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Nuevas tecnologias en la clase:
Uso de Power Point en el aula.

Explicacion paso a paso de como usar los programas de Microsoft Office (Power
Point, Word, Excel y Access) para dar clase con transparencias, proyector o
monitor.

DESTINATARIOS
=  Profesores de Educacion Infantil y Primaria de todas las especialidades.
=  Profesores de Educacion Secundaria de todas las especialidades.
=  Profesores de la Especialidad de Psicologia y Pedagogia.
=  Profesores Técnicos de Servicios a la Comunidad.
=  Personas interesadas en la docencia.
DURACION Y MODALIDAD
= 100% A Distancia. Metodologia On-line.
= 110 horas. 11 Créditos

DIRECCIONES DE LOS CENTROS DE REFERENCIA

MAGISTER. Gta Cuatro Caminos 6, 28020, Madrid Teléfono: 902 99 55 98

OBJETIVO DEL CURSO

=  Manejar los programas del Office.

= Los diferentes usos de determinados programas.

= Capacidad de entender el entorno y su adaptacion para la ensefianza.
= Incluir estas herramientas como medio en la ensefianza.
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REQUISITOS REQUERIDOS

Para poder aprovechar correctamente los contenidos de este curso y poder realizar
las tareas incluidas y el proyecto final (imprescindible para superar el curso) se
debera contar acceso (propio o en los momentos de realizacion de las tareas) a los
siguientes recursos:

o Un ordenador personal con los siguientes programas: Microsoft
PowerPoint 2003, Microsoft Excel 2003, Microsoft Word 2003,
Microsoft Access 2003. En caso de disponer de estos programas,
pero no contar con esta version, puede haber diferencias en
algunos menus y opciones, esto puede dificultar la comprension,
pero no impiden la realizacion del curso ni de las tareas.

0 Internety una cuenta de e-mail para poder enviar consultas,
dudas y, en caso de necesidad, las tareas de los médulos.

Se recomienda tener acceso a un ordenador con estos programas durante el tiempo
gue se destine al estudio y comprension del curso, de esta forma resultara mas
sencillo y se asimilaran mejor todos los conceptos.

METODOLOGIA

= Estrategias expositivas (en introduccion y sintesis). Técnicas:
Ejercicios précticos.
Estudio de casos.

» Estrategias indagatorias. Técnicas:
Analisis (subrayado lineal y de realce).
Sintesis (resumenes, esquemas).
Cuestiones planteadas al tutor.
Didlogos y debates en el Chat.
Foros, encuentros.
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CRITERIOS Y TECNICAS DE EVALUACION

Los criterios de evaluacion que concretan los objetivos son los siguientes:

1. Identificar el concepto.

N

Distinguir los componentes de todo método, los mas técnicos y aquellos que
permiten organizar el entorno de aprendizaje.

3. Reconocer las caracteristicas de los medios didacticos.

>

Distinguir los recursos didacticos.

5. Disefiar modelos de intervencion en los que se apliquen dichos recursos.

Las técnicas de evaluacion propuestas son:

1. Test de evaluacidn que permitan constatar la capacidad de valoracién del
alumno respecto a la resolucion de cuestiones practicas.

2. Tareas que muestren la aplicacion de los contenidos tratados a situaciones
didacticas concretas.
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TAREAS QUE SE EVALUARAN EN EL CURSO:

Para superar el curso se puede optar por:

- Realizar los test de evaluacion que aparecen en la plataforma superando mas
del 60% de la nota. Los tests o cuestiones de Autoevaluacion representan una
forma cOmoda y rapida de valorar la correcta asimilacion de los conocimientos.

- Realizar al menos una de las tareas de desarrollo  que encontraras en el
manual del curso.
Cada Tarea sera evaluada como Apto o0 no Apto y adicionalmente se daran
unos comentarios escritos por parte del tutor. Podra aparecer una calificacion
numeérica donde el 100% seria la maxima puntuacion.

TAREAS OPCIONALES
o TAREA 1 POWER POINT
TAREA 2 WORD
TAREA 3 EXCELL
TAREA 4 ACCESS
TAREA 5 PROYECTO FINAL

O O O o
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INDICE DEL CURSO

INTRODUCCION

TEMA 1. LAS NUEVAS TECNOLOGIAS EN LA ENSENANZA

MODULO |: PRESENTACIONES CON MICROSOFT POWERPOINT 2003

TEMA 2: CONCEPTOS BASICOS

TEMA 3: DIAPOSITIVAS CON TEXTO

TEMA 4: DIAPOSITIVAS CON VINETAS

TEMA 5: CORRECTOR ORTOGRAFICO

TEMA 6: DIAPOSITIVAS CON ASISTENTES Y PLANTILLAS DE DISENO

TEMA 7: UTILIZACION DE LOS PATRONES

TEMA 8: IMAGENES

TEMA 9: AUTOFORMAS

TEMA 10:
TEMA 11:
TEMA 12:
TEMA 13:
TEMA 14:
TEMA 15:
TEMA 16:
TEMA 17:
TEMA 18:

WORDART

3D Y SOMBRAS

ORGANIGRAMAS Y DIAGRAMAS

GRAFICOS

TABLAS

CONFIGURACION DE LAS PRESENTACIONES
TRANSICION Y ANIMACION DE DIAPOSITIVAS
IMPRIMIR PRESENTACIONES EN POWERPOINT
UTILIZACION DEL PROYECTOR

MODULO II: TRATAMIENTOS DE TEXTO MICROSOFT WORD 2003

TEMA 1: CONCEPTOS BASICOS

TEMA 2: FORMATOS DE TEXTO
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TEMA 3: ALINEACION, SANGRIAS Y ESPACIADO EN EL TEXTO
TEMA 4: BORDES Y SOMBREADOS

TEMA 5: COLUMNAS Y LETRA CAPITAL

TEMA 6: IMAGENES, AUTOFORMAS Y WORDART

TEMA 7: IMPORTAR DE WORD A POWERPOINT

MODULO lIl: HOJAS DE CALCULO MICROSOFT EXCEL 2003
TEMA 1: CONCEPTOS BASICOS
TEMA 2: FORMATOS DE NUMERO, FECHA/HORA, ...
TEMA 3: FORMULAS
TEMA 4: COPIAR, CORTAR Y PEGAR
TEMA 5: GRAFICOS
TEMA 6: IMPORTAR DE EXCEL A POWERPOINT

MODULO IV: BASES DE DATOS MICROSOFT ACCESS 2003
TEMA 1: UTILIZACION DE LAS BASES DE DATOS
TEMA 2: CREACION DE TABLAS
TEMA 3: INTRODUCCION DE DATOS EN UNA TABLA
TEMA 4: CONSULTAS SENCILLAS
TEMA 5: IMPORTAR DE ACCESS A POWERPOINT

TAREA 1

TAREA 2

TAREA 3

TAREA 4

PROYECTO FINAL
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INTRODUCCION

1. TEMA 1. LAS NUEVAS TECNOLOGIAS EN LA ENSENANZ
1.1. COMO UTILIZAR ESTE CURSO
1.2. CONTENIDO DE LOS MODULOS
1.3. LA EDUCACION Y LAS NUEVAS TECNOLOGIAS
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TEMA 1. LAS NUEVAS TECNOLOGIAS EN LA ENSENANZA

COMO UTILIZAR ESTE CURSO

Este curso es 100% a distancia por lo que no es necesario asistir a ninguna sesion
presencial para completar el mismo.

Para facilitar la realizacion del curso, Magister facilita toda la documentacion
necesaria para el seguimiento del curso en papel.

Cada usuario recibira en el movil el dia del inicio del curso un nombre de usuario y
una contrasefia para poder acceder a la plataforma de E-Learning.

En la platafora de E-Learning esta disponible toda la documentacion que se le ha
facilitado por escrito al alumno. El envio de las respuestas a las tareas intermedias
al finalizar cada médulo y el envio del proyecto final se deben hacer a través de esta
plataforma siguiendo las instrucciones de la guia de uso de la plataforma. En caso
de dudas o problemas técnicos se puede contactar con el tutor técnico. En caso de
no poder acceder a la plataforma de E-Learning se pueden enviar las respuestas al
tutor a través de e-mail. Para esto se usara la cuenta de e-mail del tutor pedagdgico
que tiene asignado el curso. En caso de imposibilidad técnica, de forma excepcional
se podria enviar la respuesta via FAX al nimero: 91 196 26 13.

Estructura del curso
El curso esta dividido en mddulos que a su vez estan desglosados en temas.

Al final de cada tema se debera realizar el ejercicio de repaso (no se debe enviar,
es para autoevaluacion), que tratara sobre el tema explicado anteriormente.
También, se tendra que realizar el test(no se debe enviar, es para autoevaluacion)
que aparece como Ultimo apartado de cada tema, para que el alumno valore si el
tema se ha comprendido correctamente. Estos ejercicios son de autoevaluacion y
no sera necesario entregarlos.

LO UNICO QUE DEBE ENTREGARSE AL TUTOR ES EL TEST DE DENTRO DE
LA PLATAFORMA O BIEN UNA DE LAS TAREAS DE DESARROLL O.

10
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CONTENIDO DE LOS MODULOS

El curso esta dividido en 4 modulos. A continuacion se expone brevemente el
contenido de cada uno de ellos.

INTRODUCCION

Se explican brevemente los cambios que han ocasionado las nuevas tecnologias en
nuestra sociedad y en el sistema educativo, asi como la influencia que esta
teniendo en los jovenes. También se habla de la evolucion de la ensefianza a lo
largo del tiempo.

MODULO | — POWERPOINT |

Aprenderas a diferenciar las partes de la pantalla principal del programa, a crear,
abrir y guardar diapositivas y a introducir texto en ellas. Cambiaremos los formatos
del texto para dar un aspecto mas sofisticado a nuestras presentaciones.

Podremos crear diapositivas con o sin vifietas, cambiar el interlineado, espaciado y
sus sangrias en los textos a introducir, corregir su ortografia y gramatica, utilizar
asistentes de autocontenido como ayuda en las creaciones de proyectos, afadir
disefos y estilos en las diapositivas para modificar los colores de fondo y el texto a
introducir en las diapositivas, crearemos patrones que nos ayuden a realizar
nuestros proyectos mas rapidamente, insertar imagenes desde distintos lugares
(predisefiadas, archivo y scanner), pudiendo modificar su tamafio, color, girarlas,
recortarlas, etc...

Aprenderas a crear autoformas para hacer simbolos mas sofisticados, crearemos
WordArt para que nuestro texto aparezca con perspectivas y sombras, afiadiremos
sombras y pondremos en perspectiva imagenes y autoformas, asi como, modificar
colores, forma de estilo, grosores de linea, degradados, texturas, tramas, etc.

También se crearan organigramas y diagramas para que nuestros datos aparezcan
organizados y esquematizados.

Crearemos graficos estadisticos a partir de unos datos introducidos con antelacion
en una tabla, pudiendo modificar la estética del grafico a nuestro gusto.

Se aprenderd a crear tablas para representar datos, pudiendo modificar las celdas,
los bordes, sombreados, etc. Podremos configurar nuestras presentaciones para

11
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poder trabajar desde varias vistas, como el clasificador de diapositivas, en vista
esquema, etc.

También aprenderemos a animar, mediante la transicion, el paso de una diapositiva
a otra, asi como todos los objetos insertados en cada una de ellas.

Aprenderemos a imprimir presentaciones, ademas de recibir una breve introduccion
del uso del proyector.

Al final de este médulo se debe realizar un ejercicio que el alumno debera enviar a
su tutor para evaluar los conocimientos adquiridos hasta el momento.

MODULO Il — TRATAMIENTO DE TEXTOS WORD 2003

Se aprendera a crear un documento de texto, a cambiar formatos de texto, afadir
interlineados entre frases y parrafos, afiadir sangrias, bordes y sombreados, tanto
en el texto como en la pagina, a crear texto en columnas y sus respectivas letras
capitales.

Insertaremos imagenes, autoformas y WordArt para modificar la estética del texto.
También se mostrara como importar desde PowerPoint documentos creados en
Word.

Al final de este mddulo sera necesario realizar un ejercicio que el alumno debera
enviar a su tutor para evaluar los conocimientos adquiridos hasta el momento.

MODULO Il — HOJAS DE CALCULO EXCEL 2003

Se aprenderd a crear hojas de calculo para poder realizar cualquier tipo de
operaciones en nuestras tablas, pudiendo modificar los formatos de numero,
moneda, porcentaje, fecha y hora, etc... Podremos mover y duplicar tanto los
cuadros como los célculos realizados en cada celda.

Insertaremos graficos estadisticos con los datos introducidos en la hoja de célculo,
pudiendo modificar los degradados, texturas y tramas de los mismos. También se
mostrara como importar desde PowerPoint documentos creados en Excel.

Al final de este médulo se debe realizar un ejercicio que el alumno debera enviar a
su tutor para evaluar los conocimientos adquiridos hasta el momento.

12



Formacion Permanente O©OMAGISTER/MELC El uso de nuevas Tecnologias

MODULO IV — BASES DE DATOS ACCESS 2003

En este modulo crearemos bases de datos para almacenar ordenadamente los
datos e informacion deseada. Posteriomrente se realizaran consultas para buscar
informacion en las bases de datos creadas.

También se mostrara como importar desde PowerPoint documentos creados en
Access.

Al final de este modulo se debe realizar un ejercicio que el alumno debera enviar a
su tutor para evaluar los conocimientos adquiridos hasta el momento.

PROYECTO FINAL DEL CURSO

Al finalizar todos los médulos se debe realizar un proyecto final. Este proyecto se
enviara al tutor y servira para evaluar la correcta asimilacion del curso y de esta
forma obtener el certificado del mismo.

LA EDUCACION Y LAS NUEVAS TECNOLOGIAS

En los dltimos afios, nuestra sociedad ha sufrido importantes transformaciones,
entre ellas destaca la insercion de las nuevas tecnologias (NNTT) en nuestra vida
diaria. Hace 20 afios era raro que una persona tuviera su propio ordenador en casa,
un grupo reducido de familias contaba con uno para compartir entre todos sus
miembros, algo impensable hace 40 afos cuando los ordenadores ocupaban una
habitacion entera. Actualmente, en muchos casos, cada miembro de la familia
posee su propio ordenador, ya sea de mesa o portatil. Esto es debido a nuestro
estado de bienestar, a nuestra necesidad como personas de mejorar la calidad de
vida, de evolucionar en las comunicaciones, en el desarrollo cientifico-tecnologico y
a la necesidad de una mayor funcionalidad y practicidad en las tareas diarias
laborales. Esta proliferacion de nuevas tecnologias ha cambiado nuestra manera
de trabajar, divertirnos y aprender.

Sorprende cdmo tecnologias que no existian hace 5 afios nos resultan
imprescindibles, e incluso a veces pasan desapercibidas en nuestra vida cotidiana,
sin embargo, dependemos totalmente de ellas. S6lo nos damos cuenta de la
influencia que tienen en nuestras vidas y de lo indispensables que son cuando nos
faltan; por ejemplo cuanto tenemos un apagén y se nos borra algin documento con
el que estabamos trabajando, cuando no podemos mandar un e-mail a un
compafero que lo necesita inmediatamente, etc.

13
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Ya no imaginamos nuestra vida sin los ordenadores, Internet, los moviles, etc.

Desde el punto de vista educativo, no se puede obviar la importancia que tiene la
tecnologia en nuestra sociedad actual. Una de las funciones de la escuela es
preparar al alumno para afrontar la vida con responsabilidad y realismo. Es facil
comprender que deficiencias en NNTT e informatica en los alumnos equivaldran a
lo que era el analfabetismo hace 20 6 30 afios, pudiendo provocar aislamiento
social, marginacion vy dificultad de integracion en el mundo laboral. Sin NNTT o sin
informatica, su aprendizaje va a quedar incompleto, tanto en lo laboral como en su
desarrollo social, dado que la comunicacién y las relaciones también han integrado
estas herramientas (chat, foro, email...)

El desarrollo tecnoldgico ha afectado a la sociedad, es una de las razones para
tenerla en cuenta en el aula. Pero también se ha demostrado que a través del uso
de las NNTT el alumno puede desarrollar capacidades que, o no desarrollaba
anteriormente, o ahora pueden resultar mas sencillas y generar mayor motivacion.
Nos estamos refiriendo entre otras cosas a la memoria comprensiva fotografica,
orden y esqguematizacion de conceptos, psicomotricidad fina, seleccion de
informacion, analisis y sintesis, comprension audiovisual, atencidén, concentracion,
resolucion de problemas...

Para introducir las NNTT en el aula, en el aprendizaje y en la ensefianza es
conveniente tener en cuenta cOmo ha evolucionado la formacion en los ultimos
anos:

A lo largo de la historia la escuela ha pasado por una serie de corrientes
didacticas que han desembocado en la estructura del sistema formativo
actual.

Por ejemplo, el aprendizaje acumulativo de la escuela tradicional, se basaba en
gue las personas aprendian por adquisicion de informacién. Era como si nuestra
cabeza fuera una enciclopedia que una vez elaborada podiamos consultar de
forma rapida y casi inconsciente. Con el tiempo se fue viendo que nuestra
memoria era limitada, que no se retenia la informacion de forma indefinida, y
gue la informacion aumentaba mas rapido de lo que podiamos asimilar. Esto
desaconsejaba enfocar la formacion para que nuestro cerebro fuera un conjunto
de obras universales. Poco a poco, se fueron dando cuenta de que la clave
consistia en aprender y saber utilizar adecuadamente la informacion que
teniamos en la cabeza, habia que buscar una aplicacion préactica al
conocimiento.

Esta evolucion se produce a la par del desarrollo socio-econémico. Aunque
esta Ultima corriente innovadora surgiese en Espafia a principios de los
14
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afos 80, ya se hablaba de ello a finales del siglo XIX o incluso antes, en
otros paises. La ensefianza tradicional dur6 hasta algo después de la
caida de la dictadura. Luego se pas6 al concepto de escuela activa, donde
la metodologia, las formas de aprender, los procedimientos, etc. cobraron
mayor protagonismo de la ensefianza. Aunque aun se sigue por esta
tendencia o con una mezcla de la tradicional y la activa, también surgen
nuevas corrientes que se apoyan en teorias cognitivas del aprendizaje.
Cobra especial relevancia, la idea de que desarrollamos capacidades y
actitudes a través de contenidos y metodologia, basandose en la teoria
constructivista del aprendizaje. Es decir, el fin es ayudar al desarrollo de
las personas y no que adquieran unos conocimientos u otros o que lo
hagan de una forma u otra.

También hay que destacar que la teoria de las inteligencias mdultiples de
Gardner esta siendo la base de la ensefianza para muchos profesores.
Esta teoria considera que el ser humano no es inteligente sélo por el
desarrollo de sus capacidades cognitivas sino también por su inteligencia
social y artistica entre otras.

Para estas nuevas corrientes se requiere una participacion muy activa del
profesorado y una fuerte motivacion. Se requiere que los docentes se
impliqguen alin mas en su trabajo, adapten para cada clase el material a
utilizar y tengan por objetivo desarrollar las capacidades de los alumnos.
Para todas estas corrientes y técnicas docentes las NNTT son de gran
ayuda.

Existen diferentes enfoques de las NNTT en la docencia. Se pueden usar con un fin
expositivo, o bien con un fin constructivo del aprendizaje, o bien so6lo para conocer
como realizar un proceso.

En la sociedad del conocimiento en la que nos encontramos es muy importante
fomentar la capacidad de critica, seleccion, orden, andlisis y sintesis, dada a la
enorme cantidad de informacion a la que estamos expuestos a través de Internet,
una de las nuevas tecnologias mas importantes de los Ultimos tiempos que brinda
toda la informacion disponible en la red para cualquier trabajo o actividad que se
tenga que realizar.

Es importante aprovechar los recursos tecnologicos disponibles en las aulas a la
hora de ensefiar a los alumnos. Por ejemplo, ya no existen apenas abacos o
maquinas de escribir; han sido sustituidas por los ordenadores. Ahora, en la
mayoria de los centros, se cuenta con ‘retroproyectores”, en algunos centros
prefieren usar “proyectores de diapositivas”, aunque lo que esta en auge es el uso

15
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de “proyectores digitales”, sobretodo en las ensefianzas univeristarias, dado a que
es mucho mas practico y rapido que los anteriores y ademas permite que todos los
alumnos puedan ver en tiempo real el procedimiento que sigue el profesor en la
realizacion de cualquier actividad con el ordenador.

Las presentaciones realizadas con el ordenador se pueden pasar a papel a través
de impresoras, muy Utiles para no estar mirando continuamente la pantalla del
ordenador y poder dar una copia impresa a los asistentes. También pueden
incorporar “reproductores de audio” y de ‘“reproductores de video” e incluso
introducir “videoconferencias” mediante la conexién de una “webcam”. Esto permite
comunicarse de forma visual con personas ubicadas en cualquier parte del mundo.

Pero las presentaciones no sirven Unicamente para dar clases presenciales,
representan un elemento fundamental en la educacion a distancia telematica
(elearning y blearning) o lo que llaman “Teleformacion”.

La ensefianza virtual, permite reducir las bareras geograficas que existian en la
formacion y llevar “virtualmente” profesorado y cursos a casi cualquier persona y
lugar, siempre que se disponga de unos requisitos técnicos minimos, y estudiar
cuando el alumno lo estime oportuno, sin horarios ni limites. Cualquier persona,
incluidas aquellas con discapacidades, tienen a su disposicion un amplio abanico de
cursos y recursos didacticos para ampliar sus conocimientos.

La red ofrece grandes posibilidades para ampliar conocimientos, para ampliar el
curriculum, o completar estudios, teniendo en algunos casos tutorias on-line que
permiten al alumno disponer de un apoyo al temario para resolver las dudas que
vayan surgiendo en el curso y asegurar un aprendizaje igual o mejor que en un
curso presencial. Este método de ensefianza esta cada vez mas extendido, ya que
se aprende de manera cOmoda, facil y eficaz, obteniendo al finalizar el desarrollo de
capacidades que hace poco solo se podian adquirir con la ensefianza presencial.

Una de las herramientas mas usada actualmente en las presentaciones digitales es
el programa MicroSoft PowerPoint en cualquiera de sus versiones. Este programa
se ha convertido practicamente en un estandar a la hora de realizar materiales
educativos, y combinado con otras herramientas como el procesador de textos MS
Word, la base de datos MS Access o la hoja de calculo MS Excel, permiten realizar
las presentaciones mas adecuadas a cada area formativa.

A través de una presentacion de MS PowerPoint correctamente estructurada, el
profesor puede exponer cualquier tema de forma clara, apoyando con imagenes,
sonidos, videos, etc. todas las ideas a desarrollar.

16
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Desde el punto de vista del alumno, una presentacion adecuada, hace que el
aprendizaje sea mas ameno, entretenido y mucho mas facil de entender. El
profesor también puede solicitar que los alumnos realicen sus trabajos como
presentaciones, con el fin de que demuestren los conocimientos aprendidos, asi
como su creatividad e iniciativa.

En cuanto al aprendizaje, se ha demostrado que, en condiciones similares, el
alumno retiene un 10% de lo que lee, pero si se acompafa de imagenes o graficas
coherentes se retiene hasta un 30%. Si oye simultaneamente material relacionado,
la retencién aumenta hasta un 50%, si ademas dice y escribe durante la labor de
aprendizaje, la retencion sube hasta el 70%. A través del Power Point se facilita la
integracion de todas estas tareas en el proceso de aprendizaje.

El PowerPoint es una herramienta muy importante en el sistema educativo actual,
ademas de favorecer el aprendizaje (desarrollo de capacidades y retencion de
conocimientos), potencia la creatividad y participacion tanto en nifios como en
adultos.

A lo largo de este curso se va a ensefiar a usar el programa PowerPoint, en
concreto la version 2003, para adquirir las competencias necesarias para poder
realizar presentaciones orientadas a la formacion. También se ensefara el
funcionamiento basico de los programas MS Word, MS Excel y MS Ofice,
orientados siempre a realizar documentos para la formacion o para ser introducidos
posteriormente en presentaciones MS Power Point.

17
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MODULO |

PRESENTACIONES CON MICROSOFT POWERPOINT
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Haga clic para agregar subtitulo

| Haga dic para agregar notas

18




Formacion Permanente O©OMAGISTER/MELC El uso de nuevas Tecnologias

TEMA 2

CONCEPTOS BASICOS

o -

NOTA

r &G m m o O W »

Interfaz

Crear una presentacion nueva en documento en bla  nco
Guardar diapositiva nueva

Guardar diapositiva existente

Cerrar diapositiva

Abrir una presentacion

Tipos de diapositivas

Introducir Texto

Ejercicio de repaso

Test

A continuacion se va a presentar el nombre de cada menu o zona de la
pantalla (en adelante interfaces) del programa Power Point.

A lo largo del curso se hara referencia en muchas ocasiones a los
elementos que figuran en esta imagen.

Es importante tener a mano la hoja con los hombres de cada interfaz para
poder consultarla en caso de duda.
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A. INTERFAZ
Boton Office Barra de Menus en
(nuevo, guardar, | | herramientas de | | formato Herramientas
imprimir, etc.) acceso rapido pestafia de la pestafia Diapositiva

J(=® j= B STt Prasentacian - Microsoft PawerPoint - T Xx
- | mice | insertar Disefio F o con Revisar Vista 7]
""""’i & = |2 Disefio - —1lIft Direcciin det s - S memA o ), daRstenofforma - || (4 Buscar |
b [ =
_—)'I]_ | o By [ Alnear tekto AL LS - o BEN ‘__“::s L7 contarefh 6= forms - || B4, Resmplazar ~
2 S I Convertirs Smartart = . ioe - = Efecifde farmes - || [ Seleceionar~
I diapositiva v * | S = s 39k d rapkos "3

Portapapeles M| Diapositivas Fuente Parrafo Dibujo. | Edicion |

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Haga clic para agregar notas I
el

Digpositiva1de 1 | “Temade Office” | <X  Espafiol (alfab. internacianal) |

Panel esquema Visto Normal
/ diapositivas

Zoom

Presentacién

Vista Clasificador

De Diapositivas

Ajustar diapositiva
al tamanfo de
pantalla
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B. CREAR UNA PRESENTACION NUEVA EN UN DOCUMENTO EN BLANCO
Para crear un nuevo documento tendremos que seguir los siguientes pasos:
> Pulsar un clic en el Boton Office

> Elegir la opcion “Nuevo” y nos aparecera en el “Panel de Control” una serie de
opciones:

1. Presentacion en Blanco: Nos aparecera una diapositiva en blanco

2. A partir de una plantilla de disefio: Nos permitirA elegir entre una serie de
presentaciones con diferentes formatos y podremos seleccionar la deseada
dando un clic encima de la elegida.

I_. e H H:I = . =
Documentos recientes
POWERPOINT 1 f=l
M

(=

7 Abrir 2 POWERPOINT 1 =1
B 2 POWERPOINT 1 g
H Guardar 4 POWERPOINT | = | |

lLn

MODULO | - INTRODUCCION =

E?ll Guardar comp  » | 2 INDICE 5
7 WORD i
=) imi & ACCESS .
Ll Iprimir ol
. 9 downioad &
A ldaterfeten =
[=#°| Preparar 4
_ﬁa Enviar ¥
i Publicar 1
[=4 =]
y
Cerrar

21 -Opciones de PowerPoint ! !}( Salir de PowerPoint i |

 e— ¥ —u —. . r

Nuevo (acceso rapido)

= N/
() &9 96 Afiadir acceso rapido

V)
-_-/I Inicio In=ertar [ .___
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C. GUARDAR UNA PRESENTACION NUEVA

Para guardar una nueva presentacibn que acabamos de crear, tendremos que
indicar tanto la ruta en donde se guardara el documento, como el nombre con el
que vamos a identificarlo. Para ello, seguir los siguientes pasos:

i
5

L il
» Pulsar clic en el “Menu Archivo” f@

> Elegir la opcion “Guardar”

»  Automaticamente se guardara.

’ :. Guardar
En Guardar en.: tendremos :
gue seleccionar el lugar en E’Ei Guardar como  +
donde guardaremos la

presentacion

En Nombre de
Archivo.: Tendremos
e —— que afiadir el nombre
e por el cual
) identificaremos el
documento de la

: presentacion
Mis \:Iu_uﬁentus

GuardN\ A =) las nugvas NNTTs v: D @ X @ E-

- i Una vez elegida la
) ruta, y el nombre por
Vi s g o el cual lo guardaremos
R ————— / pulsar el boton
Guardar como BP0t | presentacién de PowerPoint G u ardar .
ool |

D. GUARDAR DIAPOSITIVA EXISTENTE
» Pulsar clic en el “Botén Office”

»  Elegir la opcién “Guardar”

»  Autométicamente se guardara.

Podremos observar que en la barra de estado, nos aparecera una pequefia barra
que nos indica que se esta guardando el documento.

En caso de haber algun problema al guardarlo, el programa nos avisara con un
cuadro emergente informandonos de cual es el problema.
=

También, podremos utilizar el icono de la barra de Herramientas de
acceso rapido.
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E. CERRAR UNA PRESENTACION

Para cerrar una presentacion, podremos hacerlo de varias maneras: 5

| Cerrar

1. Clic en el “Menu Archivo” y elegir la opcion de “Cerrar” @
2. Podremos cerrar la presentacion pulsando en el icono de “Cerrar”

Si en el momento de cerrar no hemos guardado, nos apareceran diferentes cuadros
emergentes preguntando si queremos guardar el documento, o0 los cambios en
dicho documento.

F. ABRIR UNA PRESENTACION

Para abrir una presentacion que ya tenemos creada con anterioridad hay que seguir
los siguientes pasos:

> Pulsar en el “Menu Archivo” y elegir la opcién “Abrir”

> Nos aparecera la siguiente pantalla:

En Buscar en se tendra
gue seleccionar la ruta
donde estara guardada
la presentacion

En el centro nos apareceran
todos los documentos,
elegir la presentacion que
se quiere abrir

Q Ias nuevas NNTTS
\ Chiversiones anteriores.
I_..Ej @‘ﬁé@é‘ﬁbﬁ‘\lﬁ" kit
Gl
Eskc%n
ey Una vez elegida,
o pulsar el boton Abrir
o para que nos muestre
) la presentacion
=
Mis sitins de: red
Mombre de archivos [ v
I | Tipo de archivo: ':Todas las presentaciones de PowerPaint e
Herramientas ~ Abr

Para abrir este cuadro sin tener que

i i 2 Abrir(acceso rapido
pulsar en el botén de Office, se podra ir(acceso rapido)

— N/
usar el icono de la barra de Oy &9 96 Afiadir acceso rapido

l
i ADI i — Inici Insert
herramientas de acceso rapido si este el
esta agregado.
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G. TIPOS DE DIAPOSITIVAS

A lo largo del programa iremos viendo distintos tipos de diapositivas y su
utilizacién. A continuacion aparecera un breve resumen.

. i | =] Dizefio ~ x
Po@remos |nt’rodu0|r = - _ ==
titulo, subtitulo, s iy |[NA 8 (e &8 s

vifietas, columnas,
parrafos sin vifietas.

| Tema de Office

Aqui podremos

Diapositiva defiulo  Thulo y objetos Encibéiiiaddncde introducir gré_ﬁcos’
organigramas,

tablas, vifietas,

- T columnas.
l/%s objetos Comparacion Salo &l titulo \I

Podremos crear

imagenes, I "
privigiing A v
araficos. tablas. I — : permitira
En blanco Contenide con titulo Imagen con titulo teXto e |mageneS,

graficos, tablas.

J Duplicar diapositivas seleccionadas

] 5=] Diapositivas del esquema...

=1 | Volver a utilizar diapositivas...

H. INTRODUCIR TEXTO EN UNA DIAPOSITIVA

Cuando abrimos una presentacion nueva, siempre nos aparece “Haga clic para
agregar texto”.

Pulsando encima, veremos que nos aparece el cursor de insercion para poder
escribir.

Para poder pasar de fila, solo tendremos que pulsar en la tecla “Enter”

En caso de querer introducir un cuadro de texto independiente, pulsaremos el
icono “Cuadro de texto” que se encuentra en la pestafia de inicio barra de
herramientas de dibuijo.

C!:; =9 v Presentacion? - Microsoft PowerPaint s
o/
- Inicio Insertar Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista
= | =] Dissfio ~ e E = TEeeP o Relieno. e farma 4 Buscar
=1 ) Restablocer 4| Alinear text L Ly . == C 8., Reemplazar ~
Pegar Nueva o v st i A lAY Y _ Organizar Estios
- diapasiiva -~ %1 Eiinar el b il artiva § T S Teee g fectos de formas - || [ Seleceionsir -
Portapapsies. Diapasitivas Fuente. Parraio Dibujo Edician
O en la pestafa Insertar
O\ H - = Presentacion - Microsoft PawerPoint - " x
B =
" nicio Insertar Disefio Animacionss Presentacidn con diapositivas Vista (7]}
= Elsl =) 1 = [z = fod) ?
| i ! b g B = ¥ = wl
O el B B P 2= al 2 45 L Qw &3
Tabla Imagen  Imdgenes Albumde Formas SmartArt Grafice Cuadro Englbezadoy WordArt Fecha Numers de Objeto Pelficula Sonido
- predisefiadas fotografias~ + de texto piffde pagina 3 y hora diapositiva - -
Tablas llistraciones Vinculos Texto Clip mutimedia
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EJERCICIO DE REPASO

Vamos a crear una nueva presentacion en la que iremos creando nuestras
diapositivas.

Principales Pasos a realizar:

. Pulsar en Boton Office

" Pulsar en Nuevo

" Seleccionar “Presentacion en blanco”

" No seleccionar ninguna diapositiva (dar a cancelar)

=  Ahora se tiene una presentacion vacia (sin diapositivas)
" Pulsar en Boton Office

" Pulsar en Guardar Como

" Seleccionar en “Guardar en” el lugar en donde quieras guardarlo, por
ejemplo en una carpeta.

En “Nombre del Archivo”, escribir MIS PRESENTACIONES

Pulsar el botdn de “Guardar”

Cerrar la presentacion pulsando en el “Botén Office”, en la opcion
“‘Cerrar”
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TEMA 3

DIAPOSITIVAS CON TEXTO

A. Diapositiva con titulos

Diapositivas con titulos y subtitulos
Tipo de texto que se deberia utilizar
Formatos de fuente

Estilos del texto

Efectos de texto

Color de la fuente

I &G m m o O W

Barra de herramientas Formato
I.  Ejercicio de repaso

J. Test

A. DIAPOSITIVAS CON TiTULOS

CuandO Cl’eamOS una dlaposltlva, Se tendré que pulsar Insertar Digefio Animaciones Presentacion con di
en Nueva Diapositiva, en la pestaia Inicio/Diapositivas | | =" A

| 55| Restablecer

| Nueva N & 5 she B AV

tendremos que elegir en “Tema de Office” que NOS  sssssis - simner e

aparece en el panel de tareas, la opcion llamada “Sdlo

Tema de Office

el titulo” =

Se insertara el disefio de texto
automaticamente

Diapositiva de titule Thulo v objetos Encabezade de
seccion

§ "

SI:I o &l tﬂ:u I I .

Haga clic para agregar titulo

Sdlo €l titulo

En blanco Contenido con titulo imagen con titulo

j Duplicar diapositivas seleccionadas

] -_'—d Diapositivas del esquema...

| =l | Wolver a utiizar diapostivas. .

NN

Lo Unico que hay que hacer es
un clic encima con el botén
izquierdo del ratén, y escribir lo
gue necesitemos.
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B. DIAPOSITIVAS CON TITULO Y SUBTITULOS

Este disefio de texto nos permite introducir un titulo y un subtitulo. Para insertar
una diapositiva con este disefio de texto, seguir los siguientes pasos:

> Pulsar en “Menu Archivo” elegir la opcion de “Nueva”

> En el panel de tareas, se tendra que seleccionar en “Disefio —
de Texto” el modelo de “Diapositiva de Titulo”

» Se insertard el disefio de
texto automaticamente

Lo Unico que hay que
hacer es un clic encima
con el botén izquierdo del
raton, y escribir lo que

necesitemos. I\x

Este disefio es muy parecido al

Haga clic para agregar titulo

explicado anteriormente, Si
seleccionamos

el subtitulo, y pulsamos la tecla

Haga clic para agregar subtitulo

SUPR (suprimir), se eliminara y
nos quedarad el mismo disefio

de “Sélo texto”.

C. TIPO DE TEXTO QUE SE DEBERIA UTILIZAR

Hay que tener en cuenta, que a la hora de
hacer una presentacion, la informacion
tiene que estar distribuida y expuesta de la
manera mas clara y legible posible, para

1 —>
asi poder atraer al lector.

Uno de los puntos mas importantes es
utilizar un tipo de letra clara y que sea facil
de leer, también deberia utilizar un tamafio
adecuado que sea facilmente legible.

Si la letra es excesivamente grande los
conceptos podrian no estar agrupados
correctamente y seria imposible introducir
suficiente informacion en la diapositiva.

PRESENTACION BIEN HECHA

Este tipo de letra es perfecta para
su lectura, y el tamafio es ideal
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Mientras que si utilizamos una letra mas
atractiva, pero menos legible, asi como un
tamafio mas pequenio, los lectores tendran

Eatcﬂpodclltnmuhglbh.riﬂmdtanﬁo
adecuado

que forzar la vista y terminardn perdiendo

el interés en la presentacion, por ejemplo...
———p

D. FORMATOS DE FUENTE

Como hemos explicado en el anterior apartado, lo importante es el tipo de letra y el
tamario, y en este apartado vamos a explicar como cambiar estos parametros.

Para modificar las fuentes, tendremos que seguir los siguientes pasos:
» Enla“Pestafa Inicio”

> En la opcion de “Fuente”, nos aparecera un cuadro con las siguientes

opciones...
O\ H9-0F |7 Presentacionl - Microsoft PowerF
e Inicio Inzertar Dizefio Animaciones Presentacion con didposiivas

= i | ;ln'ge"“' Calibri (Titulos)

°5| Restablecer

Mueva
& diapositiva ~ %1 Eliminar

Biaposiivas

Nos permite elegir el tipo de letra
gue se necesite.
La Barra de desplazamiento nos
permite subir y bajar para ver
todas las fuentes disponibles.

Nos permite elegir el tamafo de la
letra. La barra de desplazamiento nos
permite bajar y subir para ver todos los

tamafio disponibles

»  Seleccionar la fuente y el tamafio que se necesite

» Es conveniente probar con distintos tipos de letra para familiarizarse con los
mismos
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E. ESTILOS DE FUENTE

La opcién Estilos, nos permite cambiar las fuentes seleccionadas para poder
darles un aspecto mas personal, mas formal...

Para cambiar el estilo de una fuente, se tendra que...

b2

Pulsar en la “Pestaia Inicio”

> Elegir la opcién de “Fuente”, y nos aparecera un cuadro en donde tendremos
el “Estilo” de la letra, en donde podremos elegir distintas opciones...

Negrita: Nos permite
arle un grosor mayor a

Normal: aparecera el texto
sin ninguna modificacion.

: Calibri (Titulos)  ~ 44 ~ | AT A7 (4% iemor n |
a fuente seleccionada. 71 | Stempre gue no Sle.pu S€
. . T | otra. Ejemplo:
Ejemplo. NEGRITA N £ § abe § 20 Aa-(|Q NORMAL
Fuenie
- - IMPORTANTE Negrita y cursiva: Nos permite
Cursiva: Nos permite B ) poner a la vez la opcién de
afiadir versales, las oo v negrita y cursiva,
. L seleccionemos, nos permite anteriormente explicadas.
fuentes. Ejemplo: elegir Ejemplo:
CURSIVA un estilo u otro. NEGRITA Y CURSIVA
F. EFECTOS DE TEXTO
La opcion Efectos nos permite modificar las fuentes
seleccionadas para darles un aspecto mas sofisticado, para ello
se tendré que " Calibri (Titulog) = 44 = | A 47 |ia'/|

> Pulsar en la “pestafa Inicio” en Fuente.

» Pulsar el boton

Subrayado: Nos
permite subrayar las
palabras.
Ejemplo:
SUBRAYADO

Sombra: Nos afiade
un sombra en las
palabras.

N & 5 she & 27~ Aa-||A -

(0

Fuente

, Y nos aparecera un cuadro en donde tendremos el
“Efectos” de la letra, en donde nos apareceran distintas opciones a elegir.

Efectos

Subrayado [ | Superindice

Sombra

Desplazamiento: |0

ﬂelieve ] Sulglhdin:EK

Superindice: Hace posible
afadir caracteres por
encima del texto escrito.
Ejemplo:
SUPER™PICE

Desplazamiento: Nos

Ejemplo:
SOMBRA

Relieve: Nos permite
modificar la fuente y
ponerla en relieve sobre

el fondo. Ejemplo:

Subindice: Hace posible
afiadir caracteres por
debajo del texto escrito.
Ejemplo:
SUBinpicE

permite modificar el
subindice y el
superindice, aumenta o
disminuyendo la
distancia.
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G. COLOR DE LA FUENTE

Al igual que los anteriores apartados hemos explicado como modificar la fuente, su
tamafo, estilo y efectos, también nos permite elegir a nuestro gusto el color de la

fuente.

» Pulsar en la “pestafia Inicio”

> En las opciones de “Fuente” nos aparecera un cuadro en donde se podra
elegir el color de la fuente.

| A=

Colores del tema

Colores estandar
HNE EEEEN

13 | Mas colores...
Vo

SN

Pulsando encima se
despliega el siguiente
submendu, en donde
podras elegir mas
colores

Si pulsamos en “Mas
colores...”, se despliega un
cuadro, que nos permite
elegir entre mas tonos de
colores

r ;| Personalizada

Colores:

Actual

» Pulsar el botdén de “Aceptar” para verificar los cambios realizados

H. BARRA DE HERRAMIENTAS FORMATO

En esta barra de herramientas se podra acceder a todos los atributos de texto
ahorrando tiempo y facilitando su utilizacion.

--- Dentro de esta barra podremos encontrar:

Aumentar
Tamario
Tamafio Fuente De la fuen
Fuente
Calibri (Titulog) = 44

N & 5§ she § &V- a5

Negrita// F/é te

Cursiva
Subrayado

30

Sombra Color de
La fuente

_I?lsmmuw Vifietas D|sm|nu|rA entar
amafio u
NumeraC|on Sangria . .
De Ia fuente sangfla Interlineado
= [T Dir exio. >
(A" ﬁ|| ZillE=E = E=E|I* ““
d_J Alinear textn -

Ia izquierda

-'—;;:Eun'.-ertira Smartart =

ntrar Alinear a
la derecha

Justificar Columnas
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EJERCICIO DE REPASO

= Abrir la presentacién guardada con el nombre de mis presentaciones
=  Pulsar en inicio la seccion diapositivas, disefio “Solo titulo” y escribir LENGUA

= Seleccionar el cuadro de texto con un clic encima y vamos a cambiar los
formatos de la fuente.

" Pulsar en “Inicio” y en “Fuente”:

v La fuente serd Monotype Cursiva, el estilo serd cursiva y
negrita, el tamafio sera 66 ptos, el color sera amarillo.

=  En inicio/diapositivas, pulsar el boton de “Nueva diapositiva”, para insertar una
nueva diapositiva.

=  Seleccionar el disefio de diapositiva de titulo.

= Escribir en el titulo “LENGUA DE PRIMARIA” y en el subtitulo escribir
“ADJETIVO”

=  Seleccionar el cuadro de texto de titulo y afiadir los siguientes formatos:

v' La fuente sera Monotype Cursiva, con tamafio 54, con el efecto
sombra y en azul.

=  Seleccionar el subtitulo y afiadir los siguientes formatos.

v' La fuente serd Comic Sans al 44 en negrita, con un color rojo
claro.
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Resultado de la practica:

DIAPOSITIVA 1

DIAPOSITIVA 2

ADJETIVO
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TEMA 4

DIAPOSITIVAS CON VINETAS

Diapositiva con titulo y objetos

Diapositiva con titulo y objetos a dos columna
Alineacion

Sangria

Interlineado

Creacion y eliminacion de vifietas

Ejercicio de repaso

I 0T MmO O @ »

Test

A. DIAPOSITIVAS CON TITULO Y OBJETO

Este tipo de vifietas hace que la lectura del temario sea facil y bastante atractiva.
Para insertar esta nueva diapositiva tendremos que...

» Pulsar en la “pestafia Inicio”

> Elegir la opcidon de “Nueva Diapositiva”, y nos aparecera el panel de tareas
en donde se tendra que elegir el nombre de “Titulo y objetos”

El nuevo disefio se aplicara automaticamente en la diapositiva

Haga elic oara agregar titulo ............................ §

* Haga clic para agregar texto

Titulo v objetos
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B. DIAPOSITIVAS CON TITULO Y OBJETOS A DOS COLUMNAS

Este tipo de vifietas hace que la lectura del temario sea facil y bastante atractiva.
Para insertar esta nueva diapositiva tendremos que...

> Pulsar en la “pestaiia Inicio”

> Elegir la opcion de “Nueva Diapositiva”, y nos aparecera el panel de tareas
en donde se tendra que elegir el nombre de “Dos Objetos”

El nuevo disefo se aplicara automéaticamente en la diapositiva

Haga clic para agregar titulo E '''''''''''''''''''''''''' éé:::::::::::;
e i T |
* Haga clic para agregar * Haga clic para agregar o
texto texto :
Do= objetos
C. ALINEACION

La alineacion nos permite colocar el TEXTO de distintas maneras, pudiendo
acceder a esta opcion de dos formas:

1. ALINEACION DESDE EL MENU (2003):
» Enla pestafia Inicio, en Parrafo.

» Seleccionar la opcion “Alineacién” y se desplegara un submenu con las
siguientes opciones:

* Alinear a la izquierda: Nos permite alinear todo el texto por la izquierda.

* Alinear a la derecha: Nos permite alinear todo el texto por la derecha.

* Centrar: todo el texto aparecera centrado.

* Justificar: Nos permite alinear el texto a la vez, tanto por la izquierda como por la
derecha.

Hﬂ' Direccion del texto ~

(e e e
=

Alinear a — . — [=] Alnear texto ~

edir a Smartart ~

Alinear a
la derecha

la izquierda
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D. SANGRIAS

Esta opcion nos permite afiadir espacios al inicio de las frases, permitiendo poner
distintas sangrias segun los parrafos.

La manera de utilizar las sangrias se realiza a través de la regla horizontal de texto
que tenemos en la pantalla. Si no figura tendremos que ir a la pestafia “vista” y
seleccionar, en mostrar o ocultar, “regla”

Nos permite poner sangria
en la primera linea

Nos permite poner
sangria al parrafo

|+ ] |||||E||||||||:3|||||||1|}|||||12|||||||1_*||
En caso de querer poner sangria en la ?
primera fila, tendremos que pulsar sobre el Il é g
= .

icono ' para poder aumentar la | Elemplo: . )

) j j Este texto tiene sangria en
de la siguiente manera: resto del parrafo no tiene ninguna

sangria.

E. INTERLINEADOS

El interlineado nos permite afiadir espacios entre frases o entre parrafos. Para ello
tendremos que seguir los siguientes pasos:

> En Inicio “Péarrafo”
= -|[z= = @" Direccion deltexto =
> Seleccionar la opcion “Interlineado”, y en e Alinear texto -

el mdespegable seleccionar Opciones de  ~ —

‘-i.ii Convertira Smartart -

Interlineado. rene -
Nos permite afiadir
a angria y espaciado .
Nos permite e "l i espacios entre los
~ . . General 7
afadir espacios resc. [N | parrafoIS, a][]tes del
entre los ) \ parrafo.
parrafos, o O -
después de| Antes del texto: |0 cm ¥ | Espedal: {ninguna) v ]
parrafo. e o _ Nos permite anadir
iz:;sué:;je. E-;‘;Dtﬂ : Interlineado: | Simple v espac|o entre |a5
5 frases
La opcion “Aceptar” siempre se pulsa cuando | | Pulsamos esta opcién, cuando queremos
gueremos grabar los cambios realizados cerrar sin grabar las modificaciones.
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F. CREACION Y ELIMINACION DE VINETAS

Cuando queremos crear vifietas y elegir la vifieta que queremos aplicar,

deberemosir a...

“Inicio”/ “parrafo” y elegir la opcién “Numeracion y Vifietas”, nos aparecera una

nueva pantalla.

Con vifietas | Con nimeras

O 0 '

Ninguno 0 © )

O 0 '

O v
0 4 Y

5 v

L Aceptar J [_Cancelar ]

> Elegir la que se necesite
pulsando encima, y pulsar
“Aceptar”.

» Si necesitamos otra vifieta que
no aparezca en los modelos
predeterminados, podremos
pulsar en el boton de “Imagen” o
“Personalizar”, se abriran dos
cuadros mostrando diferentes
imagenes y simbolos, para poder
elegir el que mas nos guste.

Las opciones de “Tamafio” y de “Color”, nos permiten modificar tanto el tamafio
como el color, de la vifieta seleccionada.

La siguiente ficha que
pantalla:

nos aparece es “con Numero”, aparecera la siguiente

Ninguno

[T
L b=

Tamario; | 100 :3: % de texto

Color: I

Empezar en: (a |

L Aceptar J [ Cancelar ]
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Nos permite afiadir numeracion
continua en vifetas.

La opcion de “Tamafio” y “Color” se
utiliza de la misma manera que en
vifletas, permitiendo modificar el
tamafio y color de la numeracion
elegida.

La opcion “Empezar en” nos permite
elegir el numero, letra... por la cual
empezara la numeracion.
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EJERCICIO DE REPASO

Abrir la presentacion guardada con el nombre de mis presentaciones

Insertar una nueva diapositiva (desde la barra de formatos en el boton
“nueva diapositiva” o desde el Menu Archivo)

Elegir en el panel de tareas “Diapositiva con titulo y objeto”
Escribir como titulo “ADJETIVO CALIFICATIVO”
Selecciona el cuadro de texto del titulo y cambia los formatos:

v' La fuente sera Monotype cursiva, en negrita, con tamafio 48 y
color amarillo.

Seleccionar el cuadro de texto de las columnas y pulsar en el icono de la

B —
i —

barra de herramientas de formato de vifietas Ll*— | para quitar las vifietas.

Escribir el siguiente texto:

Los Adjetivos calificativos son las palabras que nos dicen cémo
son y cOmo estan las personas, animales o las cosas a que se refieren.

Los formatos del texto sera:
v' La fuente sera tahoma a 28 ptos, en negrita y color rojo claro.

Pulsar en el Menu Formato y seleccionar la opcidbn Numeracion y
vifietas, elegir una vifieta lo mas parecida posible a esta #

Escribir el siguiente texto:

> La palabra abrigo es un nombre de cosa, es decir, es un
sustantivo

> La palabra precioso nos dice como era el abrigo. Es un adjetivo
calificativo.

Seleccionar el titulo y pulsar en el Menu Formato y seleccionar Alineacion,

elegir centrada.

El interlineado sera 1 ,2 ptos.
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DIAPOSITIVA 3

Los Adjetivos calificativos son las palabras
que nos dicen cOmo son o como estan las
personas, los animales o las cosas a que se
refieren.

» La palabra Abrigo es un nombre de cosa,
es decir, es un sustantivo

» La palabra precioso nos dice como era el
abrigo. Es un adjetivo calificativo.

Guardar la presentacion con los cambios realizados.
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TEMA 5
CORRECTOR ORTOGRAFICO
A. Ortografia
B. Sinénimos
C. Idiomas
D. Ejercicio de repaso
E. Test

A. ORTOGRAFIA

Nos permite corregir las faltas ortograficas y gramaticales del texto escrito.
Podemos acceder a esta opcion pulsando la tecla de funcién “F7” o bien...

» Pulsar Pestana Revisar

> Elegir la opcion “Ortografia”, nos aparecera el siguiente cuadro.

Nos indica la palabra con Nos permite continuar en donde Si la palabra es correcta, esta
falta ortogréafica o que le es dejaste la ultima correccién opcion nos permite ignorar su
desconocida al diccionario ortografica correccion
Ngig’rgelgta \ / Si queremos

alabra cambiar de una
paab ™~ . vez todas las
corregida. Mo contra: Ortografia veces que
NoS | sugerences:  [EERECNEN ~ +— | MiliiisiRalobic
proporciona Ortografié [
sugerencias /Ortngraﬁd

Esta opcion te

sobre posibles Ortografiad — —dara sugerencias
palabras sobre la palabra
correctas Agregar palabras gue deberia ser
* correcta.
Una vez Si la palabra fuese Esta opcién nos permite K
seleccionada la correcta, pero corregir automaticamente Si queremos cerrar
palabra correcta, desconocida para el todas las faltas de ortografia el cuadro, una vez
pulsar este botdn diccionario, se podra sin que nos pida terminada la
para cambiar la agregar al diccionario confirmacion revisién o antes.
palabra pulsando este boton
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Esta opcion es una ayuda para el usuario, ya que a partir de una palabra nos proporciona
una serie de sinébnimos. Para poder acceder a esta opcion, se tendra que...

» Pulsar Pestafia Revisar

> Seleccionar la opcién “Sin6nimos”, y nos aparecera el siguiente cuadro en el

Panel de tareas.

Escribir la
palabra de la cual
gueremos
sinbnimos

Buscar:
ORTOGRAFTA

Sindnimos: Espariol (Espafia - alfab. internacional) v
=l Sindnimos: Espaiiol (Esparia - alfab.
internacional)
= ACENTUACION (s.)
ACENTUACION
PLINTUACION
= PRECEPTO (s.)
PRECEPTO
= HERMOSURA (s.)
HERMOSURA
= GRAMATICA (s.)
GRAMATICA
= éNo lo encuentra?
Pruebe una de |as siguientes opdones o consults |3
Avyuda para abtener sugerencias sobre cdmo valver a
definir la blsqueda,
Otros lugares para buscar
Buscar 'ORTOGRAFIA' en:

S}iTodos los libros de referenda

Nos mostrara las
sugerencias sobre
la palabra escrita

C. IDIOMAS

Esta opcidn nos permite modificar el idioma del texto que estamos escribiendo,
para que nos indique las faltas de ortografia y sinbnimos. Seguir los siguientes

pasos:

» Pulsar Pestana Revisar

> Seleccionar la opcion “Idioma” y nos aparecera el siguiente cuadro:

Seleccionar el

idioma que
gueremos para

)

nuestro texto

Las barras de
desplazamiento
nos permiten bajar
y subir para ver
todos los idiomas

de los que dispone 8%

el programa

Marcar el texto seleccionado como:

Espariol (Espania - alfab. internadong '\:
J’ Espaniol (Espafia - alfab. tradicionaly—

El corrector ortografico utiliza automaticamente los diccionarios del
idioma seleccionado, si estan disponibles,

EJERCICIO DE REPASO
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A% Inglés (Estados Unidos) _ee®® hd
{no revisar) o0
Afrikaang g 0@ ® *

| it _

o eERH AT g o o o ceces v

Una vez
seleccionado el
idioma, pulsar este
botén

Si no queremos
seleccionar nada,
pulsar este botén

«, Siqueremos utilizar
siempre el idioma
predeterminado,
pulsar este botén
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Abrir la presentacion guardada con el nombre de mis presentaciones

Insertar una nueva diapositiva con un disefio de texto de “Titulo y dos
objetos”

El titulo tendra la fuente Monotype Cursiva al 54 ptos en negrita, con
color rojo claro.

El resto del texto tendra la letra Comic Sans a 28 ptos, en negrita, de
color rojo claro.

El interlineado serd 2 ptos, la alineacion estara centrada

Escribir como en el modelo. (escribir el texto textualmente con las faltas
ortograficas)

ORTOGRAFIA

Utiliza el corrector ortografico para corregir las faltas ortograficas. (Menu
herramientas / ortografia)

ORTOGRAFIA
+ hierro + Payaso
+ balcén « Bras
* Huevo « Sombrero
. Brujas . Camion Guardar la presentacion con los cambios
realizados.
TEMA 6
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DIAPOSITIVAS CON ASISTENTES Y PLANTILLAS DE DISENO (solo en la
version 2003)

Asistente para autocontenido
Disefio y estilo de diapositivas

Ejercicio de repaso

©c o w »

test

A. ASISTENTE PARA AUTOCONTENIDO

Esta opcidn nos permite obtener ayuda para crear un proyecto, en donde sélo
tendremos que escribir el texto, y siempre siguiendo las instrucciones del
asistente.

Para poder acceder a esta opcion, seguir los siguientes pasos:
» Pulsar en el “Menu Archivo”, y elegir “Nuevo”

> Nos aparecera en el Panel de Tareas, la opcion de “A partir del asistente
para autocontenido...”

» Nos aparecera el asistente, que nos va indicando los pasos a seguir...

Pulsar este boton
Iniciar Asistente para autocontenido para SegUir con el
asistente

Tipo de presentaddn El Asistente para autocont%io le ayuda,
ofreciéndole ideas y una posible organizacidn

Estilo de presentacién de |la presentacian,

Opdones de la presentaddn

Finalizar

Pulsar este
botdn si
queremos
finalizar el
[sguene>] [ zd—T]  asistente

Pulsar este botén
para salir del

asistente

» Al pulsar “Siguiente” nos aparecera el siguiente cuadro.
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Seleccione el tipo de presentacion que desee impartir

Inmiciar L
? |Recomendacidn de una estrategia
Tipo de presentacién Comuni;acidn de malas noticias
Formacion
, ganizacic Torbelling de ideas
Estilo de presentadén Certificado
Flan de negocios
Opdiones de la presentadién Informacion general finandera
Reunidn de la compafia
Finalizar Qrientacion del empleada
Pagina principal del grupo
Manual de |z organizacidn v

[Asieger, | [ Qutar ]

l Cancelar I I < Afras H&iguiente)] [ Einalizar ]

> Se tendra que seleccionar el tema relacionado con nuestro proyecto.

»  Si pulsamos el botén de “Todos”, nos apareceran todos los temas que
posee el programa

> Los demas botones, nos muestra los temas correspondientes a cada
unos de ellos.

>  Pulsar el botdn “Siguiente” para continuar con el asistente

> El boton “Cancelar” y “Finalizar” se utilizar igual como se explicd
anteriormente.

» Al pulsar “Siguiente” nos aparecera el
o ey siguiente cuadro.

Tipo de presentadén () Presentacion para Web
() Transparencdias en blanco y negro

R » Tendremos que seleccionar la forma en

la que presentaras el proyecto, en
pantalla, en web, con transparencias...

Estilo de pre: aon

Canicelar < Arés L Siguients > J Einglizar

> Al pulsar “Siguiente” nos aparecera el
siguiente cuadro.

» Tendremos que afadir un
titulo a la presentacion.

Titulo de |z presentacidn:
Iniciar ‘

Tipo de presentaddn Elementos que desea incluir en todas las diapasitivas:
Estilo de presentaddn Pie de paginz:
Fecha de la (ltima actualizaddn
Ndmero de diapositiva

>  Si queremos poner un pie de

Opdones de |a presentaddn
pagina, como por ejemplo el
autor.

.,r SI queremos |nC|U|r |a. feCha y Cancelar I I < Atrds Héiguwente>| L Einalizar J
el nimero de pagina, solo se
tendra que pulsar encima para activarlos.

> Al pulsar “Siguiente” nos aparecera el siguiente cuadro.
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1 Inidiar F

Tipo de presentadon

Estilo de presentadon

Opdones de la presentaddn

Esta es toda |3 informaridn que necesits &l
zsistente para crear |3 presentacidn,
Finalizar Haga dlic en Finalizar para ver el documento.

Asistente para autocontenido

O

[ Cancelar J I < Atrds ‘ | Finalizar |

Ejemplo:

Si se hubiera elegido la opcion de
aparecerian estas diapositivas.

Nos aparecerd el final del asistente, por lo que pulsamos “Finalizar”

Al pulsar este boton, nos insertara todas las diapositivas correspondientes al
tema elegido, y sélo tendremos que seleccionar encima e ir insertando el texto
correspondiente.

En la parte de la izquierda de la pantalla, nos aparecera las diapositivas de las
gue se compone el proyecto, y lo que deberias escribir en cada una de ellas.

formacién, al finalizar el proyecto nos

.ol

Mdnica San Juan Mingz.

2 Introduccién
» Defina la materia
» Describa lo que la audiencia va a
aprender en la sesidn
+ Descubra si la audiencia tiene algin
interés o experiencia relacicnados con &l
tema

Orden del dia

* Enumere los temas que se van a tratar
» Enumere el tiempo asignade a cada uno

de ellos
4 Informacion general

+ Exponga la idea general del tema
+ Explique la relacidn entre los distintos
temas
g Vocabulario
+ Glosario de términos

+ Defina los términos especificos de este
tema

Primer tema

Segundo tema

Resumen

Fuentes de informacion adicionales

» Explique los detalles

» Proponga un ejemplo

+ Incluya ejercicios para facilitar el
aprendizaje

» Explique los detalles

* Proponga un ejemplo

+ Incluya ejercicios para facilitar el
aprendizaje

* Resuma lo aprendido

+ Defina como se puede aplicar lo
aprendido

+ Fida la opinign de la audiencia acerca de
la sesidn de aprendizaje

+ Otras sesiones de aprendizaje
s Libros, articulos y medios electrdnicos
« Servicios de consultoria, otros recursos

B. DISENO Y ESTILO DE DIAPOSITIVA
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La opcion de DISENO, nos permite elegir la diapositiva correcta, segin lo que
vayamos a incluir en la diapositiva.

Podemos acceder a esta opcion siempre que queramos, pulsando en el “Menu
Formato”, y seleccionando la opcion “Disefio de la diapositiva”.

Nos aparecera en el Panel de Tareas todos los modelos que posee el programa:

Disefios de texto ) Podremos introducir Aqui podremos
S— titulo, subtitulo, vifietas, introducir gréficos,

— columnas, parrafos sin organigramas,

— vifietas tablas, vifietas,

— = o Podremos crear Con estos
imagenes, modelos nos
autoformas, permitira
/I graficos, tablas. introducir texto e
Disefios de objetos J | Disefio de texto ¥ objetos A1 Otros disefios
R o |B2||| B2 == = 2|2 |E
LS G [
= 2 || ([E3E2 | =T [0l =
bl £ || )80 b0s B3 | B3
B2 (el | |@AEB) [ || | |Eau
W B 2| | |E 2 e EETEEIE | el TET
B2lE2 B2 —
0 S 2 [l o

Para acceder a la opcion de “ESTILO DE LA DIAPOSITIVA”, tendremos que
pulsar en “Menu Formato” y elegir la opcién de “Estilo de la diapositiva”.
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Nos aparecera en el Panel de Tareas todas las plantillas de disefio que posee el

programa,

Disponible para utilizar

=
=

R J—

Para seleccionar una de ellas, lo Unico que hay
gue hacer es pulsar encima de ellas, y se
aplicara automaticamente en la diapositiva.

En la parte de la derecha, aparecerd una
flecha, pulsando encima se despliega un
submend.

Aplicar a todas las diapositivas: se aplicara el
disefio a todas las diapositivas.

Aplicar a las diapositivas seleccionadas:
teniendo  seleccionadas las diapositivas,
pulsando en esta opcion se aplicara el disefio.

» Utilizar en todas las aplicaciones nuevas: se aplicara a partir de la diapositiva

activa en adelante.

> Mostrar vistas previas grandes: los disefios aparecen en modelos mas

grandes.

En la version 2007 aparecen Plantillas Instaladasy  Temas

Album de fotos clasico Presentacion de
PoweerPoint 2007

Concurso Pregentacion de la
pantalla panoramica

46

Album de fotes moderno

PLANTILLA INSTALADAS

= Como en las de 2003,
selecciona y se crea tus
diapositivas. Predisefiadas vy
con datos que se pueden

! [ camblar
Rl . » Es una manera facil de ver

como  queremos  nuestras
diapositivas.

Libro de ventas
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-

Aa

HEEm

TEMAS INSTALADOS

» EjemploComo en las de 2003, selecciona y se crea tus diapositivas.
Predisefiadas, pero aqui solo se crea una con el estilo que llevaran las
diapositivas.

EJERCICIO DE REPASO

" Abrir la presentacion guardada con el nombre de mis presentaciones

" Pulsar en el Menu Formato, pulsar en la opcion “Estilo de Diapositiva” y
seleccionar el estilo “Oceano”, en la flecha que aparece en la parte de la
derecha, elegir “Aplicar a todas las diapositivas”

" Quedara de la siguiente manera:

Guardar la presentacion con
los cambios realizados.
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TEMA7

UTILIZACION DE LOS PATRONES

Patron de diapositivas
Patron de notas
Patron de documentos

Ejercicio de repaso

m O O w »

Test

A. PATRON DE DIAPOSITIVAS

Nos permite crear una plantilla, para seleccionar y tener predeterminados para
todas las dispositivas las fuentes, tamafio, alineacion, interlineados, sangrias,

vifietas, eftc...

Haga clic para cambiar el estilo
de titulo .
+ Haga clic para modificar el estilo de texto
del patrén
— Segundo nivel
« Tercer nivel

— Cuarto nivel
» Quinto nivel

Pasos a sequir:

» Pulsar en la pestafia Vista

=

Patron de
diapositivas

> Elegir “Patron de diapositivas” la diapositiva se
convertira en una plantilla.

Nos aparecera una pestafa de vista previa de patron

Eliminar Disefio del patrén
Insertar nuevo patrén .
patron de Titulos . oo’
: .°. o‘..
. D o® o’
23 ° ° .
./I Patran de‘apcsrti';ﬂs In.mH Ingertar .%mmgcinnes Revizar Vizta
r &’
E 3 Colores =
' As 2 ) Estios de fc
J J [y Cambiar ncmb$ 4] == | [A] Fuentes ~
Insertar patron Insertar > e, Diseiio ZErs Temas
de diapositivas disefin = '“'3"35”"3'} Qaﬂfatrdn - .Ef&ctns*
A Editar patran % ’.. Dizefio del patron Editar tema Fondt
® L J L]
. . e
[ ] . ..
[ ]
. . Cambiar
[ ]
Insertar nuevo patrc’)n Conservar nombre
de diapositivas patrén del patron
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B. PATRON DE NOTAS

Nos permite modificar la plantilla para las notas.

Pasos a SegLIir: Haga clic para cambiar el estilo

de tftulo

+ Haga clic para modificar el estilo de texto
del patron

> Pulsar en la pestafia Vista

> Elegir “Patron de notas” la diapositiva se
convertira en una plantilla.

Area del cuerpo de las notas

C. PATRON DE DOCUMENTOS

,,,,,,,,,,,,,,,,,, &'ZE?,F!E,EJ)FS‘PE??‘,@ e defEEva
Nos permite modificar la vista de las diapositivas,
permitiendo ver dos, tres... diapositivas a la vez.
Pasos a sequir:
» Pulsar en el “Menu Ver”
> Elegir “Patron de documentos” la diapositiva
se convertira en una plantilla.
Nos aparecera la barra de herramientas Vista
patron de diapositivas
I Area de pie de pégmai Areade n(\m?‘\f
Mostrar posicion de Mostrar Disefio de patrén
documentos uno de Diapositivas por de diapositivas
paginas pagina i
-z' Patrin de documsntos Iniciu; Insertar Revisar Vista '
| 20 il L : ncabezado scha a ECBIDFEE : stilos de fondo -
C;ﬂ'ar Orientacion Orie:a_cic'ln de Dia gﬂ'ﬁ* ; E- b _' i ; FU' h 3 ‘*.E:::;s Fur:ntss' @E - C%r
Fa'ggina de;élginla- la :iiﬂ|;03'rti\-a' IDPa'gina: 71 Bledepagha (V) M e paona S EEfEC‘tUE = skttt \-ista“Patrf:n
Cenfigurar pagina ®e, ooy Marcadores de posicion Editar tema Fondo F} Cerrar
Orientacion de pagina Orientacion de la diapositiva
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EJERCICIO DE REPASO

Abrir la presentacion guardada con el nombre de mis presentaciones
" Insertar una nueva diapositiva con el disefio de titulo y texto
" Pulsar pestafia vistay elegir Patron de diapositivas

" El titulo tendra la fuentes Monotype Cursiva al 44, en negrita y de color
amarillo.

] El resto de los niveles tendran la letra Comic Sans

" Cambiar las vifietas para que queden de la siguiente manera:

egundo nivel

m lercer nivel
& Cuarto nivel

Quinto nivel

=  Guardar la presentacion con los cambios realizados.
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TEMA 8

IMAGENES

o

r & m m o O W »

Insertar imagenes predisefiadas
Insertar imagenes desde archivo
Insertar imagenes desde scanner
Barra de herramientas imagen
Mover imagenes

Opciones de imagenes

Modificar tamafio de imagen
Recortar imagen

Girar imagenes

Ejercicio de repaso

Test

A. INSERTAR IMAGENES PREDISENADAS

El

programa dispone de imagenes predisefiadas para insertarlas en las

presentaciones, pudiendo modificarlas a gusto del usuario. Para ello, seguir los
siguientes pasos:

>

Pulsar en la pestafia Insertar
Elegir la opcién “Imagen Predisefiadas”.

Seleccionar “Organizar Clips...”

3k
rll |
Imagenes
predizefadas

Pulsar doble clic encima de “Colecciones de Office” y nos aparecera un
cuadro con las categorias de las imagenes
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Lista de colecciones hd

@ Colecciones de Office [

& Académico

*& Agricultura
& Alimentacion

53] @ Animales
& Artes

- Autoformas
@ Casa
& Ciencia
&% Clima
[E3] @ Comunicaciones
& Concepios
[E3] @ Ceportes
& Edificios
- Elementos decorativos
=] ';ﬁ Elementos Web [%e
£ Il !

> En la parte de la derecha nos aparecera las imagenes correspondientes a la
categoria seleccionada.

izquierdo del

raton,

arrastrar

hacia el

automaticamente la imagen deseada.

Pulsar encima de la imagen seleccionada, manteniendo pulsado el boton
documento,

y se

B. INSERTAR IMAGEN DESDE ARCHIVO

Esta opcidn nos permite insertar imagenes de cualquier archivo de imagen.

» Pulsar en la pestafia “Insertar”

> Elegir la opcioén “Imagen”.

> Nos aparecera el siguiente cuadro

En Buscar en:

Buscar en: 9 MiPC v @-31 Q [i2] = Herramientzs -+
setendraque \ o
seleccionar la || #same < < <>
ruta en donde
este el archivo Errrn i ey Z
Aparecerd el o/
nombre de la ek Documentos compertides Documerios de

imagen e s Y
seleccionada ﬂ} L 5]

Missitios 02 180 | Tyns de archiva: | Todss lss imdgenes v
l/ 7 N

En esta opcién
podremos elegir la
extension de la
imagen a buscar
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Nos apareceran
todos los archivos
de la ruta
seleccionada, pulsar
encima de la imagen
deseada

Pulsar este boton
en caso de querer
salir sin insertar la

) Pulsar este boton una

vez seleccionada la
imagen para
insertarla en la
diapositiva

imanen

insertara
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C. INSERTAR IMAGENES CON SCANNER
Esta opcidén nos permite insertar imagenes escaneadas.

> Pulsar en la pestafa Insertar, imagenes predisefiadas y pinchar en Organizar
Clips.

> En la Galeria Multimedia, archivo Agregar clips a la Galeria, de Scanner o
camara.

D. BARRA DE HERRAMIENTAS IMAGEN

Brillo — Estilos de i

s C_omprlmlr imagen EStI,O de

. Contraste , imagen . la linea

° ° ° °

° L ° o °

' Inicia wﬁr‘.ar Disefio ‘.&«mmacionez Presentacion con diapositivas Revisar ...Vrsla | Formato ..

e Q =

& Brillo = A&, Comprimir imagenes — - — == - Ly Form imagen ~ 4 Traer al frente ~ = Alinear =
ol e S S R e K S

S volv jorear =Yg Restabl gen -

A Ajustar k

[ ] [ ]

[ ] [ ]

[ )

Volver a - b . R Recortar
colorearla  Restablecer Efectos dela  Girar 90° a la Imagen

imagen Imagen imagen izquierda

E. MOVER IMAGENES

Para poder mover una imagen se puede realizar de dos maneras:
PRIMERA MANERA:

» Seleccionar laimagen

> Pulsar en la pestafia inicio y seleccionar la opcion “Cortar”

> Situar el cursor en donde queramos mover la imagen

> Pulsar en la pestafa inicio y seleccionar la opcion “Pegar”
SEGUNDA MANERA:

» Seleccionar la imagen a mover

» Situar el cursor sobre la imagen, el cursor se convertird en una flecha de
cuatro puntas

» Manteniendo pulsado el botén izquierdo del ratén, arrastrar hacia donde
gueramos mover la imagen

> Soltar el ratdbn una vez que hemos movido la imagen.
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F. OPCIONES DE IMAGENES

El programa nos permite modificar las imagenes que insertamos. Seguir los
siguientes pasos:

& | Cortar
- . . 53 | Copiar
» Seleccionar laimagen a mover

B3 Cambiar imagen...

» Hacer click derecho con el ratén en la imagén.
{4 Traeral frente 3
» Seleccionar Formato de imagen. 4y Envieral fondo »
FICHA IMAGEN B eeae.
Nos permite . i oo et
modificar el Formato:de ,-Imagen @@ 8| Tamafio y posician...
color de las m— [rm— B ot i i
lineas de los |7 oot || comparconr
bordes de la / A L F— b & Cambia el color,
imagen - 0— b @ el brilloy el
/ | o || ] \I contraste.
Nos permite [magen
cambiar el Cuadro de texto |
color de Nos permite
relleno de la restablecer la
imagen, asi imagen a su
s Sl estado original
transparencia
[ Cerrar |

El programa nos permite modificar
insertamos. Seguir los siguientes pasos:

> Hacer click derecho con el ratén en la imagén.

» Seleccionar Tamafio y posicion.

Tamanio y posicion

osicion || Texto alternativo

Podemos cambiar
el tamafo y el giro.

>Tamaﬁo ¥ giro

Bloguear relacidn de aspecto
Proporcional &l tamafio original de la imagen

[[] Escala adecuada para la presentacién con diapositivas

Recortar: Nos
permite recortar la
imagen de donde

Recortar

—

Y

aleramns Lado zauierdo: [0am & Parte uperior: [Dcm
Lado derecho: |0 em % | Parteinferior:  |[0cm
Tamafio original
Nos permite Alto: cm 10,05 Ancho: cm 11,56
restablecer la [ Restablecer |
imagen a su

estadn orininal

las imagenes

Cortar
5% | Copiar
[ Pegar

% Cambiar imagen...

B3| Traer al frente k
L-:‘__IJ Enviar al fondo *

M. Hipervinculo...
Guardar como imagen...

& T = T
;‘J Famafio v posicion...

Alto: [10,05m 5| ancho: [10,8am 3] Wy Formato de magen...
Gira: D“ ] 3
s =Farala
Nos permite esalar = ;
la imanan Alto: 1100% % | Ancho: 94% =

IRE|REA!

' FICHA TAMARIO
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Posicion en |a diapositiva
9,3am @
813 (2

Horizontal:

Verticals

| Colares y lineas || Tamafio | Posicign | Imagen |

| web |

Desde: Esquina superior izguierda M

Desde; Esquina superior izguierda M

l Aceptar I[ Cancelar ]

FICHA POSICION

Nos permite modificar la posicién
en la diapositiva

FORMATO DE IMAGEN

FICHAS DE

Formato de imagen

2IX)

Formato de imagen Relleno Giro 3D
Color de linea
[ Relleno Relleno X Preestablecidos:
i Estilo de linea
Color de linea @ sinrelena Giro
Sli Sombra
Estilo de lines © Relleno sdiice ) -
— O Relleno degradada Formats 30 X |02
ombra 1=
(O Relleno con imagen o textura r
r Giro 30" X |0®
Eoato 0 © Rellena de fonda de diapositiva H L |
Giro 30 I Imagen z: !6“
Formato de imagen, = L
Imagen Cuadro de texto | =
Cuadro de texto Relleno Color de linea
[ Color de linea @ sinlinea Texto
Estilo de linea O Uines sdlida
Sombra © Lines degradado Posicin del objeto i
Distancia desde la superficie: [0 pto 2
R Formato de imagen ! -
Giro 3D
Imagen Bt Estilo de linea "
: X e
Cuadro de texto G et Ancha: [0:75pte Formato de imagen
[ V?btdema i Belere: Formato 3D
. ombra it
Tipo,de ki Calor de linea Biel
Formato 3D — | . r |
Syt Tipo de remate: Plano Estilo de linea e [ '] Ancho: |0pto -
iro — = i . [ A
Tipo de combinacién: | Anguo | | Sombra - Alto: |opto =]}
Imagen T ~ ot I ==
Configuraddn de flechas [Formato 30— jr— < Ancho: |0 pto =
Cuadro de texto ki : X raaa— |
Profundidad:
Cuadro de texto Color: Profundidad: Epto =
2 7 Contorno
Formato de imagen @E|
Color: Tamafo:  [Opto 3]
Rellena Sombra ——
Calor de linea Prestablecidos:
Estio de linea o Material: [g - | Tuminacisn: [Q -
Sombra W y " § Fa =
Transparencia: 37 | & Angulo: |o= =
Formato 30 e
Giro 30 el J— :I"
Imagen Desenfoque: J— | z
: Cerrar
Cuadro de texto Angula: 37 =
Distancia: J— | 3

Cerrar
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G. MODIFICAR EL TAMANO DE LAS IMAGENES

Para modificar una imagen soélo se tendra que introducir en la ficha de “Tamafo”
de las opciones de la imagen, explicado en el apartado anterior.

Otra manera de modificar el tamafio de la imagen, es de la siguiente manera:
» Seleccionar la imagen a modificar el tamafio
» Situar el cursor en una de las aristas o esquina de la imagen

> Manteniendo pulsado el botdn izquierdo del ratdn, arrastrar hasta que tenga el

tamaro deseado.
x —
TAMANO ORIGINAL & "2

Ejemplo:

)

TAMANO MODIFICADO

H. RECORTAR IMAGEN

Para recortar una imagen se tendra que introducir en la ficha “Imagen” de las
opciones de la imagen, explicado anteriormente en el apartado F.

Otra manera de recortar la imagen es con el icono de la barra de herramientas de
imagen.

»  Seleccionar la imagen a recortar

ol
» Pulsar sobre el icono de recortar -rl- y situarnos en la arista desde donde

queremos recortar.

> Manteniendo pulsado el botén izquierdo del ratén, arrastrar hasta que tenga el
aspecto deseado.

Ejemplo:
IMAGEN IMAGEN
ORIGINAL RECORTADA
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l. GIRAR IMAGENES

Para girar una imagen se tendra que introducir en la ficha “Tamafio” de las
opciones de la imagen, explicado anteriormente en el apartado F.

Otra manera de girar una imagen es de la siguiente manera:
» Seleccionar laimagen a girar

> En la parte superior de la imagen aparecera un punto verde, situar el cursor
encima de dicho punto

> El cursor se convertira en una flecha curva alrededor del punto, manteniendo
pulsado el botén izquierdo del ratén girar hasta que tenga la forma deseada.

Ejemplo:

IMAGEN ORIGINAL IMAGEN CON GIRO

EJERCICIO DE REPASO

Abrir la presentacion guardada con el nombre de mis presentaciones

Insertar una nueva diapositiva con el disefio en blanco

Pulsar en Insertar, seleccionar la opcién Imagen y elegir imagenes
predisefiadas

Insertar las siguientes imagenes (en caso de no tener las mismas elegir unas
parecidas).

Tendras que modificar el color, tamafio, recortar imagenes.
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TEMA9

AUTOFORMAS

Insertar Autoformas

Barra de herramientas de autoformas
Opciones de autoformas

Mover autoformas

Modificar tamafo de autoformas
Girar autoformas

Ejercicio de repaso

© N o g k~ w0 D BE

Test

A. INSERTAR AUTOFORMAS

(Og) -0
i —J/I Inicio Insertar
Para insertar autoformas se A =
. B | |oal  BE
tendra que e Tabla [IHEH Ima'_glenes

» Pulsar en la Pestafa Insertar

> Elegir la opcion Formas

> Nos aparecera un cuadro donde muestran todas

las formas posibles.

» Pulsar en la opcion seleccionada.

» Pulsar en el documento y manteniendo pulsado el
botén izquierdo del ratén, arrastrar hasta que

tenga el tamafo deseado.

También se puede acceder a las autoformas desde la

barra de herramientas Dibujo.

POWERPOINT 3 [Modo de compatibilidad] - A

Animaciones Presentacion con diapositivas

m ([ u @ L
e “JLE ik 9w Ly
Album de  |Formas{SmartArt Grafico || Hipervinculo Accion
predisefiadas fotografias = o

Formas usadas recientemente
E~NOocoAalLLd o
(AR 4
Lineas
NNSNTLL R0 %
Rectangulos
[ E E G E E &

Formas bdsicas
HOANOILCOORD®
@GCodOr Ly GEg
O0®AHOY AT D™
DRSS NI
Flechas de bloque
AP TEUSLPRI I
€ dwvnnoD»HEdn
Loa
Formas de ecuacion
F=R==E
Diagrama de flujo
Oo0<000lG=0ay
0COCONRD E ¢ AVED
Qooo
Cintas y estrellas
BUSATDOCEEES
ok 7 0 &) [T (0 R0
Llamadas
QO D.0Aa0 A A di 4 7
CiA0AD O
Botones de accién

(= (=1 (=] 1] ][] ] [ (O] ] 2]
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B. BARRA DE HERRAMIENTAS DE AUTOFORMAS

Formas usadas
recientemente en

nuestros proyectos.

Rectangulos:
Podemos crearlos
de diferentes tipos
y distintos bordes.

Formas basicas:
Nos permite
insertar diferentes
objetos como
corazon,
cuadrados.

Diagramas de flujo:

Nos permite
insertar diferentes
clases de
diagramas

Cintas y estrellas:
Nos permite
insertar estrellas y
cintas

Formas usadas recientemente
ENNO0OOALL GG
CERTAN N

Lineas
SNSNTLL R RRRNG G

Rectangulos
HEE G EEEE E

Formas basicas

HoAMNIACOOOO®

l@eGtooor Ly -oia

OO@cHOY G (D™
OG0 24>

Flechas de blogque
AT RTHELER IS
€ dwnoD » RN
G&n

Formas de ecuacion
=R =S

Diagrama de flujo
Oo<0000F=0aYy
ondNXE X ¢ AVCED
QEOo

Cintas y estrellas
BHRSADGOOLERE
R % (13 ) [T 1 Y Y

Llamadas
QO3 AAa 0 A A D A A
4 A0 AD O

Botones de accidn

(=] ][] [ [ [ [o] o] (O] (] (£] ] >

Lineas: Nos permite
insertar toda clase
de lineas

Flechas de blogues:

Nos permite insertar

diferentes clases de
flechas

Formas de ecuacion:
Nos permite insertar
elementos
matématicos

Llamadas: Nos
permite insertar
diferentes clases de
llamadas

Botones de accion:
Nos permite insertar
botones para que
nos realice acciones.

C. OPCIONES DE IMAGENES

El programa nos permite modificar las imagenes que

insertamos. Seguir los siguientes pasos:

El programa nos permite modificar las imagenes que

insertamos. Seguir los siguientes pasos:

» Hacer click derecho con el raton en la imageén.

> Seleccionar Tamafio y posicion.
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]_ﬁ Cortar
! 53 | Copiar
[# | Pegar
L]

Cambiar imagen...

-;j; Traer al frente g

£l
EA

Enviar al fondo 14
Hipervinculo...

Guardar como imagen...

#Li+
T

Tamafo y posicion...

Formato de imagen...
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FICHA POSICION

Nos permite modificar

la pOSiCién en la Colores y lineas | Tamafio || 1| Imagen Web
diapOSitiva Posicidn en la diapositiva
'\
Harizontal: 9,3 cm & Desde: Esquina superior izquierda | v
Vertical: 813cm = Desde: Esquina superior izquierda | v
Nos permite
modificar el
alto, ancho Yy . | aceptar | I Cancelar ‘
girar los FICHA TAMANO
grados que _
necesite el Colores y lineas | ¢ | Posicién | Imagen Web Nos permite cambiar la
usuario I\ Tamafio y gro escala tanto de alto como
Alo: Silon [B] Ao [507em (] === de ancho de la imagen
Giro: 0= 2 \I
—= —= Para seleccionar
Alto: 100 % = Ancho: 100 % > .
cualquiera de estas
Bloquea-.- relacidn deﬁaspe.ct-o . 0pC|0nes, Sé|0 se tendré
Proporcional al tamafio ariginal de la imagen .
[ Escala adecuada para |a presentacidn con diapositivas ? que pl'IIsar encima para
\I activarlas.
Tamafio origina
Alto: 3,11cm Ancho: 5,07 cm -
N Nos permite volver a su
aspecto original la imagen
L Aceptar ] I Cancelar I Se|eCCIOI’lada
Ejemplo:
TAMANO ORIGINAL TAMANO MODIFICADO
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FICHA COLORES Y LINEAS

El programa nos permite modificar las imagenes que insertamos. Seguir los
siguientes pasos:

& | Cortar
» Hacer click derecho con el ratén en la imagén. =3 Lopiar
= = =
» Seleccionar Formato de imagen. By Cambiar imagen...
ItH 3
{4 Traer al frente E
35 Enviar al fondo *
Nos permite B Hipervinculo...
cambiar el color de Guardar como imagen...
relleno de la . =
. , 2|| | Tamafio y posicion...
Imagen, asi como :
afadir \E'Zi‘_, Formate de imagen...
transferencias
N\ Formato de-i.n-lagen @@
Rellena jmagen
Color de li b = 2 I 5
Eo;r de ll.nea | Cambiar color - = Camb|a el CO|0I‘,
SUI0 de linga ’ i oy | .
el 0— b= & | elbriloyel
Sombra
| Contraste: :] - 0% 3_
Formato 3D
) Restablecer imagen
| == . Nos permite
e _ restablecer la
Cuadro de texto .
Imagen a su
estado original
Nos permite

modificar el color
de las lineas de los
bordes de la
imagen

i Cerrar |

Dentro de la ficha “Colores y lineas” se podra afadir degradados, tramas...

Para entrar en este submenu, se tendra que pulsar en “Color” y elegir “Efectos
de relleno”.
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Nos aparecera el siguiente cuadro con cuatro fichas nuevas.
FICHA DEGRADADOS

Nos permite elegir uno, dos
o0 preestablecidos colores
para nuestro degradado.

g Relleno

| % O sin relleno
Estilo de linea & R Il 3l
Sombra "E}

Nos permite elegir dentro
de la orientacion varios
modelos de degradados.

"
Giro 3D
Imagen

Cuadro de texto

Nos permite elegir la
orientacion del degradado.

_—
=

Nos permite elegir la
transparencia para que los
colores se mezclen
perfectamente

() Relleno con imagen o textura

{3 Relleno de fondo de diapositiva
Colores preestablecidos:
Tipo: [ Lineal‘ 'v:
Direccion:
Angulp: ege '3'
Puntos de degradado :

Paosicidn de la detenddn: J
Transparenda: J

Girar con forma

1%

10%

lo%

Cerrar

Ejemplo:

N

FICHA TEXTURA

Relleno Relleno

Color de linea 7 sinrelleno

{7 Relleno sélido
{7 Relleno degradado

Estilo de linea

Insertar de;

Sombra

(%) Relleno con imagen o textura
s 2 ) Relleno de fondo de diapositiv
Sl Textura:
Imagen

Nos permite
seleccionar una
textura imitando a
materiales y colores
reales.

Ejemp

lo:

Cuadro de texto

i Archiyvo... i lEortapapEIes ] [Imégenes predisefiadas. ..

Alineacion;

Tipo de simetria;

Transparenda:

Girar con forma

Desplazamiento X:

Desplazamiento

J_

Mosaico de imagen como textura
Opciones de mosaico

0 pto :-3_::' Escala X: =
lopto  [3] Escalav: [100% (2]

Superior izquierda i W |
e 1

Minguna I

0%

=
)

100% 2

Cerrar

63



Formacion Permanente O©OMAGISTER/MELC El uso de nuevas Tecnologias

FICHA IMAGEN
g Seleccionar el archivo
[Freteo ) | Rellenc de imagen.
Color de linea () sinrelleno
Estilo de linea (0 Relleno sdlido

o
e ) Relleno degradado

(&) Relleno con imagen o textura

Fémam & (2 Relleno de fondo de diapositiva

Giro 30 g

imageh Insertar de:

Cuadro de texto | Archivo... | lEoHapapeIes ] I Imégenes predisefiadas. ..

Mosaico de imagen como textura
Opdones de mosaico

Desplazamiento X: |0 pto & Escal
Desplazamiento ;Dpto lef Es:

Alineacidn: Superior izquierda

Tino de simetria: | Ninguna | |

S | =
Transparendia: v‘

Girar con forma

/ A
Insertar imagenes predisefiadas. \

e N3 ~
{ AN
\ -
‘/

D. MOVER AUTOFORMAS

Para poder mover una autoforma se puede realizar de dos maneras:
PRIMERA MANERA:

» Seleccionar la autoforma

> Pulsar con el ratén derecho y seleccionar la opcién “Cortar”

»  Situar el cursor en donde queramos mover la autoforma

» Pulsar con el raton derecho y seleccionar la opcion “Pegar”

SEGUNDA MANERA:
» Seleccionar la autoforma a mover

> Sijtuar el cursor sobre la autoforma, el cursor se convertira en una flecha de
cuatro puntas

» Manteniendo pulsado el boton izquierdo del ratén, arrastrar hacia donde
gueramos mover la autoforma.

» Soltar el raton una vez que hemos movido la autoforma.
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E. MODIFICAR EL TAMANO DE LAS AUTOFORMAS

Para modificar una autoforma sélo se tendrd que introducir en la ficha de
“Tamano” de las opciones de la autoforma, explicado en el apartado anterior.

Otra manera de modificar el tamafio de la autoforma, es de la siguiente manera:
» Seleccionar la autoforma a modificar el tamafio

> Situar el cursor en una de las aristas o esquina de la autoforma

> Manteniendo pulsado el botdn izquierdo del ratdn, arrastrar hasta que tenga

el tamafo deseardn

(=1

Ejemplo:

TAMANO ORIGINAL 4 /

P

TAMANO MODIFICADO

]
[ .V

F. GIRAR AUTOFORMAS

Para girar una autoforma se tendra que introducir en la ficha “Tamafio” de las
opciones de la autoforma, explicado anteriormente.

Otra manera de girar una imagen es de la siguiente manera:
» Seleccionar la autoforma a girar

> En la parte superior de la imagen aparecera un punto verde, situar el cursor
encima de dicho punto

> El cursor se convertra en una flecha curva alrededor del punto,
manteniendo pulsado el botén izquierdo del raton girar hasta que tenga la
forma deseada.

Ejemplo:

ﬁ's ﬂ A

ol . I ]

) @ o
AUTOFORMA . AUTOFORMA
ORIGINAL k ::‘}/ CON GIRO K
; : :
O = { &
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EJERCICIO DE REPASO
=  Abrir la presentacion guardada con el nombre de mis presentaciones
. Insertar una nueva diapositiva con el disefio en blanco

. Pulsar en el Menu Insertar, seleccionar la opcion Formas.

= Insertar las diferentes autoformas, modificando su color, estilos,
tamano, etc...
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TEMA 10
WORDART
A. Insertar galeria de WordArt
B. Barra de herramientas de WordArt
C. Modificar tamafio de WordArt
D. Modificar forma en WordArt
E. Opciones de WordArt
F. Ejercicio de repaso
G. Test

A. INSERTAR GALERIA DE WORDART

Insertar Diseno Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista
Elgl = i &d A
L | 27 YaE W ¥ =
| Imagenes Album de Formas SmartArt Grafica || Hipervincult Accion Cuadro Encabezadoy
predisefiadas fotografias = de texto pie de pagina

llustracionas

Vinculas

Para insertar WordArt se tendra que...

> Pulsar en la pestafia WordArt

> Elegir el tipo de letra

Nos aparecerd un cuadro nuevo de texto.

» Y podremos escribir lo que queramos, con el

estilo elegido.

Acrobat

RN

WardArt| Fecha Mumero de 5
y hora diapositiva

A A
A A
A

bala Objeto

Pelicula !

A

&
AAA
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B. BARRA DE HERRAMIENTAS DE WORDART

Posicionar  Alineacion
Relleno de un objeto de
texto % WordArt
° ° °
[ ] L] [ ]
ERPOINT 3 [Modo de compatibilidad] - Microsoft PowerPoint Herramigntas de dibuﬁ.: '. :
imaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Acrabat Formata ' ' :
s‘a Relleno de forma + 4 Relleno de texto l!, Traer al frente = = AliNFar
Abe - * Contorno de forma = A A ' - & Contorna de texto + || B Enviaral fondo = [f] Agrupar
= ! Efectos deformas = = Efectos de textc" u:."‘,. Panzl de seleccidn S Girar -
Estilos de forma F} ... Estilos de '\"-'-er’ ...'3 Crganizar é
° .' . °
Galeriade  gfactosde  Contornosde  Girar texto
WordArt

texto

texto

%Escriba 2

q_ui el texto

|
T

C. MODIFICAR FORMA EN WORDART

SEGUNDA MANERA:

»  Seleccionar el WordArt

> Pulsar en la pestafia Formato

> Nos aparecera una ficha “Tamano”.

» O haciendo click derecho en el WordArt.

Nos permite
modificar el alto,
ancho y girar
los grados que
necesite el
usuario

\
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FICHA TAMANO
Colores y lineas Posicién | Imagen
Tamafrio y giro
\F«l_w: 3,11am 3|  Anche 507cm (3
Giro: 0= T2
Escala
Alto: 100% [ Ancha: 100%

Nos permite cambiar la
escala tanto de alto
como de ancho de la
imagen

Para seleccionar
cualquiera de estas
opciones, solo se

Bloquear relacidn de aspecto

[[] Escala adecuada para la presentacién con diapositivas

Tamanio original

L Aceptar ][ Cancelar ]

Proporcional al tamafio original de la imageN

A 3tton socho: 5,07 cn su aspecto original la
<<_ imagen seleccionada

tendra que pulsar
encima para activarlas.

Nos permite volver a

/|
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D. OPCIONES DE WORDART

Nos permite modificar colores, lineas, rellenos... Para ello seguir los siguientes

pasos:
Relleno de texto

Joint Herramientas de dibujo
.

} Se|eCC|0nar el WOI’dAI’t ista Acrabat Formato °® o
A Relleno de texto ~
- ~ . ... Contornos de texto
> Pulsar la pestafia Formato B A - Eemomosien X
T [ay Efectos de texto
Estilos de WordArt Reeo P Efectos de texto

| «\ Efectos de texto '

sombra €5 focee Diferentes posiciones de la
sombra

Refiexion Woebo, | Reticio de las letras

Resplandor i.
“*+«.. Un resplandor alrededor

- _ ' . de la letra
a letra tiene reccssees—N
volumen 1 i
4\ Giro 3D >
Laletra gira .| Se transforma siguiendo
mediante un eje beoos una forma

' ,;;w Transformar *4

EJERCICIO DE REPASO
= Abrir la presentacion guardada con el nombre de mis presentaciones
" Insertar una nueva diapositiva con el disefio en blanco

. En la pestafia Insertar, seleccionar la opcion WordArt

" Realizar los siguientes ejemplos lo mas parecido posible a los modelos.
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TEMA 11

3D Y SOMBRAS

A. Insertar 3D en Autoformas y WordArt

B. Insertar sombras en Autoformas y WordArt

A. INSERTAR 3D

El 3D por permite modificar las imagenes, las autoformas y el WordArt para que
aparezcan en perspectiva. Seguir los siguientes pasos:

» Seleccionar el objeto (imagen, forma o texto)
> |r a herramientas de dibujo, Formato y pulsar en efectos 3D.

» Configurar en opciones de 3D si queremos modificarlo.

= Efectos de formas = Sin giro
= |, Efectos de texto | e
| ] Preestablecer > | |
— " . <
\ Somba [ Paralelo
| l Sombra » ‘\_ . ,,..\j
= Reflexién  * . ' (A
| ‘ Reflexion > - r, |
— Resplandor  » l .
‘ | Resplandor 12 g -
- _ [ ~
!\ Bisel » =
Bordes suaves » = Perspectiva
|
- \ XXX ’ ( (5
[ i M Giro 30 Ll
| Bisel > s \‘ 2 —_— w
— —_—
— °® ) '
[ Rotacion 30 © # g{k Transformar * —
______________ — Yy
RN B
Oblicuo
p _l ! ‘_
=S l ‘Formato de forma
&y o d 3 . |
i % Qpciones de gira |
Rellen Giro 3D ..G.E .. H| Releny Formato 3D
Color delinea | | Color delinea || Bisel
| Preestablecdos: - P
Ectlo de linea = Estlo d lines B Ancho: [opto
- Superiar: e
Sombra | Giro Sombra Altg: |0pte
3 e =] . . | " . Ancho: lopto
Fomato | | ¥ | [ Farmato® | Inferior: - i
Giro'3D x: 0= Giro 30 alto: |0pte
; = | Profundidad:
{ | Cuadro de texto - ° Cuadro de texto Color: Profundidad: |0 pta =l
: .. o Contorna
| Texto - =
’ ‘ Color: Tamafio:  [opte [

| Posicién del cbjeto

Distancia desde la superfice: 0pto [

| Superficie

ot

Tuminacidn:

Angulo:

0° B

Cerrar

Cerrar
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Las opciones de INCLINAR HACIA ARRIBA, ABAJO, DERECHA
E IZQUIERDA: nos permite modificar la orientacion del 3D.

En SR

La opcion de PROFUNDIDAD: nos permite elegir las
dimensiones del 3D
i ¥ 5
A v L ']
- ’ |
AR A

Y

La opcion de ILUMINACION: nos permite elegir la iluminacion
para poder elegir el lugar que queremos iluminar.

@an

La opcion de SUPERFICIE: nos permite elegir el material
del objeto.

Y
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La opcion de COLOR: nos permite modificar el color del 3D

W

Formato de forma

i Releda Formato 3D

Color de linea | Bisel

Estio de linea ) Ancho: |0 pto
Superior: x et
Sombra h Altg: |0 pto

Formiato 39 | Ancho! lo pto
Inferior: —

Giro 30 Alto [0pto
Imagen | Profuncidad:
Cuadro de texto Color: Profundided: |0 pbo }%‘
| Contorno
Color: Tamafio: lo pto F;,}(‘
| Superfide
Material: Tluminacidn:

frgaor 00 [ Superficie

. Material: Tlurninacidn:

B. INSERTAR SOMBRAS EN AUTOFORMAS Y WORDART

Las sombras por permite modificar las autoformas y el WordArt para que
aparezcan son sombreados. Seguir los siguientes pasos:

Sin sombra &
> Seleccionar el objeto e
| i A
> Ir a Herramientas de dibujo, Formato, Efectos -> Sombra. o s £
\ /
(r’ \ / \
> Nos aparecera un cuadro en donde tendremos que = B
seleccionar un modelo ANWARY/
Formato’ deforma T @ 1 Interior
Relleno Sombra ;"‘._
PARA MODIFICAR LA :::;j:::: Prectablecidos: 4 /: ;":'I\‘., L-\
SOMBRA — | = A
T T O £ / A / A\ 1\
. . Giro 30 Tamafio: 00— = \ Tty I
> Teniendo seleccionado el | . w3 [ @ , :
objeto - A A A
Perspectiva
» Hacer click derecho vy ' ’
seleccionar Formato. =
» En Formato elegir sombra & T —

12



Formacion Permanente

O©OMAGISTER/MELC

El uso de nuevas Tecnologias

Tamario:
Desenfogue:
Angulo:

Distancia:

Color:

TTTT

&
&
&

&

Las opciones de EMPUJAR SOMBRA HACIA

ABAJO, ARRIBA, DERECHA E IZQUIERDA:

nos permite modificar las sombras a gusto

del usuario.

La opcién COLOR DE LA SOMBRA: nos permite
cambiar el color de la sombra

Sin sombra

Exterior

/: I\ :\
\ i /
m
\ D\ { \
/ u M
A £\
Fa ad '
Perspectiv;
~—
[ 4

EJERCICIO DE REPASO

= Abrir la presentacion guardada con el nombre de mis presentaciones

= Modificar las dispositivas 6 y 7 creadas anteriormente, para que queden de la
siguiente manera, tendras que afadirles 3D o sombra segun el caso.
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NGLA
MATEMATICAS
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TEMA 12

SmartART
A. Crear SmartART
B. Modificar SmartART
C. Opciones SmartART
D. Ejercicio de repaso
E. Test

A. CREAR SmartART

Nos permite organizar nuestros datos de manera organizada y formal.
Para crear un organigrama y diagrama seguir los siguientes pasos:

> Pulsar en Inserta SmartArt

> Elegir el modelo que mas se ajuste a la necesidad del usuario =

Nos aparecera el organigrama o diagrama seleccionado en SmartArt
pantalla.

s T

flé'gr un gr'to SmartArt

F‘J Todos l
= Lista
o0

Procesa
e .
i Cido
by Jerarquia

Eﬁ Relacion
Matriz
Piramide segmentada
/= Pirdmide s '
Utilicelo para mostrar las relaciones de
contenidao, proporcidn o interconexidn.
Las nueve primeras lineas de texto de
Mivel 1 aparecen en las formas
trigngulares. Mo aparece texto sin
utilizar, pera queda disponible si cambia
entre disefios, Fundona mejor
solamente con texto de Mivel 1.

Il

| Aceptar I-L-C.amﬂa_r ] X

B
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ORGANIGRAMA

DIAGRAMA DE CICLO

&

] ( )
| J/

) R

DIAGRAMA

RADIAL DIAGRAMA PIRAMIDAL

b, A

DIAGRAMA DE VENN

DIAGRAMA DE
CIRCULOS
CONCENTRICOS

@

B. MODIFICAR

SmartART

|-L_‘ Todos
Si seleccionamos la lista nos aparecerdn unas opciones @ &= st
diferentes. %% Proceso
iy Cido
Para Elegir diferentes TS
cambiar el disefios del tipo B Relacin
texto de los de SmartART Cambiar Estilo del o i
elementos seleccionado. colores SmartArt e
- L J —
° ° " :
o. ° ° °
° ° d °
Ca) = ‘9"{.9 ~ POWERPOINT 3 [Modo de cofpatibilidad] - Microsoft PowerPoint .. Herramientas de SmartAn®
_‘y Inicio Ir%ﬁa.r Disefo Animaciones Presentac\or“ diapaositivas Revisar Vista Acrobat Disefio Formats S
| 5 Agregarvieta @ o menta i = o = s H LI zﬂ;‘\
. = De derechaa\zqulerde % Dismint - =i - - o - — L 3=
P e i EE:’ = = 8 e L T
L - Crear grafico Disefios Estilas SmartArt ".e;(amecer
]
Reiniciar
Insertar forma

|*=) Agregar vifieta o

76

Mover forma hacia
delante o atras

° Escribir aqui el texto

el gréfico

[Texto]
| [Texto]
1 z De derecha a'izquierda | = Disminuir nive e
Agregar - x - (resto)
forma = A !zlj Fanel de tegrt::.. -
5 Crear -!a;i-:-: feed
g Ll 0
== anill g °
[ ] [ ]
° [ ]
:
Disefio Texto del SmartArt
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Con la ayuda de las barras de herramientas podemos modificar, insertar
cuadros, invertir, etc... todos los modelos y adaptarlos a gusto del usuario.

Ejemplos:

DIAGRAMA PIRAMIDAL

ORGANIGRAMA

DIAGRAMA RADIAL
DIAGRAMA DE VENN

DIAGRAMA DE CIRCULOS
DIAGRAMA DE CICLO CONCENTRICOS

p: 7
“ N
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C. OPCIONES

Al igual que cualquier objeto podemos modificar sus rellenos, la posicion,

tamano, etc.

Tan solo hay que seguir los siguientes pasos:

>

-

Seleccionar el objeto

el objeto seleccionado.

Nos apareceran las fichas que ya conocemos.

Pulsar en el “Menu Formato” y seleccionar “Autoforma” o “Diagrama” segun

FICHA POSICION

Nos permite
modificar el
alto, anchoy
girar los
grados que
necesite el
usuario

78

Nos p_ermlte Colores y lineas || Tamafio i| Imagen Web
mOdIflcar Ia Posiddn en la diapositiva
pOSICIOn_e_n Ia Harizontal: 9,3m ::: Desde: Esquina superior izquierda |
diapositiva - —
l/ Vertical: 8,13em 5 Desde: Esquina superior izquierda hd
t Aceptar J I Cancelar I
FICHA TAMANO
Colores y lineas !| Posicién [ Imagen yeh Nos permite
Tamafio  giro cambiar la escala
AN tanto de alto
Alto: 311em [ Anche: 507cm 5
A - - \\I como de ancho
Giro: 0° o
Ezcala
o 0% [ Ao [00% [ Para seleccionar
_ _—"cualquiera de
Bloquear relacian de aspecta .
S . . estas opciones,
Proporcional al tamario original de la imagen , ,
[[] Escala adecuada para |a presentacidn con diapositivas SOIO se tendra
gue pulsar
| NP encima para
amario original . |
Alto: 3,11am Ancho: 5,07 cm activarlas.

L Aceptar ]I Cancelar I

RN

Nos permite volver a
su aspecto original
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FICHA COLORES Y LINEAS

Nos permite cambiar = Nos permite
el COIOr de re”eno, Tamario | Posicidn | Imagen Web .
asi como anadir \ Releno eIe.glr enue
f . " o | distintos
transferencias Xolor Snrcleno || grosores para
Nos permite Transparenda: //I las lineas
71
modificar el color Linea /
de las lineas de ~  Calor: Sinlinea || Estilo: A
oS neas [ 11" Nos permite
T Grosor: < modificar el
V7
N - oo Copector: gr0§0r entre las
0s permite elegir lineas con

Flechas

Estilo inicial: Estilo final:
Ve
/| Tamafio inicial: Tamafio final: \
redeterminado para objetos nuevos /\

entre distintos

! mediadas (Ptos)
modelos de lineas

Nos permite

PR

- 7 ]

oner una punta a Nos permite
Sl p poner una
la linea, (flecha, / flech
CuadradO) l Aceptar I [ Cancelar/ echa,
\ /’ cuadrado, al
- - ; - » final de la linea
Nos permite seleccionar entre varios Nos permite modificar el

modelos, segun el estilo inicial elegido || grosor entre las lineas con
mediadas (Ptos)

Podemos modificar los rellenos con degradados, texturas, tramas e imagenes
como se explicé anteriormente en el Tema 9, apartado C.

Ejemplos:

DIAGRAMA DE DIAGRAMA DE VENN
ORGANIGRAMA CICLO

DIAGRAMA DE

CIRCULOS
DIAGRAMA RADIAL DIAGRAMA PIRAMIDAL CONCENTRICOS
r ] | ] | | | | 1
I A I
I y N I
| /==
I |
L L L L I I
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EJERCICIO DE REPASO
=  Abrir la presentacion guardada con el nombre de mis presentaciones
. Insertar una nueva diapositiva con el disefio en blanco

. Crea los siguientes SmartARTS

-

Sociales Matematicas

y -7

Naturaleza

A
’

Lenguaje

Inglés
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TEMA 13
GRAFICOS
A. Insertar Gréaficos
B. Barra de herramientas de grafico
C. Tipos de gréaficos
D. Tamafo del grafico
E. Modificar grafico
F. Opciones de grafico
G. Vistaen 3D
H. Ejercicio de repaso

Test

A. INSERTAR GRAFICOS

Esta opcidbn nos permite insertar graficos estadisticos para n
representar todos los datos de un proyecto. Para insertar un grafico - -

seqguir los siguientes pasos: _ L.

> En la Pestafia “Insertar”, pulsar 1= == - |«~

Graéfico. [i“ s @@ @ lﬂﬁ‘ @ @ @‘
> Nos aparecera la siguiente | .. ) o] 98] 30 ik o] 1041

—

B Area

pantalla. el 1V |IRNJTVV)Y

i) Superfice Limen)

; ; i 1 @ aites - ot | || (T3] L™
> Al seleccionar el elegido nos 15 o (% ‘\_\ |L\ ‘l_-‘ |L\ |['_‘ ‘»—‘
aparecera. = = o _
i B (| o] (AR (2] (o] i)
Es Ia tabla de datOS a partir [ acminister plantilos... | [ Establecer como predeterminada | [Laceptar_] [ concelar
de los cuales se ira
rellenando el grafico " L El gréafico
» aparecera
" predeterminado, y
: o se podra modificar
A B C D E [» e
1er trim. |2do trim._[3er trim. _ 4to trim. e :ﬁ::: con IOS datos que
1_an|Este 20 204 90 204 = w insertemos en la
2_afl|Oeste 30,6 38.6 346 31.6 o,
3 lllNorte 459 46.9 45 £ . tabla
A (e
< il b3 ol
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B. BARRA DE HERRAMIENTAS

Ver hojas .
de datos Diferentes
. Disefios
[ ) L]
i vﬁ .
Can&arﬂtmo Guardg.-!cmc Cambiar entre <Elecﬁnar Edl::r Actualiza (e | .‘.__ = : “ ‘ ‘ “
de grafico plantilla filas 0 <} datos datos 1atos
T\po‘ Datos A Disefios de grafico Estilos de -jisef!‘
L] L] [ ]
[ ] L] L]
[ ) L] [ )
L] L] L[]
Cambiar el tipo de Editar Estilos
arafico Datos Diferentes

C. TIPOS DE GRAFICOS

Para cambiar de grafico, se debera acceder al “Menu Grafico”, siempre teniendo
seleccionado el grafico.

Nos aparecera la siguiente pantalla.

Graficode | ...eeed |Ll|_l| Columna Gl‘l?.fiCO de
columnas _ ineas
=% Linea <
_ _ _ Grafico de
Gréfico de & Circular @eceeeen... circular
barras
> | E Barra
Graficode area |,,,.ceee ¥ % Area Grafico de
— dispersion
¥ Y (Dispersion)
Grafico de Llii!l- Cotizaciones < .., . Grafico de
superficie 3D |-.,, °e cotizaciones

Al [ Superficie

Graficode | & Anilos <
burbujas ‘ )
'®2  Burbuja

Grafico de
anillos

Grafico ceeso ¥l  Radial
radial o
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Ejemplos de graficos:

90
80
70
60
50
40
30
20
10
0

GRAFICO DE
SUPERFICIE 3D

- Norte
Este

ler trim. 2do trim. 3er trim. 4to trim.

GRAFICO COLUMNAS 3D

) 4to trim.
3er trim.
2do trim.
ler trim.
Este Oeste Norte

100 -

GRAFICO CONICO 3D

B80-90
070-80
B60-70
B50-60
B40-50
030-40
@20-30
B10-20
00-10

O ler trim.
B 2do trim.
@ 3er trim.
0 4to trim.

ler trim. 2do trim. 3er trim. 4to trim.

O Este
B QOeste
B Norte
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D. TAMANO DEL GRAFICO
Para cambiar el tamafio del grafico, se tendra que...
»  Seleccionar el gréafico

» Situarnos en una de las esquinas o aristas, el cursor se convierte en una
flecha de doble punta

» Manteniendo pulsado el botén izquierdo del raton y arrastrar hasta que
tenga el tamafio deseado.

E. MODIFICAR GRAFICO

Para modificar cualquier dato del grafico, se tendrd que pulsar doble clic sobre el
gréafico, y se nos abrira todas las opciones que tiene el gréfico.

F. OPCIONES DE GRAFICO

Esta opcion nos da la oportunidad de modificar todos los colores, rellenos,
lineas, afnadirle sombra, etc...

Sequir los siguientes pasos:

» Pulsar doble clic encima del grafico para poder entrar en las opciones del
grafico
» Pulsar en “"Menu Gréfico”

Seleccionar la opcidon “Opciones de gréfico”, nos aparecerd la siguiente

fichas:
FICHA TITULOS

Eje Lineas de division | Leyenda

Nos permite
introducir un titulo

Zaf itulo ei grafico: .
dentro del gréafico — Nos permite
Eje de categorias (0): ver todas |aS

. L
Nos permite poner un = P B modificaciones
titulo al eje X Fie de senes 1) que vamos
e T i—" 2 E o
/ Eje de valores (Z): . \I haCIendO

Nos permite poner un
titulo al eje Y

Nos permite poner un
titulo al eje Z
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FICHA EJES

Titulos i | Lineas de division | Leyenda
Eje principal

Eje de categorias ()

Eje de series (Y]

Eje de valores (Z)

Aceptar Cancelar

Nos permite ver todas
las modificaciones que
vamos haciendo

/I

Nos permite ver todas
las modificaciones que
vamos haciendo

\

Nos permite quitar y poner
las cateaorias en los eies

Nos permite activar y
desactivar las lineas
de division de los ejes

Podemos activar y

=

Titulos Eje

Eje de series (¥}

Eje de valores (Z)

FICHA DE LINEAS DE DIVISION

Eje de categorias (X)
s [ Lineas de divisién principales

[ Lineas de divisién gecundarias

[ Lineas de divisién principales

[ Lineas de divisién secundarias

Lineas de division principales

[ Lineas de divisién secundarias

Leyenda

Aceptar Cancelar

desactivar para

gue aparezca o0 no Titwios | Eje
I a I eye n d a ( Mostrar leyenda
Ubicacidn
O Abajo
O Esquina
O arriba
) (® Derecha
Nos perm ite O Tzouierda

colocar la leyenda
en distintos
lugares de la
pantalla

FICHA LEYENDA

Lineas de division | | a

Nos permite ver
todas las
modificaciones
que vamos
haciendo

Aceptar Cancelar

Ejemplo:
GRAFICO ORIGINAL

100

80

60

40

— Norte
20

0 Este

lertrim. 2do trim. 3er trim. 4totrim.

8 80-100
0O 60-80
B 40-60
@ 20-40
0 0-20

GRAFICO MODIFICADO

®0.50 ®50.100
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G. VISTAEN 3D

Hay una opcién nueva en los graficos que nos permiten modificar la perspectiva

del grafico.

» Doble clic sobre e

| grafico para abrir las opciones

» Pulsar en el “Menu Gréfico”, y seleccionar la opcion “Vista en 3D”.

> Nos aparecera la siguiente pantalla.

Nos permlte mover

Vista previa para ver las
modificaciones que vamos
realizando

Nos permite girar
el grafico

L

el grafico sobre los
ejes r |
T
Elevadidn: A
Nos permite poner L7_ A
en namero la Gira: [¥] Ajuste de escala automatico
elevacion del IE ¢ V] 2ses en dngudo ecto <\
arafico
/ [ Pregeterrninadki | Aceptar | I Cerrar I [ @Iical'}L
/ N\
Nos permite poner 7/ T

en grados el giro a
realizar

86

Podemos activar y
desactivar para
gue se ajuste

automaticamente,
y los ejes sean en
angulo recto

Nos configura el grafico
predeterminado
automaticamente

Nos permite ver las
modificaciones en el
grafico antes de

aceptar
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EJERCICIO DE REPASO

= Abrir la presentacion guardada con el nombre de mis presentaciones

de tareas

Clic sobre el icono del grafico

Seleccionar la tabla y escribir los siguientes datos

Insertar una nueva diapositiva con el disefio de contenido en el panel

A

B

C

D

ler trim.

2do trim.

Jer trim.

dto trim.

Matematig

20,4

B

Lenguaje

3

al
-

Naturalezs

Sociales

5
]
i

Inglés

= | | = | =

£ oo |Ln (co La

(=M l=rRENNl=-N{{=]

o L | R [ [P
B
= =]

B Ter trim. B 240 trim. 1 3er trim. H fto trim.

etc...

Modifica el grafico para que quede de la
siguiente manera, tendras que seleccionar
el piramidal, afiadir texturas, degradados,
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TEMA 14
TABLAS
A. Insertar tablas
B. Modificar filas y columnas
C. Bordesy sombreados
D. Columnas o filas
E. Combinar celdas
F. Dividir celdas
G. Barra de herramientas de tabla
H. Ejercicio de repaso

Test

A. INSERTAR TABLAS

Para insertar una tabla se tendra que...

» Pulsar en el “Menu Insertar” = -EEMESDDDDDD
> Elegir la opcion “Tabla”, nos aparecera Tabla %E%%%%%%%%
una pantalla OO00O00O0000000
- - I I [
» Arrastrar el raton y seleccionar cuantas columnas y
filas se compone la tabla %%%%%%%%%%
> Y pinchar. EDDDDDDDDD
Insertar tabla...
Alumnos Word Excel Access | Dibujartabia
_& Haoja de calculo de Excel
Estela 10 2 3
Fernando 3 7 8
Felipe 7 9 9
Ménica 8 5 6
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B. MODIFICAR FILAS Y COLUMNAS
Para modificar las columnas o filas, seguir los siguientes pasos:
> Situar el cursor del ratdén entre las columnas o filas

> El cursor se convierte en una flecha de doble punta, manteniendo pulsado el
boton izquierdo del ratdn, arrastrar hasta que tenga el tamafio deseado.

Alumnos Word Excel Access
Estela 10 2 3

Fernando 3 7 8
Felipe 7 9 9
Monica 8 5 6

C. BORDES Y SOMBREADOS

Para afiadir bordes y sombreados, solo se tendra que pulsar doble clic encima
de la tabla

> Nos aparecera la siguiente pantalla, con diferentes fichas.

FICHA BORDES

Elegir el eStiIO de Bordes | Relleno || Cuadro de texto N%S';f'mos'trara Ias
las lineas de la modincaciones que
Estio: el usuario vaya
tabla % - Haga clic en el diagrama siguiente o haciendo
\ use los botones para aplicar hnl'dﬁ% /I
S~
...................... — —
- T e Podremos activar y
Color de las lineas e - —— i Jdesactivar los bordes
Color: — | —
de la tabla ] - " - |= de la tabla, pulsando
] . .
L ancho: = —  unclic encima
1pto b
Elegir el ancho de
las lineas L Aceptar J I Cancelar J
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FICHA RELLENO

Bordes | Relleno | Cuadra de texto Nos permite afiadir color de
relleno a la tabla

Color de rellena:
| 1

v |:|Semi’g'ansparente

| . 0
Nos permite cambiar el color

\I de relleno.

L Aceptar J [ Cancelar ] [Eistaprevial

FICHA CUADRO DE TEXTO

Bordes || Relleno | Cuadro de texto

Nos permite elegir la : :
alineacion del texto Alineadadn del texto: _v_

Margen interno

/
l/ Izquierda: [0,25cm (i) Superior: |0,13 cm
.A.
.v.

Derecha: |0,25cm Inferior:  |0,13 cm

Se podra elegir los
margenes del texto en
la tabla /El Girar el texto de la celda 90 grados

DEEE

Nos permite girar el
texto 90 grados |_aceptar | [ cCanceir
Ejemplo:

Almmnosg Word Excel Access

Extela 10 2 3

Fernando 3 7 8

Felipe 7 9 o

Monica 8 5 G
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D. COLUMNAS Y FILAS

Podremos insertar mas columnas vy filas, asi como eliminarlas. Para ello seguir

los siguientes pasos:

PARA INSERTAR FILAS O COLUMNAS:

» Seleccionar la fila o columna desde donde insertaremos la nueva fila

0 columna

> Nos aparecerd una barra de herramientas, pulsar el boton de

“Tabla”

» Se despliega un submenu que nos permite “Insertar fila / columna a ;H:

la izquierda, derecha, encima o debajo”

Ejemplo:
Aluwncs Ward Excel
Estela 10 2
Fernandn 3 7
Felipe 1 9

Misnica 8 5
PARA ELIMINAR FILAS O COLUMNAS:

Seleccionar la fila 0 columna que queramos eliminar

Pulsar en la barra de desplazamiento, el boton “Tabla” y elegir “Eliminar

fila / columna”

Ejemplo: ;
Alummcs Word
Estela 1o
Fernando 3
Felipe 7
Worica 3

Lovess

3

g

Exnel

Eecess

"
o
o

HH e
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E. COMBINAR CELDAS

El programa nos permite combinar dos o mas celdas.

Se tendr& que seguir los siguientes pasos:

Lecess

» Seleccionar la tabla
» Seleccionar las celdas que se quiere combinar
> Pulsar el boton de “Tabla” y seleccionar “Combinar celdas” .
> Nos quedarad como una unica celda. "
Ejemplo:
TABLA ORIGINAL TABLA COMBINAD &
Aluranee Word Exel hotess Mt A Jurimes Word Exrel
Estela 10 2 3 | f Estela 10 2
1 ' CL
Fermando 3 T 2 I AT Fernando 3 i
Es
Felipe 7 9 9 3 i Felipe 7 9

Mrica 8 5 GO Lo ; Marica g 5

F. DIVIDIR CELDAS

El programa nos permite dividir dos 0 mas celdas.

Se tendra que seguir los siguientes pasos:

» Seleccionar la tabla

> Seleccionar la/s celda/s que se quiere dividir :

» Pulsar el botdén de “Tabla” y seleccionar “Dividir celdas”

> Nos quedaré dividida en las filas y columnas que hayamos elegido.

Ejemplo: TABLA ORIGINAL TABLA DIVIDIDA

| Alumnos |Word|Excel|Access! | | Alumnos | Wo | Exc | Acce |
TP BRI BRI s SETE ) S e ) S
é Fernando 3 i 8 i i Fernando 3 7 8 i
: Felipe 7 9 9 : E Felipe i 9 9 E
: Monica 8 5 6 : E Mbonica 8 5 6 :
EE 3 Bl R VIR At o il 2 e S - e P O ke A Sl Y S ERE P j
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G. BARRA DE HERRAMIENTAS DE TABLA

s % Alinear Distribuir filas
Tabla: Si S _
o, Dividir celda centrado uniformemente
pulsamos se : .
despliega un < | 4 >
S | E1E 2 5 o
Tk
[T1 Insertar tabla... A /'S °
[} [ ) [ )
b Insertar columnas a la izquierda Combinar ’: AIinéar —_— ‘..
.#.l Insertar columnas & la derecha celda ': parte inferior .
™o Insertar filas en la parke superior . ot
= [Insertar filas en la parte inferior i : Distribuir
= : Alinear en la columnas
1 Eliminar colurnnas parte superior uniformemente
=+ Eliminar filas
] Combinar celdas
fizd
Bordes v relleno. ..
Seleccionar kabla
Seleccionar columna
Seleccionar fila

EJERCICIO DE REPASO

Abrir la presentacion guardada con el nombre de mis presentaciones

Insertar una nueva diapositiva y seleccionar en el panel de tareas el disefio
de contenido, hacer clic en el icono de tabla.

» Latablatendra 7 filas y 6 columnas

Escribir los siguientes datos (combinar la fila de horarios y recreo
individualmente)

HORARTOS

MARTES | MIERCOLES | JUEVES | VIERNES

m
|

RECREO

_.:1-1 :00 -_ 11:45
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TEMA 15:

CONFIGURACION DE LAS PRESENTACIONES

Configurar una presentacion
Vista esquema
Clasificador de diapositivas

Presentacion con diapositivas

mo o w »

Test

A. CONFIGURAR UNA PRESENTACION

Antes de empezar con el disefio de las diapositivas hay que ajustar la
presentacion.

Hay que elegir a orientacion de la diapositiva (vertical u horizontal), el tamafio,
en donde se presentara el proyecto (transparencias, pantalla, papel, etc..).

Para poder realizar la configuracion se tendra que...

» Pulsar en el “Men0 Archivo”

» Elegir la opcion “Configurar Pagina”. Aparecera la siguiente pantalla:

Elegir donde vamos a
presentar la presentacion:
Presentacion en pantalla: para
presentar en monitor y a su vez
en un proyector.
Presentacién en papel: carta,
doble carta, A3, A4, B4y B5
Diapositivas de 35mm: para
filmadora de sobremesa,
después se enmarca y puede
proyectarse en un proyector.
Transparencia: podremos
representarlas en un
retroproyector
Personalizado: podremos
personalizar pudiendo poner
un ancho y alto en los
apartados siguientes.

Nos permite afiadir en cm
el ancho de la paaina

Elegir la orientacién
vertical u horizontal de
la diapositiva

Nos permite afiadir en
cm el alto de la pagina

Orientadadn

Presenty [ w Diapositivas

) Vertical

Ancho:

Cancelar

25,4 (%) Horizontal
Altg: Motas, documentos y esquema
19,05 /A= cm i
. {(®) Vertical
Mumerar |las dispositivas desde: O Hor's

Y

14/\

Elegir la orientacién
vertical u horizontal
de las notas,

Establece el nUmero que tendra la primera
diapositiva v la numeracion serd consecutiva

documentos y
esquema
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B. VISTA ESQUEMA

La vista esquema nos permite organizar las ideas del proyecto, escribiendo las
ideas para luego poder modificarlas y cambiar el orden si es necesatrio.

Si nos acostumbraramos a realizar las ideas en vista esquema, la creacion de
las diapositivas se crearan sobre una base sdlida y mucha mas organizada.

Iconos de Panel de esquema ~ Panel de
diapositiva : .»° dianositiva

. ' o®

Diapositiva

L]

y quema Dispositvas | X
~ ®

NuUmero de
diapositiva Introduccign .

° » Defina la materia o 1
° « Describa lo qug 2
° audiencigv®a
) aprend la sesiq
. « Descubra sila |
L audiencia tiene algdl
° interés o experienci
b relacionados con el
tema

1 [E]] FORMACION
Mdnica San Juan Mng

3| Orden del dia =
« Enumere los temas
se van a tratar
« Enumere el tiempa =
asignado a cada un
de ellos

4 Informacién general
« Exponga la idea
general del tema
« Explique |3 relacién
entre los distintas
temas

Vocabulario
+ Glosario de térming
« Defina los términos

1 especificos de este
Vista g
norm aI oe ¢|i2| Primer tema -

PGB T R G e D

Haqga clic para agregar notas

[ )
[ ]
E® g a0 2t 120
(]

“rc

1
21/03/2007

o, EEE PR o PrsHe (7 Y o
‘ ! ‘v v

....>

Presentacion a partir de la
diapositiva actual

Vista clasificado.r de
diapositivas

L

Area de notas

En caso de no tener en pantalla la barra de herramientas de esquema,

podremos activarla de la siguiente manera:

» Pulsar en el “Menu Ver”
» Seleccionar la opcion “Barra de Herramientas”

» Pulsar sobre la opcion “Esquema’, aparecera
herramientas.

una nueva barra de
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Disminuir Bai Contraer Diapositiva
nivel alar Contraer todo Resumen
“A \ 2
i I I
¥ % | % | = g
g A A
Aumentar nivel Subir Expandir Expandir todo Mostrar formato

C. EL CLASIFICADOR DE DIAPOSITIVA
Se utiliza para organizar las diapositivas en la presentacion final.

El clasificador de diapositiva aparecerd en forma de miniatura y es

perfectamente legible, por lo que es nos permite reordenar las diapositivas
facilmente.

Para acceder la opcion de clasificador de diapositivas, seguir los siguientes
pasos:

> Pulsar en el “Menu Ver”

» Seleccionar “Clasificador de diapositivas”, la pantalla nos quedara asi:

Diapositiva resumen Introduceion Recuadro
& |ntroduccion # e L mmateria
Lo e b audiencia vaa aprender ‘ P ) de .,
seleccion
[nformacian general
el terna
Ios distnttos
° 5 [
g v.
Marca de efecto Nuamero de
de transicion diapositiva
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Nos aparecera una nueva barra de herramientas nueva.

Ocultar Diapositiva
diapositiva Resumen

gt '

& & 'él _J'“_ tas... | \mp Transicion [z Estilo

Transicion

Ensayar Notas del Estilo
Intervalos orador

1. SELECCIONAR DIAPOSITIVAS

Para poder mover, copiar, etc... diapositivas, se tendra que seleccionar con
antelacion.

Para seleccionar una diapositiva, basta con pulsar encima y se quedara
seleccionada.

Para seleccionar varias diapositivas, se tendr4 que seleccionar la primera
diapositiva, y pulsamos la tecla Mayus (Mayusculas) y manteniéndola pulsada,
haga clic sobre las demas diapositivas.

2. ANADIR NUEVA DIAPOSITIVA
» Pulsar en el “Menu Insertar”
> Elegir la opcidén de “Nueva Diapositiva”

3. ELIMINAR DIAPOSITIVAS

» Seleccionar la diapositiva a eliminar

>» Pulsar en el “Menu Edicion”

> Elegir la opcion de “Eliminar”

» Seleccionar la diapositiva a eliminar

97
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4. CAMBIAR EL ORDEN DE LAS DIAPOSITIVAS

» Seleccionar la diapositiva a mover

» Manteniendo pulsado el botdn
izquierdo del ratdén, arrastrar hacia
donde quieras dejar la diapositiva

» Soltar el boton cuando esté en donde lo queramos dejar.

D. PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS

La presentacién nos permite reproducir automaticamente todas las diapositivas
en pantalla.

Para ver las presentacion se tendra que...
Pulsar en el “Menu Ver”

» Seleccionar la opcién “Presentacion con diapositivas”, y la pantalla del
ordenador se transformara para ver todas las diapositivas.

También podemos acceder a esta opcion, pulsado la tecla de funcion “F5”.

En la parte inferior de la pantalla nos aparecera unos iconos nuevos.

[ —
Fiecha Siquienite
7 oliyafo Retroceder Avanzar At
B . " . . nkerior
diapositiva  diapogitiva | ~
# Rotulador . : Ultima diapositiva vista
Marcador de resaltado . .
4 i i It a diapositiva 3
Color de tinka 3
‘ / - ’ Pantalla ]
Oprionges de H.T.-Ia 3 Ayuda
.
. Fin de la presentacian
[ ]

~

0S aparecera

Estas opciones nos permite
resaltar objetos, texto,etc,
mediante boligrafos, rotuladores
y marcador resaltado,

Boligrafos,

itiendo eleair el col rotulador, etc. un submenu
permitiendo elegir el color. ¥._ Nos aparece

un submenu

N
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TEMA 16:

TRANSICION Y ANIMACION DE DIAPOSITIVAS

Efectos de transicion
Animacion

Personalizar animacion

o0 ® »

Botones de acciéon

A. TRANSICION DE DIAPOSITIVAS

La transicion es la animacion que se le afiade al pasar de una diapositiva a otra,
dando un aspecto sofisticado permitiendo la transformaciéon de una diapositiva a
otra, y haciendo que la audiencia que esté viendo la presentacion, no pierda el
interés.

Cambiar a Vista Clasificador (es la vista en donde mejor se aprecia la
transaccion de una diapositiva a otra)

_:' “ - QUi y S o &
Pulsar en el “Menu Presentacion s Transicién

> Seleccionar la opcién “Transicién de diapositiva”

También podemos acceder desde el icono de la barra de herramientas.

Nos aparecera nuevas opciones en el panel de tareas.
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Nos permite
elegir entre los
modelos de
transicion,
pulsando
encima

Seleccionar esta
opcion para que
pase de una
diapositiva a otra
automaticamente

Si hemos
seleccionado la
opcion anterior,

nos da la

posibilidad de
afiadir numero,
los segundos
para realizar la
transicion

Nos permite ver en
clasificador la transicion
que estemos aplicando

Vista previa automatica

Transicion de diapositiva

@ fal

Cuadros bicolores hacdia abaio
Barrido horizontal
Barrido vertical
Cubrir hacia abajo
Cubrir & la izquierda
Cubrir & la derecha
Cubrir hacia arriba
Cubrir & la izquierda y abajo
Cubrir a la izquierda v arriba
Cubrir a la derecha v abaio
Cubrir a la derecha v arriba
Cartar
Modificar transicidn
Velocidad:

Répidao
Sonido:

[Sin sonidao]

Diapositiva avanzada

Al hacer dic con el mouse

[] automaticamente después de

e

I Aplicar & todas las diapositivas ‘

5
%

N

Aplicar a las diapositivas seleccionadas:

Nos permite elegir
velocidad rapido,
medio y lento con la
se efectla la
transicion

Nos permite afadir
sonidos a las
transiciones entre
diapositivas

Seleccionar esta
opcion si queremos
hacer clic con el
raton para pasar de
una diapositiva a
otra.

IF Repr-:n:lul:h" IE Presentadon

=

Si queremos la
misma transicion
para toda la
presentacion,
activar esta opcion

Activar esta opcion
para que nos muestre
los cambios que
vamos realizando

Nos permite ver en
pantalla completa la
transicion de la
diapositiva
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B. ANIMACION

Esta opcién nos permite animar todas las diapositivas de texto individualmente,
realizando una presentacion mas sofisticada y creativa, permitiendo que los
objetos de texto vayan apareciendo desde distintas
zonas de la pantalla, con movimiento, etc...

Aplicar a diapos. seleccionadas:

Usados recientemente -
. Girar
Pasos a sequir: R
Sin animacion
. . ~ . Sin animacidn
Seleccionar el objeto en el cual queremos anadir la |
animacion Aparecer
Aparecer y atenuar
» Pulsar en el “Menu Presentacion” Desvanecer todo
Cesyanecer uno par una
» Seleccionar la opcion “Efectos de animacion” Desvanecer y atenuar

Barrido desvanecido
Zoom desvanedido

> Nos aparecera la siguiente pantalla

Barrida con subrayado

. . Disalver
Nos permite elegir entre los modelos de e
animacion, pulsando encima Resaltar
seleccionamos la opcién deseada Barras &l azar
Barrida bl

Nos permite ver en clasificador la
animacion que estemos aplicando

|F Reprnducirl |1§_§|_Presentacidn

Nos permite ver en pantalla completa
la animacioén de la diapositiva [7] vista previa automtica

C. PERSONALIZAR ANIMACION

Personalizar animacién, nos permite afiadir personalizar la animacion de los
objetos, todos, tanto texto como imagenes, autoformas, etc... eligiendo en que
intervalo apareceran y por donde, asi como el orden de animar cada uno de
ellos. Para ello seguir los siguientes pasos:

» Ladiapositiva a animar debera estar en vista Normal

» Pulsar en el “Mena Presentacion” y seleccionar la opcion “Personalizar
Animacion”

> En el panel de tareas aparecera nuevas opciones de “Personalizar
Animacién”
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» Seleccionar el texto o el objeto al cual quiere
aplicar la animacion, se activa el boton de
“Agregar efecto”

> Pulsar el boton “Agregar efecto”, aparecera un
menu con Entrada, Enfasis, Salir y Trayectorias
de desplazamiento

»  Seleccionar una de las opciones y apareceran
los efecto de dicha opcion. Aparecera en la
diapositiva en el momento de seleccionarla

>» En la opcion de “Inicio”, se podra elegir Al hacer
clic, Con la anterior y Después de la anterior.

> En la opcion “Direccion”, varia segun el efecto
gue hayamos elegido

> En la opcién “Velocidad”, se podra elegir la
velocidad del efecto

Ejemplo:

102

EFECTO SALIR

Modificar: Cuadros bicolores
Inicio: (D Después de laan [v]

Direccidn:

Abajo [v]
Velocidad: Muy répida [v]
i} ﬁﬁ Titulo 7: B. CREAR IUNA PRE...
] ﬁ* Forma 9: Para crear un nue. ..
D 3k Marco de imagen 3 ]
] f Linea 10
B N Linea 10
© 3 Ovalo 11
®

ﬁ* Forma 12: Elegir la opdian ...

Reordenar E]

’P Repradudr] ['El Presentacic'lnl

Vista previa automatica

EFECTO ENFASIS

\\

EFECTO ENTRADA

EFECTOS EN EL TEXTC

EFECTO TRAYECTORIA
DESPLAZAMIENTO




Formacion Permanente O©OMAGISTER/MELC El uso de nuevas Tecnologias

D. BOTONES DE ACCION

Estos botones nos permiten controlar la presentacion mediante comandos de
accion. Para ello se tendra que seguir los siguientes pasos:

> Pulsar en el “Menu Presentacion” y seleccionar la opcién “Botones de
Accion”

> Nos aparecera un cuadro con varios modelos de botones

Hacia delante

Inicio 0 siguiente
: <« Informacion Documento Pelicula
Personalizar « . . - . .
< . . . Final . .
I 4 | 4 \ 4 | » | 4
|
Ayuda . y . éonido
y Hacia ards 0 comienzo  volver

anterior

> Elegir el botdn de accion que quieres insertar

» Manteniendo pulsado el botén izquierdo del raton, arrastrar hasta que tenga
el tamafio deseado

> Nos aparecera un nuevo cuadro
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Elegir la opcion al hacer clic sobre el boton
con el raton:

Ninguna:
No realizara ninguna accion

Hipervinculo a:
Elegir la accion que va a realizar el botén
(ir a ultima diapositiva, primera, al inicio,
fin...)

Ejecutar Macro:
Nos permite abrir el programa que
seleccionemos

Ejecutar macro:
Elegir la accion de la macro creada con
anterioridad

Accion de objeto:
nos permite elegir la opcién que realizara
el objeto seleccionado

Reproducir sonido:
Elegir una de las opciones de sonido
cuando sea pulsado el botén de accion.

Resaltar al hacer clic:
Activarlo si queremos que se resalte el
botdn al pulsar encima

FICHA CLIC DEL MOUSE

Clic del mouse | fccion del rmouse I

Accion al hacer clic
9 Minguna
[ol!

IDiapositiva ankeriar

i Ejecutar programa:

I Examinat..

- Ejecubar macro:

! Accitn de abjeta:

™ Reprodudr sonido:
I[Sin sonida]

ILI;IL\_IL

¥ Resaltar &l hacer dic

Acepkar I

Cancelar |

FICHA ACCION DEL MOUSE

Son las misma opciones que
hemos explicado en el apartado
anterior, sélo que se aplicaré al

raton.

104

a2

Clic del rnouse  Accion del mouse |

Accion del mouse
0 Minguna
" Hipervinculo a:

IDiastitiva siguiente

@ Ejecutar progranma:

I Examinat. ..

T Ejecutar macro:

€ accidm de ohjeto;

™ Reproducir sonida:
|[5in sonidio]

[T Resakar &l pasar ellmouse por encima

\_ILILIL\_IL

Cancelar
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EJERCICIO DE REPASO

Abrir la presentacion guardada con el nombre de mis presentaciones
Cambiar a vista clasificador de diapositivas desde el Menua Ver

Pulsar en la primera diapositiva y pulsar en el Menu Herramientas,
seleccionar la opcion Transicion de diapositivas

Seleccionar disolver en el efecto, a una velocidad media, que avance
al hacer clic con el mouse, y autométicamente pasados 3 segundos.

Aplicar a todas las diapositivas

Volver a poner en vista normal las diapositivas, desde el Menu Ver
Elegir en el Menu Herramienta, la opcion efectos de animacion
Afadir a gusto del usuario la animacién de las diapositivas

Guardar la presentacién con todos los cambios realizados.
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TEMA 17:

IMPRIMIR PRESENTACIONES EN POWERPOINT

A. Imprimir diapositivas en Powerpoint

B. Partes de la ventana de Imprimir

C. Imprimir diapositivas continuas y discontinuas

A. IMPRIMIR DIAPOSITIVAS EN POWERPOINT

Esta opcidn nos permite configurar la impresion, como imprimir en blanco y
negro, cuantas diapositivas por pagina, elegir la impresora, etc...

Sequir los siguientes pasos:

106

> Pulsar en el icono Office. 60;

» Seleccionar la opcion “Imprimir” o pulsar en el icono de la barra de
herramientas J j|

» Seleccionar las opciones que se necesiten JEJ _Irn|::rirnir

> Pulsar el boton “Aceptar”
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B. PARTES DE LA VENTANA DE POWERPOINT

Nos permite elegir
las diapositivas
que queremos

Elegir la impresora Permite introducirse en las
por la cual vamos propiedades de la impresora, varia
a imprimir segun el modelo, y si es una
impresora en red o local.

imprimir, todas, la
diapositiva que
esté en pantalla,

AN / 82| x|
r Impresora N N/

Ubicacion:  IP_10.10.0.3

|a que esté Nombre: KONICA MINOLTA C450 PCL j Propiedades
8 Estado: Inactiva -
seleccionada,etc. | .. KONICA MINOLTA C450 PCL Buscar inpresora... [SS

Elegir la impresora
desde donde se va a
imprimir.

Comenkatia! [~ Imprimir & archiva
r Intervalo de impresion Copias

& Todas " Diapositiva actual Seleccion Mirmera de copias:

Elegir diapositiva,
esquema, pagina
de notas y vista

" Presentacion personalizadar | j

=
\\
" Diapositivas: I 11 !1
Escriba los nimeros & intervalos de dispositiva, Ejemplo: 1;3;5-12

v Intgrcal%

esquema

escala de grises,

Diapositivas

Color o escala de grises:

Documentos N

Diapositivas par pagina: |6 'I
Ordeny % Horizontal £ Yerkical GEE

[ Ermarcar diapositivas

Elegir el niumero de
copias de una
diapositiva

/L /L S\

Activar esta casilla si
gueremos intercalar las
copias

™ Incluir p&ginas de comentatios

. . Calor - &
Eleglr SI vamos a [~ Ajustar al tamafio del papel I Iprirwi dizp orulbas
imprimir en color, ’ \I

blanco y negro_ Wista previa | /\ Aceptar I Cancelar

Nos permite ver la
diapositiva antes de
imprimir

Activar las casillas si queremos
ajustar la diapositiva al papel,
enmarcar diapositivas e incluir

paginas de documentos.

Si se va a imprimir
como documento, se
activan estas casillas,
permitiendo elegir el

numero de diapositivas
por documento y su
orientacion
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C. IMPRIMIR DIAPOSITIVAS CONTINUAS Y DISCONTINUAS

El imprimir las diapositivas una a una, seria muy lento y trabajoso, por eso el
programa, proporciona una opcion que permite imprimir varias diapositivas a la
vez, siendo estas continuas o discontinuas.

1. IMPRIMIR DIAPOSITIVAS CONTINUAS

Cuando queremos imprimir varias diapositivas consecutivas, pero no toda la
presentacion.

» Pulsar en la opcion de “Intervalos de impresion”, dentro de la ventana de
imprimir.
> En la opcion de “Diapositiva”

» Escribir la primera diapositiva, a continuacioén afadir un guion (-), seguido de
la Gltima diapositiva a imprimir.

Ejemplo:

(%) Diapositivas: | 3-20 4— Se imprime desde la diapositiva 3, hasta la 20.

2. IMPRIMIR DIAPOSITIVAS DISCONTINUAS

Cuando queremos imprimir varias diapositivas discontinuas, pero no toda la
presentacion.

> Pulsar en la opcion de “Intervalos de impresion”, dentro de la ventana de
imprimir.

> Enla opcion de “Diapositiva”

» Escribir las diapositivas a imprimir separadas de punto y coma (;)

Ejemplo:

(%) Dizpositivas: | 35;9:12 <«—— Se imprime la diapositiva 3, 5, 9, y 12 solamente.
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TEMA 18:

UTILIZACION DEL PROYECTOR

A. Sistema de presentacion
B. Tipo de proyectores

C. Ayuda para la utilizacion del proyector

A. SISTEMA DE PRESENTACION

El proyector digital es uno de los soportes mas utilizados en la formacion, ya que
permite presentar las diapositivas desde el ordenador y a la vez, que los
alumnos lo vean a través del proyector.

Para la presentacion de un proyecto hay que tener en
cuenta la cantidad de personas que estaran en la sala de
proyeccion.

Si en el aula se tiene una cantidad de dos o tres
personas, lo ideal es presentarlo en el PC directamente,
ya que su calidad de imagen es mas nitida.

Si por el contrario la cantidad supera las tres personas, seria demasiado
incdmodo vy dificil presentarlo en un PC, por lo que podemos utilizar una TV de
plasma de tamafio grande o una pantalla con tripode.
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Se podra utilizar un PC, una pantalla con tripode y el proyector digital. Lo que
hay que hacer es conectar los tres elementos para que el docente no tenga que
estar de pie en el aula, ya que desde su ordenador puede controlar (con el
mouse, 0 con el mando del proyector) la presentacion, e ir indicando con el
puntero todas las explicaciones, mientras que los alumnos lo ven a través del
proyector en la pantalla con tripode.

La lluminacién también es importante en una presentacion, dependiendo de la
calidad del proyector y del tipo de luz que entre en la clase (la luz natural es la
gue mas afecta) se tendra que tener la clase en penumbras, o las persianas
bajadas (no es necesario del todo) para ver la presentacion en todo su esplendor
desde cualquier punto de la sala.

B. TIPOS DE PROYECTORES
Hay distintos tipos de proyectores.

Estan los tradicionales que proyectan papel normal o transparencias

Y estan los digitales que se conectan al ordenador, video, o en algunos casos
incluso aceptan directamente la conexion de una memoria USB o de otro tipo.
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C. AYUDA PARA LA UTILIZACION DEL PROYECTOR

Es conveniente encender el proyector antes que el ordenador, de esta
forma la mayoria de los proyectores detectan directamente el ordenador al
encenderlo.

Es importante tener en cuenta que el proyector no suele incluir un sistema
adecuado de AUDIO, este debe conectarse de forma independiente al
ordenador para permitir reproducir adecuadamente el sonido deseado.

Si el ordenador a usar es Portétil, en algunos casos hay que presionar una
tecla especial para que la imagen no se proyecte en la pantalla del
ordenador y se proyecte a través del proyector. Consultar manual del
ordenador.

Al encender el proyector se suele tardar tardar unos 20 segundos ver la
imagen.

Si se ha movido el proyector, puede ser necesario realizar un enfoque
manual del mismo, asi como usar el zoom para ajustar el tamafio de la
imagen a la pantalla disponible (el zoom suele ser muy limitado, por lo que
en muchos casos es necesario mover fisicamente el proyector)

Al finalizar la presentacion, es importante apagar el proyector y dejar que
repose aproximadamente 5 minutos hasta que se apaguen las luces que
indican que la lampara interna del proyector esta caliente. Si se
desconectase directamente sin haberse enfriado se podria estropear la
lampara y ser necesaria su sustitucion.
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MODULO lI

TRATAMIENTOS DE TEXTOMICROSOFT WORD 2003

4 Doctmentof - Microsoft Word

‘Ao Edin Yo et Fmeto Heronienss Tebd Ventsna 2

DT PEET S WY TIERCRE ¥ =11 =R R T |

S tomal - TmeshenRomen « 12 «| N & § |§ CEEEE[ 'E'A;.l

: '“1"“2!1‘3":4"151“S;"7‘::3‘I:‘i‘I‘lP‘I:nll:u“l‘ﬂ:\:m:\‘_

Esriia Una pregunta X

* Conectar con Mirosoft Office
Online

* Obtener |3 informacion més
regiente sobre cdmo utiizar Viord

= * Achualizy estalista
autométicamente desde Web

Mg,

Buscar;
[

Ejemplo: "Tmprimir mas de una copia”

Abrir
soludiones de contaplus
EJERCICIOS CONTARLUS 2006

CUADRO DE CUENTAS
COMPLETO

[MANUAL PARA ALUMNOS
gjercidos

B més..

D Crear un documento nueva...

“oomi<

= nE[zE[| I
e st \ N\ OO 4G HE O-2-A-S=500)

gl St i AZ4m lpl o1 G MOA EG 505 Espalil s
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TEMA 1

CONCEPTOS BASICOS

A. Interfaz
B. Crear un documento nuevo
C. Guardar un documento nuevo
D. Guardar documento existente
E. Cerrar
F. Abrir un documento existente
G. Test
A. INTERFAZ
5 q Barra de Barra de Panel de
"’,‘"f‘ e Barade peramienta herramienta Ayudante Tareas
titulos menus estandar formato

T4’ Docn. ntof - Micrasoft Word

gd!m Edicidn Wer Insertar Formato Herramientas Tabla  Ventongle ?
DEHRS QRITPH| L 2BF 9.0 |gga| .@ﬂm%v@\w J
i A Mormal ~ Times New Roman = 12 v|]( K 8 |._—_ = A !

v : ETRTIRRTI

Esorib) una pregunts - X

| Panel detareas Inicio. v X

Micrmo%{. )ffice Online

* Conectar con Microsoft Office
Online

* Obtener la informacion mas
reciente sobre cdmo utilizar Word

* Actualizar esta lista
automaticamente desde Web

Mas:

Buscar:

L '@

Ejemplo: “Imprimir mas de una copia”

Abrir
soluciones de contaplus
EJERCICIOS CONTAPLUS 2006

CUADRQ DE CUENTAS
COMPLETO

MAMNUAL PARA ALUMNOS
ejercicdos

B Més...

D Crear un documento nueva...

£ [

: Diuger - K:mfm- \NOCHAGEE d-2-A-==a gl
Pig. 1 SN\ 1 i AZ4em lp 1 Co, 1 GRE MRi BT 508 EspafiolEs Dl
\ A\ =
Barra de Barras de
Vista Barra de Estado Herramientas desplazamiento
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B. CREAR UN DOCUMENTO NUEVO

Para crear un nuevo documento tendremos que seguir los siguientes pasos:
> Pulsar un clic en el “Menu Archivo”
»  Seleccionar la opcion “Nuevo” j
> En el panel de tareas aparecera la opcion “Documento en blanco”

También podemos acceder a esta opcion mediante el icono en la barra
de herramientas estandar

C. GUARDAR DOCUMENTO NUEVO

Para guardar un nuevo documento que acabamos de crear, tendremos que
indicar la ruta en donde se guardara dicho documento, como el nombre por el
cual lo vamos a identificar. Para ello, seguir los siguientes pasos:

» Seleccionar la opcién “Guardar como”

En Guardar en: tendremos que Una vez elegida la ruta, y el nombre
seleccionar el lugar en donde por el cual lo guardaremos pulsar el
guardaremos el documento botén Guardar

AN — & R

ardargnt | ) MONICA - PRIVADO ] ] 4 EH - Herramientas -

(5 CURRICULLM YITAE
() DOCUMENTACION DE LISB PARA COMPROBACION
Mis documentos | (3 GESTION DE EMPRESAS
recientes EuEGos
— (CIMANUAL PARA ALUMNGS OFFICE 2003
T C)OFMATICA
[CHPUNTO DE CRUZ
C)WinRAR
'@.’w‘-anual Wirtual POWERPOINT

E

=

&

Mis documentos

B,

Mi PC

t__!J] Mombre de archivo: | al Virtual POWERPO! |3l
Mis sitios de red | 5jardar coma tipo: |Presentacidn ¢l

/\\
En Nombre de Archivo: Tendremos que afiadir el
nombre por el cual identificaremos el documento
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D. GUARDAR DOCUMENTO EXISTENTE

Para guardar un documento que ya esta guardado con anterioridad, seguir los
siguientes pasos:

» Pulsar un clic en el “Menu Archivo”
» Elegir la opcion “Guardar”

» Automaticamente se guardara.

Podremos observar que en la barra de estado, nos aparecera una pequefia
barra que nos indica que se esta guardando el documento.

En caso de haber algun problema al guardarlo, el programa nos avisara con un
cuadro emergente informandonos de cual es el problema.

También, podremos utilizar el icono de la barra de Herramientas estandar I.Iﬂ

E. CERRAR UN DOCUMENTO

Para cerrar un documento, podremos hacerlo de varias maneras:

1. Clic en el “Menu Archivo” y elegir la opcion de “Cerrar”

54
2. Podremos cerrar la presentacion pulsando en el icono de “Cerrar” U

Si en el momento de cerrar no hemos guardado, nos aparecera diferentes
cuadros emergentes preguntando si queremos guardar el documento, o los
cambios en dicho documento.
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F. ABRIR UN DOCUMENTO

Para abrir un documento que ya tenemos creada con anterioridad seguir los
siguientes pasos:

> Pulsar en el “Menu Archivo” y elegir la opcion “Abrir”

» Nos aparecera la siguiente pantalla:

En Buscar en se tendra que En centro nos aparecera todos
seleccionar la ruta donde esta los documentos, elegir el
guardado el documento a abrir documento que se quiere abrir

L

21
Buscar en: I@ Mis documentos j @ > Hetramientas =
Mombre | Tamario | Tipo
:ﬁ‘:;‘ Mis archivos de ar... Carpet
Histarial Mis archivos recibi, .. Carpet
@Mis imagenes Carpet
G My Broadcasts Carpet
@ ﬂHALLOWEENandD. i S35KE  Preser
Mis documnentos
@
— 4 Una vez elegida,
Escritario ,
pulsar el boton
% Abrir para que
Favoritas mueStI‘e eI
) K S — 2 , documento
gé Mambre de archiva: I j Abir tl /I
Mis sitios de ted 100 de archivos ITodas las presentaciones de PowerPoint j Cancelar |,

EJERCICIO DE REPASO
= Vamos a crear un documento de texto nuevo.

= Pulsar en el Menu Archivo y seleccionar la opcién Nuevo, elegir documento
en blanco

= Vamos a guardar el documento que acabamos de crear en blanco, para
ello...

= Pulsar en el Menu Archivo, y elegir la opcion Guardar como...,

» En “Guardar en” seleccionar la unidad y el lugar (carpeta) en donde
guardaremos el documento

] El “Nombre del archivo” escribir LAS TRES BRUJAS
=  Pulsar el boton de guardar

=  Cerrar el documento
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TEMA 2:

FORMATOS DE TEXTO

Fuentes y tamafio

Estilos de fuentes

Efectos de fuentes

Color de la fuente

Barra de herramientas de formato

Ejercicio de repaso

G m m o O w »

Test

A. FUENTES Y TAMANOS

Para modificar la letra y tamafio de las fuentes a gusto del usuario, habra que
seguir los siguientes pasos:

» Pulsar en el “Mend Formato”

» Elegir la opcion de “Fuente”, nos aparecera un cuadro con las siguientes

opciones...
Fuente:
Nos permite elegir el arial "
tipo de letra que se : =
necesite. ) Iﬂmarllzl:
Arial black
La Ba”.‘a de T Arial Narrow 21
deSpI,azaml_ento Mg T Arial Rounded MT Bold
permite subir y bajar B Army Hollow Condensed bl a Y
para ver todas las
fuentes disponibles. 9
Nos permite elegir el tamafio de la letra. 10
La barra de desplazamiento nos .
permite bajar y subir para ver todos los 14 |w
tamafio disponibles

» Seleccionar la fuente y el tamafio que se necesite

. k Aceptar J .. .
» Pulsar el boton para verificar los nuevos cambios.

118




Formacion Permanente O©OMAGISTER/MELC El uso de nuevas Tecnologias

B. ESTILOS DE FUENTE

La opcién Estilos, nos permite cambiar las fuentes seleccionadas para poder
darles un aspecto mas personal, mas formal...

Para cambiar el estilo de una fuente, se tendra que...
» Pulsar en el “Menu Formato”

> Elegir la opcién de “Fuente”, y nos aparecera un cuadro en donde
tendremos el “Estilo” de la letra, en donde podremos elegir distintas
opciones...

Normal: aparecera el texto
sin ninguna modificacion.
Siempre que no se pulse
otra. Ejempilo:
NORMAL

Negrita: Nos permite
darle un grosor mayor
a la fuente
seleccionada.
Ejemplo: NEGRITA

Calibri (Titulog) - 44 - | A & |1»f"_}|

Ao~

N £ 8§ abe & AV~ Ag-

Fuente

IMPORTANTE Negrita y cursiva: Nos permite

Cursiva: Nos permite
afiadir versales, las
fuentes. Ejemplo:
CURSIVA

Segiin el tipo de fuente que
seleccionemos, nos permite
elegir
un estilo u otro.

poner a la vez la opcién de
negrita y cursiva,
anteriormente explicadas.
Ejempilo:
NEGRITA Y CURSIVA

C. EFECTOS DE TEXTO

La opcion Efectos nos permite modificar las fuentes seleccionadas para darles
un aspecto mas sofisticado, para ello se tendra que...

» Pulsar en el “Mend Formato”

> Elegir la opcion de “Fuente”, y nos aparecera un cuadro en donde
tendremos el “Efectos” de la letra, en donde nos apareceran distintas

opciones a elegir.

Subrayado: Nos
permite subrayar las
palabras.
Ejemplo:
SUBRAYADO

Sombra: Nos afiade
un sombra en las
palabras.
Ejemplo:
SOMBRA

Efectos

ﬁelieve

Relieve: Nos permite
modificar la fuente y
ponerla en relieve sobre
el fondo. Ejemplo:

Subrayado [ ] Superindice

Superindice: Hace posible
afadir caracteres por
encima del texto escrito.
Ejemplo:
SUPERINDICE

Desplazamiento: |0
[] subindice

™S

Sombra

Subindice: Hace posible
afiadir caracteres por
debajo del texto escrito.
Ejemplo:
SUBinDICE

Desplazamiento: Nos
permite modificar el
subindice y el
superindice, aumenta o
disminuyendo la
distancia.
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D. COLOR DE LA FUENTE

Al igual que los anteriores apartados hemos explicado como modificar la fuente,
su tamarnio, estilo y efectos, también nos permite elegir a nuestro gusto el color
de la fuente.

» Pulsar en el “Mend Formato”

> Elegir la opcién de “Fuente”, y nos aparecera un cuadro en donde se podra
elegir el color de la fuente.

El:lll:lrl . ."-".I_ItI:II'I'I at":cl e
. LR sl 0
/\ /vﬂés colores,.. N
Pulsando encima S
se despliega el Si pulsamos en “Mas

siguiente submenu, colores...”, se despliega un W .j —

en donde podrés cuadro, que nos permite elegir .
elegir mas colores entre mas tonos de colores -

» Pulsar el botén de “Aceptar” para verificar los cambios realizados

E. BARRA DE HERRAMIENTAS FORMATO

En esta barra de herramientas se podra acceder a todos los atributos de texto
ahorrando tiempo y facilitando su utilizacion.

Para activar la barra de herramientas, se tendra que seguir los siguientes pasos:
» Pulsar en el “Menu Ver”
> Elegir la opcion “Barra de Herramientas”

» En el submend que nos aparece se tendra que elegir “Formato”, nos
aparecerd el signo de verificaciéon M en la parte izquierda, indicando que la
tenemos activada.

» Dentro de esta barra podremos encontrar:

Arial vElva§S

A A : A ~ | ZEstlo |

Para que desaparezca de pantalla, seguir los mismos pasos explicados
anteriormente, pero al pulsar sobre “Formato” se desactivara.
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T ~ Alinear a Disminui _
amano Alineara  laderecha ISMINUIN Aymentar Estilo de la
Fuente Fuente  Subrayado Tamano  gangria  diapositiva
alzqwerda Vmetas de la fuente
.-J.'IEI| .:1 3 E E AT A - | SFEstin |

Negrlta CurSIVa Sombra NumeraCIOn Aumentar Disminuir
= Color de
Centrar Tamafo

de lafuente “Sandria  Lafuente

EJERCICIO DE REPASO

=  Abrir el documento que tiene guardado con el nombre de LAS TRES
BRUJAS

" Modificar los formatos, desde el Menu Formato, la opcion Fuente, para
gue sean los siguientes:

v' La fuente del titulo sera Monotype Corsiva al 22 en negrita en
relieve

v El resto del texto tendra la letra Comic sans al 11, con color
azul oscuro

] Escribir el texto:

Hubo una vez un principe empefiado en casarse con una bella campesina. Pero la
reina no queria gue su hijo se casara. Entonces, encerrd a la muchacha en una
habitacidn llena de lana y le dijo:

Si durante la noche hilas foda esta lana y la tejes, y coses con la fela un abrigo
para el principe, te casards con él.

=  Guardar los cambios realizados
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TEMA 3

ALINEACION, SANGRIAS Y ESPACIADO EN EL TEXTO

Alineacion
Sangrias
Interlineados

Ejercicio de repaso

mo o w »

Test

A. ALINEACION

La alineacion nos permite colocar el texto de distintas maneras, pudiendo
acceder a esta opcion de dos maneras:

ALINEACION DESDE EL MENU:

» Pulsar en el “MenU Formato”

» Seleccionar la opcién “Parrafo” y aparecera una ventana con las opciones
de “Alineacion”:

* Alinear a la izquierda: Nos permite alinear todo el texto por la izquierda.
* Alinear a la derecha: Nos permite alinear todo el texto por la derecha.
* Centrar: todo el texto aparecera centrado.

* Justificar: Nos permite alinear el texto a la vez, tanto por la izquierda como
por la

derecha.

2. ALINEACION DESDE LA BARRA DE HERRAMIENTAS FORMATO

» En la barra de herramientas de formato, nos aparecen tres iconos que nos
permite acceder de manera rapita a las opciones antes explicadas.

| Alinear a la derecha I

E E = Justificar
|

Centrar
122 i

Alinear a
la izquierda
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B. SANGRIAS

Esta opcidn nos permite afadir espacios al inicio de las frases, permitiendo
poner distintas sangrias segun los parrafos.

» Pulsar en el “Mend Formato”

» Seleccionar la opcién “Parrafo” y aparecera las opciones de sangria

Permite afadir

Cam

Sanaria
sangria

sangrias en la — > Izquierda: 0cm : Espegial:
|qu|erda del Derecha: 0cm = (ninguna)
documento en cm
7

Permite afiadir
sangrias en la
derecha del
documento en cm

Ejemplo Primera linea

En la primera linea
nos permite sangria y el resto
del parrafo no tiene sangria.

l/ Nos permite elegir entre varias opciones:
Ninguna: No aparecera ninguna sangria

sangria, y en el resto del parrafo si.

W

40

N

Primera Linea: Permite afiadir sangria en la
primera linea y en el resto del parrafo no.

Francesa: En la primera linea no aparecera

Ejemplo Francesa

Este estilo nos permite
aniadir sangria en el
parrafo y la primera
linea no tendra sangria:

La manera de utilizar las sangrias de manera mas rapida se realiza a través de
la regla horizontal de texto que tenemos en la pantalla.

Nos permite poner

sangria en la
primera linea

Nos permite poner
sangria al parrafo

R N R R R N R R R R L R R A R N AR R R
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En caso de querer poner sangria en la primera fila, tendremos que pulsar sobre

i=
el icono para poder aumentar la sangria aumentar la sangria, y nos

quedara de la siguiente manera:

Illlélll?lllzlll :
Este texto tiene sangria en la primera

l[inea, mientras que el resto del pdarrafo no tiene

ninguna sangria.

C. INTERLINEADOS

El interlineado nos permite afiadir espacios entre frases o entre parrafos. Para
ello tendremos que seguir los siguientes pasos:

» Pulsar en el “Mend Formato”

» Seleccionar la opcion “Parrafo”, aparecera las opciones de interlineados y
espaciados.

Permite afiadir
en puntos la
distancia que

tendra anterior
a un parrafo

Se podréa afadir
la medida justa
a gusto del
usuario

Espadado

Anterior: 0 pto Interlineado:

A 4]

Posterior: 0pto Sencillo

L N\

Permite afadir Nos permite elegir el
en puntos la espacio entre frases,
distancia que pudiendo elegir entre

tendra posterior sencillo, doble, mdltiples,
a un parrafo 1,5, etc.
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EJERCICIO DE REPASO

= Abrir el documento que tiene guardado con el nombre de LAS TRES
BRUJAS

" Pulsar el Menu Formato, seleccionar la opcion Parrafo

" El interlineado sera 1,2 ptos

" El espaciado posterior sera 4 ptos

" La sangria ser& en la primera fila 1,25 cm.

" La alineacion del titulo estara centrado, y el resto del texto estard justificado

. Quedara de la siguiente manera:

Hubo una vez un principe empefiado en casarse con una bella campesina. Pero
la reina no queria que su hijo se casara. Entonces, encerrd a la muchacha en una
habitacidn llena de lana y le dijo:

Si durante la noche hilas toda esta lana y la tejes, y coses con la tela un
abrigo para el principe, te casards con él.
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TEMA 4

BORDES Y SOMBREADOS
A. Bordes
B. Bordes de pagina
C. Sombrados
D. Ejercicio de repaso
E. Test

A. BORDES

Esta opcion nos permite afiadir en cuadros, con sombras, con distintos estilos,
color, grosor, etc... para resaltar texto en un documento.

Para ello se tendra que seguir los siguientes pasos:

» Pulsar en el “Menu Formato”

» Seleccionar la opcién “Bordes y sombreados”, aparecera uan ventana con

varias fichas. Elegir Ficha “Bordes”

Recuadros

Elegir el estilo

Borde de pagina | Sombreado

preestablecidos “*l

Minguno

Color de la linea ™\

Cuadro

Ancho de la linea

Vista previa
Haga dlic en uno de los diagrama;
izquierda o use los botones

Dlicar bordes

de la linea
/

Nos permite ir
viendo las

// modificaciones
del cuadro

Color .
Muestra la barra T = = __ Nos permite
de herramientas ur 4| afadiry quitar
) Y2 pto v Aplicar a:
de bordes N = [f— los bordes
inn a Pérrafo v
Nos muestrauna |4 < : :
nueva ventana Permite elegir
con VarIOS l Mostrar barra ] l Linea harizontal... ] Ia dIStanCIa de
— los méargenes
moLdI,gf;Sde Elegir si el cuzfldro sera del texto con el
horizontales para todo el parrafo o el borde
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B. BORDES DE PAGINA

Nos permite afadir un borde de hoja, dando un aspecto mas sofisticado,
divertido, etc... eligiendo el modelo correcto para cada ocasion

Para ello se tendra que seguir los siguientes pasos:
> Pulsar en el “Ment Formato”

> Seleccionar la opcién “Bordes y sombreados”, aparecera una ventana con
varias fichas, elegir ficha “Bordes de pagina”

> Nos aparecera la pantalla anterior, utilizandola de la misma manera, sélo
hay una opcion a destacar:

e En esta opcién se podra {NInguno)
|'1N'“'3U”'33' j ...p  Clegir entre varios y
modelos, pulsar en la
flecha y se despliega un
nuevo submenu

Utilizar la barra de
desplazamiento para
ver todos los modelos

C. SOMBREADOS

Nos permite sombrear los cuadros, aplicando un relleno de color.
Para ello se tendra que seguir los siguientes pasos:
> Pulsar en el “Ment Formato”

» Seleccionar la opcion “Bordes y sombreados”, aparecera una ventana con
varias fichas, elegir ficha “Sombreado”
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Elegir el color que
se quiere para el
relleno .,

Permite ir viendo las
modificaciones antes

de aceptar
° [ ]
° [ )
Bordes y sombreado ..
. . [ ] ©
Permite elegir Brdes | Borde de pagina .'.
mas tonos de Refleno Vista previa =
CO|0reS .. I E Sin relleno o.
g o >
'l-_J; FEEREN
Permite elegir =-= ..== [ anrelens
tramas, EEEE |
degradados , TR NS,
grises, etc.. ‘- W ECEHE A
‘e I_I_I_I_I_I_I_I_ Més colores. .. |
L[]
. .TPE‘rnas
SI _Se o Aplicar a:
selecciona el L] ctro = — r
estilo, elegir ... .F'U“ _ ‘°.
el color de la AT [ ‘e,
trama —
Mastrar barra | Linea harizontal... | Aceptar I Cancelar To‘
[ ]
* :
° °

Muestra la barra *
de herramientas
de bordes
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Nos muestra una nueva
ventana con varios modelos
de Lineas horizontales

.0
Seleccionar si el”
sombreado lo aplicamos a
un parrafo o a texto
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EJERCICIO DE REPASO

=  Abrir el documento que tiene guardado con el nombre de LAS TRES
BRUJAS

" Seleccionar el titulo (el parrafo, no el texto sélo)

" Pulsar en el Menu Formato, y seleccionar la opcion bordes y
sombreados.

" Seleccionar un estilo de doble linea, de color rojo claro
" Seleccionar un relleno (trama) de color negro

" Seleccionar en la ficha Bordes de péagina cualquier modelo de la
opcion arte.

Pulsar Aceptar

Quedara asi:

wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwgﬂ
‘qa\ € & 4d & 8 &4 8§ § 4 &4 4§ & &§ & &§ 8 8§ & 8 84°
W ®
% a’\
SO LASIRES B @
4
. 'Pb
Uiy Ji
a_ .y
& @ Hubo una vez un principe empefiado en casarse con una bella campesina. Pero » Py
‘!g} la reina no queria que su hijo se casara. Entonces, encerrd a la muchacha en una .-,5
Y S . 4
g' habitacidn llena de lana y le dijo: ’5
. ! v
- Si durante la noche hilas toda esta lana y la tejes, y coses con la tela un f
% = abrigo para el principe, te casards con él. . a’\
o ®
% a’\
— .
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TEMAS

COLUMNAS Y LETRA CAPITAL

Crear columnas

Insertar letra capital
Saltos de columnas
Modificar columnas

Ejercicio de repaso

nomo o w P

Test

A. CREAR COLUMNAS

Las columnas permite colocar el texto de manera mas ordenada y sofisticada,
para que destaque mas sobre el documento. Para ello seguir los siguientes

pasos:

» Seleccionar el texto a colocar en columnas

» Pulsar en el “Ment Formato”

> Elegir la opcién de “Columnas”, aparecera el siguiente cuadro.

Elegir un modelo preestablecido
para que el texto aparezca en
una, dos, tres, etc.. columnas

.
Ol Columnas

Elegir el ancho y
espacios entre

documento, o de
agui en adelante.

las columnas .., Una Loz Tres Izouierda Derecha
Mimero de columnas:
~Ancho v espacio
- Col. n®  Ancho: Esparcio:

Elegiraque ....p [ 1[5 = | =

vamos a aplicar - —
las columnas, al | ! = | =
texto | | = | =

SG'ECCionadO, ¥ Columnas de igual ancho
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{ reestablecidas

3| 7| x|

Cancelye e |

Aplicar a: ITextD seleccionado

™ Empezar columna <-..

Si queremos
mas columnas
de las
preestablecidas,
elegir el nimero
de columnas
gue se necesite

Afadir una linea
entre las
columnas

Vista previa de
los cambios

Si queremos
modificar la
longitud de las

columnas
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B. INSERTAR LETRA CAPITAL

Permite destacar letras aumentando su tamafio para llamar la atencién. Para ello

seguir los siguientes pasos:
» Seleccionar la letra a convertir en
b2

Pulsar en el “Menu Formato”

>

Elegir la opcién de “Letra capital”,

letra capital

aparecera el siguiente cuadro.

Posicion

Elegir la posicion de
la letra en el

documento, ninguna,

en texto o en margen.

Minguna En Eexbo En margen
Cpciones

Fuente: .. Elegirla fuente de la

= ° g

ITahu:uma j latra canital
Elegir las lineas que
va a ocupar la letra e e *p> Lineas que ocupa: |3 5

capital en el texto Distancia desde el kexta: II:I £m 5‘ - -+ Elegir la distancia del

tavtn rnn la latra

Acepkar I

Cancelar |

Ejemplos de letra capital:

E

aman activamentz la biosfera, redac
anillar aves o cultivar hortalizas sin

ellos,
L

¥isten todavia muchos jdvenes que enfrelazan sus manos para crear una corrients
hurnana en favor de algo noble. Se encadenan frente a las centrales nucleares, duermen
en tiendas de campafia en la acera de un ministerio exigiendo la ayuda al Tercer Mundo,
ge declaran insumisos, se manifiestan contra la guerra, se apunftan como voluntarios en
organizaciones que llevan la solidaridad & cualquier rincén del planeta, defienden las ballenas,

tan manifiestos contra la xenofobia, creen en |a igualdad de

los seres humanos, recogen firmas contra la dltima injusticia y a0n les gueda tiempo para

fertilizantes. Es repugnante la sonrisa fecnocratica, con que

ohsequian a estos jovenes los adultos desencantados que algin dis fueron tan puros como

wisten todavia
Emuu:hu:us jdvenes que

enfrelazan SUS
fManos  para  crear una
corriente hurmana en favar
de algo  noble,  Se
encadenan frente a las
centrales nucleares,
dusrmen en tiendas de
campafia en la acera de
un ministerio exigiendo la
ayuda al Tercer Munda.

e declaran igualdad de los seres
insumisos, se hurnanos, recogen firmas
manifiestan contra la contra la Gltima injusticia

guerra, se apuntan como
valuntarios en
arganizaciones que llevan
la solidaridad a cualquier

y aln les queda tiempo
para anillar aves o cultivar
hortalizas sin fertilizantes,
Es repugnante la sorrisa

rincan del planeta, ternocrafica con gue
defienden  las  ballenas, obsequian a estos jovenes
aman  activamente  la Ios adultos desencantados
hiosfera, redactan que algin dia fueron tan
manifiestos  contra |a puros Como ellos.
xenofobia, creen en la
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C. SALTOS DE COLUMNAS

La opcion de saltos, permite que en cualquier momento que el usuario esté
realizando un texto en columnas, salte a la siguiente columna sin ayuda de

ninguna tecla.

> Situar el cursor en donde queramos insertar un salto de columna

» Pulsar en el “Menu Insertar”

> Elegir la opcidon de “Salto”, aparecera el siguiente cuadro.

Elegir el tipo de
salto que se va a
realizar, de pagina,
de columna o para
ajuste de texto

Tipos de saltos

" Salka de columna

Tipos de salkos de seccidn

" Pagina siguiente

" Salko de ajuste de texto

Elegir el tipo de
saldo si se va a

veesssse*®® pasar alapagina
" Continuo &’
" Pagina par
" Pagina impar
Acepkar Cancelar

Ejemplo de salto de columna:
¥isten ftodavia muchos jovenes que
entrelazan suUs mManos para crear una

Ecnrriente humana en favar de algo
noble. Se encadenan frente a las centrales
nucleares, duermen en tiendas de campafia

en la acera de un ministerio exigiendo la
ayuda al Tercer Mundo, se declaran

insumisns, se manifiestan contra la guerra,
se  apuntan  como  voluntarios en
organizaciones que llevan la solidaridad 2
cualquier rincon del planeta, defienden las
ballenas, aman activamente la biosfera,
redactan manifiestos contra la xenofobia,
creen en la igualdad de los seres humanos,
recagen firmas contra la altima injusticia v
ain les queda tiempo para anillar aves o
cultivar  hortalizas  sin fertilizantes. Es
repugnante |3 sonrisa tecnocratica con que
obsequian a estos jovenes los  adultos
desencantados que algun dia fueron tan
pUros Como ellos,
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D. MODIFICAR COLUMNAS
Esta opcion permite modificar la longitud de las columnas a nuestro gusto.

A veces, al cambiar un texto y ponerlo en columnas, se nos quedara todo el
texto en una misma columnas, y una columna en blanco al lado. ¢Como
podemos modificarlo a nuestro gusto? Seguir los siguientes pasos:

> Situar el cursor de insercion delante o al final de la frase a partir de la cual
empezara la siguiente columna

Pulsar en el “Menu Formato”

Seleccionar la opcién “Columnas”, nos aparecera el mismo cuadro
explicado en el apartado A de este mismo tema.

> Laopcidén que nos interesa es:

Aplicar a; |Texto seleiziunadn b - Empeiar columna

[]
°
Seleccionar la opcion de aqui
en adelante

Activar esta casilla

EJERCICIO DE REPASO
= Abrir el documento que tiene guardado con el nombre de LAS TRES BRUJAS
= Escribir el texto que aparece a continuacién del texto escrito.

= Continuar con los mismos formatos

La campesina no sabia hilar, asi que se hecho a llorar amargamente.
Entonces se le aparecié una bruja con una nariz enorme y le dijo:

No llores chiquilla. Yo te ayudaré. Pero tienes que prometerme que el dia de
tu boda me llamards tia querida.

La muchacha lo prometié y la bruja se inclind sobre la rueca y en un
momento hild toda la lana. Luego desaparecid.

La campesina fenia ya el hilo, pero tampoco sabia fejer, asi que volvié a
echarse a llorar. ¥ entonces aparecié otra bruja con unos enormes dientes.

Yo te ayudare si prometes llamarme tia querida el dia de fu boda.

La muchacha lo acepto y, al momenta, la bruja hizo un bonito tejido con la
lana y desaparecic.

QOtra vez se quedd sola la campesina. ¥ como tampoco sabia coser, volvid a
echarse a llorar. ¥ al momento aparecié una Tercera bruja con unos enormes ojos
enrojecidos

Te ayudaré si el dia de tu boda me llamas tia querida.

La muchacha prometié hacerlo y la bruja cosié el abrigo y desaparecid.

Cuando a la mafiana siguiente la reina vio el abrigo, fuvo que aceptar que la
boda se celebrase.
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=  Seleccionar el texto que acabamos de escribir

" Pulsar en el Menu Formato, elegir la opcién Columnas

" Seleccionar dos columnas con linea entre ellas

" Pulsar Aceptar.

" Selecciona la primera letra de la columna, y pulsar en el Menu Formato.
. Elegir la opcion Letra capital

" Seleccionar 3 frases que es lo que ocupara la letra capital

" Pulsar Aceptar

. Quedara de la siguiente manera:

LAS TRES BRUVIAS

|Hubn una vez un principe empefiado en casarse con una bella campesina. Pero
la reina no queria que su hijo se casara. Entonces, encerrd a la muchacha en una
habitacion llena de lana y le dijo:

5i durante la noche hilas toda esta lana v la tejes, v coses con la tela un
abrigo para el principe, te casards con él.

a campesina ho sabla Yo te ayudaré si prometes
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hilar, asi que se hecho a

llorar amargamente.
Entonces se le aparecid una bruja con
una nariz enorme y le dijo:

No llores chiquilla. Yo te
ayudaré. Pero tienes que prometerme
que el dia de tu boda me llamards tia
querida.

La muchacha lo prometio y la
bruja se inclind sobre la rueca y en un
momento hild teda la lana. Luego
desaparecid.

La campesina tenia ya el hilo,
perc tampoco sabia tejer, asi que
volvié a echarse a llorar. ¥ entonces
aparecié otra bruja con unos enormes
dientes.

llamarme tia querida el dia de tu
boda.

La muchacha lo acepto vy, d
momento, la bruja hize un bonite
tejido con la lana y desaparecio.

Otra vez se quedd sola la
campesina. Y como ‘tampoco sabia
coser, volvié a echarse a llorar. Y al
momento aparecié una tercera bruja
con unos enormes ojos enrojecidos

Te ayudaré si el dia de tu beda
me llamas tia querida.

La muchacha prometio hacerlo
y la bruja cosic el abrige vy
desaparecid.

Cuande a la mafiana siguiente la
reina vio el abrigo, tuve que aceptar

que la  boda se celebrase.
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TEMA 6

IMAGENES, AUTOFORMAS Y WORDART

Insertar imagenes

Insertar autoformas

Insertar WordArt

Modificar tamafio de los objetos
Opciones de objetos

Barras de herramientas

3D en los objetos

r G m m o O w »

Sombras en los objetos

A. INSERTAR IMAGENES PREDISENADAS

El programa dispone de imagenes predisefiadas, desde archivo, mediante
scanner, para insertarlas en las presentaciones, pudiendo modificarlas a gusto
del usuario. Para ello, seguir los siguientes pasos:

1. INSERTAR IMAGEN PREDISENADA

» Elegir la opcion “Imagen” y seleccionar “Imagen Predisefiadas”.
» Seleccionar “Organizar Clips...”

> Pulsar doble clic encima de “Colecciones de Office” y nos aparecera un
cuadro con las categorias de las imagenes
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» En la parte de la derecha nos aparecera las imagenes correspondientes
a la categoria seleccionada.

> Pulsar encima de la imagen seleccionada, manteniendo pulsado el

boton izquierdo del raton, arrastrar hacia el documento, y se insertara
automaticamente la imagen deseada.

Lista de colecciones

4 Académico
2% Agricultura

3 ﬁ Animales
Y Artes

* .ﬁ Autoformas
Y Casa
ﬁ Ciencia
2 Clima

ﬁ Conceptos
o] -ﬁ Deportes

ﬁ Edificios

<]

-cﬁ Colecciones de Office |

ﬁ Alimentadion

&} Comunicaciones

+ -ﬁ Elementos decorativos
& 'ﬁ Elementas Web

|
3

A
&

2. INSERTAR IMAGEN DESDE ARCHIVO

Esta opcion nos permite insertar imagenes de cualquier archivo de imagen.

» Elegir la opcién “Imagen” y seleccionar “Desde archivo”.

> Nos aparecera el siguiente cuadro

En Buscar en: g

se tendré que E—
seleccionar la e
Mis documentos
rUta en donde recientes
este el archivo d

Esgitorio

Aparecera el

Mis documentos
nombre de la -
imagen Ll =

B Documentos compartidos
seleccionada %
I &t ", O

Mis sitios de red Tino de archive:

] mrc

Disco Jocal (2

-

PRESARIO_RP ()

-

Documentos de
Administrator

Todas las imégenes

CU-HW

MANUALES {E:)

Disco extrable {F1)

Nos apareceran
todos los archivos de
la ruta seleccionada,

pulsar encima de la
imagen deseada

~\

En esta opcién podremos
elegir la extension de la

imanan a hiicerar

Pulsar este boton en caso de
querer salir sin insertar la imagen

Pulsar este botén
unavez
seleccionada la
imagen para
insertarla en la
diapositiva
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B. INSERTAR AUTOFORMAS

Para insertar autoformas se tendra que...

» Pulsar “Menu Formato”

> Elegir la opcion “Imagen” y seleccionar la opcion “Autoformas”

> Nos aparecera un cuadro nuevo.

Autoformas v X
A ool WP B To e VO e R

> Pulsar en la opcion seleccionada, y elegir la autoforma que se desee.

> Pulsar en el documento y manteniendo pulsado el boton izquierdo del ratén,
arrastrar hasta que tenga el tamafio deseado.

También se puede acceder a las autoformas desde la barra de herramientas
Dibujo.

C. INSERTAR GALERIA DE WORDART

Para insertar WordArt se tendra que...

» Pulsar “Menu Formato”

> Elegir la opcién “Imagen” y seleccionar la opcion “WordArt”

> Nos aparecera un cuadro nuevo.

Seleccione un estilo de WordArt:

Wondart yordA" wordar, Woratrl Woraar

Worelr) WordArt| WordArt | worazr| Wordiiet
WordArt x| Wordhet| Worgag| ¢
WordAct| WirdAre | Wordhot | Whiiig smi!

l Aceptar i[ Cancelar ]

LRI RS UEET TR T

=Bhasd
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Fuente: Tamario:

- .
. Se,IeCC|onar el moglelo que |7 PiERInI
mas le guste al usuario Texto:

¥

Pulsar aceptar

> Nos aparecera una nueva
pantalla en donde tendremos
que escribir el texto que
gueremos modificar a WordArt,
con su fuente, tamario, y estilo. ppir ] | Canceler

D. MODIFICAR EL TAMANO DE LOS OBJETOS

Para modificar una imagen, autoforma o WordArt, sélo se tendra que introducir
en la ficha de “Tamafio” del “Menu Formato” y, elegir la opcion “Imagen,
autoforma o WordArt” segun el objeto seleccionado

Otra manera de modificar el objeto del objeto, es de la siguiente manera:
» Seleccionar el objeto a modificar el tamafio
> Situar el cursor en una de las aristas o0 esquina de la imagen

» Manteniendo pulsado el botén izquierdo del raton, arrastrar hasta que tenga
el tamafio deseado.
Ejemplo:

TAMARIO ORIGINAL TAMANO MODIFICADO

%

&

24
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E. OPCIONES DE OBJETOS

El programa nos permite modificar los objetos que insertamos. Seguir los

siguientes pasos:
Teniendo seleccionada la imagen a modificar

» Pulsar en el “Mend Formato”

» Seleccionar la opcién “Imagen”, nos aparece un cuadro nuevo.

> Nos apareceran varias fichas:

FICHA IMAGEN

Colores y lineas | Tamafio || Paosicidn |1

Recortar: Nos L secoe
permite recortar

Web

Nos permite
cambiar el brillo
de la imagen
aumentandolo y

en tonos grises.

Izquierda: 0cm = Arriba: 0cm = disminuyéndOIO
IOS Objetos de Derecha: Ocm = Abajo: Ocm = a gustO del
donde queramos| | /I usuario
Color: Automatico v
Nos permite [/ Brilo: 3 5] % = J Nos permite
Carn_blar IOS Confraste: < ¥ 50 % 2 4 Camblar el
objetos y contraste a
ponerlo como gusto del
marcas de agua, usuario
g Volver a colorear... I l Restablecer

J/

Nos permite

|
' Nos permite
restablecer los

/L Aceptar ]I Caricelar I
[

comprimir los

objetos a su

objetos segun la

necesidad del
1iciiarin

los tonos y rellenos de los objetos.

Nos permite cambiar individualmente todos

estado original

B o 15, et
QsIcon en la diaposiova

L

Horizontal: 9,3 cm Desde:

Vertical: 8,13 cm Desde:

Esquina superior izquierda | w

Esquina superior izquierda |

Nos permite modificar la
posicion en la diapositiva
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FICHA TAMANO Nos permite cambiar
Nos permite Posicion || Imagen \eb lla escala éanto dﬁ
modificar el U ran=io y oo & tc:jgc;(r)nsoob(jae?gsc 2
alto_’ ancho y Alt: 3,11cm /= Ancho: /I
girar los , - _
rados que - r & .
%ecesite ol Para seleccionar
. : cualquiera de estas
usuario Alto: 00 % = ancho: 100 % |5 . 2
opciones, sélo se
Bloquear relaciin de aspecto tendra que pulsar
Properdonal al tamario original de |a imagen < enCima para
[[] Escala adecuada para |a presentadidn con diapositivas \I aCtivarIaS
Alto: 3,11am Ancho: 5,07 cm
—I Nos permite volver a
su aspecto original
[ Aceptar ] I Cancelar ‘ IOS Ol_)JetOS
seleccionada
Nos permite
cambiar el color de ;
relleno de la FICHA COLORES Y LINEAS
imagen, asi como Nos permite elegir
anadir Tamafio || Posicén | Imagen Web entre distintos
transparenCiaS I\K 0 grosores para las
Calor: Sin rellena v lineas
NOS permite Trangparendia: ;
modificar el color Linea / ~
de las lineas de AN Color: snimes  Te]  Estio: J Nos permite
los bordes de la e modificar el grosor
E Tipo: Grosar: e
imagen entre las lineas
Conector: con mediadas
. l/ (Ptos)
Nos permite o _
elegir entre Estilo jnicial: Estilo final:
distintos /Tamaﬁo inicial: Tamafio final: \\I Nos permite poner
moqelos de redeterminade para objetos nuevos una ﬂeCha’.
lineas cuadrado, al final
7 [ aceptar | I Cancelar J de la linea
Nos permite poner l \ J \
una punta a la Nos permite seleccionar Nos permite modificar el
cuadrado) el estilo inicial elegido mediadas (Ptos)
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Dentro de la ficha “Colores y lineas” se podra afiadir degradados, tramas...

Para entrar en este submenu, se tendra que pulsar en “Color” y elegir “Efectos

de relleno”.

Nos aparecera el siguiente cuadro con cuatro fichas nuevas.

Nos permite elegir uno, dos
o preestablecidos colores
para nuestro degradado.

FICHA DEGRADADOS

| Textura

Trama || Imagen

Colores

Nos permite elegir la
transparencia para que los

() Un color
() Dos colores
() Preestablecer

Transparenda

colores se mezclen pe:  [$]u
erfectamente =
P I -ﬁ' [< ] |
Estilos de sombreado
() Horizontal
Nos permite elegir la '\-\Q.?.Erﬁcal

orientacion del degradado.

() Diagonal hadia arriba
() Diagonal hacia abajo
() Desde Lo scc

[>] 0 % =
2 % B
Variantes

Nos permite elegir dentro de la '
orientacion varios modelos de
degradados.

Ejemplo:

=oe el centro

Cancelar

Muestra:
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Nos permite seleccionar una
textura imitando a materiales
y colores reales.

FICHA TEXTURA

| Degradado [iT | Imagen

— |

_——
s
El

Textura:

Ejemplo:

Muestra:

FICHA TRAMAS
Nos permite seleccionar
Degracado | Texura | J modelos de lineas,
Trama: | rombos.
\\VIIIIIH‘
// —
NN Ejemplo:
7=
- INWII
7
Rombos opacos
Primer plano: Segundo plana: _ _
I | v \
R Muestra: 4 /
Nos permite modificar el -
color de las lineas
|

Nos permite modificar el
color del fondo
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Aparecera la imagen
seleccionada

 Degradado | Textura | Trama

| Imagen |

Imagen:

Cancelar

Seleccionar imagen.. .

Muestra:

[ Bloquear relacién de aspecta de |z imag

[ girar efecto d= rellens con la forma

Tendremos que pulsar este boton para
acceder a donde esta la imagen

F. BARRAS DE HERRAMIENTAS

BARRA DE HERRAMIENTAS DE IMAGEN

Girar 90° Volver a =
Color Definir color
. Menos Menos ala colorear la trans i
. Brillo @ : parente
., | contraste izquierda imagen
l v v » b K.k Restablecer
Insertar jee 5 |G - ! e i
oo FETRN" " TR TRER A= TR - e g TR ' l..] Imagen
o 3 E Estilo de | % Fordmato
Mas Mas . lalinea | Z
contraste | [ Brillo . . ;:?e;%
ITecortar Comprim
magen ir imagen
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BARRA DE HERRAMIENTAS DE AUTOFORMAS

Formas basicas: Nos
permite insertar diferentes
objetos como corazén,

Diagramas de flujo:
Nos permite insertar

Llamas: Nos permite
insertar diferentes clases

diferentes clases de de llamas
cuadrados diagramas <
. . Botones de
s " - accion: Nos
Lineas: Nos Autﬂfﬂr as i .- 1.. Py permite insertar
permite ':'x,, | & E}’
insertar toda P * P& T o
-
sertar 1o J‘ri?;%u %% £
lineas . .,
o bll:lecha§ Ise Cmta; y Méas Autoformas: Nos
Conectores: Nos e estrellas: Nos permite insertar méas
permite conectar permite insertar permite insertar autoformas de las
dos objetos diferentes clases estrellas y cintas explicadas
de flechas

anteriormente

BARRA DE HERRAMIENTAS DE WORDART

— Formatos de Mismo alto
Modificar WordArt de letras de . —
texto WordArt Alineacion
Ce, . - de WordArt
WordArt °e, ! » v X
Insertar {eeece P i T e Ab =" AV Espacio entre
WordArt Pl | Modficar texto. . '“' Il ¥-..| caracteres de
. ° é >‘ \NMord Art
e . Texto
Galeria Forma de )
I WordArt vertical de
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G. INSERTAR 3D EN OBJETOS

El 3D por permite modificar las autoformas y el WordArt para que aparezcan en
perspectiva. Seguir los siguientes pasos:

> Seleccionar el objeto

1]

> Iralabarra de dibujo y pulsar sobre el icono de 3D Ij

Nos aparecera un nuevo cuadro en donde tendremos
gue seleccionar un modelo

PARA MODIFICAR EL 3D
> Teniendo seleccionado el objeto

» Pulsar en el icono 3D y seleccionar la opcion

-1
g
)
“Configuraciéon 3D” Q

> Nos aparecera la barra de herramientas de 3D "

Configuracion 3D...

Inclinar Inclinar

hacia hacia la

l5afiA izquierda

Profundidad || luminacion
Actlva_s 0 Color 3D
desactivar . . : .
3D o . o : o - x .o.
®e m ° 4 ®
Cnnl"qj 30 S Q

-

%5 CPP gD

Superficie

poeceococcoceoe

Direccién

Inclina_r Inclinar hacia la
hacia arriba derecha

145




Formacion Permanente O©OMAGISTER/MELC El uso de nuevas Tecnologias

H. INSERTAR SOMBRAS EN OBJETOS

Las sombras por permite modificar las autoformas y el WordArt para que
aparezcan son sombreados. Seguir los siguientes pasos:

d

» Seleccionar el objeto

» Iralabarra de dibujo y pulsar sobre el icono de sombra

> Nos aparecerd un cuadro en donde tendremos que Sin sombra
seleccionar un modelo =
Bgan
an e
PARA MODIFICAR LA SOMBRA i r. JH B
» Teniendo seleccionado el objeto rr. o HE

» Pulsar en el icono sombra y elegir la opcién . . o N
“Configuracion de sombra” b

> Nos aparecera la barra de herramientas de sombra b | Configuracién de sombra..,

Empujar Empujar
sombra hacia sombra a la
arriba izquierda
y— Configuracion dE‘s-nmI ¥ X | .| Colordela
: . . sombra
desactivar ‘Il B B [k A
sombra + 4 - —
Empujar Empujar
sombra hacia sombra a la
abajo derecha
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EJERCICIO DE REPASO

=  Abrir el documento que tiene guardado con el nombre de LAS TRES

BRUJAS

= Vamos a insertar imagenes para poner de fondo en el texto.

" Pulsar en el Menu Insertar, seleccionar Imagen y la opcion Imagenes

predisefiadas

" Elegir una imagen (la que quiera)

" Coloca la imagen en el lugar que corresponda

" Seleccionar la imagen y pulsar en el Menu Formato, seleccionar la opcion

de imagen

" En la ficha de imagen, seleccionar en color marcas de agua

] En la ficha diseno, seleccionar detras del texto

" Pulsar aceptar.

. Quedara asi:

LAS TRES BRUIAS

Hubo una vez un pr‘ir-.r:."pe empefinde en casarse con una bella campesing. Fero

la reina no queria que su hijo se casara. Enfences, encerrd a la muchacha en una

habitacion llena de lanay le dijo:

5i durante la noche hilas toda esta lana v la tejes, y coses con la tela un

abrigo para el principe, te casards con él

¢ campesing no sabio
hilar, asi gue se hecho a
llerar amargamerte.

Entonces se le aparecid una bruja con
tna nariz enorme vy le dijo:

MNo llores chiguilla. Yo te
ayudaré. Pero tienes que prometerme
que el dia de tu boda me llamards tia
querida.

La muchacha loprometic v la
bruja se inclind sobre la rueca y en un
momente hild toda la lana. Luego
desaparecid

La campesina tenia ya el hilo,
pero tampoco sabfa tejer, asf que
volvid a echarse o llorar. Y entonces
aparecié otra bruja contERmbexrnies
dientes.

Yo te ayudaré si prometfes
llamarme tia guer'.-:da el dia de tu
boda

La muchacha lo acepto vy, d
momente, la bruja hize un bonito
tejido con la lana y desaparecid.

Ofra vez se quedd sola la
campesing. ¥ como tampoce sabia
coser, velvid a echarse a llorar. ¥ al
momento aparecid una tercera bruja
cON UNos enormes ojos enrogjecidos

Te ayudaré si el dia de tu boda
me llamas tia querida.

La muchacha prometié hacerlo
vy la bruja cosid el abrigo vy
desaparecio.

Cuando a la mafiana siquiente la
reina vio el ab(r?."g-c-_ tuve que aceptar

que la  boda se celebrase
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TEMA 7

IMPORTAR DE WORD A POWERPOINT

A. Importar documentos de Word a PowerPoint

A. IMPORTAR DOCUMENTOS DE WORD A POWERPOINT

El programa permite insertar documentos de Microsoft Word a presentaciones
de PowerPoint. Para ello seguir los siguientes pasos:

» Pulsar en el “Menu Insertar”

> Elegir la opcion “Objeto”, aparecera la siguiente ventana

Pulsando el boton
Examinar y elegir el

- documento a
Desde este botén vincular
podremos elegir
documento de word,
imagen, etc.
N pr
_) Crear nuevo Archivo:

(%) Crear desde archive | C:\Documents and Settings\Administrater Mis document

Y F : .
| Examinar... § |:|£|nculo
|:| Mostrar como icono

Pulsar el botén Resuitado

i . L, Inserta el contenido del archivo como un objeto enla
VInCUIar para que presentacion, de modo que pueda activarlo usando la aplicacion

aparezca en la que lo cres.

presentacion
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MODULO llI

HOJAS DE CALCULO MICROSOFT EXCEL 2003

& Microsoft Excel - Librof

B i Edchn Ve Dt foman Heramens Do Ventan 2 Ebsuapegnts v . 8 X
SET TSI T SRR TR T Y |
e -0 NFSESEMBumER S FEE-0-4-]
E2 v K
A B < b e F 6 H i J K L W pneldetaressmicn v x
i
Microsoft Office Online

* Conectar con Microsoft Office
Oniing

* Obtenerfa informacidn méas
recente sobre como utizar Excel

* Actuglizar esta lista
autométicamente desde Web

5.
Buscar:
[
Ejemplo: "Tmprimir més de una copia”

Abrir

olantila para solucianes
contaplus

il

Soluciones examen,
hasta envases |

wlakExERRRRRE R R e e[ o]s]=

2

N e

[M 4+ W\Hojal { Hoja2 { Hoja3 / Izl n [2]]

oager ks [astmess \NOOH 4G EE ®-L-A-==zad)

Lista. MAYCS
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TEMA 1

CONCEPTOS BASICOS

A. Interfaz
B. Crear un documento nuevo
C. Guardar un documento nuevo
D. Guardar documento existente
E. Cerrar
F. Abrir un documento existente
G. Ejercicio de repaso
H. Test
A. INTERFAZ Barra de Barra de
Barra de menus Herramienta herramienta  Columnas
Barra de estandar formato
titulos | \ / /
_>\é§r;\¢‘u. gdmlc’m ‘-_ﬁ.Er Inserter  Formato  Herramentas Dafos Veptana 2 - _.5; Panel de
DEHRAIGRITE K BR: B -4 e -0 Tareas
Adel -0 . s EEEEH B 0 EE| - S-A-D
) —x ﬁ"*’s 3 o, 1 € A-B /
A B € D E I G H d & M Panel dé fareds In - x
Bgrra de — K R
FOI‘mU|aS Microsoft Office Online
Libro actualf
Filas > - @\
[ Crearunibror
Ayudante
. W 4 v W)\Hojal / Hoja2ff{ Hojaz / < \
Etiquetas "’ H»'«Jgrulfw:aslz\H‘l«EEIOLJ-{iiﬁ@ﬂ Bd-A-==E0d )
de |aS / f MAYUS
hojas elda \
activa Barra de Barras de
Herramientas desplazamie Barra de Estado

nto

150



Formacion Permanente O©OMAGISTER/MELC El uso de nuevas Tecnologias

B. CREAR UN DOCUMENTO NUEVO

Para crear un nuevo documento tendremos que seguir los siguientes pasos:
»  Pulsar un clic en el “Menu Archivo”

>  Seleccionar la opcién “Nuevo” _:.l

> En el panel de tareas aparecera la opcién “Libro en blanco”

También podemos acceder a esta opcion mediante el icono en la barra de
herramientas estandar

C. GUARDAR DOCUMENTO NUEVO

Para guardar un nuevo documento que acabamos de crear, tendremos que
indicar la ruta en donde se guardara dicho documento, como el nombre por el
cual lo vamos a identificar. Para ello, seguir los siguientes pasos:

_ , o , En Nombre de
» Seleccionar la opcion “Guardar como Archivo: Tendremos

gue afadir el
nombre por el cual
identificaremos el

documento
/I Una vez elegida la

ruta, y el nombre por

En Guardar en:
tendremos que
seleccionar el
lugar en donde
guardaremos el

documento " % el cual lo
v guardaremos pulsar
@ | A —— el boton Guardar.

Mis sitios e redd | garcar como foor | presentactn | Canceler

D. GUARDAR DIAPOSITIVA EXISTENTE

Para guardar un documento que ya estad guardado con anterioridad, seguir los
siguientes pasos:

» Pulsar clic en el “Mena Archivo”
» Elegir la opcion “Guardar”
» Automaticamente se guardara.

Podremos observar que en la barra de estado, nos aparecera una pequefia
barra que nos indica que se esta guardando el documento.

En caso de haber algun problema al guardarlo, el programa nos avisara con un
cuadro emergente informandonos de cual es el problema. I

También, podremos utilizar el icono de la barra de Herramientas estandar
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E. CERRAR UNA PRESENTACION

Para cerrar un documento, podremos hacerlo de varias maneras:

1. Clic en el “Menu Archivo” y elegir la opcion de “Cerrar”

2. Podremos cerrar el Excel pulsando en el icono de “Cerrar” Ef

Si en el momento de cerrar no hemos guardado, nos aparecera diferentes
cuadros emergentes preguntando si queremos guardar el documento, o los
cambios en dicho documento.

F. ABRIR UNA PRESENTACION

Para abrir un documento que ya tenemos creada con anterioridad seguir los
siguientes pasos:

En centro nos

> Pulsar en el “Menu Archivo” y elegir la opcion “Abrir” aparecera todos
. o los documentos,
> Nos aparecera la siguiente pantalla: elegir el
I o ox documento que se
Ao = are R uiere abrir
Tamario | Tipo
En Buscar en Se @ QHALLOWEEN D, S35KB EZZE:
tendra que - Una vez elegida,
seleccionar la ruta (1) pulsar el botén
donde esta guardado Abrir para que
el documento a abrir = muestre el
. Ri— = T documento
Mis stios dred 5 go archivo: [Todas s presertaciones de PoerPont | Cancelar | |

E’; Para abrir el cuadro sin tener que pulsar en el barra de menus, se podra
usar el icono de la barra de herramientas.

EJERCICIO DE REPASO

= Pulsar en el Menu Archivo y seleccionar la opcion Nuevo

= Seleccionar Libro en blanco

= Pulsar en el Menu Archivo y seleccionar la opcién Guardar como

» En Guardar en, seleccionar la unidad y el lugar en donde se va a guardar
= En Nombre de archivo, escribir MATEMATICAS

» Pulsar el boton Guardar

= Cerrar el libro
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TEMA 2

FORMATOS DE NUMERO, FECHA/HORA, ...

Formato de niamero y moneda
Formato de fecha/hora
Formato porcentaje

Formato personalizada

Ejercicio de repaso

nmo o w2

Test

A. FORMATO DE NUMERO Y MONEDA

En casa celda tenemos un formato diferente, permitiendo esta opcion modificar
el formato de las celdas segun la necesidad del usuario.

Para modificar el formato, seguir los siguientes pasos:
» Seleccionar la celda o celdas a modificar

> Pulsar en el “Menu Formato”

> Seleccionar la opcién “Celda”

» Elegir la ficha “Numero”.

Aparecera una nueva ventana con varias categorias, segun la categoria que se
elija varia las opciones de la categoria
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CATEGORIA NUMERO

Elegir los decimales que
se quiere que aparezcan

Activar la casilla si se
quiere que aparezcan el
punto de miles

i Aceptar l[ Cancelar

| 2
Nos aparecera el modelo

en negativo.

Mlmera | Alineacion | Fuente | Bordes || Tramas || Proteger )
& Muestr
Cateqoria Lestra S
General /,
Moneds Posiciones decimales: i {;}
Contabilidad
Fecha
Hara [ ] Usar separador de miles {)
Porcentaje . _— ]
Fracdidn Mumeros negativos: \I
Cientifica -1234,10
Texto 1234,10
Especial -1234,10 -
Personalizada -1234,10 \I
Para la presentacidn de ndmeros en general, Para dar formato & valores
monetarios utilice formatos de moneda vy contabilidad.

CATEGORIA MONEDA

Mdmera | Alineacion || Fuente | Bordes | Tramas | Proteger

Cateqoria: Muestra
General
Mimera I

Posiciones decimalzs: 3 {:} —

Contabilidad .
Fecha Simbalo: |
Hora £ [v] T—
Parcentaje Mimeros negativos:
Fraccian = g '
Cientifica -1.234, 10 €

Texto 1.234,10 € I
Especial -1,234,10 € B
Perzonalizada -1,234,10 €

Los formatos de moneda se utilizan con los valores monetarios, Utllice los

formatos de contabilidad para alinear las comas decmales en una columna,

i Aceptar I[ Cancelar

Elegir los decimales que se
quiere que aparezcan

Elegir la moneda que se
quiera.

Nos aparecera el modelo
en negativo.
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B. FORMATO DE FECHA / HORA

Se podré elegir un formato de fecha corto, largo, medianos, etc...

Para modificar el formato, seguir los siguientes pasos:

» Seleccionar la celda o celdas a modificar

» Pulsar en el “Mend Formato”

» Seleccionar la opcién “Celda” Seleccionar la ficha “Namero”

» Elegir la categoria “Fecha” o “Hora”. Apareceran la siguientes ventanas:

CATEGORIA FECHA

Mimero | Alineacién | Fuente | Bordes | Tramas | Proteger

Espariol (Alfabetizacidn tradicional) v

Los formatos de fecha contienen nimeros que representan fechas y horas
como valores de fecha. Excepto en los elementos que tengan un asterisco
{*), los farmatos aplicades no intercambian el orden de fechas con el sistema
operativo,

Aceptar Cancelar

CATEGORIA HORA

Mimero | Alineacién | Fuente | Bordes | Tramas | Proteger

Categoria: Muestra Categaria: Muestra
General General
Nimero Mimero
Moneda Tipo: Moneda Tipo:
Contabilidad Sajoszoor . W Contabilidad

-
a *miércales, 14 de marzo de 2001 (T Se te n d ra q ue fecha
Porcentsje 14/03/2001 H ora ta

orcentaje

g - 4— Seleccionar el et 53
Cientifica Cientffica o
Texto ‘ H‘_,:,'Ej_,:,l v] modelo Texto
Especial - s =B 5 i
Pelljsonahzada Configuracion regional (ubicadidn): corres pond e nte E;?:oc:waallizada Configuracion regional {ubicacidn):

Espafiol (Alfabetizacidn tradicional) v

Los formatos de hora contienen nimeros que representan fechas v horas
coma valores de hora, Excepto en los elementos gue tengan un asterisco
(*), los formatos aplicados no intercambian el orden de fecha v hora con el
sistema operativa,

Aceptar Cancelar

C. FORMATO DE PORCENTAJE

Si se quiere poner porcentajes, no es necesario estar insertando el simbolo %,
modificar el formato para que aparezca automaticamente el simbolo, con los
decimales que se quiera, facilitando el trabajo del usuario.

Para modificar el formato, seguir los siguientes pasos:

» Seleccionar la celda o celdas a modificar

Y ¥ ¥

Pulsar en el “Menu Formato”

Elegir la categoria “Porcentaje”.

> Apareceran la siguientes ventanas:

Seleccionar la opcion “Celda” Seleccionar la ficha “Namero”
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Mimero | Alineacisn | Fuente | Bordes || Tramas || Proteger

Categaria: Muestra
General
Mimero

Elegir los decimales que
se quiere que aparezcan

Moneda
Contabilidad
Fecha

Hora
Fraccion
Cientifica
Texto
Especial
Personalizada

Posiciones decimalzs: 2

20

Los formatos de porcentaje multiplican el valor de la celda por 100 v
muestran el resultado con un simbolo porcentual.

L Aceptar ][ Cancelar

.

D. FORMATO PERSONALIZADO
El

programa nos permite modificar a gusto del

usuario las categorias

establecidas, en caso de querer una fecha o nimero de un formato en concreto,
se podra modificar siguiendo los siguientes pasos.

>

» Pulsar en el “Mend Formato”

Seleccionar la celda o celdas a modificar

>
» Elegir la categoria “Personalizada”.
>

Apareceran la siguientes ventanas:

Seleccionar la opcién “Celda” Seleccionar la ficha “Numero”

Mamero

Alineacion | Fuente || Bordes || Tramas || Proteger

Categoria: Muestra
General
Numero
Maoneda Tipo:
E;I:-i::blhdad ::, 20,00 €:||
Hora ] :mm:ss
Paorcentaje * & 5
Fraccion _FEEED
Cientifica T EERD,
Texto - E=ED,

£ EE000E

Especial

Escriba el cadigo de formato de nimera, usando como punto de partida uno
de los codigos existentes,

z

L Aceptar ][ Cancelar
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Elegir el modelo que

necesitemos

EJEMPLO PERSONALIZADOS

Normal Personalizada
1.236,76 € (1.236,73 €)
13/09/07 13-09-2007
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EJERCICIO DE REPASO

= Abrir el libro que se ha guardado con el nombre de MATEMATICAS

" Escribir el siguiente cuadro:

A B C D E F
Curso Inicio Fin

Alumno 1tnmestre |2 Tnmetre 3 Timestre |4 Tnmestre  MNota Final
Estela

Fernando

Alberto

Maria

s B ey I i Y S T LN ) Y

=  Selecciona las celdas B2:C2

= Pulsar en el Menu Formato, elegir la opcion Celda, elegir la ficha
namero

= Seleccionar la categoria de fecha y selecciona el formato que se
parezca a este: dia / mes / afio

= Pulsar el boton de Aceptar

= Seleccionar desde B4:F7, pulsar en el Menu Formato, elegir la opcion
celda, e ir a la ficha Numero

= Seleccionar la categoria nimero, y afiadir dos decimales y el separador
de mile.

=  Pulsar Aceptar

=  Guardar el documento con las modificaciones
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TEMA 3

FORMULAS

Restar

Dividir

Potencia

A

B

C

D. Multiplicar
E

F. Ejercicio de repaso
G

Test

A. SUMAR

Se podra sumar de dos maneras distintas, facilitando al usuario el trabajo segun
estén colocados los datos.

IMPORTANTE:
SIEMPRE QUE SE QUIERA REALIZAR UNA OPERACION
HAY QUE COMENZAR POR PONER EL SIGNO DE
IGUAL (=).

1. SUMAR CELDAS DISCONTINUAS:

» Sijtuarnos en la celda en donde queremos insertar la formula
» Escribir el signo igual (=)

» Escribir las celdas a sumar separadas por el signo mas (+)
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EJEMPLO:

Vamos a sumar las cantidades de 12, 34, y 43.

En la barra de férmulas nos
aparecera la férmula

ola - A =(A1+A3+4C3) L
A B C |
1 12
2 Aparecera el resultado
3 34 43 de la férmula

4

5 |Resultado de la suma I BEI!

A

L]

2. SUMAR CELDAS CONTINUAS

> Situarnos en la celda en donde queremos insertar la formula
» Escribir el signo igual (=)

» Escribir la palabra “SUMA” ya que hay que indicarle la operacién que vamos
a realizar

> Escribir la primera celda que vamos a sumar, escribir dos puntos (:), a
continuacion escribir la ultima celda.

» Pulsar la tecla “Enter” para que nos aparezca el resultado

EJEMPLO:

Vamos a sumar a la vez todas las cantidades de la columna.

A8 - £ =SUMA(AT-AT) :
A | B C En la barra de formulas
nos aparecera la féormula

1 12

Z 34

3 56 ~—— _

4 76 Suma: Nos indica la operacién
- 3 gue se esta realizando

s Entre paréntesis escribimos el
6 24 rango que se quiere sumar
7 21

3 | EEE!F{esultacln

Aparecera el
resultado de la
formula
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B. RESTAR

Para restar dos 0 mas celdas, s6lo seguiremos los siguientes pasos:

» Seleccionar la celda en donde aparecera el resultado
> Escribir el signo igual
> Abrir paréntesis y escribir la celda primera a restar
» Escribir el signo menos ( - ) y escribir la siguiente celda a restar.
» Pulsar la tecla “Enter” para ver el resultado
i , 4’ En la barra de formulas nos
A3 M A =(A1-AZ) aparecera la formula
A B C
1 23
2 12 A v
arecera e
3 111Resultado Bl Sl
— = )
4 formula
]
C. DIVIDIR

Para dividir dos celdas, sélo seguiremos los siguientes pasos:

160

» Seleccionar la celda en donde aparecera el resultado
> Escribir el signo igual
> Abrir paréntesis y escribir la celda primera a dividir
» Escribir el signo de dividir (/) y escribir la siguiente celda a dividir.
Pulsar la tecla “Enter” para ver el resultado
Al v B =(A1AZ) ' En la barra de férmulas nos
A B C | aparecera la formula

1 23

2 12

3 1.92IResultado

4

N

Aparecera el
resultado de la
formula
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D. MULTIPLICAR

Se podra multiplicar de dos maneras distintas, facilitando al usuario el trabajo
segun estén colocados los datos.

1. MULTIPLICAR CELDAS DISCONTINUAS:

> Situarnos en la celda en donde queremos insertar la formula
» Escribir el signoigual (=)

» Escribir las celdas a multiplicar separadas por el signo mas (*)

aparecera la férmula

B4 - A =[A1°A3B1) <i En la barra de férmulas nos

A B C
1 12 45
2 Aparecera el
3 23 resultado de la
4 | Resultado 12.4201 férmula
= ] —
|

2. MULTIPLICAR CELDAS CONTINUAS:

> Situarnos en la celda en donde queremos insertar la formula
» Escribir el signoigual (=)

» Escribir la palabra “PRODUCTOQO” para identificar la operacion que vamos a
realizar.

> Abrir un paréntesis y escribir el rango que contienen los datos que vamos a
multiplicar.

> Pulsar la tecla “Enter” para ver el resultado

Ad - fe =PRODUCTO[ATAT) —~<
A | B C D En la barra de formulas nos
12 aparecerd la formula
12

23
' 3.312! Resultado

AN

Aparecera el resultado
de la férmula

| La e —
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E. POTENCIA

La potencia es cuando tenemos un numero elevado a otro. Para realizar esta
operacion seguir los siguientes pasos:

> Seleccionar la celda en donde aparecera el resultado

» Escribir el signo igual para realizar el calculo

» Seleccionar la celda con el nimero que contenga la potencia.
» Escribir el signo de la potencia (")

» Escribir el nUmero que sera la potencia

> Pulsar la tecla “Enter” para ver el resultado

A3 - fie =22
A | B ﬁ En la barra de férmulas nos

9 aparecera la formula

formula

1
Aparecera el ': 2
resultado de la
_1I 4! Fesultado
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EJERCICIO DE REPASO

T e | | 3| —

[y}

00 | ==

[ R N S Y LN )

[y}

00 | ==

= Abrir el libro que se ha guardado con el nombre de MATEMATICAS

" Rellenar el cuadro con los siguientes datos

A = C D E F |
Curso Inicio Fin
Alumno 1trmestre 2 Trimetre 3 Tnmestre 4 Trimestre  Mota Final
Estela 4 50 .80 .80 7.00
Fernando 5,00 4 60 3,50 g.00
Alberto 6.25 g.90 5.00 5.00
aria 7.90 9,45 9.00 7.00

Seleccionar la celda F4

Escribir la siguiente formula

" =suma(B4:E4)/4

Significa que vamos a sumas los cuatro trimestres y dividirlos entre 4
trimestres para saber la nota final del alumno

El resultado sera el siguiente:

A B C D E F
Ccurso Inicio Fin
Alumno 1tnimestre 2 Tnmetre 3 Tnmestre 4 Trimestre  MNota Final
Estela 450 .80 7.80 7.00 5,53
Fernando 5.00 4 60 3.50 .00
Alberto 6,25 8,90 .00 5.00
Iaria 7.90 9 45 9.00 7.00

=  Guardar el libro con las modificaciones realizadas.
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TEMA 4

COPIAR, CORTAR Y PEGAR

A. Copiar texto

B. Copiar formulas con referencia Absoluta

C. Cortar texto y formulas

A. COPIAR TEXTO
Para copiar texto solo se tendra que:

Seleccionar la celda a copiar

» Pulsar en el “Menu Edicion” o en el icono de la barra de herramientas copiar
» Pulsar en la opcion “Copiar”
» Pulsar en donde queramos dejar la copia

> Pulsar en la opcion “Pegar”.

Cuando queramos seguir copiando la misma celda, no tendremos que seguir
todos los pasos, lo Unico que se habra de hacer sera pegar en las celdas

correspondientes.
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B. COPIAR CELDAS CON REFERENCIAS ABSOLUTAS
Los pasos a seguir son los mismos que en apartado A, pero con una diferencia.

Si copiamos una férmula que es correlativo hacia abajo, arriba, derecha o
izquierda, se copiara bien, y con los mismos pasos explicados anteriormente.

Ejemplo: Vamos a realizar una formula, en donde multiplicaremos las horas por
el precio hora.

> En la celda C2 escribimos la formula =(A2*B2), y pulsar la tecla “Enter para
ver el resultado.

C2 - A =(AZ*ED)

A | E | C |
1 HORAS  PRECIO HORA  TOTAL
2 125 15,20 €] _1.500 00 E!
3 25 25,30 € Seleccionar la celda que
4 25 15 60 £ contiene la formula para
5 36 2354 € copiarla en la siguiente
B celda.

Pulsar en “Menu Edicion” y seleccionar la opcion “Copiar”, aparecera una linea
de guiones alrededor de la celda a copiar

A B . c |
1| HORAS PRECIOHORA _ TOTAL
2 125 1520 [ 150000 €
3 25 25,30 €
4 25 15 60 €
5 ks 2354 €
B
Seleccionar las celdas en donde vayamos a copiar la formula y pulsar la tecla
“Enter” A | B | C |
1 | HORAS PRECIOHORA  TOTAL
2 125 1520 €[ 190000 €
3 25 2B30€
4 25 1560 €
5 36 2354 €
Se copiara automaticamente la formula s T

en todas las celdas, adoptandose a cada una de ella.

C5 - f =(AG*ES)

A | E | C |
1 | HORAS PRECIOHORA — TOTAL
2 125 1520 € 1.900,00 €
3 25 2530€ BIZADE
4 25 1560€ 390,00 €
5 36 2354 €847 44 E_'
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Si queremos copiar celdas continuas por una celda independiente, se tendra que
afadir el signo del dolar ($) delante la columna y de la fila, para fijar dicha celda.
Asi, cuando copiemos la celda que tiene el valor absoluto ($), no se movera.

Vamos a calcular el total que hemos hallado antes, por un I.V.A. que estara en la
celda BS8.

» El calculo que hay que realizar sera: =(D2*B8). Como la celda B8 siempre
va a ser la misma, hay que fijarla para que a la hora de copiarla en las
celdas sucesivas nos aparezca bien. Para ello afiadir el signo del dolar ($).
Nos quedara asi: =(D2*$B$8)

E13 - #

A | E | C | D |
1| HORAS PRECIOHORA  TOTAL | CONLW.A.
2 125 1520€ 190000 €
3 25 25306 BRADE
4 25 15F0€ 39000 €
5 k'S J3I54€ AT M E
5
7
8 (1WA 16%

9

Nos quedara de la siguiente manera:

D2 - A =(C2*5B59)
A | B | C | D |
1| HORAS  PRECIOHORA  TOTAL | COMIMA
2 125 1520€ 190000 €[__304100 €_I
3 25 2530€ EIA0€
4 25 1560€  390,00€
5 % 2I54€ BT AME
B
7
8 [Ilv.A 16%
g

Sequir los pasos explicados anteriormente para copiar, y nos quedaria de la
siguiente manera:

A | B | C | D |
1| HORAS PRECIOHORA  TOTAL  COMNILW.A
2 125 1520€ 190000€  30400¢€
3 25 2630€  BIREIE 1M 20€
4 25 1560€ 39000 € G240 €
5 )5 JIE4E BATME  1FBEIE
5
7
B [1LW.A, 16%

g

166



Formacion Permanente O©OMAGISTER/MELC El uso de nuevas Tecnologias

C. CORTAR TEXTO Y FORMULAS

La opcion de “Cortar” significa mover de sitio, desaparecera del lugar en donde
estaba y se pegara en la celda nueva que tengamos seleccionada. Para ello
seguir los siguientes pasos:

» Seleccionar la celda que queremos mover
» Pulsar en el “Menu Ediciébn” o en la barra de herramientas en el icono de
Cortar
» Seleccionar la celda en donde queremos mover la informacién |:IIEIEI
» Pulsar en el “Menu Edicion” o en la barra de herramientas en el icono de
Pegar
> Pulsar en la opcién de “Cortar”
Ejemplo: Vamos a mover el I.V.A. desde B8 a B10 IE
A | B | ¢ [ D |
1 HORAS  PRECIO HORA  TOTAL  CON WA
2 125 1620€ 190000€ 304,00 €
3 25 2530 € 63250 € 101,20 £
4 25 1660 € 390,00 € B2 40 €
A alal 2354 € 047 44 € 130 59 €
=
7
a8
g
10|15 A 16%
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EJERCICIO DE REPASO

= Abrir el libro que se ha guardado con el nombre de MATEMATICAS

. Vamos a copiar la férmula que hemos realizado en el tema anterior en
todas las celdas

. Seleccionar la celda F4, pulsar en el Menu Edicién y seleccionar la
opcion copiar

. Selecciona el rango F5:F7
. Pulsar la tecla Enter

. Quedara asi:

A B C O E F
1 |Curso Inicio Fin
2
3 |Alumno 1trimestre 2 Timetre 3 Tnmestre 4 Trimestre  MNota Final
4 Estela 450 5,60 7.60 7.00 b.53
5 Fernando .00 4 60 3.50 8.00 h.28
6 Alberto 5,25 .90 5.00 5.00 6,54
T Maria 7,90 9,45 9.00 7.00 0.34
g
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TEMA S5

GRAFICOS

Opciones del gréfico

o 0 w »

Vista en 3D

Crear graficos con el asistente

Modificar tamafio del grafico

A. CREAR GRAFICO CON ASISTENTE

El programa nos permite insertar gréaficos estadisticos unidos a la tabla de la
cual extrae los datos. Cualquier modificacion que realices en la tabla de datos,

cambiara el grafico creado.

Para realizar un grafico, seguir los siguientes pasos:

» Seleccionar los datos que necesitaremos para realizar el gréafico

» Pulsar en el “Menu Insertar”

» Seleccionar la opcién “Gréfico”

> Nos aparecera el asistente para la realizacion del grafico.

> En la ficha “Tipos estandar” nos proporciona varios tipos de graficos,

seleccionar el que nos interese

» Segun el tipo de gréafico que
elijamos, nos aparecera
“Subtipos” diferentes.

> El| botén “Presionar para ver
muestra”, nos permite ver el
modelo que hemos elegido con
los datos anteriormente
seleccionados.

» Pulsar el botén “Siguiente >”
para seguir con el asistente

Tipos estandar | Tipos personalizados

Tipo de gréfico:

ol EE ~
E Barras

|ﬁ Lineas

(@ Circular

.+ XY (Dispersidn)

h Areas

D Anillos

@ Radial

@ Superfide

oy Burbujas P

Subtipo de grafico:

L

Columna 30, Compara valores entre
categorias o entre series,

L Presionar para ver muestra J

Cancelar

[ Siguienie = H Finalizar J
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» En el siguiente cuadro, se tendra que Tt L=
elegir como leera el programa los datos,
si por filas o columnas.

» En caso de no haber seleccionado los
datos de la tabla, se tendra que elegir
en este momento, con la opcién “Rango

Rango de datos:

Series en; OFias
de datos” ® Columnas
» Pulsar “Siguiente” para seguir con el
aSiStente l Cancelar H < Atrds JLSigu\el1§a> H Finalizar ]

» Nos aparecera un cuadro nuevo con varias fichas:

Apareceran los cambios
gue vamos realizando

FICHA TiTULOS

Se podra
escrlblr un tItU|0 i| Eje Lineas de division || Leyenda | Rdtulos de datos | Tabla d
dentro del Titulo del gréfico:
grafico
Eje de categorias {X): o2 A cules
000,001 B36 Articulos
gggg-gg : O 45 Articulos
Eie de series (1): 5.000,001 053 Aniculos
4.000,001 B 1 Articulos E
F000,00 | &5 Articules | o
200000 | - Artfcurlcl:qu oas Artl}culo. H
Eie de valores (2): 100,001 ¢ B3E Articulos
] = == a0l Arteulaz & 05 Arti culaz H
Se pondrén Teasy WS Ariculoz |
m A2 Ak culae

insertar titulos
enlos ejes X, Y
yZ

Cancelar J I < Atrés “Siguienle:b] [ Finalizar

FICHA EJES

Lineas de division | Leyenda | Rétulos d= datos | Tabla de datos

e princip
Eje de categorias (X) W
- o 12 Articulos 4

Se podra elegir que datos | | Tilos

de los diferentes ejes
queremos ver

L=}

*) Automatico

000,00 | B 36 Articulos
Nategoria 000,00 | 00 45 Articulos
£.000,00 | 28 Antfeuion |

() Escala de tiempo 5.000,00 | 083 Antioulos
4,000,001 i BT Articulos E
Eje de series (1) 3.000,001 B8 ariculozl g oe el

1 Articulgs E | 36 Articulos

Eje de valores (Z)

o5 Articulos H
W &5 Articulos |

B2l rulin s |

I Cancelar I [ < Atras “Siguien‘gﬁ}] I Einalizar
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FICHA LINEAS DE DIVISION

Titulos Eje Leyenda | Ratulos de datos | Tabla de datos

Lineas de eies

Nos permite activar _ -
0 desactivar |aS Eje de categorias {X)
lineas de los ejeS [ Lineas de divisidn principales

[ Lineas de divisin secundarias 012 Articulos 4
&.000,00 | |36 Artculos
Eje de series (1) 7.000,00 | 045 artfeulos
! o Lot O &3 Arti culos
[ Lineas de divisién principales £.000,00 | Haes
4,000,001 . | Articulos E|
[ Lineas de diyisién secundarias g-ggg-gg: B aniailes | |gae anos ]
Eie de valores (2) 1000001 LGS B 36 Articulos
. o o001 12 Articulos & 05 Aticulos H
Lineas de divisidn principales 1z, S
[ Lineas de division secundarias B 12 drticulas

Cancelar I I < Atrés “Siguieni_.e:b] [ Finalizar

Nos permite elegir si
gueremos mostrar o no la
leyenda, y en que lugar

FICHA LEYENDA

Titulos Eje Lineas de divisidn LEfEHda Rétulos de datos || Tabla de dato:

Mostrar leyenda

Ubicacion

O Abai 012 Articulas
oA 000,001 |36 Articulos
Esquina 7000001 045 Articulos
O = e 053 Articulos I—eyenda

) Arriba 5,000,001 2

th 4,000,001 B Articulos E|

(%) Derecha e SEanicllesl g ag gt culos
O Izquierd 000,001 S |36 Articulos
ZHeras o001 12 At culas & o5 Articulos H
Tas w35 Articulos |

m A2 Artienloe

Cancelar ‘ I < Afrés ‘ LSiguienf_.e::»] I Einalizar

FICHA ROTULOS DE DATOS

Titulos Eie Lineas de division | Leyenda | Rdtulos de datos | Tabla de datos

Contenido del rotulo

[ Mombre de la serie

Elegir los datos que nos

, [ Mambre de la categaria 012 Articulos 4
apareceran dentro del [ valor 000,00 | |56 Articulos
g raflco - gggg:gg : o45 Am‘culos
£.000,00 | O &3 Articulas

4,000,001 i m T Articulos E

ool 85 Articlos |\ g g5 pnfauloc
000,001 [RAcilcEE B 36 At culos

Sg:al'adnr: V 0001 12 Articulas & o5 Articulas H

ey WS Articulos |
|12 Arkiculae

Cancelar H < Atrds “Siguien'f_.e>] [ Finalizar J
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FICHA ROTULOS DE DATOS

Permite elegir si queremos
ver los datos seleccionados

de la tabla o no.

Titulos Eje Lingas de divisisn | Leyenda | Rétulos de datos ||
[ Mostrar tabla de datos
012 Articulos 4 I
5.000,001 B 36 Articuloz
gggggg : O 45 Articulos
5:000:00 | O3 Articules
4.000,00 1 . | ™ Articulas E|
gggggg : 85{"“"”"'“ I @25 ariculos
000,00 | LGTHRTS B 36 Articulos
0,001 12 Articulas & 05 Articulas H
tes w5 Articulos |

|12 Ark cnlns

l Cancelar ] l < Afrés ]LSiguienT_.e)] l Finalizar ]

Una vez visto todas las fichas del cuadro, pulsar el botén de “Siguiente” para

seguir viendo el asistente.

La dltima ventana, nos permite elegir el lugar en donde se insertara el grafico.

Si activamos esta opcion,
el gréfico se insertara en
una hoja nueva con el
nombre que elijamos

ml

s B

=

SaEss

17

Si activamos esta opcion, se
insertara como objeto en la
misma hoja de calculo.

FIFMPI O DF GRAEICOS

IN:JDCEII' grifico:

) En una hoja nueva: | Graficol

() Como objeto en: oL

(9]
%]

[ Cancelar ] [ < Afras ]

Finalizar

DIRECTIVO
AUXILIAR
COMERCIAL
COMERCIAL
DIRECTIVO
COMERCIAL

B Juan Fernan 12 CONTABIL|
AUXILIAR

O Pedro Santos 37 INFORMA|
AUXILIAR

O Luisa Marfa Sanz 40 INFORMATICA

B Maria Sanz 21 CONTABILIDAD

O Rosa Santos 32 INFORMATICA

O Pablo Ruiz 40 FACTURACION

B Ana Sanchez 28 FACTURACION

@ Sonia Diaz 39 INFORMATICA

® Sara Cano 40
6.000,00 € CONTABILIDAD DIRECTVO
5.000,00 € W Hena Diaz 40
FACTURACION COMERCIAL
4.000,00 € 0O Pedro Santos 37
3.000,00 € INFORMATICA AUXILIAR
® Juan Fernan 12
2.000,00 € CONTABILIDAD AUXILIAR
€ @ Sonia Diaz 39
INFORMATICA COMERCIAL
€ W Ana Séanchez 28
FACTURACION DIRECTVO
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B. MODIFICAR TAMANO DEL GRAFICO
Para cambiar el tamafio del grafico, se tendra que...
» Seleccionar el gréfico

> Sijtuarnos en una de las esquinas o aristas, el cursor se convierte en una
flecha de doble punta

» Manteniendo pulsado el botdn izquierdo del ratén y arrastrar hasta que
tenga el tamafo deseado.

C. OPCIONES DE GRAFICO

Esta opcion nos da la oportunidad de modificar todos los colores, rellenos,
lineas, afiadirle sombra, etc...

Sequir los siguientes pasos:

> Pulsar doble clic encima del grafico para poder entrar en las opciones del
grafico

» Pulsar en “Menu Grafico”

> Seleccionar la opcién “Opciones de grafico”, nos aparecera la siguiente

fichas:
Nos permite ver todas las
modificaciones que vamos
) haciendo
Nos permite FICHA TITULOS
introducir un titulo /
2l Sl B Tli'LI|DS Eje Lineas de division | Leyenda
\: \Tﬁ'IJ|I:I del grafico:

Nos permite poner
un titulo al eje X =~ \\FJ= de categarias (0):

Nos permite poner Eie de series (1):
un titulo al eje Y

Eje de valores (Z):

Nos permite poner ~
un titulo al eje Z

L Aceptar J [ Cancelar ]
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FICHA EJES Nos permite ver todas las

modificaciones que
vamos haciendo

| Lineas de division | Leyends /-/

Eje de categarias (X)

Titulos

Eje principal

Eje de series (1) P
Eie de valores (Z) L R
'|.-.- Ieam- 2du Irim. Jer Irim. ila I.-.-.z-I
\ I Aceptar I [ Cancelar ]
\
Nos permite quitar y poner
las categorias en los ejes Nos permite ver todas
las modificaciones que

vamos haciendo

FICHA DE LINEAS DE DIVISION

Titulos Eje | | Leyenda
Eje de categorias (¥) /
[[] Lineas de divisién principales

[] Lineas de divisién secundarias

Eje de series [f)
[] Lineas de division principales

[] Lineas de divisién secundarias

— S P S

Eje de valores (Z)

Lineas de divisién principales

[] Lineas de divisién secundarias

I Aceptar I [ Cancelar

/|

Nos permite activar y
desactivar las lineas de
divisién de los ejes
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Nos permite ver todas las
modificaciones que
vamos haciendo

Eje /

\ N /[ Maostrar leyenda V
bicacion

O Apajo
O Esquina
() Arriba
(¥ Derecha
(O Izquierda

Podemos activar y FICHA LEYENDA
desactivar para que

aparezca o no la leyenda

I—
Nos permite colocar la

leyenda en distintos
lugares de la pantalla

I Aceptar l ’ Cancelar

Ejemplo:
GRAFICO ORIGINAL

3 80-100
0 60-80
3 40-60
B 20-40
Norte |@o-20

ler trim. 2do trim. 3er trim. 4to trim.

GRAFICO MODIFICADO

|ﬂ 0-20 @ 20-40 @ 40-60 O 60-80 @ 80-100 |
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D. VISTAEN 3D

Hay una opcién nueva en los graficos que nos permiten modificar la perspectiva
del grafico.

> Doble clic sobre el gréafico para abrir las opciones

» Pulsar en el “Menu Grafico”, y seleccionar la opcion “Vista en 3D”.
Vista previa para ver las

> Nos aparecera la siguiente pantalla. modificaciones que
Nos permite mover el /amos e alizande

gréfico sobre los ejes

= Nos permite girar el grafico |

0|

Podemos activar y
desactivar para que
se ajuste
Ajuste de escala automatico | autométicamente, Yy

Ejes en angulo recto < los ejeS sean en

Elevadan:

Nos permite poner
en nimero la
elevacion del gréfico

W V.

__— angulo recto
Nos permite anel‘ [ PregeterminadKJ\ | aceptar | [ Cerrar ] [ &plicarN\
en grados el giro a / N\ Nos permite ver las
realizar - e modificaciones en el
Nos configura el gréafico

grafico antes de

predeterminado automaticamente
aceptar

EJERCICIO DE REPASO
= Abrir el libro que se ha guardado con el nombre de MATEMATICAS
. Seleccionar los datos desde A3:F7
. Pulsar en el Menu Insertar y seleccionar la opcién Grafico

. Modificar el grafico hasta que nos quede lo mas parecido posible al
modelo

20% 14%

21%

24%

O 1trimestre @ 2Trimetre O 3Trimestre O 4Trimestre B NotaFinal
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TEMA 6

IMPORTAR DE EXCEL A POWERPOINT

A. Importar hojas de célculo a PowerPoint

B. Test

A. IMPORTAR HOJAS DE CALCULO A POWERPOINT

El programa permite insertar documentos de Microsoft Word a presentaciones
de PowerPoint.

Para ello seguir los siguientes pasos:

» Pulsar en el “Menu Insertar”

> Elegir la opcion “Objeto”, aparecera la siguiente ventana

Se podra elegir entre Pulsando el boton
Hoja de calculo Excel o Examinary elegir la hoja
graficos de célcular a vincular

\/ /

. 4
(O Crear nuevo Archivo:
() Crear desde archive | C:\Documents and Settings\Administrator {Mis document

| Examinar... | [ ]vinculo

|:| Mostrar como icono

esultado

_ . Inserta el contenido del archivo como un objeto en la
E presentacion, de modo que pueda activarlo usando |a aplicacion
gue lo cred,

Pulsar el boton
Vincular para que
aparezca en la
presentacion
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MODULO IV

BASES DE DATOS

MICROSOFT ACCESS 2003

Objetos

L Abcr B Disefin  IMuevo p -

H Tablas

-__’j Consultas

i@ Informes
& Paginas
2 Macros
g8 Modulos

Grupos

&l Fawvoritos

EI Farmuia...

EJJ Crear una tabla en vista Disefio
@J Crear una tabla utilizando el asistente

EJJ Crear una tabla introdudiendo datos

CODIGD CLIEN EMPRESA | DIRECCION

| |CT01 BELTRAN E HIJOS LAS FUENTES 78

| |CT02 LA MODERNA LA PALOMA 123

| |CT03 EL ESPANOLITO MOTORES 34

| |CT04 EXPORTASA VALLECAS 34

| [CTOG COMFECCIONES AMPARO LOS MORDS 23

| |CTO7 LA CASA DEL JUGUETE AMERICA 45

| b |CTO8 JUGUETERIA SUAREZ PARIS 123

| |CT08 ALMACZEN POPULAR LAS FUENTES 124
CT10 FERETERIA EL CLAVO PASEQ DE ALAMOS 78
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TEMA 1

UTILIZACION DE LAS BASES DE DATOS

A. Crear una nueva base de datos
B. Cerrar una base de datos

C. Abrir una base de datos

A. CREAR UNA NUEVA BASE DE DATOS

La creacion de bases de datos es diferente a lo visto hasta el momento, los
demas programas permiten trabajar en los documentos sin tener que guardarlos,
pero en las bases de datos no nos permite trabajar en ellas sin antes guardarlas.

Para ello vamos a seguir los siguientes pasos:

> Abrir el programa Microsoft Access
» Pulsar en el “Menu Archivo”
» Seleccionar la opcién “Nuevo”
> Elegir en el panel de tareas la opcion “Base de datos en blanco”.
Nos aparecera la siguiente ventana
Guardar gn: L} Mis documnentos v ] Q [ 3] = Herramientas -
Elegir la ruta en donde ~__ e ﬁ";’f’;e
guardaremos |a base de Mls,i?-_ic:ngms 'I%MF arr:hi‘.'os de origen de datos
datos nueva é{} i -
(3 | Seoucn s Pulsar el boton
Escritorio ) Symantec Cl‘eal’
ZrrUEBA
3/
Mis documentos
-t
Elegir el nombre por el 3
q oo MiPC
cual identificaremos el
nombre ge la base de 0 I pr—— ™
atos M sitios de red | 6y iarcfar como tipo: |Base de datos de Microsoft Office Access el
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B. CERRAR UNA BASE DE DATOS

Para cerrar una base de datos, podremos hacerlo de varias maneras:

1. Clic en el “Menu Archivo” y elegir la opcion de “Cerrar” Er
2. Podremos cerrar la presentacion pulsando en el icono de “Cerrar”

Si en el momento de cerrar no hemos guardado, nos aparecera diferentes
cuadros emergentes preguntando si queremos guardar el documento, o los
cambios en dicho documento.

C. ABRIR UNA BASE DE DATOS

Para abrir una base de datos que ya tenemos creada con anterioridad seguir los
siguientes pasos:

> Pulsar en el “Menu Archivo” y elegir la opcion “Abrir”

En centro nos

> Nos aparecera la siguiente pantalla: aparecera todas
las bases de
o =T datos, elegir la
Buscap Ai: I@ Mis documentos j & X O ~ Herramientas que se qulere
ﬁl ’Mbre | Tamafio | Tipo /I abrlr
Es (5] Mis archivos de or, . Carpet
En BUSC&F en Se Histarial Mls archivos recibi, ., Carset
7 Mis imAgenes Carpet
te n d ra q U e @ D My Bro:dcasts Carset
SeleCCIOnar Ia e ﬂHALLOWEENandDH. SI5KE Prese;
ruta donde esta ©
guardada la ba_se o Una vez elegida,
de datos a abrir pu|sar el botdn
Fﬂt Abrir para que
: | T muestre la base
~ = Hambre de archivo: I j la_bnr<D de datos
E:.r Mis stios de:ed ipg e archivos ITDdas las presentaciones de PowerPaint j Canrelar :l\l

Para abrir el cuadro sin tener que pulsar en el barra de menus, se podra usar el
icono de la barra de herramientas.

EJERCICIO DE REPASO

= Vamos a crear una nueva base de datos.

" Pulsar en el Menu Archivo, y seleccionar nueva, elegir Base de datos en
blanco en el panel de tareas.

" Elegir la unidad y lugar en donde se quiera guardar la nueva base de datos
" Escribir el nombre de CONTROL DE ALUMNOS
=  Se abrira el cuadro de la base de datos

] Cerrar la base de datos
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TEMA 2

CREACION DE TABLAS

Crear tablas con asistente
Crear tablas en vista disefio
Hoja de datos y vista disefio

Ejercicio de repaso

mo o w p

Test

A. CREAR TABLAS CON ASISTENTE

Hay una opcion en el programa que nos permite insertar tablas con ayuda de un
asistente, que nos orienta en las ventanas. Para utilizar este asistente, seguir los
siguientes pasos:

» Pulsar en la “Ficha Tabla”
> Elegir la opcion “Nueva”

> En la parte central elegir “Asistente para tablas”

,_ﬁ Abrir [ Disefio = Muevo S
Ohjetos EJJ Crear una tabla en vista Diserio
1 Tablas lf];J Crear una tabla utilizando el asistente

] crear una tablaintr do dato
'_—:'ij Consultas ‘J Crear una tabla introdudiendo datos

= Formula...
i Informes
%4 Paginas
=2  Macros
Wiy Mddulos
Grupos

&l Favoritos
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> Elegir en “Tabla de ejemplo” la que queramos y automaticamente nos

apareceran nuevos “Campos de ejemplo”

> Clic encima de campo de
eje m p I 0 para SeIeCCI onar y éQué tablas de ejemplo mostradas abajo desea usar para crear la tabla?
! Después de seleccionar una categoria de tabla, elija |a tabla y los campos de ejemplo que desee
1l 1 1 induir en ella. La tabla puede induir campos de mas de una tabla de ejemplo. En caso de duda
Utl I I Zar | OS bOtO n eS Slg u Ie ntes sobre un campo, siga adelante e inddyalo. Es fadl eliminar un campo mas tarde.
H 1]
para I nse rtarlos e n Cam pos Campos de ejemplo: Campos en la nueva tabla:
” : TdLis A
en la nueva tabla O ersona e
Tablas de ejemplo: Nombre
— =P Segundonombre
5 Apeliidos
. - Sufiio
= Podremos insertar un campo s Apado
Empleados Cargo
Productos NombreQOrganizacion
Pedidas [ Direcridn

. Podremos eliminar un campo

«+ Podremos eliminar todos los campos

>

En caso de no tener algun campo, selecciona uno cualquiera y pulsar el
botdén “Cambiar nombre”, poner el nombre que quieras

Pulsar “Aceptar
Pulsar el botén “Siguiente”
Tendremos que poner el nombre por el cual se guardard la tabla.

Elegir si tiene clave principal o no (recomendado: “No, yo asignaré la
clave principal”).

Pulsar el botén “Siguiente”

Nos aparece una pantalla, que nos pide que seleccionemos el tipo de
datos que contenga el campo de clave principal, elegir siempre “NUmeros
y letras que introduzco cuando agrego nuevo registro”.

Elegir el campo que elegiremos como clave principal (suele ser un campo
en donde nunca se vaya a repetir un dato, elegiremos siempre N°)

Pulsar el botén “Siguiente”

Elegir como quieres que aparezcan los datos

En Vista disefio: podras modificar los formatos de la tabla
Introducir datos en la tabla: introduciras los registros en la tabla

Pulsar el botén “Finalizar”.
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B. CREAR TABLAS EN VISTA DISENO

También podemos crear en “Vista disefio” una tabla, es méas rapida que la
creada en el apartado anterior, aunque hay que tener clara la idea de la tabla
para poder utilizar dicha pantalla. Seguir los siguientes pasos:

» Clic en la Ficha Tabla

abla abla
Nombre del campa Tino de datos
NOMERE = ~

S
En Tipos de datos se tendra
gue elegir el tipo de datos

gue insertaremos en la
columna

> Elegir Nueva

> Clic en “Vista Disefio” /

En Nombre del Campo
se tendra que poner el
nombre de los titulos

de las columnas S

LTI T T NN

Segun el tipo de datos L
elegido, apareceran
distintas propiedades.

£ tipo de datos determina ls dlase de valares que
INo

Mo

s
Sin Coniroles
Nada

Explicacion de las partes de la pantalla de vista disefo:

» Nombre del campo: introduciremos el nombre del titulo de la columna

» Tipo de datos: introducir el tipo de datos que introduciremos dentro de la
columna, pulsar en la flecha que aparece en la parte izquierda de la celda
y elegir uno de los tipo que tenga:

» Texto: Los datos pueden estar constituidos por letras, nUmeros y espacios
en blanco. Como maximo 255 caracteres.

» Memo: igual que los anteriores pero admiten un texto mas extenso (hasta
65.535 caracteres)

> Numérico: los datos son considerados como nimeros y pueden realizarse
operaciones matematicas sobre ellas.

» Fecha/ hora: en este campo se introduciran fechas y horas

» Moneda: estos campos se utilizan para introducir datos numéricos de tipo
monetario

» Autonumeérico: estos datos son introducidos automaticamente. El valor de
cada registro sera el resultado de incrementar en una unidad el contenido
del registro anterior, o0 bien un valor aleatorio.

» SI/NO: estos campos s6lo admiten, como contenido los valores si/no.

> Objeto OLE: estos objetos pueden ser: hojas de calculo de Excel, un
documento de Word, una imagen...
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C. HOJAS DE DATOS Y VISTA DISENO

La diferencia de las dos vistas es la siguiente,
en “Vista Hoja de datos” introduciremos los
datos de la tabla, los registros. Mientras que
en la “Vista Disefio”, modificamos la estética
de la tabla, el tipo de datos, propiedades, etc...

| e vista Disefio

Vista Hoja de datos

Para movernos de una vista a otra, podemos ir al “Menu Ver” y elegir entre “Hoja
de datos” y “Vista disefio”.

O también con los iconos de la barra de herramientas

CODIGO CUE[‘| EMPRESA | DIRECCION MNombre del campo | Tipo de datos |
| |CTO1 BELTRAN E HUOS LAS FUENTES 78 T IENTE] Texto
| |CTo2 LA MODERMA LA PALOMA 123 T EMPRESA Texto
| |CT03 EL ESPAMOLITO MOTORES 34 | [DIRECCION Texto
|| CTUi EXPORTASA VALLECAS 34 : POB!.F\CIOH Texto
o7 LACASACELUAETE  AMERCAL [ [m&o0 foto

i ) ) &) Aty ) M

| b (CTOB JUGUET_EF\'M. SUAREZ PARIS 123 — ﬁIE:l-FglngSTBLE rT“IEEJI::E
| |CT09 :"—".U‘v‘]p"—‘*.CE[‘l_ POPULAR LAS FUE['ITES 124 — 2

CT10 FERETERIA EL CLAVO PASEQ DE ALAMOS 78 —

EJERCICIO DE REPASO

Abrir la base de datos llamada CONTROL DE ALUMNOS

Vamos a crear una tabla con todos los alumnos y sus datos.

» Pulsar en la ficha Tabla, elegir nuevo y seleccionar vista disefio

> Nos aparecera una pantalla en donde tendremos que ir rellenando los
siguientes datos:

Nombre del [Tipo de datos Propiedades

campo

NOMBRE Texto Tamarfio del campo: 50

APELLIDOS Texto Tamafio del campo: 100

FNACIM |Fecha / Hora Formato fecha corta / titulo: Fecha de nacimiento

TLF Texto Tamafio del campo: 50 / Mascara de entrada: 999.999.99.99

CURSO Texto Tamafio del campo: 150

1T Numero Tamafio del campo: Entero Largo / formato estandar /
decimales 2

2T NUmero Tamafio del campo: Entero Largo / formato estandar /
decimales 2

3T NUmero Tamafio del campo: Entero Largo / formato estandar /
decimales 2

AT NUmero Tamafio del campo: Entero Largo / formato estandar /
decimales 2

NOTA FINAL NuUmero Tamafio del campo: Entero Largo / formato estandar /
decimales 2

185



Formacion Permanente O©OMAGISTER/MELC El uso de nuevas Tecnologias

TEMA 3

INTRODUCCION DE DATOS EN UNA TABLA

Introducir texto
Eliminar registros

Ejercicio de repaso

©c o w >

Test

A. INTRODUCIR TEXTO

Para introducir texto en una tabla, solo se tendra que seguir los siguientes
pasos:

» La tabla tendra que estar en VISTA HOJA DE DATOS, sino es el caso no
podremos introducir nuevos registros en ella.

2 Situar el cursor encima de donde vayamos a insertar el texto
»  Escribir el texto.
Para pasar de celdas, solo se tendra que pulsar en la tecla “TAB” o “Enter”

Si se quiere insertar un nuevo registro, ir al primer o ultimo registro, podemos
utilizar los siguientes comandos que aparecen al pie de pagina.

Ir al primer registro Registro Ir al dltimo registro
actual Registro Nuevo

||| Registra: |14 | | i [ r ek de 35

Total de registros

Ir a anterior registro Ir al siguiente
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B. ELIMINAR REGISTRO

Para eliminar uno o varios registros, se tendra que seguir los siguientes pasos:
» Seleccionar el registro o los registros a borrar

> Pulsar en el “Menu Edicién”

> Seleccionar la opcién “Eliminar Registro”

> Se eliminara automéaticamente, pero CUIDADO, una vez eliminado no se
podréa recuperar la informacion

EJERCICIO DE REPASO

| NOMBRE | APELLIDOS | FECHA DE NACIMIENTO | TELEFONO |

Abrir la base de datos llamada CONTROL DE ALUMNOS

Abrir la tabla ALUMNOS he introducir los siguientes datos en Menu Ver
/ Hoja de datos.

1T | 2T | 37T | 47 | NOTAFINAL |

Estela Gimez 12/03/2000 091.786.54.34 4,00 6.00 7 .00 0.00
Fernando Hemandez 7.00 5.00 9 .00 0,00
P | Miguel Toledo 04/07/2001 091.674.53.42 6.00 10,00 4 7.00 b.oo
Felipe Hermoso 06/08/2001 091.765.98 67 4.00 5.00 2 3.00 0.00
Iaria Hemandez 7.00 7.00 7 7.00 0.00
* 0.00 0.00 0 0.00 0.00

Guardar la base de datos con los cambios realizados y cerrar la base

de datos

NOMBRE | APELLIDOS | FECHA DE NACIMIENTO | TELEFONO | CURSO | 1T |

Estela Gémez 12/03/2000 091.786.54.34  PRIMARIA 4,00

Fernando Hernandez 30/03/2002 SECUNDARIA 7.00

Miguel Toledo 04/07/2001 091.874.53.42 SECUNDARIA 6,00

Felipe Hermoso 06/08/2001 091.765.98.67 SECUNDARIA 4,00

Iaria Hemandez 07/07/2004 PRIMARIA 7.00
0,00

T | 21 | 37 | 47 | NOTAFINAL |

400 6.00 7 800 0.00

700 8,00 9 600 0.00

600 10.00 4 700 h.00

400 500 2 300 0.00

700 7.00 7 7.00 0.00

000  0.00 0 000 0.00
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TEMA 4

CONSULTAS SENCILLAS

Consultas de seleccion
Consultas de seleccion mdltiple
Operadores para consultas
Consulta de creacion de tablas
Consultas de actualizacion

Ejercicio de repaso

@ mmo o w >

Test

A. CONSULTAS DE SELECCION

El programa nos permite realizar busquedas sencillas, para que nos ayude a
realizar consultas sin tener que estar leyendo toda la informacién de la tabla.
Pasos a sequir:

Tablas | Consultas | Ambas
Agregar
» Pulsar en la Ficha “Consultas”
— Erral
> Elegir “Consulta nueva en Vvista
disefio”

» Nos aparecera una nueva ventana
con las tablas en las cuales se
encuentra los datos necesarios para
la busqueda.

» Seleccionar la tabla

Pulsar el botdén “Agregar”

> Nos aparecera la siguiente pantalla

> Insertar los campos gque necesitamos

1 | Campo: |EM A y A ¥
para reallzar |a busqueda’ baSta Con Tallajla: ErLIIFI‘EPr‘ErSI’ES importar Ei?:r(;rcégr:npoltal ETIBELr-Hi?iTnportar
pulsar doble clic encima del titulo y, se | .22
insertara automaticamente e
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> Las busquedas se realizaran en la fila de “Criterios” y siempre en la columna
correspondiente.

> Una vez escrita la busqueda se tendra que ejecutar la consulta para ver los
resultados. Pulsar el boton de “Ejecutar” 7

EJEMPLO: Vamos a realizar una consulta para que nos busque todas las
empresas que permanezcan a la poblacién de Madrid.

Campo: |EMPRESA DIRECCION POBLACION
Tabla: | CLIENTES importar CLIEMTES importar CLIEMTES importar
Orden:
Mostrar:
Criterios: "MADRID"
0! |

B. CONSULTAS DE SELECCION MULTIPLES

Se realizara igual que en el anterior apartado, pero realizamos varias busquedas
ala vez.

> Pulsar en la Ficha “Consultas”
> Elegir “Consulta nueva en vista disefio”

> Nos aparecera una nueva ventana con las tablas en las cuales se
encuentra los datos necesarios para la basqueda.

> Seleccionar las tablas que necesitemos
> Insertar los nombres de los campos que necesitemos
> Ejecutar la consulta, para ver los resultados.

EJEMPLO: Vamos a realizar una consulta para que nos busque todas las
empresas que permanezcan a la poblacion de Madrid.

Campo: |EMPRESA DIRECCION POBLACION
Tabla: |CLIENTES importar CLIENTES importar CLIEMTES impartar
Orden:
Mostrar:
Criterios: ‘MADRID'
0: BARCELOMA’
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C. OPERADORES PARA CONSULTAS

A continuacion, expongo una serie de comodines y operadores que sirven de
ayuda para las consultas.

USO DE LOS COMODINES

Comodin Explicacion Ejemplo
* Sustituye uno o varios caracteres. T*
*n
? Sustituye un caracter en una determinada ?iménez
posicion Alme?a

USO DE LOS OPERADORES
= Igual que

> Mayor que

< Menor que

>= | Mayor o igual que

<= | Menor o igual que

D. CONSULTA DE CREACION DE TABLAS

Esta opcidn nos permite a partir de una consulta con busquedas crear tablas
nuevas.

Sequir los siguientes pasos:

» Realizar una consulta como en los apartados anteriores
» Pulsar en el “Menu Consulta”

» Seleccionar “Consulta de creacién de tabla...”

» Nos aparecera una nueva pantalla, en donde tendremos que escribir el
nombre por el cual identificaremos la tabla

Crear nueva tabla Acentar

Mombre de la tabla: || o
{*) Base de datos activa -

(") Otra base de datos:
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> Ejecutar la consulta, pedira confirmacién de la creacién

> Si pulsamos en la “Ficha Tabla”, veremos que se ha creado una nueva
tabla con la busqueda realizada.

E. CONSULTA DE ACTUALIACION

Esta opcidn nos permite realizar actualizar datos desde una consulta. Pasos a
seqguir:

> Realizar una consulta como hemos visto en los apartados anteriores
> Pulsar en el “Menu Consulta”

» Seleccionar la opcién “Consulta de actualizacion”

> Nos aparecera una nueva fila con “Actualizar”

> Escribir el dato que queremos actualizar

> Pulsar “Ejecutar”

> Nos pedira confirmacion si queremos actualizar.

» Cerrar la ventana, y pulsar doble clic con el botén izquierdo del raton
sobre la consulta de actualizacion para confirmar que queremos
actualizar.

IMPORTANTE: Una vez actualizada la tabla, no se podra retroceder.
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EJERCICIO DE REPASO

Pulsar en la ficha Consultas , seleccionar nuevo

Seleccionar la tabla de donde se extraeran los datos

Abrir la base de datos llamada CONTROL DE ALUMNOS

Vamos a realizar una consulta en donde nos busque todos los alumnos
gue su nombre empiecen por F, que se apelliden Gémez o Hernandez,
y que no tengan teléfono.

Campa: |NOMERE APELLIDOS TLF CURSO
Tabla: |ALUMNOS ALUMNOS ALUMNOS ALUMNOS
Orden:
Mostrar:
Criterios: | Como "F*' "Herndndez” O "Gomez Es Mulo
o
= Ejecutar la consulta y, el resultado seré el siguiente:
NOMBRE | APELLIDOS | TELEFONO | CURSO |
Fernando Hernandez SECUMNDARIA
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TEMA S5

IMPORTAR DE ACCESS A POWERPOINT

A. Importar de Access a PowerPoint

B. Test

A. IMPORTAR DE ACCESS A POWERPOINT

El programa permite insertar documentos de Microsoft Word a presentaciones
de PowerPoint. Para ello seguir los siguientes pasos:

» Pulsar en el “Ment Consulta”

> Elegir la opcion “Objeto”, aparecera la siguiente ventana

) Aceptar
() Crear nuevo Archivo:

: . : - Pulsando el boton
(#) Crear desde archivo | C:\Documents and Settings \Administratoris document Cancelar

g Examinar y elegir el
| Examinar... | [ ]vinculo D\I documento a

Mostrar comeo icono

Pulsar en Mostrar
i} b Insertael u:_ontenido del archivo como un objeto enla i €como Icono para que
presentacidn, de modo que pueda activarlo usando la aplicacion aparezca en |a

que lo cred. oz
presentacion

Resultado

» Nos aparecera un icono en pantalla con el nombre de la base de datos.
Para abrirla sélo se tendra que pulsar doble clic encima.
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MODULO |

Test Tema 2

1. ¢Donde hay que pulsar para realizar una presenta  cion en blanco?

Boton de Office

Barra de Herramientas de acceso rapido (si hemos afadido el icono)
Ambas son ciertas

Ninguna es correcta

oo oW

2. Para guardar una presentacion nueva, seguiremos los siguientes pasos:
a. Botdn de Office / Guardar
b. Botdén de Office / Guardar como
c. Barra de Herramientas de acceso rapido / Guardar
d. Ninguna es correcta

3. Para cerrar una presentacion, se tendra que puls  aren...
a. Boton de Office /Salir
b. Boton de Office / Guardar
c. Boton de Office / Cerrar
d. Ninguna es correcta

4. Cuando nos aparece la ventana “Guardar como...” no s indica ...
a. que la presentacion no se ha guardado con anterioridad
b. que guardara los cambios en una presentacion existente
c. Ambas son corrector
d. Ninguna es cierta

5. Si abrimos una presentacion existente, aparecera una ventana con los
siguientes datos:
a. Laruta en donde esta la presentacion
b. Elnombre por el cual lo identificamos
c. Launidad en donde esta guardado
d. Ninguna es correcta
e. Todas son ciertas

6. En una diapositiva podemos insertar

Imagen, texto, tablas, graficos
Texto, diagrama, vifietas
Columnas, numeracién, autoformas
Todas son ciertas

Ninguna es correcta

Papop
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MODULO |

Test Tema 3

4.

o

196

Para introducir en una diapositiva un titulo y sub titulo, se tendra que
elegir

a. Eldisefio de texto solo titulo

b. Eldisefio de texto diapositiva de titulo

c. Eldisefio en blanco

¢, Qué tipo de texto se deberia utilizar enuna  presentacion?
a. Grandey estética
b. Claray legible
c. Ambas son ciertas

Para cambiar una fuente, se tendra que pulsar  en...
a. Menu Archivo / Fuente
b. Inicio / Fuente
c. Menu Edicién / Fuente

Para cambiar el color de la fuente, se tendrd  que pulsar en...
a. Inicio / Edicion / Efectos de texto
b. Inicio / Fuente / Color de texto
c. Ninguna es cierta
d. Todas son correctas

El estilo de la fuente sirve para poder ...
a. Cambiar la letra
b. Cambiar el tamafio de la letra
c. Cambiar el grosor de la letra y ponerla en cursiva
d. Cambiar los efectos de la letra

Para poner un texto en relieve, se tendra que  pulsar en...
a. Inicio / Fuente / Efectos
b. Inicio / Fuente / Estilo
c. Menu Edicion / Fuente / Efectos
d. Menu Ver / Fuente / Estilos
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MODULO |

Test Tema 4

1. ¢ Podemos afiadir y eliminar a gusto del usuariol  as vifietas?
a. Si
b. No

2. La alineacion justificada sirve para..
a. Alinear el texto por el margen izquierdo
b. Alinear el texto por el margen izquierdo y derecho
c. Alinear el texto por el margen derecho
d. Centrar el texto

3. Para alinear el texto tendremos que pulsarenel  Mend...
a. Parrafo / Interlineado
b. Parrafo/ Parrafo
c. Parrafo / Alineacion
d. Parrafo/ Vifietas

4. Para modificar la sangria del texto , se tendrd  que...
a. Modificar en la regla
b. Pulsar en el Parrafo/ sangria
c. Pulsar en el Parrafo/ Parrafo

5. En el interlineado podemos modificar el espacio entre
a. Frases
b. Entre parrafos
c. Ambas son ciertas
d. Ninguna es cierta

6. Para elegir la vifieta que queremos, setendraqu e...
a. Pulsar en el Menu Formato / Vifietas
b. Pulsar en el Menu Formato / Numeracion y vifietas
c. Pulsar en el Menu Formato / Numeracion
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MODULO |

Test Tema 5

198

1. La ortografia sirve para...

a.

b.
C.
d

Corregir todas las faltas del texto manualmente
Corregir todas las faltas del texto automaticamente
Ninguna es correcta

Ambas son ciertas

2. PowerPoint permite cambiar

a.

® oo o

SinGnimos

ldiomas

Ortografia

Ninguna es correcta
Todas son correctas

3. El idioma permite

a.

b.
C.
d

Traducir el texto automaticamente al idioma seleccionado
Que nos ayude en la ortografia segun el idioma seleccionado
Ninguna es correcto

Ambas son correctas

4. Para acceder a la ortografia

a.
b.
C.

Pulsar en la Pestafa/ ortografia
Pulsar en la Pestafia/ correccion ortografica
Pulsar en el Formato/ ortografia

5. Para acceder a la opcion de idiomas, se tendra q ue pulsar en el

Mend...

Qoo

Edicién
Plantillas
Formato
Ver

6. ¢, Se puede agregar mas diccionarios a parte deli  nstalado en office?
a. Si

b.

No
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MODULO |

Test Tema 6

1. La opcion de autocontenido sirva para...
a. Rellenar automaticamente un proyecto
b. Para que proporcione ayuda de los pasos a seguir
c. Ninguna es correcta

2. ¢ Qué tipos de diapositivas se puede encontrar en disefio?
a. De texto
b. Con objetos
c. Convifetas
d. Todas son ciertas

3. ¢ Qué se puede introducir en una diapositiva con disefio de texto?
a. Texto, titulos, vifietas
b. Texto, organigrama
c. Texto, graficos, autoformas
d. Ninguna es cierta

4. En una diapositiva con disefio de otros disefioss e puede introducir...
a. Textoy cualquier objeto
b. Textoy graficos
c. Graficos
d. Todas son ciertas

5. El estilo de una diapositiva cambia...
a. Los datos que vamos a introducir
b. Elfondo de la diapositiva
c. Ninguna es correcta

6. Para cambiar el estilo de diapositiva se tendra que pulsar en el
Mend...

Edicion / estilo de diapositiva

Formato / estilo de diapositiva

Herramientas / estilo de diapositiva

Ver / estilo de diapositiva

Qoo

199



Formacion Permanente O©OMAGISTER/MELC El uso de nuevas Tecnologias

MODULO |

Test Tema 7

1. ¢ El patron permite modificar una plantilla de te  xto, notas...?
a. Si
b. No

2. Para acceder al patron de diapositivas se tiene que pulsar en el
Menu...
a. Edicion
b. Herramientas
c. Vista
d. Formato

3. El patrén de diapositivas permite cambiar las vi  fietas y tipos de

texto
a. Si
b. No

4. ¢Se puede escribir en la diapositiva mientras se tiene abierto el

patron?
a. Si
b. No

5. El patron de documentos permite...
a. Modificar la diapositiva
b. Modificar la vista de diapositivas
c. Ninguna es correcta

6. Para acceder al Menu en donde se encuentra el pa trén hay que
pulsar en el Mend...
a. Edicion
b. Formato
c. Herramientas
d. Ninguna es cierta
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MODULO |

Test Tema 8

1. ¢De cuantas maneras se podra insertar una imagen  ?
a. Imagen prediseiada
b. Scanner o camara
c. Archivo
d. Todas son ciertas

2. Para insertar una imagen de office se tendra que pulsar en el
Menda...
a. Insertar / Imagen predisefiada
b. Insertar / Imagen/ Imagen predisefiada
c. Ver/Imagen predisefiada

3. Para mover una imagen hay que...
a. Seleccionar imagen / Menu Edicién / Cortar
b. Seleccionar Imagen / Menu Edicion / Copiar
c. Barra de herramientas Cortar

4. Para cambiar la imagen de color se tendra que ir  ala ficha...
a. Tamafo
b. Colores
c. Imagen
d. posicion

5. Pararecortar una imagen se tendra que ir al...
Menu Formato

Barra de Herramientas de Imagen
Ambas son ciertas

Ninguna es correcta

oo op

6. Para girar una imagen se tendra que pulsar en...
a. Menu Formato
b. Menu Insertar
c. Menu Ver

201



Formacion Permanente O©OMAGISTER/MELC El uso de nuevas Tecnologias

MODULO |

Test Tema 9

1. ¢Las autoformas se pueden modificar a nuestrogu  sto?
a. Si
b. No

2. Para acceder a las autoformas se tendra que...
a. Pulsar en la pestaia Insertar y seleccionar Formas.
b. Pulsar en el Menu Formato
c. Pulsar en el Menu Ver

3. ¢Qué clase de autoformas se puede insertar?
a. Cuadrados, llamadas, conectores

Botones de accion

Estrellas y cintas

Todas son correctas

Ninguna es cierta

®oooT

4. Para poner unatextura a la autoforma se tieneq ue...
a. Pulsar en la ficha posicion / color
b. Pulsar en la ficha Relleno / Rellenar con textura e imagen.
c. Pulsar en la ficha lineas / color

5. ¢Se puede insertar imagenes dentro de autoformas  ?
a. Si
b. No

6. ¢Qué fichas encontramos dentro de efectos de col  or?
a. Degradados, textura, trama e imagen
b. Posicion, degradados y textura
c. Coloresy lineas, texturas, degradados, imagen
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MODULO |

Test Tema 10

1. El'WordArt permite modificar...

a. Eltexto
b. Imagen
c. Gréaficos

2. Paraira WordArt se tiene que pulsar en el...
a. Menu Formato / WordArt
b. Pestafa Insertar / WordArt
c. Menu Ver/Imagen /WordArt

3. ¢ Se puede modificar la forma del WordArt unavez  realizado?
a. Si
b. No

4. ¢Desde donde se podra modificar la forma de Word ~ Art?
a. Desde la barra de herramientas de dibujo
b. Desde Menu Formato
c. Desde Menu Insertar
d. Desde Menu Ver

5. Para introducirnos en las opciones de WordArt se tiene que...
a. Iralabarra de herramientas de dibujo
b. Mendu Insertar / Imagen / WordArt
c. Ambas son ciertas
d. Ninguna es correcta

6. ¢Se puede afnadir degradados, texturas, tramas e imagen en el

WordArt?
a. Si
b. No
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MODULO |

Test Tena 11

1.

204

Se puede insertar 3D en imagenes, autoformas, Wo rdArt e
imagenes

a. No

b. Si

El 3D permite...
a. Anadir perspectivas a los objetos
b. Afadir sombras a los objetos
c. Anadir perspectivas y sombras a los objetos

Para acceder a la opcion de 3D se tiene que...
a. Iral Menu Ver
b. Iral Menu Insertar
c. Iralabarra de herramientas de dibujo
d. Iraformato

¢, Se puede insertar sombras a las autoformas y Wo  rdArt?
a. Si
b. No

Para acceder a la opcion de sombra se tendra que  ir a...
a. Menu Insertar
b. Menu Ver
c. Barra de herramientas dibujo
d. IraFormato

¢, Se puede mover de posicion la sombra de un obje  to?
a. Si
b. No
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MODULO |

Test Tema 12

1. ¢Paraque sirve un SmartArt?
a. Para organizar los datos por niveles
b. Para que se tenga tablas de datos
c. Ninguna es correcta

2. ¢ Se modifica todos los SmartArt por igual?
a. No
b. Si

3. Elradial es un...
a. Diagrama
b. Organigrama

4. ¢Se puede insertar o eliminar niveles en los org  anigramas?
a. Si
b. No

5. ¢Permite cambiar los colores y rellenos de undi  agrama?
a. Si
b. No

6. Para acceder a los organigramas y diagramas set iene que pulsar

en...
a. Mendu Insertar
b. Barra de herramientas dibujo
c. Ambas son ciertas
d. Ninguna es correcta
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MODULO |

Test Tema 13

1. Parainsertar un grafico se tiene que pulsaren el Mend...

a. Edicion

b. Insertar
c. Formatos
d. Ver

2. ¢Se actualiza automaticamente un grafico cuando se modifican los
datos de una tabla?
a. Si
b. No

3. El gréfico que se compone de piramides se llama...
a. Piramidal 3D

b. Cobnico
c. Cilindrico
d. Columnas

4. ¢Se puede modificar el tamafio del cuadro de un  grafico?
a. Si
b. No

5. Para modificar un gréafico hay que...
a. Iral Menu Formato
b. Iralabarra de herramientas de dibujo
c. Doble clic encima del grafico

6. Para modificar la vista del grafico hay que ir a
a. Laficha posicion
b. La ficha tamafo
c. Laopcién vista 3D
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MODULO |

Test Tema 14

1. ¢Se puede insertar las filas y columnas que se q uieran en una

tabla?
a. Si
b. No

2. Paracrear unatabla hay que ir al Mendu...

a. Insertar
b. Formato
c. Ver

3. ¢ Se puede modificar el tamafio de las filasy col umnas?
a. Si
b. No

4. Para cambiar el color de las lineas tenemos que  iral...
a. Mendu Insertar / ficha lineas y colores
b. Doble clic encima / ficha bordes
c. Menu Formato / bordes y sombreados

5. Para eliminar una fila se tendra que ir al Mend...
a. Formato / Eliminar fila
b. Grafico / Eliminar filas
c. Barra de herramientas la opcion tabla / Eliminar fila

6. Combinar celdas significa...
a. Que se puede convertir varias filas en una sola
b. Que se puede convertir varias celdas en una sola
c. Que se puede convertir varias columnas en una sola
d. Todas son ciertas
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MODULO |

Test Tema 15

208

¢,Qué Menu hay que pulsar para cambiar la orienta cion de la

diapositiva?
a. Menu Formato
b. Menu Ver

c. Menu Archivo

¢, Qué vista es la que nos permite ver todos los d  atos en la pantalla
con texto?

a. Lapantalla con texto

b. Vista clasificador de diapositivas

c. Vista Esquema

d. Vista normal

¢, Qué vista utilizamos para ordenar las diapositi  vas de manera mas
rapida y eficaz?

a. Vista normal

b. Vista esquema

c. Vista clasificador

d. Cualquiera de las anteriores

Para ver presentaciones de diapositivas hay que...
a. Pulsar tecla de funcion F5
b. Pulsar en Menu Ver / presentacién de diapositivas
c. Ambas son ciertas
d. Ninguna es cierta

¢Desde la presentacion se puede avanzar y retroc eder en las
diapositivas?

a. Si

b. No

¢ Existe alguna opcién que permite marcar con un rotulador en la
presentacion a la vez que la estamos viendo?

a. Si

b. No
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MODULO |

Test Tema 16

1. ¢Como se llama a los efectos que aparecen de una  diapositiva a
otra?
a. Transicidn
b. Efectos de animacion
c. Personalizar animacion

2. Para acceder a las animaciones hay que pulsaren el Mend...
a. Herramientas
b. Ver
c. Presentaciones

3. ¢ Se puede modificar la velocidad del efecto dea  nimacion?
a. Si
b. No

4. Para anadir efectos al texto se tendra que...
a. Pulsar en el Menu Formato / efectos de animacion
b. Menu Presentacion / Efectos de animacién
c. Menu Presentacion / Personalizar animacion

5. ¢Los botones de accién permiten crear comando pa ra ejecutar
programas desde la diapositiva?
a. Si
b. No

6. ¢Donde se puede encontrar los botones de accion?
a. Desde el Menu Presentacion

Desde Barra de herramientas de dibujo

Desde Menu Insertar / Imagen / Autoforma

Todas son ciertas

Ninguna es correcta

® oo o
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MODULA |

Test Tema 17

1. Para imprimir una diapositiva se tiene que ir al Mend...

a. Archivo
b. Edicion
c. Imprimir
d. Ver

2. ¢ Se puede elegir las diapositivas a imprimir?
a. Si
b. No

3. Siescribimos 1-7 a la hora de imprimir le estam  os indicando...
a. Que nos imprima la diapositiva 1y 7
b. Que nos imprima todas las diapositivas desde 1 al 7 ambas
incluidas
c. Quenoimprimanilalnila?

4. ¢Se puede enmarcar las diapositivas a la horade  imprimir?
a. Si
b. No

5. ¢Se puede elegir cuantas diapositivas se quiera que salgan por
pagina a la hora de imprimir?
a. Si

b. No
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MODULO |

Test Tema 18

1. En caso de querer realizar un presentacion a tre s personas ¢qué
soporte es mas eficaz para dicha presentacién?

a. PC
b. Pantalla Plasma

c. Pantalla con tripode

2. ¢ Qué se puede utilizar para una presentacion?
a. TV plasmay un proyector
b. TV plasma, proyectory PC
c. ProyectoryPC

3. ¢Se puede realizar una presentaciéon con mucha il  uminacién?
a. Si
b. No

4. ¢Se puede usar transparencias en una proyeccion?

a. Si
b. No
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MODULO Il

Test Tema 1

1. ¢Ddnde se tiene que pulsar para crear un documen  to nuevo?
a. Enla Barra de Herramienta
b. Desde Barra de Menus
c. Ambas son ciertas
d. Ninguna es cierta

2. Para guardar un documento existente se tendraqu e pulsar en...
a. Menu Archivo / Guardar como
b. Menu Archivo / Guardar
c. Barrade Formato

3. Para cerrar un documento, se tiene que pulsar en
a. Barra de Herramienta estandar
b. Menu archivo / Cerrar
c. Ninguna es correcta

4. Para abrir un documento se tiene que pulsarene | Mend...
Archivo / Abrir

Barra de herramientas estandar

Ambas son ciertas

Ninguna es cierta

oo oy

5. ¢Se puede guardar automaticamente un documento q ue no tiene

nombre?
a. Si
b. No

6. ¢Se puede cerrar el programa desde el Menu Ar  chivo?
a. Si
b. No
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MODULO I

Test Tema 2

1. ¢Qué se puede encontrar en Fuente?
a. Tipos de letras
b. Tamafo
c. Estilos de letras
d. Todas son ciertas
e. Ninguna es cierta

2. ¢En que lugar encontraremos la opcion de Negrita ~ ?
a. Fuente
b. Estilo
c. Enefecto
3. Para poner una letra en relieve se tendra que pu Isar en...
a. Fuente
b. Estilo

c. Enefecto
4. En la barra de herramientas de formato que se pu
Vifietas
Alineacion
Bordes
Fuente
Guardar
Deshacer
Ortografia
5. ¢En que Menu se puede activa y desactivar
herramientas Formato?

@ "o a0 op

ede encontrar...

la bar ra de

a. Menu Ver
b. Mend Formato
c. Menu Ediciéon

6. Si se quiere afadir un nimero mas alto que otro

(ejemplo: 22),

¢qué efecto tenemos que elegir?

a. Subindice
b. Superindice
c. Relieve

d. Sombra
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MODULO I

Test Tema 3

1. ¢Desde donde se puede modificar la alineacion?
a. Menu Edicion
b. Menu Parrafo
c. Menu Ver
d. Menu Formato

2. ¢Cuantas alineaciones existen en Word?
a. lzquierda, derechay centrada
b. Izquierda, derechay justificada
c. lzquierda, derecha, justificada y centrada

3. Las sangrias francesas es la que...
a. Tiene sangria en la primera fila 'y en el resto del parrafo no
b. Tiene sangria en todo el parrafo y en la primera fila no
c. Ninguna es cierta

4. ¢Se piede modificar las sangrias desde la barra  de herramienta?
a. Si
b. No

5. ElInterlineado que se pone entre parrafos se de  nomina...
a. Interlineados
b. Espaciado
c. No tiene denominacion

6. ¢Desde que Menu se accede a la opcion interlinea  do?
a. Menu Edicion / Interlineados
b. Menu Formato / Interlineados
c. Menu Formato / Parrafo / Interlineados
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MODULO I

Test Tema 4

1. Para modificar los bordes de la pagina, se pulsa raen...
a. Menu Formato
b. Menu Edicion
c. Menu Ver

2. ¢ Se podra modificar cada uno de los bordes de un cuadro?
a. Si
b. No

3. ¢Se puede elegir si poner un borde a la pagina, a un texto o un
parrafo desde la misma ficha?
a. Si
b. No

4. Para afadir un sombreado a un cuadro se tendra g ue pulsar en el

Menu Formato / Bordes

Menu Formato / Sombreados

Menu Insertar / Bordes y sombreados
Ninguna es cierta

oo op

5. ¢Donde se encuentra la opcion “Arte”?
a. Ficha Bordes
b. Ficha sombreados
c. Ficha Bordes de pagina

6. ¢Se puede elegir entre poner bordes a un texto o parrafo desde la
ficha Bordes?
a. Si
b. No

215



Formacion Permanente O©OMAGISTER/MELC El uso de nuevas Tecnologias

MODULO I

Test Tema 5

1. ¢Se tiene que tener escrito el texto con anterio  ridad para poner las

columnas?
a. Si
b. No

2. La Letra capital se afiade antes o después que la s columnas?
a. Antes
b. Después

3. ¢Aparece la opcion de linea para separar las col umnas en la barra
de herramientas de columnas?
a. Si
b. No

4. ¢En cuantas columnas se puede poner un texto?
a. Endos columnas
b. Entres columnas
c. Entodas las que quiera

5. ¢Qué pasos hay que seguir para convertir un text 0 en columnas?
a. Menu Formato / Formato / Columnas
b. Menu Insertar / columnas
c. Menu Formato / Columnas

6. ¢La letra capital tiene que ser siempre una letr a o puede ser una
palabra?
a. Una palabra
b. Unaletra
c. Las dos opciones son ciertas
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MODULO I

Test Test 6

1. Queremos insertar una flecha, ¢qué opcién se tie  ne que elegir?

a. Imagen
b. Autoforma
c. WordArt

2. ¢ Se puede insertar sombra en una imagen?
a. Si
b. No

3. Laopcion de degradados permite
a. Insertar tramas que pasan de un color a otro
b. Insertar texturas
c. Insertar coloresy lineas

4, ¢Podemos modificar la forma del WordArt?
a. Si
b. No

5. Para modificar una imagen, se tiene que pulsare n el Menu...
a. Formato
b. Insertar
c. Ver

6. Para afiadir 3D a un WordArt se tiene que...
a. Pulsar en el Menu Formato / 3D
b. Pulsar en la barra de herramientas dibujo
c. Pulsar en el Menu Insertar / 3D
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MODULO I

Test Test 7

1. ¢Nos permite PowerPoint insertar objetos de Word en una
diapositiva?

a. Si
b. No

2. ¢Qué pasos se tienen que seguir para importar un texto de Word
en PowerPoint?

a. Mendu Insertar / Objeto
b. Menu Insertar / tratamientos de texto

c. Menu Insertar / Texto

3. ¢Hay que pulsar en la opcién de “vincular” para gue nos importe
un documento?

a. Si
b. No
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MODULO Il

Test Tema 1

1. Paraguardar un documento existente se tiene que
a. Pulsar en el Menu Formato / Guardar como
b. Pulsar en el Menu Archivo / Guardar
c. Pulsar en el Menu Archivo / Guardar como...

2. ¢Desde dénde se puede abrir un documento?
a. Desde la barra de herramientas
b. Desde el Menu Archivo / Abrir
c. Ambas son ciertas
d. Ninguna es correcta

3. ¢Desde dénde se puede cerrar un documento?
a. Desde la barra de herramientas titulos
b. Desde la barra de herramientas Menus
c. Desde la barra de herramientas Estandar

4. Si queremos guardar un documento que no estaba g uardado con
anterioridad, se debe de pulsar en
a. Pulsar en el Menu Formato / Guardar como
b. Pulsar en el Menu Archivo / Guardar
c. Pulsar en el Menu Archivo / Guardar como...

5. ¢Se puede cerrar un documento automaticamente qu e ya estaba
guardado con anterioridad?
a. Si
b. No

6. Para crear un documento nuevo se tiene que pulsa ren...
a. Menu Archivo
b. Desde la barra de herramientas estandar
c. Lasdos son ciertas
d. Ninguna es correcta
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MODULO Il

Test Tema 2

1. ¢Desde que Menu se puede poner porcentajes?
a. Menu Archivo
b. Menu Formato
c. Mendu Insertar
2. ¢Qué categoria permite afiadir el punto de miles  en un numero?
a. Moneda
b. Nudmero
c. Porcentaje

3. Antes de poner un formato, hay que...
a. Seleccionar la celda
b. Escribir el nUmero
c. Ambas son ciertas

4. Si se quiere modificar una fecha, se debe de seg uir los siguientes

pasos:
a. Menu Formato / Fuente / fecha y hora
b. Menu Formato / Celda / Fechay hora
c. Menu Insertar / Celda / Fechay hora

5. ¢Se puede modificar la categoria de un nimero pa ra que salga a

gusto del usuario?
a. Si
b. No

6. Para modificar una fecha, se tendra que pulsare n...

a. Categoria Numero / Fechay hora
b. Categoria Fecha / Personalizar
c. Categoria Fecha/Fechay hora
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MODULO Il

Test Tema 3

1. Para calcular una suma se tiene que anadir lo pr  imero
a. Elsigno mas
b. Elsigno igual
c. Elrango

2. Siqueremos sumar un rango se tiene que escribir
a. Elsigno=
b. Suma
c. Ninguna es cierta

3. Si queremos multiplicar varias celdas continuas, tenemos que
utilizar el operador...
a. Asterisco *
b. Producto
c. Elsigno méas +

4. Para escribir la potencia se utiliza el operador
a. Elsigno=
b. Elsigno méas +
c. Elsigno”

5. Si queremos restar diferentes celdas discontinua s se tendra que
elegir el operador
a. Resta
b. Elguién -
c. Elsignoigual =

6. Para dividir varias celdas continuas se tendrd& g ue utilizar el

operador
a. Elsignoigual =
b. Division

c. Labarra/
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MODULO Il

Test Tema 4

1. Paraduplicar una férmula se tendra que pulsare n el Mend...
a. Formato / Copiar
b. Edicion / Copiar
c. Insertar/ Copiar

2. Se quiere multiplicar toda la columna B por una celda unica, ¢qué
se aflade para poder copiar la formula?
a. Elsigno del ddlar delante de la celda de la columna B
b. El signo del dolar delante de la celda que no se mueve
c. Se copia directamente

3. Que pasos hay que seguir para mover una formula  de una celda a

otra.
a. Menu Edicion / Cortar
b. Menu Edicion / Copiar
c. Mendu Insertar / Cortar
d. Mendu Insertar / Copiar

4. Cuando ponemos el signo del ddlar ($) se denomin  a.
a. Referencia Absoluta
b. Referencia mixta
c. Referencia relativa

5. Queremos copiar la siguiente celda (B5*H7), sien  do la celda H7 fija.
Sefiala la opcién correcta para fijarla.
a. (B5*$H7)
b. (B5*H$7)
c. (B5*$H$7)

6. Siqueremos sumar desde la celda F7 hasta la F11 , ¢qué opcion es
la correcta?
a. =+(F7:F11)
b. =(F7+F11)
c. =Suma(F7:F11)
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MODULO Il

Test Tema 5

1. ¢Desde donde se puede insertar un grafico?
a. Mendu Insertar / Grafico
b. Desde la barra de herramientas estandar
c. Ambas son ciertas
d. Ninguna es correcta

2. ¢Las opciones que salen en las fichas, siempre s on la mismas?
a. No, varia segun el grafico
b. Si, siempre son las mismas
c. Si, siempre son las mismas pero varia segun el grafico.

3. ¢Laleyenda se puede mover de lugar?

a. Si
b. No
4. ¢Una vez creado el grafico, se pueden cambiar el gréfico
seleccionado?
a. Si
b. No

5. ¢Se tiene que seleccionar los datos antes de rea  lizar el grafico?
a. No, se puede seleccionar en el momento de crear el grafico
b. Si, porque sino no se podra realizar el grafico

6. ¢Se puede modificar la vista en 3D en un grafico ?

a. Si
b. No
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MODULO Il

Test Tema 6
1. ¢Nos permite PowerPoint insertar objetos de Exce | en una
diapositiva?
a. Si
b. No

2. ¢ Qué pasos se tienen que seguir para importar un  a hoja de calculo
en PowerPoint?

a. Menu Insertar / Objeto
b. Menu Insertar / Hojas de céalculo

c. Menu Insertar / Texto

3. ¢Hay que pulsar en la opcién de “vincular” para gue nos importe
un documento?

a. Si
b. No
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MODULO IV

Test Tema 1

1. ¢Cuéndo se guarda la base de datos?
a. Cuando se crea la base de datos
b. Desde el Menu Archivo / Guardar como
c. Desde el Menu Archivo / Guardar

2. ¢Desde donde se puede abrir una base de datos?
a. Desde la barra de herramientas
b. Desde el Menu Archivo / Abrir
c. Ambas son ciertas
d. Ninguna es correcta

3. ¢Desde dénde se puede cerrar un documento?
a. Desde la barra de herramientas titulos
b. Desde la barra de herramientas Menus
c. Desde la barra de herramientas Estandar

4. ¢Se puede crear una base de datos sin darle unn  ombre?
a. Si
b. No

5. ¢Se puede cerrar una base de datos automaticamen te que ya
estaba guardado con anterioridad?
a. Si
b. No

6. Para crear una base de datos nueva se tiene que  pulsar en...
Menu Archivo

Desde la barra de herramientas estandar

Las dos son ciertas

Ninguna es correcta

oo op
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MODULO IV

Test Tema 2

226

¢Para crear una nueva tabla, se tiene que tener creada la base de
datos?

a. Si

b. No

¢, Se tiene que crear una tabla desde asistente ob  ligatoriamente?
a. Si
b. No

Para insertar un nuevo nombre de campo, se tendr & que estar en...
a. Hoja de datos
b. Vista disefio
c. Tabla

¢, Que tipo de datos nos permite introducir mas de 255 caracteres?

a. Texto
b. Memo
c. Objeto OLE

¢, Si queremos pone un estilo en concreto de teléf  ono, se tendra
que elegir?

a. Valor predeterminado

b. Mascara de entrada

c. Regla de validacion

Si se quiere insertar registros nuevos en la tab la, se tiene que
estar en...

a. Vista disefio

b. Hojas de datos
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MODULO IV

Test Tema 3

1. ¢Podemos modificar los registros desde la vista hoja de datos?
a. Si
b. No

2. ¢Desde qué vista se puede insertar registros nue  vos?
a. Vista Tabla
b. Vista Disefio
c. Vista Hoja de Datos

3. ¢Desde donde se puede eliminar el nombre del cam  po?
a. Hoja de datos
b. Vista disefio

c. Tabla

4. ¢Se puede ver el total de registros creados env  ista hoja de datos?
a. Si
b. No

5. ¢Se puede poner en pausa el programa cuando se e sta creando

registros?
a. Si
b. No

6. Para eliminar un registro...

Basta con pulsar la tecla SUPR

Se tiene que pulsar en el Menu Eliminar
Ambas son ciertas

Ninguna es correcta

oo op
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MODULO IV

Test Tema 4

1.

228

¢, Qué pasos hay que seguir para crear una consult a que nos cambie
los datos automaticamente?
a. Ficha Consulta / Nueva en vista disefio/ Agregar tabla / Poner busqueda /
Ejecutar
b. Ficha Consulta / Nueva en vista disefio/ Agregar tabla / Pulsar en el Menu
Consulta / consulta de actualizacion / Escribir la actualizacion / Ejecutar
c. Ficha Consulta / Nueva en vista disefio/ Agregar tabla / Pulsar en el Menu
Consulta / consulta de creacion de tabla / escribir lo que se quiere
actualizar / Ejecutar

Si se quiere realizar una busqueda de todos los nombres que
empiecen por M, ¢ qué se debe poner?

a. Uncomodin

b. Un operador

c. Solo se escribe M

¢,Cuando creamos una nueva tabla a a partir de un  a consulta, hay que
ponerle nombre nuevo a la tabla?

a. Si

b. No

Si creamos una nueva tabla a partir de una basqu  eda, se denomina...
a. Consulta de actualizacion
b. Consulta nueva
c. Consulta de creacion de tabla

Se quiere buscar todas las personas que tengan d e apellido
“JIGiménez”, ¢ qué comodin utilizamos?

a. *
b. #
c. ?

Se quiere buscar los articulos que tengan un pre  cio entre 2y 4 €. {Qué
operador utilizamos?

a. *

b. >2VY<4
C. <2Y >4
d. ?274
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MODULO IV

Test Tema 5

1. ¢Nos permite PowerPoint insertar objetos de Acce ss en una

diapositiva?
a. Si
b. No

2. ¢Qué pasos se tienen que seguir para importar un  a base de datos
en PowerPoint?

a. Mendu Insertar / Objeto
b. Menu Insertar / Hojas de calculo

c. Menu Insertar / Texto

3. ¢Hay que pulsar en la opcidn de “vincular” para gue nos importe
un documento?

a. Si
b. No
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TAREA 1
ENTREGAR AL TUTOR

DATOS NECESARIOS PARA LA REALIZACION DE LA PRACTICA

» Crea una presentacion y guardala con el nombre de MATERIAL DOCENTE
> El estilo de toda la presentacion sera a tu eleccion.

> Crea un patrén de diapositiva con los formatos que figuran en la siguiente
hoja.

(No tienes que escribir lo que aparece, sino solo modificar la alineacién,
formatos..., en caso de no tener algtn formato selecciona uno parecido)

» Tendras que crear dos diapositivas para poder modificar los patrones.
. La primera diapositiva sera de titulo y subtitulo

. La segunda diapositiva sera con vifietas

> El Interlineado sera de 1 lineas y en antes del parrafo 0,2 lineas.
» El espaciado sera de 0,4 ptos después del parrafo.

> |Insertar y modificar las imagenes, autoformas, wordArt y graficos cuando
sean necesarios.

» Las sangrias cuando aparezcan seran en la primera frase un 1,25 cm.

> La presentacion que debes enviar al tutor debe ser lo mas parecida posible
a las 10 diapositivas que figuran en las siguientes paginas.
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PATRONES

Area de titulo para autodisefios

La letra serd
Monotype Corsiva al
60, en negnita,
alineacion centrada

La letra sevd Lucida
Calligraphy al 40 con

alineacion centrada

Area de subtitulo para autodisefios

' <fecha v hora> <ple de pagina» <NEy
i Area de Fecha Area de pis de paging Area de ndmero |

Area deditulo para autodiserios

La letra serd Monotype Corsiva al 44, en
negrita, alineacion centrada

* Laletra sera Century al 28, con alineacién
justificada. La vifieta sera el 50% del texto.
» La letra sera Bookman Old Style al 24 con
alineacion justificada.
¢ La letra serda Baskerville Old Face al 24, con alineaaén
justificada. La vifieta serd 809% del texto.

“La letra sera Tahoma al 20 con alineacidn
justificada

e Courier New al 20 con alineacidn justificada

<fecha v hora> <ple de pagina: <Oy

Area de fecha Area de pie de pagina Area de ndmerg

Si no se dispone de la fuente seleccionar otra parecida.
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232

Diaposiitiva 1

LENGUA
: VAYA INVENTO!

Diapositiva 2

i VAYA INVENTOS!

En 1833

perizcopio para ver la superficie. (Por fin un vehiculo podia permanecer

bajo el mar durante méas de una hora!

e . o - . .
En 1920, otro ezpafiol, Juan de la Clerva, revoluciond 2] transporte aéreo

i

inventado nada menos que el vuslo del helicdptero. E7 sutogiro.

ifl
m

trataba de un avidn con hélices que después de recorrer una clerta
diztancia =2 levaba verticalmente. (Era asombrozol
En 1930, pracias al ingeniero Alejandro Goicoeches, entrd en =
tren mucho mas rapido v ligero que loz trenes anteriores: El Tajon El

taba tamhién de enhorabusna.
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Diapositiva 3

LOS VERBOS EXPRESAN
TIEMPOS

La palabra iba, voy e iré son formas del
verbo ir.

YO ANTES
FUi A LEON Y
AHORA VOY
A JAEN

* Lla palabra iba se refiere a una accion que
ocurrio antes, es decir, en el pasado.

* Lla palabra voy se refiere a una accion que
ocurre ahora, es decir, en el presente.

* la palabra irée se refiere a una accion que
ocurrira después, es decir, en el futuro.

Los verbos expresan acciones que ocurren en el pasado (antes), en
el presente (ahora) o en el futuro (despuas).

< PASADO (antes) PRESENTE (ahora) -

Diapositiva 4

EL VERBO VIVIR,

O IMPLE

Nosotros vivimos Nosotros vivirem
‘Vosotros vivis ‘Vosotros viviréis
Ellos viven Ellos viviran

TERITO IMPERFECT 'CONDICIONAL
B Yovivia B yo vivirfa
Tu vivias Ta vivirias
Elv b i
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Diapositiva 5

DIRECTOR
SECRETARIA DE
DIRECAON
PROFESOR [
MATEMATICAS |
[ ! ]
CLASE 1A | CLASE 1B I
PROFESOR |
LENGUAJE |
|
| |
CLASE 3 B | CLASE 4 A I
PROFESOR |
CONOQMENTO |
|
[ |
CLASE 2D I CLASE 3 C I

Diapositiva 6

A HA| B HBA| C EH| D HA|
ler trim. |2do trim. |Jer trim. |4to trim.

1 FRIMERO B6.7 7.8 9.75 8,6
2 SEGUNDO 7.8 6,3 9.7 7.4
3___ITERCEROC 5,6 8.9 8,9 9.8

’%;‘\3-‘-" N
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Diapositiva 7
A m| B m|l c Bl D m|

1er trim. |2do trim. |Jer trim. |4to trim.

1 PRIMERO 6.7 7.8 9.75 8,6
2 SEGUNDO 7.8 6.5 9.7 74
k] TERCERO 5.6 8.9 8.5 9.8

GRINTFTCOOD =

Diapositiva 8

Seres vivos y cosas no vivas
¢QUE ES UN SER VIVO?

La tierra es un planeta maravilloso porque, ademas, de tener rocas,

sgua, hielo o nubes, tiene seres vivos.

En muchoz lugarez puedes ver animalez. Loz hay grandes, como el
elefante, o pequeiioz, como el mozquito. Loz hay que vuelan, como el aguila,
que nadan, como la merluza, o que se arvastran, como el caracol. También
hay muchas plantas diferentes: grandes arboles, como el ping, o pequefias
hierbagz, coma el trébal.

Los animales v laz plantas son seres Vivos porgue N&acen, Crecen, se

repro ducen ¥ Mueren.
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Diapositiva 9

LAS COSAS NO VIVAS

A nueztro alrededor también hay cosas que no estan vivas, Son seres y
ohjetos inertes, como as rocas, el agua, el aire, las nubes, un coche 0 una casa.
La palabra “imerte” significa “sin vida™

Las cosas Inertes no nacer, 11 Crecen, ni se 1’9]._311'0{11.1(36'11_. nl mueren.

Algunas cosas Inertes son naturales porque no han sido fabricadas por el
ser humano. Son. por ejemplo. las rocas. el Sol, laz nubes, el aire. el geua...

Otras cosas inertes son artificiales porque las hemos fabricado las

personas. Por ejemplo, una escoba, un lapiz, este libro,...

@

Diapositiva 10

=12 00 EE MATES SOCIALES | LENGUA INGLES
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TAREA 2

ENTREGAR AL TUTOR

b

Vamos a abrir un nuevo documento en Word, que se guardara con el
nombre de “LOS SENTIDOS”

Datos necesarios para la realizacion de la practica.

1. Los titulo tendra la letra Monotype Cursiva al 18, en negrita, con un
sombreado en azul claro y la letra tendra color blanco. El borde del
cuadro sera con sombra y de color negro.

2. Elresto del texto tendra la letra Century al 11
3. Laalineacién de las dos hojas sera justificada

4. EL interlineado entre frases sera de 1,2 ptos, y el espaciado sera de 4
ptos

5. La sangria sera en la primera fila con 1,25 cm

6. Poner columnas como aparece en el modelo (en la primera hoja
tendremos dos clases distintas de columnas, en dos y tres columnas,
mientras que en la segunda hoja tendremos tres modelos de
columnas, en dos columnas mas grandes la izquierda o derecha y de
tres columnas)

7. Afadir la letra capital que ocupara dos lineas en todo el documento.

8. Las imagenes seran las mas parecidas posibles, teniendo que elegir
en la ficha disefio detras del texto o en cuadrado para que nos quede
como en el modelo.

9. ElI WordArt tendra la letra Courier New, tendras que afadir vista en 3D
y modificar su profundidad para que quede como en el modelo.

10. La hoja tendra orientacion horizontal

237



Formacion Permanente O©OMAGISTER/MELC El uso de nuevas Tecnologias

Qhis ¥ VEes

EL SENTIDO OEL ORDO O AVUDICTON:
odo de 12 CEpLAL mdos gue Fl oido mierno’ esta formado por un Organo hueco y con
producen a nussto alrededor. Los drganos de a forma de ezpir
audicin son los oldos. Para oir, la oreja mcog
Cada oido dens wes partes: oido extemo, oido medio v conducto andidvo ¥ Legan hasta el tdimpano. Este vit
oidointemo. haria la piel dz un tambor.
El cido exmrnolo fomnania areja 7 &l condueto anditivo. Al vikrar, £l impano mueve la cadena de hueseallos que,
a = ver IZ'_‘ﬁE‘_“_‘]:F“] 1'11:':&:'3:155 al caraml. Este orgamo
wanziorma laz vil fales, v e31d consctado com el

lamado caracol.
los zonidoz, que pasan por 2l
hra como lo

una membrana lamada

El oildo medio s compons de
fmpano ¥ de una cadena de wes huesecillos llamados martllo,

nervio andiavo, que levala informacion auditiva al cerebro.

ransparsnte para enfcar o qus
vemos. En ¢l fondo del ojo hay una zona
__&“md& rEnna, qi e B

£ lo que hay a m
edor. Los 0rganos de la vista zon los
cenro esta la pupila, que es

por el que entra la luz a inerior del ojo

El ojo &3 un organo muy delicado.
Loz parpados, las peztafias, las czjas v El interior del ojo estd lleno de
1oz lacrimales lo protegen del exesso de liquido. 2i te fijaz en el dibujo podras ver
luz de los cusrpos exmrafios. que, tras la pupila, esta el cristaling: e3

1 gusto 23 el =nddo con &l Estoz drganos pusden detectar laz sustancias que llevan a nusstra boca v 32 mezclan con
que notamos los sabores. Los la saliva cuando, por ejemplo, tomamos alimenms, | z, medicinas

z papilas producsn unas :=halss que 20n recogidas
1 cerehro. Este pusde difersnciar cuamo sahborss

1300 22TAN 20 la lengua v a2

arganos del

2, dcido v amargo.
el limén nos parece acido:el azdcar, dulee, Los sabores de los alimentos son
combinacdones de los CUATTD zabores basicos.

EL OLTATO:
1 1 ol colabora con el gusto

1 sentido del olfato nos permite notar los alores. El drgano del olfato s llama 1 olfato

E pituitaria. Estd dentm de ta nanz, en unas cavidades Damadas PaETA qUe notemos los sabores

fozas (g} nasales. al mismo dempo. Por e, cuando
a1 gtamosz resfriados, la comida parsce no
TENET zabor.

¥ los olores

La pituitaria pusds caprar las sustancias olomszaz que hay =n

aire, cuando A znmran en la nanz a wavés ds losorifidos nazalss.

Cuando capra una suztancia olom:a, la pingtaria producs zefiales, que envia a

zepas a qué correspondsn.

ELTACTO
la suavidad o la

zenido del tacto  nos De gl parten NUMErHI0s forma, la dureza,
permits notar las cosas al ervios muy finos. E-I::.'l-_ llzvan z=fgls: aspereza de aquellos que tocamos.
erebro cuande toamos alg. Algunas zonas de 1a piel, como las

tocarl zu rugosidad o suavidad, zu
EmpErarura... Nugsro organo del taow El cerebro interpreta las sefales v yemas de los dedos o los lakios, densn
#5toda la piel. hace que conozeamos €l tamabio, la
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> Vuelve a abrir el programa PowerPoint

> En una nueva presentacion que guardaremos con el nombre de OBJETOS
VINCULADOS

> Vincula como objeto el documento creado en Word que acabamos de crear
para que nos quede de la siguiente manera.

=

Documento de
Microsoft Word
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TAREA 3

ENTREGAR AL TUTOR

Vamos a abrir Microsoft Excel y crear un libro nuevo que guardaremos
con el nombre de CONTROL DE ALUMNOS

1. Lahojatendra 6 columnasy 10 filas

2. Eltexto de toda la hoja sera con la letra Tahoma al 12

3. Afadir punto de miles y dos decimales desde la celda B4 hasta F10
4. Insertar el modelo de fecha (00 /00 / 00) en las celdas B1 y D1
5

El célculo de FINAL seréa la suma de los cuatro trimestres dividido entre
4, esta férmula debera estar en F4 y copiarla en el resto de la columna
F para que nos aparezca el resultado automaticamente.

6. Afadir sombreados segun el modelo, desde la celda A3 hasta F3.

7. Afadir bordes segun el modelo desde Al hasta D1, y desde A3 hasta
F10.

A B C D E F
INICIO | 01/09/06 | FIM | 20/06/07 |

2

@ Alumno/a ler Trim 2°2Trim 3erTrim 4° Trim FINAL
4 |Estela 4,50 5,60 7,10 6,90 6,03
& Miguel B, 00 7,80 5,70 6,70 6,55
& Mdnica 7,50 8,50) 9, 60) 4,60 7.55
7 |Lucia 6,80 8,90) 8,40 6,70 7,70
5 Maria 6,80 5,60 5,60 5,80 5,95
g José 6,70 5,70 6, 70) 7 80 6,73
10 | Muria 7,80 7,50 4,60 6,70 6,65
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> Vuelve a abrir el programa PowerPoint

> Abrir la presentacion con el nombre de OBJETOS VINCULADOS

> Vincula como objeto la hoja de célculo con el nhombre de Control de
alumnos que acabamos de crear para que nos quede de la siguiente

manera.

Documento de
Microsoft Word

=]

Hoja de calculo de
Microsoft Excel
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TAREA 4

ENTREGAR AL TUTOR

> Vamos a abrir Microsoft Access y crear una nueva base de datos con el
nombre de ALUMNADO

» Latabla contendra 5 columnas y 7 filas.

> Crea una nueva tabla que se guardarda con el nombre de DATOS
PERSONALES, con los siguientes datos

Nombre del Campo

Tipo de datos

Propiedades

NOMBRE Texto Tamafo del campo: 50

APELLIDOS Texto Tamario del campo: 100

FNACIM [Fecha / hora Fecha mediana, Titulo FECHA DE
NACIMIENTO

TLF Texto [IMascara de entrada: (000)000.00.00,
Titulo TELEFONO

CURSO (Memo
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> Introducir los siguientes datos:

NOMBRE | APELLIDOS |FECHA DE NACIMIENTO| TELEFONO | CURSO
Estela Tolmes 23-may-05/(091)376.56.54 PRIMARIA
B Miguel Daonaire 04-jul-04 PRIMARIA
| Ménica San Juan 13-sep-00 {925)5676.75.88 PRIMARIA
~ Lucia Rodriguez 05-0ct-01/(091)876.54.67 SECUNDARIA
~ |Maria Esteban 17-dic-00 SECUNDARIA
~ Jose Gomez 12-dic-99 SECUNDARIA
T Muria Fernandez 09-ago-01(091)236.47 47 | SECUNDARIA
*

» Realizar una consulta que nos cree una nueva tabla en donde nos
aparezcan los nombres y apellidos en la misma columna con todos los
datos, guardar como TABLA CONCATENADA

» Realiza una consulta que nos busque todos los alumnos que su nombre
empiece por M o por E, que no tengan teléfono y que se apelliden
Donaire o Tolmes. Guardar la consulta como CONSULTA 1

» Realizar una consulta que nos busque a los alumnos que hayan nacido
después de 01-01-01. Guardar la consulta como CONSULTA 2

> Vuelve a abrir el programa PowerPoint
> Abrir la presentacion con el nombre de OBJETOS VINCULADOS

> Vincula como objeto de la base de datos llamado Alumnado que
acabamos de crear para que nos quede de la siguiente manera.

Hoja de calculo de
Documento de Microsoft Excel

Microsoft Word

Aplicacion Microsoft
Office Access
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PROYECTO FINAL

Realizar un proyecto final y enviarlo al tutor dentro de las fechas establecidas en
el curso. Se evaluard la a correcta adquisiciéon de conocimientos lo largo del
Curso.

El alumnos debera elegir un tema libre, por ejemplo la asignatura que desarrolla
en su trabajo. Debe ser un tema que domine para poder ser creativo y original.

El proyecto debera usar un 90% de los aspectos tratados a lo largo del curso.
El proyecto tendra un minimo de 5 diapositivas y un maximo de 10.

Fichero no podra exceder de 1 Mega de tamafio, en caso de que exceda se
recomienda sustituir las imagenes por unas de menor calidad.

El tutor estara disponible para cualquier consulta que surja.

Distintos tipos de diapositivas (con vifietas, titulo, columnas...)

- Imagenes, autoformas y Wordart.
- Tablas

- Gréficos estadisticos

- Organigramas y diagramas

-  Diferentes formatos de texto, interlineados, sangrias y alineacion del
texto.

- Letra capital con o sin columnas de texto
- Estilos y disefios de fondo

- Patrones de diapositivas

- Animacion y transicidén de diapositivas

- Numeracion y vifietas

- Se creard un documento en Word utilizando los distintos formatos,
columnas, letra capital, imadgenes, autoformas y wordart, asi como
interlineados, sangrias y espaciados, etc... que después de vinculara al
proyecto final de PowerPoint

- Se creara un documento en Excel en donde cambiaremos los distintos
formatos de numero, fecha y hora..., se crearan célculos y graficos
estadisticos para luego vincularlo al proyecto final de PowerPoint.

- Se creara un documento en Access en donde crearemos dos tablas en
las que realizaremos consultas, que luego se vincularan al proyecto
final de PowerPoint.
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