen las
fotografias que les sean permitidas.

b) En un cuaderno tomen notas (fechas, nombres y épocas) de lo que van fotogra-
fiando y realicen dibujos o diagramas de los procesos mostrados.

® No olviden tomar fotos de la fachada del museo, en formatos horizontal (apai-
sado) y vertical, pues se necesitardn para la actividad.

c) Cada grupo conjunta los materiales recaudados para crear una presentacién
electrénica partiendo de una plantilla, como se especifica enseguida.
2. Inicien una sesién de PowerPoint y hagan lo siguiente:
a) En la ventana Backstage que aparece al pulsar la ficha Archivo (File) seleccio-
nen la opcién Nuevo (New).

¢ Pulsen en el icono Plantillas de ejemplo (Sample templates).

¢ Escojan una plantilla como Album de fotos clasico (puede ser cualquier
ofra, pero deberdn hacer los ajustes necesarios de edicién y formato para
obtener la presentacién que se pide) y pulsen en el botén Crear.
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b) En la vista Clasificador de diapositivas, eliminen la segunda y la dltima

diapositivas.

® En la vista Normal inserten una nueva segunda diapositiva con el disefio
Titulo y objetos.
¢ Inserten los datos y fotografias en las diapositivas, como se indica en la tabla

siguiente:

Cooosiiva | Tes | s |

1

Titulo: El nombre del museo visitado.
Recuadro inferior: Su nombre,
grupo, namero de lista y la fecha.

Titulo: Informacidn general.

Textos de informacion de ubicacion,
precios y horarios de visita, en
cuadros de texto insertados
posteriormente.

Titulo: Un titulo sobre los objetos o
elementos expuestos.

Lista numerada de textos explicativos
de las fotografias de los objetos
expuestos.

Texto explicativo de uno de los
elementos mas importantes del
museo.

Textos que expliquen las imagenes.
Sin explicaciones.

Fachada del museo o fotografia
encontrada en Internet sobre el
museo visitado.

Plano de ubicacion del museo.

Tres fotografias de objetos o
elementos expuestos en el museo.

Foto de alguno de los objetos de
mayor importancia del museo.

Iméagenes tomadas en el museo.

Tres imagenes importantes del
museo.

¢ Debe haber obtenido una presentacién parecida a la figura siguiente:

Dumpetied 1 808 | ‘Al de futar
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c) Guarden sus presentaciones con el nombre del museo visitado; por ejemplo,
Museo Nacional de Historia.pptx.

d) Que cada grupo elija a dos de sus comparieros para que presenten su trabajo
ante los demds, pulsando la tecla L—,
¢ Califiquen con honestidad el trabajo de sus compaieros.
¢ Den un fuerte aplauso al grupo que lo haya hecho mejor.

3. Guarden sus presentaciones en la carpeta Evidencias de aprendizaije de Power-
Point.

Insertar tablas

PowerPoint permite insertar y dibujar tablas o incluir cuadros de texto que pueden ser
formateados para que den el aspecto de tablas. Para insertar una tabla se procede como
en otras aplicaciones de Office:

RATON 1. Pulse en la ficha Insertar (Insert).

2. Pulse en el icono Tabla (Table) del grupo Tablas (Tables) y en la
ventana Insertar tabla (Insert Table) escoja el nimero de colum-
nas y filas que tendré ésta (Figura 4.40), seleccionando los cuadritos,
hasta diez columnas por ocho filas o renglones.

Figura 4.40 También puede insertar una tabla desde el cuadro de didlogo Insertar tabla, dibujar una tabla o
crear una Hoja de calculo de Excel.

3. Si desea insertar una tabla con otras dimensiones, pulse en el comando Insertar
tabla de la misma ventana.
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4. En el pequefio cuadro de didlogo con el mismo nombre (Figura 4.41), seleccione el
NUmero de columnas (Number of columns) y el Nomero de filas (Num-
ber of rows).

Insertar tabla M

Nimero de columnas: | 2 E Figura 4.41 Escriba la cantidad
Nimero de flas: 10] s de columnas y f!las, 0 pulse en
las flechitas hacia arriba o hacia
[ Aceptar h] { Cancelar J abajo, para aumentar o disminuir
_las cantidades.

5. Finalmente pulse el botén Aceptar (OK) para insertar una tabla con esas caracte-
risticas en la pantalla.

Al insertar la tabla, como ha quedado seleccionada, se activa la ficha contextual
Herramientas de tabla (Table Tools) con sus dos cintas de opciones: Disefio (Design)
y Presentacion (Layout), desde donde se puede editar, asignar un estilo de tabla prede-
finido y dar formato a la tabla.

Introduzca los datos en cada celda como se hace normalmente en una tabla de Word
o de Excel. En el caso de que tenga una tabla con la lista de precios de sus productos y
servicios en una hoja de calculo de Excel, es muy facil insertarla en la diapositiva actual,
simplemente siga estos pasos:

EJEMPLO 1. Abra el libro de Excel que contiene la tabla con la lista de precios que
, desea exportar a PowerPoint.
\} 2. Seleccione la parte de la tabla que desea insertar, como se muestra en
 \ k la Figura 4.42 y cépiela.
A / ® Puede ejecutar el comando Copiar (Copy) de la cinta de opciones
Inicio (Home), o pulse las teclas " + [,

Iredtar  Disefio dephgwns  Fommulss  Dabos eviear

= Coabel LY S P SF Ajuntar test Genens
e r;él - Ee - A EER R Ecasnuyonmn- | $ - % om W0
= T £ | Deseripeidn
1) Lists de preciocha
[ A [ c o
1
2 Computadoras y Servicios Técnicos
IE Servidor Plus con 2 Microprocesadores %18,750.00
5 Servidor Plus con 1 Microprocesador $a2,875.00
6 Computadora Desktop Plus Il $13,150.00
7 Computadora Desktop Plus IV s14,380.00
8 Computadora Palm Plus £6,500.00
ls] Computadora Lap Plus £9,750.00 Figura 4.42 Al copiar una celda o
1= ¢ grupo de celdas de Excel, aparece una
1 Servicio de instalacidn y cableado (hr) t6oo.o0 e A
12 Confiquracién y certificacién de red (hr) __$2,500.00 linea punteada alrededor, que indica que
B ese rango de celdas se esta copiando.
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3. Regrese a la diapositiva de la presentacién donde va a copiar la tabla y ejecute el
comando Pegado especial (Paste Special), como se muestra en la Figura 4.43.
® En la lista Como (As) del cuadro de didlogo Pegado especial seleccione Ob-

jeto Hoja de cdlculo de Microsoft Excel (Microsoft Office Excel Work-
sheet Object).

T o T v Commpsdouss 1 1 T Wrawah Pamerbmt

Figura 4.43 Al pulsar

en el boton Aceptar, de
inmediato aparece la tabla
en la diapositiva como un
objeto, por lo que es posible
ubicarla en cualquier parte,
reducirla o ampliarla.

* En PowerPoint 2010 también puede pulsar en el botén Insertar, el de en medio
de la ventanita Opciones de pegado (Paste Options), para insertar la tabla
como objeto.

4. Si pulsa dos veces con el ratén sobre la tabla (Figura 4.44), en la misma interfaz de
PowerPoint, se abren las cintas de opciones de la aplicacién Microsoft Excel y es
posible editar la tabla como hoja de célculo, es decir, puede modificar los precios,
insertar nuevos productos, etcétera.

calidad alta

<on 3 Microprocesadares
N o 813,875.00
$13,150.00
#14,380.00
Computadora Palm Plus 36,500.00

Computadora Lap Flus $9,750.00

Figura 4.44 Para cerrar
la interfaz de Excel y volver
a la presentacion, pulse

en cualquier parte de la . :
diapositiva de PowerPoint. Lo s & s VLR o |
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5. También puede pegar la tabla con el comando Pegar (Paste) de la cinta de opcio-
nes Inicio (Home), sélo que en este caso la tabla se inserta en la diapositiva como
una simple tabla y no como objeto de Excel, por lo que no podrd utilizar las ventajas
de Microsoft Excel 2010 para editarla.

Numeracion y vinetas

Observe que la mayoria de los cuadros de texto que se presentan de manera predefinida
en los temas y plantillas, tienen una vifieta o icono al lado izquierdo para crear lo que
se conoce como listas. Los comandos Viiietas (Bullets) y Numeracion (Numbering)
del grupo Parrafo (Paragraph) en la cinta de opciones Inicio (Figura 4.45), permiten
asignar una vifieta (icono o simbolo de texto), niimero, letra o cualquier tipo de imagen
predisefiada, al margen izquierdo de un parrafo. Para que el parrafo siguiente adquiera
este atributo de formato, sélo pulse la tecla i al final del pérrafo con vifieta.

=

Jis- #E#® = |

Ninguno " o Parrafo

=¥

(-

»

3

>

= Mumeracién y vifietas.., b

Figura 4.45 Al pulsar en la flecha hacia abajo del comando Vifietas, se despliega una galeria de iconos que se
pueden aplicar a la izquierda del texto.

Si ninguno de los simbolos que ofrece la ventana de estos comandos le satisface,
puede pulsar en el vinculo Numeracion y vifietas (Bullets and Numbering) que se en-
cuentra en la parte inferior. En el cuadro de didlogo (Figura 4.46) seleccione la vifieta o
numeracién de su agrado o pulse en el botén Imagen (Picture) para encontrar una nueva
imagen y aplicarla como vifieta.

El botén Personalizar (Customize) abre el cuadro de didlogo Simbolo (Symbol),
que permite seleccionar cualquier tipo de fuente instalada en el sistema, para insertar
como vifieta alguno de sus simbolos. En la Figura 4.47 se muestra cdmo se inserta un
simbolo de la fuente especial Windings, desde el cuadro de dialogo Simbolo.

Algunas veces, al incluir vifietas o nimeros en los parrafos de texto, el icono queda
muy pegado al texto o al borde del cuadro de texto, como se muestra en la Figura 4.48.
Para ajustar estos espacios, haga lo siguiente:
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Si pulsa en la ficha Numerada
(Numbered) del cuadro de didlogo
Numeracién y vifietas,

Con vifietas | Numerada

puede incluir nimeros o letras para
> . crear una lista. numerada.
Ninguno . — o — :
S o .
a X 'S %)
B & b B
8-— o — > — M —

Tamafio: [100 |3 %de texto ﬁ
o @] —

= [ Aceptar | [ cancelar |

Figura 4.46 Si asigna un color a las vifietas, todas cambian al color seleccionado,
pero no importa, después puede cambiarlas otra vez.

: [=]
Q0|00 |B[50)|CR|@e|as o210 * | @ o|o|o|®
@O = |O[A 4| |k |¥| ®| # =& || 0G| N O
DS C|IC|O|C|O|D|S|O|O|L Y | %@ |&[2|F|D>
KL R IR SBFT QIR < | > [A|v|C|2|0
OECONMNVIR|Z2|E|N | €2 pVRIAE N <

B¢ |R[A ||| oo | x|v |E|=]HA -
Simbolos utiizados recentemente: !
B|0j®|+[oa|v|e|e|«|o|e|™|+|#|s|z]|+|x]
Wingdings: 254 Cédigo de cardcter: | 254 de: [Sinbolo (decmal) []

Figura 4.47 El cuadro de didlogo Simbolo, permite incluir cualquier simbolo
del sistema como vifieta en el texto.

1. Pulse en el pequefio icono iniciador de cuadros de didlogo del grupo Parrafo
(Paragraph) para abrir el cuadro de didlogo Parrafo.
2. Realice los ajustes necesarios en la ficha Sangria y espaciado.
¢ Cambie los valores del grupo Sangria (Indentation): Antes del texto (Befo-
re text) = 1.1 cm; Especial (Special) = Superior (Hanging) y Por (By) =
1.1 cm.
* En el grupo Espaciado (Spacing) puede asignar a Antes de (Before) = 6 pto
y a Después de (After) = 6 pto.
* Para aceptar los valores pulse en el botén Aceptar (OK).
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—
dovas y senacios.ppt - Microsoft PowerPoink

Iniio | Imcefar  Diseo  Transclones  Animaciones  Pres . a smplementos
=0 % Disefie * . it 2 R e
1 = Corbel [Cuerpal = |18+ A7 & _!J & &
- T Rectablecer =~ & contoma de foma =
Pegas Nueva N & & e Mo p- Formas Organizar  Estilos
ir . | aaparthm = =) Secodn - g S A - - ripidos = = Efecton de formas =
Portapapeles Dupositwal Fuente Dibujo

e [N D A N . TN e T RS RN A " G ¥ s P ERCH0 & 1 & S L D s £ A e - )
= . - -

Jd Enuna nuevadiapos enblanco seha
insertado un cuadro de texto para mostrarcomo
se aplicael atributod

1. También se puec|iEE
numeracion al te | | ——

a) Ocrearlistas rf

General

Mreacdn: |Haca la irouerds =]

Sangria
Aertes del textn G)W speor =] PQ!.
Espacada

dntes de: 6ot & Ipteieeade: | Segle [=] &
Desoues de ot
-
[ Tabdaciones,.. | Aceptar Cancelar

Figura 4.48 Los textos se deben editar para mejorar su presentacion, no es conveniente dejarlos mal alineados.
Recuerde utilizar las Lineas de la cuadricula (Gridlines) de la cinta de opciones Vista (View).

3. El segundo pérrafo puede quedar con los mismos valores que el primero, selec-
ciénelo y apliquelos nuevamente en el cuadro de didlogo Parrafo.

4. Para alinear el tercer parrafo al texto del segundo, el valor de Antes del texto
debe ser del doble (2.2 cm), ya que el icono de la vifeta tiene que dejar una san-
gria de 1.1 cm mads la nueva sangria.

* El valor de Por puede ser igual, para que el espacio entre la vifieta y el texto
sea igual a los de los otros parrafos.

L] L]
U Enunanuevadiapositivaenblanco se ha

insertado un cuadro de texto para mostrar
comose aplicael atributo de Vifietas.

También se puede asignar atributo de
numeracion al texto.

a) Ocrearlistasnumeradascon letras.

Alneaddn: Ha:.alelzmda?‘

Sangria

Antesdeltexto: [2.2em || Espegdl:  |Superior  [w] Por: [Llem
Espaciado

Antes de: 6pto * Interineado: |Smmple [=] &

Después de: 6 pto 4
Tabuladones,,. Au!ulx& Cancelar |

Figura 4.49 Observe que el valor del Interlineado (Line spacing) se ha dejado como Simple (Single) para que
no se vea muy abierto el texto.
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Otra manera sencilla de incluir niimeros o balas a la izquierda del texto es la siguien-
te: ubique el cursor sobre un parrafo de texto y pulse el botén derecho del ratén sobre
él, en el menu contextual seleccione Numeraciéon (Numbering) o viiietas (Bullets).

Comandos de Revision

En el grupo Revision (Proofing) de la cinta de opciones Revisar (Review), se encuen-
tran los comandos que permiten revisar la ortografia, consultar palabras y buscar sinéni-
mos y anténimos, utilizando el diccionario del idioma activo en el documento.

Ortografia

PowerPoint también incluye el programa corrector de Ortografia (Spelling). Este
comando, como se describid en el capitulo anterior, permite revisar y corregir los textos
erréneos que se hayan introducido en las diapositivas.
Ortografia se ejecuta pulsando el botén con el signo de “paloma” y las letras ABC
en la cinta de opciones Revisar:
1. Es conveniente ubicar el cursor en la primera diapositiva para que el programa
revise todo el documento de principio a fin.
2. Observe en el cuadro de didlogo de la Figura 4.50, que cuando encuentra alguna
palabra errénea, se detiene y espera su decision.

NOTA Recuerde que si la palabra no se encuentra en el diccionario, el progra-
ma la marca como errénea, como es el caso de Celestun, un Parque
Nacional de México, declarado Patrimonio de la Humanidad por
" la Organizacién de las Naciones Unidas, que aunque no se encuentra en
el diccionario de Word, estd bien escrita. En este caso pulse en el botdn
Omitir.

\H&

s o O o N g S o 1
Vil SYe @ Emee 3w F 2
[ T o b - L TR T D T SER TGN DO ork S SR S SIEL DU SR 0 Sl IR (U D00 G K |

Figura 4.50 Aunque el
nombre Chichen Itza es
erréneo, el corrector no
lo sefiala. En este caso
puede escribir el primer
acento manualmente:
Chichén Itza.
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* Puede pulsar en los botones Omitir (Ignore), Omitir todas (Ignore All), Cam-
biar (Change), Cambiar todas (Change All), Agregar (Add), Sugerir (Suggest)
o insertar la palabra en la lista de Autocorreccion (AutoCorrect). Si considera
que la sugerencia del programa es correcta, debe presionar el botén Cambiar.
* Observe que en PowerPoint se ha eliminado el revisor de la gramatica.
Referencia (Research) y Sinénimos (Thesaurus) funcionan igual que en Micro-
soft Word y en Microsoft Excel.

Nuevo comentario

Es posible insertar comentarios en las diapositivas. La ficha Revisar contiene seis co-
mandos para el manejo de los comentarios, en el grupo Comentarios (Comments):
Mostrar marcas (Show Markup), Nuevo comentario (New Comment), Modificar
comentario (Edit Comment), Eliminar (Delete), Anterior (Previous) y Siguiente
(Next), como se muestra en la Figura 4.51. Nuevo comentario permite incluir descrip-
ciones, texto, instrucciones y otras anotaciones en las diapositivas de PowerPoint. Estos
comentarios generalmente no se imprimen al momento de enviar la hoja a la impresora,
excepto que se indique lo contrario.

Traduor idioms | Morer|  Huero
- = |maitar| comentano

ofcs, [Gonzala femeyra 24joajz0n0
el

‘e
Figura 4.51 Los comentarios se pueden utilizar como notas bibliograficas indicando el origen de los datos,
como respeto a los derechos de autor.

Si selecciona un objeto como una imagen o un cuadro de texto, por ejemplo, el comen-
tario se ubica cerca o sobre de él (Figura 4.52), pero pueden moverse a cualquier lugar de
la pantalla. Los comentarios se pueden ocultar desactivando el comando Mostrar marcas.
Si hay varios comentarios, se pasa de uno a otro con los comandos Anterior y Siguiente.

MUSEO NACIONAL DE HISTORIA

[ELNPEIGRAGV Y EREONEEN Figura 4.52  Si desea escribir
Puede & por el P; de la Reforma, el | = : 3 i
amwmefnv«ffmanf o2 Grupo 4b. algo mas en un comentario,
puede hacerlo pulsando antes
< s F JUSR cn el boton de comando
22 de junio de 2012 Modificar comentario.

Las estaciones de metro més cercanas son No. Lis
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|4.4.2 Otros comandos de formato

Alineacion

Uﬁ + Los comandos de alineacion también deben ser suficientemente conocidos a estas
.. alturas, sin embargo, PowerPoint cuenta con dos comandos que por lo menos hay

+4 " que mencionar brevemente: Direccion del texto (Text Direction) y Alinear texto
(Align Text), ubicados en el grupo Parrafo (Paragraph) de la cinta de opciones Inicio
(Home).

Direccion del texto permite cambiar el sentido del texto de la posicién horizontal,
que es la predefinida. Al pulsar en el comando, aparece una ventana con las cuatro op-
ciones de direccion del texto: Horizontal, Girar todo el texto 90° (Rotate all text 90°),
Girar todo el texto 270° (Rotate all text 270°) y Apilado (Stacked), con espacios
entre cada uno de los caracteres o letras.

Para aplicar la alineacién que desea, selecione el texto, pulse en el icono del co-
mando y escoja la alineacién, después modifique el tamafio del cuadro de texto para que
adquiera el formato apropiado, como se muestra en la Figura 4.53.

Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Complementos

o = a - - & b p
3 £ =] &5 Diseflo Calibri (Cuerp) +36 < A" A7 | B =M= . EEE b= -l = 2
— Uy~ B4 Restablecer ALLe I

Pegar Hueva AV . - e e M
el diapositiva~ 5 Seccién * N X § 8 abe M- Aa- | Al | ABC Horizontal % o

Portapapeles Diapositivas Fuente

| s b | v 220111 +10- 190 B-1+7 > T O T L
e ———tate g Girar todo el texto 90°
y = 8 8 - -

Presentacidn Sy mumts

Girar todo el texto 270"

b
A
L gJ Apilado

|l Mis opciones..

ABC

S——00

Descripcior

Figura 4.53 El comando Direccion del texto permite alinear los cuadros de texto para usarlos como letreros
especiales.

Si se pulsa en el vinculo Mas opciones (More Options), aparece el cuadro de didlo-
go Formato de efectos de texto (Format Text Effects) que contiene més opciones para
aplicar al Cuadro de texto (Text Box), no sé6lo de alineacién, sino también de formato.
En el apartado Disefio de texto (Text layout) del cuadro de didlogo, aparece el coman-
do Direccion del texto (Text direction) junto con Alineacién horizontal (aunque en
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la version en inglés dice Vertical Aligment), que permite alinear el texto con respecto
al recuadro. Observe en la Figura 4.54, que los cuadros de didlogo han cambiado, ahora

las fichas se encuentran en la barra de la izquierda.

la ventana de opciones correspondiente.

Al pulsar en uno de ellos se muestra

Revitar Vists Complementor Formato

Inicio Insertar Disefio

- ]

=5}
="

) 8 Re

ymloim

T L R RS R 70

l-mmlndede;m;en:e. - . 5

R
)

& Diseita + = o
4 i) Woor i x| A &% B
da- S Restablecer
g AV
ool T [P...... J=rae e S R0 6 BR Rk 4
Pertapspeles Dinparitas .
. i'l_l—;l [ 13- a1 Hedeng de tevtn
|

Contoma de texto

Estio de esquema
Somben
Refieg
Tumirado ¥ bordes narves |

Fermato 30
Gro

Cusadro de texto

‘Descripcidonv=

| | cuadre de texto

| | Margen nterno

Dasefio de texto
Hineacdn horzontal: | Centrar [=]
Drecodn deltexte: |Grar todo el [x] [N
Autaapsty

to sutoapstar
Comprew o teyto o deshordarse
© Apstar tmaflo de b forma ol texto

0.13em &
0.13am S

Hacla la iggierds: |0.35em 44 Guperior:
Hocls la devecha:  |0.25om = [nflerion:
¥ Apmpar texto en forma

Figura 4.54 En el apartado Margen interno se ajustan los margenes de los bordes interiores del cuadro de
texto, al propio texto.

Si debe poner un texto explicativo a una imagen, el comando Alinear texto (Align
Text) juega un papel muy importante, ya que permite alinear el texto arriba, abajo o al
centro del cuadro de texto. Inserte un cuadro de texto al lado de la imagen, escriba el tex-
to y pulse en la flecha para abrir la galeria del comando. Desplace el apuntador del ratén
por cada una de las alineaciones y aplique la que le quede mejor al texto (Figura 4.55).

Fresentacen con duposties  Rew
T cmbnguena M - AN W =S @8
wieces

Mix g sdafo A BT~

r—

§ SaRetiena de e
2 comams de

o v s v oo o e
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! Luciano jugando y

' corriendo en la

|zona arqueolégica |
| de Chichén Itza.

Figura 4.55 Al centrar

el texto con respecto al
cuadro de texto se logra una
proporcién armoniosa entre
la fotografia y los espacios
superior e inferior del texto.
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Esto se llama formato o distribucién geométrica de los elementos en la diapositi-
va. Con todas estas herramientas de Microsoft PowerPoint, es posible crear verdaderas
obras de arte en cada una de las diapositivas de una presentacion.

Interlineado

+=., El comando Interlineado (Line spacing) es muy importante porque permite asig-

~ nar el espacio que habra entre las lineas de texto de los parrafos. Al pulsar en la
flecha hacia abajo del comando se abre una galeria con los valores de interlineado que
su nombre indica (Figura 4.56).

Formato
! 3 L Retiens de forma -
- ol & contorna de farmi

Organizar Estilos
i = ripides - = Efectos de formas

Luciano jugando y
corriendo en la
zona arqueoldgica

de Chichén Itza.

Figura 4.56 Cada uno de los valores modifica el espacio entre las lineas. Observe que al aplicar
un interlineado de 1.5 se abren las lineas del texto.

Si se pulsa en el vinculo Opciones de interlineado (Line Spacing Options), se
abre el cuadro de didlogo Parrafo (Paragraph), donde se especifican los valores de
dichos espacios y los espacios que se pueden asignar para antes y después del parrafo
seleccionado.

Cambiar mayusculas y minusculas

Para cambiar rdpidamente un texto de mayusculas a mindsculas o viceversa, se utiliza
el comando Cambiar mayusculas y minidsculas (Change Case) del grupo Fuente
(Font) en la cinta de opciones Inicio (Home). También es posible cambiar a tipos de
escritura preestablecidos como Tipo oracién (Sentence case), que comienza la prime-
ra palabra con mayuscula y las demas con minuscula; mindscula (lowercase), MA-
YUSCULAS (UPPERCASE), Poner en mayusculas cada palabra (Capitalize Each
Word) y Alternar MAY/min (tOOGLE cASE) para cambiar las palabras que estan en
minudsculas por mayusculas y viceversa (Figura 4.57).
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Faner en mapiicutas (e Dalsbis.

Aftermar Msxmin

Cambiar mayusculas y mindsculas

Tipo oracion

minuscula
(I . Figura 4.57 Poneren
= MAYUSCULAS mayiisculas cada palabra

a ) cambia el texto al estilo de los
Il Poner En Mayusculas Cada Palabra ityios que se usan en Estados

: ; Unidos; comenzando cada
1 Alternar MAY/min palabra con maydscula.

§ TR DT T, TS T K A0

Galeria de disefos

Si el disefio predefinido que seleccioné para la diapositiva actual no es de su completo
agrado, siempre habra la posibilidad de cambiarlo con el comando Disefio (Layout)
del grupo Diapositivas (Slides) en la cinta de opciones Inicio. Al ejecutar el comando,
se abre una ventana que muestra los disefios de diapositiva disponibles para el tema
asignado a la presentacion. Al pulsar en cualquiera de los disefios de la ventana, auto-
madticamente se cambia el disefio de la diapositiva actual o de las seleccionadas (si no se-
lecciona otras diapositivas en el panel de miniaturas, la tinica seleccionada es la actual).

Seleccionandolas, puede cambiar el disefio de una, varias o todas las diapositivas de
la presentacion (Figura 4.58). Para seleccionar diapositivas contiguas, se pulsa sobre las
miniaturas y se mantiene oprimida la tecla hjl mientras se selecciona un grupo de dia-
positivas. Con la tecla 2.0 puede seleccionar diapositivas no contiguas; o sea dispersas
(unas si, otras no).

Diseino de diapositiva

En blands Contenido con  Imagen con titula
ulo

teu
|‘-
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C‘\V'qu Actividad 4.10
v

‘ Pocas personas tienen la capacidad de hablar ante cualquier piblico

“de memoria”. En general, aunque conozcan bien el tema a tratar, los
conferencistas o ponentes necesitan un guién o “libreto” (script) con
los puntos mds importantes y el orden a seguir. Las presentaciones de
PowerPoint hacen las veces de un guién, pero con muchas ventajas, ya que
éste puede incluir texto, tablas, iméagenes, sonido y hasta video.

1. En el curso de estas lecciones debe haber creado un cartel para promover el uso
adecuado del agua potable, para evitar su desperdicio.
a) Abra el archivo de una diapositiva guardado con el nombre Cuida el agua.
pptx (o con el nombre que usted lo haya guardado) o cree un cartel sobre el cui-
dado del agua, como se propone enseguida, editelo y déle formato para poder
imprimirlo y colocarlo en el periédico mural de la escuela.
b) El cartel debe incluir una sola diapositiva con titulo, texto explicativo y una ima-
gen que ilustre y refuerce la idea que se expresa en él.
¢) La imagen debe ser muy sugestiva, recuerde el refran popular “una imagen dice
mds que mil palabras”.
d) Para lograr un cartel de impacto, que con poco fexto y una sola imagen exprese
una idea completa, haga lo siguiente:
¢ Asigne un tema apropiado. La seleccién del tema es de gran importan-
cia. Como se trata de un cartel ecolégico, pareceria prudente seleccionar un
tema como Austin (color verde); sin embargo, es mdas impactante escoger uno
como Forma de onda, cuyo color evoca el tema del agua.

e Texto. Ajuste los tamafios de los textos para que se lean adecuadamente
desde una distancia apropiada.

¢ Viietas. Cambie los disefios de las vifietas para dar al texto un aspecto més
agradable.

® Revision. Revise la ortografia. Al escribir texto generalmente se cometen errores
sin darse cuenta (esto se conoce como “errores de dedo”). Para esto existe el co-
mando Ortografia, que permite corregir los errores ortogréficos involuntarios.
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“ El agua se acaba, nf|cee=e=
desperdicies [
# El planeya Tierra e

conocido como el

planetaazul porla L

cantidad de agua que

cubre su suparfisie, pero

la mayor: parte de ellano °

s potable, ni se puede

utilizar para las labores

mas indipensables del
ser humano (beber,

" prepararalimentos,

aseare, elcétera)

2. No olvide guardar los cambios periédicamente para proteger la informacién.

Actividad 4.11

1. Inicie una sesién de PowerPoint de la manera clésica y haga lo que se propone ense-
guida.
a) Cree manualmente una presentacién de tres diapositivas para entregar una tarea
de matemdticas, con las siguientes caracteristicas:
¢ Primera diapositiva. Que incluya titulo, subtitulo y en un pequefio recua-
dro, sus datos personales (nombre completo, grupo, nimero de lista y fecha).
¢ Segunda diapositiva. Desarrollo del tema con texto, una imagen y una
tabla para incluir las cantidades numéricas.
¢ Tercera diapositiva. La conclusién con una imagen o diagrama y fexto
explicativo de los procedimientos realizados para resolver la tarea.
b) No olvide utilizar la galeria de disefios para seleccionar el mejor disefio para las
diapositivas propuestas en la actividad.
2. Guarde el documento con el nombre Tarea de matematicas_01.pptx.

Temas

Si no s6lo desea cambiar el disefio de una o varias diapositivas, sino dar un cambio total
a la presentacion, utilice la galeria de temas que se encuentra en el grupo Temas (The-
mes) de la cinta de opciones Disefio (Design). Para hacerlo seleccione cualquiera de las
diapositivas de la presentacién y escoja uno de los temas de la galeria de temas (Figura
4.59). Para ver todos los temas, pulse en el botén Mas (More).
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Figura 4.59

Observe que los || * —.— :

=T
Pl
I

CAMBIAR TEMA A TODAS LAS
= ' DIAPOSITIVAS

| Haga clic en el icono para agregar una imagen

temas se aplican a toda —  Haga cic para

la presentacion, si desea

cambiar el tema a una parte |« =i -

de la presentacion, debera
seleccionar al menos dos
diapositivas y aplicarles el

nuevo tema.

Propiedades

— agregar texto

Recuerde que al iniciar una sesiéon de PowerPoint, aparece una diapositiva con el disefio
Diapositiva de titulo (Title Slide), lista para que usted comience la presentacién con
s6lo escribir el titulo y el subtitulo en los recuadros predefinidos. Para conocer las Pro-
piedades (Properties) del documento, haga lo siguiente:

EJEMPLO 1. Pulse con el ratén en la ficha Archivo (File).
f ¢ Seleccione Informacién (Info).
‘ ¢ La ventana de la derecha muestra las propiedades.
‘ ® Para ver todas las propiedades, pulse en el vinculo Mostrar todas
' J las propiedades (Show All Properties).

Si desea abrir el Panel de documentos (Document Panel)

y editar las propiedades, pulse en la flecha del comando Propie-
dades y seleccione Mostrar el panel de documentos (Show
Document Panel), como se muestra en la Figura 4.60.

Figura 4.60 Entre las propiedades
del documento se encuentran: el
tamario del documento, el nimero
de diapositivas, el titulo escrito en
la primera diapositiva, las fechas de
creacion y modificacion, el nombre
del autor, etcétera.

Alfaomega
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2. En el Panel de documentos (Figura 4.61) que aparece en la parte central de la
pantalla, puede editar las propiedades, sélo pulse sobre uno de los cuadros de texto

y escriba lo que desee.

Q) Proestades def donmerss =

aurar Thua: Asuntn:

Gorasa Ferver Preseniacin de PowerPonk | Sericos de s emresal
Comentaras:

Figura 4.61 En el Panel de documentos escriba los datos, siguiendo los consejos que muestra el programa.

* También puede abrir la lista Propiedades del documento y seleccionar la
opcién Propiedades avanzadas.

3. En el cuadro de didlogo que se muestra, que deberd tener el titulo Propiedades
de y el nombre de la presentacién (podria ser Propiedades de Presentaciénl),
pulse en cada una de las fichas para ver las propiedades del documento actual:

e General. ¢ Contenido.

* Resumen. ¢ Personadlizar.

e Estadisticas.

® En la ficha Contenido se muestran los atributos asignados a la plantilla del docu-
mento, como se puede ver en la Figura 4.62.
o Fuentes usadas: Consolas, Corbel, Wingdings, Windings 2 y Windings 3.
o Tema: Metro.
o Servidores OLE incrustados: Hoja de calculo.
o Titulos de diapositiva:

.. Propiedades de Computadoras y servicios.pptx L |
Productos Yy servicios, —
Servidores y estacio- | General | Resumen [ Estadisticas | Contenido | personalizar |
nes de trabajo, etcétera. Contenido |Fyentes usadas
q oz Consolas
documento:
e Cierre el cuadro de didlogo i
con los botones Aceptar o Wingdings
Wingdings 2
Cancelar. | Wingdings 3
|Tema
Metro
4. Si desea cerrar también el Pa- |Servidores OLE inarustados

Hoia de caloulo

nel de documentos, pulse en |Titdos de dapositva 18

) ~ Productos y servidos

el botén Cerrar (la pequeia X e e

de la derecha). Equipos de alta calidad y tecnologia
Adaptadores de redes de calidad
Cableado y conexiones
Personal técnico espedializado
Predos bajos, calidad alta
Distribuidores
Ofrecemos lo mejor para su red local

Figura 4.62 Las propiedades del documento
ofrecen toda la informacion correspondiente al aceptar | [ Cancelar
documento actual. |
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Patrén de diapositivas

Patrén es un término que tiene gran cantidad de acepciones, pero desde el punto de
vista de la informadtica y especificamente en PowerPoint, se trata de una diapositiva
maestra, es decir, la que almacena toda la informacion relacionada con la plantilla de
disefios aplicados a la presentacion actual.

Los datos que guarda el Patrén de diapositivas son generalmente: el tema utiliza-
do, los estilos aplicados, el estilo y tamafio de fuente, las posiciones y tamafios de los
marcadores de posicidn, el disefio de fondo, las combinaciones de colores y los elemen-
tos u objetos insertados (Figura 4.63).

Al pulsar en el botén Patron de diapositivas (Slide Master) del grupo Vistas Pa-
tron (Master Views), en la cinta de opciones Vista (View), aparece una vista donde se
puede modificar el disefio predefinido y dar un formato especial a todas las diapositivas
posibles del tema asociado.

Haga clic
estilo de titulo del
. v

Patrin o Sapuitem | Virits | 5 fapwbel M)

Figura 4.63 Siinserta una imagen en cualquier parte de la diapositiva, en la vista Patron de diapositivas, todas
las diapositivas adquieren la imagen en la misma posicion.

Para modificar el estilo del patrén de diapositivas, inicie una sesién de PowerPoint
y haga lo siguiente:

EJEMPLO 1. Inserte una nueva diapositiva con el disefio Dos objetos, por ejemplo.
, 2, Seleccione la segunda diapositiva.
A \ 3. Pulse en la ficha Vista.

/ ¢ Seleccione la vista Patrén de diapositivas.

' / e Observe las diapositivas desplazando el panel Diapositivas hacia

abajo, vea que incluso hay diapositivas verticales.
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* Cualquier cambio de disefio que se realice en las diapositivas afecta directamente

al disefio y tema seleccionado.
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Figura 4.64 Puede modificar las propiedades del texto o todo el disefio de la diapositiva, lo cual se aplicara a
todas las diapositivas que tengan asignado ese disefo.

4. Para evitar modificaciones directamente al tema predefinido, podria guardar el do-
cumento como plantilla con un nombre diferente o renombrar el disefio con el botén
Cambiar nombre (Rename) del grupo Editar patrén (Edit Master).

* En el pequefio cuadrito que aparece escriba el nuevo nombre en lugar del que se
muestra.

N
Cambiar nombre de disefio LM

Nombre de disefio:

Dos objetos con texto espedial Figura 4.65 Si guarda el disefio con otro
nombre, éste aparecerd en la galeria de disefos del
[ Cambiar “"""""rxl [ Cancelar ] documento, por lo que conviene guardarlo como

b 4 plantilla de PowerPoint.

5. Salga de esta vista con el botén Cerrar vista patrén (Close Master View) del
grupo Cerrar (Close), en la nueva cinta de opciones Patrén de diapositivas
(Slide Master).

Graficos SmartArt

Con el comando SmartArt del grupo Ilustraciones (Illustrations) de la cinta de op-
ciones Insertar (Insert), se pueden insertar diagramas de muchos tipos: Lista (List),
Proceso (Process), Ciclo (Cycle), Jerarquia (Hierarchy), Relacion (Relationship),
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Matriz (Matrix), Piramide (Pyramid) ¢ Imagen (Picture). Los graficos SmartArt
son cuadros de texto con disefios especiales predefinidos, que dan a los textos formas y
colores muy expresivos y claros (Figura 4.66).

| d'o

| @ prewcre 1t para oitemer epucta

B

Figura 4.66 Los
disefios de
SmartArt permiten
crear diagramas,
organigramas y
letreros que indican
procesos o tareas
secuenciales a
los que se puede
asignar diversos :
formatos. R ! T 33

Haga dic para agregar notas

Los textos se pueden escribir directamente en las formas, que actian como planti-
llas o en el Panel de texto (Text Pane) que aparece a la izquierda del objeto insertado.
Algunos diagramas, como el que se muestra en la Figura 4.67, tienen contenedores de
imdgenes, que apoyan visualmente el contexto del mensaje.

Ofrecemos lo mejor para su red local

Escribis aqui ol texto
= Ingenieros certificados
* Cableado @ mplementacidn]
® [Texto)

Lista curvada vertical

Figura 6.67 También es
posible editar y dar formato
al texto en cualquiera de los

dos lugares descritos, las
formas y el Panel de texto.
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Al insertar un disefio SmartArt y seleccionarlo, aparece la ficha contextual Herra-
mientas de SmartArt (SmartArt Tools) con las cintas de opciones Disefio (Design) y
Formato (Format), que contienen gran cantidad de herramientas y comandos para mo-
dificar, redisefiar, aplicar texto y hasta agregar o eliminar elementos al grafico Smart-
Art, como se puede ver en la Figura 4.68.

Taeniian apoutwar  Revisa Wita  Complemento:

" as —_— SxRenens se torma - \
) J” i L Abe A b sz‘wlm- - [\ 4
ﬂ Men - EEEEE N

ru 1 s et
* Ingervercs certficados
* Cableads & mplementacidn

* Certficacon de redes

Figura 4.68 Para insertar
imégenes en las formas

del SmartArt, pulse en la
ficha Formato, seleccione el
§ comando Relleno de forma
(Shape Fill) y pulse en el
comando Imagen (Picture).
En el cuadro de didlogo,
escoja la imagen y pulse el
botdn Insertar.

e
-
-

| .. Lt
st e
I-

Con los comandos de la ficha Disefio puede agregar formas y cambiar su sentido,
escoger un nuevo disefio, cambiar los colores de las formas, aplicar Estilos SmartArt
(SmartArt Styles), como se muestra en la Figura 4.69, Restablecer grafico (Reset
Graphic) a su forma original y hasta deshacer el grafico y Convertir en texto o Con-
vertir en formas independientes, con el comando Convertir (Convert).

Figura 4.69 Siel orden en
que escribid los textos no le
satisface, puede reordenar
las formas con los comandos
a : Bajar (Move Down) o Subir

| o cicpan agegarnots - (Move Up) de la cinta de
e P ZanT I 281 opciones Disefio.
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La cinta de opciones contextual Formato permite hacer modificaciones a las for-
mas, asignar Estilos de forma (Shape Styles) predefinidos, cambiar los colores de re-
lleno y contorno a las formas y al texto, cambiar el tamafio de las formas y mucho més.

Si usted es usuario de Microsoft PowerPoint desde las versiones anteriores, es po-
sible que cuente con gran cantidad de presentaciones realizadas utilizando las modestas
herramientas con las que se contaba en aquellos tiempos.

Con Microsoft PowerPoint 2010 puede seleccionar un objeto o un cuadro de texto y
cambiarlo por un griafico SmartArt, lo que les da un aspecto elegante y moderno:

EJEMPLO 1. Pulse en la ficha Inicio (Home).

2. Vaya al grupo Parrafo (Paragraph) y abra la galeria del comando
Convierte en un grafico SmartArt (Convert to SmartArt Gra-
phic), pulsando en la flecha que apunta hacia abajo (Figura 4.70).

pal KN

ia- Reitabdecnr 4] B - Ll :'- "o » . L C
; NEk g R o A-[Emamom- O S L Y gy | Cmeeam b

bncia Laboral

B o S vesto: Subdirecior de sistemas

i =aephiembre 2009 - Ala fecha
= Motivo de separacién. Cursando una Maestria en
Sislemas

= Puesto. Gerente de sistemas
» Juiko 2006 — Sepliembre 2009
* Motivo de separacién: Superacidn personal

= Puesto: Gerenle de sistemas
= Sepliembre 2004 - Junio 2006
* Motrvo de separacidn  Renuncia voluntaria

Figura 4.70 Puede cambiar listados o cuadros de texto antiguos, por sofisticados graficos predisefiados de
PowerPoint 2010 y 2007.

3. En la galeria aparecen los disefios que el programa considera que son los apropia-
dos para el texto seleccionado. Obtenga una vista previa con sélo pasar el apuntador
del ratén sobre cualquiera de ellos, para ahorrar una buena cantidad de tiempo, ya
que no debe probarlos uno por uno.

Si los colores del gréfico no son de su agrado, puede cambiarlos de la siguiente
manera:

1. Pulse en la ficha Disefo de las Herramientas de SmartArt (SmartArt Tools).
2. Abra la galeria de combinaciones de colores del comando Cambiar colores
(Change colors) (Figura 4.71).
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3. Seleccione la que mds le agrade, pulsando sobre ella con el botén izquierdo o prin-
cipal del ratén.

Dl Panci deteas| 2 —— =

Colores del lema principal -
-

Multicolos

Dupostras | Equema | :

- -
= -
-
- -
frtain t 23
L}
Entanis 2
) — = = = |+ Puesto: Subdirector de sistemas
= - - B - Septiembre 2009 — Al fecha

= Molivo de separacién.  Cursando una Maestria en
Sislemas

+ Puesto: Gerente de sistemas
» Jubo 2006 - Sepiiembre 2009
= Motivo de separacién. Superacidn personal

* Equpos de cdemputo S.A. de
v,
* Puesto: Gerente de
sstemas

® Jao 2006 - Septuemben
2009

Disefio de redes NiESSrsaEme

i sistemas
* Matwa de separacin: VAE 1 10 E TSR W Wl - Septiembie 2004 - Junio 2006
Superaciin personal = de C.V = Minkivo 06 Separacion: - Ri R ok otanie

wertical de bloques_

Figura 4.71 Si la combinacion de colores seleccionada atin le parece que se puede mejorar, debera seleccionar
cada forma del grafico y aplicarle color por separado.

NOTA Si al pasar el apuntador sobre los disefios de las galerias, no se activa
la vista previa, puede ser porque ha abierto un archivo guardado con
una versién anterior, en Modo de compatibilidad (Compatibility
Mode). Solucione este problema guardando el documento en formato de

- PowerPoint 2010 o 2007, con la extensién .pptx.

(7] Para cambiar el color de una de las formas, seleccié-
A Relleno de forma - K
nela, pulse en el comando Relleno de forma de la cinta
Colores del tema

EEm a = de opciones Formato (Figura 4.72) y seleccione el color
I s I B I § i “

apropiado pulsando sobre €l.
Colores estandar

HE EEEERE
Sin relleno

1) Mas colores de relleno...

& Imagen.. Figura 4.72 Observe que ademas de los

@ Degradado »  colores de la paleta, se pueden aplicar a las
formas, Mas colores de relleno, Imagen,

H Textura »

| Degradado y Textura.
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Hipervinculo

Este es un comando muy importante para las diapositivas de las presentaciones, ya que
en el transcurso de la presentacién ante un auditorio, permite abrir cualquier tipo de
documento o ir a una pagina Web, si se cuenta con una conexién activa a Internet.

Para insertar un hipervinculo se debe seleccionar el texto o imagen que servira
como “trampolin” o vinculo hacia otra parte del mismo documento, hacia otro docu-
mento ubicado en la misma computadora o hacia documentos que se encuentren en
computadoras conectadas en red o en algin sitio remoto de la red mundial Internet,

llamados paginas Web o World Wide Web.

EJEMPLO 1. Pulse en la ficha Insertar.

/ ¢ Ejecute el comando Hipervinculo (Hyperlink) del grupo Vincu-

los (Links).

‘ ’ ® En el cuadro de didlogo Insertar hipervinculo (Insert Hyper-

h / link), seleccione el documento o sitio Web al que ird el vinculo al
pulsar sobre él.

2. Aunque los elementos del cuadro de diglogo parecen complicados, es muy sencillo
de entender.
® En la seccién de botones Vincular a (Link to), se encuentra seleccionado Ar-

chivo o pagina Web existente (Existing File or Web Page) y en Buscar
en (Look in), Carpeta actual (Current Folder), para seleccionar un docu-
mento, carpeta, archivo o pdgina Web.

3. En el campo Texto aparece el texto seleccionado como hipervinculo. El botén Info.
en pantalla (ScreenTip) permite escribir un texto para que aparezca al pasar el
apuntador sobre el texto vinculado; si no se escribe nada, se ve el nombre del archivo
o la direccién Web.

Figura 4.73 En

Buscar en puede pulsar
en los botones Subir

una carpeta, Explorar

la Web y Buscar
archivos, para buscar el
documento o0 pagina Web
que va a vincular.
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e Si el vinculo va a una pdgina Web conocida, escriba la direccién electrénica en
el campo Direccién (Address), como se muestra en la Figura 4.73. Si no sabe
el nombre de la pagina Web para vincularlo, primero busque la pégina, copie la
direccién y péguela en el cuadro de didlogo.

4. Si se pulsa sobre el botén Marcador (Bookmark), se abre un segundo cuadro
de didlogo: Seleccionar lugar del documento (Select Place in Document),
que asigna la accién del hipervinculo a una diapositiva o a un marcador existente en
cualquiera de las diapositivas.
® los marcadores permiten realizar presentaciones siguiendo un orden diferente al

secuencial, es decir, en el orden predefinido por el usuario para “navegar” entre
las diapositivas hacia atrds y hacia adelante.

5. Al cerrar el cuadro de didlogo Insertar hipervinculo, el texio seleccionado ad-
quiere un color especial que indica que contiene un hipervinculo (Figura 4.74).

Homeostasis

Figura 4.74 Los textos a los cuales se les asigna un hipervinculo, se ven en color azul y con una linea abajo.

® Los vinculos que se insertan en las diapositivas se activan hasta que se proyecta la
presentacién (Figura 4.75). Observe que al pasar el apuntador sobre el vinculo,
cambia de forma y muestra la direccién Web, si se asigné el texto con el botén
Info. en pantalla.

meostasis

Figura 4.75 Ademas del color, los vinculos se identifican porque el apuntador cambia de forma
a la de una manita apuntando hacia arriba.

e Al pulsar con el ratén en el hipervinculo, de inmediato se abre el archivo vincula-
do, o el navegador, que busca en Internet la pdgina Web con la direccién vincula-
da. Por supuesto debe tener una conexién activa (Figura 4.76).
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| WikipepiA Metabolismo *

el i i El metabollsma &5 8l conjunto de reacciones bioguimicas y procesos Ssico-guimices qua ocuren en una
| célula y en ol organisma.’ Estos complejos procesos infermetacionados son k3 base de la vida o escala

Pomana malecular, y permiten kas dversas actradades de las células crecer, reproducese, mantensr sus estructuns,
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)| Actuaticas
Cambios recientes
| Pigina seatia
Apada

El metabolismo se divide en dos procesos conjugadas: calabolismo y anabalismo. Las macsiones catabdicas
Wberan enengia; un epmplo e5 18 glucéiais, Ln proceso de degradacidn de compuestos como ka glucosa, cuya
reaccitn resulta en ks liberacitn de la energia retenida en sus enlaces quimicos. Las macciones anabdicas, en
cambio, utlizan esta energia iberada para r anlaces quimicos y constrar campanantes da las
células como ko son las proteinas y los dcido: cas El catabokisme y ¢l anabolisma san procesos
acoplados que hacen al metaboksmo en con 310 que cada uno depende del otro.

Denacionas

f  rovncar un emror

= Imprimicanpodat La econamia que la actividad celular impone sobre sus recursas obga a organizar las reacciones infoatatn, una coents 51
I Crode un b quimicas del metabolisma en vias o rutas matabdlicas, donde un compuesic quimico (sustrato) es transformady | TR FPRCERlen ol meabsium eneghics

Figura 4.76 Mientras se proyecta la presentacion, se pueden ir mostrando paginas Web
o archivos de cualquier otra aplicacion.

6. También es posible vincular una imagen (Figura 4.77), selecciondndola antes de
ejecutar el comando Hipervinculo.

[httpe//es.wikipedia.org/wiki/M

Homeostasis

Figura 4.77 Observe que el texto ha cambiado de color, lo que indica que el sitio Web ya ha sido
visitado en la sesion actual.

Fondo

Fondo (Background) es el ultimo grupo de la cinta de opciones Diseiio (Design). Con-
tiene dos comandos que permiten modificar y dar formato al fondo de las diapositivas,
independientemente del disefio y del tema: Estilos de fondo (Background Styles) y
Ocultar graficos de fondo (Hide background graphics). Si se activa la casilla de ve-
rificacién de este ultimo, desaparecen los graficos que se hayan incluido en la plantilla

o tema, y queda sélo el color o la textura de la diapositiva.

Alfaomega
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NOTA los plantillas o temas, generalmente contienen grdficos decorativos que
se incluyen junto con los disefios de fondo. Estos grdficos se incluyen en
todas las diapositivas mediante la vista Patrén de diapositivas (Slide
Master). Al activar el comando Ocultar gréficos de fondo, se ocultan
los gréficos de la diapositiva seleccionada (Figura 4.78).

Figura 4.78 Para
ocultar los graficos
- del fondo de varias
sstavo A. Madero D.F diapositivas, 0

: de todas, debe
seleccionarlas en el
panel Diapositivas.

Al pulsar en el comando Estilos de fondo se abre una ventana con algunos degra-
dados apropiados para el tema de la diapositiva, que se aplican con sélo seleccionarlos
y los comandos Formato del fondo (Format Background) y Restablecer fondo de
diapositivas (Resert Slide Background), como se ve en la Figura 4.79.

%) Bestabdecer fondo de Sapostian

Figura4.79 Si
no se han hecho
cambios al fondo
de la diapositiva,
el comando
Restablecer fondo
de diapositivas

B u

La ética como teoria de

la moralidad puede aparecer
ol desactivado.

e
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Si pulsa en el comando Formato del fondo se abre el cuadro de didlogo Dar formato
a fondo (Format Background), donde se puede seleccionar un color entre una coleccion
de mas de 16,000,000, con la opcién Color, al seleccionar el boton de opcién Relleno
solido (Solid fill) de la ficha Relleno (Fill). Observe en la Figura 4.80, que a la izquierda
del cuadro de didlogo se encuentran cuatro fichas, cada una con més opciones de formato.

De una buena combinacién del fondo de las diapositivas y del color de los textos, depende
el logro de una presentacion clara y legible. Obviamente los textos deberdn ser opuestamente
contrastados con el color del fondo; para un fondo obscuro elija un texto claro y viceversa.

ouemtostente N ST pobien se puede aplicar

| Rellen || | Relleno Transparencia (Transparency)
| comectiones de imdgenes | | @ Refleno sdido al color de Relleno sélido de la
Color de imagen ?) Releno degradado diapositiva, deslizando el control
Efectos artisticos xrﬂ’:‘f“"m’ hacia la derecha o escribiendo el
) Qoutar gréficos del fondo valor (%) en el cuadro contador.
Color de relleno
Sk &' /
Automatico |_J 0% =
Colores del tema

||||I||Fli

Colores estandar
] ‘AN EER
Colores recientes

|

[ forco | [ cComw | [ splewavgo |

Figura 4.80 Cada uno de los botones de opcion de la ficha Relleno, ofrecen diferentes
herramientas de formato que se aplican al fondo.

Ademais de modificar el color, es posible insertar degradados preestablecidos o dise-
fiados por usted mismo, activando Relleno degradado (Gradient Fill), como se mues-
tra en la Figura 4.81. Al activar la opcidn, aparecen nuevas herramientas de color y la

Diferencia entre Etica y Moral

Correcoones de migeres Rejero sthde
|| cotor de magen ® Relero deoradde
Sieera con puagen o textra
L | e s : nm*::ﬂ
Oouitar grifcns e fondo
Colres reestatiendos: [ =)
Toe: ned

Dvecodn. | =

Figura 4.81 Se pueden crear degradados de
uno o dos colores, y aplicarles efectos de Tipo
lineal, radial, etc., ademads de direccion y angulo.
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barra Puntos de degradado (Gradient stop) que sirve para acotar los puntos de inicio
y fin del degradado.

Relleno con imagen o textura (Picture or texture fill) permite asignar texturas
predefinidas especiales que se encuentran en la galeria Textura (Texture) o se pueden
incluir imagenes de Archivo (File) o Imagenes prediseiiadas (Clip Art) para aplicar
al fondo de la diapositiva actual o a todas las diapositivas de la presentacion si se pulsa
en el botén Aplicar a todo (Apply to All).

Relleno de trama (Pattern fill) presenta una galeria de entramados o “achurados”
predefinidos, a los cuales se les puede asignar Color de primer plano (Foreground
Color) y Color de fondo (Background Color), para crear disefios como los que se
muestran al centro del cuadro de didlogo (Figura 4.82).

ot oo e

Relleno

Redeno

Correcciones de imagenes | Rellenc sdido

Color de imagen | Refleno degradado

Efectos artisticos ‘ & ﬁ ::"h_l::m o textura
| | | 7] Qaitar gréficos del fondo

"-%uluuﬁ;

| ;dordeprmerulwo. -
| Color de fondo: | &y =|
| == .
| Color de fondo Figura 4.82 Al seleccionar los colores de
- .| primer plano y de fondo, automaticamente
l er fondo ] | Cerrar | l Apiicar a todo ]

— | se aplican a la diapositiva seleccionada.

Al pulsar en el botén Restablecer fondo (Reset Background), se eliminan los
cambios que se han estado haciendo al fondo de la diapositiva y se restablecen los co-
lores o imagenes originales de la presentacion. Recuerde que para deshacer cambios
que no le agraden o rehacer algo que si le gustd, también puede acudir a los comandos
Deshacer (Undo) y Rehacer o Repetir (Repeat) de la barra de acceso rapido.

C“V'Dﬂ o Actividad 4.12
v

Las presentaciones que se realizan para exponer un tema, deben ser un
i @ ‘ “acordedn” o pequefio libreto a seguir en el momento de la presentacién.
' Deben contener poco texto bien redactado y claro y algunas imdgenes
que ilustren apropiadamente los conceptos. Es posible escribir temas com-
pletos en el Panel de notas, que pueden servir para exponer letra por letra los temas,
sin que éstos se muestren a la audiencia.

Office 2010 paso a paso con actividades / Ferreyra Alfaomega



466 Capitulo4 Microsoft PowerPoint 2010

1. Practique algunos de los comandos de edicién y formato, creando una presentacion

Alfaomega

de PowerPoint con un fema escolar, que podria presentar ante sus compafieros de

clase del tercer semestre de la materia de Biologia I, si su grado escolar fuera el

bachillerato.

a) Inicie una presentacién de PowerPoint con la plantilla Presentacién de la
pantalla panoramica (Widescreen presentation), que se encuentra en
cualquiera de las versiones de PowerPoint: 2010 o 2007.

e Seleccione la primera diapositiva y asignele el Tema de Office.

® En la vista Clasificador de diapositivas (Slide Sorter), seleccione las
dos con fondo de color y eliminelas para que queden seis, como se muestra en
la figura.

o =/
|| | -« I

Ventajas de la pantalla panordmics

il il

b) Vuelva a la vista Normal, asigne el disefio En blanco (Blank) a todas las
diapositivas y elimine fodos los cuadros de texto predefinidos de la plantilla para
obtener seis diapositivas en blanco, como se muestra en la figura contigua.

T Tupitns | Gguems | x

I : Con todos estos pasos, obtiene seis
diapositivas en blanco, pero en
- = tamafio pantalla panoramica.
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® Una manera mds sencilla de lograrlo podria ser iniciar PowerPoint con una
nueva presentacién en blanco e insertar cinco diapositivas mds, luego ejecutar
el comando Configurar pagina (Page Setup) en la cinta de opciones Di-
sefio. En el cuadro de didlogo seleccione el tamafio Presentaciéon en pan-
talla (16:9) (On-screenShow (16:9)).
c) Seleccione las cuatro diapositivas intermedias y asigneles el disefio Titulo y
objetos (Title and content).
d) Desarrolle un tema como las Caracteristicas de los seres vivos, consultando
una enciclopedia virtual o pdginas Web de Internet como Wikipedia.
® En la primera diapositiva, que debe tener el disefio En blanco, inserte el titulo
Los seres vivos en un WordArt.
e Escriba el subtitulo Caracteristicas de los seres vivos: en un cuadro de
texto.
2. Guarde el documento con el nombre Los seres vivos.pptx en la carpeta Eviden-
cias de aprendizaje » PowerPoint y ciérrelo.

Actividad 4.13

1. Abra la presentacién que guardé con el nombre Los seres vivos.pptx en la activi-
dad anterior.
a) Continde editando y dando formato a la presentacion.

¢ Dibuje una delgada y larga barra en la parte de abajo con la forma Rec-
tangulo (Rectangle) y déle formato con las Herramientas de dibujo
(Drawing Tools), para que funcione como una pleca de separacién entre el
titulo y los textos siguientes.

e Observe en los cuadros contadores del grupo Tamano (Size), que puede
reducir el ancho del recténgulo para que se vea como una linea gruesa. Rediz-
calo por lo menos a 0.2 cm en el cuadro Alto de forma (Shape Height).
Debe quedar parecida a la que se muestra en la figura.

Dipastivas | Engotra x F ERE VER TR TN 3 (RNEERIEL a1 11 { Ao de forma I

1

Cambas ¢f Al de la forma o imagen.
L seres vivos :

, ‘f Lios seres vivos

b) En la parte inferior inserte un cuadro de fexto y escriba el subtitulo Caracteristi-
cas de los seres vivos: en fuente Arial de 36 puntos, y asignele un estilo de
WordArt en la cinta de opciones Formato (Format) de las Herramientas

de dibujo.
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® Debajo del subtitulo inserte un gréfico SmartArt del tipo Lista (List), para
escribir los temas Metabolismo, Homeostasis, Reproduccion y Adap-
tacién, donde pueda insertar cuatro pequefias imdgenes ilustrativas.

® La mayoria de los SmartArt insertan sélo tres formas en el gréfico, por lo que
deberd insertar una nueva en la cinta de opciones Disefio (Design) de las
Herramientas de SmartArt (SmartArt Tools).

e Inserte las imdgenes en los espacios dedicados para ello en el SmartArt.

c) Seleccione la segunda diapositiva, vaya a la vista Patrén de diapositivas
e inserfe un cuadro de texto con su nombre completo en la parte inferior de la
diapositiva, para que aparezca en todas las diapositivas de la presentacién.
¢ Cierre la vista Patrén de diapositivas.

e Ahora seleccione la primera diapositiva y repita la operacién, para que tam-
bién la diapositiva de titulo presente su nombre completo.
¢ Cierre nuevamente la vista Patrén de diapositivas.

d) También puede insertar su nombre y el nimero de diapositiva en la parte inferior
de las diapositivas con el comando Encabezado y pie de pagina (Header
& Footer) del grupo Texto (Text) en la cinta de opciones Insertar (Insert),
o mediante las opciones que ofrece la vista preliminar:
® Pulse en la ficha Archivo (File) y seleccione Imprimir (Print). Aparece a la

derecha la vista previa, y a la izquierda las opciones de impresién. Pulse en el
vinculo Editar encabezado y pie de pagina (Edit Header & Footer).
2. Asigne un fema apropiado para la presentacién.

a) Recuerde que puede pulsar sobre los temas de la galeria, para ver cémo afecta a

la presentacién cada uno de los temas predefinidos.

OS SErEes VIvos

e e

Metabolismo
Homeostasis
Repreduccién

Adaptacion

Pox Gonsulo Femena Conés
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b) En las cuatro diapositivas intermedias, que deben tener asignado el disefio Titulo
y objetos, desarrolle cada uno de los temas propuestos en el grafico SmartArt.
® En el cuadro de texto Titulo escriba el titulo de cada tema, utilizando una
fuente como Century Gothic de 36 puntos.

® En el cuadro de texto de abajo, que sirve para insertar texto u objetos gréficos,
pulse sobre la leyenda Haga clic para agregar texto (Click to add
text) y escriba un resumen de lo que ha investigado sobre el tema propuesto.

c) En la dltima diapositiva, que también debe tener asignado el disefio En blanco,
incluya las fuentes o referencias bibliograficas de donde tomé la informacién,
para promover el respeto por el derecho de autor.
¢ Si las fuentes son pdginas Web de Internet, puede seleccionar sus nombres o

las imé&genes correspondientes e insertar un Hipervinculo (Hyperlink); asi,
al realizar la presentacién, es posible ir al sitio Web con una sola pulsacién
del ratén sobre el vinculo.

d) Recuerde que para eliminar los errores que pudiera haber escrito en los textos,
cuenta con el comando Ortografia (Spelling) en la cinta de opciones Revisar
(Review).

3. Guarde los cambios realizados.

GUARDAR Aunque el programa guarda una copia de los avances realizados a la
presentacién cada 10 o 15 minutos, como medida de seguridad, no olvide
guardar el archivo periédicamente para proteger la informacién. Si lo de-
sea guardar con ofro nombre debe pulsar en la ficha Archive y ejecutar el
comando Guardar como (Save As); si quiere guardar los cambios en
el mismo archivo, basta pulsar en el botén Guardar (Save) de la Barra
de herramientas de acceso rapido (Quick Access Toolbar).

|4.5 Efectos especiales y multimedios

Microsoft PowerPoint 2010 ha sido potenciado con gran cantidad de funciones automa-
ticas y galerias de disefios que se aplican de manera sencilla y funcional. Por eso, no se
puede decir que alguna de las cintas de opciones sea mds importante que las otras; sin em-
bargo, las herramientas que permiten lograr presentaciones atractivas, didacticas, profesio-
nales y dtiles desde el punto de vista de la interactividad y la animacién, se encuentran en
las cintas Insertar (Insert), Transiciones (Transitions) y Animaciones (Animations).

Son importantes porque ofrecen la posibilidad de agregar elementos como image-
nes, graficos, video, audio y por la gran cantidad de efectos especiales que permiten
animar, configurar y programar la ejecucién automadtica de las diapositivas, los eventos
y los elementos que componen una presentacion.
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[4.5.1 Audio y video

Es posible insertar sonidos, videos, pistas de misica de un disco compacto o grabar
archivos de voz directamente en una diapositiva existente. Para “aprender haciendo”,
cree, junto con nosotros, una presentacion interactiva donde se iran aplicando paso a
paso todos esos elementos. Ya verd como de manera sencilla se obtienen resultados
profesionales. Inicie una sesién de PowerPoint y haga lo siguiente:

EJEMPLO 1. Si cuenta con una conexién a Internet, comience con una plantilla del
/ sitio Web de Office.com, que es como se hard aqui; si no tiene Inter-
- ‘ net a la mano, puede comenzar con la plantilla instalada Presentacién
 \ de PowerPoint 2010 (Introducing PowerPoint 2010).
/ ® Pulse en la ficha Archivo (File) y seleccione la opcién Nuevo
(New).
® En la seccién Plantillas de Office.com (Office.com Templates) seleccione
el vinculo Presentaciones, que en algunas de las dltimas versiones de Power-
Point se llama Diapositivas y presentaciones de PowerPoint (PowerPo-
int presentations and slides).
* Pulse en la carpeta Curso (Training presentations) para ver las plantillas
disponibles.
* Escoja la plantilla Presentacién de seminario de formacién (Training se-
minar presentation) o alguna similar, si no le parece bien ésta.
2. Para descargar la plantilla presione el botén Descargar (Download) (Figura
4.83).
® Si es la primera vez que descarga plantillas, aparece una ventana explicando las
medidas de proteccién de Microsoft.

Figura 4.83 Sino
cuenta con conexion

a Internet, pulse en
Plantillas de ejemplo ra
(Plantillas instaladas) y ' o

seleccione una parecida a | -
la que se muestra. .__.i_- R
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Microsoft permite descarga

obras, y no es correcto que

r plantillas de cualquiera de sus aplicaciones

Unicamente a usuarios de versiones originales de Microsoft Office, lo cual
es absolutamente legal y justo. Quienes realizan programas, discos de
mUsica, peliculas o libros, invierten mucho tiempo para ver concluidas sus

cualquier persona simplemente copie sus pro-

ductos para sacar provecho, sin pagar los derechos de autor correspon-

dientes. Si estd de acuerdo con esta ope

racién, pulse en el botén Continuar (Conti-

nue); en caso contrario, deberd Cancelar (Cancel) el procedimiento.

Las précticas

de pirateria desaniman a los programadores y

propician el abandono parcial o fotal de sus actividades, con lo
que cada vez se tendrdn menos programas profesionales que nos
faciliten el trabajo y muchas de nuestras actividades cotidianas.

Venlagas de Microsoft Office original

wlls Las phntilas somente estin dsponibles para los usuarnios que
4% ejecutan una versidn original de Microsoft Office.
Es estado del software de Microsoft Office se valida cada vez que
descarga plantilas, Para inicir b valdacidn de Microsoft Office, haga
chc en Continuar,
s nf R - s £ off
Microsoft no utiiza b informacidn recoplada durante el proceso de
vakdaciin para dentl’nr‘e ni ponerse en contacto con Ud.

HNo volver a mostrar este mensaje.

3. Después de la revisién de su softwa

re, si es original, se procede a descargar la

plantilla desde el sitio Web de Microsoft y rdpidamente aparece la presentacién en
la pantalla, como se muestra en la Figura 4.84.

Comsirer e
A b bt -
i

= %y bane e st 54 G -

L’ - e
Ep——
e -

e Orgesam

Haga dic para agregar nolas

Duwpeii | 468 Tubher L Lapshes s, mtemacenss

T

S0 T 0 O kT B A ] 6 0

Figura 4.84
Comience cambiando
los textos de la
plantilla por los de su
propia presentacion
y puede insertar una
imagen para reforzar
el titulo visualmente.

0@ T
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4. Sino le parece muy atractiva la presentacién, puede cambiar el tema por uno con

mayor colorido.

® En la primera diapositiva escriba el titulo Presentacion con multimedios y
el subtitulo Creacién de diapositivas con efectos especiales en Power-
Point.

¢ |nserte la imagen Presentacion.jpg que se encuentra en la carpeta Capitulo4
descargada de nuestra pagina Web, donde estdn disponibles los materiales com-
plementarios para esta obra, en la direccién hitp://libroweb.alfaomega.com.mx.

® Guarde el documento con el nombre Presentacion con multimedios.pptx.

En la cinta de opciones Insertar (Insert) se encuentran los comandos que nos inte-
resan: Video (Video) y Audio, que permiten insertar clips de video y de audio, anima-
ciones y musica. Antes de insertar clips de video y de sonido, conozca qué son y cdmo
se obtienen esos archivos multimedios para utilizarlos en las presentaciones.

Audio

Los archivos o clips de audio son digitales porque estdn construidos, como todos los
datos e informacién que se maneja con las computadoras, con unos y ceros, es decir,
mediante el sistema de numeracién binario.

Los clips de audio se guardan en archivos con algtin formato especial, con compre-

sién o sin compresion, como los siguientes (en orden alfabético, no de importancia):

« .aif o .aiff. Siglas de Audio Interchange File Format o Formato de Archivo de
Intercambio de Audio, es un archivo de sonido sin compresién, utilizado amplia-
mente en las antiguas computadoras personales Amiga y ahora en las Apple.

* .au. Siglas de Audio for Unix. Fue desarrollado por Sun Microsystems para sis-
temas UNIX, es utilizado ampliamente en computadoras NeXT y se usa como el
estandar acustico para el lenguaje de programacioén JAVA.

* .mid o .midi. Son las siglas de Musical Instrument Digital Interface. MIDI es
un protocolo de comunicacién serial para instrumentos digitales, que se ha estan-
darizado en la creacion de musica electronica con sintetizadores, secuenciadores,
etcétera.

* .mp3 o MPEG Layer 3. Formato de audio con compresién “con pérdida” desa-
rrollado por el Moving Picture Experts Group o Grupo de Expertos en Imdgenes
en Movimiento. Se ha convertido en el estdndar de audio para las aplicaciones de
Internet.

* .wav. Es uno de los formatos sin compresién mas utilizados en las computadoras
PC con tecnologia compatible de IBM y sistema operativo Windows. Fue desa-
rrollado por Microsoft e IBM para la plataforma Windows 95. Es el estdndar para
la grabacién de pistas de musica en los discos compactos.

* .wma. Siglas de Windows Media Audio. Es un formato de audio comprimido,
“con pérdida”, aunque ya existe una versién que no produce pérdida de calidad
al comprimir. Los archivos son de poco “peso”, por lo que se utiliza mucho para
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reproducir en Internet, en tiempo real, utilizando el reproductor Windows Media
Player.
Existen muchas maneras de conseguir e insertar sonidos o videos en las diapositi-
vas, pero vea algunas de las mas comunes:

1. Debe contar con archivos de sonido, generalmente ubicados en la carpeta M-
sica o clips de video en la carpeta Videos, aunque pueden estar almacenadas en
cualquier otra carpeta.

2. Desde un disco compacto o CD-ROM que contenga pistas musicales (fracks),
que se guardan en un formato de alta resolucién auditiva, sin comprimir.

3. En la pagina Web de Office.com se consiguen clips de animacién y sonido, que
se pueden descargar a la Galeria multimedia de Microsoft (Figura 4.85).

4. En Internet por unos cuantos pesos (o muchas veces gratis), puede adquirir desde
su computadora, archivos de sonido en formato MP3 o en otros formatos cono-
cidos.

5. Usted puede hacer que el trabajo con PowerPoint sea productivo para una empre-
sa y exponer presentaciones con imagenes, audio y video de calidad profesional.
Asi como se consiguen discos compactos o DVD con imégenes de alta resolu-
cion, también hay empresas que venden “pistas” de audio de gran calidad, con
diferentes temas como: efectos de sonido; musica de fondo; ruidos ambienta-
les; sonidos de animales, etcétera.

(8] Buscar clips - Galeria multimedia de Microsoft = B R
¢ Archivo  Edicién  Ver Hemamientss 1 Escriba una pragunt =]
i‘_’.l,iww... Iﬁ Lista de colecciones.. 1 % ) Galerla multimedia en lines =
 Buscar \ b p
e =) =) =)
Buscar |
Buscar - Fiesta africana Gente agradecda Caja de misica 2
Los rJ:ms deben ser: : ﬂ ﬂ ﬂ
Tipos de archivos multimedia selgfcionad
A = e Mimica africana 3 Sonido de video].. Disparo seco
=) = =)
‘ Misica Jazr Misica griega 1 Ritmo de Jamaica 1
« i +]
sl =) L) = | |
&) Buscar mis en Office. com 1
Sanido de fromg.. Beso Canadn infantl

@ sugerendas pars buscar migenes

66 elementos

Figura 4.85 Para encontrar clips de sonido, pulse en el boton Buscar (Search), abra la lista Tipos de archivos
multimedia seleccionados (Selected media file types) y active la casilla de verificacion Audio. Luego presione el
nuevo botén Buscar.

La Galeria multimedia de Microsoft se localiza en la via Inicio ™ Todos los pro-
gramas » Microsoft Office » Herramientas de Microsoft Office 2010 (o el niimero
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de su versién). Ahf se encuentran todas las imagenes, clips de audio y clips de video o
archivos .gif animados, que se instalan junto con el paquete Microsoft Office o al in-
sertar imagenes predisefiadas en cualquiera de las aplicaciones de Office, cuando tiene

una conexion activa a Internet.

Ademads, usted puede agregar clips a la galeria para tenerlos a la mano cuando los
necesite para insertar Imagenes prediseiiadas o Audio de imagenes prediseiadas.

EJEMPLO 1. Abra la Galeria multimedia de Microsoft y seleccione la carpeta
, Mis colecciones (My Collections).
‘ 2. Pulse en el mend Archivo (File) y ejecute el comando Nueva colec-

 \ k cién (New Collection).

/ 3. En el pequefio cuadro de didlogo que aparece, escriba el nombre
de la nueva carpeta en el campo Nombre (Name), que podria ser

Efectos de sonido.

4. Ahora seleccione la nueva carpeta, abra nuevamente el ment Archivo y en la lista
seleccione Agregar clips a la galeria (Add Clips to Organizer) _ Por mi
cuenta (On My Own), como se muestra en la Figura 4.86.

5. En el cuadro de didlogo que aparece, busque la carpeta o disco donde tiene los clips
de audio, seleccione los que desea agregar a la galeria y pulse en el botén Agregar.

Seuten | Ebchn  Yer  Heeementn [
= | > T e
Agwgarcipialageera ¢ L Permicosts.  p | ]

et o e -

» Egwpo v Unidad de DVD AW (E] SOUNDUBL2 » EFFECTS » 118 =] oy | Boncar 1108 il

o Misca

B videen

i IOMEGA_ghe 500
My Weh Saeson

— -—] wl Grups en el Begar
v

Nombee del clige "CLOSE WAV "AIRPLANE WAV "ALARMLWAY" "ALARMZY =

7 8, AIRPLANLWAY
¥ % ALARML WAY
7%, ALARNGWAY
7 % AMBULANC.WAY
7\, BARKLNAV
o RARKZWAY
o W BEAT. WAV

= BEEPINAY
7 m ERDWAY

Todas os tipas de archivo de b =

Hemamientss = | Agregee | | Cancelar

Figura 4.86 Para insertar estos clips, deberd introducir el CD-ROM original en la unidad lectora. Si copia los
clips de audio de discos externos a una carpeta en el disco duro, evitara este problema.

6. Si desea guardar los clips en ofra de las colecciones, pulse en el botén Agregar a
(Add To) y en el cuadro de didlogo Importar a la coleccién (Import to Collec-
tion) escoja ofra ubicacién para los nuevos clips (Figura 4.87).
® También puede aprovechar este cuadro de didlogo para crear una nueva colec-

cién, pulsando en el botén Nueva (New).

Alfaomega
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® Después de cerrar este cuadro de didlogo, deberd pulsar en el botén Agregar
(Add) del cuadro de didlogo Agregar clips a la galeria (Add Clips to Or-
ganizer).

Importar a la coleccion (L9 S|

Importar dips a la colecddn selecconada:
B i cotccions
& Favoritos
&5 Clips sin clasificar
& Efectos de sonido

Figura 4.87 Al crear una nueva coleccion, es
-~ | importante seleccionar Mis colecciones para que
| uueva-ub] [ Aceptar | [ cancelr || la nueva aparezca en el mismo nivel que Favoritos
y Clips sin clasificar.

Algunas veces es necesario crear uno mismo sus propios clips de sonido. Para ello
se necesita tener instalados en su computadora, una tarjeta de sonido, bocinas, un mi-
créfono y un programa de creacion de sonido. Aunque la mayoria de las computadoras
ya cuentan con una tarjeta o adaptador de sonido integrado en la tarjeta principal, con-
viene instalar una con mejor tecnologia para obtener archivos con calidad profesional.
El programa no es problema porque cualquier versiéon de Windows incluye el accesorio
Grabadora de sonidos (Sound Recorder), como se muestra en la Figura 4.88.

= @ = |) Figura4.88 Escribaun

J| Para grabar.txt - Bloc de notas

ST T ey TR libreto en el Bloc de notas ¢
1 z L " ..
Creacion de diapositivas con efectos especiales de multimedios y animacion inicie una sesion de grabamon
utilizando los comandos de las cintas de opciones Insertar y Animaciones. con el aCCeSOriO Grabadora

de sonidos de Windows.

2
En estas diapositivas se van a insertar clips de sonido y video.

3
Observe como se asignan animaciones de transicion a la entrada de cada
diapesitiva.

4

A todos los elementos u objetos de las diapositivas se les pueden asignar
animaciones de entrada, de énfasis y de salida.

\ Grabadora de sonidos
& Detener gﬂﬁwn 0000518 o9 -

Recuerde que los accesorios Bloc de notas y la Grabadora de sonidos se pueden
ejecutar siguiendo la via Inicio ™ Todos los programas » Accesorios o pulsando sobre
su icono, si se encuentran en el menu Inicio o en el Escritorio de Windows. Si ya tiene
listo y ha probado el micréfono, pulse en el botén Iniciar grabacién y haga lo siguiente:
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EJEMPLO 1. Comience a hablar sin acercarse demasiado al micréfono, para evitar
, _ ruidos extrafios. El botén cambia a Detener grabacién.
» 2. Alterminar cada bloque o clip, pulse en el botén Detener grabacién
‘ / y gudrdelo.
: / 3. En el cuadro de didlogo Guardar como seleccione una carpeta,
escriba el nombre del archivo y pulse en el botén Guardar (Figura
4.89).

J| Para grabar.txt - Bloc de notas
archive  Edicion Formats  yer Ayyda

5 | -
Creacion de_diapositivas con efectos especiales de multimedios y animacion
utilizando los comandos de las cintas de opciones Insertar y Animaciones.

2
En estas diapositivas se van a insertar clips de sonido y video.
3

Observe como se asignan animaciones de transicidn a la entrada de cada
diapositiva.

4
A todos los elementos u objetos de las diaﬁ:ositfvas se les pueden asignar

animaciones de entrada, de énfasis y de salida.
\; Grabadora de sanidos =
® Reanudar grabacién  0000:47 | o -
'8 1 Y
\ Guardar coma ﬁ
- r e ————— L — el -
@_O- “ Cap.04 » Ejercicios » Somidos v | %5 1| Buscar )
Mombre: Sonido_D3.wma o o =
Tipa: | Archivo de audio de Windows Media (*.wma) -
tex: Especificar un intérprete ¢ Alburre Especificar dlbum
oy [

Figura 4.89 Si no encuentra la carpeta para guardar el archivo, pulse en el boton Examinar carpetas, aunque es
posible que el cuadro de didlogo ya se muestre abierto.

Mientras guarda la grabacién el botén cambia nuevamente, pero ahora a Reanudar
grabacién. Al guardar correctamente el archivo, la barra de la Grabadora de soni-
dos vuelve a Iniciar grabacién y queda lista para grabar un nuevo archivo.

Al pulsar en el boton Audio de la cinta de opciones Insertar (Insert), verd una lista
con sdlo tres comandos (Figura 4.90): Audio de archivo (Audio from File), Audio de
imagenes prediseiiadas (Clip Art Audio) y Grabar audio (Record Audio). Los audios
que se graban con el comando Grabar audio
no se guardan en el disco, quedan incrustados @
directamente en el archivo de PowerPoint.

Audio
. ) o | ) Audio de archivo...
Figura 4.90 Aunque en PowerPoint 2010 se ha eliminado la - o o %
opcion Reproducir pista de audio de CD (Play CD Audio Track) | Audio de imagenes predisenadas...
de las versiones anteriores, es posible insertar mus&gg%m Grabar audio...
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Con el comando Audio de archivo, ademds de clips de audio, puede insertar pistas
de audio de un CD-ROM. Usted se preguntard, si no esta el comando Reproducir pista
de audio de CD, entonces ;coémo voy a insertar pistas de audio en la diapositiva?

Cuando inserta un disco compacto en la unidad reproductora de CD-ROM, de ma-
nera automadtica se abre el Reproductor de Windows Media y se escuchan las pistas
de mdsica, aunque algunas veces aparece una pequefia ventana llamada Reproduccién
automatica con opciones para que usted decida qué desea hacer con el disco insertado
(Figura 4.91). Si es el caso, seleccione Reproducir.

44 Reproduccidn automatica | = — w

§3 Unidad de DVD RW (E:) Audio CD
T

| Realizar siermpre esto para CDs de audic:

Opeiones de CD de audio
P Reproducr CD de 2udo
> Pl

@:‘.u« CD de sudo

,"%.d Can-!CD: )

o
|

¢ 4 Unidad de DVD RW (D) Audio CD
@0
Realizar siempre esto para archivos de audio: 6 Reg Dde
Opeiones de Archives de audio o

A @Movsuc{m
L o rero 1

@ oo Figura 4.91 En el cuadro de didlogo

Reproduccién automatica aparecen
: las opciones Reproducir y Abrir la
carpeta para ver los archivos. Si
. s tiene instalados mas programas de
== =1 =, mdsica, se muestran mas opciones.

Opciones de Uso general
f Abrr I carpeta para ver los archivos: | @ Importar cancones

Al reproducir el CD-ROM con el Reproductor de Windows Media, pulse en el
icono Copiar CD que aparece en la parte superior derecha de la interfaz (Figura 4.92).
Mientras se escucha la musica, se van copiando rdpidamente las pistas musicales a una
carpeta, dentro de la biblioteca de misica, en formato .wma.

Agustin Lara y su piano

Figura 4.92 Es posible guardar
s las pistas musicales en diversos

B led !_[ Ld . formatos, s6lo hay que configurar el

Reproductor de Windows Media.
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PowerPoint reconoce y puede reproducir musica grabada en formatos .aiff, .au,
.mid, .mp3, .wav y .wma. La calidad y fiabilidad de la reproducciéon depende de que
estén instalados correctamente en su computadora, los cédec necesarios.

Puede configurar el reproductor para realizar la copia de las pistas musicales a su
gusto y preferencias: grabar las pistas musicales en un formato diferente, cambiar la
ubicacién de los archivos copiados, determinar qué elementos se incluyen en el nombre
de los archivos, proteger las copias o controlar la calidad del audio, Para copiar las pistas
en un formato diferente a .wma, siga estos pasos:

1. Pulse con el botén derecho o secundario del ratén en cualquier parte de la inter-
faz del Reproductor de Windows Media.
* En el meni contextual que se muestra, seleccione el comando Mas opciones

(Figura 4.93).

Figura 4.93 Sise encuentraen la
vista Biblioteca, siga por cualquiera de
estos dos caminos: Herramientas ™
Opciones u Organizar ™ Opciones.

Mostrar lista

Pantalla completa

Orden aleatorio

Repetir

Visualizaciones

Video

Mejoras

Letras, titulos y subtitulos
Comprar mas musica...

cién en curso si

Alt+Entrar

Ctrl+H
Ctrl+Y

visible

P

Mas opciones...

Ayuda para reproduccién...

P

N

e En el cuadro de didlogo Opciones (Figura 4.94), pulse en la ficha Copiar

musica desde CD.

* Abra la lista Formato y escoja
uno de los formatos disponi-
bles: Audio de Windows Me-
dia, Windows Media Audio
Pro, Audio de Windows Media
(velocidad de bits variable),
Audio sin pérdidas de Win-
dows Media, MP3 o WAV (sin
pérdida), aunque en este dltimo
formato, los clips que se obtie-
nen son més pesados.

Figura 4.94 Por l6gica, los formatos que se mencionan
sin pérdidas seran mas pesados que los otros, pero su
calidad serd mayor.

Alfaomega

_ Boloteca

| Reprodudior |

;‘ Espedficar dinde se almacena la misica y cambiar L configuracidn de copla desde
v .

Coplar misica en esta ubkacdn desde CO

N )

[ Corplemortos | Pevocdsd | Segusded | OVD | Red
Copiar misica desde CO

Dapostives | Grabar | Rendments

‘Windows Media Audio Pro
Audo de Windows Meda (velocidad de bits variable)
Audio sin pérdidas de Windows Media

C:sers\Gonasl Ferreyraipusc [ combr.. ]
MNombre de archevg... |

Configuracién de copia desde CD

Formato:

(o de virrons teds zl

Audio de Windows Meda

aoDi3
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* Si desea almacenar la miisica en una carpeta diferente a la de Miisica, pulse
en el botén Cambiar.

* El nombre de los archivos de audio se compone con el Nimero de pista y el
Titulo de la cancién, pero si pulsa en el boton Nombre de archivo, puede
activar las casillas de verificacion Intérprete, Album, Género y Velocidad de
bits.

2. Cuando se estan copiando las pistas, usted puede interrumpir el procedimiento
en el momento que desee, pulsando nuevamente en el icono del CD-ROM, que
se debe ver en rojo.
¢ Al pasar el apuntador del ratén sobre el icono, se lee la leyenda Detener copia

desde CD (Figura 4.95).

* Si abre la carpeta Miisica, debe haber otra carpeta con el nombre del dlbum,

conteniendo los archivos de audio que se han copiado.

» GongaloFerreyma b Mimdica » AguttiaLata » Aguntin Lers y s plang w | 45 || Burcordgustio Loms y 1 pizne R

Aichiva  Edicién  Ver Hemsmsentss  Apuds
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4 Captuns bng

¥ Documentos 3
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o Wiics B 10 Rospwmma 1 Rou adia PENERAPH PERT
H videss B 1 Tengocelos. 11 Tergo ceh a 2
) 12 Para siempre.
o Geupe en o hogar W 13 Fugitive.wma
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™ Equpe .
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My Web Sites on MSN
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| '
|

- e
|

Figura 4.95 Alinsertar la pista como clip de audio, no necesita tener el CD-ROM. Si desea almacenar la musica
en una carpeta diferente de Miisica, pulse en el boton Cambiar.

Continuamos con el documento Presentaciéon con multimedios.pptx, insertando
clips de sonido y video, para después asignar efectos de animacioén a las diapositivas y a
los objetos de las diapositivas. Para no hacer grandes listados de pasos a seguir, en cada
ejemplo comenzaremos con el paso 1.

EJEMPLO 1. Puede insertar una o varias de las pistas copiadas en la primera dic-

/ positiva, para que se ejecuten durante toda la presentacién como fon-

‘ do musical. Esto hace las veces del comando Reproducir pista de

 \ audio de CD, con la ventaja de que no necesita insertar el CD-ROM
h / en la unidad lectora, al momento de reproducir la presentacién.
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2. Seleccione la primera diapositiva de la presentacién e inserte una de las pistas de
audio del CD-ROM. Conviene renombrar los clips de audio con nombres cortos y
descriptivos, para identificarlos fécilmente al insertarlos en las diapositivas.

* Pulse en ficha Insertar, presione el botén Audio y en la lista seleccione Audio
de archivo (Audio from File).

® En el cuadro de didlogo Insertar audio (Insert Audio) debe buscar la carpeta
donde se encuentran los clips de audio, seleccione uno de ellos y pulse en el botén
Insertar (Insert), como se muestra en la Figura 4.96.

Es conveniente copiar

P Insertar audic =5 . i
; £ . e o= los archivos de audio en
ol e Gercicios ¢ Evidencias de sprendizaje » PowerPoint » - [ ] B F ¢ 2 .
la misma carpeta donde
Organizar = Mueva carpets £ - i &
—gpeme se almacena el archivo
= . iJ EJ EJ &J f}le PowerPomt,.pcro.que
Copoeaiing i " siempre estén disponibles.
+ Documentos
=] imégenes Images Sonido de Sonide 01wy Somido_02wma Sanido,_03.wma
o tondo.wma
o' Musica
B videos

o Grupo en ol hagar
™ Equipe
& Py
ca FACTORY_IMAG _
MNombre de archivo:  Senide de fendoswma = |Archivos de audso (*.adts".adt; =

Hemamientss  ~ | lInsetar, |w Cancelar

Figura 4.96 En la version 2010 de PowerPoint los clips de audio se insertan automaticamente
en el archivo, no es necesario hacerlo manualmente.

* Si desea vincular el archivo, abra la lista pulsando en la flecha que apunta hacia
abajo y seleccione la opcién Vincular a archivo (Link to File) como se ve en
la Figura 4.97. Si vincula un archivo, éste siempre deberd estar en la misma carpe-
ta donde se encuentre la presentacién, de lo contrario, al ejecutarla no encuentra
el archivo y no se escucha el sonido.

’ Insertar Iv

Insertar

Vincular a archivo %

Mostrar versiones anteriores

Figura 4.97 La Unica ventaja de vincular los clips de audio, es que el archivo de
PowerPoint sera menos pesado.

3. De inmediato aparece el icono de una pequefia bocina o altavoz que representa al
clip de audio insertado, en el centro de la diapositiva. En la parte superior aparece la
ficha contextual Herramientas de audio (Audio Tools) con dos cintas de opcio-
nes: Formato (Format) y Reproduccién (Playback), que le permiten modificar
el formato del icono y los valores de reproduccién del clip de audio, respectivamente.
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® Recuerde que el icono es un objeto, que se puede desplazar al lugar de la pantalla

que desee.
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|b =
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2
L
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Figura 4.98 El clip de audio se inserta junto con la imagen de una bocina, y controles de audio en la parte

inferior, desde donde se puede probar el sonido.

4. Con el icono de audio seleccionado, pulse en la ficha Reproduccién (Figura 4.99)

y realice los siguientes cambios:

Puede pulsar en el botén Reproducir (Play) para escuchar la mdsica mientras

realiza los cambios.
Como la misica serd de fondo, es conveniente reducir el volumen, pulse en el

botén Volumen (Volume) y seleccione Minimo (Low).
En la lista Iniciar (Start) seleccione Automéaticamente (Automatically).

Complementss ~ Foemabo | Bepeoduccin

Fics  Indede Ouefle  Tepsoenn

i w sraciin el fun =
Il e ox T (Coctnsatnes B |2 o Sl =
i Fundo de entradac 0000 3

Painar -wennm n "u:ﬂa' 11§ Pundido de et 0000 Vohamen o Ocultar dusante preventacion Rebobings deiputs de 18 repteducodn

marcador =i sudio . .
Vitaprevia  Maraderes Edaar Opoiones e sudic
V| Mimime |
[E] 1% T 0 A1 ST R | 3 T, T T S S K Wi KAk XA B S s Aok K T s
— |
[T -

silencio

T B )

Figura 4.99 Para ocultar el icono mientras se ejecuta la presentacion, active la casilla de verificacion Qcultar
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5. Grabe con la Grabadora de sonidos de Windows, clips de audio con explicacio-

nes de los procedimientos, para insertarlos en las diapositivas de esta presentacién.

® En la primera diapositiva inserfe uno de ellos, mas adelante aprenderd a configu-

rar acciones para que se efectien en el momento y tiempo adecuados.

GUARDAR Guarde los cambios realizados pulsando en el comando Guardar de la
barra de herramientas de acceso rdpido, para evitar el riesgo de perder

el archivo por cualquier contingencia, como una falla de energia eléctrica.

Conozca los comandos de la cinta contextual de opciones Reproduccion, en la

tabla 4.3.

Tabla 4.3 Los comandos de la cinta de opciones Reproduccion de las Herramientas de audio y sus funciones.

Reproducir (Play)
Agregar marcador (Add Bookmark)

Quitar marcador (Remove Bookmarc)

Recortar audio (Trim Audio)
Fundido de entrada (Fade In)
Fundido de salida (Fade Out)

Volumen (Volume)

Iniciar (Start)

Ocultar durante presentacién (Hide During Show)

Repetir Ia reproduccion hasta su interrupcion
(Loop until Stoped)

Rebobinar después de la reproduccion
(Rewind after Playing)

Alfaomega

Reproduce el sonido del clip seleccionado.

Un marcador sefiala un punto de interés en el clip de
audio. Reproduzca el audio y pulse el boton Agregar
marcador en el punto que desee.

Permite eliminar el marcador insertado. Seleccione el
marcador y pulse en el boton Quitar marcador. En los
clips de audio puede insertar s6lo un marcador.

Recorta un clip de audio, sefialando la hora de inicio y la
de finalizacion.

Atenia el sonido a la entrada, el tiempo indicado, en
segundos.

Atentia el sonido a la salida, el tiempo indicado, en
segundos.

Permite determinar cuatro niveles de volumen: Minimo
(Low), Medio (Medium), Maximo (High) y Silencio
(Mute).

Determina el modo de reproduccién: Automaticamente
(Automatically), Al hacer clic (On Click) y Reproducir en
todas las diapositivas (Play across slides).

Al activar la casilla de verificacion, cuando se realiza la
presentacion se oculta el icono del audio.

Al activar la casilla de verificacion, cuando se realiza los
clips seleccionados se repiten hasta que se indique lo
contrario.

Si la casilla de verificacion esta activada, el clip de audio
se rebobina automaticamente, y queda listo para ser
reproducido nuevamente.
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Video

Los archivos de video también son composiciones digitales llamadas video clips o pe-
liculas. En la actualidad es muy fécil crear archivos digitales de video porque cualquier
teléfono celular moderno o una pequefia cdmara fotografica digital, cuentan con funcio-
nes de grabado de peliculas en diversos formatos:

.asf. Siglas de Advanced Streaming Format. Permite almacenar datos de multi-
medios sincronizados, para ser difundidos (streaming) a través de las redes.

.avi. Siglas de Audio Video Interleave, uno de los formatos mds utilizados, que
almacena la informacién por capas de audio y video traslapadas. Su soporte es
la tecnologia Formato de Archivo para Intercambio de Recursos (RIFF, por sus
siglas en inglés).

.mov. formato nativo de movimiento para las computadoras Macintosh, llamado
Apple QuickTime.

.mpg o .mpeg. Es el estdndar de compresién de video desarrollado por el Grupo
de Expertos en Imdgenes en Movimiento (Moving Picture Experts Group).
.mp4. Es la abreviatura del formato MPEG-4, que utiliza una tecnologia muy
similar al Apple QuickTime.

swf. Siglas de ShockWave Flash. Es el formato nativo de los archivos desarro-
llados en el programa vectorial Adobe Flash. Se utiliza para mostrar videos en las
péginas Web de Internet.

-wmv. Por Windows Media Video. Formato de archivo que comprime audio y
video mediante el codec de Windows Media Video, que requiere muy poco es-
pacio de almacenamiento.

Para insertar clips de video en las diapositivas haga lo siguiente:

EJEMPLO 1. Elimine dos diapositivas del archivo Presentacién con multime-
, dios.pptx, para que queden sélo siete.

\ 2. En la segunda diapositiva del documento, escriba una breve descrip-
cién de lo que es el video e incluya un video clip.
/ ® Pulse en la ficha Insertar (Insert), abra la lista Video (Video) y
en la ventana que aparece seleccione Video de archivo (Video
from File), como se muestra en la Figura 4.100.
® En la lista se cuenta también con los comandos: Video desde sitio Web (Video
from Web Site) y Video de imagenes predisefiadas (Clip Art Video).
® En el cuadro de didlogo Insertar video (Insert Video), busque la carpeta que
contiene el video, selecciénelo y pulse el botén Insertar.
® Si no cuenta con archivos de video y su sistema operativo es Windows 7, en la
carpeta Videos (Videos) hay una subcarpeta llamada Videos de muestra
(Sample videos) que por lo menos contiene el que se muestra en la Figura
4.100. Recuerde que para evitar problemas de bisqueda de archivos vinculados,
conviene copiarlos en la misma carpeta del documento.
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Figura 4.100 Su version de Windows puede incluir el mismo video de muestra, pero con el nombre
en espanol: Naturaleza.wmv.

NOTA En la version 2010, el comando Pelicula de la galeria multimedia
(Movie from Clip Organizer) de PowerPoint 2007 ha cambiado a Vi-
deo de imagenes predisenadas y se ha agregado la posibilidad de
vincular un video con el sitio Web donde se encuentra alojado, mediante
un cédigo en lenguaje HTML. De esta manera, al realizar la presentacién,
se puede reproducir el video aunque no esté en su computadora.

3. De inmediato aparece la imagen de la pelicula seleccionada, como un recuadro

negro.

® Puede desplazarla a cualquier parte de la pantalla y redimensionarla con las
Herramientas de video, en la cinta de opciones Formato o tomdndola de
sus nodos.

* Para probar que el video funciona, pulse en la ficha Reproduccién (Playback)
y presione el botén Reproducir (Play), que de inmediato cambia su nombre a
Pausar (Pause), como se muestra en la Figura 4.101. Es conveniente que los
videos se ejecuten con la opcién Al hacer clic (On Click) para reproducirlos y
detenerlos cuando sea conveniente.
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Figura 4.101 En la cinta de opciones Reproduccidn, puede probar la pelicula y programarla para que durante
la presentacion se ejecute automaticamente o mediante una pulsacién del raton.

4. Para vincular un clip de video a un sitio Web como YouTube o cualquier ofro, sin

cerrar PowerPoint, haga lo siguiente:

insertar.

ra 4.102).

—
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Abra el navegador y vaya al sitio Web donde se encuentra el video que desea

Si se trata de YouTube, debe buscar el video con la palabra clave adecuada (Figu-

B-@-o

Sublr Videos

Videos promocionsdos

Figura 4.102 Una vez que
aparece el video que busca,

pulse sobre él para iniciar su
reproduccion.
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* Mientras lo ve, presione el botén Compartir, que debe aparecer en la parte
inferior de la pantalla. Al hacerlo aparece un pequefio letrero: Compartir o
insertar este video (Figura 4.103).

Figura 4.103

Pulse en el boton
Compartir para
buscar el cddigo
que se utiliza para
insertar un video - -
en un lugar remoto, & Megusta |+ Agregara ~ i 705837

para ejecu’[ark) Subido por sabelcostac en 0
desde ahi. Cuidemos la naturaleza

607 Me gusta, 23 No me gusta

e Ahora si, pulse en el botén Insertar que aparece un poco més abajo.

* Al instante aparece el cédigo de insercién abajo del botén Insertar. Para que
PowerPoint 2010 reconozca el cédigo, active la casilla de verificacién Utilizar el
antiguo cédigo de insercidn, seleccione el tamafio del video y copie el cédigo
(Figura 4.104).

Insertar Enviar por correo electronico n ﬁ —+1

ubjec‘l: width="480" height="360"><param name="movie"
youtube. com/v/cXEZW_ZxT1Y

version=3zamp;hl=es mw. rel=("></param><param

Mira con tus amigos.
Inicia una reunion en Google+

m

Después de seleccionar, copia y pega el codigo de insercién anterior. El codigo cambiard en
funcién de tu seleccion

Mostrar videos sugeridos cuando termina el video
Utilizar HTTPS [7]
| Activar el modo de privacidad mejorada [7]
¥ Utilizar el antiguo codigo de insercidn [7]

Figura 4.104

Como el codigo 420=315 |480=380 | 640~ 430 960 x 720 Parsonalizado
ya se encuentra Ancho px
seleccionado, s6lo &y Altura px
pulse las teclas
para

—————
60T Me gusta, 23 No me gusta

copiarlo en el  subiopor sabel
Portapapeles de Cuidemos la naturaleza
Windows. Mostrar mas
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5. Regrese a PowerPoint y pulse en la ficha Insertar.
* Abra la ventana del comando Video y seleccione Video desde sitio Web.
* Cuando aparezca el cuadro de didlogo Insertar video desde sitio Web (In-
sert Video From Web Site), pulse las teclas .l + |1 para pegar el cédigo
dentro del contenedor, como se muestra en la Figura 4.105.

Figura 4.105
Es posible vincular un yifeo para que al ejecutar |a presentacién, Si no se utiliza el
f se vea en la diapositk . L antiguo cadigo

| momento de realizar la presentacion debe . iy
na conexion a Internet. | deinsercion de
Youtube, en el
cuadro de didlogo
Insertar video
desde sitio Web,
al pulsar el boton
Insertar se recibe
un mensaje de
error.

6. Para probar la presentacién, pulse en la ficha Presentacién con diapositivas
(Slide Show) y ejecute el comando Desde la diapositiva actual (From Current
Slide) del grupo Iniciar presentacién con diapositivas (Start Slide Show).

* Si configuré el video para que se reproduzca de manera automdtica, cuando rea-

lice la presentacién en lugar de un recuadro negro, aparece la carétula del video.
Sélo bastara que pulse en la flecha de reproduccién para iniciarlo (Figura 4.106).

Video desde sitio Web

Es posible vincular un video para que al ejecutar la presentacion,
se vea en la diapositiva.

Para ver el video, al momento de realizar la presentacion debe
tener activada una conexion a Internet.

También puede decidir si el video se activa de manera
automatica o manual.

Figura 4.106 Para que se
muestre el video al momento
de realizar la presentacion, debe
contar con una conexion activa
a Internet y haber seleccionado
la reproduccion automatica.
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* Si aparece un recuadro negro, puede ser que no exista conexién a Internet o

que se encuentre seleccionada la opcién Al hacer clic en la cinta de opciones

Reproducir; en este Gltimo caso, pulse sobre el recuadro negro y luego inicie la

reproduccién del video.

Figura 4.107 En la parte inferior
del video se muestran los botones de
reproduccion, con los cuales puede
detenerlo, aumentar o disminuir el
volumen, etcétera.

|4.5.2 Efectos de transicion y animacion

PowerPoint permite incluir efectos especiales y animaciones para las entradas en el
escenario de cada una de las diapositivas. También es posible animar cada uno de los
objetos insertados (imdgenes, sonidos, videos, texto, etc.). Para incluir estos efectos se
utilizan los comandos de las cintas de opciones Transiciones (Transitions) y Anima-

ciones (Animations).

Antes de insertar transiciones, escriba en las diapositivas 4, 5 y 6, breves resu-

menes de los temas Au-
dio, Texto e imagenes y
Graficos y diagramas
(Figura 4.108). Inserte

Figura 4.108 En la dltima
diapositiva inserte una imagen
con la palabra Fin para dar
por terminada la presentacion.
Si no cuenta con una imagen,
hay una en la carpeta
Recursos del CD-ROM.

Los formanos. de aude que recosoce PowsrPont 2010
son 2, au. mid; mpl: way y wma.

Lon. chin du audia ve pusden ncrustar o vincular & b
presescacicn.

Presiane en «l boton Reproducir pars escuchar kot
sigusentes audon.

irdficos v dingramas

E= L dupovaiean de PawerPoint w pouble intertar
grificoa de Excel

Adems, oo los grifoos de SmarAn e crein diagresas
¥ oranigramas con diecs sbeganten y funcionabes
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clips de audio, imédgenes, un grifico y un diagrama SmartArt para probar enseguida
cémo asignarles efectos especiales.

Transicion de diapositivas

Si desea que al ejecutar la presentacion, las diapositivas avancen de manera automadtica
con un tiempo definido entre ellas, habra que hacerles los ajustes con los comandos del
grupo Transicién a esta diapositiva (Transition to This Slide) de la cinta de opciones
Transiciones.

NOTA El término transicién se refiere a la manera en que entran al escenario
cada una de las diapositivas. La opcién predefinida de todas las diapo-
sitivas de una nueva presentacién es Ninguna (None), pero se puede
seleccionar cualquiera de los efectos de movimiento de la galeria y confi-

gurar su velocidad, el tiempo y el modo de avance (automdtico o manual).

EJEMPLO 1. Para insertar fransiciones a las diapositivas, seleccione la primera y

) a

haga lo siguiente:

* Pulse en la ficha Transiciones y asigne uno de los efectos especia-
les de la galeria para aplicarlo a la diapositiva actual.
/ ® Recuerde que pulsando en la flecha hacia arriba sube una fila y
en la flecha hacia abajo, baja una (Figura 4.109). También puede
presionar el botén Méas (More) para abrir la galeria, donde se muestran todos
los efectos disponibles.

Figura 4.109
La opci6n
predefinida

es Ninguna,
pero usted
puede asignar
cualquier efecto
de la galeria a
la diapositiva
actual.

Haga dic para agregar notas

Dapuinin L ge6 | TrenPer | o5 Eipahel Moo Tl 0 7 e (= N |

Office 2010 paso a paso con actividades / Ferreyra Alfaomega



490 Capitulo4 Microsoft PowerPoint 2010

* Al pulsar sobre cualquiera de los efectos de animacién, se aplica automdticamente
a la diapositiva actual. También puede ver cudl de los efectos le queda mejor a su
diapositiva presionando el botén Vista previa (Preview).

* Una vez seleccionado uno de los efectos como Ondulacién (Ripple), Brillo
(Glitter) o cualquier ofro, puede configurar sus pardmetros.

* En el mismo grupo Transicién a esta diapositiva, se encuentra el comando
Opciones de efectos (Effect Options), que ofrece diferentes maneras de “des-
plazar” el efecto de transicién (Figura 4.110).

* | Haga dic para agregar notas

Dugarnin 1 ges | Tneive’ | b Enpariel phisn) EETE A o0 |

Figura 4.110 Algunos efectos de transicion como Panal, no tienen Opciones de efectos,
otras tienen bastantes opciones.

2. Las ofras configuraciones que se pueden hacer para acompafar la animacién de

entrada se encuentran en el grupo Intervalos (Timing).

® Es posible asignar un Sonido (Sound) para la transicién, como Aplauso
(Applause), Bomba (Bomb), Brisa (Breeze), Caja registradora (Cash
Register), Redoble de tambores (Drum Roll) o Campana (Hammer),
pero es mejor no abusar de estos efectos, so pena de causar una mala impresién
en el auditorio.

* la velocidad de la transicién se especifica en el cuadro contador Duracién (Du-
ration). Si baja el valor, la velocidad es més répida, si sube, baja la velocidad.

® Silo desea, puede aplicar este efecto a todas las diapositivas pulsando en el botén
Aplicar a todo (Apply To All), pero tal vez sea més interesante aplicar diferen-
tes efectos y velocidades a cada diapositiva para no hacerlas tan monétonas. Si
no pulsa en este botén, el efecto se aplica tnicamente a la diapositiva actual.
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® En la dltima seccién llamada Avanzar a la diapositiva (Advance Slide) se
indica al programa cémo debe avanzar la diapositiva: Puede activar la casilla de
verificacién Al hacer clic con el mouse (On Mouse Click) o activar la opcién
Después de (After), para fijar una cantidad de tiempo (Figura 4.111).

,!; Sonido: [Sin sonido] * Avanzar a la diapositiva
O Duracidn: 0200 = | [C] Al hacer clic con el mouse
13 Aplicar a todo [V] Después de: 00:15.00 %

Intervalos

Figura 4.111 No olvide deseleccionar la casilla de verificacion Al hacer clic con el mouse.

¢ Continde insertando transiciones a las demds diapositivas de la presentacién. En
las que haya clips de audio o video que usted debe reproducir, mejor active la
casilla de verificacién Al hacer clic con el mouse.

® Calcule el tiempo que tardaré en explicar la diapositiva (en segundos) y anételo
en el cuadro contador de la derecha. Puede hacerlo escribiendo el tiempo en el
cuadro, o pulsando en las flechas que apuntan hacia abajo y hacia arriba, para
acrecentar o disminuir el valor.

c‘\VlD4 Actividad 4.14
v

1. Ha llegado el momento de enriquecer las presentaciones que ha guar-
dado durante el curso en la carpeta Evidencias de aprendizaje

» PowerPoint, con elementos de multimedios de audio y video, y

efectos de transiciones y animaciones.

a) Por el momento, vea la presentacién Presentaciones electro-
nicas 2 que se encuentra en la carpeta Capitulo4 descargada
de nuestra pdgina Web, donde estén disponibles los materiales
complementarios para esta obra, en la direccién hitp://libroweb.
alfaomega.com.mx y luego abra la presentacién Mis vacacio-
nes.pptx que se encuentra en la misma carpeta.

® La presentacién cuenta con ocho diapositivas con la siguiente distribucién de

disefio:
Elementos mulimedios
1 * Titulo. Mis vacaciones del 2011 (o el afio en » Una fotografia que ilustra el paseo.
Ccurso).
 Subtitulo. Los nombres de las ciudades
visitadas.
2 « Disefio 3: en horizontal con titulo. * Tres fotografias.

» Texto explicativo.

3 * Disefio 2: en horizontal con titulos. * Dos fotografias.
» Textos al pie de las fotos.

(Continda)
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(Contindacidn)
4 e Igual que la anterior. e |gual que la anterior.
5 e lgual que la 2. e Igual que la 2.
6 * Disefio Cuadrado con titulo. * Un video.
« Texto al pie del video.
7 « Disefo 4: en horizontal con titulos. e Cuatro fotos.
« Textos en pies 0 encabezados de las fotos.
8 e |gual que la 2. * Dos fotos y un video.

b) Cree clips de audio utilizando la Grabadora de sonidos que se encuentra entre
los Accesorios de Windows, para insertarlos en las diapositivas, para resefar las
fotos tomadas en sus supuestas vacaciones.
¢ También puede grabar algunos de ellos directamente en las diapositivas con el

comando Grabar audio (Record Audio).
® No olvide escribir los libretos en hojas de cuaderno o en el Bloc de notas,
para tenerlos a la mano en el momento de hacer las grabaciones.

¢) Al abrir la presentacién, se debe ver como la siguiente figura. Observe que en las
diapositivas 6 y 8 no se ven los videos, ya que usted deberé insertarlos.

etar  Duets L Complementas

3 : - W Sonide: [puthwm  +| Avansa s s duapostivg
— | } !J = : )| b ]| — - 3 Durasbr 0001 - @ Albacer i con e moute
oo S i . i i e it - | il Aphcat atode Despubs de 0000 2
vivta pre.| ! ae Intervabss

d) Seleccione la vista Normal y comience a insertar transiciones de diapositivas
diferentes para cada una de las diapositivas.
® |Inserte los clips de audio donde sea conveniente aclarar algo.
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e) Inserfe los videos de la carpeta Capitulo4 descargada de nuestra pagina Web,
donde estdn disponibles los materiales complementarios para esta obra, en la
direccién http://libroweb.alfaomega.com.mx.
® Recuerde que es conveniente seleccionar la opcién Al hacer clic (On Click),
al insertar los videos, para ejecutarlos con el ratén al momento de ejecutar la
presentacion.

e Seleccione la vista Clasificador de diapositivas y observe las marcas que
indican que se han asignado transiciones a las diapositivas.

Il Baema  Diehs u Preientaibn con Sapoitiess  Reeisr  vats

e Si pulsa en las estrellas, se muestra la animacién de la transicién.
f) Guarde la presentacién en la carpeta Evidencias de aprendizaje » Power-
Point, para proteger la informacién.

2. Cierre el documento y deje abierto el programa para realizar la siguiente actividad.

Actividad 4.15

1. Abra ofras presentaciones de la carpeta Evidencias de aprendizaje » Power-
Point, como Computadoras y servicios.pptx y Museo nacional de histo-
ria.pptx o con el nombre que la haya guardado y agrégueles efectos especiales.
a) Puede insertar clips de audio y video donde sea necesario aclarar conceptos y

asignarles efectos de transicién entre cada una de las diapositivas.
b) No olvide guardar los cambios periédicamente como proteccién.
2. Cierre los documentos y el programa.
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Personalizar animacion

Los efectos de entrada, énfasis y salida para cada uno de los elementos de la presentacion
se realizan directamente en la cinta de opciones Animaciones (Animations). Para quie-
nes extrafen el panel Personalizar animacion (Custom Animation), PowerPoint 2010
conserva el comando que abre el panel en el costado derecho, como en la version anterior.
Para asignar efectos a los elementos de la diapositiva, €stos deben seleccionarse. Si
no ha sido seleccionado ningun objeto, todas las opciones de efectos se veran desacti-
vadas. Los elementos multimedios como audio o video, si se muestran en el panel de
manera automatica, es decir, sin necesidad de haberlo hecho de manera manual.

EJEMPLO 1. Seleccione cada uno de los objetos de las diapositivas (texto, tablas,
f imagenes o videos) y asigneles efectos de animacién.

‘ e Al seleccionar la imagen de la primera diapositiva, se “ilumina” el

‘ botén Ninguna (None) del grupo Animaciones (Animations).

“ / Pulse en el botén Mas (More) para abrir toda la galeria de anima-

ciones (Figura 4.112).

Figura 4.112 Al
pulsar en cada una
de las animaciones,
se presenta una
demostracion del
efecto en modo
real, para que usted
pueda decidirse por
alguno. E

® Escoja uno de los efectos en la seccién Entrada.

e Observe que en la galeria se ven todos los efectos disponibles en las secciones
Entrada (Entrance), Enfasis (Emphasis), Salir (Exit) y si se desplaza hacia
abaijo con la barra de desplazamiento vertical, Trayectorias de la animacién
(Motion Paths).

2. Para ver todos los efectos de entrada disponibles, pulse en el vinculo Més efectos
de entrada (More Entrance Effects).
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* En el cuadro de didlogo Cambiar efecto
de entrada (Change Entrance Effect),
escoja alguno de los efectos disponibles en
cualquiera de los grupos Bésica (Basic),
Sutil (Subtle), Moderado (Moderate)
y Llamativo (Exciting), como se muestra
en la Figura 4.113.

Figura 4.113 Si activa la casilla de
verificacion Vista previa del efecto
(Preview Effect), también verd la
animacion del objeto seleccionado al
pulsar en cualquiera de los efectos.

r(‘amhiat efecto de entrada M

Sutil -

# Desvanecer A Expandr

#* Rétia # Zoom

HModerado

A Aumentar y girar A Centrifugado

¥ Desplegar hacia abajo | #¥ Flotar hacia abajo

# Flotar hacia arriba #¥ Grar haca el centro

f Zoom basico

Liamativo

#¥ Bumerén # Créditos

# Curva hada amba ¥ Espiral hadia dentro 1

# Flotante P Fusta

P Giro bsico # Rebote

F* Voltear .
[V] vista previa del efecto mub [ml

i A—

* Al pulsar en Aceptar (OK) se agrega el efecto, se muestra en el Panel de ani-
macién y se activan los campos que permiten configurar el efecto en la cinta de

opciones.

Las opciones de configuracién activadas se encuentran en los grupos Animacién
avanzada (Advanced Animation) e Intervalos (Timing) de la cinta de opciones

Animaciones (Figura 4.114):

En el Panel de animacién se van agregando los elementos a los que se les asigna
un efecto de animacién. Al seleccionar cada uno de ellos, se seleccionan también en el
panel y aparecen los valores asignados en los pardmetros de configuracién. Al ejecutar la
presentacién, se van mostrando por orden de aparicién, de arriba hacia abajo.

[

Figura 4.114 Casi todas las opciones de configuracion se encuentran en la cinta de opciones Animaciones,

aunque algunas se pueden realizar en el Panel de animacidn.
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Grupo Animacion avanzada

Agregar animacion (Add Animation). Abre la galeria de animaciones completa. Agre-
ga animaciones a objetos que ya tienen efectos.

Panel de animacién (Animation Pane). Este comando siempre se encuentra acti-
vado, al pulsar en €l se abre el Panel de animacién.

Desencadenar (Trigger). Permite establecer una condicién para el inicio de una
animacion asignada a un objeto multimedia (imagen, audio, video, etc.). Puede asignar
el inicio a una pulsacion del ratén, o vincularla a los marcadores insertados en los clips
de audio o video.

Copiar animacion (Animation Painter). Permite copiar el efecto asignado a un
objeto y aplicarlo a otro. También puede copiar efectos con las teclas 0] + L] + [E.

Grupo Intervalos

Inicio (Start). Indica cuando se iniciara el efecto:

* Al hacer clic (On Click). La presentacion se detiene y espera que usted pulse el
ratén sobre el elemento para continuar con el efecto.

* Con la anterior (With Previous). Inicia el efecto desde que se inicia la transi-
cién o efecto anterior.

* Después de la anterior (After Previous). Espera a que termine la transicién o
efecto anterior.

Duraciéon (Duration). Determina la velocidad con la que se efectia el efecto.

Retraso (Delay). Inicia el efecto de la animacién con el retraso (en segundos) que se
especifique en el cuadro contador.

Reordenar animacion (Reorder Animation). Ordena las animaciones hacia arriba o
hacia abajo, en la lista de eventos a realizar.

* Sise pulsa en el botén Mover antes (Move Earlier), la animacién ocupa un lugar
anterior en el orden de ejecucion.

* Si se pulsa en el botén Mover después (Move Later), la animacién ocupa un
lugar posterior en el orden de ejecucidn.

* Los efectos también se pueden ordenar en el panel con las flechas Reordenar
(Re-Order).

Opciones de efectos

Para quienes fueron usuarios de PowerPoint en versiones anteriores, es importante que
se haya conservado el Panel de animacion ya que, aunque desaparecieron los coman-
dos de la parte superior, se conservan los ments de configuracion de cada uno de los
elementos (Figura 4.115).
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i Panel de animacién X

|§ 0 > Sonido de fon... [» @

3 Iniciar al hacer clic

<

Iniciar con Anterior

®  Iniciar después de Anterior
Opciones de gfectos... [}
Intervalos...

Ocultar escala de tiempo avanzada

Quitar
Figura 4.115 Seleccione un elemento del panel y pulse en la flecha de
la derecha para abrir el mend de configuraciones.

1. Al seleccionar el clip de audio del sonido de fondo, por ejemplo, pulse en el co-
mando Opciones de efectos (Effects Options) para abrir el cuadro de didlogo y
configurar el sonido para que se reproduzca durante toda la presentacion (Figura
4.116).

* Presione en la ficha Efecto (Effect) y seleccione Después de (After).
* Escriba numero de diapositivas activas de la presentacion (6).

Reproducir Audio %"

| Efecto ilnlnrvabs ]Cmﬁglamndeaudo

Iniciar reproducddn

_) Desde la dltima posidén
| A partir de: - segundos
Detener la reproducddn
*) Al hacer dic
_) Después de |a diapositiva actual
@ Despuésde: |6 ﬁ diapositivas
Mejoras
Sonido: [Sin sonido] = a
Después de |a animacidn: | No atenuar [=]

[ aceptar | [ concelar |

Figura 4.116 Al realizar la presentacion, la masica de fondo se reproducira
durante las seis diapositivas activas.

* También puede modificar en la ficha Intervalos (Timing), los valores de ini-
cio, retraso y desencadenadores (Figura 4.117).

* Los valores de la ficha Configuracion de audio aparecen desactivados, pues
ya han sido establecidos desde la cinta de opciones contextual Reproduccion.
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Reproducir Audio |

[ Efectn | Intervalos | Configuracn de audo |
[reco: Con la anterior -'
Retrasg: [0 T segundos

Repobnar cuando finalce la reproducodn

& Animar como parte de una secuenda de dics
Iniciar efecto al hacer ghe con:

Truciar efecto 8l reproduc

El cuadro de didlogo se llama Reproducir
audio. Si en lugar de seleccionar un objeto de
audio, selecciona un cuadro de texto, el cuadro
de didlogo adquiere el nombre del efecto asig-

nado y cambia las configuraciones del efecto.

Figura 4.117 Para que se siga repitiendo el sonido de fondo, debe seleccionar Hasta el final de la diapositiva.

Figura 4.118 Puede animar el texto para que
vaya apareciendo Todo de una vez, palabra Por
palabra o letra Por letra.

Voltear [N x ]
Efecto | Intervalos | Anmacdn de texto |
Mejoras
Sodo: [5in sonido] =l [
Después de la animacidn: | No atenuar |»!
Arimar texin: Por palsbra B3

Todo de una vez |
Fﬁ 1
Por letra |

b

) (o)

Contintde configurando los elementos de cada una de las diapositivas de la presen-
tacion. Pruebe rapidamente los efectos con el botén Reproducir (Play) ubicado en la
parte superior del Panel de animaciéon (Animation Pane) o ejecute la presentacion
a pantalla completa desde la cinta de opciones Presentacion con diapositivas (Slide
Show), pulsando el botén Desde la diapositiva actual (From Current Slide).

Deberd haber obte-
nido una presentacién
parecida a la que se
muestra en la vista Cla-
sificador de diapositi-
vas (Slide Sorter) en la
Figura 4.119.

Figura 4.119 Al pie de las

diapositivas se ve una pequefia

estrella que indica que tiene b e
animaciones asignadas, y el

Ln 4 e s b Bt i o et 1
e

P, o b g e s S VAR 1 Gkt S
T g e i i tegide 3 et

o

tiempo, si es que se configuré 2 A R
autométicamente. Si pulsa en “ « '_/ o é’?&;
la estrella, se muestra una vista ; o
previa de las animaciones. . T e g

Alfaomega

Office 2010 paso a paso con actividades / Ferreyra



4.5 Efectos especiales y multimedios 499

|4.5.3 Presentacion con diapositivas

Para probar que todo lo que ha hecho hasta ahora funciona correctamente, reproduzca la
presentacion. Si desea ver todo desde el principio, pulse la tecla @ o ejecute el coman-
do Desde el principio (From Beginning) del grupo Iniciar presentacién con diapo-
sitivas (Start Slide Show) en la cinta de opciones Presentacién con diapositivas, sin
importar en qué diapositiva se encuentre.

Al ejecutar la presentacion, puede mostrar cada una de las diapositivas “pasando-
las” una por una con las teclas de flecha |LJ] o | L] para ir a la siguiente y | o |.) para
regresar a la anterior. También se pueden avanzar y retroceder con las teclas | y 1 o
con una pulsacién del ratén.

NOTA Sial probar la presentacién no aparecen los textos o las imagenes a los que
~les han asignado animaciones, compruebe las configuraciones, en las cintas

) de opciones Transiciones y Animaciones, o en el Panel de anima-
cién, siempre de arriba hacia abajo, luego pruebe de nuevo la presentacion.

Cuando se utiliza el ratén mientras se ejecuta la presentacion, en la esquina inferior
izquierda aparecen de manera tenue, varios iconos que permiten controlar el flujo de la
diapositiva: una flecha a la izquierda para retroceder, una pluma o boligrafo, un recua-
drito y una flecha hacia la derecha para avanzar a la siguiente diapositiva.

Al pulsar con el ratén sobre el icono en forma de pluma, se abre un menu contextual
con opciones para convertir el apuntador o puntero del ratén a la forma de Pluma, que
permite escribir en la pantalla como se haria con un boligrafo con punto fino, de Marca-
dor de resaltado que permite marcar en la pantalla con color amarillo y de Flecha, que
regresa la forma del apuntador a su estado original. Hasta abajo se pueden configurar
las Opciones de flecha.

Es posible cambiar el
color de tinta de las herra-
mientas de escritura, se-
lecciondndolo en la paleta
de colores que aparece al
pulsar en la opcién Color
de lapiz (Figura 4.120).

Presentacion con multimedios

— Figura 4.120 Con estas

de di ras iales en PowerPoint | ) herramientas se puede dibujar,
escribir o sefalar partes
importantes que se desean resaltar,
como se haria en un pizarrén o
rota-folios.
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Al escribir algo, se activan en el cuadro de didlogo las opciones Borrador, que permite
borrar uno por uno los trazos hechos y Borrar todas las entradas manuscritas de la
diapositiva, para borrar todo de un solo golpe.

Si pulsa sobre el pequefio recuadro, se abre otro menud contextual (Figura 4.121)
donde se pueden seleccionar opciones como: Siguiente (Next), Anterior (Previous),
Ultima diapositiva vista (Last Viewed), Ir a diapositiva (Go to Slide), que permite ir
a una diapositiva en particular, Presentacion personalizada (Custom Show), Pantalla
(Screen), Ayuda (Help), Pausa (Pause) y Fin de la presentacion (End Show).

Siguiente
Anterior
Ir a diapositiva % * ||V | 1 Presentacion con multimedios
2 Video
3 Video desde sitio Web
Pantalla b 4 Audio
Ayuda 5 Texto e imagenes
6 Graficos y diagramas
Pausa
Ein de la presentacion

Figura 4.121 En este menu contextual encontrara todos los comandos para avanzar o retroceder las diapositivas,
incluso para ir rapidamente a una en particular.

Al terminar la presentacion, aparece una pantalla negra, Para salir del modo de
pantalla completa y volver a la presentacion de PowerPoint, pulse la tecla D Si hizo
anotaciones con las herramientas de escritura, aparece el mensaje: (Desea conservar
sus anotaciones manuscritas? (Do you want to keep your ink annotations?) como
se muestra en la Figura 4.122.

Microsoft PowerPoint ]

l \ iDesea conservar sus anotaciones de entrada de lapiz?

Figura 4.122 Siva a ocupar las anotaciones en préximas
presentaciones, puede seleccionar la opcion Mantener.

Si opt6 por la primera opcidn, al regresar a la presentacién verd las anotaciones en
las diapositivas donde se escribieron. Puede cerrar el programa y guardar los cambios,
por las anotaciones no se preocupe, cuando lo desee puede eliminarlas de las diapositi-
vas, ya que se han convertido en objetos insertados.
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|4.6 Impresion de presentaciones

La impresiéon de las presentaciones que se generan con PowerPoint es muy similar a
la impresién con cualquiera de las otras aplicaciones de Office y también depende de la
impresora instalada en el sistema. Sin embargo, hay que mencionar algunas caracteris-
ticas especificas del programa de presentaciones.

En la versién 2010 se facilitan las cosas, ya que basta pulsar en la ficha Archivo
(File) y seleccionar la opciéon Imprimir (Print). jToda la pantalla se convierte en un
cuadro de didlogo con opciones de impresion! y a la derecha se muestra una vista previa
de buen tamafio, que deja ver con mucho detalle lo que se tendrd en la hoja impresa
(Figura 4.123).

En la pantalla que aparece al pulsar en la ficha Impresion, puede configurar todas
las opciones. Ademas cuenta con el cuadro de didlogo Propiedades (Properties) que
aparece al pulsar en el vinculo Propiedades de impresora (Printer Properties) y la
posibilidad de Editar encabezado y pie de pagina (Edit Header & Footer).

Campirments

Improsora

hp deskjat 5600 peries (HPA

Contiguracion
Imprwer indas las dapottran

Duapostn

1 deb %= i |

Figura 4.123 Después de configurar todas las opciones, simplemente pulse en el boton Imprimir.

GUARDAR No olvide guardar los cambios realizados. Si guarda la presentacién con
la extensién .wmv y tiene varios elementos multimedia insertados, puede
tardar bastante tiempo en el proceso. Algunos elementos multimedios como
Video desde sitio Web, no se llevan a cabo en este tipo de formato,
aunque usted obtiene un clip de video muy completo.
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| ] Gusedar coma.
)= |« Documentos » Eidencias de sprenciane » PawesPoint » 2|
I s @
(] Microsch Powesbeint S Biblioteca Documentos s
PowerPomt
S Faveeitos b
4 Bibbotecas
@ Captasemg . El documento guardado
= Decumentos .
i Imigenes Vit con la extensién .wmv se
& b p
B r - veré con el Reproductor
Bembee de archivee TSIy T e s - de Windows Media en
T {1deado Winglva o Comom 2l cualquier computadora con
Autones: Gonzalo Femeyrs Etiquetas: Agregst uns chiqurts Titule: Agroger un tiuls . . .
sistema operativo Windows.
* Ot capess ommienss - [ ooy ] [ Conclr |
'+ ] = @ B

Video 'é_/_ﬂ

» Es posible insertar clips de video en las diapositivas de una
presentacion

» PowerPoint acepta clips de video en formatos .wmv;.mpg o
.mpeg;.swf;.avi y .asf.
Para reproducir los formatos .mp4 y .mov, debe tener
instalada la aplicacion Apple QuickTime.

|4.7 Cuestionario de repaso |

1. ;Desde cuando tuvo la humanidad la necesidad de comunicarse con sus semejan-
tes?

2. Describa brevemente dos de los aparatos mds utilizados en las exposiciones de te-
mas en el siglo pasado.

1.
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3. ;Coémo se denomina a cada una de las “hojas” o pantallas de una presentacion?

4. Escriba los nombres de los cuatro paneles de trabajo de la interfaz de PowerPoint.

5. Inicie una sesion de PowerPoint, observe la cinta de opciones y escriba en las lineas
los nombres de las fichas con que cuenta la interfaz del programa.

6. ;Para qué sirve la ventana o panel Esquema?

7. (Qué extension utilizan los archivos de presentaciones de PowerPoint?

8. (Para qué sirven las diapositivas en miniatura que se muestran a la izquierda del
panel de diapositivas?

9. (En qué cuadro de didlogo se configuran la mayoria de las opciones de PowerPoint?
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Cree una presentacion personal (que presente su curriculo y sus actividades) y asig-
nele una plantilla de disefio. Inserte un archivo de sonido y una imagen con su
fotograffa, si tiene acceso a algin escdner o camara digital. Guarde el archivo con
el nombre Curriculum Vitae.pptx, en la carpeta Evidencias de aprendizaje »
PowerPoint.

Describa dos maneras de insertar una nueva diapositiva en una presentacion.

(Con qué tecla o combinacién de teclas puede abrir el cuadro de didlogo Ayuda de
PowerPoint?

(Con qué tecla se activan las Sugerencias de teclas de PowerPoint?

(Qué comando le permite insertar una diapositiva idéntica a la actual, en una pre-
sentacién?

(Qué comando se utiliza para eliminar una diapositiva y en qué cinta de opciones
estd ubicado?

{Con qué comando puede cambiar o incluir un disefio predefinido de PowerPoint en
una diapositiva?

(Como se denomina a la galeria donde se pueden modificar los disefos y formatos
predefinidos de todas las diapositivas de una presentacién?

(Puede cambiar los colores del fondo de una diapositiva? ; Qué comando utilizaria?

Describa dos maneras de conseguir imigenes que se pueden incluir en las diaposi-
tivas de una presentacion.

1.
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20. ;Qué se necesita hacer para incluir efectos especiales entre el final de una diaposi-
tiva y el comienzo de otra?

21. ;Qué comando le permite configurar las acciones y animaciones de los elementos
de una diapositiva?

22. (Qué vista le permite clasificar o reordenar las diapositivas arrastrandolas de un
lugar a otro?

23. Abra la presentacion Mis vacaciones.pptx a la que le asigné efectos de transicién en-
tre las diapositivas en la actividad 4.14, seleccione cada uno de los elementos de texto
e imdgenes y asigneles animaciones de entrada del tipo Llamativo o Moderado (re-
cuerde que éstas se encuentran en el cuadro de didlogo Cambiar efecto de entrada).
* Pruebe los efectos con el boton Reproducir del Panel animacion.

e Abra el Panel de animacion y ordene los elementos para que se ejecuten prime-
ro los clips de audio, y luego entren al escenario los textos y las imédgenes.
* Intente crear una animacién de entrada empleando una trayectoria de animacion,
siguiendo estas instrucciones:
> Inserte en una diapositiva la imagen Bola_01.png de la carpeta Capitulo4
descargada de nuestra pagina Web, donde estdn disponibles los materiales
complementarios para esta obra, en la direccién http://libroweb.alfaomega.
com.mx Yy asignele la animacién con trayectoria.
> Asigne una animacién como Cufia a la imagen.
> Sin deseleccionar la imagen, pulse en el botén Agregar animacién y con la
barra de desplazamiento, baje a la seccién Trayectorias de la animacion.
> Seleccione Ruta personalizada.
Trayectorias de la animacion
| o) O o
Lineas Arcos Giros Formas Bucles
2

i

Ruta person...

Mas gfectos de entrada...

Mas efectos de épfasis...

Mas efectos de salida...

o

Mas trayectorias de la animacion...
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> Dibuje una trayectoria de forma caprichosa alrededor del video del centro.

> Puede comenzar un poco arriba (punta de flecha verde de la figura), pero es
muy importante dejar la terminacion en el centro de la imagen (punta de fle-
cha roja), para que al realizar el recorrido, vuelva al lugar de inicio.

> Para dar por terminado el dibujo de la trayectoria, debe pulsar dos veces el
botén izquierdo del ratén.

e
/
{ 0
Y
4
14
A
S VN .
/
/
'd
\=
Y
.\‘*W"’ ?‘\ Video- Cihichén Itzh
o S q e

> Observe en el Panel de animacién, que los dos efectos han sido asignados a
la misma imagen.

Panel de animacion v X

0 3% Vacadones_00...
¥ Video de Chich...

,ﬂ 4 Imagen l

[ N 4Imagen [=]|

> No olvide guardar los cambios realizados antes de cerrar el programa.
24. Abra las presentaciones Computadoras y servicios.pptx y Museo nacional de
historia.pptx o con el nombre que las haya guardado y agregue efectos especiales
a cada uno de sus elementos graficos y de texto.
* Pruebe las presentaciones, y si estdn correctas, gudrdelas con el mismo nombre.
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WordArt, 60, 202, 324
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