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4.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

4.1.1. La Ventana de Microsoft Word 2019

Contiene todas las herramientas que utilizaremos para crear nuestros documentos, las
aplicaciones se encuentran distribuidas en la Cinta de Opciones, en Fichas y Grupos.
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4.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

4.1.1. La Ventana de Microsoft Word 2019

El cursor es la linea vertical parpadeante que indica la posicion donde se inserta el texto,
cuando se escribe un documento es muy comun necesitar trasladar el cursor a una nueva
posicion (normalmente se utilizan las teclas direccionales).

v' Si se utiliza el mouse, dar clic sobre el lugar donde desee desplazar el punto de
insercion.

v' Si se utiliza el teclado, Word ofrece una serie de atajos que aparecen en la siguiente
tabla.
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Para moverse
Una linea hacia arriba
Una linea hacia abajo
Una palabra a la izquierda
Una palabra a la derecha
Al principio de la linea
Al final de la linea
Al principio del parrafo actual
Al principio del parrafo anterior
Al principio del siguiente parrafo
Arriba una pantalla
Abajo una pantalla
Al principio de la pagina siguiente
Al principio de la pagina anterior
Al principio de la pantalla
Al final de la pantalla
Al final del documento
Al principio del documento

Teclado
<Flecha Arriba>
<Flecha Abajo>
<Ctrl> + <Flecha izquierda>
<Ctr|> + <Flecha derecha>
<|nicio>
<Fin>
<CtrI>+<Flecha Arriba>
<Ctrl>+<Flecha Arriba>(doble)
<Ctrl>+<Flecha Abajo>
<Re Pag>
<Av Pag>
<Ctrl>+<AvPag>
<Ctrl>+<Re Pag>
<Alt>+<Ctrl>+<Re Pég>
<A|t>+<Ctl‘|>+<AVPég>
<Ctrl>+<Fin>
<Ctrl>+<Inicio>
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b) La Cinta de Opciones:

Esta disefiada para encontrar rapidamente los comandos organizados en grupos logicos y
reunidos en fichas, de acuerdo al tipo de actividad. Para reducir las pestafias y grupos,

algunas fichas solo se muestran cuando son necesarias.

MAURICIO ARAYA @

Libro del Estudiante Modulo | Herramientas Computacionales Basicas - Word
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c) Formato de Texto: Cambiar el tipo de fuente:

Libro del Estudiante Modulo | Herramientas Computacionales Basicas - Word varcorra @ ® - o x

Archivo [DTSRMN Insertar  Disefio  Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda ) /Qué desea hacer?

) g;z::: | Kjpa- | b T aosbceost | AaBbCcl | AaBbC AaBbCc AaBbCc AaBbC :::e::;m.
Pegar Fuentes del tema v Estilol | TNormal | TTRulo1 TThulo2 TTtule3 TTRulod |= e 3
Z ¥ Copiar formato Calibeiian I3 Seleccionar ~
Portapapeles 1 g 5] Estilos = Edicién A~
L z'l.l.'.fcallk:n('ﬁz)das't . S . 1 6 - 1 7 1 8.4 9 .4 210 ¢ M. 4 12 4 13 ) o 14 (15 ) . 16 . 1 . 17 . ASEERRRRERISE
‘:‘ Arial \
- Todas las fuentes b
. o 2. Clic
i ALGERIAN
! Arial
- :"I‘h: Black mno podra fortalecer sus conocimientos sobre la Gestion de los
g it Roadnd iR empresa, partiendo desde la Direccion Estratégica y laimportancia
: Bahnschrift cién que permita obtener personal calificado y altamente motivado
N Bahnschrift Condensed s objetivos de la Organizacién. Poniendo énfasis en el Proceso de
g Bahnschrift Light / Capacitacion del personal para asegurar la continuidad de los
- Bahnschrift Light Conde desarrollo organizacional.
2 Bahnschrift Light SemiCon
Tl Bahnschrift SemiBold
= Bahnschrift SemiBold Condensed
i Bahnschrift SemiBold SemiConden ).
B Bahnschrift SemiCondensed 3 Seleccionar fuente
: Bahnschrift SemiLight = &
b Al finalizar este moédulo los participantes demostraran, mediante una evaluacion, sus

conocimientos sobre la Gestion Estratégica de los Recursos Humanos y su importancia en el

: desarrollo oraanizacional de la emnresa
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. Cambiar tamarfio de fuente:

Libro del Estudiante Modulo | Herramientas Computacionales Bsicas - Wor marcosas @ ® - o x
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Recursos © nanos de una empresa, partiendo desde la Direccién Estratégica y la importancia
da planificacion que permita obtener personal calificado y altamente motivado
iento de los objetivos de la Organizacion. Poniendo énfasis en el Proceso de
ion y Capacitacion del personal para asegurar la continuidad de los
rocesos productivos desarrollo organizacional.

: - ) \ 3. Seleccionar tamaiio de fuente
. Objetivos del Médulo:

. Al finalizar este moédulo los participantes demostraran, mediante una evaluacion, sus
conocimientos sobre la Gestion Estratégica de los Recursos Humanos y su importancia en el

- desarrollo oraanizacional de la emnresa
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e Cambiar color de fuente:

MAURICIO ARAYA @
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Al finaliza el curso el - ...
Recursos Humanos Je una empresa, pa

de una adecuada planificacion que permitayobtener personal calificado y altamente motivado
para el cumplimiento de los objetivos de la Osganizacion. Poniendo énfasis en el Proceso de
Seleccion, Contratacion y Capacitacion del personal para asegurar la continuidad de los
procesos productivos y de desarrollo organizaciohal.

3. Seleccionar color de fuente
Objetivos del Médulo:

N Al finalizar este mddulo los participantes demostraran, mediante una evaluacion, sus
conocimientos sobre la Gestion Estratégica de los Recursos Humanos y su importancia en el

: desarrollo oraanizacional de 1a emnresa
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e Resaltar texto:

Libra del Estudiante Modulo | Gestion de Recursos Humanos - Word MAURICIO ARAYA @ @

LTSS insertar  Diseo  Disposicion  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista  Ayuda  Q ;Qué desea hacer?

s X Cortar e e |lE=8 g P Buscar ~
. 5 na T I==I2 acsbcend: | AaBbCel | AaBbC AaBbCc AaBbCc AaBbC ab
g ER Copiar R B - 25 Reemplazar
ar = o[98 i : .
g ¥ Copiarformato | N K & = & E Etlol [ TNommal | TThulo1  TThulo2  TThulo3  TThuod <] | [y o
Portapapeles ] Fuente [ Estilos [ Edicion ~
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Objetivo Gene|

] Al finaliza el curso el alumno podra Wrtalecer sus conocimientos sobre la Gestion de Tos
B Recursos Humanos de una empresa, partiendo desde la Direccion Estratégica y la importancia
de una adecuada planificacion que permitayobtener personal calificado y altamente motivado
para el cumplimiento de los objetivos de la anizacion. Poniendo énfasis en el Proceso de
Seleccion, Contratacion y Capacitacion del nal para asegurar la continuidad de los
procesos productivos y de desarrollo organizaciohal.

Objetivos del Médulo: 3. Seleccionar resaltar texto

. Al finalizar este moédulo los participantes demostraran, mediante una evaluacion, sus
conocimientos sobre la Gestion Estratégica de los Recursos Humanos y su importancia en el
desarrollo organizacional de la empresa.
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e Aplicar Negrita, Cursiva y Subrayado:

1.Selecciona el texto al cual aplicaras una de las tres opciones.
2.Haz clic sobre el comando Negrita (N), Cursiva (k) o Subrayado (S)
3.0Observa el texto y veras que la opcion que elegiste se aplico.

K S -~abcx, X A~-%.A- N K S -aex, xX’ A~-¥-A- S -lacx, ) A-W-A- ==
Fuente I Fuente r Fuente
Cursiva (Ctrl+K) Negrita (Ctri+N) Subrayado (Ctri+S)

Aplica el formato de cursiva al texto. Activa el formato de negrita del texto. Aplica el formato de subrayado al texto.



SECRETARIADO ADMINISTRATIVO Ot%d
www.otec.c

4.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

4.1.1. La Ventana de Microsoft Word 2019

Cambiar a mayusculas y minusculas:

1.  Selecciona el texto que deseas modificar.
2. Haz clic en el comando Cambiar a mayusculas.
3. Escoge la opcidn deseada y haz clic.

Aa ~

Tipo oracién,

minuscula

MAYUSCULAS

Poner En Mayusculas Cada Palabra

Alternar MAY/min



SECRETARIADO ADMINISTRATIVO Otw
www.otec.c

4.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Word
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e Alineacion de Texto:

1. Selecciona el texto que deseas alinear.

2. Escoge como quieres alinear el texto haciendo clic en una de estas
opciones:

3. Alinear texto a la lzquierda, Centrar, Derecha y Justificar.

Alinear a la izquierda (Ctrl+ Q) Alinear a la derecha (Ctrl+D)

Alinea el contenide con el margen izquierdo. / Alinea el contenide con el margen derecho.

Centrar (Ctrl+T) Justificar (Ctri=1)

Permite distribuir el texto de forma

Centre el contenido en la pagina. homogénea entre los margenes.
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nicio

a) Guardar un Documento:

1. Hacerclicenla

pestafia Archivo Guardar como

)t Carpeta actual

Loprrae

2. Hacerclicenla
opcion Guardar
Como

3. Hacerclicen
Examinar
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a) Guardar un Documento:

Q Guartar como | x|
T o= * Esteequpo » PROFE(G) » C B e PROSE o
Ovgansam = Yosers Cupeta “ - -

~

deene. B B ) B E &

FEUNLTAD Systern aumacn Manual de  SOUCITUD
D

1% Este equpe
& Oescargar
I Decumernes
» fucrtone

4. Indicar las
unidades donde
desea Guardar

Auterey/ JOHN P MOSCOSON hguetat  Agreger una etguets

N Cwardar mansarian

5. Escriba el nombre
para el Documento e

—_r denceiw 0. Hacer clicen el
— ==l botdén Guardar
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Archivo RG] Insertar Disefio Formato

4.1.2. Gestidon de Documentos

1. Hacerclicenla
pestafia Archivo

b)  Abrir un documento:

3. Hacer| ]
Opei gl

2. Indicar la carpeta o unidad de disco
donde se encuentra el Documento.

PR S rr———

Ve = [ db [ G

g :
-~ -
§ . - Cor
I;’ .
P
4, Hacer clic en el Botén Abrir.
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c)  Cerrar un Documento en Word:

H -0 Libro del Estudiante Modulo | Herramientas Computacionales Basicas - Word Herramientas de dibujo ~ Herramientas de imager MAURICIO ARAYA @ 3l - a]
Archivo Inicio Insertar Disefio Dispasicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda Formato de forma Formato de imagen Q ;Qué desea hacer? ,.C_-;_ Comparti
Y £y 1 oy
= (v - ™ b v ~ [# -~ T -
B Portada D - &y Formas 5] SmartArt ) Obtener complementos W E‘z’-‘a % [ Encabezado = I%
. = ‘5 Iconos 1 | Grifico e Wd"““’ Vine \c;s e X [ Pie de pagina ~ s 4q ~ LY.
labla magenes - = ikipedia eos incu omentario uadro de
z T 3 Modelos 3D ~ gy Captura~ | o9 Mis complementos Pty = Nimero de pagina * |  pexto ~ 0~
Paginas Tablas llustraciones Complementos Multimedia Comentarios | Encabezado y pie de pagina Texto Simbolos ~

=

Clic
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4.1.3. Gestion de Pagina
a)  Configurar Pagina:

Hacer clic en la Pestafia Formato, se nos muestra opciones con las que se puede
modificar Margenes, Orientacion, Saltos de Pagina, Tamarfo, Columnas, etc.

B 2 el G Manual d

Archivo Inicio Insertar Diseno Formato Referencias Correspondencia Revisar Vista

[_L‘Q' S "= Saltos ~ Aplicar sangria Espaciado
O 5 O

: o : {[INGmeros de linea~ 2= lzquierda: 0 cm I=Antes  Opto
Margenes Orientacion Tamafio Columnas | i
v v v v bc Guiones * =¢ Derecha: |0cm

-
v
-
v

*i Después: 8 pto

Configurar pagina M Parrafo =
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e Configurar Margenes:

. v s Libro del Estudiante Modulo | Herramientas Computacionales Basicas - Word
P

Archivo Inicio Insertar Disefio Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda

Q  iQué desea hacer? £, Compartir

L : w [& Alinear ~
- TS Nameros de Ineal : 2] LR
Mﬁgems Onentaclan Tan:ano Coluim\as s e ‘—A] ::T:(e:.:: G
~  Normal F & Organizar ~
Bj Inf: 25¢em S8t 4 S .y 10+ 4 By 124 134 M 015y 16 1 17 - ARSI
—H 3em Dcho.: 3em
Estrecho
| up.: 27 cm nf.: X ,
E[ o Coho:  tercm . A&M CAPACITACION
ey . Seleccionar margen [T
Me s % i
i a Forma de guardar un documento:
o Aac
@j Sup.: 254cm Inf.: 254cm
| lzdo: 508 cm Dcho.: 508cm s 2 %
z clic en el boton Guardar que se encuentra en la barra de herramientas de
Reflejado .
m 5upeue’:: 254cm inferior. 254cm IPIDO.
Interior:  3,18¢m Exterior  2,54cm -
3sionando las teclas Ctrl + G.
Personalizado mbién presionando la tela F12
Margenes personalizados...
b) Abrir un documento:
Para visualizar documentos que anteriormente hemos elaborado o utilizarlo como modelo
nara crear ntrn se realiza lns sialiientes nasns-
B e B - 1 + 150%
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e Orientacion de Pagina:

MAURICIO ARAYA @ = - a X

H 9~ Libro del Estudiante Modulo | Herramientas Computacionales Basicas - Word

Archivo Inicio Insertar Disefi Disposicién Referencias Coy

9 Compartir

ar  Vista  Ayuda @ {Qué desea hacer?

1. CliC i - : Eh 7 Alinear ~

1 -
e ———— o :
Margened [Orientacién| Tamafio Golumnas EEN"_'"“““”"“ S ROE — - L o
v = v ~  b¥ Guiones v =& Derecha: |4,57cm | 1 Después: [03pt O seleccion <k
pagina [ Parrafo [} Organizar A
V&I "—10--1‘\—.1‘.‘--\vs-\‘s‘--rv\-s‘n‘9-|~1u FTRRIIE LI 44 15 - 0 16 7 BTN 1
EY Horonta \w
1. Hacer clic fi F A 2
. 2. Seleccionar orientacion
Margenes.
2. Puedes hacer en un Margen establecido o puedes hacer clic en
la opcién Margenes Personalizados.
11
BB B - 1 + 150%
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Tamanfo de Pagina:

H ©- : Libro del Estudiante Module | Herramientas Computacionales Bisicas - Word MAURICIO ARAYA @ cal - u]

Archivo  Inicio  Insertar  Disefl Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda ) ;Qué desea hacer? £ Compartir

= I

Ut
Mirgenes Orientacié Panelde

seleccién

[< Alinear

=¢ Derecha: 4,57
Carta ] Parrafo [ Organizar -~

L 2 21,59 emx 27,94 em P+ 3 e 0 & 4+ 8 - e B o4 7 4+ 8w % o0 10 0 ML oa 12 - s AT 4 144 15 0 1 18+ 1+ 17+ D8 a1

2794 cmx 43,18 cm

D orifia M . ~ ¥
ST bnes., 2. Seleccionar tamarno
1397 emx 21,59 cm

Bjecutivo Puedes hacer en un Margen establecido o puedes hacer clic en

1842 cmx 26,67 cm . -
s " On Margenes Personalizados.

29,7 emx 42 cm

[ T

Ad
21emx 29,7 cm

AS
148emx 21 cm
B4 (JIS)

257 emx 364 cm

B5 UIS)
182 emx 257 cm 11

O

Més tamafies de papel...

-
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4.1.3. Gestion de Pagina

e Cuadro de diadlogo del boton margenes:

o Referencias  Correspondencia  Revisar fistz Ayuda Q  Qué desea hacer? £, Compartir
@ @ 15 —=] *FSaltos ~ Aplicar sangria Espaciado = =2 L |5 Alinear ~
: Nl = ADIMomeros delinea = | 3= hquierds [064em  C|JZAntes [opt Uk g
Mérgenes Orientacion Tamaiio Columnas - = 2 Panel de
- v ~ ~ bE Guiones ~ =% Derecha: |d.57 o | += Después: |03 pt seleccién -
Configurar pagina Organizar P
L 20001 B -\'—"-lﬂl-l-\‘3‘1‘4-\-5-1-6-|-7-|-8-| 2 . 3 14 15 - 18 17 18 19
LR
Configurar pagina ? X ReaS€ 200808 4 .wonane W
Margenes  Papel  Disposicién
Mérgenes 12
Syperior: 3em ) Inferior: 1,75 cm |
Izquierda: 2em = Dgrecho: 2,09 cm |
Encusdemacién: 0 cm 3| Posicén del margen intema: | izquierda ||
N Vertical  Horizontal
- Paginas .
. N A&M CAPACITACION
N Varias paginag: | Normal [~ i N
. Libro del Estudiante
| Vista previa
. e
— fes: 2. Seleccionar margenes
: = o
- S.
. Aplicara: | Seccianes seleccionadas |~ | zados.
pagm‘im'_ Establecer<omon:edm:mln|d_ Cancelar | ] = B - I + 150%
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4.1.4. Gestidon de insertar

Libro del Estudiante Modulo | Herramientas Computacional

a) Formas: H -

Archivo Inicio Insertar Diseno

g8
Formas usadas recientemente

Tabl Ima L
= Salto de pagina av ° magv:ncs BN NOOOALL E> b (yreomp

Disposicién Referencias Correspondencia

Bi Portada ~
(] Pagina en blanco

Paginas Tablas
ineas . &

2'|'1'|'§'l'

NNSNTLL2 NG4S

Rectangulos

menlalenns(s

Enelc . .. otor

2. Seleccionar forma cm. DEEOANONASOOR®®D.
@CodOrh>O89
B@ICIRIRISIVA Ro N (@we i
()0 J €1
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4.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

4.1.4. Gestidon de insertar

° Formato a las Formas:

H %-¢& = Libro del Estudiante Modulo | Herramientas Computacionales Basicas - Word

Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda Formato de forma

&\ OO0k T A, A | Ibicomaee | 3
A1LLl6 - E \ \ - [Z Contomo de forma ~ - Al E3F o

-. Te
IR AR IR A 15 -7 Efectos de forma ~ rar A @ (i altc::;:.ivu
Insertar formas Estilos de forma M= Estilos de WordArt Texto Accesibilidad
1. Seleccionar forma
2. Seleccionar formatos l
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4.1.
4.1.4. Gestion de insertar
b) WordArt:

Insertar WordArt:

D Encabezado ~
[) Pie de pagina ~
[¥] Nimero de pagina ~

Encabezado y pie de pagina
13 - 1 14 0 ¢ 15

2. Seleccionar forma

s estilizados cc

www.otec.c|

Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

ailarinnace Mmiia ...
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4.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

4.1.4. Gestidon de insertar

e Aplicar Formato a WordArt:

Referer

sefio D o ias [ evisar Vista Ayuda Formato de forma
E OO0 & e 22 Refienc de forma A', - zml)mﬂénddtatc' 2l (=] Posicién ~ DEvioratrds ~ 1] fleem -
ALLodo-E "*’ ‘“‘ « [Z Contomo de forma - m‘h‘ & - [I)Alinear texto - i D Ajustartexto = 5 Panel de seleccion A ~ e
o — X = } .
RS L | Q@ Etectos deforma - idos L] 2 Crevinculo hecnstivo.. 1Kot adelante = [E Alinear - plfafem -]
Insertar formas Estilos de forma A Accesibiidad Organizar Tomaio & A~

. B R R P MYSNCRS DSPONT I DO WV, YA B 08 J—\_Scmb" ST -,
= A . N
. W Beflejo Sin transformacion [
W n

/,‘\\ luminado  *  abede

Jn_':\ Bisel »  Sequir ruta de acceso
- de, C Ly
: O ) -

%ca * ‘“f:

:,‘\ Giro 30
)

observara
finalmente asi:

4 abcae abcde  abede
: abede abede abede abede
H Insertar Vifietas abede abede abede abede
Pigina15deds 4 patabras 6 Espatol Pert) : — ' = = ’ ] .. B - 1] + 150%

8 O Escribe aqui para buscar o & ﬂ o ﬁ ¢ A 0 O = & </ w 10C Ag““""w:;;m !}
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4.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

4.1.4. Gestidon de insertar

c) Vifetas: Insertar Vifetas:

<= X, Cortar el P Buscar =
Dikcin AwBLC AaBDC AaBbCc AaBBCc AaBDC o
Pegar ;Cew"mmm N K S Thormal  TThuo!  TTauo2 TThulod TTaud s | poey oo
Portapapeles w Estilos. 5 Edicion ~
L R B P TR R St 18 e b o 16 o o 17 o R
¥ | IQN"W"Ii ° (o) [ ] - 0:0 |
- e e v 4 s 4 -'Ao.‘u-::'_‘q_
1 > ||v = .
4 Viiietas de documento
- c) Vifetas: Hllel[s]lo
7 Las vifietas, tambiénllan 4 ©® [0 4 © usados para ordenar y jerarquizar
: listas de un documento.
o g @ .
: A continuacion, se obsen & ombir i de s as, ya'sean numeéricas, simbolicas
3 o alfabéticas. Definir nueva vifieta.
= v « Insertar vifietas:

' Videt

ic en la Pestaiia Inicio
(L Sclsee ezl noare licen la herramienta vifieta

ﬁ 3. Seleccionar tipo de vifieta
ic en un modelo de vifieta B s

Pigina 15ded5 2dedd3dpalabess B Espadiol (Per)

& P Escribe aqui para buscar O =i ﬁ "R €€ A 00 43S LC B wE ) e u‘;:;ﬂ !)
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4.1.

4.1.4. Gestidon de insertar

c) VifAetas: Insertar Usar simbolo de vifietas:

1. Hacer clic en una opcién
de vifietas simbdlicas.

=i w == 4
inetas usadas recientemente

Biblioteca de vifietas

.

2. Hacer clic en la opcidn
Definir nueva vifieta

3. Hacer clic en la opcién
Simbolo

Otecgl

www.otec.c

Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

Seleccionar Simbolo

- Kambiar nivel de lista

efinir nueva vifieta...

Definir nueva vifieta ? IEN
Vifieta
imbolo... : Imagen... | I Fuente...
Alipeacion:
1T 40BbC Izquierda 3
Vista previa
L]
r . n -
C IR g
o Y8 O
. i i : ——
4 dD h@ﬁ ololalzlalalzlala]y [ [<] [=] f[a]¢]e]a e
\_ ol e 2]l = [2]=]= ][ TH
N3 zlclc|e|e|Z|VIB(©
“MQ:“:UG(@@“‘EIW
UL T e [T T
1[HJ]o -

o] AT [ttt
=2|p|8|a|n|n|z|0|+|OjO|€|£|¥ |0 @™ |2

o ChSge g rasicher 110 g Umbeis ecmad [v

dorptar | | Camceas
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4.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

4.1.4. Gestidon de insertar

d) Columnas: Insertar columnas:

1. Hace.r Cllc _epIPEStana Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicién
Disposicion.

'ﬁ Saltos ~
) Nameros de lir

be Guiones ¥

. Una |
2. Hacerclicen
herramienta Columnas Dos I'¢
' 1
Tres |S
. ] lzquierda
3. Selecciona el ar
numero de columnas . =] Derecha

o e »
- == Mas columnas... Dé
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4.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

4.1.4. Gestidon de insertar

e) Interlineado:

tefe Corre R
e Configurar el interlineado: Nlaa | = T = AT omcon | AsBbCd| AaBDC A
V%A~ | == :: E-1&-H-~ Estilol T Normal | T Titule 1
Parraf, Estilos
Selecciona el parrafo r x
o el texto insertado ] gowrTrces st e pine
i Justificada ~]
Hacer C|iC en el Grupo B Nl de esquems: | Texto independiente |~ | | Contraido de forma predeterminada
Parrafo. & sonors
| izquierda: 19om [3] Espegial: £
Derecha: (0,49 am2] (ninguna) E| [ [

Elige un tipo de
Interlineado

Pasterior: 0,25 pres

D Mo agregar espacio entre parrafos del mismo

Haga clic , . e,

Clic en Aceptar i
‘““{m_—. o
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4.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

4.1.4. Gestidon de insertar

f) Encabezado y Pie de Péagina:

Insertar Encabezado:

[Fsorbe aps|

Hacer t;hc en pestafia e
insertar \=iSaito de pégina

En blanco (tres columnas)

Paginas Tablas

P g acmine | ¥ scmbs g
'«/
Hacer clicen ' —
encabezado _
Con bandas

@ Més encabezados de Office.com
[ Editar encabezado

Elige un tipo de
encabezado & (-lui.laL-z.nc.abzzadD .
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4.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

4.1.4. Gestidon de insertar

g) Imagenes de Archivo:

H -0

e Insertar Imagen:

Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicién Referencias

i CHF - ™ SmartArt
Hacer clicen la élmmas DG::
Pestafia Insertar O Tabla conos 1l Grifico
*— Salto de pagina . @ Modelos 3D+ gy Captura ~

Paginas Tablas Insertar imagen desde
P

Hacer clicen la
opcion Imagen

= a e
Seleccionar la imagen
en este dispositivo 0 g
en linea
o] [ meduntusimigenes o

. Imsertar Cameelar
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4.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

4.1.4. Gestidon de insertar

h) Las Tablas:

e |nsertar una tabla:

Archivo nicio

L& Formas ~

_— & Iconos
enes
~ (D Modelos 3D

Hacer clic en la Pestafia
Insertar

[’ Pagina en blanco
#= Salto de pagina

de 4x3

(NN
000000
[ |
HE NN
. Dl—lmﬂl—lmﬂl—lmﬂ

i . ...

Hacer clic en Tablas o
O o o o [ o

B} Insertar tabla...

m‘ Dibujar tabla
- g en tabla...
Indicar el nimero de : €@ Hoja de cilculo de fxcel
. . - Tablas rapid »
cuadriculas de filas y !@ B
columnas.
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4.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

4.1.4. Gestion de insertar
h) Las Tablas:

del Estudiante Meduls | Herramientas Computacionales Bisicas - Word

e Aplicar Estilos de Tabla:

Disposicitn Referencias

Seleccionar la Tabla
insertada

Hacer clic en la Pestafia
Diseno de tabla

Elige un Estilo de tabla

— T
= =0 o SE=
odificar estilo de tabla...
e
Bl 7 Bomar
@ pod i Huevo estila de tabla..
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4.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

4.1.4. Gestion de insertar
) Organigramas:

e Insertar Organigramas:

Refere

Insertar [N

. & Farmas Smartirt ) [7) Encabezada -
Hacer CIIC en Ia a E J‘—“l W lcanes :Elsmfw HJO&'W‘OWM“ W_ vl:é vi‘nml Comnta | B Pitdepigina -
Pestafia Insertar v | =7 |75 Ottt - ion- | MHEm - T e | 75T | B
N """"?' .‘.,.;.,&;;“.gm;h‘.m.‘;. == ———— ? 'x‘i
" N + Insertal
Hacer clicen . B o

B Lt

SmartArt % 1. -

0 Gg

Hacer clicen una
opcidn Jerarquia.

Hacer clicen un

modelo Jerarquico.

Aceptar : . ;
I B N
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4.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

4.1.4. Gestion de insertar
)] Organigramas:

e Agregar Formas al organigrama:

Seleccionar una

Hacer clicen la
pestana

Hacer clicen
Agregar Forma

Hacer clicen una :
opcion (debajo) -




SECRETARIADO ADMINISTRATIVO Otxd
www.otec.c

4.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

4.1.4. Gestidon de insertar

)] Bordes:

e |nsertar Bordes:

Libro del Estudiante Modula | Herramient:

Seleccionar el
texto u objeto

Dizposicitn Referencias

AaBbCcodl  AaBbCe
Estilol T Horma

" Borde jnferior
Borde superior

m | Borde igquierde

] Betde derecha

Hacer clicen la ] T e i
~ I . ai_l?'. -_t‘l'|1_.1rld

pestana inicio . s ) Sinborde

1 R Todeslos berdes

1 Berdes extemos

Bordes internos |

= Borde herizontal intermns

Hacer clicen
icono de bordes

Borde yertical interno

Lineg horizontal

Dibyjar tabla |

B Ver cuadriculss

Sel ECCiona r el - [ Bordes y sombreado...

L _____

tipo de borde
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4.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

4.1.4. Gestidon de insertar
)] Bordes:

e Insertar Bordes de pagina:

Hacer clic en icono || Estiol T Norm

de bordeS F Borde inferior
] Borde superior
a {FY Bordei ierd | Bordes y sombreado ? X ‘
Seleccionar bordes [ Bondeipdends

Borde derecho
Estilo: Vists previa

7 o — || i | Haga clic en uno de los
1 Sin borde “ Ninguno : diagramas de la quierda o

use los botones para aplicar

y sombreado

bordes
- Cuadto | | memmmmmemeemesees
Seleccionar bordes Bordes egtemos Bl || 00 e
. H Bordes internos — b ||| ss——— e
de paglna — : ’ " A BRSSO vl @] —————|
ontal interno EJ ® o T B
orde yertical interno ‘El —— mmmm‘am‘e 2] g -

Seleccionar tipos | e iganalidescaiente oo B s
de bordes Borde diagonal azcendents i
| | Opdoges...
= Linea horizontal =
Pl Aceptar_| | Canceiar |

. " Dibyjar !
Hacer clic en b
er cuadriculas
ace pta r Bordes y sombreado...
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4.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

4.1.4. Gestion de insertar
k)  Marca de Agua

e Insertar Marca de agua:

IS€no

Pestafia Diseno

TiTuLo Titulo Marca de agua impresa ? X
B e | @ ig marc de agus
Hacer clic en Marca de — el
agua 2 ;,‘), 1 ;Escala: Autom. E Decolorar
pégy -] Marca de agua de texto
| Idioma: Espafiol (Chile} zl
Hacer clic en Marca de foto  [bomboR__ %
agua personalizadas | tamao  [avtom Fl
Color: Automatico E] Semitransparente
Distribucién: Diagonal Horizontal
’ CONFIDENCIAL 1
Aparecera la ventana soicar | [ aceptor | [ Cancetr | |

de Marca de agua.

Puedes elegir la opcion
imagen o texto
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4.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

4.1.4. Gestion de insertar
k)  Marca de Agua:

o Insertar Marca de agua de imagen:

Marca de agua impres ? x Insertar imagenes @

() Sin marca de agua

Hacer clic en Marca de agua ) Mg de agua de magen

U Dete un archien [o—
de imagen. o

b Bosuess e imigine o Bing L ]

s Deliwe - Personal [l

Clic en la opcidn Seleccionar Fuenie
Tamafio:
Imagen.

Color:
Distribucién: (= g

4 & Givegepo » Imégme ¢ ace an e
- m a8
Elige laimagen que deseas 1 1 i | -
como marca de agua. et o e v

. i vt o s [panere | [Fodmie g gl
Hacer clic en Insertar. - (oo M | o
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4.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

4.1.4. Gestion de insertar
k)  Marca de Agua:

o Insertar Marca de agua de Texto:

Marca de agua impresa ? X

Hacer clic en Marca de o
Sin marca de agua
O Mara de agua de imagen

agua de texto. : ‘
Seleccionar imagen... |

e Escata: Autom. Q Decolorar
Elija una palabra. PR

Idioma: Espadiol (Chile)

Puedes elegir una

Fuente

Puedes elegir un ) s ,

Tamaho Cancelar | Marca de agus impresa 7%
O sin marea de agua
O‘hra,;aauguadew

Puedes elegir un Color

| Seleccionar imagen... ‘

5 Escala: [autom, I~ Decolorar
Puedes desactivar ©m”;!fl'!.!i'»l“!~_-;':';£°~? N = )
Semitransparente [Espadiol (Chile) =
Puedes elegir Diagonal Times New Roman = I
u Horizontal . O < ctcaosporcnic
"'—m@moml O Horizontal
Hacer clic en Aceptar gy [ Aceotar_| | Cancelar
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4.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

4.1.4. Gestion de insertar
)] Sinénimos en Word:

e Aplicar Sinbnimos:

Hacer clic derecho lleg= 1'in momentn en que, pt
sobre la palabra que idac Corgar rde muchisi
T ’ - ’ - e [.;@ -c- iar
utilizara el sinonimo. ilita - op vez con la z

y Opciones de pegado:

2 2 Q
. i A Fuente...
Hacer clic en la opcion Ap| B
Sinénimos. =X Pémafo..
Q Buscar "llega”
1 Sinénimos 4 ] alcanza
%% Traducir obtiene
Elige el término mas 2 &, Vinculo obtén
adecuado de sinénimos. 3= T Uers COTERTaE———) consigue

toca

EE Sinénimos...
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4.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

4.1.4. Gestidon de insertar

m) Captura de Pantalla:

e Capturar una pantalla:

H -2 = Libro del Estudiante M(

Abrir ventanas y

mlnlmlzarlas Archivo Inicio psertar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar

S . ™
L Fomes 1=] Smartast [ Obtener complement
A*Pagina en blanco = o ¥ Iconos 1 1 Gréfico
Hacer clic en |la pestafia A= Salto de pégina | 7T O Modde - &9 Mis complementos

Insertar. Paginas Tablas

Hacer clic en |la opcidén
Captura.

Hacer clic en una imagen
capturada.

La imagen aparecera
insertada en el documento.
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4.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

4.1.4. Gestidon de insertar

m) Captura de Pantalla:

e Agregar parte de la ventana:

H -2 = Libro del Estudiante M
. Archivo Inicio Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar
Hacer clicen la e - =
. 2 v. - as v
opcion Recorte de e i S [} Obtener complement
[) pagina en blanco 'ﬁ Iconos 1 | Gréfico
pantalla & Salto de pégina T‘?" Imég:ns @ Modelos 30 - [ndCREEE &9 Mis complementos
P Tablas llustraciones  Ventanas disponibles
L z 1 1 ' 2 ' 3
- (&
T — ——
I 5 Ny
Il ® Recorte de pantalla
Y o Recorte de p
Cuando el puntero . s AL
se conviertaen cruz, 40 —
seleccionarel area e
de la pantalla que —> 'Z
desea capturar. o
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4.1.

4.1.4. Gestidon de insertar

n)

Vinculos:

Insertar un vinculo:

Selecciona el texto que
deseas convertir en vinculo.

Hacer clic en la pestafia
Insertar.

E Portada ~

Hacer clic en la opcién

Vinculo. "= Salto de pagina

Paginas
El texto seleccionado
aparece aqui.

]
Archive o
paging web
Digitar la direccion web:
www.google.com.cl

Hacer clic en Aceptar.

Lugar de este
dotumento

B

s

Direccidn de

Insertar

—t

Ot

www.otec.c

Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

Puedes crear vinculos o enlaces, desde tu documento de Word, a paginas web,
- dir€CCIONES de corTeo electronico, a otra parte de tu documento o a otros archivos para
que quien lo lea tenga mas alcances del tema. Los vinculos constan de dos partes
principales: la direccion del enlace y el texto enlazado (que también podria ser imagen).

ZhE
Vilt:llﬁ Comentario S:

Comentarios | Encat

Tablas

Insertar hipervincule

Buscaren: |

=

dginas
consultadas

CURSOS A& M

informacincursos
[ CURSOS ASINCRONICOS

o2 (B [H |
Vinculo Marcador Referencia
cruzada
Vineulos |

? x

—mra Tegto: Puedes crear vinculos o entaces, desde tu documento de Word, 3 paginas wet| | Info. en pantalla..

M E =

Lol Marcadar...

e Marco de destino...

6] Libro del I

£3:) Manual de Microsoft Word 2016
3] Manual PowerPaint 2019

(&) Manual_de_Cestos_y_Presupuestos
(&) manual-de-microseft-pewer-peint 2019
i) manual-de-microsoft-word-2019
manual-de-microsoft-word-2015

v, google.com.cl

glectiénico

m—

Aceptar Cancelar
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4.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

4.1.4. Gestion de insertar
n)  Vinculos:

e Insertar un vinculo:

Observara el texto de color azul y subrayado:

Puedes crear vinculos o enlaces, desde tu documento de Word, a paginas web,
direcciones de correo electronico, a otra parte de tu documento o a otros
archivos para gue quien lo lea tenga mas alcances del tema. Los vinculos
constan de dos partes principales: la direccion del enlace y el texto enlazado
(que también podria ser imagen).
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4.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

4.1.4. Gestidon de insertar

0) Simbolo:

e Insertar un simbolo:

Hacer clic en el lugar donde se T Ecuacién ~
insertara el simbolo

Hacer clic en la pestaiia Insertar
. Tabla
g'de pagina -

Paginas | Tablas
—

. B m QI @®
Hacer clic en la opcién Simbolo
npk 2 Mas simbolos...
! Smbolo ? x
Hacer clic en Mas simbolos | simoos  camneres sspeaies

| puerte: tedo normay (%] sugconpunta: | sinboies ge manesa =]
| k| F|o 4|e|e|ale|clt s[T|zt]e[nr "
[ " 15| T Ne|® (™| Q| e 48| 4 |15 25| Vel 3h| Y| V| 0 |
. . . alalnlz|-1/] [V]=[_|n]]]=]#

Elige el simbolo que deseas insertar [ i I_' bt
=|=s|z|a|- 1= rlq R[] FA [FE]+=]T .

Simibotn ublizadns geciemtemente:

£|¥|oje[m+[#|s|z[«|x|=|u[a[p|n|a[Z]o]

Nombre Unicode: o antten o E|
Hacer clic en insertar P g [Tep— 40 )
Autgeaned .. Recs..  Tedaw An=CiieE

o

A



SECRETARIADO ADMINISTRATIVO

4.1.

4.1.4.

p)

Hacer clic en la pestafia Insertar.

En el grupo paginas, haga clic en
Portada.

Elige un disefno de portada de la
galeria de opciones mostrada.

Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

Portadas:

Agregar una portada:

Hacer clic en el lugar donde se
insertara el simbolo.

Gestion de insertar

Ho 0

Archivo Inicio

Salto de pagina

Paginas

Insertar

Cuadricula

—/

Con bandas

Cortar (oscuro)

.

@ Mas portadas de Office.com

[% Quitar portada actual

H

Filigrana -
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4.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

4.1.4. Gestion de insertar
p) Portadas:

e Agregar una portada:

La portada se mostrara de la siguiente manera:
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.1. La Ventana de Microsoft Excel 2019

Contiene todas las herramientas que utilizaremos para crear nuestros documentos, las
aplicaciones se encuentran distribuidas en la Cinta de Opciones, en Fichas y Grupos.
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.1. La Ventana de Microsoft Excel 2019

Barra de herramientas

P Cinta o Banda de
de acceso rapido . ) Carrar
opciones Titulo y nombre del programa Restau
- Minimizar S\.
s LibroT™wgxcel MAURICIO ARAYA- @ el
Archivo  Inicio  Insertar  DisposiCion de pdgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda £Qué desea hacer? 8 Compartir
o X L = Bolnsetar ~ | 2 v A
Calibri ML & B pustartexto General - 27 D Y
O g = ‘ 2 i - | @ 2 .

Formato  Darformato Estilosde | ., Ordenary  Buscary
condicional v como tabla~ celda~ | EIFormator | & ¥ firare seleccionar v

Portapapeles s Fuente 5 Alineacién [l mero 5] Estilos Celd: Edicion ~
Al v 3 N
4 A B c % F H | J K L N 0 P (|

== BT e N/

R ~
Ptgal o NKSv Bv He A = = & 3= [ECombinarycentrar v | § v % 00 8 g8

Comando

1
2

3

A 5 Columnas Grupo
Celda activa -

5 Barra de formula y escritura
6

7

8

1] Barras de =
12

= Desplazamiento

15:

15

16

17

18]

19

- - - . . Vistas de

Al Hoja de trabajo Insertar Hojas de trabajo Documento Zoom
22

Hojal < ¢ v
Listo B @ - 1 '+ 100%
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.1. La Ventana de Microsoft Excel 2019

a) La Pestafia de Archivo:

Nuevo: Con esta opcion abririamos un nuevo
© documento de Excel o lo que es lo mismo,

| () Inicio Nuevo Libro de Excel.

D Nuevo

2 Abrir
Guardar o Guardar como:

Permite guardar los cambios realizados en el
documento o crear varias versiones del mismo.

Informacién
Guardas

Guardar como

Imprimir: mediante esta opcion se accede a la
ventana imprimir y a sus diferentes opciones
para imprimir una hoja de calculo.

Imprimir

Compartir

Més...
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.1. La Ventana de Microsoft Excel 2019

b) Barra de herramientas de acceso rapido:

La parte superior de la pantalla est4 dividida en dos partes, varios iconos que se llaman
Barra de herramientas de acceso rapido

Per lizar barra de her ientas de acceso rapido
Nuevo
' ' Abrir
Guardar ‘H, Deshace 9 o Rehacer o V' Gikder
/ #!@f M«eﬁ Enviar por correo electronico

/4

Impresion rapida

Vista previa de impresion e Imprimir

Ortografia
Archivo _Inido __Insertar __ Disposicion de pac V' Deshacer
o (x) v Rehacer
B - Calibri 1 <A A Orden ascendente
B v
Pegar > N K S ~ RSy A . Orden descendente
- = L
Modo mouse/tactil
Portapapeles & Fuente N

Mas comandos...

Mostrar debajo de la cinta de opciones
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.1. La Ventana de Microsoft Excel 2019

C) La barra de estado:

Esta situada en la parte inferior de la pantalla y nos muestra el estado del documento:

Listo

En la parte derecha tenemos otra serie de botones que nos permiten cambiar la forma
de ver el documento: Normal, Disefo pagina, vista previa de salto de pagina y el Zoom
mostrado con una pequeia barra de desplazamiento.

H O - I + 100%
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.1. La Ventana de Microsoft Excel 2019

d) Lacinta de opciones:

Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Ayuda ¢ ;Qué desea hacer?

Inicio: botones que permiten dar formatos y ajustes a los datos.
Insertar: botones que permiten insertar objetos y elementos a la hoja.
Disposicion de pagina: configurar y ajustar la hoja antes de imprimirla.
Formulas: aplicar formulas a la hora de hacer célculos.

Datos: gestionarlos, buscarlos, agruparlos, filtrarlos, etc.

Revisar: revisiones: ortografia, proteger los datos, etc.

Vista: diferentes formas de ver la hoja de célculo.
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.1. La Ventana de Microsoft Excel 2019

e) Labarra de formulas:

f) La barra de etiquetas:

Hojal ©,

g) Las barras de desplazamiento:
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.1. La Ventana de Microsoft Excel 2019

h) Atajos de teclado:

Pulsar la tecla Alt + Letra del teclado

Wil = G MAURICIO £24VA Q =

Archivo Insertar Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar Vista Ayuda Q  ;Qué desea hacer? 15 Cowrtil
A . B | W] ' = Insert - A
PR nsertar ~ =
D M - A A - = Igl L2 ok Ajustar texto General @ Eﬁ - ZY p
Pegar 2 F Darf Estilssde | = B - Ord B
egar N K § ~ | fe | Mo . = = = |e= a= Combi trar ~ . g | &0 00 ormato arformato Estilosde |, rdenar y uscar y
= ~ - - A - - == S ST $ % | et @meEiEe atne [ Formato ~ @~ filtrar~ seleccionar ~
Portapapeles & Fuente & Alineacion & Mdmero & Estilos Celdas Edicidn
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.1. La Ventana de Microsoft Excel 2019

i) Movimiento rapido:
Movimiento rapido en la hoja Combinaciones de teclas
MOVIMI MOVIMIENTO ECLADO
[romasT [reee | |
e e Hoja Siguiente CTRL+AVPAG
Celda Asriba FLECHA ARRIBA
Hoja Anterior CTRL+REPAG
Celda Derecha FLECHA DERECHA
Colda lzquierda FLECHA [ZQUIERDA —
- Otra forma rapida
Paniala Abajo AVPAG
Paniala Arriba REPAG m . (= i
Celda A1 CTRL*INICID
A o S| TR AR Movimiento rapido en el libro
Ultima celda de la colwmna activa FIN FLECHA ABAJD
Primera celda de la fila activa FIN FLECHA IZQUERDA o INICIO
Hojal
Umtima cekda de la fila activa FIN FLECHA DERECHA IL' @

1 Para visualizar a partir de la Hoja1.
4 Para visualizar la hoja anterior a las que estamos visualizando.
» Para visualizar la hoja slgulente a [as que estamos visualizando.

¥ Para visualizar las dltimas hojas.
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.2. Gestion de Hola de Calculo
a) Celda:

Por ejemplo, la primera celda pertenece a la columna Ay la fila 1, por lo tanto se llama Al.

A | B c i}

0O = O Ln s W =
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.2. Gestion de Hola de Calculo

b)  Columna:

Cada columna se
nombra por letras, por

ejemplo A, B, C

LI RIGICI IR EIN

c) Fila: /

Es la seleccion horizontal de un conjunto

de celdas de una hoja de datos.
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.2. Gestion de Hola de Calculo

d) Introducir, editar y presentar informacion en Excel:

Apareceran en dos lugares: en la celda activa y en la Barra de Formulas, como puedes
observar en el dibujo siguiente:

Al v | f< || Esto esuna prueba

e & . C I D | E
1| |Esto es una ;!rueba
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.2. Gestion de Hola de Calculo

d) Introducir, editar y presentar informacion en Excel:

Tipos de datos

Introducir datos

Barra de Formulas

P x v A& $

e ¢ e E

fe
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.2. Gestion de Hola de Calculo

e Errores en los datos 1 [ranowere?] & -

2 e
Error de nombre no vélido
3
Microsoft Excel % 4 Ayuda sobre este error

| Hoy un problema con esta f6rmuta. 3 Mostrar pasos de calculo...
|
| {No intenta introducir una formula? ) e
| Cuando el primer caracter es un signo igual (=) 0 un signo menos (-, Excel piensa que se trata de una férmula: 6 omlt" error
| /b csiesaibe: =141, 1a celda muestra: 2
| Para evitaio, esciba un apGstrofo (") primero: Y Modificar en la barra de formulas
| < siescribe: =11, Ia celda muestra: =1-1 8
| fyuds < Opciones de comprobacién de errores...

#HEH: se produce cuando el ancho de una columna no es suficiente o cuando se utiliza
una fecha o una hora negativa.

#iNUM! cuando se ha introducido un tipo de argumento o de operando incorrecto, como
puede ser sumar textos.

#iDIV/0! cuando se divide un nimero por cero.
#; NOMBRE? cuando Excel no reconoce el texto de la formula.
#N/A cuando un valor no estéa disponible para una funcién o férmula.
#]REF! se produce cuando una referencia de celda no es valida.
#iNUM! cuando se escriben valores numéricos no validos en una formula o funcion.
#iNULO! cuando se especifica una interseccion de dos areas que no se intersectan.
También en estos casos, la celda, como en el caso anterior, contendra ademas un
" #iDiv/o!

simbolo en la esquina superior izquierda tal como: . Este simbolo se
utilizara como hemos visto antes.
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.3. Operaciones con archivos

a)  Guardar un libro de trabajo:

» Selecciona la carpeta donde vas a grabar tu trabajo. Para ello deberas
utilizar el explorador que se incluye en la ventana.

» En el recuadro Nombre de archivo, escribe el nombre que quieres ponerle a
tu archivo.

» Y por ultimo haz clic sobre el boton Guardar.

Libro en blanco
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.3. Operaciones con archivos

a)  Guardar un libro de trabajo:

e Guardar como:

oRMATDS
Guardar como
Andia
©  Recertes ogueteen
ey
e
Hoy
& OmeDiive: Fersona
ayalGgmaio CURSO CONTABILIDAD BASICA VICURUA
> RESPALD)  CURSOS » CLESO) CONTABHLIAD & -
v cacanes
||§ EstePC ~
*H agregarmn ASISTENTE ADMINISTRATIVO
o 0 » RESPALDO = CURSOS ELEARNING ~ TENTE ADMINSTRAT
E eeminer informasincursos
5PAL90» CURSOS -
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.3. Operaciones con archivos

b)  Buscar y recuperar las hojas de célculo:

e Empezar un nuevo libro de trabajo:

w_ 1. Hacer clic en
Archivo Inicio

pestafia Archivo

2. Hacer clicen la
(o) Inicio ! OpCién NUBVO

2 Abrir E FORMATOS

H D: = RESPALDO = CURSOS = CURSO CONTABILIDAD BASICA VICURA
Puede Seleccionar
H ar EJERCICIO RESUELTO SISTEMA JORNALIZADOR
LI bro en blanco, E D: » RESPALDO » CURSOS ELEARNING = ASISTENTE ADMINISTRATIVO
plantillas o

recientes
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.3. Operaciones con archivos

b)  Buscar y recuperar las hojas de célculo:

e Abrir libro ya existente:

1. Hacer clic en

n:hivo% nicio pestana Archivo Abrir
D , Calibri
~

2. Hacer clic en la
opcion Abrir

My
L] Nuevo

& Abrir Puede Seleccionar
Recientes o
ubicacion
especifica

Libros  Carpetas

M  Mombre
Anclado
Ancle los archivos que guiera encontrar ficilments mis adelante. Haga clic en el ice
archivo.
Hoy

Eg' FORMATOS

e [:» RESPALDO = CURSOS » CURSO CONTABILIDAD BASICA MCURA

Semana pasada

E& EJERCICIO RESUELTO SISTEMA JORNALIZADOR
=) D= RESPALDD = CURSDS ELEARNING = ASISTENTE ADMIMISTRATIVO
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.4. Manejo de celdas, filas y columnas

a) Seleccion de celdas:

Seleccion de celdas Seleccion de una Columna

— |8 . 0 |

Seleccion de una fila

!

‘i

Seleccion una hoja entera
. B C

Il:‘

Ampliar o reducir una seleccion 1
2
‘ 3 Dia Comprobante Detalle
| 4 N2
- + } s 1 saldo anterior
| 6 2 120 Cortes 564
- i | 7 |8 121 |Cobraletra
Copiar celdas utilizando el raton e’y O e
9| 4 123 Cobra letra
10 Totales
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.4. Manejo de celdas, filas y columnas

a)  Seleccion de celdas:

e Insertar y eliminar elementos:

Archivo Inicio ‘ .
= 1. Hacer clic en

0O B - Calibri pestafia Inicio N B - Calibri
Pegar - N K Pegar - N K

Archivo Inicio

Portapapeles &l Portapapeles

2. Hacer clic en la

opcion Insertar o W
Eliminar

E" Insertar celdas... .

Puede &7 Eliminar celdas...

Seleccionar 2 Eliminar filag de hoja

Insertar o

EE] Ingertar hoja Eliminar Celda,

‘ * A fila, columna y
hoja

§= Insertar filas de hoja
UBY Insertar columnas de hoja
W . .

Eliminar columnas de hoja

% Eliminar hgja
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.4. Manejo de celdas, filas y columnas

b) Copiar, cortar, pegar y borrar celdas:

saldo anterior
Cortes 564
Cobraletra | P Covir

2. Hacer clicen la iD

. o estana Inicio o Clic Pegado especial...
Arch I G p
e E bOtén dereChD de' 4® Busqueda inteligente
mouse

P 1, Seleccionelao
las celdas a copias X Cortar

Insertar...

Calibri

Eliminar...
Pegar : Borrar contenido
3 Seleccionar
Portapapeles Iy Copiar, cortar,
pegar y borrar
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.4. Manejo de celdas, filas y columnas

b) Copiar, cortar, pegar y borrar celdas:
e Pegado especial de celdas:

. 1. :
saldo anterior Seleccione Ia_ o las celdas
a copias
Cobra letra o T
N’U—
n derecho o Qrom e st s o
Archivo Inicio s
= 3%
U B ~ 3. Seleccionar Pegado a O
p% especial 5
) "Bl [ 1ranspaner
| Opciones de pegado: e .
= ——
2 ¥ 4. Seleccionar las opciones Ees
Pegado eg

5. Hacer clic en Aceptar
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.4. Manejo de celdas, filas y columnas

c) Formato de celdas:
e Cambiar NUmero de celdas:

saldo anterior 1. Seleccione la o las celdas a copias
Cortes 564
Cobraletra | .

2. Hacer clic en la pestafia Inicio o Clic o] e

Inicio Sicion de pai botén derecho del mouse o s s conformts g e ot specicde

Calibri s1or A A

N K s~ HGiv O A~ 3. Seleccionar la seccién Fuente

4. Hacer clic en Numero

5. Hacer clic en las opciones

6. Hacer clic en Aceptar
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.4. Manejo de celdas, filas y columnas

c) Formato de celdas:
e Cambiar Alineacion de celdas:

saldo anterior 1. Seleccione la o las celdas a copias
Cortes 564
Cobra letra _ T
- 2. Hacer clic en |a pestafia Inicio o Clic

Inicio@mm botén derecho del mouse

Calibri -1 - A A

N K §~ v O A 3. Seleccionar la seccién Fuente
] Fuente

4. Hacer clic en Alineacién

5. Hacer clic en las opciones

6. Hacer clic en Aceptar

Relleno  Proteger
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.4. Manejo de celdas, filas y columnas

c) Formato de celdas:

e Cambiar Fuente de celdas:

saldo anterior [€=—— 1. Seleccione la o las celdas a copias

Calibri 1 o A A

: v i o
do:
NK S~ |Hv &vA-~ 3. Seleccionar la seccién Fuente epne o
Tachado

4. Hacer clic en Fuente

5. Hacer clic en las opciones

6. Hacer clic en Aceptar
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.4. Manejo de celdas, filas y columnas
c) Formato de celdas:

e Cambiar Borde de celdas:

saldo anterior 1. Seleccione la o las celdas a copias
Cobraletra | : Sm— x|
2. Hacer clic en la pestafia Inicio o Clic co Aincsciin  Fuene [Bde ] Rellna  Prteger :
. |
Inkio@mm- botén derecho del mouse e °’| o m ;
- - Ninguno (ﬂn\um; .Inllrlur
Calibri M ~ A A
— . - Texto
N K s~ Ev Oy A 3. Seleccionar la seccién Fuente
Texto
] Fuente = e
4. Hacer CIiC Borde : ::;::n;:;:;nﬂt:r:;::lt o pude plcarse a acer i e algno de o3 preestablecidos, en
5. Hacer clic en las opciones —

6. Hacer clic en Aceptar
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4.2.

Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.4. Manejo de celdas, filas y columnas

c)

Formato de celdas:
Cambiar Relleno de celdas:

saldo anterior 1. Seleccione la o las celdas a copias
- 2. Hacer clic en la pestafia Inicio o Clic ‘ T ;W!@..;.g; s .

lnicio(-mm!m botén derecho del mouse e
‘ ]
| m 1
EEEER

Calibri M - A A
N K s~ =~ O A~ 3. Seleccionar la seccion Fuente

[~ Fuente
4. Hacer clic en Relleno

5. Hacer clic en las opciones

6. Hacer clic en Aceptar
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.4. Manejo de celdas, filas y columnas

c) Formato de celdas:

e Cambiar Proteger de celdas:

saldo anterior |[€=—— 1. Seleccione la o las celdas a copias
Cortes 564

o hra IE tre - 2. Hacer clic en la pestafia Inicio o Clic
Nimero  Alineacién  Fuente  Borde  Relleno | Proteger]

Inicio L botén derecho del mouse o
[ ocuta
idas ni enos que la hoja de calculo esté protegida
Prof

Mo podra bloguear celdas ni acultar formulas a m
(pestaiia Revisar, grupo Proteccion, batan Proteger hoja).

Calibri 1 - A A

NK S-S dea- 3. Seleccionar la seccién Fuente

[} Fuente
4. Hacer clic en Proteger

5. Hacer clic en las opciones

6. Hacer clic en Aceptar
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.4. Manejo de celdas, filas y columnas

d)  Estructura de celdas:

e Cambiar Alto de celdas:

1. Seleccione la o las
saldo anterior | celdas

Cortes 564 2. Hacerclicenla
Cobraletra | - pestafia Inicio

'_m*““(*’:"* 3. Seleccionar la
Calibri M LU IR seccion Formato
s~ |Zv O A~

5 Fuente 5 5. Hacer clic en Alto,
Eomae]] | ¢ - s et Autoajustar
Tamaiio de celda

| Alto defila ? X

6. Digitar valor : '
TR w5 |

’l Aceptar | [ Cancelar I
7. Hacer clicen Aceptar

IC Alto defila...

Autoajustar alto de fila

] Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna 1
|
Ancho predeterminado... |
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.4. Manejo de celdas, filas y columnas
d)  Estructura de celdas:

e Cambiar Ancho de celdas:

= 1. Seleccionela o las

saldo anterior | celdas
Cortes 564
Cobraletra 2. Hacerclic en |a pestafia
: Inicio
_Inilo' r Disposicién de pai

b TR A 3. Seleccionar la seccion .

N K s~ v O A~ Formato Ancho de columna  ? X
51 Fuente 5} i

Eifomato~ | | @~ Yitare selec 5. Hacer clic en Ancho,
Tamaiio de celda Autoajustar,

Predeterminar

IC Alto defila...

Autoajustar alto de fila

C‘, Ancho de columna...

Autoajustar ancho de colugfina |
Ancho predeterminado. | 7. Hacer clic en Aceptar

6. Digitar valor de columtat | 10,71 :
‘4’ I Aceptar | [ Cancelar J
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.5. Gestion de opciones de cambio de hoja y Base de datos

a) Gestidon de opciones de cambio de hoja: Insertar hoja:

Insertar... B 1. Posicionarse sobre el
nombre de la hoja

S’( Eliminar Insert
. gamblar nomb Ge oja de calcul
& HEE
Mover o copiar... b q ho del Hojad i wode o Vista previa
Otén erecho de calcu hcros... ernacion...
Q) Vercédigo mouse
iz Proteger hoja... fe e ‘

Color de pesta

Ocultar

4. Seleccionar las S e SR
Selgfcionar todas las hojas | opciones

5. Hacer clic en Aceptar

Hojal
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.5. Gestion de opciones de cambio de hoja y Base de datos

a) Gestidon de opciones de cambio de hoja: Insertar hoja:
e Cambiar nombre:

1. Posicionarse sobre el

Insertar... 2
: nombre de la hoja

ER Eliminar
*  Cambiar n
2. Hacer clic con el

botén derecho del
mouse

Mover o copiar..!
Q] Ver cédigo
i Proteger hoja...

Selgfcionar todas las hojas | —) "UAM H0j31 1 H0j36
Hojal
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.5. Gestion de opciones de cambio de hoja y Base de datos

a) Gestion de opciones de cambio de hoja: Insertar hoja:

e Eliminar hoja:

Insertar... o
1. Posicionarse sobre el

£ Eliminar nombre de la hoja
* Cambiar notgbre

Mover o copiar.
&1 Ver cédigo 2. Hacer clic con el
7 Proteger hoja... botén derecho del

.y mouse . . — - . e ——
Color de p: Microsoft Excel X

Ocultar A
1 Microsoft Excel eliminara permanentemente esta hoja. ;Desea continuar?

3. Seleccionar Eliminar
hoja

5. Hacer clic en Eliminar /

[ Eiminar | | cancelar

Eccionar todas las hojas
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.5. Gestion de opciones de cambio de hoja y Base de datos

a) Gestion de opciones de cambio de hoja: Insertar hoja:
e Mover o copiar hoja:

Insertar... . . Mover o copiar ? X |

E; Eliminar 1. Posicionarse sobre el * Mover hojas seleccionadas

nombre de la hoja " Allibro:

| FORMATOS x1sx V]

. Antes de la hoja: |

* Cambiar nombre

Mover o copiar...

&) Ver codigo 2. Hacer clic con el boton
o ) derecho del mouse

553 Proteger hoja...

Colorde p

3. Seleccionar Mover o

Ocultar )
copiar

: [] crear una copia

cionar todas las hojas /
4. Seleccionar las opciones [ Aceptar | | Cancelar

5. Hacer clic en Aceptar
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.5. Gestion de opciones de cambio de hoja y Base de datos

a) Gestidon de opciones de cambio de hoja: Insertar hoja:

e Proteger hoja:

Insertar... I Proteger hoja ? x .

o « ., |

E Eliminar 1. Posicionarse sobre el . ‘(‘l'ontrasena para desproteger la hoja: ‘ :
* Cambiar nombre nombre de la hoja

I
! Proteger hoja y contenido de celdas bloqueadas \

Mover o copiar... - Permitir a los usuarios de esta hoja de calculo: i

5 z Seleccionar celdas bloqueadas

E Z Seleccionar celdas desbloqueadas
. |[] Aplicar formato a celdas

. :] Aplicar formato a columnas |
" |[]] Aplicar formato a filas
: 3 Insertar columnas !
3 Insertar filas

"\ Insertar hipervinculos

R - |C] Eliminar columnas

e A [ Etiminar filas v

4. Seleccionar las opciones / -

Q] Ver cédigo
E Proteger hoja...
Color de pi

Ocultar 3. Seleccionar Proteger hoja

[ Aceptar | cancetar

5. Hacer clic en Aceptar
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.5. Gestion de opciones de cambio de hoja y Base de datos

a) Gestion de opciones de cambio de hoja: Insertar hoja:

e Color de pestafa:

Insertar...

52 Eliminar 1. Posicionarse sobre el
nombre de la hoja Colores del tema

* Cambiar nombre

Mover o copiar...
2. Hacer clic con el botén
derecho del mouse

> '
\ 3. Seleccionar Color de

pestafa

& Ver cédigo
57 Proteger hoja...

Sin color

cionar todas las hojas

4. Seleccionar las opciones % Miés colores...

JUAN | Hojall Hojab
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.5. Gestion de opciones de cambio de hoja y Base de datos
a) Gestion de opciones de cambio de hoja: Insertar hoja:

e Ocultar hoja:

Insertar...

1. Posicionarse sobre el

X Eliminar .
. nombre de la hoja

Cambiar nombre

Mover o copiar...

Q] Ver cédigo 2. Hacer clic con el botdn
BB Proteger hoja.. derecho del mouse

—— 3. Seleccionar Ocultar

Color de pestaiia
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4.2.

4.2.5.

b) Base de datos:

e Ordenar la base de datos:

Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

Gestion de opciones de cambio de hoja y Base de datos

1. Seleccionar datos

150.000
200.000
350.000

2. Hacerclic en

saldo anterior 100.000
Cortes 564 200.000 200.000
Cobra letra 150.000
Ramos cancela 80.000 80.000
Cobra letra 200.000
Totales 730.000 280.000
*4) Agregar nivel || X Eliminar nivel || [73 Copiar nivel |\- ~ || @pciones... | [ Mis datos ti

iltas y conexiones Al Z
Z A
T z | Ordend
enen encabezados © 1N CLLOS A

pestafia Datos

Datos Revisar Vista

3. Seleccionar
Ordenar, Az o Za

Columna Ordenarsegin  Omden
" | Ordenar por I

~i|' onexiones (

Aceptar

4, Seleccionar
Aceptar
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.6. Las funcionesy formulas

a) Introducir funciones:

=AT+A2+A3+A4+A5+A6+A7+

: o : A8+B1+B2+B3+B4+B5+B6+
Ejemplo: =SUMA(A1:C8) B7+B8+C1+C2+C3+C4+C5+
C6+C7+C8

"Funciones anidadas pamm Ejemplo: =SUMA(A1:B4)/SUMA(C1:D4)
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.6. Las funcionesy formulas

b)  Autosuma y funciones mas frecuentes:

1. Seleccionar > suma
pestafainicioo Promedio |

Archivo Inicio ‘ Insertar

X -

D B ~ Callbr FérmU|a Contar nimeros
P

egar - N K S~ M

Port: I 1] . i
— 2. Hacerclicen el Min
i / as funciones...
PO iIncono autosuma o P

flecha derecha i tncin .

ueda y referencia ~
'maticas y trigonor
Tncres 3. Selectionarla
funcion o Mas
funciones

btmdualpdﬂdn de lo que desea hacery, a
enli

' SUMA(nGmerot;nimero2;..)
i Suma todos los nUmeros en un rango de celdas.

4. Seleccionar ;
Aceptar P e =
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.6. Las funcionesy formulas

Insertar funcién ? X
i Buscar una funcidn:
Te b i una breve des n de lo que desea hacery, a
C) Insertar funcion: 1 ellessonar seante | [ — | [

iniCiO o} Férmula i O seleccionar una gat:gnrl’a:IUsadas recientemente le
!

+ Seleccionar una funcién:

Archivo Inicio Mr Dispt

4 .

D Calibri 2. Hacer clic en el incono
Eg ~

Pegar - N K S~ i de funcion

' SUMA(nimero1;nimero2;...)
i Suma todos los nimeros en un rango de celdas.

Portapapeles &) Fuente

cs v | g 3. Seleccionar la funcién

Formulas ! Ayuda sobre esta funcién Feptar Cancelar

Archivo

ueda y referencia ~

fx 4. Seleccionar Aceptar Rrgumentes de funcién T %]

'maticas y trigonor PROMEDIO

Nimerol :ISLIH Y7 = {120000;200000;115000;80000;0;515... |

—

o 7 e Segpmmm e s o s e s
150.000 |

Resultado de la formula = 206000 {
IRV ORS S 6. Scleccionar Aceptar . , N [

funciones ~ Insertar
funcién |

nimero

Nimero1: numerol:nimero2;... son entre 1y 255 argumentos numéricos de los que
se desea obtener el promedio.
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4.2.7.
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Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

Revision

Configurar la Autocorreccion:

Cuenta

Més...

Archivo

Comentarios

Opciones y revisar

1. Seleccionar
pestafia Archivo

2. Hacer clic en
Mas...
Liquidar
l‘ -
3. Seleccionar

4. Seleccionar
Opciones de
Autocorreccion

5. Seleccionar
Opciones

6. Seleccionar
Aceptar

General

Formulas

Datos

IABC|

V%, Cambie el modo en el que Excel corrige y aplica el formato a su texto.

Opciones de Autocorreccién

Goardar

Idioma

P

Accesibilidad

Avanzadas.
, Autocorreccién: Espafiol (Espaia)

Cambie I forma en que Excel corrige y da formato al texto
mientras escribe:

Al corregir la ortografia en los programas de Micrs

| Omitir palabras en MAYUSCULA

] Omitir palabras qu ig2n nimeros

B Autocorrecdén | Autoformato mient be Acdones Autocorreccidn matemstica

(<]

t/] Poner en mayuscula la primera letra de una oracion
[ Poner en mayiscula los nombres de dias

E4 Corregir el uso accidental de bLOQ MAYUS

[4 Reemplazar texto mientras escribe

Reemplazar:

fa tradicional y

Con: Chile)

©

©

0]

tm)

, icanto

teme

. icudnto v

Agregar Eliminar

’ Concelar | |

gsiones de Autocomeccién...

nueva ¥

025 verbales detuteo  ~

Bloreioma ~

—
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.8. Graficos y Tablas

a)  Gréficos:
Cuando se crea un gréfico en Excel, podemos optar por crearlo:

« Como grafico incrustado: Insertar el grafico en una hoja normal como cualquier otro
objeto.

« Como hoja de grafico: Crear el grafico en una hoja exclusiva para el grafico, en las
hojas de grafico no existen celdas ni ningun otro tipo de objeto.
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.8. Graficos y Tablas

| Insertar grafico 7 X
s . | Graficos recomendados  Todos los graficos
a) Graflcos 1. mtons Columnas agrupadas
7 i | . Titulo del grafico
o Crear graficos: lsaaandloliiiios e I 1, I . :
]

Cortes 564 200.000 I ‘. -
Cobraletra 150.000 l o o

Ramos cancela 80.000 (I — soom I

Cobra letra 200.000 o |- Gttt Ghokus  Bmaonal Gk
i - E: g::::::t:gnn’as‘ Jselo cuando :::::e:at'l: las taleqovr?;:r:vsn :::re
Pomm— e

Seleccionar Insertar ————
- ic en Aceptar
—— — P
= _
Insertar P I

|

T

1

R

i k@ oy
- W~ e~ < =
Graficos ) Aana 8r
recomendados L DR

Gréficos
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.8. Graficos y Tablas

a)  Gréficos:

e Seleccionar Tipos de grafico:

Dato Qué desea hacer?

Selecciones Insertar A Disposicion de pégina Férmulas atos 52 Vista Ayuda )  iQué desea h
Focd = : ) i’y - 12 A [ Lineas
[ 5 ud L2 el R | - e
o : PivotTable Tablas dindmicas Tabla | llustraciones Complementos Gréficos — ' Mapas  Grifico Mapa
Elija el grafico en |os iconos | e WO © dinkmico~ | 3D~ | [ Pérdidasy ganancias
Tablas =

Graficos S Paseos Minigraficos
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.8. Graficos y Tablas

a)  Gréficos:

e Seleccionar Tipos de grafico: Ayuda  Disefio de grafico  Formato Q

ENEEE

Ademas, veras que aparece en la barra de menus una seccion nueva, Herramientas de
graficos, con tres pestafias: Disefio, Presentacién y Formato.
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.8. Graficos y Tablas

a)  Gréficos:

e Afadir una serie de datos:

5 5 + Seleccionar origen de datos 7 x
Seleccionarincono |
| =juansscse:sosd ¥

Seleccionar Datos

Sel:‘cl:;nal Cﬂrtes 564 : 200.000 w
Cobra letra 150.000

Ramos cancela 80.000
= Seleccionar origen de datos 4 | Cobra letra 200.000
I Rango de datos del gréfice:  =JUAMISCSE:SDSH * B
* Sebeccionar crigen de ditos %
p . . " [T [2]
[ [ gambiar fiascolumna | )| |
: Entradas dé leyends (Series) Etiquetas del ej¢ horizantal icate gorial I i 7] Cambiar iajcahanna 3
.| [0 tpregar | [7 Mositicar | D guitar | & | v | | [ Egitar | Enanaas geteyenca senes Enquets: s g¢ [orzontal jategerisy
1[E seent A Coressss | | 7 tgregar G wovitcn | < guitar 7 Etar
i B cobraletra = (1 Contes 564
t Bl Ramoscan cela ! g :::I:mu
' Cobra letra { B oo beim
i

po— 7 I Clic en Aceptar ===
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.8. Graficos y Tablas

b) Tablas:

Una tabla en Excel es un conjunto de datos organizados en filas o registros, en la que la
primera fila contiene las cabeceras de las columnas (los nombres de los campos) y las

demas filas contienen los datos almacenados.
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.8. Graficos y Tablas

b) Tablas: Seleccionar un rango
) de celdas

-

Disefio de tabla

Insertar Hacer clic en Insertar

Hacer clic en Insertar
Tabla Tabla

Crear tabla 7 X

:Dénde estan los datos de la tabla?
sGs2sisd
[] Latabla tiene encabeza:

[ Aceptar Cancelar |

Hacer clic en Aceptar
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.9. Gestion de llustraciones

a) Formas:

Las formas son dibujos preestablecidos en Microsoft Office, se utiliza para resaltar el
contenido del documento a través de lineas, flechas, etc. Las formas estan agrupadas
en: Lineas, formas basicas, flecha de bloque, diagrama de flujo, etc.
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.9. Gestion de llustraciones

Formas usadas recientemente =

a) Formas: NWOOOAL LG

AL IR R A Nals.. 2. Seleccionar forma

Rectingulos
OoohotonoOOoo

Insertar Disposicidon de pagina Férmulas Datos

as Tabla llustraciones

Formas basicas

BOANOAOQOOO®
®@GCoUOrhy>08a

Imégenes lconos Modelos @ Captura ™ D @ ~ © (VAo @ 3N
—2 - = D Q301 O)

F[] SmartArt

Flechas de bloque

DO HPIPRIS
CovnapnD >IN
oHa

Formas de ecuacién

FPEReSHh il
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.9. Gestion de llustraciones

a) Formas:

H ©-~ = FORMATOS - Excel

Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda Formato de forma

EBExNNOoO < Editar «| ©rRelleno de forma
AL Lol (5 - El Cuadro de texto ~ | LZ Contorno de forma ~ A A A
BRTAR SR B+ 45 ~ | C? Efectos de forma v

Insertar formas Estilos de forma N Estilos de WordArt

t 1. Seleccionar forma
2. Seleccionar formatos 1
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.9. Gestion de llustraciones

b) Imagenes de Archivo:

e Insertar Imagen:

Archivo Inicio _Insertar  Disposicién de pgina  Férmulas  Datos
—

Hacer clicen la

P fia Insertar =
estana Inserta 7 @ || B Obtener complementos |
la  Tablas dindmicas Tat llustraciones. .‘M]“Dmplememﬁ . G
recomendadas “ recon
Tablas Complementos.

Conector... ™| : @ ﬁ Ea B SmartArt

o Captura >

Hacer clicen la

opcion Imagen [E— e [ T x
2 rimagen - -
3: o N 2 Este dispositivo 4 & Esteequipo > Imagenes v O ) Buscar en Imagenes
4 L 1 It - lueva carpeta v
ST orar B S = (4 Imigenesenlin  Organiar = N pet =- m @
. W Escritorio o ™
imagen en este Fise— ] T
dispositivo o en | 8 ocumentics Tk =
. l & Imagenes -* -~
linea Capturas de pan Album dela Capturas de Imigenes WORD 2019

CURSO HERRAN cémara pentalla quardadas
CURSOS A &M
Videos de music

. A Trv—————"
Seleccionar Imagen :
| Eteequipo genero
. ddRed .
[ Nombre de archive: || ~| | Tedas lasimdgenes. v
Seleccionar Aceptar ' e [Cinsetar || | Concelar |
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.9. Gestion de llustraciones

b) Imagenes de Archivo:

e Manipulacién de Imagen:

| B )

lwlml\llalm s~ ow N= N

Manipular imagenes
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.9. Gestion de llustraciones

c) Insertar Imagen en linea:

e M Hacer clicen la

Pestafia Insertar
) B l ,F? [}l |
llustraciones | Complementos Gréfic.os m
" ~. recomendados ',

[ — Hacer clic en

O T SmartArt llustraciones

&+ Captura ~
Imégenes Formas Iconos Modelos
~

B 3D~
Insertar imagen desde

L_]:; Este dispositivo...

De Imégenes en linea...

Seleccionar Imagen
Seleccionar Insertar
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.9. Gestion de llustraciones

d) Insertar Icono:

Insert :
e Ml Hacer clicen la

Pestaﬁa Insertar - Accesibilidad
S I B 3 7 2@ & F
Ilustraaons Complementos Gréflc(,s ‘
recomendados Anslisis

Hacerclicen [N L A

.@ﬁw Iconos o N W YW Y @ e

@+ Captura v
Imagens Formas Iconos Modelos
3D~

eleccionar la
Categoria de
Icono

llustraciones

B m Ty mE s B
@

Seleccionar Icono

. ey VI LA R R R Y U I(C]
Seleccionar Insertar g b
. e (S
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.9. Gestion de llustraciones

e) Insertar Grafico SmartArt:

Insertar .
el Hacer clicen la
Pestafia Insertar
llustraciones | Complementos Gréﬁc-os N Elagir un grifico Smartart 7 %
- ¥ recomendados "

@ ﬁ Ea %SmartArl

Captura ¥
Imagenes Formas Iconos Modelos e Capt

. . D~ Seleccionar la
llustraciones Categorl'a de
SmartArt

\\\\

™ & of N e

O -
[[[l] -
RO

Seleccionar
Grafico SmartArt

Seleccionar
Aceptar
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4.2. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

4.2.9. Gestion de llustraciones

f)  Insertar WordAurt:

Insertar \

Hacer clicen la
Pestafia Insertar

s 4 Q
D
Vinculo Texto | Simbols '
T Hacer clic en
Vinculos Texto

| - ) N, T Seleccionar la
, D 4 22 Categoria

| Cuadro Encabez. WordArt Lis€a de Objeto WordArt
| detexto pie pag. v

Seleccionar Tipo Espacio para el texto

de letra WordArt



