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Presentacion

Estimados y estimadas miembros de la
comunidad educativa,

Aulas Fundacién Telefénica, cumpliendo con
uno de sus principios como es el de aportar al

desarrollo humano sostenible y la cultura digital,

contribuyendo de esa forma en la mejora de
la calidad de la educacién y concretamente
aportando al alcance de las competencias
del Siglo XXI, a través de la promocion del uso

educativo y responsable de las TIC para facilitar
el conocimiento, ha elaborado y pone en manos

de ustedes este modulo de Informatica Basica,
el que fue redactado por el equipo de AFT y
revisado por consultores externos, cumpliendo

con el proposito de facilitar el conocimiento

sobre los elementos basicos de la TIC, brindando

una guia sobre el uso de los mismos.

En esta oportunidad FT a través de AFT, pone
a disposicion de la comunidad educativa

este manual que incorpora las siguientes
herramientas: Microsoft Word | Writerr,
Microsoft Excel | Calc, , Prezzi, Navegadores,
Buscadores y Compresor | Descompresor de
Archivos. Debemos destacar que los temas y
contenidos abordados en este médulo fueron
adaptados, para ser utilizados aprovechando
los conocimientos de los educadores y
dinamizadores de las escuelas y condiciones
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1. Introduccion

1.1. Antecedentes

Aulas Fundacion Telefonica (AFT) es un proyecto
impulsado desde el ano 2009 por Fundacion
Telefénica | Movistar, su propésito ha sido el de
aportar a la reduccion del trabajo infantil por
medio de la contribucién a la permanencia de los
estudiantes en las escuelas y mejorar la calidad de
la educacién haciendo uso de la Tecnologia de la
Informacion y la Comunicacion (TIC).

Dando cumplimiento a lo anterior, AFT ha
impulsado diversas acciones, entre las cuales
encontramos la capacitacion y formacion de
educadores y dinamizadores, elaboracion de
recursos tecnoldgicos, materiales, y modulos
formativos y educativos sobre el manejo y uso de la
TIC en la educacion, facilitando los conocimientos,
desarrollo de habilidades, destrezas y valores en los
educadores y estudiantes.

Después de varios anos de trabajo intensivo, de
preparacion de propuestas, revisiones y aprobacion,
se ha alcanzado la elaboracion de este médulo, para
mejorar la capacidad de los educadores y facilitar

el aprendizaje de las diferentes areas del programa
educativo en nuestro ambito de intervencion.

1.2. Contexto

El proceso de elaboracién de materiales didacticos
y de apoyo se da dentro de la misma dinamica
del funcionamiento de las AFT, ha sido un trabajo

desarrollado de manera simultanea a las actividades

regulares de atencion a los estudiantes desde

el AFT, creando, revisando y enriqueciendo el
material propuesto, hasta considerar que cumple
con los requerimientos técnicos, pedagogicos

y metodoldgicos necesarios para facilitar el
conocimiento.

El modulo se genera en momentos en que

la dindmica de la vida demanda del uso de la
tecnologia para todos los aspectos de lo cotidiano, y
la educacién no puede quedar rezagada, mas cuando
se conoce que Nicaragua es uno de los paises con
mayor rezago en uso de la tecnologia en las diversas
actividades socioecondémicas, y particularmente en
la educacion.

Desde el punto de vista institucional, el Ministerio
de Educacion impulsa iniciativas para la introduccion
y uso de la TIC en la educacion, en este sentido, las
AFT hacen un aporte estratégico, constituido por

el presente médulo, cuya finalidad no es mas que

la de introducir a los educadores en la tematica

de las Herramientas basicas de la Ofimatica, y asi
estos puedan hacer un correcto uso de las mismas,
siendo pioneros en la incorporacién de la TIC en la
educacion.

La educacion actual a nivel mundial y nacional
demanda de una dindmica diferente y actualizada,
donde la y el educador continda siendo el principal
facilitador, pero también abierto a los inter-
aprendizajes por la interaccion con
otros educadores de su misma
escuela o de otras, y con

los estudiantes, esta
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conelusodela

Tecnologia de la

Informacion y la

Comunicacion.

En el Marco

del Programa
Aulas Fundacion
Telefonica, que
promueve la
insercion de los
distintos recursos
y herramientas

tecnolégicas de las

que disponen tanto

educadores como

educandos, y en vista de

la brecha que presentan

algunos educadores en

el uso de herramientas

de planificacion y

desarrollo a través de los

recursos tecnoldgicos

con la finalidad de

mejorar los procesos de

ensenanza y aprendizaje, B
permitiéndoles maximizar
el logro de los objetivos
educativosyenla _
blsqueda de la e ! T

del apre N

encont . . P
desarrc
estrat
acer




Z. Herramientas Ofimaticas

2.1. Concepto o definiciones de
herramientas ofimaticas

* Las Herramientas ofiméticas es la recopilacion
de programas que son utilizados en las oficinas y
distintos entornos.

* Nos permiten efectuar distintas funciones como
crear, modificar, organizar, imprimir, etc.

* Son ampliamente usados en varios lugares,

los podemos encontrar gratuitos (OpenOffice)

y con licencia, lo que genera un costo asociado
(MS Office), podemos decir que generalmente
encontraremos un procesador de texto, una hoja
de célculo, y programas para efectuar
presentaciones.

2.2. Importancia

Es muy importante usar las herramientas adecuadas
para cada tarea. En ese aspecto cada herramienta

se crea y disena para una o varias funciones
determinadas, y por tanto podemos hablar de

muy diversos tipos de herramientas informaticas
segln el campo al que se dediquen. Tenemos asi
herramientas de sistema, de limpieza, generales,
ortograficas, de gestion, de mantenimiento,
herramientas web, de programacion, de desarrollo,
de seguridad, ofimaticas, de edicion, etc.

2.3. Algunos tipos de
herramientas ofimaticas

Entre las herramientas basicas de ofimatica que
abordaremos podemos citar:

Microsoft Word | Writerr, aplicaciones que nos
permite crear informes, archivos narrativos, planes
de clase, efectuar cuestionarios, etc;

Microsoft Excel | Calc nos permite llevar control de
asistencias, calificaciones, podemos generar graficos
o diagramas partiendo de un conjunto de datos,
filtrar informacion puntual, y para mayor volumen
de datos manejar tablas dinamicas;

Prezi, herramienta de mucha utilidad para efectuar
presentaciones que se pueden proyectar a otros
colegas educadores, directores y si se desarrolla

de algin contenido de clases puntual se puede
presentar a los educandos;

Navegadores, no son mas que las aplicaciones
que nos permiten acceder a la gran red de internet
para revisar correo electronico, hacer uso de los
buscadores para encontrar informacion de interés
particular, leer periédicos en linea, ver videos, etc.

Buscadores, nos permiten encontrar coincidencias
con los parametros introducidos, de la mas acertada
como primeros resultados hasta la mas dispersa o
fraccionada para el final de la lista de resultados.

Compresor | Descompresor de Archivos, en
ocasiones los archivos pueden ser muy grandes
para poder ser transferidos por correo electrénico, o
incluso si tenemos que transferir unos 10 archivos
alavez, es preferible hacer uso de una herramienta
de compresion | descompresion de archivos como el
caso de estudio (Winrar) que nos permitira generar
un Gnico archivo conteniendo a los 10 de interés, e
incluso ocupando, en la mayoria de los casos, menos
espacio, lo cual facilita adjuntar un Gnico archivo en
lugar de 10, como referencia.

Como veran en el listado de herramientas a estudiar,
se plantea Word | Writerr, Excel | Calc, a continuacion
indicaremos la similitud en ambos casos:

Aplicacion / MS Office
Caracteristica
Costo por Herramientas ofimaticas con licencia,

Licenciamiento es decir, hay un costo asociado.
Aplicaciones MS Word
Basicas MS Excel
y variaciones MS PowerPoint
MS Outlook

Aplicaciones adicionales se incluyen
segln la Edicion y Version

Aplicaciones MS Word
equivalentes MS Excel
MS PowerPoint

e Office 14.0 o MS Office 2010
» Office 15.0 o MS Office 2013
 Office 16.0 o MS Office 2016

Ultimas 3
Versiones

2.4. Microsoft Word | Writerr

Apache OpenOffice

Herramientas ofimaticas libres,
no hay costos asociados.

Writerr
Calc
Impress
Base
Draw
Math

Writerr
Calc
Impress

» Apache OpenOffice 4.1 (2014)
» Apache OpenOffice 4.1.1 (2014)
» Apache OpenOffice 4.1.2 (2015)

MS Word y Writerr son aplicaciones informaticas orientadas basicamente al procesamiento de texto.
Los archivos generados en Word son de extension .docx que brinda mayor compresion que el formato
.doc utilizado hasta Word 2007. En cambio Writerr genera archivos de extension .xml, pero también se
puede seleccionar guardar como archivo .doc, por ende los archivos nativos de Office 2010 y superiores
experimentaran pérdida de formato al abrirlos en Writerr. Ambas aplicaciones permiten guardar

directamente archivos en formato .PDF.

En cualquiera de las dos aplicaciones bien podemos elaborar informes, seglin el caso las tareas de los
modulos formativos de Fundacion Telefénica e incluso incrustar en este imagenes, graficos generados en
Excel | Calc, ecuaciones o simbolos, etc; redactar nuestros propio Curriculum Vitae, Memorandums; escribir
los examenes a aplicar en la materia impartida; Cuestionarios o Guias de estudio; Instrucciones para el
desarrollo de clases practicas y/o laboratorios; elaborar machotes de cartas o correspondencia para efectuar
la combinacién y obtener resultados de una forma rapida y sencilla; llenado de informacion para imprimir
sobres, entre otros fines que podamos dar, siempre asociado con el levantamiento de texto.



Para entrar a cualquiera de las dos aplicaciones,
pulsa el boton de inicio de Windows (1) y se
desplegara un men( similar al de la pantalla, como
puedes observar para analogia se tiene instaladas
ambas aplicaciones, hacemos clic izquierdo

sobre Microsoft Office u OpenOffice 4.1.x (2),
seleccionamos la aplicaciéon MS Word u OpenOffice
Writerr (3).
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En ambos casos nos mostrara una pagina en
blanco con la posibilidad de que iniciemos nuestro
documento.
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Como podras ver en Word contamos con la cinta
de opciones y en Writer con men(, a continuacion
detallaremos las funciones basicas analogas y

su ubicacion en cada interfaz. La Franja superior
en ambos programas nos reflejara el Nombre

del Programa y el Nombre del archivo (siya lo
guardamos), este espacio se conoce como Barra de
titulo.

Word
TR [ —— m|
- [ — ?

Writer

W

2.4.1. Opciones del Men( Archivo

Archivo Nuevo, |niciar un archivo totalmente nuevo,
en el caso de Writer permite especificar el tipo de
archivo a trabajar, en Word la plantilla a utilizar de los
esquemas pre-establecidos.

Guardar Como, cada vez que se pulse mostrara el
cuadro de dialogo solicitando el nombre del archivo,
ubicacion y podemos especificar cambios en el
formato de archivo a guardar, en el caso de Word aca
podemos especificar PDF, en Writer esta una opcion

mas debajo de Exportar en Formato PDF...

Cerrar Archivo, cierra el archivo actualmente
abierto.

Guardar Archivo, |a primera vez que se pulsa
muestra el cuadro de didlogo para indicar carpeta,
nombre y tipo de archivo a guardar, posterior a ello
guardara los cambios que efecte al archivo sin
preguntar detalles.

Word

W ;==

Writer
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Salir, descarga la aplicacion, se puede hacer por la

opcion del Menu Archivo -> Salir | Terminar, o bien
en la x de la esquina superior derecha.

Reciente, despliega listado de los Gltimos archivos
abiertos.
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Opc3

Writer
B Apache OpenDtficedoc - OpenOice Wirer T ’
dpchiva | fditar Yer [naertar Fomatc Tabla Hemamientas Vegtana Ayeds
0 tueo EE G-d 9 @&

L T T | [

b f.'\MMMM..\thma Banscadoos

Documegios recentes

V| et bte

Imprimir, muestra cuadro de didlogo donde podemos especificar impresora, cantidad de copias, calidad de

laimpresion, etc.
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2.4.2. Opciones de la Barra de Inicio

Portapapeles: Copiar, Pegar, Cortar.

Copiar - Permite llevar texto o imagenes al
Portapapeles, Pegar - se utiliza para repetir
imagenes en el documento previamente copiadas al
Portapapeles. Cortar - remueve imagenes del
documento en la posicion actual y las Pega donde
indiguemos si lo hacemos.

Copiar Formato - nos permite seleccionar texto
para copiar su formato y aplicarlo al texto que
seleccionemos luego de pulsar este boton para

replicarlo. En Word lo encontramos en la Cinta de
Inicio, en Writer en los botones de opcién o en el
Men Editar.
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Edicion.

Buscar, En Writer hay dos formas de acceder, hacer
clic en el botén del binocular de la barra de
herramientas o en el Mena Editar -> Buscar y

reemplazar..., en ambos casos abre una ventana de
dialogo para escribir la(s) palabra(s) a buscar,

podemos pulsar el boton buscar que nos mostrara
una a una las coincidencias, o buscar todo que nos
marcara todas las coincidencias en el texto, otra
opcion es que si deseamos hacer la blsqueda para
reemplazar la palabra por otra lo podemos
especificar en el segundo recuadro (Reemplazar
por), de igual forma Reemplazar ira una por una,
Reemplazar todo efectuara el cambio de la(s)
palabra(s) buscada en todo el documento.
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Word

En Word, si abrimos la lista de opciones se nos

desplegara como primer opcién: Buscar que abre un
panel a laizquierda en el que digitamos la(s)
palabra(s) a buscar y nos desplegara los fragmentos
donde encuentra coincidencias, esta misma pantalla
veremos si solo pulsamos sobre el boton de Buscar
en la Barra de Inicio. Segunda opcion es basqueda
avanzada, aca digitaremos la(s) palabra(s) a buscar
en el documento, igualmente nos podemos pasar a
las otras pestanas que también corresponden a las
opciones de Ir a para buscar una pagina, marcador;
etc y Reemplazar, para camb iar un texto o palabra
por otro uno a la vez o de una sola vez.

Seleccionar, aca la mas usadas son Seleccionar
todo para marcar el texto del documento, y

Seleccionar objetos aplicado para los graficos,
cuadros de textos, imagenes predisenadas o formas.

Sublitule  Enfasis sutl cambuae
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y

Seleccionar fodo

Seleccionar phjetos
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Panel de seleccion

Parrafo.

Vifietas — Aca definimos el tipo de vifieta o bullets a
utilizar si no queremos hacer uso de numeracion.
Numeracion - Permite insertar la numeracion del
tipo seleccionado, puede reiniciar el contador, y
puede ir ampliando el esquema segln el nivel de la
lisa.

Aumentar | Disminuir Sangria

Aumenta o reduce el nivel de sangria del parrafo.

Word
2w
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Alineacion del Texto — Permite alinear el texto a la
izquierda, centrado, a la derecha o justificado.

T : '
2 B Word
¥
Jmmm flﬂiﬂﬂﬂ derecho m:ﬂm

A

I 1; ! o ﬂ?ﬂ :
_____ ——— Barra de Herramientos -
[T -

E""
'T

Oped
mpy - PonelPropiedades - Writer

Interlineado - Define el espacio entre cada linea de
texto. Sombreado de texto — Define un color de
fondo al texto seleccionado.

Borde y Sombreado - Permite establecer qué
bordes tendra una tabla, celda, parrafo o texto, e
igualmente si el texto, parrafo o tabla llevara color de
fondo. En el caso de Writer alternativamente se
encuentran en el Mend Formato —> Parrafo y
algunas opciones en el Panel de
Propiedades->Parrafo.
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Formato->Estilos y formateo,
en ambos casos veremos una
serie de esquemas
preestablecidos para aplicar al
texto, borrar el formato y aplicar
estilos.

De igual forma podemos utilizar el

boton de Cambiar estilos que nos permite
modificar atributos como color, fuente, espaciado
entre parrafos, etc.




Fuente.

Podemos definir el tipo de letra o fuente a utilizar,
tamano, incrementar o disminuir el tamano 1 punto
a la vez, Cambiar Mayusculas y Min(sculas.

Borra de bnicio - Word
Calibri (Cuerpod = 11 - A & Aa®
V Y ;'
Fuente Temefie Agrondor| Encoger Combior Maydsculas
A A Fuente A Mindseulas

Adicionalmente, dar formato de negrilla (N), cursiva
(k), subrayado (s), sub o supraindice, resaltar texto y
definir el color de fuente.
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Los atributos Negrilla, Cursiva los encontramos en la
pestana Fuente expuesta en la columna anterior, se
ha encerrado en un recuadro punteado color violeta.

2.4.3. Opciones de la Barra Insertar

Paginas.
Portada, basado en esquemas predeterminados.

| e
%‘:‘I r | |

Portada Pagina Salto de Tab
* &n blanco pagina Y
Paginas Tab

Barra de Insertar - Word

Pagina en blanco, inserta una nueva pagina en la
posicion donde se encuentra el cursor.ga Salto de

pagina, provoca un corte en la pagina e inicia una
nueva pagina en la posicion actual del cursor. Solo
esta opcion de Word encuentra equivalencia en
Writer.

Enrmatn Tabla Herrami
I ﬁal‘tu manual...

Campos L't\"
” Simbolos...

Marca de formateo

_ Meni Insertar — Salto manual...
Writer

Encabezado y pie de pagina.

Encabezado y Pie de pagina, permite editar
encabezados o pie de pagina segin el caso para
escribir el texto deseado, quitarlo (en Writer solo se
desactiva) o utilizar - en el caso de Word - alguno de
los predefinidos.

Namero de pagina, inserta el nimero de pagina
segun los esquemas en Word, permite cambiar
formato y quitar la numeracion, en Writer lo
encontramos en el Menad
Insertar->Campos->Namero de pagina o el Total
de paginas, segln preﬁera.
Writer
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Imagen, debemos indicar la carpeta donde se
encuentra el archivo de imagen que insertaremos en
el documento que puede estar en el
almacenamiento interno del equipo, en una
memoria USB, en nuestro dispositivo movil (Tablet,
celular) conectado via USB o por Bluetooth.
Imagenes predisenadas, \Writer facilita varias
galerias las cuales podemos ir enriqueciendo, y Word
brinda una serie de imagenes, en ambos casos
pueden ser insertadas en el documento.

Otra forma de insertar imagenes en un documento
es abrir el explorador de Windows, ubicar la imagen a
insertar y arrastrarla y soltarla sobre la ventana de
Word | Writer.

ErEage




La dltima forma en que podemos insertar una
imagen sera copiando desde el navegador (clic
derecho sobre laimagen -> Copiar) y pegamos en
Word. Por cualquiera de las vias que insertemos
imagenes en nuestro texto, este habilitara la Barra
de Herramientas de Imagen y Herramientas de
Dibujo, las cuales detallaremos al concluir las
opciones de la seccion llustraciones.

Formas, permite insertar formas geométricas, de
llamadas, de bloque, ecuacion, diagrama de flujo, y
de cintas y estrellas. En Writer encontramos la barra
de formas en la parte inferior.

Writer
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SmartArt (MS Word Gnicamente), utilizados para
transmitir informacién graficamente, Word nos
brinda un listado con varias opciones cada uno para
efectuar esta tarea.

Grafico, inserta un grafico que permite ilustrar y
comparar datos, se basa en una serie de informacion
en Excel. Estos pueden ser en forma de barra, anillo,
lineas, areas y superficies, etc. En Writer haremos
clic en Men( Insertar->0bjeto->Grafico, podremos

Mostrar [Ocultar Mostrar [Ocultar
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Captura, permite obtener las pantallas o partes de
ellas de los programas que no estan minimizados
para insertarlo en el documento word.

Herramientas de Imagen.

Antes de iniciar el desglose de las distintas secciones
de esta barra de herramientas debemos aclarar que
no todas las opciones estan disponibles en Writer.

Correcciones, en \Word nos presentara una serie de
posibles cambios de correcciones tanto para la
nitidez como para el brillo, aunque la similitud entre
Writer y Word la observamos con las Opciones de
correcciones de imagenes..., donde la nitidez, brillo
y contraste los podemos configurar en porcentajes,
ademas de otras opciones propias de Word y
relativas al formato de laimagen.

Cotrwiiones de smbgeney
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Color, presenta opciones para mejorar la Saturacién
de color (Contraste en \Writer), Tono de color,

Volver a colorear, en todas ellas muestran en
miniatura como quedara laimagen al aplicar el
cambio, esto si estamos en Word, en Writer se
visualiza el cambio seglin modifiquemos el
porcentaje de Contraste ya sea en el Panel de
Propiedades->Seccion Grafico o bien al pulsar el
boton Color de la barra de herramientas que se
habilita al seleccionar laimagen. En Word si
seleccionamos la opcion Mas variaciones mostrara
la paleta de colores, seglin vayamos moviéndonos
sobre ellos visualizaremos la imagen inserta con el
color del instante. Definir color transparente, se
utiliza para quitar el color de fondo de laimagen
insertada, funciona bien cuando el color de fondo es
solido y no hay lineas degradadas en la imagen.

Py fastem magen I d -
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Opciones de color de imagen... nos abre el cuadro
de didlogo de formato de imagen, esta vezen la
seccion afin al color de la imagen, podemos
modificar la Saturacion, el Tono o volver a colorearla
en combinaciones preestablecidas o restaurandola a
su color inicial.

Efectos artisticos permite establecer uno de todos
los posibles acabados entre los cuales podemos
resaltar: boceto de tiza y de lapiz, marcador, dibujo
de linea, iluminado difuso, trazo de pintura,
texturizador, etc.

Opciones de efectos artisticos... nos lleva al cuadro

de dialogo de Formato de Imagen que al final
presenta las mismas 23 opciones.
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Comprimir imagenes, permite aplicar reduccion en
la resolucion de una o todas las imagenes
seleccionadas y eliminacion de las partes recortadas
de la misma para disminuir su tamano (no
dimensional sino de espacio en capacidad), lo que
conlleva disminucion en el tamano del archivo.
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Cambiar imagen, nos abrira el cuadro de dialogo
para ubicar la carpeta que contiene el archivo con el
que deseamos reemplazar la imagen insertada.
Restablecer imagen se descompone en dos
opciones Restablecer imagen (cambios provocados
con la opcion Correcciones, Color y Efecto artistico) y
Restablecer imagen y tamano.
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Estilos de imagen

Word

En Word se nos muestra una serie de acabados para
el borde de nuestra imagen inserta.

La personalizacion de contorno en cuanto a estilo,
color del marco (si no escogimos la opcion sin
contorno), y espesor la podemos establecer tanto en
Word en la Opcion Contorno de imagen dentro de
las Herramientas de Imagen y en \Writer en |a barra
de herramientas que se habilita al seleccionar la
imagen, adicionalmente Writer permite especificar si
llevara Borde en todos los costados y el color del
relleno (Fondo) del borde lo cual no se considera en
Word porque se trata de bordes sélidos.
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Efectos de la imagen, caracteristica encontrada en
Word Gnicamente que nos permite seleccionar el
efecto que queremos aplicar a laimagen de una lista
de 7 caracteristicas, cada opcion se desglosa y
muestra distintos escenarios, los cuales al ir
pasando el cursor sobre ellos van reflejando en la
imagen insertada el cambio que se producira.
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Diseno de imagen, nos permitira seleccionar entre
30 opciones diferentes si queremos convertir la(s)
imagen(es) seleccionada(s) en un objeto SmartArt,
caracteristica propia de Word.

Organizar

Estas opciones se habilitan cuando disponemos de
objetos en el documento (imagenes, formas
predisefiadas, objetos SmartArt - Word, Graficos,
etc) y se pueden también visualizar cuando hacemos
clic sobre unaimagen y nos habilita la cinta
Herramientas de imagen - Word.

Posicion (Word) | Ajuste (Writer), permite
especificar la posicion del texto respecto al objeto
incrustado en el documento.

Ajustar texto, modifica la forma en que el texto se
ajusta al texto seleccionado, es decir, si se moveran
juntos, en linea con el texto, etc. En Writer lo

encontramos en |a barra de herramientas o bien en
Menua Formato->Ajuste.

Traer adelante, presenta tres sub-opciones:

traer delante de manera que el objeto quede oculto
detras de menos objetos, traer al frente el objeto

pasa delante del resto de objetos, Delante del texto
muestra el objeto delante del texto si al momento de
insertar el grafico se indicd que hubiera texto delante
del mismo. Estas opciones las encontramos en

Writer en Mentd Formato->Ordenar.
Enviar atras, igualmente presenta tres

sub-opciones: enviar atras lleva el objeto hacia
atras para que quede oculto tras otros objetos mas

presentes en el documento, enviar al fondo manda
el objeto detras del resto de objetos, y Detras del

texto que envia el objeto grafico justo a esa posicion
respecto del texto. Estas opciones las encontramos

en Writer en Mena Formato->Ordenar.
Alinear, hay distintas formas de alinear los objetos,

en la parte superior, inferior, izquierda, derecha,
ubicarlos al centro de la linea horizontal o vertical

(distribuir horizontalmente o verticalmente).

En Writer la ubicamos en el Meni
Formato->Alineacion.

Agrupar, dispone de dos opciones, agrupar para
cuando tenemos mas de un objeto y los queremos
cohesionar en un solo, desagrupar cuando tenemos
un solo objeto compuesto por varios y los queremos
dividir.

Girar (Word) | Reflejar (\Writer), presenta cuatro
opciones basicas: girar 90° a la izquierda o

derecha, Voltear vertical u horizontalmente.
Esta opcion se conoce como Reflejar en Writer, la

encontramos en el Mend Formato->Reflejar.
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Tamano

Recortar, Word permite recortar una parte de la
imagen insertada, nos mostrara las lineas guias o
controlador de recorte en color negro en las 4
esquinas y en sus puntos cardinales, si deseamos
recortar de un costado o de la parte superior o
inferior solo desplacemos el controlador de recorte
hacia el centro, si deseamos recortar de dos lados
adyacentes nos ubicariamos en la esquina que los
contenga y desplazamos el controlador de recorte
siempre hacia el centro en diagonal.

il 77 em Controles de alto y
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Recortando de un costado Recortondo alto y oncha

Esta accion en Writer se efect(a de una forma
distinta, seleccione le imagen y vamos al Ment
Formato->Imagen->Pestaia Recortar, ahi
indicaremos por porcentaje, o la cantidaddecm a
recortar de laimagen insertada en el ancho y alto o
para cada uno de sus costados.

Recortar a la forma, opcion que solo esta
disponible en Word, efectuara un corte en la figura
segln la forma rectangular, basica, de flecha de
bloque, forma de ecuacioén, diagrama de flujo, cintas
y estrellas o forma de llamada que seleccionemos.

Tamano, Silaimagen que insertamos fuera muy
grande o pequena, podemos reducir o incrementar
su tamano auxilidndonos de los controles de alto y
ancho de forma, al variar uno de estos dos atributos
el otro lo hara automatica y proporcionalmente, si
pulsamos hacia arriba incrementamos alto o ancho,
si pulsamos hacia abajo decrementamos el tamano.
En Writer seleccionariamos la imagen, vamos al

Mend Formato->Imagen->Pestaiia Tipo

activemos el chec en Mantener proporciones
procedamos a incrementar o decrementar los
nameros en alto o ancho segln querramos
incremenar el tamano de laimagen o disminuirlo.
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La otra opcion, que funciona tanto en Word como en
Writer seria hacerlo manualmente debiendo
seleccionar laimagen, observaremos que aparecen 8
puntos en el contorno (circulos en las 4 esquinas y
en el equivalente a los 4 puntos cardinales pequenos
cuadrados), estos puntos seran nuestro referente
para aumentar o disminuir tamano, si queremos
aumentar el alto nos ubicamos sobre el punto Norte
o Sur de manera que el cursor cambie a una doble
punta de flecha, hacemos clicizquierdo y
arrastramos hacia arriba si estamos en el Norte o
hacia abajo si estamos en el Sur, si deseamos
incrementar ancho nos ubicamos en el punto Este u
Oeste, seguimos la misma dindmica arrastrando de
forma opuesta al centro, si quisiéramos incrementar
en altura y ancho a la vez tendriamos que ubicarnos
en una de las 4 esquinas, hacer clic cuando aparezca
la punta de flecha doble y arrastrar contrario hacia el
centro.

Para reducir el tamafo la variacion es que una vez
aparezca la doble punta de flecha estando ubicado
en un extremo de la figura, arrastraremos hacia el
centro pero siempre dentro de la l6gica de reducir
altura (desde el punto norte o sur), ancho (desde
punto este u oeste) o ambas a la vez (desde
cualquiera de las &4 esquinas).

Imagen seleccionada, aparecen B puntos
en el contorno

Disminuyendo tamafo incrementondo tamafio
proporcional desde la proporcional desde la
esguing superior derecha esquing superior derecho

Herramientas de Dibujo

Alinsertar un elemento de Formas o SmartArt se nos
habilitara la pestana de Herramientas de dibujo,
estas contemplan.

Insertar formas, aca podremos seleccionar mas
formas por insertar en nuestro documento.

BENNOeo Editar forma
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Insertar formas  Word

Editar formas, con |a primer opcion podremos

cambiar la forma insertada por otra sin tener que
volver a escribir texto en caso que se lo hayamos
agregado, por ello nos mostrara todo el catalogo de
formas para seleccionar por cual reemplazaremos la
actual, otra posibilidad es que si trazamos lineas de
forma libre 0 a mano alzada y en alguna parte nos
quedd no lineal como queriamos podemos

Modificar puntos para dejarla lo mas recta posible.
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Estilos de forma, para cambiar de forma rapida la
combinacion de borde, color y color de fuente en una
forma basado en las propuestas, sino podemos
auxiliarnos de las opciones de Relleno de forma

para el color de relleno, contorno de forma para el
color del borde y el estilo de linea de borde utilizada.
Efectos de formas permite jugar con 7 tipos de
efectos cada uno con sus respectivas clasificaciones,
si nos posicionamos con el mouse sobre una opcién
mostrara como se veria nuestro objeto inserto.
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Antes de entrar a las opciones de texto, debemos
saber que al insertar un objeto de tipo forma
podemos agregarle texto en su interior, para ello
bastara seleccionar el objeto y pulsar clic derecho, en

el mend emergente aparecera la opcion Agregar

texto. En Writer bastara con hacer doble clic sobre
la figura para que lo habilite en edicion, este texto
solo podra llevar los atributos basicos (tipos de
fuente, tamano, negrilla, subrayado, Sub indice,
Supra indice, color) pero no es aplicable las opciones
que detallaremos que son propias de Word.

Estilos de WordArt son aplicables al texto que
pueda tener nuestras formas que hemos insertado y
seleccionemos, aqui tendremos distintos formatos
que pueden ser personalizados cambiando luego el
Relleno de texto, contorno de texto (que no se

utiliza comdnmente), y efectos de texto que al
igual de las opciones de formato anteriores, al
ubicarnos sobre los distintos formatos nos genera la
vista previa de nuestro texto en el objeto inserto.
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También podemos definir la Direccion del texto en
el interior del objeto.

Tendremos que establecer la Alineacion del texto
dentro del objeto, es decir si estara ubicado proximo

al borde superior, en el medio o proximo al borde
inferior.
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Las opciones Organizar y Tamaio tienen el mismo comportamiento de lo expuesto para el Objeto forma,
por ello observara que los nombres son hipervinculos para direccionarlo respectivamente a esta seccion.

Tablas: Word nos ofrece 4 formas de insertar tablas,
en cambio Writer solo 3.

1. En Word y Writer tenemos la opcién de insertar
tablas seleccionando de la matriz presentada la
cantidad de filas y columnas que contendra, para ello
haremos uso de los botones presentes en |la Barra de
herramientas — Writer, o Barra Insertar para Word.

2. Podemos insertar tabla digitando la cantidad de
filas y columnas.
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En Word podremos seleccionar el tipo de autoajuste:
ala ventana, al contenido u ancho fijo.

3. La opcion Hoja de calculo de Excel nos abrira una
cuadricula idéntica a MS Excel. La Ultima opcién que
nos brinda Word es Tablas rapidas, para seleccionar
dentro de esquemas ya creados. Ambas opciones de
insertar tablas solo estan disponibles en Word.
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4. Writer nos ofrece su tercer forma de insertar
tabla, mediante el Mend Tabla->Insertar->Tabla, que
nos enviara a la pantalla presentada en la Opcion 2
para definir filas, columnas y otros atributos
adicionales.
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Write

Cuando ya hemos insertado una tabla, en Word nos
habilitara la pestana Herramientas de tabla, en las
gue podremos ver que al activar la casilla de
verificacion de las opciones de estilo de tabla se
cambian los Estilos de tabla mostrados para

incorporar las filas o columnas formateadas o
requeridas en las Opciones de estilo de tabla.




Sombreado, establece color de fondo para el texto o
parrafo seleccionado. Bordes, especifica cual de las
lineas de la tabla se visualizara (limite izquierdo,
derecho, superior, inferior, division interna incluso
lineas diagonales).

a Sombireado = : E -—_'4
57 - = S22

Bardes; =

Dibujar Borrador
B
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Dibruzar bordes A

En Estilo de pluma escogemos el tipo de linea a
utilizar en el borde, el Grosor de pluma sera para
indicar el espesor del borde a usar, el color de la

pluma cambiara el color del borde al que
seleccionemos, y finalmente podemos borrar los

bordes de una tabla con la opcion Borrador.

Modificando ancho y alto en Tablas.

Una vez creada una tabla podemos modificarlas en
cuanto a la altura de las filas y ancho de las
columnas segln se requiera para poder reflejar el
contenido de las celdas o en el caso que elaboremos
listados.

En Word si deseamos incrementar o disminuir el
ancho de una columna nos ubicaremos en cualquiera
de sus bordes laterales de manera que aparezca el
cursor como en la figura, y bastara con arrastrarlo
hacia los bordes de la pagina si queremos
incrementar el ancho o hacia el centro si queremos
reducir el ancho. Por tanto si queremos modificar la
altura debemos ubicar el cursor en el borde superior
o inferior y seguir la misma dinamica, arrastrar hacia
los bordes superior o inferior para darle mas altura o
hacia el centro para disminuirlo.
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Si el cambio en altura o ancho lo quiero aplicar a toda
la tabla bastara con ubicarnos en la esquina superior
derecha de manera que aparezca el simbolo
hacemos clic en él y nos sombreara toda la tabla, si
hacemos clic derecho veremos el mend emergente

donde seleccionaremos Propiedades de Tabla...

En la pestana Fila especificaremos el alto, en la
pestana Columna el ancho preferido. Siestuviera en
una celda sin haber marcado la tabla, puedo utilizar
la pestana Celda bindar el ancho y lo aplicara para
toda la columna de la celda actual.

En Writer, cuando insertamos una tabla podemos
modificar el ancho de las columnas y alto de las filas
con cierta facilidad. El cambio en el ancho solo se
efectia por columna individual, por tanto bastara
con ubicarnos en una celda de la columna que
deseamos
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Spinner o flechitas para
incrementar | decrementar el

modificar el ancho, hacer clic derecho con el mouse y
seleccionar Columna->Ancho... como veremos puedo
estar en la columna 1 y modificar el ancho de la
columna 2, bastaria con incrementar el campo
Columna al ndmero 2, y para la leyenda Ancho
digitamos o usamos las flechitas (spinner) para
incrementar o decrementar el ancho, terminamos
pulsando Aceptar.

Para la altura de las filas, si es mas de una fila hay
que seleccionar almenos una celda de cada filaa
modificar, por l6gica seleccionaria las adyacentes en
la vertical. Pero si solo nos interesa modificar una
fila, basta con ubicarnos en una de las celdas que
contiene pulsar clic derecho->Fila->Altura... nos
mostrara una ventana en donde digitamos la nueva
altura de la fila 0 hacemos uso del spinner para
modificar la cifra actual, terminamos pulsando

Aceptar.
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Combinacion de Celdas.

En ocasiones podremos tener tablas donde
requerimos combinar o juntar celdas, observa el
ejemplo:

Sexo

Femenino Masculino
Juana Pérez X
Ismael Herndndez

En este caso necesitaremos que Nombre y Apellidos
utilice dos celdas en la vertical, y el titulo Sexo se
todo el ancho que suman las columnas del género,
para poder efectuar dicha tarea tanto en Word como
en Writer lo primero que debes hacer es marcar las
celdas que deseamos combinar, y luego:

En Word: dar clic derecho y seleccionar combinar

celdas, recuerda centrarlo en la horizontal; repetir la
accion con la celda de Nombre y Apellidos
centrandolo en la vertical.
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En Writer: pulsar clic derecho del mouse y

seleccionar Celda->Unir, recuerde efectuar los
centrados respectivos para los titulos.
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De tal manera que la tabla nos quedara como:

Sexo

Nombre y Apellidos
¥ ApEll Femenino Masculino

luana Pérez X

Ismael Herndndez

Dividir Celdas.

Puede ser, siempre bajo el ejemplo anterior, que nos
pidan separar Nombre de Apellidos, por tanto
debemos dividir la Celda en 2 columnas y mantener
la misma fila.

En Writer: dar clic derecho, Celda->Dividir o bien
hacer clic en el botén Dividir celdas de |a barra de

herramientas Tabla para que nos muestre la
ventana de Dividir celdas donde especificamos

Dividir la celda en 2, seleccionamos |a orientacion
de la division, en este caso Verticalmente, y pulsa
Aceptar.
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En Word: dar clic derecho->Dividir celdas...->en |a
ventana de Dividir celdas dejamos Namero de
columnas en 2 y Namero de filas 1, pulsamos
Aceptar.
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Insertar filas y columnas.

Insertando filas, en Word hay almenos 2 formas de
hacerlo

* Haga clic en la Gltima celda hacia la derecha, llegue
al final del contenido de celda, pulse una vez la tecla
direccional hacia la derecha, de manera que el cursor
aparecera contiguo al borde por fuera, pulsamos la
tecla Enter para insertar una nueva fila debajo de la
actual.

Word

Juana Péres
TIAE MErrAngel

« Marcar la fila, clic derecho->Insertar->aca
podemos seleccionar entre insertar filas encima de
la actual o filas debajo.
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En Writer hay también dos formas de hacerlo:
* En la barra de herramientas Tabla,

encontraremos el boton Insertar filas que al
pulsarlo insertara filas en la parte inferior de la celda
actual.

* Ubicarse en una Celda a partir de la cual queramos
agregar filas en la parte superior o inferior, clic

derecho con el mouse->Fila->Insertar...->Numero
indica la cantidad de filas a insertar, Posicion para
especificar si se insertaran arriba de la actual

(Anterior) o por debajo de la actual (Detras).
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Insertando columnas, en \WWord marcamos la
columna, dar clic derecho->Insertar->aca podemos
seleccionar entre insertar columnas a la izquierda
o a la derecha.
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Word

En Writer, hay dos formas de hacerlo:
* En la barra de herramientas Tabla,

encontraremos el boton Insertar columnas que al
pulsarlo insertara columnas a la derecha de la celda
actual.

{Insertar columnas

* Ubicarse en una Celda a partir de la cual queramos
agregar columnas a la izquierda o derecha,

clic derecho con el mouse->Columna->Inser-
tar...->Namero indica la cantidad de columnas a
insertar, Posicion para especificar si se insertaran a la
iquierda de la actual (Anterior) o a la derecha de la
actual (Detras).

Eliminar filas y columnas.
Eliminar filas, en Writer nos podemos auxiliar del
boton Eliminar filas en |a barra de herrramientas

Tabla, lo pulsamos una vez y se eliminara la fila que
contiene la celda donde nos encontramos.

Otra forma de hacerlo es, ubicado en una celda de la
fila que queremos eliminar, damos clic derecho al
mouse, seleccionamos Fila->Eliminar.
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Titulo-.. G Aftars dptima
Limates de ls tebls

Seleccronar
Recongcimiento de pumecs

Inseniar..,

Writer

Editer mitilo de paraio.

En Word podemos hacerlo al sombrear la fila
completa->clic derecho->eliminar filas.
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0 como segunda opcion si estoy en una celda pero
no queremos marcar toda la fila, presionar el boton
derecho del mouse y en el mena que aparece selec-

cionaremos Eliminar celdas..., y en el cuadro de
didlogo que presente seleccionariamos Eliminar
toda la fila, pulsamos Aceptar.
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Eliminar columnas, en \Writer nos podemos auxiliar
del boton Eliminar columnas en |a barra de herrra-

mientas Tabla, lo pulsamos una vez y se eliminara
la fila que contiene la celda donde nos encontramos.
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Otra forma de hacerlo es, ubicado en una celda de la
columna que queremos eliminar, damos clic dere-
cho al mouse, seleccionamos Columna->Eliminar.

LTt
Limier, e n Labsls
Reconadimrmno de frmen
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En Word es muy simple, Conue
puedo sombrear la 4y gopim
columna, £, Opeiones de pegada:
clic derecho->Eliminar ]
columnas ertar
| IR T— |

Selecciona

Y si estoy ubicado en una celda pero quiero eliminar
toda la columna donde esta contenida, puedo

igualmente dar un clic derecho->Eliminar
celdas...->Eliminar toda la columna->Aceptar.
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Vinculos. Word
Hipennnouls Marisdor Referenns

CruZags

Podemos insertar Hipervinculos que nos direccio-
naran a una pagina web, una imagen, programa,
correo electronico o hasta a un Marcador.

Barra de Herramientas
Writer

Mend Insertar->Hiperenlace

Marcador, permite asignar un nombre a un punto
especifico del documento y agregarlo al listado, para
luego poder establecer la referencia a dicho punto
mediante una referencia cruzada o un Hipervinculo.

En Writer lo encontramos en el Menu Inser-

tar->Marcador... E__‘ ~rrrrerr—
[T

(el plor g arreprdy
Eor st pubgura
Mcts al praPicts ol fral.
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Referencia cruzada, utilizado para insertar referen-
cia a titulos, marcadores, encabezados, ilustraciones
y tablas, insertando el texto asociado de manera que
al pulsar Control y hacer clic sobre él nos lleva al
apartado correspondiente. En Writer entramos en
Meni Insertar->Referencia.
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Simbolos.

Writer JT 2
I Ecuacidn Simbolo
I.-;: Doty DU H :
Pl .S.mh.;nt-ja.

Ecuacion (Word) | Formula (Writer), utilizaremos
esta opcion para la edicion de formulas que pueden
ser reflejadas en guias de estudio para estudiantes y
que por su complejidad serd muy dificil representar-
las con los elementos convencionales de Word. Se
recomienda ampliamente el editor de ecuaciones
que brinda MS Word por su sencillez y variedad de
simbolos. Al seleccionar esta opcién se mostrara la
pestafia Herramientas de ecuacion con los siguien-
tes elementos:

Herramientas.

Ecuacién, mostrara una serie
de ecuaciones comunes Tc €3 protesional

predefinidas. Profesional, €1 tineal
cambia la formula que O e vt ikl
hayamos representado - e
en forma bidimensional, DAITAN
ejemplo: -
Sanel
375

Lineal, cambia la formula representada en una
forma unidimensional para editarse facilmente,

ejemplo: 2/3>{3/5 :/

Estructuras

Permite seg(in el esquema seleccionado poder crear
las ecuaciones o férmulas, no hay equivalencia en
Writer.
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Estonss _ Word

Simbolos, nos muestra un mapa de simbolos por
categorias (Matematica basica, Geometria, Letras
griegas, Operadores, flechas, etc.)

Word
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En Writer para insertar Formulas (lo que en Word
llamamos Ecuaciones) lo encontramos en Meni

Insertar->0bjeto->Formula, el planteamiento de
ecuaciones es mas complejo que en Word porque
debemos manejar el las funciones asociado en el
editor para la representacion de formulas en el texto,
por ejemplo:

Representacidn en ef
documento

[ S St

LAx’]

Bere [4X sup 2 m’
Texto a escribir

Simbolo, muestra los simbolos mas comunes y la

opcion Mas simbolos... |a cual abrira una tabla de
simbolo que podemos usar en nuestro documento
Word, recuerda seleccionar el elemento a utilizar,

pulsa Insertar y luego Cerrar. En Writer lo encon-
tramos en el Menu Insertar->0bjeto->Formula.

Word
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En Writer, el mapa de Simbolos lo accedemos en
Menu Insertar->Simbolos..., aca podemos seleccio-
nar el caracter a insertar en nuestro documento.
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Texto.
Las funciones en comin entre ambos programas es
la Insercién de Objeto, Fecha y hora. En Word basta

pulsar el icono Fecha y hora de la Barra de Inser-
tar, y en Writer lo haremos para insertar hora o

fecha: Mend Insertar->Campos-> Fecha | Hora.
Para insertar objeto, en Word pulsamos el boton

Objeto y nos mostrara su respectivo cuadro de
dialogo para seleccionar el tipo de objeto a insertar,

en Writer debemos ir al Menu Insertar->0bje-

to->0bjeto OLE, igualmente mostara el cuadro de
dialogo con los tipos de objetos que trabaja.
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Temas.

Podemos seleccionar entre

diversos Temas predefinidos con

sus propios disenos, esquema de A. Y B colores -
colores, fuentes. Colores, 1£2 [A] Fuentes -

Fuentes y Efectos, permite Ll 1 (R
cambiar cada una de estas by
caracteristicas en el tema actual.
Caracteristica no disponible en

Writer.

Temas

Word

Fondo de pagina.

Las opciones mas utilizadas son Color de pagina
que define el color del fondo empleado en las pagi-

nas de un documento, Bordes de pagina, en caso
que deseemos que las paginas lleven un borde, aca
igual que en las tablas especificamos el espesor,
color, ancho, arte, estilo, etc, y podemos especificar
cuales bordes llevara.

Opciones equivalentes en Writer las encontramos en

el Mena Formato->Pagina->Pestaiia Fondo y
Pestana Borde.

Word
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Funciones propias de Word esta la insercion de:
Cuadro de texto, inserta un cuadro de texto con
formato pre-establecido. WordArt, inserta texto

decorativo en el documento. Letra capital, genera
una letra capital al inicio de un parrafo.

2.4.4. Opciones de la Barra Disefio de pagina

Configurar pagina.

Margenes, Tamaiio y Orientacion, selecciona los
tamanos de los margenes, tamano del papel y
especificar si el diseno de la pagina sera horizontal o
vertical para todo el documento o la seccion actual.

En Word lo encontramos en |a Barra de Disefo de
pagina->Configurar pagina, en \Writer en Forma-
to->Pagina->Pestana Pagina o bien en el Panel
derecho en la seccion pagina.
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Configurar pagina

Organizar.
Los distintos botones que componen esta seccion
han sido abordados durante el desarrollo de las

Herramientas de imagen, para detalles manteniendo
pulsada la tecla Control haga clic sobre el titulo para
remitirlo a esa seccion del documento.

Tabla de contenido.

Tabla de contenido, permite escoger dentro de los
esquemas propuestos, o bien podemos pulsar en la
opcion Insertar tabla de contenido... que nos
muestra un cuadro de didlogo donde podemos
personalizar opciones que van desde mostrar los
nameros de pagina o no, el insertar el contenido
como hipervinculos, es decir, que al hacer clicen la
entrada nos llevara automaticamente a la seccion
del documento al que nos referimos, y la Gltima

opcion Quitar tabla de contenido nos permite
quitar la tabla de contenido del documento.

En Writer esta opcion la encontramos en el Meni
Insertar->Indices y tablas->Indices y tablas... y
fijar en la pestafa Indice en el cuadro de lista de

Tipo a Indice de contenido, |2 dinamica completa
se abordara en la seccion de Indice.

Agregar texto, permite generar las entradas que se
mostraran en la tabla de contenido, soporta hasta 3
niveles (titulo, sub-titulo, sumario o entrada).

Actualizar tabla, refresca el nimero de pagina en la
tabla de contenido para hacer referencias correctas.

[2¢ Agregar texto -

¥ Actualizar tabla
Tabla de

contenido =
Tabla de contenido

Word

Parrafo.
Las opciones presentes aca corresponden a las

abordadas en el apartado de Mena
Inicio->Aumentar | Disminuir Sangria e
Interlineado.

2.4.5. Opciones de la Barra Referencia

Notas al pie.

Insertar nota al pie, permite insertar una nota
aclaratoria o referencia al pie del documento, la
numeracion se cambia automaticamente. En Writer
en una misma opcion se insertan notas al pie o al
final, para ello vamos al Ment Insertar->Nota al

pie|Nota al final, seleccionamos el tipo y sila
numeracion sera automatica o algin caracter en
particular, al pulsar aceptar nos posiciona en el lugar
indicado segun el tipo seleccionado: al final de la
pagina o del documento.

Insertar nota al final, inserta la nota aclaratoria o
referencia al final del documento y no al pie de la
pagina como la opcion anterior.

Siguiente nota al pie, permite desplazarnos entre
las distintas notas al pie o notas al final.

Mostrar notas, se desplaza en el documento para
mostrar la ubicacion de las notas al pie y al final.

Wrd
ABl ) Insertar nota al final

AR Siguiente nota ol pie -
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Titulos.

Insertar titulo,

utilizado para agre- = :
garunalinea de texto pgear — oo ERe
debajo de un objeto titulo [ Referencia cruzada
insertado en el frutes
documento.

| Insertar Tabla de ilustraciones

Word

Insertar Tabla de ilustraciones, nos permite
visualizar una tabla con la referencia de pagina o por
hipervinculo de cada una de las ilustraciones, tablas
0 ecuaciones incorporadas al documento. En Writer
de igual forma que la Tabla de contenido, esta

opcic')p se encuentra consolidada en Mend Inser-
tar->Indice y tabla->Indice y tablas..., solo que en
la pestana indice seccion Tipo seleccionaremos
indice de ilustraciones y en Categoria seleccionar
llustracion.

Indice. _

Para establecer las ﬂ+ 1 ssertar e
entradas que alimenta- ey T AR T
ran al indice debemos entrads

marcar o sombrearla indice
palabra, posterior- Mo vt d i

mente y segun el e

torwie documenis
programa: en Word <A

pulsamos el boton e —
Marcar entrada # iora scus
podremos especificar P i
otros parametros S

segln observa en la
pantalla de configura-
cion, sino solo pulsa-
mos Marcar. En
Writer lo haremos en

el Mend Insertar->Indices y tablas->Marcar

entrada..., establecer en Indice el tipo de marca que
esta registrando, si es indice alfabético, de contenido

o del usuario. y terminamos pulsando Insertar.
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Write

Cuando haya terminado de efectuar las entradas,
podemos generar el indice, para ello en Word pulsa-

mos el boton Insertar indice, seleccionando los
detalles en la pantalla de configuracion que nos
desplegara, podemos indicar que los nimeros se
alineen a la derecha, que se rellene con “...", estilos,
etc.
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En Writer lo haremos en el Mend Insertar->Indices
y tablas->Indices y tablas...->en Tipo debemos
seleccionar si es Indice de contenido, alfabético,

de ilustraciones, etc., seglin su eleccion el resto de
parametros solicitados cambiaran.

I
Eﬁm—rﬂmmm
o 5

g
W e
Mgt gt ipmnee
B wgodn
i (Semesisr
[ —

Fre 4w
Vs o VIO o Tkl

St i
Flwirad i
Ll Corareins  CrieaReC

frtpate. [

Y si hubiera cambios en la estructura del documento
que alteren la numeracién de pagina para la referen-
cia del indice hasta ese momento, esto no genera
mayores inconvenientes, bastara con pulsar el boton

Actualizar indice y los nimeros de pagina se
refrescaran automaticamente, en Writer lo logramos

haciendo clic derecho seleccionando Actualizar el
indice o tabla.
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Sobres Etiquetas

Word
Crear

Sobres en Word, se utiliza para crear e imprimir
sobres, hay que seleccionar el tamano de los sobres
y puede especificar. En Direccion escribimos los
datos del destinatario, y en Remite los datos del
remitente, pulsamos el boton Opciones para definir
el tamano del sobre, el tipo de letra para destinatario
y remitente, en la pestana de opciones de impresion
especificamos cémo se pondra el sobre en la impre-
sora, boca arriba | abajo, a lo ancho, a lo largo, etc.
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Estilo
Alineacion
Interdineagdo

Distinguir mayisculas de mindsculas »

Actualizar el indice o tabla 1

Editar ¢l indice o tabla
Elirminar ¢l indice o tabla

Editar estilo de pamafo...

2.4.6. Opciones de la Barra Correspondencia

ormste  Tghla  Herami
Salte manual.. [
Campod .
Simigclas...
Ibaica de formaten
Segcion,.
Hiperenlace
Encabegamiento
Bie de pagina
Meta al pie/Nota al fnal...

Mgrcador.

g,
Indices g tablss .

Scbre... I

Writer

En Writer, para la impresion
de sobres, Men Inser-

tar->Sobre..., abrira un
cuadro de didlogo donde
especificaremos los datos
del destinatario y del
remitente, datos que
pueden venir de una base
de datos o de una tabla. En
la pestana Formato defini-
remos la posicion de los
datos, el tamano del sobre
y el tipo de letra en el botén
fuente. Enla pestana
impresora se determina
coémo se alimentara la
impresora con el sobre a lo
largo, ancho, reverso,
anverso, etc.




Etiquetas, utilizado para crear e imprimir etiquetas,
se nos pedira el texto a imprimir en el campo Direc-
cion, en el boton opciones podremos definir el tipo
de impresora, marca de las etiquetas y tamano.

T m——

Iniciar combinacion de correspondencia.

Iniciar combinacién de correspondencia (\Word), lo

sugerido es hacer uso del asistente de combinacion

Cartas
Mensajes de cormeo electronico
Sobres..

Etiquetas... Wﬂrd

Directorio

Podemos indicar que utilizaremos el documento

actual y procedemos a escribir nuestra carta, si ya
tiene un machote guardado, seleccione entonces la

opcion Empezar a partir de un documento exis-
tente, seleccione la opcion Mas archivos..., seguido
del boton Abrir..., ubique la carpeta que contiene el
archivo a utilizar, selecciénelo y pulse Abrir, luego
haga clic sobre Siguiente.
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Usando un documento existents

Nos solicitara indicar los destinatarios, pueden venir
de una lista existente, de los contactos de
Outlook, de una lista nueva que definiremos, para
lo cual pulsariamos el boton Crear, si fuera el caso de
una lista existente pulsariamos el boton Examinar.

Word

(Wl Documenta normal de Word

kﬂ Pata & paio por el m“lﬁm pata tombinat coreipandenda

Nos pregun-
tara el tipo de
documento
que trabajare-

mos (cartas,
mensajes de
correo elec-
trénico,
sobres,

etiquetas),
seleccione
segun corre-

sponda y pulse
Siguiente.

Combinar cemespondencia

Sebeccone el tipo de documento
£En que Bpo de documento estd
frabajando?

& Cartas
Mensaes de comeo alectronico
Sobres
Etiquatas
Liska de direcoones

Feae Word

Envie una car ta & un grupo de personas,
Pusde perscnalzar |3 carta para cada
destnataria,

Haga che en Sguiente para continuar,

o 3 .

@ Sguents: [nice el documenio

Combinar correspondencia
Seleccione los destinatarios
I 8 Utizar yno stz exiztente I

(7 Seleccionar de los contactos de Outiook

(7} Escribir una bista nueva

Utilice una lista existente

Wiilice nombres y direccones de un archivo o
una base de datos.

_’n Examinar...

& Editar lista de destinatarios..

Usando lista existente

Combinar correspondencia - X

Seleccione los destinatarios
(7 Utikzar una fista existente
%) Selecdionar de los contactos de Outiook

| ® Escribir una lista rueva

Escriba el nombre v |3 drecddn de los
destinatarios.

Paso 3 de 6
% Siguente: Escriba la carta
4 Anterior: Inicke & documentn

Usando lista nueva

Al pulsar crear nos abrira la ventana de Nueva lista
de direcciones, si pulsamos el boton personalizar

columnas podemos agregar o eliminar campos a
registrar, si no haremos cambios bastara con ir

rellenando los registros, ejemplificaremos con dos

campos Nombre y Apellidos.
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Pulse nueva entrada para registrar otra persona en la

Base de datos, al finalizar pulse el boton Aceptar.
Nos pedira el nombre y ubicacién para el archivo de
la base de datos, termine pulsando Guardar.
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Word

Le mostrara el contenido de la Base de datos, aca
podra ordenarlos, filtrar, buscar duplicados si desea

depurar, etc. Pulsemos el boton siguiente.
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Ahora iremos insertando los campos que

registramos en la base de datos. Podemos insertar

linea de saludos como se muestra en la figura.

Combinar cormrespondencia X

Esciibia ls carta
5i sl o bo b hecho, escribals shora.
Para agregar s nformacidn del destnatari
a |n carta, haga dic en une ubicscidn del
documento , tesiuss, ssisccions un de
0% SiguieTtes Bemenos.

4 Bogue de drecoones,,

4 Uinea de sshado,

4 Pranguea slectrdnico.

K s ehenenios,
Crinnda Haya escrita la carla, haga o en
Sapperite, Obiendr b una vigta prenia de la
carta de Cadda dESENBtAn y podrd
permonakzara

Paso 4 de 6
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Agregaremos el nombre de los estudiantes, para ello

hacemos clic en Mas elementos, nos mostrara los
campos de separacion con el apellido, vuelva a pulsar

mas elementos, seleccione apellido, insertar y
cerrar.

Hacer clic en siguiente, para la vista previa de las
cartas.
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Nos podremos
MOover uno a uno
dentro de los
registros para
validar que la carta
esta como
deseamos, de no ser
asi, podemos pulsar
anterior y efectuar
las correcciones
donde corresponda,
o pulsamos
siguiente para que
se complete el
proceso de
combinacion, aqui
ya podremos
imprimir o editar las
cartas
individualmente ya
generadas en Word.

Nos pedira si
deseamos combinar
con todos los
registros o un

Combinar correspondencia - X
Word
Vistis previa de los cartas

Wista previa de una de s cartas
combinadas, Para oblerer una vita previa
aca cic e

] Tuscar un Sestratao.

Ademis, puede caminar la lota de
destinatanos:

o Editer huta de sestratsron

Exchur sl destinatars
Cuando hays obtends wna vats previa de
las car tas, hage dic en Siguserte. Podrd
morimie las cartas combenadias o editarias
|para sgregar comeniarcs Dersonsles

i

- et ks combinadicon

* Anteror S siguiente paso del asistente

Cmnw (onuponden:ie x|

Complete la combinacidn word

Comisne correspondencia esta ksto para
penerar las cartas.

Para persoralizarlas, haga dic en Editar
cartas indrvicduales”. Se abrird un nuevo
documento con las cartas combinadas, Para
realizar cambios en todas ellas, vuelva al
documento original.

Combinar

2y Imprimir..,
,_-_1 Editar cartas individuales. .,
PasoGde

#  Antenoe: Vists previa de fas cartas

fragmento.

Este mismo proceso podemos efectuar en Writer,
vamos al Mend Herramienta->Asistente para
combinar correspondencia...

Urtografia y gramatica...
Idioma

Lontar palabras

Esquema de numeracidn...

MNumeracign de lineas...
Pie de pagina/notas...

Galeria
Reproductor de medios Writer

Base de datos bibliogréfica

Asistente puﬁnrnbinar cormespondencia..,

En la pantalla que visualizaremos el Primer Paso es la
definicion del documento inicial, puede ser ocupan-
do el documento actual, crear documento nuevo,
o0 basandonos en un documento previamente

existente para este caso pulsariamos Examinar y
ubicariamos la carpeta donde se encuentra el
archivo a utilizar, lo seleccionamos y pulsariamos
abrir. Pulsamos el boton Siguiente.
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Writer

” eund

Podemos seleccionar el tipo de archivo que estamos
trabajando, si sera carta o mensaje de correo
electronico, haga uso del boton de seleccion para
especificar, pulse Siguiente.

Esctests cant comtra comgondaras

Skt s 13 de dorumenas

Cartn
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Nos solicitaran definir el listado de destinatarios para
ser usados en la carta, haga clic en Seleccionar lista
de direcciones

Si disponemos de una lista de personas pulsariamos
Agregar y ubicamos el archivo, sino pulsemos Crear
para definir los campos que llevara y llenar dicha
tabla con datos.
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Hembre

Apelhies
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Observemos 3 botones: Nuevo, permite generar una
entrada nueva de datos debiendo rellenar los datos

solicitados; Borrar, permite eliminar un registro
efectuado; Personalizar permite Agregar, Borrar o
Cambiar nombre del titulo de los distintos datos

solicitados, finalicemos pulsando el boton Aceptar,
para este caso redujimos a 3 campos y se renombra
Compania por Empresa.

Personalizar lista de direcciones e

Elementos de lists de direcciones Agregar.
Bomar

[Nembre
| Apetiidos [

T —
| |Lineal de direccion warnbaar nombre

|Linea 2 de direccion

|Ciudad

| Estado o provincia t
i| |Cédige postal

[pai +

i |Teitfono personal
|Tedéfonao de la compatiia
|Corren electronico

Llenamos uno a uno los campos con la informacion
de las personas a quienes enviaremos las cartas, al
finalizar pulsa Aceptar y nos pedira la carpeta y
nombre donde guardara esta base de datos, una vez
guardada pulsamos aceptar para hacer uso de esta
informacion que acabamos de registrar.
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Writer

Magme mumery de eritaida

Syiptn

Pulsamos el botdn Mas... en la Seccidén 2 sobre el uso

del bloque de direcciones, para ello eliminamos las
propuestas si no llevara direccion, pulse Editar al
blogue de direcciones que nos deje por defecto, y no
eliminamos los campos Nombre, Apellidos y Com-
pafia Gnicamente que fueron los que definimos
como informacién a rellenar, el resto pulsando sobre
la flecha que apunta hacia la izquierda los elimina-
mos, como vera se puede pre visualizar la infor-
macion que sea correcta.

Asisterrte para combinar comespondencia Writer —

Pasas Insertar blogue de direcciones.

L& L I Ketn.cle conlosdutorde | coieccionas ot Este de geecciones

wnicyal que desee usar.
2.Selecciane o tipo de datos paca cred el Hogque de deecciones Lista de direcciones actusk References

documentc |

B inserter bloque de 2. [¥ Este rtendrd un blogque de d
direcciones

= l:um;p < Apellidoss ]

Seleccsonar blogue de duecciones

Stleccione ¢ bloque de direcoones que prefiens
[<Hombres <Apelidas>

Editar blogque de direccianes

Elementos de ls direcei [fsrastre aqui los elementos de direccitn
[Titulo ] B <Nombees < Apelicicss

Hambre I <Compadias

Apellides

| Linea 1 de direcesin
| Linea 2 de direcestn
| Cludad

| Estade o provircs

| Cédigo postal Viste previa
| Pais.
| Teléfonc personal

Cindy Cabezas Latina
| Teléfonc de la compadia| BAC

| Comen electranica |

Sexn
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En la Seccion3 podemos asignar campos... en caso
de haber renombrado algunos de estos para que
encuentre su equivalencia, pulsamos Aceptar y al
regresar a la pantalla del asistente pulsamos
Siguiente. iwon el
e S

| | Eemarios de ls desscals  Commbencion con ol cmpe: | Viata greas |
«Taulor p—— T=] &
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Writer
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El 4to paso es Crear saludo, podemos desactivar la
casilla de verificacion Este documento debe

contener un saludo y no llevara saludo, podemos
personalizar el saludo para personas del sexo
femenino y por defecto Masculino habilitando la

casilla de Insertar saludo personalizado, para ello
debemos contemplar en la informacion a grabar
sexo (campo que seleccionaremos en la lista de

Nombre de campo) si grabamos F - Femenino, M —
Masculino, fijamos en Valor de campo F para hacer
uso del saludo femenino, pulsamos Siguiente.
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5to paso, Ajustar diseio, aqui indicaremos en qué
parte del documento ird el saludo y si se alinea con el
cuerpo del texto. Continte pulsando el boton
Siguiente.
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Podemos obtener una vista previa del documento y
editarlo en caso necesario en el Paso 6. Para insertar
campos definidos en la captura de informacion,

vamos al Ment
Insertar->Campos->0tros->pasamos a la

pestana Base de datos, ubicamos la Base de datos
que grabamos, hacemos clic en el campo que

deseamos agregar a la carta y pulsamos Insertar,
terminamos pulsando Cerrar.
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4 quisn comesponda,

For exte medio me permito recomendar ampliamente al Sr (2) <Nombre> <Apellidos> quien ha
aborade en la Empeecs SEmpreds> Durante ol pericde laborado ha demostrado ser una persona.
wirada, de buenas costumbres ¥ pancipios morales, responsable eotre otras cualidades que posee, por
tllo se agradecera la oportunidad que le pueda sex brindadn para colaborar en s institucion

5in mas a gue bacer referencia me despido descandole éxitos en sus funciones

En el Paso No. 7 podemos efectuar una edicién
individual para cada uno de los destinatarios, o

pulsamos Siguiente.
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Seleccionar destinatarios,
Esta opcion solo la encontramos en
MS Word, al seleccionar

Escribir nueva Word _

lista... nos retorna 3 E j I

Seleccionar |Editar lista de = Resaftar campos Blog
a |a p'anta“a donde El_g_s_ﬂnntarla:-! destinatartos | de combinacion direc
definimos los

E Escribir nueva lista...
Campos d re”enarv M Usar lista egistente... b
do_nde pOdemOS 84 Seleccionar de los wnla:‘tﬁ‘de Outlook... i
editarlos para -

eliminar algunos, renomprar, 0 generar entradas

La opcion de Usar lista existente... nos pedira la
ubicacion y seleccionar el archivo de base de datos a
utilizar.

Siescogemos Seleccionar de los contactos de
Outlook... nos abrird una ventana para indicar los
archivos .pst que tienen contactos para definir con
cual trabajaremos esta misma accion se puede
ejecutar al pulsar el boton Editar lista de
destinatarios, luego activamos la casilla de
verificacion para indicar cuales contactos
participaran en la combinacion del documento.
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En el Gltimo Paso, indicaremos que deseamos
guardar documento combinado o sinole
interesara guardarlo puede dar la orden Imprimir
documento o e

combinado.

Silo o
guardamos =
podemos =
dejarlo como

un documento (e
Gnico o como
una serie de
documentos

anicos, la

altima opcion

se refiere a

combinar parcialmente un rango de registros.

Terminamos pulsando el boton Finalizar.

Escribir e insertar campos.

= ERER e
= == — =1 4% Asignar campos

Resaltar campos| Bloque de Linea de Insertar campo
de :umhina_:llhh direcciones saluda  combinado = (2] Adiua

Escribir e insertar campos Word

Opciones que encontramos en MS Word, Resaltar

campos de combinacién nos definira fondo gris
para todos los campos insertados en el documento.

Bloque de direcciones permitira agregar el nombre
de la Organizacion y la Direccion fisica en la
combinacion, opcién Gtil en caso de generar por esta
via sobres.
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Linea de saludo permitira agregar saludo para las
personas del listado a combinar, en caso de ser una
entrada no valida fija el saludo en “A quien
corresponda”.




Insertar campo combinado, visualiza una pequena
ventana conteniendo los campos definidos para los
contactos de Outlook que podemos insertar en
nuestra correspondencia que estamos generando,
seleccionela y pulse Insertar, termine pulsando

Cerrar.

2.4.7. Opciones de la Barra Revisar

Revision.

- T
Crppais dsfrremes Lneramyi amta

pipomer v irid 3 _Oreogratey gaméccs

s \Word ieoms
Lante palatan

Ortografia y gramatica, debemos constatar que la
verificacion de ortografia la efectuemos en lenguaje
espanol.

Ortografia y gramética: Inglés (Estados Unidaos)
- =

fip #e encontrdt
Microsoft Excel | Cale

b4

I Idioma de tedo W Espanal (Expafia) = I Writer

N esti en o diccionano

Managua, 2 de Junio de 2016 = lgretar wna ves |
Ignerar tada |

g 7|

Sygerenciss
Man-agua B - _ Combiar |

| |Manigus Cambiartodo |
| [Mscagua
| |Majagus

Vista previa de resultados, nos mostrara una vista
preliminar de la combinacién, igualmente tenemos
los botones de desplazamiento para el registro

anterior, primero, Gltimo o registro siguiente para
ir visualizando como queda el documento ya
combinado. Por Gltimo tenemos la opcion de

Finalizar y combinar que nos permite editar los
documentos individualmente, imprimirlos o enviar
mensajes por correo electronico.
H 4 W
R T ) ] Word
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Como se puede observar los errores ortograficos en
ambos casos se marcan en color rojo, cuando
detecta un error podemos pulsar el boton Omitir |

Ignorar una vez y solo salta en ese instante la

palabra, si apareciera en el resto del documento lo
marcara nuevamente, para evitar esto, deberemos
pulsar Omitir | Ignorar todo. Sien efecto hubiera

un error debemos cambiar la palabra, esto lo hara
solo en el fragmento que estemos, si pulsamos

Cambiar todas |0 hard en todas las coincidencias
que haya en el documento.

Para el caso de Word, si tenemos activa la casilla de

verificacion de Revisar gramatica, esta se
efectuara.

Sindénimos, en Writer lo encontramos en
Herramientas->ldioma->Sinénimo en cambio en
Word se encuentra en la barra Revisar->Revision.

it Bt Writer
55 Qrtografia y gramatica.. F7 i-fm n w o} ii 9 a

|diorma v | Para seleccién . |
Contar palabras Para parafo

P do o Texto
Esquema de numeracién... ara jodo A

Mumeracién de lineas.,. -4 _5inar'm1m_. Curl+F7

Debemos la palabra, copiarla y pegarla en el cuadro
de basqueda, seleccionaremos el idioma y nos
presentara las propuestas de sinnimo, en Word
desplegaremos el listado de opciones para
seleccionar Insertar y asi se reemplace, en Writer en

la parte inferior trae la opcion Reemplazar.

Idioma.

Establecer idioma de correccién... esta opcion la
utilizamos para definir el idioma a utilizar con el
corrector ortografico. En Writer podemos especificar

elidioma ya sea para texto seleccionado, para
parrafo o para todo el texto.

e wd -
e o B E
Idioma MNuevo  Eliminar Anterior Sigu
i comentario

Establecer idioma de correceidn,..

| Word
[

Preferencias de idioma...
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5 = el doma =
sowes [,

, = estin

T e revemar la oringrafa v fa gramdscy
+ Ogoectr o dhoma outoma boame e

[Ervamrin Jesns e
% Oriografia y gramitica.. Pl acasaa @ i B
Mioma = Para seleccitn “lame
Contar prtabras Fpen paerain X -
Rars jodo o Teto vl g, Espaicl iEapata)
Espaned Nrcaragys|
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BN Galeita Bl dissionanes en linea.. hiat.

Eaguema de aumeiscign.
Hismerscign da ireas. 4} Sinsnimos. CHtsF7
Bie de pagina/nctas. B Separacetn silics.

Seguimiento y Cambios.

Comentarios.

il i ta e
MNuevo Eliminar Anterior Siguiente
comentario *

Word

Comentarios
51  Eliminar
s
[

Eliminai Wodes lod comentarkad del documentd

Nuevo comentario, pulsamos sobre esta opcion
para insertar un comentario nuevo al documento. Si
hacemos clic sobre el comentario se nos habilitara la

opcion de eliminar y podemos hacerlo uno a uno
con la sub opcion eliminar o bien Eliminar todos
los comentarios del documento. Los botones

anterior y siguiente nos remiten respectivamente a
los comentarios anteriores o posteriores. En Writer
la opci6n para eliminar comentarios la accedemos
haciendo clic en la lista desplegable que aparece en
la parte inferior derecha del comentario.

Eliminar el comentario
Eliminar fodos los comentarios de Userx

Eliminar todos los comentarios
——

I f\\} Methaged y continunr 0on la tiguweme

Control de cambios, es una
opcion que encontramos en Word

y con la cual podemos establecer

Word I Rechazar todus Ips cambios def daumento I

j 3 Fimal: Mostrar revisiones ¥ ] \qu '.} Anterior
..-j{,, i P

1] Magtiar marcas * la_d '0‘} Sigulents

Control de Aceplar Rechazar

cambiag = a Fanel de revisiansas

Seguimiento Cambias

nos refleje cambios efectuados por
otras personas a un documento
generado por nosotros, se utiliza
comdnmente para archivos en
entorno colaborativo, y en el cudl
al final se valoraran los cambios

lv’} Acegtary gontinuar con ja siguiente

para Aceptar o Rechazar, ambas

o |

acciones se pueden aplicara un

feeptar todot los cambdas del documenta

fragmento o a todos los cambios

- del documento.




2.4.8. Opciones de la Barra Vista

Vista de documento.

Por defecto la vista predeterminada y que usaremos
es la de Disefio de Impresion (\Word) o
Configuracion de impresion (Writer, Men(
Ver->Configuracion de impresion o Disefio para
Internet), igualmente lo podemos seleccionar en la
esquina inferior derecha que también se nos
muestran los tipos de vistas de documentos.

| B HE (=

Disefio de! | Lectura de Disefio Esquema Borrador
impresidn | @antalla completa web
Word

CRCTWe ——

Insertar Formato Tabla Herramientas

Configuracion de impresién

B Diseio para Intwet Write

Zoom.

Nos permite visualizar el documento mas grande
(>100%) o mas pequeiio (<75%), estas opciones
estan disponibles en ambos programas. Word en la
Barra de Vista, podremos seleccionar ver el
documento al 100%, pagina completa, dos
paginas, distribuido al ancho de pagina, se
recomienda al 100%, o bien podemos hacer uso del
scroll o selector de la esquina inferior derecha, el cual
podemos mover a la izquierda o derecha para
disminuir o ampliar el documento respectivamente,
de igual forma veremos que el porcentaje disminuye
o incrementa.

i ") " '_“ Una pagina
v 4l i Dos paginas
Zoom  100% B
3 Ancho de pagina

fooam

Word

Mostrar.
Se mostrara aquellos elementos que tienen activa la
casilla de verificacion, como por ejemplo la regla en

Word. Ij Word
= =1

En Writer lo especificamos en el Men( Ver podemos
activar la casilla de verificacion a la Regla para poder

verla, y podemos seleccionar las Barras de
herramientas que se mostraran.
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En Writer lo podemos encontrar en Meni

Ver->Pantalla completa o Escala, esta (ltima nos
despliega una ventana con varias opciones una de
ellas el poder establecer manualmente el % de zoom
deseado.

Y al igual que Word en la esquina inferior derecha
tenemos el mismo tipo de scroll, hacia la izquierda
veremos la opcién de ver pdgina completa, pdgina
actual y anterior, p_égifg_: actualy s_fg_uiezge. l

R 2
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7Ventana.

Nueva ventana permite abrir una ventana adicional
con el mismo documento que tengamos en pantalla
al momento de pulsar el boton, tiene igual
funcionalidad en Word como en Writer

(Mena Ventana->Nueva Ventana).
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2.4.9. Acceso ala Ayuda

Para acceder a la ayuda de MS Word o Writer bastara

con pulsar la Tecla F1 en el momento que requiera.
En Word alternativamente podemos hacer clic en el
botdn que se encierra en el recuadro azul de la figura

Word y pulsar el boton Buscar mostrandonos las
coincidencias. En el caso de Writer desde el Mend
Ayuda->Ayuda de Openoffice.

Ayuda de OpenOffice F1

iQué es esto?

Asistencia

Buscar actualizaciones...

Acerca de OpenOffice

Openoffice.

€) Ayuda de Word Word
BB M GM g
by’

Guardar archive

!Mostrar tabla de contenido|

Word Ayuda y procedimientos

Examinar Word Ayuda
Accesibilidad Instalar
Activar Word Intreduccion a Word
Obtener ayuda Crear documentos

Migracion de archivos Complementos

Cerrar ventana en \Writer, localizado en Mena

Ventana->Cerrar ventana, cierra la ventana activa,
y las dltima opcion es ver el listado de archivos

abiertos la cual se compara con Cambiar ventanas
de Word. Elresto de opciones a desarrollar solo se

refieren a Word, entre ellas tenemos Organizar todo
nos mostrara todos los archivos de Word abiertos en
paneles horizontales.

Dividir nos permitira dividir a partir de donde
indiqguemos el documento en pantalla, y
desplazarnos en el panel activo de los dos.

Ver en paralelo, muy Gtil esta opcion si deseamos
compara dos documentos, se sugiere su uso junto al
desplazamiento sincronico entre los documentos.

También podemos pulsar el boton de Mostrar tabla

de contenido si queremos visualizar la ayuda de
forma estructurada.
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La ayuda de Writer es un poco mas completa,
porque nos presenta 3 formas de efectuar bdsqueda:

1. Pestana Contenido, nos muestra los distintos
temas y subtemas para los que se brinda ayuda.

2. Pestana Indice, aca viene indexada la ayuda,
puedo escribir un tema y por bdsqueda incremental
mostrara coincidencia.




3. Pestana Buscar, escribimos el tema sobre el cual

necesitamos ayuda y pulsamos el boton Buscar
para que despliegue coincidencias.
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Generalidades, antes de
iniciar es necesario
garantizar que disponemos
de cuenta de correo en
Gmail, sino debe generar
una cuenta para poder
acceder a estas
herramientas.

Una vez iniciada la sesion en
Gmail, debe hacer clic sobre
el icono de cuadriculas enla
esquina superior derecha,
en las opciones que
desplegara debemos
seleccionar Drive.

Al Cargar la pantalla del

Drive pulse el boton Nuevo,
nos desplegara varias

opciones, Carpeta nos

solicitard el nombre de la ﬁ

carpeta a crear, lo

escribimos y pulsamos LB com

opcion nos permitira subir a
la nube archivos que hemos
generado enla
computadora o en nuestro
dispositivo mévil, por lo [ tiojaa de Cilicuto da Google
tanto nos desplegara el
cuadro de dialogo para que
indiquemos la carpeta
donde se encuentra el
archivo que deseamos subir.

Crear. Subir archivos, esta B e sovm

Sulley CHpa
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T Présntationgs de Googhe
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Se ha encerrado en el recuadro verde de la izquierda
las 3 pestanas mencionadas para acceder a la ayuda,
la cuarta corresponde a la de Marcadores, de igual
forma el boton que debemos pulsar para guardar la
ayuda en pantalla y poder referenciarla nuevamente
al entrar en Marcadores, cuando pulsemos dicho
bot6n se nos pedira el nombre con que se guardara
el Marcador.

Write

Anadir marcador

Marcador:

Abrir Archivos de bases de datos

Durante el proceso de subida veremos una
notificacion en la esquina inferior derecha.

Posteriormente lo veremos en nuestro panel de
archivos y carpetas, de igual forma se recibe la
notificacion en la esquina inferior derecha que ha
subido el (los) archivo(s).

Otra forma de subir elementos al Drive es abrir el
explorador de windows, y podemos ubicar archivo(s)
o hasta carpeta(s) que deseemos subir, las
arrastramos y las soltamos sobre el area de archivos
y carpetas del drive e iniciara la transferencia hacia la
nube. Recuerda estas opciones son (tiles para subir
archivos de cualquier tipo, incluso Word, Excel y
PowerPoint.
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Google Fotos
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Destacado W Tipos de sistemas o
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Subir carpeta es otra de las opciones, nos abre un
cuadro de dialogo donde se nos solicita ubicar la

carpeta a subir al pulsar el boton Aceptar, aca puede
contener cualquier tipo de archivo (Word, Excel,
PowerPoint). ——

Buscar carpefa

Selectiony une cerpets Dara subela

Drive |
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Edy
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Finalmente vienen las opciones para crear archivos
de Documentos de Google, las otras opciones
corresponden a Archivos de Excel y PowerPoint
respectivamente.

Cuando seleccionamos un archivo aparecera una
barra adicional, cuyo contenido también se
observara si seleccionando el archivo pulsamos clic
derecho, detallamos las opciones:

Compartir
“nombre_del_ frchr'vo.d‘acx"

e a O B

|

Obtener Irh::ce

pare compartir

Liss compurtida de ghlaces sctiads @
e
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La opcion Obtener enlace para compartir nos
permite generar un link que podemos copiar y pegar
para facilitar a los otros colaboradores de la tarea y
puedan hacer sus modificaciones, siempre y cuando
asi lo establezcamos con la opcion Configuracion

para compartir.

La opcion Compartir “nombre_del_archivo.docx”
nos permite obtener un enlace o link (Opcién 1) con
los niveles de acceso que definamos (ver, editar,

comentar) el cual podremos compartir por correo
con los destinatarios posteriormente.

La opcion 2 es escribir las direcciones de correo de
los destinatarios, en caso que esté registrado en la
lista de contactos de Gmail nos ira mostrando las
coincidencias, a la derecha observe que podemos
seleccionar el nivel de acceso con que se les
compartird, y para que ellos reciban el correo
electronico notificando que estamos
compartiéndoles un archivo debe garantizar activar

la casilla de verificacion en Notificar a las personas.
Cualquiera de las dos formas las finalizamos

pulsando el boton Listo.
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Una vez compartido podemos modificar los niveles

de acceso, bastara hacer clic en Avanzada y
veremos la lista de personas que hemos autorizado
con sus niveles de acceso, podemos ir uno a uno
revocandolo (hacemos clicenlax que esta ala
derecha del nivel de acceso actual), subiendo o
bajando el nivel de acceso, finalizamos pulsando

Guardar cambios.
Carssarir oon ol . [oc]
Drive
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Opcion Eliminar, borrara el archivo del area de
archivos y carpetas.

La opcion de los puntos suspensivos verticales nos
genera varias alternativas: Abrir con, Mover a...

para cambiarlo de carpeta en el Drive, Cambiar
nombre... es igual a renombrar el archivo,

Administrar versiones... permite visualizar el
historial de cambios que los colaboradores han

efectuado, Hacer una copia nos permite mantener
una copia original antes que puedan efectuar

modificaciones otras personas, y Descargar bajara
al disco duro de nuestro equipo el archivo.

Las otras opciones de las que disponemos son:

Vista de Visualizar
lista detalles Drive

= Az O %

Ordinar

Nombre
Ultirna modificacién
Uitima modificacidn mia

Ultimos ablertos por mi

Vista de lista, para intercambiar entre vista de lista
que muestra detalles como Propietario, Gltima
modificacion y tamano de archivo, o alterna con la
vista de cuadricula.

Ordenar, permite ordenar los archivos y carpetas
por Nombre, por la fecha del Gltimo cambio
efectuado por nosotros (Gltima modificacién mia) o
modificacioon general (Gltima modificacion).

Visualizar detalles, en |a opcion Detalles muestra
una vista previa del documento e informacién varia
como carpeta donde se ubica, fecha de creacion,
nombre del propietario. En la pestana Actividad
mostrara historial de cambios sufridos por el
documento desde su creacion, reflejando quién los
hizo, fecha y hora.

La opcion Vista previa generara una vista preliminar
del archivo, mostrando una barra superior con el

nombre del archivo, |a opcion de :

Imprimir para ello nos mostrara el cuadro de dialogo
para seleccionar impresora, intervalo de impresion,
entre otras, pasamos la orden a la impresora al

pulsar Aceptar.

Descargar guardando el archivo en la ubicacion que
indiquemos.

Compartir (simultaneamente pulse la tecla Control
y haga clic en el texto para remitirlo a la seccion
especifica donde hay mas detalles de la tematica)

Tres puntos suspensivos verticales (Mover a... y
cambiar nombre)

Ampliar (zoom)

Detalles (informacion sobre el archivo)

Ventana externa

Cerrar (ventana de vista previa actual).

Abrir con, que de manera general es decir
independientemente si se trata de un archivo de
Documento, Hoja de célculo o Presentacion de
Google mostrara las opciones de abrir con Visor de
Documentos de Google, Lumin PDF, Conectarnos a
mas aplicaciones o abrirlo con Aplicaciones de tu
ordenador.

La particularidad de Archivos de Documentos (Word)

esta cuando seleccionamos Abrir

con->Documentos de Google, para que nos
muestre el editor de Word de interfaz o presentacion
mas sencilla, similar a Writer, pero con opciones y
funcionalidad bésica igual a Word y con esquema de
Mend y no de Pestanas, aca podremos editar
nuestro archivo para modificarlo.

Archive  Editar  Ver Insetar Foenato  Hemamientas Tabla
& o T wew - Temonor. - Calbr - Drive
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2.4.11. Ejercicios practicos

Ejercicio No.1

Los informes cualitativos no se escapan del entorno educativo, o bien si deseamos presentar una
guia con algunos ejemplos a nuestros alumnos debemos escribir nuestra interpretacion o analisis
sobre alguna situacion en particular, por ello te solicitamos que sobre alguna tematica que domines
redacta un pequeiio parrafo de 5 lineas con su respectivo titulo, en ellas hara uso de:

» Titulo con atributo de negrilla, cursiva, subrayado, tamano de fuente 14, fuente Trebuchet MS y de color
Azul oscuro que se encuentra dentro de los colores estandar y debera ir centrado.

* En el parrafo haremos uso de la letra capital, el texto en esta seccion sera en tamano 12, fuente Trebuchet
MS, alineacion — Justificado.

* El interlineado para nuestro
documento sera 1.5.

* Guarde este archivo
con su nombre
seguido de * -
Ejerciciol™

Ej: Maria -

Ejerciciol

Reforzamos:
Negrilla, Cursiva,
Subrayado,
Fuentes con
tamaro y color,
Alineacion,
Interlineado,
Guardar, Letra
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Ejercicio No.2

Como parte del dia a dia, en ocasiones
requeriremos copiar informacion de un sitio web
que nos faciliten, plasmar las ideas primordiales
en un documento y efectuar una consolidacion de
dichas ideas. Estos documentos pueden ser parte
de un trabajo en grupo, y por ello requeriremos
saber quiénes han hecho cambios para al final
aceptarlos o no, podemos sefalar en algan lugar
puntual un comentario, solicitando ideas de como
cambiarian lo que estamos presentando.

Por tanto, abramos el siguiente enlace pulsando
la tecla control y haciendo clic a la vez sobre el
siguiente enlace:

http://siglo21edu.blogspot.com/2012/10/
la-influencia-de-las-tic-en-la-sociedad.html

Extraigamos las ideas que nos
permitan contestarnos:

* ;Qué significa las siglas TIC?

* ;Como ha sido la evolucion de las practicas
sociales hasta la fecha?

« Ambitos donde hay presencia de las TIC (aca
cuando redacte su idea insertar comentario para
que al menos una persona pueda insertar su opinion
y validar el control de cambios)

* Ventajas del uso de las TIC
*Reflexionemos y presentemos una conclusién

personal, ;es beneficioso el uso de las TIC si o no?
ipor qué?

Instrucciones:

1. Copie las secciones que considere le ayudan a
contestarse las preguntas

2. Péguelas en su documento Word

3. Inserte comentarios para indicar a otra persona
que enriquezca su idea acerca de los ambitos donde
hay presencia de las TIC y en la reflexion final

4. Seleccionemos todo el documento y activemos
el control de cambios para que se refleje cuando
otra persona modifique nuestro documento dese
otra computadora

5. Guarde el archivo con el nombre “Ejercicio 2"

6. Lo compartimos con otra persona o lo abrimos en
otro equipo para hacer cambios y guardamos

7. Lo llevamos al equipo original y aceptemos o
rechazamos los cambios uno a uno o para todo el
documento.

Se Refuerza: Copiar, Pegar, Control de cambios,
Comentarios.
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Ejercicio No. 3

A continuacion le presentamos un fragmento
del “El alquimista” de Paulo Coelho. Copielo
escribiendo con el teclado, en un nuevo
documento de Word y después, apliquele el
siguiente formato:

* Tipo y tamano de fuente para el texto, segln su
preferencia.

* Interlineado triple para todo el texto.

* Elija un titulo y apliquele el Estilo Titulo y con
Vineta a su preferencia.

* Insertemos Encabezado con el texto “Novelas de
Paulo Coelho” en negrilla y cursiva, y pié de pagina
indicando la numeracion de pagina, todos con la
misma fuente que escogi6 en tamano 9.

* Cuerpo del texto alineado a la izquierda, con
sangria en la primera linea.

* Nombre del novelista, alineado a la derecha, en la
parte inferior del texto.

El alquimista de Paulo Coelho

Alli estaba el puro lenguaje del mundo, sin
explicaciones, porque el universo no necesitaba
explicaciones para continuar su camino en el
espacio sin fin. Todo lo que el muchacho entendia en
aquel momento era que estaba delante de la mujer
de su vida, y sin ninguna necesidad de palabras, ella
debia saberlo también. Estaba mas seguro de esto
que cualquier cosa en el mundo, aunque sus padres
dijeran que era necesario simpatizar, prometerse,
conocer bien a la persona y tener dinero antes de
casarse... Los que decian esto, quiza jamas hubiesen
conocido el lenguaje ancestral, porque cuando nos
sumergimos en él, es facil entender que siempre

existe en el mundo una persona que espera a otra,
sea en medio del desierto, sea en medio de una gran
ciudad. Y cuando estas dos personas se cruzan, y
Sus 0jos se encuentran, todo el pasado y todo el
futuro pierde completamente su importancia, y solo
existe aquel momento y aquella increible cereza de
que todas las cosas debajo del sol fueron escritas
por la misma mano, la mano que despierta el amor,
y que hizo un alma gemela para cada persona

que trabaja, descansa y busca tesoros debajo del
sol. Porque sin esto no habria suefios para la raza
humana... *maktub”

Instrucciones finales:

* Reemplace las siguientes palabras: “ancestral”
por la palabra “universal”, “cereza” por la palabra
‘certeza”.

* Guarde el documento con el titulo “Ejercicio 3".
* Guarde el documento ahora en formato PDF,
siempre como “Ejercicio 3".

Reforzamos: Reemplazo, Guardar archivo, Creacion

de PDF, Encabezado y pie de pagina, Vineta, Estilos,
Interlineado, Alineacion de texto.
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Ejercicio No. 4

Si deseamos crear folletos para nuestros
educandos, debemos insertar en ocasiones
imagenes, tablas, cuidar la ortografia, con esta
finalidad sigue las instrucciones:

* En un documento nuevo copia y pega el siguiente
texto con letra Tahoma tamarno 16, los titulos
conservaran la negrilla y cursiva.

* Haga caso omiso de las palabras con subrayado
rojo, para corregir dicha situacion pase el corrector
ortografico, si hay palabras bien escritas y las marca
como error agréguelas al diccionario.

* Busque en la Web e inserte dos imagenes
referentes al corazon, una en linea con el texto y la
segunda con ajuste de texto cuadrado.

* El texto final en color violeta con negrilla y cursiva,
pasarlo a sudocumento de ejercicio en forma de
tabla de 3 columnas, aplicando el estilo de color
verde, la primer fila combinara las celdas para llevar
el titulo.

* Guarde el archivo como “Ejercicio 4".

Funcion del Corazon Humano.

Ubicado dentro del torax entre los dos pulmones,

el corazon es un musculo ueco aproximadamente
del tamano de un puno, con un peso de
aproximadamente 300 gramos en adultos. Se cubre
con dos membranas delgadas de proteccion: el
epicardio (calota exterior) y el endocardio (cubierta
interna). El corazén tiene la forma aproximada de
una piramide invertida con tres lados. Desde su base
mas alla de dos grandes vasos:

» La arteria pulmonar, que conecta el corazon a los
pulmones.

* La aorta que conecta al resto del cuerpo: nobles
érganos, visceras, los mdsculos, los tejidos.

Cada uno de nosotros puede sentir el corazén
latiendo entre las costillas, ubicado ligeramente
alaizquierda, hacia la parte inferior del pecho.
El corazén descansa con una cara inferior del
diafragma que separa las visceras abdominales.

Estructura del corazén humano y
funcionamiento.

Visto en seccion, el corazon se compone de

cuatro camaras, pares acoplados, que forman

el corazon derecho y el izquierdo o dos bombas
yuxtapuestas y sincronizadas. Cada uno de los

dos nicleos se forma una pequena cavidad, el

atrio, que tiene una parte receptora de sangre. A
merced de las presiones en las cavidades, se contrae
para desembocar en un espacio mas grande y
musculoso, el ventriculo, que expulsa la sangre a
través de una arteria. Visto en seccion, el corazén
se compone de cuatro camaras, pares acoplados,
que forman el corazén derecho y el izquierdo o dos
bombas yuxtapuestas y sincronizadas. Cada uno
de los dos nucleos se forma una pequena cavidad,
el atrio, que tiene una parte receptora de sangre.

A merced de las presiones en las cavidades, se
contrae para desembocar en un espacio mas grande
y musculoso, el ventriculo, que expulsa la sangre a
través de una arteria.

Son partes del corazon:

* Vena cava superior
* Aorta

* Auricula derecha

* Auricula izquierda

* Valvula tricGspide

* Valvula mitral

* Ventriculo derecho
* Ventriculo izquierdo
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Reforzado: Copiar, Pegar, Atributos de fuente
(negrilla, cursiva, tamano, tipo), Correccion
ortografica, Insercion de imagenes y distribucion,
Insercion de tablas con estilo, Guardar.

Ejercicio No. 5

En ocasiones necesitamos tener un listado de los
alumnos con el nombre de los padres o tutores
para pasar asistencia cuando se efectidan las
reuniones de entrega de notas, ejecute las
instrucciones como se indican.

1. Escribamos una linea que indique “Asistencia de
Padres de Familia o Tutores a reunién de entrega
de Notas — 15/Abril/2016", le daremos tamano 16,
Negrilla y centrado.

2. Dejemos dos lineas de por medio en blanco.

3. Insertar una tabla de 7 columnas y 12 filas,
los titulos de las Columnas llevaran:

* Nombre del estudiante

* Nombre de la Madre

* Nombre del Padre

* Tutor, serd menos ancha ya que solo llevara T si
fuera tutor el(los) nombres.

* Col5

* Col6

* Col7

4. Guarde el archivo como “Ejercicio 5"
5. Elimine las 3 dltimas columnas (Col5, Col6 y Col7)

6. Agregue 8 filas mas

7. Los titulos de columnas llevaran negrilla y
sombreado del color que Usted prefiera.

&. Llene la columna Nombre del estudiante con los
nombres de 20 alumnos.

9. Modifique manualmente el ancho y/o alto de las
columnas/filas segln considere necesario para que
quepa la informacion.

10. Guarde el archivo como “Ejercicio 53"

Reforzamos: Tablas, Atributos de fuentes (tipo,
negrilla, tamano), Justificacion del texto, Guardar.

Ejercicio No. 6

Puede ser que a nuestros alumnos les
impartamos mas de una materia, y si
necesitamos insertar en un informe semestral
el comportamiento en las materias que
impartimos debemos insertar un grafico, sigue
las instrucciones para este ejercicio:

* Titulo: Comparativa de Promedio de cierre en
las Materias de Inglés, Matematica, Espanol y
Computacion durante el Primer Semestre, lo
dejaremos centrado, con negrilla y tamano 16, la
fuente Usted la seleccionara.

* Insertar grafico de Lineas con Marcadores, la
Informacion sera: Inglés (I Bloque: 85, Il Bloque: 78),
Matematica (I Bloque: 84, Il Bloque: 88), Espanol (I
Bloque: 92, Il Bloque: 82), Computacion (I Blogue:
90, Il Bloque: 92). Como Tercer punto a graficar sera
el Promedio de estas materias que corresponde a la
Nota Semestral.

* Guardar archivo como “Ejercicio 6".

Reforzamos: Guardar, fuentes y atributos, Insercion
de graficos de Excel.
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Ejercicio No. 7

En ocasiones podemos encontrarnos con la
necesidad de superponer algunos objetos
graficos debiendo especificar correctamente
cual permanecera al fondo y cual al frente, por
ello te proponemos el siguiente ejercicio:

1. Insertemos tres circulos de distintos colores

con rellenos tono pastel, uno es el conjunto de
Aves (Avestruz, Pinglino, Loro, Pato), Seres vivos
que vuelan (Loro, Pato, Mariposa, Pez Volador),
Seres vivos que nadan (Pinguino, Pato, Pez Volador,
Ballena), grafiquémoslo en un Diagrama de Venn
para determinar la relacion entre ellos, recuerden
jugar con la transparencia para poder visualizar
correctamente el i

2. Utiliza &4 im&genes a tu gusto, sean predisefiadas
o que las baje con ayuda del navegador o bien

que las descarguemos de nuestro moévil a la
computadora usando cable USB, definale bordes

a su gusto y superpongamosla para efectuar un
collage de imagenes.

3. Guardemos el documento que contendra el
collage de imagenes y el diagrama de Venn como
“Ejercicio 6)

Reforzamos: Herramientas de dibujo (ajustar texto,
Traer adelante, Enviar atras), Formato de forma,
Agrupamiento, Insercion de cuadros de texto,
Guardar.
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Ejercicio No. 8

En Word o Writer podemos elaborar cartas de recomendacion para conocidos, o bien para ex
alumnos que han culminado sus estudios profesionales, es en este momento que la Combinacion de
correspondencia se vuelve crucial. Sigue las instrucciones para que pongas a prueba el conocimiento
adquirido.

1. Con ayuda del Asistente para Combinacion de correspondencia crea una carta de recomendacion para

10 personas, te puedes basar en el siguiente texto, solo que recuerda personalizarlo segiin los campos o
datos que te interese registrar, por cada persona la informacion basica sera: Titulo, Nombres, Apellidos,
tiempo de conocerlo, cédula, fecha de emision, |os cuales serian |a informacion elemental, te marcamos
para mientras con sombra gris las posiciones donde deberas insertar los campos antes de efectuar la
combinacion. Tienes total libertad de escoger el tipo de letra, tamano. Se sugiere sea Justificado el texto y
con interlineado de 1.5.

Managua, Fecha de emision

A quien corresponda,

Estimado Sr(a), por este medio me permito recomendar ampliamente al Titulo Nombres Apellidos a
quien conozco desde hace tiempo de conocerlo, periodo en el cual ha demostrado ser una persona honrada,
trabajadora, esforzada, de muy buenas costumbres y de excelentes relaciones interpersonales. La Empresa
que le brinde una oportunidad laboral al Titulo Apellidos contara con un excelente recurso humano, capaz de
desarrollar todas aquellas funciones que le sean designadas.

Extiendo la presente para los fines que estime conveniente, y me despido deseandoles éxitos en sus
funciones.

Atte.,
Juan Cardoza
Consultor Internacional Sector Educacion

Movil: (505) 8888-6666
Juan.Cardoza@gmail.com

2. Guarda la Base de datos generada como “BD_CR2016", y la combinacién como “Cartas_
Recomendacion_2016".

Reforzamos: Guardar, Formato de texto, Interlineado, Alineacién de Teto, Combinacion de Correspondencia.



Ejercicio No. 9

Al efectuar una investigacion, una tesis, trabajo
de campo, etc, es necesario presentar una Tabla
de Contenido con las tematicas abordadas en
nuestro informe, por esta razon planteamos el
siguiente ejercicio.

1. Haciendo uso del Anexo |, copiar y pegar el texto
en un archivo nuevo.

2. Insertar una pagina al inicio para generar en ella
la tabla de contenido de la lectura sobre el Sistema
Circulatorio.

3. Guardar el archivo como “Ejercicio 9"

Reforzamos: Copiar y Pegar, Tabla de contenido,
Guardar.

Ejercicio No. 10

En este Gltimo ejercicio de Word, haremos
trabajo colaborativo en linea con la herramienta
Documentos en Google Drive.

1. Forma grupo con al menos 3 personas para
trabajar en forma colaborativa haciendo uso
de Documentos de google para compartir la
informacion que se encuentre en la nube.

2. Selecciona entre los siguientes temas: Animales
en Peligro de Extincion en Nicaragua, El cuido del
medio Ambiente, Uso pedagédgico de las TICs.

Crear tu documento de trabajo en Microsoft Word o
Writer y luego stbelo para compartirlo con el resto
de tu equipo, recuerda habilitar permiso de edicion.

3. Alineacién del texto - Justificado.

4. Cambie el nombre al archivo, el nuevo nombre
sera segln el tema investigado.

5. Abra el cuadro de didlogo Configurar pagina...
en la pestana Margenes y modifique el margen

izquierdo y derecho a 5 cm, margen superior e

inferior en 6cm.

6. Cierre el documento, verifique el historial de
actividades y vuelva a abrirlo.

7. Modifique la orientacion de la pagina a Horizontal.

8. Agregue una nueva pagina de portada, incluya
los nombres de los integrantes del grupo.

9. Agregue encabezado con el nombre del tema
investigado, y pie de pagina con el niimero de
pagina, ambos en tamano 9.

10. Agregue numeracion a su texto segun los
siguientes parametros

a. Iniciar en la pagina 2.

b. Insertar la numeracién cada 5 lineas.

¢. Numeracion consecutiva.

d. Cierre el documento, verifique actividades del
documento.

Una vez terminado su trabajo en equipo puede
compartirlo con los demas equipos de la clase.

Reforzamos: Manejo de Documentos de Google
(Permisos de Usuario, Subir archivos, Monitorear
cambios, Cambiar nombre), Alineacion del texto,
Orientacion de pagina, Margenes, Numeracion,
Encabezado y Pie de Paginas, Guardar archivo.
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2.5. Microsoft Excel | Calc

MS Excel y Calc son aplicaciones informaticas
cuyo enfoque es el analisis de datos que
permitan una toma de decisiones, en estas
aplicaciones se nos permite dar seguimiento

de datos al clasificarlos y organizarlos
rapidamente con filtros y/o tablas dinamicas,
escribir formulas para procesarlos, dinamizar
los resultados y presentarlos en una variedad
de formatos de graficos, segiin el médulo
formativo y alcance de la tarea final se puede
efectuar en esta poderosa herramienta. Entre
los escenarios mas comunes de su uso estan:
Contabilidad, Creacion de listas o Control de
Inventarios, Planeacion, Presupuesto y su
seguimiento, Uso de Calendario, Planificador

o Agenda, Control de Asistencias o de
calificaciones, etc. Los archivos generados en
Excel son de extension .xIsx. En cambio Calc
genera archivos de extension .ods, pero también
se puede seleccionar guardar como archivo .xls,
por ende los archivos nativos de Office 2010 y
superiores experimentaran pérdida de formato
al abrirlos en Calc. Ambas aplicaciones permiten
guardar directamente archivos en formato .PDF.

Para entrar a cualquiera de estas dos
aplicaciones debemos pulsar el botén Inicio de
Windows (1) y se desplegara un mena similar

al de la pantalla, como puedes observar para
analogia se tiene instaladas ambas aplicaciones,
hacemos clic izquierdo sobre Microsoft Office u
OpenOffice 4.1.x (2), seleccionamos la aplicacion
MS Excel u OpenOffice Calc (3).

En ambos programas nos mostrara un
libro en blanco conteniendo 3 hojas donde
podremos:

Excel

fme |

 Java Development Kit
& MClic
W Juegos

i : Micrgsoft Office

- S

0 Microsoft Outlock 2010
P Microsoft PawerPont 210
B Microsoft Publisher 2010
W, Microsoft Word 2010
4 Herramientas de Macrosoft Office X0
& Microsoft Cffice Tools

L Microsoft Silverlight

) MiniTool Partition Wizard Free91

nCfficed.1.2
OpenOffrce Base
g;lﬁhﬁm&llllllllllill
Ilffmmllllllllll | |
E_ﬂpmmﬁmhm
§ OpenOffice Math
I OpenOffice Wier —
aﬂpenﬂfﬁac:
4. Programas para audio -

1 Bras

Busrar prmgramas i crohivme J 1) |

nsertas I_.mmu_l
fne 1 cole i e,

Ll
* Eliminar las hojas que no utilizaremos -
Excel y Calc, bastara dar clic derecho al nomt W
de las Hoja2 y seleccionar la opcion Eliminar
(Excel) | Eliminar hojas... (Calc), repetir para
todas las hojas adicionales. CECE |

-

CamBis nombie
Rtwar & Edpuni
o phgn
Prateger hajs
LR 3 fhgutlh
Tyt L
B Copue

Frelessionar fedei la hain

:mburmﬂéull.llql..
Bl e et hije..
Seleccionar toclas
Exenos de la heje..,

Color de le pestefia..

i B
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* insertar mas hojas si es requerido
Excel, hay dos formas de insertar Hojas nuevas:

* Haciendo clic en la hoja en blanco con asterisco

Hojal , Hoja2 | Hoja3 | %3,

* En el titulo Hoja3 damos clic
derecho->Insertar...->Seleccionar Hoja de
calculo->Aceptar

Excel L N

i iaTed _dmsy G lew
- [

Calc, existen al menos 3 formas de insertar Hojas
nuevas:

Insertar hoja...
Eliminar hoja...

Cambiar nambee - 1207
L]
-
-

| @3 Pegar

\ Hojal {HojaZ}, Hojaxy b

. En el titulo Hoja3 damos clic
derecho->Insertar hoja..., se abrira el cuadro de
dialogo Insertar hoja, indicaremos la posicion

(Delante de la hoja actual, es decir antes o Detras
de la hoja actual, es decir después).

Seleccionaremos Crear nueva e indicamos el
namero de hojas a insertar, finalizamos pulsando
Aceptar.

=

* En el area gris entre Hoja3 y la barra de
desplazamiento, dar un clic izquierdo y mostrara el

cuadro de dialogo de Insertar hoja.

" Hojal {Hoja2) Hoja3 1| « |

 Menu Insertar->Hoja..., presentara el cuadro de
dialogo de Insertar hoja.

I|1nsertar|£ormata Herramientas Dat

Salte manual .

Celdas... Ctrl++
B5 Filas
|

Columnas

Hoja...

La Franja superior en ambos PR
programas nos reflejara el e T T
Nombre del Programa y el T SRR e S e S

Nombre del archivo (siya lo lﬁf«m
guardamos), este espacio se

conoce como Barra de titulo.

Brchive Edtar Mo Jnsestst Formate  Hewarientss [labos Vegtans Ayads

Como podemos ver en Excel contamos con cintas de opciones y en Calc con mend, a continuacion
detallaremos las funciones basicas analogas y su ubicacion en cada interfaz.

2.5.1. Opciones del Men( Achivo

Archivo Nuevo, Iniciar un archivo totalmente nuevo,
en el caso de Calc permite especificar el tipo de
archivo a trabajar, en Excel seleccionaremos la
plantilla a utilizar de los esquemas pre-establecidos.

[T ———

s Wil

B won

Calc
|A¢thivo-kﬁ'mr Ver Insertar Formato Herramientas Datos Veptana Ayuda
[ Nueve v | B Documento de texto
[#® Abrir.., cwi+a | B Hoja de cilculo Ctrle N

Documentos recientes v B0 Presentacion

Guardar Como, cada vez que se pulse mostrara el
cuadro de dialogo solicitando el nombre del archivo,
ubicacién y podemos especificar cambios en el
formato de archivo a guardar, en el caso de Excel aca
podemos especificar PDF, en Calc esta una opcion

mas debajo de Exportar en Formato PDF...

ﬂﬂ g nuert

Calc
e R}
Excel B M :

o ]

]
.

W =

(psbecat Ll
Ogardar comng.. Chrle hayusrulne$ I

Guardar, |a primera vez que se pulsa muestra el
cuadro de diadlogo para indicar carpeta, nombre y
tipo de archivo a guardar, posterior a ello guardara
los cambios que efectie al archivo sin preguntar
detalles.

Inicio  Insertar d'uf Ver Incetar Formate H
[ HNuevo ,
‘ H Guardar I 8 Abrir.. CtrisA

Documentos recientes

]
Guardar como
Asistentes

Gua rda[:&

Salir, descarga la aplicacion, se puede hacer por la

opcion del Mend Archivo -> Salir | Terminar, o bien
en la x de la esquina superior derecha.

|Eﬁl1nid0 Inser I!wlgdﬂm Ver Insertar Formato Her

|l Guardar | [ Nuevo N
&l Guardar como [3 Abrir... Ctrl+ A

' Documentos recientes
: Excel Cale

*1 Opdi
] Opdones Configuracion de la impresora...

l;&l Terminar N Ctrl+Q

Genersl - .ka', L _ﬂ

tentrar~ | S~ 8 o0 %3 % Formato  Dar forme
condickonal = omo t*

Humerd




Cerrar Archivo, cierra el archivo actualmente Reciente, despliega listado de los Gltimos archivos
abierto abiertos.

Inicio Inser :ﬁtar Ver [Insertar Formato He
[ = i Inicio Inserta
.1 HNuevo 0 |E|

Guardar -
d Excel 2 aprr.. Cul+A el Guardar

Documentos recientes
! Guardar como B Guardar como
. . 5, Asstentes -
E5 Abrir B Abrir Libros recientes

A & Cerrar i )
A Cerrar, —_— = - A Cemar _,_J‘] Abrl M

Informacisn '”_i 10_VisPdtes Diectrodemenicon
@ rJ_] rw :
;‘J_-I Febrer 2014

Ed;hr \I'u Insertar  Formato Harm Datos Ventana Ayuda

0 e | vE K- B
I-M' = P ———
Documentos recientes » - 1 C:\Users! ADesktop\carta combinad

2 ) 2: C\Users\usend\Desktoptest.odt
B | Asstentes . 3 C\Users\usend\Desk. \lnformatica Basica.docx

@ Cemer Vaciar st

Imprimir, muestra cuadro de didlogo donde podemos especificar impresora, cantidad de copias, calidad de
la impresion, etc.
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l_ — & 1 Mo .
- = T Criv
&l Seean | VO —— f

Calc

Ist it

2.5.2. Opciones de la Barra de Inicio

Fuente.

Podemos definir el tipo de letra o fuente a utilizar,
tamano, incrementar o disminuir el tamano 1 punto
alavez.

Barro de Inicio - Excel
Calibri [Cuerpo) = 11 - A &  Aa-

— T

Agrandar! Encoger Fuente

Pa s ? .......... : Cp
Panel de Propiedaodes - Co

|L] 105 |l| opc

Barro de Herramientas - Colc

Hﬂtml Datos  Veptama
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Opc3
Menu Formaoto-=Celdas... - Colc

Adicionalmente, dar formato de negrilla (N), cursiva
(k), subrayado (s), definir bordes, color de fondo o
relleno de celda y definir el color de fuente.

Ea:rpde E{m Excel ; okl

L

Negrilla Curs:m 5 ubmyado Borde  Color de fondo
. o de Relleno

-}

EEXTIE e U'm"'iﬂml
Earmdeh&mrmenms Cale
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sasmEramene: B ww
Muymsemenufeeni M,

EEEEEESEEEE .

- Opc2
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1= Apaiencls de Cekis 1
Fonds de gelda
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Boede de celda
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(o] i e Ve

Eeimates predeterrninado  Cirks M

| Celdas.. = C=1 |
Fila 1™ ¥
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Iy P e i haiee S me Beole Goman Pt i 8k
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| et || o dggtn | rstslerar ﬂﬂfj

Menu Formato->Celdas->Pestafic Fuente, Efectos de
Fuente, Borde y Fondo Colc

Los atributos para definir los bordes y color de fondo
o relleno los encontramos en la pestanas Borde y
Fondo respectivamente.




Portapapeles. Copiar, Pegar, Cortar. Alineacion.

Copiar - Permite llevar contenido al Portapapeles
(puede ser formulas, texto, cifras, tablas, imagenes,

figuras, etc), Pegar — se utiliza para repetir el - _
contenido del portapapeles en el archivo (texto, % B~ | S Ajustar texto B
tablas, formulas, cifras, imagenes, figuras, etc). s S —

Cortar - remueve de la hoja de calculo en la posicion E=EE EE [{ﬁc:amnmary centrar ~§ i
actual y las Pega donde indiquemos si lo hacemos. l :

. . . Alineacion Excel 1
Copiar Formato - nos permite seleccionar los

atributos aplicados en una o varias celdas para sailarik Candhide, Warechi
copiar su formato y aplicarlo a igual cantidad de A
celdas que seleccionemos luego de pulsar este .

L]

boton. En Excel lo encontramos en la Cinta de =
Inicio, en Calc en los botones de la barra de
herramientas o en el Meni Editar.

...}

h
--ﬁ- |||||--}

Calc
herramientas

Barrra

Excel

Inicio Inser

£ B cambinar celdal .. ®

C ortar pe——— Qﬂemcl,}h de Testo

"—.‘I =3 Copiar -

: f || 0 grados | - |

Feg /
- j'C iar formato — | Apilada verticalmente

FPortapapgles u

oo

: Calc
Opc2 - Panel Propiedades>Alineacion

Pegar Copiar Cortar Cale

¢ oA,

- 5 -

- . " Fermets de crida S
] A

L] u

-

L]

-

Ope3 - Menii Formato->Celdas...->Pestafia Alineacion

L] H-n-lq:lu.u TRl G tammte Plrarpme fode et Felmcas e Ceie

snnnassHERERRREREERE S50 L0 P
:---h-- EEmEm ---:'-: =

Herramientas Datos Véntan: St

drgam

er Insertar Formato Herramientas

O & puede dethacer

Ctrl+

CtrisC La opcion de Alineacion vertical (Arriba, centrado,
Crle ¥ abajo) que en Excel encontramos en la Cinta de
Inicio, en Writer la podemos ubicar de dos formas:
Panel Propiedades->Alineacion o Meni
Formato->Celdas->Pestana
Alineacion->Alineacion de texto->Vertical.

Pegade gspecial... CtrisMayusculas+V
|8] Seleccionartodo Cirl+E

La orientacidn se define en Excel directamente en

la Cinta de Inicio, en Calc lo podemos establecer en:

Panel Propiedades->Alineacion->Orientacion de
Texto o Mend Formato->Celdas...->Pestana
Alineacion->Orientacion de texto.

El ajuste de texto que nos permite
automaticamente incrementar el alto de celda
cuando el texto contenido es mucho en Calc lo

encontramos en Propiedades->Alineacion o Menu
Formato->Celdas...->Propiedades.

La opcion de justificacion (izquierda, derecha,
centrado) se ubica en la cinta de Inicio de Excel,
Calc la ubica en |la Barra de herramientas,
alternativamente en el Panel
Propiedades->Alineacion o en el Ment
Formato->Celdas...->Pestana
Alineacién->Alineacion de texto->horizontal.

En Excel lo conocemos como Combinar y centrar y
se ubica en la Cinta de opciones Inicio, en Calc esta
opcio se conoce como Combinar celdas y la

accedemos en el Panel Propiedades->Alineacion.

Ndmero.

General I -
3 - o Jooo %8 27 | Excel

0 >0

ci— |

Moneda Porcentaje Predeterminado Millar Afadir| Eliminar

A A A decimal

e B % %;-"lﬁ& g

Barra de herramien ta!s - Cale

Formate de celdas__ ey

Mimeros [Fuente |nmms.;_m |tineacion |Bonse [Fona | Proteccion de ceda

Categoria Formato Lenguaje

Mg - |]-13% Predeterminado - Espafio =
o
Moneda
Fecha
Tiempo
Cienaifice

Fraccién
Walor buleanc -

Optiones

Decimales 3 [urners negaties en oo
Ceros princigales s Separador de rybes

Eeimato de codego
0.00%

Aceptar Camcelar || Ayuds | | Bestabieces

Ment Formato->Celdas...->Numeros - Calc

En Excel o Calc podemos establecer formatos
numeéricos para las celdas, por ejemplo Moneda
donde podemos seleccionar el tipo de moneda a
introducir para que la aplicacion inserte el simbolo
del tipo de moneda. Porcentaje, muestra el valor de

la celda como un porcentaje. Predeterminado, en
Excel también conocido como General es un niimero
entero sin formato de miles o decimal. Millar, nos
mostrara las cifras con separadores de miles y
decimales. Anadir o Eliminar decimal, permite
agregar una posicion decimal en cada pulsacion para
mayor precision o eliminar un decimal resultando
menor precision.

. o . 111 C T

- e —

Estilos. g 1% i_7
Formatao Dar formato Estilos de

condicional * como tabla* celda~
Estilos Excel

Caracteristica propia de Excel, con la opcion

Formato condicional se nos presentan varias
opciones que permiten resaltar informacion. Entre

ellas tenemos: Resaltar reglas de celda.
Es mayor que... resalta los datos cuyo valor es

mayor al especificado por nosotros, Es menor que...
resalta los datos cuyo valor es menor al especificado

por nosotros, Entre... resalta los datos que se
encuentran dentro del rango que especifiquemos, Es
igual a... resalta la informacion que es exactamente

igual a laintroducida, Texto que contiene... resalta
las celdas que llevan una cadena de texto definida
por nosotros, Una fecha... resalta las celdas cuya
fecha coincide con el parametro que seleccionemos
(ayer, hoy, mafnana, mesa pasado, mes proximo,
etc), Duplicar valores... nos permite resaltar valores
duplicados o Unicos segln lo que seleccionemos.

=1 Tt que contiens..
=kl

Hussa regl _.5 e fachi.

o [ regle

5] Admirerite nrghs

EJ g valien..

Excel M fogin




Ejemplo: si tengo el acumulado de notas del Bloque |
y Il y quiero visualizar quienes llevan las notas mas
bajas.

Juana Pérez 58.00 60.00
Adonis Tapia 88.00 100.00
Ana Kraudie 70.00 56.00

Con los datos de las notas seleccionados, pulso
Formato condicional->resaltar reglas de
celda->Es menor que..., nos solicitara la cifra con la
que comparara, en este caso digitamos 60.

F { 3 a 3 = '.' E saw

il % ' - &) Haties
Formate o tormate Evtes de  Sniertar Chsinas Foemetn

Cmnideinal < pans i I
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5 Bomrar regias

2| Adminnites regias

Excel

EJ Dugdiar valsres. .
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[ £2 menor qua Excel | ——
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Y el tipo de resaltado a efectuar que seria a nuestra
preferencia, para este caso seleccionamos Relleno
rojo claro con texto rojo oscuro.

Reglas superiores e inferiores.
10 superiores..., resalta las diez cifras mas altas

10% de valores superiores..., resalta el 10% de los
valores altos o el porcentaje que indiquemos, por
ejemplo en una serie de 12 datos que indicamos
resalte el 40% de valores superiores nos sombreara
4 celdas que contengan los valores mas altos.

10 inferiores..., resalta las 10 celdas con valores
mas bajos, podemos utilizarlo si queremos visualizar
los 10 alumnos con acumulados o notas mas bajas
en la materia que impartimos.

10% de valores inferiores..., resalta el 10% de
informacion con los valores mas bajos, o en su
defecto el % indicado con los valores mas bajos.
Por encima del Promedio..., resalta las celdas cuyo

valor es superior al promedio de todos los datos
dentro del rango definido.

_-F.l- 10 it

;LLI Lo e valores superinees...
'—iﬂ 10 inkerioiee_

Jh' Lirs e walores inferiodes

PV g H] Pex el

¢ Bk ingle
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__12 Pox gl chel o,

Li#s regies.

Excel

Por debajo del Promedio..., resalta las celdas cuyo
valor es inferior al promedio de todos los datos
dentro del rango definido.

Barras de datos.

Relleno degradado, muestra una barra de color
degradada que reflejala proporcion alcanzada
respecto al valor mas alto de las celdas.

Relleno sélido, muestra la misma barra de la opcién
anterior pero en color sélido.

r= Bartas de datos b M WM?
L — kB
.HJ Ediatan de codor E;_ t:-i t::l
jé_‘ Conjuntos de iconos ¢ | Reflena sdiido

(5 Hueva regis Excel t_ _ﬂ E—_I
[E porrar reglas [ [F=og e .
,:J'J. Aclministrar regias. .. & E -t:—l

| Eéi Conjun s reglas.

= o

Escalas de color.

Muestra un degradado de dos o tres colores en el
rango de celdas especificadas, el color de cada celda
se relaciona a su valor.

Nueva regla..

Excel

Barrar reglas
Mas reglas..

Administrar reglas..

I
I

Wi e

Conjuntos deiconos. L
Similar a la opcion Evcel
anterior, solo que en

este caso segin el

valor inserta el

simbolo seleccionado

en color

correspondiente al

valor de la celda.

Dar formato como tabla, permite establecer
rapidamente el formato de tabla seleccionado a un
conjunto de celdas para convertirlo en tabla.

Estilos de celda, utilizado para aplicar rapidamente
formato a una celda con los estilos predefinidos,
aunque también se pueden definir nuestros propios
estilos.

Celdas.

Excel nos presenta 3 opciones con las distintas
operaciones que se pueden efectuar con las celdas,
de igual forma mostraremos las equivalencias en

Calc.
Excel
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Insertar:

Podremos Insertar Celdas..., esta opcion en Excel
nos mostrara un cuadro de didlogo para saber si
desplazara las existentes hacia abajo o a la derecha
para lo cual insertara una celda, y si se tratara de una
insercion de fila o de columna. Sisolo pulsamos este
boton hara insercion de celda con desplazamiento
hacia abajo. En Calc esta misma accion se realiza
seleccionando Menl Insertar->Celdas... nos
mostrara las cuatro mismas opciones de Excel.

Insertar filas de hoja, esta opcion en Calc se accede
en Mend Formato->Insertar->Filas.

Insertar columnas de hoja, opcion de Excel que en
Calc encontramos en Ment
Formato->Insertar->Columnas.

Insertar | Formato  Herramientas

Salto manual v
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En Calc la opcion de Insertar hoja la accedemos en
Men Insertar->Hoja....
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Eliminar celdas..., en Calc esta opcion la

encontramos en Ment Editar->Eliminar celdas...,
para ambas aplicaciones se nos preguntara si
deseamos que las celdas restantes se desplacen
hacia la izquierda, arriba, o si deseamos eliminar
toda la fila o la columna.

Eliminar filas de hoja, eliminar columnas de hoja,
la equivalencia en Calc se encuentra en el Mend

Editar->Eliminar celdas... teniendo que seleccionar
Eliminar filas completas o Eliminar columnas
completas respectivamente.

Eliminar hoja, con esta opcion eliminaremos la hoja
electrénica actual, en Calc seleccione Meni
Editar->Hoja->Borrar, nos consultara si estamos
seguros, respondemos Si
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Formato.
La primer seccion en Excel se refiere al Tamano de

la celda, podremos modificar el alto de la fila, ancho
de columna, en Calc estas opciones las encontramos

en Menid Formato->Fila->Alto y Mend
Formato->Columna->Ancho, los autoajustes de
Excel tienen su equivalencia en las opciones de Alto

optimo para las Filas en Calc y Ancho optimo para
las columnas.

La seccion de Visibilidad, en Calc la encontramos en
Meni Formato->Fila y Columna respectivamente
con las opciones Ocultar y Mostrar.
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En Organizar hojas, podremos cambiar el nombre

a la hoja electronica, Mover o copiar hoja... nos
permitird Mover la hoja actual hacia otro archivo de
excel eliminandola del vigente, pero si activamos la
casilla de verificacion de Crear una copia no la
eliminara del archivo actual. La otra forma de
moverla sera dentro del mismo archivo, para ello
seleccionaremos el nombre de la hoja a la que
queremos que se anteponga o en su defecto

seleccionamos mover al final, pulsamos Aceptar.

Para cambiar el nombre de la hoja en Calc, lo
hacemos en el Meni Formato->Hoja...->Cambiar

nombre...

Y la Gltima opcidn nos permite asignar color de
etiqueta, para diferenciar por colores las distintas
pestanas que llevan el nombre de la hoja electronica,
lo cual en Calc hariamos pulsando sobre el Mend
Formato->Hoja->Color de la pestana...

Seccion Proteccion, aca nos permitira Proteger
hoja... para evitar que nos cambien los datos o el
formato del documento. Se puede establecer una
contrasena para desproteger la hoja y permitir los
cambios. En Calc esta opcion la encontramos en

Mend Herramientas->Proteger
documento->Hoja...
Finalmente la opcion de Formato de celdas... en

Calc se ubica en Mend Formato->Celdas..., aca
desplegara una serie de pestanas con formatos que
se pueden personalizar (fuente, tamano, alineacion,
bordes, etc).
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Autosuma, si pulsamos directamente sobre esta
opcion ejecutara la autosuma de los datos que se
encuentren hacia arriba de la celda actual, al pulsar
la tecla enter se procesara la sumatoria. En Calc

tendremos que ir al Mend Insertar->Lista de

funciones y seleccionar del panel derecho SUMA
haciendo doble clic, sombrear el rango de datos a
sumar y pulsamos la tecla enter.
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En Calc encontraremos también las funciones

Promedio que nos calculara el promedio de los
datos hacia arriba de la celda actual o de los datos

que hayamos sombreado; Max y Min que nos
devolvera el valor mas alto y mas bajo del rango
sombreado o de las celdas superiores a la actual;
estas en Excel apareceran si abrimos la lista
desplegable de Autosuma.

Contar nimeros |a encontramos en Excel pero no
estd en la Lista de funciones de Calc, esta nos
indicara cuantos nimeros hay
en las celdas
sombreadas o hacia
arriba de la celda [FETJer pocnar Eoeme Heramionss s Vet
actual. ﬂm Cutez
Rellenar, en Excel e o e
permite rellenar la P catex
celda donde me s Conim cuec [
encuentro con el y i ki
dato que esté hacia % Seeccions todo ot
la derecha, arriba, Comtin .
abajo, izquierda. Si R i ke
sombreo el (ltimo [£]_sncabegndon y pies de g
_dato de una tabla g
junto a unrango de S et
celdas vacias y Bt
selecciono la opcion
de rellenar hacia
abajo me copiara ese
valor en todas las )
T g [ SR H
celdas sombreadas. £ Borrar =1 yfiftrar » celec
En cambio en Calc es :A ;
necesario sombrear
al menos dos celdas,
una con informacion
y una vacia para
segln la opcion la
pueda rellenar con
datos, las opciones I
son igual a Excel, Evrel
rellenar hacia abajo,
arriba, derecha e izquierda.

Borrar, solo presente en Excel, permite borrar todo
borrando informacion, comentarios y formatos

aplicados, borrar formatos elimina
personalizaciones aplicadas a la celda o rango
especificado, borrar contenido elimina la
informacion pero no asi los comentarios y formatos
aplicados a la celda o rango seleccionado, borrar
comentarios elimina las observaciones que hemos
introducido a la(s) celda(s) seleccionada(s), borrar
hipervinculos, elimina las referencias de las celdas
seleccionadas pero no asi los formatos aplicados.

Borrar todo

%, Borrarformatos k

Borrar contenido
Borrar comentarios

Borrar hipervinculos

Ordenar y Filtrar, presente en ambas aplicaciones,
aunque en Calc las encontramos separadas.
Sombreando el rango de datos a ordenar, si

pulsamos en Excel Orden de A a Z nos ordenara
segln la primer columna de forma ascendente o en
orden alfabético, en cambio Calc nos ordenaria
basado en la Gltima columna en forma ascendente.

Sipulsamos Orden de Z a A Calc persistira en
ordenar basado en la informacion de la Gltima
columna en cambio Excel ordenara siempre basado
en la primer columna en forma descendente.
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Seleccionar Rango...
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Orden personalizado... de Excel nos permitira
seleccionar la(s) columna(s) en la(s) cual(es) se
basara el ordenamiento y si éste sera ascendente o
descendente, si ordenaremos por mas de una

columna hay que pulsar en el boton Agregar nivel,
en Calc solamente sera ir seleccionando las
columnas por las que ordenaremos en caso de ser
mas de una (Ordenar segin) y el tipo de
ordenamiento.

Siya hemos ordenado por dos columnas al menos y
deseamos quitar una de ellas en los parametros de
orden para Excel nos ubicamos en la linea de entrada

de la pantalla Ordenar y pulsaria Eliminar nivel,
estando en Calc seria cambiar la seleccién por —no
definido -.

NOTA: recuerde que al ordenar informacion
debemos garantizar seleccionar todas las columnas
de una misma fila para evitar corromper los datos, ya
que todos se deben mover por igual.




Para filtrar en Excel, es preferible marcar el rango de
celdas en las que deseamos filtrar informacion
incluyendo los titulos, pulsamos el botén Filtro y
automaticamente nos insertara la simbologia de
cuadros de lista desplegables en los titulos. Al hacer
clic en ellos nos mostrara opciones de ordenar pero
nos centraremos en las de Filtrar, tenemos dos
posibilidades:

oiuma * éT ﬂ 4] Ovderargesa: T Bloquei @l
i z

lenar ~ Dgdenas de Za 4 40|
Ordenar| Buscary
. i tiftrar =) safeccionas -

Qedenas par oot b 50|
58
- 4| Ordenargesaz L =

" B Fitras por cgior
%l Owdenardezas = et

TR
- Filtvos dr festo . Es iguad ...

B8 Orden personalzada...
Fesmssnmssnnnnmnnnnnn Busa Ho es igqual a..

| {Seecoone wda)
| doris Tapia
s Kt

o s Poérez
HiLeo Lrbna
Nt s

Comienza por
Termina can..
LContiene...

Ho contiene...

o Gatastan Urbe Filtre persanalizade...
7 (i)

Silalista es corta y los items no se repiten o tienen
alguna caracteristica comdn a partir de la cual
quisiéramos filtrar podriamos sencillamente activar
o desactivar la casilla de verificacién asociada a la
linea que queremos se filtre o no respectivamente.
Pero si prefiere establecer filtros de texto estos nos

permitiran visualizar informacion que: Es igual a...
nos pedira una cadena de texto contra la cual
comparara para determinar si hay registros

coincidentes y mostrarlos. No es igual a...
introduciremos una cadena de texto y todo
elemento que no sea idéntico a esa cadena se

mostrara como resultado del filtro. Comienza por...
permitira filtrar informacién que empieza por la
cadena que definamos, Termina con... mostrara
como resultado las cadenas cuya terminacion
coincida con el parametro que introduzcamos,

Contiene... dara como resultado del filtro datos que
contengan la cadena especificada, por ejemplo si
filtraramos nombres y tuviéramos Laura, Aura,
Maura y selecciono que Contiene... yla cadena a
buscar sea “Aura” nos mostrara al menos estas 3

coincidencias. No contiene... reflejara como
resultado todas las entradas que no contengan la
cadena referida como patron de filtro, basado en el
ejemplo anterior, mostraria todos los nombres que
no lleven "Aura”.
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En Calc tendremos tres formas de establecer filtros,
igual que Excel se recomienda marcar el rango de
celdas en las que deseamos filtrar datos.

Filtro automatico, similar a Excel permite
establecer un filtro directo para extraer un dato
puntual al hacer clic sobre él, o seleccionamos Todo
para ver la lista de datos completa.

Filtro estandar..., permite seleccionar la(s)
columna(s) a la que se aplicara filtro, la condicién y el
Valor, la funcionalidad es idéntica a los Filtros de
texto de Excel.

Filtro avanzado..., permite especificar un rango de
hoj de excel donde se encuentran los filtros que
deseamos aplicar.

Buscar y Seleccionar, en Excel cuando pulsemos
Buscar y seleccionar nos abrira una lista de
opciones, dentro de las cuales estan Buscar... y

Reemplazar... ambas abriran un mismo cuadro de
dialogo con las opciones en diferentes pestanas,
para ambos casos escribimos el valor a encontrar en

el cuadro Buscar, el boton Buscar siguiente nos
llevara uno a uno a las celdas donde hay datos
coincidentes, si pulsamos Buscar todos nos
mostrara listado de ubicaciones coincidentes, estos
resultados son hipervinculos porque al hacer clic en
ellos nos llevaran a la celda respectiva. Cuando se
utiliza la pestana Reemplazar apareceran dos
botones adicionales el de Reemplazar (hara la
sustitucion indicada, para ello primero debe pulsar
Buscar siguiente para encontrar la primer

coincidencia) o Reemplazar todos que hara la
sustitucion en toda la hoja actual.
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En Calc estas mismas funciones las efectuamos en
una sola pantalla, la cual se puede acceder desde

Menu Editar->Buscar y Reemplazar o bien
pulsando el Binocular en |a barra de herramientas

Ir a... solamente la encontramos en Excel y permite
escribir la letra y nimero de la celda ala que

queremos direccionarnos (Ej: A28). Ir a especial...,

aca abordaremos las mas usuales, Comentarios nos
sombreara las celdas que llevan comentarios.

Constantes se conjuga con Celdas con formulas
porque podemos rastrear las celdas que llevan

Nameros, Texto, Valores l6gicos y Errores. Celdas en
blanco sombreara las celdas vacias. Diferencias

entre filas nos sombreara las celdas dentro de una
misma fila que son diferentes a la actual (donde
estoy posicionado).

Diferencia entre columnas sombreara las celdas
de la columna donde me encuentro con informacion

diferente. Celdas precedentes, sombreara las
celdas que son referenciadas en la formula inserta

en la celda donde estamos posicionados. Celdas

dependientes sombreara las celdas cuyos valores
dependen de la celda donde estamos ubicados.

Ultima celda, nos llevara a la Gltima celda de |a hoja
que tiene datos o formato de celda aplicado.

Férmulas, Comentarios, Formato condicional,
Constantes, son las mismas opciones que se

expusieron en la opcion Ir a especial... que
acabamos de abordar.
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2.5.3. Opciones de la Barra Insertar

Tablas.

Tabla dinamica, nos permite resumir los datos para
facilitar su analisis cuando hay grandes cantidades
de informacioén, ya que con tan solo arrastrar y soltar
las diferentes columnas podremos obtener nuestro
informe o tabla resumen.

Haremos clic en una celda de la tabla de datos ala
que generaremos la tabla dindmica, pulse a

continuacion el boton Tabla dindmica, nos mostrara
un cuadro de dialogo Crear tabla dinamica, a

continuacion Seleccione una tabla o rango,
pulsando el botén g8 nos permitira ajustar el rango
de datos que seran procesados, recuerda incluir los
titulos, igualmente podemos definir si el resultado lo

mostrara en la Hoja de calculo existente indicando
la Ubicacion de la celda a partir de la cual estara o si
se desea en una Nueva hoja de calculo,
terminamos pulsando el boton Aceptar.
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Nos mostrara el area de la tabla dinamica y la Lista

de campos de tabla dinamica a la derecha para
definir nuestra tabla arrastrando los campos al area
correspondiente para que formen parte del reporte
ya sea como Etiqueta de columna, Etiqueta de
fila, Valores o Filtro de informe.
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Para generar un informe, elija los campos de la
lista de campas de la tabla dindmica

Armta campos et e drems st
¥ Fsodembe T Esocimidec.

En Calc para procesar Tablas dindmicas sombreamos
el rango de datos incluyendo titulos y accedemos al

Meni Datos->Tabla dindmica->Crear...
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Seleccionar Rango...

Ordenar...
Eiltro
Subtotales...
Validez...
eraciones multiples
a Columnas

Consolidar...

I Tabla dindmica = [ Crear..

Actualizar rango

Elimninar

Tabls dindmica
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Campos de pigng

Campos ge colurmnay

Campet de datat

Arvasion los campos desdn la derecha hacia la posicibn deseads.

Presentara los Campos de la tabla original que
podemos utilizar en la tabla dinamica, para ello los
arrastramos y soltamos en el &rea segiin como
queremos se estructure (Campos de pagina - Filtro
de informe en Excel, Campos de columna,
Campos de filas y Campos de datos - Valores de
Excel), terminamos pulsando Aceptar, por defecto
la funcion que se aplica a los Campos de datos sera
la SUMA. Conforme vayamos arrastrando y soltando
los campos de la lista en los campos de la tabla
dindmica iremos viendo los nombres en la parte
superior.
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Los campos que se lleven a la seccion de Valores
por defecto Excel les aplica la funcion SUMA. Para
efectos del ejemplo arrastramos el Campo
Vendedor v lo dejamos como Etigueta de fila,
Total Ventas en Valores, Mes en Etigueta de
columna v Ciudad en Filtro
de informe, conforme vamos |
arrastrando  iremos viendo
como va gquedando nuestra
tabla dinamica v |la podemos
reajustar. Por ejemplo, si
detecto que no voy a filtrar
por ciudad y quisiera me ;
agrupara WVendedores por | e e e e s

o Fipderiene [ Enmeten de ¢
L

Ciudad pasaria el campo ;

Ciudad de Filtro de informe ,J._.L.,#‘ T e
hacia Etigueta de fila,
dejandolo por encima del
Campplrﬁn-‘lﬁp‘lnr

Los campos una vez definidos en un drea en particular
58 muestran como  listas
desplegables, entre las opciones
gue se pueden ejecutar con
ellos tenemos: Subir o Bajar,
cuando hay mas de un Campo
en la misma drea podemaos subir
o bajar el campo actual hasta
obtener el agrupamiento
deseado.
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En esta misma ventana de Tabla dinamica si
pulsamos el boton Mas es donde especificamos si

insertara el Resultado en una Nueva hoja o a partir
de un rango definido para ello pulsaria el boton
encerrado en rojo punteado. El resultado seria:

Para hacer cambios en el disefio, tendremos que dar
clic derecho en la tabla dinamica y seleccionar
Editar el disefo, en esta ocasion pasaremos la
Ciudad en lugar de filtro hacia Campos de fila.
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Para actualizar los datos de la tabla dindmica si los
datos origen sufren cambios lo haremos desde

Meni Datos->Tabla dinamica->Actualizar, y si la
deseamos eliminar lo haremos desde Meni
Datos->Tabla->Tabla dindmica->Eliminar.




Mover al principio o Mover al final, mueve el
campo actual al inicio de la lista de campos en el

area en curso o al final respectivamente. Mover al
filtro de informe, lo cambia de area desplazandolo a
la de filtro de informe. Mover a rétulos de fila o
Mover a rétulos de columna, como sus nombres
los indican lo desplaza hacia las areas de Etiquetas
de fila y Etiquetas de columna respectivamente.
Mover a Valores desplaza el campo actual al area de
Valores. Quitar campo, extrae el campo del area

actual. Configuracion de campo, nos permite
seleccionar la funcién a aplicar a los campos en el

area de Valores: Suma es la funcion aplicada por
defecto, Cuenta mostrara un contador de la cantidad

de repeticiones del registro, Promedio dara el valor
promedio de las ventas por persona en el caso de

ejemplo, Max. y Min. nos dara el valor maximo o
minimo respectivamente sobre las ventas por

persona. Desvest retorna la desviacion estandar de
una muestra, que no es mas que la medida de la
dispersion de los valores respecto a la media (valor

promedio). Var calcula la varianza de la muestra de
ventas, al finalizar la seleccion del calculo a aplicar

pulsamos el boton Aceptar, estas funciones
también las podemos acceder desde la ficha

Herramientas de tabla dindmica.
El boton Formato de nimero nos abrird la ventana

de Formato de celdas para seleccionar el
tratamiento (NUmero, Moneda, Contabilidad, Fecha,
Hora, etc).

Configuracidn de campo de valor M

Mombre del origen:  Total Vertas
Nom{ye persorializade: | Varp de Totsl Ventas.

Resumr valores por | Mostrar valones como |

Hesumir campo de valor por
&l bpo de ciloulo que desea usar para resums

Muestra
3
Las ceidas con formato general nc

Y finalmente al igual que en Excel, podemos
modificar la féormula aplicada a los datos en Campos

de datos, para ello bastara con hacer clic al nombre
del campo que se encuentra como titulo en el area
donde modificaremos el calculo, se habilitaran los

botones Borrar, que eliminara el campo asociado a

esa area, y el boton Opciones que mostrara la
ventana de didlogo Campo de datos con las distintas
funciones a utilizar y equivalentes a las de Excel
(Suma, Contar, Promedio, Max., Min., Contar, DevEst,
Varianza, etc).
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En Excel al trabajar con Tablas dinamicas aparecera
la ficha Herramientas de tabla dinamica, cuyas
opciones principales detallamos.
Nombre de tabla
Nombre de tabla dinamica: inami
ombre de tabla dinamica: | dipnamica, en el recuadro
Tabla dinamica3 resaltado podremos

- especificar un nombre a
3 Opciones ~ L.
=op _ nuestra tabla dinamica.

Tabla dinamica

Con los botones
enmarcados podremos
Ciudad expandir (+) los campos de
@ Configuracién de campo filas o contraerlos (-) de
Campo activo manera que la tabla se
visualice:

Campo activo:

Expandida Contraida
Cuenta de Total Ventas Etiq  Cuenta de Total Ventas E

Etiquetas de fila -1 Ene Etiguetas de fila -|E
b Ladn + Ledn |

Juan Maradiaga
. + Managua
Maria Lopez

- Managua + Matagalpa
Arlen Rodriguez Total general
Juan Maradiaga

- Matagalpa
Domingo Matuz
Everth Zeleddn
Martha Mejia

Total general

Ordenar y filtrar, encontramos el botén para ordenar
ascendentemente o descendentemente la
informacion, aca no nos debemos de preocupar de
marcar todas las filas,

Excel automaticamente ) B —
mueve el resto de £ lzla =
informacion asociada al k| Ordenar | Insedar Segmentacion
campo que estamos

deseando ordenar.

Ordenar y Niltrar

3 i Datos, Actualizar permitira
o el H
Actualizar Cambiar origen aCtuallzar |OS datos de Ia tabla
@edatos-  dinamica si se ha modificado
pete: Excel alguno en el origen de datos;

Cambiar origen de datos, nos permitira redefinir el
rango donde se encuentra la informacién en que se
basa la tabla dinamica.

Accciones, Borrar todo nos
permitira eliminar toda la tabla
dindmica; Borrar filtro elimina . Excel
filtros activos que hayamos Sgh Mover tabla dinamica
aplicado a nuestra tabla Atciones

dindmica. Seleccionar, toda

la tabla dinamica, |la seleccionara de manera que la
podamos mover arrastrando y soltando donde la
querramos dejar o para copiar/cortar. Mover tabla
dinamica, permitira mover la tabla dinamica de
ubligaci()n en otra hoja electronica o a partir de otra
celda.

3% sorrar =
E seleccionar -

@ Wewesss  Calculos, permite cambiar el tipo de
Clisn -3 calculo efectuado con los datos en el
’ ~ " areade valores que por defectoes la

=N & funcion Suma por Recuento (contar
sme  wesw l@socurrencias), Promedio calcula el

B SN e, com . 3
:f"":‘j; o promedio de los valores, Max. —

< obtener valor maximo de las cifras,
P Min. - obtener valor minimo.
" Excel

fdn

Herramientas, podemos insertar

graficos dinamicos porque su
origen de i Excel
datos se basa en la tabla i3 Gréfico dindmico
dindmica, es decir que sien el G Herramientas OLAP
origen de datos se produce ¢ ;
algan cambio en las cifras
actualizamos la tabla

dindmica y automaticamente
el grafico adoptara también esos mismos cambios

P Analisis de hipotesis

Herramientas

Mostrar, si pulsamos el boton Lista de campo esta

nos sera mostrada o la ocultaremos. Botones +/-,
muestra u oculta los signos + o — que nos permiten
expandir o contraer la informacion cuando esta
agrupada. Encabezados de campo, permite
visualizar o no los encabezados de cada una de las
areas de la tabla dinamica (se recomienda no
activarlos).

El Lista de campo Excel
=l Botones /-
|ﬂ Entabezados de campo |
Maostrar

Tabla, opcion disponible en Excel y nos solicitara el
rango donde se encuentra una lista de datos o cifras
para convertirlas en una tabla ya formateada.

llustraci R BEm
ustraciones @ Eﬂu

Imagen Imagenes Formas SmartArt Captura
predisenadas v v

llustraciones Excel

Con la tecla Control presionada haga clic en el

siguiente hipervinculo: llustraciones, ya que esta
seccion tiene igual tratamiento a lo abordado en MS
Word y sus equivalencias en Writer.

Graficos. “ }:"'K. E‘ I_ 0

Columna Lines Circutar Barra  Area  Dispersidén Otros

Graflicns Excel

Si ya disponemos de una tabla de datos en Excel
basta con sombrearla previamente y luego
seleccionar las distintas opciones que tenemos en
cada propuesta de tipo de grafico, ya sean de

Columna, Linea, Circulares, de Barra, de Area,
Dispersion y Otros que abarca al menos 5 tipos de
graficos adicionales (Cotizaciones, Superficie,
Anillo, Burbuja y Radial).

Apenas seleccionamos un grafico nos habilitara la

Ficha Herramientas de
1 ] graficos, donde podremos:
“ ‘EI Cambiar tipo de grafico, nos
Cambiar tipo Guardar como mostrara nuevamente todos
de grafico plantilla |OS tipOS de gl’éﬁCOS

Tioe Excel .
22 existentes en Excel.

= Cambiar entre filas y

@ ST columnas, hara una
Cambiar entre Seleccionar transposicion de los datos e
filkas y columnas:  ditos intercambiara la informacion
Datos  Excel . .
de los ejes. Seleccionar
datos, permitira redefinir el origen de datos para el
grafico.

Disenos de grafico, seleccionaremos entre al
menos 6 opciones donde varian las leyendas, lineas
de fondo.

Excel pisefios de grafico




Estilos de diseno, aca se nos muestran los
diferentes esquemas de colores y texturas o relieves
que propone MS Excel para nuestro grafico.

Ubicacion, con su (inica opcion que es Mover

grafico, esta permitira mover el grafico hacia una
hoja nueva u otra hoja del libro abierto, vale recordar
que la acciéon mover incluye eliminarlo del punto
actual para trasladarlo donde indiquemos.

Minigraficos.

Caracteristica propia de MS
Excel, son pequenos graficos
en una celda que se utilizan
principalmente para mostrar
tendencias en una serie de Minigraficas
valores, como aumentos o
reducciones periddicas, ciclos econémicos o para
resaltar valores minimos y maximos. En el entorno
educativo se podria utilizar para visualizar
graficamente el comportamiento de las notas de los
alumnos en el ano, o como educador guia permitiria
visualizar cdmo ha evolucionado la seccién a mi
cargo en cada bloque del afio y en cada materia para
el seguimiento respectivo.

Seccion [.c“ A

Materia Bloguel Blogque Bloque il  BloguelV  Min Igréf ico
Espafiol 51

Matematica 84

Inglés 54

C. Soclales 7

C. Naturales 2

Educacion Fisica 100

Formacién en Valores &

Linea Columna

Habilita la ficha de Herramientas para
minigrafico

}_{)2 Minigrafico, Editar datos |a cual consta
Editar de: Editar ubicacion y datos del grupo...
dales”  gque nos permite elegir el Rango de datos

Minigrafico . . L, . K
—para el minigrafico, asi como determinar
la ubicacion donde se colocara el minigrafico. La
opcion Editar los datos de un minigrafico...,
permite seleccionar un rango de datos de origen

para el minigrafico. Celdas ocultas y vacias,
permite definir el tratamiento que tendran las celdas
ocultas o vacias en el rango de datos especificado.

Excel

Tipo, permite alternar de forma rapida entre los tres
tipos de minigraficos disponibles.

LA A - L]
VAN h'-l (1]
Linea |Columna Ganancia

o pérdida
Tipo  Excel

Mostrar, al habilitar las
casillas de verificacion
iremos viendo los
cambios en nuestro
minigrafico o bienenla v Excel

seccion de Estilo que propone Excel, estos
incorporan: Poner un punto en la representacion

grafica al llegar al dato mas alto (Punto alto), al
dato mas bajo (Punto bajo), en los datos negativos
(Punto negativo), en el primer dato (Primer
punto), en el (ltimo dato (Ultimo punto), en cada
dato (Marcadores).

[ Punto alto | Primer punto

[ punto bajo [ uatime punts

| Puntos negativos || Marcadores

£, Color de minigrafico -

Excel

Estilo, utilizados para escoger un estilo visual para el
minigrafico seleccionado. Color minigrafico,
permite seleccionar el color desde la paleta de MS
Excel que se aplicara al minigrafico si no hacemos
uso de los Estilos propuestos. Color de marcador,
aca podemos establecer el color en que se
visualizara el punto de los marcadores en el
minigrafico y que se apreciaran segtin los activemos

en la seccion Mostrar.

- Agrupar, las opciones mas
A :-ﬁ-'--;l"uc ¥ usadas corresponden a
Toler B2, - Agrupar para unificar un
e grupo de minigraficos,
o DO T Desagrupar para separar
At un grupo de minigraficos
que fueron unificados con
Excel -
antelacion, Borrar donde
encontramos la opcion de Borrar minigraficos
seleccionados o en su defecto Borrar grupo de
minigraficos seleccionados.

Con esto concluimos la Ficha Herramientas para
minigraficos, dando continuidad a la Ficha Barra
Insertar.

Vinculos, Texto y Simbolos.

Con la tecla Control presionada haga clic en cada uno
de los siguientes temas para direccionarlo a la
documentacion de estas opciones comunes entre
MS Office y OpenOffice para el abordaje de Word y
Writer.

e Vinculos
e Texto
e Simbolos

Temas.

Con la tecla Control presionada haga clic en Temas
para direccionarlo a esta caracteristica comdn
abordada en MS Word.

Configurar pagina.

Margenes, Orientacion y Tamano, selecciona los
tamarnos de los margenes, tamarno del papel y
especificar si el diseno de la pagina sera horizontal o
vertical para todo el documento o la seccion actual.

En Excel lo encontramos en |a Barra de Diseio de
pagina->Configurar pagina, en Calc en Menu
Formato->Pagina->Pestafa Pagina.
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Area de impresion, Seleccionamos primero el rango
de celdas que queremos imprimir y seguido

pulsamos este boton y la opcion Establecer area de
impresion. De igual forma podemos Borrar area de

impresion establecida para redefinirla
redimensionada o en otra posicion. En Calc el area

de impresion la manejamos desde Meni

Formato->Imprimir rangos, para definirla debemos
marcar el rango primero y luego seleccionamos la

opcion Definir. Si marcamos otro rango de datos
podemos Agregar al area de impresion ya definida,

solo que ira en otra pagina impresa. Eliminar, borra
el area de impresion.

2.5.4. Opciones de la Barra Diseno de Pagina

Editar, permite redefinir el &rea de impresion ya sea
borrando manualmente un rango de los que nos
muestra o bien agregando rango(s) adicional(es)
separados(s) por *;" del Gltimo y entre los rangos que
definamos.
;‘[mn' Herramientas [atos Veptana Ayyda
- Eﬁl’r‘mm predeterminado Clil+M g -
Celdas... Ctrlel - 3
Fils

Caolymna Cﬂ er
Hop

e Definir
Agregar
{ Efiminar

Cambiar mayisculas y mindsculas | | 5 Editar.. -

Fondo, disponible solo en Excel, permite especificar
una imagen de fondo para la hoja de calculo actual,
aunque esta no sea impresa. En Calc esta opcion

esta disponible en Mend
Formato->Pagina->Pestafia Fondo y podemos
seleccionar en la opcion Como entre fondo de

Imagen (nos pedira ubicar el archivo) y Color
(definiéndolo dentro de la paleta de colores
suministrada) no se visualizara el fondo pero si es
aplicado al momento de imprimir.

Imprimir titulos, aca definiremos las filas que
queremos se repitan en el extremo superior o
Columnas a repetir a laizquierda. En Calc esta

opcion la encontramos en el Mena

Formato->Imprimir Rango->Editar, nos enviara el
siguiente cuadro de didlogo donde al hacer clic en el
boton encerrado en rojo nos permitira seleccionar al
menos una celda de la fila o columna que deseamos
repita en la parte superior o izquierda
respectivamente.
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Ajustar area de impresion.

Ancho y Alto, nos permitira reducir la impresion al
numero maximo de paginas que seleccionemos.

Escala, si conservamos en Automatico las opciones

Ancho y Alto, podremos definir la escala de
impresion, indicando el % del tamano real al que
deseamos se reduzca o incremente el resultado
impreso.

Estas mismas tres opciones de ajuste de impresion

las obtenemos también en Calc en el Meni

Formato->Pagina->Pestafna Hoja

Cambiando segln el caso el parametro a pedir
basado en nuestra seleccion, Reducir/Ampliar
impresion pedira el Factor de escala (%), Ajustar
intervalo(s) de impresion a lo ancho/alto pedira
cuantas paginas sera el maximo a lo ancho y
cuantas paginas sera el maximo de alto y Ajustar
intervalo(s) de impresion en nimeros de paginas
solicitara solo el nimero de paginas maximo a
utilizar.

Excel
—+ Ancho: Automatict ~
2] Ao

t",] Escala:

Ajustar area de impresion

Automatice -
100% =

-

Opciones de la hoja.

En Excel Las lineas de cuadriculas no son mas que
las lineas divisorias entre celdas, las cuales podemos
visualizar si esta activa la casilla de verificacion en la
opcion Ver y las podemos Imprimir inclusive si
activamos la casilla de verificacion en la opcion
Imprimir, igual tratamiento tienen los Encabezados
que son las letras que van desde la A hasta XFD para
las columnas y para las filas van del 1 hasta
1048576, los cuales podemos Ver o Imprimir segiin
activemos las casillas de verificacion.

1 Tmprimir ] Imprimir

Upciones delahoja  Eyrof=

En Calc para visualizar las lineas de division debemos
ir al Meni Herramientas->Opciones->0penoffice
Calc->Ver->Ayuda optica->Habilitar la casilla de
verificacion de Lineas de cuadricula, podemos
definir hasta el color de las lineas, y los encabezados
los habilitamos si se mantiene activa la casilla de
verificacion en Mend
Herramientas->Opciones->0penoffice
Calc->Ver->Ventana->Titulos de filas y
columnas.

:;{H-'.;m Vapliaa Ayss  Cpoooe Opelfer Dok e
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Para imprimirlos debemos ir al Ment
Formato->Paginas->Pestana Hoja u activar las
casillas de verificacion de Titulos de fila y
columnas, y el de Cuadricula en la seccién
Imprimir.
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Organizar.

Caracteristica com(n en las aplicaciones de MS
Office y OpenOffice, con la variante que no
disponemos en Excel de las opciones Posicion y
Ajustar texto. Para ver el detalle con la tecla
Control presionada haga clic sobre el hipervinculo
Organizar y lo remitiremos al detalle de estas
funciones.

2.5.5. Opciones de la Barra Formula

Biblioteca de funciones.

S5 8808 20

fard * awladoniis = (igensmiinee © lunnane =

Excel.

En Excel y en Calc disponemos de una serie de
funciones que bien pueden encontrarse en un listado

global de Todas las funciones, o separadas segln
enfoque en: Financieras, Logicas, Texto, Fecha y

hora, Matematicas y trigonométricas. Estas son
las de enfoque coman entre ambas aplicaciones.
Ahora bien, existen algunas funciones que son
propias de Excel o que han sido clasificadas un poco
diferente que Calc, estas categorias son: Funciones
de basqueda y referencia, y Mas funciones que se
desglosan en Estadisticas, de Ingenieria, Cubo,
Informacion y Compatibilidad.

Y no se puede quedar atras Calc con sus funciones
propias o que pueden tener similitud con Excel pero
han sido clasificadas diferentes, estas funciones son
de tipo: Informacion,
Base de datos, Matriz,
Hojas de calculo, y de

Complemento.
En Calc hay dos formas de

acceder a ellas, Mend

Insertar->Funcion...
(Opcl) donde nos
mostrard un Asistente de M tmiisles
funcion donde en bass e lorrnaien
basicamente dos pasos Higmeatios
llegard a la respuesta it
mostrando el resultado de

la operacion previamente,

0 Men Insertar->Lista de funciones (Opc2) no
tiene asistente.
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Cada funcién tiene una breve descripcion asociada
del tipo de datos que requiere y su resultado, aplica
para ambas aplicaciones en estudio Excel y Calc.
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Auditoria de formulas.
Las equivalencias entre funciones de auditoria de
Excel y Calc se han subrayado de colores, en Calc

accedemos a estas opciones en el Mend
Herramientas->Detective.

Fl= martiear precedentes Mg Movtrar tdomutay  Excel

CFE
At bt v
T Burtar flechas = £5] Evatuar tarmula Inepaccdn
Buditaris de Tarmuias

=_% Basticar dependisntes Yhr Comprobatian de srrores =

Calc
e s S

N ee G tter o

e e o s
(e Knt ek e .
Bctusiicar low rasbroy
A Tahfas bR e s
Ao de reliage

Rastrear precedentes, pulse este boton al estar
ubicado en una celda que utiliza féormula, esto le
indicara con flecha de donde proviene los
parametros para la formula de esta celda, estos
seran notorios porque se reflejaran con un punto.

|Wombre Empleado  SalarioBase % Ventas/Meta % Comision Vias Salario Brito
|Jl.‘a‘!t Tagid ; ; .'
:Mnnls Quant

Rastrear dependientes, pulse ese boton al estar
ubicado en una celda que se utiliza como parametro
para el calculo que se efectla en otra celda, asi nos
indicara con una flecha en dénde es que esta siendo
utilizado el dato de la celda actual.

A | B C i . 3
Nombre Empleado Salario Base % Ventas/Meta % Comision Vias Salario Bruto
José Tapia 10,000.00 I 100 35— 11,500.00

Quitar flechas en Excel se descompone en tres
opciones:

Quitar flechas (Excel)->Eliminar todos los rastros
(Calc), quitara los rastreos establecidos en la hoja
vigente.

Quitar un nivel de precedentes (Excel)->Eliminar

precedentes (Calc), quita los rastreos de
precedencia de la celda que examinamos de donde
provenian sus parametros.

Quitar un nivel de dependientes

(Excel)->Eliminar dependencias (Calc), quita los
rastreos de dependencia de la celda actual, que es
utilizada en una formula de otra celda.

Rastrear error, si una celda con formula muestra un
resultado de error (Ej: #DIV/0!, #;VALOR!, #;REF!, etc)
podremos pulsar este boton y en la ventana de

Comprobacion de errores nos mostrara la formula
de la celda actual, una descripcién del error, y las
opciones para dar el seguimiento respectivo, cabe
senalar que nos podemos desplazar de error en error
(si hay mas de uno en la hoja actual) pulsando el

boton Siguiente o Anterior.

Mombre Empleado  Salano Base % Ventas/Meta % Comeadn Vias Salano Bruto
iosé Tapia 000000 100 % 11 sen00
Adonis Guant 560000 =" wovw

Boisa Mendiola B.600.00 0  § $.632.00
oseding MonTTya [ sR= ) = SIM00
Francrscs Cespedes B.AQ00 ™ 38800
Less3 Bustrago 4.300.00 [
ZoitaBaca 430000 o

458000
430008

Comprobsciin de eromes

=]

o dr S et e

b bk ¢ Lcer Siads S St
e e 0 e e caces

Ayuda sobre este error, abrira |la ventana de Ayuda
de Excel, en el acapite Ayuda y Procedimientos

Seguimiento de error, nos indicara con flechas rojas
la procedencia del error encontrado.

A ] T o E
Nombre Emplesds  Salanio Base % Verts/Meta % Comesicn Wias Salario Bruto
Iosé Tapia 10,000.00 - 15 o4
- -~

adonis Geusnt ,800.00 = 7
Hlotsa Mendiola 860000 L]
Ioseline Morioye 8.600.00
Franciseo Clapedes  1,800.00 Cumpeatagritn. s vy
Lt Buitraps A BT e T ]
Toila Bacs 4,500.00 AT epET

BT e Smon enTe oen

Lo i 3 & o ertd ke,
T G 8 e oricee vecas

Omitir error, obviara el error para continuar con el
siguiente.

Modificar en la barra de formula, nos pasara el
contenido de la celda a la barra de formula para
corregirla.

En cambio Calc, al seleccionar la opcién de

Herramientas->Detective->Rastrear errores nos
marcara la procedencia del error con flecha color
rojo.

% Comision Vias  Salario Bruto | _,—’—/‘ #DIV/0!
15 11,500,

—9,632.00
cile

T AVALOR!
105  9,503.00
0 4503.00

0 4,500.00

Otras funciones que solo se incorporan en Excel son:

Mostrar formulas, que toda aquella celda de la hoja
activa que contenga alguna formula o referencia no
se mostrara su valor sino la formula o referencia
utilizada para dicha celda.

Evaluar formula, sirve para depurar una formula
evaluando cada una de sus partes individualmente
hasta llegar al resultado final.

Ventana de inspeccion, ayuda para supervisar los
valores de las celdas que le agreguemos para
inspeccionar, incluso si cambiamos la férmula en el
libro en la ventana se ird actualizando
automaticamente.

Ventana Inspeccitn h
& Agregat inspeccion., O Eliminal inipeccid
Libra Haja Vaiar

Mi primer Excel, xlsx Hajas 9,374.00 =B5%{1+(D5/100})
i primer Excel, xisx Hajas 9, 180,00 =B7{2+{D7/100))

Excel

Calculo.

3

Opciones para [T
el caleulo =

Calculo

Opciones para el calculo: Automatico es |a opcion
por defecto apenas se producen cambios en las
celdas precedentes las formulas son nuevamente

evaluadas. Manual, las formulas se recalcularan
cuando lo haga expresamente pulsando la tecla F9.
Los dltimos dos botones solo es necesario utilizarlos
cuando hemos desactivado el Calculo automatico.

El boton @ nos permitira efectuar el calculo manual
de todo el libro de Excel en el momento en que lo
pulse, y el boton [ calculara en ese instante
Unicamente la hoja electronica activa, si el libro
consta de mas hojas estas no seran recalculadas.

En Calc, Mend Herramientas->Contenido de las
Celdas deben estar siempre seleccionadas Calcular

automaticamente y Entrada automaticamente, si
el calculo lo deseamos manual seleccionaremos

Recalcular o en su defecto pulsamos F9.

Formulas manuales.

En Excel podemos crear nuestras propias formulas
que utilicen datos de otras hojas de calculo en el
mismo libro o incluso de otros libros ya creados
(también llamado referencia), siempre con la
precaucion que no se elimine la fuente de datos.
Esto sera de mucha utilidad si en un solo libro
llevamos los acumulados y calificaciones de
nuestros alumnos por materia.

A n [ i ¥ G H
Alumng nlnauu Blogue it |1 semestre | ﬂlau- i |Blogue IV i Semastre |Nota Final
ot Esteban Piade
Ana tofis Penews Matua i
Anibal Antonio Lodtigs Pires
Daniel Bojorge Sequests
Edgard Caberas Bach
jennifer Solomén Bace
Leonardo Lins Lating
Martha Mena Mandos
[Meyiing Soians Prado
Michelle Pdiz Paa
Migdalia Meran Sovalbamg
Rosano Castilic Muriilo
Sigtredo Muiio: Cala
Sofia Arsut Sudro

Wilfred ‘Ortega Chaw

Hoja: Consolidado.

Luego puedo crear |la Hoja Acumulados, en caso de
haber eliminado las 3 hojas por defecto que crea
Excel debo pulsar sobre la pestana , sobre el nombre
que genera automaticamente puedo hacer doble clic

izquierdo o dar Clic derecho ->Cambiar nombre,
escribamos el nombre de Acumulados.

Al tratarse de Acumulados debemos tener el
Nombre del estudiante, si efectuamos 5
evaluaciones preliminares y un examen por bloque
generemos 7 columnas (5 pruebas + examen + nota
total del bloque), para no re-escribir los nombres
tenemos dos opciones:

a) Sombreamos el rango de Alumno en Hoja
Consolidado y copiamos, pasamos a la hoja
Acumulados y los pegamos en la Celda A1, siendo
conscientes que si provoco un cambio/Actualizacion
en la Hoja Consolidado no se reflejard en Acumulado.

b)En la Celda Al de la Hoja Acumulados pulsamos la
tecla “=", hacemos clic en el titulo de |a Hoja
Consolidado y nos ubicamos en la Celda A1,
pulsamos la tecla Enter, esto nos llevara la

referencia a la leyenda “"Alumno™”, luego copiamos el
contenido de la celda hacia abajo, puede serigual
con copiar y pegar o bien haciendo clic en la cruz que
aparecera al posicionarnos en la esquina inferior

1 [alumno ~ ¥
]




derecha y arrastrandola aproximadamente hasta
donde nos cabria el listado de la Hoja Consolidado.

A B Alumno
Alumno José Esteban Picado
:\o:::‘lf:b:; :'irc:::al . ana Sofia Pereira Matus

Ll i + -

Anibal Antoriio Lodsiga Pér ;:::2: 2:}::‘3': ;::f:i:ar:erez
Daniel Bojorze Sequei
£dgard Cabebas Baca Edgard Cabezas Baca
lennifer Solomdn Baca

Jlennifer Solémaon Baca
Leonardo Lira Latino Leonardo Lira Latino
Martha Men} Mend Martha Mena Mendoza
Meyling Selgno Prado Meyling Solano Prado
Michelle Pal}: Paiz Michelle Pdiz Paiz

Migdalia Metari Sovalbarr Migdalia Merari Sovalbarro

{3

Rosario Cast{lio M.ur.IIIO Rosario Castillo Murillo
SIS MU oz Caliz sigfredo Mufioz Caliz
Sofia Aradz Sua . >

sofia Aralz Sudzo

Wilfred Ortega Chow

LT £ Ll Lo Lol = B il Bl Il el Bl Ll
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Si notamos que algunas celdas quedan con valor O

estas las debemos eliminar, ajustemos el ancho
para que se pueda ver bien el nombre, recordemos

que para ello podemos dar doble clic entre la
columna A y B, cuando aparezca ese puntero.

A (..|l,> B
Alumno

José Esteban Picado
Ana Sofia Pereira Matus

Cuando tengamos toda la estructura generada,
insertaremos una fila superior para agregar el titulo

de Bloque I, I, Il y IV respectivamente, y haremos
la combinacion de celda para que cubra el segmento
de evaluaciones que le corresponde a cada uno.

Blogue | | o Il
Aburnng Prueba i |Prue o ¥ |Esamen [Totsl Blogue | |Praeba )
José Esteban Picado

Bogue |
Blusree [Prusta || Prueta B | Prueba 5 Nutml'.'][lu.mv_iurrﬁ akal Blogue |
ot Extetan Picasia |

Agreguemos la formula de sumatoria de las

evaluaciones en la celda de Total Bloquex, donde x
es el Bloque del momento, usando la funcion

SUMA(). Y enla columna de |a Nota final debemos
generar la formula donde sumemos las Notas de

Bloques (Celda Total Bloquel+Celda Total
Bloque2 + ...+ Celda Total Bloque IV dividido
entre 4, o bien podemos usar la formula
PROMEDIO() seleccionando en sus parametros las
4 notas fianles de los distintos Bloques),
utilizando el botén de Mostrar formulas que

acabamos de estudiar observariamos que nuestra
Hoja de Acumulados va como en la siguiente figura.

A AC AD

=Consolidado!Al Prueba | Total Blogue IV Nota Final
=Consolidado!A2 | =SUMA[W3:AB3) =H3403+V3+AC3
=ConsolidadolA3 =SUMA(Wa:AB4) =H4+04+Va+ACa
=ConsolidadolAd _:|=5UM.n[W5:ABSj =H5+05+V5+ACS
=ConsolidadolAS | s5UMA[WB:ABE) =HE+OB+VE+ACE

Ahora debemos llevar la referencia a nuestras
columnas de Total Bloquex a la Hoja de calculo
Consolidado. Para ello en la Hoja Consolidado para
el primer alumno en la nota de Bloque | pulsamos la
tecla “=", luego hacemos clic en el nombre de la Hoja

Acumulados, nos ubicamos en la celda que contiene
la primer suma para el primer alumno (cuyos

nombres deben coincidir) de Total Bloque I y

pulsamos la tecla Enter, asi capturara la referencia,
esta misma férmula la deberemos copiar hacia abajo
para que traiga la referencia del resto de estudiantes.
Esta accion la deberemos replicar para traer las

notas del Bloque I, I1l, IV y Nota Final. En vista
que la Nota de | Semestre y Il Semestre no se

calculan en la Hoja Acumulado, Ias deberemos

calcular aca en |la Hoja Consolidado, par ello
podemos utilizar la formula PROMEDIO() o bien lo
hacemos manualmente (Bloque | + Bloque 11)/2,
para efectos practicos mostraremos la combinacion
de ambos.

Mostrando las formulas de nuestra Hoja de

Consolidado quedaria como en la siguiente captura,
se ha ocultado un bloque en cada semestrre para
que podamos visualizar mejor el contenido y usos
distintos de funcién Promedio y el efectuar sumay
division para promediar.

A L} o € | -] H

Alurmng |moque i samastrs_|Bloque i 1 Semastre Nota Final
1 jowk Exteban Puado |sAcumuladosiil [(B2+cd) f2 [sacumuladostvd |-PROMEDIONEZF) | sacumuladosiaDd
Ana Sofis Pereira Mafsdcumulsgosiid | (B3eC3)/2  |sacumuladosiva |=PROMEDIO(ESFS)  |sAcumuladostaDd
Andbal Antonio Loasif shoumuladasiis [=(B4+C4)/2  [sdcumuladosivs |=PROMEDIO(ESFS) | sacumuladosiaDs
Ganved Boorge Segud =Acsmulados e |={B5+05)/2 1 3]
Edgard Caberas Bacs |=Acumulsdosii? _ |=(B6+06)/2  |=Acumulsdosiv] |=PROMEDIO(EEFE) |=Acumulagos|aD7
sennifer Solomon Bad sAcumauladosing |=(B7+C71/2  |sAcumuladosive |=PROMEDIIETFT) | sAcumulades|ADE

Ahora solo seria rellenarla con datos para que
observemos como Excel o Calc ayudan a agilizar
nuestros calculos, dejandolo mas automatizado.
Aqui hemos puesto en marcha férmulas manuales y
referenciacion. Recuerda, toda formula inicia con el
simbolo “=", es decir =SUMA(A1:A3) para sumar el
contenido de las celdas A1, A2 y A3.

2.5.6. Opciones de la Barra de Datos

Obtener datos externos.
Tanto Excel como Calc brindan la facilidad de trabajar
con datos provenientes de otras aplicaciones.

El D fER TR 3
_[A] ._8 SE S =
Desde Desde Desde Deotras  Conedones
Access web  texto fuentes = existentes
Obtener datos externos EXCEJ

Dresde SQU Server
Crear una conenén a ks tabla del senadeor SQU Server. Impartar 193
- datoy &n Extel tomo tabls & como informe e Labils dindmica
Desde Analysis Servioes
Crear una ConEmcn § un fubo de SOL Server Analysis Services. Importar

lo% dates en Bxcel come tabis o como mierme de tabla dimimica
Desde importacion de datos XML
Abrit & asignar un sichive XA

Desde of Asstente para k3 conendn de datos
s Imporiar datos pars un formato no kistads uliizando o Asistente para
la conexion de datos y OLEDE
n  Desde Query
i-} Importsr ara un b stado util &1 Asiztente para
=== consultas de Microsoft v ODBC

Desde Access, podremos traer informacion que se
encuentre en las tablas de una Base de Datos (BD)
de Access, por Ejemplo: Base de Datos

Becarios_2016.mdb, con las Tablas Nombres y
Apellidos y Direcciones.

| Tablas S

| 1 Direcciones

!. 2:: | Nombregnﬁuperlidm Excel

Si quiero obtener o importar los datos de la tabla
Nombres y Apellidos, pulso el boton Desde Access,
se abrira un cuadro de dialogo solicitando indique la
ubicacion de la BD donde esta la tabla a importar,
selecciono la BD y pulso Abrir.

En la ventana de Propiedades de vinculo de datos
pulse Aceptar y nos pedirad usuario y contrasena de
la BD, sino tuviera basta con pulsar Ok y nos
desplegara listado de las tablas en la BD,
seleccionamos la que importaremos y pulsa
Aceptar.
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Indiguemos que queremos visualizar los datos como
Tabla y fijamos la celda donde laimportara o silo
queremos en una hoja electronica nueva, termina
pulsando Aceptar y se efectuara la importacion.
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B C

& |
wombre B apeltidos B codigs B
Maria

i
2 Pérex 1
1 losé Judrel 2
4  Marid Galves [
5 Edgard Schainder &
6 Julidn Flores 5
7 Toila Becerra  Excel g

Bajo la misma l6gica es que se efectlan el resto de
las importaciones de datos, indicando siempre el

origen del dato (Web —la salvedad acd es que la
Tabla no puede estar inserta como imagen en la

pagina web, archivo de Texto que puede ser .csy,
SQL, XML, MS Query o las Conexiones existentes

- Usualmente BD de combinacion de
correspondencia), se nos puede pedir usuario y
contrasena para establecer la conexion sobre todo
cuando se trata de tablas que importaremos de
gestores de Bases de Datos, y en los de texto
visualizaremos asistentes para saber si el
delimitador de datos son los espacios, las *,",
tabulacién, etc., para todos los casos el asistente
muestra siempre una vista previa para poder
modificar nuestra eleccion.

En Calc, esta importacion la logramos accediendo al

Men Insertar->Vincular con datos externos...
Pulsamos el botén de “..." y ubicamos el archivo que
contiene la tabla que deseamos importar, la
seleccionamos del contenido de tablas que presenta

y pulsamos Aceptar.

Datos externos

URL de la fusnte de dates externa
FibesfCo/ Users/useny Desktop/ MiS20primer %20Exc el dsx |_’g
(URL del documento fuente en el sistema de archavos local o en Intemet)

TJabiawRangos divponibles

_xlnrn Print_Ares
Becarion 16
nem._FiterDatabase
Tablad

Tabila Becorios S16 |

_slnm._FitesDatabase ‘




Y nos reflejara los datos en nuestro archivo Calc.

Wombre pellidos
Waria arez
fose Juarez
Mario Galvez
Edgard Schainder
fulian Flores
Zoila Becerra

Conexiones.

Actualizar todo, actualiza toda la informacion
proveniente de origenes de datos externos.

Conexiones, nos permite visualizar las distintas
conexiones establecidas en el libro de Excel,
podemos seleccionar cualquier nombre y hacer clic
en el texto que nos permitira ver dénde se estan
utilizando cada una de las conexiones, podemos

pulsar Sumar... para agregar mas conexiones, Quitar
para eliminar la conexion seleccionada, lista
desplegable Actualizar que permite Actualizar todo
para refrescar todos los datos del libro o solo de la
hoja actual, que es la accion por defecto (Actualizar).

Ordenar y filtrar. +, 777 K B¢ Excel
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1 e Fillr g
i T dvanzaday
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Los botones #I & enExcely sy en Calcse
utilizan para ordenar la informacion de las tablas
ascendente o descendentemente, para ello no es
necesario marcar el rango de datos que se manda a
ordenar con sus pares ya que ambas aplicaciones se
encargan de hacerlo automaticamente.

Ordenar, preferiblemente debemos marcar el rango
de datos a ordenar incluyendo los titulos, luego
pulsamos este boton y mostrara el cuadro de didlogo
de abajo, como podemos ver se podra ordenar la
informacion por mas de una columna a la vez, para lo

cual debemos pulsar Agregar nivel, y para cada
nivel se puede especificar el criterio de ordenacion,
en cambio, si decidiera dejar solo una columna por la
cual serd ordenado me ubicaria en la fila de la

columna a eliminar y pulsaria el boton Eliminar
nivel, cerramos pulsando el boton Aceptar.
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Excel
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En Calc esta opcion la encontramos en Ment

Datos->Ordenar, y como podemos observar se
puede ordenar hasta 3 niveles, en la pestana

Opciones podemos indicar la Direccién del
ordenamiento, si lo dejamos de arriba hacia abajo
ordena las filas, y si escogemos de izquierda a
derecha ordena las columnas intercambiandolas
quedando ordenadas por el titulo de columna.
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Filtro, se puede seleccionar estando ubicado en

cualquier celda de la tabla a filtrar en cualquiera de
los dos programas, ellos se encargaran de mostrar
las listas desplegables en la primera fila. En Calc se

ubica en Mend Datos->Filtro con las sub-opciones:
Filtro automatico que nos permitira mostrar los 10
valores mas altos, mostrar todos, mostrar aquel que
cumpla con un valor en particular seleccionado de la
lista de valores que hay, o que cumpla una condicion
l6gica que determinemos, por decir aquellos cuya
valor en la ColumnaX > 10 para que liste todos los
que van de 10 inclusive en adelante; Filtro estandar...
permite seleccionar las columnas para aplicar filtro
asi como el valor que deben cumplir (condicion
l6gica que puede ser para mas de una columna
unidas con un “Y" debiendo cumplir todas las
condiciones o con un “0O" que bastara cumpla al
menos una de ellas; Eliminar filtro permite remover
el filtro aplicado para visualizar todo nuestro
volumen de informacién; Ocultar filtro automatico
para que no se visualice la lista desplegable que se
observan al seleccionar la opcion de filtro.

En Excel para esta opcion cuando abramos las listas
desplegables podremos desde ordenar ascendente o
descendentemente hasta filtrar un dato en
particular de los datos disponibles activando su
casilla de verificacion o hacer lo inverso, desactivar la
casilla de verificacion para que quienes cumplan con
ese valor no se reflejen. En filtro de texto podremos
seleccionar aquellos que cumplan: Es igual a..., No es
igual a..., Comienza por..., Termina con..., Contiene...,
No contiene..., y en Filtro personalizado... permitira
establecer en un filtro una o dos condiciones para
que cumpla el dato ya sea alternativamente
(seleccionaremos el unificador “0") o que cumpla
ambas (unificador “Y").

La opcion Borrar, al igual que Calc permite quitar o
remover el filtro aplicado sin desactivar la opcion de
filtrado. Volver a aplicar, si agregamos mas datos a la
tabla podemos pulsar este boton para que aplique
sobre estos el filtro que ya esta aplicado a los datos
que estan hacia arriba.

Herramientas de datos.
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Texto en  Quitar Validacion Consolidar Analisis
columnas duplicados de datos = Y& =

Hetramientas de datos

Texto en columnas, podremos tener nombres
completos en una celda y separarlos en distintas
columnas con esta herramienta, al pulsar esta
opcion mostrara el asistente, podemos pulsar el

boton Siguiente,
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En este caso el delimitador comun de la informacién

seria “Espacio” que es lo que separa el ler Nombre
del 2do, Apellido y 2do Apellido, pulsamos Siguiente.
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Luego especificaremos el formato que tendran los

datos ya separados, en nuestro caso Texto y
pulsamos el boton Finalizar.
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Y quedara el resultado, en el que podemos observar
que cada Nombre y Apellido ocupa una celda.

Juan AntonD Sereda Solang
Yadira Yahars Mavametz  Cakg
Pedro Ao Castillo Cashillp
José Antony  Pachlla Sohulling

Quitar duplicados, nos permitira eliminar filas
duplicadas de una hoja, permitiéndonos seleccionar
las columnas de las cuales eliminara la informacion.
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Validacion de datos, en Calc encontramos esta
opcion en Mend Datos->Validez..., si en la Pestana
Criterios seleccionamos en el combo o lista
desplegable para la Opcion Permitir el valor Todos

los valores no habra restriccion de lo que se acepte
como entrada en una celda, sino debemos
seleccionar entre los diferentes tipos de datos y de
igual forma nos ira presentando los parametros

restrictivos, recuerde pasar a la pestana Ayuda

sobre la entrada que se presentara cuando nos
posicionemos sobre una celda que tiene validacion
de datos, la pestafia Mensaje de error nos permitira
introducir el mensaje de error que presentara para
entradas no validas. En Excel bastara con pulsar el
bot6n de Validacion de datos con interfaz y opciones
muy equivalentes con Calc, se mostraran ambas a la
vez.
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Esta opcion de validacion de datos la podemos
utilizar opcionalmente cuando generamos guias
electronicas en Excel que el alumno debe rellenar y

enviarnos con su nombre, asi limitamos el margen
de error que ellos puedan cometer y entrarian en
razon del error cometido para tratar de corregirlo.

Consolidar, si tenemos rangos de celdas que
deseamos se consoliden esta es la funcién que
debemos utilizar, marcamos cada rango de las
Columnas H e | con la ayuda del bot6n &, , y

pulsamos Agregar, una vez finalizado pulsamos

Aceptar para que genere la matriz encerrada en
verde. De igual forma definimos la funcion
matematica o estadistica a aplicar en el resultado.

Revision.
Ortografia, con la tecla Control presionada haga clic

en el hipervinculo siguiente de Ortografia porque el
tratamiento es idéntico al expuesto en Word.

Comentarios

N =tam]
w2 Mairar todo los comentana:
Fibreg Elet gt fliu-rv-.lr = T

comert e | hhmm#mkm
Commirtar Excel

Nuevo comentario, inserta comentario en la celda
donde nos encontramos al momento de pulsar el

botén. En Calc lo haremos en Mend

Insertar->Comentario. Y en ambas aplicaciones
estando en la Celda podemos dar clic derecho y

seleccionar Insertar comentario.

Eliminar, una vez inserto un comentario en ambas
aplicaciones podemos hacer clic derecho en una
celda y seleccionar Eliminar comentario o en Excel
presionar este boton.
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En Calc esta funcion la encontramos en Menil

Datos->Consolidar..., marcamos el rango atin con
esta ventana abierta y pulsamos Anadir, podemos
seleccionar la funcion a ejecutar y pulsamos Aceptar

_— Calc e |
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2.5.7. Opciones de la Barra de Revisar

Anterior y Siguiente, al pulsar estos botones
permite desplazarnos al comentario anterior o
proximo en Excel, inclusive puede moverse entre las
diferentes hojas del libro activo.

Mostrar u ocultar comentarios, permite visualizar
u ocultar el comentario de la celda actual, esta
acciéon también la podemos obtener al pulsar en la

celda clic derecho y seleccionamos en Excel Mostrar
u ocultar comentarios para visualizarlo u ocultar
comentario para esconderlo, y en Calc seria

Mostrar comentario, lo cual habilitard un check a su
izquierda, y para esconderlo hacemos nuevamente
clic en esta opcion para desactivarlo.

Mostrar todos los comentarios, permite visualizar
u ocultar todos los comentarios de todo el libro
(incluye todas las hojas electrénicas que lo
conforman).




Cambios.

Podemos establecer areas de trabajo donde el
usuario puede modificar y areas en que no, sobre
todo si estuviéramos haciendo un Excel o Calc
evaluativo requeriremos proteger ciertas areas de
cambio de parte de los estudiantes.

Primero debemos seleccionar el rango de celdas a
desproteger, es decir, donde el estudiante podra

hacer cambio, para ello pulse el boton Nuevo...,
defina el titulo a asignar a esta area, luego defina el
rango correspondiente a las celdas a desbloquear,
recuerde que debe pulsar el boton encerrado en rojo

para que le despliegue el recuadro de Nuevo rango.

Permilir gue los wswamas modifiquen rangos '_?_.“

Eangos deshinqueados medante contraseits cusnds la hoja estd
oot

| Tikula Covrespondernite a L., .

Muevo mngo

Eapnbcficar quidn P moARear o Inga B

| Pegar |a pifiermacdn sobre permiscs en 1 | Cgrrespondsrite a b ceides:
rremer e || e | o | B
e | LSS L8 contrasofi del oo
LR L LY

]

Para el caso de fracciones, podemos tomar las dos
celdas contiguas, y para el segundo rango con la
tecla control presionada hacer clic en las otras dos
celdas de la segunda fraccion, de manera que nos

recupere el rango en la pantalla de Nuevo rango.

| =untin a2l

Contrasena del rango, debemos especificarla en cada
rango a desbloquear, se puede repetir, pero si no
deseamos tener que facilitar a los estudiantes una
contrasena o por lo tedioso que puede ser la
dejamos en blanco y el estudiante podra escribir sin
problemas.

El paso restante es hacer clic en la opcion proteger
hoja, que nos pedira introduzcamos una contrasena

que al pulsar Aceptar nos solicitara la confirmemos,
en este momento notaremos que la mayor parte de
los botones de opcion se deshabilitan.

Proteger haja Excel |7 IS
7| Proteger hos y contenda de ceidas bloqueadas
Contrasedia para desproteger ia hoja:

Permix 2 los usuanos de esi2 hoja de calado:

Si deseamos escribir en parte de las celdas
protegidas recibiremos una notificacion indicando
que “La celda o el grafico que intenta modificar estan
protegidos y por lo tanto son de solo lectura”.

Si establecimos contrasena para los rangos
desbloqueados la primera vez que escribamos nos
solicitara esa contrasefa de desbloqueo, por tanto la
debemos facilitar a nuestros estudiantes, caso
contrario podran escribir sin problema alguno en las
celdas.

Desbloguear rango Excel

La celda que intenta modificar esta protegida por
contraseria.

Escriba la contrasefia para modificar esta celda:

[ Aceptar I Cancelar

En Calc esta misma operacion la realizamos
marcando el rango que deseamos desproteger, luego

vamos al Mend Formato->Celda->Pestaiia
Proteccion de celda y desactivamos la casilla de

verficacion Protegido, pulsamos Aceptar, a este
momento hemos indicado las celdas que no se

protegeran. Para proteger el libro hacer clic en Men
Herramientas->Proteger documento->Hoja..., nos
solicitara 2 veces la contrasefa y pulse el boton
Aceptar, y desde este momento que pulsemos
Aceptar ya estara protegida el resto de la hoja.

Marmal| Diseda Vers Fantalla
de pagina X personalizadas completa
Vistas de libro Excel

En Excel disponemos de |a Vista Normal, que es la
pantalla cotidiana en que trabajamos en Excel;

Disefo de pagina nos permitira ver el libro actual tal
y como aparecera impreso, es una forma facil para
agregarle encabezados y pié de pagina. Ver salt.
pag., Ver salto de pagina, apareceran lineas
punteadas los limites de nuestras paginas, de
manera que podamos mover estos limites aunque
esto modifique el zoom con que sera impreso el
documento y el borde sélido azul corresponde al

limite del area de impresion definida. Pantalla

completa, permitira visualizar sin mends nuestros
datos de Excel, para abandonar esta vista pulse la
tecla Esc (Escape).

En Calc solamente disponemos de la Vista en

Pantalla completa y en Escala, ambas desde Menu
Ver, las escalas van del 100%, ancho de pagina,
ajuste de ancho y alto, y variable que sera segin el
% que indiqguemos, el valor por defecto es Ancho de
pagina. Otra opcion mas rapida es jugar con el
selector de la esquina inferior derecha halandolo
hacia el % que deseemos de zoom.

Calc |
® | 100 %

@ - ©

Otras dos opciones siempre en el Mena Ver |o son:

Normal y Salto de pagina que tienen igual
comportamiento que en Excel.

Proteger hojas Calc ﬂ
| [V Protege dsta hoja y ¢f contenido de las celdas blogquead Aceptas J

Lontrasefa Pa— | Cancalar L .

Lonfirmar Sap . |

Ayuda |
Opciones
Permidtii j todos 108 usuanos de esta hoja

A {
|[#] Selecciona celdas sin prateger

En cambio en Calc en una sola opcion podemos
quitar los Titulos de filas y columnas para ello iremos

al Mena Ver->Titulos de filas/columnas. Siempre

en el Mend Ver->Barra de formulas |a podremos
desactivar/activar.

Zoom.

e 1 Z_qom, nos muestra un cuadro de
A L@ =% dialogo con los distintos % de
zoom 100% amphar  jncremento o decremento de la
et vista actual que podemos aplicar
- para ver mas grande o pequefio
nuestra hoja electrénica segin %s
pre-establecidos, también se puede ajustar a la
ventana o especificar un % personalizado.
100%, nos mostrara la hoja electronica vigente para
verlo en tamano normal.
Ampliar seleccién, automaticamente nos lleva a un
zoom del 400% para realzar una zona en particular.

Ventana.

| ™ j:j =1 Diwidy L1 Ver en parsleio
|

" Ocuttar :
Mueva Organizar Inmovilizar £
ventana todo = - - S RE

Ventana
Nueva ventana, nos abre una copia del libro activo
en otra ventana, en este momento se activa

automaticamente la opcion Ver en paralelo, ya que
el objetivo de tener abierta dos ventanas del mismo
libro es poder efectuar comparaciones, al activar
esta opcion nos dejara en una misma ventana de
Excel las dos sub-ventanas del libro vigente y se
habilita la opcion Desplazamiento sincrénico para
que nos movamos al mismo tiempo en ambas
ventanas.




Mostrar.
[¥] Barra de térmulas
[#] Lineas de cuadricula [¥] Titulos

Exce

Muostrar

Si desactivamos la casilla de verificacién de Lineas
de cuadricula no se vera la linea divisoria entre

celdas, si quitamos el de Barra de formulas
desaparecera la franja que se ubica entre la cinta
activa del mend y los titulos (letras de las columnas
que van de la A hasta XFD), Titulos si no le activamos
la casilla de verificacion nos quitara de visibilidad los
titulos de las columnas que se basa en letras, como
dijimos de la A hasta el XFD.

Inmovilizar, nos presenta tres opciones: Inmovilizar
paneles que segln la celda donde estemos ubicados
al pulsarlo dejara inmévil desde la fila 1 hasta la
celda de arriba de nuestra posicion actual, y en la
horizontal desde la Columna A hasta la columna de
la celda a la izquierda de la posicion actual, estaes la
Unica accion de inmovilizacion que encontramos en

Calc, en el Mend Ventana->Inmovilizar.

Las otras dos formas de inmovilizar son propias de
Excel y corresponden a: Inmovilizar fila superior nos
permite fijar la visibilidad de la primera fila lo cual es
muy Gtil para cuando nos toca examinar tablas muy
largas y requerimos conocer todo el tiempo el tipo
de dato que debe estar en esa columna por si
estamos buscando inconsistencias, Inmovilizar
primera columna como su nombre lo indica, fija la
primer columna de manera que aunque nos
desplacemos hacia la derecha esta no desaparecera,
muy Gtil si estoy revisando el comportamiento
académico de los alumnnos, porque a la izquierda o
Columna A estaria el nombre y a partir de la columna
B estarian las notas, al desplazarme hacia la derecha
siempre podré tener la referencia de a qué alumno
estoy verificando su rendimiento académico.
Dividir, permite dividir el libro vigente en varios
paneles, donde nos podremos mover de forma
independiente o asincrona, para desactivar esta
funcion basta con pulsar nuevamente este botén o
dar doble clic izquierdo sobre cada linea divisoria.

En Calc esta opcion la encontramos en Ment

Ventana->Dividir.

Recordemos que cuando pulsamos Nueva ventana
como abre una copia debemos luego ir cerrando
cada unade ellas.

Organizar todo, si tenemos varios archivos de Excel

abiertos los organiza en Mosaico o cuadrantes,

Horizontal nos divide la pantalla horizontalmente
en tantas partes como archivos hayan abiertos,

Vertical es similar solo que lo divide en paneles

verticales y Cascada nos organiza los archivos en
ventanas superpuestas.

Ocultar, al pulsar este bot6n se oculta nuestro libro
de excel y se habilitard automaticamente el boton

Mostrar, el cual al ser pulsado mostrara el libro que
habiamos mandado a ocultar.

Guardar area de trabajo, permite guardar el disefo
actual de todas las ventanas de manera que las
podamos restaurar posteriormente, es decir, si tengo

activo alguna opcion de Inmovilizar o Dividir

guardara nuestra distribucion de ventanas vigente,
para recuperarla una vez cerrado Excel, para lo cual
bastara que al cargar la aplicacion busquemos en el

listado de Recientes el area guardada con el nombre
asignado y nos recuperara el disefio que teniamos,
muy Gtil si estoy comparando informacién entre
archivos o en el mismo archivo, se va la energia y
para no perder el disefio guardo el area para
recuperarla posteriormente.

Cambiar ventanas, pulsamos este boton y nos
desplegara los distintos libros de Excel que tenemos
abiertos en este instante, de manera que nos
podamos pasar también por esta via de uno a otro.
Igualmente en Calc en Ment Ventana
visualizaremos al final la lista enumerada de los
libros que tenemos abierto para poder alternar.

2.5.9. Acceso ala Ayuda

Para acceder a la ayuda de MS Excel o Calc bastara

con pulsar la Tecla F1, aunque alternativamente
podemos hacer clic en el boton que se encierra en el
recuadro azul de la figura Excel y pulsar el botén
Buscar mostrandonos las coincidencias. En el caso
de Calc desde el Men Ayuda->Ayuda de

OpenOffice.

También podemos pulsar el boton de Mostrar tabla

de contenido si queremos visualizar la ayuda de
forma estructurada.

La ayuda de Calc es un poco mas completa, porque
nos presenta 3 formas de efectuar blsqueda:

1. Pestana Contenido, nos muestra los distintos
temas y subtemas para los que se brinda ayuda.

2. Pestana Indice, aca viene indexada la ayuda,
puedo escribir un tema y por bdsqueda incremental
mostrara coincidencia.

3. Pestana Buscar, escribimos el tema sobre el cual
necesitamos ayuda y pulsamos el boton Buscar para
que despliegue coincidencias.
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Se ha encerrado en el recuadro verde de la izquierda
las 3 pestanas mencionadas para acceder a la ayuda,

la cuarta corresponde a la de Marcadores, también
se encierra de igual forma el botén que debemos
pulsar para guardar la ayuda en pantalla y poder
referenciarla nuevamente al entrar en Marcadores,
cuando pulsemos dicho boton se nos pedira el
nombre con que se guardara el Marcador.

Afiadir marcador

L e a—
Marcador:

Abrir Archivos de bases de datos




2.5.10. Hojas de calculo de Google

Las Generalidades de manejo de documentos u
Hojas de calculo de Google son idénticas, por tanto,
podemos mantener presionada la tecla Control y
hacer clic en el siguiente hipervinculo de

Generalidades. La (nica particularidad la
encontramos al momento de seleccionar la opcién
Abrir con, porque debemos especificar el programa
con que deseamos nos abra el archivo, por lo general

sera para editarlo y utilizaremos la opcion Abrir

con->Hoja de calculo de Google, para que nos
muestre el editor de Hoja de calculo de interfaz o
presentacion sencilla, similar a Calc, pero con
opciones y funcionalidad basica igual a Excel y con
esquema de Men( y no de Pestanas.

2.5.11. Ejercicios Practicos

Ejercicio No. 1

En ocasiones necesitaremos sombrear columnas
que son relevantes y filas que signifiquen algan
hallazgo en las notas de nuestros estudiantes,
ejecuta la siguientes instrucciones en un libro
nuevo de Excel o Calc:

* Pulsa clic izquierdo sobre la letra “E" de los titulos
de columna y aplica color de relleno amarillo.

» Hagamos clic izquierdo sobre el titulo de fila "3"
para sombrear toda la fila, aplica color de relleno

* Donde se intersectan ambos sombreados aplique
a esa celda el color de relleno [fi]f§] verifica que en

la franja de formula sobre el titulo de Columnas
aparecera la referencia a la celda actual *E3",
cambia ese nombre por el término Interseccion,
desplazate a la celda A5, fijate que donde escribiste
Interseccion aparece ahora A5, abramos la lista

Recuerde que las otras opciones para abrir el archivo
son: Visor de Documentos de Google (Document
Viewer for Google Drive), Lumin PDF o Conectarnos a
mas aplicaciones o con Aplicaciones de tu ordenador
y son genéricas al tipo de archivo que estemos
tra baJ an CIO. = Haja de cdlculo sin titulo

Amkive Edlar Wer Ingena Fomale Daos  Hemamentas

& AP oComon t0 e A 0

desplegable y selecciona la palabra Interseccion,
fijate a donde nos ubica el cursor.

* Elimine la Hoja3

» Cambiemos el nombre a la Hoja2 por: Finalizando,
a esta pestana Finalizando apliquemos color de
etiqueta recuerda que esta opcion aparece
en el mend emergente cuando queremos eliminar
hojas, bajo el nombre de color de etiqueta.

* Guarde el archivo como Ejerciciol-Celdas_filas_
columnas_hojas

Reforzamos: color relleno, cuadro de nombres,
desplazamiento rapido usando nombres de celda,
eliminacion de hojas, renombrar hojas, aplicando
color a las hojas de calculo y guardar archivo
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Ejercicio No. 2

En vista que Excel permite la facilidad de
llevar las notas de los alumnos y la asistencia,
sigamos las instrucciones:

11. Hojal, cambia el nombre a “Asistencia”.

12. Registra:
*Enlafilal columna A escribimos el titulo
“Alumno”

* A partir de la Columna B hacia la derecha
siempre en la primera fila llenaremos con el
nimero del dia en que tomaremos asistencia,
segln el mes en curso, si llega marcaremos

W, n

con “x", sino quedara vacio

* Agregue de Gltimo la columna “Total
Asistencias”

* A partir de la Fila2 llenar con 5 nombres de
alumnos

* Inserte en la Columna Total Asistencias para
los 5 alumnos la férmula que le permita contar
cuantas “x" se registran para cada uno

Llene con datos aleatorios o reales

13. Hoja2, cambia el nombre a I-Semestre y
elimine Hoja3

14. En Hoja2 efectda:
* Usando las referencias nos
traeremos el titulo de “Alumnos”
y los Nombres de los 5 alumnos
a esta hoja de célculo, ajuste el
ancho
* Inserta una fila sobre la que
tiene "Alumnos” para poder reflejar
ahi Bloque | y Bloque II.

* Genera en la fila2 (contiguo a “Alumnos”) los
titulos segln la cantidad de pruebas que se
efecttan por bloque, columna para el Examen,
Total Bloque (utiliza la funcion SUMA()),
continuamos con los mismos datos para el
Bloque Il y terminamos con | Semestre, donde
usaremos la formula PROMEDIO() para los
primeros tres alumnos y los Gltimos dos seran
por formulas manuales, haciendo uso de “+"y
*/", recuerda toda férmula inicia con “="

* Con los datos acumulados en Total Bloque |
y Total Blogue Il elabore un grafico de barra,
eje vertical con las notas y horizontal con los
nombres.

* Filtre aquellos alumnos que acumulan mas de
70 en el Promedio | Semestre.

15. Aplique formato a la tabla, desactive el
indicativo de filtro activo.

16. Guarde el archivo como
“Ejercicio2 - Tablas y Graficos"

Reforzamos: Ajuste de ancho de celdas, uso de
formulas, insercion de filas, referenciacion de celdas,
elaboracion de formulas, formato de tablas, filtro,
desactivacion de filtro, insercion de graficos.
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Ejercicio No. 3

Ya que el ambito de Excel | Calc es muy
amplio para efectuar calculos, esta vez te
plantearemos ejecutar algunas operaciones
matematicas.

* En Hojal, Celda A3 digita el valor 5; Celda A4
digita el valor 9; Celda A5 inserta la Sumatoria de
ambos valores (formula).

* Celda B3 digita el valor 5; Celda B4 digita el valor
9; Celda B5 inserta la Suma de la Celda B3 y B4
(formula manual).

* Celda D3 digita el valor 9; Celda D4 digita el valor
8; Celda D5 inserta el producto de D3 y D4.

* Celda E3 digite el valor 8; Celda E4 digite el valor
9; Celda E5 inserte la funcion PRODUCTO() con los
parametros de las celdas E3 y E&.

* Celda G3 digite el valor 4; Celda G4 digite el valor
20; Celda G5 escriba la division de la Celda G4 entre
la G3.

* Celda G3 digite el valor 4; Celda G4 digite el
valor 20; Celda G5 utilice la funcién Cociente con
parametros Celda G4 y G3, en la Celda contigua
H5 inserte el resultado de la funcion RESTO() con
parametro G4 y G3.

* La Exponenciacion en Excel o Calc la reflejamos
haciendo uso del signo circunflejo “*", por tanto
en la Celda A8 digite el valor 3; en la Celda A9
digite el valor 2,; en la Celda A10 escriba la
exponenciacion de 3 elevado al cuadrado haciendo
uso de la referencia a las celdas y no escribiendo
explicitamente.

* En la Celda B8 escriba una formula para evaluar el
cuadrado de la suma de 9 mas 5, recuerde usar *()"
para reflejar la suma antes de exponenciarla.

* Probando los valores l6gicos, evala en la Celda
B10 la expresion 3>2, observa el resultado.

* Ahora utilicemos las funciones légicas,

en la Celda B12 haremos uso de la funcion SI(), la
Condicion sera: B13>21

Valor Sidigitemos con todo y comilla *Valor mayor
az2l",

Valor No digitaremos con todo y comilla *Valor
menora 21",

por tanto la formula deberia quedar:

=SI(B13>=21, “Valor mayor a 21", “Valor menor
a2lv)

ahora probemos con los siguientes nimeros a
digitarenlaceldaB13:12,24,17,23 (Unoala

vez). Observa cada uno de los resultados, ya que

si el valor digitado en B13 es mayor oigual a 21
mandara la leyenda “Valor mayora 21", ysienla

B13 digitamos un valor menor, veremos el texto
“Valor menora21”

* Enlas Celdas D8 a D11 digitemos los valores 34,
28,54, 42 enla Celda D12 usemos la funcion Min()
paraelrango D8 aD11, en la Celda D13 apliquemos
la funcion Max() para el mismo rango, Celda D14
apliqguemos el Promedio() al mismo rango.

* Todas las celdas con resultados rellenarlas en color

verde oliva al 40%

* Guarde como Ejercicio3 — Operaciones y
funciones Reforzamos: Uso de operaciones
aritméticas, funciones, relleno de celda,
guardar archivo.

Ejercicio No. 4

Auxiliandonos de la Tabla de dos paginas del
Anexo 2, copia y pega el contenido en la Hojal,
ahora practicaremos las tablas dinamicas.
Cumple las siguientes instrucciones:

* En Hoja2 inserta la tabla dindmica resultante de la
tabla de Hojal donde visualicemos por columnas la
suma de los montos ubicados por cada vendedor, y
en las filas se aprecie el agrupamiento que abarque
el Municipio, Sucursal y Vendedor, esto me permitira
aprecia quién esta moviendo mas contratos, por

lo tanto debes aplicar algiin tipo de ordenamiento.
Retira los titulos de campo.

* En Hoja3 inserta la tabla dindmica resultante de
la tabla de Hojal visualizando en las columnas por
mes los distintos servicios ofertados, y en las filas
que se aprecie el agrupamiento de Municipio y
Vendedor

* En Hoja4 inserta la tabla dindmica resultante de

la tabla de Hojal visualizando en las columnas

los meses y servicios contabilizando la cantidad

de contratos firmados por Municipio y Vendedor.
Debajo de la tabla inserta un grafico dindmico con
las ubicaciones de servicios por Municipio, no debe
reflejar nombre de vendedor, aunque esto signifique
alterar tu tabla dinamica.

* Guarda el archivo como Ejercicio4 - TD.

Reforzamos: Tablas dinamicas, graficos dinamicos,
ordenar informacioén



2.6. Prezi

Prezi es un programa de presentaciones para explorar y compartir ideas sobre un documento virtual
basado en la nube, esta desarrollado en Adobe Flash, Adobe Air y Django; su caracteristica principal es la
integracion del zoom en su interfaz grafica, que permite disponer de visiones cercanas o lejanas de la zona
de presentacion en perspectiva de % 0 2.5 D (Dimension dos y medio), mediante técnicas que hacen que
una serie de imagenes parezcan ser de tres dimensiones (3D).

Se basa en un lienzo en blanco donde podemos auxiliarnos de plantillas las que enriqueceremos al insertar
texto, imagenes, graficos, videos, etc., y se pueden agrupar en marcos. El objetivo de la presentacion final es
que se visualice como la creacion de un gran mapa mental, ya que la informacion esta esquematizada para
exponerla con libertad, sin seguir la secuencia de diapositivas. Brinda la facilidad de poder ser mostradas
desde una ventana del navegador o desde un archivo descargado. Al estar alojado en la nube brinda la
practicidad de poder ser modificado, presentado y/o compartido en cualquier momento, en cualquier lugar y
desde cualquier dispositivo movil.

Para poder utilizar esta poderosa herramienta que ha quitado campo a otras como MS PowerPoint o Impress
de OpenOffice, tendremos que registrarnos gratuitamente en el sitio https://prezi.com/, la herramienta
tiene dos modalidades de uso:

» Gratuita, en cuyo caso cualquier persona puede ver los contenidos que hay en nuestras cuentas porque
son cuentas publicas, requiere conexion a internet para acceder a la plataforma.

» Licencia paga por derecho de uso, lo que le permitiria editar los trabajos fuera de linea (offline), ocultar
los trabajos, uso de herramientas de edicion de imagen dentro de la aplicacién, asi como mayor espacio de
almacenamiento en la nube. Hay licencias especiales para estudiantes y educadores.

Por tanto, y como nuestro enfoque es la sostenibilidad de los centros y el trabajo colaborativo, se
recomienda el uso de la modalidad gratuita, y considerar que antes de iniciar su Prezi debemos visualizar
mentalmente lo que queremos presentar y descargar con antelacién todas las imagenes, videos, graficos o
textos que seran requeridos para crear nuestro recurso.

2.6.1.Registro e Ingreso en Plataforma Prezi.

Acceder a la direccion www.prezi.com, pulsamos en la Opcion ENTRA.

, © Softwirs d
€« 8 httpsy/prezicom )
L imdgenss de Google 5 Soogle [ Jevenes *I" Comunidsd Seoleefic (O Links Consiienia (] 1P Diramice [ Deshabiltar PlayStore

PRECIDS COMIENTA

Prezi GALERIA FUNCIONES LA CIENCIA PARA NEGODCIOS
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Usuario Registrado

Digite su correo electronico en el recuadro celeste,
en el segundo recuadro digite su contrasena y pulse

Entrada.

Entra Musvo en Prezi? Registrarse

Sino recuerda su contrasena puede hacer clicen

{Olvidaste tu contraseia? Nos solicitara la cuenta
de correo con la que nos registramos y pulse

Restablecer contrasena, un password temporal
sera remitida a su correo electronico.
Otras formas de Ingresar sera con nuestras

credenciales de Facebook o LinkedIn, para lo cual
debemos pulsar respectivamente el botén en
pantalla, y nos solicitaran algunos tipos de permisos
a nuestra informacion.

Usuario No registrado

Hacemos clic en el texto Registrarse

Entra T -.

Nos indicara los planes que ofrecen, sus costos y los
beneficios para las distintas licencias paga, en la
parte inferior izquierda veremos los planes para
estudiantes y profesores. En nuestro caso

pulsaremos Continuar en el Recuadro Public.

iTe damos la bienvenida! ;De qué forma quieres usar Prezi?

St o privacided Oe
ay e

Solicitara completar campos como Nombre, correo,
ocupacion y mostrara a la derecha un resumen de
las prestaciones que nos brinda el plan seleccionado.

Créate una cuenta Public gratuita

Nombre
Con una cusnta gratults Public, todas Las.
aredeICant 100 vialble publicar ats
o~ Cth, cbbend y potiErey i Presites
- Correo it st Mamin 1 amaciiag o e presernasses

Apellidos

20 O e e expercon Srar Thevoee ur
eorate

Contrasefia = s s e

~ B———
e cQuéthaees?s Femsmnee B T o pe——

Guantes acterae L st e 823 et

Terminamos pulsando Créate una cuenta Public
gratuita. Seguido nos daran la Bienvenida, pulse el

boton Comienza.




TIT .

que me han
compartido. Cantidad de Prezis que he
Filtralas generado & Untitled Prezi

2.6.2. Entorno Prezi
Visualizaremos las distintas opciones del entorno o interfaz Prezi.

Nos permite hacer bisqueda (_\

terna entre las Prezis creadas por [ I
otros  usuarios de  cuentas
gratuitas, incluso filtrando
agquellas gue  pueden  ser eZis que Creemas que debes ver
reutilizadas activando la casilla de || Comejes ybusnas prieios
verificacién, o acceder a las =
distintas temdticas de interés que
nos ofrece Prezi

Accede por esta via a distintos videos, biblioteca, Comunidad, Base —}
de conocimientos para mejorar la calidad de nuestras Prezis,

Mos llevard siempre a la
pantalla de Mis Prezis

algunus*e estos contenidos pueden estar en inglés. :.; — = fa—

EXPLOSA APREMDE ¥ AYUDA

Muéstra los planes (TGN

Visualizacidn preliminar de de licencia paga.
todos los Prezis (creados por

miy compartidos conmigo)

B

FILTROS
f Dascubre cdmo pusdes Crear uns prosants

52 Tooos los peeris

% Todos los prezisE ’ Permite hacer hﬂsqt_.leda Tutorial para crear las
ntre las presentacicnes presentaciones
creadas o compartidas
CARPETAS
— ermite crear carpetas para
- organizar nuestras presentaciones

-
Listard los Prezis

in estelar on 3., 2. 1.. m O Pesig . =

Muestro Mombre, personalizar aci

el Perfil, de igual forma acd se R -

encuentra la opcidn SALIR

a Opcion para descargar
- 3 el Apps (para very
i presentar tus prezis)

presentaciones
que he creado.

Pulse acd para crear una nueva

[ itevwlwer | pusan ..'-'7:::".'1'..":.::.': - .g;j
- ' .
= Loarn Pruci Fast o oS

Litesrature Lesson Learn Prazi Fast

presentacion, para ello abrird otra
ventana delnavegador para mostrar las
plantilas disponibles.

En el cuadro de bdsqueda
escribiremos sobre el tema a
indagar y pulsamaos el icono de la
lupa, en unawventana o pestafia
adicional nos mostrari los

l resultados de busqueda

T

Area donde se pre visualizan las Prezis creadas, compartidas o copiadas.

BTGl Caroetdas
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Elegir tu plantilla
[t RO

2.6.3. Crear una Prezi

Pulsando el boton Crea un nuevo Prezi, nos pasara
a una ventana donde seleccionaremos dentro

de las plantillas propuestas, las mas populares,
iniciar en blanco o buscando algunas con nombres
coincidentes a una cadena de caracteres que
busquemos.

Visualizando las
plantillas mds
populares

14

Clockwork

@&

Seciim Modey
Tranguility
o 8
L1 _Q [s)
Franguiiny ]

foxirep

BALANCE
Lir_of

=
Connections

Elegir tu plantilla
Y o [

Plantillas populares

Buscando plantillasde = ]
una tematica

1 ] Logical Rauunal
o | S

s LET]

Utilizar la Prezi en Usarla plantilla

blanco, sin plantilla m_u-m seleccionada

Para el caso de ejemplo usaremos una plantilla en
blanco para estructurarla desde cero, solo pulsa el
boton Iniciar prezi en blanco.



bre de nuestra Frazd
shacer [Contral + 21
uh::rr [Control + ¥1

irttie Pt B s F P Bt I B N

©®

-

fGuardar y se muestrala hora del
- dltrma guardade automdtco

q i
Insercidn de Marcos Clic para agregar
texto
Clhe 8 agregar ext Ir & Inicha-5how overview
a i ol i Acercamiento-Zoom In
Ale[ar-Zooem Out
™ Panel gue muestra el ordende
los marcos Insertados
-
# i wan

Clsifimddnde lo.. & -+ @ Goetdiplsily

Apenas guardemos nuestro Prezi se actualizara el
nombre en la esquina superior izquierda, para ello
recuerde pulsar el botén Guardar y se nos actualizara la
informacién de la hora del Gltimo guardado.

El panel izquierdo reflejara en la parte superior el

tipo de marco que podemos insertar con solo pulsar

el botén, (& recuerda que podemos cambiarlo v © Circulo é [ -+ ]
con antelacién seleccionandolo de la lista. Se M Rectangulry

recomienda no insertar un marco sobre otro o dejar L Invistine Marco de corchetes 4

superponerse marcos, sino el tltimo capturara y
tomara los objetos que hayan insertado en el primero.

Pero si se nos olvidd, una vez insertado el objeto
errébneo podemos desde la barra que se habilita al
seleccionar el marco, cambiar el Tipo de objeto.
Como podemos ver, en esta barra también aparecen
otras opciones, Zoom al marco que utilizaremos
para trabajar a lo interno del marco insertando texto,
graficos, etc. Eltercer boton que aparece un cuadrado
de lista desplegable nos permitira seleccionar el
color del borde para objetos circulares, para marcos
rectangulares es el color de relleno de la figura y el
color de los corchetes, ya que cuando selecciona Tipo
invisible esta caracteristica no estara habilitada. La
altima opcién Borrar la usaremos para eliminar el
marco actual, igual se puede hacer seleccionando el
marco y pulsando la tecla Borrar (Delete).

@ Ioom ol maree  Tipo - -
0 e
2 + O Clreula

B Rectangulo

[ lwisible

i Fovoritns [T Borrar 4

[% Elimimar marco dE.'

AR B wEW

el B

(=}
(=
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Conforme vayamos agregando marcos, la lista

del panel izquierdo ira creciendo. El Gltimo boton
en este panel se refiere a Editar ruta, la forma
recomendada y mas facil es seleccionando

del panel de marcos el que deseamos mover,
arrastrarlo y soltarlo a la posicion deseada, asi se
modificara la ruta del Prezi, puede pulsar luego el
bot6n de Presentacion para corroborar que haya
logrado el cambio deseado, silos marcos no fueron
insertados en el orden en que se quieren proyectar,
las rutas estaran totalmente erréneas, podemos
entrar en esta opcion y utilizar la linea Borrar
todo, y empezamos a mover los marcos hasta
obtener el orden deseado.

Los marcos una vez insertos, si les alejamos el
zoom para poderlos observar bien, los podemos
rotar, para ello selecciénelo de manera que
aparezca el borde azul, nos ubicamos en cualquiera
de las esquinas de manera que el puntero se
convierta en una flecha giratoria y con la tecla Alt
presionada en simultaneo podremos rotar el marco
actual.

En el panel superior, encontramos también las
opciones Insertar y Personalizar.

Insertar nos desplegara un mend con los tipos de
objetos que podremos agregar en nuestro marco
actual.

Imagen..., nos solicitara indicar la ruta y el archivo
de imagen que deseamos insertar.

Simbolos y formas..., nos muestra un catalogo de
objetos que podremos insertar en nuestro marco o
Prezi (Styles).

Video de Youtube..., debemos introducir en
el cuadro de didlogo el URL o link del video, lo
pegamos y pulsamos el boton Insertar.

1 Borrar todo

| # Editar nta |

Seral
barra
despl
mien

o a_

[-ﬁ Inngrl:;.ﬂ.lr"-- # Personalizar

| &

®=

W NN

&

m ¥ =

imagen...

¥ Simbolos v formas. ‘b
B VYideo da YouTube...

Faveritos...

BB ~ Grafioos_

Disefios_

Dibwjar flecha
Dibwjar linea

Ratuladar

Agregar misica de fondo.
Agregar locucion al paso de iz ruta #17.

Dezde archivi (FOF, video)_
PowerPoint..
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Disenos, despliega en el panel de la derecha
distintas opciones de esquemas para Marcos
Unicos y mdltiples.

Dibujar flecha y Dibujar linea, inserta en el marco
que definamos flechas o lineas segln se requiera
para nuestro contenido.

Rotulador, permite hacer trazos a mano alzada con
grosor de resaltador.

Agregar musica de fondo..., permite afadir mdsica
a nuestro Prezi.

Desde archivo (PDF, Video)..., permite agregar
contenido diverso a nuestra presentacion.

PowerPoint..., Gtil para reutilizar nuestras
presentaciones en PowerPoint y migrarlas a esta
nueva plataforma, mientras se ejecuta el proceso
de importacion nos mostrara las instrucciones de
como operar, que sera arrastrando las diapositivas
hacia el lienzo organizandolas de la forma en que
Se quiere se presenten.

Disefios %

Il.mmﬁl’bhl

©- e

arco dnica
Disenos

Maroo miltiple

gjalelelole)
=

Personalizar ¢l fondo
= de nuestra presentacion
ya sea con unaimagen
de fondo en cuyo caso
seleccionariamos Elegir
archivo..., con un color de
fondo en particular de la
Bp s o+ paleta que nos brinda Prezi
seleccionando la opcién
Color, o seleccionando
alguno de los Temas que
propone Prezi.

Las Ultimas opciones del

Presentar, Inicia la
modalidad de presentacion
de nuestra Prezi, recuerde

. BB

Ll

i ]Ji ]Jﬂ definir si hara uso del

e 4 Soawd 2 temporizador o sila ruta

.ﬁ} la recorrerd manualmente
_— (Off).

/¥

.
o

/¥

Compartir, podremos

Compartir Prezi... nos

esplegara la ventana donde
especificamos el Nivel de

privacidad (aplica solo para licencias paga), brinda

el enlace silo queremos copiar y enviar a varios

destinatarios por correo electrénico, indicar si sera

una plantilla reutilizable para otros usuarios de

Preziy en la Gltima

seccion (Agregar

gente) es donde

podremos ingresar

las direcciones

de correo de

las personas

con quienes

la queremos

o3

Dkin)

Compartir Clasificacion de los
triangulo

Combgurar nivet de privacidad

L e T ane——

| # ¢ Permitic que el piblico reutilice y ayude a difundir las I

fin la plataforma
es la que enviara el
TS correo

| Agregar gente

Panel superior se refieren a:

compartir, para este
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Presentar a distancia, nos brindara el enlace
que debemos compartir con los 30 observadores
maximo que podemos tener al momento de
efectuar la presentacion en linea.

Compartir en Facebook..., brinda el enlace para
compartir nuestra presentacion por Facebook,
Twiter o LinkedIn.

Configuracion especificaremos acé el formato de
pantalla al cual se adecuara nuestra presentacion.

Salir, permitira guardar y cerrar el Prezi actual.

De forma en que podamos ilustrar una breve
presentacion, proponemos elaborar un Prezi como
se muestra en la figura, este lleva un total de 12
Marcos.

Sngin ln Langitd de b

Iracnh che s [y fs

Iniciaremos pulsando Crear un nuevo Prezi,
seguidamente en indicaremos que queremos Iniciar
prezi en blanco, donde aparece “Clic para agregar
texto" |o sustituiremos por “Clasificacién de los
triangulos” dejarlo en tipo titulo y cambiamos el
tipo de letra a Comfortoa, insertaremos otra entrada
de texto con “Matematica — Educacion Primaria”.

Veamos que en nuestro editor de texto podemos
establecer atributos como: Establecer formato
para Titulo, Subtitulo o Cuerpo de texto,

disminuir o agrandar el tamano de la fuente (A A)
respectivamente, seleccionar el color del texto de la
paleta disponible, seleccionar el tipo de letra, si se
aplica negrilla, cursiva, color de fondo para el texto,
vifietas, alineacion del texto.

El Gltimo icono del simbolo “<" oculta parte de la
barra de atributos.

Al Marco de titulo insertamos un segundo marco
de corchete con enlace a un Video de Youtube,
rotamos el marco para darle efecto e interés a la
presentacion. Nuestro tercer marco a insertar sera
circular y llevara subtitulo de “Segln sus lados”,
insertemos una imagen acorde al tema. En la parte
exterior generamos un cuarto Marco circular con
una breve descripcion y englobara en su

v e N\

Tilo  Subtinile Cusipo & A B- | Al Bl J BRF = oo %

Clasificacion de
los triangulo

interior tres marcos cada uno con las clasificaciones
de “Triangulo equilatero”, “Triangulo Is6sceles™ y
“Triangulo Escaleno”, con una breve descripcion y
ejemplo grafico.

Luego retornemos al Marco principal para insertar
un octavo marco circular que seria con subtitulo
de “Segln sus angulos” y un grafico asociado, en
el exterior podemos insertar un noveno Marco
Rectangular con una breve descripcion y que
contenga tres marcos de Corchetes, para darle
mayor interés igualmente podemos rotar uno de
ellos, estos marcos llevaran los textos “Triangulo
acutangulo”, “Tridngulo rectangulo™ y “Triangulo
obtusangulo”, una descripcion y grafico asociado.
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. Para mover los marcos
debemos hacer clicen el
area externa a él, luego
con solo ubicarnos sobre el
marco a mover y haciendo
un clic izquierdo sostenido
(sin soltar) lo movemos
alazonadeseadaylo
soltamos, si lo deseamos agrandar o reducir
hacemos clic izquierdo en su borde y veremos que
se encierra en un recuadro donde si deseamos
ampliar la altura o ancho, nos ubicamos en un
borde y con clic izquierdo presionado arrastramos
alejandonos del centro, si lo que queremos es
reducir tendriamos que acercarnos al centro. Pero
si la modificacion la deseamos hacer proporcional,
debemos ubicarnos en cualquiera de los cuatro
vértices del cuadrado para con clic izquierdo
presionado alejarnos del centro (agrandar) o
acercarnos al centro (reducir).

Podemos cambiar el color sino le aplicamos un
Tema.

Alinsertar imagenes, estas al ser seleccionadas
nos presentan una barra de opciones, Sustituir
que nos permite reemplazar la imagen actual
por otra para lo cual deben coincidir en sus
dimensiones, por tanto, es mas recomendable
utilizar la opcion Borrar e insertar una nueva,

Recortar imagen permite eliminar secciones de
ella que no interesa se reflejen recuerde mover el
delimitador de imagen hacia el centro hasta dejar
por fuera el area que queremos eliminar, Efectos
nos abrira la imagen en un pequeno editor con 3
opciones basicas.

AAb

Realzar que nos permitira mejorar el brillo de la
imagen inserta, Efectos mostrara varios efectos
para seleccionar cual aplicar a nuestra imagen,

y Marcos para indicar si serd enmarcada o algin
tipo de efecto en el borde la imagen aplicaremos.
Terminamos pulsando Aplicar, y si nos parece el
cambio podemos Guardar o Cancelar para no
cambiar laimagen.

Finalizamos aplicando el Tema Fresh.

Tema

Fraartir o

cind  Clear | Fresh

1®

2.6.4. Presentar una Prezi

Presentar, abrira en otra ventana nuestra Prezi
para efectos de presentacion al pablico o visualizar
como nos ha quedado, observe la franja de
opciones que detallaremos para luego continuar
con la opcion Editar y las opciones secundarias de
la opcion *

Autoplay, nos muestra 4
opciones de las cuales 3 son
temporizador (20, 10y &4
segundos respectivamente
para auto reproducirse y
aplicar el mismo tiempo para
pasar de una pantalla a otra),
muy Util si proyectamos

y no tenemos alguien que
nos ayude a avanzar la :
presentacion o el control ] - cour [T
del data no dispone de f ]2 ompur | msrar
esta opcion de avance
si es muy antiguo, los

Para Activar/desactivar audic
- mne sonide incorporade el

Untitled Prezi

Sin descripcion

# Descergar [CITEY o Cuardar unz copia & Piblico y reutilizable n

de Dionisio Mora el 9 de lulio de 2016 « #0

o—) Ir al Inicie-Show overview
Acercamiente-Zoom In
Alefar-Zoom Out

Pantalla completa -
Full Scraen

Permite avanzar o retroceder

Borrar P*}i .

e

Tus prezis recientes
Copy of 60 APPS

datas que brindan soporte
requieren que el equipo
tenga la version de Flash
11.3 o superiorinstalada, la
cuarta opcion (Off) es para

Comentarios (0)

desactivar esta caracteristica

obligando a hacer el avance

manual.

Editar, permite editar el Prezi para efectuar
cambios.

Presentar a distancia, permite efectuar la
presentacion de nuestra Prezi a maximo 30
observadores que no necesitan tener ningdn tipo
de Plan Prezi, solo se requiere enviar el enlace a
que nos muestra al pulsar este botén y seguir las
instrucciones suministradas.

Descargar PRO , esta opcion permite descargar

la presentacion, disponible Gnicamente para
Licencias Pagas.

Guardar una copia, podremos hacer una copia de
la presentacion en edicion, al pulsar esta opcion
nos retornara a Mis Prezis para visualizar la
original, la copia y resto de Prezis que tenemos.
Puablico y reutilizable, establece a la Prezi actual
como publica y reutilizable para otras personas.
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Compartir, aca estableceriamos el nivel de
privacidad si nuestro plan fuera licencia paga, al

ser plan gratis no se configura privacidad porque

se torna un archivo publico, solo podemos utilizar
el enlace para compartirlo con otras personas por
correo electrénico o bien utilizar la seccién inferior
Agregar gente escribiendo las direcciones de correo
electrénico, y de igual forma podemos indicar si es
una Prezi reutilizable o no.

Compartir Untitled Prez|

Coiilsguirar nibvel die privacinad

ERS prifl o smsl il ild Casanis g purde owibl 8 Dasil o8

Insertar, permite obtener el codigo requerido para
insertar nuestra Pezi en un blog o pagina web, y
también modificar las propiedades de dimension
(Ancho y Alto), y la navegacion en la ruta Prezi
(permitir desplazar y hacer zoom libremente,
limitar la navegacion solo a avanzar y retroceder).

Insertar prezi

= 07

FITE TS TR CFRETY +:-\-I-.|'J-}'
AN L e e R s -

Comentarios, aca es el espacio para publicar

comentarios sobre la Prezi vigente de hasta un
maximo 300 caracteres, por lo tanto hay un
contador que nos indica cuantos caracteres
llevamos en nuestro comentario, finaliza
pulsando el boton Comentar. Los comentarios

se podran responder o borrar, si respondemos
dispondremos igualmente de 300 caracteres

y terminamos pulsando el boton Responder o
podemos Cancelar |a accion. Siseleccionamos en
cambio la opcién Borrar nos reflejara dos opciones
Borrar comentario o Cancelar.

Tus Prezis recientes, aca reflejara el listado de
las Gltimas Prezis que hemos accedido ya sea para
presentar, editar.

2.6.5. Acciones con
presentaciones en Panel Mis
Prezis.

Cuando haga clic sobre una Prezi existente
presentara las opciones primordiales que son
Presentar y Editar. Y un men( secundario con las
opciones de
Renombrar,
Duplicar,
Agregar a
carpeta,
Privacidad

g Compartil', @ Clasificacion de ins am
Borrar,

las cuales
seran abordadas
posteriormente.

Privacstiad v comparli

de los ani.. EmEn,
T

et

1@

Editar,
Y las opciones secundarias, son las que
accederemos al pulsar sobre los “...", con las

cuales podremos cambiar el nombre a nuestra
presentacion (Renombrar), generar una copia

de nuestra presentacion (Duplicar), Agregar a
carpeta para mover la presentacion seleccionada a
una de las carpetas creadas, sino en este momento
podemos generar la carpeta donde la queremos
depositar. Privacidad y compartir, como ya se

ha abordado en esta opcién fijamos el nivel de
privacidad (licencia paga) y obtenemos el link para
compartirla o bien especificamos las direcciones de
las personas a las que les hara llegar correo con el
enlace. Borrar, con esto eliminaremos de la nube
la presentacion que hemos creado, el sistema nos
pedira que corroboremos la peticion, ya que las
personas con las que la habiamos compartido ya
no tendran acceso a ella.

Borrar prezi
Este prezi se eliminara para siempre de todos tus

dispositives y de prezi.com. Si lo compartes con otros
coeditores, ya no podran acceder a al.

—ﬁ'—

2.6.6. Administracion de
Carpetas.

Creando carpetas:

Pulsar sobre la opcion Nueva carpeta, nos
solicitara el nombre, terminamos pulsando el
boton Guardar.

FALTROS

* e ool
AR Crmpmeticrn conis Todos los prezis [ AFT2016 I

i Descubre edmo pue

Eliminar carpetas:

Seleccione del listado de carpetas a la izquierda en
el Panel Mis Prezis la carpeta a eliminar, observe
que aparece la opcion de papelera en la esquina
media derecha, pulse el botén y nos solicitara
confirmacién de eliminacion, seleccione Borrar.

Borrar carpeta

[t corpeta se wimnand de Le Inka de corpetas, grre o
DO Cpi SOl (0ede 36 @ Dol i o w1 Tindesd o

Mover Prezis a carpeta:

Recuerde que haremos uso de |la opcion Agregar
a carpeta que aparece en la opcion “..." cuando
visualizamos el Panel Mis Prezis y seleccionamos
una presentacion. Nos mostrara las carpetas
disponibles y seleccionamos el nuevo destino y
automaticamente la movera, puede corroborarlo
accediendo a la carpeta destino para observar que
ahi se encuentre el archivo Prezi.

il Agregsr a carpets

AE T 2R

1E
& Clasificaciof di=bs tria.

13



2.6.7. Actualizando mi Perfil

A continuacion se exponen las opciones que
nos despliega al momento de acceder a nuestro
nombre en la interfaz.

Configuracion de la cuenta, permite efectuar
cambios o actualizacién de informacion para la
Suscripcion (por si ampliamos el plan actual),
Cuenta permite agregar otra cuenta de correo,
cambiar la contrasena, borrar la cuenta. Perfil para
actualizar nuestro nombre, ocupacion, y obtener
nuestro enlace al perfil pablico.

Pagina del perfil, despliega las Prezis en nuestro
perfil, nuestro nombre y foto asociada.

Amplia tu plan, muestra los distintos planes Prezi
que ofrece la plataforma.

Recomendaciones, nos brinda un enlace para
compartir con amistades, si 3 de ellos creen sus
cuentas Prezi nos ampliara la licencia 3 meses
gratis (funciona en licencias con pago).

Producto Configuracidn de la cusnta

Compafila Pagina del perfil

Empleos Amplia tu plan

AyLda

Comunidad |

Contacta

Apps

2.6.8. Ejercicios Practicos

Ejercicio No. 1

Crea tu cuenta en Prezi y selecciona un tema

corto de tu dominio y prepara una Prezi con al
menos 15 Marcos en total, en tu esquema el Marco
inicial debera contener dos Marcos en su interior,

el contenido asociados a estos dos marcos se
desarrollaran por fuera, tal y como fue el ejercicio
de muestra. Inserta minimo 3 imagenes en todo

el Prezi y al final aplica un tema. La forma de los
marcos queda a su libre eleccion.

Guarda el Prezi con el nombre asociado al tema y
el sufijo “-Mi primer Prezi", recuerda compartir el
enlace para que te comenten la presentacion.

Reforzamos: Creacion de cuenta Prezi, Uso de
Marcos, insercion de imagen, compartir Prezi.

Ejercicio No. 2

Elabora un Prezi de minimo 17 Marcos
garantizando la utilizacion de:

* Marcos de Corchete, Circular y Rectangular

e Marcos Circulares, con al menos uno con 2 Marcos
internos

* Marcos Rectangulares, con al menos uno que
contenga 3 Marcos de Corchetes internos, y uno de
estos hay que girarlo.

* En los Marcos que lleven titulo diferenciar el tipo
de letra y tamano entre titulo y texto del cuerpo.

* Apliguemos un tema a su eleccion.

e Insertar en un marco la referencia a un video
Youtube.

* Al menos un marco con una imagen.
* Al menos un marco con un archivo PDF.
* Generar la carpeta Mis Primeras Prezis

* Guardar el Prezi con el nombre asociado al temay
el sufijo “-Prezi Ejercicio2”

* Mover a esta carpeta el resultado del Ejercicio 1 y
de este Ejercicio 2

Reforzamos: Uso de Marcos; rotacion de Marcos:
atributos de titulo y cuerpo al texto; aplicacion de
un Tema; insercion de imagen, video y archivos
PDF; gestion de carpetas
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2.7. Navegadores (Google Chrome,
Firefox Mozilla, Internet Explorer)

Los Navegadores son los programas, software o aplicaciones que nos permiten visualizar los distintos sitios
Web, asi como algunos contenidos que pueden estar ubicados en nuestro ordenador, red interna, en los
dispositivos moviles o en la nube (por ejemplo en Google Drive), estos se actualizan con cierta frecuencia por
mejoras del navegador.

La funcionalidad basica de un navegador es permitir la visualizacion de documentos de texto que pueden
llevar recursos multimedia incrustados, acceder a diversos sitios y poder ejecutar en ellos actividades tal

y como seria el caso del acceso al portal de Campus Fundacién Telefonica, enlazar un sitio con otro como
cuando hacemos uso de los buscadores que luego nos enlazan al sitio especifico que requerimos, imprimir,
enviar y recibir correo ya sea por clientes de acceso web o cuando lo hacemos desde los portales que ofrecen
servicio de correo electronico como Hotmail, Yahoo, Gmail, etc.

Dentro de los navegadores mas conocidos por sus bondades en cuanto a mejor uso de recursos, rendimiento
grafico, soporte a complementos, compatibilidad con sistemas operativos entre otros factores, se puede
recomendar Google Chrome y Firefox Mozilla. Internet Explorer conocido ahora como Edge para Windows
10, aln tiene que ser mejorado para compararse con los dos anteriores, pero no lo podemos obviar ya que
es el Navegador por defecto que viene instalado en todo equipo con Sistema Operativo Windows. Los otros
navegadores son gratuitos y descargables desde la Web (Ver los link cuando se aborde cada uno de los
navegadores), una vez descargados hay que proceder con su instalaciéon que siempre sera guiada por un
asistente. En la actualidad y por efectos de disminuir el consumo de recursos de sistema, los navegadores
se basan en pestanas de manera que podamos acceder varios sitios cada uno en una pestana en lugar

de cargar tantas sesiones del navegador como sitios a visitar, por seguridad incorporan el bloqueo de
ventanas emergentes, lo cual han podido experimentar en los modulos formativos que hay que deshabilitar
esta opcién indicando que se puede permitir ventanas emergentes del sitio de funcion telefénica. Otras
caracteristicas comunes lo son: soporte a marcadores (bookmarks), gestor de descargas para visualizar

el avance de descarga y facilmente ubicar el archivo ya descargado, soporte para motores de bldsqueda
(buscadores), navegacion privada (lo cual se cuestiona alin para el caso de IE o Edge).

2.7.1. Google Chrome

El enlace del sitio es: https://www.google.es/chrome/browser/desktop/, donde encontraremos las distintas
versiones para Sistema Operativo Windows, MAC, Linux, Android e iOS.
La interfaz de este navegador es la mas sencilla y la presentamos a continuacion:

I/’ @ Havegadar Chrame Q__-‘m - Barrade programa @I

C' @ https//www.google.es/chrome /browser,/desktop/ Barra de direcciones o
= 2 Para rapidc 3 Una pagina, arastrala a esta barra de marcadores. [mportar marcadores ahora.. y
Retroceder,

Marcador, Opciones

Avanzar e chrome NAVEGADOR CHROMECAST WEB STORE
Actualizar/Recargar — Scroll o barrade
desplazamiento
[ vertical

Un navegador web rapido y gratuito

Un navegador para tu ordenador, tu teléfono vy tu tablet

Es un navegador web desarrollado por Google con
base y componentes de infraestructura de cédigo
abierto, consta de pestanas de navegacion, la
pestana actual la podremos cerrar haciendo clic en
la “x" que se encuentra antes de iniciar la pestana
siguiente o pestana nueva (encerrado en un circulo
verde).

Cuando tenemos un enlace a unsitio lo
podemos copiar y pegar en la barra de direccion
y presionamos Enter para acceder al sitio,

pero también, podemos escribir aca el texto
que deseamos buscar y nos desplegara las
coincidencias.

En la parte superior derecha encontramos tres
iconos juntos =| que minimiza el programa
enviandolo a la barra de tareas, j@&k utilizado para
restaurar o maximizar, seg(n el caso, la ventana
del navegador, == cierra todas las pestanas del
navegador, sino se ha cambiado el parametro por
defecto, el navegador nos consultara si deseamos
cerrar todas las pestanas (siempre y cuando
tengamos mas de una abierta).

Hacia abajo encontramos una estrella, cuando la
pulsamos servira para registrar el sitio actual en
los marcadores, de manera que cuando entremos
nuevamente al navegador y deseemos visitar
ese mismo sitio no debemos buscarlo, sino que
accedemos a los marcadores y lo mandamos a
cargar, por ello es recomendable gestionar los
Marcadores por carpeta para irlos agrupando por
tema de interés.

Note que al pulsar la estrella esta cambia de color
transparente a color amarillo tenue.

Caso 1:

Si la carpeta donde lo quiero guardar el marcador
aparece en el listado de carpetas, solo la selecciono
en lalista desplegable Carpeta y pulso Listo.

Marcador

Nombre: | Yahoo

Carpeta: |ﬂarra.dg marcadores

Carpetal

nstituciones Financieras

Barra de marcadores

Para ver log

iniciar sesic Utras marcadores

Seleccionar otra carpeta..

Caso 2: Si ya tengo pre registrada la carpeta
donde lo quiero guardar pero no se despliega

en la lista de Carpeta (porque solo reflejalas 5
utilizadas recientemente), debo escoger la opcion
Seleccionar otra carpeta para que muestre
toda la estructura y poder seleccionar la correcta,
terminamos pulsando Guardar.

Marcador
i

Nombre: | Yahoo

ﬂrpﬂa: |Clrpm? -
CarpetaT Editar marcadod "
Carpetas [
URL: T L O LD
Carpeta$
Para ver log * T3 e de memonen
INICIAr Se5IC Carpﬂanl LI imtaucaones Frarcares
Carpeta3 -
Wi &
lo L Barra de marcadores T
¢ o [ —
Ido 5 Otros marcadores B i

o 1

Seleccionar ofra carpeta..

[p— =) =

Caso 3: No he generado la carpeta donde me
interesa guardar el marcador al sitio actual, pulso
el boton Editar para que despliegue la estructura
de carpetas, ubique el nivel donde quiere crear la
carpeta si sera dentro de la Barra de marcadores
o sera sub nivel de una ya creada, pulso Nueva
carpeta, escribimos su nombre y pulsamos
Guardar.
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Marcador

Hembre | Llome

Eitetini cihuirt e

[apets  Earmn de marsdoies L A —

1 s N
o e oo

gl
Capud
P

g

Pl v il sl achSnTs. ot RS Bk CREpOS Sy
FiulaF BELSA &1 Chrtvma

Cwpwal

Lepeat ‘

FERERER

Se sugiere, si fuera un sitio que accedemos

todos los dias, dejar el marcador en la Barra de
marcadores, y habilitamos la visualizacion de esta
en el = Menud Marcadores->Mostrar barra de

marcadores y pulsamos Listo.

Marcador
NS . P Notcias de Nicaragua y o mund
l Carpeta:  Barra de marcadores - I
giminar | | Ediar. || Listo |

Para ver los marcadores en todos tus ﬁspo-s-utl'ms.
iniciar sesion en Chrome,

Nueva pestaia, abre una pestana mas para
navegar.

Nueva Ventana, abre una nueva ventana,
Gtil si deseamos comparar las dos ventanas
de navegacion, caso contrario se sugiere, por

consumo de recursos, utilizar pestanas.

Nueva ventana de incognito, permite navegar sin
registro en el historial de navegacion.

Historial, permitira visualizar las Gltimas pestanas
cerradas o en su opcion de Historial visualizaremos
el registro por dia de los sitios que hemos visitado,
desde el inicio o desde la Gltima vez que se haya
dado la orden de limpiarlo.

l Nueva ventana Ctrl+N

1 Mueva pestafia

Nueva ventana de incognito Ctrl+Mayis+N
Historial 4
Descargas Ctri+)

Marcadores L
Acercar/alejar = 100% =+ Mgl

Imgrimir.. Ctri+P
Enviar...
Buscar... Ctrl+F

Mas herramientas »
Editar Cortar Copiar Pegar

I Configuracion
Ayuda >

2, Salir Ctrl+Mayiis+Q

Descargas, muestra un listado de descargas
efectuadas, al igual que el historial este listado
puede ser eliminado.

Marcadores, disponemos de varias opciones:
Anadir esta pagina a marcadores... como lo
indica anade la pagina actual a los marcadores.
Mostrar barra de marcadores permite visualizar
la barra de los marcadores en el navegador.
Administrador de marcadores con esta opcién
podremos administrar los marcadores o carpetas
contenedoras (agregar, eliminar, renombrar),
exportar los marcadores hacia archivo HTML o
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importarlos, estas dos opciones son Gtiles cuando
deben reiniciar el sistema operativo a fabrica o
cuando cambiamos de equipo, asi no perderemos
nuestros marcadores, exportamos para respaldar, e
importamos para recuperar. Importar marcadores
y configuracion... haremos uso de esta opcion
cuando estamos pasando de un navegador a otro.

SARDN §I0H Pdgitd & margedores

o  Blogtree barrs de marcedares w Bl
AdmunIFRas de MArChEarEL

Irmportsr mancadones v confaguescnin.

Iratstuamnes Firsnciers "
Le Prenss - Motcies de Micaragua y &l mundo

Carpeial ¥

PESR

Esnca Ferzonas | BAC

Acercar/alejar, con esta opcion haremos zoom en
el navegador para ampliar o disminuir el tamano.

Imprimir..., utilizada para imprimir toda la pagina o
un rango a definir.

Buscar..., permite buscar una palabra o cadena en
el texto que se encuentra en la pagina actual, las
coincidencias seran sombreadas en otro color.

Mas herramientas..., aca encontramos otro
bloque de opciones entre ellas Guardar pagina
como... la cual utilizaremos para guardar o
descargar la pagina en nuestro dispositivo u
ordenador. Anadir al escritorio... genera un
enlace o referencia en el escritorio de nuestro
equipo. Borrar datos de navegacion... primero
seleccionaremos desde cuando hasta la fecha
es que deseamos borrar los datos de navegacion
y el tipo de informacion a eliminar, utilizada
para borrar historial de navegacion o incluso
contrasenas grabadas, terminamos pulsando el

boton Borrar datos de navegacion. Extensiones
en otros navegadores llamados complementos,
son como su nombre indica extensiones a nuestro
navegador o pequenos complementos que nos
ayudan a explotar aiin mas las distintas opciones y
facilidades que nos brinda el navegador.

Guardar pagina como...

Afadir al escritorio...

Aayas+ Supr

Bomar datos de navegadion...
Ext=nsionss
Administrador de tarsas Mfayis+Fac

Codificacion 3

Hemramientas para desamrolladorss Cirl= Mayus+|

Editar, incorpora las funciones de Cortar, Copiar
y Pegar para intercambiar con aplicaciones de
nuestro equipo o bien entre distintas paginas
abiertas en el navegador.

Ayuda, podremos acceder a Informacion de
Google Chrome que es donde podemos verificar

la version de nuestro navegador y de paso

hacer actualizacion del mismo. Acceder al

Centro de ayuda que es una especie de Base de
conocimiento para entender mejor la funcionalidad
y caracteristicas de este poderoso navegador.

Salir, cierra el navegador de los programas en
ejecucion.



2.7.2. Firefox Mozilla

Es un navegador web libre y de cédigo abierto, soportado en los Sistemas Microsoft Windows, Android, OS
Xy GNU/Linux. El enlace al sitio es: https://www.mozilla.org/es-ES/firefox/new/, donde encontraremos
distintas versiones e idiomas. La interfaz de este navegador se podria considerar intermedia en
complejidad entre Google Chrome e Internet Explorer.

Pestafia de
navegacion. Minimizar, Maximizar, Cerra
@ romese e Y  camadeprogma
R Q fuscer YT L EE R -
-
s Barra de direcciones I =
Retroceder, ) A
Avanzar Lalizar/Recargar Scroll o barrade

desplazamiento
vertical

Tal y como se abordé en la introduccion a los navegadores esta al igual que otros navegadores actuales
basado en manejo de pestanas para hacer un mejor uso de los recursos de sistema. Para cerrar la pestana
actual bastara con hacer clic en la “x" (encerrado en un circulo verde)que se encuentra antes de iniciar la
pestana siguiente o pestana nueva (+).

Cuando tenemos un enlace a un sitio lo podemos copiar y pegar en la barra de direccién y presionamos
enter para acceder al sitio, pero también, podemos escribir aca el texto que deseamos buscar y nos
desplegara las coincidencias.

En la parte superior derecha encontramos tres iconos juntos = que minimiza el programa enviandolo a
la barra de tareas, |& utilizado para restaurar o maximizar, seglin el caso, la ventana del navegador,

s cierratodas las pestanas del navegador, sino se ha cambiado el parametro por defecto, el navegador
nos consultara si deseamos cerrar todas las pestanas (siempre y cuando tengamos mas de una abierta).

Hacia abajo encontraremos en la parte izquierda la flecha apuntando a la izquierda € | para retroceder

en los sitios visitados, al ir cargando méas paginas nos mostrara también una flecha apuntando hacia la
derecha & de manera que si retrocedi a dos sitios puedo volver al punto donde estaba auxiliandome de la
flecha derecha.

Se recomienda habilitar tanto la visualizacion del Men( como de la barra de Marcadores, para ello pulse la
tecla Alt para que aparezca el Men(, luego accedemos a Mena Ver->Barras de herramientas y activamos
el chec en Barra de Meni y Marcadores.

Las otras opciones que encontramos en la interfaz se refieren a:

Carga la pagina de inicio que
definamos en el navegador

rega la pagina actual a
arcadores o Favoritos

Muestra parte de los
f&a rcadores existentes

l%l Buscar,

1 |
41&1&%49&[!1'

v

Efectuar blsqueda en la web
seglin la cadena ingresada, al
momento de escribir la
cadena a buscar desplegara
para que seleccicnemos el
buscador a utilizar

Pagina anadida a marcadores

|

. L Explorar sitios
Mostrara las Gltimas P
. webs con un
descargas efectuadas, si .
amigo

selecciona Mostrar todas las
descargas abrird una ventana
con el listado de lo que
hemos bajado de la web.

(Wl 1l =3P sgina de inicio de Mozilla Firefo
Carpeta: | '+ Marcadores sin clasificar  ~ E
Etiquetas:  Sepore los etiquetas con comas |, B

[ Terminar ] IEn[mr Marcadar]

Ver el panel lateral de marcadores

Mostrar todos los marcadores  Ctrl+ Mayis.+B

w Ver la lista de Pocket

LB Marcadores

%, Marcadores sin clasificar

Anadidos recientemente

Etiquetas recientes
| Mozilla Firefox
‘A a. Navegadores Web

Mostrar todos los marcadores

Ctrl+Maynis.+B

<=

Abrir el Menu

Al pulsar el botén de Estrella nos permite grabar
la referencia al sitio actual en los Marcadores,
en la seccién Carpeta podremos seleccionar la
ubicacién donde deseamos guardar el Marcador,
para ello debemos dar un clic izquierdo en el
texto Marcadores sin clasificar y se desplegara
la lista, los sitios de mayor acceso los podemos
dejar en Menl Marcadores, caso contrario, sila
carpeta donde lo queremos guardar existe pero
no se visualiza en la lista desplegada deberemos
seleccionar la opcion Elegir... que nos abrira la
estructura completa de Marcadores, seleccionela
y pulse Terminar. Sino hemos creado adn la

carpeta donde queremos dejar el marcador,
siempre desplegaremos la lista de carpetas,

» hacemos clic en Terminar.

Mostrar tus marcadores,

seleccionaremos Elegir... y debemos hacer clicen
la carpeta que contendra a la que vamos a crear (se
sugiere Menl Marcadores), luego pulse el boton

> Nueva carpeta, digite el nombre y pulse Enter o

Segln la cantidad de Marcadores y carpetas se
podran visualizar todos o una lista parcial, si fuera

el caso, debemos hacer clic en la opcion final

Mostrar todos los marcadores y nos abrira una

ventana con todas las entradas registradas.



X Conar By Copiar Pegar

- 100% +

O < B

Mueva venta-  Mueva venta- Guardar pagi-

na na privada na
-

a2 0 o
v

Imprimir Historial Pantalla com-
pleta

Buscar Opciones

+

Desarrollador

Complemen-
tos

€ Iniciar sesién con Sync

E3 Personalizar (7] Q

Podemos acceder a opciones de edicion como
Cortar, Copiar y Pegar que lo podemos utilizar
entre las mismas pestanas de navegacion o para
cortar o copiar datos y pegarlos ya sea en MS
Word, Excel, Calc o Writer.

Botdn - o +, esto hara el zoom en nuestro
navegador.

Nueva ventana y Nueva ventana privada,
ambos abrirdn una nueva ventana de navegacion,
la diferencia radica en que la segunda no dejara
vestigio de nuestros Accesos en el Historial de
navegacion.

Guardar pagina, |a utilizaremos para guardar
localmente la pagina actual.

Imprimir, al pulsarla mostrara el cuadro de didlogo
para seleccionar la impresora a utilizar y si sera
todo el contenido del sitio, un rango de paginas o
una seccion sombreada las que se imprimiran.
Historial, visualizaremos aca los distintos sitios a
los que hemos accedido ordenados por fecha.
Pantalla completa, visualiza el contenido del
navegador a lo ancho de pantalla y suprimiendo las
barras superiores, muy Gtil cuando se efectia una
presentacion.

Buscar, se utiliza para buscar un contenido
especifico (palabra o cadena) dentro de nuestra
pagina web, el recuadro para ingresar la cadena o
palabra se ubica en la esquina inferior izquierda.

perscnalizal

| # | Marcartodo Sensible a mayisculas 1 del coincidencia

Opciones, desplegara una nueva pestana con las
distintas opciones que se pueden personalizar

o configurar para nuestro navegador, aca en la
seccion General es que podemos personalizar

el sitio por defecto que se cargara al Inicio del
navegador, asi como la carpeta para las Descargas.
En Buscar->Buscador predeterminado
fijaremos el buscador a utilizar por defecto cuando
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requerimos encontrar algin texto o palabra enla
web, Privacidad->Historial es que podremos borrar
el rastro de nuestra navegacion.

Complementos, también conocidos como
extensiones, los mostrara en una pestana
indicando cuales requieren actualizacion, aca
podremos desactivarlos, activarlos o quitarlos.
Igualmente se pueden verificar los Plugins sobre
todo de Java o Flash si requieren actualizacion.

Y finalmente observaremos una franja gris con las
opciones mas elementales que encontramos en
este navegador, como lo son:

Descargas, Marcadores, Historial,
Complementos, Opciones todas ellas abordadas
en la seccion de Mend. Lo nuevo lo constituye la
opcion Restaurar sesion anterior, ya que abre las
dltimas ventanas que teniamos en el Gltimo acceso
al navegador.

+¥ * O & O

O
Meagege  wadnes LI —— T i

2.7.3. Internet Explorer o Edge

Hasta Windows 8 conocido como Internet Explorer
(IE) y a partir de Windows 10 es sustituido por
Microsoft Edge, navegador que encontramos
instalado por defecto en los equipos con licencia
de Windows, para acceder al sitio para descargas
puede dirigirse a: https://www.microsoft.com/es-
es/download/internet-explorer.aspx donde atin se
encuentra disponible la version del IE11.

Otro navegador basado en pestanas, con la
excepcionalidad que para efectos de la barra

de tarea, cada pestana tiene tratamiento como
tarea activa, es decir como si fueran ventanas.
Encontramos los botones de flecha para retroceder
0 avanzar respectivamente en nuestras paginas

visitadas. Luego tenemos la Barra o cuadro de
direcciones y de basqueda a la vez, recordemos
que aca es donde podemos pegar vinculos o
enlaces y pulsar la tecla Enter para accederlos, las
bdsquedas las gestiones con Bing como Motor de
bisqueda. Las pestanas, como bien manejamos, se
podran cerrar con hacer clic en la “x" (encerrado en
un circulo verde) que se encuentra antes de iniciar
la pestana siguiente o pestana nueva.

En la parte superior derecha encontramos tres
iconos juntos =l que minimiza el programa
enviandolo a la barra de tareas, @&k utilizado para
restaurar o maximizar, segln el caso, la ventana
del navegador, s cierra todas las pestanas del
navegador, sino se ha cambiado el pardmetro por
defecto, el navegador nos consultara si deseamos
cerrar todas las pestanas (siempre y cuando
tengamos mas de una abierta).

Silo desea podemos habilitar la Barra de Mend y la
Barra de Marcadores, esta Gltima nos facilitara el
acceso a sitios de visita frecuente cuyo marcador
podemos dejar en ella. Para habilitar ambos
presione la tecla Alt, en Meni Ver->Barra de
herramientas->Barra de menus y Mena Ver-
>Barra de herramientas->Barra de favoritos.
Las otras opciones que encontramos en el
navegador son:

Inicio, al hacer clic en este boton cargara la(s)
pestana(s) que hemos configurado de inicio para el
navegador.

Favoritos, desplegara las carpetas de favoritos

o marcadores por si deseamos cargar alguna
entrada, o bien podremos agregar nuestra pagina
actual a los sitios favoritos.

Para agregar el sitio actual a los favoritos pulsamos
Agregar a Favoritos y nos desplegara una ventana
para validar el nombre con que se guardara y la
carpeta donde lo dejaremos.



] Agregar a Favoritos |~

Favoritos I Fuentes I Historial |

. Sitios web de Microsoft

1. Sitios web de MSN

4 Windows Live -2
@ Sitio para descargas de NCH Software

- Agregar un favorito
Eﬁ{ Agregue esta pagina web a Favorios. Para obtener acceso 2
Fawvoritos, visite el Centro de favoos.

Mombre:  Bing

7| Noeva copeta|

[ Agegar || Concelr |

Crearen: Iil'i.' Favoritos. [

Si no deseo dejarlo en la carpeta Favoritos puedo
hacer clic en Nueva carpeta o abrir la lista
desplegable para ubicar la carpeta de interés,
finalizamos pulsando Agregar.

Configuracion, como podemos ver aca se
consolidan muchas de las opciones del navegador:

Imprimir ]
Archivo J
Zoom (80%) 3
Seguridad J

Agregar sitio al menu Inicio

Ver descargas Ctrl+)
Administrar complementos

Herramientas de desarrollo F12

Ir a sitios anclados

Configuracion de Vista de compatibilidad

Imprimir: Imprimir mostrara el cuadro de dialogo
para seleccionar la impresora a utilizar y definir

el rango de impresion. Vista previa de impresion,
con esta opcién observaremos preliminarmente
como sera nuestra salida impresa de la pagina
visitada o seccion. Configurar pagina, permitira
especificar el tamano de papel a utilizar, margenes,
encabezados, etc.

Archivo: Pantalla completa, permitira ver el sitio
actual en pantalla completa sin que se observen
barras, mend, etc. Guardar como... podremos
guardar localmente el contenido de una pagina
web para visualizarlo después aunque no
tengamos conexion (no incluye actividades en
linea). Buscar en esta pagina, habilita una barra en
la parte superior para buscar una palabra o cadena
en la pagina actual, para cerrar esta barra hacemos
clicen la “x" que se encuentra antes de la palabra
Buscar.

Zoom: visualizaremos distintos porcentajes para
acercamiento o alejamiento de la pagina actual.
Seguridad: aca podremos Eliminar el historial de
exploracion... o referencia a los sitios visitados,
Exploracion de InPrivate para no dejar registro

de los sitios visitados. Son las dos principales
opciones de este men(.

Agregar sitio al men Inicio, agregara la pagina
actual a las pestanas que se cargaran cuando
inicialicemos el navegador.

Ver descargas, en una ventana adicional mostrara
las descargas efectuadas, canceladas o en proceso
reflejando su porcentaje de avance.

Administrar complementos, aca desplegara

los distintos Plugins como también se han
conocido en otros navegadores, clasificados

por tipo y mostrando su estatus (habilitados o
deshabilitados) con la opcion de modificarlo.
Opciones de internet, nos lleva a la configuracion
del navegador.

Acerca de Internet Explorer, muestra la version
del navegador instalado en nuestro equipo.

2.8. Buscadores.

En el tema de buscadores encontramos 3
vertientes:

Motores de biisqueda o buscadores jerarquicos,
que son los que utilizamos con mas frecuencia
como Google, Bing, Ask, ellos disponen de su
propia base de datos la cual se actualiza cada cierto
tiempo y la utilizan como fuente para efectuar la
basqueda de informacion solicitada.

indices de basqueda o Directorios, de

tecnologia mas barata y sencilla, requieren mas
soporte humano y mantenimiento por lo cual

los resultados estan ordenados por tematica o
fecha de publicacion pero no por relevancia o
concordancia con la bisqueda del usuario. Se
presentan resultados como coleccion de enlaces.
Metabuscadores, no disponen de su propia base
de datos, ellos utilizan buscadores seleccionados
para encontrar resultados que luego analizan
segln su propio orden definido y presentan su
propio listado de resultados.

En este punto, abordaremos los Motores de
bdsqueda mas conocidos (Google, Ask, Bing) y un
Buscador de indices de bisqueda (Yahoo).

Google, o accedemos desde el sitio: www.google.
com
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Al cargar el sitio veremos las opciones para
entrar a Gmail, Imagenes que nos permite
buscar imagenes asociadas a la(s) palabra(s)
que suministremos para basqueda, o si hacemos
clicen elicono de la cdmara podremos pasar a la
pestana Cargar una imagen, pulsando el boton
Seleccionar archivo subimos una foto que
tengamos y nos ubicara coincidencias con los
enlaces respectivos si las hay.

Elicono de 2 mostrara las distintas aplicaciones

afines a Google, como el Google Drive, Correo
Gmail, Google Maps, Traductor de Google, etc.

El boton Iniciar sesion, permitira iniciar con
nuestra cuenta Gmail y se efectuara asociacion
entre las paginas visitadas y nuestro perfil de
usuario.

Bing, se accede desde: www.bing.com/

i : i - L
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Se asocia con productos Microsoft, por defecto
haremos blsqueda Web (general donde mostrara
coincidencias de texto, imagen, video, etc),

pero podemos ser mas directo seleccionando
Imagenes, Videos, Noticias si queremos que

los resultados mostrados sean dentro de la linea
seleccionada respectivamente. Explorar nos
cambiara un poco la presentacion de blsqueda
pero habilita enlaces hacia Traductor y Mi Bing-
>Cuenta permitira definir el tipo resultados
esperados en la bausqueda (idioma, basqueda
segura, etc). MSN nos llevara al portal de noticias
con opcion a entrar al correo.
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Outlook.com pedira las credenciales para entrar

a nuestra cuenta Hotmail u Outlook, Office
Online abrira herramientas de Office en linea
(solo podremos guardar archivos en One Drive o
en DropBox) y almacenamiento en la nube como
One Drive validando siempre que tengamos cuenta
de Hotmail u Outlook y de DropBox para hacer la
vinculacion de cuentas. Iniciar sesion para entrar
a nuestro correo electrénico de Hotmail u Outlook.
Preferencias, se refiere a la configuracion de los
resultados de Bing para efectuar bdsquedas.

Ask, buscador que lo accedemos con: www.ask.
com
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Muestra el cuadro para efectuar blisquedayenla
parte inferior una serie de tematicas (en inglés)
que al accederlas veremos las preguntas mas
frecuentes o del momento. Igualmente hay un
enlace para Ask Espana es.ask.com solo que este
Unicamente contempla la bisqueda de contenido.

Yahoo, para acceder a este buscador de directorio
o indice de blsqueda entraremos al sitio www.
yahoo.es
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En este buscador de indice encontramos las
opciones:

Inicio, nos remite a la pagina de inicio de Yahoo.
Correo, mostrara la solicitud de credenciales para
acceder a nuestra cuenta de correo electrénico.
Noticias, Deportes, Finanzas, Celibrity, mostrara
las noticias mas relevantes y actualizadas del sitio
por cada una de las categorias seleccionadas.
Mobile, muestra la version para dispositivos
moviles de distintas aplicaciones (Correo, tiempo,
finanzas, Deportes, etc.

Messenger, nos muestra las bondades de la
herramienta de chat de Yahoo Messenger.
Grupos, muestra las distintas comunidades

que se han formato en el web alrededor de las
tematicas reflejadas.

Cuando hacemos clic en la bandera de Espana,
nos desplegara los distintos idiomas para los
cuales se cuenta con una interfaz personalizada.
Iniciar sesion, nos pedira las credenciales para
acceder a nuestra cuenta de correo electrénico.

Para cualquier tipo de buscador debemos tener
claros que si queremos encontrar primero las
coincidencias que sean exactamente como

las palabras escritas las debemos introducir
entre comillas, por ejemplo: “clasificacion de los
triangulos”.

2.9. Herramienta de
Compresion | Descompresion de
archivos (WinRar)

Una de las herramientas mas utilizadas hoy en
dia para comprimir o descomprimir archivos
cuando se han tornado grandes y requerimos
ahorrar espacio de almacenamiento y tiempo de
transmision al enviarlos o recibirlos a través de
internet o al realizar copias de seguridad.
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El link para descargarse la aplicacion es: www.
winrar.es, seleccionaremos de la barra de opciones
el texto Descargas mostrandonos las versiones
actuales y para distintos idiomas. Por defecto

la misma plataforma identifica la version de
nuestro Windows y muestra la versién gratis que
podemos descargar.

BWinrar®

Inmicho| Descargas Comprar  Soporte  Nothdas  Usnarios registrados

Bienvenido al sitio web oficial del compresor RAR y WiniAR

Agul podrd comorar & WINRAR, encontrar toda la informacidn para comprmir v descamprimir
ficharos rar y descargar In traduccidn del WinRAR al castallana, cataldn vy gallego.

1 Descargue WInRAR ahora !
WinRAR 5.31 para Windows x64 an Espafiol
2,00Mb 16-feb-2016
Ditras descargas

LCompre WinRAR ahora |
por tan solo C$830,89 (*)
(cérdoba oro nicaraguense)

i Licencia valida de por vida |

Una vez descargado el instalador, debemos
proceder con su instalacion la cual es sencillay
guiada por un asistente.

Copyright © 1993-2016
por Alexander Roshal

=]
Esta es una version de prueba del compresor WinRAR. Cualquiera -
puade usarla durante un periodo de prueba de 40 dias. =il

POR FAVOR LEA DETENIDAMENTE EL ACUERDO DE LICENCIA
SIGUIENTE ANTES DE CONTINUAR CON LA INSTALACION.

ACUERDO DE LICENCIA DE USUARIO FINAL
El sigmente scuerdo de licencia es una traduccion del acuerdo onginal,

escrito en inglés en incluido en la versidn inglesa de WinRAR. En caso de |
emores o ambigiiedades en Ia traduccidn prevalecerdn siempre los términos g

S acepts & CONTRATO DE LICENCIA DE USUARTO FINAL (ELILA), por favor pulse [Instalar]. Sino
e<td de acuerdo. cor faver oulse [Cancelar].

Se nos consultara si deseamos que ese programa
haga cambios en el equipo y contestaremos Si.
Luego nos pedira confirmar la ruta de instalacion,
podemos aceptar la propuesta y pulsamos
Instalar e iniciara el proceso de descompresion de
sus archivos.

Posteriormente presentara una ventana con
distintas secciones:

Asociar Winrar con, muestra listado de
extensiones de archivos que seran manejados por
Winrar, se recomienda no hacer cambios.
Interfaz, si queremos que genere unicono del
programa en el escritorio habilitamos su casilla de
verificacion, sino solo creara el grupo en el Mend
de Inicio.

Integracion de intérprete de 6rdenes, no
modificaremos parametros.

Terminamos pulsando el boton Aceptar, mostrara
una ventana con informacién y pulsamos Listo.

Ahora entremos a la aplicacion para cambiar
ciertos parametros de su configuraciéon, vamos
al Mena Opciones->Configuracion->Pestana
Compresion, hagamos clic en el boton Crear
perfil predeterminado...,

Cambiaremos el Método de compresion de
Normal a La mejor, esto nos garantizara que
cuando generemos un archivo comprimido le
aplicaran la mayor compresion posible para
ahorrar espacio o tamano de archivo, sila deja en
Normal no habra cambio entre el archivo original
y el .rar, adicionalmente si luego de comprimir
quisiéramos que los archivos originales fueran
eliminados tendriamos que activar la casilla de
verificacion en la seccion de

B Configuracién L9 [

| cenre [Eomeres Jcopets | st ero [ v | sepeti e

Perfiles de compresidn
Carpeta predeterminada
Carpeta predeterminada para extracdon
[¥] Aiadir nombre de archive a la ruta
[7] Bliminar carpetas redundantes de la ruta de extraccdn
1 Aceptar ] Cancelar } | Ayuda
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e e e

Piomive del archee Eamming.,

Moda de actualzacdn
iacke y reemplazes bt

Opcnnes de compresiin
I Eerriar fcharos tras s compresdn
L Crear un e chivo suloextable
Tl Crear un archivo sddo
| dfiade Regstro de Recuperacdn
I Veifcar ficheros comprimidos
Tl Bquesr o archive

| Establecer contrasefia. .

Opciones de compresion a la que cita Eliminar
ficheros tras la compresion, sino estos se
mantendran en nuestro equipo. Finalice pulsando
el boton Aceptar.

En este momento ya estaremos listos para comprimir o descomprimir archivos. Si deseamos comprimir
uno o varios archivos, lo(s) seleccionamos en nuestro explorador de Windows, pulsamos clic derecho y

podremos seleccionar:

g | Archie de senida Anehes de Fenite
wav| 15L'KE wav| [133KR
aie | hibhs Bluefreids
‘ Archn PG ¥ | Anchive PG
== maxs bl 1Y
ahlucicn & Abrazas
Tnagen FMG Imagen FRG
431 KB v | BS0p
F | socbata “ wlligido
¥ rmagen PG L Imagen PRG

st Y 1|

| abei - |
b Imagen P\ Y Adadic  “Silabas Directas Dobles.rar®
a

ki m:“. Afadir  “Silabas Directas Dobles.rar” y s par email

Archoro ST | & ¥ powows
ATEEE | & Eeplorar con ESET Endpaint Amtiving

_ silabasgin Opciones svanzadas ¥
Archeng W
103 MB Compars con ]

Adfladr y enviar por email...

Anadir al archivo..., nos abrira la interfaz para que afinemos:

* detalles de la compresion

* si queremos cambiar el nombre del archivo .rar
 cambiar la extension si lo queremos en .zip

» modificar el método de compresion

* cambiar el Método de actualizacion (Anadir y reemplazar — opcion predeterminada- permitira en un archivo

rar ya existente agregar los archivos nuevos y los que son bajo el mismo nombre los reemplazara con el
archivo que estamos seleccionando en este momento, Afadir y actualizar agregara los archivos que son

nuevos para comprimir pero los que ya existen solo los actualiza si son mas recientes, solo actualizar hara el

cambio de archivos del .rar actual por los que hemos seleccionado para comprimir)
* especificar opciones para las opciones de compresion, como eliminar el (los) archivo(s) originales tras

comprimirlo(s), crear archivos autoextraibles.

Al Pulsar el boton Aceptar iniciara el proceso de compresion y dejara el archivo en la carpeta actual si no

especificamos otra carpeta junto con cambio en el
nombre del archivo. Una vez generado el archivo
podremos ir a la carpeta y verificar su contenido
pulsando doble clic izquierdo.

En cambio si hubiera seleccionado Anadir a
“nombre_archivo.rar” hara la compresion
aplicando los parametros por defecto del

Winrar, por ello es que previamente dijimos

que la Compresion debe estar en La mejor.

Por aclaracion nombre_archivo puede ser el
nombre del archivo original en caso que estamos
comprimiendo solo uno, pero si la seleccion es de
varios archivos propondra el nombre de la carpeta
que los contiene como nombre para nuestro
archivo comprimido.

Las otras dos opciones funcionan similar a las
dos que acabamos de explorar solo que adjuntan
el archivo resultante a un mensaje de correo
electroénico, para ello debemos tener cuenta
configurada en nuestro cliente de Outlook,
Outlook Express o cualquier programa de gestion
de correo electronico.

Para descomprimir archivos .rar debemos, dar
clic derecho al archivo que descomprimiremos,
JL -

! Bdraer ficheros.

B Eaeeraqui
Extraer en Siflabas Directas Dohblesh,
=

Extraer ficheros..., nos presentara el cuadro

de dialogo para indicar en qué carpeta es que
queremos descomprima los archivos, si no
existiera una carpeta particular donde deseamos
nos los descomprima podemos pulsar el boton
Nueva carpeta para crearla y especificar entonces
la ruta, tenemos modos de actualizacion:

Extraer y reemplazar (accion predeterminada,
descomprime todos los archivos y reemplaza
los que ya existan previamente, esto en caso de
no descomprimirlo en carpeta nueva), Extraer
y actualizar (descomprime los archivos nuevos
y aquellos que sean mas recientes que los

que encontremos en la carpeta destino), Solo
actualizar (descomprime solo los archivos que
coincidan con existentes en la carpeta destino
y que sean mas actuales a los que ya existen).
Una vez que ya fijamos los parametros para
descomprimir pulse el boton Aceptar.

B Carpeta y opciones de extraccién 15 e S,

e
Carpata de desting (s no existe, se ceard)
Ct\Uners wserx \Desktop \Consultoria AFT
Moda de actualizacin
@ Extroer y reemplarar
() Extraer y acuakzar
1) Solo agtusizar
Modo sobresaribir
@ Confirmar sobreescritura
) sobrescribr sn confirmacidn
) omitr ficheros existantes
1 Renombrar automabcaments

| k] Uradad de DVD RW (D7)
|l gy Disco extrabie (E:)
oy

Extraer en subcarpetas :
| Conservar ficheras dafiados -
[ Mostrar ficheros en el Explorador

-

2 &
Varios -
B

3]

| Guardar opdones l

Extraer aqui, descomprime los archivos en
la carpeta donde esté el .rar y si hay archivos
anteriores con nombres coincidentes nos
preguntara si los deseamos reemplazar.

Extraer en “nombre_archivo”, generara dentro
de la carpeta donde esta el .rar una subcarpeta
con el nombre del archivo comprimido donde
depositara sus archivos.
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2.10. Links o Enlaces de Interés

A continuacion presentamos distintc
con informacién que puede ser de i
reforzar mas los temas desarroll

MS Word

https://support.office.com/es-ES/z
Introducci%c3%b3n-a-Word-2010-38
ef22-4409-8aac-927895548796

http://www.aulaclic.es/word-2010/index.ht

http://www.campus.cjf.gob.mx/campuscjf/
manual/ManualWordBasico2010.pdf

http://wiki.open-office.es/Compatibilidad_MS_
Office_2010_con_el_formato_OpenDocument

OpenOffice Writer

http://wiki.open-office.es/Writerr

http://wiki.open-office.es/Crear_indices_y_
tablas_de_contenido

https://www.openoffice.org/es/soporte/
documentacion.html#guiaWriterr

http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/
oowriterr/archivos/ManualOOWriterr_Cap1.pdf
MS Excel
https://support.office.com/es-es/article/
Introducci®%(C3%B3n-a-Excel-2010-d8708ff8-
2fbd-4d1le-8bbb-5de3556210f7

http://www.aulaclic.es/excel2010/index.htm

curso/como_usar_chrome/empezando_con_
google_chrome/1.do

ttps://support.google.com/chrome/?hl=es-

#topic=3227046

rg/es/kb/guia-basica-
princi

http ,” 11

'-un\? M
https://blog.prezi. .mu.“ﬁl (! ||.
aburridas-diapositivas-en-u v n‘

| e |.|H
https://prezi.com/support/article
presenting-a-prezi-remotely/

https://prezi.com/yqfu-Ixm9kxr/tutorial-
en-espanol-aprender-a-utilizarlo-en-15-mi
academia-prezi/ |
http://serveis.uab.cat/esid/sites/serveis.uab.c
esid/files/Manual%20PREZI%20(FINAL%202).
pdf

https://prezi.com/support/article/creating/
frames-slides/

https://prezi.com/support/article/creating/
keyboard-shortcuts/?lang=es

Navegadores

Google Chrome:
https://www.gcfaprendelibre.org/tecnologia/



Anexos

Anexo l.
Tipos de sistemas circulatorios

1. Tipos de sistemas
circulatorios:

1.1. Sistema circulatorio cerrado

En este tipo de sistema circulatorio la sangre viaja
por el interior de una red de vasos sanguineos, sin
salir de ellos.

El material transportado por la sangre llega a los
tejidos a través de difusion.

Es caracteristico de anélidos, cefalopodos y de
todos los vertebrados incluidos el ser humano.

1.2. Sistema circulatorio abierto

En este tipo de sistema circulatorio la sangre

no esta siempre contenida en una red de vasos
sanguineos. La sangre bombeada por el corazon
viaja a través de los vasos sanguineos e irriga
directamente las células, regresando luego por
distintos mecanismos.

Este tipo de sistema se presenta en muchos
invertebrados, entre ellos los artrépodos, que
incluyen a los crustaceos, las arafnas y los
insectos; y los moluscos no cefalépodos, como
caracoles y almejas. Estos animales tienen uno
o varios corazones, una red de vasos sanguineos
y un espacio abierto grande en el cuerpo llamado
hemocele.

2. La circulacion sanguinea

También llamada circulacion de la sangre
describen el recorrido que hace la sangre desde
que sale hasta que vuelve al corazon.

La circulacion puede ser simple o doble:

» Circulacion simple: ocurre cuando la sangre
forma un solo ciclo y en su recorrido pasa una sola
vez por el corazdn. La sangre pasa una vez por el
corazdn en cada vuelta.

» Circulacién sanguinea doble, la sangre pasa dos
veces por el corazén en cada vuelta.
La circulacion sanguinea también se clasifica en:

» Circulacion sanguinea completa, no hay mezcla
de sangre oxigenada y desoxigenada.

» Circulacién sanguinea incompleta, hay mezcla
de sangre oxigenada y desoxigenada.

El corazon de los seres humanos y de la mayoria
de los vertebrados mas evolucionados se divide
en cuatro camaras, es tetracameral.

En otros animales solo tiene dos o tres camaras,
o incluso una sola en forma tubular. Ademas hay
animales que tienen mas de un corazon.

3. Circulacion sanguinea en el
ser humano y los vertebrados.

En los vertebrados mas evolucionados de
caracteristicas homeotermas, como las aves y

los mamiferos incluido el ser humano, el corazén
tiene cuatro cdmaras (es tetracameral) y la
circulacion es doble y completa.

En la circulacion sanguinea doble la sangre recorre
dos circuitos, tomando como punto de partida el
corazon.

Circulacion mayor o circulacion sistémica o
general. El recorrido de la sangre comienza en
el ventriculo izquierdo del corazén, cargada de
oxigeno y se extiende por la arteria aorta y sus
ramas arteriales hasta el sistema capilar, donde
se forman las venas que contienen sangre pobre
en oxigeno. Desembocan en una de las dos
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venas cavas (superior e inferior) que drenan en la
auricula derecha del corazon.

Circulacion menor o circulacion pulmonar o
central. La sangre pobre en oxigeno parte desde
el ventriculo derecho del corazén por la arteria
pulmonar que se bifurca en sendos troncos para
cada uno de ambos pulmones. En los capilares
alveolares pulmonares la sangre se oxigena a
través de un proceso conocido como hematosis
y se reconduce por las cuatro venas pulmonares
que drenan la sangre rica en oxigeno, en la
auricula izquierda del corazén.

En realidad no son dos circuitos sino uno, ya que
la sangre aunque parte del corazén y regresa

a éste lo hace a cavidades distintas. El circuito
verdadero se cierra cuando la sangre pasa de la
auricula izquierda al ventriculo izquierdo.

4. Circulacion portal

La circulacion portal es un subtipo de la
circulacion general originado de venas
procedentes de un sistema capilar, que vuelve

a formar capilares en el higado, al final de su
trayecto. Existen dos sistemas portal en el cuerpo
humano:

» Sistema porta hepatico
* Sistema porta hipofisario

En los vertebrados mas evolucionados de
caracteristicas homeotermas, como las aves y
los mamiferos incluido el ser humano, el corazon
tiene cuatro cadmaras (es tetracameral) y la
circulacion es doble y completa.

5. Circulacion en peces

Los peces poseen circulacién cerrada, simple

(la sangre sélo pasa una vez por el corazén en
cada vuelta) e incompleta (hay mezcla de sangre
oxigenada y desoxigenada). El corazén es tubular
y rectilineo, y muestra un seno venoso que recoge
la sangre, una auricula y un ventriculo impulsor.
La sangre viene de las venas del cuerpo cargada
de CO2 hacia el corazén.

El ventriculo impulsa la sangre a través de la
arteria branquial hacia las branquias, donde se
oxigena y circula por arterias para repartirse

por todo el cuerpo. El retorno de la sangre
desoxigenada al corazon se realiza mediante
venas.

6. Circulacion en anfibios

En los primeros vertebrados pulmonados (anfibios
y reptiles no cocodrilianos) el corazon esta en
posicion toracica y aparece una circulacion doble,
ya que existe un circuito menor o pulmonar, que
lleva la sangre venosa a los pulmones y trae de
vuelta al corazén la sangre arterial desde ellos,

y el circuito mayor o general, que lleva la sangre
arterial al resto del cuerpo y retorna la sangre
venosa al corazén.

En estos animales el corazon tiene tres cavidades:
dos auriculas (derecha e izquierda) y un Gnico
ventriculo bastante musculoso. La auricula
derecha recibe la sangre venosa procedente del
resto del cuerpo, y la manda al ventriculo para
que éste la bombee a los pulmones a través de

la arteria pulmonar. La auricula izquierda recibe
la sangre arterial procedente de los pulmones, la
manda al ventriculo y éste la bombea al resto del
cuerpo a través de la aorta. Entre las dos arterias
existe un pequeno tubo llamado conducto
arterioso o conducto de Botal.



Anexo ll.

Tabla de Ventas de Servicios

Cliente

Candida Filonila Urbina Obando
Arlen Tatiana Leiva Almanza
Dolores Elizabeth Villareal Cortez
Aura Maria Trujillo Suarez

Aurelia Margarita Pena Chavarria
Amelia Del Socorro Robles

Carmen Eugenia Arana Galo
Elizabeth Del Socorro Orozco Acevedo
Anthony Gerardus Mendez Blanco
Elia Del Socorro Rodriguez Flores
Daysi Picado Fajardo

Ada Ligia Soza Gonzalez

Corina Cantillano Cubas

Carlos Jose Membreno Gutierrez
Carolina Del Rosario Martinez Paz
Ana Isabel Amaya Zuniga

Ana Yancy Matus Hernandez

Dalila Del Carmen Gamez Cerda
Dafne Euridice Diaz Gomez

Arely Del Socorro Castro Gonzales
Alejandro Borge Duarte

Carmen Isabel Guerrero Palacios
Agnelys Yira Areas Tinoco

Donald Isidro Suazo Garcia

Eliud Nieborowski Campos Rodriguez
Antonia Ordofiez Jarquin

Armando Jose Gomez Torrentes
Carlos Orlando Castellon Campos
Ana Maria Amador Martinez

Areli Del Socorro Maluefio Membreno
Barney Giovanny Medrano Bonilla
Carolina Del Socorro Aguinaga Valle
Danya Auxiliadora Campos Sanchez
Darlin Yahoska Gomez Torrez

Berta Del Pilar Buitrago Enrique
Cristian del Rosario Salazar Vivas

Eliezer Manuel Vivas Amador

Vendedor
Juan Maradiaga
Arlen Rodrigues
Arlen Rodrigues
Arlen Rodrigues
Juan Maradiaga
Jose Maradiaga
Jose Maradiaga
Maria Lopez
Maria Lopez
Maria Lopez
Jose Maradiaga
Martha Mejia
Evert Zeledon
Evert Zeledon
Evert Zeledon
Martha Mejia
Evert Zeledon
Evert Zeledon
Luana Maradiaga
Rosa Pérez
Luana Maradiaga
Luana Maradiaga
Luana Maradiaga
Luana Maradiaga
Luana Maradiaga
Luana Maradiaga
Kristy Liam

Jose Maradiaga
Jose Maradiaga
Jose Maradiaga
Kristy Liam
Kristy Liam

Jairo Duarte
Martha Mendiola
Jairo Duarte
Martha Mendiola

Martha Mendiola

Municipio

Ciudad Sandino
Ciudad Sandino
Ciudad Sandino
Ciudad Sandino
Ciudad Sandino
Ciudad Sandino
Ciudad Sandino
Ciudad Sandino
Ciudad Sandino
Ciudad Sandino
Ciudad Sandino
Ciudad Sandino
Ciudad Sandino
Ciudad Sandino
Ciudad Sandino
Ciudad Sandino
Ciudad Sandino
Ciudad Sandino
El Crucero
El Crucero
El Crucero
El Crucero
El Crucero
El Crucero
El Crucero
El Crucero
El Crucero
El Crucero
El Crucero
El Crucero
El Crucero
El Crucero
El Crucero
El Crucero
El Crucero
El Crucero

El Crucero

Sucursal

Casa Matriz

Casa Matriz

Casa Matriz

Casa Matriz

Casa Matriz

Sucursal Bello Horizonte
Sucursal Bello Horizonte
Sucursal Bello Horizonte
Sucursal Bello Horizonte
Sucursal Bello Horizonte
Sucursal Bello Horizonte
Sucursal Linda Vista
Sucursal Linda Vista
Sucursal Linda Vista
Sucursal Linda Vista
Sucursal Linda Vista
Sucursal Linda Vista
Sucursal Linda Vista
Casa Matriz

Casa Matriz

Casa Matriz

Casa Matriz

Sucursal Bello Horizonte
Sucursal Bello Horizonte
Sucursal Bello Horizonte
Sucursal Bello Horizonte
Sucursal Bello Horizonte
Sucursal Bello Horizonte
Sucursal Bello Horizonte
Sucursal Bello Horizonte
Sucursal Bello Horizonte
Sucursal Bello Horizonte
Sucursal Linda Vista
Sucursal Linda Vista
Sucursal Linda Vista
Sucursal Linda Vista

Sucursal Linda Vista

Servicio Costo
Combo2
Internet
Internet
Telefono
Telefono
Internet
Internet
Internet
Telefono
Telefono
Cable

Combol
Combol
Internet
Internet
Telefono
Cable

Cable

Internet
Telefono
Cable

Cable

Combo2
Combol
Combol
Internet
Internet
Internet
Telefono
Telefono
Cable

Cable

Combo2
Combo2
Internet
Internet

Telefono

Cliente

Ada Ligia Reyes Perez

Eliel Josue Martinez Alvarez

Danieska Eugenia Cantillano Marenco
Darling Elizabeth Diaz Hernandez
Ana Rosa Cruz Picado

Concepcion Edelmira Fuentes Bellorin
Aura Ninoska Prado Escobar

Blanca Ester Zamora Rodriguez
Carmen Sequeira Rivera

Alina Xiomara Tinoco Mendoza

Ana Azucena Sanchez Ortiz

Carlos Francisco Flores Sanchez

Digna Gloria Reyes Tellez

Vendedor
Aura Rodriguez
Aura Rodriguez
Aura Rodriguez
Noel Suazo
Aura Rodriguez
Noel Sudzo
Noel Suadzo
Cristel Hodgson
Noel Sudzo
Cristel Hodgson
Cristel Hodgson
Noel Sudzo

Cristel Hodgson

Municipio Mes
Managua
Managua
Managua
Managua
Managua
Managua
Managua
Managua
Managua
Managua
Managua
Managua

Managua

Sucursal

Casa Matriz

Casa Matriz

Casa Matriz

Casa Matriz

Casa Matriz

Sucursal Bello Horizonte
Sucursal Bello Horizonte
Sucursal Bello Horizonte
Sucursal Bello Horizonte
Sucursal Bello Horizonte
Sucursal Bello Horizonte
Sucursal Bello Horizonte

Sucursal Bello Horizonte

Servicio Costo
Internet
Internet
Telefono
Telefono
Cable

Combol
Internet
Internet
Internet
Telefono
Cable

Cable

Cable
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