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Conpuracion e InformATica

}.QUE SON LAS COMPUTADORAS?
Las computadoras (también conocidas como ordenador). Es una maquina electrénica que recibe y procesa datos para
convertirlos en informacién (til de acuerdo a un conjunto de instrucciones, o programas. Las computadoras se utilizan
para mantener registros, analizar datos, Realizar estudios y administrar proyectos, almacenar imdgenes y musica,
realizar un seguimiento de sus finanzas, jugar, conectarse a internet, buscar informacién, comunicarse con otras

personas

TIPOS DE COMPUTADORAS EN LA ACTUALIDAD

| COMPUTADORAS DE ESCRITORIO

Las computadoras de escritorio estdn disefiadas para usarse en un
escritorio o una mesa. Normalmente son mas grandes y mas eficaces que
cualquier otro tipo de equipo personal. Las computadoras de escritorio
estan formadas por diferentes componentes. El componente principal,
denominado unidad del sistema, normalmente es una carcasa rectangular
que se coloca sobre un escritorio o debajo de él. Otros componentes,
como el monitor, el mouse y el teclado, se conectan a la unidad del

sistema

| COMPUTADORAS PORTATILES

Las computadoras portatiles son PC mdviles de poco peso
que poseen .una pantalla delgada. Se les denominan
portétiles porque se pueden llevar en la mano, debido a su
pequeiio tamano. Las computadoras portétiles pueden
funcionar con baterias, lo que le permite llevarselos a
cualquier lugar. Al contrario que las computadoras de
escritorio, las computadoras portétiles combinan la CPU, la
pantalla y el teclado en una sola carcasa.

| COMPUTADORAS DE MANO

Las computadoras de mano, también denominados asistentes
digitales personales (PDA), son computadoras que funcionan con
baterias y que son suficientemente pequefios para poder llevarse a
practicamente cualquier lugar. Aunque no son tan eficaces como las
computadoras de escritorio o portatiles, las computadoras de mano
resultan utiles para programar citas, almacenar direcciones y numeros
de teléfono, y para jugar a juegos. Algunos poseen capacidades mas
avanzadas, tales como realizar llamadas de teléfono u obtener acceso
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a Internet. En lugar de teclados, las computadoras de mano poseen
pantallas tactiles que se utilizan con el dedo o un lapiz éptico.

| TABLET PC

Los Tablet PC son PCs moviles que combinan las
caracteristicas de las computadoras portétiles y los de
mano. Al igual que las computadoras portatiles, son
eficaces y tienen una pantalla integrada. Al igual que las
computadoras de mano, le permiten escribir notas o
dibujar imagenes en la pantalla, por medio de un tipo de
lapiz 6ptico. También pueden convertir la escritura a mano
en texto mecanografiado. Algunos Tablet PC son
“convertibles” con una pantalla que gira y se abre para
ofrecer acceso a un teclado situado debajo de ella
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Hardware y soffwARE

% | HARDWARE. I
Hace referencia a todos los componentes fisicos. Este es el nivel mas bésico en el cual la computadora funciona. El

punto dominante a recordar es que toda la informacion esta procesada electrénicamente por el Hardware. La PC esta

preparada como su computadora personal, aunque esa abreviatura (PC) es a menudo asociada con la computadora

con la cual funciona el sistema operativo de Windows. En la pagina siguiente esta un cuadro de una PC (computadora

personal) estdndar con cada pieza del hardware etiquetada. La foto de abajo demuestra como el monitor, el teclado y

el ratén (partes de su hardware) estdn conectados con la unidad del sistema.
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| EL SOFTWARE. |
Hace referencia a los programas que funcionan en el interior de una computadora. En este caso posiblemente sea
Windows el sistema operativo o programa de funcionamiento que le da la vida a su computadora, es asi como usted
puede ver ahora mismo esta informacion en su pantalla

Word Pad

Word

Qpro

Excel

Paint

PowerPoint

Visual Studio

Visual FoxPro
< Nod 32
Kapersky
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1) HARDWARE

Uninterrupted Power System
Sistema de Alimentacion
Ininterrumpida

| EL MOUSE
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% Un mouse es un pequefio dispositivo utilizado para sefalar y
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Scroll
Anti Clic

seleccionar elementos en la pantalla de la computadora. Aunque los

mouse tienen muchas formas, normalmente suelen parecerse a un

ratdn real. Es pequefio, mas largo que ancho y se conecta a la unidad

del sistema mediante un cable largo que recuerda a una cola. Clic

Algunos mouse mas modernos son inalambricos.
| EL TECLADO Escape especiales

; Teclas de funcion ! Cursores

Dispositivo que permite la comunicacién de la
computadora en el usuario, el cual es el medio s SO G

i

r Teclado alfanumérico ! .Bloque numérico

s
&

prlnupal para |ntroduur'|n.formac:on atreves de - & FRRE) FREE) GRS 3
pulsaciones electromagnéticas T YT I & LT T EFEE M
'y el b L B B B e Pl :l !

tabul = hotwl bbb ol bobe i85 _‘{..-

sormerl P EFFEET EERLEL |
shift - obbkbkivbirbvi Pl e :

control; —pcd ; # l"“" pe r im i§" '

tecla windows Alternador space  Alternador grafico

| FUENTE DE PODER
Pequefia caja que se encuentra en el case de la CPU, lacual
transforma la energia recibida v luego la distribuye a los
dispositivos internos (tarjeta madre y discos), a su vez
permite determinar el tipo de energia (220vy 110v)

,gg \

| TARJETA MADRE. l
Viene a ser una placa cuadrangular, la cual esta
conformada de circuitos integrados, chips, memorias,
tarjetas y de un microprocesador, las cuales permiten el
funcionamiento del computador.
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Es el cerebro del PC. Se encarga de procesar las
instrucciones y los datos con los que trabaja la
computadora. El procesador es el dispositivo mas
importante y el que mas influye en su velocidad al
analizar informacién.

® Procesa informacion datos

e Determina la velocidad de la misma

e Determina el modelo de procesador (dual Core I3,

Core 15, Core 17, Con doble nucleo, etc.)
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| MEMORIA RAM

Es la memoria de acceso aleatorio, en la que se guardan instrucciones y datos
de los programas para que la CPU puede acceder a ellos directamente a
través del bus de datos externo de alta velocidad.

La cantidad de memoria RAM influye bastante en la velocidad de un PC.
Entre mds memoria RAM tenga, mas rapido trabaja y mas programas puede tener
abiertos al mismo tiempo.

| DISCO DURO

Es el dispositivo de almacenamiento secundario que usa varios discos rigidos cubiertos

de un material magnéticamente sensible. Estd alojado, junto con las cabezas de
lectura, en un mecanismo sellado en forma hermética, en el que se guardan los
programas y todos los archivos creados por el usuario cuando trabaja con esos

programas. Entre mas capacidad tenga un disco duro, mas informacién y programas
puede almacenar en el PC.

La capacidad del disco duro se mide en gigabytes (GB). Un GB equivale a 1.024
megabytes (MB) aproximada mente.

| TARJETA DE VIDEO
Una tarjeta grafica, tarjeta de video, placa de video, tarjeta aceleradora de
graficos o adaptador de pantalla, es una tarjeta para una e
computadora u ordenador, encargada de procesar los datos . - =
provenientes de la CPU y transformarlos en informacion
comprensible y representable en un dispositivo de salida, como
un monitor o televisor.

UNIDAD DE GRAFICOS DE PROCESAMIENTO
GRAPHICS PROCESSING UNIT

| LA IMPRESORA
Dispositivo de salida de datos mediante de reportes de papel. En el mercado informatico existen impresoras de los
siguientes tipos
e Impresoras matriciales (a cinta)
* Impresoras de inyeccién a tinta
e Impresoras laser
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Encargada de visualizar la informacién almacenada en el disco duro, en el mercado informatico se encuentra monitores
de diferentes pulgadas: 18”, 20”, ETC. Encontramos también de rayos catddicos TV. Y los monitores de cristal liquido
(LCD) cuya estructura es plana

%
§ EL MONITOR O PANTALLA |
B
2
B

LCD (pantalla

Rayos plana)

-«—
catédicos

| BOCINAS |
Las bocinas se utilizan para reproducir sonido. Pueden estar integrados en la unidad del sistema o estar conectados
con cables. Las bocinas le permiten escuchar musica y efectos de sonido en el equipo.

[ LECTOR DE CD — ROM |
Normalmente situada en la parte delantera de la unidad del
sistema. Las unidades de CD utilizan ldser para leer
(recuperar) datos de un CD; como musica, video, archivos,
programas, etc.

| CAMARA WEB |
(En inglés: webcam) es una pequefia cdmara digital conectada a
una computadora la cual puede capturar imdagenes vy
transmitirlas a través de Internet, ya sea a una pagina web u
otras computadoras de forma privada.

Las camaras web necesitan una computadora para transmitir las
imagenes. Sin embargo, existen otras camaras auténomas que
tan sélo necesitan un punto de acceso a la red informatica, bien
sea Ethernet o inaldmbrico. Para diferenciarlas las cdmaras web
se las denomina camaras de red.

| ESTABILIZADOR

Este es el encargado de regular la corriente eléctrica ya
que la energia que proviene de la red publica u otros es
inestable (varia de voltaje) de esa manera enviar a la
computadora un voitaje estable

| MODEM ]
Para conectar el equipo a Internet, necesita un médem. Un médem es un dispositivo que envia y recibe informacién
de la computadora a través de una linea de teléfono o un cable de alta velocidad. Los mddems a veces estan integrados
en la unidad del sistema, pero los médems de alta velocidad normalmente son componentes independientes.
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| FLASH DISK (memoria USB)
Dispositivo de facil almacenamiento de varias capacidades asi como 2 GB, 4 GB, 8 GB, 16 GB, 32 GB, ETC.
UNIDADES DE MEDIDA

NN N NN N NN ]

1BIT =1 CARACTER o
1 BYTE =8BIT

1 KB (KILOBYTE) =1024 BYTE

1 MB (MEGABYTE) =1024 KB

1 GB (GIGABYTE) =1024 MB

1 TB (TERABYTE) = 1024 GB

-

Selfmware

[ ¢QUE ES UN SISTEMA OPERATIVO?
En Breve

e Un Sistema Operativo (SO) es el software basico de una computadora que provee una interfaz entre el resto
de programas del ordenador, los dispositivos hardware y el usuario.
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e Las funciones basicas del Sistema Operativo son administrar los recursos de la maquina, coordinar el hardware
y organizar archivos y directorios en dispositivos de almacenamiento.

e Los Sistemas Operativos mas utilizados son Dos, Windows, Linux y Mac. Algunos SO ya vienen con un
navegador integrado, como Windows que trae el navegador Internet Explorer.

WINDOWS XP

WINDOWS VISTA e e e e e e s o "‘ fd- pr— "mm‘mmmﬁ%‘
WINDOWS 7 f ' | TR
WINDOWS 8 _ = : ’ 0] i
WINDOWS 8.1 A B | |

H
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| WINDOWS 8 .1
Windows 8.1 es la versién
actual del sistema operativo
de  Microsoft  Windows,
producido por Microsoft para
su uso en computadoras -
personales, incluidas  «wewcase » becermedse
smpaec on Lupuds arrow! Will yo
computadoras de escritorio = memeanes ’
en casa y de negocios,
computadoras portatiles,
netbooks, tabletas,
servidores y centros
multimedia. Afade soporte
para microprocesadores
ARM, ademas de |los
microprocesadores
tradicionales x86 de Intel y
AMD. Su interfaz de usuario
ha sido modificada para
hacerla mas adecuada para su
uso con pantallas tactiles, ademés de los tradicionales ratén y teclado. Microsoft también anuncié que Aero Glass no estara
presente en la version final de Windows 8
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Windows 7/

: I ENCENDIDO Y APAGADO CORRECTO DE LA COMPUTADORA ENCENDIDO CORRECTO |
Para encender el equipo y comenzar a trabajar con él, solo necesitara presionar el botén frontal de encendido
(generalmente el de mayor tamafio), si el equipo no encendiera verifique entonces que el botén de seguridad de
energia de la fuente de poder se encuentre encendido o en su defecto si cuenta con algin regulador, multi-
contactos, etc., también lo esté.
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. | APAGADO CORRECTO l
Cuando haya terminado de utilizar el equipo, es importante que lo apague correctamente, no sélo para ahorrar
energia, sino también para asegurarse de que ha guardado los datos y contribuir a mantener el equipo mas seguro.
Para apagar el equipo, realice lo siguiente:

1. Haga clic en el botdn Iniciar y, a continuacion de clic en Apagar.

| OPCIONES DE APAGADO
[ Apagar Apaga el equipo completamente, es decir corta totalmente la energia a los dispositivos.
Cambiar de usuario Permite cambiarse a otra sesion de trabajo sin necesidad de cerrar la actual.
@ Cerrar sesion Cierra la sesién actual de trabajo para poder iniciar otra diferente con otro usuario.
Bloquear Bloquea la sesién de trabajo protegiendo la informacion trabajada en el momento.
@ Reiniciar Apaga y enciende automaticamente el equipo.
Suspender Es una forma de apagar parcialmente el equipo, ya que permite el ahorro de energia al
Apagar algunos dispositivos como ventiladores, pantalla, etc.

EL ESCRITORIO DE Wi NDOWS
EI escritorio es el drea de la pantalla principal que se ve después de encender el equipo e iniciar sesion en WII"IdOWS
Al igual que la parte superior de un escritorio real, sirve de superficie de trabajo. Al abrir los programas o las carpetas,
estos elementos aparecen en el escritorio.
El escritorio de Windows esta formado por multiples elementos de los que se destacan:

BARRA DE TAREAS MOSTRAR ESCRITORIO

BOTON INICIO

B
B
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] ICONOS Y ACCESOS DIRECTOS DEL ESCRITORIO
Los iconos y accesos directos son pequefias imdgenes que representan archivos, rdenac por 3
carpetas, programas y otros elementos generalmente utilizados con mayor Actiaia
frecuencia, los cuales pueden ser abiertos o ejecutados con doble clic del mouse.

IS

Pegar
Pegar acceso directo
Deshacer Copiar Ctr+Z
Nuevo 5 >
A B Resolucién de pantalla
@ Gadgets
4
= Ppersonalizar
<
| MENU INICIO S
NS v ety % oy E Microsoft Visual Basic 6.0
bz Para abrir el menu Inicio, realice lo siguiente:
1. Haga clic en el boton Iniciar en la barra de tareas. O bien, VLG media player
presione la tecla Windows ubicada en el teclado. I Adobe Acrobat ¥ Pro >

El mend Inicio se divide en tres partes fundamentales:
1. El panel izquierdo muestra una lista breve de los
programas de la computadora. Si hace clic en Todos los
programas, se muestra una lista completa de programas.

KA

3 . Adobe Photoshop CC 64 8a)

(P Microsot Powerpoint 210

@ CursorfX

=

2. En la esquina inferior izquierda, se encuentra el cuadro
de busqueda, que le permite buscar programas y archivos
en el equipo escribiendo para ello los términos que desea
buscar.

WOS € Hnpresoas

redeterminados
3. El panel derecho proporciona acceso a las carpetas,
archivos, valores de configuracion, apagar el equipo, cerrar
sesion, etc.

i

Todos los programas

Programas (6}

¥ Backgsmmon en Internet
@ Darmas en internet
8 lnema e E o

AL ¥ stiot web en i

Panei de control (2

P wtad 1. Abra el menu Inicio y en la barra inferior izquierda
& Cambiar s configuracitn de os archives temporaies de Intemet donde aparece la indicacion Buscar programas y

Canbiar ¢f proveedor de bisquedas en internet Explore . d

- o 5 archivos escriba todo o parte de lo que desea encontrar.

Documentos (72)
. Microsoft_intemet_Explorer.py
Bl cdd_symboish Vo
] coffeesymbolsh “o-

Archives (17}
. Stios sugendes '

= MR Cttener Windows Live
W windows Live Galtery
G Ver s resultadon

WA INAINAIN N

| BARRA DE TAREAS l
La barra de tareas es la barra horizontal larga situada en la parte inferior de la pantalla. Al contrario que el escritorio,
que puede quedar ocuito tras las ventanas situadas encima, la barra de tareas resulta visible practicamente en todo
momento, a menos que esta sea configurada para que se oculte.

!

Boton Botones de inicio . Area de
Iniciar répido Notificaciones

MOSTRAR ESCRITORIO

&
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IAGREGAR Y QUITAR ACCESOS DIRECTOS DEL ESCRITORIO I
Para crear acceso directo realice uno de estos procedimientos
1. Encuentre el elemento para el que desea crear un acceso directo. en nuestro caso haga clic en el botén Inicio >
posteriormente clic en todo los programas y ubique el programa que desee crear como acceso directo en el
escritorio

[Paul Yoel Antezana Yana]

7 ULTIMATE

2. Haga clic con el botén secundario en el elemento, haga clic en enviar a y, a continuacion, haga clic en escritorio
(crear acceso directo).

| Inicio Abrir

& Juegos % SkyDrive Pro »

3 Mantenimi Sclucionar problemas de compatibilidad

4 MECANOGRA

i, Microsoft Off Anclar 3 |2 barra de tareas
@ Access 200 Anclar al men Inicio
@ Enviara O - 3 ;
@ Excel 2013 estaurar versiones awom v _ s 55
I infopath Enviar a > | 1, Carpeta comprimida (en zip)
009 infopat § P . &

| ) Destinatario de correo
!

Cortar
® tync2013 | 428 Destinatario de fax

OneNote Copiar

Documentos

Ba Outlook 24 W
g Eliminar
[ PowerPoir i
@ Publisher @ Cambiar nombre
@ Sk)’Dfi’{‘_F Propiedades
o e
4. Herramientas de Office 2013 il Dispositivos e impresoras
4. NVIDIA Corporation &
. WinRAR Programas predeterminados
8 4 Atras Ayuds y soporte técnico
i oo n
Buscor progromas y erchivos pol

RFROT TS

g

¥ R -
Conlficuracion ¥ propicdades del escrirorio

El escritorio podemos configurar de diferentes maneras y podemos encontrar diferentes configuraciones al pulsar el

bot6n derecho del mouse como el orden de los iconos, fondo de pantalla, resolucién de pantalla. Gagets, etc.
Mencionaremos las mads principales y las mas utilizadas

| GADGETS - l
Los gagets son aplicaciones que estan disponibles en Windows 7 con estas herramientas el usuario puede estar al
tanto con lo que pasa en suordenador como la fecha, el clima. Etc.

1. Clic derecho en la parte vacia del escritorio y en seguida aga clic en Gadgets
2. Haga clic derecho y posteriormente en Agregar, o bien, doble clic en el gadget deseado o
Simplemente de clic sostenido y arrastrelo hacia el escritorio.

4

 SESREEEEER

lunes

20

enero 2014
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| APLICAR UN FONDO O PAPEL TAPIZ AL ESCRITORIO
Para aplicar un fondo o papel tapiz al i —
escritorio, realice los siguientes pasos: oo v o i

Nt e e S
Py

Carmdvar ios ehector visoains ; hos sonvdos O eguie

Hagn £ an o twne s i b S A o S e T S | 6 peterte Se pavtsls K e Sy
- s e

1. Haga clic con el botén secundario en | seememe ==r
un drea vacia del escritorio y, a | :
continuacién, haga clic en
Personalizar. También puede abrir el
Panel de control y dentro dar doble
clic en Personalizacidn.

sissondi, 24

SRR

i
B
D
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2. En ella tenemos una gran variedad de
temas podemos hacer clic en uno de
ellos y se cambiara automaticamente

Para escoger una imagen en particular
haga clic en Fondo de escritorio. A
continuacion haga clic en la imagen Ef?i’.?;::”' e i
que desea posteriormente clic en — —
guardar cambios
Si desea cambiar su propia imagen que lo tiene ya sea en una USB o en el ordenador realice el siguiente procedimiento:
e Ubique la imagen que desea poner como fondo de pantalla
® Sobre la imagen Haga clic con el botén derecho > clic en establecer como fondo de escritorio
Para los fondo de escritorio que se cambian automaticamente debera seleccionar varias imagenes, posteriormente
clic con el botén derecho sobre la imagen y escoja la opcién establecer como fondo de escritorio

AAINAINAIN]

| RESOLUCION DE PANTALLA
En ocasiones es necesario configurar la | {0 )« [® « Famsii » Resolucion g2 paniale
resolucién de pantalla, para evitar los Crbiae sitioncin de o Sl
problemas a la ora de conectar otro B :
monitor a la case. para ello siga estos
procedimientos:

e Haga clic en el botén
secundario en la area bacia del
escritorio  posteriormente clic o (G
en resolucion de pantalla e

e En resolucién escoja una de las fer 2153

A Aumentar o redug 1820 x 1440 ptos
resoluciones que mas se sk e 1920 x 1200
adecuen a su monitor : | e
| . % ”Zc-e-;;t;rm1 Cancelar | Aplicar
e Finalmente haga clic en oy :
APLICAR > aceptar | 1600900
i 1386 x 768
1360 = 768
1280 » 1024
1280 = 960
1280 = 800
1280 x 768

= |

Bantalla: [1. putonitor predeterminade) en NVIDIA GeForce 210~

Configuracion avanzada

i

Cambiar apariencia de ias pantalias

Pantalle L2DHDLETY v

I onvertiv este pantatia en la principal Configuracitn avanzsds

_tcw | | G s
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[ PROPIEDADES DEL SISTEMA e
Para conocer las caracteflsFlcas de la LECTLCEN » » e s e e
que estd usando y ver qué tipo de maquina es: rerer——" o~
Realise el siguiente procedimiento Sestan pincpl delPunelde o incocion basica scerca del equipo ]
@ Admini - de & Edicién de Windows
H (5 it e Acceso Windows 7 Utimate
1. ingrese a INICIO -- EQUIPO e e M e |
- . o - = derechos.
anticlic- PROPIEDADES ® P s : !
@ Configuracitn avanzada del
2. Mostrara un ventana con s
muchos iconos y tendra |
oL ofe Sistema
posibilidad de explorar sus Evalvecibe B o i s
caracteristicas Procesador: Intel(R) Core(TM) 7-2600 CPU B 340GH: 240 GHz
. Memona instalada RAM): 400 GB
Como' Tipe de sistema: Sisterne operetivo de 64 bits
Memoria RAM Lapiz y entrada tacik L2 entrade tictil o manussrits no sts disponible para esta pantalla
. 2 . Cenfiguracién de nombre. dom:nio y grupo de trabajc del equipo
Tipo de Sistema operativo, etc. Nombredecquipes  jhoclantezana @Carmbiar
Nombre completo de  jhoslantezsra e inseaits
equipo:
También puede pulsar la tecla Windows + R conomin
rupo de trabajor WORKGROUP
para llamar la opcién de ejecutar. a Veatrin PSR
. .2 RN . e Wendows esté activado
continuacion digite DXDIAG y presione ENTER Windows Update
Sobcnasta yhamsodentss de 14, del producte: 00426-DERA-2892662-00006
e

o clic en aceptar

D% | MOSTRAR EL ICONO EQUIPO EN EL ESCRITORIO.-
En algunas ocasiones algunos iconos en el escritorio no apareceny no
se puede crear acceso directo de desde el men inicio, para ello realice
esta operacion e
1. ubiquese en el escritorio
2. anti clic y seleccione la opcion de personalizar y aparecerd
ventana de cambiar fondo de escritorio
3. entre ellos busque la opcién de cambiar iconos de escritorio
4. coloque las aspas a los iconos que desea que aparezcan en el
escritorio
Aceptar

a

;
g

AT e

-

~ EXPLORACIAN DE

B UNIDADES e ‘ :
Una de las aplicaciones de Wmdows utlllzadas °":":‘;gu SR e e T F- 0 e
para la exploracién del contenido de las =il Bl i S
' unidades de almacenamiento tanto fijo como = =¥ %’1 & P
S extraible, es el denominado Equipo (antes 4 Bivhoteces l‘
%= |lamado MI PC), su tarea principal es lade abrir = o rore™ || S Seamman
E y explorar las unidades de almacenamiento de ;:::, i 2 D“Ws‘w;‘;;‘a NIRRT SRS )
g su equipo, para.posterlormentfa realizar otras ot VFWW
tareas secundarias con los archivos, carpetas y ey \
programas contenidos el dichas unidades, s Nueoval ©) | |
% tales como: crear, abrir, ejecutar, eliminar, e A
g copiar, mover o simplemente almacenar y _~
organizar archivos, carpetas y programas. Para 3
ello realice lo Sigu;ente: - ;ufx;fe;!v. Espscio it c‘mtl;_. issee ‘urn?‘;:J;’?lr:: Zﬁ‘;s

1. Abra el ment Inicio y seleccione la opcién
Equipo, o bien desde el escritorio presione doble clic sobre el icono Equipo, o también puede hacerlo presionando la
combinacioén de teclas Windows + E

M~y
K
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5% | VENTANA

= Siempre que abre un programa, un archivo o una carpeta,
aparece en la pantalla en un cuadro o marco denominado 7
ventana | TITULO DE VENTANA |

MINIMIZAR CERRAR|

2 | PARTES DE UNA VENTANA
Aunque el contenido de cada ventana es diferente, todas MINIMIZAR/RESTAURAR
las ventanas tienen ciertos elementos en comun. Por
ejemplo, las ventanas siempre aparecen en el escritorio, BRRA DE MENU

el drea de trabajo principal de la ventana. Ademas, la
mayoria de las ventanas tienen los mismos componentes BARRA DESLIZANTE
bésicos.

1. De clic sostenido sobre la barra de titulo con el

puntero del mouse en forma de flecha o de cruz.
2. Arrastre la ventana hasta la ubicacién deseada.
3. Suelte el botdn del mouse. =

el S

? ICAMBIAR EL TAMARNO DE UNA VENTANA
Para que una ventana llene la pantalla completa, haga clic
en el botén Maximizar o haga doble clic en la barra de
titulo de la ventana. ’
Para que una ventana maximizada vuelva a su tamafio
anterior, hag_a. clic en el botén Restaurar (este botén
aparece en lugar del botén Maximizar). O bien, haga
doble clic en la barra de titulo de la ventana.
Para cambiar el tamafio de una ventana (hacerla mas
pequefia 0 mas grande), sefiale cualquiera de los bordes
o las esquinas de la ventana. Cuando el puntero del
mouse cambie a una flecha con dos puntas, arrastre el
borde o la esquina para hacer la ventana mas pequefia o
mas grande.

T A " S R e

Archivo  Edicién Formato Ver Ayu

| CAMBIO ENTRE VENTANAS l
= Siabre mas de un programa o archivo, el escritorio puede llenarse rapidamente de ventanas, asu vez la barra de tareas
)28 también puede llenarse rapidamente de dichas ventanas representadas por elementos llamados botones, mismos que
% sise van repitiendo de un mismo tipo de programa, estos pueden agruparse.
Si no conoce o ubica las ventanas representadas en la barra de tareas, coloqué el puntero sobre cada botén y espere
unos segundos, ello le mostrara una vista previa de su contenido

131 Docldoo-Microsoft Word [} WINDOWS 7 BACICOdocx- M. L] manualde windows
-
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Winbows 7 ULTIMATE

lTAMBlEN PUEDE REALIZARLO A TRAVES DEL VISUALIZADOR DE VENTANAS:

l

e Active el visualizador de ventanas presionando de forma sostenida la tecla ALT y sin soltarla presione ahora

tabulador.

e Para cambiarse entre las diferentes ventanas no suelte la tecla ALT y vaya presionando la tecla TABULADOR hasta

llegar a la ventana dese
(T

ada, cuando esté listo suelte la tecla ALT.

| CAMBIARSE ENTRE VENTANAS CON FLIP 3D AERO
Caracteristica mejorada en Windows 7con la cual se
puede alternar entre varias ventanas abiertas como si
se tratase de en una especie de carrusel en 3D. Para
hacer uso de esta caracteristica realice lo siguiente:

1. Abra varias ventanas de programas, archivos o
carpetas.

3. Active el visualizador de ventanas Flip 3D Aero
presionando de forma sostenida la tecla
Windows vy sin soltarla presione ahora
TABULADOR.

4. Para cambiarse entre las diferentes ventanas no
suelte la tecla Windows y vaya presionando la
tecla TABULADOR hasta llegar a la ventana
deseada, cuando esté listo suelte la tecla
Windows.

| ORGANIZACION DE VENTANAS

Puede organizar las ventanas abiertas de manera que las pueda acomodar en forma de cascada, apilar
(horizontalmente), o en paralelo (verticalmente). Para ello realice lo siguiente:

1. Abra todas las ventanas que desee organizar y de clic derecho sobre el drea vacia de la barra de tareas.

2. Seleccione una de las tres opciones (ventanas en cascada, mostrar ventanas apiladas, mostrar ventanas en

paralelo), en ese momento se organizaran las ventanas
Estas caracteristicas estan disponible también en Windows 8 y Windows 8.1

A
§

T R

A

Barras de herramientas 4

Ventanas en cascada
Mostrar ventanas apiladas
Mostrar ventanas en paralelo

i Mostrar el escritorio

Administrador de tareas

Bloquear la barra de tareas

& ¥ Manual de Windows 7 --

n Jhoel Antezana

€ 041-252889 Pagina 13
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Caracteristica tdctil incluida en Windows 7 con la cual la organizacion de ventanas resulta mas fécil y eficiente. Para

utilizar esta caracteristica realice lo siguiente:

1. Abra cualquier programa, archivo o carpeta y arrastre la ventana hasta que el puntero del mouse toque alguno

de los bordes izquierdo, derecho o superior de la pantalla.

3. En el momento en que se visualice un recuadro indicando que la ventana ha crecido su tamafio y se ha ubicado

en una determinada area de la pantalla, suelte el clic y observe la nueva dimensién de la pantalla

NOTA En el momento que desee podra cambiar la ubicacion y dimension de la pantalla simplemente arrastrandola

fuera de su ubicacién actual.

ARCHIVOS Y CARPETAS

[¢QUE SON LOS ARCHIVOS Y LAS CARPETAS?

Un archivo es una coleccién de informacion relacionada y creada a partir de programas, algunos ejemplos de archivos
son los documentos de texto, las hojas de calculo, las fotografias digitales e incluso las canciones. En la computadora
los archivos se representan mediante iconos, los a cuales a su vez son diferentes y Unicos para cada tipo de archivo

segun el programa del que provienen. Ejemplo de iconos que representan archivos.

i/gi
| & pdobel

Una carpeta es bdsicamente un contenedor (organizador) donde se pueden almacenar archivos u otras carpetas

denominadas subcarpetas. Esta es la apariencia de un icono de carpeta habitual:

Una carpeta vacia (izquierda); una carpeta que contiene archivos (derecha)

o
A

| CARPETAS DE USO COMUN EN WINDOWS

Windows dentro de su carpeta personal incluye una serie de carpetas comunes que puede usar como punto de partida

para comenzar a organizar sus archivos " ,
»  mis documentos B Coeren e wetioos s SN
* mis imdagenes
e mimusica
e mis videos
e descargas

Mis imdgenes . Escritorio
Carpeta de archivos Carpeta de archivos

e favoritos Carpeta de archives

Mis videos
Carpeta de archivos

A 1 Mi musica
* escritorio , Carpeta de archives } Favoritos

z‘"‘? Manual de Windows 7 -- Jhoel Antezana cngé’— 941-252889
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PARTES DE LA VENTANA DE UNA CARPETA
Cuando abre una carpeta en el escritorio, aparece la ventana de una carpeta. Ademds de mostrar el contenido de la
carpeta, la ventana de una carpeta cuenta con diversas partes que estan disefiadas para ayudarle a desplazarse por
Windows o trabajar con archivos y carpetas con mayor facilidad.

2 s »3Equipe » Discolocal (D) » jhod » - 7 Sk v | g B Sosssrimme 0 )
Archwvo  Edici Ver Hemamientas Ayuds ‘
D':pma' v lnclenbibbotecs v Compatircon v |  Guba  Nuescamen - o @
27 elementos

« % Fa

& Autodesk 366

‘ Descargas

W Escritoric

‘ Sttivs recientes

bayle y mucica Documentos ELECTRONICA imajenes wal

W Biblotecss
§ Cocumentos
W Imigenes
. Musica |

B videos

+ B fquipo -
W Disco local (C2) COMPUTACION
« &@ Disco local (D)
B achivostmpor
8 DAEMON.Tool:

programas windows QuineCA v RSICA

B Mucic

B Nueva carpeta
. sonia
- B videos
» B VIDEQS MUCIC
> B WINRAR
B8 Disco loce! (B9
B8 Disco locel (7)
&* Unidad de DVDR

Stereo VU Meter with
80 LEDs

1) Barra de direcciones: Utilice la barra de direcciones para desplazarse a una carpeta diferente sin cerrar la ventana
de la carpeta actual.

2) Botones Atras y Adelante: Utilice los botones Atras y Adelante para desplazarse a otras carpetas que ya haya
abierto sin cerrar la ventana actual

3) Cuadro de busqueda: Escriba una palabra o frase en el cuadro de bisqueda para buscar un archivo o una
subcarpeta almacenados en la carpeta actual. La blisqueda comienza tan pronto como comienza a escribir

4) Barrade herramientas: La barra de herramientas le permite realizar tareas habituales, como cambiar la apariencia
de los archivos y las carpetas, copiar archivos o iniciar una presentacién de fotografias digitales. Los botones de
la barra de herramientas cambian para mostrar sélo los comandos que son utiles

5) Panel de navegacién: Al igual que la barra de direcciones, el panel de navegacién le permite cambiar la vista a
otras carpetas. La seccién Vinculos favoritos facilita el cambio a una carpeta comtin o el inicio de una busqueda
que guardd anteriormente

6) Lista de archivos: Aqui es donde se muestra el contenido de la carpeta actual

7) Panel de detalles: El panel de detalles muestra las propiedades mas habituales asociadas al archivo seleccionado

8) Panel de vista previa: Utilice el panel de vista previa para ver el contenido de muchos tipos de archivos

IAleARe A AN INA A AN A R INZINA I RTINS AT NN N

CREACION DE CARPETAS
Las carpetas tienen como finalidad almacenar archivos de todo tipo y asi de esta manera el usuario podra organizar
su informacién para realizar este procedimiento realice lo siguiente
1. Ubiquese en la unidad de disco donde creara la carpeta (C: D: ETC.)
2. Haga clic derecho en la parte vacia posteriormente clic en nuevo > carpeta
3. Posterior a ello se visualiza la carpeta creada en donde debera ingresar un nombre apropiado para la carpeta

_:“" Manual de Windows 7 -- n Jhoel Antezana @ 941-252889 Pagina 15
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( OTRO PROCEDIMIENTO
1. Ubiquese en la unidad de disco donde creara la carpeta (C: D: ETC.) [rcon ¥ Grabar Nueva carpeta

2. Ubiquese en el ment y ubique el icono de nueva carpeta y haga clic

3. Posterior a ello se visualiza la carpeta creada en donde debera ingresar un nombre apropiado para la carpeta

*

A 4

Practicas DE

ELIMINAR CARPETA Y/O ARCHIVO DE UNA CARPETA
El disco duro de una computadora, se encuentra repleta de carpetasy archivos, | .

e S

que en mucho de los casos es necesario eliminar los que ya no se utilizan, para | E f"
hacer esta operacion, realice los siguientes procedimientos: Abrir
s Edter
1. Ubiquese en la carpeta y/o archivo que desea eliminar S N
2. Presione clic derecho ----- también puede presionar la tecla Supr s 8 .
3. Elija la opcidn eliminar (@ Analizar con ESET Smart Secunty
4. En seguida se visualizara una ventana en donde debera de confirmar Dpciones bt ’
. . .z Abrir con...
la eliminacién =

i g Afadir 2! archivo...

Eliminar archivo
o _‘g Afadir 2 *memorandum.rar®

. {Esta segurc de que desea mover este archivo a la Papelera de reciclzje? | BB Anadiry enviar por emai...
| Al jir 3 “memor: "y W " il
CURSO DE COMPUTACION | BB | Afiede a“memorandumses” y emist por ema
Tipo: Documento de Microscft Werd Enviara >
Autores: jhoel antezana $
Tamadie: 3.75 MB Cortar
Fecha de modificacién: 17/01/2014 03:23 p.m. Copiar
Crear acceso directo L
.......................... sl < :~—- - - T
{ Cambiar nombre
£ Si No
Propiedades

}

NOTA.- los eliminados del disco duro se depositan en la PAPELERA DE RECICLAJE.

| PAPELERA DE RECICLAJE
Permite recepcionar los archivos y carpetas eliminados del disco duro. Dichos archivos y carpetas podran ser
RESTAURADOS O ELIMINADOS totalmente, para ello realice lo siguiente: .
1. Ingrese a la papelera de reciclaje, el cual estd ubicado en el escritorio de trabajo.

W) (e

Cortar
vCURéO DE Efiminar
| COMPUTACION =
. 3 Propiedades

NOTA.- la papeleria de recic'luéj:sndlo recepciona los archivos eliminados pequefios del disco duro, mds no discos
externos (Diskettes, USB, CD-ROM)

RENOMBRAR ARCHIVO Y/O CARPETA
En ocasiones el usuario suele almacenar archivos con nombres

A

§ inapropiados, es decir, si hemos editado un oficio, abra que ,,m,if E:':;

&% almacenarlo con el nombre de oficio, lo que en mucho de los , i s

E casos no sucede; si este seria el caso realice lo siguiente w Sl

ﬁ 1. Presione anti clic en el archivo, carpeta o icono que desea Ny i
= modificar su nombre. = —_—

E 2. Presione anti clic y elija la opcién cambiar nombre P |

E 3. Finalmente edite un nombre apropiado para dicho archivo ¢ cursooe comsutacion

B

e .

£ Manual de Windows 7 - [ hoel Antezana @ 041252889 Pagina 16
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COPIAR UN ARCHIVO HACIA UN USB, SD, CMD, ETC.

Para el traslado de informacién de un lugar a otro, es necesario utilizar discos externos (CD—ROM, memorias USB,
ETC.), para ello el usuario debera copiar el archivo hacia estas unidades; siga uno de estos procedimientos:
1) PROCEDIMIENTO

a)
b)
c)

i)

Ingrese al explorador de Windows, o en su defecto al icono Equipo
Ubique el archivo a copiar, seleccione y presione anti clic sobre el archivo y elija la opcién copiar
Posterior a ello ubiquese en donde copiara este archivo (USB, SD, CMD,)

Finalmente presione anti clic en la parte vacia y pegar

2) PROCEDIMIENTO

Ingrese al explorador de Windows, o en su defecto al icono equipo
Ubique el archivo a copiar, seleccione, y presione CTRL+ C
Posterior a ello ubiquese en donde copiara este archivo (USB, SD, CMD,)

Finalmente presione CTRL + V

3) PROCEDINIENTO

a)

Ingrese al Explorador de Windows, o en su defectoal 18 e

icono Equipo | E Lm

Ubique el archivo a copiary seleccione . ‘ii}k Al
Presione clic sin soltar y desplédcelo hacia la unidad de == | ‘\ ¢ |
usB Nl S

Nota: si desea copiar una gran cantidad-de archivos debera seleccionar los archivos que-desea copiar. También se
puede seleccionar manteniendo presionado la tecla CTRL

Podemos seleccionar un archivo y a continuacién seleccionar otros archivos en diferentes ubicaciones haciendo clic
sobre el archivo y manteniendo pulsada la tecla CTRL.

| OTRAS CARACTERISTICAS DEL MENU CONTEXTUAL EN UN DISPOCITIVO USB

m Descargas Abrir
- Abrir en una ventana nueva

b Musica

Activar BitLocker

Abrir Reproduccion automatica...

Dispositivos y

o

tleccionado

Analizar con ESET Smart Security

Opciones avanzadas

o Disco loc
b E==n Compartir con
' g3.1GBd : = :
= Abrir como dispositivo portatil
MUSIC T

Incluir en biblioteca
Anclar a Inicio

Anadir al archivo...

Afadir a "Archive.rar"
Afiadir y enviar por email...

Ariadir a "Archive.rar” y enviar por email

Formatear...

Expulsar

Cortar
Copiar

Crear acceso directo

Cambiar nombre

Propiedades

£ ¥ Manual de Windows 7 --
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Es necesario conocer la capacndad de almacenamlento del dISCO duro. Para
ello realice los pasos siguientes

1. Ingrese al icono EQUIPO
En esta ventana encontrara toda la unidades de disco (A, C, D, ETC.)
Ubiquese en la unidad C: (disco duro)
Presione anti clicy elija la opcién PROPIEDADES

il by A

NTFS

gmﬁm‘ g

. " " _ , B Espaco usado: 167593603 072bytes  156GB
NOTA: Si el disco duro tuviera particiones, deberd sumar ambas [ Esoscodesonitle: 1623067939564 bytes 14778
particiones para conocer el total de su capacidad S e et TR
Para medir la capacidad de USB, DVD, CD, ETC. Hacer la misma operacion -
ya sea en Windows xp, Windows 7 o Windows 8, Windows 8.1 u otro e

Uniczd E: e

software o sistemas operativos

{7 Comprmir esta unidad para ahomar espacic en disco

También para verificar la el peso de un archivo [ Pomsitt cris 04 aich s de esta tia tanganal Soriinid
5 o indizado ademés

(video, misica, documentos, carpetas, etc.) ol st

también se realiza la misma operacién: o s | By

Seleccione posteriormente clic derecho sobre el
archivo y a continuacién clic en propiedades

Parcl de covrrol

Puede usar el Panel de control para cambiar la configuracion de Windows. Esta configuracién controla casi todas las

cuestiones de aspecto y funcionamiento de Windows y le permite configurar Windows para que se adapte a sus

preferencias y necesidades. Para abrir el panel de control realice lo siguiente ;

1) Haga clic en eI boton Inicio, y en seguuda clicen la opcién Panel de control
x/ “ *F

i
] @ @ A @ » Panel de control v & Buzceren el Panal decontrol 0O

y

Ajustar la configuracion del equipo Verpor: Categeria ¥

Sistema y seguridad

Revisar el estado del equipe

Guardar copias de seguridad de los archivos con
Historial de archivos

Buscar y corregir problemas

Cuentas de usuario y proteccién infantil
"‘\'}“ Cambiar el tipe de cuenta

Z‘;‘ Configurar Proteccién infantil para todoes los i
usuarios :

Apariencia y personalizacion
__ Redes e Internet % Cambiar el tema '
@_‘ Conectarse 3 Internet Cembiar fonde de escriteric ]
“&R,  Verelestadoy lastereas dered Ajustar resclucién de pantalla :
Elegir grupe en el hegar y opciones de uso :

/ E

compartide Reloj, idioma y region
; £ 15 Agregar un idioma

pooe. / Hardwa_"_e y Sc_)mdo & Cambiar métodos de entrada
Ver dispositivos e impresoras Cambiar formatos de fecha, hora o nimerc

Agregar un dispesitive i e

#FW Accesibilidad
Pl’Og ramas { Permitir que Windows sugiera pardmetros de
. configuracién i
Desinstalar un programa =
Optimizar {2 presentacion visual

2) Hagaclicenla categorla e su agrado para ver su contenldo o bien, silo pre iere pue e buscar la con |guraé|on
que desea establecer escribiendo una palabrao una frase en el cuadro de busqueda.
NOTA Si desea ver todas las opciones del panel de control debe dar clic en categoria situada debajo del cuadro
de busqueda en el Panel de control y elija una de las opciones como iconos grandes o iconos pequefios

4
|
|
% R R R S
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En ocasiones es necesario modificar la

propiedades del mouse, para ello ubiquese en:

S

Winpows 7 ULTIMATE

(Usar predetemminado] [ Examinar... |

1. Ubiquese en el escritorio .
2. Anticlicy seleccione la opcién
personalizar
3. Ubique la opcién en el extremo
izquierdo CAMBIAR PUNTERO DE P ; rrgraiine
MOUSE haga clic en el mismo P(Agsmdado {esquema de sistemz}
| 7§ Estdndar de Windows {enome) {esquema de sistem
4. Realice los cambios necesarios como | Estandar de Windows {grande} {esquema de sist
4 S Wrndowsennegm(enonne)(esmemadesstema)
velocidad, tipo de puntero, ETC. Windows en negro {grande) {esquema de sistema)
+ Windows invertido {enorme} {esquema de sistema)
Windows invertido {esquemz de sistema) .
- Windows invertido {grande} {esquema de sistema
|oTrRO PROCEDIMIENTO : . | S G
1. Ubiquese en el menu INICIO haga clic
. Ocupado
en el mismo
2. Edite el siguiente texto “MOUSE” Seleccion con precision
3. Seleccione el icono que aparece conel [7] Habiltar sombra de! purtero
nombre mouse . [¥] Permitir que los temas cambien los punteros del mouse
4. Se abrira una ventana con Ias :

propiedades del mouse

PROGRAMAS Y C/ RADTER‘BTIBAE

Aplicar J

A continuacién es esta cesién nos permite desinstalar los programas que tenemos instalados en nuestro ordenador y
asi liberar el espacio en el disco duro: Para desinstalar un programa siga el siguiente procedimiento:
Haga clic en inicio > panel de control >programas y caracteristicas o desinstalar programas
Le aparecera una ventana en ella ubique el programa que desea desinstalar
Haga clic en el programa a continuacién haga cli en desinstalar posteriormente siga las instrucciones del
asistente

ok

@ ~ 1 [ « Todos los elementos de Panel de control » Programas y caracteristicas v & Buscar en Programas y caract., O
Ventana principal del Panel de & A ;
b » Desinstalar o cambiar un programa
Vs actuslaaciones instaladas Para desinstalar un programa, selecciénelo en la listay despues haga clic en Desinstalar, Cambiar o Reparar.
@ Activar o desactivar las -
cteristicas de Wind :
i Organizar v  Desinstalar  Cambiar =~ @
o
4 '.
Corel Graphics -  CorelDRAW Cyberlink  DAEMON Tools English-Spanish ~ ESET Smart
Windows Shel... Graphics Sui...  PowerDVD 14 Lite Interpreter Sta... Security
.
] & 2 J m
| B & 1 | ]
FaceCam 1000X FormatFactory  Intel(R) C++ KMSplcov‘)] 3 |Microsoft Office| Microsoft Visual
3.3.50 Redistributable... Professional P!us C++ 2005 Red...
; 2013
vl
n Microsoft Corporation Versién producto:  15.0.4420.1017
’i "' . = L.
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CIFRADO DE UNIDAD
Puede usar el Cifrado de unidad BitLocker para proteger todos los archivos almacenados en la unidad (por ejemplo,
unidades de disco duro externas o unidades flash USB).

NOTA La capacidad de cifrar unidades mediante Cifrado de unidad BitLocker estd disponible Ginicamente en las
ediciones Ultimate y Enterprise de Windows 7. O superior

== | PARA ACTIVAR BITLOCKER

e Haga clic en inicio > panel de control

e Haga clic en Cifrado de unidad BitLocker.

e Haga clic en Activar BitLocker. Se abrira el Asistente para la instalacién de BitLocker. ¥ Si se le solicita una
contrasefia de administrador o una confirmacion, escriba la contrasefia o proporcione la confirmaciéon. Siga las
instrucciones del asistente.

I PARA DESACTIVAR O SUSPENDER TEMPORALMENTE BITLOCKER
Realice una de las siguientes acciones:
Para suspender BitLocker temporalmente, haga clic en Suspender proteccion y, a continuacion, haga clic en Si.
Para desactivar BitLocker y descifrar la unidad, haga clic en Desactivar BitLockery, a continuacién, haga clic en Descifrar

unidad.
3 Giftado de unidad Bitlocker - -IEN
@ - 4 %« Todos los elementos de Panel de control » Cifrado de unidad BitLocker v & Buscar en el Panel de contrel 0 L
0~

Ventana principal del Panel de
i control

Cifrado de unidad BitLocker ,

Proteja sus archivos y carpetas del acceso no autorizado protegiendo sus unidades con BitLocker.

Unidad de sistema operativo
C: BitLocker desactivado @

¥ Activar Bitlocker

IR AN N INZINZTINATNA A NANA NN A A
. B
¢

5
Unidades de datos fijas :

mll R iu.

Unidades de datos extraibles: BitLocker To Go

Ves también D: BitLocker desactivado ®
® Administracion de TPM

Activar BitLocker
@’ Administracién de discos e

i

Declaracion de privacidad

CUENTAS DE USUARIO
Una cuenta de usuario es una coleccion de informacién que indica a Windows los archivos y carpetas a los que el
usuario puede acceder;, los cambios que puede realizar en el equipo y las preferencias personales, como el fondo de
escritorio o el protector de pantalla. Las cuentas de usuario le permiten compartir un equipo con varias personas, y
mantener sus propios archivos y configuraciones. Cada persona accede a su propia cuenta de usuario con un nombre
de usuario y una contraseia.
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Hay tres tipos de cuentas. Cada tipo de cuenta proporciona al usuario un nivel diferente de control sobre el equipo:

e Las cuentas estdndar se usan para las tareas habituales.

e Las cuentas de administrador proporcionan el maximo control sobre un equipo y solo se deben usar cuando sea
necesario.

e Las cuentas de invitado se destinan principalmente a personas que necesitan usar temporalmente un equipo.

[Paul Yoel Antezana Yana) Winpows 7 ULTIMATE

CREAR UN NUEVO USUARIO
Para crear un nuevo usuario siga el siguiente procedimiento

1. Hagaclicen Inicio°,panel de control a continuacién haga clic en cuentas y usuario le aprecera la siguiente
ventana

@ >+ 4 33; <« Todos los ele.. » Cuentas de usuario v & Buscaren ef Panel de contrel 2

Ventana principal del Panel de

o Realizar cambios en la cuenta de usuario

Administrar credenciales Realizar cambios en mi
cuenta en
Configuracién

SR

(e
-
(o}

1k

B Crear un disco para restablecer

g e R

contrasena ~ae Cuenta local
el e, Administrador i
Administrar sus certificados de % Cambiar el nombre de Protegida por contrasefia
: cifrado de archivo cuenta
| B Configurar las propiedades @u F:
4 " -
- avanzadas del perfil de usuario Cambiar ¢ tipo de cuenta
| Cambiar las variables de
entorno x :
® Administrar otra cuenta
@l ]
§ Cambiar configuracién de
i Control de cuentas de
: usuario
i Vea tambien

# Proteccion infantil

| CAMBIAR DE USUARIO |
Si tiene mas de una cuenta de usuario en su equipo, puede cambiar a otra cuenta de usuario sin necesidad de cerrar
la sesién o los programas. Esta caracteristica se denomina Cambio rdpido de usuario. Para cambiar a una cuenta de
usuario diferente, siga estos pasos.

e Haga clic en el boton Inicioe, apunte a la flecha que aparece junto al botén Apaga; y haga clic en
Cambiar de usuario.
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CONVERTIR FORMATOS CON FORMATFACTORY
Lo que hace a un archivo distinto del otro son sus propiedades, cémo se almacenan los datos, sus capacidades de
reproduccién, y como puede utilizarse un archivo en un sistema de administracién de archivos (etiquetado).

A

| VIDEO -
Los videos digitales se pueden guardar en archivos de distintos formatos. Cada uno se 2 Par obtener
corresponde con una extension especifica del archivo que lo contiene. Existen muchos tipos
de formatos de video.
En nuestro caso convertiremos a un formato compatible para reproducir en celulares Para
ello utilizaremos un software llamado FormatFactory antes que nada debe obtener este
programa e instalarloensu PC - a

FormatFactory pida el
manual completo de
Windows y office que

incluye DVD, practicas

| INSTALACION DE FORMATFACTORY {
Para instalar el software Siga el siguiente procedimiento
1. Presione clic derecho sobre el programa a continuacion haga clic en ejecutar como administrador,

posteriormente le saldrd un cuadro de dialogo en ella haga clic en si

g5 o WY ‘? Choose, install Location
3% S 3
Please review the icensa terms before nstaling FormatFactory :"‘45*" / Choose the folder in which to install FormatFactory 3.2.5.0,
3.3.50. N :

; | Setup wil instal FormatFactory 3.3.5.0 in the folowing folder. To instalin 3 dfferent folder,
i dick Browse and select another folder. Click Install to start the instatation.

t Factory provides man functons below:
All to MP4/3GP/MPG/AVI/WMVFLY/SVF,
Al to MPIAYMAJAMR JOGG/AACMIAY.

{9 0VD to video fle, R Masc CO o s fe. v

1f you ccept the tarms of the agreement, dick T Agres to continue. You must accept the [ - Spacerequired: 147.98
agreement 10 install FormatFactory 3.3.5.0. | Space available: 83.4G8

Formad Facts

La instalacion puede tardar algunos segundos. espere
A continuacion de be desmarcar las dos pestafias ya que esto, nos va instalara programas innecesarios que le
perjudicaran al ordenador. Posteriormente clic en cancel

%

 Formatfactory 3350 Setu 3

) > ’ Format Factory Setup 5 Mi, Installation Complete !
L &L‘J * s Setup was completed successfully.

The Ask Toolbar makes Web browsing more convenient!

* Receive Facebook notifications and status updates :
= Listen to thousands of top radio stations #
= Easy access to search, videos, local weather, and news 3

LI — e T R

I *Toobar instals and browser sattings apply in Internet Expiorer.

iV Setand keep Ask as my default search provider 1
V! Set and keep Ask com as my browser homepage and new tabs page .

By clicking "Next" and installing this application you agree to the £

End User License Agreement and Privacy Policy. The AskToalbar is a :*
product of APN, LLC.

NOTA: ahora que ya lo instalo el programa se ejecutara automaticamente. para ingresar nuevamente al programas
tendra que buscar en inicio > todo los programas >  en Windows 8 presione la tecla & +Q vy digite FormatFactory
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CONVERTIR A FORMATO 3GP COMPATIBLE PARA CELULARES
Para convertir a este formato siga estos procedimientos
1. En este momento ya debe tener listo el video que desea grabar a su celular y obviamente también ya deberia
estar conectado la memoria del celular a la case. si no loa echo todavia conéctelo inmediatamente mediante
su cable USB o con un adaptador d memoria
2. Ejecute el programay en la barra izquierda haga clic en 3gp
NOTA : si desea grabar el video en una calidad mas alta que 3gp haga clic en dispositivos méviles a continuacion escoja

el modelo de su celular
"Tarea ﬁﬂes idiomas = Ayuda
747 Carpeta de salida {@' opcién [ Biminar 3¢ Limpisr Lst “'f iniciar 5®P69IMWW
- Tt i - i
| ﬁ‘. Video Origen Tamafo Estado de 1a Conversion  Salida [F2)
a f
'Qg:f:)
-
: > Dispostos Movies : i
oéi . N\ ‘ A :
B N - ‘
E o P = f
LR |
|/ e 2| }
== > AVI o ->36P I
D | Lo 1 b
5 | 5= %
£ { > GF -> WMV [
] =
=2 I o § !
B Logdl f
= £ L :
@ Jlovos  / \rmov i
— e | | :
E N £ i
s |
= imagen
g Dispositivos ROM-DVD-LD-1SO
£, EAFFOUtput Usar Multi-Treads
3. Enlapequefia ventana de 3gp haga clic en agregar archivo
4. Le saldrd un cuadro de dialogo de busqueda a continuacion ubique el video a convertir > selecciénelo y haga

-~
L2

clicen abrir > aceptar

175144 1253 v 1t )« Discolocal (E) » Vidos Musicaies
Organizsr »  Nueva carpets
ey yus e e

umran  rwn e me
i Documentos  ~ iy In The USA ILADOS VIDED O Eventhing ft Ne

AR
=y

== :
2 R Bokoio FOAL- ALKKA Yo Afrojack,
= & imigenes e 2 i
> =

A

1

Rihenna We Sandra_Polop_-_
Found Love ft Por_Tu_Amor_Of
Cavin Harris ficial Video

Sedzna_Gomez T
he Scene - A Ye
ar Wahout Rain

_Gomez T Selens_Gomez.T
he Scene- HeT  he Scene- UnA
he_ Lights £ Sin_Liovia

Shokire - Lale Le.
Brasil 2014 &t
Carimhos Brown o

Zgregarnentee 3 Auate [1730144 K253

Nomére: PRINCESA KEN Y HD 2013 (Video con lera) Re, v |All Supponed VideoFiles

e
L.

Camer 30 Sabca [ : 9 e, Combier

AN
-
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5. A continuacién haga clic en
iniciar e inmediatamente

Pieles  Idiomas  Ayuda

& T Capetacesuns (@ Oputn | _ zunie 3¢ o ime | IR oetoner 16 e Q;};pmm
comenzara la conversion a = oy o T
un formato 3gp espere 2] SPRNCISAKENYH.. 693 P E\FFOutpuf\PRINCESE KEN ¥ ..
" hasta que termine. %a@
e 5 ——gis A
6. Ya una vez finalizado la > Dspstics Nees e
conversién haga clic en .
carpeta de salida, le llevara a |
a una carpeta con el e s i
contenido del video que Lo s
i deo que P el LAl W
convirtio. e i S
7. a continuacién debera perims :
2 ) cm. e
copiarypegaralamemoria | = # = g %
del celular. generalmente i bl g |
en la mayoria de la | == - i

Aucis

memoria de los celulares

hay una carpeta llamado

video, tendra que pegarlo

dentro de esa carpeta.
SUGERENCIA: si no sabe copiar y pegar visite la pagina 17 de este manual el tema: copiar un archivo hacia un
(USB SD...

Imagen Sl
Dispoitmos ROM-DVDLCDIST : 6
e

Sasnzsse

| EVFFOUtput v Usa: Multi-Treacs

. _ COMPRIMIR ARCHIVOS
Un archivo comprimido, es el resultado de tratar un archivo, documento, carpeta, etc., con un programa especifico
para comprimir, cuyo objetivo principal es reducir su peso para que ocupe menos espacio, pero
con este proceso no perdemos la informacién original.

Al comprimir nuestros archivos, tenemos la posibilidad de protegerlos con una contrasefia, de tal
modo que solo aquellos usuarios a quienes facilitemos esta contrasefia podran descomprimirlos y
por tanto acceder a esos documentos.

B
B
B
B
B
B
b
b
B
&
B
B
g
B
>
&

&

l ¢PARA QUE NOS PUEDE SERVIR COMPRIMIR ARCHIVOS?.
e Reducir el espacio que ocupan en el disco de nuestro ordenador, nuestro Pen drive, etc.,
con el fin de introducir mayor cantidad de informacion.
e Reducir su peso para poder adjuntarlos a un correo electrénico, enviarlos desde Outlook,
subirlos a un espacio de almacenamiento web mas rapido, etc.
e Juntar varios archivos y comprimirlos en uno solo.
e Partir un archivo en varios pedazos mas pequefios.
e Comprimir nuestras Copias de seguridad.
Existen multitud de programas, tanto de pago como gratuitos o Software Libre, que nos van a
permitir comprimir y descomprimir nuestros archivos, para darle el uso que en cada momento precisemos.

Quiza los més conocidos puedan ser WinRar y WinZip cuyo iconos son los que se muestran sobre estas lineas
Dependiendo del tipo de archivo que vayamos a comprimir, su peso o espacio ocupado variard mas o menos, en
funcién dei tipo de archivo original, es decir, un documento escrito, un archivo pdf, etc, reduciran mucho su tamafio,
en cambio, en una foto, una pelicula o una cancidn, no se verd mucha diferencia.

En este tipo de archivos se requieren otras opciones o tratamientos para reducir su tamafio que pueden pasar por
unas acciones de retoque en el caso de las fotos, o una edicién en la que variar resoluciones y bitrates en caso de
peliculas y musica.

No obstante, la mejor forma de ver lo expuesto anteriormente es que hagais una practica sobre diferentes tipos de
archivos y veais cuanto ocupan en origen y cuanto después de ser comprimidos.

b
o
%
b
D
B
B
.
b
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| COMPRIMIR ARCHIVOS CON WINRAR
Para comprimir los archivos siga el =g Abrr
2 siguiente procedimiento Flbne EnveRventant puer
wi #%  SkyOrive Pro
B 1. Ingrese al explorador de -
= Windows y ubique el archivo a (@) Anstn o0 S S ey
ﬁ Sdhotie OPTIMIZACION P Opciones avanzadas
P . ! =4 Anclar a Inicio
> 2. Seleccione los archivos a B Aade sl st
comprimir 1@ Afedir 2 “Programes Windows.ar”
< A . . . .. .z 3
3. Presione anti clic y elija la opcién N Ak i e e
S . . i Afadir a P Windows.rar" y enviar il
D afadir archivo A pma el e ok Edsimtadain
= 4. Digite el nombre el archivo a |93t hedar S R
continuacion haga clic en §°","
opiar
aceptar

NOTA: si desea comprimir con contrasefia siga el
procedimiento hasta el numero 3

A continuacion haga clic en avanzado >
establecer contraseiia

Modo de achuaizacén || En algin caso se encuentra en general como en
Perfiles... Afiadir y reemplazar i i nuestro caso

Formato de archivo Opciones de comprasidn
@rAR  ORrARs  OzP [ Eiminar ficheros tras la compresidn
[[] Crear un archivo autoexirabie
[[Jcrear un archivo sdlido

[T] Afiadir Registro de Recuparacidn
[ verificar ficheros comprimidos
[~ Blogquear el archivo

Introduzca la contrasefia y agrégale la pestafia a
codificar nombres y fichero > aceptar > aceptar

13

[ Acepter || Conceler | Auda |

Introduzca Iz contrasefia

sesccccecescsesenese v

Confirmar contrasefia

ey
L

g G000 000R0R0Y

{IMostrar contrasefia
Codificar nombres de fichero

SRR T
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% cODIGOS ASCCI

i TABLA DE CARACTERES DEL CODIGO AsScl

TEES

o 190|254 |491|73 1| 97a|l 121 y| 1452|169~ |293 L |217 4 | 241 +

: 20|26 50 2| 74 3|” 98 b| 122 z| 146 £| 170 -~ | 194 218 242 2
1w |27 51 3| 75 K| 99 c| 123 (| 147 6| 171 3 | 195 I 219 i 243 <
4¢9|28._]|524|761]|1004a)] 124 || 1485|172 % |196 — | 220 244 [
5a4|29«|535]|77mM| 101 e| 125 j| 1495|173 ;| 197 221 245 |
68 |30a|56|78N]|102¢]| 126 ~] 150 G| 174 « | 198 222 246 =
7 31 v|557]| 790|203 g 127 x| 151 | 175 » | 199 223 247 =
8 32 56 8 | 80 p| 104 nh| 128 ¢| 152 y | 176 200 224 o | 248 °
9 33 1 |57 9| 81| 105i| 129 a4 1530|177 © | 201 225 8 | 249 .
10 34 |58 ;| 82R|106 j| 130 & | 154 11 | 178 202 L |226 1 | 250
11 35 § |59 ;| 83s| 107 kx| 1314155 ¢| 179 203 = | 227 # | 251 /
12 36 $ |60 <| 84 7| 108 1| 132 4| 156 £ | 180 204 |t |228 5 | 252 *
13 37 3|61 = |85y | 109 m| 133 a| 157 ¥ | 1814 205 = |229 ¢ | 253 ¢
14 38 ¢ | 62> |8 v| 110 n| 134 4| 158 p | 182 § § 206 230 k| 254 -
15 39 ¢ 163 2|87 wW| 111 0| 135 ¢ | 159 | 183 4 ¥207 £ |231 7 [ 255
16 » |40 ( | 64 @ | 88 x| 112 p| 136 & | 160 4 | 184 3 D208 L |232 ¢ |FRESIONA
17 41 ) | 65|89y |113 gq| 137 8| 161 1 | 185 § 3209 = [233 @
18 ; |42 » |66 B |90z | 114 r| 138 2| 162 ¢ | 186 | Y210 214 n | LAIL]
198 |43 + |67 c|91 [ |115s| 139 5 [163 u 2187 3 3211 L [235 ¢ ot
20 g |44 , |68 p |92\ | 116 +| 140 i | 164 5 | 188 1§212 & |236 = T
21§ |45~ |69 E|93 J|2117 u| 2411|165 N |189 4 1213 £ [237 & [T
22 _ |46 , |70 7 |94 ~ | 118 v | 142 A | 166 ¢« | 190 4 V214 238 ¢ 7
233 |47 s |71 ¢ |95 _| 119 w| 143 4| 167 - | 191 215 239 n /./V

+ |48 0 |72 1|96 | 120 x| 144 £ | 168 ¢ | 192 L |216 240 =

_ EVALUACIAN DE WINDOWS 7

Marca la respuesta correcta

1) Windows 7 es un sistema operativo y como tal, se encarga de gestionar los archivos y dispositivos del equipo.
a. Verdadero.
b. falso.

2) Para apagar el ordenador tenemos que mantener pulsado el botén de encendido durante 8 o 10 segundos.
a. Verdadero.
b. Falso.

3) Las ventanas...

a. Son todas iguales.

b. Tienen elementos en comun, pero las hay de muchos tipos diferentes.

c. En cada programa que ejecutemos en el ordenador pueden ser totalmente diferentes y no tienen nada
en comun, en general.

d. Son recuadros donde se muestra informacion. Windows 7 sélo muestra como ventanas sus propios
programas.

Un icono es...

a. El ment que aparece cuando pulsamos con el botén derecho del ratén sobre cualquier elemento.
b. Una imagen que representa un programa y que lo ejecuta si hacemos doble clic sobre €l.

c. La barra situada en la zona inferior de la pantalla, donde aparecen varios botones y un reloj.

d. El nombre del buscador del ment Inicio.

El drea de notificacién se situa en:

: ., a. El menu Inicio.
b. La superficie del escritorio.
E c. La barra de tareas.
E d. Todas las ventanas de Windows 7.
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6) Los botones

a.
b.

' . . [ ey . . .
permiten ir a la carpeta que hemos visitado anteriormente, o a la siguiente.
Verdadero.

Falso.

7) Si hablamos de mover carpetas de una ubicacion a otra, sefiala cudl de las siguientes afirmaciones
es falsa.

a.
b.
c.
d.

R L

9)

T B o

10)

b
c.
d

11)

Se pueden mover mediante las opciones Cortar y Pegar del ment contextual.

Se pueden mover mediante las opciones Cortar y Pegar del botén Organizar.

Se pueden mover con CTRL+XY CTRL+V.

Se pueden mover de una unidad a otra simplemente arrastrando con el botén izquierdo del ratén.

Podemos cambiar el nombre de un archivo o de una carpeta...

Unicamente desde el boton Organizar.

Unicamente desde el menti contextual del archivo o carpeta.
Pulsando r2 sobre el elemento seleccionado.

Todas son falsas.

Qué utilidad tiene la papelera de Reciclaje?

Almacenar sélo los archivos para después eliminarlos todos de una.

Almacena archivos y carpetas que han sido eliminados para poder recuperarlos posteriormente,
Ginicamente en su lugar de origen.

Almacena archivos y carpetas que han 51do eliminados, para que no ocupen espacio en nuestro disco
duro.

Almacena archivos y carpetas que han sido eliminados para poder recuperarlos posteriormente donde
queramos. .

;Donde se restablecen por defecto los archivos de la papelera?
En Documentos.

. En El Maletin.

En la Carpeta personal de nuestro usuario.

. En la carpeta donde fueron eliminados.

Para borrar un archivo o carpeta de forma permanente, sin que pase por la papelera de reciclaje,

debemos pulsar...

a.
b.
[
d.

12)
a.
b.

13)

Cctrl + SUPR

Alt + SUPR
Windows.t SUPR
Mayusculas + SUPR

Podemos vaciar la papelera de reciclaje sin abrirla.
Verdadero.
Falso.

Cuando un usuario crea un acceso directo en el Escritorio japarece en el escritorio de otro

usuario?

ap e

No, si el usuario crea el acceso directo de forma manual el resto de usuarios no dispondran de €.

Si, si quien lo crea es un administrador se copiara en todas las demds cuentas.

Si, si comparte el archivo.

Si, siempre, todos los usuarios tienen un escritorio idéntico. Lo que cambia es ¢l fondo que cada uno
decida utilizar.

Suertell Cada preguntaa 1.5p.yla il a2 p.
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MicrRosorT WorRp 2013

Microsolfir Word 201%

Microsoft Word es un software destinado al procesamiento de textos. Fue creado por la empresa Microsoft, y
actualmente viene integrado en la suite ofimatica Microsoft Office

Es decir, es un programa en donde se podra editar todo tipo de documentos tales como: oficios, solicitudes, proyectos
revistas, etc.

| MODO DE INGRESO:
Para ingresar al programa Word deberd realizar lo siguiente:
Haga clic en inicio > todo los programas > Microsoft office 2013 > Word 2013 o presiona la tecla == enel cuadro de
busqueda digite Word 2013 y en la parte superior de inicio pareceré el programa. Clic en Word 2013, o desde los
iconos del escritorio

CREAR UN NUEVO DECUMENTO

Al abrir Word 2013, se le ofrece una
seleccién de nuevas plantillas para ayudarle
a comenzar a trabajar junto con una lista de
los ultimos documentos visualizados, de
modo que puede retomar rdpidamente la
actividad donde la dejé.

1- #icrozoft Word

Si prefiere no utilizar una plantilla, haga clic
en Documento en blanco.

NOTA: si ya estd en Word y quiere abrir un
nuevo documento haga clic en archivo
nuevo documento en blanco o presione la
tecla CTRL+ U

| CARACTERISTICAS DE MAICROSOFT OFFICE 2013 g o occo oo

/ pido Barra de titilo
& ;..'...; g ﬁ e e ; i1 [EE 5 wu%mw'mmmw;‘é / Lo NSRS Y RN G £ R

ISeBtd MO0 | INSERTAS  DIERD  DNSENODEPAGINA - REFERENCIAS  CORRESPONDENCA  REVISAR  WSTA  TestAloud : jhoel antezsns
8 9 i : : Nall | 4% Buscar
¢ 9 “Dh, Azmirer e
rabecc AsBbceoe AzBhC: Astboct AQB| asebect aosbeen £ berpinar

y - TNomnal | TSnesps.  TAwlel  Thuis2  Puesto  Subtitulo Enfasiesutil & Sleceionas

% . Estiing o Ediain
$ 7 ] 9 1% (3 2 13 " A % v

~r5)8

Pestafias que me permiten

5 Iniciadores de cuadro de cerrar el programa minimizar y
: : ; e
: dialogo permiten Banda. o Hauiide aximizar ventana
| Comando obciones °

@ Regla

Barra de desplazamiento
mueva la  barra para

e S desplazarse por el documento
Area de Trabajo

Barra de estado Vistas del documento

PAGINATDE| OPALABRAS  ESPAROL PERLR

Zoom
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MicroserFrr Worp 201 3

Barra de acceso rapido

cinta de opciones

barra de estado

vistas del documento

zoom

GUARDAR UN DOCUMENTO

En esta conoceremos las formas de guardar almacenar un documento.

Haz clic en la Ficha Archivo -- opcion guardar, o en su defecto presione las teclas CTRL—G y mostrara una ventana

tal como se muestra en la imagen y haga clic en equipo posteriormente clicen examinar
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Guardar
Guardar
Guardar camo
Img
Compartir
Extportar
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Guardar como

6 OneDrive de jhoef antezana

+ Agregar un sitio

£ Equipo
Carpeta actual
Escritorio
Carpetas recientes
Escritorio
Mis documentos

Examinar

Posterior a ello mostrara la siguiente ventana en donde debera buscar la carpeta o el dispositivo (USB, SD, etc.)

a la que desee almacenar. Ingresar su respectivo nombre para su documento finalmente haga Clic en guardar

1 s » Equi..

» Jhoel Antezana (... Buscar en Jhosi Antezana (ME) 0 -

PR 2- ® Es aqui donde debe buscar Ila
&' Mdsica A F B B Fe s s carpeta o dispositivo a la que dese
&) One Drive Maquinaria  Mecanica Musics NASA Nueva almacenar. Sino selecciona ninguna
- Pesada carpeta
i Programas : 2 carpeta el documento se guardara
B videos @ E 'l\ E n por defecto en la carpeta

M Equipo Picture Portable-Vi  Programas Videos You‘tu‘be ( documentos
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word 2013

Tipo: Documento de Wora

Autores: jhee antezena

] Guardar miniatura

Nombre de archivo: | manual completo de word 2013 @

Etiquetas: Agregar una etiqueta

Digite el nombre

Clic en guardar

#. Ocultar carpetas
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| ABRIR UN DOCUMENTO [

La opcién abrir nos permite recuperar o volver a mostrar el documento anteriormente archivado, para realizar esta
operacion también conoceremos tres formas:

e Ubiquese en la Pestafia archivo -- ABRIR, también podrd utilizar la combinacién de teclas CTR—A,

manual completo de word 2012 - Micresoft Word

Abrir

Documentos recientes

e word 2013
Y

@ Documentos recientes

6 OneDrive de jhoel antezana . manual completo de word 2013

SCHtono
= PowerPoint 2013

M: = Compurtacion » Basica » PowerPoint

1
i M

l»[j"

Equipo

e

+ Agregar un sitio
practican® 1
: OneDrive de jhoel antezana » Documentos

e le mostrara una ventana tal como se muestra en la imagen haga clic en el documento que desee abrir o puede
buscar un documento de su equipo. haciendo clic en equipo examinar y deberd buscar, seleccionar el
documento y hacer clic en abrir

Informacién A b rl r

Nuevo =
2

@ Documentos recientes Q Equnpo

Carpeta actual

785, 2 s -
= ==& OneDrive de Pool Antezana @ Escritorio
E
: = . ‘ : Carpetas recientes
Equi — o $Es:
@ quip i Escritorio
= Documentos

Ml PRIMER DOCUMETO

Cuando arrancamos Word 2013 sin abrir ningtin documento, por defecto nos abre un documento en blanco y le asigna
el nombre inicial Documentol. Cuando guardemos el documento le cambiaremos el nombre.

Ahora vamos a explicar cémo escribir tu primer documento, y aprenderas cémo corregir los pequefios errores y cémo
desplazarte por el documento.

Al escribir un texto hay que teclearlo sin mas. Observaras que los saltos de linea se
realizan automaticamente al llegar al margen derecho. Si quieres realizar un cambio
de linea de forma explicita, deberas utilizar la tecla INTRO (también se llama ENTER o
retorno de carro). Se trata de una tecla grande situada en la zona derecha del teclado

alfabético. ENTER
IMPORTANTE

e Una pequefia barra vertical parpadeante ! es la que marca tu posicién en el texto. Se llama punto de insercion,
porque alli donde esté situada es donde se introducira el texto que teclees. Observaras que va avanzando segtn
vas escribiendo.
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e No confundas el punto de insercidn con el puntero del ratén. El cursor tiene esta forma I cuando esta dentro
del area de texto,

e esta otra [% cuando estd encima de los menus, e incluso puede tomar otras formas que iremos viendo més
adelante.

Cuando mueves el ratén, lo que estas moviendo es el puntero; cuando pulsas las teclas de
direccion del teclado, mueves el punto de insercion.

COREJIR ERRORES
Al escribir es habitual cometer errores, pero la redaccién de textos en ordenador tiene la ventaja de facilitar su
correccion. Para borrar texto disponemos de la tecla RETROCESO. Esta tecla suele encontrarse justo encima de INTRO y
normalmente tiene dibujada una flecha larga hacia la izquierda.
% Cuando cometas un error, y te des cuenta inmediatamente, pulsa la il Xx]
tecla RETROCESO una vez para que retroceda una posicién borrando la dltima letra
tecleada. Si mantienes la tecla pulsada, seguird borran do letra tras letra hasta que la Entrar
sueltes, asi que utilizala con cierto cuidado para controlar su efecto.

++ Es posible que no te des cuenta del error hasta después de haber escrito unas cuantas letras mas. En ese caso no
seria factible que borraras toda la frase por un error que esta al principio de la misma. Lo normal es que desplaces
el punto de insercion hasta el error y una vez te hayas situado, utilices el RETROCESO. f
El desplazamiento, como ya comentamos anteriormente, se suele realizar con las flechas del
teclado. Normalmente se encuentran en la zona inferior del teclado, cerca de la tecla INTRO.

«+ Site das cuenta del error cuando tienes el punto de insercién lejos de él, lo mejor es hacer clic tras la letra que
queremos borrar. Es importante que lo hagas de esta forma por cuestion de tiempo. Dejar el teclado para coger
el ratén y hacer clic supone una pérdida de tiempo, por lo que sélo utilizaremos el ratén en los casos en que el
desplazamiento con teclado nos vaya a costar mas.

La tecla suprimir (DEL o SUPR) también borra una letra, pero la que queda a la derecha del punto de insercion.

Aerividad 1
Mantenimiento De Computadora

Pues es uno de las precauciones mas necesarias Para un buen funcionamiento de una computadora, ya que necesita
hacerle un mantenimiento constantemente: Caso de expones en lugares donde existan polvos,

Humedad y que se exponga al sol ya que estos pueden cambiar su funcionamiento.
Apagarse automaticamente, suspenderse, bloquearse. Lo cual perjudica el normal

Funcionamiento y perjudica al usuario.

OPCIONES BASICAS EN WORD COPIAR, PEGAR, CORTAR

Para realizar estas operaciones ubiquese en la pestafa inicio grupo

portapapeles. INICIO  INSERTA
“ 4 ¢- artar Cl

I SELECCICNAR UN TEXTO O IMAGEN D = : .

Presione el mouse izquierdo sin soltar -- hasta donde quiera seleccionar. También puede Pegar v 1h: : :

realizar con el teclado: mantenga presionado la tecla SHIF y utilicé |as teclas de direccion. = b

Para seleccionar todo el documento con la combinacidn teclas CTRL + E Portapapeles £

| COPIAR TEXTO U OBGETO }

Esta herramienta permite copiar cualquier texto, imagen, formas... seleccionado
Seleccione el texto, imagen... que desea y haga clic en copiar o presione la combinacion de teclas CTRL + C
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| PEGAR TEXTO U OBGETO ’
Esta herramienta nos permite pegar cualquier tipo de archivos que hemos copiado anteriormente
Haga clic en pegar o presione la combinacién de teclas CTRL + V

[CORTAR TEXTO U OBGETO 3 I
Seleccione el texto, imagen... que desea y haga clic en cortar o presione la combinacién de teclas CTRL + X. El archivo se movid
temporalmente a portapapeles luego usted podré pegar en el momento y lugar que quiera

DESHACER Y REACER

| LA ULTIMA ACCION REALIZADA. ]

Para deshacer la tltima accién realizada, pulsar el icono Deshacer, (7 de la barra de acceso rapido.
Otra forma mds de deshacer es pulsar CTRL+Z.

REHACER.

Utilizando el icono Rehacer @ , de la misma forma, podemos rehacer las acciones que acabamos de deshacer.
Otra forma de rehacer es pulsar CTRL+Y.

(FUENTE
| FORMATOS ]

Ahora vamos a ir viendo cada uno de estos tipos de formato. Vamos a ver las posibilidades mas comunes para variar
el aspecto de los caracteres que estan disponibles en la pestafia Inicio, dentro del grupo de herramientas Fuente

|TIPO DEFUENTE !
yo tus determipll e\ medine eI ‘ Bi-XB@AOCS @hH:
Para cambiar el tipo de letra o fuente lo primero que INICIO = INSERTAR ~ DISENO  DISENO DE PAf
tenemos que hacer es seleccionar los caracteres, TR e e A o =1
palabras o lineas sobre los que queremos realizar el D L. N - LN Aafm 4 Wursd E
cambio. A continuacion hacer clic ;obre la pestafia tal Pegar ‘: Fuentes del tema (g;
como se muestra en la imagen y haga clic en la fuente ¥ Cambria (Titulos) | |
que desea p:dapap'" 2 Calibri {Cuerpo) |
= Fuentes utilizadas r_edentemente
Hola Peru T Anja Eliane
l b O Bernard MT (ondensed
e Todas las fuentes
T RomanT - O Adobe Arabic 3o Joul
T Romantic AdeEthIj % (0 Adobe Cadon Pro
O BATETOOD ST BECTRAR : () Adoba CaslonProBold
() seldal Nejalla e : () Adobe Devanagari E=Rig]
T SansSerif AbCdE{GHhl| e O Adobe Fan Heiti Std B
' O Adobe Fangsong Std R
l B O Adobe Garamond Pro
E@M @%‘@ : o O Adobe Garamond Pro Bold
O Adobe Gothic StdB
2 O Adobe Gurmukhi
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[ TAMARO

De forma parecida podemos cambiar el tamafio de la fuente.
Seleccionar el texto y hacer clic en el trigngulo para buscar el
tamafo que deseemos, o escribirlo directamente.

La unidad de medida es el punto (72 puntos = 1 pulgada = 2,54
c¢m), los tamafios més utilizados son 10 y 12 puntos.

B H S0 & s
INICIO INSERTAR DISENO DISENO

HolaPeri ¢

Hola Pera -«

aids % Corta v Toe 8 .o
Ei e 4 Calibri (Cuerpc ~ 11 ;gg A
3 Copiar ]
Pegar ' - g 2 A
- ¥ Copiar formato e T 3 =
Forapapeles Te e
(9 11
5 12
3 14
: 18
e 4
: 20
Ll

ESTILOS

Una vez fijada la fuente y el tamafio podemos cambiar el estilo a uno de los tres disponibles: negrita, cursiva y

subrayado. N& §~

Negrita¢——— Hola Mundo

Cursiva ¢——————— Hola Mundo ~~

Tachado &——— Hola-munde
Subindice —» 4,

Stper indice ¢—— 42

Agrandar fuente * * hola mundo

Encoger Fuente o » hola mundo

Cambiar maytsculas mintisculase—— HOLA MUNDO

2 | FIEFIEIE] [»1[R][F]

24| Borrar todo el formato#——————— hola mundo

Efectos de texto y tipografiae——» hela munds

|§"J|
R

aty | Color de resalto de texto ¢—————— hola mundo

A - Color de fuente « » hola mundo
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Para poder modificar
cualquier de estas
opciones primero debe
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posteriormente  hacer
clic en uno de estos
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ACTIVIDAD 22

Después de haber realizado el todo el recorrido al manual aga el siguiente ejercicio utilizando las herramientas

que se mencionaron hasta aqui suerte! NOTA: Para hacer cualquier cambio debe seleccionar el texto
Mantenimiento De Computadora Aplique Negrita Cursiva Y Subrayado
—N XG>

Pues es uno de las precauciones mas necesarias Para un buen funcionamiento de una computadora, ya que necesita
hacerle un mantenimiento constantemente. Caso de expones en lugares donde existan polvos, humedad y que se
exponga al sol ya que estos pueden cambiar su funcionamiento. Apagarse automdticamente, suspenderse,

bloquearse. Lo cual perjudica el normal funcionamiento v perjudica al usuario.
Cambie el tipo de fuente
Mee: tamafio, mayusculas y e
ManTtenimiento De La Compuradora mindsculas

Pues es uno de laspltmua'om mdis necesarias Para un buen funcionamiento de una computadora, ya
que necesita hacerle un mantenimiento constantemente. Caso de expones en lugares donde existan
polvos, humedad y que se exponga al sol ya que estos pueden cambiar su funcionamiento. APAGARSE
AUTOMATICAMENTE, SUSPENDERSE, BLOQUEARSE. Lo cual perjudica el normal funcionamiento y perjudica
al usuario.

Aplique efectos de texto,
resalto, color de fuente

Mantenimiento de la computadera o Jilg -

Pues es uno de las precauciones mas necesarias para un buen funcionamiento de una computadora, ya que necesita’
hacerle un mantenimiento constantemente. Caso de expones en lugares donde existan polvos, humedad y que se
exponga al sol ya que estos pueden cambiar su funcuonamuento Apagarse automaticamente, suspenderse,
bloquearse. Lo cual g ento ¥ pe

| wi 1 4+
rinaimente

MANTENT

Pues es uno de las precauciones més necesarias Para un buen funcionamiento de una computadora, ya que
"_necesita hacerle un mantenimiento constantemente. Caso de expones en lugares donde existan - '
_ ya que estos pueden cambiar su funcionamiento. Apagarse automaticamente, suspenderse,
| bloquearse. Lo cual perjudica el normal funcionamiento y perjudica al usuario.

Pues es uno de las precauciones mas necesarias Para un buen funcionamiento de una computadora, ya que
necesna hacerle un mantenimiento constantemente. Caso de expones en lugares donde existan -m y

‘exponga al sol ya que estos pueden cambiar su funcionamiento. Apagarse automdaticamente, suspenderse,
bloquearse Lo cual perjudica el normal funcionamiento y perjudica al usuario.

Pues es uno de las precauciones mds necesarias Para un buen funcionamiento de una computadora, ya que
necesita hacerle un mantenimiento constantemente. Caso de expones en lugares donde existan -- y
XpO 50l ya que estos pueden cambiar su funcionamiento. Apagarse automdticamente, suspenderse,
bloquearse. Lo cuaI perjudica el normal funcionamiento y perjudica al usuario.
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FORMATO PARRAF®

Los pérrafos son unidades dentro del documento Word que T e e
tienen sus propias caracteristicas de formato, pudiendo ser e T T o — é‘l qq
diferentes de un parrafo a otro. Otras unidades mas amplias

son las secciones, que veremos mas adelante. Las e e e | e Py
’ . s . r e nacoc ey ooscnes b cocearrma — v >
caracteristicas mas importantes de formato de parrafo son el e . =2
la alineacién y la sangria, ambas estan disponibles en el
mend Inicio. Parrafo P

ALINEACION.

(1]
il
Il

Estos son los botones para fijar la alineacién. Hay cuatro tipos de alineacién
Seleccione el parrafo o linea que desea alinear y haga clic en uno de los comandos de alineacién

IZQUIERDA B cenTrRADA DERECHA JUSTIFICADA
Este parrafo Este parrafo tiene Este parrafo tiene | Este parrafo tiene una alineacién
tiene establecida la Establecida | justificada por lo cual las lineas se
establecida alineacion g . ajustan autométicamente al borde
4 =% Alineacion derecha.
alineacién Centrada.
izquierda

Cuando hablamos de alinear un parrafo nos referimos, normalmente, a su alineacién respecto de los margenes de la
pégina, pero también podemos alinear el texto respecto de los bordes de las celdas, si es que estamos dentro de una
tabla. La forma de fijar los mdrgenes de la pagina se verd en el capitulo correspondiente.

INTERLINEADO DE PARRAFO. = T Eetilol
Permite elegir la cantidad de espacio que aparece entre lineas de texto o entre *: — e
parrafos —01.0
=. 115
Seleccione el parrafo a modificar. Clicen *= v elija una opcién de su preferencia ‘5
| PRy

Los procesadores de textos, permiten la 35

edicion de documentos tales como cartas,

oficios, proyectos y demds otros 4

Opcicnes dginterlineade..,
Los procesadores de textos, permiten la £ Agregar espjcio antes del parrafo
z % Quitar ecpadio después del parrafo
edicion de documentos tales como cartas,
Parrato ?
oficios, proyectos y demas otros e [ e 2

‘| General

&lineaciom

. . . . . SRR Niyel de esquems: (Texto independiente £ Contalias de forme predeternunnes
Si hace clic en opciones de interlineado le permitira sacar e T
el cuadro de dialogo del parrafo y podrad modificar mucho Sanpre
. . . . s igquierda: o T4 Espegal E
mejor... Entre interlineado sencillo, 1.5 lineas, doble, e or — as BT
minimo, exacto, multiple = Saxiipios thmiticas
Espacado
También se puede realizar con la combinacion de teclas g St s TR SO BT
Pasterior: Opte % Sencilio Xt | v
CTRL+1 CTRL+2 CTRL+ 5 [T No agregar espacio entre pivrﬁo:dtlg_mms!?ﬁu
D(:bl!
Vista previa sy
Multiple e
eempioTex . omplo Texto de Serplo Texss de ejemols Tt de £amok Tes e eaplc

Tabut como pi Cancelor
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Esta opcién nos permitira hacer numeraciones de forma automética. Pulseen = — 9 A

> iy a2 2 : T EaE 4 :
el botdn numeracién, se creara una enumeracion automaticamente mientras |7 e =A\-ﬂ}5§ﬂ_
va creando su documento y cuando presione la tecla INTRO saltara el siguiente  F hovissasinis demf?f“f'?". .

numero si ya no lo necesita puede desactivarlo. Haciendo clic en el mismo | Rl
botén. Haga clic en la flecha para obtener otros tipos de numeracién Ninguno §
Continuar y reiniciar numeracién | “ b
x » P s . P - 2 e
Permite continuar y reiniciar numeracién cuando active nuevamente después o c. 9
de haber hecho anteriormente la numeracion
Estas opciones aparecen automaticamente cuando vuelve activar la numeracion a- |
b. i, e v
U i c I — 4
s i
2~ a. 138 i |
e 3 {

: T Formatos de ndmeros de documentos
Continuar numeracién

H

a 1. 1.
b. 2. P2,

| 3. 3.

| prmag w5 |

Zd.

a a
5 2 b. b i
Reiniciar numeracién % c. ic Ll

e =

4

VINETAS.- ’ EE- i &= o 1 Al
En este caso podemos activar la numeracion. Pero también tenemos otro tipo de bt
disefios tal como se muestra en la ilustracion .

Biblioteca de vifietas

Vifietas de dotumento

P i
DB

NOTA: también puede crear su propio disefio de vifietas haciendo clic en definir
nueva vifeta

=finir nueva vifeta...

& Cambiar nivel de ista »
£

LISTA MULTINIVEL - = == 5 1 | AaBl Kl
Crea una lista multinivel para organizar los elementos o crear un contorno. Toda'
Ademds, puedes cambiar la apariencia de niveles individuales de la lista o
agregar numeracion a los titulos del documento.

Otra forma de hacerlo

Presione la tecla Alt. Después, presione-OLI (una tecla cada vez).

4

Biblioteca de listas

1. Computacion
A. Pc %1).,._,,_,

o—

)

% Tarjeta madre : E'iﬂ;p[o;};g | Ninguno
+  Microprocesador '
* Memoria RAM

* Disco duro

1) e | |

| SANGRIA.
Aplicar una sangria a un parrafo es desplazar un poco el parrafo hacia la derecha o izquierda. Se realiza seleccionando
el parrafo y haciendo clic en uno de estos botones

€ ==
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Windows

SISTEMAS OPERATIVOS DE WINDOWS
1. Windows xp
2. Windows Vista

3. Windows 7

4. Windows 8

5. Windows 8.1
GRAFICADO RES

1. Paint

2. PowerPoint

FAMILIA ADOBE
Photoshop
Illustrator
InDesing
Premiere pro
Dreamweaver
InCopy

After Effects

Yo XY NV

ardvare v eaiiware

HARDWARE.- hace referencia a todo los componentes fisicos como:
A. Periféricos de entrada
s Teclado
< Mouse
¢ Micréfono
** Scanner
% Web camp
B. Periféricos de salida
4+ Monitor
4+ Parlante
4 Impresora
4 Plotter
4 gigantografia 3
C. Periféricos de almacenamiento
i) Disco duro
ii) CD-DVD
iii) USB (Flash disk)
2. SOFTWARE.- hace referencia a to los programas que funcionan en el interior de la computadora tales

[=

como:
A Software de base
» Windows
» Linux
» mac

ik software de aplicacién
v' Word
V' Excel
v' PowerPoint
v’ kaspersky
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Mostrar u ocultar reglas ma || Regla C
Si las reglas entorpecen su trabajo, puede desactivarlas. Haga clic en Vista e "
> 3 Hor || Lineas de la cuadricula
y desactive la casilla Regla. od
Puede usar las reglas para alinear columnas o crear una tabla de [_] Panel de navegacién
contenidos.
bostrar
PO NICIO  INSERTAR  DISENO  DIf [EAuesiis] INICIO  INSERTAR  DISENO p NICO. | INSERTAR _ DISERY
X, Cortar
ey ¥ Cortar ‘“,‘_, X Cortar SRR g 3 Tt
P et Calibri (Cuerpc~ |11~ M |Calibri (Cuerpe ~ |1 B Copiar
By Copiar : p = S ¥ Copiar formato NIK S
Pegar + 3 Soal 3 N K S -a| | .
£ ¥ Copiar formato K 5 vae X X = ¥ Copiar formato Oﬂjnapeles r?; :
Portapapeles - Fuente Portapapeles 5 .
L 1 & 2 3 L i % @ 2 3 Sangnia izquierda
: C o
Sangria de primerz lines, | | , l Sangria francesz)
i |
CREAR UNA SANGRIA DE PRIMERA LINEA 1 ICREAR UNA SANGRIA FRANCESA NOTA
En un parrafo con sangria de primera linea, la En un pérrafo con sangria francesa, la
sangria de la primera linea es mayor que la sangria de la primera linea es menor
sangria de la segunda linea y-de las que la sangria de la segunda linea y
siguientes. La forma mas rdpida de agregar de las siguientes. La forma mas
una sangria de primera linea es usar la regla. répida de agregar una sangria
francesa es usar la regla.
Seleccione el texto donde desee agregar la
sangria de primera linea. Seleccione el texto donde desee
Arrastre el marcador de la sangria de primera agregar la sangria francesa.
linea (que se muestra a en la ilustracion) Arrastre el marcador de la sangria
hacia la derecha. Es el triangulo superior de francesa (que se muestra a
la regla. continuacion) hacia la derecha. Es el
triangulo inferior de la regla.
ENCIA REVIDAK YDIA TextAloud
M S . ]
Z ANALE naBboeDe WRBBCDE acmoccodi > Ads ABOCCD | o .|
e Estilo1 Estiled Extilo3 EstifoS Estilo® Estilo?  jhoel ante... N
> Selec
5 Aof3b aAasbcedc AaBbCi AaBbCt AaBbCcD: AsBbCcD¢ AaBbCCD Edig
jpl £ Normal Thuio 1 Tiuio 2  Sin espaci.. TTasleP.. Tedoind..
H
AaBbCcl AaBbCcD AaBbCcD 4aBbCcD AaBbCcD  AaBbCcDé  AzBbCcDd
Taulo 3 Titule 4 Thule 5 Tiuio 6 Taule 7 Tiue & Thulo 9
Aaﬁ AaBbCc. AoBbCcD: AeBbCcDt 203bCcix AaBbCcDt AoBbCcD:
Puesto Subtituic  Enfasissutil  Enfasis  Enfasisint.. Tedoen.. Cita
1
AcBbCeDdi AARBCCDI AABSCCDC AaBbCcDt AaBbCcDc
r Cita destz... Referenci.. Referenci.. Tiulode ., € Pdmafc..
I -4 Crearun estilo
Ay Botrz: formato
<3, Aplicar estiios...

que

Para sacar el mayor
provecho de esta unidad debe

obtener los 5 manuales
completos, y el DVD Que incluye
videos tutoriales de Word, a
PowerPoint, Excel, Windows 8,
Outlook...
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Aerividaal 4}

Solicita certificado de estudios
Sicuani, 20 de diciembre de 2012
SENOR DIRECTOR DEL COLEGIO EMBLEMATICO DEL PERU “MATEO PUMACAHUA”

Yo, paul yoel antezana yana con direccion de av. San Felipe - ps.
Leén s/n de la ciudad de Sicuani, provincia de Canchis
departamento de cusco, ante UD. Me presento y expongo lo
siguiente:

Que habiendo terminado satisfactoriamente mis estudios
secundarios 1° a 5° grado de educacién secundaria en los afios 2008, 2009, 2010, 2011, 2012. Es que solicito
que se me haga entrega de mi certificado de estudios correspondientes para postular a la universidad o
cualquier institucion superior

POR LO EXPUESTO:

Ruego a Ud. Sefor director, acceder a mi peticion
por ser de justicia

Atentamente

Paul yoel antezana yana
DNI. N° 73975755

== Manual de Microsoft office 2013 n Jhoel Antezana c%&i 941-252889 Pégina | 44



[J Office  [Paul Yoel Antezana Yaa] MicrRoSeFT WBRD 2013

o} = o)
Disefo de pAeina
Orientacion
Proporciona a las paginas un disefto horizontal o vertical.

Vertical

Hoerizontal

|

3> O h‘ ~ Movedades de § 2013 - Microsoft Word

INICIO  INSERTAR olssﬁo DISENO DEPAGINA = REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA  TextAloud

V= Saltos ~ Aplicar sangria Espaciado
: E'_‘-Numefos delinea~ 3= lzquierda: 0 cm 212 Antes [Actomati - o | . =)
Mérg nes Onéntacién Tam oColu R o SR et | Pasicién raer  Enviay
5% Guiones~ =% Derecha: adelante - atras <] seleccién b Gl
Configurar pagina = Organizad
]

Margenes Tamano Columnas
Establece los tamafios de margen de Permlte elegir un tamano de papel Divide el texto en dos o mas
todo el documento o de la seccion  para el documento. - columnas. También puede elegir el
actual. Tiene varios formatos de [] Grezasmsar =] ancho y el espaciado de las
margen de uso frecuente entre los SemxZMem | columnas, asi como usar uno de los
que elegir, o bien puede personalizar D éﬁzfﬁmﬁ'*“‘ t formatos predefinidos.
el suyo propio. o ™y ”:] . * = Saltos ~

Jhm coaﬁgur:d:;pewﬁa e 48 cmx2iem LD e ?a Numeros de

,m, 127 Dehos 1T em A ] Orientacién Tamano Column& .

r_—] 2Aemx28.7cm E = bc Ulgf‘fﬁ
w Ee i I 8s cong| . Una
2do 3zm cho. 3em 'v»; LR
: ?M 17 em Inf: 177 om St ; == Dos

£ lzdos 127 em Dcho.: 12Tem 1016 emx 15324 cm ===

101.6x203.2mm 4"x8"

254 em Infs 234 em 1016cmx2032cm Tres
151 em Dcheou 181em

13x18cm 57%7"

27 emx 1278 em s
25 em inf: lzquierda
S em Dchos 20x25¢cm &°x10"

2032emx254cm
253 cm inferior: 1 89x127mm Derecha

intesion iZom Exterior: 80 cmx12.7 cm =

Mis cclumnas

i Mas tamaiios de papel...

Mérgenes persenzinados.-

USAR ORIENTACIONES DIFERENTES EN EL MISMO
DOCUMENTO e
Es posible que en ocasiones desee usar una orientacion | s
distinta de la del resto del documento para ciertas paginas o | e
secciones. Tenga en cuenta que Word ubica el texto [ Socudemscen
seleccionado en su propia pagina y el resto en paginas | ‘e

independientes.

INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PA{ | yewal  Horzontal

O B3 0

Margenes Onentaoon Tamafio Columnas
- - - . oc Guiones~ Vist previa

i
Configurar pégina GJ—' i

A

Margenes |

Inferior:
Dzreche:
Posicién del margen interno:

'Ll—‘-xJ Saltos ~

Led

Varias pdginsg Normal

) Numeros de linea~

Aplicara:  Esta seccién

£ De aqui en adelante
‘_E"'M“" Todo &f documenta

i Aceptar. ] | Canteme
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1. Seleccione las paginas o parrafos cuya orientacién desea cambiar.

2. Haga clic en Disefio de pagina > selector de cuadro de didlogo Configurar pagina.

3. En el cuadro Configurar pagina, debajo de Orientacién, haga clic en Vertical u Horizontal.
4. Haga clic en el cuadro Aplicar a y después en Texto seleccionado.

[Paul Yoel Antezana Yana)

MicResaFT WorD 201 3

NOTA Word inserta automaticamente saltos de seccion (salto de seccién: marca que inserta para mostrar el final
de una seccién.

Inserrar objeros y rablas

Para insertar rdpidamente una tabla bésica, haga

clic en Insertar > Tabla y mueva el cursor sobre la EU{egiffe} INICIO  INSERTAR  DISENO  DISENO DE PAG
cuadricula hasta que haya resaltado el nimero de N o~

Portada v 3 F
columnas y filas que desee. B Fcetads ! O 1 é [2:,’ E

D Pdgina en blanco

2 - g D Tabla Imégenes Imdgenes Formas Smart4
Haga ciic y aparecera la tabla en el documento. Si | = Salto de pagina e en linea -
necesita hacer ajustes, puede agregar filas y Phgings ' Tabla de 5x2 s

columnas de tabla, eliminar filas y columnas de
tabla o combinar celdas de la tabla en una celda. .
Al hacer clic en la tabla, aparecen las Herramientas ]

de tabla. oo
5 s v ) ey ) e e § i B o |
HERRAMIENTAS DE TABLA _ = 3
- g Use Herramientas de tabla para elegir distintos colores, estilos de
REVISAR  VISTA  DISENO = PRESENTACION ;
| tabla, agregar un borde a una tabla o quitar bordes de una tabla.
_____ o BT f{-l —— 1 Incluso puede insertar una férmula para proporcionar la suma
------ Rt e e ——i—== [ < . -
ZE35z cIE-cc IEEEESET . . - % de una columna o fila de niimeros en una tabla.
_____ i ittt | === = Sombreado  Estilos de ‘=
v borde~
e tabla Siya tiene texto en un documento que seria mejor mostrar en una

tabla, Word puede convertirlo en una tabla.

INSERTAR TABLAS MAS GRANDES O TABLAS CON ANCHO PERSONALIZADO |
Para tablas mas grandes y para un mayor control de las
columnas, use el comando Insertar tabla.

DISENO DISENO DE PAGI

\RCHIVO
B Portada~

3 Pagina en blance

INICIC INSERTAR

De esta forma puede crear una tabla con mas de diez

- P Tabla Imagenes Imagenes Formas Smart4
columnas y ocho filas, asi como establecer el ancho de | ¢ 0 gepigina .. g = ﬁnea .
las columnas. " fusseager :
Paginas Insertar tabla cionas

Haga clic en Insertar > Tabla > Insertar tabla

3 < |

................................. SR B { e g s e | e fu s i it fe

[+

Insertar tabla...
—

Insertar tabla

' Tamafio de Ia tabla

Defina el numero de columnas y de filas.
$ 1. En la seccién Autoajuste tiene tres opciones para establecer el ancho
“a  delas columnas:
2. Si quiere que cada tabla que cree tenga la misma apariencia que la
tabla que esta creando, active Recordar dimensiones para tablas nuevas

Ndmero de columnas:
Namero de filas:
Autoajuste

{®) Ancho de columna fijo:  Automaticc-3-

~

() Autoajustar al contenido

() Autoajustar a |a yentana

[] Recordar dimensiones para tablas nuevas

Aceptar Cancelar
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HERRAMIENTAS DE TABLA

@ e manual de maicrosoft WORD 2013 ghah - Micrassft Word " HERRAMIENTAS DE TABIA

DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA TextAloud DISEND PRESENTACION

] Fila de

S—

. = Sl on ju

ed Fila de g e e s % pto — e »

g = g oy Sombreado  Estilos de'————————————— Bordes Copiar

| Filas ¢ . borde ~ LZ Color de la pluma - v borde
Estiies detabla Bordes &

Permite darle una apariencia tractiva
a la tabla tal como demuestra en la
ilustracion de abajo

ACTIVIDAD 1

ACTIVIDAD 2

También puede guardar una tabla
que disefio como un estilo y poder
modificarle tal como se hace con los
estilos de texto

Ver cuadricula Eliminar =- B B
: : % -~ 3 s s =
Permite mostraru  Seleccione la fila o columna que giginar Insertar Insetar £, o oo (o
ocular las lineas desea eliminar: Y' a continuacion =il amiba debsjots = AT
“ % il & ox  Eliminar celdas... B iy Idas...
de cuadriculasen  hagaclicen eliminary elija una de las |-“;‘( H:miw:mims - & Eliminar celdas
la tabla opciones @ . S A S

X Ehiminar filss
ER Eliminartabla
sucerencia  Puede eliminar el contenido de una filao columna 11 i tabls
de una tabla sin eliminar la estructura de la tabla. Para ello,
seleccione en primer lugar la fila o la columna vy, a
continuacion, presione la tecla Supr.

X Efiminar filas

e et

L
B H| & & s CRONOGRAMADEAC|  HERRAMIENTASDETABLA
I:leRiel | INICIO INSERTAR DISERIO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS DISENO PRESENTACION

[¥ Seleccipnar~ ™ Di ujar tabla e o [t FEts A3

G i wir filas —

2 ver cufdriculas [ Bofrador = P ‘L"‘ k. e Si=s D‘——'-:
Iminan nsertar Insertar Insertara nsertar a = 5 ireccion

- ; iuir columna
E@prop'ed?d&‘ v arriba  debajo la izquierda la derecha f EHEE del texto
Tabl Dibuja Filas y columnds [F 2 Alineacién
Dibujar tabla Borrador Insertar filas y columnas

Disefie su propia Permite borrar Ubiquese una celdaantesde insertar filas y columnas posteriormente haga
tabla dibujando los bordes de una clic en insertar (abajo, debajo, izquierda o derecha) segtn su necesidad

usted mismo los tabla Insertar controles aparece justo fuera de la tabla si mueve el cursor
bordes de la celda directamente encima o a la izquierda de dos filas o columnas existentes.
filas y columnas Haga clic en Haga clic en Insertar control y, de este modo, se insertara una fila o una
Puede incluso  Borrador y columna en la ubicacién correspondiente.
dibujar lineas después haga clic I e
¥ . obi Hor: Tar#
diagonales y celdas en la linea que mfwed“mm* i b
z | . Ingeniero de procesos 200 12500 €
dentro de las desee borrar. :\f%pmg,m* Tothware 395 12500 €
celdas Consultof de TI 40 100,00 €
Experto en integracion 280 7500 €
| Téenico de hardware 280 8500 €
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Combina las celdas seleccionadas en
una celda
Seleccione las celdas a combinar y haga

HERRAMIENTAS DE TABLA

CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA TextAloud DISENO PRESENTACION

: Combinar celdas PRIl Al £ T S ey EEE B
i (=5 028 em B2 Distribuir filas
clic en combinar celdas i e i ; @ﬁ 41 = e D_, :
e utozjustar ¥ s ireccién
Dividir tabla 3 tr: Distribuir columnas BEEE iy
Combinar Tamafio de celda I Alineacion

Divide la celda actual en varias celdas

Ubiquese en la celda que desee dividir y haga clic en dividir celdas
Especifique el nimero de filas y
columnas clic en aceptar

Divide una tabla en dos tablas de modo | Nimero de columnas: (3
que la celda en la que esta ubicado sera NGmero de filas: 1 ’ fi o [‘
la iz fila de la nueva tab'a. [V] Combinar celdas antes de dividir i :
e — i - : |
e | ||
Ilvstraciones
Captura i m * & Tiends E% r{;

Puede agregar rapida y facilmente una captura de pantalla a su archivo de Office para o

mejorar la legibilidad o capturar informacién sin salir del programa en el que estd trabajando

*» Para agregar toda la ventana, haga clic en la miniatura de la galeria Ventanas
disponibles.

++ Para agregar parte de la ventana, haga clic en Recorte de pantalla y cuando el puntero
se convierta en una cruz, mantenga presionado el botén primario del mouse para
seleccionar el area de la pantalla que desea capturar.

Si tiene varias ventanas abiertas, haga clic en la ventana que desee recortar antes de hacer

clic en Recorte de pantalla. Al hacer clic en Recorte de pantalla se minimiza el programa en

el que esta trabajando y solo la ventana detras de él estara disponible para el recorte.

Video Hipervine

&9 Wiz splicaciones e
21 linea

Venwd‘mpon bles

4 Recorte de pantalla

BE S O & -
ARC

HIVO Iliale] INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCI CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA TextAloud

T &N Peasy =N
e A I & Tiend | — [ =
E D = B 'l [ B ] g, @ E% N LM Dﬁ
Portada Pigina Saltode Tabla lmawnes Imégenes Fo{nas SmagArt Gréfico Captura 8 Mis splicasiones Video  Hipervinculo Marcador Referencia G
~  enblanco pégina - en$ea ?A v : en linea cruzada
Paginas Tzbiss uktraciones Aphcadones Multimedia Vinzulos d
Imagenes Imdgenes en linea Form_as . SmartArt inserta elementos  graficos
Inserta imagenes  Busca e inserta  Permiteinsertar ¢ . nArt para comunicar la informacion
desde su equipo 0 iméagenes desde formas visualmente
desde otra unidad  una variedad de  predisefiada Los elementos Smart incluyen listas gréficas
a la que esté origenes en  como circulos, vy gizgrama de E_
.- flechas gréficos més r r.
-. \ /\\ complejos Sumaeactor
Office Windows 8 diagramas de venn
KMSNANO organigramas " R u “’E"m:u“
Automatic [ y arganie
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Insertar una imagen de una pdgina Web

Abra el documento.

Desde la pagina Web, haga clic con el boton secundario sobre la imagen que quiera y luego haga clic en Copiar.

En el documento, haga clic con el botén secundario en el lugar donde desee insertar la imagen y luego haga clic en

To e vy o % 3 0) oo TR @ Perw Eweci Cunco &1 Documento! - Mictazoh Viesd
e C - 2 oW COCHOUTS.COM,#4/00r BEMRZ Ui - lant 18eass

REVAR WETA

e f o9

 A3BDCcDd ASBDC

* Nommal | *ine

eTT eriats 0 una ventans nuecr

S2r o anlate en uns ventany Ge incégaan
Guardar eniace como..

Copur sveccién 3¢ evace

Guardy magen come_

e VS
log Incas. pues fue la cuna de su

antiguos habitantes del impero
del Perh. Ahi usted podrd camu
ciudadela sers mas integral que 1
enteramente de totora y actualr _ mipreeenar dements

Zbre magen en una pestafis nueve
...

TRABAJAR CON IMAGENES Y FORMAS

Mover imagenes o imdagenes predisefiadas

Normalmente, mover una imagen (o una imagen prediseiiada) es tan facil como arrastrarla con el mouse.
Pero a veces no funciona. Por ejemplo, cuando mueve la imagen, el texto a su alrededor puede desordenarse.
La clave para obtener los resultados que espera es hacer clic en el icono Opciones de disefio:

HERRAMIENTAS DE IMAGEN
NDENCIA REVISAR VISTA TextAloud FORMATO

=03

s de imagen

Traer adelante P

. 2 Contorno de imagen ~

: & Efectos de laimagen ~ [ Enwiar atrds

= Posicién
bk | p:-a Disefic de imagen ~ v

Haga clic en laimagen posteriormente clic en opciones de formato
o ajustar texto elija las opciones de disefio que quiera

Como: cuadrado, estrecho, transparente, arribay abajo, detras del
texto y delante del texto

{3 Panel de seleccién "k

4
5

Organizar

3
?
!
i
i
!
i
H
|
f
a
i

Letra capiral

-
e

Ecuacién ~

4B  ©simbolo~
Cuadro de

texto v
na Texto Simbolos
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ACTIVIDAD 5

Planilla De Gastos

MicroserFT Warp 2013

CARGO = AL CONDICION
N | | LUNES | MARTES | MIERCOLES |JUEVES |VIERNES |SABADO | GASTO
1
2
3
4
5
TOTAL
RegistrG De Notas
NOMBRE ENOTAS PROMEDIO |  CONDICION -
N° INOTA1 |NOTA2 |NOTA 3 |NOTA4 [NOTAS G e e
i /
> 2
3
4
5
B
Cronograma
CRONOGRAMA
N° | ACTIVIDAD ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO | SEPTIEMBRE | OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE
112|3[(4]1|2|3[4}1]2|3}4{1|2|3}4{1]|2|3|4|1]|2|3|4|1]|2|3|4|(1]|2|3|4]|1|2(3]|4
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

ENERO A JULIO
1° TRIMESTRE

2° TRIMESTRE 1° TRIMESTRE

~ AGOSTO A DICIEMBRE

2° TRIMESTRE

TOTALES 2562.5
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CRONOGRANMA DE ACTIVIDADES

CRONOGRAMA
AGOSTO SETIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
G 0 i | S 0 0 (s o L 3 o e I o s G (e (s ) (O ) [ A

ACTIVIDAD 1
ACTIVIDAD 2

~ — 20 W >
O —rGc -

TOTAL

Cronograma De Actividades

CRONOGRAMA
SETIEMBRE OCTUBRE . NOVIEMBRE DICIEMBRE
§ 2|3 3 |182¢E3¢4/|1]213(4/1)2]3]4]

AGOSTO
11213

— — 20 W >
Q — - C -

ACTIVIDAD 1

ACTIVIDAD 2

s . TOTAL

CITACION
SE sita con suma urgencia A todos los padres de familia del colegio emblematico del Pert “mateo Pumacahua” a una
reunion a llevase a cabo el dia 03 de setiembre en el local de la institucion educativa a horas 3:00pm.

CITACION .
SE sita con suma urgencia A todos los padres de familia del colegio emblematico del Perti “mateo Pumacahua” a una
reunion a llevase a cabo el dia 03 de setiembre en el local de la institucion educativa a horas 3:00pm.

CITACION
SE sita con suma urgencia A todos los padres de familia del colegio emblematico del Pert “mateo Pumacahua” a una
reunion a llevase a cabo el dia 03 de setiembre en el local de la institucién educativa a horas 3:00pm.

CITACION
SE sita con suma urgencia A todos los padres de familia del colegio emblematico del Per “mateo Pumacahua” a una
teunién a llevase a cabo el dia 03 de setiembre en el local de la institucién educativa a horas 3:00pm.
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2
Aerividad ¢

INSERTANDO OBJETOS DE BARRA DE HERRAMIENTAS

Ea ]
I I I |
& D E F G
eR Mg
S 3 Y S
Q |
WINDOWS 7 :
L SMOGNIR - ((2) :
f X M
A
S
y—"
S i ................ :CZD
D cz'z
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MicroserFT WorRe 2013

HISTORIA DE LA CONMPUTADORA

a primera méaquina de calcular mecénica, un precursor del ordenador digital, fue inventada en 1642 por el

matematico francés Blaise Pascal. Aquel
ruedas de diez dientes en las que cada uno
del 0 al 9. Las ruedas estaban conectadas de tal
haciéndolas avanzar el nimero de dientes

dispositivo utilizaba una serie de
de los dientes representaba un digito
manera que podian sumarse nimeros
correcto. En 1670 el filésofo y

matematico alemén Gottfried Wilhelm Leibniz perfeccioné esta maquina e inventé una que también podia multiplicar.

a primera maquina de calcular mecénica, un precursor del ordenador digital, fue

inventada en 1642 por el

Blaise Pascal. Aquel dispositivo
ruedas de diez dientes en las que
representaba un digito del 0 al 9. Las
de tal manera que podian sumarse
avanzar el numero de dientes
y matemético ALEMAN GOTTFRIED

matematico francés
utilizaba una serie de
cada uno de los dientes
ruedas estaban conectadas

nimeros haciéndolas
correcto. En 1670 el filésofo
WILHELM Leibniz

perfecciond esta maquina e inventd una que también podia multiplicar.

a primera méaquina de calcular mecanica, un precursor del ordenador digital, fue inventada en 1642 por el

matemético francés Blaise Pascal. Aquel

diez dientes en las que cada uno de los
b——Jlruedas estaban conectadas de tal manera
avanzar el nimero de dientes correcto. En 1670 el
Wilhelm Leibniz perfecciond esta maquina e inventé

dispositivo utilizaba una serie de ruedas de
dientes representaba un digito del O al 9. Las
que podian sumarse nimeros haciéndolas
filbsofo y matematico alemén Gottfried
una que también podia multiplicar.

inica, un precursor del ordenador digital, fue
és Blaise Pascal. Aquel dispositivo utilizaba
cada uno de los dientes representaba un
eCtadas de tal manera que podian sumarse
nimeros haciéndolas avanzar E s“dientes correcto. En 1670 el filésofo y
matemdtico aleman Gottfried \W_§ D Mgc;ciené esta maquina e inventé una
que también podia multiplicar. : o

La primera maquina de calcul
A Adinventada en 1642 por el

una serie de ruedas de diez digfj
digito del 0 al 9. Las ruedas sk

La primera méquina de calcular mecénica, un precursor del ordenador digital, fue
inventada en 1642 por el matemético francés Blaise Pascal. Aquel dispositivo
utilizaba una serie de ruedas de diez dientes en las que cada uno de los dientes
representaba un digito del 0 al 9. Las ruedas estaban conectadas de tal manera que
podian sumarse nimeros haciéndolas avanzar el nimero de dientes correcto. En
1670 el filésofo y matemético aleman Gottfried Wilhelm Leibniz perfecciond esta
maquina e inventd una que también podia multiplicar.
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ELECTRONICA LEY DE CARGAS

En las cargas de un electrén y un proton se llaman cargas electromagnéticas. Las lineas de fuerza asociadas
con cada particula producen campos, debido a la forma en que interacttan estos
campos, las particulas cargadas pueden atraerse o repelerse entre si. La ley de las
cargas eléctricas dice: que las particulas qgue tiene cargas del mismo signo se
repelen, y las que tienen cargas diferentes signos se atraen. Este fendmeno sucede
tanto como en tamafos infinidesimales y en objetos grandes como los planetas de
sistema solar

7/ n las cargas de un 4 interactian estos campos, las 4 diferentes signos se atraen. Este
electrén y un protén se | particulas cargadas pueden | fendmeno sucede tanto como
A4\ |aman cargas | atraerse o repelerse entre si. La | en tamafos infinidesimales y en
electromagnéticas. Las lineas de | ley de las cargas eléctricas dice: | objetos grandes como los
fuerza asociadas con cada que las particulas que tiene planetas de sistema solar
particula producen campos, | cargas del mismo signo se
debido a la forma en que Y repelen, ylas que tienen cargas Y

n las cargas de un electrén y un protén se llaman cargas electromagnéticas. Las lineas de fuerza

asociadas con cada particula producen campos, debido a la forma en que interacttian estos campos,

las particulas cargadas pueden atraerse o repelerse entre si. La ley de las cargas eléctricas dice: que
las particulas que tiene cargas del mismo signo se repelen, y las que tienen cargas diferentes signos se
atraen. Este fendmeno sucede tanto como en tamafios infinidesimales y en objetos grandes como los
planetas de sistema solar

RESISTENCIA ELECTRICA:

Es la dificultad que ejerce un conductor al paso de la CORRIENTE ELECTRICA, La resistencia eléctrica de un conductor
es directamente proporcional a su

Longitud e inversamente proporcional al drea de su seccién recta, es decir cuanto mas largo sea el conductor, mayor
serd su resistencia y cuanto mayor sea su didmetro menor sera el valor de su resistencia

‘ cobre, oro, plata, hierro, aluminio
SEMICONDUCTORES |

germani, silicio
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GRAN POLLADA

Organiza la promocion de 52 afio
Seccion “A” de I. E. M. P.

VALOR S/. 5.00

Lugar :l.E.M.P.
Dia : 05 de diciembre
Hora :11:00 AM
e =}
2. Grafique la siguiente tabla
AREAS
E L F.G.
®)

8l S
2| &| &|=s| g | = | OBSERVACIONES
E [ERIIES 1| = | 2
T8 el :| @ | &
] v ui o )
2 vy

N° Nombres Y Apellidos

1

2

3

4

5

Aprobados O matricula gratita O

Desaprobados O

as motoniveladoras son maquinas especiales que se usan principalmente en la obtencién final del perfil de

trabajo. Operan en terrenos horizontales con pendiente suave y consistencia blanda. DENTRO DE SUS USOS se

encuentra la apertura de cunetas, perfilado de taludes y superficies desplazamiento de terrenos. Estas
maquinas poseen una hoja que se utiliza para desplazar el material. Es larga de poca altura curva puede girar sobre su
eje 360° para lograr conseguir cualquier Angulo de la trayectoria de la maquina.

L

Retirados otros

matricula pagada O

y consistencia blanda. DENTRO
DE SUS USOS se encuentra la
apertura de cunetas, perfilado

que se utiliza para desplazar el
material. Es larga de poca altura
curva puede girar sobre su eje

as motoniveladoras son
maquinas especiales que se
usan principalmente en la

obtencién final del perfil de de taludes y  superficies 360° para lograr conseguir
trabajo. Operan en terrenos desplazamiento _de terrenos. cualquier Angulo de la trayectoria

horizontales con pendiente suave Estas maquinas poseen una hoja de la médquina.

as motoniveladoras son maquinas especiales que se usan prmcnpalmente en la obtencién final del perfil de
trabajo. Operan en terrenos horizontales con pendiente suave y consistencia blanda.
DENTRO DE SUS USOS se encuentra la apertura de cunetas, perfilado de taludes y superficies
desplazamiento de terrenos. Estas maquinas poseen una hoja que se utiliza para desplazar el
material. Es larga de poca altura curva puede girar sobre su eje 360° para lograr conseguir
cualquier Angulo de la trayectoria de la maquina.

REFRIGERANTE
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n la refrigeracién por agua, ésta es el medio empleado para la dispersién del calor, dado que al circular

entre los cilindros por wuna ) oquedades practicadas en el bloque y la culata, llamadas

camaras de agua, recoge el r calory va a enfriarse al radiador, disponiéndola para volver

de nuevo al bloque y a las ¥ camaras de agua y circular entre los cilindros. Hay tres tipos de
refrigeracién que son por agua, aire y mixto

MecrRosSeFT WorD 2013

En la refrigeracién por agua, ésta 4 y la culata, llamadas cdmaras de 4 cilindros. Hay tres tipos de
es el medio empleado para la | agua, recoge el calory va a enfriarse | refrigeraciéon que son poragua, aire
dispersion del calor, dado que al | al radiador, disponiéndola para | y mixto
circular entre los cilindros por una | volver de nuevo al bloque y a las
oquedades practicadas en el bloque ¥ camaras de agua y circular entre los
CRONOGRAMACION OCTUBRE

5 2007 -- | 2007 -- Il

2 A B [c [D A [B [c [D
» 2

w )

Z =

e |.B

S o) ABRIL MAYO JUNIO JuLlo
[F¥]

& A B C D A 3 C D
[=}

TOTALES A FIN DE ANO

PLAZA DE ARMAS

49

:YURIKA H.C.

.
.

§
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ENCABEZADO Y PIE DE PACINA

Un encabezado es un texto que se insertara automaticamente al principio de cada pagina. Esto es util para escribir
textos como, por ejemplo, el titulo del trabajo-que se estd escribiendo, el autor, la fecha, etc.

El pie de pégina tiene la misma funcionalidad, pero se imprime al final de la pagina, y suele contener los niimeros de
pagina. A

Haga doble clic en el drea de encabezado o pie de pagina (en la parte superior o inferior de la pégina) para abrir
Herramientas para encabezado y pie de pagina. Seleccione el texto que desea cambiar y escriba el nuevo encabezado
o pie de pagina. Haga doble clic en el cuerpo del documento para cerrar Herramientas para encabezado y pie de

pagina.
| i B < A A Dy s HERRAMIENTAS PARA ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA
NICIO  INSERTAR  DSERO  DISEVODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA  TetAloud DiIseRio Pool Antexs|
L ™ i ih & Elementos rpides = [F] eAnterior | Primera péging dierents 4+ Encabezado desde arribs: (1.25¢m a
il i = e (D imégenes £} Siguiente 7] Paginas pares ¢ impares diferentas .- Pie de pagina desdeabajo: | 1.25¢cm o
Encabezsdo Piede Ndmeode Facha Informacion dei al Iralpie _, e 5 e Corrar encabazado
pigina~ pigina- yhora docamenio~ L@ Imégeneienlines | ciciberudo de pigine Lo Mcuineal 7' Mostrar teto del documento T Insertar tabulacién de alinescién ¥ e plpir

Encabezsdoy ple de piging insertar Navegasion Opoones Posicion Carmar

. 1 1 £84 2 % 5 % e L RPN

o

Observa que ha aparecido el Encabezado delimitado por una linea punteada y un rectangulo gris indicandonos en que
encabezado estamos, en este caso "Encabezado en primera pagina". Encima de la linea podemos escribir el texto del
encabezado, por ejemplo "Curso de Base de Datos".

Una vez hayamos acabado de editar el encabezado o pie de pagina finalizaremos haciendo clic en el botén Cerrar
encabezado y pie de pagina, a la derecha de la cinta.

NUMERACION

Para insertar rapidamente nimeros de péagina en el documento, use la galeria de nimeros de pégina. Haga clic o
puntee en Insertar > Numero de pagina.

NOTA La galeria de niimeros de pagina reemplazara el encabezado o pie de pagina existente. Para agregar nimeros
de pagina a un encabezado o pie de pagina existente,

B E S 8 & s HERRAMIENTAS PARA ENCABEZADO ¥ PIE DE PAGINA :
INICIO  INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGIN  TextAloud DISERID Pool Antez3
D D £ Blemer a pégina diferente =i+ Encabezado desde arriba: 125 cm 8
. Diede pisi o 1125 s
Encabezado Piede {Nimerode] Fecha Informaciondel . i 3 Bl Cerrar encabezado
- pigina~| pigina~ | yhora documento~ =@ Iméger irtexto del documento [3) Insertar tabulacién de alineacién y pie de pégina
Encabezado y pie de pagina inseriar Opciones Posicidén Cerrar
La galeria de nimeros de pégina ofrece un menti con |'© if’“":“ e pio * =
5 S . {&} Einal de pagins ’
nimeros de péagina listos para usar. B Micynes e pigia ;
En Insertar, haga clic en Numero de pagina (por | @ mescenee D s Vet
ejemplo, Principio de pagina) y, a continuacion, elija g e Msu:ﬂm pigina..
& SRS #3¢ Quitar numeros de pigina -
un estilo. Word numerara todas las paginas de manera =
automatica. A
53
Cuando haya terminado, en Disefio > Herramientas L”"‘:l e Fsquera vertical 2
S inea vertical Nuroero de esqu
para encabezado y pie de pégina, haga clic en Cerrar |~ P e )
encabezado y pie de pdagina o haga doble clic en |. ! : T l
_cualquier parte fuera del area del encabezado y pie de
. * Moy grande
dgina.
pag B:} 2 |
. i
Cerraf encabezade LR Mss nimeros de pégina de Office.com >
y pie de pagina -
Cerrar
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CENTRO DE EDUCACION PRODUCTIVA

= =

“EL PACIFICO”
Manuel callo Zevallos N2 452 teléfono 509304
Sicuani - cusco - peru

“ANO DE LA PROMOCION DE LA INDUSTRIA RESPONSABLE Y DEL COMPROMISO CLIMATICO”

Sicuani 23 de julio del 2014

OFICIO 001 CTEPRO EL PACIFICO

SENOR: Alcalde de la provincia de Canchis

ASUNTO: Solicita salon consistorial para eventos de capacitacion

Es grato dirigirme a UD. Para manifestarle que la institucién, en su afdn de brindar capacitacion en las diferentes
opciones técnicas con que la institucidn cuenta; es que no hemos visto en la necesidad de ofrecer al piblico en
general el “I curso de capacitacion en manejo de maquinas industriales “. Dicho evento se llevara a cabo el 30 del
presente mes, para lo cual solicitamos a su digno despacho que nos autorice el salén consistorial para la ejecucion
de dicho evento

Sin otro en particular, aprovecho la oportunidad para manifestar las
consideraciones y estima personal

Atentamente

Jhoel antezana
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CREAR UN sus"‘é:o

SR R R

v Fragame  maan

N

@ Abels otras Libres e
- a e coxstsicins

[ i

Lets dcohas it e

5

Con Excel 2013 (al igual a que las
otras aplicaciones) se ha integrado
la posibilidad de descargar
plantillas de tablas con el fin de
evitar el trabajo pesado de disefiar
e introducir las funciones, y
enfocarse en poner los datos. Hay
una gran variedad de plantillas para
utilizar.

Haga «clic en una plantilla
posteriormente pulse en crear, si no
desea ninguna plantilla haga clic en
libro en blanco

CARA( 1( :
Si abrlmos un Libro en blanco chcando sobre la prlmera opc:on del mend de Ia derecha se nos mostrara una hOja de
célculo. Vamos a ver sus componentes fundamentales: asi conoceremos los nombres de los diferentes elementos y
sera mas facil entender el resto del curso. La pantalla que se muestra a continuacion (y en general todas las de este
curso) puede no coincidir exactamente con la que ves en tu ordenador, ya que cada usuario puede decidir qué

elementos quiere que se vean en cada momento, como veremos mas adelante.

La barra de titulo

Queramos. En el extremo de la

en los triangulos.

Contiene el nombre del documento sobre el que se estd trabajando derecha estan los botones
en ese momento. Cuando creamos un libro nuevo se le asigna el A =
e : para minimizar ~ ,
nombre provisional Librol, hasta que lo guardemos y le demos el
nombre que queramos. maximizar = y cerrar %
o ] Libro1 - Mictosaft Excel B - 8 X
INICIO INSERTAR DISENG DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Pcol Antezans +
S b e & Kjustor teto Genera I :4 S E}; z:mnﬁumn L A
= = - S " Relienar v
NE A B[ BAr R R @R Homyo s Foxw 93 e e et [ Oy e
Partapapeies % Fuents Alneson Numeto i Estitos Teidas Maodiificer ~
o7 vl s %  Qprem— 2
! A B [ D £ E G H | H K M N c 3 e
F3
3 La barra de formulas
4
s E6 ~ : > I v
o
7] Nos muestra el contenido de la celda activa, es decir, la casilla donde estamos situados. Cuando =
2 vayamos a modificar el contenido de la celda, dicha barra variara ligeramente, pero esto lo
0 estudiaremos mas adelante.
iz
1 Las barras de desplazamiento
£ i ]
= Permiten movernos a lo Iargo y ancho de la ho;a de forma rapida y sencilla,——
i simplemente hay que desplazar la barra arrastrandola con el ratén, o hacer clic

oA
i

La barra de etiquetas La barra de estado

Hojal ' Hoja2 | Hoja3 *
Permite movernos por las distintas

hojas del libro de trabajo.

adelante.

Indica en qué estado se encuentra el documento abierto, y posee herramientas
para realizar zoom sobre la hoja de trabajo, desplazando el marcador o pulsando
los botones + y -. También dispone de tres botones para cambiar rapidamente
de vista (forma en que se visualiza el libro). Profundizaremos en las vistas mas

EH Gyia de Microsoft office 2013 Jhoel Antezana
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Ermpezar con [Esxcel

Tan solo una pequefia parte de la hoja es visible en la ventana de documento. Nuestra hoja, la mayoria de las veces,
ocupara mayor nimero de celdas que las visibles en el drea de la pantalla y es necesario moverse por el
documento rédpidamente. Cuando no esta abierto ninglin mend, las teclas activas para poder desplazarse a través de
la hoja son:

B MOVIMIENTO I TECLADO |
Celda Abajo FLECHA ABAJO
Celda Arriba FLECHA ARRIBA
Celda Derecha FLECHA DERECHA
Celda Izquierda FLECHA IZQUIERDA
Pantalla Abajo AVPAG
Pantalla Arriba REPAG
Celda A1 CTRL+INICIO
Primera celda de la columna activa FIN FLECHA ARRIBA
Ultima celda de la columna activa FIN FLECHA ABAJO
Primera celda de |a fila activa FIN FLECHA IZQUIERDA o INICIO
Ultima celda de la fila activa FIN FLECHA DERECHA

Antes de reallzar cualquler modificacién a una celda 0 a un rango de celdas con Excel 2013, tendremos
que seleccionar aquellas celdas sobre las que queremos que se realice la operacién. A continuacién encontraras
algunos de los métodos de selecciéon mas utilizados.
SELECCION DE UNA CELDA:
Solo tienes que hacer clic sobre ella.
SELECCION DE UN RANGO DE CELDAS:

A i B C D E

-k

oW

=
Para seleccionar un conjunto de celdas adyacentes, pulsar el botén izquierdo del ratén en la primera celda a seleccionar
y mantener pulsado el botén del ratén mientras se arrastra hasta la tltima celda a seleccionar, después soltarlo y veras
como las celdas seleccionadas aparecen con un marco alrededor y cambian de color.

SELECCION DE UNA COLUMNA:

Hacer clic en el identificativo superior de la columna a seleccionar.

A B C A 3 F G

1
2
3
4

5
ELECCION DE UNA HOJA ENTERA:

= o
™ -

BT S

5]
Hacer clic sobre el botén superior izquierdo de la hoja situado entre el indicativo de la columna Ay el de lafilalo
pulsar la combinacién de teclas CTRL+E.

‘= Guia de Microsoft office 2013 n Jhoel Antezana @ 941 - 252889 pag. 62



g Office  [Paul Yoel Antezana Yana]

SELECCIONAR CELDAS USANDO EL TECLADO
A continuacién se muestra una tabla con algunas combinaciones de teclas que Ud. Puede usar para seleccionar
rangos en Excel

MIBRESEFT EXBEL 2013

Use Para desplazarse

Shift + Flecha Siguiente celda segun la direccién de la flecha presionada
Shift + Inicio Inicio de la fila

Shift + Ctrl + Inicio | Inicio de la hoja A1

Shift + Ctrl + Fin Interseccién de la tltima fila y ultima columna ocupada

CanbiaR ESTRUCTURA

Vamos a utilizar los métodos disponibles en Excel 2013 para modificar el aspecto de las filas, columnas, el aspecto
general de una hoja de célculo y obtener asi un aspecto mas elegante.

Escribir la altura deseada. En este caso estd 15 que es
la altura que tiene la fila por defecto.

Excel 2013 ajusta automaticamente la altura de una Hacer clic sobre el botén Aceptar para que los
fila dependiendo del tipo de letra mas cambios se hagan efectivos.
grande utilizado en esa fila. Por ejemplo, cuando el tipo
de letra mayor de la fila 2 es Arial de 10puntos, la altura | EL SEGUNDO METODO
de esa fila es 15. Si aplicamos Times New Consiste en utilizar el ratén. Para ello:
Roman de 12 puntos a una celda de la fila 2, la altura 1. Colocar el puntero del ratén en la linea situada
de toda la fila pasa automaticamente a 15,75. debajo del nimero de la fila que desees modificar,
Si deseamos modificar la altura de alguna fila, podemos en la cabecera de la fila.
utilizar dos métodos: 2. El puntero del ratén adopta la forma de una flecha
!
EL PRIMER METODO +
I Cones = 3 Autosuma ~ Ay I de dos puntas, tal como: [ 12
onsiste en utilizar el Z 4 2
e Pk olté 9] Rellenar - Sy 3. Mantener pulsado el botén del ratén, y arrastrar la
4 ’ : & Borar-  filtrar~se linea a la nueva posicién. Conforme movemos el
seguiremos los ST 5 : :
S 1 o ratén, la altura de la fila cambia.
siguientes peves SR | 4. Alfinal, soltar el botén del ratén
Seleccionar las filas a las Aubinister 36 de fls o g os A — -

que quieras modificar la | . o coume. | 1]
altura. En caso de no Autcajustar anche de cclumna -
seleccionar ninguna, se Ancho predeterminado... ‘

realizaré la operacion a | yiwsaas

la fila en la que nos Ocultar y mostrar 4
encontramos. Organizar hojas
En la pestaﬁa Inicio, Cambiar &l nombre de |2 hoja
pulsar el Mover o copiar heja... :
boton ~ Formato  del SHOCE Rl . Si hemos modificado a
E"lnsertar -

menu Celdas. Proteccion

altura de wuna fila, | _
Proteger hoja... £ Eliminar ¥

podemos Lo~ -
redimensionarla para
ajustarla a la entrada
mas alta de la fila,
utilizando dos métodos

loquear celda

Elegir la opcion Alto de
fila...

= i =
Tamario de celda
IC Akadefila..

Lutosjustar sito de fila

= 1 Ancho de columna...
PR SR G S distintos.
Alto de fila: 15 i Autoajustar ancho de columna
. - Archo predsterminade
1 Aceptar . Cancelar
7 EL PRIMER METODO

Aparecera el cuadro de didlogo Alto de fila en el que i ef‘ Fear ?I WeRs e cio. .
I ; = 1. Selecciona las filas a las que desees modificar la
tendras que indicar el alto de la fila, para indicar

: s - altura.
decimales utilizar lacoma ",".
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2. Seleccionar del menG Formato que se encuentra
en la pestafia Inicio.
3. Elige la opcién Autoajustar alto de fila.

=

| ESTE SEGUNDO METODO
Es mucho mas rapido:

1. Situarse sobre la linea divisoria por debajo de lafila
que deseas modificar, en la cabecera de la fila.

2. Talcomo vimos a la hora de modificar la altura con
el ratén, el puntero del ratdn se convertira en una
flecha de dos puntas.

3. Haz doble clic, el tamafio

se reajustara

automaticamente.

P

de una
columna es de 8,43 caracteres o 10,71 puntos. A
menudo, la anchura estandar de una columna no es
suficiente para visualizar el contenido completo de una
celda.

Si deseamos modificar la anchura de alguna columna,
podemos utilizar dos métodos:

EL PRIMER METODO

Consiste en utilizar el

. 2 Autosuma ~ AY
mend. Para ello, z

[T Rellenar~

= to Ordenary
seguiremos los =75 ¢ gomar- fitsar
siguientes pasos: Tanaho 6 coida

1L Ao defila...

Seleccionar las columnas
a las que quieres
modificar la anchura. En
caso de no seleccionar
ninguna, se realizard la

Autcajustar alto defila
Ancho de columna...
Autosjustar anche de columna

Ancho predeterminado...

o Visibilidad
operaciéon a la columna .

Ocultar y mostrar >
en la que ROS | |

TGAnIZar nojas

encontramos. - i

Lambiar el nemkre de Is hoja
Desplegar el

= Mover ¢ copiar hoja...
mentd Formato de la e

pestana Inicio.

Se abrira otro submend.
Elegir la opciéon Ancho de
columna...

Color de etiqueta »
Proteccidn

Proteger hoja...

| Blogquear celda

E Formato de cgldas...

s¢

Apareceré el siguiente cuadro de didlogo.

Ancho de columna: 10,71 M

Cancelar |

i

Aceptar

Escribir la anchura deseada. Hacer clic sobre el
botén Aceptar.

MIBREOSOFT EXEEL 2013

EL SEGUNDO METODO
Consiste en utilizar el ratén. Para ello:

1. Situar el puntero del ratén en la linea situada a la
derecha del nombre de la columna que desees
modificar, en la cabecera de la columna.

2. El puntero del ratén adopta la forma de una flecha

de dos puntas, tal como: .

3. Mantener pulsado el botén del ratén, y arrastrar la
linea a la nueva posicién.

4. Observa cémo conforme nos movemos la anchura
de la columna va cambiando.

5. Soltar el botén del ratén cuando el ancho de la
columna sea el deseado.

Spvche: T

Podemos
modificar
anchura de una
columna

para acomodarla
al dato de entrada
mas ancho,
utilizando dos
métodos distintos.

la g"lnsertar %
;:;" Eliminar ~
z % B e

Tamafio de celda
IC Alodefila..

Autozjustar aite defila
Ancho de columna..,

Autoajustar anche de columna

Ancho predeterminade..,

| EL PRIMER METODO

Consiste en utilizar el menu. Para ello:

Seleccionar las columnas a las que desees modificar la
anchura.

Desplegar el menu Formato de la pestafia Inicio. Se
abrira otro submenu. -
Elegir la opcién Autoajustar ancho de columna.

EL SEGUNDO METODO

Es mucho mas rapido.

Situarse sobre la linea divisoria a la derecha de la
columna que deseas modificar, en la cabecera de la
columna.

Tal como vimos a la hora de modificar fa anchura con el
ratén, el puntero del ratén se convertird en una flecha
de dos puntas.

Hacer doble clic, automaticamente se ajustard el
tamafio de la columna al mayor texto que hayas
introducido en la columna.

-' , -
- Guia de Microsoft office 2013

Jhoel Antezana

pag. 64

@ 941 — 252889



[Paul Yoel Antezana Yana]

Q Office

A B c o E

autoajustar alaceleccion

e W N -

s s
e ;
Excel 2013 nos permlte modificar la anchura estandar
para todas las columnas de la hoja que tienen asignada
dicha anchura. Si deseamos modificarla, seguir los
siguientes pasos:

£

&= Insertar ~

e, T

&£~ Eliminar ~
i *zm‘szvns

il

Tamafio de ceidsa
T Ako defiia..

Autoajustar alto de fila
Ancho de celumna..

Autoajustar ancho de columna

Ancho predeterminado...
Desplegar el ment Formato de la pestafia Inicio. Se
abrira otro submend.
Elegir la opcién Ancho predeterminado...

Aparecera el siguiente cuadro de diadlogo.

Ancho estandar de columna: | 16,71 |

Aceptar H Cancelar

Escribir la anchura estdndar deseada y pulsar el
botdn Aceptar.

Todas las columnas pasan a tener Ia anchura esténdar,
excepto aquellas que tuvieran asignada una anchura
particular.

MIBRESEFT EXBEL 2013

i aEherlr

Como yé sabe en Excel 2013 creamos Ilbros de trabajo

formados por varias 3 Autosuma ~ Y
hojas. Por defecto cada & Rellenar~ Z

: . Ord
hoja se referencia como £ Borrar~ ;,;:,Biy st

Hojal, Hoja2,...

Si trabajamos con varias
hojas dentro del libro
es aconsejable utilizar |—
un nombre de hoja para o
identificarla de forma

Tamafio de ce!da
IL Alto defila..
Autozjustar aito de fila
Anche de columna... b

Autcajustar anche de columna

< soid Asi : Ancho predeterminado...
m?§ o SU | Visibilidad
utilizamos una hoja para o _
. los ingresos y Ocultar y mostrar ’
manejar
) Organizar hojas

gastos de cada mes, la
primera hoja se podria

Cambiar el nombre de la hoja

Mover o copiar hoja...

nombrar  Enero, la

segunda Febrero i v i
AE

% >, rotecaon

La longitud maxima de B victugerti
5 4 roteger ncja...

los nombre de las Sl

hojas es de 31 [] Bloguesr ceés

caracteres @ Formato de cgldas...

No puede haber dos hojas de célculo dentro del mismo
libro de trabajo con el mismo nombre.

Si deseamos modificar el nombre de una hoja,
podemos utilizar dos métodos:

EL PRIMER METODO ;
Consiste en utilizar el menud. Para ello, seguir los
siguientes pasos:

Situarse en la hoja a la cual se quiere cambiar el
nombre. -
Seleccionar el ment Formato y Elegir la opcién Cambiar
el nombre de la ho;a, dentro del apartado Organizar
hojas.

Site fijas en la- ethueta de la ho;a, su nombre Hojal se

seleccionarg, tal como:
Escribir el nuevo nombre y pulsar INTRO. Tal como se
muestra en la derecha superior

|

| ENERO | FEBRERO | MARZO |
s

@

| EL SEGUNDO METODO
Es mucho mas directo y rapido:
Hacer doble clic sobre el nombre de la hoja en su
1 — i
Hojal| |
ethueta—“a-l-
Escribir el nuevo nombre de la hoja.

Pulsar INTRO.

fofe ]
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Tamano de celda

17 Ao defila.

Autezjustar sito defila
{3 Ancho de columna,.
Autozjustar ancho de columne
Anche predeterminado..
Visibilidad
Qzuitary mostrar ’
Organizar hojas
Cambiar &l nombre de ia hoja
Mover ¢ copiar hoja...
Color de etiqueta »  Coloresdel tema
H EEEE"EHE

185zl
3Iililllil

Coleres estandar
| B CTHEEEER

Sin coler

Proteccion
E’: Proteger hoja...

Bloguear celda

g Formate de celdas...

- T
wy Nas colores..

Excel 2013 también nos permite cambiar o asignar un
color a las etiquetas de las hojas de célculo. Para ello,
seguir los siguientes pasos:
1. Seleccionar el ment Formato de la pestafa Inicio.
2. Elegir la opcidn Color de etiqueta. Aparecera otro
submend.
3. Seleccionar el color deseado.
Aqui te mostramos como quedarian si coloredramos las

etiquetas de las hojas.
Resumen 1 Hojad I =

Es posible que no aprecies el cambio mientras la hoja
que hayas coloreado esté activa. Selecciona otra para
ver los cambios aplicados.

Para quitar el color de la etiqueta de la hoja hay que
seguir los mismos pasos, pero en vez de elegir un color,
elegimos la opcidn Sin color.

MIBRESEFT EXBEL 20138

Para practicar estas operaciones te aconsejamos
realizar Ejercicio Nombrar una hoja y colorear su
etiqueta en la pagina 125

| OTRA FORMA DE CAMBIAR
El color es hacer clic con el botén derecho sobre la
propia etiqueta. En el menu contextual encontraras la
opcién Color de etiqueta.

Loiores dei teasa

BT Peoteseshioia., = 3

y
Color 3 s . H Illlli.
Ocghe

2z Lolores estander

- & am EsEEE

Seleccioner todas ls hogae

seoren [N N vo— - kol B oy

© b colores.,

Si deseas ocultar ho;as de calculo del Ilbro de trabajo,

seguir los siguientes pasos:
E“' Insertar ~

:5," Eliminar ~
@ Fmato'
Tamadio de celda
IC Alto defila...
Autoajustar alto de fila
L) Anche de columna..,
Autoajustar anche de celumna

Anche predeterminada...

Visibilidad
Ocultar y mostrar g Ocultar filas
Organizar hojas Ocultar columnas

Cambiar el nombre de la heja Ocultar hojs

Mover o copiar hoja... Mastrar filas

Color de etiqueta L4 Mostrar columnas

Proteccién

E7 proteger hoja...

; Bloquear celda

E Formato de celdas...

1. Seleccionar las hojas a ocultar. Para seleccionar
mas de una, recuerda que debes hacer clic sobre
las' pestafas inferiores mientras pulsas la
tecla CTRL. No se pueden seleccionar todas las
hojas: debera quedar al menos una en el libro de
trabajo.

. Seleccionar el menu Formato.

. Elegir la opcién Ocultar y mostrar.

. Aparecerd otro submend.

. Seleccionar la opcién Ocultar hoja.

Ul B WN

Si deseamos mostrar hojas ocultas segunr los sngunentes
pasos:
1. Seleccionar el menu Formato.
2. Elegir la opcidn Ocultar y mostrar. Aparecera otro
submend.
Elegir la opcion Mostrar hoja....

mE
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Mostrar hoja:

3. Seleccionar la hoja a mostrar.
4. Hacer clic en Aceptar.

Aparecera el cuadro de didlogo Mostrar con las hojas
ocultas.

Aceptar J Cancelar

- [Funciones

Esta unidad es una de las mas importantes del curso, pues en su comprension y manejo esta la base de Excel. Qué es
una hoja de célculo sino una base de datos que utilizamos con una serie de férmulas para evitar tener que recalcular
por cada cambio que hacemos. Por eso, esta unidad es fundamental para el desarrollo del curso y la buena utilizacién
de Excel.

Vamos a profundizar en el manejo de funciones ya definidas por Excel 2013 para agilizar la creacién de hojas de
calculo, estudiando la sintaxis de éstas asi como el uso del asistente para funciones, herramienta muy util cuando no
conocemos muy bien las funciones existentes o la sintaxis de las mismas.

Una funcién es una férmula predefinida por Excel (o por el usuario) que opera con uno o mds valores y devuelve un
resultado que aparecera directamente en la celda o sera utilizado para calcular la formula que la contiene.

La sintaxis de cualquier funcion es:
nombre_funcién(argumentol;argumento2;...;argumentoN)

| SIGUEN LAS SIGUIENTES REGLAS:

Si la funcién va al comienzo de una férmula debe empezar por el signo =.

Los argumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis. No dejes espacnos antes o despues de cada
paréntesis.

Los argumentos pueden ser valores constantes (nimero o texto), férmulas o funciones.

Los argumentos deben de separarse por un punto y coma ;

| Ejemplo: =SUMA(A1:C8)
Tenemos la funcién SUMA() que devuelve como resultado la suma de sus argumentos. El operador ":" nos identifica
un rango de celdas. Asi A1:C8 indica todas ias celdas incluidas entre la celda Aly la C8. De esta manera, la funcién
anterior seria equivalente a:
=A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+B1+B2+B3+B4+B5+B6+B7+B8+C1+C2+C3+C4+C5+C6+C7+C8
En este ejemplo, se puede apreciar la ventaja de utilizar la funcion.

FORMULA

Las férmulas pueden contener més de una funcién, y pueden aparecer funciones anidadas dentro de la férmula.
Ejemplo: =SUMA(A1:B4)/SUMA(C1:D4)

Existen muchos tipos de funciones dependiendo del tipo de operacion o célculo que realizan. Asi, hay funciones
matematicas, trigonométricas, estadisticas, financieras, de texto, de fecha y hora, légicas, de base de datos, de
busqueda y referencia y de informacion.

Para introducir una férmula debe escribirse en una celda cualquiera tal cual introducimos cualquier
texto, PRECEDIDA siempre del SIGNO =.
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|rectamente en Ia celda si conocemos su smtaxns, pero

Una func1on como cualquuer dato, se puede escnbnr
Excel dispone de herramientas que facilitan esta tarea.

En la pestafia Inicio o en la de Férmulas encontraras el boton de Autosuma MI que nos permite realizar

Promedio
Contar numeres
MMax

Min

Mas funciones..,

la funcién SUMA de forma mas rdpida.
Con este botdn tenemos acceso también a otras funciones utilizando la flecha de la derecha del botén. Al hacer clic
sobre ésta aparecera la lista desplegable de la imagen. Y podremos utilizar otra funcion que no sea la Suma, como
puede ser Promedio (calcula la media aritmética), Cuenta (cuenta valores), Méx (obtiene el valor méximo) o Min
(obtiene el valor minimo). Ademas de poder accesar al didlogo de funciones a través de Mds Funciones....

e

Para msertar

cualquier otra funcion,
también podemos utilizar el asistente. Si ———— :
queremos introducir una funcién en una fx 2 Autosums ~ [ Légicas - Busqueda y referencia
celda: L Recientes ~ Texto ~ !ﬂ Matematicas y trigonométricas -
3 .Situarse _en la C_e’lda donde queremos ;::,i:t::, !I Financieras ~ E Fechay hora~ |H Mas funciones '

Introducir la funcién. Biblioteca de funciones '
e Hacer clic en la pestafia Férmulas ;
Elegir la opcidn Insertar funcion.

FORMULAS

e O bien hacer clic sobre el botén ﬁJ de la e
barra de férmulas. : Buscar una funcién:

e Aparecerda el siguiente cuadro de Escribs una breve descripcian de fo que desea hacery, a
didlogo Insertar funcidn:

O seleccionar una categoria: | Usadas recientemente

Seleccionar una funcién:

Excel 2013 nos permite buscar la funcién que

necesitamos escribiendo una breve descripcién PROMEDIO
: : 5 si
de la func.:l'én necesumd? en e.ll recuad.ro Buscz?r Ui
una funcién: y, a continuacion, haciendo clic g&;ﬂm
sobre el boté . De esta forma, no es N .
£ 2 | SUMA(nimerof;nimero2;...)
necesario conocer cada una de las funciones que i  suma todos los nimeros en un rango de celdas.

incorpora Excel ya que nos mostrara en el cuadro
de lista Seleccionar una funcién: las funciones
que tienen que ver con la descripcién escrita.

£yuda sobre ests funcion | Aceptar | | Cancelar |

Para que la lista de funciones no sea tan extensa
podemos seleccianar previamente una categoria del cuadro combinado O seleccionar una categoria:; esto hara que
en el cuadro de lista s6lo aparezcan las funciones de la categoria elegida y reduzca por lo tanto la lista. Si no estamos
muy seguros de la categoria podemos elegir Todas.

En el cuadro de lista Seleccionar una funcién: hay que elegir la funcién que deseamos haciendo clic sobre ésta.

Observa c6mo, conforme seleccionamos una funcién, en la parte inferior nos aparecen los distintos argumentos y una
breve descripcién de ésta. También disponemos de un enlace Ayuda sobre esta funcién para obtener una descripcién
mas completa de dicha funcién.

m = ;
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Formare de celdas

Excel nos permite no solo realizar cuentas sino que
también nos permite darle una buena presentacion a
nuestra hoja de calculo resaltando la informacién que
mas interesante, de esta forma con un solo vistazo
podremos percibir la informacién mds importante y
asi sacar conclusiones de forma répida y eficiente.

A contmuac:én, te descnblmos estas dos formas; en
cualquiera de las dos primero deberas previamente
seleccionar el rango de celdas para el que deseas
modificar el aspecto:

Utilizando los cuadros de didlogo:
En la pestafia Inicio haz clic en la flecha que se
encuentra al pie de la seccion Fuente.

-

Calibri «~111 ~ A A
&".A.‘

Fuente P

N K. 5 ~

Se abrira el cuadro de didlogo Formato de celdas, y mas
concretamente, la pestafia Fuente.

| Numero | Anneacion [Fuente!: Eorde | Relieno | Proteger |

Eetito:
‘Normat

Cursis
iNegrita
Negrits Cursiva

Adobe Cazlon Pro
Adobe Casion Pro Boid
Adobe Devanzgari b B8

: §ubrmdo e
Ninguno
étﬁas
T Tachaco
{ supenndice
{ subingice

_ BHm

Visia previa

AaBblovyzz

£5t2 5 una tuente TrueType. Se usasd 1a misma fuente tanto en I3 IMpresora como €n Iz pantzia,

Una vez elegidos todos los aspectos deseados,
hacemos clic sobre el botén Aceptar.

Conforme vamos cambiando los valores de la ficha,
aparece en el recuadro Vista previa un modelo de
como quedard nuestra seleccién en la celda.

INICIO INSERTAR  DISENO DE PA

> Calibri -1 A A

B A

s Fusnte
En la Cinta de opciones

Disponemos de unos botones que nos permiten
modificar algunas de las opciones vistas anteriormente

N K § ~

1

fiadi]
am Guia de Microsoft office 2013
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y de forma mas rapida. Si seleccionas previamente un
texto, los cambios se aplicardn a ély, si no, se aplicaran
al nuevo texto que escribas. Puedes encontrar los
botones para:

- Elegir el tipo de fuente y el tamafo del texto.

Calibri -1 -

Para cambiar el tamano

A A

también puedes utilizar los botones , que
aumentan o disminuyen el tamafio un nivel por cada
clic, respectivamente.

- Cambiar los estilos:

E Activa o desactiva la Negrita. Anteriormente se
representaba con una B.

IZI Activa o desactiva la Cursiva. Anteriormente se
representaba con una /.

E] Activa o desactiva el Subrayado simple.
Puedes utilizar los tres a la vez sobre el mismo texto.
- O colorear la celda (bote de pintura) o el

texto (A). Respectivamente. Al hacer clic

sobre la flecha de la derecha se abrira la paleta de
colores para escoger uno.

Para cambiar la alineacion de los datos de nuestra hoja
de calculo, seguir los siguientes pasos:

Seleccionar el rango de celdas al cual queremos
modificar la alineacion.

Haz clic en la flecha que se encuentra al pie de la
seccion Alineacién.

== &+ B¢ Ajustar texto
= == & = [ Combinarycentrar ~
Alineacién I

Aparecera la ficha de la imagen.

| timero | [ Alinescién i Fuente | Borde | Reflenc | Proteger |

Alinestion del texto Orlentacion
Herizental: e
¥§fb(‘lk

Control gel texto
] ajustar texto
7] Redudir hasta sjustar
] Combinar ceidas

De derecha 3 zquietda
D-remon dei texto:
COMMc

Elegir las opciones deseadas y pulsar el boton Aceptar.
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Las opciones de la ficha son:

Alineacién del texto Horizontal: Alinea el contenido de
las celdas seleccionadas horizontalmente, es decir,
respecto de la anchura de las celdas. Al hacer clic sobre
la flecha de la derecha podrés elegir entre una de las
siguientes opciones:

| ORIENTACION:

Permite cambiar el dngulo del
contenido de las celdas para que
se muestre en horizontal
(opcién por defecto), de arriba a
abajo o en cualquier dngulo:
desde 902 en sentido opuesto a
las agujas de un reloj a 902 en .
sentido de las agujas de un reloj. .
Excel 2013 ajusta :
automaticamente la altura de ia

Crientacidn

O o
—-'
m
=8
o
4+

fila para adaptarla a Ila L

orientacién vertical, a no ser que
se fije explicitamente la altura de ésta.

o] >
o )
0] @)
o
= &<
0 Q
0 5
| EN LA CINTA DE OPCIONES

Disponemos de unos botones que nos permitirdn
modificar algunas de las opciones vistas anteriormente
de forma mas rapida, como:

I
i
[

Los botones de alineacion vertical
(superior, medio e inferior). Si nos situamos en una
celda con texto se marcara la que esté siendo utilizada.

Los botones de alineacién horizontal
(izquierda, centrado y derecha).

MONTO VALOR RESIDUAL VIDA UTIL ~f oo

<l 20000000l sl

=
Ajustar texto - :
La opcién para ajustar el texto en la

celda que amplia la celda si el texto no cabe.
]

20000 0N 10

NUMERO DE
PERIODOS —=

Lan 1

-

-‘ . -
miE Guia de Microsoft office 2013
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Combinar y centrar
Combinar horizontalmente
Combinar celdas

Separar celdas P g
RN P El botén Combinar y
centrar unird todas las celdas seleccionadas para que
formen una sola celda y, a continuacién, nos centrara
los datos. Pulsando en la pequefia flecha de la derecha
se puede acceder a otras opciones de combinacion.

datos ~_ 1 2| numero

| T

Jhoel Antezana

EN LA CINTA DE OPCIONES
Disponemos de un botén que nos permitira modificar
los bordes de forma mas répida:

~ Sise hace clicsobre el botén se dibujard un borde
tal comoviene representado en éste. En caso de querer
otro tipo de borde, elegirlo desde la flecha derecha del
botén. Para abrir la ventana con las opciones que
hemos visto, elegir Mds bordes....

VT 5 Pl e
Yelfe
VENDEDOR VENTA

9 1{Juan 2500
10 2|Pedro 5600
11 3|Juan 820
12 4|Pedro 456
13 5|Manuel 523
14 6|Manuel 1569
15 | 7|Pedro 562
16 | 8lJuan 456
17 | 9 Pedro 892
18 10 Manuel 2000

Excel nos permite crear lineas en los bordes o lados de
las celdas.
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rde | _il;ﬁ;m | sroteger |

[ Wamero | Atnescién | Fuente

i Linea Preestablecidos

] [

Ninguno C;n;é;;o Intesior

Testo

Bl estilo de borde seleccionado puede aphicarse al hacer clic en alguno de los preestaniecidos, en el
diagrama de vista previa © en los botone: ce amiba,

Para cambiar la apariencia de los datos de nuestra
hoja de cdlculo afiadiendo bordes, seguir los
siguientes pasos: -
1. En el cuadro de didlogo que se abrira hacer clic
sobre la pestafia Borde.
2. Aparecera el cuadro de didlogo de la derecha.
3. Elegir las opciones deseadas del recuadro.
4. Una vez elegidos todos los aspectos deseados,
hacer clic sobre el botén Aceptar.

Al elegir cualquier opcién, aparecerd en . el-

recuadro Borde un modelo de cémo quedara nuestra

seleccion en la celda.

borde, primero habrd que elegir Estilo y Color y a
continuacion hacer clic sobre el borde a colocar.
Estilo: Se elegird de la lista un estilo de linea.

Color: Por defecto el color activo es Automatico, pero
haciendo clic sobre la flecha de la derecha podras elegir
un color para los bordes.

Si se hace clic sobre el botén, se sombreara la

celda del color indicado en éste, en nuestro caso, en
amarillo. En caso de querer otro color de sombreado,
elegirlo desde la flecha derecha del botén. Aqui no
podras afiadir trama a la celda, para ello tendrés que
utilizar el cuadro de didlogo Formato de celdas.

de los

numeros en la celda. Para ello, seguir los siguientes
pasos:

Seleccionar el rango de celdas al cual queremos
modificar el aspecto de los numeros.

Seleccionar la pestafia Inicio y hacer clic sobre la flecha
que se encuentra bajo la seccién Nimero.

[iGmero || Alineadén | Fueme | Borde [ Retieno [Poteger |
Categonia:

Muestra

‘NUmero
:Moneda

: Contabiiigad
(Fecha

‘Hora

: Porcentaje
Fraccién

- Clentifica
Testo

: Especial

i Fersonalizada

Las celdas con formate general no tiznen un formate espeatico de numero,

| Aceptar iii Canceiar |
7 T s | B

Se abrird el cuadro de didlogo Formato de celdas,
situado en la pestafia Numero.

Elegir la opcion deseada del recuadro Categoria:
Hacer clic sobre el botén Aceptar.

Al elegir cualquier opcién, aparecerd en el
recuadro Muestra un modelo de cémo quedard
nuestra seleccion en la celda.

9 1|Juan 2500

10 2|Pedro 5600 LS/. 2,500.00
11 3|Juan 820 S/. 5,600.00
12 4|Pedro 456 S/. 820.00
= s = S/, 456.00
En la Cinta de opcicnes 1 | A continuacién, pasamos a explicarte las distintas

Disponemos de un botdén que nos permitird modificar
el relleno de forma mas rdpida:

opciones del recuadro Categoria:, se elegira de la lista
una categoria dependiendo del valor introducido en la
celda. Las categorias mas utilizadas son:

ol Gy i
ey Guia de Microsoft office 2013
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e General: Visualiza en la celda exactamente el
valor introducido. Es el formato que utiliza Excel
por defecto. Este formato admite enteros,
decimales, nimeros en forma exponencial si la
cifra no coge por completo en la celda.

e Numero: Contiene una serie de opciones que
permiten especificar el nimero de decimales.
También permite especificar el separador de
millares y la forma de visualizar los nimeros
negativos.

e Moneda: Es parecido a la categoria Nimero,
permite especificar el nimero de decimales. Se
puede escoger el simbolo monetario como
podria ser €y la forma de visualizar los nimeros
negativos.

e Contabilidad: Difiere del formato moneda en
que alinea los simbolos de moneda y las comas
decimales en una columna.

e Fecha: Contiene numeros que representan
fechas y horas como valores de fecha. Puede
escogerse entre diferentes formatos de fecha.

e Hora: Contiene numeros que representan
valores de horas. Puede escogerse entre
diferentes formatos de hora.

e Porcentaje: Visualiza los numeros como
porcentajes. Se multiplica el valor de la celda por
100 y se le asigna el simbolo %, por ejemplo, un
formato de porcentaje sin decimales muestra
0,1528 como 15%, y con 2 decimales lo mostraria
como»15,28%.

e Fraccion: Permite escoger entre nueve formatos
de fraccion.

¢ Cientifica: Muestra el valor de la celda en
formato de coma flotante. Podemos escoger el
nimero de decimales.

e Texto: Las celdas con formato de texto son
tratadas como texto incluso si en el texto se
encuentre algin nimero en la celda.

e Especial: Contiene algunos formatos especiales,
como puedan ser el cddigo postal, el nimero de
teléfono, etc. ’

e Personalizada: Aqui podemos crear un nuevo
formato.

| EN LA CINTA DE OPCIONES
Formato disponemos de una serie de botones que nos
permitirdn modificar el formato de los nimeros de
forma mas répida:

o |General v B
ycentrar ~ £~ 95 000 %§ 2§ For
condi

| £33

Si se hace clic sobre el botén, los nimeros de
las celdas seleccionadas se convertiran a

MIBRESEBFT EXEBEL 2013

formato moneda (el simbolo dependerd de como
tenemos definido el tipo moneda en la configuracién
regional de Windows, posiblemente tendremos el
simbolo £).

% Para asignar el formato de porcentaje (multiplicarad
el numero por 100 y le afiadira el simbolo %).

Juan 1S/.  2,500.00 250000%

000

Para utilizar el formato de millares (con separador
de miles y cambio de alineacion).

!!Juan |'s/. 2,500.00 ‘ 2,500.00 |

«0
Para quitar un decimal a los nimeros introducidos
en las celdas seleccionadas.

|Juan S/.  2,500.00 | 2,500|

o

a0
Para anadir un decimal a los numeros
introducidos en las celdas seleccionadas.

!Juan S/. 2,500.00| 2,500.00000000'

I 1

o COND -
El formato condicional sirve para que, dependiendo del
valor de la celda, Excel aplique un formato especial o
no sobre esa celda.
El formato condicional suele utilizarse para resaltar
errores, para valores que cumplan una determinada
condicion, para resaltar las celdas segin el valor
contenido en ella, etc. '

Nl
condicional
) [5—3] Resaltar reglas de celdas 2

i’f ] { inferi .
- Reglas superiores e inferiores

Barras de datos
Escalas de color

-

-

Nueva regla...

3

rres
%
S,

Borrar reglas »

&1 Administrar reglas...
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[ COMO APLICAR UN FORMATO CONDICIONAL A UNA CELDA:

A B C D
Notas de EXAMEN

MiBRESEFT EXBEL 2013

1

2

3 1/SOLIS 13|FELICITACIONES
4 2|APAZA 05|ESTUDIE MAS
5 3|MAMANI 11|FELICITACIONES
6 4|PAREDES 18|FELICITACIONES
7 5|FLORES OS|ESTUDIE MAS
1

.- Seleccionamos la celda a la que vamos a aplicar un
formato condicional.
2.- Accedemos al mend Formato condicional de la
pestafa Inicio.
Aqui tenemos varias opciones, como resaltar algunas
celdas dependiendo de su relacidn con otras, o resaltar
aquellas celdas que tengan un valor mayor o menor que
otro.
Utiliza las opciones Barras de datos, Escalas de
color y Conjunto de iconos para apllcar diversos
efectos a determinadas celdas.
3.- En este caso le aplicaremos formato a este registro
auxiliar que se muestra en la parte superior
4.- Accedemos en formato condicicnal a resaltar
reglas de celdas y escogemos la opcién mayor que
se abrird un cuadro de dialogo e introducimos los
siguientes datos

Aplicar formato a las celdas que sor MAYGRES QUE:

—

1. Haga clic en formato personalizado y escoja un
color de fuente azul clic en aceptar otra vez
aceptar notara que los nimeros mayor a 10.4
estan de color azul

Par aplicarle a los nimeros menores a 10.5 siga el
siguiente procedimiento

2. Accederemos a formato condicional en resaltar
reglas de celdas haga clic en menor que se abrira
el mismo cuadro de dialogo que el anterior

3. Introduzca los datos correspondientes y haga clic
en aceptar '

Aplicar formato a las celdas que son MENORES QUE

: e
iafcmis ] it

4. Resultado final

= Noras de exaMmen
7
3 1/souis 13[FELICITACIONES
s T 2lapaza 05[ESTUDIE MAS
5 3|MAMANI 11|FELICITACIONES
6 | 4|PAREDES 18|FELICITACIONES
7 | s|FLORES 08|ESTUDIE MAS
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En esta hoja realizaremos las 10 férmulas mas utilizadas
[ 1. LAFUNCION SUMA
=SUMA(nimero1, [nimero2],...])
Nimerol Obligatorio. Es el primer argumento de nimero que desea sumar.
Nimero2,... Opcional. De 2 a 255 argumentos numéricos que desea sumar.

Y
; =SUMA(C4:E4)
3 NOMBRE NOTA 1 NOTA 2 NOTA 3 SUMA
4 PEDRO 13 18 16 % Sume las NOTA1, NOTA2 Y
5 JORJE 10 16 10 NOTA3
6 JOSE 15 11 11 *®
7 (: MARTHA 16 13 12
8 H
| 2. LAFUNCION PROMEDIO |

=PROMEDIO(nuimero1l, [nimero2],...)
Numerol Obligatorio. El primer niimero, referencia de celda O rango para el cual desea el promedio.
Nimero2,... Opcional. Nimeros, referencias de celda o rangos adicionales para los que desea el promedio, hasta
un maximo de 255.

1 =PROMEDIO(C4:E4)
2|

3 | NOMBRE [NOTA 1 [NOTA2 NOTA 3 |PROMEDIO :

al PEDRO 13 18 18 % Saque el promedio NOTAL,
5 | RAUL 12 5 10 NOTA2 Y NOTA3

6 | JOSE 15 11 11

7 MARIA 16 13 12

| 3. FUNCIGN MODA
=MODA(numerol,[numero2],...])
Ndmerol Obligatorio. Es el primer argumento numeérico para el que desea calcular la moda.
Numero2,... . Opcional. De 2 a 255 argumentos numéricos cuya moda desea calcular. También puede usar una matriz
Unica o una referencia de matriz en lugar de argumentos separados por comas.

A 8 C D 3 F G

i —.
2 | =MODA(C4:E4)
3 | NOMBRE |NOTA 1 NOTA 2 NOTA 3 PROMEDIO
4 PEDRO 13 18 18| 16,3333333 :
5 | RAUL 12 5 10 P Saque el PROMEDIO mas
6 JOSE 15 11 11| 12,3333333 repetida
7] MARIA 16 13 8| 12,3333333
3
9

[ NOTAMASREPETIDA | 12,3333333] <

[4. HALLAR EL PORCENTAIE FORMULAZD T

i B ¢ 1 0 Tt Isaae ® =B46*2/100

4] =B46*2%
44
46 200 4 , o Sacar el interés mensual del
47 400 8 capital
48 700 14
AQ
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| 5. FUNCION MEDIANA
=MEDIANA(nUmerol, [numero2], ...)

Numerol, nimero2... Numerol es obligatorio, los nimeros siguientes son opcionales. De 1 a 255 nimeros cuya
mediana desea obtener.

5, ® —MEDIANA(F53:F56)
52 [NGMBREFINOTAT | [NOTA2 _ |NOTAS  [PROMEDIO |

53 | PEDRO 12 11 10 11

54 JORJE 15 13 16 15

55 JOSE 11 14 10 12 e Sacar la nota mediana

56 MARTHA 16 13 12 14

57

58 [ NOTA MEDIANA 13| <

| 6. FUNCION MAX
=MAX(nimerol, [nimero2], ...)
Numerol, nimero2... Nudmerol es obligatorio, los niimeros siguientes son opcionales. De 1 a 255 nimeros de los

que desea encontrar el valor maximo.

A 8 c D E F g

61 A ® —MAX(F63:F66)

62 —

63 PEDRO 12 11 10 11

64 JORIE 15 19 16 17

65 JOSE 11 14 10 12 o Sacar el promedio maximo
66 MARTHA 16 13 12 14

67

68 | PROMEDIO MAXIMO 17]

| 7. FUNCION MIN
=MIN(nimerol, [nimero2], ...)

Nimerol, nimero2... Numerol es opcional, los nimeros siguientes son opcionales. De 1 a 255 niimeros de los que
se desea encontrar el valor minimo.

COESINEE 180 e D E R FORMULA™T |
7] —® -MIN(F73:F76)
2| [NomBRETINOTAL  [NOTAZ ~ [NOTAS  [PROMEDIC |
73 PEDRO 12 11 10 11
74 JORIE 15 19 16 17
75 | JOSE 11 14 10 12 o Sacar el promedio minimo
76 MARTHA 16 13 12 14
77
78 | [ eromeDiOMINIMO | 11]
| 8. FUNCIONSSI

La funcidn S| devuelve un valor si una condicién especificada se evalia como VERDADERO vy otro valor si se evalta
como FALSO. Por ejemplo, la férmula =SI(A1>10,"Mas de 10","10 o menos") devuelve "Mas de 10" si A1 es mayor que
10y "10 o menos" si Al es menor o igual que 10.

Sl(prueba_légica, [valor_si_verdadero], [valor_si_falso}) Si el promedio es mayor a

10.5 sera “excelente” de lo

A B ¢ D E F G H contrario “pésimo”
81 |
2 iowERE oL [NoTAZ [NoTAS T [PROMEDIC | TEAWADION |
83 | PEDRO 12 11 5 9|  PESIMO
84 | JORIE 15 19 16 17| EXELENTE <4<
85 | JOSE 11 14 10 12|  EXELENTE
86 . MARTHA 16 13 12 14|  EXELENTE

=SI(F83>=10.5,”"EXCELENTE”,”PESIMO”)
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[ 9. FUNCION CONTARA
=CONTARA(valorl; [valor2]; ...)
valorl Obligatorio. Primer argumento que representa los valores que desea contar.

valor2; ... Opcional. Argumentos adicionales que representan los valores que se desea contar, hasta un maximo de
255 argumentos.
A B & D E F €
113 -
114 —e =CONTARA(B115:B118)
115 PEDRO 12 11 5 9
116! JORJE 15 19 16 17
117 JOSE 11 14 10 12 -
18] MARTHA 16 13 1 14 ¢Cuéntos alumnos hay?
119 B
120| | Ne DEALUMNOS 4|e

10. FUNCION CONTAR.SI

=CONTAR.SI(rango;criterios)

Rango Obligatorio. Una o més celdas que se van a contar, incluidos nimeros o nombres, matrices o referencias que
contengan niimeros. Los valores en blanco y los de texto no se tienen en cuenta.

Criterio Obligatorio. Niimero, expresién, referencia de celda o cadena de texto que determina las celdas que se van a
contar. Por ejemplo, los criterios pueden expresarse como 32, ">32", B4, "manzanas" 0 "32".

A : ¢ i £ el W EORMULA RIS

124 - =CONTAR.SI(G126:H129,"EXC
125 [NGMBRELINGTA1 |NOTA21 |NOTA3 |PROMEDION | EVALUACION | ELENTE")

126 PEDRO 12 11 5 s|  PESIMO

127| JORIE 15 19 16 17|  EXELENTE

128 JOSE 11 14 10 12 EXELENTE chéntos alumnos hay con
129! MARTHA 16 3 EXELENTE o

i - i L —® una evaluacion excelente?
131 v [ Ne DEALUMNOS EXCELENTE 3]
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il 18.2. APLICACION DE LAS FUNCIONES

De aquien adelante usted tendra que combinar las 10 funciones mas utilizadas en Ios EJEFCICIOS

i

el ks s

_| 1.- boleta de venta y factura

BOLETA DE VENTA

CANT. DESCRIPCION PRECIO UNITARIO IMPORTE En este ejercicio debe sacar el
KLS. Arroz S/. 3,50 28,0( i

8 importe de cada producto,
3 | KLS. Azucar S/. 4,20 (multiplicando cantidad por
9|KLS. Fideos | S/. 3,20 : , — e Precio unitario)
6|Ts. Conserva | S/. 3,00 Y luego sacar la suma total del
5| UND.Leche 5/, 4,00 Elmportf, utilice la funcién
suma

4| BLS.Ace S/. 5,00 .
3 [ KLS. Moron S/. 6,00
9 | NLS. Harina S/. 7,20

TOTAL

F‘,AC'FUJ

| DESCRIPCION | P. UNITARIO | IMPORTE

(A0 89,20 Este ejercicio es similar al
CEMENTO 20,80 53,4 anterior. Solo se incluyeron el
PINTURA 13,00 65 UBTOTALY IGV

COLA 10,00 ) SUBTOTAL: suma total del

TUBOS 11,00 importe.
IGV: sacar el IGV de subtotal

yESO §W1§'§8 L =(subtotal*18/100)
§U&TW% = - TOTAL: =(subtotal+IGV)
GV 18%
TOTAL
2.- Elabore la siguiente Tabla
CRONOGRAMA
N°| ACTIVIDAD ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO | SEPTIEMBRE | OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE
112]3/4|1[2|314(1|2|3|4|1]|2]|3[4|1|2|314|1[2|3]4|1]|2|3]|]4]1]2|3[4[1]2]|3]|4
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

NOTA.- En este ejercicio utiliza la opcion combinar celdas y aplicale algunos estilos como relleno, color de texto
para que se atractivo

Combinary centrar ~

e Seleccione las celdas a combinar y luego aza clic en combinarceldas

I

e Posteriormente puede utilizar la opciones de alineacion para centrar el texto
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CRONOGRAMA 2014
MAYO

ABRIL

2012 2013

1]2[3]a]s5]1]2]3]4]5

ANO 2014

~ 18.3. OPERACIONES COMBINADAS

Temendo en cuenta la siguiente tabla saque la venta total de cada producto

PANADERIA "EL AMIGO"
RESUMEN: MARTES 18 DE SETIEMPBRE DEL 2014

PRECIO VENTA EN TRICICLO POR UNIDAD VENTA DE CADA
£OD- ERODUC UNITARIO |JOSE RAUL RENE PRODUCTO

1| pan trigo 0,3 200 500 255

2 | pan blanco 0,2 300 200 214

3 | biscochos 0,5 100 300 300

TOTAL VENTA

lnziqu Ide puntos de cada ;;*;tw?go RML
NOTA: s

2
PERTIDOS PARTIDOS PARTIDOS
EQUIROS GANADOS EMPATADOS PERDIDOS oAt BUNIOS
MELGAR 4 3 2
CIENCIANO 5 3 1
CRISTAL 2 4 3
ALIANZA 1 5 3
U 4 3 = 2
BOLOGNESI 3 3 3
REAL GARCILAZO 2 2 5
i’f” MEtrO 18% 20%
DESCRIPCION PRECIO S/. CANTIDAD SUBTOTAL IGV DESCUENTO

ARROZ COSTENO 105 3

ACEITE PRIMOR 48 2

AZUCAR 68 4

LECHE GLORIA 81 5

FIDEOS NICOLINI 25 6

FIDEOS LUCHETTI 25 1

OTAL A PAGA
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La funcidn si permite evaluar si se cumple una condicién y devuelve un valor si se ev
otro valor si se evaltia como falso

| NOTAS DE EXAMEN
[Nz ] TApeipos T [T NGTAT [ CONDIGION | frtRpR

1] solis 13 | FELICITACIONES < Si la nota es mayor o igual a 10.5
2 |apaza 10 “FELICITACIONES”, de lo contrario
3 [ mamani 11 “ESTUDIE MAS”
4 | paredes 18 i
5 | flores 08
6 | condori 12
7 | Huaman 17
8 | zarate 11
9 | Barrientos 17
10| consa 02

[ EDADES DE MIS AMIGOS |

_ Utilizando la funcidn si:

1|ROY 14| MENOR DE EDAD < Si la edad es mayor o igual a 18 sera
2| ANA 15 “MAYOR DE EDAD”, de lo contrario
3| MARIA 18 “MENOR DE EDAD”
4| ROSA 13 T FORMUAREE T
5| SHIRLEY 25 '
6| SAUL 16
7 | ELOY 59
8| PEDRO 12
9| RITA 16
10 | ANDRES 17

I ESTATURA DE MIS AMIGO S Y ENEMIGOS

— Utilizando la funcién si:

1|ELIAS 1,5 |REGULAR Si la estatura es menor a 1.50 serd
2| JUAN 1,68 “BAJO” pero si la estatura es menor
3| EDY 1,75 que 1.70 sera “REGULAR”, de lo
4|SARA 1,89 ® contrario “ALTO”

5| LUSIA 1,45

6| LUISA 1.9

7 | MARIA 2

8| ANA 1,73

9| RONALD 1,5
10 | INES 1,56

== Guia de Microsoft office 2013 n Jhoel Antezana @ 941 — 252889 pag. 79



MBRESEFT EXBEL 2013

_g Office [Paul Yoel Antezana Yana]

GRIFO EL VILCANOTA RESUMEN DE VENTA

KEROSENE 600 10,50
PETROLEO 500 12,30
GASOLINA 800 12,50
SUB TOTAL
IGV.18%
VENTA TOTAL

Transportes "Huerto" S.R.LTDA

N° DE VIAJES REALIZADOS TOTAL

NDE DIAS DE SALIDA BE

PLACA A 7
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO DOMINGO VIAJES et hl s

WZ-119 2 B 2 2 5 1 1
UX-1045
WS-6578
SD-1245
WZ-1456
WD-1352
XS-1245

PROMEDIO

HINIWIN |- W
NVITWIH N |-
O INO|WBTW
WwWunioan(&~x|lOIWL
DA NNIWININ
WIS INO|INW
RNl lwWw u|N

EDADES

JULIO 1950 2014

1
2 |RUTH 1984 2014
3 | MARISOL 1995 2014
4 | PERCY 1996 2014
5| ROSA 1990 2014
6 | MERY 1986 2014
7 | MARIA 1985 2014
8 | JUAN i 1985 2014
9 | EFRAIN 1999 2014

EDAD REPETIDA

N° DE AMIGOS

MAXIMA EDAD

MINIMA EDAD

EDAD REPETIDA: la suma total de edad actual
N2 DE AMIGOS: utilice la funcién contara
MAXIMA EDAD: utilice la funcién MAX
MINIMA EDAD: utilice la funcién MIN

Sl Gy : y :
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| Mas EsErciCIOS

REGISTRO AUXILIAR

97-0001 | Luis Miguel 11

97-0002 | Ana Gabriel 16 10| 07 11

97-0003 | Gianmarco 17 19 13 16

97-0004 | Cristian Castro 13 13 18 15 :

97-0005 | Enrique lglesias 10 08 12 10 | Desz

97-0006 | Martha Sanchez 08 12 17 12 | 2

97-0007 | Maria Catalina 18 19 18 18

97-0008 | Laura Pausini 14 05 10 10

97-0009 | Pedro Suarez 13 16 15 15

97-0010 | Shakira 12 14 12 13

OBSERVACION OBSERVACION 2

Si el promedio es mayor o igual a 10.5 sera Si el promedio es mayor o igual a 18.5 sera excelente, si el
aprobado de lo contrario desaprobado promedio es mayor o igual a 15.5 serd bueno, si el promedio es

mayor o igual a 10.5 serd regular de lo contrario deficiente

U{R]SS'Fﬁ’ﬁ@@H@Gﬂ @@ﬂ@@&mm @@ CUSCO

lNASlSTENClAS
, MENSUALES | PORHORAS
1| GABRIELA 23 6 2 PAGO MUY BAIO
2 | JHEISON 40 6 0 PAGO MUY BAJO
3| JOSE 14 6 3 PAGO MUY BAJO
4| MARIA 17 6 1 PAGO MUY BAJO
5| MERY 19 6 0 PAGO MUY BAJO
6 | PEDRO 120 6 2 PAGO REGULAR
7 | PERSY 35 6 5 PAGO MUY BAJO
8 | RAUL 100 6 2 PAGO REGULAR
9| ROSA 21 6 3 PAGO MUY BAJO
10 | YOVANA 25 6 1 PAGO MUY BAJO
2 TOTAL DESEMBOLSO
N MAXIMO PAGO
= MINIMO PAGO
o PROMEDIO DE PAGO
w MEDIANO DE SUELDO
< TOTAL DE DOCENTES
] N° DE PAGOS REGULARES
S N° DE PAGOS MUY BAJOS
5 % DE PAGOS REGULARES
= % DE PAGOS MUY BAJOS
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FECHA 13/08/2014 =HOY()
5%
DIAS SUELDO TOTAL H- DESCUENTO DE
CODIGO NOMBRES TRAB MENSUAL EXTRAS TOTAL A-PAGAR LEY NETO A PAGAR
EMP-105 LUIS MIGUEL 30 5
EMP-108 SHAKIRA 29 4
EMP-111 ENRIQUE 28 3
EMP-114 RAMAZOTI 30 2
EMP-117 THALIA 26 5
EMP-120 CRISTIAN 30 6
EMP-123 PEDRO 30 3
EMP-126 ALEJANDRO 27 2
EMP-129 PAULINA 29 X
EMP-132 LAURA 29 1
EMP-135 CHAYANE 28 2
EMP-138 MIRIAN 26 3

TOTALES s/. 20,520.00 S/. 370.00 S/. 20,890.00 S/. 1,04450 S/ 19,845.50

- PROMEDIO. S/. 171000 S/. 3083 S, 174083 S, 8704 S 165379

Sueldo mensual: debe multiplicar dias trabajadas por sueldo diario
Total horas extras: debe multiplicar horas extra trabajadas por horas extras
Total a pagar: es la suma de sueldo mensual mas horas extra

Neto a pagar: resultado final de la planilla

Totales: =suma(...
Promedio: =promedio(...

NOTA: para poder arrastrar desde copiar formato consul el tema Copiar celdas utilizando el Portapapeles en
copiar celdas adyacentes o presiona la tecla F4

PREGUNTAS

1¢Cuantos trabajadores hay?

2¢Quién tubo el sueldo mas alto?

3¢en total cuantas horas trabajaron los ...............7
HIPERMERCADOS METRO
CODIGO ARTICULO PRECIO CONDICION | DESCRIPCION | PRECIO PUB

A01 ARROZ COSTENO 2.80 OF

A02 ARROZ PAISANA 2.90 NR

A03 ACEITE CRISOL 4.20 NR

A04 ACEITE PRIMOR 4.80 OF

A0S AZUCAR 2.00 NR

A06 LECHE GLORIA 1.80 OF

A07 LECHE HOLANDESA 1.80 OF

A08 FIDEOS NICOLINI 3.20 OF

A09 FIDEOS LUCHETTI 3.20 NR

A10 FIDEOS VITTORIO 3.20 NR
Nota: OF = OFERTA NR = NORMAL

Teniendo en cuenta la siguiente tabla debe sacar la descripcion y-el precio publico
DESCRIPCION: sacar si él estd en oferta o normal FORMULA: =SI(D5="OF","OFERTA","NORMAL")
PRECIO PUBLICO: si el producto estda en oferta cuanto cuesta pero si el producto estad en normal cuanto cuesta?
PREGUNTAS EN LA 2 Y 3 UTILIZE LAS FORMULAS BACICAS PARA SACAR EL RESULTADO
1¢Cuanto cuesta el arroz costefio?
2¢Cuéntos productos estan en oferta?
3/en total cuantos productos hav?
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%

Un gréfico es la representacion gréfica de los datos de
una hoja de célculo y facilita su interpretacién.

En esta unidad, vamos a ver como crear graficos a partir
de unos datos introducidos en una hoja de calculo.

2 ;
e . e ekl = ibarabagndnt :
Para insertar un grafico tenemos varias opciones, pero
siempre utilizaremos la seccion Graficos que se
encuentra en la pestafia Insertar.

= ai-E-@- g
I' ?? ' Py o I
e Wi~ - D
Graficos ) i Grafico
recomendados " b dindmico ~
Graficos o

[l Mas grificos de columnas..,

B c D
HIPERMERCADO

[ DESCRIPCION
ARROZ COSTERO
ACEITEPRIMOR
AZUCAR s
LECHE GLORIA
FIDEQS NICOLINI
[FIDEOS LUCHETTI

|m

W NV R WN

| IMPORTANTE i

Es recomendable que tengas seleccionado el rango de
celdas que quieres que participen en el gréfico. De esta
forma, Excel podra generarlo automaticamente. En
caso contrario, el grafico se mostrara en blanco o no se
creard debido a un tipo de error en los datos que
solicita.

Como puedes ver, existen diversos tipos de gréficos a
nuestra disposicién. Podemos seleccionar un gréfico a
insertar haciendo clic en el tipo que nos interese para
que se despliegue el listado de los que se encuentran
disponibles.

MIBREOSEFT EXBEL 2013

En cada uno de los tipos generales de graficos podras

encontrar un enlace en la parte inferior del listado que

muestra Mas gréficos de...

7] R TR N
il = 3 12 Colummnn on 2-0

imagenes e Aplicaciones Gréficos i

enlinea ©+~ para Office~ recomendados - Ifm ] i
Aplizaciones | = e

f DESCRIPCION

e e
= . B
iinea Columna </

racianes Minigraticos

Columng en 3-D

 102.90
s 4708
Hacer clic en esa opcién equivaldria a desplegar el
cuadro de didlogo de Insertar gréfico que se muestra al
hacer clic en la flecha de la parte inferior derecha de la
seccién Graficos.

B Bles graficos de columnes. ..

Gréficos recomendados - To903 los gréfices

‘ Y Reciente

i % Plantifias

PR Lioea Columna agrupada
| ® Gt e e
i Bema §oe i
| M b 1.: E
i BT XY Dupensién o -
lid Cotizaciones ;"‘ B o ¢
& Supeficie " e — —
% Radiel
@ Custrs combinads

Aqui puedes ver listados todos los graficos disponibles.
Selecciona unoy pulsa Aceptar para empezar a crearlo.
Aparecera un cuadro que contendra el grafico ya
creado (si seleccionaste los datos previamente) o un
cuadro en blanco (si no lo hiciste).

HERRAMIENTAS DE GRAFICO |
Ademas, verds que aparece en la barra de menus una
seccion nueva, Herramientas de gréficos, con dos

pestanas: Disefioy Formato.
o e e e

HERRAMIENTAS DE GRAFICOS T B -
DISENO

o X

FORMATO Iniciar sesion

En los siguientes apartados veremos las opciones que
se encuentran dentro de estas pestafias.

-' . 3 .
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" 11.4. Caracteristicas y formato del gréfico

En la pestafia Disefio podrds encontrar todas las
opciones relativas al aspecto del grafico.

En la seccién Disefios de grafico podras agregar o
modificar la presentacién de los elementos del gréfico,
o bien escoger un Disefio rapido. Estos disefios rapidos
incluyen aspectos como incluir un titulo al
grafico, situar la leyenda en uno u otro lado, incluir o
no las etiquetas descriptivas en el propio grafico, etc.

WIO TNSERTAR DISENU DEPAGINA FORMULES DA

1k iy
Agregar elemento Disefio  Cambiar < . 1
degréficov  ripido~ coloras~ ==

Disefios de gréfico

Si, por ejemplo, escoges Lineas de la cuadricula, podras
escoger entre distintas opciones sobre las lineas a
mostrar o la escala de valores a manejar. Te
recomendamos que explores estas opciones, inclusive
Ia dltima opcnon "Mas opcuones de...

Agregar elemento D:seno = _:1..
_ degraficoy rapido~
i Ejes » g
Il Thuigs de ejes 4
{ & Tiulo del grifice v
d Etinuetss de dates (3 3 C
s Tabiz de datos ’
#  Lineas de fa cuadricula b
- Horizental principal primario
{ d5" Levenda a8 | B
Vertical principai primaric
Herzonta! subordinado primario
8 Ty
! » Hinl  Vertical subordinade primario
9 i
| - Mazs opciones de line2s de cuadricula..,
| 10 P

Si el gréfico esta seleccionado, también podras realizar
estas acciones a partir de los botones que nos aparecen
a la derecha de éste

T T 1
£LEMENTES DF GRANCO |
Ventas ‘“ﬂ-‘ % fe i

5/.2500
5/.200.00

§/.130.00

o I ’ ' l

ARROI  ACEITE ANUCAR  LECHE  FIDEOS
COSTERD  PRIMOR GLORA  NICOLNI

Yy Me

Si lo que quieres es desplazar los elementos, sélo
deberas seleccionarlos en el propio gréfico y colocarlos
donde desees.

Excel 2013 ha sido disefiado para que todas sus
opciones seansencillas e intuitivas, asi que después de
un par de pruebas con cada una de estas opciones
entenderas perfectamente sus comportamientos y
resultados.

MIBRESOFT EXBEL 2013

Practica primero con unos cuantos graficos con datos al
azar y veras el provecho que puedes sacarle a estas
caracteristicas.

| esTiLos I
En la pestafia Disefio, también puedes dar un estilo a tu

gréfico rapidamente.
s e 1

Cambia {mrl. B

colores ~ : :

Estilos de diseno

En funcién del tipo de grafico que hayas insertado
(lineas, barras, columnas, etc.) te propondra unos u
otros.

Estos . estilos de disefio incluyen distintas
presentaciones que cambiaran su aspecto, mediante la
variacion tanto de los colores como del estilo de
algunos de los elementos del gréfico.

| ESTILOS DE FORMA |
Para terminar de configurar tu grafico puedes ir a la
pestafia Formato, donde encontraras la seccion Estilos
de forma (que utilizaremos también mas adelante para
enriquecer la visualizacion de los objetos que
msertemos) y los Estilos de WordArt

A A zﬁi\,

L g

‘ Rellenc daforma ~

ENE v 2 Contomo de forma ~

=% Q@ Efectos de forma -

Extilos ge forma i
Estas opciones te permitiran
estilos sobre tus graficos.

Lstlos de WeordAnt “u

aplicar diversos

Para ello, simplemente selecciona el area completa del
grafico o de uno de sus componentes (areas, barras,
leyenda...) y, luego, haz clic en el estilo que mas se
ajuste a lo que buscas.

Si no quieres utilizar uno de los preestablecidos, puedes
utilizar las listas Relleno de forma/texto, Contorno de
forma/texto y Efectos de forma/texto para
personalizar aun mas el estilo del grafico.

Ventas

-= Guia de Microsoft office 2013
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| FUENTES I
Por ultimo, no hemos de olvidar también que los
elementos de texto que contenga el gréfico no dejan de
ser eso, texto, por lo que podremos utilizar las
herramientas de la pestaia Inicio como son la negrita,
la cursiva, el tipo de fuente, su tamafio, el relleno, etc.

tamafic

foy distribucién de
ferafico s 0

También puedes seleccionar un elemento del
grafico para modificarlo.

Cuando tienes un elemento seleccionado, aparecen
diferentes tipos de controles que explicaremos a
continuacién:

oy

‘. EjeVerscal (Val - s
°

Lontom

§/.25000 ¢

§7.200.00 © %3 Restatiecer parz hacer coincidir el estilo

g} Cambiar tipe de gesfice.. o
§/.150.00 cBg Seleccionar datos..

(3 Gio 0. ) o
3¢ [Formato delineat de divisibn...

Rar formate al ge...

N B B | |
St ©

ARROZ ACEITE  AZUCAR  LECHE FIDEOS  FIDEOS

CoSTERG  PRIMOR GLORIA  NICOLINI LUCHETT!

]

Los controles cuadrados O establecen
el ancho y largo del objeto. Haz clic sobre ellos y
arrastralos para modificar sus dimensiones.

Haciendo clic sobre uno o varios elementos del gréfico,
apareceran los simbolos circularesO. Una vez
seleccionados, pulsando el botén derecho del ratén
podrds modificar las propiedades de estos elementos,
tales como el contorno o el relleno.

También puedes mover los componentes del grafico.
Para ello, coloca el cursor sobre cualquier objeto
seleccionado, y cuande tome esta

i %ntas
forma

posicion deseada.

podras hacer clicy arrastrarlo a la

== Guia de Microsoft office 2013 n Jhoel Antezana @ 941 - 252889 pag. 86
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PLANILLA DE PAGOS

CODIGO NOMBRE TURNO OCUPACION BASICO HUUOS T_SERV BONF.HUO BONIF.T.SERV. TOTAL
397N Alberto 2 5
197N Ana 0 6
397M Enrigue 4 7
297N José 3 10
297M Raul 1 8
397T Rosa 5 3
497T Maria 0 4
1977 Pedro 2 4
497N Martin 3 9
197M Soraya 4 1

L J
1]
g e
| TURNO OCUPACION SUEL BASICO | Utiliza como referencia las 2 tablas para sacar los resultados

N =NOcHE | 1= oBreERO s, 25000 En esta planilla se utilizare las funciones DERECHA IZQUIERDA
combinandolas con la funcion SI

M =MARNANA | 2= EMPLEADO | S/. 300.00

T =TARDE 3= CONTADOR | S/. 400.00

PREGUNTAS

TURNO: en que turno este José
OCUPACION: cuantos obreros tenemos

I BONF.HIJO | BASICO: cudl es el sueldo total de los trabajadores

si N° de hijos es >=3, serd 15% del bésico BONIF. HIJO: quienes tienen mayor cantidad de hijos y cuanto reciben
si N° de hijos es >=3, serd 15% del bésico por bonificacidon por huo

De lo contrario 0 BONIF.T.SERV: cual es |la suma total de BONF.T. SERV.

| BONIF.T.SERV. TOTAL: cuénto gana rosa

si el T_SERV ES>=10 serd Bésico / 2
de lo contrario sera basico /4

4= GERENTE S/. 900.00

TURNO: =SI(DERECHA(A3,1)="N","NOCHE" SI(DERECHA(A3,1)="M","MANANA","TARDE"))

OCUPACION:

=SI(IZQUIERDA(A3,1)="1","OBRERO", SI(IZQUIERDA(A3,1)="2","EMPLEADO" SI(IZQUIERDA(A3,1)="3","CONTADOR"
,"GERENTE")))

BASICO: =5I1(D3="0OBRERO",250,5I(D3="EMPLEADO",300,5!(D3="CONTADOR",400,900)))

BONIF. HUO: =SI(F3>=3,15%*E3,SI(F3>=1,10%*E3,0))

BONIF.T.SERV: =51(G3>=10,E3/2,E3/4)

TOTAL: =SUMA(E3,H3:13)

MUESTRE UN GRAFICO ESTADISTICO

PLANILLA DE PAGO

== Guia de Microsoft office 2013 n Jhoel Antezana 941 - 252889 pag. 87
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Telefénica del Peru

Panilla de uldos

TR1 JOSE

8 A
TR2 LUIS 7 B 300
TR3 ANA 2 "B 300
TR4 CARLOS 3 A 500
TR5 MARIA 6 A 500
TR6 DAVID - A 500
TR7 CESAR 6 B 300

Si el tipo de servicio del trabajador es mayor de 5 afios y es de categoria A; le corresponde el
12% del basico. De lo contrario del 8%

Si el tipo de servicio del trabajador es mayor de 5 afios o es de categoria A; le corresponde el
12% del basico. De lo contrario del 8%

l EJERCICIO 3 DE FUNCION SI' Y

DESCRIPCION PRECIO | CANTIDAD
A001 TELEVISOR 256 2 TZiMALETIN § 438
A002 RADIO 80 4
A003 ~ COCINA (i ; 350 2 _05.
A004 ~ LICUADORA o > 75 6 %
A005 RADIO B8 e e 2
A006 /7= LICUADORA . ~ £ 76 [ %24 | =y GORBD S’ 1
A007 & LRLANCHA™ . § 060 ™ 6 ™ =
“A008 - TELEVISOR Lk SR S 2
A009 TELEVISOR || s 296 4 154
A010 RADIO 80 2
CALCULO DEL IMPORTE
El importe serd igual al precio multiplicado por la cantidad
CALCULO DEL DESCUENTO

si el importe es mayor o igual que 500, entonces el descuento serd el 15% del importe de lo contrario sera 0
REGALO

Si el producto adquirido es televisor y el importe es mayor a-500 el regalo serd un maletin de lo contrario
un gorro

CALCULO TOTAL

El total serd el Importe menos el descuento

MUESTRE UN GRAFICO ESTADISTICO

RADIO
TELEVISCR
TELEVISOR

PLANCHA
LICUADORA
RADIOC
LICUADORA
COONA

RADIO
TELEVISOR

) [N\ [+

descripcion

0 200 400 600 800 1000 1200

precio total

= TOTAL

B Guia de Microsoft office 2013 B3 ihoel Antezana & 041252889 pag. 88
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CANTIDAD DE APORTACIONES DE SOCIOS DE TIPO "A"
CANTIDAD DE APORTACIONES DE SOCIOS DE TIPO "B"
CANTIDAD DE APORTACIONES DE SOCIOS DE TIPO "C"

MIiBRESEFT EXBEL 2013

CODIGO SOCIO TELEFONO EDAD TIPO CUOTA
2 PEDRO 4202234 |25 & 120
5 PEDRO 9552700 |10 A 110
7 PEDRO 4512103 |23 € 130
=) OSCAR 21 A 100
10 MARIO 9830211 |22 B NO PAGO
3 LUIS 36 C 130
1 IVAN 9233445 |23 A 100
6 IVAN 26 B 120
8 DAVID 4677199 |27 A NO PAGO
4 CARLOS | 9456099 |19 B NO PAGO
TOTAL 810
TOTAL DE SOCIOS| 10 TOTAL DE SOCIOS QUE APORTARON
ALUMNOS CON TELEFONO| 7 TOTAL DE SOCIOS QUE NO APORTARON
ALUMNOS SIN TELEFONO| 3 LA MAS ALTA CUOTA
PROMEDIO DE LAS CUOTAS
CANTIDAD DE SOCIOS DE TIPO "A" | 4 LA MAS BAJA CUOTA
CANTIDAD DE SOCIOS DE TIPO "B"| 3 LA EDAD MAS FRECUENTE
CANTIDAD DE SOCIOS DE TIPO "C"| 3 TOTAL APORTADO POR LOS SOCIOS PEDRO
310
120
310

7

3

130

115.714286

100

23

360

1 | Armando | ing. S/.1,300.00
2 | Pedro obrero S/. 800.00
3 | Raul almacenero | S/. 950.00
4 | Ana chofer $/.1,200.00
5 | Maria ing. $/.1,200.00

M Gyia de Microsoft office 2013

n Jhoel Antezana
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Si, la venta mensual es igual o mayor a 3000,
entonces la comisién serd del 5% sobre su
sueldo base de lo contrario serd solo el 2%

MIEROSEFT EXEEL 20138

Sila venta solo fue igual o menor a 1000 soles,
entonces el trabajador sera despedido, de lo
contrario serad ratificado

DlSTRlBUlDORES DEL SUR S.R.LTDA. Sueldo Base + l
LIBROS DE COMUNICACION Comisién

1 JESUS JEFEDEAREA| S/. 1,300.00 | S/. 5,455.00

2 ROY VENDEDOR | S/.  950.00/| S/. 950.00

3 BASILIA VENDEDOR | S/.  950.00| S/. 9,000.00

4 CIRIACO VENDEDOR | S/.  950.00| S/. 6,233.00

5 | TEODORA | VENDEDOR |S/.  950.00| S/. 5,641.00

VENTA: COMUNICACION

LIBROS DE MATEMATICA

VENTA: MATEMATICA

LIBROS DE CIENCIAS SOCIALES

1 MANUAL |JEFEDE AREA| S/. 1,300.00 | S/. 6,541.00
2 ROSA VENDEDOR | S/. 950.00| S/. 6,584.00
3 JOSE VENDEDOR | S/. 950.00| S/. 1,564.00
- PERCY VENDEDOR | S/. 950.00

5 JANET VENDEDOR | S/. 950.00| S/.

30000

25000

20000

15000

ESCALA

10000

5000

S/. 27,279.00

S/.18,734.00

1 HERMAN JEFEDEAREA| S/. 1,300.00 | S/. 6,542.00
2 MOISES VENDEDOR | S/. 950.00| S/. 4,512.00
3 EDWIN VENDEDOR | S/. 960.00 | S/. 9,654.00
4 KARINA VENDEDOR | S/. 977.00 | S/. 900.00
5 YOVANA VENDEDOR | S/. 950.00 | S/ 922.00
VENTA: CIENCIAS SOCIALES R i

S/. 22,530.00

VENTA: © VENTA: VENTA: CIENCIAS
COMUNICACION MATEMATICA SOCIALES
TIPO DE LIBRO
== Guia de Microsoft office 2013 Jhoel Antezana 941 - 252889 pag. 90
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Microsolfr @@W@ﬁmv

Con Microsoft PowerPoint 2013, puede disefiar presentaciones visualmente impresionantes con texto, graficos, fotos,
videos, animacién y mucho mas. Una vez que crea la presentacién en PowerPoint 2013, puede desarrollarla en
persona, presentarla de forma remota mediante Web o compartir los archivos con otras personas.

MODO DE INGRESO

|EN WINDOWS 7
Como toda aplicacion esta se encuentra instalada
en la UNIDAD (C:), a menos que cambie la unidad.
Al instalarse Pero también se muestra en el inicio
del escritorio como un acceso rdpido para
ingresar realice lo siguiente:

[ Access 2013
@ Enwisr s Onehote 2013

1. Haga clic en el botén Iniciar. - oy

2. Sefiale Todos los programas. [P iefcPuh Designer 2013
3 7 2 0 infoPath Fiier 2013
3. Haga clic en Microsoft Office 2013 al § ®unca
i - £ Onelote 2013 Panel de control
ingresar  mostrara  los  demds § g owe e
programas de Ofﬁce se encuentran "w NS Dispositivos £ impresors
como Word, Excel, Outlook, Access... sagesi s e

4. Clic en PowerPoint 2013 & P donain
O también puede ingresar desde uno de los
accesos directos del escritorio de Windows

|EN WINDOWS 8 Y WINDOWS 8.1

Para ingresar al programa PowerPoint 2013 debera realizar lo siguiente:
Desliza rapidamente el dedo desde el borde derecho de la pantalla. Luego
pulsa en Buscar (Si usas el mouse, coloca el puntero en la esquina superior
derecha de la pantalla, muévelo hacia abajo y haz clic en Buscar) o presione la
tecla %® + Q digite PowerPoint 2013 y presione ENTER o haga clic en
PowerPoint 2013 <

DESDE EL ICONO DE P
HACIENDO DO /BhE CL!C SQBR‘E éL Cybertinic b
'E] § powerdecTes

| CREAR UNA PRESENTACION NUEVA |
PowerPoint 2013 le ofrece una gran cantidad de plantillas que el ayudaran a crear su presentacion. Haga clic en una
plantilla posteriormente en crear
Si no desea utilizar una plantilla haga clic en presentacién en blanco.

Pregentacibn| - Mi1osoft PowerPont

Preseatacion o thanco

; : 252 T
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Disefo TeMAS

IAGREGAR COLOR Y DISENOS A MIS DIAPOSITIVAS
Aunque no es un disefiador profesional,
quiere que su presentacion tenga el BES el e
aspecto de la de un experto. Los temas | :

sirven para esto; basta con seleccionar uno
y empezar a trabajar.

Al abrir PowerPoint, verd los vistosos
disefios de diapositivas integrados
(conocidos como temas) que puede aplicar
a sus presentaciones.

X < Bw

Los temas se muestran al abrir PowerPoint
aunque después puede modificar en la
pestaiia disefio
2.-Seleccione un tema.
2°.-Elija una variacién de color y haga clic en Crear.

|DISENO

Si cambia de opinién, puede modificar el tema o variante posteriormente en la pestafia Disefio.
Para ello, proceda de la siguiente manera:

12.-En la pestaiia Disefio, elija un tema con los colores, las fuentes y los efectos que desee.

BHS 3B Presentacién] - Microsoft PowerPoint ? B - 8 X
INICIO  INSERTAR  DISEND | TRANSICIONES  ANIMACIONES  PRESENTACION CONDISPOSTIVAS  REVISAR  VISTA  COMPLEMENTOS Doo!Am:me-i

1/\0

-

fAa

- wm

Temas Vanantes

Coloque el puntero sobre la miniatura del tema. Para obtener una vista previa del aspecto que tendré la diapositiva
actual ’

m g - C @ s Microsoft PowerPoint
Para aplicar una variacion de color m INICIO  INSERT/ SITIVAS  REVISAR  VISTA  COMPLEMENTOS
diferente de un tema concreto, enel |— = : ¢ EEr
grupo Variantes, elija una variante BRa ol Aa | Aa =
Bl | meeree o ) | [ | [ Sm—
T »
»
- £ »
(& Estilos de fonde »

| TAMANO Y FONDO DE LA DIAPOCITIVA
?2 B <8 X

Pool Antezana ~ ﬁ
1O %

i Z| Tamafiode Formato
~  diapositiva ~ del fondo

Personalizar -
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Pesrafa [vicio

En la pestafia inicio podra encontrar las herramientas bésicas para crear una prestacién algunas de estas
herramientas no-se mencionaran porque ya se mencionaron en el manual de Word. Visite el manual de Word para
comprender las herramientas basicas

BES 0B e ; FEA
ks 3 INICIC INSERTAR DISENO ”RAWO:)NS »k‘N?MAL'JONS PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS REVIS—’\.B VISTA COMPLEMENTOS POOU\MM"i
| Eoueio- et (G A % » Direccion deltedo~ B N NSO Cg (3 2 Rellenc deforme = # Buscar

Apor N. 3 Restablecer umllels & %  Alinear tawes = 7":/{}6"‘ s = !;“4 ZCnmomodMorma' 35 Reemplozar =
T dup::’:;u' Bscccibne | MK & S-Sl R P ConveniraSmaman > 1% VML P RS Onpn ,,,,,:,:.szmmom- 3 Seleccionar =
Poragapeiss 1 Dapositivas Fuente f’. Pirrato = Dibuje = Edicien -~
- DIAPOSITIVAS &
. T o > DISEN
ARCHIVO samiviiaie] INSERTAR DISENO I DISENO
Permite cambiar el disefio de las diapositivas
[:=] Disefio = .—ﬁmpac Haga clic en la pestafia y le apareceran varias
|
: - ] opciones posteriormente clic en uno de los disefios
| Y] Restablecem—— pciones p
| ueva N K que desea
i = s o | Se < gy
! diapositiva > [ S8CCION Y &=
Portapapeles ‘F. Dlaposnn@; PR : REESEAB;&E@ER
2 Restablece la posicién, el tamafio de los marcadores
de posicion de la diapositiva a la configuracion
NUEVA - predeterminada
DIAPOCITIVA : )
Haga CIiC en Nueva ..-_m:,: Taulo y otjetos En::&:jj: de
diapositiva e [T [T
En la galeria de disefios, || * ™ & =8 | 3
haga ((:::IC en el diseﬁlo Dos objetos Companacion Solo eititute | SE@CE@N
ue desee para la |- o s et T : :
i : o o Si esta trabajado con una gran cantidad de
nueva diapositiva. O | Discstives e esquems. : 2 : ]
: & LI diapositivas crear secciones seria una manera
pres'ona las teC|aS O Volver & utilizer dlspositivas..

organizar la diapositivas y de esta manera tenerlo
i ,::i mas ordenado para ello realice lo siguiente.
£ Onpcsoons g plgadin Ubiquese desde la diapositiva que quiere crear una

P

S2E seccién

i Nueva dizpositica..

CTRL + M de igual
manera también puede
eliminar las diapositivas

H 4—." )
%) Duphicar disgosites et e SR LN

R oV 1 U Seccién predeterminada (1)

Para ello realice lo siguiente
En el panel de la izquierda, . s
haga clic con el botén 1 I':‘g Pebhcar dopogions
secundario en la miniatura \ —
que desea eliminar y, a
continuacién, haga clic en
Eliminar diapositiva.
También puede presionar la
tecla SUPR.

iseho '

9 Restablecer diapesttna

Eemmato def fondo.

Ocultar dizpositva

REORGANIZAR EL ORDEN

DE LAS DIAPOSITIVAS
En el panel de la izquierda, haga
clic en la miniatura de la
diapositiva que desea mover y,
a continuacién, arrastrela a la
nueva ubicacién. Tal como se
muestra en la figura

=6 i i . =
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FUENTE : = o]

2 Enel grupo fuente podré encontrar las herramientas para camblar el
{Impact (Cuerpo) ~ i?—o > ! A" & % | tipode fuentey dar un efecto artistico

N K S §ach-A- A-

Fuente 5

i : ; :
Impact (Cuerpo) - | Permite cambiar el tipo de fuente

N K S | Hagaclicenuno de ellos para cambiar el estilo de fuente como negrita cursiva y subrayado

s Sombra: Agrega una sombre detras del texto para resaltarlo en la diapositiva HOLA MUNDO
AV .
= Espacio entre caracteres: ajusta el espacio entre caracteres

AV Aav A.

= r—-—*—‘—*‘ Hobmud
H Muy estrecho o &

< Estrecho :
P T r——-—-f’ Hola mundo
§: .
Ll
Separado : o :

| Muyseparadod——r—gH ola mundo

oy

Mas espacic...

- PARRAFO ‘ e
=lim. g l=- ||} Direccién del texto vgmmmi— DIRECCION DE TEXTO
[,}] Alinear texto = Cambia la orientacion del texto a vertical, apilado
= = = =~ - ! O puede girar en la direccidn que desea
[ Convertir a SmartArt - Seleccione el texto y haga clic en el botén
Pérrafo ™ direccion de texto, escoja uno de los disponibles

como, horizontal, girar todo el texto en 90°

AGREGAR O QUITAR COLUMNAS

{8 Direccién delteto~ ]

Divide el texto en dos 0 mas columnas. También puede elegir
el ancho y espacio de las columnas asi como usa uno de los El “ABC” representa la [a8c] | ossonca
formatos predefinidos orientacion del texto ;| SR
Seleccione el texto, Haga clic en el botén y escoja la de su B | |Gertedosieross
preferencia, o Haga clic en mas columnas nara nersonalizar - e :

- e e Numero de columnas®- PR e "9 | | Grtode eitete 7

EE,' ™ Convedtic OPCIONES DEFORMA  OPCIONES DE TEXT - :

Una columna é’ & E Apilzdo
NGmero: B 4 CUADRO DE TEXTO

Deos celumnas . ilfigttss opcone

J Alineacién yertical Supesion v
— s Direccion deltegto  Horizonta! N 3
Tous colitmpas _.L.Meptar anelar ) P -
- ' No autoajustac e s o
it et e m s 2 st da o §
= ! Comprimir &l texto al desbordarse
Rl To— e . < * Ajustar 1smaio de ia forma of testo
Espacio entre columnas &- : e
pranind, sotn i 2 G P Matgen aquissdo
. B = . M e
Una vez que hiso los cambios necesarios clic en aceptar e et
Margen zupesior
» i . HAargen inferior
| office 2013 pr una gran Itz par icipacion en la indica que esta nueva versidn justar texto en forma
variedad de programas para nube, Office 2013 se ha de Office 2013 permitira H g o
¥ todo tipo de necesidades enla  convertido en la suite més trabajar con nuestros v
cficina, en el hogar e incluso esperada por todos. En mi documentos desde donde
@n la ampresa, Con una opinién, el paso a la nube Quersmos.
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[FORMAS

-Enla pestana Inicio, en el grupo Dibujo, haga cI|c en una forma de la galeria.

| R 3 \DOD t O 3. > R&I;;.:\c;;.eiarnwa B
A—LLE>{}B]— — &’ —',1 Conterno de forma

| Organizar Estilos :
12 AL ) &F v  répidos~ < Efectosdeforma ’ [\g)
Dtbu;o 9
- S R | Formas

Si ha minimizado la ventana de PowerPoint en su pantalla verd el comando Formas. L—=Haga clic en esto y luego
haga clic en una forma.

2.- Haga clic en cualquier parte de la diapositiva y luego arrastre para ubicar la forma.
Para crear un circulo o cuadrado perfecto (o restringir las dimensiones de otras formas), mantenga presionado Mayts
mientras arrastra. También puede presionar la tecla CTRL para mantener el centro de una forma

Después de haber insertado una forma apareceran sus herramuentas para darle un poco de formato veamos cada una
cémo funcionan

Fresentaciont - Microzoft PowerPoint HERRAREENTAS DE (130 T & -9 %
INSERTAR oisefio TRANSICIONES ANBACIONES PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA COMPLEMENTOS FORMATO Poal Antezana ~ i

L2 Relleno de forma - A Rellenc de tedo ~ L3 Traer edelonte ~

£Z Contama dr forma - A A [\ S, a(um-naemmu- : Envviar atrds ~

| L Erectos de forma - L g ¥ A Bectosdeteto [ Panel deseinccion A G

17, Editer forma =
73 Cuadta de testo

Ingenar foomal Ectiles de forma o Estilos de WerdArd ~ Organizar

Estllos dé}éldr'dArt’ Organizar Témaﬁsf

Insertar formas Estilos de forma

[CUADRO DE TEXTO . |
Un cuadro de texto le permite agregar texto en cualquier parte del archivo. Por ejemplo, puede crear citas o barras

laterales que llamen la atencion a hechos clave.
2.-En el grupo Texto de la pestafia Insertar, haga clic en Cuadro de texto.

También puede insertar desde formas : o —
L N N OO0 HE QD48 B 2
F - Sl fl IR —L) ['_‘> Q, & i; Cuadro Encabez. WordArt Fecha Ndmero de Objeto
s de texto pie pig. v y hora diapositive
f% ~ALL ) M“
b
& = o & o
£ ¢ ¢PowerPoint g
e
o — - a |
Haga clic en la presentacion y, a continuacion, Para agregar texto, haga clic
arrastre para dibujar el cuadro de texto el  dentro del cuadro y escriba o
tamafo que desee. : ~ pegue el texto.
p\ S 449 T
/By, G Tl o
/ R O\ [
8 Wo, S . PowerPoint g
= 5}0 (-4 N NG - :
Y o) ! . Word &
N7 > :
D  Excel 5
e b Windows i
S / [ {Fesnansmmarennnnn €]
¥
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|RELLENO DE FORMA

Un relleno es el interior de una forma.

relleno una textura, una imagen o un

Cuando cambie el color de relleno de una forma, también puede agregar al
degradado. Un degradado es una progresion gradual de colores y sombras,

normalmente de un color a otro color, o de una sombra a otra sombra del mismo color.

& Relleno de forma ~

Colores del tema

B EEEEEEE

o TTTT

Colores estandar
EE T EHEEEE

Sin rellen o@-———

% Mas coleres de relleno.. @

Para agregar o cambiar el color de un relleno, haga clic en el color que
desee... Para cambiar a un color que no esta en los colores para el
tema, haga clic en Mas colores de relleno y haga clic en el color que desee
l . en la ficha Estdindaro mezcle uno de su preferencia en |la

ficha Personalizado. Los colores personalizados y los colores de la
ficha Estandar no se actualizan si se realizan cambios posteriormente en
el temadel documento.

Eliminar un relleno de forma
En el grupo Estilos de forma, haga clic en la flecha situada junto a Relleno
de forma y, a continuacion, en Sin relleno.

/¥ Cuentagotas
[sa] Imagen:

e
rm

Degradaflc ¥

Textura »

]
Agregue un relleno de imagen a una

forma

Haga doble clic en la forma u otro
objeto para el que desea agregar u
relleno de imagen, a continuacion haga
clic en relleno de forma, Imagen...

Busque una imagen en la red o sino
puede escoger una imagen desde su
ordenador haciendo clic en examinar
(si no esta conectado a internet haga
clic en trabajar sin conexion).
aparecera un cuadro de dialogo de
exploracion ubique y seleccione la
imagen posteriormente haga clic en
insertar

USAR EL CUENTAGOTAS PARA Q
COINCIDA CON LOS COLORES DE SU
DIAPOSITIVA

Haga doble clic en la forma u otro objeto para el que desea que coincidan
los colores. A continuacidn, haga clic en Relleno de forma, Cuentagotas

Mediante el cuentagotas, héga clic
en el color que desee hacer coincidir
y apliquelo a la forma u objeto
seleccionado.

Conforme mueva el cursor por diferentes colores, aparecera una vista
previa del color en directo. Haga clicy. mantenga presionado el botén en
un color para ver sus coordinadas de color RGB (Rojo Verde Azul). Haga
clic en el color que desea. Una manera mas precisa de obtener el color
exacto que desea cuando hay muchos colores agrupados consiste en
seleccionar el color pres:onando Entrar o} Ia barra espacnadora

Y Rf8[246 239 51]

Amarillo

Para cancelar el cuentagotas sin seleccionar un color, presione Esc.
SUGERENCIA También puede hacer coincidir los colores con cualquier
lugar de la pantalla. Tras hacer clic en Cuentagotas, haga clic y mantenga
presionado el botén del mouse conforme arrastra el mouse al color con el
que desea coincidir. El cuentagotas se aleja conforme se mueve fuera de
PowerPoint, pero se seguira obteniendo una vista previa del color y se hara
coincidir con él.

o
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|MAS OPCIONES DE RELLENO

Estilos de forma

(2] é Relleno de forma ~
e

| —
; ’ Abc l LL L# Contorno de forma ~

i 1= | CF Efectos de forma =

i

EN FORMATO DE FORMA TENEMOS sin relleno que nos sirve para quitar el
relleno de una forma, relleno solido que solo nos permite cambiar solo de un

color

+ Relleno con gegradade

Eslieno de fondo de diapositiva

Degradados preestablecidos gﬁq ol

= O crear su propio degradado

Relleno degradado
Solico cortimagun ity Puede escoger uno de los disefios pre
fans e e establecido

También puede cambiar el tipo entre lineal
radial rectangular y camino

Degradados presstablecidos | [ ~ ‘ -
el

Tipo Radial >

Lineal
ireccib

Direccién Radiel

Anguls Rectangular

Puntos de degradado Lairens

El degradado estd limitado por puntos delimitaderes de degradado

=  Delimitadores de degra‘d:iafaé;}

LN

) delimitador de

Color 1 D~
Posicion 3,%___;7
Transparencia b = 0%_—“?
Brillo ——[ox 2]

™2 -
i Girar con forma

 degradado

>mi‘n'a;_vr, un delimitador de
- degradado

Ahora cambiaremos el ﬁpo de degradado:

Siga este procedimiento para cada
uno de los colores de relleno que 4
desee en el degradado:
Haga clic en uno de los puntos.
En la lista Colores, seleccione el
color que desee.
En la casilla Posicién, escriba la
posicidn que desee.
Si lo desea, puede ajustar el
Brillo o la Transparencia del
color.
Color

Pasicién

Transparencia F—— “

v

Brillo —— 0% *

Cuando haya terminado de
personalizar el relleno de
degradado, haga clic en Cerrar.

NOTA.- par mover los puntos de
degradado haga clic en uno de los
puntos a continuacion arrastrelo
hacia derecha o izquierda segin
su preferencia también puede

Puntos de degradado

Haga clic en el cuadro de dialogo para sacar mds opciones de
relleno de forma o también puede hacer ingresar por relleno de
forma degradado > méas degradados al hacer esto se abrird un panel
en el lado derecho de la ventana de PowerPoint

Formato de forma ~ N
OPCIONES DEFORMA  OPCIONES DE TEXTO

O O =

4 RELLENO

_' Sin relleno

—5

_ Relleno sélido

¢ Relleno con degradado

_ Relleno con imagen o textura
_ Relleno de trama

{ Relleno de fondo de diapositiva %

Degradados preestablecidos |
Tipo [Radial
Direccién

Color

Pasicion

. agregar Puntos de degradado,

haga clic en Agregar puntos de
degradado i) o Quitar puntos

de degradado @] hasta que tenga
un punto para cada color que
desea en el relleno de degradado

Puntos de degradado

X

4
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| CONTORNO DE FORMA O LINEA
Los estilos rapidos de linea incluyen colores del tema del tema
del documento, sombras, estilos de linea, degradados y
perspectivas tridimensionales (3D). Cuando coloca el puntero
sobre la miniatura de un estilo réapido, verd como afecta ese
estilo a la linea. Pruebe distintos estilos rdpidos hasta que

encuentre uno que le guste.

12.-Seleccione la linea que desea cambiar.

2 -En la pestaiia Formato haga clic en el estilo répido que

desee.

ICAMBIAR EL COLOR, GROSOR, TIPO DE LINEA O CONTORNO

2% Reliena de forma i
& conamoderoma~ | [\
Colores del tema

HE EEESE Emm

TTHT

Colores estindar
EE ' EEEEN

Colores recientes

Sin contormmoe

Mas colores del contorno...

Cuentagotas

S &

Groser »

Guicnes 4

{_|
i

Flechas r

Haga clicen la flecha situada jur{io a Contorno de forma y,a continuacién, haga clic|

en el color que desee.

Para usar un color que no es un color del tema, haga clic en Mds colores del
contorno y luego haga clic en el color que desee en la pestafia Estandar o mezcle
sus propios colores en la pestafia Personalizado. Los colores personalizados y los

del documento.

Estdndar

Estandar | P«wnm

Lolores:

Transgarenda:

< > o

' colores de la pestafia Estandar no se actualizaran si cambia mas adelante el tema

Personalizado

También puede cambiar el grosor, guiones, flechas de la linea haciendo clic en grosor o guiones segun su preferencia,
a continuacién escoja una de las opciones disponibles

Guiones

Grosor

Flechas
Zlemonadeformar | [}
Colores del tema
H EEEL EE

L
d)lllil'il

{alores esténdar

EED SEEEEE
Colores recientes

mu

Sin conteme
$43s colores del contomo..

A Cusntagetss

2iios ge Wordhn

“ [Z Contorno de forma = E

Colores def tema
n B EEESTER

Colores estandar
EE TEEEEE

Colores recientes

Sin contorno

Estilos de Weoy

EConuxno deformas

Colores del tema
B EEEz aEn

Colores estandar
EE. ""NENEE

{olores recientes

Sincontomo

A5 colores del contome..

A

Estilos de Wordan

== Manual de Microsoft office 2013
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TE  Gyiones » ;’ Cusﬂ‘:a;ctas Crotet & oo
= -
5 “Ele:*m » § e : = Giones N W oo
= . Hpte
T Gyiones b | — & Hechas 41 Sk
— ipte
= Eleéhes » 1% pto
~ Vi PO e—
k ~ J D0 e—
~N - b o 6 Spto e———
S — . — Eoto I
defiechz §
= Masflechas.. = Masliness..
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INSERTAR

Caprtura o T 2 2

Puede agregar rapida y facilmente una captura de pantalla a su archivo de Office para W M Mis splicaciones - Video  Hipenvine

mejorar la legibilidad o capturar informacion sin salir del programa en el que estd | yenunss cisponiies

trabajando

<+ Para agregar toda la ventana, haga clic en la miniatura de la galeria Ventanas
disponibles.

++ Para agregar parte de la ventana, haga clic en Recorte de pantalla y cuando el puntero
se convierta en una cruz, mantenga presionado el botén primario del mouse para
seleccionar el area de la pantalla que desea capturar.

Si tiene varias ventanas abiertas, haga clic en la ventana que desee recortar antes de hacer

clic en Recorte de pantalla. Al hacer clic en Recorte de pantalla se minimiza el programa en

el que estd trabajando y solo la ventana detras de €l estara disponible para el recorte. e Spcoe depaniale
2d o 72 ot
INICIO INSERTAR DISENO TRANSICIONES ANIMACIONES PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA COMPLEMENTOS Pool Antezans ~
B Re 2 O%a 8 Y D ERDAR@ SO T OO0
Nueva Tabla Imigenes imdgenes Capturs Albumde  Formas SmanAn Gréfico Aghcacion to  Compntasic  Cusdro Encabez. WordArt Feche Ndmerc de Objsto  Fcuacibn Simboic  Video Aadio
diapositiva ¥ v en bmea 3 grafis detedo pie pag. > y hora dispositiva . - v
Diapositivas  Tablas Imdgenes Hugteagienes Comdntanios Texto Simbaios Multimedia
ImAGeNES IMAGENES EN Formas S ART. i (i
' MARTART inserta elementos graficos
Inserta dimagenes linea Permite insertar SmartArt para comunicar la informacién

desde su equipo o
desde otra unidad

formas

Busca e inserta visualmente

3 iméagenes  desde predlseﬁz'ada Los elementos Smart incluyen listas graficas
a la que esté iEwvatcdad & como circulos, Y diagrama de
°°"e“af'° origenes en  cuadrados, procesos, asi como onr |
i - ﬂech:} graficos maés e T
& .ﬁf;mi\.& _ complejos Loy -
.. il diagramas de venn oo T i

Office Windows 8 i 11 y organigramas u o " - el “ Seomere
SRR RS j

INSERTAR UNA iMAGEN dE UNA pAGina Web

Abra el documento.

Desde la pagina Web, haga clic con el botdn secundario sobre la imagen que quiera y luego haga clic en Copiar.

En el documento, haga clic con el botdén secundario en el lugar donde desee insertar la imagen y luego haga clic en
Pegar.

C B cwcesgeogaRces e

| *F

Sicen
pegar

Dia mundiai de los animaies

B Cucosms e peamar

nPu

Ao magan en pestite noeca
User bmagen camo ema

CUNCL  ipspeccions elemento
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ICAMBIAR TAMANO DE LA IMAGEN

Para cambiar el tamafo de una imagen, seleccione la imagen que inserté en la diapositiva. Para aumentar o disminuir
el tamafio en una o mds direcciones, arrastre un controlador de tamafio hacia el centro o alejandolo de él mientras

realiza uno de los siguientes procedimientos:

Para mantener el centro de un
objeto en el mismo lugar,
mantenga presionada la tecla CTRL
mientras arrastra el controlador de
tamafo.

Para mantener las proporciones
del objeto, mantenga presionada
la tecla MAYUS mientras arrastra el
controlador de tamafio.

Para mantener las proporciones
del objeto y mantener el centro en

el mismo lugar, mantenga
presionadas las teclas CTRL y
MAYUS mientras arrastra el

4

controlador de tamafio.

-

Estas opciones también funcionan con las formas, y algunas de las opciones que funcionaban con las formas también

funcionan con las imagenes

AGREGAR UNA IMAGEN A UN ALBUM DE FDTDGRAF‘AS
Para mostrar fotografias personales o empresariales, puede crear un dlbum de fotograflas de PowerPoint y agregarle
transiciones de diapositivas que llamen la atencién, fondos 'y temas llenos de color, disefios especificos y otros efectos.

INICIO INSERTAR DISEND TRANSICIONES ANIMACIONES
3] ), —(j’“,
E d d i 8 © B
Nueva Tabla Imdgenes Imigenes Captura Albumde  Formas SmartArt Grifico
diapositiva ¥ v en linea ~  fotografias ~ -
Dizpositivas  Tablas Imagenes @ Nueve dlbum de fotogeafias...
1% 1 Z A

Para agregar una imagen a un nuevo dlbum de
fotografias, haga clic en Nuevo dlbum de fotografias.

Para agregar una imagen a un album de fotografias
existente, haga clic en Editar dlbum de fotografias.

SUGERENCIA Para ver la opcion Editar album de fotografias en el menu, primero debe abrir una presentacién que

contenga un album de fotografias.

Contenida dal dlbum

Tema:

Imertar lmagen ce Imagenes del dlbum: Vista previa:
A!cnrvo o dm:o F= 71 3D-Waterfall-Wallpapers P
Insertar texto: " ] amanecer-solart
SR 3 CADF
 Nuevo cuadro de texto | = Wb, ;
T e A 3 creative-imagination-3d-pictures
Opciories oe mmsgct: E Gulter-Girl-Pidure-Badkground 2854
1 TRulos debajo de TODAS las imagenes | = : i
I s T3 jhoel original 1
3 TODAS las imagenes en bianco y negro ’:‘ meteord D
1 selena-q-mez-wallnapev-6 1024x768 v
< > j
" * X Quitar J 1)
Disefio del dlbum
Disefio de laimagen: 4 imagenes 3 3
- S b ol AN S— = &=
Forma del marco: Marco sencillo, negro
C:\Program Files\Microsoft Office\D = Examinar... :

Los cambios que ha realizado en !as diapositivas del album de fotografias fuera del cuadro de didlogo Formato de dlbum de
fotografias, como el fondo y las animaciones de |as diapositivas se pueden perder al hacer clic en Actualizar. Puede recuperar
es50s cambios haciendo clic en Deshacer, en el mend Ediddn,

Cancelar
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Herranicnras de imaeen

En las herramientas de imagen puede agregar uno efectos profesionales con muy pocas opciones siga los

procedimientos que se indican en el manual

EES CF - esentsded - Bt P

Ajustar Esitlos Je magen

INICIO  INSERTAR  OISERO  TRANSICIONES  ANIMACIONES  PRESENTACION CONDIAPOSTIVAS  REVISAR  VISTA  COMPLEMENTOS FOPMATO Pool Antezara = i
— = o R Z e 2 I a e Cim AR~ 1T e AT
[:ﬁ Correcciones = Comprimir imagenes L el e o B e - LZ Contorno de imagen %) Traer adelante |2 Alincor !‘Ja flaee 7icm
o, Bcolorr B Cambiar imagen ot | tt| e el oomet [l [© O rectossetnimagen~ | Eiar etris - e e
ol 5, - T — — ecortar nehar 127 »
fonde o8 Efectos artisticos ¥ Restablecer imagen ¥ L, Disefic de imagen » anel de seleccién 7k Girne + S e RTeeT Y

HERRAMIENTAS DE (MAGEN

T Organizer Tymafic

|QUITAR FONDO DE UNA IMAGEN

e QUITAR FONDO DE UNA IMAJEN
Otra opcién de edicién de imégenes avanzada que se incluye en PowerPoint 2010 es la capacidad de quitar partes no
deseadas de una imagen automéaticamente, tal como el fondo, para destacar o resaltar el sujeto de la imagen o quitar

detalles que confundan.

2.-Haga clic en la imagen a la que desee quitar
el fondo.
2 - haga clic en el botén Eliminacion del fondo.

I Suitar
fondo

- Correcciones v
Color~
@ Efectos artisticos v “la] Restablecer imagen ~

E% = Comprimir imagenes
o

E‘fg Cambiar imagen

Ajustar

Haga clic en uno de los controladores de las lineas de marquesina y, a continuacién, arrastre la linea de forma tal que
contenga la parte de la imagen que desea conservar y excluya la mayoria de las areas que desea quitar.

PRESENTACION CON DIAP(

ARCHIVO ELIMINACIONIDEL FONDO

Para indicar las partes de la imagen que desea quitar

S © &

Marcar las jreas Marcar las dreas Eliminar
para man para quitar ~ marca

—
| 4 !

‘:C)»

A

Descartar todos Mantener
los cambios  cambios

Afinar Cerrar

Para indicar las partes de la imagen que no desea quitar
automaticamente, haga clic en Dibujar lineas para
marcar las dreas a mantener.

Para fina lizar el trabajo haga clice

e B

mantener cambios

SUGERENCIA:.

ademas de las marcadas automaticamente, haga clic
en Marcar dreas para quitar.

Si cambia de opinion sobre un area marcada con una
linea, ya sea para mantenerla o para quitarla, haga clic
en Eliminar marca y, a continuacion, haga clic en la
linea para cambiarla.

Para cancelar la eliminacién automatica del fondo

—— haga clic en Cerrar y descartar cambios en el grupo

Cerrar.

Puede agregar efectos como sombras, reflejos e iluminados a una imagen a la que haya quitado el fondo. Estos efectos
sélo se aplicaran a la imagen visible. Por ejemplo, si aplica una sombra a la imagen, sélo la parte de la imagen que

conservo al quitar el fondo proyectara una sombra.

fondo

= PRISTITS]  ELsANACIGN DELFONDO  PRESENTACIGN CON DiaP(
ot

- Q e Q ! v
Quitar '/ X =

Marcar las dvezs Marcar las dreas Eliminar  Descartar todos Mantener
para mantener  para quitar los cambios  cambios
Atirar

marca

Cerzar
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{COLOR Y CORRECCIONES

ARCH!VG !NICIO INSERTAR DISENO TRANSICIONES AN

| !F . =] imir imager

:; -- Correcciones Sl Comprimir imdgenes =

| Q T & Color~ ¥ Cambiar imagen ategil | ok

uitar e —

| fondo |2 Efectos Tmsncos' “IRestablecerimagen ~

Ajustar ;
Correcciones Color
Mejora el brillo y el contraste de la imagen Es posible ajustar la intensidad del color (saturacion) y
e Haga clic en la imagen en la que desea cambiar la el tono del color (temperatura) de una imagen, volver a

intensidad del brillo. colorearla o cambiar la transparencia de uno de sus

e En la ficha Formato, haga clic en correcciones. colores. También se pueden aplicar varios efectos de
Y haga clic en una de las opciones disponibles color a una imagen.

Imageh original de flores rosas La m:sma imagen con brillo y  Imagen original de flores rosas la misma imagen con
' . ' ' contraste +40% : Saturacién de color

s

La misma imagen con un efecto  La misma imagen con un efecto
de cambio dé'color a de cambio de color a rojo
aguamarina L

La misma imagen con brillo
+40% contraste —40% |

was

Si no ve las fichas Formato o Herramientas de imagen, aseglrese de que ha selecc;onado un xmagen Es pos:ble
que deba hacer doble clic en la imagen para seleccionarla y abrir la ficha Formato. :

|ESTILOS DE IMAGEN |
Al insertar una imagen también puede aplicar contornos, efectos de imagen (sombre, reflexion, iluminacion, bordes
suaves, bisel y giro 3d) o también puede escoger un de los disefios preestablecidos

" Contorno de imagen@
£

fectos de la imagen@

ki

8- 1 1]

i
O

isefic de imagen ~ ST —

L &) B R
ki ki K] M
b i1 ki
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IOrganizar

En ocasiones es necesario organizar las imagenes formas como alinear girar, enviar atrds de otros objetos o enviar
delante de otros objetos

| EMENTOS FORMATO ~ Pool Antezana ﬁ PANEL DE
= - = - . e s SEl EC(C I ”;
7 Traer adelantta i:. Alinear ] ﬁn[]AIto: [1746cm =] S,_l_-_: _/C/.«O/.- \
0 Enviar atrds ~ 1 Agrupar gt T Muestra la vista de todos los

Recortar &2 ancho: [27.94cm 3| objetos
De esta manera sera mas facil

EF Panel de seleccién A Girar~

oy Lo £ s cambiar de orden o visualizar las
&
TRAER ADELANTE Y ENVIAR ATRAS SAm——

Traer adelante Seleccion v X

Trae un objeto seleccionado un nivel hacia delante de modo que queda | Mostrartodo || Ocultsrtodo | [

oculto de menos objetos = e

También puede traer el objeto hacia delante de todos los objetos si hace :::92:‘;‘ :

clic en la pestafia de traer adelante lma:en 5 ~
Imagen 1 -~

Haciendo clic en los ojitos Puede
quitar o poner los ojitos que
aparecen en la ventana al hacer
esto podra hacer ocultar o mostrar
la imagen u objetos

Enviar atras

Envia un objeto seleccionado hacia un nivel atrds de modo que queda
oculto detras de otros objetos

| TAMANO Y RECORTAR |
La caracteristica de recorte quita o enmascara las partes de una imagen que no desea mostrar reduciendo los bordes
verticales u horizontales. Normalmente se usa para ocultar o recortar parte de una imagen, para resaltar ciertas partes
o0 quitar otras no deseadas.
La caracteristica de recorte se ha mejorado por lo que ahora es posible recortar facilmente una imagen para darle una
forma especifica, para ajustarla a una forma o rellenar una forma o para darle una relacién de aspecto comun.

@# flato: [1746cm |

v i

= f al
Recortar == ancho: [27.94cm 2

Tamafio F. ~
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1.- Seleccione la imagen que desea recortar.
2.- haga clic en Recortar.
3.- Siga uno de estos pasos:
= Para recortar un lado, arrastre el controlador de
recorte central de ese lado hacia adentro.
=  Para recortar dos lados por igual al mismo tiempo,
mantenga presionada la tecla CTRL mientras arrastra
el controlador de recorte central de cada lado hacia
adentro.
= Para recortar los cuatro lados por igual al mismo
tiempo, mantenga presionada la tecla CTRL mientras
arrastra el controlador de recorte de una esquina
hacia adentro.
4.- Para posicionar el recorte, mueva el drea de recorte
(arrastrando los bordes del rectdngulo de recorte) o la

imagen.
5.- Cuando haya terminado, presione ESC.
NOTAS

Para recortar la imagen segun dimensiones exactas, haga clic
con el botén secundario en la imagen y a continuacion, en el
menu contextual, haga clic en Formato de imagen. En el panel
Recortar, en Posicidn de la imagen, escriba los nimeros que
desee en los cuadros Ancho y Alto.

Para aumentar o agregar un margen alrededor de una imagen,
arrastre los controladores de recorte fuera del centro de la
imagen.

Una manera rapida de cambiar la forma de la imagen es
recortarla segtin una forma especifica.

1. Seleccione la imagen o las imagenes que desee recortar
segun una forma especifica.
2. Haga clic en Recortar a la forma y luego haga clic en la

forma segun la cual desea recortar.
SUGERENCIA Si desea la misma imagen con diferentes formas,
haga una o varias copias de la imagen y a continuacion recorte
cada imagen individualmente a la forma que desee

Si lo desea, puede recortar la imagen segtin una fotografia o
relacion de aspecto comun para poder colocarla en un marco.
Esta es también una buena forma de ver las proporciones de la
imagen al recortarla.

L

. ElAke: [1746cm

Recortar 3 Ancho: ;2?.9-4 cm

2 o )
Flechas de bloque
DE0 GO

rsr |

Tamario G ~
©
=
o0
=
o
=
(]
o0
m©
E
(=]
-
=
©
=
o
o
L
o
Imagen recortada
HERRAMIENTAS DE IMAGEN T 'O
COMPLEMENTOS FORMATO Pool Ant]
. E = == peta——
e =rFrreredglante f(..vAImear #,. 31]1\110: (1505 cm
gen~ [ Enviaratfas ~ gru R‘““M o TR
ecortar ¢ .
h~ Ef: Pane! dekseleccién A Girar~ S Anches |234 cm
= Organizar H Recortar
Rectingulos —-—'—'.9 Recortaralaforma »
CODOT (e Pelacion g aspecto »
Formas bésicas as Reflenc
CANOOGOOOOOO oy pe,
GcooOr ke 0860 -
C©RANDPNLEC2N[)

) Recortaralaforma »

7 Ajustar

Relacién de aspecto »

Relleno
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| GIRAR IMAGENES
Puede girar imagenes predisefiadas mediante los comandos Girar o Voltear. Puede

girar la imagen un nunero de grados predeterminado (90 grados, a la derecha o a la
izquierda), voltearla verticalmente (boca abajo) o voltearla horizontalmente (una
imagen reflejada). %

Seleccione la imagen predisefiada y aparecerd Herramientas de imagen en la cinta de
opciones. "

A continuacién, en la pestafia Formato, en el grupo Organizar, haga clic en Girar y elija
cémo girar la imagen.

Esta imagen de abajo muestra la imagen predisefiada girada de cuatro maneras; la del
fondo, a primera vista, puede que no parezca diferente pero es una imagen reflejada;

l

e Alinear~ i e
g ol T
= Agrupar ~ =5

2 Recortar 5= a1 d
"k Girar~ g

"N Girar90° 3 la derecha

4" Girar 90 a la izquierda

= Voltear verticalmente

&. Voltear horizontalmente

T Mas opciones de giro...

sucerencia  Puede girar una imagen tantos

OO E

4 TAMANO

Alto

Ancho ]}W
Giro
Ajustar alto [19%
Ajustar ancho r_1§9a

v Bloquear relacién de aspecto

- Proporcional sl tamafio original de Ia
7 imagen

- Escala adecuada para la presentacion con
diapositivas

Tamafio original
At ¢m 4233 Anche: cm67.73

Restablecer

Formato de imagen e

grados como desee:

Asegtirese de que ha seleccionado la imagen.
Deberia ver la pestafia Formato debajo de
Herramientas de imagen.

En el grupo Organizar, haga clic en Girar > Mds
opciones de giro.

Si usa Word o Outlook, aparecera el cuadro de
didlogo Disefio.

1.- Seleccione la pes'taﬁa Tamano.

s s

Posicisn | Ajuste deltextol | Tamafio

Alto
@ Absolutg |

Ralativo

Ancho

@ Apsoluto ‘3_97

Relativo

Girar

Giro:

Escala
Alto:

2.- En el cuadro Giro, establezca el nimero de
- grados de giro que desee, de 1a 359. Sino
_especifica un numero entero, se
- redondeara al alza o a la baja. -

Si usa Excel o PowerPoint, aparecerd el panel
Formato de imagen.
Haga clic en Tamaiio.

En el cuadro Giro, establezca el nimero de
grados de giro que desee, de 1 a 359. Si no
especifica un numero entero, se redondeard al
alza o a la baja.
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| DESAGRUPAR IMAGENES PREDISENADAS
Tiene un par de iméagenes predisefiadas y, cuando intenta cambiar una, la otra imagen también cambia. ¢La solucién?
Desagrupar las imagenes.

Haga clic en las imagenes agrupadas y, después, en Formato > Herramientas de imagen > Agrupar EI.

PowerPoint HERRAMIENTAS DE IMAGEN 7 B <X
DNDIsPOSITIVAS  REVISAR  VISTA  COMPLEMENTOS FORMATO Pool Antezana - i
LCmomo deimagen~ 3 Troeradelante ~ 'I-'Lﬂnn:r~ ! flawe [ 3
H Q Eectos delaimagen~ Q) Enviar atris = 17 Agrupar~ 8 TR
: . Oretar 23 Ancho: >
17 B, Disefio de imagen ~ S Panel de seleccion| B 2gruger -y
imagen o DOrganizp =% ApeTa Temofio ". -~

Cuando hace clic en imdagenes agrupadas, veré que un Cuando desagrupa las lmégenes, cada una de ellas estd

I

cuadro sencallo las rodea. By i ﬁrodeada por un cuadro individual. -
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Moulrinedia

Incluir elementos multimedia como sonidos y peliculas en nuestra presentacién enriquecerd el contenido y haremos
mas amena la exposicion. -

Podemos utilizar material propio que esté almacenado en nuestro equipo, o bien el material que pone a disposicién
Microsoft Office en su galeria multimedia. En el caso del audio es posible, incluso, grabar la voz en ese preciso
momento desde PowerPoint para utilizar ese recurso en la diapositiva. b

. INSERTAR SONIDOS
Para insertar un sonido en una presentacién haz clic en la fichaInsertary en el
grupo Multimedia despliega el menu Sonido. Las distintas opciones te permitiran escoger ‘))
el origen del sonido que deseas insertar.
< Audio en Mi PC... abre un cuadro de didlogo para escoger el archivo de audio del
disco duro. Permite varios formatos distintos: aac, midi, wav, wma, adts, aiff, au, = : '
mp3 o mp4, entre otros. ¥ Audig enlinea..
< Audio En Linea... mostrara el panel para buscar archivos en red que ya vimos en la | #) Audic en MiPC...
unidad de iméagenes. La diferencia es que en este caso no tendremos la opcién de
buscar a través de Bing, estando las bisquedas restringidas a la galeria de Office.com.

Audio

-

Grabar audio..,

Cuando realicemos la busqueda, los x
resultados mostrados serdn Unicamente | ‘YOWERALOSSTS
archivos de audio. Como de costumbre, se [} dgees predoetacasde Bicecon gente

3resultagos cels 3_&:—.}33-. care g:".‘.l

incluira en la  diapositiva  activa
seleccionando el archivo y haciendo clic

en Insertar. \ N =N
} 33
2 ¢ 7 % ?v"‘,

Aplausos Bes0 Germido mascolinw

7

Q‘\k/

1

14.6. INSERTAR Y REFRODUCIR VIDEOS
Insertar videos en la presentacién es muy similar a insertar sonidos. En la ficha Insertar y
en el grupo Multimedia despliega el menu Video. Las distintas opciones te permitiran E
escoger el origen del sonido que deseas insertar.

+ Video en Mi PC... abre un cuadro de dialogo para escoger el archivo del disco duro.
Permite varios formatos distintos: asf, avi, mpeg, 3gp, mpeg-2, quicktime movie,
wmv 0 mp4. También permite la inclusion de peliculas Flash (archivos swf).

+ Video en linea... esta opcién nos permite incluir videos desde nuestro espacio | [ Video en MiPC..
en SkyDrive. Para ello deberemos identificarnos con la cuenta de Windows Live
ID que hayamos utilizado para guardar el video
en SkyDrive. Otra opcion de la que disponemos
para incluir videos es conectar con una cuenta
de Facebook.

Video

-

| E.% Video en linea...

Si quieres que se muestre una previsualizacién en la
vista Normal, tal y como se veria al reproducir el video
en la vista Presentacion, deberds hacer clic sobre ella y
una vez seleccionada pulsar Reproducir en cualquiera
de las fichas contenidas en Herramientas de video.
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Transiciones

Las transiciones de diapositivas son efectos de movimiento que se producen en la vista Presentacidn al pasar de una
diapositiva a la siguiente durante la presentacion. Se puede controlar la velocidad de los efectos de transicion,
agregarles sonido y hasta personalizar sus propiedades.

FEHS 6P - B
INICIO  INSERTAR  DISENO = TRANS ANIMACIONES ~ PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS ~ REVISAR  VISTA  COMPLEMENTOS Poof Antezans i
o - == %, Sonido: [Sinsonida] - Avanzara ls dispositiva
{;? 5 ! . gj ?ﬁ """  Durecién: ﬂwJ T 1 Alhacer chic con el mouse
previa Saciepe e Fowssde. | Toshewr —tw 73 Aplicar a todo [ Después de: | 0000.00 >
Yista previa Transicion a esta dizporitna intervalos -~

[AGREGAR UNA TRANSICION A UNA DIAPOSITIVA
En el panel que contiene las pestafias Esquema y Diapositivas, haga clic en la pestafia Diapositivas.

INSICIONES ANIMACIONES PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA COMPLEMENTOS

) TR P
| [z &« ~
= ; (-! L6 4l H E
ﬁ‘ L3 (2] o j LB = Y @ Duracig
AAS LTI TR Empuje Barrido Dividir Mostrar Barras aleat... Forma Reveiar = Opciones de

efectos ~ c3 Aplicar]

s e i PR Y . | -

%

Transicion a esta diapositiva

1. Seleccione la miniatura de la diapositiva a la cual desea aplicarle una transicion.

|ntroduccior ! 2. En la ficha Transiciones, en el grupo Transicién a esta diapositiva, haga clic en un
efecto de transicién.

Seleccione una transicién en ei grupo Transicion a esta diapositiva. En este ejemplo se ha

escogido una transicion Revelar.

Para ver mas efectos de transicion, haga clic en el boton Mds B,
NOTA Para aplicar la misma transicién de diapositiva a todas las diapositivas de la

presentacion, siga los pasos anteriores, Y en la ficha Transiciones, en el grupo Intervalos,
haga clic en Aplicar a todas.

ICONFIGURAR LAS PROPIEDADES DE UNA TRANSICION
En PowerPoint 2013, en muchas de las transiciones, aunquenoentodas, —— o

podra configurar las propiedades que se puedan personalizar. E iE 5 D I:f Somd?f e
¢ haga clic en la vista en miniatura de la diapositiva cuya transicién ﬁo e '~ Opcionesde Dur_ac'on:
desea modificar. = P electose] | 3 Aplicar atod:
e haga clic en Opciones de efectos y seleccione la opcién que desea. : ! Desde Iz desechs

e En este ejemplo, se aplica una transicion de la Cubo a la diapositiva y
se ha seleccionado la opcién Desde la derecha.

{QI Desde sbajo

,’wr - )a‘ l ! Desde la izquierda
: | a X

i3
W D Desde arriba

presentacion

Transicion de la Cubo con la opcién Desde
la derecha seleccionada durante una
presentacion.

Efecto de transicion en plena

Configurar la duracién de la transicién de la diapositiva  swerPaint

actual SAR  VISTA  COMPLEMENTOS

e haga clic en la vista en miniatura de la diapositiva con la = e e
transicion de la cual desea modificar el intervalo. 5‘ lix - \D’ «, Sonido: [Sinsonido] -/

e en el cuadro Duracién, escriba o seleccione la velocidad - r-—-"-—'"—'l-—OQ Duracién:  101.20  ©
que desea o Zoqm T Oz;:::::fe B Aplicar a todo
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[QUITAR UNA TRANSICION

e En el panel que contiene las fichas Diapositivas y
Esquema, seleccione la pestaiia Diapositivas.

e En la ficha Diapositivas en Vista normal, haga clic en
la vista en miniatura de la diapositiva cuya transicion
desea quitar.

e En laficha Transiciones en el grupo Transicion de esta
diapositiva, haga clic en Ninguna.

E

NOTA Para quitar las transiciones de diapositiva de
todas las diapositivas de su presentacion: Repita los
pasos 2 y 3 mencionados anteriormente y luego en la
ficha Transiciones en el grupo Intervalos, haga clic en
Aplicar a todo.

|INTERVALOS DE UNA TRANCICION

1

IEVISAR  VISTA  COMPLEMENTOS Pool Antezana ~ E NOTA: Puede cambiar
T e L %, Sonidos [5.,;'5';;:.5;'," - | Bvanzars Is diapositva las transiciones de las
D @ -] g & Duracién: 00.75 _—? {71 Al hacer clic con &l mouse dia pOSitivaS; configu rar
chxrrrina _BS 7ngelar ) =l O[:;::tn::;de @Aplicaratodo‘ | Después de: Oo'woo diferentes propiedades e}
Intervaias rf """"""""""""""" P intervalos para las

_ transiciones y quitar

Agregar sonido a las transiciones Establecer intervalos a una transicion transiciones de las
Seleccione la miniatura de la diapositiva a Para especificar cudnto tiempo debe diapositivas de  su

la que desea agregarle sonido.

transcurrir antes de que la diapositiva

presentacion.

En el grupo Intervalos, haga clicen la flecha  actual avance ha la siguiente, siga uno de 4 haga clic en la vista en
junto a Sonido y, a continuacién, realice los siguientes procedimientos: miniatira © detitla
una de las siguientes acciones: e Para avanzar la diapositiva al hacer clic diapositiva que tiene
= Para agregar un sonido de la lista, con el mouse, en la ficha Transiciones la transicion que
seleccione el sonido que desee. en el grupo Intervalos, seleccione la desea cambiar.
P < Sondor B P N —— casilla Al hacer clic con el mouse. -
ISR e o, 1
b - d O Duraciér [Sin sonide) :
Priones 4¢ | & apicor & [Detener sonido sntericr i¥! Al hacer clic con el mouse bt
Apiauso i
S e Para avanzar la diapositiva después de
‘C»jueaimdw un tiempo determinado, en la ficha &
1 Carr .
I ; e Transiciones en el grupo Intervalos,
lQ . S : : escriba la cantidad de segundos que
= Para agregar un sonido que no se desea en el cuadro Después de. -

o . . '3 Primur P T
encuentra en la lista, seleccione Otro | Avanzar a la diapositiva syt
sonido, busque el archivo de sonido que : : I-rr l

! q % i q j Al hacer clic con €l mouse ElEEE 2
desee agregar y haga clic en Aceptar. e e ) =

: - :] Después de: 0011 00 J b

- sen el grupo
NOTA: tanto el sonido como la duracién en Transicion a esta

los efectos podra visualizar en |Ia diapositiva, haga clic
presentacion, realice una dela siguientes en otro efecto de
acciones == transicion de
Hagaclicen la prestacnén de diapositivas o diapositivas.
presione la tecla F5
P e e . it A c'nu: bl ‘._- - A % y }E = -l

NOTA solo se pueden insertar los audios ; = d’

que estan en formato WAV~ oa =
comenarios B == o o S s

s xS

INICIO INSERTAR DISENO TRANS!
V@ I B
Vista

Cambiar
previa

Vista previa

Ver la presentacion
Luego de haber agregado todo los efectos de transicion
puede ver su presentacion para ello reahce los siguientes
acciones
o Haga clic en la miniatura de la diapositiva que quiere ver
® Haga clic en vista previa
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| Aninaciones

o] - Microsoft Powes
PRESENTACION CON DIAPDSITIVAS REVISAR VISTA

®HS OO - Lopx
NICIO INSERTAR DRENO TRANSICIONES ANBAACIONES

A o o - . & ¥ %

VEta fingune = Apacecer  Dswanecer Despiazarh.. Flotarhecia..  Dwidir Barndo Foms =
previa~ b AL st

Vists preve

HERRAMENTAS DE GRAFICOS T EH - 5 X%
Poo Antezana =

COMPLEMENTOS DISERO TORMATO
» inicia Recrdens: snimacién

- Moy

v Maove! despus

interdaios ~

Anusacién avanzada

Animacien

El texto, las imdagenes, las formas, las tablas, los
elementos graficos SmartArt y otros objetos de una
presentacion de Microsoft PowerPoint 2013 se pueden
animar (animar: agregar un efecto visual o sonoro
especial a un texto o a un objeto. Por ejemplo, puede
hacer que los puntos de las vifietas de texto "vuelen"
desde la izquierda, una palabra a la vez, o bien oir el

imagen.) Para asignarles efectos visuales, entre ellos
efectos de entrada y salida, cambios en el tamafio o el
color e incluso movimiento.

NOTA Otra forma de agregar efectos visuales a las
diapositivas es usar transiciones. Para obtener
informacidon acerca de como agregar transiciones entre
diapositivas, vea el tema sobre cémo transiciones

sonido de un aplauso cuando se hace visible una

[INFORMACION GENERAL SOBRE COMO ANIMAR TEXTO Y OBJETOS
La animacion es un excelente modo de enfatizar puntos

Kl

lmportantes,‘cont’rolar el flujo de la mformacuor.\' y s x % % % + =y
aumentar el interés del espectador por 1a presentacion.. | Lo ice oewwes cepuwn Fowmcs. Owar  Swide  foms e
Se pueden agregar efectos de animacién a texto u objetos -g ;‘p‘ : ;é( ¥ *

en diapositivas individuales, a texto u objetos en el patron s Ly L, e et

de diapositivas (patron de diapositivas: diapositiva
principal que almacena informacion acerca del tema y
disefios de una presentacion, incluidos las posiciones y

%

§

e Efectos de énfasis. Algunos ejemplos de estos efectos
son hacer que un objeto reduzca o aumente su
tamafio, cambie de color o que gire sobre si mismo.

tamafios de los marcadores de posicion, los efectos, las S « ;

fuentes, el color y el fondo.) 0 a marcadores de posicién B 0007 S . A S P o B sweed 0
en disefos '(diseno: orgallnlzacnqn de 'ele'mentos, como 4 A . & * A 2 5
texto de tItUIO y subtltulo, llStaS, lmagenes, tab'as, Tranzpaten., Cotordech. Colorcomp. Coferdedin. Celorderei. Colordepi. Colordefu.. Subrayada
graficos, formas y peliculas, en una diapositiva.) de 00 L

diapositiva personalizados.
PowerPoint 2013 incluye cuatro tipos diferentes de
efectos de animacion:

e Trayectorias de la animacidn (trayectoria de
animacion: trayectoria que un objeto o texto

e Efectos de entrada. Por ejemplo, se puede hacer que
un objeto aparezca gradualmente, que entre volando
desde un lado de la diapositiva o que aparezca con un
efecto de rebote.

fentrada -
g
¥ & ¥ _®* * *x * *x
Aparecer Tesvanecer  Desplazarhi. Fiotar hacia.. Dirachr Esmnde Forma Rueda
i ) LAY <
 * ¥ ¥ X
Pacess plest..  Aumentsry. Zoem Rétula Rebote

» Efectos de salida. Estos efectos implican hacer que un
objeto salga volando de la diapositiva, desaparezca de
la vista o salga de la diapositiva siguiendo una
trayectoria en espiral.

especifico seguird como parte de una secuencia de
animacion de una diapositiva.). Estos efectos se
pueden usar para que un objeto se desplace hacia
arriba, abajo, a la izquierda o la derecha o siguiendo un
recorrido con forma de estrella o de circulo (entre
otros efectos).

[Trayactockes de b anbuaciin
: ¥ £ e 2
S i ¢ ) E

H ‘ ./ X :
Lineas As¢ss Gitos Formas Budies

Pusta persen. g

Los efectos de animacidon se pueden usar solos-o en
combinacion con otros. Por ejemplo, para que una linea
de texto entre volando desde la izquierda al mismo
tiempo que aumenta de tamaiio, se puede aplicar el
efecto de entrada Desplazar hacia arriba y el efecto de
énfasis Aumentar o reducir.

< il d
2 o {
R i
5% 8|
2528 .. S
% e =2 gE 4 . |id Trayectorias Ge la animacion
£3 E5is 3 & g 3 2 i g 3
2 2 vaaxd Oowow @ A % 5
* * ¥ K x *EEERE oy
iineas 2008
" ‘E _—l-—lt Fas gfectos de entrads..
§ 2 s
- Ao 3z Mas etector de i
& ¥ TE § % = Pk
: 7 £ & 23 e B * Mas efectos de
Sf fsiEPsscéiziciil: T ——
S 8 = ¥ 3 25 R 5 8 a S 253 = 37 Mastrgyectonas de la animacién..
ma;u‘ﬂg-:ud‘.&w SRR
¥xP KRZEF RNKHKKD X% ¥ %
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| APLICAR UNA ANIMACION A UN OBJETO (IMAGENES TEXTO GRAFICOS. ETC)

Para aplicar un efecto de animacién a un objeto, INKCIO  INSERTAR  DISENO  TRANSICIONES  ANIMACIONES  PRESENTACION CONDIAPOSTIVAS B
siga este procedimiento: P g =
e Seleccione el objeto que desea animar. ,,,‘;‘f:. N*
» En la ficha Animaciones, en el grupo Animacién, e e
haga clic en el botén Més "y, a continuacién, -~ ,_;é:‘” K m};{m R S . . ;&' R
seleccione el efecto de animacién que desee. + 2% * % X,
Barras alest. Aumeatacy..  Zoem Rétutz Rebote

NOTAS
* Sino puede ver el efecto de animacién de entrada, salida, énfasis o trayectoria de la animacién que desea, haga
clic en Mas efectos de entrada, Mas efectos de énfasis, Mdas efectos de salida o Mdas trayectorias de la animacién.
* Después de aplicar una animacién a un objeto o texto, los elementos animados se marcan en la diapositiva con una
etiqueta numerada no imprimible que estd situada junto al texto u objeto. Esta etiqueta aparece sélo en la vista

Normal cuando estd seleccionada la ficha Animaciones o el panel de tareas Animacion estd visible.

SUGERENCIA: si no conoce mucho de las animaciones le recomendamos que solo % % X
agregue animaciones de entrada a su presentacion iy, e - IO
= Probar los efectos de animacion - .
Después de agregar uno o mas efectos de anlmacxén, para INICIO  INSERTAR  DISERO  TRANSICIONES  ANIMACIONES
comprobar que funcionan bien, siga este procedimiento: ‘% > i < % w i %
- = En la ficha Animaciones, en el grupo Vista previa, haga clic Vista St s Gt oottt Zaom Rotuls

en Vista previa.

e RS
HERRAMIENTAS D [MAGEN
FORMATO

| APLICAR MAS DE UN EFECTO DE ANIMACION A UN UNICO OBJETO

Para aplicar mas de un efecto de animacién al mismo objeto, haga lo A COMPLEMENTOS

+ |
Pa

Reordena

- siguiente:
= Seleccione el texto u objeto al que desea agregar mas de un efecto

‘* 2«Panel deanimacién P Inicior ‘Al hacerclic  ~
Desencadenar ~

Agregar

& Duracién:

00s0 -

> animacién~ > Copiar animacién B Retrase: 0000 * Mave
de animacion. Entrada BRI

A = en el grupo Animacién avanzada, haga clic en Agregar animacién. ¥ ;; % Yo g

= " Apzrecer Desvanecer Desplazsrh.. Fiotar hacia.., Dividir
SUGERENCIA: le recomendamos que primero aplica las animaciones de ® % e - o
entrada a cada objeto que tenga en la diapositiva posteriormente Beride  Foma Rueds  Bamasalest.. Aumentary..
puede agregar la animaciones de énfasis desde agregar animacion ¥ % ®,

s A continuacién si desea puede agregar mas animaciones de salida. B SO S
De esta manera tendrd bien ordenado las ammac:ones de entrada T

Y 2

b elens

énfasis salida

- | VER UNA LISTA DE LAS ANIMACIONES QUE SE ENCUENTRAN ACTUALMENTE EN LA DIAPOSITIVA

Puede ver la lista de todas las animaciones de la diapositiva en el panel de animacion.
El panel de Animacién permite ver informacion importante sobre los efectos de Panel de anima..
ammacnc,m, como el tipo de _efecto, el orden fje los diversos efecto.s'con respecto a % 3 REPRODUCIRTODO | =
los demds, el nombre del objeto al que se aplica el efecto y la duracion del efecto. . : :
Para abrir el panel de tareas Animacién, en la ficha Animaciones, en el grupo 1% Imagen3
Animacién avanzada, haga clic en Panel de animacién. 2% Imagend
iz & 53 3% Imagen5 R
En el panel de tareas, el orden de reproduccion de los efectos de animacién se
o ; : : —841- Imagen 6
indica mediante nimeros, que se corresponden con las etiquetas numeradas Al : GEEl
. SR . % ¥ magen
no imprimibles que aparecen en la diapositiva. : 2
5 % Imagen3 =
El tipo de efecto de animacién se representa mediante iconos. Y al situar el % Imagend [T}
puntero de mouse sobre un efecto puede mostrar mas detalles de la animacion d Imagens [T}
69 Imagen3 0
La duracién de los efectos se representa mediante escalas de tiempo. 4 Imagen 4 0
. ¥ Imagen5 O
Seleccione un elemento de la lista para ver el icono de menu (flecha hacia W feegen 5 0 K T
abajo) y después haga clic en el icono para mostrar el mend. '
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NOTAS

= Los efectos aparecen en el panel de tareas Animacién en el orden en que

los agrega.

= También se pueden ver los iconos que indican los intervalos de inicio de
los efectos de animacién en relacién con los otros eventos de la
diapositiva. Para ver los iconos de intervalo de inicio de todas las
animaciones, haga clic en el icono de menu situado junto a un efecto de

ada.

= Hay diversos tipos de iconos que indican el intervalo de inicio de los efectos

animacion y seleccione Ocultar escala de tiempo avanz

de animacidn. Las opciones son las siguientes:

<+ Iniciar al hacer clic (icono de mouse, mostrado aqui): el efecto de

animacion se inicia al hacer clic.

+¢ Iniciar con Anterior (no hay icono): el efecto de animacidn se inicia al

Panel de anima... ¥ ¥

P Reproducir a partir de 7

14 Imagen3
Iniciar al hacer clic

Iniciar con Anterior
@®  Iniciar después de Anterior
Opcicnes de gfectos...
Intervales...
_O_cuiti:r éﬁala de tiempo avanzada

Quitar

mismo tiempo que se reproduce el efecto anterior de la lista. Esta opcién combina varios efectos al mismo

tiempo.

** Iniciar después de Anterior (icono de reloj): el efecto de animacién se inicia inmediatamente después de que

finalice la reproduccion del efecto anterior de la lis

ta.

ICONFIGURAR LAS OPCIONES, LOS INTERVALOS O EL ORDEN DE LOS EFECTOS DE ANIMACION

Para configurar las opciones de ef i M o il
. de una animacion, en |la : * ‘!* 24 Panel de animacién B IHICIO‘: pnimacion
Tan e 5 —_— = =
“Animaciones, en el grupo An"'“a1 Opciones de  Agpegermm— [')esencadenar Duracnén 00.25 =] 4 Moverpntes
haga clic en la flecha a la derecha de | efectos~ animpcion- 7 Copistanimscion & Retse: 0023 .| ¥ Moverespués
] iz Animacién avanzada Intenalos A

Opciones de efectos y luego haga clic
“en la opcién deseada I

» puede especificar el intervalo de inicio, la duracién o
intervalo de retraso de una animacion.

el

Para configurar el intervalo de inicio de una
animacion, en el grupo Intervalo, haga clicen la flecha
a la derecha del men Inicio y seleccione el intervalo

deseado.

Para configurar la duracién de reproduccién de la
animacion, en el grupo Intervalo, escriba la cantidad de
segundos deseada en el cuadro Duracion.

Para configurar un retraso antes del comienzo de la
animacion, en el grupo Intervalo, escriba la cantidad de

segundos deseada e n el cuadro Retardo.

¢ Para reordenar las animaciones de la lista, en el panel
de tareas Animacion, seleccione la animacién cuya
posicion desea cambiary, en la ficha Animaciones, en
el grupo Intervalo, en Reordenar animacion,
seleccione Mover antes para que la animacién ocurra
antes que otra animacion en la lista o seleccione
Mover después para que la animacion ocurra después

de otra animacion de la lista.
B Inicie: Al hacer clic

s

Reo

© Duracic Al hacer clic
@ Retrasc Con la anterior
Después de |la anterior

ANIMAR EL ELEM ENTO GRAFICO SMARTART
Se pueden crear elementos graficos SmartArt animados o con movimiento para dar mayor énfasis o para mostrar la
informacién en fases. Es posible animar todo el elemento grafico SmartArt o sélo una forma especifica del mismo. Por
ejemplo, se puede hacer que los circulos de un diagrama de Venn se desplacen hacia arriba de uno en uno o crear un

organigrama que se desvanezca por niveles.

| DESCRIPCION GENERAL DE LAS ANIMACIONES
Para decidir qué animacién es mas adecuada para el
disefio del elemento grafico SmartArt, vea la
informacién en el panel de texto del eleme nto grafico
SmartArt, dado que la mayoria de las animaciones
empiezan en la vifieta superior del panel de texto y se
desplazan hacia abajo. Como alternativa, puede
reproducir una animacion en orden inverso. Si el panel
de texto no estd visible, puede mostrarlo.

;.Como se muestra el panel de texto?

e Seleccione el elemento gréfico SmartArt en la
diapositiva.

e En Herramientas de SmartArt, en el grupo Crear
grafico de la ficha Disefio, haga clic en Panel de
texto.

La disponibilidad de las animaciones depende del disefio
que elija para el elemento grafico SmartArt, pero
siempre puede animar una forma o todas a la vez.
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Los elementos animados se sefialan en la diapositiva
mediante etiquetas numeradas no imprimibles. Estas
etiquetas corresponden a las animaciones de la lista del
panel de animaciones, se muestran junto al elemento
grafico SmartArt y s6lo aparecen en vista Normal con el
panel de tareas Animacién personalizada en pantalla.

NOTA Aplique las animaciones con moderacién para

evitar ocultar el mensaje o abrumar a la audiencia.
Animaciones para elementos graficos SmartArt

Las animaciones que aplique a un elemento gréfico
SmartArt son distintas de las animaciones que puede
aplicar a formas, texto o WordArt de las siguientes
formas:

¢ Las lineas de conexidn entre formas siempre estan
asociadas a la segunda forma y no se animan
individualmente.

e Si aplica una animacion a las formas de un elemento
grafico SmartArt, la animacion se reproduce en el
orden en que aparecen las formas. El orden sélo
puede invertirse en su conjunto. Por lo tanto, no
puede reordenar la secuencia de animaciones para
un solo elemento gréfico SmartArt (ademds de
invertir el orden en que aparecen las formas).

Ejemplo: Sitiene seis formas y cada una contiene una
sola letra de la A a la F, puede reproducir la animacion
de AaFodeFaA. No puede reproducir la animacion en
otro orden, por ejemplo de Aa Cy después de Fa D. No
obstante, puede crear varias - diapositivas que
reproduzcan este orden. En este ejemplo, puede crear
una diapositiva que anime las formas A a C y una
segunda diapositiva que anime las formas F a D.

Efecto | intenvaos | Animacién Smartat |

| Agrupar grafico: | Un3 2 una = i |

1 I orden inversg COmo un objeto
Todo de una vez

e Al convertir un diagrama creado mediante una
version de PowerPoint anterior a Microsoft Office
PowerPoint 2007 a elemento grafico SmartArt,
puede perder parte de la configuraciéon de
animacién o la animacion podria presentar un
aspecto distinto.

Al cambiar el disefio grafico de un elemento gréfico
SmartArt, cualquier animacién que haya agregado se
transfiere al nuevo disefio.

| AGREGAR UNA ANIMACION

IMPORTANTE Algunos efectos de animacién, como el efecto de entrada Giro o el efecto de salida Voltear, s6lo estan
disponibles para las formas. Los efectos que no estan disponibles para los elementos gréficos SmartArt aparecerdn
atenuados. Si desea usar efectos de animacion que no estén disponibles para los elementos gréficos SmartArt, haga
clic con el botén secundario en el elemento grafico SmartArt, haga clic en Convertir a formas y, a continuacién, anime

las formas.

1. ~Haga clic en el elemento grafico SmartArt que desea animar.

2. Enla ficha Animaciones, en el grupo Animacién, haga clic en Més " y luego seleccione la animacién que desee.

| ESTABLECER LAS OPCIONES DE EFECTOS DE ANIMACION

Para establecer las opciones de efectos de animacion, haga
lo siguiente:

e Seleccione el elemento grafico SmartArt que tenga la
animacién que desea modificar.

e En la ficha Animaciones, en el grupo Animaciones
avanzada, haga clic en Panel de animacién.

e En la lista Panel de animacién, haga clic en la flecha
situada a la derecha de la animacién que desea
modificar y, a continuacion, seleccione Opciones de
efectos.

2 Panel de animacién =~ P Inicio: Al hacerclic  ~ | Reordenar animacion
Desencadenar ~ © Duracién: 10050 o 4 Moveranies
. 5 Copiat animacion P Retrase: 0000

w Mover

imacién avenzada Intervalos ~

=)

Panel de anima... ¥ ¥

1% Diagrama3 [ [~
Iniciar 3l hacer clic
Iniciar con Anterior
®  Iniciar después de Anterior
'Opciones de gfectos...
{ntervalos...
Oculter escala de tiempo avanzzda

Quitar
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reafos . Animacion Smartart

En eI cuadro de didlogo, en la ficha Animacién SmartArt,
en la lista Agrupar gréfico, seleccione una de las

Agrupar grafico: Una 3 una v

siguientes opciones:

T 3Drden trwers:ixc:'“ un objeto

NOTA: en el cuadro de dialogo también se puede
cambiar los intervalos de la animacién, duracién en treo
tras

También se puede agarra sonido a las animaciones

de de uns
N2,

i Aceptar - CAnfglar :

La ammaaén se apllca como si todo eI elemento grafico SmartArt fuera una lmagen o un objeto

un
objeto grandes. e :
Tododeuna Todas las formas del elemento gréfico SmartArt se animan a la vez. La diferencia entre esta animacion
vez y Como un objeto es mas notable en animaciones en las que las formas giran o crecen. Con Todo de
una vez, todas las formas giran o crecen individualmente. Con Como un objeto, todo el elemento
gréfico SmartArt gira o crece.
Unaauna  Todas las formas se animan mduv:dualmente, una después de otra.
Una a una Todas las formas de la misma rama se animan a la vez. Esta animacion funciona bien con ramas de
por rama un organigrama o con un disefio jerarquico y es similar a Una a una. _
Al  mismo Todas las formas del mismo nivel se animan a la vez. Por ejemplo, si tiene un disefo con tres formas
tiempo por que contienen el texto Nivel 1 y tres formas que contiene el texto Nivel 2, las tres formas que
nivel contienen el texto Nivel 1 se animan conjuntamente a la vez y después las tres formas que contienen
el texto Nivel 2 se animan a la vez. |
h gg Bcrlblrnquldkno x
S % iy
3 i
Ll .
feiin éﬂ; B -:occon . | ‘oo | s
[ et hemarmientas que nos presentaciones que nos brinda
T i
kmnmy«mwnb«w..
ol v
Una a una Lasformas en el elemento grafico SmartArt se animan primero por nivel y después individualmente
por nivel dentro de dicho nivel. Por ejemplo, si tiene un disefio con cuatro formas que contienen texto Nivel 1
y tres formas que contienen texto Nivel 2, cada una de las cuatro formas que contienen texto Nivel 1
se animan individualmente en primer lugar y después, cada una de las tres formas que contienen
texto Nivel 2 se animan individualmente.
NOTAS

e Cuando se aplica Todo de una vez

algunas
animaciones se comportan de modo distinto que
cuando se aplica Como un objeto. Por ejemplo, con la
opcion Todo de una vez aplicada a la animacién Volar
hacia dentro, las formas que tengan que volar una
distancia mayor lo hardn a una velocidad més rapida
de forma que todas las formas lleguen a sus destinos
al mismo tiempo. Con Como un objeto aplicado, todas
las partes del elemento gréfico SmartArt se animan de
la misma forma (en el caso del ejemplo Volar hacia
dentro, a la misma velocidad).

Si aplica una opcién de animacion (con la excepcion de
Como un objeto) al elemento grafico SmartArt,

cualquier otra opcion de animacién que aplique a una
forma en dicho elemento grafico SmartArt no podra
ser Como un objeto. Las animaciones multiples
aplicadas a los elementos graficos SmartArt deben ser
todas Como un objeto o no ser ninguna Como un
objeto.

Siaplica una animacién (excepto Como un objeto) a un
elemento grafico SmartArt, el fondo de ese gréfico
siempre esta visible en la diapositiva. No es posible
animar el fondo, aunque es posible que no aparezca si
no tiene aplicado un relleno o lineas.
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[ANIMAR FORMAS ESPECIFICAS DEL ELEMENTO GRAFICO SMARTART
a.

b.

Haga clic en el elemento grafico SmartArt que desee
animar.
En la ficha Animaciones, en el grupo Animacién, haga

clic en Mas j’y luego seleccione la animacién que
desee.

En la ficha Ammacnones en el grupo Animacidn, haga
clic en Opciones de efectos y seleccione Una a una.
En la ficha Animaciones, en el grupo Animaciones

2 Panel de animacién Reordenar animacion
Desencadenar ~ “ Mover antes
b« P Copier animiscidn W Mover después
nimazién avanzada intervalos ~

Panel de anima... ¥ %
[» REPRODUCIRSELECCION | [«

¥ Diagrzma AL 1

avanzada, haga clic en Panel de animacion.
e. En lalista Panel de animacidn, haga clic en el cheurén

de expansion ¥ para mostrar todas las formas del

elemento gréfico SmartArt.

b Reproducir a partir de |

1% Rectingulo4:... [ ]
2 v Diagrama 1: E.. [
& Diagramz 1: A..[1]
3+ Diagrama 1:E.. [
% Diagrama 1: A..[]
4+ Diagrama 1: E.. 0]
% Diagrama 1: l...
5+ Diagrama 1: F...[]

Rat

Puecs

Jenarsiest. Asvemary..  Iooen LT Pebote

Impuizo

Puiso de co.

=t

3% Disgrame LE.[O §
% Disgrama t:A.[] :
4 9¢ Diagrama 1:E..[]

En la lista Panel de animacién, seleccione todas las formas que
no desee animar manteniendo presionada la tecla CTRL y
haciendo clic en cada forma sucesivamente.

. En la ficha Animaciones, en el grupo Animacién, haga clic en

Sin animacidn. Con esta accion se quita el efecto de animacion
de la forma, pero no se quita la forma del elemento gréfico de
SmartArt.

. Para cada forma restante, seleccione las opciones de

animacion exactas que desee. Para ello, seleccione la forma en
la lista de animaciones personalizadas y, a continuacion, haga
clic en ella con el botén secundario o haga clic en Cambiar.
Cuando haya terminado de seleccionar las opciones de
animacién que desee, cierre el Panel de animacion

mvxls}rm EL ORDEN DE UNA
o ANI]MIAC,I’@JJ e B
Haga chc en el elemento gréfico SmartArt con la

animacién que desee invertir.
ucha’ Ammacnones, en el grupo Animacién

] avanzada, haga clic en Panel de animacion.

J Haga clic con el botqn ecugdano en la animacién
personalizada en la list:

,j,contlnuac:on haga clic en Opciones de efectos.

anel de animacién vy, a

; aga clic en la pestafia Animacién SmartArt y, a
contmuacron active la casilla de verificacion Orden
inverso.

~ QUITAR UNA AN IM!AQIQ;N .

. En Ia'f cha Ammaclones, en el grupo Anima clon
haga chc en Sm ammaclén. ,

Més ~ para ver ma\sppaones.
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Primer paso

Micro=20oFT POWERPOINT 2013

AT rosay b
LINA & I [=eyi Elija un disefio para su diapositiva
| +* Inserte los cuadros de texto y t1pee
el contenido de la misma '

 Inserte alguna imagenes, tablas, = 4
graficos

Conclusion

OSiguiendo estos pasos podemos
seguir una presentacion sencilla

QPodemos mejorar incluyendo
*Transiciones entre diapositivas
=Animaciones a los distintos

objetos

Segundo Paso

»Para el disefio podemos:
O Cambiar el tipo de diapositiva
QO Cambiar las propiedades del texto
OInsertar imagenes, tablas, 9

graficos

| Gracias

Dudas y cuestiones 72
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éQué son?
Un virus informatico es un programa o software que se auto ejecuta y:l
se propaga insertando copias de si mismo en otro programa o
_ documento.
_ Troyano
Gusano
- De Sobre-Escritura
De Enlace
Miditiple

: Antivirus Precauciones J
L , " i = T ’ e

— I— - Ep— w E " "
Antivirus Precauciones contra virus
¢Qué es? < No abrir correos de desconocidos.
Los Antivirus son software utilizados para p ir, d y eli virus

< No abrir archivos adjuntos si no se tiene la certeza de su contenido.

ot | d if utilizando todo tipo de estrategi; logra
Y e I e O I D e e ¢ < Especial cuidado con los archivos y programas bajados de Internet.

este principal objetivo. Hay en total mas de 40 antivirus en ei mundo, pero

los mas importantes son: «» Tener activado el antivirus de forma permanente.
1 ++ realizar copias de seguridad de nuestros datos en CD u otros medios,
0 AVG i 0O Kaspersky ik para prevenir que se borren datos.
O Norton O pPanda En sintesis, utilizar un buen programa antivirus actualizado, no grabar |
Q Microsoft Security . a RCZ;T! : 1 archivos sin garantia y no abrir correos de remitente desconocido. |
O Avire KAPIR{IKY £
s -

e i

. i |
graclas

|

i S . i & |

sl i i = " pemen
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FACTORES DE RIESGO

MODIFICABLES

»Las enfermedades C-V son
responsables del 29% del total de
fallecimientos a nivel mundial

»En américa latina y el caribe para el
afio 2010 causaran 11 millones de
muerte, de las cuales el 23% seranen
menos de 60 anos

Alimentarse en Calidad y cantidad adecuada

Realizar controles médicos con periodicidad

941-252889 Pagina 120
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: 3,:Quc es la vida silvestre?
i CIConservacion de la vida silvestre
bipdiversidad = - s | & 1|7 OTécnicas de conservacién
OTipos de biodiversidad : #leyesyacterdos
ik . s , 5 < internacicnales que
¥ Diversidad genética | AN rnst B e % oteaan e e
¥ Diversidad de 2 S 18 < Programa de repoblamientc
especies W : : y restauracién de habitad

+» Los santuarios (reservas
v Dwor;sdade\ de refugios ; !

<+ ¢Qué es la extincion
: % Categorias de las listas rojas
Especies extintas
Especies en peligro critico y especies en peligro
* Especies vulnerdb 25 y especies asi dmenazadas

La perdlda de habitad
I Agricultura
| Contaminacion
| ambiental
i Desarrollo
 Guerra ; ST
Espec:es extmtas
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LA COMPUTADORA

El computador es un conjunto de dispositivos elecirdnicos
capaces de realizar cdlculos y procesos complejos, estos
dispositivos funcionan en base de una configuracién, un equipo
de computo esta compuesto en general por los siguientes

dispositive
TECLADO

UNIDADA CENTRAL DE
PROCESO

MONITOR O PANTALLA

IMPRESORA

EL TECLADO

Dispositivo que permite la comunicacion de la computadora
en el usuario, el cual es el medio principal para infroducir
informacion cfreves de pulsaciones elecfromagnéticas

Panel Dg Indicociores

Ecape- — — i) (RETI R =

RTINS SONEE

|
|
| i

\NONITOR O PANTA( o

el principal dispositivo de salida de

§nfommcl6n grafica por medio de este hardware
es que se podrd apreciar la informacion
disco duro de la

i

Imacenada en el
omputadora

hipervineulos

NIDAD CENTRAL DE PROCESOS

es el cerebro del computador. en el interior se |

| encuenfra la fuente de alimentacién, tarjeta madre, |

b | disco duro, eic. Este componente es el que realiza toda |

| los operaciones procesamientos  gracias a una |
i pequeno microchip llamado microprocesador

INTEGRADO POR

ca IMPRESORA

Dispositivo de salida de datos mediante de
| reportes de papel. En el mercado informdtico
| existen impresoras de los siguientes tipos

A.Impresoras
matriciales (a cinta)

B.Impresoras de
inyeccidn a fita

\ C.Impresoras laser

EL MOUSE

Un mouse es un peguefio dispositivo ufiizcdo para sefciar y
seleccionar elementos en la panialla de la computadora. Aunque los
mouse tienen muches formas. normalmente suelen parecerse a un
roton recl. Es pequefio, mas lorge que ancho y se conecta a lo
unidad cel sistema mediante un cable large que recuerda ¢ una
cola. Algunos mouse mas modernos son inalémbricos.

Scrofl ..

o Anfi Clic
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N TERNET

INTERNET 2014

QUE ES INTERNET

Todo el mundo habla y oye
hablar sobre Internet, es algo
nuevo, modernoy que parece
que va a cambiar nuestra
forma de Vvivir. Pero si
preguntas a la gente qué es
Internet muchos no sabran
qué decirte. Vamos a intentar
aclararlo con unas pocas
ideas sencillas. Ya se sabe que
vale més una idea clara que
cien ideas confusas.
Podriamos decir que Internet
estda formado por una gran
cantidad de ordenadores que
pueden intercambiar
informacién entre ellos. Es
una gran red mundial de
ordenadores.

Los ordenadores se pueden
comunicar porque
estdn unidos a través de

Red ¢ rieconenorns
me mante sefaies
satetales

/

e

Fad & rilerconeciones endre (5P
madents catdeado én ters

vodatone Orhitel

Diversos gempins oo Provesdores £
38 56rvcs de irtemet en & MUk l{
{159 et Service Provider \\ i
c SH
Y
. iY)) ) #?
3 /at&t 159 ég ) ' ¥ o aiine
g - fesaln -
N i% Antens o0 Terrs
SEITELECOM = o nuestro ISP
\ A=
N \_,}
L
Oiversos tpos
o recles o8
ardenes del 59
acinel
g " - )\
Bratozcl
@ee R Res 103
wmae o

s g
SALIDY RET {;

Roger

Desitop

conexiones y gracias a que utilizan un lenguaje o protocolo comun, el TCP/IP.

Segln el esquema que podemos ver en la imagen,
un usuario se conecta a la red (a través de un médem o
un router, ya sea via linea tele fénica, cable, teléfono movil,
etc...). A partir de este momento el protocolo TCP/IP entra
en juego, gracias a él puedes comunicarte con tu Proveedor
de servicios de Internet (ISP) ddndole a conocer tu direccion
fisica.

Utilizando TCP/IP, el ISP asigna una direcciéon IP a tu
dispositivo (PC, teléfono movil, ...) y en ese momento se te
da acceso a la red.

Cuando queremos acceder a una pagina proporcionamos un
dominio que es traducido en los Servidores DNS y localizado.
Cuando sabemos en qué Servidor Web se encuentra la
pagina que queremos visitar se procede a su descarga y
visualizaciéon en el navegador del PC.

Internet ha experimentado un gran auge desde 1994 aproximadamente, pero mucho antes ya existian ordenadores
conectados entre si, entonces, ¢qué ocurrid en esa época? Sucedieron varias cosas: la aparicion de la Web, los médems
telefénicos, el software gratuito para los servidores web y el aumento de los ordenadores personales.
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El servicio mas utilizado de Internet es la Web, seguido de cerca por el correo electrénico. Cuando hablamos de entrar
en Internet o navegar por Internet nos estamos refiriendo en realidad a la Web. Para poder acceder a la Web necesitas
un programa llamado navegador (browser).

La informacién en la Web esta disponible mediante péaginas web. Estas paginas estan escritas internamente en lenguaje
HTML. Para transformar ese lenguaje en paginas Web visibles hace falta un programa, a estos programas se les llama
navegadores o browsers (en inglés). Son programas complejos que realizan muchas funciones pero desde sus inicios
han sido gratuitos y se pueden descargar de la Web. Los navegadores mas utilizados en 2014 son Chrome, Internet
Explorer (IE) y Firefox. Para Apple el navegador es Safari.

Firefox Google Chrome Internet Explorer

GOOGLE CHROME

Al arrancar Chrome
aparece una pantalla
como esta. Para que
conozcas los diferentes
elementos los hemos
nombrado y los vamos a
ir describiendo.  Asi
podrés saber, en el

Adelante
atras

WIKIPEDIA

resto del curso, a qué La enciclopediafibre | Bienvenidos a Wikipedia,
nos referimos cuando e 1a enciclopedia de contenido libre que todos pueden editar. -
hablemos de Ias SR S Azceso segurp - Acceso mévil - Contacto - Donaciones - 1 132 183 articulos en espaﬁol

Libro de visitas

Actuakdad
Cambios recientes

Pestafias o de la Barra

Areade la

de direcciones Pagines nueves Participacién > Busquedas y consultas
Pagina aleatoria : pégma i i
ayuca ¢ Cémo colaborar? - B Portales lematicos - Explorar Wikipedia i
i LEres profesor 0 alumno? |
) Primeros pasos - Contenidos de ayuda
impsimiriexpontar )
Cras i W Café . Pregunias frecuentes « Los cinco pilares v

lNTERNE EXPLORER

Internet Explorer (IE) también es
e ] Ch Elb t' X I“dep(dn %3 i
muy similar a rome. oton para i x 'rgxtAjouu- o Speak v W Prause/Resume 4 Stop G AddAmicle &, Zoomin A Zoom Out ) Speed wmmml’v :
personalizar en vez de Menu se | al
) ) | English Pyccxui
llama Herramientas, pero tiene The Free Encyciopedia Caoboduas swimronedun
; = : 4625 000~ arscles 1 156 000+ craTen -
opciones parecidas. En Internet | S S
Explorer los Marcadores se | La enciciopedia ivre 2u-EnER
- $ 1132 000+ anticulos 930 000+ 23
llaman Favoritos S AT
: Die frese Enzyiiopadie Lencyclopédie libre
1767 000+ Astieel 4553 000+ articies
H £ haliano
: annEnes Lenciciopedia ibera
} 791000« E iciians
, Portugués Polski
A enciclopédia fvre Wolng encysiopedia
i 346 000+ ardgyos 1870 000+ haser
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BuscArdoREs

Hubo un tiempo, al comienzo de Internet en los afios 90, en que buscar algo por la red de redes era una tarea agotadora
y aburrida, ahora las cosas han cambiado. Normalmente uno se sorprende de lo facil y rapido que resulta buscar
informacion.
A veces resulta muy gratificante encontrar algo que ni siquiera sabiamos que existia y que supera nuestras
expectativas. Es uno de los motivos por los que Internet engancha a la gente. Es como encontrarse frente a un
gigantesco basurero y en la primera patada encontrar un diamante.
El proceso de busqueda, simplificando, siempre es el siguiente:

1. Acceder a un buscador.

2. Escribir la palabra o palabras clave en su correspondiente caja de busqueda.

3. Pulsar el botén Buscar o la tecla INTRO.

4. Elegir entre los resultados ofrecidos.
Y con esos sencillos pasos tendremos a nuestro alcance un gran listado de resultados entre los cuales, muy
probablemente, encontraremos lo que necesitamos.

Google blng" YAHOO! :

Asiccom

www.google.com.pe www.bing.com www.yahoo.com www.ask.com

GOOGLE
Para arrancar la pagina inicial de la web de Google haz clic agui o teclea http://www.google.com en la barra de
direcciones de tu navegador.
Una vez abierta la pagina, esta es la pantalla inicial del Google.

\
|

i +Td Gmail Imagsnes %% Iniciar sesion
i

|

G

Espana
I 9
Buscar con Coogls Voy s tener suerte
Google es también en: catald galego esuskars
Publicidad Empresa Acerca de Privacidad y condiciortes Configuracion Usar Google com
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Descarear videos de la web

Existen muchas formas de descargar videos de la web algunos casos se usan extensiones como en google Chrome
pero también existen softwares que te permiten descargar como dowloand manager, atuve cétcher, etc.
En esta unidad explicaremos una de las formas mas sencillas de descargar de YouTube utilizando YouTube mp4

DESCARGAR VIDEOS DE YOUTUBE MP4

YouTube mp4 es una pagina de YouTube, que lo que hace es convertir cualquier videos de YouTube en formato mp4 y
luego enviar al usuario para que pueda descargarlo
Realiza los siguientes procedimientos:

1. En primer lugar debera ingresar a YouTube ingresando la siguiente direccion www.youtube.com

/' Nueca pestafia x ¢

% [ youtubecom

{3 wisw youtube.com  YouTube

2. buscar el video de su preferencia que desea descargar, hacer reproducir

Lo = T
£ €3 Mona Lisa - | ALKLAD ¢ x
« C & tul 3 ool i
3. A continuacién e " - - —
. ; 2 \(lT| Tube alikados i [ Q subu a n £
deberda copiar : :
la direccién URL ALKILADOSET.
i i : R [ VIOEO OFICIAL} |
del video que : ae -ssosmaaraa B
; L
desee : Sefeccionar tode §V

[0S - RESPIRA
ABOS PURS PLAYA

SEe

descargar . Bl i i,

LLO 7 ALKILADOS
LIKO ( VIDEO !

Seleccione la direccion URL
presione anti clic > copiar

s vUNA_(!TA
4. A  continuacién o PR P
abra una nueva

pestafia e ingrese

Prince Rpyce - Darte un Beso

las siguiente | ‘ %
Sratas ' Mona Lisa - [ ALKILADOS ] - VIDEO OFICIAL Wi e
ireccion ALKILADOS PURA PLAYA (Espaiiol fi. Descemer Bueno,
www.YouTubeinm | [ 3 suscriese PREES B bl %
p4.com L 7 i Bl g R e »
: - clEm
5. Posteriormente - T 5o :
debe pegar el
URL al siguiente .
cuadro
Regular | i
; Download |
Presione anti clic > pegar
e S
(CTRL +V) Play Now
6. Y haga clic en | <
desca rgar ‘ Download https://www. youtube com/watch?v=u7hBMarj6Gs )
it :
Y 9 rlve? Cick Aol
I el i il st hbton = . FOE

ONA LISA ALKILADOS VIDEC OFICIAL -
ALKILADOS

7. le aparecerd una
nueva pestafia en
donde debera hacer
clic en descargar MP4
(dowloand MP4)

YouTubelnMP4 com | Descargar en fo

» MONALISA ALKILA...mpd .
1,7/141 M8, Quedan 4 ...

Cuando la descargar haya terminado ingrese
a equipo > descargas en ella encontrara toda
las descargas que haya echo

== MANUAL DE INTERNET ii JHOEL ANTEZANA @ 941252889 Pagina | 127




[Joutiook | [Paul Yoel Antezana Yana] INTERNET 2014

DESCARGAR VIDEOS CON DOWLOAND MANAGER

En primer lugar debemos descargar el software del internet e instalar en nuestro ordenador

| DESCARGAR DOWLOAND MANAMGER ]

Para descargar dowloand manager siga los siguientes  Owemecfeitall s Frmeer % Bosde | <) B oo

procedimientos «c@ poogies ‘
Go gle download manager

/Eg=downioad s manager

1. ingrese al explorador google y busque con el nombre
de dowloand manager y presione enter =t
2. le mostrara barias paginas. Ingrese a la primera Cesca de 325,200,000 rve
pagina que tal como se muestra en la imagen Internet Download Manager: the fastest download accslerator
3. una bes ingresado a la pagina en la parte izquierda et G 'f”’“”””‘“‘“‘"
inferior ubique i aga clic en try internet dowloand
manager for fre y la descarga comenzara
automaticamente
NOTA: le sugerimos que guarde el software e una unidad USB para que n la proxima ya
no se moleste en descargarlo el software

Web imagenzs Vigest Apicaciones Noticias Mag > Henar

)i idmant20build2.exe

[INST ALACION DE DOWLOAND MANAGER
Una bes ya que tenga el software siga el siguiente procedimiento para instalar

1. presioné anti clic sobre el programa y clic en ejecutar como 5 ﬁ o T
i { Enable/Disabie Digal Signature Icons

administrador le aparecera una pequefia ventana emergente donde | ancicainico =
deberd hacer clicen si i A
2. Elija el idioma clic en ok | Analasr idman620build2 e
13-' Ejecutar vintuaimente

4

Clic en siguiente, siguiente...
4. Finalizar tal como se muestra en la figura de abajo

3.

Prasone el botén finalzar para salr ce i mstalacin.

Download
hmtwwudm

¢ smnummum««
inmedataments después de

mwemmmdemmé:msqm
nstaiactn.

D2 contruer conle l

1 ADVERTENCIA: B&mmmmodowma
copyright y ratades ntemaconales
amaMMm«m
zeograma o de Cuaiquier porcon de €, pueds resuter
SEVEas SEnCnes Cvies y panales, y serd persepuides con &
mdxime nigor que permnz &2 ley.

20 faver g
DM (Puede cambiro Gesouis usedo s 20080
“ver->Idomes™)

knmnmhwummm
dharge it later by using Vew->Langusge” menu

il

[ squen=> | Canceiar < s

Para que la-extincién funcione correctamente es necesario que cierre el navegador google chorome y volver a abrir le
mostrara un mensaje en la parte derecha superior un mensaje haga clic en habilitar extincién de esta manera se
incluird como un complemento de google chorome . -

Con esto ya tiene instalado dowloand manager en su ordenador

Descaragar videos y o archivos con dowloand manager ]
Si la instalacién fue correcta ahora cugn@g haga reproducir algtin video en una pégina le debe aparecer una pestafia

como esta | Descargar este media @& o103 |0 Ginico que le resta es hacer clic en ella si en caso le aparece un sub

mend con diferentes formatos escoja el adecuado le recomendamos que escoja con formato mp4 con la mayor

resclucién ya que esta es compatible con la mayoria de los reproductores

A continuacién le aparecera la siguiente en esta debe especificar la ruta de la descarga en caso contrario se descargar

a la carpeta descargas del usuario en su equipo

S i ", Descargs comphetada
P J Descargado 3,51 MB (4107778 Bytes)

ity SR

5 oo el
Guarder como... WSMMWMWJ&W v J i 5 archwo 5= guards como

Ekmhmwmhmﬁ!mm : Csers Uoel Antezans \Donrloads ides MONA LISA ALKILADOS VIDES OFICIAL -Aut

i Aber crpea

w)ﬁ’mi O 405 L : e LI LA
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CORREO® Y REDES SOCIALES

REDES SOCIALES facebook BTN

Las redes sociales en internet son aplicaciones web que favorecen el contacto
entre individuos. Estas personas pueden conocerse previamente o hacerlo a B Tl
través de la red. Contactar a través de la red puede llevar a un conocimiento @
directo o, incluso, la formacién de nuevas parejas. @ £ Technorati -

Las redes sociales en internet se basan en los vinculos que hay entre sus usuarios. a

Existen varios tipos de redes

COREO ELECTRONICO
El correo electrénico es un servicio gratuito en el que puedes enviar y recibir mensajes de manera instantdnea a través
de Internet, incluiyendo fotografias o archivos de todo tipo.

|J,Qué necesitas para usar el correo electrénico? ]
Para usarlo, solo necesitas un computador que tenga conexion a Internet y abrir o crear una cuenta de correo
electrénico.
No necesitas que las personas a las que envias mensajes estén conectadas a Internet al mismo tiempo que td, ni
tampoco, que debas estar conectado a Internet todo el tiempo para recibirlos.

CREA TU COREO OUTLOOK.COM
Para crear tu correo electrénico y comenzar a usar debe ingresar a la siguiente pagina Outlook.com y le aparecera la
siguiente pagina

Si UD. Ya tiene una
ﬂi Outlook a el
cuanta. = Hotmail
prm Outlook ingrese st
" S i &rs e
i correo y contrasefia >
sl BT T “t Haga clic en iniciar
& cesion
R si todavia no la tiene
——=@ haga clic en registrate
haora
¢No dispones de una cuenta 7 Registrats < TR
ahors
A continuacién deberd lienar el siguiente cuadro CO SUS DATOS R s e
Nombre —
paul i antezana Seo
i e i Hombre v Queremos aseguramos da que es una persond real quien estd
<reando una cuenta.
Nombre e? N
jnoel_api2 & outlookcom ¥ Ayudanos a proteger tu informacion
Ceae una contrasafa Tu numero de telefono nos ayuda a mantener tu cuents segura.

Codigo de pais

Parii (+51) v
| skwkaM|
.............. Namers de telefono
= 241252889
Pais o regron i. e
Thireccion de comec electronico shemative Enviarme ofertas promocionales de Microsoft. Puedes cancela

Peru v
" Haz clic en Crear una cuenta para aceptar af Contiate de senici
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USO DEL CORREO
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| AGREGAR CONTACTOS
** Una vez dentro de nuestro correo electrénico debemos hacer clic en la

=3
=

@ Nucwo

Outlook.com

barra principal de Outlook a la izquierda, de entre las opciones que
veremos elegimos contactos.

< Luego en la pagina
de contactos de Outlook veremos la
barra superior el item“Nuevo” que tiene
dos opciones, nuevo contacto o nuevo

2% Contacios |

@ Nueva | v | Add

Nuevo contacto
Nusevo grupo

Invits 3 estos o
enviar mensaje:

Jhoe
R, tar

- Yub Coahuata

Yun Ascue Huillca

** En la nueva opciones veremos campos para ser rellenados con los datos de
nuestro nuevo contacto, nombre, apellidos, direccion de correo, teléfonos y toda
la informacién que deseemos agregar.

¢+ Guardamos todos los cambios y listo ya tenemos un nuevo contacto agregado en
Outlook.com.

Como vez los pasos para agregar un nuevo contacto en el correo Outlook son muy
sencillos solo debemos seguirlos y ya tendremos una nueva direccion en la libreta.

Importante: Ademas de agregar un contacto en Outlook manualmente, como
veremos en la pantalla de inicio de contactos podremos importar contactos, los que
ya tenemos desde otros servicios como Facebook, Google Plus o Linkedin, éstos
quedaran configurados en tu cuenta Outlook automaticamente y sincronizados con
todos tu servicios, si estos estan repetidos Outlook los analizara e indicara la
duplicidad de éstos.

grupo, para el caso de hoy seleccionamos “nuevo contacto

Agregar nuevo contacto

Nombre

Nombre d2 pila

Apeiliges
Empress
@ Naombre

Correo electrénico

Personsl v

@ correo siecrrénico
Teléfono
Guardar Cancelar

ENVIAR MENSAJE CON ARCHIVOS ADJUNTO
1. Luego para enviar un correo en Outlook debemos fijarnos en la barra &
superior a la izquierda en donde dice “nuevo” hacemos clic

Qutlook com

@ Nuevo

2. La columna izquierda es donde ponemos el contacto o remitente a | “#'Peas

quien deseamos enviar el correo nuevo, si pones una direccién de tu

de entrada 32

.. Facebook
diafir...

libreta de direcciones aparecerdn las sugerencias de contactos, de lo contrario sdlo debes escribir el correo

electrénico. Arriba del recuadro también veras las opciones de enviar CC (con copia) y CCO (con copia oculta). Si

lo deseas puedes utilizarlas.

3. La columna mas ancha de la derecha es
donde ird el cuerpo del mensaje en la parte p:“l?mm
superior veremos “agregar una asunto” | .

Archivos como datos adjuntos
Imagenes incorporadas

Compartir desde OneDrive

]
iii
'H'
It
Wi
il

que es donde se escribe el asunto de
nuestro-correo electrénico-y mas abajo ya
podremos empezar a escribir nuestro
mensaje de correo en Outlook.com (por

Agragar un mensaje o #rastrar un archivo aqui

@

supuesto contamos con las opciones de
negritas, colores, centrado etc. que podemos utilizar si lo deseamos.).

utilizaremos sera sin duda la deadjuntar un archivo en Outlook (Insertar) en donde veremos las opciones de
archivos, fotografias y archivos de Skydrive que podremos insertar directamente a nuestro correo.

5. Ya una vez finalizado el contenido de nuestro correo incluidos los posiblesarchivos adjuntos estamos listos para
enviar o guardar nuestro correo que lo puedes hacer con la funcién “enviar” en la barra superior.

@ n JHOEL ANTEZANA
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En la barra superior veremos las opciones de, enviar, insertar, guardar,opciones y cancelar. De éstas la que mds
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Cmail Cooeled v YouTube

Para acceder a Gmail debemos estar registrados en

Teléfono celular

"::" | una cuenta de Google. Una cuenta de Google 1 451941252689
4 antezana 3 sy i

permite acceder a todos los servicios gratuitos de e
Eﬁpc w nombu dc usuario u de correo act

— | Google, Gmail, Drive, Maps, YouTube, G+, ...

)an'ezamd Fgmel com

Sretiors uess i dvecciin de comes sieconicoacen | S1 NO dispones de una, deberds crear una nueva de

Crea una contrasedia forma totalmente gratuita. Puedes ir a la pagina _
oo principal de GMail y pulsar el vinculo Crear una

Confirma tu contrasefia cuenta. Como ves en la siguiente imagen Escribe ol texto:

SIS 12936 C ©

Fecha de nacimiento Ahora habra que rellenar todas las cajas de texto

v Aceptoias Condiclones del servido y la Polifica
&7 Agosto s 1995

de la pagina, con los datos que pide: de privacidad de Googla

Sexo &
Hombre

“©

5.3. ENVIAR Y RECIBIR CORREO

Para enviar un correo nuevo debemos pulsar el botén
rojo Redactar que se encuentra en la parte superior
izquierda de la pantalla de Gmail. Aparecerd una ventana Pa@ cel153@gmaicom | e
para redactar el correo como la que ves a continuacién.

fin del mundo A

fin del mundo

PARA. Aqui pondremos la direccién de correo electrénico.  HOLA JESUS

del destinatario, es decir, a quién escribimos. Al empezar @ _ te escribo par consultarte cuando acaba el mundo. es que quiero hacer muchas
escribir, si alguna direccién de correo usada anteriormente D e ey

se parece a las letras que estamos escribiendo, aparecera
una ventana por si queremos elegir una de ellas y evitarnos
seguir escribiendo.

ASUNTO. Es conveniente poner una frase corta que describa
el mensaje. Es lo que aparece en la lista de mensajes, asi el
destinatario vera el tema del mensaje sin tener que abrirlo.
CUERPO DEL MENSAJE. Debajo del asunto hay un espacio en
blanco para escribir el texto del correo.

SansSeiit -+ T~ B 7 U A- E-IT =3 5 9 L

Una vez rellenados estos campos pulsamos el botén
azul ENVIAR.

En la parte inferior tenemos las opciones para Formato, Adjuntos, Insertar archivos con Drive, Insertar foto, Enlaces,
Emoticono, Descartar y Mds. Como muestra esta imagen.

Formato. Podemos aplicar varias caracteristicas de formato al texto del mensaje, sélo hay que seleccionar el texto y
pulsar en este botdn para poner el texto en negrita, cursiva, etc.

Adjuntar archivos. Un archivo adjunto es un archivo que se envia junto con el correo pero sin incrustar en el texto del
mensaje. Al pulsar en el icono se abrird una ventana para seleccionar el archivo.

ANADIR CONTACTOS EN GMAIL
Para agregar un nuevo contacto debemos pulsar el botén Gmail > contactos que se encuentra en
la parte superior izquierda de la pantalla
de Gmail. Aparecera una ventana para
= agregar contactos ahora pulse el botén
que tlene una apariencia de una persona e mgrese el correo
de la persona a quien quiere agregar

Contactos ~

CONTACTO NUEVO 8
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GOOGLE PLUS

Google+, leido Google plus, abreviado como G+, es el intento de Google por competir con Facebook en el campo de
las redes sociales. En 2010, Google ya se propuso crear una red social con Google Buzz y fracaso, pero en 2011 creo G+
que se ha consolidado como alternativa a Facebook, aunque sigue estando por detrds en cuanto al nimero de usuarios
y también en la frecuencia de utilizacién.

Se puede acceder a G+ desde Gmail, YouTube, Google Maps, etc.

Google+ scas pevsonas, phginas o pCacivnes i | wai HOQ O

A Inicio » Todos Amigos Familia Conocides Sicuiendd Kas v :f) Q

Q Nues

Comparte tus novedades... Quizas conozcas a e mas @ ven tdeiu
. nada nuevo

@ jutio nadal o BT
e |
S B ¥ o -
Taxto # Enizce z
izt hilidlis: o

357125 MEOHISRTRT0S o] ﬁ juan garciagonz

SUPER VIDE+#PARA AZUL MAEDA++Y SARA MATIAS
LAABARARDY

En la parte superior tenemos la caja del buscador que busca dentro de G+, podemos buscar a otros usuarios de G+, a
paginas de empresas en G+, y publicaciones de usuarios. También podemos buscar hastags (etiquetas de la
forma #tema).

, o HE Q) (- ] — ==
A la derecha estén estos botones! * |, El primero para acceder al inicio, el segundo para

ir a las otras aplicaciones de Google (Gmail, Youtube, Google Maps, etc.), el icono de la campana nos avisara de
las notificaciones que vayan llegando, el botén con el signo + abre la ventana para publicar y el dltimo icono abre una
ventana desde donde podemos ir a la configuracién de la cuenta, privacidad, ver el perfil y cerrar la sesion.

. Rai inicio ~ | : . ! -
En la segunda linea encontramos el botén Inicio %"~ | que abre diferentes opciones de G+ (Perfil, Personas,

Fotos, Comunidades,...) A continuaciéon vemos las pestafias para acceder a los circulos (Todos, Amigos, Familiares,
Conocidos, Siguiendo) el enlace Mds permite definir dos formas de ver las novedades, en cuadricula o en lista.

Si pulsamos en una pestafia, por ejemplo, Familiares, s6lo veremos las publicaciones de los miembros del circulo
Familiares.

S 9

Los dos botones de la derecha permiten afiadir nuevos usuarios e iniciar un Hangout o conversacion.
En la parte izquierda vemos la caja para compartir las novedades, es decir, para publicar.

i

Segun el icono que seleccionemos podemos escribir
texto, incluir fotos, enlaces, videos de YouTube y eventos. Comparte tus novedades...
Antes de enviar la publicacién deberemos decir quién la
puede ver, para ello aparecerad el campo Para: con un

desplegable ;
Aqui podemos elegir entre las opciones del desplegable ’ e‘;‘}} E 1
(Tus circulos, Publico,...) y también podemos escribir los Texto Fotos Enlace Video Evente |

|

nombres de los usuarios que queramos.

En la parte central de la pantalla veremos las publicaciones de los usuarios del circulo que tengamos seleccionado. En
cada pantalla caben varias publicaciones y si nos vamos desplazando hacia abajo irén apareciendo mds publicaciones.
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Puede comenzar a explorar YouTube desde la direccién Web www.youtube.com. Cuando ingresa se muestra la nueva
pagina de inicio del sitio. Si tiene una cuenta de Google, podra ver algunos canales interesantes, ademads de videos
recomendados.

Youl iy~ =- | 5 —
W Gubyer i suscnpoicoes

8 Mownal

Fs i suscripcionas % Recomendados

3 Hswona

D Ve mis w00e

LISTAS DE REPROGOUCCION

o funcions el Ei sueho de Einstein: La
cuwids. { ...

funciona ef disce ¢ Ei Universo Viaie Espacial
i Vi HDTV 720p HOT20p M 264...

ordenadar ...

730 de PowerPoint 2

Beicsy 53
= Werosof Word 2013 ¢ f
Wk s
Mag
SUSCRIPCIONES &

Asi se hace (Fruta piha) Asi se fabrican las cusrdas or Multiverse? .

i Compsracion > 2013 de guitara bric of the...
- ae M .
i Hemor 7186

g wome Exrangers
i Musica
R ADNDC TUTORIALES ‘ HolaSoyGerman.

Mis > Lo Que Dices vs Lo Que Piensas | Hola Soy German
ds HoiaSoyGerman - Hace 3 ssmany
- hitp fysidube Tamjuegspermen

Eacansck  ponita

10.976 536 visuaiizacionee

§ Exgorar canales

Una de las caracteristicas poderosas en YouTube es su cuadro de busqueda. Escriba algin texto que coincida en parte
con la bisqueda que necesita. Por ejemplo, puede escribir Curso de Word 2010 y hacer clic en Buscar.

Hg Musica
También puede explorar las diversas categorias que posee YouTube. Haga clic R ADNDC TUTORIALES a
en el enlace Navegar por canales ubicado a la izquierda de la pagina principal de Mg

YouTube

© Expiorar canales Explorar canales ]

Ahora se muestran las categorias de videos que YouTube maneja. Desplacese
por la pagina para ver todas las categorias disponibles.

Como funciona i lavadora
Drscovery MAX

SONIDO Y ACUSTICA (EA)
do Vpenas Tasa

Como funciona la camara de fotos digital - Discovery MAX Pecamunsasionss sezersTaon
Roiian Soft

Comg funcicna of cepdio de

Sumar! <

b sioctrico - DiscoveryMAX
So Roidensen

+ 2 & e 227 puveizasiner

g MANUAL DE INTERNET

JHOEL ANTEZANA 941252889 Pégina | 133



‘ Outlook [Paul Yoel AnTtezana Yanal INTERNET 2014

D
FACEBOORK
e{eResEwlkk4 Facebook tiene actualmente 1.230 millones de usuarios activos mensuales, esto significa que los que son
miembros de |3 red social al menos se conectan una vez al mes

Pero una cifra que es altamente positiva para Facebook es que 945 millones son usuarios moviles, un crecimiento del
39% en relacién al afio anterior sin duda Facebook es una de las redes sociales mas utilizadas a nivel mundial

|QUE SE PUEDE HACER EN FACEBOOK

Comunicarte con tus amigos, familiares, compafieros de trabajo
Encontrar nuevas persona y hacer amistades

Compartir tus pensamientos

Promover negocios

Compartir fotos y videos

CREAR UNA CUENTA EN FACEBOOK

Para crear una cuenta en Facebook debes disponer de un correo electrénico ya sea @gmail.com, @yahoo.com,
@outlook.com, etc. Una vez que tengas ingresa a la siguiente pagina FACEBOOK.COM

Te mostrara una pagina en la parte superior derecha es donde debes ingresar tu coreo y contrasefia. Pero si aiin no
cuentas con una cuenta en Facebook registrate rellenando el formulario de la parte in inferior y haz clic en registrate

Es recomendable que "pierdas" cierto tiempo en configurar tu cuenta, especialmente las opciones de privacidad, para
luego no llevarte disgustos y utilizarlo comodamente. Para ello haz clic sobre la opcién Configuracién, desde el icono
del tridngulo de la parte arriba a la derecha, como se muestra en esta imagen.

3
e ¢ @ Se abrird una pantalla con varias opciones en la columna de la izquierda, vamos a ver
Usar Facebook comp . algunas de elllas.
BB nostantezana |- General: Te permite cambiar los datos de tu cuenta como el Nombre, Nombre de
PIA ' usuario, Correo, Contraseia, y algunos mas, como puedes ver en esta imagen

i Crear pagina
Administrar paginas {- i o° General Configuracién general de la cuenta
| I i 1) Seguridad
Crear anuncios | @ Prvacitad fomne o
Publicidad en Facebook | K Biografia y stiguetado Nombre de usuario 20EBO0K COMINOALONLEZANI.Y Ear
i @ Bloguass
: Carreo electronico PrincoE ool X2Soutionk.ocom Editar
| Registro de actividad i e
o0 : | @ Noticaciones Contrasehs Sctuaizade nace sprasimadements T meses Eattar
! i 3 Seguidores Redes Eata
i Salir
' Aplicacores I 4 Efim
A-,:uda 33 Anctos Temperatura Centgiados Edtar
;2 Pagos 4
informar de un problema < Fanel de ayuda Deacarge ung copla de & information

MIS REDES SOCIALES

Coreo:
Contrasena:
GOOGLE
Coreo:
Contraseia:
FACEBOOK
Coreo:
Contrasena:
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