Capacitacion digital basica II




Tratamiyento_ de texto
ICoNoS
VER TAMBIEN

VER EJEMPLO
CONTENIDO COMPLEMENTARIO

PARA SABER MAS
RETO / OBJETIVO

ACTIVIDAD

SOLUCION




Tratamiento de texto

Presentacion ... 5
ViSUALIZACION ..o e 6
Vista de 10S dOCUMENTOS ........coooiiiiiiiiieieecceee e 6
Los botones de cambio de vista .......ccccceeeeeiiiiii, 12
Pantalla completa.... ... 12
=y [0 o] o SR 14
AVESTUE=1 [ =T go [oTe1N [ =10 (o TN 16
La vista preliminar ... ... 17
Y03 117 T F= 1o [ 19
Plantillas ... 21
Crear documentos mediante plantilla.............ccoooiiiiii 21
Buscar plantillas en Internet ... 24
Modificar una plantilla ...........c.ooooiiiii e 24
Crear una nueva plantilla ..o 27
El formato de 10S dOCUMENTOS.........uuvuiiiiiieeeeeee e 28
Y03 11/ T F= 1o [ 29
Localizacion ... 31
La busqueda de palabras..........cccooueeiiiiiiiiiee e 31
Otras opciones de bUsqUeda ..........cceeeeiiiiiiiie i 33
La busqueda de otros elementos ..........ccccviiiiiiiiiieeie e 34
La opcidn REemPIazar ................couiuueiiiiiiiieeiiee e 36
L@ OPCION 11 @, e 38
Y03 11/ T F= o [ 40
[ e 1 11 7= 1 o T 42
El uso de tabuladores...........ouuueiiiiieeieee e 43
El disefio del dOCUMENTO ..........uiiiiieeiee e 47
(= [T YoToi (o] o[- TR 53
Las columnas periodiStiCas ..........occuueiiiiiiieiie e 54
Saltos A& PAGING.....coiiiiiiiie e 57
Y03 11/ T F= 1o [ 58
080T ¢ (=Yo7 o3 o] o TR 60
(= =10 (o Yoo 1 (=T ot o110 o [N 60
Y10 (o) (o] 1 4 F= 1 (o SR 63
Y= TU) (0] (=4 (o TR 64
La revision ortografica y gramatical ..o 65
El diccionario de SINONIMOS .......ccooeiivieieeieeeeeee e 67
Y03 117 T F= 1o [ 69
TADIAS ... 70
Insertar UNa tabla ..........cocooiiivieeiee s 70
Eliminar €lementos........coooo i 73
ARadir filas ¥y COIUMNAS .......ooiiiiiiiiie e 75
Cambiar medidas de filas y columnas..........ccccoooeieiiiiiiiienieee e 76
Y [T T=T= T eTe] ) (=T 01T (o TR 78
Y g T=T= T 7= 1 o] = 79
Y03 11/ T F= 1o [ 81

TRATAMIENTO DE TEXTO - indice 3



Imagenes y graficos.............cccuuiiiiiiiiiiii 83

ViNCUIAr IMAGENES .....eiiiiiiiiiie e e e 83
Trabajar sin visualizar 1as IMAgenes ..........occeeeiiiiiiiii e 85
Imagenes prediSeAadas ..........coocueeiiiiiiiiiie e 86
La barra de herramientas Imagenes ...........ccccccoeceeiiiiieeiiieee e 87
INSercion de SIMDOIOS ........cooviiieiiiiicee e 89
Insertar UN grafiCo .......ooiiiiiiiiee e 90
OLrOS ODJELOS ..ot 91
ACHVIAAAES ..ot 94
CombinNar COIreO............ooviiieeiccie e 96
La combinacion de COIMEO .........cooiiiiiiiiiiiiie e 97
Barra Combinar correSpondencia .............cccoucoeeeiiicieieeiiiiieee e 105
ACHVIAAAES ... 110
Estilosytemas ... 112
Aplicar Un €Sl .......eeiiii 112
Crear UN €SHI0 ...vuieiiieiii e 115
Agregar un estilo ala plantilla ... 117
Modificar Un €StIlo ..o 118
Eliminar un estilo ... 119
Los temas de WOrd ........c.euviiiiiiiiiee e 119
La galeria de estilos ........coooviiiiiiiii 121
ACHVIAAAES .o 122
Otras funciones ... 124
El formato predeterminado de caracteres...........cccooeieveiiiiiieeeennneen. 124
Copiar FOrMAato ......eeeei i 126
Lineas y saltos de pagina .........ccooiuiiieiiiiiiiiiei e 127
Cambiar mayusculas y MinUSCUIAS .........cocueieeiiiiiiiie e 129
El panel Mostrar formato ..............cccccouiiiiiiiiiie e 130
(o T 0 T or=To (o] (Y- P REER 130
Referencias Cruzadas.............eviiiiiiiiiiiiiie e 133
ACHVIAAAES .o 135
Practicafinal ... 137
Ideas clave ..........ccooooiiiiiiiiii 138
Soluciones actividades....................cccooii 143
GlOSANO ... 154

TRATAMIENTO DE TEXTO - indice q



Tratamiento de texto

Los procesadores de textos, como el Word, son bastante intuitivos para que
la mayoria de personas, con pocas explicaciones, sean capaces de elaborar
textos sencillos y convertirlos en documentos electronicos. Estos documen-
tos, ademas, presentan todas las ventajas que incorporan los procesadores
de textos respecto a otras tecnologias, como las maquinas de escribir.

No obstante, el Word tiene muchas mas posibilidades que elaborar textos
sencillos. Vale la pena prestar atencion en estas posibilidades y explorarlas
atentamente, ya que esto nos permitira posteriormente elaborar documentos
mucho mas cuidados, en cuanto a su presentacion y mucho mas comprensi-
bles en lo que se refiere al contenido.

Ademas, el Word nos permite realizar de forma automatica acciones que si
realizaramos manualmente nos implicarian un gran esfuerzo y una importan-
te pérdida de tiempo, de manera que recuperar con creces el tiempo invertido
para conocer la herramienta con mas profundidad.
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Tratamiento de texto

Generalmente, cuando nos iniciamos en el funcionamiento del Microsoft
Word no nos preocupamos demasiado de cdmo se visualiza el documento
en la pantalla del ordenador. De hecho, es muy posible que la mayoria de las
personas que empiezan a trabajar con el Word ni siquiera imaginen que un
documento se pueda visualizar de maneras diferentes.

A medida que nos vamos familiarizando con el entorno de trabajo y con las di-
ferentes herramientas que nos ofrece el programa, es bueno conocer que hay
diferentes maneras de presentar un texto por pantalla, saber como acceder a
ellos y cual es la mejor opcién de visualizacion en cada momento.

En este tema, trataremos los siguientes subtemas:

Las vistas de los documentos.

Los botones que permiten realizar efectuar el cambio de vistas.
La visualizacion en Pantalla completa.

El zoom.

Coémo visualizar diferentes partes de los documentos.

La vista preliminar.

Al final del tema, hay una actividad a realizar que te permitira saber si has
asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

Vista de los documentos

La opcion que aparece por defecto al abrir un documento nuevo es la vista
normal.

La vista normal es la vista que habitualmente utilizamos para introdu-
cir texto en un documento, modificarlo, darle formato, etc. En ella ésta,
no se muestran los margenes de la pagina, ni las cabeceras y ni los
pies de paginas, ni de tampoco otros elementos del documento.
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Documento en vista normal
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En el caso de que tengamos otra vista seleccionada, podemos pasar a la
vista de disefio a través del menu Ver y seleccionar la opcion Normal (Ver |
Normal).
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Vista Disefno web

La vista Disefio web nos muestra el documento optimizado para ser visto
por la pantalla de un ordenador, tal como si fuera una pagina web. Asi, por
ejemplo, el formato web no distribuye el texto en paginas separadas, tal como
lo visualizariamos si lo imprimiéramos en papel.
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Para acceder a la vista Formato web, debemos hacer clic en el menu Ver de
la barra de menu y seleccionar la opciéon Disefio web (Ver | Disefio Web).

Vista Disefio impresion
La vista Disefio de impresidn presenta en pantalla el documento tal y como
lo veremos una vez lo hayamos impreso. Por lo tanto, podremos observar los

margenes, el texto tal como quedara distribuido en las diferentes hojas del
documento final, los encabezados y los pies de pagina, etc.
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En la vista Disefio de impresion podemos eliminar el espacio que hay
entre dos hojas para ver el texto de forma continua. Para ello, debemos

situar el puntero del ratén en el espacio que hay entre dos paginas y hacer
doble clic.
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Podemos acceder al Disefio de impresion mediante la opcién Disefio de
impresiéon del menu Ver (Ver | Disefio de impresion).
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Vista Diseno lectura

En el caso de que queramos abrir un documento para leerlo en la pantalla
del ordenador, la forma 6ptima de visualizarlo es mediante el Disefio de

lectura.
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Generalment, quan ens imiciem en el
funcionament del Word no ens preocupem
massa de com es visualitza el document ala
pantalla de l'ordinador De fet. és molt
possible que la majoria de les persones que
comencen a treballar amb el Word ni tant
sols imagimin que un document es pot

visualitzar de maneres diferents.

A mesura que ens anem familiaritzant amb

Pantalla 2 de 20

l'entomn de treball 1 amb les diferents eines
que ens ofersix el programa és bo conéixer
que hi ha diferents maneres de presentar un
text per pantalla, saber com accedir-hi i
quina és la millor opcid de visualitzacié en
cada moment.

L'opcid que apareix per defecte en obrir un
document nou és la vista normal

La vista normal és la vista que habitualment
utilitzem per introduir text en un document,
modificarlo. donarli format, etc. En ella no
es mostren els marges de la pagina, mi les
capgaleres i els pens de pagines i d'altres
elements del document.
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Podemos acceder al Disefio de lectura mediante la opcion Disefio de lectu-
ra del menu Ver (Ver | Disefio de lectura).
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La finalidad de esta forma de presentar los documentos es su lectura por
pantalla y, cuando la utilizamos, es necesario que tengamos en cuenta una

serie de factores:

Para ampliar el area de lectura se ocultan todas las barras de herramien-
tas, excepto las barras de herramientas Disefio de lectura y Revision.

El texto no se presenta distribuido en las diferentes paginas tal y como lo
obtendriamos al imprimir el documento.
Podemos cambiar faciimente el tamafo del texto sin que ello afecte al
tamanio de la fuente del documento.

Podemos controlar algunos elementos del Disefio de lectura mediante la
barra de herramientas Disefio de lectura.
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Vemos las opciones que nos permiten:

Vistas en miniatura.
] vistas enminiatura

Permite ver una representacion de las diferentes paginas del documento
para acceder a ellas rapidamente, al hacer clic encima.
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T

Aumentar / Reducir el tamano del texto.
® Q

Permite aumentar y disminuir el tamafio del texto que se visualiza en pan-
talla, sin modificar el tamafo del texto original.

Pagina real.

F

Permite ver las paginas tal y como quedaran una vez impresas.
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Permitir varias paginas.

Permite visualizar varias paginas en pantalla.
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Cerrar.
LU Cerrar

Permite cerrar la vista Disefio de lectura.

Vista esquema

La vista esquema es especialmente util cuando trabajamos con titulos de di-
ferentes niveles, ya que aplica distintos niveles de sangria a los titulos segun
su nivel jerarquico. De esta manera, nos podemos hacer rapidamente una

idea de la estructura del documento.

o Titol 1
o Titel 2
o Titel 3

o La vista normal és la vista gue habitualment utilitzer per
introdr text en un docurment, modificar- lo, donar-11 format, etc.
En ella ho g2 mostren els marges de la pdging ni les capealares 1
els peus de pigines i daltres elerments del document.

o Enelcas que tingnern una altra vista seleccionada podem passar a
lawista disseny a través del mend Visualitza (Ver) 1 seleccionar
Topeid Mormwal (Wer | Morral)

La vista normal ég la vista gue habitualment utilitzern per introduir text en un
document, modificar-lo, donar-li format, ete. En ella no es mostren els marges de la
péaging, 1 les capgaleres 1els peus de pagines 1 d'altres elements del docurment.

En el cas que tinguera una altra vista seleccionada podera passar a la vista disseny a
traves del menid Visualitza (Ver) 1 seleccionar I'opeid Normal (Ver | Norraal)

Las imagenes muestran el mismo texto en vista Esquema y vista Normal

Podemos acceder a Vista Esquema mediante la opcion Esquema del menu

Ver (Ver | Esquema).
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Botones de cambio de vista

Podemos cambiar, rapidamente, de una vista a otra mediante una serie de
botones que encontramos en la parte inferior de la pantalla, justo a la izquier-
da de la barra de desplazamiento horizontal.

De derecha a izquierda, estos botones permiten acceder a la vista normal,

vista Disefio web, vista Disefio de impresion, vista Esquema y vista Dise-
fio de lectura.

Pantalla completa

La opcién pantalla completa aprovecha toda la pantalla de nuestro monitor
para mostrar el contenido, de modo que desaparecen de la vista todos los
elementos propios del Word (barra de titulo, barra de menus, barras de herra-
mientas, barra de estado, etc.

La opcién pantalla completa no trata de otro tipo de vista, ya que nos mues-
tra el documento con la vista que previamente hayamos seleccionado, pero
ocupando toda la pantalla.

Comeyme un document sl el Word

Cronstalment, cjuan ene’inicier on ] fancionament de] Word o ens preceupen nuasea de com e
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La vista normal
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Pantalla completa =
Cerrar pankalls completa
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Podemos acceder a la opcién Pantalla completa mediante la opcion Pantalla
completa del menu Ver | Pantalla completa.

d uomal
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En la opcién pantalla completa podemos acceder a la barra de menu si
desplazamos el puntero del ratéon hasta el borde superior de la pantalla del
monitor.

o [Ao0n Yo [este fomato frmamentss Tabs veptans 2 [

Genenlmid, quan siis iniviom en o] fincimasd el Word 0o o cam s
-mnmz.umtmm D fit, ummnpnmah
ptmmq,nlmm lnl\nl.lulunﬁ ol Word i tand sols imaginth: qus un docurrent oF: pot
visaalizar de maneres dife

hmquhlm!hn] t asub Tentorm do tawball 1 by les difkomidn eanss que ot
uf:m::lpmpmahmafmq&hhﬂ‘mmm&mumuwm
e de-

La vista normal

Lopiid s apeseix piet dofects wn bty un deumnl e 6 11 vists normal

La vista normal és la visle que hobitmalmont uiilitsern por intrsduir fodt en tin docmoent,
‘meslfivar.io, donnt-l format, otc En.mnumm.hnmd.hpgm,ﬂmnm.
ol peus de pigis 1 daliies elomede di document.

En eleas que tinguem uns altmvasts selecionads podem passer ulyvists duseny o tirts dél want
Vasualitza (Ver) i anlocionar lapeis Norenal (Var| Normal)

[Pantalla complera |
Carrar pantal conplets

Para salir de la opcion pantalla completa tenemos que hacer clic en Cerrar
pantalla completa de la barra de herramientas Pantalla completa.

[Pantalla completa

Cerrar pantalis complets
Vistas
° Simulacion disponible en la version
web del material
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El zoom

El zoom es una herramienta que presentan muchos procesado-
res de textos como el Word y que nos permite aumentar y dis-
minuir el documento. Evidentemente, cuanto mas aumentamos
el documento, mas grande veremos su contenido, pero veremos
una parte mas pequefia. Por otro lado, al disminuir el tamario del
documento, los elementos que contiene se veran mas pequefos,

pero veremos una parte mayor del documento.

Hay que decir que, a menudo, al aumentar o disminuir un documento, te-
nemos la sensaciéon de que variamos el tamafio de la letra, pero eso no es
asi, ya que el zoom no afecta al tamafio de los caracteres del texto, senci-
llamente nos muestra el mismo efecto que si nos acercaramos o alejaramos

del documento.

Podemos acceder al cuadro de dialogo zoom a partir de la opcién Zoom del
menu Ver (Ver | Zoom ...).

Zoom

m. Insertar  Formato Herramienta
=l Normal o
5} Disefio Wsh

|l Disefio de impresian
4 Disefio da lectura
Esqiima

TR TR

Barrasde herramisntas »

Yistas en miniatura

Encabezado v ple de pagina

750 |

5 pantalla complata

20 |
&9 ¥

zoom x|
Zoom
o z00% & ppcho de paging. € Ve
" 100% € ainchio del teto
5% € iToda s piging

FPorcentaje: |Lc|1%‘ 5‘

Wista previa

AaBbCoDdEeXuYyZz
LaBbCeDdEeXxTviz
AsBLODdE XYYz
AaBbCCDdEeXx¥yZz

I S s

12 pk Times New Roman. ’—I =
Aceptar Cancelar

Vamos a ver las opciones:

100%.

Es la medida que el programa muestra el documento por defecto.
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200% y 75%.
Muestra el documento en el porcentaje seleccionado.

Ancho de pagina.

Ajusta la medida del documento de manera que el ancho de sus paginas
coincide con el ancho de la pantalla. El porcentaje de esta opcién depen-
dera de la medida del papel seleccionado, de la orientacion (vertical u ho-
rizontal), etc. Hay que tener seleccionada la vista Disefio de impresion
para utilizar esta opcion.

Ancho del texto.

Ajusta el tamafio del documento de manera que el texto ocupe toda la
anchura de la pantalla. Nuevamente, el porcentaje de esta opcion depen-
dera de diferentes factores, como los mencionados en la opcién anterior,
el tamario de los margenes, etc. Hay que tener en cuenta que esta opcion
solo esta activada cuando trabajamos con el Disefio de impresion.

Toda la pagina.

Ajusta el tamario del documento de manera que podamos ver una pagina
entera en pantalla. Nuevamente, hay que tener seleccionada la vista Di-
sefo de impresion para utilizar esta opcion.

Porcentaje.
Permite introducir el porcentaje de visualizacién del documento de forma
manual.

Varias paginas.
Permite ver diferentes paginas a la vez.

Visualizacion

m——

oty PR

Tt
i €k S5 0 SR AL B

WWW&%&

R
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También podemos seleccionar la mayoria de estas opciones a partir de la
barra de herramientas Estandar.

Visualizar documento

A menudo, cuando trabajamos con un documento, especialmente si éste es
muy extenso, nos puede interesar consultar diferentes partes al mismo tiem-
po. Ir de un punto del documento a otro, especialmente si estan muy separa-
dos, nos puede hacer perder mucho tiempo. Afortunadamente, el Word nos
ofrece una herramienta que nos permite hacerlo de una manera cémoda y
rapida, ya que, en una misma pantalla, podremos ver diferentes partes del
mismo documento.

Vamos a ver cdmo hacerlo. Seleccionamos Dividir en el menu Ventana (Ven-
tana | Dividir).

. Yeptana |I 7

i Cﬂn'rnarar en paralelo-con Bloc 1, L'ertorn de treball

j 1Eloc 1, Lentarn de traball !
' ‘2 Cocumentol F

T

£

Al hacerlo, aparece una linea horizontal que podemos desplazar moviendo
el raton. Al hacer clic, la linea queda fijada, mostrando la pantalla dividida en
dos partes, cada una de las cuales contiene sus barras de desplazamiento
para que nos podamos desplazar por el documento de forma independiente.

T Bloc 1. Uentorn de treball - Microsalt Word - - . Aﬂlﬁ
© frchive  Edididn Wer Insertar  Formato Herramientas Tabla  Ventana @ Escriba una pregunta - ¥
© A4 Textoindepend = TimesNewRoman ~ {2 ~ N & § | E— = 2
=
[~
ﬁ' Com wems un docutnent axab ol Word
=B hd
== F
o E ]
Li =w[a =4 »
‘?_m ql‘lI2'I'3‘I‘t\'5'\EI'J'IBI3'\10\11'|'Q|B|J‘4"15‘35'|‘_
= i - — i e— o W ——
= | >
w) =~
—llll Creneralment, ouan ens Murier en el funcionament del Word no ens preoniupem rassa de com es
= z nsnalitza el document a Ja pantalla de: Yordinador. Dee fot; 6s-molt possible que la majoria de- les

Persones gue M&Mmam‘haﬂa:mhs[“fmdmtmgu]smagmnmmdommaspm
wisualitzar de maneres diferents.

o = 5[ = 0.4
Dbuer- s astores NN OOHAGEA S-L-A-==cadl
Pég. 1 Sl WA by ool GRE MEA EX] S0E  Gebaln, [ 4

Podemos pasar de una parte del documento a la otra, haciendo clic encima
de ellas con el ratén.

Para volver a la pantalla entera, debemos elegir la opcién Quitar division del
menu Ventana (Ventana | Quitar division).
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La vista preliminar

Otra opcion que nos permite el Word, relacionada con la forma de ver los do-
cumentos, es la vista preliminar. Hay que tener en cuenta que la vista preli-
minar no nos permite modificar el documento. Su funcién es que nos podamos
hacer una idea de cobmo quedara el documento una vez lo hayamos impreso.
Es por ello que es muy recomendable utilizar esta opciéon antes de imprimir
un documento, dado que podremos corregir todos aquellos elementos del for-
mato del documento que no nos acaben de gustar antes de imprimirlo, con
el ahorro de papel y tinta que comporta el hecho de no tener que imprimir un

documento varias veces hasta obtener el resultado deseado.

Tl ploc 1. 'entoin de treball (Vista preliminar) - Microsoft Word' i N ,J_g[’a_q
© archivo  Edidon Mer Insertar Formato  Heramierntas Tabla  Vemtana ¢ Escribauna precunta -
o [Fl0@ = - [E 5 e el

el MK : s c b ow o uA =]

T EEEE RN

Pé

38 Al3@om Ot ol © GEE WCA BT 508 Catalin [ g

Podemos acceder a la vista preliminar mediante la opcion Vista Preliminar

desde el menu Archivo (Archivo | Vista preliminar).

Vista preliminar

| archivo | Edidién  Yer  Ins
I huevei; r
|5 abrir..  Chrea
|l Guarder  CorkG 'E

; Guardar como,.,
[ eepdars |

ik

=5 Bﬂprilrﬁs'. o Chlep

Cuando activamos la visualizacién Vista preliminar aparece la barra de he-

rramientas Vista preliminar.
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La barra de herramientas contiene una serie de botones que vale la pena

conocer.

Icono

=

Descripcion

Imprimir: Permite obtener una copia impresa del documento.

B

Aumentar: Al seleccionar esta herramienta, el puntero se
transforma en una lupa que permite aumentar la zona del
documento que seleccionamos haciendo clic con el raton.

Una pagina: Muestra toda la pagina que previamente hayamos
seleccionado.

Zoom: Permite elegir el porcentaje del documento que veremos por

pantalla.
@[ ]
P LTI H
Ll e !
150%.
100%:
I -
50%
5%
10%
ancho'de pagina
Ancho del texio
Tada la pagina.
Dos paginas
1"; Ver regla: Activa y desactiva la visualizacion de la regla.
Reducir hasta ajustar: Si el documento no es muy extenso,
[ modifica el tamafio de la letra hasta que todo el documento cabe
- en una sola pagina. Evidentemente, en documentos muy extensos,
esto no es posible.
= Pantalla completa: Muestra el documento en pantalla completa.
Cerrar Cerrar: Cierra Vista preliminar.
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Zoom

web del material

c Simulacion disponible en la version

Actividades

1. Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

| v | F|

Podemos cambiar la vista de un documento desde el menu Ver.

Los botones de cambio de vista también nos permiten seleccionar el
tipo de vista que queremos utilizar.

La vista disefio web nos muestra el texto distribuido en paginas, tal
como se mostrara cuando lo imprimamos.

En la vista Disefio de lectura el texto esta distribuido en paginas,
pero esta distribucion no tiene porqué corresponder a la distribucion
real del documento.

En la vista Disefio de impresion el texto esta distribuido en paginas,
pero esta distribucion no tiene porqué corresponder a la distribuciéon
real del documento.

Cuando utilizamos la opcion Pantalla completa podemos acceder a
la barra del menu situando el puntero del ratéon en el borde superior de
la pantalla del monitor.

Si aumentamos o disminuimos un documento mediante el Zoom,
al imprimir el documento éste tendra la letra mas grande o mas
pequefa, respectivamente.

Podemos ver dos partes del mismo documento, por muy lejanas que
estén entre ellas, mediante la opcion Dividir.

La opcion Vista preliminar nos permite modificar un documento
de forma facil y sencilla, ya que nos muestra como quedaran las
modificaciones que introduciremos al imprimir el documento.

Mediante la vista preliminar podemos visualizar una pagina entera de
un documento, una parte de la misma, diversas paginas, etc.

2. Rellena el espacio en blanco con la opcién correcta.

La vista que utilizamos para introducir el texto y que no nos muestra ni los marge-
nes, ni los encabezados o pies de pagina se llama

La vista que nos muestra el documento optimizado para ser visto por la pan-
talla de un ordenador, tal y como si fuera una pagina web, se denomina

La vista que presenta el documento tal y como lo veremos una vez lo hayamos
impreso se llama

La vista mas adecuada para leer un documento en la pantalla de nuestro ordena-
dor se llama

La vista que aplica diferentes niveles de sangria en los titulos segun su nivel je-
rarquico se llama

(opciones: Vista disefio de impresion, Vista Esquema, Vista Diseiio web, Vis-
ta Normal, Vista Diseno de lectura).
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3. Selecciona la palabra correcta que ha de ir en cada espacio en blanco.

El  (zoom/ancho de pagina/porcentaje) nos permite aumentar y disminuir la
medida en que vemos por pantalla un documento de manera que al au-
mentar el  (ancho de pagina/zoom/porcentaje) del zoom veremos una parte
mas (pequenalgrandel/igual) del documento, pero veremos su contenido mas

(grande/pequenol/igual)

4. Rellena el espacio en blanco con la opcion correcta.

La opcion del Zoom que nos muestra el programa por defecto es  (100%/10%/200%) .

La opcion del Zoom que permite ver todo el ancho de la pagina de un documento

€S (Ancho del texto/porcentaje/Ancho de pagina) .

La opcion del Zoom que permite que el texto de un documento ocupe todo el an-

cho de la pantalla del monitor es (Ancho de paginalAncho de texto/porcentaje) .

La opcion del Zoom que permite ver toda una pagina entera por pantalla se llama
(Ancho de pagina/Ancho de texto/Toda la pagina)

La opcion del Zoom que permite introducir un porcentaje de visualizacion de for-

ma manual es  (Porcentaje/Toda la pagina/Ancho de texto)

La opcion del Zoom que permite ver dos o mas paginas al mismo tiempo es

(Toda la pagina/Porcentaje/Varias paginas) .
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Tratamiento de texto

La finalidad de los programas denominados procesadores de textos, como
el Microsoft Word, es la creacion y edicion de textos. Ahora bien, la variedad
de textos que podemos generar con este tipo de programas es muy diversa:
faxes, curriculum vitae, informes, cartas de diferentes tipos, etc.

Cada uno de este tipo de documentos tienen un formato determinado y carac-
teristico. Es evidente que las herramientas de formato que nos ofrece el pro-
grama son mas que suficientes para dar a nuestros documentos el disefio y
el formato que deseamos. También es verdad que si pudiéramos disponer de
una serie de modelos preestablecidos, nos podriamos ahorrar mucho tiempo
en formatear los diferentes documentos.

Pues bien, algunos programas, como el Word, presentan una serie de do-
cumentos con un disefio preestablecido que podemos utilizar como modelo
para hacer nuestros documentos. Es lo que llamamos plantillas.

En este tema, trataremos los siguientes subtemas:

Coémo crear un documento a partir de una plantilla.
Buscar plantillas en Internet.

Modificar una plantilla.

Crear una nueva plantilla desde un documento.

El formato de los documentos.

Al final del tema, hay una actividad a realizar que te permitira conocer si has
asimilado los conceptos trabajados.

Crear documentos mediante plantilla

La utilizacion de las plantillas es muy sencilla, s6lo hay que abrir la plantilla
deseada, introducir nuestro texto y guardar el documento con el nombre que
deseemos.

Fax

Para [Haga clic aqui v escriba el nombre]  De [Haga clic aqui y escriba su nombre]

Fax Fax
Teléfono: Teléfone:

Fecha 18/07/2008
Asunto:  [Haga clic aqui v escriba el asunto]

Comentarios

Para acceder a las plantillas que nos ofrece el Word, debemos abrir un nuevo
documento a través del menu Archivo (Archivo | Nuevo).
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I'H Guardar  ChrHG i
Guardar come..,

13 Viska prefiminar

=4 Imptimir.., Ctrl+p

Al hacerlo, nos aparece el Panel panel de tareas Nuevo documento, a la

derecha de la pantalla.

MNuewo

v X

|1 Documentoen blanca
@ Documento SML

B} pagina Web

1 Mersaje de corren slectrinico
W] & partir de Un documentn existan

Plantillas

Buscar en [nea

L

E!"a Plantillas en Cffice Online

B EnmipC..,

[ En s sitios Web..,
Plantillas utilizadas

tecientemente

L« |

Fa gstandar
Fax elegants

Curricule profesional
Carta elegante

Ahora tenemos que ir al apartado Plantillas y seleccionar la opcion En mi PC

... y accederemos al cuadro de dialogo Plantillas.

Plantilas x|
Memarandas | Ctros dacumentas:

Fax
profesional

Asistente para Asistente para Asistents para Asistents para
carkas etiquetasp... Faxes ‘sobres

5 # @ @

Carta Carta Carta Faoe. del
elegante moderna profesional trabajo’

. . | Publicaciones
Cartasy faxes | Cormbinar correspandentia | Informes

=ool

~Clear nueyo -
% Documenta: " Plantila

Plantiles de Office Online. |

Ee
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El cuadro de dialogo presenta varias plantillas agrupadas en varias fichas:
General, Cartas y faxes, Combinar correspondencia, Informes, Memo-
randos, Otros documentos y Publicaciones.

Para seleccionar una determinada plantilla, debemos ir a la ficha correspon-
diente y hacer clic en la plantilla elegida en la parte central del cuadro de
dialogo. Al hacerlo, se nos mostrara una imagen previa de la plantilla en la
parte izquierda del cuadro de dialogo.

—Wiska previa

PROPUESTA Y FLANDE
MAREET ING

La Bk T U ma D D s smi
R L B A R I B ST

En el momento en que nos hayamos asegurado que tenemos seleccionada la
plantilla adecuada, haremos clic en el boton Aceptar.

T bocumentod - Informe - Mictosoft Word - ~ e - _,_[_QI_XI
© frchive  Edicion Yer  Insertar  Formato  Hervamientas Tabla  Wembana 7 Escriba una pregunta - X
NBHRIGQAPE L BB P90 3 EASm | s E
- A4 Normal+ Mayii - Garamond ~ 1l ~| N & § ‘E =

[HAGA CLIC AQUI ¥ ESCRIBA LA COMFPANTA)

PROPUESTA Y PLAN DE
MARKETING

LA MEJOR OPQRTUNID&D DE CIE_LO AZUL
PARA LA EXPANSION EN EL ESTE

" oowld

=a[E=u4| I
Db s [agotoms- N NOOHAG A »-2-A-==sadl

Al tratarse de un documento nuevo, cuando queramos grabarlo, se nos abrira
el cuadro de dialogo Guardar como, para que indiquemos al programa dén-
de y con qué nombre queremos guardar el documento. De esta manera, la
plantilla queda intacta para poderla utilizar en otra ocasion.
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Buscar plantillas en Internet

Generalmente, en nuestro ordenador tenemos guardadas un nimero deter-
minado de plantillas, sin embargo es posible que no encontremos lo que es-
tamos buscando. En este caso, podemos recurrir a Internet. En la Red, hay
disponibles un gran niumero de plantillas a las que podemos acceder y nos las
podemos descargar en nuestro ordenador cuando las necesitamos.

Para ello, debemos acceder al panel de tareas Nuevo documento, tal como
hemos visto antes. Pero ahora, en lugar de seleccionar la opcion En mi PC...
podemos seleccionar:

Plantillas en Office Online en linea: Para acceder al sitio Web de Micro-
soft, desde donde podremos descargar otras plantillas.

En mis sitios Web: Para acceder a otros sitios web que nos permitan
descargar plantillas.

Piging pincipal = Plantlles

» Pasina principal de T
plaritlas ; .
Filtear por product Categorias de plantillas
‘Word >
Recursos de plantillas Buscar por categaria
» Apuds de plantla
» Obtener respusstas de Actas
otros Usuarios de
planilas

Agend
Plantillas dela o
Comunidad
» Pagiha princinal de |a Bases de datos
st Access 2007
= Enviadas recentements:
# Enviat una plantila Boletines
» Mis plantlas
Tareas pendientes Calendarios
= Srigerit o plantila Calendarios de 2008 | Calendarios de 2007 | Calendarios de 2006 | Mas. .,
Soporte ¥ Cartas
SAnEHIEE Académica | Empresa Comunidad  Més...
% Sopiorke terico
» Efiylanos sus
comentarios Cantratos
Recursos adicionales
» Acerca da l descarga Curriculos
del contral Actives: Basica | Especfico del trabajo | Especiico de fa situacién
» Delscargar Imagenes
predlseisgss Diapositivas de disefio

Deportes

Diplomas

Plantillas
0 Simulacién disponible en la version

Modificar una plantilla

Imaginemos que, a menudo, utilizamos una plantilla para crear nuevos do-
cumentos. Imaginemos que esta plantilla corresponde a una carta. Evidente-
mente, cada vez que creamos un nuevo documento tendremos que introdu-
cir nuestros datos en el apartado remitente. Seria mucho mas comodo que
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pudiéramos modificar la plantilla de manera que cada vez que la abriéramos
ya aparecieran nuestros datos. Pues, el Word también nos ofrece esta posi-
bilidad. Veamos cémo.

En primer lugar, debemos acceder, nuevamente, al panel Nuevo documen-
to, abrir el cuadro de dialogo Plantillas y seleccionar la plantilla que mas nos
interese.

T x|
Memerandas I Otras dacumentes. | Publicacianes
fiers Cartas y faxes | combinercomespondencia- | Informes

Asistente para Asistente para Asistente para Asistents para

carkas etiquetas p.., Faxes ‘sobras
s Lﬁ"il 7| @fl
Carta Carta Carts Fax del

elegante  modema profesional trabajo

2 =

Fax elegante Fax estindar Faxmoderno  Fax personal

Fa

profesional i ——
‘.r Documenta: & Plantila ‘
Plantilas de Offce Orline: | peoptor | Conceler |

Debemos tener muy presente que antes de hacer clic en el botén Aceptar, en
el apartado Crear nuevo, tenemos que seleccionar la opcién Plantillas.

Crear nueva-
" Documenta (% Plankila

De esta manera, cuando guardemos la plantilla modificada, no la guardare-
mos como un documento de texto, sino como una nueva plantilla.

Una vez hecho esto, ya podemos abrir la plantilla y modificar todos aquellos
elementos que queramos.

Berta Ponz Abella

Ay Catalunya, 365, 3r2?

03924 Santa Coloma de Gramenet
Barcelona

18 julio 2006
[Haga clic aquiy escriba el remite]
Ectimado Sr. 0 Sra:

Escriba la cata agui. Para obtener mas detalles sobre camo modificar esta plantilla de carta, haga
dable dlic en B, Paravalver a la carta, utilice el mend Wertana.

Atentamente,

Berta Pons Abella

En cuanto hayamos hecho las modificaciones pertinentes, ya podremos guar-
dar la nueva plantilla. Para ello, hacemos haremos clic en la opcién Guardar
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del menu Archivo (Archivo | Guardar). Al hacerlo, se abrira el cuadro de
diadlogo Guardar como.

I8 2l

Guerdaren: [ Plantllas JES [ e R B

@Nur’mﬂ\

|
Mis-documentas:
 recientes

e

e

: Mombrs de archiva |ba'd$_ e ﬂ
Mis sitios ce red Guardar mﬂwhpo: Planfila de documenta

Observa dos elementos importantes. En la parte inferior del cuadro de dialo-
go, en la casilla Guardar como tipo: tenemos seleccionada la opcion Plan-
tilla de documento.

Guardar como tpet [

ﬂ

Esto hara que el nuevo archivo se guarde como una nueva plantilla y no como
un nuevo documento.

Por otra parte, la carpeta que aparece por defecto para guardar los documen-
tos, es la carpeta Plantillas.

Guardaren: [ Plantilas =

Ahora sélo hay que asignar un nuevo nombre a la plantilla y ya la podemos
guardar.

La proxima vez que accedamos al cuadro de dialogo Plantilla, ya tendremos
disponible la nueva plantilla.

Planuitas x|
Memerandos | Otros documentas: | Publicarianes
General | Catssyfaxes |  Combinarcomespondenda | Informes
= ' Vista previa

Documentoen Documento  Pagnaweb  Mensaje de
blanco wML corren el e T

= =

“Crearnueya——
C Dowumento & Plantila ‘

Plankilas de Office Orine. | pceprer | Conceler |
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Crear una nueva plantilla

A menudo, sin embargo, puede ocurrir que ni en nuestro ordenador ni en In-
ternet encontremos una plantilla que se adecue a nuestras necesidades. En
este caso, siempre nos queda la opcion de crear una nueva plantilla a partir
de un documento de texto.

En primer lugar, debemos crear el documento que queremos convertir en una
plantilla.

O Docomentod - Microsolt Word i o T _|g[5¢i
X

* frchive Edican. Ver Insertar Formato  Heramientas. Tabla  Vemtana 1 X
NEHRS SAVE A 9-¢- 0= v -~ [
 Wormal +Taquie = TimesMewRoman ~ 12 ~ | N & 8§ |§ ==& @~

Al

[ G A B g A g '-,d-“i._ ]
= Crendor del dormanes

- Bk e i

£ Comtenil;

&

= F
= @
= F
=m(E=mal | »
 Dibujar> g | Auteformas= N W 1O A ofl 1 @] ] | S Z e A S E
Pag. 1 Sec. 1 N AESgy Upe ‘Gl § GRE MCA BXT S0B E6

Y seleccionamos la opcion Guardar como ... del menu Archivo (Archivo |
Guardar como ...) para acceder el cuadro de dialogo Guardar como.

Guardarent [ 1) Mis documentos Sl @~ QL L - Herramientas

" pacisnbes

Fipc
Nembre de archive: I@a__a_ﬂ.;.f-a_ﬂ_d_mu@mu |
Mis:sitios da ted  giiardan cammo tipo! |Documents de Ward =l

Antes de guardar el archivo, tenemos que cambiar el tipo de archivo que que-
remos crear. Para hacerlo, en la casilla Guardar como tipo, seleccionaremos
la opcién Plantilla de documento.

TRATAMIENTO DE TEXTO - Plantillas - Crear una nueva plantilla l?'



‘Guardar comotipo: |Dorumento de Ward o

Documents de Ward e B
Bocumento BML

Pagina Web de un-solo archive
Paqina Web —
Pagina Web, filtrads

Finalmente, tenemos que asegurarnos en qué carpeta guardamos el docu-
mento. Hemos de tener presente que si no guardamos la nueva plantilla en
la carpeta Plantillas, al abrir el cuadro de dialogo Plantilla, tendremos que
dirigirnos a la carpeta donde la hayamos guardado para poder abrirla.

El formato de los documentos

Cuando guardamos un documento de texto creado con un procesador de
textos en un fichero, el documento se transforma en una serie de ceros y
unos, ya que ésta es la tnica forma en que se puede guardar la informacion
en un ordenador. La manera en que un documento transforma la informa-
cion contenida en una serie de ceros y unos es lo que se denomina Forma-
to del archivo.

Generalmente, cada procesador de texto utiliza su propio formato, sin embar-
go hay formatos que pueden ser reconocidos por mas de un procesador de
textos, de manera que podemos editar y modificar un documento con diferen-
tes programas.

El formato de un documento se suele representar con tres letras que se si-
tuan al final del nombre del archivo separadas por un punto. La siguiente
tabla muestra algunos de los formatos de texto mas habituales:

Tipo de documento Formato

Documento de Microsoft Word .doc
Plantilla de Microsoft Word .dot
Documento de OpenOffice.org .odt
Formato de texto enriquecido rtf
Formato de texto xt

Observa que el Word guarda los documentos y las plantillas
con diferentes formatos. Podemos determinar con qué forma-
to queremos guardar un determinado documento mediante el
cuadro de didlogo Guardar como.

Modificar y crear plantillas

° Simulacion disponible en la version
web del material
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Actividades

1. Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

| v | F|

Las plantillas permiten crear nuevos documentos aprovechando su
disefio y el formato de diferentes elementos que contienen.

El Word nos permite utilizar tanto plantillas que contiene el mismo
programa, como otras que podemos descargar de Internet.

Al crear un documento nuevo mediante una plantilla, ésta queda tal
como era originalmente de manera que podemos utilizarla para crear
nuevos documentos.

Para crear una nueva plantilla, Gnicamente lo podemos hacer a través
de un documento nuevo, ya que no se pueden crear nuevas plantillas
de otras plantillas.

Para crear una nueva plantilla, sea a partir de un documento de texto,
como de otra plantilla, tenemos que asegurarnos que guardamos

el fichero con la opcién Plantilla de documento seleccionada en
Guardar como tipo del cuadro de dialogo Guardar como.

Para que una plantilla que hayamos creado aparezca en el cuadro
de didlogo Plantilla no es necesario que la guardemos en la carpeta
plantillas.

Un documento de texto creado con un determinado programa sélo puede
ser visto y modificado por el programa con el cual ha sido creado.

Podemos guardar un documento de texto con el Word en diferentes
formatos mediante la opcion Guardar como tipo del cuadro de
didlogo Guardar como...

2. Ordena las acciones que se han de seguir para crear un documento nuevo,

a partir de una plantilla.

D Abre la plantilla.
reas.

adecuado.

Guarda el documento.

Accede al cuadro de didlogo Guardar como...

[]
D cionala.
[]
[]

menu Archivo.

D Selecciona la opcion En mi PC... del apartado Plantillas del panel de ta-
Escoge la carpeta donde quieres guardar el documento y dale un nombre

Escoge la ficha donde se encuentra la plantilla que quieres utilizar y selec-

D Accede al panel de tareas Nuevo documento mediante la opcion Nuevo del

TRATAMIENTO DE TEXTO - Plantillas - Actividades
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3. Rellena el espacio en blanco con la opcién correcta.

El formato de los documentos de texto del MS Word se representa por las letras

El formato de las plantillas del MS Word se representa por las letras
El formato de texto enriquecido se representa por las letras

El formato de los documentos del programa Writter del OpenOffice.org se repre-
senta por las letras

(opciones: .dot, .otd, .doc, .rtf).

4. Selecciona la palabra correcta que ha de ir en cada espacio en blanco.

Cuando guardamos un documento de texto en un el programa utili-
zado transformael en un conjunto de ceros y unos. La manera como
se realiza esta transformacion es lo que se denomina

Un mismo formato puede ser leido por mas de un

(opciones: Fichero, Archivo, Programa, Documento, Texto, Formato de plan-
tillas, Formato del fichero, Formato de texto, Procesador de textos).
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Tratamiento de texto

A menudo, cuando trabajamos con un documento de texto, nos puede inte-
resar localizar una determinada palabra o acceder a un determinado lugar
del documento donde recordamos que hemos escrito una palabra concreta.
Evidentemente, es poco operativo tener que leer todo el documento hasta
localizar el fragmento de texto o la palabra que queremos localizar, especial-
mente si se trata de un documento extenso.

Afortunadamente, los procesadores de textos, como el Word, nos ofrecen
una herramienta que nos permite hacer esto y muchas mas cosas, de una
forma muy sencilla.

Se trata de una herramienta muy interesante que se utiliza mucho mas de lo
que a priori se podria pensar, por lo tanto vale la pena conocerla a fondo.

En este tema, trataremos los siguientes subtemas:

La busqueda de palabras.

Otras opciones de busqueda.

La busqueda de otros elementos.
La opcidon de Reemplazar.

La opcién Ir a...

Al final del tema, encontraras una actividad a realizar que te permitira conocer
si has asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

La busqueda de palabras

Podemos acceder al cuadro de dialogo Buscar y reemplazar de diferentes
maneras:

Menu Edicién.
Hay que seleccionar la opcion Buscar en de este menu.

| Edician | ver

) NG SE

Insertar Formato He

et

b - LUIFY
Lﬂ, Partapapeles de Office. . E

Pegado especial..,
Seleccionar bodg Chel+E
ﬁ I'E-] SGE]'h.-'h_ ’Eﬁﬂ-‘a i ]
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Combinacion de teclas.
Hay que pulsar la combinacion de teclas Ctrl + B.

Bliscar |Fba€:radaz@t| ra |

I Resaltar todos los elementos encantrados =n;

Ihucumﬁnto S d Més ¥ | Hlsgar siguierte: I Cancelar I

Para buscar una determinada palabra o conjunto de palabras, sélo hay que
introducir en la casilla Buscar y hacer clic en el boton Buscar siguiente. Al
hacer esto, el programa comienza su bisqueda desde el punto de insercion
y, cuando encuentra la palabra, nos la muestra en pantalla.

Fla almaoavers

| 1]
I Buscar |Mﬁml@ar | 7a |

¢ Buscar: :|aTmog&vers j |
b

ten
I Resaltar todos los elementos ericontrados ent
[Dn-:l.rrnarﬂ:c- prificimal j Mas ¥

O T ITITOT T ITIECT TOOT IO

Els g B wan ser considerats com una de les millors infanteries de la seva época i van'ser
precursors d'un estil de lwita que la historio grafia militar reconeix com a nascut a Catalunya: la:
guerrilla

A partir de aqui, cada vez que hacemos clic en el botén Buscar siguiente,
el programa continla su busqueda hasta encontrar, nuevamente, la pala-
bra que queremos buscar. Si, al hacerlo, se llega al final del documento, el
programa avisa por si queremos continuar la busqueda desde el inicio del
documento.

x|
\ ? } ‘Ward llegd &l Firial det documenta: $Desea continiar fa blisqueda desde el principio?:

s | m |

Si contestamos afirmativamente, al llegar nuevamente al punto de insercion,
el programa nos avisa con un mensaje:

x

]
1 ) Word terming de buscaren documenta,
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En cualquier momento, podemos hacer una nueva busqueda sustituyendo la
palabra o las palabras utilizadas, o bien cerrar el cuadro de dialogo Buscar y
reemplazar haciendo clic en el boton Cancelar, cerrando el cuadro de dialo-

go con el botén de control Cerrar de la barra de titulo o mediante el
pulsando la tecla Escape.

teclado

Ademas de localizar una a una todas las palabras que introducimos en la
casilla Buscar, podemos indicar al Word que nos las localice todas a la vez.
Para hacerlo, debemos activar la casilla Resaltar todos los elementos en-

contrados en.

Sovirt, quan treballen amb un docurd@t de tewt, [ pote interscsar localitzar wna
determinada paranla o accedir a un determinar lloo del docum@t a on recordem que i
VArEI  BSCEUEE. Emd@tmﬂt &s poc operativ haver de llegir tot el d‘ocum@t fing a
loba]jtzﬁ el Eagm&rt de text o la paraula a localitzar, ESpiéc'i:almﬂt: si s tracta d'un

Buscar y reemplazar ﬂﬂﬂ

Busear | Reemplezar | e |

Buscar: '|en

IV Resaltar todos los slementos ercontrados en;  Ward ha encontrada 87 elementas que cumplan ess critaria

|Dncumento principal _j Mis ¥ l

cenar |

=

Otras opciones de busqueda

El cuadro de didlogo Buscar y reemplazar presenta otras opciones
queda a las que podemos acceder haciendo clic en el botén Mas.

Buscar y reemplazar -

Buscer | Reomplazar | Ta |

de bus-

2l

Biiscar: [almogaers.

[~ “Resaltar todos los slementos encontrados =n;

||T|0cumanco mrmopsl j MBTIDS 2 I mﬁrﬂﬂfﬂﬁﬂtﬁ. I .Ggl'l'!:al;_ar

=l

I

Opeiones'de bilsqueds
I Coincidie maydsculas ¥ mindsculas
I Sdlo palabras complebas
I Usar caracterss comodin
[ 5uena como
I Todaslas Formas de la palabra

Eormata = I Especial © I S rmEE: I

Haciendo clic en la lista desplegable de la casilla Buscar, podemos:

E-EIQEAH_'L: T[]du -

Harcia delante
Hacia atras
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Buscar la palabra o palabras introducidas en todo el documento.
Buscar la palabra o palabras introducidas desde el punto de insercion
hasta el final del documento.

Buscar la palabra o palabras introducidas desde el punto de insercion
hasta el inicio del documento.

Ademas, podemos activar una serie de opciones:

Coincidencia mayusculas y minusculas.

Activando esta opcién, el programa buscara la palabra o las palabras tal
y como las hemos introducido, teniendo en cuenta si hemos utilizado o
no mayusculas.

Sélo palabras completas.

En realidad, el Word no busca palabras, sino secuencias de caracteres.
Asi, si queremos buscar la palabra memorandum y no recordamos si
la hemos introducido con acento o no, podemos buscar la secuencia
de caracteres “memoro”, pero entonces tendremos que tener presente
que nos aparecera tanto la palabra memorandum, como palabras como
memorizar o memorial. Si activamos la opciéon Sélo palabras comple-
tas, el Word buscara aquellas palabras que coincidan con caracteres
introducidos. Asi, si introducimos la palabra sala, sala dara como resul-
tado de la busqueda esta palabra, pero no palabras como Salamandra
o ensalada.

Usar caracteres comodin.
Los caracteres comodin son una serie de simbolos que permiten sustituir
uno o mas caracteres:

* El simbolo * sustituye una cadena de caracteres. Asi, si buscamos ¢ * |,
el Word nos encontrara palabras como caracol o carnaval.

* El simbolo? sustituye un solo caracter. Asi, si buscamos ¢? | L, el Word
nos encontrard palabras como cal, col o minuscula, pero no carnaval.
No obstante, podemos poner tantos interrogantes como nos convenga,
y, asi, si buscamos ca??, Encontraremos palabras como casa o como
cara; en definitiva, cualquier conjunto de cuatro caracteres que comien-
ce por las letras “ca”.

Suena igual.

Permite encontrar palabras que, aunque no se escriban igual, suenan
igual o muy parecido a los caracteres introducidos. Asi, si introducimos
en la casilla de busqueda los caracteres “Kasa”, encontramos palabras
como casa o caza.

La busqueda de otros elementos

Hasta ahora hemos visto las posibilidades de busqueda de una cadena de
caracteres que nos ofrece el Word. Sin embargo, la herramienta de busqueda
de este programa es mucho mas potente, de manera que nos permite buscar
no solo cadenas de caracteres, sino también:

Diferentes formatos, tanto de los caracteres (cursiva, negrita, cambios
en el tipo de letra, etc.) como de los parrafos.

Podemos acceder a la busqueda de formatos mediante el botén For-
mato.
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Buscar y reemplazar B

susar | Resmplegar | s |

Buscar:

=

Fors

[ Resaltar bados [os slementos sncontrados an;

lDucumanto princpet

J Meros £

| Buscar sipuierte |

Cancelar

I

=

T e
Qﬁgd& mmu T.l:l- Eé'r'raF.D on
[ Gacid magine Tabulaclones. .,
I ‘Sl Di;h‘.ib' B Idigma, .
I™ Usar caracteras | Mareo. ..
I” 5uena como ]
i 5 Eshilo..
W
B Resaltar

ST I

A partir de aqui, podemos establecer los criterios de busqueda atendien-
do al formato de diferentes elementos: fuentes, parrafos, etc., tal como
muestra la lista de la imagen anterior.

Caracteres especiales como un salto de linea manual, un salto de pagi-

na manual, etc.

Podemos acceder a los criterios de busqueda para localizar los caracte-
res especiales mediante el botdn Especial. La imagen siguiente muestra

la lista de elementos que podemos localizar mediante esta opcion.

Buscar. |Reemﬁba;ar | Ira I

Bscar!

I el oo et en

Shirg

|D'qumEnLE principsl

Opciones da hisqueda.
|Tudo e

Buscar:

I Coincidir maylsculas y mindsculas
T~ Sdlo pafabras wmpletas.
I Usar caracteres comodin

I Suena como

[ Todas las formas de la palabra

Buscar

1 Marca de pérafa

‘2 Marca de tabulacian

3 Cuglgulet cardeter

4 Cualguisr nlimero

5 Cuslquist letra

i Caracter de intercalaciin
Caracter de seccion'§
Carécter da parrafa

Salte de-calumna

Guidn largo

Guifin corto

‘Marca de nota &l final
Campo

Marca de noka sl pie
Grafico

Salta de inea marual
Saltbdéﬁég_Ina manual
Guitin de no separacitn
Espatio de na separacidn
Guitin opoional

Seltn de séccitn

Espariosn blanco

8l 2|

Buscarsiquiente. |

Cancelar

Eormata = I[ E':pedglv] S FeEtn

Buscar

©

Simulacion disponible en la version
web del material
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La opcion Reemplazar

Una opcién con la que a menudo nos encontramos en un documento de
texto, es que queramos localizar una palabra para cambiarla por otra. Esto lo
podemos hacer desde la pestafia Reemplazar del cuadro de dialogo Buscar

y reemplazar.

Buscar y reemplazar - l[ﬁt

Buscr Reemplazer | va |

Buscar: ltanceTa ﬂ
Regemplazar con; | =

| mas 3 1 Resmplazar | Reemplazartodos | Buscarsigiiernte | cancelar |

Podemos acceder, directamente, a esta pestafia a través por medio de la
opcion Reemplazar del menu Edicién, o bien pulsando la combinacion de
teclas Ctrl + L.

Edicién | ¥er Inssttar

_Formato. Herramientas: -

Qe dEshiacaf Ll

0  Repetir Nueve documente en blanca  Chri

RN Cortar Pl

" ta
I SR
2% Portapapeles de Ciffice. .
%, Pegar Crk+Y
Pegado especial...
EUTT_E" 3
Selecrionar L‘_mja Cti'l-hE_
% Buscar,., Ctrl+6
T+

El funcionamiento de la herramienta Reemplazar es muy similar a la de Buscar.

Para sustituir una o mas palabras, debemos introducir en la casilla Buscar
la palabra o las palabras que queremos sustituir y en la casilla Reemplazar
con: las palabras que deben aparecer en lugar de las anteriores.

Veamos un ejemplo. Imaginemos que queremos sustituir la palabra Word
para por las palabras Microsoft Word. En el cuadro de didlogo, deberemos

introducir:

Buscar y reemplazar o .1[.51

uscar Reemplzar | Ira |

Buscar: IWsrd ﬂ
Gpdanesi Todas fas Formas:
Reemplazar con;  [Micrasaft Word =]

Mis'x | eeesar || Rosrplacattodes | [ Buscarsiiente | | s |
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A partir de aqui, tenemos diferentes opciones:

Reemplazar todos.

Este botén nos permite reemplazar todas las palabras Word, por las pala-
bras Microsoft Word, con un solo clic. Al acabar el programa, nos informa
del niumero de cambios efectuados.

8 x
-
1 J Ward tefming de buscar en documente y realiza 13 reemplazas,
[ Ao |

Buscar siguiente.

Este botdn hace que el programa nos muestre resaltada la primera pa-
labra Word que localice a partir del punto de insercién, pero no efectua
ningun cambio.

Afortunadament els processadors de text, com ara el QRIS ens ofereiten una emia oque
ens permet fer ated 1 moltes més coses, d'una forma ben senzlla

al2lx]

fuscar  Resvplazar | 1ra |

Buscar: ]Word j

Reemplazar can:: lM‘lcmsoft Word =|

otés = | Resmplazar | Resmpladartodos

® Drement la combinacid de tecles Ctel+ B

Cuando nos muestra la palabra, podemos decidir entre sustituirla, hacien-
do clic en Reemplazar o dejarla tal cual y localizar la siguiente palabra
haciendo clic en Buscar siguiente.

En cualquier momento, podemos detener la busqueda y el reemplazo del
texto cerrando el cuadro de dialogo.

Opciones de Buscar y reemplazar

Cuando utilizamos la opcién de Buscar y reemplazar, pode-
mos aplicar todas las opciones que hemos visto por la opcion

Buscar.

Bllx
‘uscar | Reemplezer | ra |

Bigstar: | ¥
Reemplazar con; | 5

Reemplazan I Hepmplazar todas I Biiscar siguierfe: I Cancelar I

Opeiones de blsqueda
I Coiricidie magiisculas y mindsculas
I™ 8alo palabras completas
I Usar cararteres comadin
[ Suena como
I Todasfas formas de la palabra

FEormata = I Especial = I S fommator I
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La opcion Ir a...

Otra opcién que nos ofrece el cuadro de dialogo Buscar y reemplazar, |la
encontramos en la pestafia Ir a.

Buscar | Reemplbzar  Ira |

Nimere de & pagina:

Secdian ' .I.
Linea Eseriba-+ v —para desplazarse segin la posician
Marcador actual, Ejemplo; escribiendn +4 se desplazara
Cormentario cuatro slementos hacia adelants,
Mota aj}'F‘Le | _:[
i —

Sl aoverior | [ Sguente | cemar |

Menu Editar

Podemos acceder, directamente, a esta pestafia a través de
la opcion Ir a del menu Editar (Edicién), o bien pulsando la
combinacioén de teclas Ctrl + 1.

Edicidn E Mer' Insertar  Eormato  Herramisntas:
o ¥F | MNoss puede dashacer itk |
1) Repetir Nusvo documento en blanco Gl

T4 e
Pori:'apapé!ﬁs-d'e Office.., '
Begar Crrly

Pegado especial, .,

1111
| 111}
fE &k

Borrar »
Seleccionar toda ChHE
24 Buscar,,, CtH+B
Reemplazar.., ChrL
’ _:“’: 0 !l’\\? CHIEL

Tal como hemos visto, las opciones Buscar y reemplazar nos permiten bus-
car una determinada cadena de caracteres, reemplazarlos por otros caracte-
res o desplazarse hasta una parte del documento en la que recordamos que
hemos introducido una determinada palabra o grupo de palabras.

La opcién Ir a nos permite desplazarnos a rapidamente desde un punto del
documento a otro. Para ello, el Word utiliza diferentes elementos que forman
parte del texto, como son las paginas, las lineas, los titulos, las notas al pie
de pagina o al final del documento, etc. Asi, podemos indicar al Word que nos
lleve, directamente, a la pagina 5 del documento, al titulo del apartado en el
que nos encontramos o que nos desplace quince lineas hacia abajo desde el
lugar donde se encuentra el punto de insercion.

Para ello, debemos escoger el elemento al que nos queremos desplazar en
el apartado Ir a:
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Comentario

Moka al pie
hota-al final ;[

Una vez seleccionas el elemento (pagina, linea, seccion, etc.), podemos ele-
gir entre desplazarnos al elemento anterior o posterior al punto de insercion,
haciendo clic en los botones Anterior o Siguiente respectivamente.

También podemos desplazarnos a un elemento determinado mediante la ca-
silla Numero de la linea, niUmero de la pagina, etc.

Mimero dela linear:

Esctiba + y —para desplazarse segln la posicidn
actual, Ejemplo: escribisnds +4 <& desplazara
cuatro elementos hacia adelante:

Para ello, podemos:

Introducir el numero de elemento al que nos queremos desplazar, contan-
do desde el inicio del documento. Por ejemplo, si seleccionamos Namero
de linea: 3, nos llevara a la tercera linea del documento.

Introducir el nimero de elementos que nos queremos desplazar hacia el
final del documento desde el punto de insercién. Lo indicaremos con el
signo +. Por ejemplo, si seleccionamos Numero de pagina: +4, el punto
de insercion se desplazara 4 paginas adelante desde el lugar donde se
encuentra.

Introducir el numero de elementos que nos queremos desplazar hacia el
inicio del documento desde el punto de insercion. Lo indicaremos con el
signo -. Por ejemplo, si seleccionamos Numero del titulo: -1, el punto de
insercion se desplazara desde el lugar en que estaba hacia al inicio del
documento hasta encontrar el primer titulo.

En cualquiera de los tres casos, para hacer efectivo el desplazamiento, des-
pués de introducir el valor numérico, hay que hacer clic en el boton Ir a.

Nuevamente, podemos salir del cuadro de dialogo Buscar y reemplazar hacien-
do clic en el botdn Cerrar, cerrando el cuadro de dialogo con el boton de control
Cerrar de la barra de titulo o mediante el teclado, pulsando la tecla Escape.

Reemplazar

e Simulacion disponible en la version
web del material
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Actividades

1. Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

| v | F |

El cuadro de dialogo « Buscar y Reemplazar » permite localizar
palabras y otros elementos incluidos en un documento de texto.

Cuando una palabra esta repetida una o mas veces en un documento
el Word permite localizar estas palabras una a una, pero no todas a
la vez.

Si al hacer una busqueda de la palabra “Memo”activamos la opcion
“Coincidir mayusculas y mindsculas” el programa localizara
palabras como “Memorizar” o “Memorial’, pero no nos mostrara
palabras como memorandum.

Si al hacer una busqueda de la palabra “caza” activamos “Sélo
palabras completas” el programa localizara palabras como “caza”,

n o»

“cazador”, "cazatalentos”.

La herramienta de busqueda del Word nos permite localizar
cadenas de caracteres, determinados formatos de los elementos del
documento y caracteres especiales como un salto de pagina o un
salto de linea manual.

El cuadro de didlogo que nos permite reemplazar una palabra por otra es
el mismo que nos permite buscar diferentes elementos del documento.

La opcion Reemplazar nos permite cambiar de una sola vez una
palabra por otra, aunque la palabra que hayamos substituido se
encuentre dos o mas veces en el texto.

La opcioén Ir a... nos permite desplazarnos desde el punto de insercion
hacia adelante, pero no hacia atras.

2. Selecciona la opcién correcta que ha de ir en cada espacio en blanco.

Mediante el cuadro de dialogo podemos encontrar
palabras y otros elementos de un documento de texto y reemplazarlos por otras
palabras. Podemos acceder a la opcion Buscar, seleccionando Buscar en el
menu o bien mediante la combinacion de teclas . Para
acceder a la opcion Reemplazar tenemos que seleccionar en el

menu Edicién, o bien, mediante la combinacion de teclas

(opciones: Buscar y Reemplazar, Reemplazar, Pegar, Buscar, Pegado Espe-
cial, Edicién, Ver, Tabla, Ctri+L, Ctrl+B, Ctri+C).

3. Rellena el espacio en blanco con la opcién correcta.

La palabra “cine” sera localizada por el buscador de Word cuando introduzcamos
el criterio de busqueda  ce, c*a, ctes

La palabra “col” seréa localizada por el buscador de Word cuando introduzcamos
el criterio de busqueda  c*e, ¢*l, ¢*ll

La palabra “cast” sera localizada por el buscador de Word cuando introduzcamos
el criterio de busqueda ¢?7t, c?7s, c?7p

La palabra “cava” sera localizada por el buscador de Word cuando introduzcamos
el criterio de busqueda c¢?v?, c??va, c?ava
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4. Ordena las acciones que se han de seguir para localizar un salto de linea
manual.

I:l Hacer clic en el boton “Mas”.

I:l Acceder a Edicion/ Buscar o apretar Ctrl + B.
I:l Hacer clic en el boton “Buscar siguiente”.
I:l Seleccionar la opcion “Salto de linia Manual”.

I:l Hacer clic en el boton “Especial”.

5. Ordena las acciones que se han de seguir para reemplazar una palabra
por otra.

I:l Acceder a la pestaia “Reemplazar” del cuadro de dialogo “Buscar y Reem-
plazar” mediante Edicion / Reemplazar o con la combinacion de teclas Ctrl
+L.

|:| Hacer clic en Reemplazar.

I:l Hacer clic en el boton “Buscar siguiente” tantas veces como haga falta hasta
localizar la palabra que queremos reemplazar.

I:l Introducir la palabra que queremos reemplazar en la casilla “Buscar”.
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Tratamiento de texto

Cuando nos ponemos a elaborar un documento de texto con programas
como el Microsoft Word, a menudo nos puede interesar hacer una distri-
bucion del texto en diferentes puntos de la pagina, tal y como muestra el
siguiente ejemplo.

Tipus de lletra Exemple

Comie Sans Comic Sans
Garamond Garamond
Talioma Tahoma

Times New Roman Times New Roman
Verdana Verdana

Si no se conocen a fondo las posibilidades de un procesador de texto como el
Word, la tendencia es hacer esta distribucion espacial del texto con la ayuda
de la barra espaciadora. Esto, sin embargo, no es nada recomendable, pues-
to que, cuando introducimos cambios en el texto, puede variar totalmente la
distribucion de los diferentes elementos. Por ejemplo, observemos qué pasa
si cambiamos el tipo de letra de la primera columna.

Tipus de lletra Exemple
Arial Arial

Comic Sans Comic Sans
French Script MT Fronch Seript T
Garamond Garamond
Tahoma Tahoma

Times New Roman Times New Roman
Verdana Verdana

Esto obedece a que las letras e, incluso, los espacios en blanco no ocupan el
mismo espacio en un texto y al cambiar el tipo de letra o al sustituir algunas
letras por otras (por ejemplo la “m” ocupa mas espacio que la “i”’) se nos des-
configura toda la distribucion de texto que habiamos hecho.

Estos temas de configuracion son importantes si queremos elaborar docu-
mentos de calidad. Hay mas elementos relacionados con el formato del docu-
mento que influyen en su aspecto final.

En este tema, trataremos los siguientes subtemas:

El uso de tabuladores.

El diseiio del documento.
Las secciones.

Las columnas periodisticas.
Los saltos de pagina.
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Al final del tema, encontraras una actividad a realizar que te permitira conocer
si has asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

El uso de los tabuladores

En el ejemplo anterior, hemos visto que se nos desconfiguraba una columna
al cambiar la fuente de letra. Esto lo podemos evitar si hacemos uso de las
tabulaciones. Veamos cdémo funciona.

Las tabulaciones son unas determinadas posiciones situadas,
horizontalmente, en diferentes partes de una linea, que nos ayu-
dan a distribuir el texto en diferentes zonas de la pagina.

Por defecto, el Word establece una tabulaciéon cada 1,25 centimetros. Sin
embargo, esta distancia puede ser modificada segun nuestras preferencias.

Cuando introducimos un salto de linea manual en un documento de texto,
el punto de insercion se sitla en el margen izquierdo, o bien en el punto
que tengamos establecido mediante las sangrias. Para introducir texto en
cualquier otro punto de la linea, nos hemos de desplazar mediante la tecla
Tabulacién.

Tal como hemos dicho, las propiedades de las tabulaciones las podemos
modificar de acuerdo con nuestras conveniencias. Esto lo podemos hacer de
dos maneras, mediante el cuadro de dialogo Tabulaciones o bien mediante
la regla.

El cuadro de dialogo Tabulaciones

Podemos acceder al cuadro de dialogo tabulaciones a partir de la opcion Ta-
bulaciones ... del menu Formato.

Formiata Lﬂerr'eijhleiﬂtas’-- Tabla Weptana

Fuente: .

Barrafo.,

T'li IlI| }

Numeracion y \rlﬁe_tas...

I Bordes v sombreada...

S Y.

T T T e

£=  Columnas...

ST

Carbiar maydsculas y mindseulas!,,

Fondo ]
| Tema. ..

Marcos k
79 Autofarmata:.
A4 Estilos 4 Formato, .,
..% Mostrar Formate, ., Mayis+F1
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Ahora ya tenemos en pantalla el cuadro de didlogo Tabulaciones.

Tobulaciones x|

Posicidn: ‘Tabilaciones predeterminadas:
| [1,25 cm =
| vabulaciones que desea borran
- |
& Tzquisrda  Centrada (" Derecha
" Becimal " Barra
Releno
F_Lmﬂﬂmu rgé:lllllu rg"-_'
4

it | E] i | Eliminar todas |

Aceptar I ‘Cancelar |

A partir de este cuadro de didlogo, podemos:

Modificar la distancia entre las tabulaciones predeterminadas.

Tabulaciones predeterminadas:

o £

Establecer tabulaciones intermedias.

Para ello, hay que introducir el valor de la posicion en el que queremos
establecer la tabulacion y hacer clic en el botdn Fijar. Podemos ir es-
tableciendo diferentes tabulaciones, que quedaran establecidas cuando
hagamos clic en el botén Aceptar.

Posicidr: ‘
IT-":,'E Iy
e =]
G2
79 em

Establecer la alineacidn del texto respecto a la tabulacién.
Alineacion
* Lzquierda: (" Centrada " Derecha

" Decimal (™ Barra

* Alineacion izquierda.
Situa el texto desde la tabulacion hacia la derecha.

TRATAMIENTO DE TEXTO - Formato - El uso de los tabuladores q"



Arial

Comic Sans
French Script MT
Garamond

Tahoma
Times New Roman
Verdana

* Alineacion centrada.
Situa el texto centrado respecto a la tabulacion.

Arial
Comic Sans
French Script MT
Garamond

Tahoma
Times New Roman

Verdana

* Alineacion derecha.
Situa el texto desde la tabulacién hacia la izquierda.

Arial

Comic Sans
French Script MT
Garamond

Tahoma
Times New Roman

Verdana

* Alineacion derecha alineaciéon decimal.
Es util cuando trabajamos con numeros decimales, ya que situa la parte
entera del numero a la izquierda de la tabulacién y la parte decimal, a
su derecha.

3.4
100,35
23,4859
1234,01
0,23
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La opcién Barra inserta una barra vertical en el lugar indicado.

El apartado relleno permite establecer diferentes tipos de linea.

Para ello, unicamente hay que seleccionar el tipo de linea que queremos
utilizar.

e
@ Lhingine O 2 g S
—

Establecer tabulaciones desde la Regla
Otra manera de establecer las tabulaciones es mediante la regla horizontal.

Para establecer una nueva tabulacion, basta con hacer clic con el ratéon en
el lugar donde queramos situar la tabulacion. Al hacerlo, aparece un simbolo
encima de la regla que indica el tipo y la ubicacién de la tabulacion.

Para eliminar una tabulacion mediante la regla, debemos hacer clic encima
y, sin dejar de pulsar el boton del ratdn, arrastrarlo fuera de la regla. Para
mover una tabulacion, hay que arrastrar la marca de la tabulacién encima de
la regla, hacia la derecha o hacia la izquierda.

Cuando establecemos un tabulador mediante la regla, por defecto aparece
un tabulador izquierdo, sin embargo podemos modificar el tipo de tabulador
que queremos utilizar. Lo podemos hacer desde la marca de tabulacion que
hay a la izquierda de la regla.

Si vamos haciendo clic, van aparecen apareciendo las marcas de tabulacion
de los diferentes tipos de tabulacion.

Iconn Descripcian
(] Tabulacidn | zquierda
(=] Tabulacidn certrada
[a] Tabulaicr derechia
2] Tabulsdon desirmal
[l Tabul stidn de barra
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Cuando tengamos la tabulacion deseada, ya podemos hacer clic en la regla
para establecer la marca de tabulacién.

Tabulaciones

c Simulacion disponible en la version
web del material

El disefio del documento

Hasta ahora hemos visto como podemos dar formato a los caracteres que
se introducen en un documento de Word, y también hemos visto cémo dar
formato a todo un parrafo.

Ahora bien, en un documento de Word, podemos establecer toda una serie de
parametros de formato que afectan al conjunto del documento, o bien a una
parte de éste, tal y como veremos mas adelante. Algunos de estos parametros,
los podemos modificar a partir del cuadro de dialogo Configurar pagina.

Configurar pagina

Podemos acceder al cuadro de dialogo Configurar pagina
desde la opcion Configurar pagina ... del menu Archivo (Ar-
chivo | Configurar pagina).

| Brchivo | Edidén  Yer Inserter  Formats  Herrar
L] Musve I
|7 Abdr Ctrl+a

=T

T Cerrar

(;Tgardar COMG

BB Tt Chelp
l._.t_'_:IDDcumenbs'\'and SettingsY, . {Bloc 4

2 C\Documents and Settings!.. \Blac 3
3 CiDocuments and Settingsh, . \previ
4 ChiDocuments and Settingst,. \Almogavers

—% L ]

El cuadro de dialogo Configurar pagina, como podemos ver en la siguiente
imagen, presenta tres fichas, desde las que podremos establecer diferentes
parametros en relacion al aspecto general de las diferentes paginas del do-
cumento:

Margenes.

Disefio.
Papel.
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Configurar pagina - — e ?-I. X

Méraenes I papel | Cissfio |

Spefior: -|2.5 | IniFeriot: |5.-5 c E
Tzquisrdo: I3|:m 3‘ Derechot  [3om =
Encuademacian: [ cm = Posician del margen interno: [Taquierda "-I
Orfentacion

 Yertical Horizontal
Paginas

Varias paginas! |Norma\ '-l
Vista previa

Aplicar a; _

[roda ol documenta =l

Aceptar Cancelar [

Espacio para la encuadernacion

Desde la ficha Margenes, aparte de establecer los margenes del documen-
to, podemos establecer un espacio adicional de forma que, al encuadernar
el documento, parte del texto no quede inaccesible. Podemos determinar el
tamafo de este espacio desde la casilla Encuadernacion.

Ademas, podemos establecer si este espacio debe situarse a la izquierda de
la hoja o en su parte superior, indicando la opcién elegida en la casilla Posi-
cién del margen interno.

Encuadermacidn; |1'I:rr| E‘ Fmﬂmda&mﬁrﬁenlnﬁmm IIZ'If]?.Ij.Ef'd.g -I

No obstante, si imprimimos a doble cara, el programa tendra en cuenta a qué
lado del papel tiene que dejar este espacio en las paginas pares y a qué lado
tiene que hacerlo en las paginas impares.

Margenes simétricos

i w1V W L2 S

Bloc 4; Opojons del far mat del document
e P T
bl ol st el S

P D e B S D S
o RIS, o a g T
i Lyuhe s LArpTAR RN+ W

i quadra de didteg Tebulssions

Potaierla slqnle o pabdRn i oo
i et

Tt 41

3 oG T ssrpudes s i smnsl
i L e T
el e e g
oMot

T 405
£ phsi T mie de s oo
B

s m—

=

o o s i Toxfocls colunedrs sLaks
o bk gL wis ki b Wi L alla
Bt o/ Y A Wil slecn, s 18 DA
Wby gl sy Acemee
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Para que esto sea asi, se lo tendremos que indicar seleccionando la opcién
Margenes simétricos en la casilla Varias paginas:

Paginas
Varias paginas: Mormal -

Dos paginas por hojdls
Libra plegada

El formato de la cabecera y el pie de pagina

Otros aspectos del formato del documento que podemos determinar desde el
cuadro de dialogo Configurar pagina son diversos parametros relacionados
con los encabezados y los pies de pagina.

Podemos insertar encabezados y pies de pagina en un documen-
to desde Ver | Encabezado y pie de pagina.

Si nos situamos en la pestafia Disefo, en el apartado Encabezados y
pies de pagina podemos establecer que las paginas pares e impares
muestren encabezados y pies de pagina diferentes. De esta manera, por
ejemplo, podemos determinar que las paginas pares muestren el titulo
del documento y en las impares muestren el titulo del capitulo en que nos
encontramos.

Encabezados y pies de pagina

2l
Mérgenes | Papsl | Disefin |
‘Empezar seccion: |Péglna nlesa "I
™ Suprimr notas &l hnal
Encabezados y pies de pagina
[ Pates & impares diferentes
[ Pinera pagina dferente
‘Desie el borde: Ericabezado: |1__,_25 et E
: ‘Pie de pagina: |1__,_25 ey E
Pagina
Alineacidn yattical: |Su|:éer'i|:|r - I
Vista previs
‘Aplicar at ——
|Tnd|:| &l documento j _
Mimeros dslinea., | Bordes.. | =
Aceptar I Caricalar

Igualmente, podemos establecer que el encabezado y el pie de pagina de la
primera pagina sean diferentes a los del resto. Esto es especialmente util si
nuestro documento tiene una portada.
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Portada

Encabezados v pies de pagina:

I”_ Pares & jrpares dfersntes
Desde el borde: Encabezadoy '|1J 25 cm 5‘
Pie de pagina: 'lIJZE om 3‘

Finalmente, también podemos establecer la distancia entre el encabezado y
el borde superior y el pie de pagina y el borde inferior del papel.

La alineacion vertical del texto

Otro parametro que podemos establecer a partir de la pestafia Disefio es la
alineacion vertical del documento.

Alineacidn yertical:

Superior.
Es la alineacion que aparece por defecto. El texto se situa en el margen
superior del documento.

Tipus de letra Exemple
djal arial

Cornic Sans Comig Sans
French Script MT Fuaneh Beval DT
Gararnond Garamond

Tahoma Taboma
Timnes Mew Forman Times Mew Foran
Yerdana, Verdana

Centrada.
El texto se sita en la misma distancia del margen superior que del mar-
gen inferior.
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Tipus de Letra

Arial

Cotpde Sans
French Script MT
Garamond

Tahoma
Times New Roman
Yerdana,

Justificada.
El texto ocupa toda la pagina, desde el margen superior al inferior, de
modo que el interlineado se ajusta a la distancia adecuada para que esto

sea posible.

Exeraple

Arial

Comic Sans
Gt Tl M5
Gararnond

Taboma
Times New Roman
Merdana

Tipus de letra

Al

Comic Sans

French Script MT

Garamond

Tabhpma

Times New Roroean

Exemple

&rial

Comic Sans

st S U5

Garamond

Taboma

Tirnes New Rorman

vgrdana

Abajo.

El texto se situa en el margen inferior de la pagina.

Tipus de Letra

Al

Comic Sans
French Script MT
Gararnond

Tahoma
Times New Roman
Werdanel

Exermnple

&rial
Comiz Sans
Franeh St T

Garamond

Tabama
Times New Roman
verdana

TRATAMIENTO DE TEXTO - Formato - El disefio del documento

54



Los numeros de linea

El Word también permite numerar las lineas que hay en una pagina o en un
documento. Para ello, debemos acceder al cuadro de dialogo Numeros de
linea, al que podemos acceder desde el botén Numeros de linea ... en la

pestafia Disefo del cuadro de didlogo Configurar pagina.

Mineros definea x|
¥ sotegar rilmeros de lines

Iriiciat &n; |1 5‘

Desdecel bextal |P.utn 3‘

Infergaim |1 E"

Mumeracian
% Reiniciaren cads paging
" Refniciar en cada seacidn
™ Continua

Aceptar ‘Cancelar |

Desde aqui, podremos establecer diferentes parametros, como el punto en el
que queremos empezar la numeracion, en el lugar donde ha de aparecer, el
intervalo de numeracion, si queremos que empiece en cada pagina o conti-

nue a lo largo del documento, etc.

Pagina con numeros de linea

Hagll Basic | Binc 4 Forrat del docurment
1 Bloc4: Format del document
2
3 Quant ens posem a elaborar un document de text amb piogrames comara el Word,
4 sovint enspot iteressar fer una distribucis del text en difetents punts de la pigina, tal
S com mostr Fexemple segitenit,
a
Tijiis de Uetia Exeniple
Amal Atlal
Come Sans Comic Sans
French Senpt MT g 0K
Garmmond Gammond
Tahona Tahoma
Toues New: Roman Tumex New Roman
Verdann Verdana
7
2

9 'Biroes comeizen & fons les possiilitats d°un procsssador de textcom el Wond, I
10 tendEnria és for arpuesta distrbuci espacial del text axch Fajui ds la barra eapaiador.
11 Aixd perd no és gens recomansbls, atés a gns quan Miroduit carvis enel fext pot
12 variar totalment Ia distribucid dels diferents elerents. Per exemple, observena que passa
13 sicanviem el tipus de Jetra de la primera columns,

Configurar pagina

©

Simulacion disponible en la version
web del material
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Las secciones

Cuando se da formato a un documento, establecemos una serie de parame-
tros adecuados a nuestros intereses que afectan al conjunto del documento:
margenes, encabezados y pies de paginas, distribuciéon del texto en colum-
nas periodisticas, etc.

Ahora bien, puede darse el caso de que diferentes partes del documento
deban presentar diferentes formatos de pagina. Esto se puede solucionar
creando secciones dentro de un mismo documento y dando a cada seccion
el formato adecuado.

Para crear una nueva seccion en un documento, debemos seleccionar la
opcion Salto ... del menu Insertar (Insertar | Salto).

[ nsertar | Formato  Herramjstbas
~||' '-,-‘_I_Iﬁ.g‘mia:

N_%er_us-da pading.

Fachay hiora.., 3
Simbela.. '

Referencia g

Imagen k
@ Hiperyinculo.,,  AlHCErHHE

-

Al hacerlo, accederemos al cuadro de dialogo Salto.

Tipos de saltas
(* Salto de pagina.
" Salto de columna
(" Salks de ajusteds tegta
Tipas da saktos da secclén
" Pagina siguiente
™ Continuo:
(" Paina pat
 Paging impar

En el apartado Tipos de saltos de seccién, podemos establecer una se-
rie de parametros sobre el punto donde queremos que comience la nueva
seccion:

Pagina Siguiente.
La nueva seccidbn comenzara en una pagina nueva.

Continuo.

La nueva seccién comenzara en el lugar donde esta situado el punto de
insercion.
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Pagina par.
La nueva seccién comenzara en una pagina par.

Pagina impar.
La nueva seccién comenzara en una pagina impar.

A partir de la creacién de una nueva seccion, ya podemos darle el formato de

pagina que creamos conveniente.

Las columnas periodisticas

Otra opcion que ofrece el Word es la de utilizar columnas de texto, tal y como
hacen los diarios. De esta manera, el texto se distribuye en dos o0 mas colum-
nas verticales.

Las columnas periodisticas se pueden aplicar a todo un documento o Unica-

mente a los parrafos que nosotros determinemos.

Columnas

Les columnes periodistiques

Uni altrs opcio que oferi el Word és

IE[ d’utilitzar columnes de text, tal com:

fun els diaris. D'aguests manera el texd

eg distribuert én dues o mes columnes
verticals. Les columnes periodistiomes
&8 poden a}:thaz & tot m document o
tmigament als parigrafs que nosaltres
determinem.

Per insenr: les columnes periodistioues
e un text hera dapcedir al quadve de
cha]sg Columpas. Ho podem  fer
seleccionant Uopens Colummss. del
meni  Formato  (Formate |

I s

[ =

O N =

e bm De e mpre

fa— ke -

bﬁr'— -y pre—
==
===

{ -]

s s T —] T

& partir d'aquest cuadre de difleg

podem tHay una séne de formats de
columnes preestablent, tart peloue faal
seu nombire cor & la seva amplads

&I [ [ [

En el vas que cap daguestes opciotis
satisfacin. les  nostres expectatives,
podere indicar-li al programa tant el
nordbre de colomnes quesalem utilitzar
com 1} arnplada 1 1a separacid entie elles

1 e e m
Wty Ppe
e ak- 3

I Cohrwon e spd ke

Igualment podem sstahlr s1 degitgem
que hi hagl una linia yerticel entre les
diferents colmunes, tot indicant-ho & I
casella Linia eittre coluntnes

L

Finalwent tarbd podem  decidir =i

volstn aplicar les colmemes a tot el
document o bé des d’on terum el punt
d'm&emnﬁ cap endmant. En cas que
préviament hﬂguﬂm gelecoinniat mna part
del text, les coluanes penﬂd:lstll:[u.es
s'aplivaran, per defecte text
selaceionat,

i e [re=

Para insertar las columnas periodisticas en un texto, debemos tenemos que

acceder al cuadro de dialogo Columnas.
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Cuadro de dialogo

8l 2(x]
Pt
I | I I Cancelar |

Una Dos: Tres lzquierda Derscha
ﬂﬁnﬁrnd&t%@* m F Linea entre eallimmas
Ancha y espacio- Nista pravia
[ 40 s 2| =
| —

™ Empezal colivis

Lo podemos hacer seleccionando la opcion Columnas del mend Formato
(Formato | Columnas ...).

Formata ['ﬁéﬁaﬁant&s Tabla Veokama 2
Fuenta,

>

5= Barrafa,..

1= Mumeracidn y vifistas: .,

I Bordes y sombreada..,
|{§ ;.!. l; .l_lm.--"-,=-'|-1
Iabuﬁ[u

NES,
it

LY Dirsceitn del bt

Cambiar maydsculas y mindsculas, |

Fondo »

Tema. ..

[«

Marcos k
Butoformato,

Estilos v Formato. ..

Mastrar formata, . Mayils-+F1

& &b

A partir de este cuadro de didlogo, podemos elegir una serie de formatos
de columnas preestablecido, tanto en lo referente a su nimero como a su
ancho.

reestablecidas

Tres Izquierda Derecha

=
=
o
1
o
L
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En el caso de que ninguna de estas opciones satisfagan nuestras expectati-
vas, podemos indicar al programa tanto el nUmero de columnas que quere-
mos utilizar como la anchura y la separacion entre éstas.

wnwoseoms:  F 3]
-Ancho v espacio
Cal. 0% Anchor E<pacio:

o feen ] psan 3
| 2 IE,S I i[ l _—;_l
| | = | =

™ Columinas de igual ancho

Igualmente, podemos establecer si deseamos que haya una linea vertical
entre las diferentes columnas, indicando en la casilla Linea entre colum-
nas.

¥ ‘Linea entre columnas:

Finalmente, también podemos decidir si queremos aplicar las columnas a
todo el documento o bien desde donde tenemos el punto de insercién hacia
adelante. En caso de que, previamente, hayamos seleccionado una parte
del texto, las columnas periodisticas se aplicaran, por defecto, el texto se-
leccionado.

: TE-';‘E:ID. 5|3Iﬁ|:|:||:|nadu

T|:n:||:| el dl:ucurnentn

Barra de herramientas Estandar

Una manera mas comoda y sencilla de establecer diferentes
columnas periodisticas de la misma anchura es hacerlo a tra-
vés de la barra de herramientas Estandar. En este caso, s6lo
hay que hacer clic en el icono correspondiente y arrastrar el
raton hasta seleccionar el nUmero de columnas que queremos
establecer.

== Iﬂ T 148% -
EEE .‘ I |

A Colurmnas
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Saltos de pagina

Cuando introducimos texto en un documento de Word, al llegar al final de la
linea, sin necesidad de indicarselo al programa, se crea una nueva linea para
continuar la insercién de texto. De forma similar, cuando llegamos al final de
una pagina, el Word crea de forma manera automatica una nueva pagina en
la que continua insertando nuevos elementos: texto, imagenes, tablas, etc.

Ahora bien, a menudo nos puede interesar crear, de forma manual, una nue-
va pagina para continuar introduciendo elementos en el documento de texto.
Esto sucede a menudo cuando queremos empezar un nuevo capitulo o un
nuevo apartado de nuestro documento.

Podemos introducir un salto de pagina manual de una manera muy sencilla
desde el cuadro de dialogo Salto.

Accedemos al cuadro de dialogo a través de Insertar | Salto. .. y selecciona-
mos la opcién Salto de pagina del apartado Tipos de saltos. Al hacer clic
en aceptar, se crea una nueva pagina en el lugar donde estaba el punto de
insercion.

Tipas de saltos
> Salto de pagina.

7 Salto de calumna

™ Salta de ajuste de texka
Tipos de saltos de seccien
(" Pagina siguients

™ Continuo

(™ Pagina par

1~ Paging impar

Aceptar Cancelar

Secciones

e Simulacion disponible en la version
web del material
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Actividades

1. Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

| v | F|

Las tabulaciones son unas determinadas posiciones que permiten
distribuir el texto horizontalmente.

Por defecto, el Word sitta las tabulaciones cada 1,25 cm y esta
distancia no se puede modificar.

el cuadro de didlogo Tabulaciones como desde la regla.

Las propiedades de las tabulaciones se pueden modificar tanto desde

Podemos acceder al cuadro de dialogo Configurar pagina a través
del mend Formato.

El cuadro de didlogo Configurar pagina nos permite establecer
diferentes parametros como: un espacio para la encuadernacion de
un documento, el formato del encabezado y el pie de pagina o la
alineacion vertical del texto.

En un documento de texto todas las paginas deben tener el maximo
encabezado.

Si queremos que la portada de un documento no presente el
encabezado y el pie de pagina, la Unica opcion es establecer
diferentes secciones en el documento.

La alineacion vertical del texto permite determinar la distancia entre
las lineas de un parrafo.

Las secciones nos permiten que en un solo documento podamos
establecer diferentes formatos de pagina.

La unica manera de establecer columnas periodisticas en un
documento de texto es mediante el cuadro de dialogo Columnas.

Cuando trabajamos con columnas periodisticas podemos establecer
un salto de columna mediante el cuadro de didlogo Salto.

2. Selecciona la opcién correcta para cada enunciado.

que utilizar la tabulacion

mos que utilizar la tabulacion

que utilizar la tabulacién

utilizar la tabulacion

tabulacion, tenemos que utilizar la opcion

(opciones: Centrada, Barra, Decimal, Izquierda, Derecha).

Cuando queremos situar el texto desde una tabulacion hacia la derecha, tenemos

Cuando queremos situar el texto desde una tabulaciéon hacia la izquierda, tene-

Cuando queremos situar el texto centrado respecto a una tabulacion, tenemos

Cuando queremos trabajar con numeros decimales de manera que la parte entera
quede a la izquierda de la tabulacion y los decimales a su derecha, tenemos que

Cuando queremos situar una barra horizontal en el punto donde se encuentra la
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3. Rellena el espacio en blanco con la opcién correcta.

Para acceder al cuadro de dialogo Tabulaciones tenemos que dirigirnos al menu
y seleccionar la opcion . Por el contrario, para ac-
ceder al cuadro de didlogo Configurar pagina tenemos que seleccionar el menu
y escoger la opcion . Para introducir un salto
de pagina tenemos que acceder al cuadro de dialogo Salto, al que podemos
acceder mediante el menu seleccionando la opcién
(opciones: Edicion, Formato, Insertar, Fuente, Columnas, Tabulaciones,

Insertar, Archivo, Tabla, Imprimir, Guardar como, Configurar pagina,
Campo, Simbolo, Salto).

4. Ordena las acciones que se tienen que seguir para establecer un espacio

para la encuadernacion para imprimir el documento en doble cara.

D Situarse en la ficha Margenes.

D Acceder al cuadro de didlogo Configurar pagina a través de Archivo/Con-
figurar pagina.

D Indicar el espacio que queremos dejar en la casilla Encuadernacién.

D Hacer clic en el botén Aceptar para establecer los nuevos parametros y cerrar
el cuadro de dialogo.

I:] Seleccionar la opcion Margenes simétricos en la casilla Varias paginas.
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Tratamiento de texto

A menudo, cuando introducimos un texto en un documento de Word mediante
el teclado, cometemos errores de mecanografia y / o de ortografia. Afortuna-
damente, algunos de estos errores pueden ser localizados y corregidos con
el corrector ortografico y gramatical. Sin embargo, nos llevara un cierto tiem-
po, que sera mas o menos grande en funcién de la longitud del documento y
de nuestra habilidad al escribir el texto.

Algunas de estas imprecisiones, a la hora de introducir el texto en un docu-
mento, pueden ser detectadas y corregidas por el mismo programa, ya que el
Word incorpora una herramienta que lo facilita, la autocorreccion.

En este tema, trataremos los siguientes subtemas:

La autocorreccion.

El autoformato.

El autotexto.

La revisién ortografica y gramatical mientras se escribe.
El diccionario de sinénimos.

Al final del tema, encontraras una actividad para desarrollar que te permitira
saber si has asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

La autocorreccion

Tal como hemos dicho, la herramienta de autocorreccion nos permite detec-
tar y corregir errores desde el mismo programa de Word. Pero, previamente,
hay que indicar al programa el idioma en que introducimos el texto. Recuerda
que lo podemos hacer desde Herramientas | Idioma | Definir idioma.

Aunque la opcion de autocorreccion a veces puede ser muy Util, a menudo nos en-
contramos con que no satisface todas nuestras expectativas, o que, por el contra-
rio, cambia en contra de lo que deseariamos, palabras que no deberia cambiar.

Podemos controlar el funcionamiento de la funciéon de autocorreccibn me-
diante el cuadro de dialogo Autocorreccion.

al x|
| futoformato mientras escribe | Autckexta | Autcformata | Etiquetas inteligantss: |
¥ Mostrar los botones de las opciones de Autocorreccion

¥ Corregir Dios Maydsculas SEguidas EXCBREones, ..
¥ Ponet enmaydscula la primsts Istra de Una oracion
IV Poner en mapdscula la primera letra de celdas detablas [ Corregic copfiguracion de tedado
I¥ Paner en maydscula los nambres de diss
™ Correqir el uso sccidsntal de BLOQ mavis:

IV peemplazar texto misntras escribe

Beemplazary  Coni: €% fexto norms| ¢ Texte con Formatn

] ] =
Iff) i :I
i =2
ol 8 =
Adretar Eifiiar |

[V Lisar atitomaticamerits las sugerencias del cofrector artografica

[ | _cweaw |
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Podemos acceder al mismo seleccionando la opcién Opciones de Autoco-
rreccion... del menu Herramientas. (Herramientas | Opciones de Autoco-
rreccion ...)

Opciones de Autocorreccion

g
4

it

‘Referencia..,

‘Control de cambios:

.lj_arrarnientas Tabla ‘Veptana 2

Orbografia v gramatica, .,

Idioma

Coiregir caracterss srronsos...
Contar palabras,
Autorresumen, .

Firea de trabajo compartida, ,

Comparar y combinar documentos, .
Proteger documento, ..

Colaboracidn en linea

Plantilas v complementas; .,

FZ :
Ale+Clic

ChrkHMayis+E

5

| Opclones de-Autocorteccian,, .

Personalizar:..

Opeiories,

Mediante el cuadro de dialogo Autocorreccién, podemos controlar diversas
posibilidades de autocorreccion. Veamos algunas:

Corregir dos mayusculas seguidas.
Uno de los errores mas frecuentes a la hora de introducir un texto es
introducir dos mayusculas seguidas. Podemos indicar al programa que,
cuando esto suceda, cambie automaticamente la segunda mayuscula por
una minuscula. En el caso de que queramos hacer alguna excepcion, lo
podemos indicar al programa mediante el botén Excepciones.

Excepriones de Autolorrecclon

Letrairicial | Mewascula Ihicial I Gtt:ﬁg.ﬁq;rﬂccmmi-l

[o carregin:

x|

Adregar |

;I Elimmrat |

=

IV psoregar atitomaticaments palabras ala lista

[ pceprar_]

Cancelar

Al hacer clic encima, aparece el cuadro de didlogo Excepciones de auto-
correccion. Desde la pestafia Mayusculas inicial, podemos establecer
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una lista de palabras en las que no queremos que se aplique la correccion
de dos mayusculas seguidas.

Poner en mayuscula la primera letra de una oracion.

Otro error frecuente que se comete cuando se escribe un texto en el or-
denador es comenzar las oraciones con la letra minascula: al iniciar un
documento, después de un punto, de un signo de interrogacion, etc. Por
defecto, el programa tiene activada la correccion de estos errores, por lo
que cuando esto sucede cambia la primera letra en minuscula por una
mayuscula.

xcepcianes de Autocomecain =8 i

Letra inicial | Méytscula INicial I Okras correcciones |

Mo ponet mayisculas después de:
_| BrEgs! |

AL, &
(=1d _I FElinfrat |

=

[ &gregar attomaticamente palabras a la lista

Acepar I Cerrar

Nuevamente, podemos gestionar las excepciones a esta correccion des-
de el cuadro de didlogo Excepciones de Autocorreccion, esta vez des-
de la pestafia Letra inicial.

Poner en mayuscula la primera letra de celdas de las tablas.
Cuando trabajamos con tablas, esta opcidon permite corregir la primera
letra del contenido de cada celda, pasandola de minuscula a mayuscula.

Poner en mayuscula los nombres de los dias.

Corregir el uso accidental del bloqueo de mayusculas.

Cuando hemos activado la tecla de bloqueo de mayusculas e introdu-
cimos una palabra con la primera letra con mayusculas y el resto con
minusculas (Word), el programa corrige este error y desactiva el bloqueo
de mayusculas.

Reemplazar el texto mientras escribimos.

Otra opcion que ofrece el Word es la posibilidad de cambiar simbolos por
determinados caracteres y palabras inadecuadas por su forma correcta.
Podemos encontrar una lista de las palabras o simbolos que seran reem-
plazados en el cuadro de dialogo Autocorreccion.

Desde esta lista, podemos afiadir texto para modificar, afiadiéndolo en la ca-
silla Reemplazar, y el texto por el que debe ser reemplazado, colocandolo
en la casilla Con:, a continuacién hay que afadirlo a la lista pulsando el boton
Agregar. Igualmente, podemos eliminar alguna opcion de cambio, seleccio-
nandola y pulsando el botén Eliminar.

Recuerda que también se pueden afadir palabras a la lista de autocorreccion

desde el cuadro de dialogo Ortografia y gramatica mediante el botén Auto-
correccion.
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Ortografia y gramatica: Espafiol (Espana - allab. tradicional) ﬂ@‘ ﬂ

Mo se encontrd:

interpretaciones de misica clasica rm
o Omitit todas.

Sugerericlas:

eleccian

Lei en un documento una sleeccion| de lag mejores i' Omiti na vez I

x| Agregaral diccionario |
seleccion [ Cambiar [
Cambiar todas |

= Adbocorreccidn
Idierma del diccionario; Iap_.'a'ﬁm_(s_.-;_paﬁa-ai_fa_b.tfa_asgi'qnqp e
IV Revisar gramética
‘Opcianes. .. | Desfiater | Cancelar
Autocorreccion
c Simulacion disponible en la version

web del material

El autoformato

De la misma manera que la autocorrecciéon permite que Windows cambie
una serie de caracteres de forma automatica, de acuerdo con lo que tiene
establecido por defecto o con lo que nosotros establecemos, también hay la
posibilidad de que realice pequefios cambios de formato en algunos de los
elementos que introducimos en el texto. Asi, se puede aplicar un determinado
formato, de manera automatica, a un texto mientras se esta escribiendo.

Podemos controlar estos cambios de formato mediante la pestafia Autofor-
mato mientras escribe del cuadro de dialogo Autocorreccion.

Autocorreccion

a

Aukocorrecan | AEoorae mientras esmibe || Autotexto | Autcformata | Etiqustas inteligentes |

Reemplazar mientras escribe
¥ "Camillas rectas” con “tomilas tiprgraficas”
¥ Ordinales (19 par superindice
W Fratciones.(1/2) por caracter de fraceion {9
¥ Guiaries {~) con guisn largo (—)
[V *Negrita® y _cursiva_par formata teal
¥ Rutas de red & Tnternet par hipervinoulas
#plicar Wﬁﬂnﬁrés_ escribe
[V Listas autamaticas con vifietas
[V Listas autdmaticas con nimeros
[V Lineas de borde
[¥ Tablas
I™ Estiios de tiulos integrados:
Mientras escribe, atamaticaments
[# Dar al primer slementa de las listas el formata del anterior
[V Establacer Ia primiara sanatia v 1a sangris zquierda con tabulaciones v retroresos
= Déﬁnh’estﬂtj's-has_é'ndnqun &l formata personal

Caneelar

ety |
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Asi, gracias al autoformato, por ejemplo, cuando estemos trabajando con lis-
tas con vifietas o con listas numeradas, al saltar de linea o al variar la sangria,
Word aplicara el pico o la numeracién correspondiente.

El autotexto

Otra opcién que ofrece el cuadro de dialogo Autocorreccion es el autotexto,
que analiza el texto que estamos introduciendo en un documento y lo compa-
ra con la lista de elementos de autotexto que tiene establecido.

]
‘utocorrecsian | Autoformato mientras escrbe | Autbbexto I Autoformata | Etiquetas intsligentes |
¥ Mostrar sugerentias de Autocompletar
Para aceptar la sugerencia de-Autacompletar, presione Entrar

Elementos de Autatexta:
|Pe‘1|;|1n_a wdey Aareddr
PER. CORRELI AERT __ Himiner |
FER. CORRELIEN 24 HORES ==
PER FAY T
J Mastrar, barra
i |
‘Buscar an; |TDdas las plantillas activas j
dceptar | Cancelar |

En el caso de que las primeras letras de la palabra que estamos introdu-
ciendo coincidan con alguno de los elementos de esta lista, Word, mediante
un mensaje que aparece en la pantalla, nos ofrece la posibilidad de insertar
en el texto toda la palabra a la vez haciendo clic en la tecla INTRO. Esto es
especialmente util si queremos incluir elementos que ha de calcular el propio
programa, como el nimero de una pagina o la hora y la fecha de creacion de
un documento.

Cuando Word detecta que estamos introduciendo una palabra similar a una
de las que tiene en la lista como un elemento de autotexto, nos muestra el
texto de elementos de autotexto correspondiente.

Paaina ¥ de ¥ (Presions ENTRAR para insertar)]

Pagi

Para introducirlo en el texto, sélo hay que hacer clic en la tecla INTRO y apa-
rece el texto al completo.

Pagina 5 de 9

Podemos afadir y eliminar elementos de autotexto mediante el cuadro de
dialogo Autocorreccidon. Para afiadir nuevos elementos, previamente los
tendremos que haber seleccionado del texto del documento.
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La revision ortografica y gramatical

Otra opcidn de revision ortografica y gramatical que nos ofrece Word, aparte
de la revision de todo el texto mediante el cuadro de didlogo Ortografia y
gramatica, es la revision mientras se escribe. Recuerda que podemos ac-
ceder al cuadro de dialogo Ortografia y gramatica desde Herramientas |
Ortografia y gramatica...

Podemos activar y desactivar la revision ortografica y gramatical mientras
se escribe desde la pestaia Ortografia y gramatica del cuadro de dialogo
Opciones.

Herramientas l Tabls: Veokans: T

;.&:7 Crtografia v gramatica...  F7 1
ﬂ Referenca, Alk4Clic 1

|
H Tdioma 3

I Conkar 'palébras. b

Podemos acceder a este cuadro de dialogo desde Herramientas | Opciones
y desde él podemos activar y desactivar la revision ortografica del documento
mientras se escribe, y también de otros parametros de la revision ortografica
y gramatical.

Opciones 2x]
Controlde cambios. | Informecion el Usuarie. | Compatibiidad | Ubicacici de archivos
er | ‘General | Edicén | tmprmie | Guardar | Sequidad  Ortografiay gramatica

cirkografia
¥ Revisar ortoorafia diientras escribe
[™ Ogultar errores de ortografia-en este documenta:
¥ Sugerir sismpre:
I '56lo del diccioniaria principat
¥ Omitipalatiras &n MAYISCULAS
[¥ omitir palabras con ndmeras.
¥ Omitir archives v direccionss de Tntermet:
Diccionatios personalizados. .,

‘Gramatica
¥ Reyisar aramallc menilitas ssetlbe Eatllc de sselkira:

™ Orulcarerrores gramaticales an ek dooumento [ ¥ I
¥ Ravicar gratntica can orkografia

[ Ectadisticas dal leitillidad VR |

Hert de carreccion

Yolver a revisar documento I

Acepkar I Cancelar I

Cuando la revision ortografica, mientras se escribe, esta activada, Word va
revisando todas las palabras que introducimos y las compara con las que
contiene el diccionario. Cuando no localiza alguna de estas palabras, la mar-
ca con un subrayado rojo.

Cuando la revigion ortogratica mientras
se escribe esta activada, el Word va
revigando todas las palabras que
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En el caso de que el error sea de tipo gramatical, nos lo indica con un subra-
yado verde.

Cuando la revision ortografica mientras
se escribe esta activado, el Word va
revisando todas lag palabra que

Podemos corregir el error de una manera sencilla situando el puntero encima
de la palabra incorrecta y haciendo clic con el botdn izquierdo. Al hacerlo,
aparecera un menu de contexto como el siguiente:

1 ortogratica mientras
tvada, el Wol  ortegrifica |
s palabras qu ortogralita
+ compara cd ortografica
aro v cuand

2 ellas lasg my

it todas

Bgregar al diccionaria
Autocorrecciin »
Idioma 3
COrkografia,i,

v
i, Buscar:;

ght | Loital

4 Pegar

A partir de aqui podemos:

Sustituir la palabra incorrecta por una de las palabras sugeridas haciendo
clic encima de una de éstas.

Omitir todas.
Al seleccionar esta opcion, Word no volvera a marcar la palabra seleccio-
nada como incorrecta cuando volvamos a escribirla.

Agregar al diccionario.
La palabra quedara agregada al diccionario.

Autocorreccion.

Permite afiadir la palabra errénea y la solucion correcta a la lista de auto-
correccion, de modo que cada vez que escribamos la palabra equivocada
sera sustituida por la correcta.

ortografica nuentras

,-*ada‘ e]_ Wo ortografica
palabrag q  crtosrafta
= = tografi
compara cq T
. " ]_l Omitir bodas:
rlﬁ } TTIEU ¢ darenar al diccionario
1= las 1my T e -
ellas fas m [ Auwocorecrion v | ortografica |
Idiama * ortegrafita
::? mtograﬁa. W ortografico
£ Buscar,., | 7 Opriones de Sutocoreccion; .,
[T Pegar
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Idioma.
Permite indicar al programa el idioma del texto.

Ortografia.

Abre el cuadro de dialogo Ortografia.

Buscar.

Permite acceder al diccionario de sinénimos, del que hablaremos a con-
tinuacion.

Cuando escribimos, podemos saber si tenemos activada la revision del texto
mientras se escribe, ya que, cuando esto es asi, aparece un icono en la barra
de tareas de Word.

Pag, 7 Seid 1 Fi9 gty imi 107 gol, 12 GRES MOCA BT SOB  catalan B I ,.;,:.‘

= oo vivins WY |

El diccionario de sindonimos

Otra opcion muy interesante que contiene el Word es el diccionario de sin6-
nimos. Esta opcidén nos permite localizar palabras relacionadas con un deter-
minado concepto. Asi, si en un texto, por ejemplo, hemos repetido muchas
veces una palabra, podemos utilizar el diccionario de sinbnimos para cambiar
la palabra utilizada por otras palabras de significado similar. Vamos a ver
cémo funciona.

En primer lugar, tenemos que seleccionar en el texto la palabra de la que
queremos encontrar vocablos sindnimos. A continuacion, accedemos a He-
rramientas | Idioma | Sinébnimos o pulsamos la combinacién de teclas Ma-
yus + F7.

Sinonimos

[ Herrarientas | Tabla  veptana 2

o % Ortografiay gramética, ., M= = B, A
ﬂ Referencia.., Alt+Clic == m‘: 1 148 - @
'[ m '] 5 Definir idiama. . l r
: Corteglr carackeres errdneos, .. .l'f'.“ Traducr, ..
Contor pbrs.. N
21 Autorresumen.. iiones, , L3

frea de trabajo compartida,
__.} ‘Control de cambios Chri4Mayis+E

Compatar y combinar documentas. .

Proteger documenta, .

Colaboracion en linea 3
Cartas v correspondencia »
—_— ,

Plantilias v complemantas; .,
~ Opciones deAutocorreccion; ;
Personalizat. .

Opeiies, .
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Al hacerlo en la banda derecha de la pantalla, aparece el panel de tareas
llamado Referencia.

En éste, en la casilla Buscar, se indica la palabra de la que nos muestra la
lista de sindnimos, el idioma utilizado, que podemos cambiar mediante el
desplegable de la casilla correspondiente si no es el adecuado, y una lista de
significados de la palabra seleccionada (en negrita) con los sinébnimos corres-
pondientes a cada significado.

=t distinguida (v.}
distinguida
|eleqida {de elegi)

-sefialada (de sefialar)
En éste, podemos:
Insertar.
Sustituye la palabra seleccionada en el texto por su sinénimo.
Copiar.
Copia la palabra en el portapapeles.
Buscar.

Nos muestra la lista de sus sindnimos.

Revision

° Simulacion disponible en la version
web del material
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Referencia
: Referencia v x
Buiscari
\seleccionada

| Sindrimos: Espariol (Esparia - alfa « |

omel-| [5]-

E—tﬁﬁﬁ;@na!ﬁgﬁd
sl

= seleccionar { >> como
verbo <<}
seleccionar

= elegida (v.)
elegida
praferida (de praferir)
escogida (de escoger)
optada {de optar)
distinguida {de distinguir)

=

c'.;‘ Cibtener seryicios del Catdlogo |:‘ra

coluciones de Office
i), Opriones de referencia. .



Actividades

1. Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

| v | F|

La funcion de autocorreccion que nos ofrece el Word permite que el
programa substituya una palabra escrita incorrectamente por su forma
correcta.

El Word no nos permite modificar las opciones de Autocorreccion ni
afadir ni eliminar palabras de esta opcion.

Entre las opciones que nos ofrece la opcién de Autocorreccion
encontramos la correccion de dos mayusculas seguidas al inicio de
una palabra, la posibilidad de poner en mayuscula la primera letra de
una frase, poner en mayuscula la primera letra en el texto de una celda
de una tabla, etc.

El cuadro de didlogo Autocorreccion nos ofrece la posibilidad de
introducir nuevas opciones de cambio, asi como eliminar las opciones
que no nos interesen.

Si introducimos listas numeradas o listas con picos, el autoformato
mientras se escribe aplica el pico o la numeracion correspondiente al
saltar de linea o al cambiar la sangria de un elemento de la lista.

Cuando el Word nos muestra una opcién de autotexto, para introducir el
texto sugerido tenemos que hacer clic encima del mismo con el raton.

El cuadro de didlogo Autocorreccion permite afiadir nuevas opciones
de autotexto.

La revision ortografica y gramatical mientras se escribe en el Word,
nos indica con un subrayado verde las palabras que tienen un error
gramatical y con un subrayado rojo las que tienen algun error gramatical.

El diccionario de sinénimos del Word nos permite localizar palabras
con un significado parecido al de la palabra que indiquemos.

La combinacion de teclas Ctrl + F7 permite acceder al panel de tareas
Referencia.

2. Rellena el espacio en blanco con la opcién correcta.

La opcion que ofrece el Word de substituir una palabra equivocada por su forma
correcta se denomina . La opcién que permite dar el formato
correcto al texto o caracteres que introducimos en los documentos se denomina

. Finalmente, la opcién que nos ofrece la posi-
bilidad de insertar todo el texto a partir del analisis de la palabra que estamos
introduciendo se denomina autotexto

(opciones: Formato, Autotexto, Fuente, Autoformato mientras se escribe,
idioma, Autoformato, Autocorreccion).

3. Ordena las acciones que se deben seguir para substituir una palabra por
un sinénimo.

D Seleccionar la palabra que queremos substituir.
D Hacer clic en la opcion Insertar.

D Acceder al panel de tareas Referencia a través de Herramientas | Idioma |
Sin6énimos.

D Hacer clic encima de la palabra que queremos utilizar para substituir la pa-
labra seleccionada.
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Tratamiento de texto

Una de las opciones que presenta Microsoft Word es insertar tablas en un
documento de texto. Las tablas nos ayudan a organizar la informacion y
presentarla de una manera mucho mas atractiva visualmente y mas com-
prensible.

Una tabla esta formada por un conjunto de filas, que se disponen horizontal-
mente, y un conjunto de columnas, dispuestas verticalmente. La intercesion
de cada una de las filas con las columnas es lo que se denomina celda, y es
el lugar donde se situa la informacion.

| Columna

En este tema, trataremos los siguientes subtemas:

Insertar una tabla.

Eliminar elementos de una tabla.
Anadir filas y/o columnas a una tabla.
Cambiar la altura de una fila.
Cambiar el ancho de una columna.
Alinear el contenido de la tabla.
Alinear la tabla respecto al texto.

Al final del tema, encontraras una actividad para desarrollar que te permitira
saber si has asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

Insertar una tabla

Para insertar una tabla en un documento de texto y establecer sus caracteris-
ticas, debemos acceder al cuadro de didlogo Insertar tabla. Lo podemos ha-
cer desde el menu Tabla seleccionando primero Insertar y después Tabla...
(Tabla | Insertar | Tabla...).
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Insertar tabla

Tabla | Yentana

.ﬁ’.:.'-‘l

i_*f Dibujar tabla = ,:u B . l
[ msertar =] mtu.a
L Elirminar r|e |
= Seleccianar Pl ol ol

il
4

Iml

#7|  Autafarmato de tablas, .,

Autoajuskar »
Itidin dis Filas de Hhuly
Canyertir »
&1 ordense
Formula...

' cultar lineas de division

Una vez situados en el cuadro de dialogo Insertar tabla, podemos establecer
las caracteristicas principales de la tabla, como el nUmero de columnas y el

numero de filas.

nsectar tabla |

Tamafio de la tabla
Nimera _dﬂ‘-'ﬁ'ﬂi‘. |:2 E
Autaaijuste:
Gmgtg:rdamhmna Fifs I.‘_f\utn E
™ putoajustar al cantenida

™ Autoajustar ala yentana
Estilo de tabla: Tabla can cuadricula  Autoformato, .

I™ Recordar dimensiones para tablas nuevas

peepter | Canceler |

Otra opcion que nos ofrece el cuadro de dialogo Insertar tabla es definir el
ancho de las columnas. La opcién, por defecto, establece un ancho fijo e igual
para todas las columnas, de manera que la tabla ocupa toda la anchura de la
pagina, desde el margen derecho hasta el izquierdo, y las diferentes colum-

nas se repartan este espacio.

Por ejemplo, con los datos que muestra el cuadro de dialogo de la imagen
anterior, al hacer clic en Aceptar se nos generara, en el lugar donde esté

situado el punto de insercion, la tabla siguiente.
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Ahora ya podemos poner el punto de insercion en la celda que nos conven-
ga, haciendo clic encima con el ratén, y empezar a escribir el texto que nos
interese.

Sin embargo, hay otras maneras de insertar una tabla en un documento de
texto. Vamos a ver algunas.

Crear una tabla desde la barra de herramientas Estandar

Si hacemos clic sobre el botén Insertar tabla de la barra de herramientas
Estandar, aparece un desplegable en el que podemos elegir el nimero de
filas y de columnas que debe tener la tabla. Para ello, sélo tenemos que des-
plazar el raton por encima del desplegable hasta indicar el nUmero de filas y
de columnas adecuado.

ok

—

i

SR EW 3 T 2 -
EEEN - -
HEER

34 Tabla

Entonces, al hacer clic con el raton, la tabla aparecera en el lugar donde es-
taba situado el punto de insercién.

Crear una tabla con la opcién Dibujar tabla

Otra forma muy interesante de crear una tabla de una manera rapida y sen-
cilla es la opcién Dibujar tabla que podemos encontrar en el menu Tabla.
(Tabla | Dibujar tabla).

Tabla | VYentana
T

Inserkar™ b

fa

o

Al seleccionar esta opcion, aparece la tabla Tablas y bordes.

Tablas ¥ bordes
ﬁ._j'—' 1ﬁ-£'l-£-
E~- -8 Al il =
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Ademas, el puntero del raton se transforma en un lapiz. Con ello, podemos
dibujar una tabla de la misma manera que lo hariamos con un lapiz sobre un
papel. En primer lugar, tenemos que hacer el borde externo de la tabla y, a con-
tinuacion, ir dibujando las filas y las columnas. En caso de que nos equivoque-
mos al dibujar alguna linea, en la barra de herramientas Tablas y bordes po-
demos seleccionar la opcion Borrador, que actia como una goma de borrar.

Eliminar elementos

Al crear una tabla, a menudo nos podemos encontrar con que hayamos he-
cho mas columnas o filas de las que realmente necesitamos o, al revés, que
nos hayamos quedado cortos y que nos falten algunos de estos elementos.
Afortunadamente, una vez hecha una tabla, podemos modificar segun nues-
tras necesidades.

Veamos como podemos eliminar diferentes elementos de una tabla.

Para ello, previamente debemos seleccionar el elemento que queremos eli-
minar: texto, celda, columna, fila o, incluso, la tabla entera.

Eliminar el contenido de una tabla

Para eliminar el contenido de una celda, de un conjunto de celdas o, incluso,
de toda la tabla, previamente debemos seleccionar este contenido. Podemos
hacerlo de la misma manera que lo hariamos en un texto normal, haciendo
clic con el ratén al inicio del texto que hay que eliminar y arrastrando el raton
hasta el final del texto que hay que eliminar. De esta manera, podemos selec-
cionar el texto de una unica celda, de varias celdas, siempre y cuando sean
consecutivas, o de toda la tabla.

Estil de lletra Exemple

Verdana Verdana

Garamond

French Script MT | Faach Seipt NS
Arial Arial
Clourier New Courier New

Una forma mas rapida de seleccionar todo el contenido de una tabla es ha-
ciendo clic en el simbolo que aparece en el vértice superior izquierdo cuando
sitlan el raton encima de la tabla.

Verdana

Craramond

Bradley Hand ITC

french Script MT

Aral Arial

Courter New Courisr Ne
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Pero hay otras maneras de eliminar una parte del contenido de una tabla:

Seleccionar el contenido de una celda.
Para seleccionar el contenido de una celda, hay que poner el puntero del
raton encima de la celda y hacer doble clic con el botdn izquierdo.

Estil de lletra Exemple
Verdana Verdana
Garamond Garamond

radley Hand TTC'  Regaiaii=ieie RS SRS
French Script MT | Fecweh Seapt WS
Arial Arial
Courier New Courier New

Seleccionar el contenido de una fila.
Para seleccionar el contenido de una fila, hay que poner el puntero del
raton a la izquierda de la fila y hacer clic con el boton izquierdo.

Estil de lletra Exemple
Verdana EIGENE!
Graramond Garamond
Bradley Hand ITC | = ol b0
French Script MT | Fcuel Gheupl &
Arial Arial

Couner New Courier New

Seleccionar el contenido de una columna.

Para seleccionar el contenido de una columna, hay que situar el puntero
del raton en el borde superior de la columna y, cuando se transforme en
una pequefia flecha, hacer clic con el botén izquierdo.

' |
Estil de lletra Exemple
Verdana Verdana
Garamond Garamend

Bradley Hand ITC RISl
'rench Script MT R o) ]
Arial Arial

Courier New Courler New

Eliminar una celda, una columna o una fila

Para seleccionar una celda, inicamente hay que poner en su interior el punto
de insercién. Al hacerlo, también quedan seleccionadas la columna vy la fila
correspondientes con la celda seleccionada e, incluso, la tabla entera. Para
eliminar cualquiera de estos elementos, nos tenemos que dirigir a Tabla |
Eliminar y seleccionar el tipo de elemento que queremos eliminar.
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Insertar  Fofmato  Herramientas | Tabla | Veptana 7

eshewRoman « 12 « | N & _VI Dib.u_‘I.artab{a | :‘E ‘E:E |' B A 'J
PRI E| & @ | e PR Sl g - @
T TR Eliminar. b rebs
Seleccionar v f &Ghumnas
'\;el dana =l iy celda =+ Fllas
Gai'amond B bivil csidss.. 5 ol

Bradley Hand ITC  pogrtatia

French Script MT| 4 aoromato de tablas. .
Arial Auitaajiskar b
Clourier New Pl el B i Sl
B
Cornyertir 3
5l oudenat,,,
Rt

' Oculkar lineas de division

Propiedades de tabla, .,

En el caso de que el elemento de la tabla que queremos eliminar sea una cel-
da, el programa nos pedira qué queremos hacer con el resto de las celdas.

x|
% Desplazar |as celdas hacia la izquistda
r‘nﬁ.p[ azar |as celdas haca arriba
¢ Eliminar toda fa fila
" Eliminar toda la columna

‘Aceptar I Cancelar I

Anadir filas y columnas

Como hemos dicho anteriormente, a menudo puede suceder que, al introdu-
cir los datos en una tabla, nos hagan falta mas filas, mas columnas o mas
celdas de las que previamente hemos creado. Veamos cémo podemos solu-
cionarlo.

Primero de todo, debemos seleccionar una columna o una fila contigua a la
columna o fila que queremos crear y, a continuacion, hay que dirigirse a Tabla
| Insertar y seleccionar la opcién que mas nos convenga, tal y como muestra
la siguiente imagen.

Insertar Formato  Herramientas | Tabla | Ventana 2
SNewRoman - 12 ~ | N & |4 Dhbutertabla = ==([Hl-P- A-
PR S R J'u[ imsatw’ &]j Tabla,,. L
w. bty T,y we E_""“"'Ia" Y|4 Columnss als Equisrds
> ' ‘Propiedades de tabla., |Dl+| ' Columnas 3 a derecha J
¥ = Flasenla blé{ﬁegupéfi'qr
Estil de lletra Exemple = TharenisHRe ey
Verdana Verdana o e

Garamonc Garamond
Bradley Hand TTC' | ©ooolien) floan 11
French Script MT | el Sept IE
Arial Arial

Courler New Courler New
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En el caso de que el elemento que queramos insertar sea una celda, nueva-
mente nos pedira qué queremos hacer con el resto de la celdas.

x|
" Desplazar |as celdas hatisda detecha
« Desplazar |as celdas hacia:ahajn
" Insertar unafils completa:
" Insertar una columna completa

Aceptar I Cancelar I

Tablas

c Simulacion disponible en la version
web del material

Cambiar medidas de filas y columnas

Otra de las situaciones que suele pasar cuando trabajamos con tablas es que
la anchura preestablecida de algunas columnas pueda ser demasiado peque-
fia o demasiado grande. También nos puede suceder o mismo con la altura
de un fila. Si sucede esto, tampoco hay que preocuparse, ya que el Word nos
permite ajustar estos parametros de una forma muy sencilla.

Modificar el ancho de una columna
Para modificar el ancho de una columna, en primer lugar, la tenemos que

seleccionar situando el punto de insercién en alguna de sus celdas. A conti-
nuacion, tenemos que ir a Tabla | Propiedades de tabla.

Propiedades de tabla

Insettar FEormato  Herramientas | Tabla | Veptana 2

ssMewRoman = 12 = | N & _A Dibujar tabla

TNET I e O ol
RSN Eliminar 'E
ﬂ % Selecclonar L
4 I8 Combimar celd
I de lletra i Dividr celdas, .,
‘erdana Dividir tabla
Garamond A A b
Bradley Hand IT( Autoajustar ’
French Seript MT I
Agral Convertir y
Courter New 4| cidenar i,

Farmula,..

Oculkar lineas de division
[ Dopedaies et

Al hacerlo, se abre el cuadro de dialogo Propiedades de tabla, en el que, si
nos dirigimos a la ficha Columna mediante la pestaia correspondiente, pode-
mos establecer la anchura de la columna introduciendo su valor numérico.
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Tabla | Eis
Tamafio:

]”l celda |

Calumria 1t

[ Ancho preferido: [3,68em =3 Medieen: |Cent|'matms '-I

«t obmnaanterior | Columna sguiente v |

Otra manera, mas rapida y sencilla de variar el ancho de una columna, es si-
tuarse con el cursor en una de las lineas verticales que la delimitan y, hacien-
do clic con el cursor, arrastrar la linea hasta la nueva posicion. Hay que tener
en cuenta que, en la vista Disefio de lectura, esta opcién no es factible.

Exstil de lletra i Exemple
Verdana Verdana
Garamond | Garamond

Bradley Hand ITC «2radley) Hand (10

French Sctipt MT | Feeuch Seapt WS

Arial

Arial

Courier New

Courisr New

Finalmente, podemos hacer que las columnas de una tabla se ajusten, auto-
maticamente, a su contenido. Para ello, hemos de elegir la opcion Autoajus-
tar el menu Tabla y, a continuacion, seleccionar la opcion Ajustar al conte-

nido. (Tabla | Autoajustar | Ajustar al contenido).

Ajustar al contenido

| Tabla | vemtana 2
Ej Dibuar kabla
Insertar
Elimirar
Selaccionar
ribimiar el
Dividir celdas, ..
Dividi tabla

B Bl

Autoformato de tablas.,,

Convertir

4] ordenari,
Farmula...

& Mostrar finzas de division
E‘mp&ades detabla.

-

e

% Autoajustar a la ventana

{7 Ahcho de columne fijo
HE  nistiibir filas uniormemante

tﬂ' Distribir columnas uniformemente
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Modificar la altura de una fila

De forma similar a como hemos modificado la anchura de una columna, po-
demos moadificar la altura de una fila. Para ello, nos tenemos que situar en
cualquiera de las celdas de la fila que queremos modificar y acceder al cua-
dro de didlogo Propiedades de la tabla, pero en este caso en la pestaia Fila.
Una vez alli, podremos introducir el valor numérico de la altura de la fila.

‘&l 2]
Tabla [ Hia | columna | celda |
Tamario:
Fila &
[7) Alto especifico; [Iﬁ Alto defila: |P-‘1|'n|rnt- VI
Opciones

¥ permit il s flas et péanas
™ Rapetr coma fila-d= encahezado an cadapagna

s Flgarterior | Flasiiente s

Aceptar | concelar |

De forma similar a como hemos visto en el caso de las columnas, también
podemos variar la altura de las filas arrastrando las lineas horizontales que
las delimitan.

Eztil de lletra Exzemple
_____ Verdana Yerdana
Garamond ¥ Gararnond

Bradley Hand IT | ®Bradle,y Hawd e
French Script MT | &eench Sosipt OLF

Aral Arial
Courter Mew Courier New
Alinear contenido

Alineacion horizontal del texto.

Cuando situamos un texto interior de una celda de una tabla, éste se
puede situar en la parte izquierda de la casilla, centrado o en la parte de-
recha. Es lo que se denomina alineacién horizontal del texto.

Text Text Text
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Alineacion vertical.

En cuanto a la altura de la tabla, el texto se puede situar en la parte su-
perior, centrado o en la parte inferior. Es lo que se denomina alineacion
vertical.

Text
Text

Text

La alineacion que viene predeterminada cuando creamos una nueva tabla
es la superior izquierda, pero tanto la alineacién vertical como la horizontal
pueden ser establecidas por el usuario del programa. Veamoslo.

En primer lugar, hay que seleccionar la celda la celdas en las que queremos
cambiar la alineacion.

Estil de lletra
Verdana

Exemple

Garamond

Bradley Hand ITC = 0g ' e

- 44 Cortar
French Seript MT | JFeenel oy
Anal Aria|m e
COlu‘ier New Con|a nsetar taEla...

|
Eliminar celdas;
2 Combinar celdas
Bordes v sombreado; .
I} Diracrian del texto. ..

Autnajustar b

Propiedades detabla,.,

A continuacién, hacemos clic en el boton derecho del raton para abrir el
menu de contexto y seleccionamos la opcién Alineacién de celdas. Ahora,
s6lo hay que seleccionar cualquiera de las nuevas posibilidades que se
establecen de la combinacién de la alineacion vertical y de la alineacion
horizontal.

Alinear tabla

Igual que podemos establecer la situacion horizontal del texto dentro de una
celda, también podemos establecer la alineaciéon de toda una tabla respecto
a los margenes de una pagina. Lo podemos hacer mediante del cuadro de
dialogo Propiedades de tabla.

Recuerda que, una vez hayas seleccionado la tabla que queremos alinear,
puedes acceder al cuadro de didlogo Propiedades de tabla mediante el
menu Tabla | Propiedades de tabla...

También podemos acceder al cuadro de didlogo Propiedades de tabla por

medio del menu de contexto, haciendo clic encima de ésta con el boton de-
recho.
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Verdana

Garamond

Bradley Hand ITC

French Seript MT

|8 oo '
=

Anal

Courter New

Im-ertar- tabla..
Eliminar celdas..;

Dividir celdas; .

.E;xdas wsombreado..
Direccion del texta.
glineaclon de celdas
‘Butoajustar »

[ &

ﬁums_rac; 'y vifietas, . -
Hipervinculo. ..

Buscar. i,

Sindnimos »

Traducir

Independientemente de la forma de acceder al cuadro de dialogo Propieda-
des de tabla, podemos variar la alineacién respecto a los margenes de la

pagina, y también su relacion con el resto del texto.

20
Tabls | Bl | columna | colds |
Tamafia:
I Ancho preferido: |m e E‘ edi eni |Cen|.'l'|1|e!'rcs -'l
Aliearién
‘Gangtia-a la izquisrdar
BH| B | & P =
Izquisrda Centro Derecha
Ajiste del texto
B | |[EE
MiRgunE: Alradedar FOsiTo | |
E‘?-"—dﬁi—'&"'iﬂ.mbﬁﬁadﬁué I Opciones. . I
canceler |
Modificar tabla

©

web del material

Simulacion disponible en la version
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Actividades

1. Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

| v | F_|

La funcion de las tablas es la de organizar la informacion para
presentarla de una manera mas atractiva visualmente y mas clara.

El cuadro de didlogo Insertar Tabla nos permite definir el nUmero
de filas y de columnas que ha de tener una tabla, pero también
nos permite establecer otros parametros de la tabla, como el
ancho de las columnas.

La opcion Dibujar Tabla nos permite dibujar una tabla utilizando
el ratén como si fuera un lapiz.

El Word nos permite eliminar el contenido de las celdas de una
tabla, pero tenemos que ir eliminando el contenido de las celdas
de una en una, ya que no se puede eliminar el contenido de
diversas celdas a la vez.

Una vez hemos creado una tabla, podemos eliminar diferentes
elementos que la integren, como las filas o las columnas, pero no
se puede eliminar una o mas celdas.

En el caso que queramos afadir una o mas celdas, filas o una
columna a una tabla, tenemos que situar el punto de insercién en
el lugar donde queremos incluir los nuevos elementos y dirigirnos
al menu Insertar.

Para modificar el ancho de una columna lo podemos hacer
tanto desde el cuadro de dialogo Propiedades de tabla como
arrastrando horizontalmente las lineas verticales que las
delimitan.

La opcion Ajustar al contenido permite ajustar el ancho de las
columnas al contenido de la tabla de forma automatica.

En una tabla podemos alinear el contenido de las celdas
horizontalmente y verticalmente, pero no la situacion de la tabla
respecto a los margenes de la pagina.

2. Selecciona la palabra correcta que ha de ir en cada espacio.

Una tabla esta formada por un conjunto de que se disponen horizon-
talmente y un conjunto de dispuestas verticalmente. La interseccion

de cada una de las filas con las columnas es lo que se denomina

(opciones: Filas, Margenes, Espacios, Columnas, Columna, Celda).

3. Selecciona el camino adecuado para abrir el cuadro de dialogo Insertar
tabla.

D Tabla | Insertar | Tabla
D Insertar | Tabla
D Formato | Insertar | Tabla

I:] Herramientas | Insertar | Tabla
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4. Selecciona la opcion correcta para cada enunciado:

Cuando hacemos clic encima del simbolo que aparece en el vértice superior iz-
quierdo y situamos el ratéon encima de una tabla, seleccionamos el contenido de

Cuando ponemos el puntero del raton encima de una celda y hacemos do-
ble clic con el botdon izquierdo del ratén seleccionamos el contenido de

Cuando ponemos el puntero del ratén a la izquierda de la fila y hacemos clic con
el botén izquierdo del ratén, seleccionamos el contenido

Cuando ponemos el puntero del ratén en el borde superior de la columna, hace-
mos clic con el botén izquierdo del ratén y el puntero se transforma en una peque-
fia flecha, seleccionamos el contenido

(opciones: de toda la columna, de toda la celda, de toda la fila, de una celda,
de toda la fila, de toda la columna, la celda, la columna, la tabla, toda la
tabla, una celda, media tabla).

5. Ordena las acciones que se deben seguir para modificar la alineacién del

contenido de una o mas celdas.

D Escoger la opcion de alineacién que deseamos.

D Hacer clic encima de las celdas seleccionadas con el boton derecho del raton
para abrir el menu de contexto.

D Seleccionar la opcion Alineacion de celdas.

D Seleccionar las celdas de la que queremos modificar la alineacion de su
contenido.
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Tratamiento de texto

La posibilidad de incluir imagenes y otros elementos graficos en nues-
tros documentos de texto permite que éstos tengan una apariencia visual
mucho mas atractiva y, ademas, aportan informacién muy importante a la
hora de transmitir los contenidos que queremos contar con el documento
de texto.

Pero la inclusién de imagenes no es la uUnica posibilidad de incorporar
elementos multimedia, ya que, como veremos, Microsoft Word nos ofrece
la posibilidad de incorporar otros tipos de elementos en un documento de
texto.

En este tema, trataremos los siguientes subtemas:

La vinculacion de imagenes.

Coémo trabajar sin visualizar las imagenes.

Las imagenes predisenadas de Microsoft.

La barra de herramientas Imagenes.

La insercion de simbolos.

Otros objetos graficos: organigramas y diagramas.

Al final de del tema, encontraras una actividad para desarrollar que te permi-
tira saber si has asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

Vincular imagenes

Una de las posibilidades que ofrece el Word es la de insertar imagenes que
tengamos almacenadas en nuestro ordenador en un fichero de imagenes. De
esta manera, si la imagen original que hemos insertado en el documento de
texto es eliminada o modificada, ello no afectara a nuestro documento. Esto,
que puede ser una ventaja en algunos aspectos, también presenta incon-
venientes, ya que, por ejemplo, hace que el documento de Word aumente
mucho de tamafo. Ademas, si queremos incluir una imagen que a menudo
se actualiza, como por ejemplo un grafico, las sucesivas actualizaciones no
quedaran reflejadas en el documento de texto, ya que éste mostrara la ima-
gen tal y como era en el momento en que la insertamos.

Una opcién que ofrece el Word para dar soluciones a estas problematicas es
la vinculaciéon de imagenes, de manera que el programa se encarga de cargar
la imagen desde su archivo original cada vez que la necesita.

Para ello, nos hemos de dirigir al cuadro de dialogo Insertar Imagen, al que
podemos acceder desde Insertar | Imagen | Desde archivo.
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Insertar imagen

Insertar | Formato  Herramientas Tabla Vembana 2
| ke AERE =
4 Mimeros depaging.. ¥ s _E e =
d Referancia '__uu-_q-|--5-|-5||-?-|-_9-
[ Imagen if:J [&] Imagenespredissfiadas,,.
Obiato. i [ﬂ Desde archivo. ..
¥ @ sutorlnas
Al wordart.
jﬂ Gréafico

Una vez seleccionada la imagen que queremos insertar, tenemos que fijarnos en
el desplegable que aparece en la parte inferior izquierda del cuadro de dialogo.

Insertar imagen T - ?-|__x[

Buscsrgn: () Misimagenes

=] @ 3@ X (g [~ Hewamsrkas~

Mis documisntos
recientes

cerdanya

Wis sitios e ved. ipn e archiv:

_ﬂmﬁbr‘eradh:afd:uvaz' |

DBibujo

AF

firnau 13-03-2005

ITﬂda's la imagenes

Ahora, hay que elegir la opcion Insertar y vincular.

La imagen quedara vinculada en nuestro documento, y desde éste podremos
modificar el valor tal y como si lo hubiéramos insertado, variando su tamafio
mediante los puntos de control de la imagen, accediendo al cuadro de dialogo

Formato de imagen mediante el menu de contexto, etc.

Corkar

Copiar

Pegar

Maostrar barra de herramientas Imagen

Bordes y sambreado. .
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Vincular al archivo
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Al vincular una imagen a un documento de texto, si la imagen original cambia,
el Word la actualizara cada vez que la cargue. No obstante, se debe ir con
cuidado de no eliminar el fichero original ni cambiarlo de ubicacion, porque, si
sucede, la imagen ya no podra ser cargada.

Trabajar sin visualizar las imagenes

Cuando trabajamos con un documento que contiene muchas imagenes, nos
podemos encontrar con que la velocidad de trabajo que muestra el Word
sea muy inferior a la que es habitual. Para evitarlo, podemos indicar al pro-
grama que no cargue las imagenes. Para ello, nos hemos de dirigir a He-
rramientas | Opciones y, en la pestafia Ver, activar la opcion Marcadores

de imagen.

opciones R R 1

decambios | Informacéndelusuario | Compatibiidsd | Ubicacin de archives.
Genersl | Edicén | Imprimir | Guarder | Sequidad | Ortografiaygramatica

I¥ Panel de tareas de inicio [V Etiqustas intelig=rtes ¥ Yertanas en |a bara de tarsas.
[¥ Teutotesalta [ Texto animada 1™ Cadigos de campa
I Marcadores ¥ Barra horizontal Sombreado de campo;
¥ Barrads estado ¥ ‘Barra wertical Siesta seleccionada. =
I¥ Sugerendias. 1
Marcas de formata
I~ Tahulaciones 1™ Texto onultn.
I Espacios I Guiones opcioniales
[ Marcas de parrafo ™ Todas
Dpclanes de impresian v, disefio tieb
¥ Dibujos [V Espacic en blanco entre paginias (sélo en |3 vista Impresidn)
I Delimtadares dé bjeto: I Colotes e magsnes de fando (sélo e fa vista Trpeesian)
I~ Limites de bexto ¥ Regla vertical (580 en la yista Impresian)

Opcianes de las vistas Normal y Esquema.

[ fustat i weriana Aincho del area de estio: [ocm =
I~ Euente de barrador ~ Honihie |C-:||.||'|E| Newy = | Tamsfio: g ¥
Aceptar I Cancelar |

De este modo, se mostraran los marcos de las imagenes, pero no éstas.

Blo¢ T: Imatges
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il 1
m'-m“i sl el auperb Hdsa h-mmmm@. o vk
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Imagenes predisenadas

Otro tipo de imagenes que podemos incorporar en un documento son las
imagenes predisefiadas que nos ofrece el mismo Word.

Para insertar una imagen predisefiada en nuestro documento de texto, nos
hemos de dirigir a Insertar | Imagen | Imagen predisefnadas.

Insertar | Eormato Herramientas Tabla  Veptana 2
E Salto o i q.ﬁ--:ﬁw}ﬂﬁg
T Nimeros de paging, ., ks .E = :3_ =
P Referenc i)
Objeta... 5| Easde.ar@r%w...
¥ @" Aukofarmas
Al wordart
[ﬂ, Grafico

Al hacerlo, aparecera el panel de tareas Imagenes predisefadas.

: Imagenes predisefiadas = ¥ X
ORI~

Buscari

| | [(Busear |
Buscaren:

| Todas fas colecciones ||

Los resultados deben sex:

|Ti:u:|i:|s o5 tipos de archivos muItJf| - |

18] Crganizar clips:..
E& Imagenes predisefiadas de Office ©

@ Sugerencias para buscar clips

Ahora, debemos introducir una palabra descriptiva de la imagen que estamos
buscando y hacer clic en Buscar. Al hacerlo, en la ventana central nos apa-
receran todas las imagenes relacionadas con el término introducido. En el
caso de que dejemos la casilla Buscar en blanco, nos apareceran todas las

imagenes disponibles.

Buscar:
[Informatica

| [ousear ]

‘Buscar ent

|T0das las colecciones |v|
Los resultadas debien seri
|T0das los tipas de archwns'm'u]'tir}'|

1 =
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Al situarnos en una imagen con el ratén, aparece un botédn a la izquierda que,
al hacer clic, nos lleva a un menu a partir del que, entre otras acciones, pode-
mos insertar la imagen en nuestro texto.

N

Inserkar

= a
Eliminar de la Galeria multimedta

Copiar a la coleccian, ., :l

Al A O 4

a ta colecciin

Editar palabras clave, .

Buscar estilo similar

Viska previa o propiedades:

Imagenes

c Simulacion disponible en la version
web del material

La barra de herramientas Imagenes

Las opciones de modificar una imagen que hayamos introducido en un texto
no se acaban con las opciones del cuadro de didlogo Formato de imagen.

Formatodeimagen x|
Colores  lneas I Tamafio: | Dissfin | Imagen | cusciodetento | Web |
Rellena
Calar: _Im
Transparencs; 2 4% =
Linsa
Calort I = Estio; [ =
Flachas
Estlofnical: [ <] Esofinal [ -]
[aceptar | concelar_|

Puedes acceder al cuadro de didlogo Formato de imagen me-
diante el menu de contexto de la imagen.
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Otro elemento que nos ofrece el Word para modificar la imagen es la barra de
herramientas Imagen que aparece cada vez que seleccionamos una imagen.
En el caso de que esto no sea asi, podemos activarla por medio de Ver | Ba-
rra de herramientas | Imagen.

E OO Fae=HEY < %

La barra de herramientas Imagen nos ofrece muchas posibilidades para mo-
dificar diferentes aspectos de una imagen. Vamos a verlas.

Icono ‘ Descripcion

E Insertar imagen: Abre el cuadro de didlogo Insertar imagen.

Color: Nos lleva a un menu mediante el que podemos controlar el
color de la imagen.

@ & 2l &
Aiitomatico B

Escals de grises
Blanca.y negro.
[}j_arqa da agua

W

La opcion automatico nos muestra los colores originales de la
imagen. La escala de grises nos muestra la imagen con diferentes
tonos de grises desde el negro hasta el blanco, es lo que
habitualmente conocemos como blanco y negro. La opcién blanco

y negro nos muestra la imagen en sélo dos colores: el blanco y el
negro. Finalmente, la marca de agua es una imagen con diferentes
tonos grises, muy suaves, que suele utilizarse como fondo de pagina.

P Pl Mas contraste y menos contraste: Permite modificar el contraste de
la imagen.
1k il Mas brillo y menos brillo: Permite modificar el brillo de la imagen.
.|'." Recortar: Permite recortar la imagen.
de Girar 90° a la izquierda: Permite girar la imagen.

Estilo de linea: Para aquellas imagenes que estan formadas por
lineas, como las autoformas, rectangulos, elipses, etc., permite
escoger el estilo y el grosor de la linea.
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Comprimir imagenes: Permite acceder a un cuadro de didlogo que

nos permite establecer diferentes parametros para que el documento
pese menos. Con ello podemos conseguir disminuir el tiempo que el

Word tarda en realizar diferentes acciones con éste y que el archivo

ocupe menos espacio al guardarlo.

x

Aplicar a

% Las imagenes seleccionadas

" Todas las imégenes del documento

Cambiar resolucian

" En‘Web o pantalla
' De impresién Resolucisn: 200 ppp
" Sin cambios

Opciones

IV Comprimir imégenes

[¥ Eliminar las dreas recortadas de las imégenes

Aceptar I Cancelar |

Formato de imagen: Permite acceder al cuadro de didlogo Formato
de imagen.

T

Definir color transparente: Permite crear areas transparentes en
una imagen. Al seleccionar este boton hay que hacer clic en el color
de la imagen que queremos convertir en transparente.

Restablecer imagen: Permite restablecer la imagen original después
de aplicarle uno o mas cambios.

La barra de Imagenes

©

Simulacion disponible en la version
web del material

Insercion de simbolos

Cuando elaboramos un documento de texto, nos puede pasar que necesite-
mos utilizar algunos simbolos que no aparecen representados en el teclado
de nuestro ordenador, como ©, £, +, a, Q, # y otros.

Para poder utilizarlos, hay que dirigirse al menu Insertar | Simbolo.

Insertar | Formato  Herramientas

4 Salta 7

4 Mirmeros de paging, ¢

sl Simblo.. I

i Raﬁarﬁﬁm ¥
Imagen b“
Objeto..
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Al hacerlo, aparecera el cuadro de dialogo Simbolo.

simbolo X
Simbelos | Caracteres especiales |
FEuente: [arial Narrow =] Stibronjunto: [Latin basico =l
L[ T#ls[wla]l T [*]+].]-].1/ 9
01112|3|4(5|6|7|8 <=7
@ AlB|c|p|E|F|c[HN J|K|L M|[N|O
Pla[R[s|T ulv]w]X INAEE
Sinboles utiiaados recisntemante:
allo]- ¢ o€ e [E[a[=[[s[=]
LATINCAPITALLETTERT  Codigode cardctert Jon4s d: [Uicods (fex) =]
Aitocarrecciin, | Tedas., | Tecss:

“

Ahora so6lo se ha de seleccionar el simbolo que nos interese y pulsar el botén
Insertar. Con ello, el simbolo elegido aparecera en el lugar del documento
donde tengamos situado el punto de insercion.

Insertar un grafico

Otra opcion que nos ofrece el Word para ilustrar nuestros documentos es
insertar graficos sencillos. Veamos cémo se hace.

En primer lugar, nos hemos de dirigir a Insertar | Imagen | Grafico.

Insertar | Fofmato  Herramientas Tabla Vepkana 2
Saltai .,

Niirmeros de pagina,

4 Fechay hora, .

Auttexto 8
garnpo_'; w

Simbotn, .,

d Comentario

Refefentia »

] $-| |8] Imagenes predisefiadas,..

i1 Diagrama... |4 Desdsarchiva,.,
2] cuadro detexta &P Desde gstanef o camara. ..

trchivo.., &) Husvo diblijo

Objeto.. @‘ Autoformas

Matcadot .., Al ordart,
& Hiperviricdla,,. ARCEME | 5 Grganigrama

|l grerco |
by

Al hacerlo, nos aparece una doble ventana. Una de éstas nos muestra una
tabla en la que tendremos que introducir nuestros datos. En la otra ventana
aparece una representacion de como quedara el grafico.
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Una vez hayamos introducido nuestros datos en la tabla, podemos insertar
el grafico en el documento haciendo clic en cualquier parte del documento,
fuera de la superficie del grafico. En cualquier momento, podemos volver a
acceder a la tabla de valores haciendo doble clic en el grafico.

Por defecto, el Word nos muestra un diagrama de barras, pero podemos ele-
gir diferentes tipos de graficos para nuestro documento. Para ello, tenemos
que seleccionar el grafico y dirigirnos al menu Grafico | Tipo de grafico.

Mediante el cuadro de dialogo Tipo de grafico que aparece, podemos elegir
el tipo de grafico que mas nos convenga, y también otras caracteristicas del
grafico.

Tipo de grafico ﬁ _\5[
Tipos esténdar | Tipos personalizados |

ibtips de grafico:

D Anillers
Radial

@. Superficie

8, Burbujas

[egpes: Columna agrupads ton efectn 0.
[T plicar & la <slseeitn

Presionar parsvermisstra |

Establacer cormn predeberminadn bceptar | Canceler |

Otros objetos

Imagenes, graficos y simbolos no son los Unicos objetos que podemos incluir
en un documento de texto, ya que las posibilidades que ofrece el Word para
insertar imagenes son muy amplias.
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Insertar un organigrama

Podemos insertar un organigrama mediante Insertar | Imagen | Organi-
grama.

Hega clic para agregar texto

7

= -

Haga clic para agregar fexia Haga clic para agregar teto | | Haga clic para agregar taxto

Podemos cambiar el disefio y sus caracteristicas mediante la barra de herra-
mientas.

o Insettar forma = Disefio= | Selsccionar~ | 73 (] 148% =

Insertar un diagrama
Lo podemos hacer desde Insertar | Diagrama.
Al hacerlo, aparece el cuadro de didlogo Galeria de diagramas, mediante

el que podemos elegir el tipo de grafico que deseamos introducir en nuestro
documento.

Galeria de diagramas

Seleccione un tipo de diagrama:

ata ||| 8| | 5
;}J '-::-"':i:I

A & O

Usado pata mostrar relaciones jerarquicas
HAcepkar Zancelar
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Diagrama circular

Haa clic. Haga clic
fisrE Agregat PErR Agregar
U teto testo

D

Hags clic
PAra agregar
texdo

Podemos variar las caracteristicas del diagrama a través de la barra de he-
rramientas: Diagrama.

(O Tnseitat forma | o0 5 | Disefia~ | 7 | Cambiara+ |

Graficos

0 Simulacion disponible en la version
web del material
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Actividades

1. Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

| v | F|

Si vinculamos una imagen a un documento de texto, podemos eliminar
el fichero de la imagen tranquilamente ya que no afecta al documento.

Si vinculamos una imagen a un documento de texto, no podemos
modificar ni el tamafio ni ningun otro elemento del formato de la imagen.

Cuando trabajamos con un documento que contiene muchas imagenes
puede ocurrir que la velocidad de trabajo del programa disminuya.

Cuando activamos la opcion Marcadores de imagen del cuadro de
dialogo Opciones, no se muestran las imagenes, pero si su tamafo y
su ubicacion.

La barra de herramientas Formato de imagen nos permite modificar
diferentes parametros de una imagen como el color, el brillo y el contraste.

El cuadro de didlogo Comprimir imagenes nos permite modificar la
resolucion de las imagenes de manera que el documento pese menos y
que, por tanto, sea mas facil trabajar con el mismo.

Los unicos simbolos que podemos incluir en un documento de texto son
los que podemos introducir mediante el teclado.

Una vez hayamos introducido un grafico en un documento de texto, ya
no podemos modificar ni los datos del grafico ni el tipo de grafico.

2. Ordena las acciones que se han de llevar a cabo para insertar una imagen

predeterminada en un documento del Word.

D Hacer clic en el boton “Buscar”.
gen | Imagenes predisenadas...

Buscar.
D Seleccionar la opcion Insertar del menu de la imagen.

D Situar el ratén encima de la imagen que queramos utilizar.

D Abrir el panel de tareas “Imagenes predisefiadas” mediante Insertar | Ima-

D Introducir una palabra descriptiva de la imagen que buscamos en la casilla

3. Ordena las acciones que se han de llevar a cabo para insertar graficos de

lineas en un documento del Word.

I:] Seleccionar el tipo de grafico adecuado (grafico de lineas).

grafico.

D Introducir los datos del grafico en la tabla de valores.

D Situar el punto de insercion en el lugar donde queramos insertar el grafico.

D Hacer clic en el boton Aceptar para cerrar el cuadro de didlogo Tipo de

D Acceder a Insertar | Imagen | Grafico para crear un nuevo grafico.

D Acceder al menu Grafico y seleccionar la opcién Tipo de grafico...
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4. Rellena el espacio en blanco con la opcion correcta.

Para insertar una imagen en el Word tenemos que seleccionar la opcion Imagen
del menu . No obstante, para evitar el aumento de peso del docu-
mento podemos escoger la opcién . Otra opcion para aumentar la
velocidad de trabajo del programa es trabajar sin imagenes. Lo podemos hacer

abriendo el cuadro de dialogo Opciones a través del menu

(opciones: Ventana, Tabla, Pegar, Vincular, Insertar, Herramientas, Formato).
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Tratamiento de texto

Una de las opciones que nos ofrece Microsoft Word es la combinacion de co-
rreo. En un determinado momento podemos encontrarnos con la necesidad
de enviar una carta con el mismo contenido a varias personas. En este caso
habra que incluir los datos personales de cada una de las personas desti-
natarias de la carta en el documento. Si éstas son pocas lo podemos hacer
manualmente, ahora bien, si la carta debe llegar a un nimero importante
de personas, el trabajo puede ser excesivamente pesado, especialmente si
previamente ya tenemos los datos de los destinatarios recogidas en algun
documento electronico.

Por suerte, Microsoft Word también nos puede ayudar en esta tarea, ya que
incorpora una funcién que permite combinar el texto de la carta con los datos
personales de sus destinatarios, siempre y cuando estén guardados en otro
documento. De esta manera podremos obtener copias de un documento con
los datos personales de diferentes personas.

Por tanto, para poder hacer una combinacion de correo tendremos que partir
de dos documentos:

El documento principal es el documento de Word que contiene el texto
fijo que se debera ir repitiendo en todas las cartas. Ademas, debe conte-
ner una serie de campos variables en los que se introduciran para perso-
nalizar los documentos.

El documento con los datos que queremos incluir en el documento
principal. Para efectuar una combinacion de correo es necesario que los
datos estén almacenados en algun lugar. El formato de este documento
puede ser muy variado, ya que los datos pueden estar recogidos en una
tabla de Acces o de Excel, en un documento de Word o en una lista de
direcciones de Outlook.

En el caso de que queramos utilizar un documento de Word para que contenga
los datos para personalizar el documento principal, éste debe tener una estruc-
tura muy concreta. En él tendremos que construir una tabla en la que cada fila
corresponda a un registro (una persona) y cada columna corresponda a los dife-
rentes campos de los registros, (por ejemplo nombre, apellido, direccion, etc.).

Horn lrcognom | 2ncognorm Audreca Poblacis
Hoger | Amat Segni A del carrilet, 1023 58 2a | Asbiicies
Berta |Pons Estadells C. Valeneis, 974, To Ja Tladrid
Dlargal | Saladnigues | Fouws Cr.del PL12 76 22 Santpedor
Lanra | Ahella Arnan Cr. del 351106, Biys Grarrigo les

En este tema trataremos los siguientes subtemas:

Coémo combinar correspondencia.
Las opciones de la barra de herramientas.
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Al final de tema, encontraras una actividad para desarrollar que te permitira
saber si has asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

La combinacion de correo

Para hacer una combinacion de correo, en primer lugar debemos elaborar
el documento principal, es decir el documento que contendra el texto comun
para todas las personas destinatarias.

Para ello, tenemos que dirigirnos a la opcién Cartas y correspondencia |
Combinar correspondencia.

Herramientas | Tabla  Weptana 2
7 Ortografiay gramdtica. . = . G e - e _uLe';qu-B
[, Befarendia. - E A T!
Idioma
Foot ) b 1wl 1w
Catregir caracteres errdnecs. . - -

PRI S R {1 SRURNI S, ¢ )

| I

Contar palabras. ,,

7_% Aukortasumen,

AEEE! de trabajo compartida, .,

2 Control decambios:  Chrl+Mayiis+E
Compatar ¥ combirar dacumentas.. .
Proteger documento;

Colaboracion en linea »

[ oty || oo
L;jac_ro . N 3 Mastrar barfalﬁﬁ herramientas Combinar correspondencia

Plantilas v complementos.. . =1 Sobres v etigustas.,

=} Opriones de Autocorreccisn, . Asistente pars carkas,

Parsonalizar ..
Opciongs,

Al hacerlo, aparece el panel de tareas Combinar correspondencia. En él,
mediante seis pasos, un asistente nos ayudara a completar la combinacion
de correo.

. Combinar correspondencia ¥ X
R

Seleccione el tipo de documento
JEn qué tipa de documenta #sta
trabajando?

® (Cartas:

() Mensajes de correo
elackrénico

1) Schres:

= Etiquetas

0 Liska de direcciones

Cartas

Enwie una carta a un grupode
petsonas, Puede personalizar la
carks para cada destinatario.

Haga clic er Siguiente para continuar,

Paso1def

% Siguiente: Inicle el docamento
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Paso 1

El primer paso consiste en indicar al programa el tipo de documento que
queremos crear. Por ejemplo, hacemos clic en Cartas y luego seleccionamos
Inicie el documento, para pasar al siguiente paso del asistente.

Seleccione el tipo de documento

(En qué tipo de documento esta trabajando?

® Carkas

7 Mensajes de corren electrdnica
{ Sobres

" Etiquetas

7 Lista de direcciones

Paso 2

Ahora tenemos que elegir cudl sera el documento principal.

- Combinar correspondencia v %

Seleccione el documenta inicial

ACamt desea configurat las cartas?

® |Utiltzar BldDEUmE!HtIJ_.EIcl:U._Eﬂ '

() Empszar & partir de una plantilla

() Empezar & partir de U documento:sxistante

Utilice el documento actual
Empisce a partir det domumento aqul mastrada
y utilice el Asistente para combinar
correspandenicia para agregar ainformacion
del destinakario,

Paso2deb

% Siguients: Selecdone los destinatarios
@ Anterior: Seleccione & Hpo de-documenta

Tenemos tres opciones:
Elegir el documento actual como documento principal.
Crear un nuevo documento mediante las plantillas de Word.
Utilizar como documento principal un documento que tengamos almace-
nado en nuestro ordenador.
Una vez elegida la opcién deseada podemos pasar al siguiente paso: Selec-
cione los destinatarios.

Paso 3

Ahora tendremos que indicar al programa donde se encuentran los datos que
queremos combinar.
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- Combinar carrespondencia v %
@y

Seleccione los destinatarios:

) |itllizar una lista existents

(. Selecrionar de los contactos de Outiook

{ Escritir una lista nueva
Utilice una lista existente

Utilice-nombres v direcciones de un atchiva o
una base de datos,

Examirar. ..

o Editar listade destinatarios,

Paso 3 deb

% Siguienke; Escriba la carta

4 Antetior) Inicie el documerito

Para ello se nos abren diferentes opciones:

Examinar.
Seleccionando la opcién Examinar, podemos utilizar un documento de
Word, Access o Excel.

seleccione los destinatarios
@) Litilizar una lista sxistente
) Selectionar de [os ctntactos de Oikioak

() Eseribir ura liska nussva

Utilice una lista existente
Ukilice: nombres s -direcciones desun archivo o una:
base de datos.

& Examinar,..

=
o FEditar lisks de destingkanosi.

Elegir la carpeta contactos.
Podemos utilizar una lista de direcciones de MS Outlook, accediendo a
ella desde la opcion Elegir la carpeta de contactos.

Seleccione los destinatarios
O Uilizar una lista existente
@ Seleccionar delos contactos de Outlogk

¢ Escribir una lista nusva

Seleccione de los contactos: de Dutlook

Seleccione pombres v direcciones de lacarpeta:
Conkactos de Ootook,

# Eleqir la carpeta de contackos
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Escribir una lista nueva y crear.
Podemos introducir los datos en una lista nueva, seleccionando la opcién
Escribir una lista nueva y Crear.

Seleccione los destinatarios:
) Utilizar una lista existents
) Seleccionar de los contactos de Gutloak
@ Eseribir unafista nueva

Escriba una lista nueva

Escriba &l nombre i la direccidn de los
destinakarios. ‘

7 Crear..,

En nuestro ejemplo elegimos la primera opcion: Utilizar una lista existente
y hacemos clic en Examinar.
seleccione los destinatarios
® Utilizar una lists existenta
) seleccionar de las contactos de Outloink.
I Escribir una lisks nueva:

Utilice una liska existente

Litilies nombres v difscciones de un archiva o una
base de datos;

E  Examinar..

Al hacerlo, aparece un cuadro de dialogo mediante el que podemos seleccio-
nar el documento que contiene los datos de origen:

Seleccionar archivos de origen de dalos __ _ - 2'51
Buscaren:  |() Mis documentos ] @ -4 QX ]~ Herraientas ~

[} st de rombres

e
Mis documentas
ety

2

Mis dactimenkas

HipC

P~

Mombre de archival | j

) husvo rigen... |
Mis sitios de red Tipo de archiva: ITinhs los ariganes de datas :i

Ahora hay que acceder a la carpeta que contiene el documento con los datos
de origen, seleccionarlo y hacer clic en Abrir. Con ello, aparece un nuevo
cuadro de dialogo que nos muestra los datos en forma de tabla.
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T x|
Pargordenar |5 lista, haga clic en el encabezado de calumna spropiada, Para reducir el nlimera de
destinatarlos mostrados mediante un criteria. m:ral:ﬂ"lm; como ciudad, haga elic en la flecha situada
junto &l encabezado de columna, Use las casillas dayarlﬁcadun olos rmtunas para aoregar o guitar
destinatarins de combinaciin de correspondencia.
Lists de destinatarios:
| = w.] =l w_tr cogriom | *! m 2n coonom | = Adreca | *! poblacia |
W Roger  Amat Seauf f, delea,,  Arblcies
M Berta | Pons Estadela . valenel, . | Madrid
0 Marcal | Saladrigues Roure Cr.del Pi} i | Santpeder
Laurs  Abela Arnau Cr.del5o,,, Garrigoles
Seleccionar todo Borran todo Artualizar.
Buscar.,, Modificar. . Aalidar: Aceptar
e

En él podemos ordenar los datos, modificarlos, borrar registros, etc. Una vez
nos hemos asegurado que los datos se ajustan a nuestras necesidades po-
demos hacer clic en Aceptar. El asistente nos informa de que los datos han
sido seleccionadas y nos ofrece la posibilidad de editarlas, o bien seleccionar
una lista diferente.

Utilizar lista ya existente

Utilice una lista existente
Actualmente; [os destinatatios se han seleccionado der
[\Documents and SettingsiMis documentosiLista de nombres.dolen "Lista de nombr..,

E é [H Seleccionar una fists diferente. .

_:-ﬁ" Editar fista de destinatarios. .,

Ahora ya podemos hacer clic en Escriba la carta para acceder a la fase si-
guiente que nos muestra el asistente.

Continuar
Paso 3de b
EE 2 Siguientey Escriba la carka
W Antenor: Inice el documento
Paso 4

Al hacerlo, en el panel de tareas, aparecen las instrucciones para escribir la
carta y afadir los campos para combinar los datos.
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: Combinar correspondencia - x

Escriba la carta

Si alin no 1o ha hecha, escribala shara,
Pars‘agreqat & informacian del
destinatatio a la carta, haga clic en una
ubicacion del documenta v, despiés,
seleccione uno de |os siguientes
slementas,

5] Blogue de direcciones..,

= tinea desaludo..,,

:Jﬁ Franguen electronico, .

Més elemientos.
Cuanda haya escrit I3 carta, haga clic en
Sigulente, Obkendra una vista-previa de la

carta de cada destinatario y podra
personalizarta, E

Pasn4det

% Siguiente: Yista previa de las cartas
# fAnterior: Seleccione los destinatarios

Ahora ya podemos empezar a redactar el texto del documento principal.

Srfa eMoms «M_Ir_cognors <M 2ncognorme
whdrecay «Poblacids

Benvalgut/da Srfa «l_1r_cognans

I adreco a wosté per tal de comunicar-li la gran satisfaccid que ens causa el fet que

s'hagi donat d’alta en la nostre associacid

Cada vez que el documento deba incluir los datos de uno de los campos de
los registros de los destinatarios debemos seleccionarlo mediante la opcién
Mas elementos del asistente. Al hacerlo aparece un cuadro de dialogo en el

que podemos elegir el campo que nos interese incluir.

[nsertar caompo de combinbcion

Insertar:

l.‘"tggm.pip's_'ﬁe direccisn (%' Campos debase de datos

{ﬂmﬂﬂii

Adrega
Poblacid

M_1¢_cognom
M_2n_cognom

X
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Cada vez que introducimos un campo combinado el nombre del campo apa-
recera entre los simbolos <<y>>. Este campo sera sustituido por un valor
proveniente del archivo con los datos del destinatario cuando hacemos la
combinacion de los dos documentos.

Desde el panel de tareas también podemos decirle al programa que nos in-
troduzca un bloque de direcciones, una férmula de saludo, etc., tal como
veremos mas adelante.

Una vez hayamos escrito el contenido del documento principal ya podemos
seleccionar la opcién Vista previa de las cartas en el panel de tareas para
pasar al siguiente paso del proceso.

Paso 5
Al hacerlo nos aparece un nuevo panel de tareas.

| Combinar cotrespondencia - x
@iy

Yista previa de las cartas

Wista previa de Una de las cartas.
combinadas, Para obtanet Una vista
previa de otra carta, haga clicen;

Distinatario: 1
4y Buscar un destinatario. .
Realice cambios
Ademas, puede cambiar 8 llsta de
destnatarios;
1% Editar lista de destinatarios..,

Excluir al destinatario

Cuando haya obtenido una vista previa
delas cartas, haga clic en Sigulente,
Padr imprimir las cartas combinadas o
adicatlas para agregar comentarios
personales:

Paso 5de 6

# Siguiente: Complete s combinacian

¥ Anterior: Escribala carta

En el area de trabajo de Word nos aparece la vista previa de la carta con los
datos del primer destinatario.

3rfa Roger Amat Segui
A, del carrilet, 1023 58 Ja Arbicies
Betrvolgut/da Sré Arnat

M adrego a woste per tal de comunicar-lila gran satisfaccid que ens causa el fet que
s’hagi donat d’alta en la nostre associacid

Es peraisd que volemn convidar-1o a la propera assemblea en la qual discutirem ternes
de gran itnportancia per al futwr del'associacid.

Properatnent el farem arribar tota la inforrmacid 4" agquesta assetriblea aisd corm U ordre
del dia

Esperemn poder cotrptar amb la seva assisténcia

Salutacions
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A partir del panel de tareas podemos:

Ver la vista previa con los datos de los diferentes documentos.
Buscar un usuario concreto mediante la opcion Buscar un destinatario...

Esta opcioén es especialmente util cuando la lista de destinatarios es bas-
tante extensa.

.E.I
Buscar!

|
Campos n iiso:

INﬂm j

Rlszar frimers I fﬂnar I

Editar la lista de destinatarios para corregir algin posible error.
Excluir un destinatario determinado.

En cuanto estemos seguros de que todo es correcto podemos pasar al ultimo
paso del asistente haciendo clic en Completa la combinacién.

Paso 6

| Combinar correspondencia ¥ X
Complete la combinacion’

Combinar carrespandencia esta listo para
‘genetar las cartas,

Parapersonalizatlas, haga dlic en "Editar
cartas Individuales", Se abrird un nuesva
documento con |as cartas combinadas.
Para realizar cambios en todas ellas,
wielva al documento ofiginal,

Combinar

;g Tropeiraie. .

b_.] Editar carkas individuales, .,

Pasobdeb

@ Anterjor: Vista presda delas cartas

Ahora ya hemos llegado al final del proceso, las cartas estan preparadas y a
partir de aqui podemos:

Imprimirlas

Podemos imprimir una carta individual, todas las cartas o las cartas de un
determinado nimero de destinatarios.
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Combinar al imprimir _:EI

Imptimir registros
= Todos

Editar las cartas

Podemos editar el documento principal con los datos de los registros que
establecemos. Esto nos permite guardarlos en el ordenador. Hay que te-
ner presente que las cartas se almacenan como documentos de texto,
con los datos de los registros incluidos como texto y no como campos
combinados. Nuevamente, el programa nos ofrece la posibilidad de crear
una carta individual, crear todas las cartas o crear las cartas de un deter-
minado numero de destinatarios.

Correspondencia

° Simulacion disponible en la version
web del material

Barra Combinar correspondencia

Hasta ahora hemos visto como podemos redactar cartas y otros documentos
a partir de los datos guardados en otro archivo, mediante el asistente Combi-
nar correspondencia. Otra manera de hacerlo es por medio de la barra de
herramientas Combinar correspondencia.

Combinar correspondencia
Ao o B 0 B | rerrampodewsd~ | B Y 8 (M 4 W R By T Uy

Podemos acceder a la barra de herramientas de dos maneras:

Mediante el menu Ver | Barras de herramientas | Combinar correspon-
dencia.
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ana 2
,EEBFMI ;|fjll-i"=l-|$:ﬁ,j":.r

Wer | Insertat  Formato  Herramientas Tabla  Venta

i ks El===

Disefia de impresidn =

WRie W W3 o 4 ke 4
U4 Disefio dedactura '
L= Esquema

Paneldotaress  CUl+RL

| Gerasdeferamiertas b [V ] Esténder
[#] Resia it
G Mapa del documento I Aukotesto
i viskas e riiatira Base ds datos

() Ercsheeadoypiederisgna | Combinar corespandencia:

3% Al i Contar pch&:r:as

Niatss &
- Marcas Corten electrénico
&) partala completa | Custhode controles
T Biblja
Esguema

A partir del menu Herramientas | Carta y correspondencia | Mostrar
barra de herramientas Combinar correspondencia.

Corregir catacteres ertines, .,
Contar palabras, .

-] Autorresumen,.,,

Herramientas | Tabls Ventans 2

L R R O A I O e

Atea da trabajo compartida,.,
¢ Controlde cambios CriHMayis+E
Comparar ¢ combinar documenkos, ..

Proteger documento. ..

v Ortografia y gramdtica.. . 7 = | O e - @ L Lertura !
Z-ﬂ Referancia,.; Alt+Clic = | L2 A 1!
b Idioma b
|

[ SR {: ST TR

Opeiopes

+ Oprionies:

Persoralizar: .

Colaboracion en linea »
[ Cortssy comespondencia | combinar correspandendia,
Macro ¥ | Ty ]

Plantillas y complementos. ., |1 Sobres v etiquetas, ,,

de Autocorreccidn.. Asistente pata cartas..,

Vamos a ver las funciones de los diferentes botones de la barra de herra-

mientas:

Icono

E

‘ Descripcion

documento principal que utilizaremos.

Tipo de documento:
 Cartes _
(" Mensajes de carren eleckrdnico

Aceptar. | “Cancelar

Configuracion del documento principal: Permite definir el tipo de
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Abrir origen de datos: Permite acceder al cuadro de dialogo
Seleccionar archivos de origen de datos que ya hemos visto
anteriormente y que nos permite incluir el fichero que contiene los
datos que se han de combinar.

Destinatarios de combinar correspondencia: Permite acceder

al cuadro de control que nos muestra los datos que contiene el
documento de origen de los datos. Este botén, como el resto de lo que
veremos a continuacion, sélo esta activo si ya hemos establecido cual
es el documento origen de los datos.

x
515 ordenat s et haga clic sn ol sncsbezsdo nu:umnaspmpaaq Para reduci sl nimero ds
dusﬂnstadwmﬁlﬁdﬂimnmunmtmu especiico, g3 clic en la lschs situada
ado de columna. Lm:[asmmu numlﬁ:aﬂﬂn o \nsh’haﬂuiméﬂ!ﬁuﬂf oquitar
namnamnvﬂazaahumn ‘de correspondenci
sk de destinatarios
> N.| = ML cognor = cognom | > Adreca | =/ Pmﬂaqu
& Roser Anmat Szaul Avidelca,,  Arbiic
B Beria  Pons Estodla P g
M Margal  Salackigues Roure . delPi, . Santpedor
B lara  Abels amnau Cr.delS0,.. Garrigoles
Selccionartods | Boartods | actudzer |
uscar, | Wedthar, | usidw | Acerter
%

Insertar bloque de direcciones: Permite introducir un bloque de
direcciones mediante un cuadro de dialogo.

A
EspacifiqL direccion
¥ Tnsertar el nombre del destinatario en este formato:
Javier = |
I |

Javier Saavedra hilo

Javier Garcia Saavedra hijo

St Javi Saavedra hqad’
5

¥ Tngertar a direccion postal;
(" ﬂu hctuz nmcae\ pasnl Iamgﬁmme dlraccmn

pais o lare:
(' SuLmdurlar:g‘mn oelpals sies distinto de;

Foofs =
¥ Dar formato ala dieccifn en funcitn del pais o regidn de destino
Wista previa

‘S, Javier Saavedra hijo
Lingas Abreas Cielo zul
I, Carabaya 442

Lima 1

Perd

&aunérmmlmm| | aceptar I

Cancelar |

Insertar linea de saludo: Permite introducir una férmula de saludo
mediante un cuadro de dialogo.

x
Formato da [a [nea de saudo:
[Estimat =1 [ saavedra
Linga de'saludo para riombres de destinatarios rio validos;
[pear Sir or Madam; =]
Vists preia

il =

I Estimat Sr. Saavedra, ‘

Asignar campos. .

Insertar campos combinados: Nos permite insertar campos
combinados con datos del documento que contiene los datos, tal y
como hemos visto con el asistente.

Insertar campo deward =

Permite insertar campos especiales de Word.
] |
[insstéar campo de iord ||
Preguntar. .
Rellenar..
&l Entonces, . Sino, ..
Comibinar registro i®
Cambinar secusncian®
Prézimo registro
Prégima registra si,, .
Asignar marcadar...
Saltar registro i
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Ver datos combinados: Permite ver el documento principal mostrando
los datos del documento combinado.

Resaltar campos de combinacion: Resalta los datos
correspondientes a los campos combinados, de manera que es facil
identificarlos en el texto.

Sr. Berta Pons Estadella
2 Walencia, 974, To Ja
Tladrid

Apreciadn Srfa. Pons

r [
1+

Asignar campos: Como ya hemos visto, Word nos ofrece la
oportunidad de insertar automaticamente un bloque de direcciones
o una linea de saludo. Para poder hacerlo, el programa tiene una
serie de campos que incorpora en este bloque de direcciones o en
el saludo. Hay que indicarle qué campo de nuestra tabla de registros
corresponde a cada uno de los campos previamente definidos por
Word. Desde aqui lo podemos hacer.

x
Combinat cort ia mttﬁ?Tstﬁ:asapadalaspam faciltar &l trabaja con

correspandencia ti
direcciones. Uitiice |2 fista desplegable para selectionar el tampo correcto de fa base de:
datos para cada componarte de campo de direcciones:

Informacién requerida =
Apellidos M 5
Nortre ek
Tratamiéito de coitesia (roconcids) =
Organizaciin oconcids) =] |
Direcridn 1 no egincids; -
Ciudsd nocoincide) =
Piovincia o estado o coincide] =
Cadign postal noconcids) -
‘Mombre del cameuge (nocoincids) =

Informacidn opcional
Ssgunds nombrs :

. |

para legir 6 campo de |5 base de datos qus corresponda ala
wcm:énaedmaan QU espera Combiner correspondencia (a a zauerda).

Aceptar Cancalar
Asi, en la imagen anterior le estamos indicando que el campo

Apellidos debe incluir la informacién que en nuestro documento de
datos esta almacenada en el campo M_1r_cognom.

Distribuir etiquetas: Esta opcion solo esta activa cuando el
documento principal es una plantilla para la impresion de etiquetas y
permite distribuir los datos de los diferentes registros por las diferentes
etiquetas.

Berta Pons Estadella
. Valencia, 974, 7o 2a
Tladrid

Ilargal Saladrizues Foure
Cr delPi 1278 2a
Santpedor

Lamra Abella Arau
Cr.del 501106, Bxs
Gamigoles

M 4=

Botones de desplazamiento de los registros: Permite mostrar el
documento principal con los datos de los diferentes $$$.

Buscar entrada: Permite buscar el documento combinado
correspondiente a un destinatario concreto.

FllIEzeT GriErs l Cearrar I
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Revisar errores: Permite revisar si se han producido errores en la

-—El/ combinacién de datos e indicar al programa que nos informe de estos
errores.
. Combinar en un nuevo documento: Permite crear un documento
| para guardar en el disco duro con los datos de uno o mas registros, tal

y como vimos que se podia hacer con el asistente.

Combinar al imprimir: Permite imprimir el documento principal con los
datos de uno o mas registros, tal y como vimos que se podia hacer con
el asistente.

&

Combinar en correo electréonico: Permite enviar a los destinatarios el
resultado de la combinacién del documento principal y del documento
con los datos de los registros.

Combinar en correo eleckrdnic x|

Opciones de mensajes
Para: I j

Asunka: I

Formata de correo: IHTML j

Ervviar regiskros
£+ Todos
" Reqistro actual

" Desde: I Hasta: I
Aceptar I Cancelar |

£
T.

Combinar en fax: Permite enviar el resultado de la combinacién del
documento principal con los datos de los registros por fax. Esta opcion
sélo esta disponible si tenemos instalada en nuestro ordenador la
aplicacién para enviar faxes.

Barra de herramientas

Simulacion disponible en la version
web del material
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Actividades

1. Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

| v | F |

La combinacion de correo permite crear documentos de texto,
como por ejemplo las cartas, que incluyan de manera automatica
datos almacenados en otro documento digital.

Para poder hacer una combinacién de correo debemos tener dos
documentos, uno con el texto del documento y otro con los datos
que queremos incluir en el primer documento.

Para poder hacer una combinacion de correo, los datos que se
van a combinar deben estar en un documento de Word, ya que si
estan en otro tipo de fichero el Word no los reconoce.

El documento de Word que contenga los datos que se vayan a
incluir en el documento principal debe contener una tabla donde
las columnas se correspondan con los diferentes registros y las
filas con los diferentes campos de datos.

La unica manera de hacer una combinacion de correo es
mediante el panel de tareas Combinar correspondencia.

Como documento principal de una combinacién de correo
podemos utilizar tanto un documento de nueva creacién como un
documento que tengamos guardado en nuestro ordenador.

En el supuesto de que no tengamos los datos de los
destinatarios guardados en ningin documento, en el proceso de
combinar correspondencia podemos introducir los datos en una
lista nueva.

Una vez el asistente para combinar correspondencia localiza los
datos de los destinatarios, éstos ya no se pueden modificar.

Podemos acceder a la barra de herramientas Combinar
correspondencia tanto desde la opcion Barra de herramientas
del menu Ver, como de la opcion Carta y correspondencia del
menu Herramientas.

Las opciones Insertar bloque de direcciones e Insertar
linea de saludo de la barra de herramientas Combinar
correspondencia permiten incluir un bloque de direcciones
y una férmula de saludo en el documento principal de forma
automatica.

2. Ordena las acciones que se deben seguir para hacer una combinaciéon de

correo.

D Seleccionar el tipo de documento que queramos crear.

datos.

D Escoger el documento principal.

D Indicar al programa donde se encuentran los datos que queremos combinar.

D Comprobar mediante la vista previa que la combinacién de correo es correcta.

I:] Redactar el documento principal e introducir los campos para combinar los

D Imprimir o guardar los documentos combinados que se han de crear.
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3. Rellena los espacios con la opcion correcta:

Cuando elaboramos un para combinar correspon-
dencia, cada vez que queremos incluir los datos de un tenemos
que incluir un . Al activar la vista previa del docu-

mento en cada uno de los campos combinados se mostrara la informacion provi-

niente del

(opciones: Fichero con los datos de los destinatarios, Campo combinado,
Documento, Registro, Carta, Tabla, Documento principal).
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Tratamiento de texto

A estas alturas del curso ya conocemos cémo podemos dar un determinado
formato a diferentes elementos de Microsoft Word: como los caracteres, los
parrafos, las paginas, etc.

Asi, cuando queramos elaborar un documento con apartados y subaparta-
dos, y sus correspondientes titulos, y que contenga citas, referencias a otros
documentos, etc., si queremos hacerlo con una presentacién muy cuidada,
tendremos que ir dando el formato adecuado a cada uno de estos elementos.
Es evidente que esto se puede hacer manualmente, pero también es eviden-
te que, de este modo, se malgasta mucho tiempo.

En este contexto iria muy bien que el mismo programa se encargue de hacer
el trabajo rutinario para nosotros. Pues bien, esto es posible gracias a los
estilos.

Un estilo es un conjunto de elementos del formato, tanto de los
caracteres (tipos de letra, tamafo, color, estilo de texto, etc.)
como de los parrafos (tabulaciones, bordes, sombreado, etc.) que
podemos aplicar a un fragmento o fragmentos de texto que nos
interese.

De esta manera, al aplicar un estilo a un texto determinado, este tomara el
formato que define el estilo empleado.

En este tema trataremos los siguientes subtemas:

Coémo aplicar un estilo.

Qué hacer para aplicar un estilo.

Agregar, modificar y eliminar estilos.

¢Qué son y como funcionan los temas de Word?
La galeria de estilos.

Al final de tema, encontraras una actividad para desarrollar que te permitira
saber si has asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

Aplicar un estilo

A la hora de aplicar un estilo Word nos ofrece tanto la posibilidad de aplicar
una serie de estilos predeterminados que contiene el programa, como la po-
sibilidad de crear estilos nuevos que satisfagan nuestras necesidades. Mas
adelante veremos coémo crear un nuevo estilo. Pero ahora nos centraremos
en ver como podemos aplicar un estilo a un fragmento de texto.
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Para hacerlo, antes que nada debemos seleccionar el fragmento o fragmen-
tos de texto al que queremos aplicar un determinado estilo. En el caso de que
no tengamos seleccionado ningun fragmento de texto a la hora de definir un
estilo, éste se aplicara al texto que introduzcamos desde aquel momento.

Existen diferentes métodos para aplicar un estilo, veamoslos.

Aplicar un estilo mediante el panel de tareas Estilos y formato

Una de las maneras de aplicar un estilo a un texto es mediante el panel de

tareas Estilos y formato.

Podemos acceder a ellos desde Formato | Estilos y formato.

A

Eormato | Herramientas: Tabls  Wemtana

Fusnte: .
Barrafo..,
Muméracian v vifietas. .

Bordes v sombreada,,.

L 1] i s

Columnas, .,

Tabulacicnes. .

|y il

Disncion del ket

Carhbiar maydsculas w mindsculas:,.
Fondo

Tems. .

Marcos 3

futofarmato;.

R

lin
=

Mostrd¥kormata, . MiaylsFL

bt

Al hacerlo se nos abrira el panel de tareas Estilos y formato.

: Estilos y formato

Formato del texto seleccionado

Negrita, Clrsivit l

Selectionar toda | | Nusva st |

Elija el formata que desea aplicar

=

Borrar formato

Centrado

Negrita, Cursiva |

Negrita, Cursiva, Cenirado
Tormal
Titulo 1
Titulo 2
Titulo 3

Mostrar: | Form, disponibles
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Barra de herramientas

@Normal'—l—l\legjrl ~ Times Mew Roman - 12 =« 5

También podemos acceder al panel haciendo clic en el botén
Estilos y formato de la barra de herramientas Formato.

11
il
i

i

1]
1

: EE-EB?-A-E

En el panel de tareas encontramos el apartado Elija el formato que desea
aplicar, en el que se muestran los diferentes estilos disponibles. Al situar
el puntero del ratdbn encima de cualquiera de los estilos que aparecen en el
programa nos muestra un recuadro con los parametros de formato para dife-
rentes elementos que caracterizan el estilo seleccionado, tal como muestra

la siguiente imagen.
Titulo 1 ﬁl ” |

Titlod : Mormal 4+ Fuente: (Predetermimado} Arial,

& 16 pt; Megrita, Espacio ajustado en 16 pt, Espacio

TI!UIO Antes‘:' 12 pto, Despues: 3 pto, Conser-vfﬁr con &l
siguiente; Nivel 1

Para aplicar un estilo al texto, basta con hacer clic encima del estilo que que-
remos aplicar en la lista del panel de tareas Estilos y formato. Al hacerlo el
estilo se aplicara al texto previamente seleccionado.

Podemos ampliar la informacion sobre el formato de un determinado estilo
mediante el triangulo que aparece en la barra de titulo del panel Estilos y
formato y seleccionando la opcién Mostrar formato.

::IBHII:IS y formato
I Parel de tarsas Inicio

Ayuda |
Resultadas da la bisqueda

Imégenas predisefiadas. ]
Reeferencia

Portapapeles

i

Hlusvo document

krea de trabaja compartida
Actializaciones de documertos
Prioteger documenta

Estilos y Farmata

Mostrar Formato |

Combinar correspondencia

Estructura xML

I <

Al hacerlo nos aparece el panel Mostrar formato en el que se detallan las
caracteristicas de formato del estilo seleccionado.

Aplicar un estilo mediante la barra de herramientas Formato

Otra manera de aplicar un estilo determinado a un fragmento de texto es me-
diante la barra de herramientas Formato.
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Seleccion de estilo

Mostrar formato ¥

@

Texto seleccionado

Texto de ejempls

"] Comparar con atra seleccion

Formato del texto seleccionado

HFuente ﬂ
Fuente!

{Predeterminado) Times MNew Raman

1zpt
Idioma:

Catalan

S Parrafo

Alineacidn:
Izquierda

Sandtia
Tequierda: Oem

Derechia: Ocm

[H seccitn

Dpciones

[”] Cistinguir origen de estilo
[ Muostrar marcas de Formato



TimssNewRoman ~ 12 ~| N & § |E=;§-|E$."¥J‘-é.

Borrar formato |4 B @ (9 -0 - |83 EE | v Gl
R A T IR R O = = DR T |

o e

lNonm:al 1
Titulo 1 "
Titulo 2 M
Titulo 3 1

Mas,.

n§-||~2i|u11||_

Para ello, una vez seleccionado el texto al que queremos aplicar el estilo,
debemos seleccionar qué estilo queremos aplicar en el desplegable que en-
contramos en la barra de herramientas.

Al hacerlo, el estilo se aplicara al texto.

La opcion Mas ... que se encuentra en la parte inferior del desplegable nos
permite acceder al panel Estilos y formato.

Crear un estilo

Aparte de los estilos que Word tiene definidos, de forma predeterminada,
nosotros podemos crear nuevos estilos, tal como hemos comentado anterior-
mente. Veamos cémo hacerlo.

En el panel de tareas Estilos y formatos se debe hacer clic en el boton Nue-
vo estilo... Con ello aparecera el cuadro de dialogo Nuevo.

e x
Mombre: [Estiot
T de estilor [Farrafo E|
Estilo basada en: [ 9 mormal =]
Estlo del pérrefo siguiente: | W Estol =]
Farmato

imes New Roman =iz F|[wx 8| A
Ssam--=|rz:z(==

]

Euef priell 8 mnipesEnslosy fernanns 5 Bo e for ofic el botd Nuevo estifa..

hiarmal -+ Fusrite: Nearit, Cursiva

I Agregar = la plantils I Aetualizar Sutormaticamente:

Eormato | aceptar | Cancelar
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A partir de ahora tenemos que establecer una serie de parametros para defi-
nir el nuevo estilo:
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Ndmero.
Permite asignar un nombre que identifique al nuevo estilo.

Estilal

Tipo de estilo.
Ahora hay que definir qué tipo de estilo queremos establecer. Un tipo de
estilo de parrafos permitira establecer el formato de todo el parrafo, el tipo
de estilo de caracter permite establecer el formato de los caracteres, y asi
sucesivamente.

Tipa de estila:

Formato.

En la parte central del cuadro de didlogo Nuevo, podemos establecer
diferentes opciones de formato para el estilo que estamos creando, al
hacerlo, podemos ver los efectos en el cuadro de vista previa y una des-
cripcion en su parte inferior.

[Verdana ﬂ[iﬂ! ﬂllig §|A~
Esss|-==|lggle=

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de
ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
Texto de a_jamp]u Texto de ejemplo Texto de
ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo

Mormal ++ Fuente: Verdana, 14 pt; Negrita, Sangria: Tzquisrda: 1,25 tmy Centrads;
Interlineadal 1,5 lineas, Espacio Antes: 6 pta, Despues: 6 pta

Boton Formato.
Farmata + |

El botdn Formato permite acceder a un desplegable desde el que se
pueden abrir los cuadros de dialogo de diferentes elementos para ampliar
las posibilidades de formato del estilo que estamos creando.

Fusnta,,
Parrafo.,

B,

Idioma: .,

Marco...
Mumeracion, ..
tétodo abreviade, |

i) [



Otra manera de crear un nuevo estilo es a partir de los cambios de formato
que aplicamos a un determinado parrafo del texto. Es decir, primero damos
el formato al texto y después creamos un estilo con el conjunto de formatos
de los diferentes elementos que contiene el texto. De esta manera podemos
ir probando diferentes opciones de formato directamente sobre el documento
hasta que encontremos el que mas nos interese.

Una vez hemos modificado el formato de un fragmento de texto y queremos
crear un estilo a partir del mismo, hay que abrir el desplegable de la casilla
de estilos de la barra de herramientas Formato, tal como se muestra a con-

tinuacion.
[ ctes texcuai] [ verdana <15 - N & § | Ellz-ssssglv-a-
@_ Borrar formato LE
Wermal 1
I Titulo 1 W
Tituio 2 1
= “‘ partir
2| [Verdana, 14 pt, Justificado, Izqulerda: 1 cm, Derecha: 1cm...  minat

o | paragraf del text.

Debemos asegurarnos de que el estilo que hemos creado es
el que esta seleccionado y entonces tenemos que escribir el
nombre del nuevo estilo. Al pulsar Intro se creara un nuevo
estilo con el nombre que le hemos indicado.

Agregar un estilo a la plantilla

Hay que tener en cuenta que cuando creamos un estilo, éste soélo estara
disponible para el documento por el que la hemos creado, de manera que si
abrimos un nuevo documento no podremos utilizar este estilo a no ser que
lo volvamos a crear. Esto se puede solucionar si en el momento de crear un
estilo activamos la pantalla Agregar a la plantilla.

reevo

E{nrnhra IEstIIni

Tipo/de estila: IP’&r‘raFn j
Estilo basado ent [ 9 narmal =]
Estlo del péirafo siguierest | 9 Estlol E
Farmato

[Tirnzs New Roman iz SN & s |A-
EssEs|[-==|EE|#&=*

‘Ball tetir e commpta qua Qi cream sl hquest vomés sstarh dispomble pel
documant pel qual 1 hem creat, de matem: que £ obrim o docoment 1o podram,
il npest estil Ao Sar qui el toTem & crear. Adod o podam sobuciorar £ el
omert

ormal +

™ Actualizar autoraticamente

Acepkar. | Cancelar |

Al hacerlo, el estilo creado estara disponible para todos los documentos que
se creen con la misma plantilla que hemos creado el documento actual.
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Modificar un estilo

Otra opcidén que nos ofrece Word es la de modificar un estilo que ya esté

creado. Veamos como hacerlo.

Para modificar un estilo a partir del panel Estilos y formatos nos debemos
situar encima del estilo que queremos modificar y hacer clic con el boton
derecho del ratdn para acceder al menu de contexto o bien hacer clic con el
botdn izquierdo encima del desplegable que aparece a la derecha del nombre

del estilo.

| Cita textual

b

Selecclonar las 1 veces que apatece

Modificar,,

_Hlmmfﬂ.- "

Actualizar para que coincida confa sal_é['dtih

Al hacerlo se nos abre el cuadro de didlogo Modificar estilo, muy similar al
cuadro de didlogo Nuevo que hemos visto con detalle anteriormente. Me-
diante éste podemos modificar el formato del estilo seleccionado.

5;
Propiedades
Dombre: Jcita tebual
Tipo de estily ll—"ﬁh raife d
Estilo basado ent | harmal =]
Estio del pérrafo siouents: | 11 Cita tetucl =
Formata }
{Verdana = | ﬂ| N & § | A~

E=sz=E|-==|8E

=

determinat paragraf del tast,

Una altra manera de crear un nou estil és & partir
dels canvis de format que apliguen a un

Narmal - Fuiente: Verdana, 14 pt, Sangriat Tzquierdat 1 cm, Derechal 1.em,,
Justificado, Borde: Ciadro: (Sencill; Autamatico, 0,5 pta Ancho de inea, Dissfio:

Clara (Canala)

[ Agregat  la plantills
Formato = l

[ Actualizar sutomaticaments:

[acepter | conceler |

Otra forma mas sencilla de modificar un estilo es efectuando los cambios direc-
tamente sobre el documento habiendo seleccionado previamente el estilo que
queremos modificar. Una vez hecho esto hay que dirigirse al panel Estilos y
formato y seleccionar la opcidn Actualizar para que coincida la seleccion
del desplegable correspondiente al estilo que tenemos seleccionado.

Hates

Seleccionar las | weces que-aparece

Modificar.,,

Eliminar..

id con la seleccién |
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Eliminar un estilo

Para eliminar un estilo nuevamente debemos acceder en el desplegable del
estilo del panel de tareas y seleccionar la opcion Eliminar.

[ Cita textual 2 E
Selecclonar las 1 veces que aparsce
Modificar, .
[ Eiminar... |
Attualizar para gue coincida con la seleccion

Titulo 3 1

Debes tener en cuenta que cuando eliminemos un estilo de la lista de estilo,
también se eliminara el formato de los parrafos del documento a los que hu-
biéramos aplicado el estilo eliminado.

Estilos

e Simulacion disponible en la version
web del material

Los temas de Word

Un documento de Word presenta una combinacién de diferentes elementos,
como el color de fondo del documento, el estilo del texto, los titulos, de las
listas, los colores y el estilo y los bordes de las tablas, etc.

Cuando creamos un documento nuevo con una plantilla, inclu-
so cuando creamos un documento en blanco, el documento
presenta un tema predeterminado.

Hay que tener en cuenta que, cuando creamos un documento en blanco, en
realidad también estamos utilizando una plantilla, llamada Nuevo.

Es evidente que podemos ir cambiando todos los parametros que configu-
ran la presentacion de un documento de formato manual y de uno en uno.
Sin embargo, podemos cambiar todos estos elementos de una vez cam-
biando el tema.

Para utilizar un tema determinado debemos acceder a Formato | Tema.
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Tema

Formiato | Herramientas- Tabls '
jA Fuente: ., L
i =T Bérrafo.., :
4 IS humeracion y vifietas.. o

Bordes y sombreado, .,

Columnas, ..

Tabulaciones, .,

|

Btﬂﬂﬁ Vfcll"l'ﬂab:lr-'l

| Qbjete

«©

Con ello accederemos al cuadro de dialogo Tema.

El cuadro de dialogo nos muestra un listado de temas y, cuando los seleccio-
namos haciendo clic encima, obtenemos una vision general de su aspecto.

Muestra def tema Desenfadade:

|

Balarice
Barras
Behids de fimon

i

(Cadigo de barras
Comereio mundial
Corporativa
Cuadrante

Dibufos T =l
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P

2 Vifieta 1
= \ifieta 2
" Vifieta 3

Linea horizontal:

Estilo Titulo 1

Estilo Titulo 2

Ejemplo de texto normal

Hipervinculo normal
Hipervinculo visitado

Solrede et | [_heewtr |

el |

Una vez decidido el tema que queremos aplicar a nuestro documento, sélo
hay que hacer clic en el botdn aceptar para que el programa realice los cam-

bios oportunos.
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Modificacion de tema
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La galeria de estilos

Cualquier tipo de documento de Word tiene una serie de estilos predefi-
nidos, correspondientes a los diferentes niveles de titulos, al texto, a las
listas, etc.

Word presenta multitud de estilos de estos elementos agrupados segun el
tipo de documento que queremos escribir. Asi, si queremos crear un docu-
mento con unos estilos determinados para los diferentes elementos que for-
man parte del texto (titulos, texto, citas, nombres, hipervinculos, etc.), pode-
mos crearlos tal como hemos visto anteriormente, o bien elegir un conjunto
de estilos predeterminados que Word nos ofrece.

Para acceder a la galeria de estilos debemos hacer clic en el boton Ga-
leria de estilos ... del cuadro de didlogo Tema que hemos visto en el
apartado anterior. Al hacerlo, se nos abrira el cuadro de dialogo Galeria
de estilos.

Goleriadeestdos x|
Plartilla: Vista previa dst Informe moderno
[informe madsrna

Fax profesicnal ﬂ
Folleta
Informe elegarite
Eoo 31 Boeclly

Infarme profesional ) =il
Lista elegante de direcclones combinadas
Lista moderna de direcciones combinadas
Lista' profesional de direcciones combinadas
Marual
MARCATEE_EDUGEN
Memarando elegante ripmaniar ph
Mermorandn modernia !
Memaranda profesional
Marmal 3
ScrptafiumCRODIT_EDLIGEN
ScrptoriumUNITAT_EDUGEN
Tesis -
Vista previa . e

% Documento '

£ Ejemplo
" Modelos

Apligar une 8

Aplizarone I lamiel paall e ke e B BCE Ak

El cuadro nos muestra un listado de documentos cada uno de los cuales
contiene una serie de estilos predefinidos. Al seleccionar un documento de
muestra, el cuadro de vista previa nos muestra cémo quedaria nuestro docu-
mento aplicando los nuevos estilos.

Temas

c Simulacion disponible en la version
web del material
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Actividades

1. Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

| v | F|

Un estilo es un conjunto de elementos del formato, tanto de
los caracteres como de los parrafos que podemos aplicar a un
determinado fragmento o fragmentos de texto.

Si queremos aplicar un estilo a un documento de texto, Unicamente
podemos utilizar los estilos que el Word nos ofrece de forma
predeterminada, ya que este programa no permite crear nuevos
estilos.

La unica manera que nos ofrece el Word para aplicar un estilo a
un documento de texto es mediante el panel de tareas “Estilos y
formatos”.

Para aplicar un estilo a un determinado fragmento de un texto es
necesario que hayamos seleccionado este fragmento previamente.

Cuando utilizamos una plantilla para crear un documento y creamos
un nuevo estilo en este documento, podemos determinar que

el nuevo estilo se incorpore a la plantilla y que, por tanto, esté
disponible en todos los documentos que se creen con aquella
plantilla.

El panel de tareas Estilos y formato nos permite crear nuevos
estilos y eliminar los que no nos interesa, pero no permite modificar
los estilos una vez creados.

Cuando eliminamos un estilo, éste desaparece de la lista de estilos
del documento, pero los fragmentos de texto a los que se habia
aplicado el estilo mantienen el formato del estilo.

El tema de un documento es una combinacion de diferentes
elementos como el color de fondo del documento, el estilo del texto,
de los titulos, de las listas, etc.

Cuando creamos un documento en blanco con el Word, éste se crea
a partir de la plantilla Nuevo.

2. Rellena los espacios en blanco con la opcién correspondiente.

Estilo).

Para aplicar un de texto a un tenemos que acceder
al panel de tareas , al cual podemos acceder a través del
menu

(opciones: Herramientas, Ediciéon, Formato, Nuevo documento, Mostrar
formato, Estilos y formatos, Titulo, Archivo, Documento, Caracter, Formato,
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3. Ordena las acciones que se han de seguir para crear un nuevo estilo y
aplicarlo a un fragmento de texto.

D Hacer clic en el boton Nuevo estilo...
D Acceder al panel de tareas Estilos y formato.

I:] Establecer los parametros que queremos asignar al nuevo estilo: nombre,
tipo de letra, formato, etc.

D Aplicar el nuevo formato a un fragmento de texto previamente seleccionado.

D Hacer clic al boton Aceptar del cuadro de dialogo Nuevo.

4. Ordena las acciones que se deben seguir para aplicar un estilo de la gale-
ria de estilos a un documento de Word.

D Hacer clic en el boton Galeria de estilos...
D Cerrar el cuadro de dialogo Tema haciendo clic en el boton Aceptar.
I:] Abrir el cuadro de dialogo Tema a través del Formato | Tema

D Cerrar el cuadro de didlogo Galeria de estilos haciendo clic en el botén
Aceptar.

D Seleccionar la plantilla que contenga el estilo que nos interese utilizar.
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Tratamiento de texto

Hasta ahora hemos visto la posibilidad de modificar tanto los caracteres del
texto, como de los parrafos y de las paginas. No obstante, todavia hay un
pufiado de funciones relacionadas con el formato del documento que nos
permiten conseguir una presentacion mas detallada o sencillamente simpli-
ficar una serie de acciones que si tuviéramos que hacer manualmente nos
llevarian demasiado tiempo o simplemente dejariamos de hacer por no poder
dedicarnos a ello.

Entre las opciones que nos ayudan a modificar el formato podemos encon-
trar la que nos permite controlar la anchura y la separacion de los diferentes
caracteres o algunas opciones relacionadas con el control de las lineas del
texto, como son las lineas de parrafos que aparecen solas al principio o al
final de una pagina (lineas viudas y lineas huérfanas)

Por otro lado, también hay un pufiado de funciones de Microsoft Word que,
sin aportar nuevos elementos de formato, nos ayudan a realizar una serie de
tareas que de otro modo nos costaria mucho tiempo efectuar. Entre estas fun-
ciones podemos encontrar la que nos permite copiar un determinado formato
de una parte del texto a otra, la que nos permite cambiar un texto de mayus-
culas a minusculas, o el panel de tareas Mostrar formato que nos detalla el
formato concreto de una parte del texto y que nos permite cambiar diferentes
elementos de este formato de una manera rapida y sencilla.

Por otro lado los marcadores y las referencias cruzadas nos permiten pasar
de una parte a otra de un documento de una manera sencilla y rapida.

Al final de tema, encontraras una actividad para desarrollar que te permitira
saber si has asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

El formato predeterminado de caracteres

Uno de los aspectos del formato de un documento que vimos que podiamos
modificar era el formato de los caracteres. El tipo de fuente, el tamafio, el co-
lor, etc. vienen predeterminados de acuerdo con el tipo de plantilla que utiliza-
mos para crear el documento. Asi, si utilizamos la opcion de Documento en
blanco para crear un nuevo documento, se utiliza la plantilla lamada Normal,
que por omision tiene un tipo de letra Times New Roman de 12 pt.

En un momento determinado, sin embargo, nos puede interesar cambiar es-
tos formato de manera que los documentos nuevos que creemos tengan, por
defecto, un tipo de letra Garamond de 11 pt, por ejemplo.

Esto es posible gracias a una de las funciones que ofrece Windows. Vamos
a verlo.

Para ello es necesario que accedamos al cuadro de dialogo Fuente y que esta-
blezcamos el formato de los caracteres que nos interese en la ficha Fuente.

TRATAMIENTO DE TEXTO - Otras funciones - El formato predeterminado de caracteres ﬂq



o2
Fuente, | Espacioerire caracteres | Efectos de texto |
Euentet Estilo de fusnte; Tanmafio::

IRB!:IJIar

Color de fusnte: Estilo de subrayado: Colot de subrayado)

| Aubamatico j I {ringuna) j I SutalEsi d

™ grabada

Gatamond

e T —— & enla pantalla y =n la impresor:

Aceptar | Cancelar |

A continuacién hay que pulsar el botén Predeterminar... y confirmar el
cambio.

5
«&Desea cambiar a opcién predeterminada de fuscte a (Predsterminads) Garamond, 11 pt7:
\I) Este cambia afectaré a Ins dacumantos nuevos basadas en s plantila Normalz:
s | mw |

Ahora, cada vez que utilizamos la plantilla en la que hemos efectuado los
cambios, el tipo de fuente que aparecera por defecto sera el que hemos de-
terminado para la plantilla.

Espacio de los caracteres

Otros elementos que podemos modificar son la separacion que hay entre
los diferentes caracteres y el ancho que ocupan. Podemos hacerlo desde el
cuadro de didlogo Fuente, en este caso desde la ficha Espacio entre carac-
teres. Veamoslo.

21

Fuents: ~ Espacio enlte caracteres | Efectos de texto l

Estalat m.

Espaci;  [Normal =l e | =

Posicér; [Normal G =

I~ Interletais para fuentest [ = puntosamas
Wista-previa

Tines Wew Roman
Fiiante TruaType: e usars Ja misma Fuenta an 12 pantalla y an |3 impresers,
[CAceprar | concelar

TRATAMIENTO DE TEXTO - Otras funciones - El formato predeterminado de caracteres 41;



Escala.
La escala permite establecer la anchura de los caracteres, expresado en
porcentaje respecto a la anchura predeterminada.

La siguiente imagen muestra una escala de caracteres del 100% y del
200%, respectivamente.

L’ezcala permet establir 'amplada dels caracters,
expressat en percentatge respecte a 'amplada
predeterminada

I "escala permet establir
1"amplada dels caracters,
expressat en percentatce
respecte a l’amplada
predeterminada

Espacio.

El espacio determina la separacion entre los caracteres, pudiéndose es-
coger entre normal, expandido y comprimido. También podemos elegir el
grado de comprension y expansion.

Comprmudo
Normal
Expandido

Posicion.
La posicion permite elegir entre elevado, que permite establecer supe-
rindice y disminuido que permite establecer un subindice.

superindex de 10pt
Nommal
subindex de 10pt

Copiar formato

Imaginemos que establecemos, para un determinado parrafo, un determi-
nado formato, variando manualmente alguno de los parametros originales.
Imaginemos que queremos aplicar el mismo formato a uno o mas parrafos.
Evidentemente, podriamos establecer manualmente las caracteristicas del
formato en el resto de parrafos que deseemos, pero si pudiéramos copiar el
formato esto seria mucho mas sencillo.

Pues bien, Word nos ofrece la posibilidad de hacerlo. Veamos cémo.
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En primer lugar hay que seleccionar el texto que contiene el formato que que-
remos copiar ya continuacion hay que hacer clic en el botdbn Copiar formato
de la barra de herramientas Formato. En caso de que queramos aplicar el
formato a mas de un bloque de texto, habra que hacer doble clic en el botén
Copiar formato.

DEHRGSA7E s aaffjs-c- e aOFEE

0 U - @ -J..-iL‘.al:tura!

En cualquiera de los dos casos veremos que el puntero del ratén se trans-
forma en una especie de brocha. Ahora sélo hay que dirigirse al texto al que
queremos aplicar el formato y seleccionarlo. El nuevo formato se aplica a
este fragmento de texto. En caso de que queramos desactivar esta funcion y

devolver el puntero a la forma habitual podemos pulsar la tecla ESC.

Hay que tener en cuenta que la herramienta copiar formato, copia tanto el

formato de los caracteres, como el formato del parrafo.

Lineas y saltos de pagina

Cuando introducimos texto y otros elementos en un documento de texto,

el

mismo programa controla, de forma automética, la creacion de nuevas lineas

y de nuevas paginas cada vez que es necesario.

Sin embargo nosotros podemos forzar de forma manual un salto de linea ha-

ciendo clic en el botdn Intro, de manera que se creara un nuevo parrafo.

Recuerda que deciamos que un parrafo era todo aquel texto que
se encontraba entre dos saltos manuales de linea.

Para indicar los saltos de pagina y otros elementos del documento, Word uti-
liza una serie de simbolos que generalmente permanecen ocultos, pero que

podemos hacer visibles mediante el botén Mostrar u ocultar §] de la barra
herramientas estandar.

il

NBHRSEAZH s DR 908305

de

;ﬁ%‘q_mué% - W .J.JLscturﬂ!

Asi, al hacer clic encima podremos ver las marcas de parrafo (Y]) y otros ele-

mentos del texto.

" Salts-de'paginaq|
Quan‘mtreduim-text-1-d’altres- elements- en-un- document: de-text, el mateix programa:
controla-la-creacié- de-noves-linies 1 de-noves-pagmnes, de: forma- automatica, cada-ve gada:
que-és-necessarl. |
|l
No-obstant, de-forma-manual nosaltres-podem forgar-un-salt- de-linia-fent-clic-al-botd-
Intro-de-manera- que-es-creara-un'nou-paragraf.-Recorda que- déienr que-un-paragraf-era:
tot-aquell text que-es-trobava-entre- dos-saltsmanuals-de- linia.-Per-indicar-els-salts- de-
pagina-i-d’altes-elements- del document, el Word-utilitza una- série- de-simbols: que,-
generalment-romanen: ocults, pero: que-podem- fer-visibles- mitjangant- el botd- mostraru
ocultar] de-la-barra- 0’ eines- estandard(

Salto de pagin.
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Asi, un parrafo contiene todos aquellos caracteres que se encuentran entre
dos marcas de parrafo.

Recuerda que, al igual que podemos insertar saltos de lineas manuales, tam-
bién podemos incluir saltos de paginas manuales para forzar, por ejemplo,
que cada apartado o capitulo de un documento comience en una pagina nue-
va. Esto se puede hacer desde el cuadro de dialogo Salto, al que podemos
acceder desde Insertar | Salto...

ETS— 2
Tipos de salkos

& Salt de paging

™ Salto d= calumna

" Sdln de-ajuste de texta
Tipos de st de seccién

" Pagina siguierite

" Continuo

* Pagina par

"~ Pagina impar

ficeptar Cancetar

De todas formas, cuando el Word introduce un salto de pagina automatica-
mente habitualmente sucede que un parrafo queda separado en paginas se-
paradas. Esto en principio no resulta ningin problema, pero es posible que
en algunos parrafos especiales, con un formato especial, no nos interese que
suceda. Veamos como podemos evitarlo.

Para ello debemos acceder al cuadro de diadlogo Parrafo mediante el menu
Formato | Parrafo... y situarnos en la ficha Lineas y saltos de pagina ha-
ciendo clic en la pestaia correspondiente.

Parrafo 8l2x|

Sangriayespacio  Linsasy saltos ds pAaine |

Paginacian

huérfanas: I Conservar can &l siguients:
I Salto de paginaanterior

[ Suprimir ndmeros de inea
I Mo dividir con guiones

Vista prévia

Tata de jemplo Teto ds sjemplo Tedo de ejemplo Tato de sjamplo Tato de ejmpla Tuto de
ajempls ety e ajempla Tedo dé ejmple Tezto de sjamplo Tectorda wjanpls Tedto deejemplo Tado
de ejempln Tatto d ejempln Teto & ejempls '

"EahLl}at-'funias:-.'.l i Aceptar I Cancelar
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A continuacién hay que activar la opcion Conservar lineas juntas.

En esta misma ficha podemos establecer otros parametros en relacion al
control de lineas. Vamos a verlos.

Control de lineas viudas y huérfanas.

Al activarlo, impide que la tltima linea de un parrafo quede al principio de
una pagina (linea viuda) y que la primera linea de un parrafo quede sola
al final de una péagina (linea huérfana).

Conservar con el siguiente.
Al activar esta opcion se impide que un parrafo y el siguiente queden se-
parados por un salto de pagina.

Salto de pagina anterior.
Inserta un salto de pagina delante del parrafo anterior, de manera que
forzaremos que el parrafo aparezca siempre al principio de un pagina.

Suprimir nimeros de linea.
Evita que se muestren los numeros de linea en caso de que esta opcion
esté activada.

No dividir con guiones.
Evita que las palabras de final de linea del parrafo seleccionado se divi-
dan con guiones, en el caso de que esta opcién esté activada.

Cambiar mayusculas y minusculas

La opcién de cambiar mayusculas y minUsculas nos permite cambiar un texto
escrito de minusculas a mayusculas y al revés, pero no sélo eso, ya que pre-
senta otras acciones. Veamos como se hace.

En primer lugar tenemos que seleccionar el texto que queremos modificar y a
continuacion acceder a Formato | Cambiar mayusculas y minusculas.

" Tipo oracidi,
€ mindsculas
0 MAYIISCULAS
€ Tipa Titelo.

" HIPG NVERSO:

 Aceptar Cancelar

A partir de aqui tenemos diferentes opciones:

Tipo oracion.
Establece la primera letra de una frase en mayuscula y el resto en mindscula.

Minuscula.
Pone todas las letras en minusculas.

Mayuscula.
Pone todas las letras en mayusculas.
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Tipo titulo.
Pone todas las letras en minuscula, pero la primera letra de cada palabra

en mayuscula.

Tipo inverso.
Pone todas las letras en mayuscula, pero la primera letra de cada palabra
en minuscula.

El panel Mostrar formato

El panel mostrar formato nos da informacién detallada del lugar donde tene-
mos el punto de insercidn, tanto en lo referente al formato de los caracteres,
como para el formato del parrafo. Podemos acceder al panel Mostrar forma-
to de diversas maneras:

Através de Formato | Mostrar formato.
Mediante la combinacioén de teclas Mayus + F1.

: Mostrar formato v

Texto seleccionado

Texto de diempls

[”] Comparar con otra seleccian

Formato del texto seleccionado

[ Fuente -

Fuente: .
{Predeterminada) Times Mew Raman

12pt

Cursiva:

Idinma:

Cakalan

H parrafo

Alineacian:
Izquierda

Sandria
Izquierda: Ocm
Derecha) O cm

|H Seccién

Dpciones
[ Distinguir arigen de sstia
[l Mostrar marcas de Formato

El panel Mostrar formato nos indica con toda clase de detalles el formato del
texto seleccionado. No obstante, ademas de mostrarnos los diferentes forma-
tos, también nos permite modificar diferentes elementos. Para ello, basta con
hacer clic sobre los diferentes elementos que aparecen en azul, con lo que
accederemos al cuadro de dialogo correspondiente.

Formato

c Simulacion disponible en la version
web del material
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Los marcadores

A menudo cuando redactamos un documento, especialmente si éste es bas-
tante extenso, hacemos referencias a otras partes del documento, ya sea por
conceptos introducidos en el texto o por las imagenes, graficos, tablas u otros
elementos que hayamos introducido. En estos casos podria ser interesante
establecer algun tipo de enlace de manera que, al activarlo, el mismo progra-
ma no lleve a aquella parte del documento a la que hacemos referencia.

Pues bien, Word también nos puede ayudar en esto, ya que nos permite incluir
una serie de marcadores en diferentes lugares del documento, de forma que po-
damos acceder rapidamente a los mismos cuando nos interese. Vamos a verlo.

Para insertar un marcadores en algun punto del documento hay que:

1. Seleccionamos el texto u objeto en el que queremos crear un marcador.
2. Accedemos al menu Insertar | Marcador.

Marcador 0 x|

Nombre del marcador:

I
B
=

‘Ordenar por: % hgmbre: " Bosician

I~ Metgadores octos
AOrEaEe : Elimirst | TEE I

3. Introducimos el nombre del marcador.

Una vez hemos introducido uno o mas marcadores, si accedemos nueva-
mente al cuadro de dialogo Marcador, podemos:

Ordenar los marcadores por nombre o por posicion.
Eliminar un marcador.
Ir directamente al punto donde hemos insertado un marcador.

Marcador x|
Mombre del marcador:
ima'?cad-:ifsTI_-r@E'arengiés_-;ri-:_qu__udes

Format predeterminat -
marcadors | referencies creuades

Mostrar_Formato

‘Ordenar part & Nombre: " Pasicien
I Margadres ocutos
o | e ([ e
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Otra manera de acceder directamente al lugar donde hemos introducido un
marcador es a través de la ficha Ir a del cuadro de dialogo Buscar y reem-

plazar.
3 82

Buscar, I Reemplazar  Ira [

ak
|mare afetencies. credades:
Mustrar_Formato

Comenktario:
Mata-al pie
Mota &l firiat i |

Podemos acceder a este cuadro de didlogo mediante Edicién | Ir a o con la

combinacioén de teclas Ctrl + I.

A menudo, sin embargo, nos puede interesar tener localizados los marcado-
res en el texto, entonces podemos indicar al Word que nos los muestre. Para
ello debemos acceder a la ficha Ver del cuadro de dialogo Opciones y activar
la casilla Marcadores. Podemos acceder al cuadro de dialogo Opciones a

través de Herramientas | Opciones...

e 2(x]

Controlde carbios | Informacién delustario | Compathiidad | Ubicacion de archivos
Ver | Genersl | Edien | Imprimir | Guardar | Seguided | Ortografay gramatica
[V Panel de tareas de inicio I+ Etiguetss inteligent=s ¥ entanas en labarra de tareas
T I¥ Texto animada I” Codigos ds campo
v Barra horizontal Sombreado de campo;
VB ! IV Barra wertical Siesta selercionadn. =
¥ Sugerendas ™" marcadores de fmagen
Marcas de Formato
I~ Tabulationes 1™ Texto oculte
I~ Espacios. I” Buiones opcionales,
[~ Marcas de parrafo ™ Todas
Opelones da impresicn  disefio Web
v Dibujns [V Espatio en blanco entre pagirias (sdlo en la viska Impresion)
™ Delimikadoges de abjeto I Colotes eimagenes de fanda (sélo = fa vista Impresidn)
I Limites de texta I Risgla vertical (sdfo en fa vista Inpresian)
Opcidnes de las vistas Normal y Esquems =
I fjustar alaventana: Aincho del &res de estio: [0om =
[~ Euente da borrador Nanbire |.:.:,,_“.,E, New -[ Tamatio: [ig =

Acepter | Cancelar |

Al hacerlo apareceran unas marcas de color gris en el texto que nos indican

la posicién de los marcadores.
El format

Marcadors
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Referencias cruzadas

Otra opcion que ofrece Word, ligada a los marcadores, es la de establecer
una referencia cruzada. Las referencias cruzadas nos permiten de una mane-
ra rapida y sencilla acceder al punto donde hemos establecido un marcador.
De esta manera si en un parte del documento hacemos referencia a otro
apartado, a una imagen, un grafico, una mesa o cualquier otro elemento, se
podra acceder rapidamente al mismo sin necesidad de ir buscandolo arriba
y abajo por el documento y sin saber el nombre del marcador que se haya
introducido.

Vamos a ver como podemos introducir una referencia cruzada.

En primer lugar nos hemos de dirigir a Insertar | Referencia | Referencia
cruzada, con lo cual se nos abrira el cuadro de dialogo siguiente.

& x

Tipo: Referenda 3t
Elem. de numeracion j |Nﬁma-_r_n::1i5 parrafo :I
¥ Insertar como Hipervinculo [ Incluir més adelante o més atras.

r Sefua)Er fumahas con |

Patd que elementa numerada:

=]

Imsertar I Cancelar [

En primer lugar es necesario que en el desplegable de la casilla Tipo selec-
cionamos la opcién Marcadores.

En la casilla Referencia a podemos establecer el texto que se insertara
en el documento cuando establezcamos la referencia cruzada. La opcién
texto del marcador inserta el texto o el elemento que contiene el marcador
al que hace referencia la referencia cruzada, aunque después podemos
cambiarlo.

Referencia a;
Tewka dal marcadar

¢ =| marcador

Nimera da pagina
Mimero de parrafo

Mafmero deparrafo {sin conbexto)
Murnero de patrafo {en cantexta)

|Mas adelante o mas akras - -

Ahora ya podemos seleccionar el marcador al cual se accedera mediante la
referencia cruzada.
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Elerm, de nurmeracan -

Elem, de numeracion -
Tibulo:

Mota al pie

Maota &l final
Equacic

1 lustracis
Talla




Pata qué marcador:

predetermingt =

marcadors. | referencies creliades

Mostrar_Formato

Una vez creada la referencia cruzada, al situarnos sobre el texto que la con-
tiene, aparece un recuadro que nos indica su presencia. Al hacer clic con el
ratdbn mientras mantenemos pulsada la tecla Control, podremos acceder al
punto donde se encuentra el marcador.

marcadors_i_referencies_creuades
CTRL +clic para seguir ¥inculo

Tal com varem explicar a I’apartat Marcadors 1 referéncies creuades

Las referencias cruzadas permiten acceder a marcadores que previamente
hayamos introducido en el texto, pero también a otros elementos del texto, tal
como muestra el desplegable de la casilla Tipo del cuadro de dialogo Refe-
rencia cruzada.

marcadors_|_referancies_creuades
CTRL-+clic para sequir vinculo

Tal com varem explicar a "apartat Marcadors 1 [jéeferéncies crenades

Al seleccionar uno de estos elementos, en la casilla inferior se nos mostraran
los elementos del tipo seleccionado que contenga nuestro documento.

Para que bibulo:
Bloc 10 Cprions avancades de Format, Marcadors | referéncies creua. .
El format predeterminat dels caracters
Espai dels caracters
Copiar el Farmat
Linfes i salts de padina
Canviar majliscules i mintsoules
En panell mostrar Format
Marcadors 1 reféréncies creuades

=

Ahora sélo hay que seleccionar y decidir el texto que aparecera en el docu-
mento al establecer la referencia cruzada.

Refarencia a:
Texto del o

Mumera de pagina
Namero de tulo
Mometo de Eitulg (sin i:nn!:Ex_tn:lg
Mimera de titulo (en contesxta
Mas adelante o mas atras
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Marcadores

° Simulacion disponible en la version
web del material

Actividades

1. Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

| v | F |

Al cambiar el tipo de fuente predeterminada de una plantilla, los
nuevos documentos creados con la plantilla incluiran la nueva fuente
como fuente predeterminada.

La opcion Copia el formato de la barra de herramientas Formato
permite copiar el formato de los caracteres de un parrafo, pero no el
formato de los parrafos.

Si insertamos un salto de pagina manual, los elementos que
introducimos a continuacién del salto de pagina se situaran al principio
de una nueva pagina.

El panel Mostrar formato nos da informacién detallada del lugar
donde tenemos el puntero, pero no permite modificar ningin aspecto
del formato mostrado.

Los marcadores son una serie de puntos que podemos establecer en
un documento de texto a los que se puede acceder de una manera
rapida y sencilla.

El cuadro de didlogo Marcador permite tanto crear nuevos
marcadores y eliminar los que ya estan creados, como acceder al
punto del documento donde hemos insertado un documento.

Podemos acceder a un marcador tanto desde el cuadro de didlogo
Marcadores como desde la pestafa Ir a del cuadro de dialogo
Buscar y reemplazar.

Las referencias cruzadas nos permiten acceder al punto donde hemos
establecido un marcador.

Las referencias cruzadas sélo permiten establecer enlaces a
marcadores que hayamos introducido previamente, pero no a otros
elementos del texto.

Para acceder al punto del documento enlazado con una determinada
referencia cruzada, hay que apretar la tecla Ctrl y hacer clic con el
ratén encima del texto o elemento que contenga la referencia cruzada.

2. Rellena el espacio en blanco con la opcién correcta.

Para copiar el formato de un fragmento de texto en otro, lo podemos hacer a tra-
vés de la barra de herramientas

Podemos establecer saltos de pagina manuales a través del menu

Para visualizar los marcadores en un documento de texto, tenemos que acceder
al cuadro de dialogo Opciones a partir del menu

(opciones: Formato, Estandar, Autotexto, Insertar, Tabla, Herramientas).
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3. Rellena el espacio en blanco con la opcién correcta.

El cuadro de dialogo permite modificar diferentes aspectos de
los caracteres que introducimos en un documento de texto. Asi, en la ficha

podemos modificar el ancho de los caracteres me-

diante la casilla ; la separacion entre los caracteres, mediante la ca-
silla y la posicion de los superindices y de los subindices mediante
la casilla

(opciones: Fuente, Parrafo, Autoformato, Espacio entre caracteres, Efectos
de texto, Escala, Espacio, Posicion).

4. Relaciona cada una de las opciones del cuadro de dialogo Parrafo con sus
acciones.

Control de lineas viudas y huérfanas

Conservar con el siguiente

Salto de pagina anterior

Suprimir nimeros de linea

No dividir con guiones

opciones:

— Evita que se muestren los numeros de linea en el supuesto que esta opcion esté
activada.

— Impide que la ultima linea de un parrafo quede al final de una pagina y que la
primera linea de un parrafo esté sola al final de la pagina.

— Evita que las palabras al final de linea se dividan con guiones en el caso de que
esta opcion esté activada.

— Insertar un salto de pagina delante del parrafo anterior, de manera que el parrafo
aparece siempre al principio de una pagina.

— Impide que un parrafo y el siguiente estén separados por un salto de pagina.

5. Ordena las acciones que se deben seguir para establecer un marcador y
una referencia cruzada que lleve al mismo.

Seleccionar el lugar donde queremos introducir la referencia cruzada.
Seleccionar el texto o elemento en el que queremos crear un marcador.
Introducir el nombre del marcador y agregarlo a la lista de marcadores.
Cerrar el cuadro de didlogo Marcador.

Cerrar el cuadro de didlogo Referencia cruzada haciendo clic en el botén
Insertar.

L OOt

Acceder a los cuadros de dialogo Referencia cruzada a través de Insertar |
Referencia | Referencia cruzada.

Acceder al cuadro de dialogo Marcador a través de Insertar | Marcador.

[]

I:] Seleccionar el marcador al que queremos que nos dirija la referencia cruzada.

D Seleccionar Marcadores en la casilla Tipo de Referencia.
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Tratamiento de texto

®

Como practica final deberas crear un par de documentos de Word, segun lo
siguiente:

1. Elaborar un informe sobre algun lugar que hayas visitado o que te gus-
taria visitar. Para hacerlo deberas buscar informacién en Internet o en
algun libro, revista, etc. Las tareas que deberas realizar son:

a.

b.

e.

f.

Crear un documento e introducir los diferentes elementos que debe-
ra incluir: texto, imagenes, graficos, tablas, etc.

Darle el formato adecuado a los diferentes elementos del documen-
to, incluyendo diferentes secciones, tabulaciones, espacio para la
encuadernacion, encabezado y pie de pagina, columnas periodisti-
cas, estilos y temas, etc.

. Dar el formato adecuado a las tablas, imagenes y graficos para mos-

trar la informacion de una manera mas entendedora.

. Incluir marcadores en los conceptos mas significativos del documen-

to e insertar referencias cruzadas en los lugares donde se haga refe-
rencia a estos conceptos.

Crear una plantilla que recoja el formato que hemos dado al docu-
mento, para poderlo utilizar para crear nuevos documentos.

Utilizar la vista preliminar para comprobar el aspecto del documento,
una vez lo imprimamos.

2. Elaborar una carta que incluya datos de otro documento mediante las
posibilidades de combinacion de correo que ofrezca el Word.
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Tratamiento de texto

A continuacion, te presentamos los conceptos mas importantes tratados en
cada uno de los temas de este modulo:

Visualizacion

Generalmente, cuando nos iniciamos en el funcionamiento de Microsoft Word
no nos preocupamos demasiado de como se visualiza el documento en la
pantalla del ordenador. De hecho, es muy posible que la mayoria de las per-
sonas que empiezan a trabajar con el Word ni siquiera imaginen que un do-
cumento se pueda visualizar de maneras diferentes.

A medida que nos vamos familiarizando con el entorno de trabajo y con las di-
ferentes herramientas que nos ofrece el programa, es bueno conocer que hay
diferentes maneras de presentar un texto por pantalla, saber como acceder a
ellos y cual es la mejor opcién de visualizacion en cada momento.

En este tema se tratan:

Las vistas de los documentos.

Los botones que permiten realizar el cambio de vistas.
La visualizacion en Pantalla completa.

El zoom.

Como visualizar diferentes partes de los documentos.
La vista preliminar.

Plantillas

La finalidad de los programas denominados procesadores de textos, como
el Microsoft Word, es la creacion y edicion de textos. Ahora bien, la variedad
de textos que podemos generar con este tipo de programas es muy diversa:
faxes, curriculum vitae, informes, cartas de diferentes tipos, etc.

Cada uno de estos tipos de documentos tiene un formato determinado y ca-
racteristico. Es evidente que las herramientas de formato que nos ofrece el
programa son mas que suficientes para dar a nuestros documentos el disefio
y el formato que deseamos. También es verdad que si pudiéramos dispo-
ner de una serie de modelos preestablecidos, nos podriamos ahorrar mucho
tiempo en formatear los diferentes documentos.

Pues bien, algunos programas, como el Word, presentan una serie de do-
cumentos con un disefio preestablecido que podemos utilizar como modelo
para hacer nuestros documentos. Es lo que llamamos plantillas.

En este tema se trata acerca de:

Cdmo crear un documento a partir de una plantilla.
Buscar plantillas en Internet.

Modificar una plantilla.

Crear una nueva plantilla desde un documento.

El formato de los documentos.
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Localizacion

A menudo, cuando trabajamos con un documento de texto, nos puede inte-
resar localizar una determinada palabra o acceder a un determinado lugar
del documento donde recordamos que hemos escrito una palabra concreta.
Evidentemente, es poco operativo tener que leer todo el documento hasta
localizar el fragmento de texto o la palabra que queremos localizar, especial-
mente si se trata de un documento extenso.

Afortunadamente, los procesadores de textos, como el Word, nos ofrecen
una herramienta que nos permite hacer esto y muchas mas cosas, de una
forma muy sencilla.

Se trata de una herramienta muy interesante que se utiliza mucho mas de lo
que a priori se podria pensar, por lo tanto vale la pena conocerla a fondo.

En este tema se trata acerca de:

La busqueda de palabras.

Otras opciones de busqueda.

La busqueda de otros elementos.
La opcién de Reemplazar.

La opcién Ira ...

Formato

Cuando nos ponemos a elaborar un documento de texto con programas como
el Microsoft Word, a menudo nos puede interesar hacer una distribucién del
texto en diferentes puntos de la pagina.

Si no se conocen a fondo las posibilidades de un procesador de texto como el
Word, la tendencia es hacer esta distribucion espacial del texto con la ayuda
de la barra espaciadora. Esto, sin embargo, no es nada recomendable, pues-
to que, cuando introducimos cambios en el texto, puede variar totalmente la
distribucion de los diferentes elementos.

Ello obedece a que las letras e, incluso, los espacios en blanco no ocupan el
mismo espacio en un texto y, al cambiar el tipo de letra o al sustituir algunas
letras por otras (por ejemplo la "m" ocupa mas espacio que la "i"), se nos des-
configura toda la distribucién de texto que habiamos hecho.

Estos temas de configuracion son importantes si queremos elaborar docu-
mentos de calidad. Hay mas elementos relacionados con el formato del docu-
mento que influyen en su aspecto final.

En este tema se trata acerca de:

El uso de tabuladores.

El disefio del documento.
Las secciones.

Las columnas periodisticas.
Los saltos de pagina.
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Correccion

A menudo, cuando introducimos un texto en un documento de Word mediante
el teclado, cometemos errores de mecanografia y / o de ortografia. Afortuna-
damente, algunos de estos errores pueden ser localizados y corregidos con
el corrector ortografico y gramatical. Sin embargo, nos llevara un cierto tiem-
po, que sera mas o0 menos grande en funcién de la longitud del documento y
de nuestra habilidad al escribir el texto.

Algunas de estas imprecisiones, a la hora de introducir el texto en un docu-
mento, pueden ser detectadas y corregidas por el mismo programa, ya que el
Word incorpora una herramienta que lo facilita, la autocorreccion.

En este tema se trata acerca de:

La autocorreccion.

El autoformato.

El autotexto.

La revisién ortografica y gramatical mientras se escribe.
El diccionario de sinbnimos.

Tablas

Una de las opciones que presenta Microsoft Word es insertar tablas en un do-
cumento de texto. Las tablas nos ayudan a organizar la informacion y presen-
tarla de una manera mucho mas atractiva visualmente y mas comprensible.

Una tabla esta formada por un conjunto de filas, que se disponen horizontal-
mente, y un conjunto de columnas, dispuestas verticalmente. La intercesion
de cada una de las filas con las columnas es lo que se denomina celda, y es
el lugar donde se situa la informacion.

En este tema se trata acerca de:

Insertar una tabla.

Eliminar elementos de una tabla.
Afadir filas y/o columnas a una tabla.
Cambiar la altura de una fila.
Cambiar el ancho de una columna.
Alinear el contenido de la tabla.
Alinear la tabla respecto al texto.

Imagenes y graficos

La posibilidad de incluir imagenes y otros elementos graficos en nues-
tros documentos de texto permite que éstos tengan una apariencia visual
mucho mas atractiva y, ademas, aportan informacién muy importante a la
hora de transmitir los contenidos que queremos contar con el documento
de texto.

Pero la inclusion de imagenes no es la Unica posibilidad de incorporar ele-
mentos multimedia, ya que, como veremos, Microsoft Word nos ofrece la po-
sibilidad de incorporar otros tipos de elementos en un documento de texto.

En este tema se trata acerca de:
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La vinculaciéon de imagenes.

Cbmo trabajar sin visualizar las imagenes.

Las imagenes predisefiadas de Microsoft.

La barra de herramientas Imagenes.

La insercién de simbolos.

Otros objetos graficos: organigramas y diagramas.

Combinar correo

Una de las opciones que nos ofrece Microsoft Word es la combinacion de co-
rreo. En un determinado momento podemos encontrarnos con la necesidad
de enviar una carta con el mismo contenido a varias personas. En este caso
habra que incluir los datos personales de cada una de las personas desti-
natarias de la carta en el documento. Si éstas son pocas lo podemos hacer
manualmente, ahora bien, si la carta debe llegar a un nimero importante
de personas, el trabajo puede ser excesivamente pesado, especialmente si
previamente ya tenemos los datos de los destinatarios recogidas en algun
documento electronico

En este tema se trata acerca de:

Como combinar correspondencia.
Las opciones de la barra de herramientas.

Estilos y temas

Cuando queramos elaborar un documento con apartados y subapartados, y
sus correspondientes titulos, y que contenga citas, referencias a otros docu-
mentos, etc., si queremos hacerlo con una presentacion muy cuidada, ten-
dremos que ir dando el formato adecuado a cada uno de estos elementos. Es
evidente que esto se puede hacer manualmente, pero también es evidente
que, de este modo, se malgasta mucho tiempo.

En este contexto iria muy bien que el mismo programa se encargue de hacer el
trabajo rutinario para nosotros. Pues bien, esto es posible gracias a los estilos.

De esta manera, al aplicar un estilo a un texto determinado, este tomara el
formato que define el estilo empleado.

En este tema se trata acerca de:

Como aplicar un estilo.

Qué hacer para aplicar un estilo.

Agregar, modificar y eliminar estilos.

¢, Qué son y como funcionan los temas de Word?
La galeria de estilos.

Otras funciones

Respecto a las funciones relacionadas con el formato del documento, hay
algunas que nos permiten conseguir una presentacion mas detallada o sen-
cillamente simplificar una serie de acciones que si tuviéramos que hacer
manualmente nos llevarian demasiado tiempo o simplemente dejariamos de
hacer por no poder dedicarnos a ello.
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Entre las opciones que nos ayudan a modificar el formato podemos encon-
trar la que nos permite controlar la anchura y la separacion de los diferentes
caracteres o algunas opciones relacionadas con el control de las lineas del
texto, como son las lineas de parrafos que aparecen solas al principio o al
final de una pagina (lineas viudas y lineas huérfanas).

También hay funciones de Microsoft Word que, sin aportar nuevos elementos
de formato, nos ayudan a realizar una serie de tareas que de otro modo nos
costaria mucho tiempo efectuar. Entre estas funciones podemos encontrar la
que nos permite copiar un determinado formato de una parte del texto a otra,
la que nos permite cambiar un texto de mayusculas a minusculas, o el panel
de tareas Mostrar formato que nos detalla el formato concreto de una parte
del texto y que nos permite cambiar diferentes elementos de este formato de
una manera rapida y sencilla.

Por ultimo, los marcadores y las referencias cruzadas nos permiten pasar de
una parte a otra de un documento de una manera sencilla y rapida.
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Tratamiento de texto

Visualizacion

| v | F_ |

Podemos cambiar la vista de un documento desde el menu Ver. X

Los botones de cambio de vista también nos permiten seleccionar el tipo de vista que queremos
utilizar.

La vista disefio web nos muestra el texto distribuido en paginas, tal como se mostrara cuando lo
imprimamos.

En la vista Disefo de lectura el texto esta distribuido en paginas, pero esta distribucion no tiene
porqué corresponder a la distribucion real del documento.

En la vista Disefio de impresién el texto estéa distribuido en paginas, pero esta distribucién no tiene
porqué corresponder a la distribucion real del documento.

Cuando utilizamos la opcion Pantalla completa podemos acceder a la barra del menu situando el
puntero del raton en el borde superior de la pantalla del monitor.

Si aumentamos o disminuimos un documento mediante el Zoom, al imprimir el documento éste
tendra la letra mas grande o mas pequefia, respectivamente.

Podemos ver dos partes del mismo documento, por muy lejanas que estén entre ellas, mediante la
opcién Dividir.

La opcion Vista preliminar nos permite modificar un documento de forma facil y sencilla, ya que nos
muestra como quedaran las modificaciones que introduciremos al imprimir el documento.

Mediante la vista preliminar podemos visualizar una pagina entera de un documento, una parte de la
misma, diversas paginas, etc.

Feedback 6 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 6 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

2

La vista que utilizamos para introducir el texto y que no nos muestra ni los margenes, ni los encabezados o pies de
pagina se llama Vista Normal.

La vista que nos muestra el documento optimizado para ser visto por la pantalla de un ordenador, tal y como si fuera
una pagina web, se denomina Vista Diseno web.

La vista que presenta el documento tal y como lo veremos una vez lo hayamos impreso se llama Vista disefo de
impresion.

La vista mas adecuada para leer un documento en la pantalla de nuestro ordenador se llama Vista Disefio de lectura.
La vista que aplica diferentes niveles de sangria en los titulos segun su nivel jerarquico se llama Vista Esquema.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback alguna o todas las respuestas incorrectas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

3

El zoom nos permite aumentar y disminuir la medida en que vemos por pantalla un documento de manera que al
aumentar el porcentaje del zoom veremos una parte mas pequeina del documento, pero veremos su contenido
mas grande.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback alguna o todas las respuestas incorrectas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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La opcion del Zoom que nos muestra el programa por defecto es 100%.
La opcion del Zoom que permite ver todo el ancho de la pagina de un documento es Ancho de pagina.

La opcion del Zoom que permite que el texto de un documento ocupe todo el ancho de la pantalla del monitor es Ancho
de texto.

La opcion del Zoom que permite ver toda una pagina entera por pantalla se llama Toda la pagina.
La opcioén del Zoom que permite introducir un porcentaje de visualizacion de forma manual es Porcentaje.
La opcion del Zoom que permite ver dos o mas paginas al mismo tiempo es Varias paginas.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback alguna o todas las respuestas incorrectas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Plantillas

| v | F_|

Las plantillas permiten crear nuevos documentos aprovechando su disefio y el formato de diferentes

) X
elementos que contienen.
El Word nos permite utilizar tanto plantillas que contiene el mismo programa, como otras que X
podemos descargar de Internet.
Al crear un documento nuevo mediante una plantilla, ésta queda tal como era originalmente de X

manera que podemos utilizarla para crear nuevos documentos.

Para crear una nueva plantilla, unicamente lo podemos hacer a través de un documento nuevo, ya

. ) X
que no se pueden crear nuevas plantillas de otras plantillas.
Para crear una nueva plantilla, sea a partir de un documento de texto, como de otra plantilla,
tenemos que asegurarnos que guardamos el fichero con la opcion Plantilla de documento X
seleccionada en Guardar como tipo del cuadro de didlogo Guardar como.
Para que una plantilla que hayamos creado aparezca en el cuadro de dialogo Plantilla no es X
necesario que la guardemos en la carpeta plantillas.
Un documento de texto creado con un determinado programa sélo puede ser visto y modificado por X

el programa con el cual ha sido creado.

Podemos guardar un documento de texto con el Word en diferentes formatos mediante la opcion
Guardar como tipo del cuadro de dialogo Guardar como...

Feedback 5 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 5 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

1. Accede al panel de tareas Nuevo documento mediante la opciéon Nuevo del menu Archivo.
2. Selecciona la opcién En mi PC... del apartado Plantillas del panel de tareas.

3. Escoge la ficha donde se encuentra la plantilla que quieres utilizar y selecciénala.

4. Abre la plantilla.

5. Accede al cuadro de didlogo Guardar como...

6. Escoge la carpete donde quieres guardar el documento y dale un nombre adecuado.

7. Guarda el documento.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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El formato de los documentos de texto del MS Word se representa por las letras .doc.

El formato de las plantillas del MS Word se representa por las letras .dot.

El formato de texto enriquecido se representa por las letras .rtf.

El formato de los documentos del programa Writter del OpenOffice.org se representa por las letras .odt.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Cuando guardamos un documento de texto en un fichero el programa utilizado trasnforma el documento en un con-
junto de ceros y unos. La manera como se realiza esta transformacion es lo que se denomina formato del fichero. Un
mismo formato puede ser leido por mas de un procesador de textos.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Localizacion

| v | F_|

El cuadro de dialogo « Buscar y Reemplazar » permite localizar palabras y otros elementos X
incluidos en un documento de texto.

Cuando una palabra esta repetida una o mas veces en un documento el Word permite localizar
estas palabras una a una, pero no todas a la vez.

Si al hacer una busqueda de la palabra “Memo”activamos la opcion “Coincidir maydsculas y
minudsculas” el programa localizara palabras como “Memorizar” o “Memorial”, pero no nos mostrara X
palabras como memorandum.

Si al hacer una busqueda de la palabra “caza” activamos “Sélo palabras completas” el programa

localizara palabras como “caza”, “cazador”,”cazatalentos”.

La herramienta de busqueda del Word nos permite localizar cadenas de caracteres, determinados
formatos de los elementos del documento y caracteres especiales como un salto de pagina o un X
salto de linea manual.

El cuadro de didlogo que nos permite reemplazar una palabra por otra es el mismo que nos permite
buscar diferentes elementos del documento.

La opcion Reemplazar nos permite cambiar de una sola vez una palabra por otra, aunque la
palabra que hayamos substituido se encuentre dos o mas veces en el texto.

La opcioén Ir a... nos permite desplazarnos desde el punto de insercion hacia adelante, pero no hacia
atras.

Feedback 5 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 5 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

2

Mediante el cuadro de dialogo Buscar y Reemplazar podemos encontrar palabras y otros elementos de un documento
de texto y reemplazarlos por otras palabras. Podemos acceder a la opcion Buscar, seleccionando Buscar en el menu
Edicion o bien mediante la combinacién de teclas Ctrl+B. Para acceder a la opcion Reemplazar tenemos que selec-
cionar Reemplazar en el menu Edicién, o bien, mediante la combinacion de teclas Ctri+L.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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La palabra “cine” sera localizada por el buscador de Word cuando introduzcamos el criterio de busqueda c*e.
La palabra “col” sera localizada por el buscador de Word cuando introduzcamos el criterio de bisqueda c*I.

La palabra “cast” sera localizada por el buscador de Word cuando introduzcamos el criterio de busqueda c??t.
La palabra “cava” sera localizada por el buscador de Word cuando introduzcamos el criterio de busqueda c?v?.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

4

1. Acceder a Ediciéon/ Buscar o apretar Ctrl + B.
2. Hacer clic en el boton “Mas”.

3. Hacer clic en el boton “Especial”.

4. Seleccionar la opciéon “Salto de linia Manual”.
5. Hacer clic en el botén “Buscar siguiente”.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

5

1. Acceder a la pestafia “Reemplazar” del cuadro de didlogo “Buscar y Reemplazar’mediante Edicion / Reemplazar o
con la combinacion de teclas Ctrl + L.

2. Introducir la palabra que queremos reemplazar en la casilla “Buscar”.

3. Hacer clic en el botdn “Buscar siguiente” tantas veces como haga falta hasta localizar la palabra que queremos
reemplazar.

4. Hacer clic en Reemplazar.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Formato
1
v F
Las tabulaciones son unas determinadas posiciones que permiten distribuir el texto horizontalmente. X
Por defecto, el Word situa las tabulaciones cada 1,25 cm y esta distancia no se puede modificar. X
Las propiedades de las tabulaciones se pueden modificar tanto desde el cuadro de dialogo X
Tabulaciones como desde la regla.
Podemos acceder al cuadro de dialogo Configurar pagina a través del menu Formato. X

El cuadro de didlogo Configurar pagina nos permite establecer diferentes parametros como: un
espacio para la encuadernacion de un documento, el formato del encabezado y el pie de pagina o X
la alineacion vertical del texto.

En un documento de texto todas las paginas deben tener el maximo encabezado. X

Si queremos que la portada de un documento no presente el encabezado y el pie de pagina, la
Unica opcion es establecer diferentes secciones en el documento.

La alineacion vertical del texto permite determinar la distancia entre las lineas de un parrafo. X

Las secciones nos permiten que en un solo documento podamos establecer diferentes formatos de
pagina.

La unica manera de establecer columnas periodisticas en un documento de texto es mediante el
cuadro de dialogo Columnas.

Cuando trabajamos con columnas periodisticas podemos establecer un salto de columna mediante
el cuadro de dialogo Salto.

Feedback 6 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 6 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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Cuando queremos situar el texto desde una tabulacién hacia la derecha, tenemos que utilizar la tabulacién izquierda.
Cuando queremos situar el texto desde una tabulacion hacia la izquierda, tenemos que utilizar la tabulacion derecha.
Cuando queremos situar el texto centrado respecto a una tabulacién, tenemos que utilizar la tabulacion centrada.

Cuando queremos trabajar con numeros decimales de manera que la parte entera quede a la izquierda de la tabulaciéon
y los decimales a su derecha, tenemos que utilizar la tabulacién decimal.

Cuando queremos situar una barra horizontal en el punto donde se encuentra la tabulacion, tenemos que utilizar la
opcion barra.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

3

Para acceder al cuadro de dialogo Tabulaciones tenemos que dirigirnos al mend Formato y seleccionar la opcion Ta-
bulaciones. Por el contrario, para acceder al cuadro de didlogo Configurar pagina tenemos que seleccionar el menu
Archivo y escoger la opcion Configurar pagina. Para introducir un salto de pagina tenemos que acceder al cuadro de
dialogo Salto, al que podemos acceder mediante el menu Insertar seleccionando la opcién Salto.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

4

1. Acceder al cuadro de dialogo Configurar pagina a través de Archivo/Configurar pagina.

2. Situarse en la ficha Margenes.

3. Indicar el espacio que queremos dejar en la casilla Encuadernacion.

4. Seleccionar la opcion Margenes simétricos en la casilla Varias paginas.

5. Hacer clic en el boton Aceptar para establecer los nuevos parametros y cerrar el cuadro de dialogo.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Correccion
1

| v | F
La funcion de autocorreccion que nos ofrece el Word permite que el programa substituya una
palabra escrita incorrectamente por su forma correcta.

ElI Word no nos permite modificar las opciones de Autocorreccion ni afiadir ni eliminar palabras de
esta opcion.

Entre las opciones que nos ofrece la opcién de Autocorreccién encontramos la correccion de dos
mayusculas seguidas al inicio de una palabra, la posibilidad de poner en mayuscula la primera letra X
de una frase, poner en mayuscula la primera letra en el texto de una celda de una tabla, etc.

El cuadro de didlogo Autocorreccion nos ofrece la posibilidad de introducir nuevas opciones de
cambio, asi como eliminar las opciones que no nos interesen.

Si introducimos listas numeradas o listas con picos, el autoformato mientras se escribe aplica el pico o
la numeracion correspondiente al saltar de linea o al cambiar la sangria de un elemento de la lista.

Cuando el Word nos muestra una opcién de autotexto, para introducir el texto sugerido tenemos
que hacer clic encima del mismo con el raton.

El cuadro de didlogo Autocorreccion permite afiadir nuevas opciones de autotexto. X
La revision ortografica y gramatical mientras se escribe en el Word, nos indica con un subrayado
verde las palabras que tienen un error gramatical y con un subrayado rojo las que tienen algun X
error gramatical.

El diccionario de sindbnimos del Word nos permite localizar palabras con un significado parecido al
de la palabra que indiquemos.

La combinacion de teclas Ctrl + F7 permite acceder al panel de tareas Referencia.

Feedback 6 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 6 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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La opcién que ofrece el Word de substituir una palabra equivocada por su forma correcta se denomina autocorrec-
cion. La opcién que permite dar el formato correcto al texto o caracteres que introducimos en los documentos se deno-
mina autoformato mientras se escribe. Finalmente, la opcion que nos ofrece la posibilidad de insertar todo el texto a
partir del analisis de la palabra que estamos introduciendo se denomina autotexto.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

3

1. Seleccionar la palabra que queremos substituir.

2. Acceder al panel de tareas Referencia a través de Herramientas | Idioma | Sin6nimos

3. Hacer clic encima de la palabra que queremos utilizar para substituir la palabra seleccionada.
4. Hacer clic en la opcion Insertar.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Tablas

| v | F |

La funcion de las tablas es la de organizar la informacion para presentarla de una manera mas X
atractiva visualmente y mas clara.

El cuadro de didlogo Insertar Tabla nos permite definir el nimero de filas y de columnas que ha de
tener una tabla, pero también nos permite establecer otros parametros de la tabla, como el ancho X
de las columnas.

La opcion Dibujar Tabla nos permite dibujar una tabla utilizando el ratén como si fuera un lapiz. X

El Word nos permite eliminar el contenido de las celdas de una tabla, pero tenemos que ir
eliminando el contenido de las celdas de una en una, ya que no se puede eliminar el contenido de X
diversas celdas a la vez.

Una vez hemos creado una tabla, podemos eliminar diferentes elementos que la integren, como las
filas o las columnas, pero no se puede eliminar una o mas celdas.

En el caso que queramos afadir una o mas celdas, filas o una columna a una tabla, tenemos que
situar el punto de insercién en el lugar donde queremos incluir los nuevos elementos y dirigirnos al X
menu Insertar.

Para modificar el ancho de una columna lo podemos hacer tanto desde el cuadro de dialogo
Propiedades de tabla como arrastrando horizontalmente las lineas verticales que las delimitan.

La opcion Ajustar al contenido permite ajustar el ancho de las columnas al contenido de la tabla
de forma automatica.

En una tabla podemos alinear el contenido de las celdas horizontalmente y verticalmente, pero no la
situacion de la tabla respecto a los margenes de la pagina.

Feedback 5 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 5 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Una tabla esta formada por un conjunto de filas que se disponen horizontalmente y un conjunto de columnas dispues-
tas verticalmente. La interseccion de cada una de las filas con las columnas es lo que se denomina celda.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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Tabla | Insertar | Tabla
Insertar | Tabla

Formato | Insertar | Tabla
Herramientas | Insertar | Tabla

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

4

Cuando hacemos clic encima del simbolo que aparece en el vértice superior izquierdo y situamos el raton encima de
una tabla, seleccionamos el contenido de toda la tabla.

Cuando ponemos el puntero del ratéon encima de una celda y hacemos doble clic con el botén izquierdo del raton se-
leccionamos el contenido de la celda.

Cuando ponemos el puntero del raton a la izquierda de la fila y hacemos clic con el boton izquierdo del ratén, selec-
cionamos el contenido de toda la fila.

Cuando ponemos el puntero del ratdn en el borde superior de la columna, hacemos clic con el botén izquierdo del raton
y el puntero se transforma en una pequefa flecha, seleccionamos el contenido de toda la columna.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

5

1. Seleccionar las celdas de la que queremos modificar la alineacién de su contenido.

2. Hacer clic encima de las celdas seleccionadas con el botén derecho del raton para abrir el mena de contexto.
3. Seleccionar la opcion Alineacion de celdas.

4. Escoger la opcién de alineacion que deseamos.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Imagenes y graficos

1

Si vinculamos una imagen a un documento de texto, podemos eliminar el fichero de la imagen
tranquilamente ya que no afecta al documento.

Si vinculamos una imagen a un documento de texto, no podemos modificar ni el tamafio ni ningun
otro elemento del formato de la imagen.

Cuando trabajamos con un documento que contiene muchas imagenes puede ocurrir que la
velocidad de trabajo del programa disminuya.

Cuando activamos la opcién Marcadores de imagen del cuadro de dialogo Opciones, no se
muestran las imagenes, pero si su tamafio y su ubicacion.

La barra de herramientas Formato de imagen nos permite modificar diferentes parametros de una
imagen como el color, el brillo y el contraste.

El cuadro de didlogo Comprimir imagenes nos permite modificar la resolucién de las imagenes de
manera que el documento pese menos y que, por tanto, sea mas facil trabajar con el mismo.

Los unicos simbolos que podemos incluir en un documento de texto son los que podemos introducir
mediante el teclado.

Una vez hayamos introducido un grafico en un documento de texto, ya no podemos modificar ni los
datos del grafico ni el tipo de grafico.

Feedback 5 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 5 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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1. Abrir el panel de tareas “Imagenes predisefiadas” mediante Insertar | Imagen | Imagenes predisenadas...
2. Introducir una palabra descriptiva de la imagen que buscamos en la casilla Buscar.

3. Hacer clic en el boton “Buscar”.

4. Situar el raton encima de la imagen que queramos utilizar.

5. Seleccionar la opcion Insertar del menu de la imagen.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

3

1. Situar el punto de insercién en el lugar donde queramos insertar el grafico.

2. Acceder a Insertar | Imagen | Grafico para crear un nuevo grafico.

3. Introducir los datos del grafico en la tabla de valores.

4. Acceder al menu Grafico y seleccionar la opcion Tipo de grafico...

5. Seleccionar el tipo de grafico adecuado (grafico de lineas).

6. Hacer clic en el boton Aceptar para cerrar el cuadro de didlogo Tipo de grafico.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

4

Para insertar una imagen en el Word tenemos que seleccionar la opcion Imagen del menu Insertar. No obstante, para
evitar el aumento de peso del documento podemos escoger la opcion vincular. Otra opcion para aumentar la velocidad
de trabajo del programa es trabajar sin imagenes. Lo podemos hacer abriendo el cuadro de dialogo Opciones a través
del menu Herramientas.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

| v | F_|

La combinacién de correo permite crear documentos de texto, como por ejemplo las cartas, que
incluyan de manera automatica datos almacenados en otro documento digital.

Combinar correo

X

Para poder hacer una combinacién de correo debemos tener dos documentos, uno con el texto del
documento y otro con los datos que queremos incluir en el primer documento.

X

Para poder hacer una combinacioén de correo, los datos que se van a combinar deben estar en un
documento de Word, ya que si estan en otro tipo de fichero el Word no los reconoce.

El documento de Word que contenga los datos que se vayan a incluir en el documento principal debe
contener una tabla donde las columnas se correspondan con los diferentes registros y las filas con los X
diferentes campos de datos.

La unica manera de hacer una combinacion de correo es mediante el panel de tareas Combinar
correspondencia.

Como documento principal de una combinacion de correo podemos utilizar tanto un documento de
nueva creacion como un documento que tengamos guardado en nuestro ordenador.

En el supuesto de que no tengamos los datos de los destinatarios guardados en ningin documento, en el
proceso de combinar correspondencia podemos introducir los datos en una lista nueva.

Una vez el asistente para combinar correspondencia localiza los datos de los destinatarios, éstos ya no
se pueden modificar.

Podemos acceder a la barra de herramientas Combinar correspondencia tanto desde la opcion Barra
de herramientas del menu Ver, como de la opcion Carta y correspondencia del menu Herramientas.

Las opciones Insertar bloque de direcciones i Insertar linea de saludo de la barra de herramientas
Combinar correspondencia permiten incluir un bloque de direcciones y una férmula de saludo en el X
documento principal de forma automatica.

Feedback 6 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 6 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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. Seleccionar el tipo de documento que queramos crear.

. Escoger el documento principal.

. Indicar al programa donde se encuentran los datos que queremos combinar.

. Redactar el documento principal e introducir los campos para combinar los datos.
. Comprobar mediante la vista previa que la combinacién de correo es correcta.

. Imprimir o guardar los documentos combinados que se han de crear.

O A WN =

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

3

Cuando elaboramos un documento principal para combinar correspondencia, cada vez que queremos incluir los da-
tos de un registro tenemos que incluir un campo combinado. Al activar la vista previa del documento en cada uno de
los campos combinados se mostrara la informacién proviniente del fichero con los datos de los destinatarios.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Estilos y temas

1

Un estilo es un conjunto de elementos del formato, tanto de los caracteres como de los parrafos
que podemos aplicar a un determinado fragmento o fragmentos de texto.

Si queremos aplicar un estilo a un documento de texto, Unicamente podemos utilizar los estilos
que el Word nos ofrece de forma predeterminada, ya que este programa no permite crear nuevos X
estilos.

La unica manera que nos ofrece el Word para aplicar un estilo a un documento de texto es
mediante el panel de tareas “Estilos y formatos”.

Para aplicar un estilo a un determinado fragmento de un texto es necesario que hayamos
seleccionado este fragmento previamente.

Cuando utilizamos una plantilla para crear un documento y creamos un nuevo estilo en este
documento, podemos determinar que el nuevo estilo se incorpore a la plantilla y que, por tanto, X
esté disponible en todos los documentos que se creen con aquella plantilla.

El panel de tareas Estilos y formato nos permite crear nuevos estilos y eliminar los que no nos
interesa, pero no permite modificar los estilos una vez creados.

Cuando eliminamos un estilo, éste desaparece de la lista de estilos del documento, pero los
fragmentos de texto a los que se habia aplicado el estilo mantienen el formato del estilo.

El tema de un documento es una combinacién de diferentes elementos como el color de fondo del
documento, el estilo del texto, de los titulos, de las listas, etc.

Cuando creamos un documento en blanco con el Word, éste se crea a partir de la plantilla Nuevo. X

Feedback 5 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 5 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Para aplicar un estilo de texto a un documento tenemos que acceder al panel de tareas Estilos y formatos, al cual
podemos acceder a través del menu Formato.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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1. Acceder al panel de tareas Estilos y formato.

2. Hacer clic en el boton Nuevo estilo...

3. Establecer los parametros que queremos asignar al nuevo estilo: nombre, tipo de letra, formato, etc.
4. Hacer clic al boton Aceptar del cuadro de dialogo Nuevo.

5. Aplicar el nuevo formato a un fragmento de texto previamente seleccionado.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

4

1. Abrir el cuadro de didlogo Tema a través del Formato | Tema

2. Hacer clic en el boton Galeria de estilos...

3. Seleccionar la plantilla que contenga el estilo que nos interese utilizar.

4. Cerrar el cuadro de dialogo Galeria de estilos haciendo clic en el botén Aceptar.
5. Cerrar el cuadro de didlogo Tema haciendo clic en el boton Aceptar.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Otras funciones
1

| v | F_|

Al cambiar el tipo de fuente predeterminada de una plantilla, los nuevos documentos creados con la X
plantilla incluiran la nueva fuente como fuente predeterminada.

La opcion Copia el formato de la barra de herramientas Formato permite copiar el formato de los
caracteres de un parrafo, pero no el formato de los parrafos.

Si insertamos un salto de pagina manual, los elementos que introducimos a continuacion del salto de
pagina se situaran al principio de una nueva pagina.

El panel Mostrar formato nos da informacién detallada del lugar donde tenemos el puntero, pero no
permite modificar ningun aspecto del formato mostrado.

Los marcadores son una serie de puntos que podemos establecer en un documento de texto a los que se
puede acceder de una manera rapida y sencilla.

El cuadro de didlogo Marcador permite tanto crear nuevos marcadores y eliminar los que ya estan
creados, como acceder al punto del documento donde hemos insertado un documento.

Podemos acceder a un marcador tanto desde el cuadro de dialogo Marcadores como desde la pestafia Ir
a del cuadro de dialogo Buscar y reemplazar.

Las referencias cruzadas nos permiten acceder al punto donde hemos establecido un marcador. X

Las referencias cruzadas sélo permiten establecer enlaces a marcadores que hayamos introducido
previamente, pero no a otros elementos del texto.

Para acceder al punto del documento enlazado con una determinada referencia cruzada, hay que apretar
la tecla Ctrl y hacer clic con el ratén encima del texto o elemento que contenga la referencia cruzada.

Feedback 6 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 6 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

2

Para copiar el formato de un fragmento de texto en otro, lo podemos hacer a través de la barra de herramientas
Formato.

Podemos establecer saltos de pagina manuales a través del menu Insertar.

Para visualizar los marcadores en un documento de texto, tenemos que acceder al cuadro de dialogo Opciones a partir
del menu Herramientas.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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El cuadro de didlogo Fuente permite modificar diferentes aspectos de los caracteres que introducimos en un docu-
mento de texto. Asi, en la ficha Espacio entre caracteres podemos modificar el ancho de los caracteres mediante la
casilla Escala; la separacion entre los caracteres, mediante la casilla Espacio y la posicion de los superindices y de
los subindices mediante la casilla Posicion.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

4

Control de lineas viudas y huérfanas

Impide que la ultima linea de un parrafo quede al final de una pagina y que la
primera linea de un parrafo esté sola al final de la pagina.

Conservar con el siguiente

Impide que un parrafo y el siguiente estén separados por un salto de pagina.

Salto de pagina anterior

Insertar un salto de pagina delante del parrafo anterior, de manera que el parrafo
aparece siempre al principio de una pagina.

Suprimir nimeros de linea

Evita que se muestren los niumeros de linea en el supuesto que esta opcion esté
activada.

No dividir con guiones

Evita que las palabras al final de linea se dividan con guiones en el caso de
que esta opcioén esté activada.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

O 00N A WON -

. Seleccionar el texto o elemento en el que queremos crear un marcador.

. Acceder al cuadro de didlogo Marcador a través de Insertar | Marcador.

. Introducir el nombre del marcador y agregarlo a la lista de marcadores.

. Cerrar el cuadro de diadlogo Marcador.

. Seleccionar el lugar donde queremos introducir la referencia cruzada.

. Acceder a los cuadros de didlogo Referencia cruzada a través de Insertar | Referencia | Referencia cruzada.
. Seleccionar Marcadores en la casilla Tipo de Referencia.

. Seleccionar el marcador al que queremos que nos dirija la referencia cruzada.

. Cerrar el cuadro de didlogo Referencia cruzada haciendo clic en el botdn Insertar.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback todas o alguna respuesta incorrecta: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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Tratamiento de texto

Access
Aplicacion que forma parte del paquete informatico Microsoft Office que per-
mite crear y trabajar con bases de datos.

Alineaciéon

En los procesadores de textos, es la disposicion espacial que toma un ele-
mento en relacion en los bordes del espacio que puede ocupar. Asi, podemos
hablar de una alineacion horizontal y de una alineacién vertical.

Barra de desplazamiento

Elementos que se sitian, generalmente, en la parte derecha e inferior de las
ventanas del Windows y que permiten controlar qué parte del contenido de
la carpeta podemos visualizar, cuando éste es mas grande que la superficie
que podemos visualizar.

Columnas de estilo periodistico

Disefio del texto donde éste se sitla en columnas estrechas de manera que
se pueden situar dos o0 mas columnas lateralmente, entre los margenes de
un documento.

Comodin
Caracter grafico que permite sustituir a otro caracter o conjunto de caracteres
cuando estamos realizando una busqueda.

Combinacién de correo

Herramienta que presentan algunos procesadores de texto que permite in-
sertar en un documento (cartas, etiquetas, etc.) datos almacenados en otro
documento electrénico.

Diagrama
Representacion grafica que muestra la estructura de alguna cosa.

Encabezamiento

Espacio que se puede establecer en la parte superior de las paginas de un
documento de texto, en el cual se pueden introducir diferentes elementos
como texto, imagenes, etc. y que se va repitiendo en todas las paginas que
el usuario establezca.

Estilo
Combinacion del formato de diferentes elementos (caracteres, parrafos, pagi-
nas, etc.) que se puede aplicar a un documento.

Excel
Aplicacion que forma parte del paquete informatico Microsoft Office y que
permite crear y trabajar con hojas de calculos.

Formato de un documento

Disposicion del texto y de otros elementos que se establecen en algunos do-
cumentos destinados a ser impresos o mostrados por pantalla.
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Formato de un fichero

Cédigo en el cual los datos electronicos pueden ser almacenados y que per-
mite que sean interpretadas por un programa adecuado. El formato de un fi-
chero se incorpora al nombre de éste separado por un punto. De esta manera
podemos encontrar diferentes tipos de formato segun el tipo de fichero (fiche-
ros de texto: doc, odt, rtf, etc.; ficheros de imagen: jpg, gif, tif, etc. formado de
sonido: mp3, wav, etc).

Linea huérfana
Primera linea de un parrafo que queda sola al final de una pagina.

Linea viuda
Ultima linea de un parrafo que queda sola al inicio de una pagina.

Marcador
Lugar del documento o un fragmento de texto en el cual se le puede asignar
un nombre para poder acceder posteriormente.

Marcas de parrafo
Las marcas de parrafo son un tipo de marcas de formato que nos indican el
inicio y el final de un parrafo. En general, las marcas de formato nos indican
la presencia de diferentes elementos de un documento que habitualmente no
podemos visualizar como los saltos de pagina, los saltos de linea, los espa-
cios en blanco, etc.

Organigrama

Representacion grafica de la estructura de una organizacion o de una empre-
sa en la cual los diferentes elementos que la componen establecen una serie
de relaciones jerarquicas entre ellos.

Outlook

Aplicacion que forma parte del paquete informatico Microsoft Office y que
permite gestionar una cuenta de correo electrénico: recibir y enviar correos
electrénicos, eliminarlos, organizarlos, etc.

Pie de pagina
Espacio que se puede establecer en la parte inferior de las paginas de un do-
cumento de texto en el cual se pueden introducir diferentes elementos como
texto, imagenes, etc. y que se va repitiendo en todas las paginas que el usua-
rio establezca.

Pic
Elemento grafico que permite identificar los diferentes elementos de una lis-
ta.

Plantillas
Documento de texto, con un formato determinado de los diferentes elemen-
tos (paginas, parrafos, caracteres, etc.), que permite crear otros documen-
tos de texto que incorporan este formato. Asi, podemos encontrar plantillas
para crear diferentes tipos de documentos: faxes, curriculum vitae, infor-
mes, etc.

Referencia cruzada

Elemento que se puede introducir un documento de texto y que hace refe-
rencia a otro elemento del documento, como los titulos, los marcadores, las
notas al pie de pagina, etc. Al activar la referencia cruzada el programa nos
lleva al elemento al que hace referencia.
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Sangria
Espacio en blanco que se situa entre los caracteres que forman una linea y
los margenes del documento.

Salto de linea
Instruccion que fuerza que los caracteres o elementos que vienen a continua-
cibn empiecen en una nueva linea.

Salto de pagina
Instruccion que fuerza que los caracteres o elementos que vienen a continua-
cibn empiecen en una nueva pagina.

Seccion

Cada una de las partes en las que se divide un documento y que puede tener
un formato de pagina (margenes, orientacién del papel, encabezamiento y
pies de pagina, etc.) propio y diferente del resto de secciones.

Tabulaciones

Posiciones situadas en diferentes lugares de una linea que permiten distribuir
el texto seguin nuestra conveniencia. La situacion de las tabulaciones se pue-
de observar en la regla horizontal donde estan representadas mediante una
serie de marcas.

Tema

Combinacion de disefios de diferentes elementos de un documento como el
color de fondo, el estilo de los caracteres, de los titulos, de las tablas, etc. que
se puede aplicar a un documento.

Vista

Cada una de las formas que nos ofrece Word de ver un documento, a fin de
que adaptemos la forma de visualizar el documento en el trabajo que esta-
mos realizando.

Vista preliminar
Vista que nos permite ver como quedara un documento cuando lo imprimi-
mos.

Zoom

Herramienta que ofrecen algunos programas informaticos que permiten am-
pliar o disminuir el documento que estamos visualizando.
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Tratamiento multimedia

ElI PC puede actuar como un gestor multimedia potente y simple. Le podemos
conectar la cdmara fotografica, una camara web o un dispositivo mp3 portatil,
o un CD. En todos los casos, podemos copiar los archivos digitales para or-
ganizarlos en carpetas y reproducirlos.

Con el mismo explorador de Windows, podemos efectuar una presentacion
automatica de nuestras imagenes; con Windows Media Player podemos es-
cuchar musica y reproducir diversos formatos de video.

Pero, a poco que nos hayamos aficionado a tirar nuestras fotografias y grabar
nuestros clips de video, queremos algo mas que la reproduccion:

El resultado de tirar una instantanea no siempre es el que deseabamos:
nos ha quedado torcida, o un poco desenfocada, o el color que vemos es
mas apagado que el que recordabamos. En fin, nos gustaria mejorar lo
que vemos en la pantalla.

Para un regalo, o una broma, queremos hacer un montaje con varias fo-
tografias y otros elementos. Asi, aparecer sentados a lomos del le6n del
z00 o crear nuestra propia postal del pueblo.

Deseariamos tener nuestra copia del album familiar a partir de las foto-
grafias de las que ya no existe el negativo.

Y ¢a quién no le gustaria hacer un pequefio video de unos minutos a
partir de las imagenes de las vacaciones?

Aunque el hardware y las ideas ya las tenemos, normalmente pensamos que
se necesitaran costosos y muy complicados programas para hacer estas ma-
nipulaciones. Y nada tan lejos de la realidad.

Alo largo de este médulo dedicado a la imagen, el sonido y el video, vamos
a dar respuesta a estas aspiraciones y a alguna mas:

Mejorar la calidad de las fotos digitales obtenidas.

Restaurar una fotografia antigua.

Modificar una fotografia afiadiéndole toques artisticos.

Grabar sonido desde un micréfono o una fuente analégica (casete, radio,
etc).

Crear una mezcla de sonido: nuestra voz y musica de fondo.

Capturar el video grabado con una videocamara.

Preparar un montaje de video con algunos clips e imagenes y con titu-
los.
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Tratamiento multimedia

Paint es un ligero editor de imagenes con muchas limitaciones, pero vale la
pena empezar por éste porque forma parte de todos los entornos Windows y
porque su simplicidad es muy adecuada para introducirnos en los programas
editores de imagenes. De todos es sabido que se tienden a estandarizar los
programas de aplicacion. Todo lo que aprendamos con Paint sera de apli-
cacion a otros programas editores de imagen, incluso reconoceremos con
facilidad las funciones de los iconos y las opciones de menu.

El presente tema no pretende ser un manual de Paint, sino s6lo un contacto
inicial a las herramientas de edicion. Para un conocimiento mas completo de
la aplicacién, se recomienda el uso de la Ayuda, que facilita explicaciones de
todos los aspectos del programa.

En este tema, trataremos los siguientes subtemas:
El aspecto que tiene Paint.
Las herramientas de que dispone.
La paleta de colores.
Los menus.
Coémo crear un logo con Paint.

Al final de tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permiti-
ran saber si has asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

El aspecto de Paint

La ubicacion habitual del acceso directo a Paint.exe es:

1. Botdn inicio.
2. Programas.
3. Accesorios.
4. Paint.
Ubicacion
Programas [ ™) Entretenimiznta
- b i) Herramientas del sistema ¥
RiHRTOs ¥ ) Real b B Blocds nokss
= F 4 Windows Movie Maker L Explorador de Windows
’ G ) Debugrisds W Paint
P ) Buscer b ) LUSEPC Camera-t68.
7] Bicasaz
Byuda y soporte técnico & pudecty
5 et B panener
) EPSON Scan
\Cerrar sesion dejaums: . ¥
Apagar equipoi
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Veamos como se divide la pantalla de Paint.

Barra de menus.

Cada menu contiene una serie de opciones que aparecen activadas o
desactivadas segun el estado del programa.

i Dihuit}l'P 13

o T3] sIn )3
lDB DR~ =[230
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Barra de herramientas.

Permite escoger las herramientas de dibujo/tratamiento. El botén hundido
indica qué herramienta esta activa en cada momento.

Ll
Archiyo. Edicidn Wer Imagen Colores Ayuda

AN
e m

Barra de opciones de herramienta.
Se activa cuando una herramienta puede tener diversos comportamien-
tos. Si se activa la herramienta linea, aqui podemos elegir el grosor; si ac-

tivamos la herramienta lupa, en esta zona podremos elegir qué aumento
queremos aplicar.

Dlhulﬂ Paint

IIIIIIIIIII II
® FrEr mEEEm
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Paleta de colores.

En el extremo izquierdo se muestran los colores de primer plano y de
fondo actuales. Los colores pueden cambiarse haciendo clic con el ratén
sobre el color elegido en la paleta.

o obuiopan R [ B
Edicidn Yer Imagsn Colores  Ayuda

ﬁmf%w%m%
IED@&@%M@&

Lienzo.

Se trata del area donde se va efectuando el dibujo. Dispone de unos bo-
tones de control del tamafio para redimensionarla. Cuando se disminuye
la superficie, se pierde lo que se habia dibujado en el area eliminada.
Cuando se aumenta la superficie, la nueva area que aparece tiene el
color de fondo elegido.

4 Dibujo - Paint
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[Para obtzner yuda, haga e en Temas da Avadaen | I v

Las herramientas

Las herramientas de Paint son variadas y algunas de ellas poseen menu de
opciones, lo que afiade una mayor versatilidad. La mejor manera de aprender
cémo funcionan es usandolas, aunque algunas instrucciones iniciales siem-
pre van bien.
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Herramienta

Texto explicativo
Herramientas de seleccion
Permiten delimitar una area para
seleccionar. El area puede ser irregular |
o rectangular =/ . Ambas herramientas
de seleccion, llevan asociado un menu
de opciones que permiten que el fondo
de la seleccién se muestre opaco [P
o transparente BE on Cuyo caso se
selecciona todo lo posea color distinto al
fondo.

Opciones

Goma de borrar

Por donde pasa, borra todos los pixeles
dejandolos de color de fondo. Puede
elegirse la medida de la goma de borrar
con su menu de opciones.

O
n

Bote de pintura

Rellena de color la area donde se pinche
con el ratén. Si las lineas que limitan el area
no la cierran completamente, se “inunda”
todo el lienzo. El color con el que se rellena
la superficie puede ser el color de primer
plano (si se usa el botén izquierdo) o el
color de fondo (si se usa el derecho).

Cuentagotas

Permite seleccionar un color ya existente
en el lienzo. Si se pincha con el botén
izquierdo, el color de primer plano adquirira
el color del pixel donde estaba situada la
punta del cuentagotas. Si se usa el botén
derecho se seleccionara el color de fondo.

del color de fondo.

Visor de aumento Tn -
E Cambia los aumentos de la vision del 2 -

lienzo. Un menu de opciones permite a Ex m

qué aumentos la vision. |

Lapiz

La herramienta lapiz se usa para dibujar e

lineas a mano alzada de 1 pixel de grosor. s
ﬂ Si se mantiene pulsado el botén izquierdo Py

pinta con el color de primer plano, si se

usa pulsando el derecho, la linea se dibuja BH® e

Pincel

El funcionamiento es similar al del lapiz,
pero tiene un menu de opciones para elegir
el grosor y la forma de la punta del pincel.

Aerografo

Simula el efecto de un aeroégrafo (spray)
de pintura. El menu de opciones permite
elegir entre tres medidas de aerografo y se
pintara de color de primer plano o de fondo
segun el botén del raton usado.

Texto

La herramienta texto permite escribir
caracteres dentro de una caja de texto.
Una pequefia ventana con el titulo
Fuentes permite elegir la tipografia cuyo
color sera el de primer plano.

El fondo de la caja de texto puede ser
opaco o transparente, segun el menu de
opciones. Cuando se pincha fuera de la
caja de texto, los caracteres se convierten
en elementos graficos y ya no pueden
editarse sus caracteristicas de texto.

Fuentes

(Fq
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Herramienta Texto explicativo Opciones

Linea recta

Los lugares donde se pincha y suelta el

raton son los extremos de una linea recta

del grosor elegido en el menu de opciones.

M Si se pulsa la tecla Mays mientras se
mueve el ratén la linea sera vertical,

horizontal o inclinada 45°.

Los colores de la linea seran los de primer

plano o fondo segun se haya pulsado el

botén izquierdo o derecho del raton.

Linea curva

A diferencias de las rectas las curvas

se definen por cuatro puntos. Los dos

Q primeros son los extremos y el tercero
y cuarto corresponden a los puntos de

control que permiten determinar las

curvaturas.

Rectangulo
El punto donde se pulsa el ratén y donde
se suelta son los extremos diagonales del
rectangulo. Si se mantiene pulsada la tecla
Mays mientras se mueve el raton, la figura
es un cuadrado.
Un menu de opciones permite elegir entre
g dibujar solo el perfil del rectangulo (de
color de primer plano), el rectangulo
relleno (el perfil de primer plano y el
interior de color de fondo) o bien solo el
interior del rectangulo (de color de fondo).
El grosor del perfil corresponde al
determinado la ultima vez que se eligié un
grosor de linea.

1

Poligono

Se inicia dibujando una recta y luego cada

pulsacion del raton crea un nuevo lado

@ del poligono. El poligono finaliza cunado
se hace doble clic o se regresa al punto

inicial.

Los colores y gruesos de linea se

seleccionan como en el rectangulo.

1

Elipse

Dibuja una elipse circunscrita al rectangulo
formado por los puntos de pulsacién y
liberacién del raton.

Colores y grueso de linea como en los
poligonos.

1

Rectangulo de esquinas redondeadas
— En todos sus extremos funciona como un
rectangulo.

1
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La paleta de colores

El control de los colores se gestiona desde la paleta de colores que ocupa la
parte inferior de la ventana de Paint.

llllll.llllr_r_r_
® CrEr mEEE T

A la izquierda se muestran los colores actuales:

Color de primer plano.

Es el que se utiliza en el texto y en las lineas y para rellenar areas cuando
se usa el boton izquierdo del ratdn. Es el color que se muestra en el cua-
drado superior de los colores actuales de la paleta.

Color de fondo.

Es el color que se usa para llenar areas y lineas cuando se utiliza el boton
derecho del raton. En las configuraciones transparentes al seleccionar
areas del lienzo, no se seleccionan los del color de fondo actual.

Gestion de los colores actuales

Para cambiar los colores actuales deben seleccionarse nuevos colores en
la paleta. Si se usa el botén izquierdo del ratdn para la elecciéon, estaremos
cambiando el color de primer plano. Si usamos el botén derecho sustituire-
mos el color de fondo.

Gestion de la paleta de color

El usuario puede cambiar el conjunto de los colores de la paleta. En la ela-
boracion de un grafico mas o menos complejo, con colores caracteristicos,
podemos hacer que la paleta muestre esos colores caracteristicos para se-
leccionarlos so6lo con un clic. A continuacion, se muestra el proceso para ges-
tionar la paleta.

Paso ‘ Pantalla

1. Hacer doble clic sobre el color

que queremos sustituir. En el u EEEENNENEEE
ejemplo seleccionamos el primer I o o

cuadro blanco de la derecha.

Modificar colores . IR

Colores bésicos:

HMMTENT RN
MR NN
| Nl O Jid § |
2. Se abre el cuadro para HTrEENENN
Modificar colores, que muestra HEEEENN

B3
la paleta con el color seleccionado EEEEET ]
-

realzado (en nuestro caso el

Colores personalizados:
blanco). g

R ot Bl B
L o o o

Definir colores personalizados >» I

[Lacents | _concelr |
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Paso

Pantalla

~odificar colores

Coloies basicos:

Uil el B0
Iy Nl
ENEENENN

escogida de la paleta para poder
seleccionarlo en un futuro de una
forma mas simple.

3. Podemos elegir un nuevo color = = = = = I! =
(en nuestro el morado) y Aceptar.
Colores personalizadas:
o rr
I Y
Definir colores personalizados »>
Aceptar I Cancelar |
4. El nuevo color ya sera la
actual posicion de primer plano
y, ademas, ocupara la posicion !Jl!l!=l!====l!=l!l':l[l!

5. Si el color que deseabamos
no estaba en la paleta de colores
basicos, podemos pulsar sobre
Definir colores personalizados.
Y se abrira el selector de colores.

Un carta de tonalidades continuas
permite afinar el color y la tonalidad
moviendo el cursor por el panel.
También puede seleccionarse

un color si conocemos sus tres
componentes RGB.

Modificar colores

Colores hasicos:

T
T
HEE NS NN
NN NN
EEEEENEN
T

Colores personalizados:

o
[ 0 oy

Definin colores persanalizadas »>

Fiojo: IT
Verde: F
Azul IT

I atiz: l?
Sat: lﬁ

| colorSsido |y [&7

Aoeptar | Cancelar

Agregar a los colores personalizados |

Los menus

La mayoria de menus de Paint tienen las opciones tradicionales de los pro-
gramas basados en Windows. Solo el menu Imagen corresponde, especifi-
camente, al tratamiento de la imagen y vale la pena comentar.

Menu imagen

Mﬂhﬂtﬁ}sn
Borrar imagen Chr+Mayis+N

Voltear o girar.

Permite invertir la imagen lateralmente o verticalmente, o efectuar un giro
de la misma. Si se ha seleccionado una zona de la imagen, la accién se
llevara a cabo sélo sobre la zona seleccionada.
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Expandir o contraer.
Permite modificar el tamafio y llevar a cabo modificaciones de sesgo. Si
hay una zona seleccionada, solo se afecta esta zona.

5T
e ]
+—

1:1 ‘Honzortal: % Cangalay
DI Vetieat [0z

~Edntrast

7 Hoinial [0 palpa
QI Veioat 1 ALY

Invertir colores.
Intercambia los colores por sus negativos. Si hay una zona seleccionada,
so6lo esta zona queda afectada.

Atributos.

Permite modificar los atributos de la imagen. Si se cambian las medidas,
no se modifica el dibujo. Se recorta si reducimos las medidas, o bien se
afade color de fondo si aumentamos la superficie de dibujo.

Jatibutos R 4 B
Cttima archivo guardads; No dizponible Bepiar
Tamafio endize;. Mo disponible _ —
Resclugign: 57 « 96 puntes por pulgada Cancelar
pom IF st [20 Precsterinio |
~Uridades

‘ © Pugadss © em Piasles
’ir" Blanca y negio & Colores
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Borrar imagen.
Soélo esta activo si no hay ninguna zona seleccionada. Borra todo el con-
tenido de la imagen.

Dibujar figuras opacas.
La opcién por defecto es que las selecciones tengan el fondo transpa-
rente.

Si activamos Dibujar figuras opacas, la opcion por defecto pasa a ser
la opaca.

r--l---|

Obtener imagenes desde una
camaralescaner

En muchas ocasiones disponemos de imagenes impresas (copias fotografi-
cas, dibujos, grabados o pinturas) que deseariamos tener en formato digital,
bien para completar nuestro archivo, enviarlas a un amigo o obtener copias
impresas.

Una de las opciones del menu Archivo de Paint es Desde escaner o ca-
mara.

El mecanismo no es complicado:

1. Seleccionar Desde escaner o camara.

2. Si hay mas de un dispositivo de imagen conectado, debe seleccionarse
el escaner.

3. En el menu de digitalizacion puede elegirse un conjunto de opciones que

dependen del tipo de escaner instalado. También pueden seleccionarse

caracteristicas de la imagen (resolucion, calidad de luz, etc.).

Una vez fijadas las opciones, puede procederse a la digitalizacion.

La imagen resultante se muestra como lienzo de Paint y puede almace-

narse, editarse, etc.

ok

Escanear

e Simulacion disponible en la version
web del material

TRATAMIENTO MULTIMEDIA - Paint - Obtener imagenes desde una camara/escaner 43



Crear un logo para una pagina web

El uso basico de Paint para la creacion de un gréafico simple puede ejemplifi-
carse con la creacion de un logo para una web.

En cualquier dibujo simple, acostumbran a usarse varias de las herramientas,
menus y la paleta de colores.

Algunas herramientas, como las que se usan a mano alzada, requieren una
cierta habilidad con el raton y mucha practica, o bien trabajar con el zoom a
bastantes aumentos para ir corrigiendo, pixel a pixel, los errores que, inevita-
blemente, se van escapando.

En la creacion del logo, se trabaja con herramientas que pueden dominarse
desde el primer dia: el rectangulo de seleccidn, el rectangulo, el bote de
pintura, el texto; todos ellos combinados con operaciones como redimen-
sionar, copiar y pegar, trasladar y seleccionar los colores apropiados
para el grafico que se quiere construir.

Las operaciones que se deben llevar a cabo seran:

—_

Crear un rectangulo-modelo vertical.

2. Seleccionarlo y copiarlo varias veces, colocando cada rectangulo a conti-
nuacion del siguiente, hasta tener los siete espacios para el arco iris.

3. Rellenar cada rectangulo con el color adecuado. Para ello, cada vez de-
bera usarse la paleta de colores.

4. Colocar el rectangulo en su ubicacién definitiva.

5. Seleccionar el color adecuado para inundar el fondo.

6. Seleccionar la fuente, la medida de tipo y el color adecuado para escribir
la palabra IRIS con la herramienta Texto.

7. Colocar la palabra sobre el arco iris.

8. Recortar el dibujo hasta su tamafio definitivo.

Puede seguirse el proceso paso a paso.

Logo

e Simulacion disponible en la version
web del material

Cuando un proceso de dibujo implica varias operaciones, es conveniente
ir guardando, periédicamente, los resultados en versiones del trabajo. Por
ejemplo, tras crear los siete rectangulos, se guarda el archivo con el nombre
iris1. Cuando se han colocado todos los colores, se guarda con el nombre
iris2. Y asi sucesivamente. Si en el proceso perdemos el trabajo por un error
o porque el ordenador se bloquea, siempre podremos recuperar la ultima
version guardada para continuar desde alli.
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Actividades

Dibujar la silueta de una mano con herramientas de mano alzada (lapiz y
pincel).

2. Usar herramientas de Paint para dibujar una casa infantil. Aprovechar
las lineas rectas y curvas.

- T
s W
=
-

fi i

3. Crear un logo con vuestro nombre. Puede aprovecharse la imagen que
encontraras en la version web del material para cambiarle los colores,
reducirla, ampliarla, repetirla varias veces en el logo, etc.

4. Crear una postal a partir de la imagen pais_cataro que encontraras en
la versién web del material.

415

TRATAMIENTO MULTIMEDIA - Paint - Actividades



Tratamiento multimedia

Las aplicaciones .NET surgieron bajo el impulso de crear una plataforma de
programas en Web con gran independencia del hardware y del sistema ope-
rativo. .NET Framework contendria el nucleo de trabajo, y es imprescindible
su instalacion en los ordenadores para ejecutar aplicaciones .NET, como en
nuestro caso Paint.NET.

En un principio, Paint.NET fue ideado como herramienta gratuita para sus-
tituir Paint, pero fue creciendo hasta convertirse en un potente editor grafico
orientado a fotografia comparable a paquetes comerciales famosos como
Adobe Photoshop © o PaintShopPro ©, pero manteniendo la gratuidad y las
posibilidades de actualizacion y complementacién con numerosos plug-ins.

Paint.NET incorpora controles de luminosidad y contraste, filtros de color y
efectos fotograficos disponibles a partir de menus, que lo hace una herra-
mienta apetecible y que puede aprenderse en un tiempo realmente breve.

Para aquellos que deseen profundizar en la edicién de imagenes, existen
sitios de donde descargar complementos para el programa y foros donde
encontrar tutoriales y respuestas a nuestras preguntas. Algunos de estos lu-
gares son, directamente, accesibles desde la Ayuda del Paint.NET. También
es posible encontrar un manual en linea.

En este tema, trataremos los siguientes subtemas:
El aspecto que tiene Paint.NET.
Las herramientas de que dispone.
La paleta de colores.
Coémo trabajar con una fotografia.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran saber si has asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

Instalacion del programa

La web oficial del programa lleva a la pagina de descarga de Paint.
Net.3.35.zip.

Version de Paint.Net

Los numeros que forman parte del nombre (Paint.Net.3.35.
zip) corresponden a la version. Puede ocurrir que, cuando se

Eé intente la descarga, la version sea posterior a la utilizada en
estos materiales.

El contenido de Paint.Net.3.35.zip es un Unico archivo: Paint.Net.3.35.exe,
ejecutable que procede a la instalacion.
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Sitios

http://www.boltbait.com/

Foros

http://paintdotnet.forumer.com/

Manual en linea

http://www.getpaint.net/doc/latest/
en/index.html

Web Paint.Net

http://www.getpaint.net/
download.html



Para instalar con éxito y trabajar con el programa, el ordenador debe dispo-
ner de .NET Framework 2 o superior. En caso contrario, un aviso durante la

instalacion nos lo advertira.

Paint.NET

Microsaft's webpage where yau may download and instal this

g [Enalish] Paint NET requires that the JNET Frmmrkl-ﬂnstaﬂaﬁ click Ok ko gota

[Deutseh] Paint.NET setzt die Installation des NET Frameworks voraus, Klicken sie auf

oK um die Microsoft Homepage-20 BFfren und das Framewsrk 2u dawnloadsn,

Acepter | Concelar |

x|

El programa instalador de .NET Framework 2 recibe el nombre de dotnetfx.
exe y puede descargarse de la web oficial de Microsoft o de otros lugares

de descarga.

El protocolo total que se debe seguir para la instalacion de Paint.NET es:

1. Comprobar si en el ordenador esta instalado .NET Framework 2 y, si no

lo esta, descargarlo e instalarlo.

Abrir archivo - Adverteéncia de seq

£Desea ejecutar este archivo?

MNombre: dotrietfi. eue
ﬁ Fabricante: Mictosoft Carporation
Tipo. Aplicacisn
D Difotiginales

Eiecitar

x|

| concel

¥ Praguntarsiempre antes de: abiir este arshive.

Lo archivos procedsntes da Intemat: puEden sar utile: peroests:

@ tipt e archive puede dafiar potencislmehte s squipn, Solo
sjecute software de los fabricantes en los qus confia. (Cusles

Hesga?

2. Descargar Paint.Net.3.35.zip del lugar oficial.

3. Extraer Paint.Net.3.35.exe y ejecutarlo.

B Paint.NET vaas

Erpaint.net

& Rapida

eligieron en la instalacian anterior,

" Personalizada

actualizaciones.

El Asistente para la instalacidn le-ayudard a instalar PaintNET,

Elija un método de instalacian v, ‘a continuacidn, haga clicen Siguiente,

Opcian recamendada pard la mayaria de los usuarios, Esta instalacidn
utiliza las opeiones predsterminadas, o las mismas opciones gue se

Ls permita cambiar |a carpeta de instalacian asf coma opeiones
ralaclunadﬂs con asogiaciones del tpo de archivo y bdsgueda de

Copyright © 2008 dotPBM LLES, Rick Brawstar: Tam Jack=zan, and contributars; Portions
Copyright @ Microsaft Corporation, Reservados todos |os derechos,

3 [espaal ] Canoelar I

L Bntennr I 55_91;[511[5; I
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.NET Framework 2

http://microsoft-net-framework.
softonic.com/

Web oficial de Microsoft

http://www.microsoft.
com/downloads/details.
aspx?familyid=0856eacb-
4362-4b0d-8edd-
aab15c5e04f5&displaylang=en

Otros lugares

http://microsoft-net-framework.
softonic.com/



4. Durante la instalacién, puede elegirse el idioma y debe aceptarse la li-
cencia.

& paint.net_

Por favur, lea el contrato de licencia ahora; 8 ac;apta los t‘ér‘rnlnﬂs- de;Cntl:us

abajo, haga c[lten ‘Acepto” v, a mntmuacmn, &N Sltjl.llente S no, ha—ga l:llt:
‘en “Cancelar’

Paint.NET -
Cupgﬂghn tl:] dl:lt'P]}N' LLC, Hick Brewater, Chris Erozlettu Tom
Jacksat, Michael Kelsey, Bra:[dun orciz, Craig Taylor, [:h.t:Ls
Trewino, and Iuke Walker,

Fortions Copyright (C) Microsoft Corporation. All Rights
Reserved.

License last updated: June 1, 2003

For more licensing information and answers to Frequently Asked
Questions, please go to: http://vaw.getpaint.nec/license il v
" No acepto & Acepto

5. Después de un minuto, un mensaje nos confirmara la correcta instala-
cion.

i'amt MET ¥3.35

E- paint.

Paint.MET s& ha instalado correctamants, Haga clic &n "Finalizar" para cerrar &l
Asistente para la instalacion,

Graciaspor utilizar Paint MET. Dermuestre su apraciaciénysoports PayPal
parafuturaz dasarmllns oon su donacidn. T aNR,

Harelal [ < e |

6. A partir de ese momento, dispondremos del acceso directo en el escri-
torio.

i

Faink.MET
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El aspecto de Paint.NET

Si seguimos las instrucciones, del subtema anterior, dispondremos en el es-
critorio de un acceso directo. También podemos acceder por el camino:

1. Botén Inicio.
2. Programas.
3. Paint.NET.

Programas -

Documentos A | ﬂﬁ&ﬂ - »

e @ 'ﬁﬁi‘a‘ﬁm&sm%mlﬁ

Configuracidn @ e .

Buscar b (D) USBPCCamera-168
[T Picasaz »

Ayuda y soporte téenico e

':wﬂﬂ‘t "

Cerrar sesian de jaume;

BE 0eYRLE]l

Apagar equipm .

| Windows XP Professional

El aspecto de entrada es mas aparatoso que Paint, con una serie de
ventanas flotantes que pueden desplazarse, abrirse o cerrarse para, asi,
mantener el area de trabajo despejada con s6lo los elementos imprescin-
dibles.

B pais_cataro.JPG (100%) - Paint.NET ¥3.35

Arch con  Wer Imager) Capas  Ajustes  Efectos  Wentana

[ :7 HI| 4 DB E 9 S Ventna = @ HE T Unidades: piceles
| Herramiznts; o - | Anchodelpincel: =) 2 = # | Releno: Color stlido -

[ b imagen
"_‘dEamh\aJ el taiafio
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La ventana que muestra Paint.NET, podemos dividirla en una serie de zo-

nas:

Eddiin Ver Imagen Cmes Austes ffectos Vemtana 7

Hetamerta; o+ | Aechodelpicel; = 2w (5| Reeno: Cobr sk

x
NGES |4 9B E 590 (R vetan ¥ QT Ul ks

: S em- -
(e B [ristorial ]

NN R
SRNROEBZOYY

X @€ R

JSEIE]

5t magen
L Canbior of tamaio

#3255, 58

m&: [ pois_cotara.3eG (100... 8, P Shop ro-pain.. :

B == o-<Po3mom

Texto

Barra de titulo

Paint.NET puede trabajar
con varias imagenes
cargadas. En la barra del
titulo se muestra el nombre
de la imagen que ocupa el
lienzo.

aro. PG (100%) - PaintNET v3.35

Piel Hay “

a3 iz s

5556 [ e | WS 5

|B-E= o [<Poamoun

Barra de menus

Los menus agrupan
opciones que pueden
afectar al programa, a la
imagen, a selecciones,
etc. Alo largo del modulo
veremos algunas de las
opciones.

Avchivo_Ededn Vet Imogen  Copas _Afstes Efectos Ventana 7

[EEE3 7 @ 9 S vetae s & 3 5 tidaes pos

Horamen: / - | Andwddphest o 2 = % |Relenor Cobr sk

BN

[Fy25, 56

«OHI@O 77

Barra de comandos
Algunos de los comandos
de uso mas frecuente

los encontramos
representados por botones
en esta barra para abreviar
Su uso.

Ve Tnen Cpss Alstes Elecos Ventana 7
DS E@ | 4 a@E 7 [9 ~ R vetena v & | T Unidades: pixeles.

| Horamntss  + | dochodelprsl: = 2 % | Relenot Colr s

St
ZHNREBOFY

e T

hbrrinsgen
hcantis aitanaro

ok para dt 0 [tz 56

] [

[ a00x 200
BT =0 «203a9 vy

Lista de imagenes
Paint.NET puede cargar
varias imagenes. En la
lista podemos ver las
imagenes ya abiertas y
seleccionar con un clic la
que queremos que ocupe
el lienzo.

TRATAMIENTO MULTIMEDIA - Paint.NET - El aspecto de Paint.NET



[ r—————
DS ED |4 2@ 5 (9 R ventena - R |3 T Unidades: Fiseles.
arorirts, J + | bl = @ % 8 |naerms Corsdh Y <~
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>EsEe A on

EREE

e -

[ty25 50

el = e <woIme mn

Texto

Ventana de herramientas
Los botones para elegir
las herramientas se
agrupan en esta ventana
que puede desplazarse
por la pantalla, pudiendo
salir incluso de la ventana
ocupada por paint.NET.
El menu Ventana permite
ocultar/mostrar las
ventanas.

DFdd s a@dn
[[revenienter 7 - | anchodeipnes = 2= % | el

Barra de opciones de
herramienta

El primer control de

esta barra es la lista de
herramientas, accesible
incluso si se ha cerrado la
ventana de herramientas.
El resto de items de la
barra corresponden al
control de las opciones
de la herramienta
seleccionada.

Ao Ehn Ve I o Ates feos Ventwrs 1
(2165 G 4 % 5 9 0 (R vekene 5[5 5 Gk s
sy, o+ Archodelpincs < 2w i |Relore; Corsiido S Nem-

[fyzm 5

7 ] =
tnci] |[EF pae _cotaro PG (100... 8, ik S - part .. = ] Uy

Ventana de Historial
Muestra una lista de las
acciones realizadas con la
imagen. Permite deshacer
de golpe gran cantidad de
acciones.

Aes Hetos Venans 1
DG ED |4 BB E (9 (R vekae § AT sl s
Hermeto; - |prchoskprcs = 2 % 6 [Relerar Corstids % S <M

Ventana de colores
Muestra el color principal
(de primer plano en Paint)
y el secundario (color de
fondo).

Pueden elegirse
directamente los colores
de una paleta de 32
colores y un disco
continuo.

Gpes Histes Gectos Vertons 1
00 [ vertns = @ |3 e s
g = 2% % |Gl Glorsol % -

i : “ g [d] wcoxzm [tz 5
8 oicio] | [ pois_cataro 3G (100... ¥, Pant Shop ro-pain 1. 1B === g-[«293m0 n1r

Ventana de capas
Muestra las capas que
forman la imagen.

Las imagenes habituales
(ipg, bmp, gif, etc) estan
formadas por una sola
capa, pero durante el
trabajo con una imagen
pueden definirse mas
capas y dibujar elementos
independientemente en
cada una de ellas.
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Las herramientas

Aunque la ventana de herramientas de Paint.NET no parece contener mu-
chos mas elementos que la de Paint, la cantidad de opciones que poseen
muchas de éstas y su combinacién con elementos de los menus multiplican
las posibilidades que pueden desarrollar.

Herr b
oy
P
® Q

F

 EXNAE
SNAMEE

==
A~

e &

Por ser, en parte, conocidas vamos a estudiarlas agrupadas:

Herramienta

Descripcion
Herramientas de seleccion simple
Se trata de tres herramientas:
i} Selecciona un area rectangular.
.1 Selecciona un area eliptica.
Si se pulsa simultaneamente la tecla Mays las selecciones son
un cuadrado o un circulo respectivamente.

2 La herramienta lazo selecciona una area irregular limitada
por la trayectoria del raton. A medida que se selecciona una
zona, se sombrea en azul.

Las opciones de las herramientas de seleccion permiten realizar
selecciones multiples con distintas interacciones.

La zona seleccionada puede copiarse para luego pegarse en la
misma imagen, en otra o en otro documento.

Opciones

Moda de seleccidn: [ - |

Desplazar pixeles
Actua sobre el area seleccionada, en la que aparecen unos
controles.

Si se pincha con el botén izquierdo dentro de la seleccién podra
arrastrarse. Si se pincha sobre uno de los puntos de control

la seleccion podra deformarse. Si se usa el botén derecho la
seleccion girara, pudiéndose secuenciar todas las acciones.

En el ejemplo los pixeles la zona seleccionada se ha desplazado,
escalado y girado.

Las opciones (suave o pixelado) hacen referencia al método de
calcular los nuevos pixeles cuando debe redibujarse la seleccion.

Calidad: Suave @
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Herramienta

Descripcion

Desplazar seleccion

Actua también sobre la seleccion y permite desplazarla,
escalarla o girarla con los botones de control y el raton. Sélo
afecta a la seleccion, no a la parte de la imagen bajo el area
seleccionada.

En el ejemplo se ha procedido a escalar, girar y desplazar un
area seleccionada original dejandola en una posicion distinta. Si
ahora se copiase la seleccién (Ctrl+C) se copiaria sélo la nueva
posicion.

Zoom

Cada pulsacion del boton izquierdo aproxima la imagen. Si
mientras se pulsa se arrastra el botén, se aumenta hasta que
la zona seleccionada ocupa todo el lienzo. En la barra de
comandos se muestra el aumento actual.

Las pulsaciones del botén derecho alejan la imagen y la rueda
de scroll del raton o un botén central combinado con arrastre,
desplazan la zona aumentada por el lienzo.

Varita magica

Se trata de un selector basado en el color de los pixeles. Cuando
se pincha con la varita sobre un pixel se selecciona éste y otros
de color idéntico o parecido.

Las opciones permiten graduar la tolerancia (seleccionar pixeles
de color mas o menos parecido) y el modo de saturacion

(se selecciona sélo los pixeles contiguos que cumplan las
condiciones de color o bien todos los pixeles de la imagen).

La varita es una herramienta excelente para seleccionar una
figura de una fotografia.

Moda de seleccign: [ ~ | Modo de saturacion (@ = | Tolerancia:

Bote de pintura

Rellena areas. Las opciones permiten seleccionar el modo de
saturacion (si es vecino o global a la imagen o seleccion),

la tolerancia (se inundan los pixeles del mismo color que el
pinchado o los parecidos hasta cierto grado) y si se inunda con
un color uniforme o siguiendo determinados patrones de relleno.

[ Mododesatiacitn @ - Rellro: P Cusdidagre = | Torancis EETE || ¥ -1~

Gradiente

Superpone a la imagen o zona seleccionada una capa de color
que se modifica gradualmente segun patrones determinados que
pueden elegirse en las opciones.

Eonrion B- -
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Herramienta

Descripcion

Pincel
El pincel se usa para pintar a mano alzada. Sus opciones
permiten elegir el tipo de linea trazada (color sélido o patrones),

Opciones

en otra.

Jf L. . . Ancha del pincel; = 1+ | Relena:  Color ssiido N T
el grosor y una opcion permite suavizar el trazo.
Como es habitual, el uso de un botdn u otro del ratén determina
que se pinte con el color principal o el color secundario.
Goma de borrar
o Permite borrar la superficie por donde pasa. Sus opciones Anchodelpincel: =1 5« @ |-
permiten controlar el grosor y el suavizado del trazo.
Lapiz
cf;? Dibuja a mano alzada lineas de 1 pixel de grosor. El color
depende del boton del raton utilizado.
Cuentagotas
f Permite seleccionar un color de la imagen como principal (boton
izquierdo) o secundario (botén derecho).
Tampon de clonado
;& Permite coger como modelo una zona de la imagen para copiarla Anchodelpincel: = 5 = & [ -

Cambiador de color

-3 Cambla los plxelclas del coJor secunfjarlo por color pnngpal ancho el - ST r—
0 viceversa (segun el botén del raton usado). Las opciones
permiten elegir el grosor del pincel usado y la tolerancia.
Texto

A Permite editar texto dentro de una seleccién de edicion. Las

opciones son las clasicas de los editores de texto.

| Relleno:  Color sdido = | 4 =

Fuente: Arial = |72 [+| suave ~ | N K 8 \E‘

\2

Lineas

Permite dibujar una linea desde el punto donde se pulsa el raton
hasta donde se suelta.

Las opciones permiten determinar el grosor, el relleno y el estilo
de los extremos y del segmento (puntas de flecha, lineas de
puntos o continuas). Los colores vienen determinados por el
botén del raton.

La linea, al soltar el ratdon posee cuatro puntos de control que
pueden modificarse. Los extremos pueden desplazarse. El
desplazamiento de los puntos interiores determina la curvatura
de la linea.

dncho delpincel = 12 [l Esto: ot ~ wem— v ~ | Rellno; Color siido MnE

Poligonos

Al igual que en paint, dibujan figuras geométricas regulares o
irregulares. Las opciones permiten determinar si sélo se pinta el
perfil, el relleno o ambos, el grosor de la linea y si el relleno es de
color sélido o con patrones.

@ - | Archodelpncel = 10~ | Relleno; Color solido -

La paleta de colores

Los colores de Paint.NET se gestionan desde la ventana de colores, que
muestra algunas opciones que no presentaba la de Paint.
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Seeundario

frolores

Mas>s |

Para seleccionar el color primario o secundario, no se usan los botones del
ratén, sino un desplegable. Tras decidir cual de los dos colores va a cambiar-

se, basta con pulsar la paleta basica inferior o el disco de color.

Los colores seleccionados pueden afadirse a la
paleta mediante el boton inferior.

[

Si hemos modificado mucho la paleta y la vamos

a utilizar en otras sesiones de trabajo, podemos
almacenarla en el disco como archivo para cargarla
en otro momento.

-

El boton Mas>> abre las opciones de la ventana de colores.

|Secundaric  #] < Menos

& | 1_5‘.33.
MEVHSY
M l_l 11'_553.
g [ 3=

v | 100
Transparencia - cansl afa —

Los colores pueden elegirse también por sus componentes de color RGB

(rojo, verde, azul), y por el cédigo hexadecimal de color Hex.

Una opcidn interesante es la Transparencia (alfa), un valor que va de 0 a
255 y determina la opacidad con la que se usara el color. El valor 0 es de
transparencia total (el color no se ve), mientras que 255 es la opacidad total.
Valores intermedios hacen que puedan verse los objetos inferiores por medio

de una capa de color.
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Trabajar con una fotografia entera

Vamos a ver algunas de las posibilidades de Paint.NET combinando las he-
rramientas y los comandos de menus. Sélo se trata de unas muestras, y se
aconseja seguir tutoriales para adquirir mayor destreza.

Girar una fotografia

El formato rectangular de las fotografias es el adecuado para capturar ima-
genes de modelos horizontales, pero si tomamos fotografias de modelos que
estan en posicion vertical (un corredor de maratén, un campanario, una pal-
mera...), debemos girar la camara y se genera una imagen en posicion inco-
rrecta. Puesto que se trata de una situacion muy habitual, puede corregirse
con pocos movimientos en el editor. En el menu Imagen, podemos seleccio-
nar cualquiera de las opciones de giro.

Objetivo

Cambiar la orientacion de una fotografia de un monumento.

Girar una fotografia

e Simulacion disponible en la version
web del material

Cambiar el tamaiio de las fotografias

Los archivos de imagen muchas veces no tienen las medidas adecuadas
para el uso que les queremos dar. A veces, porque la camara web tiene mu-
cha resolucién; otras, porque las hemos escaneado a una resolucion errénea,
0 bien porque reutilizamos una fotografia que ya teniamos y su nuevo uso
requiere otras medidas.

La modificacion del tamafio de una fotografia puede verse desde dos puntos
de vista:

1. Queremos modificar las medidas de la imagen.
2. Queremos modificar la medida del lienzo, pero manteniendo las medidas
de la imagen que ya posee.

Se tratan de operaciones distintas y muy habituales.

Objetivo

Redimensionar una fotografia para publicarla en una péagina
web. Ademas, queremos que, como en las fotografias impresas,
aparezca un marco de color blanco alrededor de la imagen.
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Las impresoras fotograficas poseen una resolucion de unos 600 ppi (pixeles
por pulgada), mientras que las pantallas tienen unos 92 ppi y las imagenes
se muestran mucho mas grandes. Una fotografia de 5,1 Mpix representa una
copia impresa de 13x18 cm, en cambio, en el ordenador, al 100% del tamafio
de pixel, viene a representar 4 pantallas enteras.

5,1 Mpix

Los pasos son:

1. Cargar la imagen que se quiere modificar.

2. Seleccionar la opcion Cambiar el tamafio en el menu Imagen.

3. Determinar las nuevas medidas y seleccionar Mantener la relacién de

aspecto para no modificar las proporciones.

Aceptar.

Abrir otra vez, con la imagen redimensionada, el menu Imagen, pero aho-

ra la opcion Tamaiio del lienzo.

6. Redimensionar, si queremos afiadir un margen de 10 px por lado, el lienzo
20 px en cada dimension y seleccionar que la imagen quede centrada. De
este modo, el margen se reparte uniformemente.

7. Aceptar.

ok

Cambiar tamano

° Simulacion disponible en la version
web del material

Sugerencia

Las fotografias digitales son una representacion de la realidad
en forma de conjunto de pixeles. En el momento de tomar la
instantanea, los dispositivos recogen una determinada canti-
dad de informacién que se incorpora al archivo.
Mediante el uso de los programas de edicién, puede modificarse esta informa-
cion, pero nunca aumentarla. Por este motivo, y mientras que no tengamos
limitaciones de capacidad del dispositivo de almacenamiento, se aconseja
usar siempre la maxima resolucion y profundidad de color en la obtencién de
la imagen. Asi dispondremos de la maxima informacion.
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Hacer retoques

El retoque de fotografias es una de las labores mas apetecibles. Unas ve-
ces, para corregir algun problema puntual; otras, para cambiar el aspecto
general de la fotografia porque ha salido oscura o demasiado clara, poco
contrastada, etc.

Como en el caso anterior, vamos a ilustrar alguna correccion, y os propone-
mos la exploracion de las posibilidades de los menus.

Los ojos rojos

Cuando se tira una fotografia con flash y éste esta muy préximo al objetivo de
la camara, somos candidatos a obtener una foto donde los protagonistas ten-
gan los ojos rojos. Como también se trata de un fenémeno corriente, Paint.
NET dispone de una herramienta de fotografia en el menu Efectos.

Objetivo

Corregir los 0jos rojos en un retrato.

Para corregir los ojos rojos en un retrato debemos:

Cargar la fotografia que queremos corregir.

Seleccionar la herramienta Seleccionar una elipse.

Seleccionar la zona roja de un ojo con ésta.

Abrir el menu Efectos>>Fotografia.

Elegir la opcién Eliminar ojos rojos.

Modificar los controles de tolerancia y saturacién hasta obtener el efec-
to deseado.

Aceptar.

ook wn=

~N

Eliminar ojos rojos

e Simulacion disponible en la version
web del material

Realizar una creacion a partir de una fotografia de camara digital

Uno de los aspectos mas divertido de la edicion de imagenes es retocar foto-
grafias para obtener resultados con un valor artistico afiadido.

En general, para llegar a este objetivo, se requiere invertir tiempo y probar
las herramientas y opciones que facilita el programa. Con el método ensa-
yolerror y un poco de paciencia, gradualmente obtendremos el dominio del
programa y la labor sera mas eficaz, y el tiempo de trabajo con las imagenes,
un recreo.
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Objetivo

Modificar una fotografia en color de gran formato con unas flores que
ocupan una fraccion pequefia de su superficie. Queremos obtener
una fotografia mas pequefia y en blanco y negro, donde las flores
conserven el color y cubran una fraccion principal de la superficie.

A lo largo del proceso de creacién, van a usarse herramientas de seleccion
variadas ajustando sus opciones:

N —

o0k w

~N

10.

1.

Cargar la fotografia original.

Con la herramienta Seleccionar un rectangulo, seleccionar las flores y
su entorno hasta conseguir las proporciones adecuadas.

Abrir el menu Edicion, opcion Copiar.

Abrir el menu Edicion, opcion Pegar como nueva imagen.

Ya tenemos nuestra imagen de trabajo.

Recoger la herramienta Varita magica. La utilizaremos para seleccionar
las flores por el color.

Graduar el nivel de tolerancia a un valor intermedio para seleccionar con
cada clip un buen grupo de pixeles vecinos de colores similares.
Determinar el Modo de selecciéon en Agregar. Cada clic ira aumentando
el area seleccionada.

Si al pinchar en algun pixel el area seleccionada se desborda a superfi-
cies que no deseabamos, deshagamos la ultima accion.

Una vez seleccionado todo el color de las flores, vamos a invertir la se-
leccion, es decir, pasaremos a seleccionar todo lo que no tenemos selec-
cionado en este momento. Para ello, debemos usar la opcién Invertir la
seleccién del menu Edicién.

El area seleccionada ahora es la que queremos pasar a blanco y negro.
Debemos usar el menu Ajustes, opcion Blanco y negro.

Crear imagen

e Simulacion disponible en la version
web del material

1.

Actividades

Construir la carta 5 de porrones segun modelo, a partir de la imagen
porron.png que encontraras en la version web del material.

Y
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2. Construir la carta de poquer 13 de porrones usando, ademas, la imagen
ramon_llull.jpg que encontraras en la version web del material.

3. Colorear laimagen de los 5 porrones usando un color degradado como
se muestra en el resultado de la derecha.

r |

9)

AR X
0y

AR

ToPy
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Tratamiento multimedia

Picasa es un software gratuito que distribuye Google cuya finalidad es facili-
tar la gestion de imagenes en formatos estandar.

Facilita la busqueda de las imagenes por su aspecto.

Permite la creacion de albumes de fotografias agrupando fotos de distin-
tas carpetas (a modo de una lista de reproduccion musical).

Permite la creacion y el mantenimiento de albumes web, juntamente con
Google, para facilitar la difusién de las fotografias.

Facilita la creacién de carpetas con las copias de un album o la publica-
cion de un album en CD incluyendo un visualizador de diapositivas.
Permite la publicacion de un blog.

Otra de las caracteristicas de Picasa es que incluye la posibilidad de efectuar
retoques de un modo extraordinariamente simple. Con muy pocos pasos,
podemos modificar algunos aspectos de las fotografias visualizandolos direc-
tamente mientras los estamos efectuando.

En este tema, trataremos los siguientes subtemas:
El aspecto que tiene Picasa.
La gestion interna de Picasa.

La creacién y gestion de albumes.
El retoque de fotografias.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran saber si has asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

Instalacion del programa

Picasa2 es una aplicacion de Google y puede descargarse y actualizarse,
gratuitamente, desde la web oficial.

El proceso de descarga e instalacion debe efectuarse de la siguiente ma-
nera:

1. Conectar con la web y descargar el programa instalador. Puesto que se

trata de un ejecutable, es posible que el navegador pare el proceso y pida
la intervencién del usuario.
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Al mstalar Picasa: empieza a funcionar automaticamants, organiza todas las fotografias de la unidad de disco duro por facha en
el grupo “Carpetas del disco”. Si Picasa encuentra carpetas que no deseas utilizar, ve a Herramientas > Administrador de
carpetas para indicar al programa las carpetas que deben explorarse una sola vez. las que deben explorarse:siempre o las que
deben eliminarse. Para eliminar fotografias indmduales de la biblioteca. basta con seleccionar una fotografia y hacer clic en ella
con el boton derecho dal raton para eliminarla de forma permanente del equipou ccultarla de Picasa

Caramba, Picasa ha encontrado todas mis fotos. -

o - ) - l_llll

2. Tras aceptar la descarga, se nos pide si queremos descargar el programa

o instalarlo directamente.

Advertencia de seguridad de Descaron d Vit _XI

¢Desea ejecutar o guardar este archivo?

[ o e
L1 oo wokcasen s
D dlgoogls. com

Eﬂmlm I él-lﬂ[éﬂl’ | Cangelar: I

g Aungue los archivos procedenites de IAteinet pueden ser Ofiles. este
k‘a) tipa de-archivo puede llegar a dafiar el equipo. Sino confiaen el
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3. Se recomienda descargar el programa en lugar de instalarlo directamen-
te. De este modo, si el proceso de instalacion tuviera algin percance,
podriamos volver a instalarlo sin necesidad de conectar otra vez con la
web de Picasa y volver a descargarlo. Una vez descargado, se ejecuta el

instalador picasaweb-current-setup.exe.

4. Tras aceptar la licencia gratuita y decidir en qué carpeta del ordenador
queremos que se instale, el programa se instala en unos segundos y soli-

cita al usuario que determine las opciones finales.

[llinstalacion de Picasaz I

La instalacion de Picasa2 ha
finalizado

PicasaZ ha sido nstalada en tu sistena,
Pulse Terminar para cervar este asistents:
¥ Crear acceso directo en el escritorio
¥ Afiadi acceso dirscto a Tnidio répido

Mostrar el lcono de la bandeja del sistema al iniciar &
programa

V' Ejecutar Picasaz

I Configurar Google camo'motor de blsguedsa
predeterminado en Internet Explorer

< fitras Terminar I CanGelar
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Es aconsejable tener un acceso directo en el escritorio.

Al ejecutar por primera vez Picasa, el programa explora el ordenador para

catalogar las imagenes que ya existan. Una opcion es catalogar todos los
discos, la otra es explorar Mis documentos, Mis imagenes y el escrito-
rio. Puesto que la instalacién solo se lleva a cabo una vez, puede resultar
conveniente efectuar la exploracion de todo el equipo y asi poder “reen-

contrarnos” con imagenes olvidadas.

(M Picasa 2: exploracion inicial de imagenes

Picasa esta preparado para buscar las imagenes de tu equipo.

» | Explorar todo el equipo para encontrar imigenes

Elije esta opcitn si tienes | enes almacenadas en varias carpetas de tu equipo, sobre todo si tienes

Imagenes almacenadas en mas de un disco duro.

| Explorar sdlo Mis d itos, Mis imagenes y el escritorio
Elije esta opcidn sl alimacenas tus imagenes Gnicamente en las carpetas anteriores,

Mediante fa exploracion de | enes no se mueven ni se copian archivos en otras ublcaciones! El Administrador
e carpetas de Picasa (disponible en el menll Herramientas) te permitira modificar las carpetas mostradas por

Picasa.

El aspecto de Picasa

Si hemos seguido las instrucciones de instalacion del subtema anterior, dis-
pondremos en el escritorio de un acceso directo. También podemos acceder

por el camino:

Botén Inicio
Programas
Picasa2
Picasa2

poON~

7)) Acer Crystal Eye webcam >
(3 @ 'J:"" ; g
e ﬁmw&wmm
3 coramer ) oebugnae ,

¥ ) USEPC Camera-166

Programas

Windows XP Professional

El aspecto de entrada, muestra la pantalla dividida en zonas.
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Barra de menus.

Los menus agrupan opciones que pueden afectar al programa, a la ima-
gen, a selecciones, etc. A lo largo del médulo, veremos algunas de las

opciones.
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Lista de carpetas.
En la vista Biblioteca, la parte izquierda esta ocupada por la lista de car-
petas. Los albumes que haya creado el usuario también se muestran a
modo de carpetas.
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Bandeja de fotos y opciones de impresion.
La Bandeja de fotos muestra el conjunto de fotografias seleccionado y
que seria objeto de las acciones de los botones que la acompafian, entre
los que estan el de imprimir la bandeja, enviarla por correo electrdnico o
enviarla a un laboratorio-web para obtener copias impresas.
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Cuadro de seleccion.
Se muestran las miniaturas fotografias de la carpeta o album selecciona-
do en la lista de carpetas. Al pulsar sobre una fotografia, ésta pasa a la
bandeja de fotos. Si se hace doble clic sobre ésta, el aspecto de Picasa
pasa al modo Edicion.
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Deslizador de imagenes.

Muestra la totalidad o parte de la carpeta seleccionada, y unas flechas de

control, para cambiar la fotografia en edicion.
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Fotografia en edicion.

La imagen va mostrando todos los cambios que se llevan a cabo sobre

ésta a medida que se van aplicando.
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71 Color automtico

_ Aumentar brila

Controles de edicion.

Repartidos en tres pestafias, accedemos a los controles de edicion. Con

éstos podemos ir aplicando cambios en la imagen.

TR0, ialx
Lhrchive Editar Vista Copeta Imagen Crear Herramisntas  Ayuda Awoeder 2 jor dlbumes web

4 Volverabiblisteca | | 8| Present, dinpes, | “ -»

wrssosuisos | e | tister |
g Recartar |
]
Endetezor
“ Olas rles |
=
.a Voy aTener Sueite |
=
.a Contraste aitomdticn |
o
ﬁ Color autpmitico
Aumentar bille
BE , ¢
[=) Crnar un titulo
Jinagenes de ahora > magen 007Jpg  24/05/2008 123710 25921 1844 pixeles 1,7 MB (7 de 12)

m © Retuner || & & & — [FE=llas
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Gestion interna de Picasa

Es interesante tener un conocimiento basico de como efectua la gestion de
imagenes Picasa. En realidad, Picasa es una base de datos asociada a
aplicaciones que permiten modificar, publicar e imprimir imagenes.

Al llevar a cabo la instalacién del programa, se efectia una revision de los
medios de almacenamiento fijos del ordenador en busca de imagenes (una
opcidn de instalacion es que sélo se busque en Mis documentos) y,de este
modo, se rellena la base de datos, con enlaces en las carpetas y enlaces en
las imagenes que contienen.

Cuando mediante Picasa se efetian cambios en las imagenes, éstos se van
anotando en la base de datos asociados a cada imagen en concreto, pero
sin modificar el archivo de imagen. Si abrimos el archivo de imagen con
Picasa, se mostrara con todos los cambios que hayamos acumulado. Pero, si
abrimos la imagen con Paint.NET, se mostrara en su version inicial.

El mecanismo se basa en que, al abrir una carpeta con Picasa, se abren las
imagenes y, antes de mostrarlas, se aplican en éstas todas las modificacio-
nes que constan en la base de datos asociadas a cada imagen.

Este sistema puede parecer que malgasta el tiempo (cada vez que se abre una
imagen, se le aplican todos los cambios), pero tiene la ventaja de que permite
deshacer los cambios en cualquier momento, mientras los editores de ima-
gen clasicos sélo permiten revertir los cambios efectuados durante la sesion.

Otra ventaja afiadida es que podemos copiar los efectos aplicados a una
imagen para aplicarlos a otra.

Si se quiere almacenar una imagen modificada para que tenga el mismo as-
pecto para todos los programas, debe guardarse ex profeso. De todos mo-
dos, Picasa guardara una copia de seguridad de la imagen original por si se
quieren deshacer los cambios.

Para actualizar la base de datos de imagenes, Picasa dispone de un adminis-
trador de carpetas que permite clasificar las carpetas en tres categorias:

+ | Carpetasgue seexplaran uria viez

@ | Carpetas gue seexplofan cada vez gue suffen un camhbio,

% | Carpetas qus no aparecery ef Picdsa

Podemos clasificar las carpetas en cualquier momento, de manera que Pi-
casa mantenga actualizadas las carpetas con las que trabajamos a menudo
y no muestre otras carpetas que no usemos, aunque contengan archivos
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graficos. No es raro que en un ordenador haya cientos de carpetas con ima-
genes (de programas, cachés del navegador, etc.). Si se muestran todas las
carpetas con imagenes, la cantidad de informacién en Picasa puede hacer
que nos perdamos cuando buscamos unas fotos determinadas.

Los albumes de fotos

Los albumes de fotos son agrupaciones de fotografias basadas
en criterios diferentes al almacenamiento.

Cuando descargamos las fotos de la camara al ordenador, las organizamos
en carpetas basandonos en algun criterio (la fecha en que llevamos a cabo la
descarga, o el viaje o celebracién a la que corresponden, etc.). Algunas foto-
grafias puede interesar tenerlas, a la vez, organizadas por mas de un criterio
(en celebraciones y en fotos de la abuela) y, si nos limitamos a organizar
mediante carpetas, no tendremos mas remedio que duplicar, triplicar o hacer
mas copias de un mismo archivo.

Los albumes de Picasa son una solucion a este problema. Podemos crear
albumes y colocar alli fotografias sabiendo que el album es sélo una manera
de presentarlas agrupadas: aunque una fotografia forme parte de dos, tres o
mas albumes, s6lo hay un archivo.

Cuando se tiene seleccionado un album en la lista de carpetas, las acciones
que se efectien como Proyeccion de diapositivas, Imprimir, enviar por
Correo electronico, Collage, etc., se aplican sobre el album.

Crear un album y anadirle fotos

Como es habitual con muchas de las acciones de los programas de edicion,
hay variantes para llevarlas a cabo.

Crear un album vacio.
Puede crearse un album vacio para ir afiadiendo luego las fotografias:

—_

Abrir el menua Archivo.

Seleccionar la opcién Nuevo album.

3. Asignar un nombre al album en la ventana de Propiedades del al-
bum y Aceptar.

N

Propiedades del Album | x|
Narmbre;
' Aceptar
Canoelal

|27/07/2008 =
Lugar donde: se tomé |a feto {opeional)

Descripeidn [opeional):
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4. El album vacio ya aparecera en la Lista de carpetas.

Biblioteca +he _J =

_v) Albumes (5) | &
|
|

2008
Ve Fotos marcadas con ung estrel
V& Salvapanialias (0)
| ¥ sosin0) |
W slectos (4)
W Flores (5) ‘
| v) Carpetas (9) [

Crear un nuevo album con la fotografia actual.
Cuando se ha seleccionado una o mas fotografias, puede crearse direc-
tamente un album para contenerlas.

1. Seleccionar la fotografia. Se activara el botén Afadir a de la Bande-
ja de fotos.
IMG_24000PG 05012005 172128 1600 x 1200 pxeles 476 KB

@  Retener S & =3 i ;

4 O  uarrar L = = =
Nmm = e Em i — i

2. Se abrird un desplegable que permite afiadir la fotografia a cualquie-
ra de los albumes existentes, o bien crea uno nuevo.

Fotos marcadas con Una estrella
Salvapantallas

Excursion

efectos

Flores
T Muevo dlbum o

3. Al elegir esta ultima opcion, también se abre la ventana de las Pro-
piedades del album para darle nombre.

FEFEFE

Otro mecanismo alternativo es usar el menu contextual de la fotografia se-
leccionada.

1. Seleccionar la fotografia.

2. Pulsar la misma con el botdn derecho.
3. Seleccionar la opcién Aidadir a album.

Ver y editar Intro. I

ﬁ .

%tusnmadaa con unaestrella

Girar-en el sentido de1as agujas del reloj Chrl+R,
Girair en sentido contraticral de las agufas del relaj CtriMayiis+R

[Estiacet totlas (as edichimes

Oculkar
[mser &l
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4. Seleccionar la opcién Nuevo album... del submenu.
5. Darle nombre en la ventana de Propiedades del album.

Anadir la fotografia actual al album.

e Afadira -

El mecanismo es simple, o bien con el boton Afadir a de |la Bandeja de fo-
tos, o con la opcion Anadir al album del menu contextual de la fotografia. En
el desplegable, debe seleccionarse el album creado al que se desea afadir
la fotografia.

Py | gl veryeditar Intro

Faotos marcadas con una estrella
Salvapantalas I

Peshiacer todas las edibicnes

Qcolkar
IMestrat

Efectuar acciones con un album o un conjunto de fotos elegidas

Algunos de los botones que Picasa tiene situados en la barra de botones, o
en la bandeja de fotos, efetian acciones, directamente, con un conjunto de
fotografias y son de aplicacion a la totalidad de un album.

[lvcacee : =lo) xj|

- b

T&r  mppitar mj  Prpeccdnge -— OribA A

Bibfioteca +he |l -

¥ ) Alburmos {4)

i Fotos ma
\n
1*}
i F
v) Carpetas (9)

BCUrB08_INGo (1€
¥ Imagenes de shora (12)
sursos. temia_1 {8)

80 10)
\

D B = H QO ™

=
frorrs | I | e | T || oo | coge || par

Entre ellas cabe destacar:

Grabar CD regalo.

Permite grabar directamente un CD con las fotografias ele-
gidas. Al CD, puede afadirsele, automaticamente, la pre-
sentacion de diapositivas y el propio programa Picasa.

& Grabar €0 reguloe

Exportar.
Permite crear una carpeta con las fotografias seleccionadas en el

disco duro o en cualquier dispositivo de almacenamiento. Exportar
crea copias de las fotografias del album.

.
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Collage.

Crea una nueva imagen que combina las imagenes del album se-
gun opciones, como un mosaico o también como una pila de copias
impresas tiradas sobre una mesa.

%

Collage

Crear album

0 Simulacion disponible en la version
web del material

Retocar fotografias

Aunque Picasa no pretende ser un programa de edicion de fotografias, si
que incluye determinadas herramientas para efectuar correcciones rapidas
de luz, color y contraste, cambiar la orientacion, seleccionar so6lo parte de
una foto, etc.

Para llegar a estas herramientas, basta con pasar al modo de edicién ha-
ciendo doble clic sobre la miniatura de la fotografia que queremos corregir.

La Lista de carpetas se ve sustituida por la pestafia Arreglos basicos, cu-
yos botones se explican, suficientemente, por si mismos:

e =lojx|
b fofs Veta Capeta Tser Omm Hermenes Ay

o Vilerabifioteca | | Present, dlpes

[ arregton iices | portece. Eluctor
Recortar
Enderezar
ook roias
Voy aToner Suarte
Contraste MIMD

Color automiitica

PEEE KD

_ Aumentar tidllo

E‘m--s— O nom iy = = 23 8] a8 =

W Aliodica = Amamwes | EUURIC ity MY sl Calagie Expurtar

Girar la imagen

Para girar la imagen, pueden usarse los
b ¢ botones de la bandeja de fotos o bien
las opciones del menu contextual que
se abre con el botdn derecho del raton.

En la animacion siguiente, se muestra como llevar a cabo un conjunto de
arreglos basicos en algunas fotografias.
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Simulacion disponible en la version
web del material

ver simulacion

Dando unos toques artisticos

La pestafia Efectos presenta la fotografia seleccionada sometida a los distin-
tos efectos rapidos que Picasa ofrece. El mismo conjunto de botones informa,
suficientemente, de qué podemos obtener de los mismos sobre la fotografia.

A Vol o billiGteca & Presont diapas

O (& = 9 8 = &

Anwes || R i e sogmel | Giage | exportar

Algunos botones funcionan, simplemente, pulsandolos. Son los sefialados
con un pequeio 1 en un sector azul.

Los botones que no estan marcados de este modo disponen de unos contro-
les que pueden manipularse hasta obtener el resultado apetecido.

llPicasa?

Achivo Edbar Vista Albm negen. Crear Hereamlentas Avuda
4 Vohveabiblibiea | ) Fresent, dinps.

Ameglos bilion | peitecc o ||
Tano graduado
—(—

_ Tinaldas
—_—

[V

Sl iarar calar

apicr & Caiicelar Q

1MG_24B0.PC D100 151126 1600.x 1200 pireles 339 K

W e ~ i ol Colage  Exporar

© ety S & .
A | BN il

[ Peasaz B = B =9=0
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Llevar a cabo efectos

° Simulacion disponible en la version

web del material

Actividades

Crear el album ejemplos sin ninguna fotografia.

en una carpeta. Luego, incluirla en el album ejemplos.

Descargar la fotografia ojos.jpg de la version web del curso y guardarla

3. Corregir los ojos rojos y enderezar la fotografia hasta conseguir un resul-
tado parecido a la muestra con los arreglos basicos.

4. Descargar la fotografia acantilado.jpg de la version web del curso. Co-
rregir las condiciones de luz y la orientaciéon de la fotografia. Por ultimo,
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desenfocar ligeramente toda la fotografia, excepto la persona que pasea
por la playa. Comprueba el resultado.
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Tratamiento multimedia

Del mismo modo que podemos incorporar al ordenador los ficheros de nues-
tras imagenes capturadas con camara o escaner, tampoco es complicado
incorporar nuestros sonidos en forma de fichero de audio.

Las herramientas basicas para capturar el sonido son simples, el micréfono o
un reproductor (radiocasete, tocadiscos, etc.) con salida para auriculares y, por
otro lado, el PC con su tarjeta de sonido con conectores de entrada y salida.

En este tema, trataremos los siguientes subtemas:

Los conectores relacionados con el sonido que se encuentran en
nuestro ordenador.

La primera grabacién desde el micréfono.

Coémo modificar los ficheros de sonido.

Grabar sonidos de otras fuentes.

El software Audicity.

Al final de tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran saber si has asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

Instalacion del programa

El editor de sonido Audacity puede descargarse de la web oficial donde se
encontraran las ultimas versiones estables o de prueba para diversos siste-
mas operativos y en distintos idiomas. Es aconsejable descargar la ultima
version estable, aunque haya otras de mas modernas, que podemos dejar
para usuarios mas aventajados.

El proceso para obtener Audacity funcional en nuestro PC es:

1. Conectar con la web y elegir la descarga Estable: para todos los usua-
rios adecuada para Windows.

2. Es aconsejable descargar el “Instalador de Audacity” (audacity-win-
1.2.6.exe) que, por ser un ejecutable, puede verse sometido a las restric-
ciones de seguridad del equipo.

(~ Svurcefurgenet: Downloading . - Wirdows Intesnet Explorer (=
G‘i,—" [E I g hpParotp_ =] 43| x| [Googte =
Archion  Ediidn  Ver Faverkos  Hemamizetas Awids
R foad,.| ERsoree M,::anmx| [ 5~ B - o o seana - perramenas ~
5, Para ayiidar a probeger susequridad, Trternet Explarer no permitis que este siti descargara archivos en s equipo. Haga dic agui para ver opciones, . X
SOURCEFORGE.NET* |Lagln | Greate secount | Help —
Home ﬁ S{Barra de informacion i x| i Jobs,
. Observd la bana de infoimacion?
Software 3 ¢ Kdvanced

Labarra de informacidn le visa si existe algin problema

Ielacionada con b saguidad: por semplo, 32 blaquzorn

aichivo| un elemento e, Si

una pagina web ne se muestia conectamente, busquela
Baita de informacion enla parte superior de la pagina y haga.
clicenél

™ Hovolver a mostrar este mensaje’

SFnet » Projects w Audacty | Oblener mas infonmacio de o biana de i Ceriar
Audacity Seareh | advanced

wiect | Tracker | MailingLisis | Gode | Services | Pralerd)

Downloading ... psm S

3 Nuevo Audacity
SERCICR), > | Graba y Edita Sonidos | Descarga la nueva
Versién
The best place to buy support ’;I
al 1 »
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3. El programa instalador nos muestra mensajes en inglés, entre éstos el

de aceptacion de la licencia, ubicacion de los archivos y si deseamos un
acceso directo en el escritorio.

O ——— [Fote amer = Ll | ——— x|
e Grkrul Deitmatann Lotatim: Hales| Al sk ™~
Pl e e ki P v Dot g homs svndd Al b il L Wit el s i e e '!_,
e betat Sy 00 el s —J Tt ol il w4 e e ke iy
libe Avabniy i disbokpend v then bose. o 0 M1 GPL -

[ e T E| femmmiran, (Pt 1 g 4 o . B it B :O-d-—
vl . i ooy o by P e Serpti » e s sy s
o Twimbe
B hmets Qsdacsy |
i) GEWENSLMUBLIC LCENSE o
5w b
T e waat B g— 19980 o e ok e
e [ e | e [ e | e [ et

4. El ultimo paso de la instalacién es arrancar el programa. La primera vez
que abrimos el editor, nos solicita en qué idioma deseamos trabajar.
Aunque sbélo sea para hacer la eleccion, es conveniente esta primera
ejecucion.

tup - Audacity L o o [l 3 |

Completing the Audacity Setup
Wizard

Setyp has finished installing Atidacly on youl computer. The
anpbealion may be lunched by seleciing ihe installed icans

Click Finizh to-exit Setup

W Launch Audacity

Audaciy FstRun |
Chonse Language for Audacity to use: | Espancl ¥
o |

Los conectores del ordenador

Los conectores de audio de las tarjetas de sonido son variados. En los or-
denadores modernos puede llegar a haber 6 6 mas, si bien los que vamos a
describir y utilizar en las actividades seran sélo 3.

Los conectores vienen marcados en color y con un simbolo, si bien algunos
fabricantes sacrifican los significados de ambos en aras de la estética.
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Conector

Conector de microfono,
entrada analégica no
amplificada. La tarjeta de
sonido se encargara de
amplificar la sefal.

Salida analdgica
amplificada. Se
conectan habitualmente
los auriculares o los
altavoces.

Entrada analdgica
amplificada. Aqui pueden
conectarse salidas
analdgicas de sonido
(tocadiscos, cassettes,
camaras de video).

Azl

Grabar desde el microfono

Vamos a hacer una grabacion de unas palabras con el ordenador. Para ello,
usaremos el micro6fono de plastico que, junto con los altavoces, normalmente
forma parte del equipo. O el micréfono integrado del portatil.

El programa basico que Windows facilita para la creacién de archivos de soni-
do es la grabadora de sonidos, aplicacion a la que se llega mediante:

Botdn Inicio.
Programas.
Accesorios.
Entretenimiento.
Grabadora de sonidos.

ahwn=

. Sonido - Grabadors desaild
JArerive Edindny Efedos  Avuils

Configurar la via de entrada a la grabadora

Antes de empezar la grabacion, debemos confirmar que la grabadora de
sonidos usara como via de entrada el micréfono. El mecanismo para con-
firmarlo no es inmediato y, como casi siempre, hay mas de un camino para
llegar al mismo sitio.
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Camino general Camino alternativo o rapido

1. Botén Inicio.

Si se tiene activado el icono de volumen en
el area de tareas, puede accederse al control
de grabaciéon en menos pasos. 1. Ya se

puede seleccionar el micréfono y Aceptar.

E 19106
“© martes

2. Panel de control.

Si se tiene activado el icono de volumen en
el area de tareas, puede accederse al control
de grabaciéon en menos pasos. 1. Ya se

puede seleccionar el micréfono y Aceptar.

[ErrrmEEEEsss—— L]

Cotvrws S

Cantrol do wehameey |Bindia Sntrizadet A

“-re w—rem rwa—f¢@ -9

T T

OO

3. Dispositivos de sonido y audio.

L] Dupwtimsd.esm;ﬁcyaudlc

T Gl
3. Seleccionar Opciones --> Propiedades.

Propirdases 2l
Dispasitive

mazelador: |C-Mer.ﬁa Wave Davice ﬂ
- Ajuistar voluren de

& Reproducaion

" Grabacidn

€ ittoe | =l
Wostrar los controles de yolumen siguiertes:

Control de velumen =
[ Onda

Sintetizadar 5w

O Miciétona b2 |
1 | [

Areplar | Cancelar

4. Aparece la ventana de Propiedades de
dispositivos de audio.

Vm]mlm]vu|m.-]

@ C-Media Wave Device:

- Volurmen

Q 00 e AL O J}
Bajo Ao

™ Siencio

¥ Calocar unicono de vokuman en I bana de tareas

‘m Wmdda‘wfwmdnwamd

Volien da akavee . | Propiedades avarcadas_ |

e e |

4. Ahora seleccionar Grabacion en el bloque
Ajustar el volumen y Aceptar. Apareceran los
controles de grabacion.
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Camino general Camino alternativo o rapido

5. Abrir la pestafia de Audio.

Vokmen | Sonidos  Audo | Vor | Hadware |
g N
[2Meda Wave Davice =
Volume | Opciones avarcadas |
* Grabacidn de sonid
o ) S
£ [CMeda Wave Device =
Vohmeri. | pcones st |
 Peprod nisica MIDI
i Dispasitive redelemmiriade
[Sint 5w de tabls de ondas GS =|
I~ Usa stlo dispositivos predeteminados
Aceptal I Clml Aplicat ]

5. Ya se puede seleccionar el micréfono y
Aceptar.

6. Pinchar sobre el botdn Volumen del
bloque Grabacion de sonido. Apareceran
los controles de los dispositivos de entrada.

W Lalril=)

“Shine Mix Micidions Fnproduder do CT1  Lines deoshinda  Wave
) e e R IR
Slls

[
1

Wby
n-'-.-.lr
Wi o
. ..nlr

....[f
vy
(0

I~ Stleccionw ||~ Sekcconw | 7 Sehocoow | I Sebcsonwr | ™ Selecoonw
[cedia Wave Deviee )

7. Seleccionar marcando el checkbox del
micréfono.

P :
Siwavo M Hicthoro

o M Arprotacion ta D Linea e sritads  Wine
Balance
i

B Babnee Balisee. Batinea
b Ul e et s el M Sl
& Voumen. Vokmen Vokumer: Voisnen

]L
T Sthcosnay | 7 Sokoosonm | [ Sekcoonw | [ Sthooner | T Selsconar
[Cobdia Wi D

Fireal
R Leuch]

i

8. Para acabar deben Aceptarse los cambios.

des de Dispositives de solio i :[I
Volimen | Sonidos  Audo | Ver | Hadware |
s
| C-Mtedia Wave Dievice =l
Voinen || Dpeionss avarzades.|
 Giabacitn de sonid
~ A |CMedia\Wave Device
R [
Raproduccion de misica MIDI
ﬁ Disposiivo predelemiiado:
i [Sint. SW de tabla de ondas GS |
Vourer. | Actiads |
I~ Usar solo disposiiivos predeteminados
Aocples | Conceler | i

9. A partir de este momento y hasta que se
haga un nuevo cambio, la Grabadora de
sonidos registrara las sefiales del micréfono.
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Configurar sonido

° Simulacion disponible en la version
web del material

Grabemos un discurso
El proceso de grabacién resulta muy simple:

1. Comprobemos que el micréfono esta bien conectado a su base de color
rosa o con el identificador.

2. Pulsemos el boton de grabacion de la grabadora de sonidos y empece-
mos a hablar.

‘4. Sonido - Grabadors de sonidas

SarE.hlv-.- Edliniimy | Erectos  Avtiifs
Pb@lum Diaracidn:
o, EHZI@. 0,00

q-l|l+|l~|-|.|

3. Veamos, en el visor de la grabadora, cémo oscila la onda verde a medida
que van grabandose los sonidos.

", Sonido - Grabadora de sonidos = | E]

Archive  Ezligitn  Efeshs  Avdida
Posicidn: ‘Duracidn:
1733 IO - e

«|» | >

4. Pulsemos el botén de stop. para finalizar la secuencia de grabacion.
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"4, Gonido - Grabadora de sonidos = 1= s

Archive  Efigitn Efshz  Avuds

Foszician;
TEAs

5. Volvamos a pulsar grabar y stop tantas veces como se desee para dar
por finalizada la grabaci6 o bien continuarla.

Decidir el formato de archivo

A medida que van recogiéndose los datos del micréfono, van almacenando-
se en la memoria del ordenador (si en este momento se apagara se perderia
nuestro “discurso”). Viene el momento de guardar la grabacién en un archivo.

La grabadora de sonidos permite la grabacion utilizando diversos forma-
tos. Uno de los mas habituales es PCM, que es el que usaremos en nuestra
conversion a archivo.

PCM: el método basico de digitalizacion

El sonido que puede tratar un ordenador es el que llamamos sonido digital.
Al igual que ocurre con toda clase de informacion el sonido debe codificarse
en series de numeros para su tratamiento. El mecanismo basico es la Modula-

cién por impulsos codificados (Pulse-Code Modulation).

A grandes rasgos el proceso sucede en tres etapas:

G n
15 \ 15 i is " e
/l N [ " .
e RERsRaaniEw .
v \ " -
o| o \ o o T ol -
N TNA .\‘\‘\ \ H‘\‘ ‘i| I - e
g R .
= = |\H|\||H\ III‘I‘IHI\ J =
\ NN N 1 O |
I I B
‘ \I\I\I\I\IIHI\HI\II\I\IH\I\I‘
IEERENE | | 1 it ! | O O 8 A |

6 910 11 12 14 16 17 16 16 16 16 15 13 12 12 12 10... 69 10 11 12 14 16 17 16 16 16 16 15 13 12 12 12 10.. 69 10 11 12 14 16 17 16 16 16 16 15 13 12 12 12 10..
Fase 1: Muestreo. La onda analégica de Fase 2: Cuantificacion. Los valores Fase 3: Codificacion. Cada valor obtenido se
sonido se muestrea periddicamente (con que tenia la onda en los puntos redondea al nimero entero mas préoximo y son
una frecuencia de unas miles de veces por muestreados se proyectan en una estos nimeros los que integran el sonido digital.
segundo). La onda de sonido continua se ha escala numérica estandar. El sonido digitalizado es un conjunto de nimeros,
sustituido por sus valores en un conjunto de cada uno de ellos representa el tono en un
puntos equidistantes en el tiempo. momento determinado.
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El diagrama que se ha comentado tiene dos puntos criticos: el muestreo y la
cuantificacion.

Cuanto mayor sea la frecuencia de muestreo, mejor se podran apreciar las
diferencias de sonido entre un instante y el inmediatamente posterior. El sonido
tendra una mayor precisién temporal. Las frecuencias que se usan habitual-
mente van de la 8000 muestras/s (8 kHz) a 48000 muestras/s (la calidad CD
se muestrea a 44,1 KHz).

Por otro lado la profundidad del sonido hace referencia a la cantidad de nive-
les distintos en los que se cuantifica el sonido (cuantos valores tiene la escala
prefijada). Si la profundidad de sonido es de 8 bits, cada muestra se cuantifica
en un conjunto de 256 posibles valores. Si la profundidad es de 16 bits, los
posibles valores son 65.536. Se gana en precision tonal.

Para acabar y con independencia de frecuencia y profundidad, el sonido puede
ser estereofonico o monoaural. En el primer caso la grabaciéon se ha hecho
con dos pistas independientes (p.e. dos microéfonos situados en distintas posi-
ciones) y, por lo tanto, cada toma de muestra se hace simultaneamente en los
dos canales.

A partir del resultado del PCM pueden aplicarse distintos métodos de compre-
sion de datos para reducir el tamafo de los archivos. La tecnologia aplicada a
los sistemas de compresion son los denominados cédecs y van asociados a
los formatos de archivo.

Para dimensionar el archivo, podremos elegir la frecuencia de muestreo, la
profundidad de sonido y los canales que queremos usar.

Como nuestra grabacion la hemos efectuado con un sélo micréfono y de una
calidad no excepcional, no merece la pena guardarla en formato estéreo y
una frecuencia de muestreo media serd mas que suficiente. Si que man-
tendremos una profundidad de sonido de 16 bits para guardar nuestra voz
con calidad.

1. Al pulsar Propiedades del menu Archivo de la grabadora de sonidos,
se abrira una nueva ventana.

2
Detalles |
Copyright: N hay intormasian de Eopyright'
Longitud: 2330=
Tamafio; 4110212 bytes

Formata de audio: PCM 44,100 KHz; 16 bit: Estéren

Canversidn de foimato
o] ) Para ajustar la calidad de-sonido o reducir el espacio
2| delmismo, haga clic en Convertir ahora, -

Seleccionar antre;

| Todos los farmatos :l Carertic ahara... I

Aczplar Caricelar
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2. Enla parte superior, se muestra la informacion del formato actual. En este
caso, un PCM a 44.1 KHz, con una profundidad de sonido de 16 bits y en
estéreo. Debemos pulsar el botén Convertir ahora... En la ventana de
Seleccidn de sonido, elegimos el formato PCM y los atributos 11,025
KHz; 16 bit; Mono.

Seleccion de sonido 2] x|

Mombre:

|[$in Ftula) :I Guardar m,,l [l I

Formate; | PCM B

Atributos: |S,DDEI'KH:=-'; & hit: Mario 7Kbls =]
11,025 KHz. § bit. Moo 10 Fbes =
11,025 FHz: 8 bit: Estérea 21 kR

1. 025 FHz 16 bit: Mono 2 ks
11,025 KHz; 16 bit: Esftéren 43 Kbz 15
12,000 KHz=; 8 hit: Mano 11 Kbz x

3. Una vez realizada la seleccion, debemos Aceptar.

Seleccidn de sonido ‘?I XI

Mombre:
[fsin tituo] =] Gusdsrcomo.,|  cu |

Fomate; | PCM =]

Atributas:

4. Ahora ya puede archivarse la grabacién del modo tradicional en los pro-
gramas Windows: Archivo --> Guardar, asignar el nombre y Aceptar.

Modificar los ficheros

El producto obtenido directamente de la grabacién acostumbra a no ser ente-
ramente lo que se pretendia: pueden haber silencios mas o0 menos largos en
los extremos o intercalados; el volumen puede ser demasiado alto o demasia-
do bajo; lo que queremos producir, lo tenemos grabado en varias sesiones y
forma parte de varios archivos que queremos combinar, etc. Sentados frente
al ordenador, podemos intentar mejorar todos estos aspectos para generar el
archivo de sonido definitivo.

Efectos de sonido

Después de la captura de sonido, o bien a partir de un archivo wav cargado
en la grabadora de sonidos, podemos aplicarle algunos “efectos” que mo-
dificaran la audicion. Los efectos se aplican a la totalidad de la grabacion.
La grabadora de sonidos no dispone de ningiin mecanismo para seleccionar
segmentos sobre los que aplicar, exclusivamente, efectos y modificaciones.
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Todos los efectos disponibles se encuentran en el menu Efectos.

Efecto ‘

Explicacion Imagenes
Subir/Bajar | Aumenta o disminuye la
el volumen | amplitud de la onda, lo que =101 %
puede verse en la ventana ,Ndwo Edam Efectos nyuda
de onda de la grabadora. — =
Posicidn: Duracicn:
380s 950 s,
1
|
< | »» | | m | @ |
3] 5701.wav - Grabadora de sg =|0] x|
M"-I'-rvo Edicidn  Efectos  Ayuda
Pasicidn: Duracidn:
3805 950 5.
I
“t | »» | | m | o |
Aumentar Modifica la velocidad de
la velocidad | la grabacion doblandola. %] 5701.wav - Grabadora de so ] 5 |
Si una grabacion de -drchivo Edicion Efectos Ayuda
micréfono dur6 20 s,
al doblar la velocidad Posicidn: Duracion:
la grabacién dura solo 1.90 s 4753
10s y la voz resulta mas |
aguda. En la ventana de
la grabadora vemos las ) . -
ondas mas préximas entre | | | | hd |
ellas y de menor duracion.
Disminiuir Disminuye la velocidad a la
la velocidad | mitad: los sonidos tendran %) 5701.wav - Grabadora de se =101 x|
doble duracion y los tonos - methivo Edicién Efectos Ayuda
seran mas graves. _— o
Posicidn: Duracion:
760 s 19,00 =.
|
|
<« | » | » | | o |
Agregar Afade resonancia a
eco la grabacién como si =101 x|
estuviera en una gran sala. ﬂrdifo E&cm Efectos  Ayuda
Posicidr: Duracidr
380z 950 5.
|
< | »» | | m | @ |
&) 5701.wav - Grabadora de s 101 x]
Invierte el orden de las ~Anthivo  Edicidn  Efectos  Ayuda
oo original paea & ser vl - -~ - I
Invertir irreconocible. Es un efecto Al Al
que se hizo famoso en la |
pelicula “ El exorcista”.
« || > | =] |
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Los efectos pueden superponerse a ellos mismos o a otros efectos, aunque
debemos tener cuidado con las limitaciones de cada efecto.

Problemas con el volumen.

Si subimos el volumen muchas veces, seran muchas las zonas de la onda
que llegaran a la amplitud maxima. Luego, aunque reduzcamos el volu-
men, no recuperaremos la forma original de la onda y obtendremos una
forma mas cuadrada.

) 5701.wav - Grabadora de o ,.::sz EIELI 3 5701.wav - Grabadora de sonida
_Arhivo Edidbn Efectos  Ayuda 'Em:fadmnm

D o
e . R ——
T P | s E e || s e

=l x|

Problemas con la velocidad.

En PCM las muestras se toman habitualmente entre 11,025 KHz y 44,100
KHz. Si hemos muestreado un sonido a 11,025 y aumentamos la veloci-
dad al cuadruple, es como si lo hubiéramos muestreado a la velocidad
maxima y, si seguimos aumentando la velocidad, las muestras se “mez-
clan” (44,100KHz es la velocidad maxima) y se pierden los valores de
las muestras originales. Luego, aunque se disminuya la velocidad, no se
puede recuperar la onda inicial y se obtiene una onda mas suavizada.

) 5701.wav - Grabadora de sonidosuie (e 1| B) 5701.wav - Grabadors di SonIORIEEY =] -1 B) 5701.wav - Grabadora de sonigoRa [ 3|
_Arthivo  Edicién Efectos: Ayida frchivo Ediddn) Efectos  Ayuda Archiva Edicén  Efactos Ayuda
= e v
| 3801 | 850 ons - | 380= ‘ 850z
iy
“ (o> |=]| o] «I»[>|-10l “I»l'[-ltl

Problemas con el eco.

El problema es muy simple. El eco es un sonido que se afade al original.
En cada punto, la parte afiadida depende de los valores de la onda unos
instantes anteriores. Una vez se ha efectuado la suma, no puede recu-
perarse el sonido original porque, para saber lo que se ha sumado, jse
necesita tener el sonido original!

Inversion.
Es el Unico efecto que no genera ningun problema. Si queremos recupe-
rar el sonido origina, basta con volver a invertir.

Sugerencia

La obtencion del sonido original es muchas veces irrepetible

y, por ello, vale la pena seguir unas normas minimas que nos
pueden ahorrar mucho trabajo y algun que otro disgusto:

Antes de capturar el sonido, calculemos qué calidad requiere.
« Si disponemos de un micro6fono simple, no usemos estéreo.
« Si la fuente es de baja calidad (p. €j., un teléfono) bastan los 8 bits
de profundidad.
« Si la fuente no tiene sonidos extraordinariamente agudos (p. €j., una
voz), no hace falta una gran frecuencia de muestreo.
Si podemos ahorrar unos cuantos “megas”, vale la pena hacerlo, pero, en
caso de duda, apliquemos una calidad mas alta.
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No trabajemos nunca con el archivo de sonido original.

Lo primero que hay que hacer antes de trabajar con el sonido, es hacer
una copia de seguridad del sonido original. De este modo, lo tendremos
a salvo de errores de manipulacion.

Después de cada cambio efectuado, grabemos una version del fi-
chero.

Hemos visto que hay efectos que no pueden deshacerse. A medida que
vayamos aplicando efectos, guardemos versiones del archivo (v1, v2...).
De este modo, si cometemos un error podemos recuperar la version in-
mediatamente anterior y perder, asi, el minimo tiempo.

Documentemos los cambios.

A medida que vamos trabajando, vale la pena tener un bloc de notas
donde ir anotando los efectos aplicados y el nombre de la versién. Nos
sera util en caso de tener que rehacer parte del trabajo si queremos apro-
vechar algun archivo intermedio, o si queremos aprovechar un procedi-
miento de aplicacion de efectos.

Edicion basica de sonido

Las herramientas que facilita la grabadora de sonidos para editar los archi-
vos de sonido son mas bien pocas. Ademas, una instancia de la grabadora de
sonidos no puede tener cargados més de un archivo a la vez, por lo que una
solucién apropiada sera tener abiertas dos o mas instancias de la grabadora
para poder usar el “copiar” y “pegar” con fluidez.

Los elementos de edicidon que facilita son muy simples y los comentaremos
en un orden distinto del que aparecen en el menu Edicién.

Eliminar hasta la posicion actual.

Si detenemos la reproducciéon de sonido en un momento determinado,
esta opcion elimina todos los datos anteriores a esa posicion.

Es util para eliminar los espacios “en blanco” anteriores a los sonidos.

Archivo  Edicidn Efectos  Swuda

Grabradora de sonidos

! } ‘Se eliminaran todos los datos hasta | posicion 4,18 sequndos. éDesea continuar?

pspter | cancelar |

Eliminar desde la posiciéon actual.

Si detenemos la reproducciéon de sonido en un momento determinado,
esta opcion elimina todos los datos desde esa posicion hasta el final del
archivo.
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Es util para eliminar los espacios “en blanco” grabados al final de los

archivos.

Duracidn
950

Gratradors de conidos

‘ ! - Seeliminaran todos los datos desde |a posicion 4, 18 segundos; {Deses continuar?:
L

Areptar | Cancelar |

Copiar.
Copia el sonido en el portapapeles. Luego, podra usarse para Pegar en
otro documento.

Insertar archivo.

Inserta otro archivo de sonido entero en la posicién actual del cursor. Si
el cursor esta al final del archivo cargado, el resultado sera que el archivo
insertado se afade al final del primero.

" archivo 1 ;

S T

insercion

resultado

Mezclar con el archivo.
Carga un nuevo archivo que se superpone (mezcla al 50%) al archivo
actual a partir de la posicion del cursor.

| archivo 1 i

_I. archivo 2 l

mezcla

=

esultado

Pegar insertando.
Inserta en la posicidn del cursor el sonido que esta en el portapapeles.
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Pegar mezclando.
Mezcla en la posicion del cursor el sonido que esta en el portapapeles.

Un ejemplo de edicion de sonido

Cuando subimos al metro, por los altavoces se nos informa, amablemente, de
cual es la préxima parada con un texto del tipo:

“Préxima parada Plaza Universal. Enlace con Linea 3.” Donde el texto en
negrita depende estrictamente de la parada.

Hemos grabado con el micréfono los siguientes archivos:

1. Préxima parada que contiene el texto: Proxima parada .Enlace con”.
2. Plaza Universal que contiene el texto “Plaza Universal’.
3. Linea tres que contiene el texto “Linea tres”.

Al grabar todos los sonidos, habran quedado segmentos en silencio al prin-
cipio y al final. Los primeros pasos seran eliminarlos. Los describiremos para
el archivo linea3.wav.

1. Cargamos linea3.wav en la grabadora de sonidos y desplazamos el cur-
sor prestando atencion a la ventana de la onda. Se trata de ver cuando
aparece la primera onda.

] linea3.wav - Grabadora de sonit
frchive  Edicion  Efectos  fyida

Poseian Dusei
053 I 22

|

i

«|[» | > | =] e|

2. Vamos a eliminar el primer medio segundo. Para ello:
a. colocamos el cursor en la posicion 0,50,
b. abrimos el menu Edicion,
c. seleccionamos Eliminar hasta la posicion actual,

4 linea3.way - Grabadora de sonis ;jg[gi.
Archivo | Ediclan Efectos  Ayuda

Copiar ChrkC
Fegal |nset tanda 6 g )

Poigioii:
0.RD

Pegat meztlamia

Insertar archiva, .

Eliminar hasta |z posicion actual

Eliminar a partir de la posicion actual

Propiedades de audio
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Puedes descargarte el archivo
desde la version web del curso.

Plaza Universal

Puedes descargarte el archivo
desde la version web del curso.

Linea tres

Puedes descargarte el archivo
desde la version web del curso.



d. y seleccionamos Aceptar en el cuadro de dialogo.

Grabadora de sonidos | ‘51

! 5 S eliminarén todas los datos hasta la posicién 0,50 sequndas, {Dessa continuar?

aceptar | Concelr |

3. Ahora cortamos el silencio final. Volvemos a mover el cursor hasta detec-
tar donde acaba la onda, parece ser que en el momento 1,35.

@ linea3.wav - Grabadora de soni = I I:I| Kl

shchivo  Edicion  Efectos  Ayuda

Posicidn: Duracién:
T;Hﬁ . . ‘T,?EI < iy
)
i

<« | » 3] = | @ |

4. Vamos a cortar desde el punto 1,50. Para ello:

a. colocamos el cursor en la posicion 1,50,

b. abrimos el menu Edicion,

c. seleccionamos Eliminar a partir de la posicién actual,
3 linead.wav - Grabadora de s

nidos ) [l 7
Archivo | Edicon Efectos Ayuda
Copiar ChrC
Pedat Insettandn il
FeEgar mezclamo

Posisic:
1,50

Insertar archivo, .
a4 Mexclar conel archivo..,
Eliminar hasta la posicion actual

Eliminar & parkir de |3 posicion actual

Propiedades de audia

d. y seleccionamos Aceptar en el cuadro de dialogo.

Grabadora de sonidos .E{

3 Se eliminarén todas los datos desds la posicién 1,50 segundas, éDesea continuar?

acptar | Concelar |
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5. Y, ahora, guardamos el archivo editado como linea3_01.wav tras conver-
tirlo a PCM a 11,025KHz, 16 bit; Mono (Menu Archivo --> Propiedades
--> Convertir ahora).

Linea 3 ]

Linea 3_01 ]
| i

6. Elmismo proceso se repite con los archivos plaza_universal.wav y proxi-
ma_parada.wav para obtener respectivamente plaza_universal_01.wav
y proxima_parada_01.wav.
Al llegar a este punto, tenemos los tres segmentos de audio listos para
crear la frase completa.

7. Cargamos el archivo proxima_parada_01.wav en la grabadora. Vamos a Insertar archivo
insertar linea3_01.wav al final.

Archivo' | Edicidn Efectos Ayuda

5 Copiar, =5
Feaarinsertandd e
Fegarinestlsrmy

Colocar el cursor al final del archivo.

Abrir menu Edicidn.

Seleccionar la opcion Insertar archivo.

Buscar el fichero linea3_01.wav.

Aceptar.

Guardar el trabajo desarrollado con el nombre final_01.wav (debe
usarse Guardar como...).

Eliminer hasta la posiciin actual

Elmmar & partr de |a posicen actoal

~0 Qo0 oD

B ez

Prapiedades de audia:

final_01.wav
8. Ahora vamos a insertar el nombre de la estacion entre las locuciones

% 4 H ” % ” P rt I h.
Proxima parada” y “Enlace con”. uedes descargarte el archivo

desde la version web del curso.

a. Colocar el cursor mas o menos en la mitad del silencio que hay entre
“Préxima parada” y “Enlace con”, aproximadamente hacia 1,40s.
Abrir menu Edicidn.

Seleccionar la opcion Insertar archivo.

Buscar el fichero plaza_universal_01.

Aceptar.

Guardar el trabajo desarrollado usando Guarda como, con el nom-
bre final.wav.

~0ooo

9. La onda final obtenida vendra a ser:

[ tiempo (s) ]
0.0 1.0 2,0 3.0 4,0 5.0

| Proxima parada Plaza Universal Enlace con Linea 3
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Grabar de otras fuentes

Ademas del micréfono, pueden usarse otras fuentes para capturar sonido.
Para ello, debemos configurar la via de entrada de la grabadora de sonidos
tal como se ha descrito para elegir el micr6fono en “La primera grabacion
con el micréfono”.

=

obiories  fyuida

Stereo Mix Micrétona Reproductorde 00 Lineadeentiada  Waye

Balanze: Bslance: Balance: Balarice:
Wollumer.

Volumen: Wolumer: Valumen:

(NI AT U
!1tvL‘r!
L il i
' '

™ Beleccionar IV Seleccionar [~ Beleccionar [~ Seleccionar I Selecoionar

Configurar la via de entrada de sonido

Algunos puntos que se deben considerar:

La cantidad de controles dependera de la tarjeta de sonido instalada.
Los nombres de los controles también dependen de la tarjeta de sonido.
Lo que en una tarjeta recibe el nombre de Mezcla Estéreo en otra puede
ser Stereo Mix.

El Reproductor de CD no hace referencia al dispositivo fisico donde in-
sertamos el disco, sino al programa reproductor de CD que se distribuia
con las versiones de Windows antiguas, incluidas las primeras de XP. Si
se usa otro programa para reproducir CD, este control es indtil.

El control Onda o Wave permite grabar sonidos que reproducimos con
Windows Media Player, ya sean archivos de audio grabados en el ordena-
dor, CD que se estén reproduciendo o la banda sonora de un video.

El control Linea de entrada o Line In permite grabar lo que conectemos
en la entrada Line In de la tarjeta.

El control Mezcla estéreo permite grabar, simultaneamente, de Linea de
entrada y Onda. Los dos sonidos se superponen y puede controlarse que
domine uno sobre otro a partir de los controles de volumen de reproduc-
cion de cada dispositivo.

Si se quiere, sencillamente, grabar una o mas canciones de un CD para
tenerlas en formato archivo, es mejor usar directamente Windows Media
Player y su opcion Copiar desde CD.

Walkman

Aqui puede conectarse un olvidado walkman y capturar nues-
tra musica favorita de unos todavia mas olvidados casetes.
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Audacity

En el primer subtema se ha comentado cémo descargar e instalar Audacity.
Si se han seguido las instrucciones, dispondremos de un acceso directo en
el escritorio.

flled

s
Audacity

Audacity muestra una interface mas compleja que la de la grabadora
de sonidos, si bien esta complejidad aparente responde, en parte, a que
disponemos de muchos comandos a mano y que podemos tener carga-
dos, simultaneamente, varios sonidos de diversas duraciones, calidades
y formatos.

o ]|
Archivo. Edtar Ver Proyecto Generar Efecta Analzar Ayuda

el = i — |

pex W))W )R | g 36 24 420 gy d 4 42 0
T 5 P _ gl [Ueadeeniads =]

[EmWH oo slARlE)

_ 05 0, 05 10

et

Freauencial 22060 | ISeleccin 0:01,507717 - 0,02,523:441 (0.01,015725 miniseq) [Ajuste desactivado]

El aspecto de Audacity

Audacity facilita la grabacién con los controles propios del programa. En la
barra de botones, presenta los controles habituales en los aparatos de musi-
ca o video:

e
hivo_Ediar_Yer Froyecko Generar Fiecto Ardipar Ayuda
2 =i I
A =R R
. M) ) @) n) E) M
e hadi J ../l Sim B 2 20 P 36 2 92 0
TR @ ﬁ Lo nw o - o |Micréfono Z
: ; W
J‘?EA—|E| @|‘W["|"H|U| = | | \Tolurﬁnl d'g-in't:i?%,_q]? Ll':::de entrada
1.0 o0 10 20 fusiPrane 5,0 6.0 70

uctor de CD
o

Selector de herramienta. El cursor se transforma en herramienta que segun
el boton seleccionado. La posicion activa en la imagen corresponde a la he-
rramienta de seleccion.
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fichiva Edtar Ve sectoGenerar Efecto @naliear Ayuda

J_)_)'_)_)_)

&
B M2 P B U A0

; oL ﬁ 5. Micrdfono 3
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Controles de audio. Reproducen las botoneras de los aparatos de musica o
video con las mismas funciones.

Editar Vet Proyectn Genetar Efecto Analiear Ayuds

Bil= :
[t E
E WL O ﬁ - = A Micrdfono
E Yol de entrada; 0,7 |Wave
= W‘Iﬂ %|‘M‘|"HW| ] g urﬂgr} f-ﬁnc_riﬁr,_q Linea de entrada
Au/Phone
1 0 20 Fieproductor de CD | 50 6,0 7.0

‘Miciofono
Steren Mix

Monitores de sefial. Muestran la intensidad de la sefial de grabacién (en
rojo) o de reproduccioén (en verde).

Editsr Vet FProyecto Gemersr Efecto Analear Ayuda

5 s BN EA ) )

;I'h) fonnos O ﬁ O_ IMlc:lofono 3
EW‘E|@|—M—|M—UU| '(3| }9|}9|8|8| t\f:::deentrada
1,0 2.0 Aux:’Phonem .

Controles de volumen. Los controles deslizantes regulan en volumen de la
sefial de salida (a la izquierda etiquetado con el altavoz) y el de entrada (a la
derecha etiquetado con un micréfono.

Editer Vet Proyecto Genetar Efecto Analiear Ayuda

% ) _) )" J W Y B 2420 Py H U 020

o TR ﬁ ' Micrdfona 'l

==

5 Wave
W‘E|@|W|W| '(3| )9|}9|p|p| Litea de entrada
A/ Phone
or de CD

Selector de la via de entrada. El desplegable muestra todos los dispositivos
de entrada desde los que se puede grabar.
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Controles de edicidn. Entre ellos podemos encontrar los habituales en Win-
dows de Cortar, Copiar, Pegar, Deshacer, etc.

Grabacion con Audacity

La grabacién es muy simple y, como ejemplo, lo ilustraremos con una graba-
cion desde micréfono sencillo:

1. Seleccionar la opcion Nuevo del menu Archivo.
2. Seleccionar Micréfono en el desplegable de las vias de entrada.
3. Ajustar la calidad de grabacion:

a. Abrir la opcién Preferencias del menu Edicion.

b. Seleccionar 1(Mono) Canal, en la pestaia Audio E/S.

Preferencias de Audacity i

Ao E/S | Calidad | Fomalos de archivo | Espectiogramas | Diectarios | Entomo | Teclado | Retsn |

_%mﬂhuumu
Dispasitivo: IAsigraad_o[ de gonido de Microsof - Dutput =]
-~ Grabation
Dispasitive: |Asigraaqm de zanido de Micrasef - Input j
Ganales: |2 (Estéren) =

c. Seleccionar un muestreo de 11025 Hz y 16 bits de profundidad en
la pestafia Calidad.

Preferencias de Audacity .

aramas | Directorins | Enforro| Teclads | Ratén |

|1'ITLL’5

Formalo de musstieo predeterinads: [166t =

Conversar de fecusncia de musstieo en tempo reak |Intsmolacién Fast Sinc =

Converzor de frecuencia de muestren de alka calidad;: |Fus1'6n de alta calidad *I
Fusionado en tiempo tsal; '|Ninguno v[

Fusibrrde Siaalidad | Trengile: 1

Soncoly | [ eopia |
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4. Ajustar el nivel de volumen de grabacion.

‘ﬁ e . ,@1 = |I'-r1'|p_,rijf|:|rru j

3| | Yolumen de entrada: 05 |

it [l Dfias [

5. Ya estamos listos para grabar. S6lo necesitamos pulsar el botén de REC
de la botonera y hablar por el micr6fono. En la ventana de pistas de
Audacity aparece la pista y podemos ver cdmo avanza la grabacién al
mismo tiempo que el monitor de sefial de entrada marca la evolucion de
la potencia de sefial acustica registrada.

=lgix]

Mrchive Editar Ver Provects Genersr Efecto Anslzar Ayuds

BE o 5 | m—
ok W E) e W) DY) e FEET e mEE
o 5 AT g 7 [Merdforo =l
[H]m @[] o] 8520 |

~1.0 0.0 ] 30 4.0 5.0 6,0 740

-1.0 .0 v 20

Pulsar el boton de STOP para acabar.

Exportar a fichero. S6lo queda guardar el resultado final. Para ello, debe
usarse el menu Archivo, pudiendo guardarse el resultado como archivo
wav o bien exportarse a otros formatos como Ogg Vorbis o mp3.

No

=loix]
Archive Editar Ner Proyect Generar Efecto Andlizar Apuds

Heva et 2 }hi‘
Afrir... adto |11 E'| L | e ey
cars G |t A D) S m HE R g B
Guardat proyecta cirlts — e =
éwdaa-mwgctachW.., 4’}. § . I IMmrr_Jlnno. j
Archivos fedentes. » ﬁ|£" &|

v 2,0

Expottar seleccion come MP3,.

Exportar comd Cgg Vorbis...
Exportar-seleccion coma Ogg Yorbis, .

ExplirtatEhguetas,
Finnrkar miilknla

Edicion con Audacity

La edicion basica con Audacity resulta mucho mas simple. Vamos a desa-
rrollar el mismo ejercicio que ya hemos efectuado con la grabadora de soni-
dos, pero con esta nueva aplicacion.

Recordemos:

Crear el mensaje sonoro “Préxima parada Plaza Universal. Enlace con Li-
nea 3” a partir de los archivos grabados con micréfono.

1. Abrir Audacity y cargar el archivo proxima_parada.wav.
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I
Fracuensia 11028 | [irsar 600000000 mivses [ALste desarivad]

2. Importar los otros dos archivos de grabacion original. Los pasos para
cada uno son:
a. Abrir el menu Proyecto.
b. Seleccionar Importar audio.

=loi x|
W&WWWHWW&WM&&M

il
Frecuencia 11025 | |Cursor: 0:00,000000 min'seg [Ajuste desactivedo].

i
c. Buscary cargar el archivo de sonido deseado.
ol x

Archiye  Editsr Wer Prayecta Gemerat Efecty Analcar  Aptds
| . i I
R[

_.).)_)J_)_) émsa.zc.aznllﬁrmssa:nzu

;.w i g AT G [Eeeai - =]
z‘ﬂ’@*\“ﬂlﬁ\m\'@[ "’\f"\_ ﬁlﬁ( J&l
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3. Eliminar los silencios sobrantes.
Aligual que con la grabadora de sonidos, vamos a mostrarlo con linea3.

Los pasos son:

a. Comprobar en la barra superior que la herramienta elegida de Au-
dacity sea el cursor de seleccion:

Negisiae

b. Seleccionar el silencio inicial de linea3 pinchando y arrastrando di-
rectamente con el raton. La zona seleccionada queda sombreada.

X[insaz___ > 1.0
‘Mono, 11025Hz |
F2-bit flost 0.0
stencid o | | o

c. Cortar el segmento seleccionado, bien a partir del menu Editar o
con el conocido Control+X general en Windows. El segmento des-
aparece.

[Xlineas w1 1,0°
32t flost 0.0
et el |

d. Repetir la operaciéon con el silencio final. El resultado sera:
Xllinead > 1.0 j 7

~Hone, 11025z
32t float L0 T
steneic S | [

e. Escuchar los resultados con el botén de reproduccion de la barra
superior. Antes, sera conveniente silenciar los otros sonidos para

que no se superpongan.

T
IR |

X : iy = Vl |

o)) m) ™) \gEwEl s EAET
o i Is_l'é'r%_au}'m'x E [
£]

L : .
A R@wn] (o] AA2
-05 0.0 05 1,0

Frecuencia; 11025 | |Cursor, 0.01,521996 mirsey [Ajuste desactivads] 7

f. Efectuar las operaciones con los otros dos sonidos. Al final, los tres
segmentos se habran acortado.
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4.

2 proxima_parada

ammi: Edisr Wer Proyecn Generar Efecto Andlzar Ayuds

g |
JJ")UJJ ’ﬁw S 36 24 42 0
5 [StereaMi =
EELD

25 30

Frecuencis 11025 | [Cursar; 001 693650 minjseq [Auste desactivadol

Anadir un sonido al final de otro.

a. Se usa la estrategia tipica de Windows de “Copiar y Pegar”.

=IOl

Anglizar  Avda .
7 g :
oo ————

B [eeen i

[
Frecuencis: 11025 | |Sefecein. 0.00,000000 - 0:01,510553 (001 510553 minises)  [Ajste desactivada] 2

b. Seleccionar con el raton la totalidad del sonido linea3.

c. Seleccionar Copiar en el menu Edicion o bien copiar con la combi-
nacion de teclas Control+C.

d. Colocar el cursor al final de proxima_parada.

_Mdivo Ediar Ver Proyecto Generar Efecto Analear Ayuda ) )
E . Bl T ] I
R IR[ I
J J 2) J J _) Lﬁmssa-tzn P %624 20
P 1y [Gtereabis =
,,M ﬁ\ﬁ\ﬂ\ﬂl

|
Frecuendial 11025 | |Cursor, 0:02,305882 rinisen [Ajuste desectivere] ] /4J|
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e. Usar Control+V o bien Pegar del menu Edicion.

=1ol=|
) Ediar Ver Proyecto Generar Efecta Andlear Ayuda
: A :
Y ) ) g sy
A G [seeabi =]
nlf*\ ﬁ\ﬁlP\Pl
20
i « + il
!
Frecuenciat 11025 | [Seleccian 0:02 305602 - 003673653 (0.01 SBT771 minisen) [Ajuste desaciivada] n

5. Anadir un sonido intercalado en otro. El proceso es el mismo, pero co-
piaremos plaza_universal y lo pegaremos en el silencio central de proxi-
ma_parada.

=lol x|

rchiva Ediiar Ver Proyecto Generar Efecta Analizar fiyuds
TH] 1
IR |

e o
q * _) >)®)n) B)¥) sgETmmn g Rani
B AT - [BemaMix =l
%*I%I%\WWI ”If‘\ ﬁ*\ﬁ’\ﬁ’laﬂl

15

T

0.0
soio || g0
1.0

25 A |

= R
32-4t float. 0,04
\mg Sola ‘1'0

X]plaza unive > [ 1.0 |
‘Mona, 11025Hz |
326t float 0,04

I

4 ¥
[Fas cioy anastce para mover ke zauierda de i selocien,
Frecuencia. 11025 | |Cursor, 0:01,287403 minvsen  (Ajuste desactivado]

i

6. Cerrar los sonidos superfluos. Cada sonido dispone de un control de
cierre de ventana. Dejaremos solo abierto proxima_parada.

K|Iinea3 | K|plaza LiMive

Tras modificar la vista con menu Zoom alejar o el botdn equivalente.

g e e L I S

Taiai

El aspecto sera:
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7. Exportar a fichero.

Sélo queda guardar el resultado final. Para ello, debe usarse el menu
Archivo, pudiendo guardarse el resultado como archivo wav, o bien ex-
portarse a otros formatos como Ogg Vorbis o mp3. En nuestro caso, lo

hemos guardado como final_audacity.wav.

Efectos con Audacity

Audacity posee un extenso menu de efectos, algunos de ellos de utilidad du-
dosa para un experimentador novel, pero que, de todos modos, vale la pena
probar con algunos segmentos de sonido, puesto que en un momento u otro

pueden ser interesantes.

A diferencia de lo que ocurria con la grabadora de sonido, los efectos no se
aplican a todo el sonido, sino s6lo a la seleccion: varias pistas, una sola pista

0 un segmento de una pista.

Fﬂbﬁrﬂ Rﬂ?ﬂf Wer FProyecta Generet | Efecto Am&ﬂf Ayuda

I

Frecuencks 11025 | [Selecoisn 0.03,371803 - 0.04 207535 (0.00,5358

T mirsea) [Ajuste d
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Actividades

Cuando llamamos a un teléfono de informacion telefénica, normalmente
la respuesta final “El numero solicitado es tres, cinco, siete...” se
construye por concatenacion de sonidos mas cortos.

En el icono dispones de los archivos 0.wav, 1.wav, hasta 9.wav, y del
archivo el_num.wav. Los primeros contienen la grabacion de las cifras y
el ultimo el mensaje “El numero solicitado es”. Todos los archivos son
grabaciones directas con silencios iniciales y finales.

El ejercicio propuesto es que construyas la frase para tu numero teleféni-
co. Puedes llevar a cabo la labor con los dos programas para comparar
la eficiencia de cada uno.

AfRadir eco a la grabacion anterior. Comprobar que con Audacity puede
determinarse “el tamafio de la habitacién” que genera el eco.

Sonidos ejercicios

Puedes descargarte los archivos desde la version web del
curso.
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Tratamiento multimedia

Ya hemos visto hasta el momento como traspasar imagenes y sonidos al
ordenador e, incluso, como capturarlos directamente si tenemos conectados
los dispositivos adecuados; y también cémo, una vez disponemos de los ar-
chivos en el ordenador, podemos editarlos para obtener unos resultados mas
acordes con nuestros deseos.

El video no es una excepcion. Existen multiples dispositivos que permiten
capturar video para luego traspasarlo en forma de archivo al ordenador.

Alo largo de éste tema, veremos cémo podemos llevar a cabo este traspaso
de informacién y una manipulacién basica para crear nuestras primeras “pe-
liculas de autor”.

La mayoria de camaras fotograficas digitales capturan, directamente, video y
lo almacenan en archivos en el mismo dispositivo que luego podemos traspa-
sar al ordenador. Las camaras web capturan video que se almacena, direc-
tamente, en el ordenador y las camaras de video digital, portatiles, permiten
almacenar muchos minutos de video, si bien muchas de ellas lo hacen en
cintas donde no hay una estructura de archivos. Windows Movie Maker sera
el programa que nos permitira capturar, directamente, video desde los perifé-
ricos o importar ficheros de video para poder editar.

En este tema, trataremos los siguientes subtemas:

¢ Como saber si nuestro ordenador puede trabajar con video?
Las caracteristicas y utilidades de Windows Movie Maker.
¢ Como crear una pelicula?

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarollar que te permiti-
ran saber si has asimilado los conceptos trabajados en él mismo.

Adaptacion del ordenador

Para completar un video es necesario trabajar con multitud de imagenes y
con sonido simultaneamente. Por otro lado, la captura de video requiere pe-
riféricos que no siempre forman parte de los ordenadores, por lo tanto vamos
a comentar algunos de estos aspectos.

Los conectores

Las fuentes de video pueden ser muy diversas. Aunque USB 2.0 es un estan-
dar de conexion y casi todas las camaras web se unen al ordenador mediante
este conector, no ocurre asi con las videocamaras. Durante mucho tiempo,
cuando USB tenia una velocidad maxima de 11 Mbps insuficiente para el
video, las videocamaras usaron (y usan todavia algunas) el estandar IEEE
1394 o Firewire capaz de 400 Mbps. Los conectores Firewire pueden ser de
6 pines (y del mismo tamafio que un conector USB) o de 4 pines (y de tamafio
parecido a un miniUSB).
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Las camaras poseen el conector DV OUT (Firewire de 4 pines) marcado con
el simbolo:

Tanto conectores USB como IEEE 1394 permiten la captura de video digital.
No son aptos para video analégico, modalidad tipica en las videocamaras
mas antiguas que funcionaban con casetes de VideoS8. Para capturar video
analégico desde una de estas camaras 0 un magnetoscopio, es necesario
tener instalada una tarjeta de captura de video y TV, si bien estas fuentes de
video pueden considerarse como residuales.

Captura analégica
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El almacenamiento y el procesador

La captura desde una videocamara, la ediciéon y el montaje de un video, inclu-
yendo algunas imagenes fijas y una pista de sonido, es un proceso complejo
que requiere gran cantidad de computo y mucho espacio en disco. Para una
pelicula de una duracion media (1h) que en disco puede ocupar 2 6 3 Gb,
puede ser necesario un espacio intermedio de mas de 10 Gb.

A ser posible, en un equipo de sobremesa con varios discos, se recomienda
usar un disco exclusivamente para la edicién y el montaje de video.

Por otro lado, una vez efectuada la edicion, la creacién del archivo de pelicula
requiere trabajar con miles de fotogramas, coordinar la pista de audio con las
imagenes, comprimir la informacion, etc. No sera de extrafiar que el proceso
de creacion de la pelicula lleve bastante tiempo, en general el triple de dura-
cion que la propia pelicula.

Este tiempo depende mucho del procesador del ordenador y
de la cantidad de memoria disponible, por lo que es recomen-
dable detener todos los programas mientras se esta creando
el archivo.

Windows Movie Maker

Windows Movie Maker es la herramienta que Windows incluye, de serie,
para poder trabajar con videos. Se trata de una herramienta basica que per-
mite la captura (dando como resultado ficheros avi) y la edicion, generando,
al final, ficheros mwy, formato de video especifico de Windows.

Veamos las diferentes opciones que nos permite esta herramienta:

Barra de menus.
Contiene los menus generales del programa.

oleccion: contrastes_0003
Colectiones B &irastre un clipy suidltelo en la escala d tiempo de sbajo

¢ Efectos devide

[ 2] Transicianes de vidso 3
(4 Colecdiones -

- cortrastes 0002

) contrastes 0003

A wr_pes7

contrastes 0003

focrcoce

B A 5 =] 0o 0 | 0 Mestrar it arsfics
707 07000 DADPA0) (009003 G004000 0b50d 0h100e) 001000 0012000 0iEn
~

Yideo B

Transicién
fuudlo conirastes 0003 canvastes ]
AudiofMasica

Thido supsrpuest

lListo

N

TRATAMIENTO MULTIMEDIA - Video - Windows Movie Maker ?Nt'



Barra de herramientas.
Proporciona acceso rapido a los instrumentos para desarrollar las tareas.

. contrastes - Windows Movie Maker

| drchve Edeln Ver Homamisntas Cip Reproduck Ayuda

| Colecciones
cion: trastes_0003
Eoleceinnes ol Anseire un oip y suéltelo el sscala de Hempo e abaja
F Efectos de viden
[ Transiciones de video
£ Colecciones
43 contrastes_0002
43) contrastes_0008
43 V10637

contrastes 0003

B A2 % | 00 0 | TI mostrar quin grafico

contiastes D003

videa B

Transicién. |

Audo. - poonirastes 0003 coniastes=—{
AudicMisica

Titulo superpiiesti

Panel de tareas/colecciones.

En la forma de panel de tareas, nos indica los pasos que se deben efec-
tuar para construir una pelicula. Esta ordenado en tres secciones: cap-
turar video, editar pelicula y finalizar pelicula. En forma de colecciones,
muestra arbol de colecciones y clips que se han importado.

B\ contrastes - Windows Movie Maker
| Archive Edidén Ver Hoamientas Cip Reproduck yuda

D > b9 0| Brees [ i | [B o om EE =
——— Bl Coleccion: contrastes_0003 Escala tiempo: cantia:

| Colocciones | ireioe un clip y sushelo an ba eseela d iempo de abaio.
| Efectos de videa

[ Transiciones de video. 3
#EE Colecciones 4
B cortrastes o002
) contrastes 0003
A mu1_osa?

cankrastes_0003

(DDO@DE

e
B A5 200 o | I tostrar quitn gréfico

000007000 0002000 0009000 O00A000 0005000 0mOn00 0017000 0072000 0079000
— F T Contrastes_ D003 o q
¥i

Transicion |
fudio. - fpoorhasies: D03 contiastes 4
AudicMisica

Thtulo supsrpiiests

Panel de clips.
Muestra los clips de la coleccién seleccionada.
B contrastes - Windows Movie Maker

| Archive Edeién Ver Hemamientas clp Reproduy awuda
[0 *H| 9w Brees

= |
Eolecciones %

. Efectos de viden
Transiciones de video
[ Colecciones
3 contrastes 0002
) contrastes 0003
[ Mr_os7

cankrastes 0003

s
(O@E@BE E@

B A % 2| v e | 2D Mostrar uien grafico

000003000

004000 (005000 0010000 001000 0012000 G01E000

Videa B
Transicion ¢
Audo. - Poonbrestes 0008 controsles
AudieMisica
Thulo supsrpiissta
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Ventana de previsualizacion.

En ella puede visualizarse el clip seleccionado en el panel de clips, o bien

la pelicula que se esta editando.

FL contrastes - Windows Movie Maker

| swchive Edin Ve Hewamientas Cip Reproduck Ayuda

[0 *H| 9| Brees [ cdecines [ contrastes o003
Coleccitin: contrastes_0003

Eolscoiones bl Airastie un olipy sudltslo e sscala ds tiempo de absio

c Efectos de video

[ Transicines de video ‘ ]
/) Colecsiones 4
) contrastes 0002
) tuntrastes 0003
{8 vr_os37 =

contrastes_0003

B A 5 o] v o | T mestrar quin arafics

Videa B

Transicion -

Audio contastes 0003

AudiofMisica

Thulo superpiesto

fisto

BN

Linea de tiempo/guion grafico.

En la zona inferior de la pantalla, puede verse como evoluciona la cons-
truccion de nuestro trabajo en forma de secuencias en las pistas de video,
audio, musica, etc. (linea de tiempo), usando, como escala, el tiempo del
video o como un conjunto de elementos encadenados (guidn grafico).

B\ contrastes - Windows Movie Maker
| Archive Edcitn Ver Hemamisnkss Clp Reproducr  Ayuda

| 0 M| © - | Breees [ colscomes |50 conrestes_vos3
Caoleccitn: contrastes_0003

Colecciones Bl Arastre un clipy suéltelo en la escala de tiempo de abajo.
& Efectos de video

Transitiones de video 3
? Jlii A A

) contrastes_0002

) tontrastes 0003

[ mvr_oear

contrastes_0003

Transicon -+

Audio rcortrastes: 0003

contrastes 4

Audojmisics

Thtilo superpiesto

Clips, colecciones y proyectos

Windows Movie Maker trabaja con elementos multimedia de tipos diversos:

imagenes, musica y clips de video.

Un clip de video es una secuencia de imagenes. Si la camara de
la que procede la captura es capaz de grabar sonidos e intercalar
transiciones, ambos, sonidos y transiciones, formaran parte del
clip. La definiciébn es muy ambigua. En ocasiones, un clip de video
consistira en el archivo resultado de una captura. Otras veces,
una captura estara subdividida en varios clips a pesar de ser un
unico archivo. También, en la elaboraciéon de la pelicula, podre-
mos subdividir un clip en otros de menor tamano.
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En general, interesara que los clips tengan un tamafio manejable. Veremos
que en el proceso de captura de video podemos configurar opciones para
que esto se lleve a cabo automaticamente.

El clip sera la unidad de video con la que trabajaremos.

Una coleccion es un contenedor de clips de video, de audio e
imagenes que se hayan importado con WMM. Es una herramienta
de organizacion. Las colecciones estan siempre a disposicion de
todos los proyectos.

Un proyecto contiene toda la informacion referente a los clips, las imagenes
fijas y los sonidos y las acciones que se han llevado a cabo entre ellos para
su coordinacion, bien sea en la linea del tiempo o en el guion grafico.

Los proyectos se almacenan como ficheros con extension .MSWMM, de pe-
quefio tamafio y que no deben confundirse con los archivos .wmy, o peliculas
finalizadas que pueden ser reproducidas por Windows Media Player y que
acostumbran a tener tamarfios de decenas o centenares de Mb.

Crear una pelicula

Alo largo de esta parte del tema, vamos a comentar con detalle los pasos que
hay que seguir para crear una breve pelicula, pero con los elementos basicos
para convertir en un archivo de video los recuerdos grabados en nuestra
videocamara.

Capturar videos de la videocamara

Como regalo de cumpleafos, nos invitaron a un paseo en globo. Como que no
es algo que podamos repetir todos los dias, fuimos cargados con la videocama-
ra y la camara fotografica, y ahora queremos hacer una pelicula de recuerdo.

1. EIl primer paso para construir una pelicula es la creacion del proyecto.
Para ello, usamos la opcién Nuevo proyecto del mena Archivo.

2. Una vez abierto el proyecto con su nombre Sin titulo, lo guardaremos asig-
nandole un nombre. A lo largo del trabajo con el proyecto, lo iremos guar-
dando a menudo para evitar la pérdida de informacién por algun percance.

B Sin titulo - Windows Movie Maker =k

|[Crchivo. Edicén Yer Herramientas  Clp  Reproduce  Ayuda
J || Nueve proyecta CtrlH
I = Bbrir proyect,. Ctrk0

Caphurar videg,., Clri+h
Importar en colecciones, . Chrr
Propiedades

1 £:\Documents and Settings!Jaume, FIX-JAUMEYM, . iSin ttulo MSWHM

Salir
B ETEC0s 08 VoD
Wer transiciones de video
Crear Hilos o créditos :I

B4 0 =u| e r | D Mostrar quibn gréfica
(00000000 0002000 0008000 0004000 00pS000 000000 0011000 0012000 001000

Video B
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3. Acto seguido vamos a efectuar una captura de la videocamara. Para ello,
debemos asegurarnos que:

La videocamara esta conectada al puerto USB o Firewire del orde-
nador.

La videocamara esta en marcha y en posicion de reproduccion. No
hace falta que esté reproduciendo el material grabado, ya se contro-
lara la reproduccion desde Windows Movie Maker.

4. En el menu Archivo, elegimos la opcion Capturar video.

. contrastes - Windows Movie Maker

|| #rchivo Ediciin Wer  Hemamientas Clp Reproduce  Ayuda

|| Nuevo proyecto CrkHh-
* Abrir proyecto.., i+
il Guardar proyecto ChrHG.

Guardar proyecta como... F1z

Gusrdaarivo-te et G

Capturar

Irmpartar en colecdones, .. Thrk+l

Propledades

1 Ci\Documents and SettingsiJaume FIX-JAUMEYM, | \contrastes, MSWMM
2 CiiDocuments and Settings|Jaume: FIX-JAUMETM. | {5in titula MSWIM

Salir

Crear titulos o créditos :I

iz}

Captura viden, audio o imégenes fijas tilzands e Asistents de captura de video,

A 0 =0 | e o | T Mostrar quidn gréfico
00 0009000 0007000 0008000 0004000 000%000 O000U00d 0017000 0012000 0613000

video B

Audin/Msica

Titulo siperpuesto

[4] | >

N

5. El asistente para captura nos mostrara el conjunto de dispositivos de vi-
deo. Elegiremos la videocamara.

Asistente para capturar video: Dispositivo DY de Sony i!
Disposilivo de captura de video ==
Seleocione el dispositiva de captura de video con el que desea caplurar y configirelo en casa | 44
hiecezaio.
Dispositivos disponibles:
@ & & e

Conesxant Creative Creative
Video Capture  ‘WebCam Pro  WebCam .,

Ghtenet mas informacidn acetea de dispasitivos de captiins de video.

fitras I ‘Siguients > I Cancelar

6. Se solicita un nombre para el archivo de video que se capture. Por defec-

to,

es el mismo nombre asignado al proyecto con un nimero de orden.
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Nombre archivo

Asistente para capturar video: Dispositivo DY de Sony

Archivo de video capturado
Introduzca informacidn para el aichivo de vide captuada.

o
—

1. Introdzca un nambre de archive para el video capburado,

2. Seleccione una ubicacion para guardar el video capturads,

| Mis yideos j Examinar. I

< Alras I_FS‘muIenm7ea| Cancalar

7. Un paso importante es que se solicita la calidad de la captura. Si se

dispone de espacio en el disco, la mejor opcion es el Formato de
dispositivo digital (AVI DV), que corresponde al formato de television
PAL (720x576 pixeles y 25 fps). Es la opcion para trabajar con mayor
calidad, que si es necesario podremos rebajar al crear la pelicula defi-
nitiva.

Asistente para capturar video: Dispositivo DV de Sony EI

Configuracion de video e
Seleccione la corfiouracidn que desea utilizar para capturar el video. La configuracion de video que
seleceione determinard la calidad y el tamafio del videa capturada

/€ Mejor calidad para reproducir en mi equipe (recomendada)
Utlicele ¢f tiene pensado imacendr y editar el video en el equipo,

' Formato de dispositivo digital (AVIDV)
Utilicele:si tiens pensado arabar 1a peliculs defiritiva en cinta,

(" Otras opciones I\r.da:. para Potket PC (2181 bps) d

Obtener mas informacin acerca de canfiaurariin de video.

- Detalles dela configuracion———————— | Tamafiodelarchivadevides ———————————
Tipa de archivo: Sudio- ‘v‘fdacenwhaéado (AYT) ‘Cada minuto de video guardada con esta
Yelocidad de bits: 25,0 Mbp configuracisn ocupard 178 MB,
Tamafio de pantalla: 7 5: 576 pixeles

Fotogramas por sequndat 25
Formata de video: PAL

Espatin de disco disponible en la unidad C: 68,65
GE

<bbzs [ Siguientss | Ganeslar

8. La ultima pregunta del asistente es si vamos a controlar nosotros la cap-

tura manualmente o se va a capturar toda la cinta. En nuestro caso, que
queremos capturar sélo un pequefio clip, elegimos la opcion manual.
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Asistente para capturar video: Dispositivo DV de Sony EI

Método de captura e
Seleocioris i desea capturar toda la cirta automaticaments o partes especificas manuaimerite,

/" Gapturar toda la cinta automaticamente.
La cinta de videa s2 rebobina hasta el principio y se captura &l videa
automaticamerite,

& Baptr.rrm-_pm-tes de la cinta manualmerite

te de la cinta de yideo que desea captirar & s &l proceso
nte Puadetabl‘urar masdama pan&de:iaunbada

[¥ Mostrar vista previc nt pturs
Erralgunos equip st;rarla et iska previa duranits |5
captura de video puede afectar a la calidad del video capturado. 5 detecta
aue |os archivos de video capturado presentan alguna anomalia al
teptoduicirse, desactiye ssta casila de verficacion.

<hirds [ Siguenter | Canoslar |

9. A partir de ahora, podremos capturar segmentos de video mediante los
botones Iniciar captura y Detener captura. A la derecha, una pequeia
ventana nos muestra lo mismo que la pantalla de la videocamara y pode-
mos controlar la camara con la botonera asociada.

Empezaremos la captura pulsando Iniciar captura.

Capturar video » _ _ —
laga' clic en el botén Iniciar captura para iniciar la captura del video, Puede capturar una o masolips ||
viden, ’

Mista previa;

Yiden capturada;: 0:00:00
Tamafio del archivo de video: O KB

Espacio de disco disparible astimadat.
Quedan 63,65 GE en fa unidad Ct Contrales de camara DY

" | n| = |4.4|-m:|ur-|»-
I Creat dlips cuando finalice sl asisterte NP — =
(Sionci shbos. Fosicion de lacinta: - —t-=i-
I Capturar fimite o tempo (Hhimm)s [ 200 —

< Alids | Finidlizar I Carioelar

10. La captura va progresando mientras contemplamos el clip en la ventana
de previsualizacion. Se nos va dando informacién de la duracién de la
captura y del espacio ocupado en el disco.

En cualquier momento, puede detenerse la captura con el botén Detener
captura.
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Asistente para capturar video: Dispositivo DY de Sony i{

Capturar video -
Haga clic en el botan [riciar captura para iniciar la captura del v[deo. Pusde capturar uno o masclips
daviden, '

Pasos! Mista previa:
L Triitiar raptira
= Detener captura
i Paracapturar otro cip de
viden, repita los pasos 1y 2,

\ideo caphurado; 0:07:53
Tamafio del archivo de video: 1,50 GB

Espacio da disco dispanible estimado:
Quedan 6698 GB:en la uridad € ~Contrales de camara Dy

> | |||| B |44 anue | e
[¥ craar dips cianda Finslics sl asistents: -
I Silericiar altavoces

I™ Capturar lmiliede-tempahhmmys [ 20 ==

Posicion de la-tinta;  Di04126:08

Iutrs I Finafizar I Cancelar |

11. Podemos capturar varios segmentos de video de una misma cinta. Basta con

avanzar o retrasar la cinta con la botonera hasta la nueva posicion de captura
y volver a pulsar Iniciar captura cada vez que queramos un nuevo clip.

12. Al acabar la sesion de captura, pulsaremos el boton Finalizar. En este

momento, se grabara en el disco el archivo en formato avi. El proceso
puede tardar varios minutos.

fimportar x|

Impartanda-archives. ..
|
contrastes 0001 av|

[ —
Mirutos restantes: 2 14%

13. Finalizada la transformacion del video en el fichero .avi, podremos ver en

el panel de tareas/colecciones cdmo aparece la coleccion y en el panel
de clips vemos el clip capturado representado por su primer fotograma.

Panel de tareas/colecciones

B\ contrastes - Windows Movie Maker P[] 36

| Archivo Edidon Wer Hewamientas Clp Reproduce  Ayuda

[ 9 & | Braes [ coesines [B contrastes_tom 2 7 A e
Coleccién: contrastes_0001

Colcciones B Avtastis un ofp y sughel en I escala de isfpo d abso.

i Efectos ds widea

[ Transiciones de video Y
(8 Calecciones 4
)

cantrastes 0001

‘Cclooiee) BE
B £ =] 00 o | K Mestrar quén gréfica
i O ' 511 i1 OO A
video B
Transician
Audio

14. Si dentro del mismo proyecto llevamos a cabo una nueva captura, pero

esta vez capturando varios segmentos de video, habremos creado una
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nueva coleccion, pero en el panel de clips veremos un clip por cada inicio
de captura efectuado.

5 Sin titul - Windows Movie Maker ==
| #cno Eduin Ver Hememientas Clo: Reproducr  Ayuda
[ * |9 o | Eraes [ coercores [F contrestes omoz =
Coleccion: contrastes_0002
Colecciones B 2nastre un clp y suékelo en la esoal de Hiempo de abaio,

¢ EFectas de viden -
[ Trarsicionss de vidzo - i
[ Colecciones A

{2 contrastes_0on1 o]

) conttastes_0002

contrastes 0002 OED4f2001 11:32

—_—
DO GO
‘ A g re) DO
B2 # =] e or | Z0 Mostrar quidn gréfico
n i} (R i (R AR OO0 OO0 OO0 T AT THT
Video B
Transicién
Audio
Audin/Misics
Tihulo superpilssta
14l »
Listo Z

Aiadir mas elementos a las colecciones

Las colecciones de Windows Movie Maker no se limitan a videos. Podemos
afadir musica e imagenes en muy diversos formatos y se guardaran en la
coleccion que en ese momento esté abierta. También podemos importar otros
ficheros de video (p. €j. los avi grabados con la camara fotografica digital), pero
en este caso se crea una nueva coleccion con el nombre del fichero de video.

Los formatos aceptados por WMM pueden verse resumidos en la tabla.

Tipo ‘ Formatos
Audio/musica .aif, .aifc, .aiff, .asf, .au, .mp2, .mp3, .mpa, .snd, .wav y .wma
Imagen .bmp, .dib, .emf, .gif, .fif, .jpe, .jpeg, .jpg, .png, .tif, .tiff y .wmf
video .asf, .avi, .mfv, .mp2, .mp2v, .mpe, .mpeg, .mpg, .mpv2, .wmy .wmv

En nuestro proyecto, vamos a afadir a la coleccion la fotografia de los intré-
pidos viajeros del globo y una musica para el fondo.

1. Seleccionamos la coleccién donde queremos anadir las fotografias.

B\ contrastes - Windows Movie Maker

| Archiva Edcén Ver Hemamentas Clp Reproduck  Ayude

J L T o | Brmens | colerdones [E contrastes_gon B A N
Coleccion: contrastes_0001

Colecciones R izt un o ¥ sugkelo el s escala de tiempo de abajo,
S Efectos de video

[ Transidonss de video
{4 Colecoones
1 a0t

contrastes 0001

= =loix|

n,
OOV Y6
B oA % =] 0o | I Mostrar guidn grafico
% [ TR 00 CHICI20 T [TV TEOC AT T LEOOSTI THITRO I TEIT T (HIT
Video B
Transicidn
Audia
Audio]Misics
Titulo superpuesta
K1 | [
sta >
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2. Abrimos el menu Archivo y seleccionamos la opcién Importar en co-
lecciones.

Bl contrastes - Windows Movie Maker

|Marchivo Edidén  Ver Heemientas Cip. Reproduck  yuda

Py ]

I | ] Nuevo proyeckn Gk by

- Abrir proyecto, . Curhto

bl Guardar proyects Chl+e abajo.
E Guiardar proyecta £oma .. Fiz.
€ Guarder archivaide peliute s

Propisdades

1 €i{Documents MSWHM

2C:\Docurents and Setti ASin

Salir.

Lojelelojcle)

i (e e

B A& &

< v | T3 Mostrar quin aréfico

.00 L0000 0.00°20.00 000 0004 0.00 .0050.00 OA0E.00

DTy o

video Bl

Transicién

audio

AudiefMisica

Thulo superpuesto

KXl |

Imports mecios & as colecciones,

B

3. Seleccionamos, en la ventana de busqueda, el archivo o archivos de ima-

gen que se han de importar y pulsamos Aceptar.

= G

Busoaren; hﬂ Mis imagenes

& hombie =
£ Originals
Dlocumentos: |ﬂ bipedismo. jpg.
feannies [ catatiipg
[@ Tcatatipng
[ﬂ cakaZijpg
Eszitang Teataz png
iﬂcaralunya_qrandg:jng

Ll_ﬂcatdluﬂy‘a_ﬁarcédn‘:]pg

decumento:

”

MiPC

d
Li_f‘[capilotof.zﬂ.ipg
. Dibuijo. GIF

;Ta;, - |

-

Nambre: |!.'cupﬂ0102|pg” “eopiloto jpg'*

Tipa: |Tado‘s los aichivas multimedia F.wav;".a_»f;_‘.aTF;“:aﬂi:;“.sn'_ﬂ

Opciones de impartacidn: ¥ Crear clips para archivos de video

| Impertar

Carcalar

4. Podremos ver, en el panel de clips, las imagenes correspondientes a los

archivos que se habran cargado en la coleccion.

rastes - Windows Movie Maker

| mchive edeién Yo Heramentes clp Reproduc  Ayuda

-10] x

| ) ¥ k[ 9 - & | B reess [ cosccones | [E contrastes_ooot
Coleccion: contrastes. 0001
008 Heompo et o

o

copiloto
Colecsiones
c Efectos de viden
[ Transicianes de viden
4 Colecciones:
) contrastes 0001

coplota?

contrastes_0001

LCjeleloicle)

B A % 2] e r | T Mostrar guién gréfice
.00 000700 o020.00 0003000 00000 00000 710000 [T 0.0
video B
Transicidn ¢
Audio
AudiofMsica
Tidlo superpuesto

[Lista

A

TRATAMIENTO MULTIMEDIA - Video - Crear una pelicula

83



5. Repetimos la operacion para importar la cancion de fondo. Y una nota
musical en el panel de clips nos avisa del éxito en la importacion.

. contrastes - Windows Movie Maker =lolx|
I Archivn - Edicon Ver  Merramientas  Cip  Regroduce  Ayuda
U |9 | Braes [ colctiones | [ contrastes_ooo s

Coleceidn: contrastes: 0001 Voy al cielo en globo
B Aurastie un clip y susltelo en la sscala de fiempo de abajo

Coleccion
S Efectos de videa

D Transiciones de videg
) Colecriores: —
R ontrastes 0001 — =

oy &l cielo en aloba copllotaZ
M GE@BE
ok i e
B A % =] o0 | TE Mostrar guion grificn
| AT [EATRELI) [T [T [ELREST] T T Ty
¥ideo E
Transicidn |
Audio
Audin/Misica
Titulo superpuesta

JEE| l

|ista

BN

6. Disponemos ya de los elementos necesarios para el montaje.

El montaje

Uno de los modos de efectuar el montaje que permite un mayor control sobre
los elementos de la pelicula es el montaje en forma de linea de tiempo.

La Linea de tiempo tiene tres pistas:

.00 0007000 0:00:20.00 0:00:30.00 0:00:40.00 0:00:50.00 0:01:00.00

¥ideo

AudiofMidsica

Titulo superpuesto

L |

Pista de video

Se trata de una pista compuesta, donde se colocaran los clips de video
capturado con su audio de captura. Posee también una subpista para las
transiciones. Para desplegar la pista de video, debemos hacer clic sobre
el signo & asociado.

i, U000 LA LT3, R R DT LT 10 LU

Video &

Transicidn |

Audics

AudiofMusica

Titulo superpuesto.

[4] |
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Pista de audio/musica.
En ésta, podremos colocar clips de musica o locuciones que se superpon-
dran a la pista de audio de grabacion.

Pista de titulos superpuestos.
Un sencillo editor de texto permitira superponer titulos a la imagen. Desde
esta pista podemos determinar su duracion.

Para montar un video debemos llevar a cabo las siguientes operaciones:
1. Desde el panel de clips, arrastraremos el clip a la pista de video. En la

linea de tiempo queda representado por un segmento doble, en las sub-
pistas de video y audio capturado.

B\ contrastes - Windows Movie Maker —loi x|
| Achivo Edidon Ver Hemamentas ip Reproducr  Ayuda
[ > W9« | B rerses [ colerdones [ contrastes_oonn [ e
Coleccién: contrastes_0001
Colecciones B Arastre un clip y sughelo en s escals de tiempo desbajo.
F Efertos de video. &
[ Transiciones de video
) Coleciones
{51 contrastes_onn1
HROIDE @@
ok haach =
B A& A 500 m | Tlvestrarauinardfi &
0000 OD0M000 0009000 000S000[ 130004000 0005000 0010000 GOTI000 o0
| contrastes 0001 |
video & =
Transicion
Budiy | contrastss 0001
Al osica
Thulo superpuesto.
Ll | »
[tisto %

2. Posteriormente, arrastramos a la pista de video la fotografia de un
protagonista. Por defecto, a cada fotografia se le asignan 5 segun-
dos, pero podemos modificar este tiempo arrastrando el final de tiempo

asignado.
B0 contrastes - Windows Movie Maker . 5 [=] 3|
| e T — ——
|0 W [@- & - Bremes [ cocamnes | [ conmastes ooy [ s e
Coleccion: contrastes 0001 o copiloto
Colecciones b Anastre un cliy uglielo en la sscala de iempe

de abajo:

S EFectos de videa 3
[ Transiciones de videa

| & colecriones:
[ rontrastes_0001

Yoy al delo en globo capllote2

copiloto cortrastes_0001
B A A =] (0 | 0 Mostrar guitn gréficn

i [ 0:00°20.00 0.0030.00 ! 0:0050,00 [ R 0:01:10,00 001
nirastes 0001 5
video Bl E i
Transicidn® |
fudo [ contiastes_ 0001
AudinfMisica
Thulo superpuesto
[ | ’
p

[Lister

™

3. Luego, le podemos afadir la imagen del segundo protagonista.
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Bl contrastes - Windows Movie Maker

| Brchive Edidn Ver Hemamientas Cip Reproduck  Ayuda

[0 > |9+ o - | Bt [ coseoones  [B contrases_on
Coleccifn: contrastes_0001

Colocoiones
F Efectos de video
[ Transicianes de-video
(&8 Colecciones
-6 cantrastes 0001

Voy al tieks on globa

coplotoz

N i

B Avtaitio U olp y suételo et s aseala d fistpo e abaio

S0

Escala liempo: copiloto

JOveane: @B En
B oA 40 o] 0a 0 | I Mostrar uien gréfico
[pOf0 0007000 0U09000  nu0sn 0005000 0010om0  ooiiopo oo
Video B
Transiciin
tudo [ conhastes_ 0001 ]
Audofisics
Thtulo superpussto
Lol ¥
st 4

Por udltimo, arrastraremos la cancién desde el panel de clips

a la pista

de audio/musica. Puesto que la pista musical es mas larga que el clip,
la acortaremos corriendo el final a la izquierda. El efecto sera truncar la

cancion al tiempo que determinemos.

L contrastes - Windows Movie Maker

| Archivo Edidn Wer Heramertas clp Reproducr  Ayuda

i

[0 = H 9 & | Sreess [ coedons [ contrastes_ooo
Coleccion: contrastes_0001

Colecciones
Sk Efectos de viden
[ Transiciones de viden

[ Coleccionies
i3 contrastes_annt

Yoyl clelo en globo

Bl uractis un ol y sudltels en s escala de fiempo de-absio

D@

copiloto contrastes_ 0001
B 2% 5| 0 (8 | I Mostedr quitn orfico
00016,00 0:00:20.00 0003000 0:00:40,00 0005000 T0T00,00 00110,00 oot
" contiastes 0001 ¢
Video E e {
Transicién :
Audio conliastes 0001
AudiofMisica WG diciels dnlobe R oV d cilo erigiobo A
Thulo superpuest ) i
&l | >
7

|Listo

B

5. Debemos dejar el limite de la pista de sonido coincidiendo con la de video.

L contrastes - windows Movie Maker

| rchivo  Edign Yer  Hemamiertas  Clp Reproduck  Ayuda

| 1) *H 9 - | e [ cobrcones | [E contrastes oot
Coleccion: contrastes_0001
Colecoiones
& Efectos de yideo
[ Transiciones de vidso
) Colecciones
) conkrastes_poot

Yoy &l clelo en goho
coplato contrastes_ 0001

| st ur iy ciélelo en [ escal de tismpo de abajo

Escala

mpo: Voy al ciclo en glabo

B A% 2| 69 (9 | DO ostrar uitn réfice
100 0:00.10,00 0:00:20,00

Video EI
Transicion |
Audio "Mlmm;ﬂ_ﬂm
Audio/Misica  §Vey dcelbénaigbe T R
Thulo superpuesto
Lol e
lista 7
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6. Podemos ver el resultado en la ventana de previsualizacion usando los
controles de la misma. Durante la previsualizacion, se desplaza el cursor
azul de la linea de tiempo.

Bl contrastes - Windows Movie Maker —[of>q
| archive Edciin Wer Heramientas Clp Repraduck dyuda
I O ¥*H|9= o - | = Tareas |‘-' ! Gefecciones |I@:unrras§_5:s_DDpl S [ 2 ‘ Bk
Coleccion: contrastes_0001 el
Colecciones BN Artaste un clip y suéltelo en |13 escala de tiempo de abajo.

i Efectos de video
[ 2] Transiciones de vidza
@ Colecciones
[ ‘contrastas_no0y
Yoy al dieloen glaba copiloteZ:
’ " ) G ) ()
o e (DRDITDE (&@)(E)
B A 0 20| 00 o | T Mostrar guish gréfico
000 0007000 0002000 G [ A 1
contrastes 0001
Vides B e
Transicién
Audin | conlrastes 0001
e T T BT S
Titulo superpueste ‘ :
K| | 13
|tisto &

7. Sielresultado no es el apetecido, podemos continuar modificando el pro-
yecto alargando o acortando las imagenes o acortando el video.

Durante la produccién, podemos acortar o alargar canciones y videos,
pero nunca las podremos alargar mas alla de su duracion original. Pueden
truncarse en su inicio o en su parte final segun el extremo del elemento
que movamos en la linea de tiempo

Modificaciones

contrastes - Windows Movie Maker = D, x|
vchivo  Edidsn Yer Hemramisntas oip Reprodudr  Ayuda

U |2 - | B rermes [ cotcoiones @[nntrastssfnml =i @
Coleccion: contrastes_0001
Eolecciones BN Anrastre un clip y suéltelo n 1a eseala de tiempe: de abajo

K Efectos de video

[ Transiciones de vidso
1 Colectiones 2
{7 contrastes 00}

Yoy al ciela en. globo. copllotoz

I ————————
copleto I O o oloiclo) @@

AP ® S| e e | T wostrar guidn arafito
0:0010.00 0:00:20.00 TO03000 0:00:40,00 0005000 0:01:00,00 0:01:10,00

 contrastes. 0001

Video |=F) =

Werssre y sucke pararecormar il
Transicién |
Audio  [poontiastes: 0081 4
pudoftisica | Woy gl cielo en globo |
Titulo superpuesto )
(4 | 3
st 4
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Crear el archivo de pelicula

La creacion del fichero final de la pelicula se efectua desde la opcién Guardar

archivo de pelicula del menua Archivo.

Guardar archivo de pelicula

% contrastes - Windows Movie Maker

[ archivo Edeisn ver Heramientas Clp Reproduch  Ayuda

J | ] Muews proyecto cibhl gy ﬂ $ e | &
¥ abrirprogecto. . Cirkto
bl Guardar proyecto: cke  [abdn
E Gsrdar proyecto coma, . F12
[T
Capturar videa. CrkR:
Importar en colecciones... CHHD
Propledadss

1.C}\Documents arid SettingslJaume. FIX-JALMEYM, . \contrastes MSWMH
2 Cl\Documents dndSetﬁn_gﬁjﬂun‘i'ﬁ}F‘lﬁm‘;Mh J5ir it MSYMM

St 0.00:00.00 / 001

i
5@
2B | @® | T Mostrar quidn aréfico

.00 0001000 0002000 0:0030,00 0.00:30.00 0005000 R PR ey 0.
— = conbastes_0001 i ! ! ‘ E

Transicidn -

fudio | contrastes 0001 \
Audia/Misica oy al cieloen glabo i *
Titulo superpuesta

(DHDDDBE)

capilota contrastes_0001

[+ | »

Griarda el proyscto como palicula para que pusdan verlo dtros.,

4

El Asistente para guardar pelicula nos guiara durante el proceso.

1. El primer paso es seleccionar el destino de la pelicula.

Asistente para guardar pelicula o

Ubicacidn de la pelicula “
iDidkde desea guar,dfar la pelicula? .

suarde |a peliculs roducitla en el equipo
) COgrabable:
Guardar |a peliculs pars capiarls e ur 0 arabable

| Correo electronico
Guatde y envie 1a peliculs como dato adfunto de <tirres slectrdnion utiizando & programas de coreo ge

El'Web
Guarde yenyie la peliculs & un proveedor de hospedaie de videns en 2l Web pars que I puedarn var o,

" @ Camara DY
Grabe |8 peliculz &n una dnta de 15 camara DY para reproducirls en |s camars o verls 2n un televison

Cbtener mas informacian acerca de quardando pelivulas.

Alras Igig‘,.liﬁ_:ri&}a.l Cancelar I

2. El segundo darle nombre.
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Asistente para guardar pelicula )_([

Archivo de pelicula guardado \
Inkoduzea ifformacian para el archive de-pelictla guardada. b

1, Introduzea Un nembre de archivo para la pelicula guardada,

2, Seleccions una ubicadidn donde quardar |a pelicula,

[ s videos x| Examinar.., I

Carcelar_|

Siguisnite >

< Airds

3. Luego, elegir el formato y la calidad en funcién del reproductor previsto y
la via de transmision.
x|

Conliguiacion de pelicila ‘i
Seleccione la configuiaciin que desea uliizar para guardar la pelleula, La configuracin que "

seleccione determinara la salidad v el tamafio de archive de la pelicula guardada.

" Mefor calidad para reproduci &n ml equipo (recomendada)

(" Més adecuada para tamafio de atchival | e I [
(¥ Dbras opcianies: | videa para Pockst PC (216 Kbps) =]
Mastrat menos opcion| Yiden para Packet PC {218 Kbps

“|Videa para Packet PC (148 Kbps,

|Videa para Pocket PC {Pantala completa 216 Kbps)
|Videt de alta calidad (grande)

|viden de alta calidad (pequefio)

|Video para reproduccidn local (2,1 Mbps)

Video para reproduccian lacal (1,5 Mops)

Viden para LAN (1,0 Mbps) .

Video para LAN (768 Khps)

\iden para banda ancha (512 kbps)

(Yideo para banda ancha (340 Kbps)

Ividen para banda ancha (150 Kbps)

\Video para RDST (48 Kbps)

“Detalles de Ia corfig] Viden para acceso por marcads telefénico (36 Kbps) de peficula

: Y pstimardo:

|| Espatin estimado da disco cisporible e |z unidad C:
59,84 GB

<l [Gmiorer | | Cancelir |

4. Y esperar... Seguro que va a dar tiempo para tomar un refresco. Guardar
la pelicula del ejemplo, de 1 minuto de duracion, llevo 4 minutos.

Asistente para guardar pelicula j_([

Guardando pelicula ‘b
Se sstd quardando a pelicula L

Guardanda pelicia.,

—
Quedan 3 minutes 9%

Nombre de archivo de peliculat
contrastes

cH{pocuments and Settings\Jaure. .. \Mis videos)

£ fliEs Sitlilente
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Al finalizar el proceso, encontraremos el fichero .wmv en la ubicacion elegida.

La pantalla de finalizacion del proceso permite que podamos ver, en pre-
miére, nuestra produccion.

iYa somos cineastas!

Actividades

1. Inicia un proyecto en el que captures un clip de video desde la video-
camara y otro desde una camara web. Si no dispones de videocamara,
captura dos clips desde la camara web en colecciones distintas.

2. Ahnadele a cada coleccion unas imagenes.

3. Crea, en la linea de tiempo, una pelicula que incorpore los clips y las
imagenes intercalandolos.

4. Coloca el cabezal de la linea de tiempo en el instante 0:00:00,00 y, usan-
do el micréfono de la linea del tiempo, graba una locucién como pista de
sonido.

EE * = | o0 | T Mostrar quion grafico

5. Guarda la pelicula.
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Tratamiento multimedia

(S

b

Como practica final de este moédulo, te proponemos que crees una pelicula de
un minuto aproximadamente a partir de una captura realizada con webcam.

El contenido sera una persona tecleando en el ordenador.

Se le afiadira una pista de sonido consistente en el sonido de las teclas
capturado mediante micro6fono. La captura de sonido sera de unos pocos
segundos y se llenara la totalidad de la filmacion repitiendo varias veces
la misma pista de sonido.

En el montaje del video se aiadira una fotografia al inicio y otra al final
tras retocarlas afadiéndoles texto (créditos, mensajes, etc.).
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Tratamiento multimedia

Paint

* Paint es la aplicacion de dibujo que viene integrada en Windows. La
interfaz muestra, ademas del lienzo, menus, herramientas y controles.

* Entre las herramientas de Paint, las hay de seleccioén, control y dibu-
jo. Algunas de éstas pueden actuar de diferentes maneras segun sus
opciones.

* Los colores activos reciben el nombre de color de primer plano y color
de fondo, y pueden elegirse de una paleta de colores que el usuario
puede personalizar.

* Paint mantiene vinculos con las camaras digitales y los escaneres que
pueda haber conectados al equipo, permitiendo importar imagenes di-
rectamente de estos dispositivos.

* Los formatos aceptados por Paint son .bmp, .jpg, .gif, .tifn y .png.

Paint

ey Barra de herramientas

y I

¢

fid

B

=
=]

Barra de opciones
de herramientas
Has n e T
Pata obtzner Ayuds, hags dlic en Temes de Ayudaen | | o
Paint.NET.

* Paint.NET es un completo editor de imagenes gratuito. La interfaz se
presenta dividida en varias barras y ventanas. Las ventanas pueden
ocultarse para ampliar la zona destinada a lienzo.

* Las herramientas son muy variadas y la mayoria disponen de potentes
opciones. Hay que destacar la versatilidad de las herramientas de selec-
cion y de trabajo con las zonas seleccionadas.

* La paleta de colores, ademas de trabajar con todos los colores que per-
mite la profundidad de color seleccionada, afiade los efectos de transpa-
rencia (canal alfa) que permiten superponer, parcialmente, unos colores
a otros.
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 Entre las opciones de menu, podemos citar el escalado de las imagenes,
las rotaciones y las deformaciones. Los movimientos pueden afectar a la
imagen completa o solo a la seleccion.
* En el menu de efectos, encontramos muchas opciones que permiten
corregir, automaticamente, muchos de los defectos habituales en las
fotografias digitales o aplicar efectos artisticos.

Paint.NET

[® pais_cataro.JPG (100%
Archive.  Edidan Ver  Imagen

2]
i

Copas  Ajustes  Efectos  Yentanz

)

« Ventana de herramientas
| Lenco |

RN T
RN E3ILY YT

{ Barra de comandos |7

-

| Barra de opciones de herramientas

Picasa.

* Picasa es un programa organizador de fotografias y de edicion sen-
cilla que proporciona Google. La parte central de la interfaz presenta
un aspecto distinto segun se esté en modo biblioteca o0 en modo de

edicion.

Modo biblioteca

Archiyo  Editar ¥ista  Carpeta Imagen Cresr Heramientas Ayyda Barra menus | los sfbumes wieb
el mportar || = "3;,':,‘,'%“‘,;_"" | | am Ot erotian Fd c«mrmmﬂ_ Barra botones ||| * |
Biblioteca & ==/ -} [~ Imagenes de ahora
- L sabada. 24 de mayo de 2008
py) Albuses{3) Cuadro seleccién
2008

\& Fotos marcadas con una estral

W Salvapanialias (0)

\ sfectos (4)

W Fiores (5]
v)Carpetas (9) | Lista de l REHRG I RERCY, . mAQRADOd;.  UmAGAATS . Imbaaii
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tuente jpg

Thates fpg
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b Imagen 507 py
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& curso (10}
2006 [ —] recursos tema 1
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o Borrar e
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nativa w | Abunwed | FVEST

TRATAMIENTO MULTIMEDIA - Ideas clave

93

Enlace

http://www.getpaint.net/download.
html

Descarga

http://picasa.google.com/



Modo edicion

=loix]

Arehivo Edesy Wit Caypsta Imagen Crest  Hepamientas Ayuda Aoguder = los Sbumes weh
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W Enderezar
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“ Color autbmitico
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. Controles
de edicion

o E |
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W Ascica < | Abomweb) EMEES o | G mogthl | Colage | Exportar

* Picasa mantiene una base de datos de las imagenes del PC y de las
modificaciones que se han llevado a cabo mediante Picasa sobre di-
chas imagenes, de manera que todas las operaciones efectuadas son
reversibles. EI Administrador de carpetas de Picasa puede configu-
rarse para determinar qué carpetas del ordenador seran gestionadas
por el programa.

» Pueden crearse albumes de fotos que agrupen las fotografias selec-
cionas por el usuario con distintos criterios. Aunque los albumes pueden
gestionarse como carpetas que contienen fotografias, de hecho son ar-
chivos consistentes en vinculos a las fotografias. No se duplican los
archivos de imagen

* Picasa facilita el trabajo de difusion de las imagenes de la bandeja,
como la creacién de CD, la exportacion a carpetas de disco, la creacion
de collages, etc.

* En la vision de edicion de fotografia, hay potentes herramientas de
uso muy simple para la correccion de defectos o mejora de la fotografia
digital (encuadre, enfoque, condiciones de luminosidad, etc.).

Trabajar con sonidos.

* El programa que Windows facilita para la edicion de sonido es la Gra-
badora de sonidos. La interfaz es extremadamente simple.

 Para configurar el dispositivo de entrada de sefal para la grabacion,
debe efectuarse desde el Configuracion --> Panel de control --> Pro-
piedades de dispositivos de audio.

* La grabacion se lleva a cabo usando la botonera de la grabadora de
sonidos, como la de cualquier casete o dispositivo mp3.

 Es importante decidir el formato de grabacién cuando se vaya a generar
el archivo wav. De esto dependera la calidad de reproduccion y el peso
del fichero.

» La grabadora de sonidos permite llevar a cabo una edicion muy basica
del audio grabado: recortar un archivo desde un extremo hasta el punto
seleccionado e insertar un fichero de sonido en la posicion del cursor.
También posee unos efectos basicos.
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* Audacity es un programa de edicién de sonido gratuito mucho mas
potente que la grabadora de sonidos y que puede descargarse gratu
itamente [link 233], y permite trabajar con multiples pistas de sonido. La

interfaz [link 234] es mas compleja.

* El selector de entrada y el control de volumen permiten gestionar con

facilidad la grabacion de diversas fuentes.

* La edicion puede efectuarse con facilidad seleccionando segmentos de

las pistas y con el habitual copiar/cortar y pegar.

* Puede trabajarse con varios formatos de sonido, entre ellos .mp3.

» Audacity posee una amplia biblioteca de efectos para modificar los so-

nidos capturados.

Grabadora de sonidos

% 5701.wav - Grabadora de €0l
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I i
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| Controles de a

UGV IVIEIN S
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[ Selector de enu-ada -I
3.0
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| Controles de edicion

Selector de herramientas

Xproxima_pa w1 1,0

S RS MI.L;
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Trabajar con video

* Para capturar video en nuestro ordenador, debemos comprobar la exis-
tencia de puertos compatibles con la videocamara digital, habitualmente

firewire.

* La creacién de video requiere grandes cantidades de cémputo y de

almacenamiento. Sera conveniente un procesador rapido y, al menos,
1 Gb de memoria RAM. Por otro lado, seran imprescindibles algunos
gigas de disco libres (un minuto de video capturado en calidad DV viene
a ocupar 200 Mb).
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Firewire

Windows Movie Maker

BL contrastes - Windows Movie Maker d =[olx]
J Archivo  Edicion  Ver Herramientas  Clp Reproduch  Ayuda Barra menus
[ L1 | e | B rarses | coledones [ contrastes o001 Barra de herramientas
Coleccifn: contrastes_0001
Colecciones L Arrastrs un clip ¥ suglielo en |a escala de tiempo de abajo.
sk Efectos ds video
| 2 Transicionss devidea
14 Colecciones A
12 [ n
- Ventana de previsualizacion
Panel de
Tareas/colecciones contrastes (001
Panel de clips
=
n,
OGP
M4 . | e o | E Mostrar quisn gréfico
f] (HAN TR CHOC 2 Eer 03 0L () CHOCS L0 TSR] T O (NET)
video B
Transicidn - .
Audio Linea de tiempo/guién grafico
AudiofMisica
Thula superplssta
[4] »
|Lista 7

* Windows Movie Maker forma parte de las aplicaciones multimedia de
Windows XP y permite efectuar la captura y edicion de video digital. La
interfaz es bastante sencilla.

* WMM es capaz de capturar video generando clips en formato .avi que
almacena en colecciones. Las colecciones pueden contener también ar-
chivos de imagen estatica y musica.

* El montaje del proyecto de una pelicula es algo tan intuitivo como ir
arrastrando clips de video e imagenes a la pista de video de linea del
tiempo, y modificando su longitud arrastrando los limites con el ratén.
Los clips de audio se arrastran a la pista de audio/musica y se sincro-
nizan del mismo modo.

* Finalizado el montaje, la creacion final del fichero .wmv definitivo es un
proceso lento. Un tiempo razonable es tardar el triple de la duracién de
la pelicula, siempre en funcion del procesador y la RAM disponible.
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Tratamiento multimedia

Alfa
Nombre dado habitualmente a la transparencia de color. Su valor va de 0
(totalmente transparente) a 100 (completamente opaco).

Clip de video
Secuencia de imagenes con o sin sonido afladido. En general es la unidad
con la que trabajan los programas editores de video.

Color de fondo o secundario

De este color seran las lineas, bote de pintura, etc., cuando se usa el botdn
derecho del raton. También quedara el fondo de este color cuando se mueva
0 borre una seleccion.

Color de primer plano o Color principal de dibujo
De este color seran las letras cuando se usa la herramienta texto y las lineas,
bote de pintura, etc., cuando se usa el boton izquierdo

Firewire
Tipo de conector para transmision de datos a alta velocidad habitualmente
usado por las videocamaras digitales.

Frecuencia de muestreo

Cantidad de muestras de sonido que se toman por segundo. Los valores
habituales van de las 8000 en el sonido telefénico a las 44100 en el sonido
calidad CD.

Lienzo
Superficie de dibujo.

PCM
Pulse Code Modulation. Mecanismo de codificacion del sonido basado en
tres fases: muestreo, cuantificacion y codificacion.

Plugin

Miniprograma accesorio que se instala asociado al navegador y permite eje-
cutar determinados tipos de archivos, como por ejemplo flashplayer que per-
mite ejecutar en el navegador animaciones de Flash.

Profundidad de sonido
Cantidad de bits asignada para codificar cada muestra de sonido. Las habi-
tuales son 8 y 16 bits.

Resolucidén

Densidad de pixeles. Una imagen tiene mayor resoluciéon cuanto mayor sea
la cantidad de pixeles por unidad de longitud. La resolucion habitual de pan-
talla acostumbra a ser de 92 pixeles por pulgada. La de impresion va de 300
a 2400 ppp. Un escaner puede obtener resoluciones de 4800 ppp.
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RGB
Tipo de codificacion del color en tres valores numéricos que indican la inten-
sidad del rojo (Red), Verde (Green) y azul (Blue).

Versidén
Cada uno de los archivos progresivamente mas acabados que se guardan de
un trabajo, sea imagen, sonido o video.
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Tratamiento numeérico

Presentacion..................oooviiiiiiiiiiii e 4
Hojade Calculo ... 5
(o7 R 6
D iNICION. ... ———— 7
Filas, columnas y Celdas ........oooiiiiiiiiiiee e 8
RANGOS ... 9
Desplazarse por la hoja de CAICUIO .........cceeiieiiiiiiiii, 9
SelecciOn de CEldas .......ouueiiiiieeeeeeeeeeeee e 10
ESIrUCIUIra ... 11
La barra de herramientas .............oouoeeiiiiiiiiiiiieeeeee e 11
o3 (17T F= 1o [ 12
Hojas y libros de trabajo....................oooiiiii s 14
Diferencia entre libro y hoja.........cceeiviiiiiiiiiii e 14
Trabajar con €l liBro.........cueeiiii e 15
Trabajar con 1as NOJas .........coooviiiiiieeeeerre e 16
Yo 1Y/ o F= To =Y TR 16
DAt ... i e 17
TiPOS A€ A0S .. .. 17
INtrOdUCIE AALOS.... e 18
1Y (o To [1i[er= 1 ge F= 1 (o 1= 18
Eliminar datos......cooooeeiiieieeeee e 18
DeShacer Y rENaCET ......coooiiiiiiie e 20
Copiar y cortar datos ..........cooiiiiiiiiiiiiieee e 21
Yo 1Y/ o F= To =Y S 23
Filasy columnas...............ccooiiiiiiiii 24
1= L=Yo ot [o) o b= | R 24
Insertar y eliminar.............ooeiiiiii e 25
(0721101 o1 F= T =Y I 7= 1 ¢ =T [0 J N 25
Ocultar filas 0 COIUMNAS ......cceeiiiiiie et 27
OCURAI NOJAS ..ot 28
ACHIVIAAAES ... 29
FOormato ..., 30
Utilidad del formato ..........coooeveeeeiieeeee e 30
La barra de herramientas Formato.............cccooooiiiiiiiiiicc e 31
El autoformato.........ooooiiiiiieeeee e 33
Més opciones de formato..........cooviiiiiiiiiiii e 34
Copiar fOrMAL0.......uveiiiiiiie e 38
Formato condiCional.............oouueiiiiiiiiee e 39
ACHIVIAAAES ... 43
AYUda..........oo 44
OPCioNES de AYUAA ... 44
Y03 11/ T F= 1o [ 45
Practicafinal ... 46
Ideas Clave .............ooeiiiiiiie e 48
Soluciones actividades..................ccccoeeiiiiiiii 49
GlOSAIIO ... 52

TRATAMIENTO NUMERICO - indice 3



Tratamiento numérico

Durante muchos afos los contables utilizaban el papel y el lapiz para lle-
var a cabo las cuentas de las empresas. Asi mismo, las personas de a pie
llevdbamos nuestras cuentas bien de forma mental o con método llamados
tradicionales.

Alo largo de la historia el hombre fue inventando diversos aparatos para fa-
cilitar los calculos numéricos. La aparicion y evolucion de diversos aparatos
para calcular, desde las primeras cajas registradoras, hasta las sofisticadas
calculadoras cientificas han facilitado las tareas de contables, estudiantes y
otros colectivos con necesidades similares.

Hoy en dia la informacion ha aumentado de forma exponencial, y también lo
ha hecho la tecnologia. La aparicion del ordenador doméstico, y su rapida
difusion en los ultimos afios ha provocado también la creacion y difusion de
diferentes programas para el tratamiento de datos numeéricos.

Para dar respuesta a este aumento de la informacion, gracias a sencillos
programas de tratamiento de datos podemos realizar calculos complejos de
forma rapida y comoda, presentarlos con el fin de analizarlo, presentar grafi-
cos explicativos, resumirlos y presentarlos de diversas formas.

En este modulo aprenderemos funciones de una hoja de calculo que te pue-
den ayudar, por ejemplo, a llevar tu contabilidad doméstica, a controlar los
gastos de una comunidad de propietarios, a crear facilmente una factura o
una lista de la compra, entre otras posibilidades.

Una vez finalizado este médulo, debes ser capaz de:

Conocer la utilidad y las principales funciones del programa Excel.
Conocer la estructura principal de una hoja de calculo.

Manipular archivos, hojas y libros de trabajo.

Introducir, modificar, eliminar y copiar datos en una hoja de calculo.
Trabajar con filas y columnas, llevabdo a cabo todo tipo de acciones so-
bre las mismas.

Aplicar formatos adecuados a los datos en una hoja Excel de diversas
formas.

Utilizar la ayuda de Excel.
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Tratamiento

numeérico

En nuestro quehacer diario nos hara falta, muchas veces, tratar con nume-
ros: para la elaboracion de una lista de la compra, para controlar los gastos
domeésticos, para la creacion de una factura, etcétera.

A continuacion, tienes algunos ejemplos:

Lista de la compra.
- Y| c I o E F
11| Lista de la compra fe
E_ JIIrmTB'I’HN‘IIYV.rdel Cantidad Marco
4 ¥ | Ngrarnjo
H )
e
7]
=} ¥ Tomales
Le |
|18
|11
i
B3]
14| abechet  Eectaeos Cantidad Marca
15 Lache
L6 Guenn
[17] ey on

Factura.

(ol [~ [mlmalwol=]

No,bré de is organizacishi S A

N° de factura

56/2008

|FACTURA

Cliente

Morbre
Direccidn
Ciudad
Taléfano

Universidad Oberta
Avda tibidadho 2-3
Barcelona
6177

Estado Espafia  CP 08014

Fecha

e de pedida
Reptesentants

FOB (fianco a borda)

1 Varios

180372008
462

Cantidad -
3 Manual Excel 2003
2

Las Tecnologias de I3 Infarmacian y comunciacisn

Precio unitario
5500

5400 €]

Subtotal

Envio

Wedio da pago[ Efectivo

Mornbra

Impusstes :

NeT. crédito

Caducidad
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Excel permite hacer esto y mucho mas: imprimir los datos de muchas formas,
crear bonitos y vistosos graficos con los datos que utilicemos, analizar y sa-
car conclusiones, ver tendencias, etcétera.

Todo ello requiere que tratemos con numeros: sumas, restas, agrupaciones
de numeros, calculos simples y complejos... En definitiva, efectuar calculos.

Con Excel haremos todo tipo de calculos, y utilizaremos estos calculos para
mostrar u obtener informacion que nos interese.

En este tema, trataremos los siguientes subtemas:

Excel: un programa de Microsoft para trabajar con numeros.

La definicion de hoja de calculo.

La nomenclatura de las hojas de calculo: filas, columnas y celdas.
Los rangos.

Coémo desplazarse por la hoja de calculo.

Coémo seleccionar una o varias celdas.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarollar que te permiti-
ran saber si has asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

Excel

Excel es un programa para trabajar con datos y efectuar calculos
sobre hojas de calculo. Su fabricante es la empresa Microsoft, y
forma parte de un paquete de programas denominado Office.

Existen muchas versiones de Excel, cada una mas avanzada respecto a la
anterior. Este médulo se referira, basicamente, a la version 2003 también de-
nominada Excel XSP, pues se disefio para ser utilizada con Windows XP.

Excel efectia los calculos matematicos por tiy, al cambiar los datos en una
hoja, recalcula todos los datos de forma automatica.

Mira estos sencillos ejemplos:

| 8 | ¢ | | _E | F |
Finceles 2 Pinceles 2
Espatulas J Espatulas 4
Total 5 Total a]

Al cambiar el dato del nimero de espatulas, Excel actualiza inmediatamente
el total. Simplemente, deberas insertar la férmula adecuada, en el lugar ade-
cuado. Pero esto lo veremos mas adelante.

Desde Windows XP, para acceder a Excel, deberas hacerlo desde el botdn
inicio.
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Acceso a Excel

e Simulacion disponible en la version
web del material

Definicion

Una hoja de calculo es un archivo en el que se puede insertar texto y nime-
ros, y cuya funcion principal es trabajar con numeros y formulas.

Cuando entras en el programa Excel, lo primero que ves es una hoja de cal-
culo vacia, esperando que la rellenes de datos y féormulas.

sl

o

]

#lEplo=Eles s B2 s s BE BRI NS R 5w = 6

AR — —
4k W[\ Hajal ) Hojaz (Hejas /

Fijate en la parte inferior de la hoja. Aqui aparece el nombre de la hoja de
calculo. Aparece un nombre genérico por defecto(hoja 1, hoja 2, hoja3). Mas
adelante, veremos como puedes cambiar el nombre.

% Hojal % Heoja2 / Hoja3 /
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Filas, columnas y celdas

Una hoja de calculo es una cuadricula, y esta formada por filas y columnas,
como puedes ver en esta imagen:

Columnas

Filas. Se identifican con numeros (del 1 hasta el 65536).

Columnas. Se identifican con letras (de la A en adelante). En el caso de
las columnas, al finalizar el abecedario, las columnas se empiezan a de-
nominar con dos letras. Cada hoja tiene 256 columnas.

Excel funciona como el juego de los barcos: cada interseccion de fila y colum-
na es una celda, y cada celda tiene como direccion esa interseccion.

La celda A6 es la interseccion entre la columna Ay la fila 6: la
tienes marcada en la siguiente imagen.

Celda A6
columna A fila 6

m|h|m‘u =

I

=]

s

Tl=l=]
el

o

I 1 I
EREE

NI

r
|

e
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Rangos

Cuando seleccionas diversas celdas que se encuentran unas junto a otras,
estas seleccionando un rango de celdas.

Seleccionar un rango de celdas

c Simulacion disponible en la version
web del material

Para seleccionar diversas celdas contiguas, basta con mantener pulsado el
botdn izquierdo del ratén mientras arrastramos el puntero del raton hasta
donde queramos hacer llegar la seleccion.

Desplazarse por la hoja de calculo
Este subtema pretende dar respuesta a las preguntas:

¢, Como puedo moverme por una hoja de calculo?
¢,Como llegar a la celda que quiero?

Cuando abres Excel, visualizas una hoja de calculo vacia, con unas filas
y columnas; o lo que es lo mismo, visualizas una parte del total de celdas
de la hoja.

Naturalmente, hay muchas mas de las que ves en pantalla.

Una forma de desplazarte a una celda determinada es, simplemente, con un
clic encima de la celda a la que quieres llegar/seleccionar.

En esta imagen, puedes ver seleccionada la celda A1. Fijate, ademas, en que
Excel resalta en color azul la fila y columna que estan seleccionadas:

E‘H Microsoft Excel - Librol

S prchivo  Edidén  Yer Insertar Formato  Herramientas
NG LSRR R T

Dl A Do Ry 3| veRespond:
: Arial =10 = N £ 8§ == =m0

i . B | B | D
‘l‘ I!T"S;
2 f,:}"';
3

4

5

]

¥

A

g

18
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Otra forma muy usual de desplazarse por la hoja de calculo es con las fle-
chas de direccion del teclado para moverte a las celdas izquierda o dere-
cha, arriba o abajo respectivamente.

Para desplazarnos mas rapido, puedes utilizar las teclas Av.Pag y Re.Pag del
teclado. Estas te permitiran bajar o subir una pagina de la hoja de célculo.

También puedes ir a una celda concreta de forma rapida. Pulsa, de forma
simultanea, las teclas Ctr+l.

En la ventana que te aparecera, debes escribir en el cuadro Referencia la
celda a la que quieres ir, y Excel te llevara a esa celda.

O x

Ira:

3

2

Especal, | [ acostar | Cangely |

Seleccion de celdas

Mas adelante veras algunas acciones que se pueden llevar a cabo sobre los
datos que contienen las celdas.

Pero es posible que en algunas ocasiones te sea necesario seleccionar di-
versas celdas. Cuando seleccionas diversas celdas contiguas (unas junto a
otras), estas seleccionando un rango de celdas.

Ya has visto cdmo se efectlia este procedimiento en una animacion anterior: basta
con mantener pulsado el botén izquierdo del ratén mientras arrastras el cursor.

B prchivo  Edidion  Mer Insertar  Eormato  Hetramiertas | Dabn
NEHRS 3R TR SRR T -
D R S B s % 2 By g2 | Y9 Respondsr cone
SN

= il =10 «| N £ 8§ | =
B4 - A
A B [ & T 5 ]

il
1l

-

=

1

=5
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Pero si necesitas seleccionar diversas celdas que no se encuentran conti-
guas, deberas llevar a cabo el siguiente procedimiento:

1. Pulsa la tecla CTRL del teclado.

2. Ahora haz clic encima de las celdas que quieres seleccionar. Un clic
para cada celda, y éstas quedaran seleccionadas para, posteriormente,
efectuar la accion deseada.

B Archivo: Edicisn Yer Insertar  Formato  Heramientas Datos  Veptama 7
NEHRISAITE L @2 2-0- R =2

__] = ;i_] gl 55 ﬂ L Qj "'ij ug_-], ¢ Responder concambinsi..  TRIMINGT [EXIsmn.
: il 10 N & § EEE=0 @y mE€ =
D14 - o
& 08 | ow | o || & [ F |

o2 sl i

Estructura

Analicemos ahora la estructura general de la hoja de calculo. Conociendo al-
gunas de sus principales partes, empezaras a entender su funcionamiento.

Estructura hoja de calculo

c Simulacion disponible en la version
web del material

La barra de herramientas

Excel, como otros programas del paquete Office, visualiza por defecto al-
gunas barras de herramientas. Excel muestra, por defecto, la primera vez
la barra de herramientas Formato y Estandar. Sin embargo, es posible que,
segun la tarea que estés desarrollando, aparezca una barra de herramientas
adecuada al contexto de la tarea que estés haciendo.

Lo mas recomendable es situar la barra de herramientas Formato y Estandar
una debajo de la otra, para que pueden visualizarse todos los botones de
cada una. Desplazar una barra es muy facil, basta hacer clic en alguna parte
de la misma y, sin soltar el botén del raton, arrastrala.
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Las diferentes barras de herramientas de Excel se pueden activar desde el
menu Ver-Barra de herramientas.

Inserbar  Formato  Heframientas Datos  Veptana 7
Mormal A R RO - 1 N

Panel detareas  CheFL Wi issriander 2on cambing.. Tere
[ Serssdefenementas v ][] Esténcer

b

B | o] | Auditoria de férmulas E
Hordes

Cuadro de controles
Datos sxtemmos
Dibujo
Fofmularios
“Grafico
Imagen
Lista
Panel de taraas
Proteccitn

[v] mevsidn
Tabla dindmica
Texto avoz
‘entana Inspeccion
Wisual Basic
‘e
Wwordart
Euraalue
‘ardenara

Personalizar.

Actividades

1. Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

| v | F|

Con Excel pueden construirse graficos.

Excel es, basicamente, una herramienta para efectuar calculos.

Excel es un programa integrado en el paquete Open.

Excel efectia los céalculos de forma manual, de manera que debemos
recalcularlos al modificar los datos.

Para acceder a Excel desde nuestro PC, lo podemos hacer desde el botén
Inicio, seccion todos los programas.

Una hoja de célculo es un archivo cuya principal funcion es insertar texto.

Una hoja de célculo esta formada por filas, columnas vy, a su vez, celdas.

Una celda es un contenedor de informacion basico, definido por la
interseccion entre una fila y una columna.

Un rango de celdas es un conjunto de celdas de una hoja, contiguas o no.

Para seleccionar un rango de celdas, puedes hacerlo Unicamente con el raton.

Para seleccionar celdas no contiguas, lo haras con la tecla MAYUSCULA
del teclado.

La barra de formulas es el lugar en el que se muestran las formulas
introducidas en las celdas.

La barra de herramientas es Unica en Excel, y contiene agrupadas todas
las funciones.

La barra de menus es accesible por medio del panel de tareas.

Para acceder a los menus de Excel, lo puedes hacer por medio de la barra
de menus.

Hay diversos paneles de tareas, que pueden mostrarse segun el contexto
en el que nos encontremos.

Podemos activar la barra de tareas desde el menu Herramientas de Excel.
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2. Rellena el espacio en blanco:

Podemos acceder a una celda concreta de la hoja pulsando, simultdneamente,

las teclas

(opciones: CTRL+ E, CTRL+V, CTRL+I, CTRL+T).
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Tratamiento numérico

Ya has visto qué es una hoja de calculo y para qué sirve. También conoces la
estructura basica de una hoja de calculo. Pero, ;qué es un libro de trabajo?,
¢€s lo mismo una hoja que un libro, o un archivo Excel?

En este tema, daremos respuestas a estas preguntas, tratando los siguientes
subtemas:

Qué es una hoja y como trabajar con éstas.
Coémo crear, abrir, cerrar y guardar un libro de Excel.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran saber si has asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

Diferencia entre libro y hoja

Un archivo Excel contiene diversas hojas de calculo. En principio, son tres,
aunque posteriormente puedes afiadirle mas hojas, eliminarlas, cambiarles el
nombre e, incluso, modificar el color de sus etiquetas.

Los archivos Excel tambiéen se denominan libros de trabajo.
Al abrir Excel y crear un nuevo archivo, crearemos un nuevo
libro de trabajo. Por defecto, dentro del libro de trabajo hay
tres hojas de célculo.

En realidad, cuando entras en Excel, lo que se muestra en la ventana es
el libro de trabajo, con las diferentes hojas que contiene. Por defecto, ves
la primera hoja del libro, aunque en la parte inferior puedes ver el nUmero
de hojas que estan creadas y, pulsando sobre estas hojas, accederas a las

mismas.
% Hajal % Hoja2 { Haojas /
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Archivo de Excel=Un libro de trabajo. Le podemos dar el nombre que
queramos, ¥ quedara guardado con la extensién xls. (por ejemplo
contabilidad.xls)
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Un libro contiene por defecto 3 hojas de cdlculo
(Hoja 1, Hoja 2, Hoja 3).

Trabajar con el libro

A continuacion, podras ver en esta animacion cémo crear, abrir, cerrar y/o
guardar un libro de trabajo con Excel.

Crear un libro

c Simulacion disponible en la version
web del material

Los libros de trabajo de Excel se guardan en disco con la extension xIs por
defecto.

Asi, el libro de trabajo cuentas tendria en Excel el nombre cuentas.xls.
También es posible guardar los libros con otras extensiones, para que sean

leidos por otros programas, o para utilizarlos con fines distintos (por ejemplo,
cuando se crean plantillas), pero este tema ya se vera en otro momento.

TRATAMIENTO NUMERICO - Hojas y libros de trabajo - Trabajar con el libro 4;



Trabajar con las hojas

Para ir de una hoja a otra basta con hacer un clic sobre su nombre.

i Hojaz 4
Puedes intuir, a partir de esta informacién, que los datos insertados en una
hoja pueden relacionarse con los datos insertados en otra. Esto se vera mas

adelante.

Excel da los siguientes nombres a las hojas creadas por defecto:

 Hojal / Hoja? £ Hoja3 /

En la siguiente animacién podras ver como agregar, copiar y eliminar hojas
de calculo en un libro, modificar el nombre e, incluso, modificar el color de la
etiqueta de una hoja.

Agregar hojas
e Simulacion disponible en la version
web del material
Actividades

Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

| v | F |

Una hoja de calculo es un archivo que contiene diversos libros de
trabajo.

Un libro de trabajo contiene, por defecto, tres hojas de calculo.
Podemos eliminar las que queramos, pero no afiadir nuevas.

Los libros de trabajo se guardan, unicamente, con la extension xIs,
propias de Excel.

Para cambiar el nombre de una hoja de un libro, basta con hacer clic
encima de la pestafia con su nombre y modificar el nombre.
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Tratamiento numérico

Las hojas de calculo contienen, basicamente, datos. Estos datos se reflejan
en las celdas de la hoja de calculo.

Y aunque la mayoria de los datos suelen ser numéricos (por ello hablamos
de tratamiento de datos numéricos con Excel), también puedes utilizar otros
datos, como texto, fechas, etcétera.

En este tema, trataremos los siguientes subtemas:

Tipos de datos.

La introduccion de datos.

Coémo modificar datos ya introducidos.
Coémo eliminar datos.

La opcion de Deshacer y Rehacer.
Coémo copiar y cortar datos.

Al final de tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permiti-
ran saber si has asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

Tipos de datos

En la siguiente tabla puedes ver algunos de los principales tipos de datos que
pueden utilizarse con Excel.

Tipo de dato Descripcion

Puedes tratar con numeros enteros y decimales en diversos

Numeros
formatos.
Texto Puedes introducir texto. Al trabajar con celdas, se recomienda que
no sea muy extenso.
Te permite tratar y trabajar con unidades de tiempo. Se pueden
Fechas . . )
introducir en diversos formatos.
Horas Al igual que las fechas, pueden tratarse como datos.
Monedas Permite trabajar con simbolos de diferentes monedas, afiadiendo la
forma y los decimales necesarios.
Porcentajes Derivado de los nimeros, permite representar porcentajes.

Permite escribir, en una celda, la direccion de otra celda, o una
Referencias operacion entre el contenido de diversas celdas (A1+A2). Esto te
permitira trabajar con datos, numeros y férmulas.

En una celda, puedes introducir una férmula, con niUmeros o bien
con referencias de direcciones de otras celdas. Al introducir una
férmula en una celda, en la celda aparece el resultado de esta
funcion.

Formulas

Las funciones son una variante de las férmulas. Son formulas ya
Funciones definidas en el programa Excel. Al introducir una funcién en una
celda, en la celda aparece el resultado de esta funcion.

Pueden insertarse imagenes, archivos que provengan de otras

Objetos S .
aplicaciones, etcétera.
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Introducir datos

Introducir datos en una hoja de calculo es un procedimiento harto sencillo.

Introducir datos

0 Simulacion disponible en la version
web del material

Fijate en que todos los datos que vas introduciendo en la hoja de célculo lo
haces mediante la barra de férmulas y es ésta la que te indica en todo mo-

mento lo que estas escribiendo.

I Microsoft Excel - Librod
B prchivo  Edidén  Yer Insertar  Formato  Heramiertas  Datos  Veptana 2

AV AT (- BR

R EHR &S
iR W B e %S| S i | Y9 Responder con gamies:.. Termina
[arial [-]10 4 e, | === 85 wunE
v X
| A B D = F
1 |123456
|2 |

Naturalmente, también es posible introducir datos copiandolos o importando-
los de otro lugar, pero esto lo veras en otro subtema.

Modificar datos

Puedes modificar los datos en una hoja Excel de diversas manera. A conti-
nuacion, te explicamos una de las mas utilizadas.

Modificar datos

0 Simulacion disponible en la version
web del material

Eliminar datos

Hay diferentes maneras de eliminar datos:

Tecla suprimir.
Para eliminar un dato de una hoja de calculo, basta con situar el cursor

encima de la celda y pulsar la tecla Suprimir.

48
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Clic en
la celda

~ Y 960,00 €

1.120,00 €

928,00 €

2.080,00 €

2.240,00 €

2.560,00 €

2.496,00 €

3.328,00 €

3.360,00 €

3.200,00 €

3.840,00 €

4.160,00 €

2.560,00 €

Menu contextual.

928 00 €

2.080,00 €

2.240,00 €

2.560,00 €

2.496,00 €

3.328,00 €

3.360,00 €

3.200,00 €

3.840,00 €

4.160,00 €

2.560,00 €

31.872,00 €

Otra opcidn es seleccionar la celda y hacer clic con el botén derecho,
seleccionando Borrar todo.

| Edicién | Ver Insertar  Formato  Herramientas  Datos

|3 peshacerBorear  ChHZ
& Cortar CErH
i Copiar Chr+e
I @ Porbapapeles de Offics...

[ Pegar Chrk+Y

Pegada especial...

b <F | Ox

L
E==5 9 ¢

D | &
Mombra Sobrenat
Agrupacio Sart Jordi
aley

Rellsrar v |Ana Elena Guerrerg Rt
| soner V[ tode

Eliminiar, .. Formatns
@ Buscar.,, Chel+E Contenida  Supr

Simcule

Comentarios

420,00 €

960 00 €]
: £

540,00 €

2.496,00 € 1

600,00 €

840,00€ |
680,00 €
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3.328,00 € 1.740,00 €
3.360,00 € 1.500,00 €
3.200,00 € 1.620,00 €
3.840,00 € 1.800,00 €
41A0 NN € 1 RN NN €

Es posible, también, seleccionar diversas celdas y borrar los datos de todas.
Simplemente, basta con seleccionarlas y pulsar la tecla Suprimir.
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Deshacer y rehacer

Excel, a diferencia de la vida real, permite “rebobinar” alguna accién que ha-
yas efectudo, para volver justo al momento anterior de hacerla.

Esto sirve tanto para la introduccién de datos como para todas las acciones
que puedas llevar a cabo en Excel (entrar férmulas, aplicar formatos, eliminar
datos, etc.).

Para deshacer una accion efectuada, puedes pulsar la combinacion de teclas
CONTROL+Z simultaneamente, o entrar en el menu Edicion de Excel y se-
leccionar la opcién Deshacer:

[9 Deshacer sscriturade "4 enD1s bz |

B Mo se posde repst Chil+
4 Cortar Chrl+
=3 Copiar ChrkC
& Portapapeles de Office. .

|24 Pegar Chrl+y

Pegads especlal...

Penar oomn hipatsimsaul

La misma ventana informa, ademas,
—_— ; de lo que va a deshacer, qué accion
Elfiar. va a rebobinar.

Rellenar b

Elimirar hioja
Mover o copiarhoja, ..

4 Buscar,,, Chrl+B
Reemplazat, . L
Iran. ctr+l

De la misma manera que puedes arrepentirte de una accién con el comando
deshacer, puedes arrepentirte del arrepentimiento, con el comando “rehacer”,
y volver a llevar a cabo la accion.

Este comando se encuentra en el mismo menu:

[ Behacer escriturade"34"en D13 Cirky
% Cortar Chrlbi
=3 Copiar Chrkei

F Portapapeles de Office..,

Rellanar 13
Barrar 3
Eliminar, ..
Elirminar. fioja
Mover o copiar hoja, ..

4 Buscar,,, ChrE
Reemplazat... Chri+L
Ira. Chel+1
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Copiar y cortar datos

Para copiar datos introducidos en una hoja de calculo, es bien sencillo.

Basta con utilizar el portapapeles de Office para que se copien correctamente.

El portapapeles es una aplicacién oculta que va “guardando” todo
aquello que vamos copiando, de forma “oculta”, para luego, si quere-
mos, pegarlo en otro lugar, y asi haber efectuado el acto de la copia.

Para copiar uno o diversos datos de una/s celda/s a otra/s, sigue este proce-

dimiento:

Descripcion

1. Seleccionar el rango
o grupo de celdas que
contiene los datos a copiar.

Imagen

B3 Microsoft Excel - Librol

8] archivo  Edkidn  Yer [nsertar Formsto  Herramee

Rango de celdas
*  seleccionado
@ L

DEFEHRD G VE % D@
At dS M 2y g | s
: Arial ~10 <N K 8§/ 3

Al - A1
A B #cC | D
] i 7
2] 3| 7
3] 3
] 4
5 | 5
6] 6
7] 7
E 8
B 9
10 10
11 &
o E
[13]
|
‘E A Ii_armtas
: -7
e | ¥ Responde
E— Pegado especial... L — —
: Arial = = &
Al Eliminar ...
A Eliminar hoja D
1] Mover o copiar hoja...
2
BN 34 Buscar... Chri+E
] :
5 | g
| B
7] 7
5 | 8
El 9
10 10,
11 [-H
[12]

2. Abre el menu de Excel,
en la seccion Edicion y
selecciona la opcién Copiar.
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Descripcion | _____________magen

3. Ahora los datos
seleccionados se
encuentran en el
portapapeles. El
portapapeles puede
contener hasta 24
elementos, por elorden que
losha ido incorporando.
Puedes mostrar el
portapapeles, si lo deseas,
desde el menu de Excel,
seleccionando la opcion
Edicion-Portapapeles de
Offcie, y lo visualizaras en el
Panel de Tareas.
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4. Imagina que ahora
quieres copiar los datos de
la columna C de la Hoja. Ten
en cuenta que ocuparan el
mismo tamario, por lo que
debes tener “espacio” en
la hoja para copiarlos. Si
hubiera datos en el lugar
que quieres copiar, éstos
se borrarian. Ahora debes
“pegar” los datos en el lugar
de destino. En primer lugar,
situa el cursor del raton en
la celda a partir de la cual se
pegaran los datos. En nuestro
ejemplo, seria, en la celda
C1. Seguidamente, para
“pegar” los datos”, lo puedes
hacer de dos maneras:
« Selecciona del menu
Edicién, la opcion “Pegar”.
*Hazclicenel
portapapeles, sobre el
elemento que quieres
pegar.
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5. Entonces los datos
quedaran copiados en el
destino.
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También es posible “trasladar los datos de un lugar a otro”, o, lo que es lo

mismo, cortar los datos, para luego, pegarlos.

El procedimiento es idéntico al descrito, pero con una excepcion:

En el paso 2, deberas seleccionar del menu Edicién la opcion Cortar.
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Actividades

Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

S N

Aunque el objetivo principal de Excel es el tratamiento de datos
numericos, es posible trabajar con diversos tipos de datos, como
texto, fechas, porcentajes, etcétera.

Para la introduccion de datos en las celdas, haras servir; basicamente;
la barra de férmulas.

La herramienta Autocompletar ayuda a introducir datos similares de
forma réapida.

Para modificar un dato en Excel, debemos, en primer lugar, eliminarlo
para, luego, insertarlo correctamente.

Para eliminar datos de Excel, la forma mas rapida es pulsar el boton
suprimir del teclado.

El comando deshacer nos permite rebobinar una accion efectuada,
volviendo a una situacién anterior.

Para copiar o mover datos en una hoja de calculo utilizaremos el
panel de tareas inicio, basicamente.

Para mover datos de un lugar a otra de una hoja, basta con “cortar” y
“pegar”.

TRATAMIENTO NUMERICO - Datos - Actividades
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Tratamiento numérico

El trabajo con filas y columnas en Excel es muy sencillo. Excel nos permite
seleccionar, insertar, ocultar, mostrar, etc. tanto filas como columnas.

En este tema, trataremos los siguientes subtemas:

Coémo seleccionar filas y/o columnas.

Coémo insertar filas y/o columnas.

Coémo cambiar el tamafno de las mismas.
Coémo ocultar filas o columnas determinadas.
Coémo ocultar hojas.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran saber si has asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

Seleccionar

Para seleccionar una columna, sélo debes hacer clic sobre la letra de la co-
lumna, en la parte gris de la hoja de calculo.

Para seleccionar una fila,debes hacer un clic sobre el numero de la fila que
se debe seleccionar.

A [ 8 [ e [ ® [ € [ F T[T &8 [ H ]

£

EEEEREES - B
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Y, para seleccionar toda la hoja, deberas hacer un clic son el raton en la inter-
seccion gris entre filas y columnas.

i Ir i 2 Escriba una pregunka
uﬁﬂaﬁlam?ﬁma@ 719 - ovlﬁgz»guu Bl -a )
,Jﬁhﬁ%h“: ‘ﬂ%]ﬂ;ﬂ""ﬁﬁwﬂdﬂmwﬂm Ta\mrwrre\dslnn
Al

Insertar y eliminar

Es posible que, en el transcurso de la construccion de una hoja, te interese
afiadir y eliminar una fila o columna. Por ejemplo, te puede interesar afiadir
una columna en blanco entre dos grupos de datos, para hacer mas legible los
datos en la hoja.

En la siguiente animacién podras ver como insertar una columna y cémo eli-

minar una fila en unas hojas de calculo. Los procedimientos complementarios
(eliminar columna e insertar fila) son idénticos.

Simulacion disponible en la version
web del material

ver simulacién

Cambiar el tamano

Puede interesarte hacer las columnas mas anchas, o bien las filas mas altas,
con el fin de dar cabida a los datos que estas introduciendo.

Modificar el ancho de una columna

Para modificar el ancho de una columna, sigue estos pasos:
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1. Escribe un dato cualquiera en una celda, como en el siguiente ejemplo:

A | B | C | D
Supercalifragilisticoespialidos ol

Como puedes ver, la palabra es muy larga y no cabe en una columna. Por
tanto, es necesario hacer mas ancha la columna A.

2. Haz clic en la separacion entre las columnas Ay B, en la zona gris. Mira
esta imagen.

| €lic entre las dos columnas
l’r.
\

AR08 E | &8 | B

|Bupercaliffeguecoespialidoso

< e[ [

3. El cursor toma forma de doble flecha, como puedes ver en esta imagen.
Arrastramos, entonces, el cursor hacia la derecha hasta conseguir la anchura
deseada.

A, L, B | E | D
Supercalifraq_liaticnespialidnau

=-|r_u|h_1 =

Otro método

Otra opcion mas rapida para obtener la anchura deseada es

hacer un doble clic en la zona intermedia. Automaticamente,
la columna adoptara la anchura suficiente.

Modificar la altura de una fila

En el caso de la altura de una fila, el procedimiento es idéntico. Basta con
colocar el cursor entre dos filas, justo debajo de la que queremos redimensio-
nar, y arrastrar hacia arriba o abajo, segun, como en esta imagen.

A 1 8 | kS & ] 8
1 1

[Ara  |Altura

Es posible efectuar también estos dos procedimientos desde el menu Excel.
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En este caso, puedes calibrar la altura y/o anchura de filas y columnas, res-
pectivamente, de forma numérica.

Para ello, debes seleccionar la fila o la columna pertinente y seleccionar, del
menu Formato, alguna de las siguientes opciones:

Filas.
Formato | Herramientas Datos  Yeotana 2
| & Celdas.., Ctri+d ) 22 e =4
[ o O .
Autafarmata, , Autoajuskar '
Formato condicional, .. ¥
% E | F
Columnas.

Formata | Herramisnkas  Datos  Meptana 2

| caiss. . il b Re s~ 4l

-

Estilai.

Ed__ﬂ I'. mbics Fernlrar revisidn
T G TN

Haoja r F'.utuajlﬁaf a la seleccion

autofarmata, . ociltar

Farmiato condicional. . Mostrar

ancho estandar. ..

Ocultar filas o columnas

A veces, puede interesar ocultar una fila o columna que contiene datos, pero
puede que no interese que se vean en la presentacion de la hoja.

En esta imagen, puedes ver una hoja con la columna E oculta:
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A \ B [ c [ o I I G

|13

20

precios unit:

2
| 22| Caravanas R2E
123 bungalows 60 £

24 ‘tiandas de campati 20 £
g
| 25 TABLA 2 Ingresos en euros

pid | bungalows | ftiendasde e TIPO DE SEMANA
| 28 [juniol 960,00 £ 42000 €] 240000 € floja
| 23 junioZ 1.120,00 €| 540 00 | 260000 £ floja
| 30 [junio3’ 92800 ¢ 500,00 €] 250000 € floja

31 juniod 208000 €| 560,00 F 2.80000 € fioja
| 32 julio 224000 €| 900,00 € 280000 € floja
| 33 julio2 256000 € 84000 € 254000 € floja

34 julio 2,486 00 § 163000 €] 320000 € fuerte

3% 3326 00 €| 174000 €| 3.080,00 € fuerte
| 36 & 3.360,00 € 1.500,00 ] 298000 € fuerte

37 ag 3.200,00 €] 1.620,00 €] 320000 fuerte

34 ag ERIGIGES 600,00 SEIN 0 E fuerte

2} 4.160,00 € 180000 € 3500008 fuerte
|40 a ] 256000 & 1 500 00 € 2400008 floja
|41 Totales vertical 3283200 § 15600 00 £| 38.000,00 £

42

A7
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Esto es posible llevarlo a cabo de dos maneras:

1- Cambiando el tamafio de la columna (o fila en su caso), con la técnica
de arrastrar el ratobn que has visto en el apartado anterior.

2- Seleccionando la columna o fila, y haciendo un clic con el boton dere-
cho del ratén, se mostrara un menu con la opcién de ocultar la columna
o fila.

¥ Cortar

=35 Copiar

|25 Pegar
Pegado especial. ..
Insertar
Eliminar

Eorrar contenido

“F  Formato de celdas, .,
anchio de columna, .

Mostrar

Los datos estaran ahi y, en caso de formar parte de una férmula, actuaran de
igual manera, pero quedaran ocultos.

Ocultar hojas

Como ya sabes, un archivo Excel contiene diversas hojas de célculo. En prin-
cipio, son siempre tres, aunque puedes ir afladiendo mas.

A veces, una hoja puede contener datos importantes, pero que no te interese
mostrar.

Para alcanzar este objetivo, puedes ocultar alguna de las hojas de calculo
del libro.

Asi, un libro que contenga 3 hojas en un principio, las muestra asi en la parte
inferior:

M, Hojal %Hoja2 ¢ Hojas /

Tras ocultar la hoja 2, la parte inferior mostraria esta imagen:

||§ Hojal »Hoja3 f
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Para ocultar una hoja de un libro, haz clic en el mend Formato de Excel y
aqui dentro en la seccion Hoja-Ocultar.

Earriiata [-ﬂéﬁr&mﬁntés- Datos  Vemtana 7

1,_‘;_" Celdas chi+l | _|@% ziAl i;” d
y Ha g bigs... Terminar reviaiin.. !_
| Hoja + Cambiar nombre
) Aukaformato, [ E’-ﬂh‘f ] s
Formate candicional. Mastrat, ., =
7 . ¥ . Fondo, E
Colar de etiqueta, ,

Actividades

1. Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

El numero de filas y columnas es ilimitado en Excel, por lo que no se
requiere insertar nuevas filas, aunque si pueden desplazarse.

En Excel, las columnas se adaptan, automaticamente, a los datos
insertados por defecto.

La altura de las filas no es fija, puede modificarse.

Ocultar una columna o fila es una tarea facil, y basta con inmovilizar
los paneles para conseguirlo.

Al ocultar una hojas de un libro, la eliminamos del mismo, pasando,
automaticamente, al portapapeles.

2. Rellena el espacio en blanco:

Podemos ocultar una hoja desde el menu

(opciones: Edicion, Formato , Herramientas ).
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Tratamiento numérico

Cuando construyes una hoja de calculo, son tan importantes los calculos y
los nimeros que insertas en la hoja como la presentacion que haras, poste-

riormente, de éstos.

El hecho de presentarlos de una forma u otra, en primer lugar, facilitara su
lectura e interpretacion. Ademas, podras resaltar los datos o resultados que
desees que la persona que esta viendo la hoja vea antes.

En este tema, trataremos los siguientes subtemas:

¢ Qué es y para qué sirve el formato?
La barra de herramientas Formato.

El autoformato.

Otras opciones de Formato: alineacién, nimero, fuente, etc.
Coémo copiar el formato.
El formato condicional.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-

tiran saber si has asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

Utilidad del formato

Fijate en estas dos hojas de Excel:

Hoja 1.
A I B [ g I D | F

1
ZTABLA’\ (unidades alguiladas | } |
|20} caravanas bungalows ‘tiendas de campafia Total semanal
|4 |Semanas. ! | ! |
| 5 junio? 30 7 120/ 1571
|.B_junio2 35 g 180 174
7 junic z 0 126 154
| B juricd B5 1 140 218
18 juliot 70, 15 145 20
110 julioZ a0 14 147 241
|11 julia3 78 f3j 160, 265
|12 julios 104 2] 154 287
|13 | agostat e % i 778
| 14 lagosta2 100 Z 160 7
18 agosiod 120 Eu) 75| 7
(76 | agostod (£ £l 17 3
| 17 agastos a0 25 120 205
| 18 Totales wertical . |
| 19 |Precios unitarios de lds alquileres
|2 _taravanas. LE
|21 bungalows BDE
|22 figndas de campafia. me

2
ETABLA ! \Ingtasos en euros |

25 |
|26 |caravanas (bungalows tiendas de campafia Total ingresas semanal |
| 27 [junint | 960,00 42000 2,400,010 378000
| 28 junic2 112000 540,00 260000 426000
23 junio3 ! 926,00 600,00 250000, 402800
| 30 juniod 2.080,00 60,00 2.800,00 5.540,00
|31 jjuliat | 22400 900,00 280000 £.040,00
| 32 julio2 2.560,00 840,00 2.840,00 5.340,00
|33 juliad | 2 1195 0o 1.680,00 320000 7.476.00
| 34 juliod | 332800 1.740,00 3.080,00 B8.1458,00
| 35 agosiol | 3,380,00 1.500,00 2.8a0,00 7.540,00
| 36 agnsta2 ! 3.200,00. 1.620,00 3.200,00 £8.020,00
| 37 |agostod 3.840,00 1.800,00 3.500,00 8.140,00

38 agostod ! 418000 1.800 00 2.500,00 9.460,00
|39 lagosios 2.560,00 1,500 00 240000 B.4B0,00
| 40 | Totales vettical 3283200 15.600,00 35.000,00 86.432,00

41
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Hoja 2.

% I B I c | D I E I F 1 G 1
i
2 Tabla1l Unidades alquiladas
i ._El 20uds
35uds ude | 30uds
2 s s 25 uds
55 uts ] 40 uds
70 45 uds
&0 iz s 47 uds
78 uds 26 uls 150 uds
04 uds 28 uds 154 uds
05 uds 25 uds 48 uds
00 s 27 uds 180 uds
20 udls 0 Lids 175 uds
30 s 30 uds 175 uds
B0 uds 25 uls 120 ud
18 Totales vertical 1026 s 260 Uds | 1890 uds |
WER
20
|21
22 carayanas RE
|23 bungaloyws B0 €
24| 000000 tiendasde cempafia 208
28
2 TAULAZ Ingresos en euros.
3 __caravana: | tiendus do campafia |Totat semanat____ )
28 400 080 3.780,00
2 600,00 250,00
i 500,00 ¢ 028,00
£l 500,00 € - 5.540,00 ¢
500,00 040,00 4
940,00 340,00 ¢
200,00 ¢ 376,00 ¢
050,00 ¢ 148,00 ¢
960,00 ¢ 840,00 4
500,00 140,00
50000 5,180,00 ¢
400 00 460,00
Totales vertical i f 3800000°€ [ sss00¢

Las dos hojas muestran los mismos resultados, pero en la segunda hoja se
han aplicado formatos y la presentacion gana enormemente.

Puedes aplicar formatos a:

Celdas.
Puedes aplicar formato a fondos de las celdas, bordes, orientacion, pro-

teccion de datos, etc.

Datos.
Puedes aplicar formato a los datos contenidos en las celdas: color y/o

tamafo de la letra, tipo de dato de que se trata, etc.

El formato s6lo afecta a la presentacion de éstos en la hoja. Los datos siguen
siendo los mismos, pero los presentamos de la manera que nos conviene.

Una fecha u hora se puede presentar de muchas maneras, o
un numero podemos presentarlo con mas o menos decimales,
pero siempre quedara guardado en Excel con todos los deci-
males, aunque, al acortarlos, se redondee la cifra.

La barra de herramientas Formato

Existen dos procedimientos, basicamente, para cambiar el formato de una
hoja: mediante la barra de herramientas Formato o mediante los menus
de Excel.
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La barra de herramientas formato es una de las barras que sue-
len aparecer por defecto cuando abrimos Excel, y contiene algu-
nos botones que te ayudaran a modificar algunos aspectos(no
todos) del formato de las celdas o sus datos. De hecho, contiene
las opciones mas comunes, pero no todas. Otras opciones mas
comunes estan contenidas dentro de los menus de Excel.

Para acceder a la barra de herramientas Formato, debes entrar en el menu
Ver-Barras de herramientas y marcar la opcién formato.

8=
] prchivo. Edicion | Wer | Insertar Formato. Heramientas Datos  Vemtana 2 Escriba una pregunta v o B
05 H B E e S~ - B =4 Ee o ~al
arial - “Fj.?na\_detaiﬁag .?rlﬂ-.ﬂ o ] e o0 € %8 = e Oy &,!
06 - Barss daberramients b i
F— A ’ | — o
[ =
| 2 [TaBLAY unidades alquiladas.
| 3| caravanas biungalows Gordes a Total sema
% 39’“?”95 = Cuathe d contoles i |
- |junio ) 120
E unio2 3.5‘ Datos externos T | [
| 7 junia3 29 Dibujo 125
8 |juniod B Formularios 140
|8 fjuliot 70 s 145
[0 {juo2 a Gréfica 147,
11 |julie3 7B Imagen 160
| 12 juliod 104 Lista 154
| 13 |agostol 105 o 143 il
| 14 |agosta2 100 Proteccidn 160
| 15 |agosta3 120 Reiisién 175
| 1B |agostod 130 - 175
7 §g|‘;|:5.‘|]5 & Tabla dindica 12
| 18| Totalss vartical . LRI,
| 18 |Precios unitarios de los alquileres ‘Wenbana Inspecridn
20 | caravanas s
il fungalows Wisual Basic
|22 | tiendas de campafia ieh
|31 werdArt
%TAE!U& Ingresos ien euros e
6| coravanas  bungalows|  ordsnerz B 1 Tatal ingre<
| 27 |junial 960,00 L R ——— 2.400,00 :
28 junio2 1.120,00 s = 280000 | =
55 |iynind, a2 A0 2 & N %
4y ihHojat / FeraE f s /. < »[]J.
Lsto NUM |

Una vez activada, la barra aparecera en la seccion superior de la ventana de

Excel:

e
) frchivo  EdiciSn  Yer Insetar Eormato Herramientss Datos Vemtana 1 E a v o 8%
A B I Z I 6] | =
1 i
| 2 TaBLA \Unidades alyuiladas
| 3 | caravanas bungalows tiendas de campaﬁa Total ssfna
| 4 [Semanas - ) 1
& juniol 30 7 120
|6 [junio2 ES o[ iET §
7 fjunica o 10 1%
8 [juniod B 1 140
'3 [juliot 70 15 145,
[ 10 juiin2 80 14 147
(11 |julio3. 78 28 180
| 12 juliod 104 P 184,
| 13 lagostol 105 5 143 Jil |
| 14 |agosta2 100 gl 160,
115 |zgastad 120 Er 75
130 30 175
! w a0 z ]
| 18 | Totales vertical .
| 19 Pracios unitarios de los alquileres -
20 | caravanas 2
121 bungalows B0 €
|22 tiendas de campafia) W€
23
[22|7ABLA " \Ingrasns g Buros
25
| 26| caravanas bungalows tiendas de campafia i Tatal ingres
| 27 |junio? 960 00 42000 2.400,00 3
20 sz | iimm 54000 260000 | .
iunied A i OO b
4 4 » w\Hojal {Fojaz Z—Hﬁ@' a3/ < 25N [
Listo UM #
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Para aplicar el formato con la barra de herramientas, simplemente basta con
seleccionar la celda o celdas que queremos modificar y pulsar sobre el boton
adecuado de la barra de herramientas Formato.

Aqui tienes las principales opciones que te ofrece la barra de herramientas
Formato:

Estilo del | [Aumentar- [ Ggor fel
disminuir texto
texto dacimsl 3
—— | (moneda, ecimales
] Alinear el Euro, 32 B —]—]
Formato de || Tamario texto en Porcentaje, Bordes de
la fuente Fuente | la celda millares | lacelda

- HKxXs =SE==H9FEnmB.N EE -5
J Negrita l l Subrayado I Combinar y Aumentar- Color
L Q- centrar y/o disminuir relleno de
: ; desconbinar sangria la celda
[ Cursiva [ celdas del texto

Ten en cuenta que, al igual que ocurre en el resto de botones de las barras de
herramientas, al pasar el puntero del ratén por encima, un mensaje emergen-
te te indica qué efectua ese botoén.

Etiqueta inteligente

sl -1 - N K S|IEEES %%uuu*,s,ua:lfgglm.aug.!

D13 - A [
I & T R T = m

En la siguiente animacion, podras ver la aplicacién de algunas opciones de
la barra Formato.

Opciones de la barra de herramientas Formato

0 Simulacion disponible en la version
web del material

El autoformato

Excel incorpora una opcién en la que te permite aplicar un formato ya prede-
finido a una seleccion de celdas. De esta forma, se ahorra mucho trabajo y
tiempo.

Para hacerlo, s6lo debes seguir este procedimiento:
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1. Selecciona la tabla de datos a la que quieres dar un formato.

A | B | ¢ | D0 | E ]
(il @ m omm@
i |

2. Del menu de Excel, selecciona la opcion Formato-Autoformato... Se te
ofreceran, en una ventana, diferentes formatos predefinidos, y puedes
seleccionar el que mejor se ajuste a tus necesidades.

Autoformato I 5!
] 1 =
Ene Feb Mar Total Ene Feb Mar Total

Este 7T 7 & 1w|lE=| v 7 & 13
Oester B 4 7 A7 |0este| & 4 7 7
: ¥

g

Sk B 9 24 1 | Bur g 7 g 24
Total 21 1 21 B0 ) |Tetal | 21 18 21 B0

Ene  Febo Niar Totat Ene Feh Mar Total
Ele 7€ 7€ 5€ 19€|[Ede 7€ 7€ B5e 19¢
Oeste B 4 7 17 Ceste © ' 7 17
Sur &8 7 9 24 sy 8 7 @ M
Total 21€ 188 21€ BOE |Totsl 21€ 1BE 21 € BOE

Contabilidad 1 Contabiidad 2: =]

Ten en cuenta que la barra de desplazamiento te permite seleccionar
mas. Las opciones te permitiran aplicar sélo algunas partes del autofor-
mato si lo deseas.

3. Pulsando aceptar, podras ver el resultado:

X 1 B | © 1 B | E
Eneroc  Febrero + Marzo Abril
Luz 11000€ S000€ BODOE 12000€
Agua 3500 4000 3700 6000
Gas 50,00 BOOO 7000 9000
Teléfono 6500 6700 7100 67,00
Péstamo 12500 12500 12500 12500
Parking 10000 10000 10000 100,00

B w‘m|m|-h|m|m =

Mas opciones de formato

Desde el menu de Excel, en la opcidon Formato-Celdas, accederas a la ven-
tana que, clasificada por pestafias, te permitira aplicar todas las opciones de
formato a tus hojas de calculo.
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2]

Niimearo | Alineacién | Fusnte | Bordes | Tramas | Proteger |

Categoria: (Mugstra
General | |
Mmero

Moneda Paisicionies decimales: [o 5‘
Conkabifidad

Fecha

;'PJ_’E! i ™ Usar separador de-miles {.)
orcentaie S L

Fraccidn  Mdmeros negativos!

Cientifica

Texto I

Especial -1234

Personalizads 2| |-1234 =

Pata la presentacidi de nimeros en general, Para dar formato & valores
maonetarios Ukiice Farmatos de moneda y contabiidad. :

| Aceptar I Cancelar

Alineacion

Accediendo a esta pestafia, puedes controlar cdmo quieres que queden ali-
neados y/o orientados los datos que introduces en una hoja.

Haz clic en las diferentes opciones en la siguiente animacion:

Alinear texto
c Simulacion disponible en la version
web del material
|

Alineacidn izguierda

Alineacion derecha
Alinigacian izguierda con sangria 2
Alinigacidn derecha con sangria 2

Alineacion centrada
Rellenado con ultimo caracter
Centrado en la seleccidn
Centrado en la seleccidn
Centrado en la seleccidn

£

1=
P
I

§

o~

Y, cuando el texto no cabe en una celda, tenemos las opciones de control de
texto:

Ajustar
texto
teato reducido
este texto estd combinado en cuatro celdas
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Formato de niimero

Cuando introduces datos, éstos pueden ser de muchos tipos, y, por tanto, su
presentacion variara en funcion del tipo de datos de que se trate: formatos de
moneda, nimeros en general con mas o menos decimales, formatos de fecha

u hora, porcentajes, etc.

El cuadro de dialogo de la pestafia nimero te permite seleccionar el tipo de dato
de que se trate y, dentro de este tipo de datos, algunas opciones adicionales:

Formato de celdas i‘l -xl

Himaro |Aﬂrwadﬁn | Fuente | Bordes | Tramas. | Proteger |
) o

Sosiciones decinales: [z =]
Contdl | —
Eithis Simbolo;
Hora
Pareentaie
Fraccidn
Cientifica
Texto
Especial
Personalizada hal | | |

att s de maneda se utifzan con los valores at
Farmatos di cantabiidad para dlinear las comas decimi les en una columna,

Seleccionas el tipo Puedes afiadir o

de dato de que se determinar opciones
trate: adicionales: nimero de
decimales, simbolo; etc.

Formato de fuente

Formato de celdas 2] xl
Nimere | Alneacién  Fuente |Eﬂa;.das | Tramas | Proteger |
vere: Esio: Taai
Jarial [Harmsl J1o

T Alba Supsr - g -

T Algerian J
ALIBT : Megrita

Nearita Cursiva ;I 11 ll

Subrayado:
|Nin.g|.|nn r
e (W putomsticn |
Tachado
r Euhﬁ'ﬁrﬁb EEEEN

impresara camo en la pantala:

|
m
Esta s una fusnte TrusType, seq | | L] 1L
||
||

Cancelar |
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También podras definir el color de la letra, los efectos adicionales, etc.

La pestaia fuente te permitira definir el tipo y el tamafio de la letra que se
puede aplicar a los datos contenidos en las celdas seleccionadas.
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Bordes

Asi como con la barra de herramientas formato podias aplicar algunos bordes
a las celdas, desde la pestafia bordes accederas a muchas mas opciones.

Formato de celdas ﬂﬁl

Namero | Alineacion | Fuente  Bordes I Tramas. | Proteger |

Hh@-lﬂﬂ Contorno lnrﬁrmr.
de Grosor y estilo de

- la linea de los bordes
de las celdas.

— |- —E

_ Texto

| Color de las lineas del
borde.

de borde selectionado puede aplicarse al hacer clic 2n slguno de-
stablecidos, en =l diagrama de wista previa o en los botones de

En la ventana, podras seleccionar los diferentes tipos de bordes que se pue-
den aplicar a las celdas: contorno, superior, inferior, en diagonal, etcétera.

Deberas, primero, seleccionar las celdas donde aplicar los bordes vy, luego,
entrar en estas opciones para determinar:

Tipo de linea.
Color, si procede.
Tipo de borde.

La aplicacion correcta de los bordes da mucha vistosidad a la hoja y ayuda a
presentar los datos de forma muy adecuada.

Color de las celdas

La pestaia Tramas te ayudara a aplicar un fondo determinado a una celda o
conjunto de celdas.

2%l

nimera | Alinescion | Fusnte | Bordss | Tremas |?rptmaar,l

Sombreado de celds.
Calar;
| Sin color I
EEEEEEEER
EEEEEEEE
| Qugmp Joi g R
BOCEDOmNEC
BOCOOCEEC

(L Umpmy §oy e
ER(fEEEN

Teans: | =l

itra
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Copiar formato

Al igual que otras aplicaciones del paquete Office (Word, PowerPoint,
etc.), con Excel es posible ahorrar mucho trabajo utilizando el botén co-
piar Formato.

Si tienes alguna celda con un formato que ya te agrada y lo quieres aplicar a
otra celda o conjunto de celdas, puedes utilizar el botén copiar formato, que
te permitira “copiar” el formato que tiene una celda a la otra.

Para ello, debes:

1. Primero, selecciona la celda que contiene el formato adecuado:

A

Celda con formate adecuado

[

2. Ahora, pulsa el botén copiar formato de la barra de herramientas for-

mato.
f 1

Fijate, entonces, en que en la celda de la que quieres copiar el formato
han aparecido unas lineas alrededor, como hormiguitas.

3. Ahora, haz clic encima de la celda a la que quieres copiar el formato. Si
son varias celdas (un rango de celdas), selecci6nalas.

Celdas a copiar farmato
Celdas a copiar farmata
Celdas a copiar farmata
Celdas a coplar formato
Celdas a copiar farmata
Celdas a copiar formato

4. Finalmente, aparecen las celdas “destino” con el mismo formato.

Celdas a copiar furmatnl
-EE|I:|EE a copiar formato
Celdas a copiar formato
Celdas a copiar foermato
Celdas a copiar formato
Celdas a copiar formato
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Formato condicional

El formato condicional es un formato que se aplica sobre una o
diversas celdas de una hoja, pero solamente se aplica si cumple
una o determinadas condiciones.

Por ejemplo, puedes tener esta hoja:

Producto | Precio el kilo

Patatas 10
Coles g
Coliflor T
Tomates 11
Alcachofas &
Rabanos g
Fresas 12
Manzanas 10

Y querer que te muestre, en color rojo, aquellos que valen mas de 10 el kilo
y, en verde, los menores de 10 el kilo. Fijate en como quedaria la tabla, en-

tonces:

Producto Precio el kilo

Patatas

Tamates

Alcachofas
Rabanos

Manzanas

10

Los productos con valor 10 quedan iguales en nuestro ejemplo.

Aplicacion del formato condicional

En primer lugar, debes seleccionar los datos a los que vas a aplicar el formato
condicional. En nuestro ejemplo, serian los precios del kilo:

Producto Precio el kilo
Patatas 10
Coles )
Coliflar 7
Tomates 11
Alcachofas B
Rabanos 9
Fresas 12
fanzanas 1I:I=

TRATAMIENTO NUMERICO - Formato - Formato condicional

39



Seguidamente, selecciona del menu Formato-formato condicional.

Formato condicional

Inseftar | Eormato | Herramientas  Datss  Ventar

Ahora aparece una ventana en donde debes definir las condiciones, cuyo
cumplimiento hara que se aplique el formato que también aqui definiras.

Formato condicional B E[
Condiciér L

x| fentre = 3] |
i e Sin forrmiato establecido

Bl alor de la celda

aoreger >> | gimnar., | [ Awpter | Concelar |

Selecciona, en primer lugar, el segundo desplegable empezando por la iz-
quierda, y aqui dentro seleccionas la opcion menor que.

Formato condicional -xI

Condicid L _ _
|'_u'_alur dela celda j entre - | A v 51

7 i - entre .
Vista previa delformato qul™ o, o S
umnaiarmdummgagi:ls;a entrs in formato establetido
no gual a

syor que . j Eliinar. . I ’W Cancelar |
miayar o igual gue

En la siguiente ventanita, deberas escribir el valor que se debe comparar. En
nuestro ejemplo, el valor 10 era el que te definia un color u otro: menor que
10, rojo; mayor que 10, verde. Por tanto, aqui debes escribir el valor 10, como
en la siguiente figura:

Formato condicional _xI

€ ndicisr L
|'_u'_alur dela celda j |n‘iﬂnnr que ﬂ |_ID
Viska previa del formato que dessa usar e
cando la condicién sea verdaderat _ Sin formato establetido

aoreger >> | gimnar., | [ Awpter | Concelar |
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Ahora define el formato, es decir, como se mostraran las celdas cuando se
cumpla la condicion que acabas de establecer. En el ejemplo, si es menor que
10, el color de la celda sera verde. Pulsa, entonces, sobre el boton formato.

Formato de celdas

Fuente | Bordes {ramas]
Sombreado de celda

21

Colar;
| Sin color

| miemimy- | ) pis

Musstra

Barrar |

| aceptar | ‘Cancelar |

En esta ventana puedes especificar muchas opciones de formato. En el caso
que nos ocupa, haz clic en la pestafia TRAMAS, y aqui pulsa sobre el color

verde.

Formato de celdas

Sombreads de celda:

olor;

[ Snoow
EEEEEN
| R B B B H |

m m
i
5 A =
] UmEmy
ERCCENm

=
THEEEN

|_SmipmemE U § N

J

Bsstes

Borrar |

[ aceprar | concelar |

Tras aceptar, ya has definido una primera condicion: “Si el valor de la celda es
menor a 10, el fondo o la trama de la celda aparece en color verde.”

Ahora tienes que afadir una segunda condicion: en las celas donde los va-
lores sean mayores que 10, la trama de la celda (el fondo) se mostrara de

color rojo.
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Para afadir una nueva condicion, solo tienes que hacer clic sobre el botdn
Agregar, para anadirla.

Agregar condicion

P
-Condicior 1- _
|Valnr dela celda J |melmr que :] |_ID

Sin formato establecido ‘

Tras pulsar Agregar, aparecera un nuevo cuadro donde definir la segunda
condicion.

x|

~Condicidn 1 -

|‘u'a||::r dalate]l:la _I |n‘iﬂnnrquEr :] |_IU

%:F ol dl omalo e deses o | |

la condicién seaverdaderat |

“Condiciin 2~ _ _

]'v’alnrda-l,a celda "ﬂ '|E,ntre :l] 3{ Yl :u

m @mdﬂufgwg:&:&mtm l. ‘Ein formato-astablecido . For b:m.l

Erau@r..:@:al Bimnar., | Aceptar | Cancelar |

Puedes definir hasta 3 condiciones de forma simultanea, para una celda o un
grupo de celdas.

Ademas, si quisieras extender estas condiciones a otras celdas de forma ra-
pida, solo tienes que utilizar el copiar formato, como has visto anteriormente
en otro apartado.

Ante cualquier circunstancia que quieras aplicar un formato sujeto a una
o diversas condiciones, solo tienes que utilizar los operadores adecuados
a cada caso: (mayor que, mayor o igual que, menor que, entre una valor y
otro, etc.).
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Actividades

1. Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

| v | F|

El formato nos ayuda a presentar los datos de una hoja de forma mas
legible e inteligible.

Debemos ser cautos en el momento de aplicar formatos a algun tipo
de datos, pues puede afectar a los datos y, posiblemente, a resultados
posteriores.

Todas las opciones de formato se encuentran resumidas en la barra
de herramientas Formato.

Para activar la barra de Formato, lo haremos desde el menu panel de
tareas.

Para centrar el texto de una celda, lo puedes hacer tanto con la barra
de formato, como desde el menu.

El botén combinar y centrar nos ayuda a alinear un texto que ocupe
diversas celdas a lo largo.

Los bordes de las celdas aparecen siempre definidos por defecto,
pero podemos modificarlos desde la opcién bordes del menu Formato,
o de la barra de Formato.

El autoformato es una opcion que permite aplicar unos formatos
predefinidos a nuestros datos y celdas.

Con el formato de numero puedes aplicar diversos tipos de formato
numérico a los datos, como, por ejemplo, fechas, horas o porcentajes.

El botén Copiar formato de la barra de herramientas Formato permite
aplicar sélo los colores y bordes de una celda a otra u otras.

El formato condicional permite aplicar un formato a celdas que
cumplan ciertas condiciones.

Para aplicar el formato condicional, primero debemos definir una
férmula en las celdas afectadas.

Podemos aplicar hasta 3 condiciones con el formato condicional.

2. Rellena el espacio en blanco:

Todas las opciones de formato pueden encontrarse en el menu

Ninguna de las anteriores).

(opciones: Formato de celdas, Edicion Formato, Herramientas-formato,

3. Rellena el espacio en blanco:

celdas:

de las anteriores).

La opcion Ajustar texto correspondiente a la pestafia alineacion del formato de

(opciones: Reduce o aumenta el texto al tamario de la celda, La anchura de
la celda se ajusta al texto, La altura de la celda se ajusta al texto, Ninguna
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Tratamiento numérico

Uno de los paneles de tareas mas utilizados es el panel de tareas de Ayuda.

Pulsando la tecla F1, aparece el panel de Ayuda en la parte derecha de la
pantalla de Excel.

El panel de tareas de Ayuda te ofrecera informacion acerca de las diferentes
funcionalidades de Excel, y te permitira buscar informaciéon acerca de cual-
quier tema relacionado.

En este tema, trataremos las diferentes opciones del panel de Ayuda.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran saber si has asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

Opciones de Ayuda

En esta imagen, veras resumidas las opciones principales de la Ayuda de
Excel.

Las flechas atrds y adelante te permitirdan
navegar por las diferentes paginas que
visites de la Ayuda, como si de un
navegador de Internet se tratara.

Aqui puedes escribir alguna cuestién o
frase para que Excel te ayude en
referencia a ese tema concreto.
Tras escribir, accederds a Microsoft
—_ - . Office Online, en donde aparecerdan
_Microsoft Office Online : enlaces a muchas paginas relacionadas
«  Conectar con Microsoft Ofice con el tema que has preguntado,
Online
* Chtener la informadion mas
reciente sobfe como ubilizar Excel

» Actudlizar esta lista Acceso a otras secciones de la ayuda de
autematicaments desde Web Excel si estas conectado a Internet, un
i1, clic sobre estos enlaces te llevara a las

paginas de Office en Internet,

Q Bsistenda

ﬁl Fatmacion
ﬁ Zomunidades
ﬁ Descargas

Vea también

Abre una ventana nueva mostrando
direcciones de soporte técnico.

*  Pongase en cantackn con
nosokros

A accesbioad

*  Configuracion del contanido =n
linea,
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Actividades

Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

| v | F |

La Ayuda de Excel es un archivo interno en el que hay contenidas
ayudas sobre la mayoria de procedimientos de Excel.

Se puede acceder a la Ayuda pulsando la tecla F11.

Desde el panel de tareas Ayuda, podemos acceder a formacién en
linea de Microsoft.

TRATAMIENTO NUMERICO - Ayuda - Actividades
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Tratamiento numérico

®

Como practica final, debes desarrollar las siguientes tareas:

1.

Crea un libro de trabajo nuevo, que lo guardaras y llamaras lista_com-
pra.xls.

Cambia, en el libro, el nombre a la primera hoja y llamala compras.
Oculta la segunda hoja.

Crea una lista de la compra de un minimo de 20 productos de diversas
secciones (carniceria, limpieza, fruteria, cosmética, productos basicos,
etc.). La lista de la compra debera tener tres columnas: el nombre del
producto, la cantidad solicitada y el precio.

Crea la primera columna con un ancho de 32. Ademas, para estas celdas
deberas ajustar el texto para que, en caso de que no quepa, se haga la
celda mas alta.

Crea la segunda columna con un ancho de 12.
Crea un titulo en la primera fila que diga “Lista de la compra mensual”.
Este titulo debera tener un tamafio de letra de 15 y ocupar 4 columnas.

Las celdas del titulo iran combinadas.

Inserta en las primera filas tus datos personales: nombre, direcciéon y
teléfono, y también la fecha actual en formato fecha.

Inserta una columna mas entre el producto y la cantidad llamada Sec-
cion, de ancho 20.

10. Aplica formatos a la hoja de la siguiente forma.

El titulo debe estar en negrita y fondo amarillo, y doble borde en las
celdas.

La lista debe tener bordes en todas las celdas y doble borde en los
encabezados.

Los encabezados de la lista deben estar en fondo verde claro.

La columna precios debe tener formato de moneda en euros y dos
decimales.

Las dos primera columnas de la lista alineacion izquierda, y las dos
siguientes alineacion derecha.

Datos personales en negrita.

Aplica un formato condicional a la columna del precio de tal mane-
ra que aparezca el fondo rojo de la celda si el precio es mayor a 6
euros.
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Resultado final

El aspecto debera ser similar al siguiente:

A | B | c D E

1 » .
(2] Lista de la compra del mes

=]
| 4 |Alex Profitos
| & |Calle del percebe 14
| B [Teléfono 600.00.00.00 |
|7 | 14/10/2008
| B |
|9 |

10
E Producto |Seccian Cantidad Precio
|12 | Gueso rallado Lacteos 2 150 £
113 | Jamon dulca Charcutaria 200g 250 €
| 14 | Jamén sarano Charcuteria 300g
|15 | Salchichdn ancho Charcuteria 4
| 16 | Yogurt deshatado limdn Lacteos 1
|17 | Yogurt Mousse Chocolate Lictens 2
|18 | Queso sami Lactens g
119 | Tomate verda ensalada Frutetia
| 20| Tornate rnadura st rarma Fruterfa
121 | Platanos Frutetia
|22 | Califler Frutetia
|23 | Malocotones Frutetia

24 Zanghotias Fruteris
125 | Guisantes Congelados
| 26 | Ensaladilla Congelados
127 | Canelones precocinados of bechamel [Congelados

28 | Lasafia Congelados
|29 | Horchata Lacteos
|30 | Tumis pequefios pifia + uva Bebidas
|31 | Gaseosa (1litro) Bebidas

(32 Flimo melocotan Behidas
= Afuanius, Bebidas
| 34 Aceits 0,4° BUAVE ‘arios
| 35 | IMejillones Escabeche. “Yariog
| 3 | Galletag Bio-Cantury Chocolate negro [Varios
| 37| Sal fina Warlos
|38 | Galletas Maria arios
|35 | Quitaesmalte ufias Cdsmética
| 40 | Cuchillas sfeitar doble hoja Cosmitica
|41 | Tititag (variog tamafiog) Cogmética
| 42 | Froducto para limpiar plancha aring

43 Desadarizador Spray Bafio ping Casmética

Ad
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Tratamiento numérico

El tratamiento de datos numéricos forma parte de nuestro quehacer diario.

En el presente médulo has aprendido algunos conceptos basicos de uno de
los programas mas difundidos en el tratamiento de datos numéricos: hoja de
calculo, libro de trabajo, filas, rangos y celdas, ademas de otros conceptos
relacionados.

También hemos visto la estructura basica de una hoja de calculo y sus ele-
mentos principales.

Ademas, se han trabajado los conceptos de hoja, libro y archivo, ademas de
los procedimientos para gestionarlos.

Los datos como eje fundamental nos han llevado a saber como introducir y
manipular estos datos en las hojas Excel.

Las filas y Las columnas han ocupado el siguiente tema, y finalmente has
aprendido a presentar los datos de una forma adecuada mediante las opcio-
nes de formato.

Tras haber trabajado este médulo, asumiras los conceptos mas basicos para
gestionar y trabajar con datos numéricos en una hoja de calculo Excel.
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Tratamiento numérico

Hoja de calculo

1
v P

Con Excel pueden construirse graficos. X

Excel es, basicamente, una herramienta para efectuar calculos. X

Excel es un programa integrado en el paquete Open. X
Excel efectiia los calculos de forma manual, de manera que debemos recalcularlos al modificar los datos. X
Para acceder a Excel desde nuestro PC, lo podemos hacer desde el botén Inicio, seccién todos los X

programas.

Una hoja de calculo es un archivo cuya principal funcion es insertar texto. X
Una hoja de calculo esta formada por filas, columnas vy, a su vez, celdas. X

Una celda es un contenedor de informacion basico, definido por la interseccion entre una fila y una columna. X

Un rango de celdas es un conjunto de celdas de una hoja, contiguas o no. X
Para seleccionar un rango de celdas, puedes hacerlo Unicamente con el raton. X
Para seleccionar celdas no contiguas, lo haras con la tecla MAYUSCULA del teclado. X
La barra de férmulas es el lugar en el que se muestran las formulas introducidas en las celdas. X

La barra de herramientas es Unica en Excel, y contiene agrupadas todas las funciones. X
La barra de menus es accesible por medio del panel de tareas. X
Para acceder a los menus de Excel, lo puedes hacer por medio de la barra de menus. X

Hay diversos paneles de tareas, que pueden mostrarse segun el contexto en el que nos encontremos. X

Podemos activar la barra de tareas desde el menu Herramientas de Excel. X

Feedback 9 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 9 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

2

Podemos acceder a una celda concreta de la hoja pulsando simultaneamente las teclas CTRL + I.

Feedback correcto: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback incorrecto: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Hojas y libros de trabajo

| v | F_|

Una hoja de calculo es un archivo que contiene diversos libros de trabajo. X
Un libro de trabajo contiene, por defecto, tres hojas de calculo. Podemos eliminar las que queramos, pero X
no afadir nuevas.

Los libros de trabajo se guardan, Unicamente, con la extensién xIs, propias de Excel. X

Para cambiar el nombre de una hoja de un libro, basta con hacer clic encima de la pestafia con su
nombre y modificar el nombre.

Feedback 3 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 3 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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Datos

| v | F
Aunque el objetivo principal de Excel es el tratamiento de datos numéricos, es posible trabajar con X
diversos tipos de datos, como texto, fechas, porcentajes, etcétera.
Para la introduccion de datos en las celdas, haras servir; basicamente; la barra de formulas. X
La herramienta Autocompletar ayuda a introducir datos similares de forma rapida. X
Para modificar un dato en Excel, debemos, en primer lugar, eliminarlo para, luego, insertarlo correctamente. X
Para eliminar datos de Excel, la forma mas rapida es pulsar el botén suprimir del teclado. X
El comando deshacer nos permite rebobinar una accion efectuada, volviendo a una situacién anterior. X
Para copiar o mover datos en una hoja de calculo utilizaremos el panel de tareas inicio, basicamente. X
Para mover datos de un lugar a otra de una hoja, basta con “cortar” y “pegar”. X

Feedback 5 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 5 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Filas y columnas

1

El nimero de filas y columnas es ilimitado en Excel, por lo que no se requiere insertar nuevas filas,
aunque si pueden desplazarse.

En Excel, las columnas se adaptan, automaticamente, a los datos insertados por defecto. X

La altura de las filas no es fija, puede modificarse. X

Ocultar una columna o fila es una tarea facil, y basta con inmovilizar los paneles para conseguirlo. X

Al ocultar una hojas de un libro, la eliminamos del mismo, pasando, automaticamente, al portapapeles. X

Feedback 3 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 3 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

2

Podemos ocultar una hoja desde el menu Formato.

Feedback correcto: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback incorrecto: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Formato

| v | F_|

El formato nos ayuda a presentar los datos de una hoja de forma mas legible e inteligible. X

Debemos ser cautos en el momento de aplicar formatos a algun tipo de datos, pues puede afectar a
los datos y, posiblemente, a resultados posteriores.

Todas las opciones de formato se encuentran resumidas en la barra de herramientas Formato. X

Para activar la barra de Formato, lo haremos desde el menu panel de tareas. X

Para centrar el texto de una celda, lo puedes hacer tanto con la barra de formato, como desde el
menu.

El botéon combinar y centrar nos ayuda a alinear un texto que ocupe diversas celdas a lo largo. X

Los bordes de las celdas aparecen siempre definidos por defecto, pero podemos modificarlos desde la
opcion bordes del menu Formato, o de la barra de Formato.

El autoformato es una opcion que permite aplicar unos formatos predefinidos a nuestros datos y
celdas.
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Con el formato de nimero puedes aplicar diversos tipos de formato numérico a los datos, como, por X

ejemplo, fechas, horas o porcentajes.

El botén Copiar formato de la barra de herramientas Formato permite aplicar sélo los colores y X
bordes de una celda a otra u otras.

El formato condicional permite aplicar un formato a celdas que cumplan ciertas condiciones. X

Para aplicar el formato condicional, primero debemos definir una férmula en las celdas afectadas. X
Podemos aplicar hasta 3 condiciones con el formato condicional. X

Feedback 8 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 8 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Todas las opciones de formato pueden encontrarse en el mend Formato de celdas.

Feedback correcto: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback incorrecto: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

La opcion Ajustar texto correspondiente a la pestafia alineacion del formato de celdas: La anchura de la celda se
ajusta al texto.

Feedback correcto: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback incorrecto: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Ayuda

v F
La AyuQa.de Excel es un archivo interno en el que hay contenidas ayudas sobre la mayoria de X
procedimientos de Excel.
Se puede acceder a la Ayuda pulsando la tecla F11. X
Desde el panel de tareas Ayuda, podemos acceder a formacién en linea de Microsoft. X

Feedback 3 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 3 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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Tratamiento numérico

Auditoria de féormulas
Herramienta de Excel que permite visualizar las celdas precedentes y depen-
dientes en la construccion de una férmula.

Argumentos
Parte integrante de una funcion que define qué datos deben tratarse en la
misma.

Autosuma
Funcion de Excel incorporada en la barra de herramientas estandar, y que
realiza sumas de rangos de cedas de forma rapida.

Autofiltro
Tipo de filtro util en las bases de datos que sirve para filtrar los datos de forma
rapida con un solo clic.

Autoformato
Utilidad incluida en Excel que permite aplicar unos formatos predefinidos por
Excel a un conjunto de celdas.

Autorelleno
Instrumento incorporado en Excel que ayuda a completar datos que siguen
una misma pauta.

Barra de herramientas

Utilidad incluida en los Excel y otros programas de Office, que permite me-
diante botones un acceso rapido a las distintas funciones y comandos del
programa.

Bases de datos
Sistema de almacenamiento de datos muy flexible que te permite utilizar la
informacion en funcion de diversos criterios.

Celda
Cada uno de los cuadrados que componen un hoja de calculo y que se iden-
tifican por el cruce de una fila y una columna.

Criterio
Utilidad que nos permite filtrar los datos a partir del formulario de una base
de datos en Excel.

Columna
Conjunto de celdas consideradas horizontalmente, y nombrado por una letra.

Combinar celdas
Accién de unir dos o mas celdas en una.

Copiar formato

Utilidad incluida en Excel que permite extender el formato de una celda a
otras celdas.
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Consulta Web
Herramienta de Excel que permite importar datos desde Internet y mantener-
los actualizados.

Dato
Cada una de las informaciones individuales que introducimos en MSExcel.

DIN A4
Formato de papel 210 x 297 mm.

Entramado
Red que forma el cruce de las filas y las columnas.

Estilo
Conjunto de caracteristicas de formato aplicadas de una sola vez.

Fila
Conjunto de celdas consideradas verticalmente, y nombrado por un numero.

Formato de celdas
Accién de dar la apariencia que se pretende presentar del contenido de una
celda al usuario.

Foérmula
Abstraccion y representacion mediante simbolos de una operacion matematica.

Formulario
Utilidad incluida en Excel que permite la introduccion rapida de los datos en
una base de datos Excel.

Filtro
Herramienta incluida en Excel, que nos permite mostrar en pantalla sélo los
valores que cumplan ciertos criterios.

Funcién
Férmulas predefinidas que aporta el programa MSExcel para el uso en una
hoja de calculo.

Grafico de barras
Grafico que representa cantidades numéricas con barras de distintos colores
y tamafios.

Grafico de pastel
Grafico que representa cantidades numéricas con circulos o formas de pas-
tel, creando divisiones de distintos colores.

Formato condicional
Utilidad incluida en Excel, que permite la aplicacion de ciertos formatos a un
grupo de celdas solo si se cumplen ciertas condiciones.

Hipervinculo
Texto insertado en Excel, que contiene un vinculo, de tal forma que haciendo
clic encima se realiza una accion determinada.

Hoja de calculo

Interfaz de la hoja de calculo que permite introducir datos, ordenarlos y operar
con ellos.
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Incrustar
Accidn de incluir un elemento de un programa en otro programa, de tal forma
que éste se ejecuta en aquél al hacer doble clic encima.

Instrumental

Que hace referencia a los instrumentos, en un contexto de aprendizaje refie-
re a aquellas materias o contenidos que son indispensables para acceder al
curriculo.

Leyenda
Cuadro que indica los significados de los colores de un grafico, dibujo o
diagrama.

Libro
Denominacion de los archivos de MSExcel, esta compuesto por una o varias
hojas de calculo.

Listas personalizadas
Utilidad incluida en Excel, que permite la creacion de listas enumeradas en
formato texto para ser utilizadas posteriormente.

Macro
Una Macro o Macroinstruccion es un conjunto de instrucciones predefinidas
que realizan una tarea repetitiva.

Nombre
Utilidad de Excel que permite dar un nombre alfabético a una celda o rango
de celdas.

Operando
Numero o variable con que se realiza una operacion.

Parametro
Dato o referencia que aporta contenido a las operaciones de una funcion.

Plantilla
Una plantilla es un libro de trabajo que puede utilizarse como modelo para la
creacioén de otros libros de trabajo u hojas de calculo.

Procedimental
Que hace referencia a los procedimientos o destrezas, en un contexto educa-
tivo refiere a los contenidos que suponen aprender a realizar una actividad.

Rango
Es un conjunto de celdas contiguas, que Excel puede tratar como una sola
unidad.

Referencia
Letra y nUmero que representan una celda.

Referencia absoluta
Letra y nUmero que representan una celda que es siempre la misma.

Referencia circular

Cuando la referencia de una celda se introduce en esta, bien directamente,
bien por una operacion.
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Referencia mixta
Es una mezcla de referencia absoluta y relativa, integrando los dos compo-
nentes en si misma.

Referencia relativa
Letra y numero que representan la posicion de una celda con respecto a
otra.

Series
Caracteristica incorporada a Excel, que permite, a partir de la introduccion de
uno o dos datos, completar la introduccion solo con arrastrar el raton.

Series de datos
En la construccion de gréaficos son los diferentes tipos de datos que cuantifi-
camos y representamos graficamente.

Subtotales
La herramienta subtotales nos permite, una vez ordenados Yy filtrados los da-
tos en una Base de datos, resumirlos y presentarlos en forma de totales y
subtotales.

Tabla dinamica
Utilidad incluida en Excel que permite el resumen y agrupacion de grandes
cantidades de datos.

Tramas
En Excel, colores de relleno de las celdas.

Validacion de datos
Herramienta de Excel que permite controlar el tipo de datos que son introdu-
cidos.

Variable
Concepto o idea que puede ser rellenada por un dato cambiante.

Visual Basic
Lenguaje de programacion utilizada para construir Macros en Excel.

Vincular

Accién de insertar un elemento de un programa en otro, de tal forma que que-
dan enlazados, y los cambios en el original quedan reflejados en la copia.

TRATAMIENTO NUMERICO - Glosario ;;






Capacitacion digital basica Il
TRATAMIENT 0 DE PATOS




Tratamiyento_ de datos
ICoNoS
VER TAMBIEN

VER EJEMPLO
CONTENIDO COMPLEMENTARIO

PARA SABER MAS
RETO / OBJETIVO

ACTIVIDAD

SOLUCION




Tratamiento de datos

Presentacion...........ooooiiiiiii e 5
Bases de datos ..............oooviviiiiiiiii i 6
Definicion de base de datoS..........oooeueveeiiiiiiiiiee e 6
CONCEPLOS ClAVE ...t 9
Funcionalidades de las bases de datos ................cccooeviiiiiiiiiiiiiiiiviiine, 9
Ventajas de las bases de datos ........cccceeeveeeiiiiiiiiicii e 10
Privacidad de 10S datos ............oeiiiiiiiiiec e 11
Y03 117 T F= 1o [ 12
ODBJELOS ... 14
Principales objetos de las bases de datos ..........cccoocviiiiiiiiiciiiiee, 14
Almacenar datos: las tablas ..............ooovviiiiiiiiiiiiee e, 15
Introducir datos: 10s formularios ..........ccooovvieeeeeeiiiiiieeee e 16
Buscar datos: 1as CoONSUIAS............uveeeieiiieiiiiiieeen 17
Imprimir datos: 10S iINfOrMES .........ueviiiiie e 18
OLrOS ODJELOS ..o 19
Organizacion en tablas, registros y Campos .........cccoevvvieeeeiiiiieeeeeiee. 19
Y03 11/ T F= 1o [ 21
Elementos bAsiCOS..............coooiviiiiiii e, 22
Iniciar y cerrar ACCES 2003 .......coouiiiiieiiieiee et 22
La pantalla iniCial.............ooiiiiiiiee e 24
Las barras de herramientas ..........cccceeeeeeeieiiiiiiiiiiiiiiieeeeee 24
Personalizar las barras de herramientas....................ccccovvvvviiiiiiivinnnne. 25
LOS @SISIENTES ... 25
Y03 11/ T F= 1o [ 26
CreacCion BBDD ... 28
ASPECIOS GENEIAIES ..o iiiiiii et 28
EStructura DAsICa..........eiiiieeeeee e 29
TIPOS A€ A0S ... 29
La clave PrinCipal........cc.eeeioiie e 30
Crear una tabla a partir del asistente ..o, 31
Y03 11/ T F= 1o [ 32
Introduccionde datos...............ccoooeviiiiii i, 33
Abriry cerrar la base de datos ...........cceeeiiiiiiiiiiii e 33
[aYoTe [ ot e F= (o Y= 33
[lo [ 7=T o F=) (o 1R 35
S U T Tor=T o =1 (o 1= 35
Y03 11/ T F= o [ 36
Modificartablas ..o 38
Modificar el disefio de una tabla ....................cccc, 38
Uso del generador de CamPOS ........coeeiiiiiiieeiiiiiiee e 39
L@ @YU, ... 40
Y03 117 T F= 1o [ 43
FOrmuUIArios............ooiinii e 45
[ 1Y {1 0 o7 o) 1R 45

TRATAMIENTO DE DATOS - indice 3



Creacion de formularios (autoformulario)...........ccoceeeiiiiiieiniiee e, 46

Creacion de formularios (asistente) ..........ccccceviiii i, 46
Vistas de 10S formularios ............ooociiiiiiiiiiii e 47
Editar datos en un formulario ..........ccccoviiiiiiiie e 47
Introducir y borrar NUEVOS registroS...........ccoviiiiiieiiiiiiee e 49
117/ =T [ PR 50
CONSUIAS ......ooniiiiiiii e 52
Las consultas y las bUsquedas ...........cccoooieiieiiiiiiic e 52
Creacion de una bUsqUEeda ..........cooiviiiiiiiiiiiee e 53
Creacion de consultas (asistente) ..., 54
La ViSta AISEM0 ..eeiviiie et 55
Establecer criterios y ejecutar la consulta.............cccccoivevivieee e, 56
117/ T =T [ EERRRR 56
INFOrMES ... 58
[ 0] 14110 RO ER 58
La Vista preliminar...........oooo e 59
Crear informes (autoinforme) ... 60
Crear informes de consultas (asistente)..........ccoccoceeiiiicii e, 62
ACHVIAAAES ..o 64
Practicafinal ... 66
Ide@as Clave ..o 67
Soluciones actividades.................cccooeriiiiiiiici 68
GlOSANIO ...oeeiiiii s 72

TRATAMIENTO DE DATOS - indice l'



Tratamiento de datos

Seguramente MS Access es el programa menos conocido y el menos utiliza-
do por parte de los usuarios no profesionales del sistema Microsoft Office.

Tres son las razones fundamentales de este desconocimiento:

1. Porun lado, Access dispone de mas funcionalidades que los otros progra-
mas de MS Office, lo que da sensacion de complejidad.

2. Por otro lado, el manejo del programa no resulta intuitivo hasta que tienes
claros algunos conceptos fundamentales de las bases de datos y te
has familiarizado con el programa.

3. Finalmente, hay que destacar que los usuarios que no han recibido forma-
cion sobre Access no perciben tan facilmente la utilidad del programa,
con lo que su interés por conocerlo disminuye.

Hasta tal punto es asi que algunos usuarios usan el programa MS Excel u
otra hoja de calculo para efectuar las funciones propias de una base de datos,
lo que produce pérdida de eficacia y de tiempo, y lo que es peor, la posible
pérdida de datos. Con este curso de Capacitacion digital basica Il, corres-
pondiente al de mddulo de tratamiento de datos, pretendemos eliminar estas
tres razones y que, finalizado el curso, Access te resulte sencillo e intuitivo, y
lo percibas util y eficaz.

Después de la realizacion de este mddulo seras capaz de:

Conocer los conceptos fundamentas de las bases de datos.

Crear una base de datos sencilla a partir del asistente.

Introducir datos en una base ya existente.

Crear formularios sencillos para introducir, modificar o borrar datos facil-
mente.

Crear consultas sencillas para recuperar los datos que necesites de la
manera que los necesites.

Crear informes sencillos para ver o imprimir los datos que necesites.

Reto del médulo

Crear una pequena base de datos profesional (de clien-
tes, de productos, de proveedores...) o personal (de li-
bros, de DVD, de contactos...) que te permita gestionarlos
de forma mas eficiente usando formularios, consultas e
informes.

Podras conseguir este reto superando cada uno de los
10 pequefios retos que te encontraras al final de cada
leccion.
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Tratamiento de datos

Este primer tema, introductorio a las bases de datos, es fundamental para
que comprendas su funcionamiento y, por tanto, también conceptos y aspec-
tos que se veran en temas posteriores.

Después del trabajo de este tema, seras capaz de:

Comprender qué es una base de datos.

Conocer la utilidad de las bases de datos.

Conocer las ventajas de usar programas gestores de bases de datos.
Saber los elementos fundamentales en que se organizan las bases de
datos.

Reflexionar sobre aspectos éticos y legales de la privacidad de los datos.

Retos del tema

Tus retos en este tema son:

Identificar un aspecto de tu vida profesional o personal
que podrias gestionar con Access e identificar 4 ventajas
respecto a como lo gestionas actualmente.

Adecuar las bases de datos que puedas tener a la Ley de
protecciéon de datos de caracter personal.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran saber si has asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

Definicion de base de datos

Una base de datos no es mas que una lista de informacién or-
ganizada sistematicamente. Aunque a veces no eres conscien-
te de ello, te relacionas continuamente con listas de informacién
organizada: la agenda del teléfono movil, el listin telefénico, la
lista de clientes o proveedores con sus direcciones, una lista de
empleados, la lista de precios de productos... Si los datos no es-
tan organizados sistematicamente, no podemos hablar de bases
de datos.

A continuacion tienes unos ejemplos sobre qué es y qué no es una base
de datos:
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Una pila de papeles no es una base de
datos.

Los post-it no son una base de datos.

e
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La guia Paginas Amarillas es una base
de datos.
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Un listado de articulos es una base de
datos.

MS Access, juntamente con Word, Excel, PowerPoint o Outlook, es uno de
los componentes de Microsoft Office. Cada uno de estos programas tiene una

utilidad:

Word sirve para trabajar con texto.

Excel es adecuado para efectuar calculos.
PowerPoint resulta Gtil para preparar presentaciones.

Outlook gestiona el correo electrénico, el calendario, las citas y las ta-

reas.

Los menus, las barras de herramientas, los cuadros de dialogo, etc. son muy

parecidos en todos los programas de Microsoft Office.
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MS Access es un gestor de bases de datos relacionales creado por Micro-
soft. Por tanto, es un programa adecuado para gestionar las listas de emplea-
dos, clientes, proveedores, productos... y de relacionarlos entre si.

La potencia que implica la capacidad de relacion es la diferen-
cia fundamental entre una tabla y una base de datos. Las ba-
ses de datos estan formadas por tablas y otros elementos,
y son capaces de relacionarlas entre si.
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Conceptos clave

Antes de comenzar con los conceptos propios de las bases de datos relacio-
nales como Access, hace falta que comprendas los conceptos basicos de la
organizacion de la informacioén.

Las listas de informacion y las bases de datos se componen de elementos
similares. Dichos elementos pueden ser listas de clientes, de libros, de juga-
dores de la primera division de futbol, etc.

De cada uno de estos elementos principales (clientes, libros o jugadores),
nos pueden interesar unos determinados datos.

Clientes.
Nombre, apellidos, direccién y teléfono.

Libros.
Titulo, autor, editorial y afio de publicacion.

Jugadores.
Nombre, apellidos, edad, equipo y demarcacion.

Pues bien, el conjunto de datos de un cliente, de un libro o de un
jugador, lo denominamos registro, y el tipo de datos diferente de
cada registro, lo lamamos campo. Ampliaremos mas adelante la
informacion de los registros y los campos.

Antes de crear una base de datos, es conveniente que tengas claro qué quie-
res hacer y qué quieres obtener con dicha base de datos. Debes definir y
tener clara la funcion de la base de datos y efectuar un analisis de los
campos que precisaras en cada registro.

También es fundamental que tengas claro de qué forma quieres obtener
la informacion de la base de datos y qué quieres saber o gestionar. Este
trabajo previo es, quiza, el mas importante a la hora de disefiar una base
de datos, ya que marcara su estructura y determinara, de forma decisiva, la
potencialidad de dicha base de datos.

Funcionalidades de las bases de datos

MS Access es un programa que es capaz de gestionar, de una forma eficaz,
los datos que podamos necesitar tanto desde un punto de vista particular
(agenda, lista de libros, listas de CD...) como profesional (lista de clientes,
de proveedores, de productos...). Adiferencia de otras bases de datos, como
por ejemplo Works, puede guardar la informacion en varias tablas relaciona-
das y extraer y combinar informacién que se encuentre almacenada en varias
de esas tablas.

Con MS Access podras:

Crear tablas y definir los campos que necesitemos.
Introducir, modificar o borrar datos en las tablas.
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Validar los datos introducidos para evitar errores.

Trabajar con herramientas para “explotar” los datos y obtener informacion
en la forma que desees.

Introducir datos comodamente usando formularios.

Seleccionar y obtener los datos que desees mediante las consultas o
informes.

Imprimir datos deseados.

Ventajas de las bases de datos

Una base de datos sirve, basicamente, para almacenar y mantener actua-
lizada informacion.

Pero, si tan solo la usas para esta funcion, sera igual de util que una lista de
informacion impresa. Ya que la informacién se almacena en las bases de
datos en formato digital, y ya que esta informacién se puede relacionar entre
si, puedes tratar la informacion en la forma que te resulte mas eficaz y
util en cada momento.

Los datos se pueden guardar de varias formas: en papel impreso, en archivos
de Word o Excel, en fichas o en bases de datos.

La potencia y la ventaja principal de las bases de datos no
es su capacidad de guardar o almacenar informacion, sino la
capacidad de obtener la informacion a partir de los crite-
rios deseados.

Puedes tener almacenados datos de proveedores de tu empresa o bien en
un archivador de tarjetas, o bien en una base de datos. La ventaja de la base
de datos es que puedes imprimir una lista o etiquetas de direcciones de los
proveedores que cumplan una determinada condicion, como, por ejemplo,
que sean de una poblacién determinada.

Gestionar datos o almacenar datos

Access - [Clientes : Tabla] A=
B e Jwets fomoe Do b Vewa 3 AdkkeRrR -:

Microsoft
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3Amand  Senr D¢ Carbslhe  Ramon Lulf 56, 5°5* | 0A005 Bire|
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Privacidad de los datos

La privacidad puede ser definida como el ambito de la vida per-
sonal de un individuo que se desarrolla en un espacio reservado
y debe mantenerse confidencial.

El desarrollo de la sociedad de la informacion y la expansion de la informatica
y de las telecomunicaciones plantean nuevas amenazas para la privacidad
que han de ser afrontadas desde diversos puntos de vista: social, cultural,
legal, tecnoldgico...

La Ley organica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccion de datos de
caracter personal, abreviada como LOPD, es una ley organica espafola que
tiene por objeto garantizar y proteger, en lo que concierne al tratamiento de
los datos personales, las libertades publicas y los derechos fundamentales
de las personas fisicas, y especialmente de su honor, intimidad y privacidad
personal y familiar.

El 6rgano de control del cumplimiento de la normativa de proteccion de datos
dentro del territorio espafiol, con caracter general, es la Agencia Espaiiola
de Proteccion de Datos (AEPD), existiendo otras agencias de proteccion de
datos de caracter autondmico, en la Comunidad de Madrid, Cataluiia y en el
Pais Vasco.

Las sanciones tienen una elevada cuantia y dependen de su gravedad.

Infracciones leves.
Las infracciones leves podran ser sancionadas con multas desde 601,01
a60.101,21 euros.

Infracciones graves.
Las infracciones graves podran ser sancionadas con multas desde
60.101,21 a 300.506,05 euros.

Infracciones muy graves.
Las infracciones muy graves podran ser sancionadas con multas desde
300.506,05 a 601.012,10 euros.

Su objetivo principal es regular el tratamiento de los datos y ficheros, de
caracter personal, independientemente del soporte en el que sean tratados,
los derechos de los ciudadanos sobre ellos y las obligaciones de aquellos que
los crean o tratan.

Pese al elevado importe de las sanciones, hay muchas empresas en Espafia
que todavia no se han adecuado a la normativa de proteccion de datos, o lo
han hecho de forma parcial o no revisan de forma periddica su adecuacion.
Por este motivo, resulta esencial el mantenimiento y la revision de la adecua-
cion efectuada.

En el sector publico, la citada Ley regula, igualmente, el uso y manejo de la
informacion y los ficheros con datos de caracter personal utilizados por todas
las administraciones publicas.

El 28 de enero se celebra el Dia de la Protecciéon de Datos.
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Actividades

Indica la opcién correcta para cada uno de los enunciados:

1. ¢ Como llamamos las filas en una base de datos?
[ ] Filas de BD.
[ ] Registros.
[ ] campos.

2. ; Como llamamos las columnas en una base de datos?
[] Columnas de BD.
[] Registros.
[ ] Campos.

3. Access es un programa que forma parte:
[ ] Del sistema Microsoft Office.
[ ] Del sistema openoffice.
[ ] No forma parte de ninglin grupo de programas.

4. ;Donde se almacenan los datos de la base de datos?
[ ] Enlas tablas.
[ ] En los formularios.
[ Al'imprimir.

5. Las bases de datos sirven para:
[] Llevar a cabo presentaciones atractivas para conferencias.
[ ] Efectuar calculos y facturas.
[] Gestionar clientes, proveedores, articulos.

6. Las bases de datos relacionales:
[ ] Guardan la informacién en una sola tabla.
[ ] Guardan la informacién en varias tablas.
[ ] Guardan la informacién en dos tablas.

7. Las bases de datos permiten guardar informacion de tipo:
[ ] Numérico y de texto.
[ ] Imagen.
[ ] Numérico, texto e imagen.

8. La potencia de una base de datos reside en:
[ ] Su capacidad de guardar grandes cantidades de informacion.
[] Su capacidad de recuperar la informacién requerida de forma rapida.
[] Su capacidad de imprimir los datos que necesitamos en cada momento.

9. La informacion que esta regulada por la Ley 15/1999 de proteccion de datos
es:
[] La referente a aspectos econémicos de las empresas.
[] La referente a los productos fabricados por las empresas.
[] La informacién de caracter personal de la que disponen las empresas.

10. Con la informacion de caracter personal de las bases de datos:
[ ] Podemos hacer lo que queramos, ya que es nuestra.
[] La debemos borrar una vez que la hayamos utilizado.
[ ] Debemos atenernos a lo indicado en la Ley de proteccion de datos.
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Recuerda los retos iniciales:

Identifica una posible base de datos de caracter profesional o personal que po-
drias crear y enumera 4 ventajas que te reportaria su uso.

Reflexiona: ;en la empresa en la que trabajas se manejan datos de caracter
personal? ¢ El tratamiento de dichos datos es acorde a la Ley de proteccion de
datos de caracter personal?
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Tratamiento de datos

En este segundo tema efectuaras una aproximacioén a los principales obje-
tos presentes en las bases de datos Access. Un objeto es un elemento que
tiene una determinada funcién en las bases de datos.

Después del trabajo de este tema, seras capaz de:

Comprender el procedimiento de almacenar informacion de las tablas.
Comprender la utilidad y el funcionamiento de los formularios.
Comprender la utilidad para recuperar datos y el funcionamiento de las
consultas.

Comprender la utilidad y el funcionamiento de los informes.
Comprender la utilidad de las paginas de datos, las macros y los médulos.

Reto del tema

Tu reto en este tema es:

Identificar y comprender como los objetos de Access pue-
den llevar a cabo sus funciones en una base de datos
disefiada por ti.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran sabe si has asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

Principales objetos de las bases de datos

Ya conoces un poco las tablas. Ademas de las tablas MS, Access dispone de
otros objetos para trabajar. Como has visto, un objeto es un elemento de
Access que tiene una determinada funcién: almacenar, gestionar, tratar,
analizar, recuperar, visualizar o publicar informacion y datos.

Los objetos que puedes encontrar en Access son:

Tablas.
Se utilizan para almacenar informacion.

Consultas.
Se utilizan para recuperar la informacion solicitada.

Formularios.
Se utilizan para facilitar la introducciéon y modificacion de la informacion.

Informes.

Se utilizan para visualizar por pantalla o impresioén la informacion.
Paginas, macros y médulos.
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Son objetos avanzados que se utilizan para trabajar en Internet, progra-
mar acciones sencillas o aplicaciones complejas de Access.

Todos los objetos de Access, los puedes visualizar de dos 0 mas maneras.
Cada una de las formas de visualizacion de un objeto, se denomina vistas.

Puedes alternar entre las diferentes visualizaciones de los objetos mediante
el botdn vistas.

Estas visualizaciones varian si estas trabajando con tablas, consultas, formu-
larios, etc. Si, trabajando con tablas, despliegas el botén vistas, aparecen las
siguientes opciones:

. Mista Hoja de datos
iy Vista Tabla dindmica
Wl ista Grafico dinamica

Almacenar datos: las tablas

Las tablas son los objetos principales de las bases de datos.
Su funcién es almacenar los datos de una forma segura.

Todos los demas objetos de Access interactuan con una o mas tablas.

MS Access puede tener miles de tablas. La capacidad de almacenamiento
de las tablas es muy grande y su factor de limitacibn mas importante es el
tamafo del disco que las contiene.

Las vistas principales para trabajar con tablas son la vista hoja de datos y
la vista disefio.

K2 Microsoft Access - [Clientes : Tabla]

RO = -

Direccian

ApaHdus Cadigo
o Cave (El Vilars, 43 |25142 Molla
Capdevila Ras Raman y Cajal, 455 1219 | 25487 Llgid:

' Banz De Carbalho: Ramon Llull 56,5°5% 03005 Barce
Grag Alzoverm | Santa Susana, 145 B269 | 08020 Barce

[Vilagrasa Odtet  Sant Rac, 24 25243 ElPe
Moranya Escorsell Bonanova, 56 424|250 Barce
(Hernandez Castilla | El Monegal, 56 17600 Figue
;| Bahi Tuber Dels Pals, 67 | 17820 Sany
| Mas Tort | Espanya, 56.3%42 43004 Tarra
| Segura Jubany Majar, 78 143003 Tarra

Regitr; (4] 4 U [k JH)p#] de 1o

Vista Hofa de datos HM

Hoja de datos
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K Microsoft Access - [Clientes : Tabla] |ZH§|E‘
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|_|Nombre Texto Mambre del clisnts 3
| | Apslidos | Texto Apelidos del cliente
| |Diraccion Texto
= [Tewto
UE: |Texto
[ |Proy | Texta
| |Pai Texto
im] ~
Propledades del campn
General | Bsqueda |
Tamafio del campo |50
Farrmato
Méscara de entrada .
Tikula. Un rierbre de campe
Valor predeterminado puede tener hasta &4
Regla da validacion caracteres de longitud,
Texto de valdaciin Incluyendn sspacios,
Requerida Mo Presione F1 para obterier
Permitir longitud cero Sl ayuda acerca da os
Indexado Mo nomhies di campo;
Compresidn Unicade Sl
Mada THME 'Sin Contrales
Modo de oracionss IME  [Nada
Etiquetas intaligantes
Vista Disafio. F6 = Cambiar pareles, F1 = Ayuda; HLM
Disefio

Introducir datos: los formularios

Los formularios son los objetos de Access que facilitan a los usuarios
la introduccién, modificacion y visualizacién de la informacién.

Un formulario de Access se diferencia de un formulario impreso porque es
capaz de validar la informacion introducida y por la rapidez en la visualizacion
y correccion de esta misma informacion.

Los formularios de Access disponen de herramientas como etiquetas, cua-
dros de texto, botones de accion, casillas de verificacion, etc.

Las vistas mas utilizadas al trabajar con formularios son:

Vista formulario.
Para introducir y modificar datos.

¥ Microsoft Access - [Clientes] |ZHE|E|

‘;-amm Ediion  Yer Insertar Fomato Regstros Heamentas. Weptana T AdobePDE - &
& X

2ls =N s e Ol Al
Flb a2 8 2L EL Lo g 4 b b

FORMULARIO DATOS
CLIENTES COTA

i artag
-e:améwa_ Ros
(Ramon y Cajal, 455 1% 17
25487
Lleida
(Llsida
{Espafia
973271081

Mombre del clients UM
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Vista disefio.
Para mejorar la apariencia del formulario.

K Microsoft Access - [Clientes COTA : Formulario]
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Vista hoja de datos.
Para trabajar como si fuera una tabla.

Veras con detalle el uso de los formularios en el tema 7 de este médulo.

Buscar datos: las consultas

Las consultas son los objetos que se utilizan para localizar la informacién en
la base de datos. Las consultas funcionan como una interrogacion vy, al ejecu-
tarlas, Access comprueba todos los registros y devuelve en una hoja de datos
solamente aquellos que coinciden con los criterios especificados. En la
figura, se muestra una consulta en vista disefio y en vista hoja de datos en la que
el cddigo postal sea de Barcelona, o lo que es lo mismo, que empiece por 08.

Montaaya Escorsll | Bunanava, 56 08008
oo [Gias Altteirn ‘Buma Suzana; 145 676" 0000

Access permite diversos tipos de consultas. Las mas utilizadas son:

Consulta de seleccion.
Consulta tabla de referencias cruzadas.
Consulta de parametros.
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También existen otros tipos de consultas que se usan menos:

Consulta de accion.
Consulta de busqueda automatica.
Consulta SQL.

Veras con mas detalle el uso de las consultas en el tema 8 de este médulo.

Imprimir datos: los informes

Los informes son los objetos de Access que se utilizan para visualizar la
informacién de forma clara y atractiva, tanto por pantalla como por impresion.
Los informes pueden contener elementos procedentes de una o varias tablas,
ademas de valores calculados o elementos como titulo, encabezados, etc.

Las vistas mas utilizadas para trabajar con informes son:

Vista disefio.
Sirve para editar la apariencia que queremos dar al informe.

K Microsoft Access - [Clientes : Informe]

o -\-|-r-z1|1:-\1q1|-ﬁ-1-$-\-7-\'_s-r-z-1_1\'m-l-n-l-m-r-w:g-l-w-\‘:

# Encabezsdo del informe

&

S

CErwabwada de pagina

Codigh | [ | [Nofire | | Bweccipn | [|Pobpeon]
€ Detale [
= ‘Cédléo-?os“z%peﬂiﬁos | H)pn'eccién
) fprade-;E?gj?'a [ i i i

* | =anoraf)
# Piz del ifarme.

‘ ‘ ‘Pob‘aciﬁn |

C

Yista Diserio

Vista preliminar.
Muestra la apariencia final del informe.

¥2 Microsoft Access - [Clientes1]

‘Preparada HUM
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Vista previa del disefno.
Muestra, esquematicamente, la apariencia final del informe.

Veras con mas detalle el uso de los informes en el tema 9.

Otros objetos

Con la utilizacién de tablas, consultas, formularios e informes podras crear
bases de datos potentes y validas para la mayor parte de las tareas. Access
permite, ademas, crear bases de datos de gran sofisticacion utilizando las
paginas de acceso a datos, las macros y los médulos. La utilizacion de
estos objetos sobrepasa el ambito de este mddulo, por lo que solamente
mencionamos estos objetos sin detallarlos.

Las paginas de acceso a datos se utilizan para acceder a los datos
desde la Web.

Las macros se utilizan para programar algunas acciones que se llevan a
cabo con la pulsacién de alguna tecla.

Los médulos son programas de Microsoft Visual Basic para aplicacio-
nes.

Organizacion en tablas, registros y campos
Tablas

Ya hemos visto que las bases de datos estan formadas por tablas. Las tablas
estan formadas por filas y columnas. La interseccion de una fila y una co-
lumna da lugar a una celda.

K2 Microsoft Access - [Clientes : Tabla]

Direccidn Pablacian

| Codlgu Postal

Ramon wa  ElgVilars, 43 25142 'Mollerugsa | Lleida
Marta |Capdevila Ros  Raman y Cajal, 455 1°1% | 25487 Llsida |Lleida
Armand |Sanz De Carba Ramon Llull 56,5°5° 08005 \Barcelona | Barcel

Francese: gGras Alrwerm Santa. Suaana 145 B9 B° DBDZU _Ela'rcalnna | Barealt

M“Angﬂlﬁ
Llus
| Migual

Regstros (1O 4][— 5 do 10

ista Hoja de datas NUM

Filas
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Cadigo sia
25142 dolle
25487 Lleid;

1 Ramgr
2 Marta

3 Armand 08005 Baret
08020 Barce

it R 25743 El Pe|

& Esteve nano 42 25005 Barct
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Registro: [14] ¢ [ 1 D] e 10
‘Apellidos del cliente

Columnas

!D Microsoft Access - [Cl|pn|cs Tal)la]
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Registros (1] 4] 5 de 10

Vista Haja de datas N

Celda

Datos

En las celdas, se almacenan los datos. Tal como hemos visto, las tablas estan
formadas por datos organizados. En una tabla, los datos se organizan verti-
calmente (columnas) y horizontalmente (filas).

Registros y campos

Cuando hablamos de bases de datos, a las filas, las llamamos registros, y
a las columnas, campos. Cada registro (en este caso de clientes) esta for-
mado por distintos tipos de datos (nombre, apellidos, direccién, coédigo postal,
poblacién, provincia). Cada campo contiene informaciéon de un determinado
tipo (nombre, apellidos...) de registro y resulta fundamental que siempre la
misma informacion esté organizada.
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Actividades

1. Indica la opcion correcta para cada uno de los enunciados:

1. La informacién en una base de datos se guarda en:
[] Una tabla.
[ ] Una o mas tablas.
[ ] Tantas tablas como bases de datos.

2. Las tablas:
[ ] Son los objetos principales de una base de datos.
[ ] Necesitan las consultas y los informes para poder visualizar la informa-
cion.
[ ] Necesitan los formularios para poder modificar la informacion.

3. La vista que se encuentra en todos los objetos de Access es:
[ ] Vista disefio.
[] Vista previa.
[] Vista tabla de datos.

4. Los informes y los formularios se basan en:
[] Tablas.
[] Consultas.
[] Consultas y tablas.

5. Los informes pueden incluir:
[ ] Cualquier tipo de dato almacenado en una tabla.
[| Datos almacenados en tablas o consultas y datos calculados.
[ ] Datos almacenados en tablas y consultas, datos calculados y elementos
de formato.

6. La informacién de una base de datos se puede trabajar en Internet gracias a:
[] Las paginas de datos.
[ ] Las macros.
[] Los modulos.

2. Rellena el espacio en blanco con la opcién correcta.

Las tablas permiten datos. Las consultas tienen la funcion de
los datos. Los informes permiten los datos. Los
formularios son utiles para los datos.

(opciones: Guardar, Introducir, Visualizar, Recuperar).

Recuerda el reto inicial:

Explica dos funciones que puedan tener las tablas, los formularios, las consultas
y los informes en una base de datos disefiada por ti.
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Tratamiento de datos

En este tercer tema, después de los dos primeros temas introductorios, em-
pezaremos a trabajar ya con MS Access 2003.

Una vez abierto el programa, hace falta conocer los principales elementos
que te encontraras en la pantalla inicial. Si conoces los otros programas de
MS Office, la mayor parte de estos elementos y su funcionamiento te resul-
taran familiares. De todas formas, MS Access es un programa un poco mas
complejo, con lo que algunos elementos resultaran nuevos.

Las barras de herramientas son uno de los elementos de personalizacion
mas importantes. Conocer las que dispones en Access y saber personalizar-
las te hara el trabajo mucho mas cémodo.

Finalmente, el tercer aspecto que estudiaras en este tema son los asisten-
tes. Los asistentes son guias que te ayudaran en tu trabajo de disefio de los
objetos de Access: tablas, consultas, informes y formularios.

Después del trabajo de este tema, seras capaz de:

Abrir y cerrar la base de datos MS Access 2004.

Conocer los principales elementos de la interfaz de Access.
Utilizar y personalizar las barras de herramientas.

Conocer el funcionamiento de los asistentes de Access.

Reto del tema

Tu reto en este tema es:

Abrir Access y familiarizarte con los elementos, las barras
de herramientas y los asistentes del programa.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran saber si has asimilado los conceptos trabajados en él mismo.

Iniciar y cerrar Acces 2003

Access puede abrirse de las mismas maneras que los demas programas de
MS Office.

Una de ellas es pulsando el boton Inicio en la barra de tareas, seleccionan-
do Todos los programas y, posteriormente, pulsando en Microsoft Office y
en MS Office Access 2003.
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Cuando abres MS Access por primera vez, no aparece ningun objeto ni archi-
vo abierto, ya que todavia no has creado ninguno.

Para cerrar la aplicacion, pulsa en el botdn cerrar que se encuentra en la es-
quina superior derecha, o bien marca el menu Archivo y seleccion la opcion
Cerrar.
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La pantalla inicial

Pulsa con el ratén sobre los diferentes elementos de la pantalla inicial para
identificarlos y ver una pequefia descripcion de su utilidad.

Barra de titulo: Muestra el titulo del programa, en este caso MS Ac-
cess.

Menu de control: Haciendo clic se despliega un menu con las mismas
opciones que en los botones maximizar, minimizar y cerrar.

Barra de menus: Contiene los nombres de los menus desplegables de
Access.

Barra de herramientas: Contiene los botones para ejecutan los diferen-
tes comandos y acciones de Access. Si dejas el puntero unos momentos
encima de cada botén aparece un mensaje (sugerencia) con su nombre.
Dichos comandos se encuentran también en los menus.

Panel de tareas (inicio): Muestra las opciones mas habituales de trabajo
con bases de datos. Existen diversos paneles de tareas desplegables.
Botén maximizar: Amplia la ventana de la aplicacion a toda la pantalla.
Boton restaurar: Aparece en lugar del botén maximizar cuando la ven-
tana esta maximizada. Devuelve la ventana al tamafio que tenia antes de
maximizarse.

Botéon minimizar: Envia la aplicacién a la barra de tareas.

Boton cerrar: Cierra la aplicacion.

Boton restaurar: Aparece cuando la aplicacion estd maximizada y de-
vuelve la pantalla a su tamafio previo a la maximizacion.

Barra de estado: Sirve para mostrar informacion sobre la aplicacion,
como por ejemplo si estan o no activadas las teclas Bloq Mayus, Insertar
o BlogNum.

Las barras de herramientas

Ya has visto que las barras de herramientas son conjuntos de comandos que
puedes utilizar haciendo clic en el icono que los representa.

Todos los programas de MS Office disponen de varias barras de herramien-
tas que permiten disponer de los comandos y las opciones necesarias de una
forma comoda.

MS Access gestiona las barras de herramientas de forma automatizada
mostrando en cada momento aquellas barras que son necesarias en funcion
del tipo de trabajo que desarrolles (tablas, consultas, formularios, informes...)
y las vistas que tengas activadas (disefio, preliminar, hoja de datos...).

Esta funcionalidad facilita y simplifica mucho el trabajo, ya que siempre tienes
a disposicion los comandos necesarios (jy s6lo los necesarios!) para el tra-
bajo que estas desarrollando en cada momento.
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Personalizar las barras de herramientas

Aunque Access habilita las barras de herramientas a medida que las ne-
cesitas a partir del tipo de trabajo que estas desarrollando, es posible que

necesites personalizar las barras de herramientas.

Podemos personalizar:

La barras de herramientas visibles en cada momento.

Activar barras

web del material

° Simulacion disponible en la version

Los comandos activos en las barras de herramientas.

Personalizar comandos

web del material

° Simulacién disponible en la version

Los asistentes

Access tiene una gran cantidad de asistentes. Cada uno de los 4 tipos
de objetos de Access, tablas, consultas, formularios e informes, dispone,

como minimo, de un asistente.

¥ Microsoft Access
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Crear un formulario utilizando el asistente:

NUM DESP.

Prepatado

Formularios
Informes

Los asistentes facilitan en gran manera la creacion de objetos. A través de un
sencillo cuadro de dialogo Access va configurando las tablas, los informes,
las consultas o los formularios en funcién de nuestras necesidades.

En temas posteriores, cuando entres a fondo en cada uno de estos objetos,
aprenderas el manejo y funcionamiento de estos asistentes.

Actividades

Indica la opcién correcta para cada uno de los enunciados:

1. Para abrir Access:
[] Debes crear, primero, una base de datos.
[] Procederas igual que en el resto de los programas de MS Office.

[] Debes abrir primero MS Word.

2. En la pantalla inicial de Access aparece:
[] La barra de menus.
[] El panel de tareas.
['] Los dos elementos anteriores.

3. La barra de menus:
[[] Contiene los nombres de los menus desplegables de Access.

[[] Contiene las diferentes barras de herramientas de Access.
['] No se puede modificar nunca.

4. En MS Access:
[] Aparece siempre el panel de tareas.
[] Hay varios paneles de tareas que seleccionamos con un ment desple-

gable.
["] El panel de tareas tiene opciones parecidas a las barras de herramien-

tas.
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5. En las pantallas de MS Access:
[ ] Se dispone de los mismos botones restaurar, maximizar, cerrar y minimi-
zar.
[ ] Se dispone, ademas, del botén maximinizar base de datos.
[ ] No existe el botén restaurar.

6. La barra de estado:
[ ] Se encuentra en la parte superior de la pantalla.
[] Indica el estado abierto o cerrado del programa.
[] Indica si estan activadas o no ciertas teclas como BlogNum.

7. Las barras de herramientas de Access:
[ ] Aparecen, sélo, cuando las activas.
[ ] Se activan automaticamente en funcion de la tarea que desarrollas.
[ ] No pueden desactivarse manualmente.

8. La personalizacién de las barras de herramientas:
[ ] Puede gestionar los comandos activos en cada barra.
[ ] Puede gestionar las barras de herramientas visibles.
[ ] Gestiona tanto los comandos de cada barra como las barras visibles.

9. Los asistentes:
[ ] Se pueden utilizar para crear tablas y consultas.
[] Se pueden utilizar para crear formularios o informes.
[ ] Se pueden utilizar para crear tablas, consultas, formularios o informes.

10. Los asistentes:
[] Crean un tipo fijo de objeto que no podemos modificar en vista disefio.
[ ] Crean objetos en funcion de varias variables definidas por el usuario en
el mismo asistente.
[] Son dutiles si se tiene un dominio profesional del programa.

Recuerda el reto inicial:

Abre Access y reconoce sus elementos principales, sus barras de herramientas
y sus asistentes.
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Tratamiento de datos

En este cuarto tema aprenderas a crear una tabla para poder guardar datos.
También trabajaras conceptos teodricos fundamentales de las bases de datos
como su estructura, los diferentes tipos de datos que se pueden almacenar
y la importancia de la clave principal como elemento que evita duplicidades
y permite las relaciones entre tablas.

Todos estos conceptos resultan fundamentales para comprender el funciona-
miento de las tablas y los datos, y poder trabajar, posteriormente, con otros
objetos de las bases de datos como formularios, consultas o informes que
permiten recuperar la informacion.

Después del trabajo de este tema, seras capaz de:

Crear una base de datos.

Estructurar una base de datos sencilla.

Conocer los tipos principales de datos.

Comprender la importancia del uso de una clave principal.
Crear una tabla a partir del asistente.

Reto del tema

Tu reto en este tema es:

Crear una base de datos y una tabla con los campos ade-
cuados a su funcion.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran saber si has asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

Aspectos generales

Desde la pantalla inicial del programa Access, puedes crear una base de
datos. Recuerda que antes de crear la base de datos debes tener muy claro:

Con qué objetivo creas la base de datos.
Qué tablas debe contener y qué relaciones estableceras entre ellas.
Qué datos guardara y qué datos esperas obtener.

En esta animacion, crearemos una base de datos a la que llamaremos Clien-
tes COTA.

Partiremos de la pantalla inicial de Access.

Creacion de la base de datos clientes

e Simulacion disponible en la version
web del material
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Una base de datos sin datos no reporta ninguna utilidad. Has visto en el tema
2 que MS Access almacena los datos en los objetos llamados Tablas. Por
lo tanto, si quieres introducir datos en una base de datos, tendras que crear
una tabla en la que almacenes los datos. Antes, pero, es conveniente que
tengas claros algunos conceptos que veras a continuacion.

Estructura basica

Aunque, de momento, vas a crear y trabajar con bases de datos sencillas que
contienen sélo una tabla, debes saber que, normalmente, las bases de datos
contienen tantas tablas como tipos de informacién se necesita controlar. Asi,
por ejemplo, en relacion con los clientes de una empresa, nos interesara ma-
nejar informacion de:

Datos personales o profesionales del cliente.
Datos relacionados con los pedidos del cliente.
Datos relacionados con los productos.

Con estos datos almacenados en diferentes tablas, se puede dar respuesta
rapida a preguntas como: ;Qué clientes han efectuado pedidos durante el
ultimo afio del producto X y en qué cantidad o con qué importe total?

Légicamente, para que las bases de datos puedan devolver
informacion de este tipo, antes debes definir:

 Cuantas tablas formaran parte de la base de datos.
* Los campos que contendran dichas tablas.
* Las relaciones que se estableceran entre las tablas.

En la siguiente imagen, puedes ver un ejemplo muy complejo de relaciones
entre tablas en la vista disefio de una consulta.
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Order:
Mostrar:
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Tipos de datos

MS Access puede almacenar varios tipos de datos: texto, niUmeros, fechas,
imagenes. Para cada campo, debes definir qué tipo de dato va a contener.
Un campo numérico no puede contener letras y un campo texto sélo puede
contener letra y nimeros.
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Los tipos de datos principales de Access son:

Se utiliza para texto o combinaciones de texto y nimeros, como
direcciones, o para nimeros que no requieren calculo, como numeros

Texto . , ) .
de teléfono, nimeros de pieza o codigos postales. Aimacena hasta 255
caracteres.
Se utiliza para texto de gran longitud y nimeros, como notas o
Memo .
descripciones. Almacena hasta 65.536 caracteres.
Se utiliza para los datos que se van a incluir en calculos matematicos,
Numérico exceptuando los calculos monetarios (en este caso se utiliza el tipo
Moneda).
Fecha/hora Se utiliza para fechas y horas.
Se utiliza para valores de moneda y para evitar el redondeo durante los
Currency

calculos.

Autonumérico

Se utiliza para niUmeros secuenciales exclusivos (con incremento de una
unidad) o nimeros aleatorios que se insertan, automaticamente, cuando
se agrega un registro.

Si/No

Se utiliza para datos que pueden ser uno de dos valores posibles, como
Si/No, Verdadero/Falso, Activado/Desactivado. Los valores no estan
permitidos.

Hipervinculo

Se utiliza para hipervinculos. Un hipervinculo puede ser una ruta o una
direccion Almacena hasta 64.000 caracteres.

Asistente para
busquedas

Se utiliza para crear un campo que permite elegir un valor de otra tabla
o de una lista de valores mediante un cuadro combinado. La eleccion de
esta opcién en la lista de tipos de datos inicia un asistente que efectua la
definicion automaticamente.

En la siguiente pantalla puedes ver una tabla en vista disefio con el menu
desplegable que contiene la definicion del tipo de datos de los campos.

¥ Microsoft Access
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La clave principal

Una clave principal identifica, de forma exclusiva, cada uno de los re-
gistros de la tabla. Los valores de los campos de una clave principal no se
repetiran nunca a lo largo de la tabla.
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Establecer una clave principal presenta las siguientes ventajas:

Acelera las consultas.

Al visualizar los registros de una tabla, aparecen inicialmente ordenados
por los valores de la clave principal.

Se impide introducir un registro con la misma clave principal que otro ya
existente, lo que impide duplicaciones.

Las relaciones entre tablas precisan una clave principal.

Dada la importancia de dicha clave, cuando creas una tabla, como has visto,
Access siempre recomienda que crees una clave principal.

Sino la creas en ese momento, siempre puedes establecer una clave prin-
cipal abriendo la tabla en vista disefio, seleccionando el campo y pulsando
en el botén clave principal.

Crear una tabla a partir del asistente
Antes de crear una tabla, debes tener en cuenta los siguientes criterios:

Incluye toda la informacién que necesites y soélo la que necesites.

No incluyas campos que se puedan calcular a partir de otros (como la
edad si incluyes la fecha de nacimiento).

No unas en un mismo campo informacion que puedas dividir en varios.
De esta forma, podras efectuar analisis mas precisos de la informacion
obtenida.

Establecidos estos criterios, los pasos para crear una tabla son sencillos. De-
bes abrir, primero, la base de datos en la que quieres crear la tabla.

Crear una tabla

e Simulacion disponible en la version
web del material

Para guardar la tabla, debes pulsar en el botén Guardar

=

Para cerrarla, debes pulsar en el boton Cerrar.

X
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Actividades

Indica la opcién correcta para cada uno de los enunciados:

1. Para crear una base de datos, lo mas importante es:

ellas.

2. Normalmente, las bases de datos contienen:
[] Una tabla.
[ ] Tantas tablas como consultas.
[] Varias tablas.

3. Los datos de tipos texto se emplean:
[] Para texto.
[ ] Para texto y nimeros de cualquier tipo.
[] Para texto y nimeros con los que no hay que operar.

4. El campo que permite almacenar mas cantidad de caracteres es:
[] Texto.
(] Memo.
[] Hipervinculo.

5. El tipo de campo que permite efectuar célculos con los datos es:
[ ] El numérico, en cualquier caso.
[ ] El alfanumérico, en determinados casos.
[ ] El numérico para cifras y el Currency para valores de moneda.

6. Cual no es un tipo de datos de Access:
[] Si/ No.
[ ] Fecha/ hora.
[] Dia de la semana.

7. La clave principal:
[ ] La define siempre Access.
[ ] No es necesaria en una base de datos pequefia.
[ ] Se debe establecer con tablas relacionadas.

[ ] Conocer los comandos y los menUs de creacion de datos de Access.
[_] Tener claros los objetivos, las tablas que contendra y las relaciones entre

[ ] Conocer todos los datos de los registros que tenemos que introducir.

1. Crea una tabla con las siguientes caracteristicas:

* Nombre: MisClientes
* Nombre de la tabla: MisClientes

2. Introduce 5 registros en la tabla.

» Campos de la tabla: Nombre Texto Codigo postal  Texto
Apellidos  Texto Poblacion Texto
Direccion  Texto Provincia Texto

Recuerda el reto inicial:

para guardar los datos.

Teniendo en cuenta lo hecho hasta ahora, crea una base de datos y una tabla
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Tratamiento de datos

En este quinto tema empezaras a introducir datos. Aunque los formularios
son los objetos de Access especificamente disefiados para introducir datos, a
veces puede ser mas rapido, y resulta conveniente en un nivel de iniciacion,
introducir datos directamente en la tabla con la vista hoja de datos.

Después del trabajo de este tema, seras capaz de:

Abrir y cerrar una base de datos existente.

Introducir datos en una tabla en la vista hoja de datos.
Modificar y eliminar registros y campos.

Localizar datos en una base de datos.

Retos del tema

Tu reto en este tema es:

Introducir, localizar, modificar y eliminar datos en una base
de datos.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran saber si has asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

Abrir y cerrar la base de datos

En el tema 4, has aprendido a crear y guardar una base de datos. Ahora, vas
a abrir una base de datos que has creado previamente. Hay varias formas de
abrir una base de datos existente.

Abrir y cerrar la base de datos

e Simulacion disponible en la version
web del material

Introducir datos

Ya sabes que los datos solamente se pueden guardar en una tabla. Ningun
otro objeto de la base de datos (consultas, formularios, informes...) puede
almacenar datos.
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Hay dos formas de introducir datos en las tablas:

7 La hoja de datos de la tabla.
" Los formularios.

En este tema, aprenderas a usar la vista hoja de datos de las tablas para
introducir datos. Mas adelante, aprenderas a introducir datos usando los for-
mularios.

ohines

B Crear una table utiizando el ssistente
] Crear una tabla introducisnds datos

Una vez abierta la base de datos, hace falta abrir la tabla para poder intro-
ducir datos. Se puede abrir la tabla haciendo doble clic sobre ésta o bien
pulsando el botén Abrir.

ﬁ Abrir

Aparecera la siguiente pantalla:

Tipo de objeto

Titulo de los
Nombre de la tabla campos
(no el nombre)
Selector
de registros D .
escripcion del
edelas campo sobre el
que esta el cursor
Ndmero de

registro actual

Barra de
desplazamiento
horizontal

Botones para
moverse por
los registros
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Para introducir datos, hay que situarse en la celda correspondiente y escribir
el dato deseado. Para moverse por la tabla, se puede usar el ratén, hacien-
do clic en la celda en la que se introducira el dato, o bien el teclado, usando
el tabulador, la tecla retorno o las flechas de desplazamiento.

Access guarda, automaticamente, los datos cada vez que se pasa de un
registro a otro. De aqui que al cerrar la base de datos, a diferencia de otros
programas, no pide confirmacion de grabar o no los datos.

Editar datos

Para corregir errores de escritura mientras se estan introduciendo, se pueden
utilizar las teclas Retroceso y Suprimir. Las teclas de desplazamiento o el
ratdn se usan para situar el cursor en el punto que queramos corregir.

Para modificar o eliminar datos ya introducidos, hay que situarse en la celda
que contiene el dato que queremos modificar y usar también las teclas Re-
trocesoy Suprimir.

Para eliminar un registro completo, hay que seleccionarlo pulsando con el
raton en el selector del registro correspondiente y pulsar la tecla Suprimir.

|d de clienta ] Diraccis
1 Carpinteria Saivia |Jose: alvia Gllabert | Ramon Fal
2 Gestaria MRE :

Garcia Boria

Barros Rodriguez. | Rl 3

Soler Mayordaomo | Inddstria 12
j Ric Coritd

£
\lista Hoja de datos

Buscar datos

Si tienes una tabla con 10 6 20 registros, resulta relativamente facil encontrar
el registro que buscas. Pero una base de datos puede contener miles de da-
tos. Access tiene una herramienta para buscar datos en una tabla, Buscar.

Para abrir buscar, hace falta pulsar en el boton Buscar que se encuentra en
la barra de herramientas Hoja de datos de la tabla.

2
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Rellenando el cuadro de dialogo que aparece, podras localizar los
campos / registros deseados. Access indica con una sombra negra en

la celda los datos coincidentes.

& Clientes COTA : Base de dalos (Formato de archivo de Acc...

B Clientes ; Tabla
Nombre eontacto | Apellidos contacta | Direcei
Josg |Sabvia Gilsbert.  Ramon F
Maria |Raros Costa Bailén 45,
Mar Ramas Cuenca Bailan 45,

Buscar y reemplazar

Busca | peemplazar |
Buscar: |Reformas | [ Buscar siguiente |
——
Buscar en: |Clientes { Tabla |
Colncidiri ‘c’ualqumr parte del campa v
Blscat; [Todos |
[icoincid mayiisculas  mindsculas || Buscar o o oo Fet
|
< i} T % ]
fista Hoja da datas HUM

Actividades

Indica la opcién correcta para cada uno de los enunciados:

1. Para abrir una base de datos existente:
[] Se pulsa en el menu Archivo / Abrir.
[] Se utiliza el panel de tareas Inicio.
[ Las dos respuestas son correctas.

2. La introduccién de datos se lleva a cabo mediante:
[] Los formularios.
[] La vista hoja de datos de las tablas.
[] Las dos respuestas son correctas.

3. Los desplazamientos del cursor en una tabla se llevan a cabo mediante:
[] El raton.
[] Las flechas de desplazamiento.
[] Las dos respuestas son correctas.

4. Después de introducir o modificar datos:
[ ] Debes guardar los datos pulsando en el botén guardar.
[] Debes guardar los datos pulsando en el boton guardar datos.

tro.

5. Para borrar un registro completo:
[ ] Primero hay que borrar los datos de todos sus campos.
[ ] Hay que seleccionarlo con el selector y pulsar la tecla Supr.
[] No se puede borrar un registro completo.
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6. Para localizar datos en una tabla:

[ ] Hay que ordenarlos alfabéticamente.
[ ] Hay que buscarlos registro a registro en la vista hoja de datos.
[[] Se puede utilizar el boton Buscar.

En la base de datos que creaste en el tema anterior, introduce los siguientes
datos:

- [Clientes : Tabla]

£ Noenbro = | Ainl 10 = NIA ik IR BN T ¢ S

Id de | Nombte | Mombre eontacto | Apsliidas contacta Cédigo postal | Prowineia
|| 1 Capintena Salvia  José Salna Gilabert Famon Falip, 23 Bellvis B2 Llaida 973565028 joseg@ealvia cal
|| 2 Gestora MRC Marla Ramos Cosla Bailen 45, @24* Bargelena 18020 Barcelony 938563651 managE@mec com
|| 3 Gestoria MRC tar Ramos Cuenca  Bailen 45, 8°4* Bargelona 08530 Barcelong (93212304)  man@mrc com
|| 4 Vidies BCN Carmen Mol Salut Disgonal 567, 32 Bacelons 08025 Barcelons 936745587  emoli@vidreshen et
v 5 O Sergl Oepeto Tugues  Diagonal 45, 451 Barcelons  0BO25 Barcelons 93656SEEE  sceperoiBireformas et
|| b6 Gnferiss Disgonal Sk Serrano Bioscs Dagonal 43, bsjos Bsteelons 08025 Blarcelons 932122356 sserranogmail com
|_| 7 Pinluras Pointe.  Josg Garcia Bona. Terradellas 10, bajps  Comells 08100 Barcelons 934853131 Igarciagpoints com
|| B Pulidos Baros Carlos Barros Redriguez  Rieea Blanca 56, 3r2* LYospitalst 08200 Barcelons 936568666 charrostipulidos.com
| | 89S Industrales  Dawd Soler Mayordomn  Industris 137, 7210 Barcslona 08025 Barcelons 935853226 dsolei@hotmall com
|_| 10 Pintures Ribs Cares Ribs Pujol Rec Comtal 2, bajos  Bateclona 08002 Barcslons 936854125 cardesi@pinturasriba.c

1

#lanico) b
megaro: (][ & [ i de < I ]
Vista Hoja de datos L

Recuerda el reto inicial:

Introduce datos reales en tu base de datos. Practica lo aprendido localizando,
modificando y eliminando datos en tu base de datos.
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Tratamiento de datos

En este sexto tema aprenderas a modificar tablas. Ya aprendiste, en el tema
4, a crear una tabla usando el asistente y también aprendiste la importancia
de planificar con atencién el disefio de las tablas. A pesar de ello, es posible
que te veas en la necesidad de modificar el disefio de una tabla, ya sea afia-
diendo campos o cambiando sus propiedades. En este tema, aprenderas a
hacerlo.

Después del trabajo de este tema, seras capaz de:
Modificar el disefio de una tabla.

Usar el generador de campos.
Usar la ayuda de Access para resolver dudas.

Retos del tema

Tus retos en este tema son:

Saber revisar y modificar el disefio de tu tabla.
Usar la ayuda de Access para resolver las dudas que pue-
das tener hasta el momento.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarollar que te permiti-
ran conocer si has asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

Modificar el disefo de una tabla

Una vez creada una tabla, puedes modificar su estructura. Hay que
planificar, adecuadamente, las tablas de las bases de datos y evitar
cambios siempre que se pueda, ya que los cambios en la estructura
suelen provocar problemas con los datos que ya estan introducidos en
la tabla.

Para modificar la estructura, tienes que abrir la tabla en vista diseino.

Para cambiar la vista, debes pulsar el botdn:

" Disefin
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Aicrosoft Access |Z||EHZ|

archive, Edén Uer Insertar Hemamentas Vemtana 7 Adube PDF Esorbg unapregunts.
4 1 ] N .6 8|5 -
|| Nombre del campo Tipo de datos Bescripcion
ELfidclente) [Autonumérico. |
|| Nombre Texta I
| |MombreContacts Texto
| |ApelidnsContacta Texto
| |DireccianFacturaciin Texto
| |Ciudad Texta
| |CadPostal Texto
| [Pravincia Texta
| |NimTeléfons Texta
| |Dircorrecklectranico Texta
Prapledades def campa
e | Binunda -
Tamafio del campo Entero largo
hiiewios valores Incrementalments
Farmata
Tituls Id de clisnte.
Indsxadon 51 (5in duplicados) Un nombre de campo pueds 1
Etiquetas inteligentes hasta &4 caracteres delongl
incluyendo espacios.: Presion =
riars bFane s e ¢ ol
< il ] >
{lista Diséfio, F6 = Cambiar paneles. F1= Aytida, UM

Puedes efectuar modificaciones de 5 tipos:

Eliminar un campo existente.
Sitta el cursor en cualquier parte del campo y pulsa el botén Eliminar filas.

=

Anadir un campo nuevo.
Sitda el cursor en el campo antes del cual quieres insertar el campo y
pulsa el botéon Insertar filas.

=|
+3
=|

Cambiar el nombre, el tipo o la descripciéon de un campo.
Situa el cursor en el nombre, el tipo o la descripcion y con las teclas Supr
o Retroceso modifica el texto.

Mover de sitio un campo.
Selecciona la fila con el selector, vuelve a hacer clic y, sin soltar el ratén,
arrastra el campo a la posiciéon deseada.

Modificar la propiedad de un campo.
Sitda el cursor en el campo y modifica los valores de las propiedades
deseadas.

Recuerda que cualquier modificacién en los campos puede comportar la
perdida de los datos almacenados en dicho campo. Se recomienda efectuar
una copia de seguridad antes de modificar la estructura.

Uso del generador de campos

Tanto para modificar como para crear campos en una tabla puedes utilizar el
generador de campos. Ya sabes cdmo se puede crear una tabla usando el
asistente. Si, una vez creada, quieres modificar la tabla y no quieres hacerlo
manualmente, tienes que usar el generador de campos.
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Para activarlo, abre la tabla en Vista Disefio. Posteriormente, sitta el cursor
en la columna Nombre de campo de la primera fila que esté libre. Hecho esto,
tienes que pulsar en el botdn Generar de la barra de herramientas. La venta-

na que se muestra es la siguiente:

oy,
E| Generador de campos

Seleccione una tabla da ejemplo y despuss seleccione &l campo de gjemplo que deses,
ELista de 185 A~ 5 -~

Coos 5| e
Cligntes — | |Mombre =

Empleados Segundonombrie’

Productos Apellidos:

Pedidos. Sufljo

Detslesdepedds |\ Apoda

: | Cargo
® ]gagmcm |Nomhr._e01‘gan[z_ac‘rén
) Personal [Direccion s

El generador de campos funciona de una forma parecida al asistente para crear
tablas, con la salvedad que sélo se puede generar un campo cada vez.

La ventaja mas importante de usar el generador de datos es que, ademas de
dar nombre y definir el tipo de campo, afade, automaticamente, las pro-
piedades al campo. Dichas propiedades pueden ser, posteriormente, mo-
dificadas. Afhadir las propiedades a los campos es muy tedioso, pero resulta
sumamente importante para evitar dificultades posteriores.

La ayuda

Llegados a este punto, y antes de trabajar en los temas correspondientes a
formularios, consulta e informes, es interesante que conozcas las posibilida-
des de ayuda de Access.

Las sugerencias

Las barras de herramientas de Access, a diferencia de otros programas de
Office, no son estaticas, sino que van variando en funcion de la tarea que de-
sarrollas. Por ejemplo, las barras de herramientas en vista disefio y en vista
hoja de datos presentan diferencias.

Barras de herramientas segun el tipo de vista

Vita et = Condio pane. F1 = Ay
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Este hecho, unido a que Access tiene mas de 35 barras de herramientas,
hace dificil recordar la funcién de todos los botones. Mediante las sugeren-
cias, que aparecen si dejas el cursor del ratén unos segundos encima
del botén, Access nos indica la funcién de cada botoén.

La ayuda de Access

Puedes acceder a ésta pulsando F1. Aparecera el siguiente panel de ayu-
da.

‘Buscar!

| |

@3 Tabla de contenido

Eﬁaﬁmﬁn'ﬂne'

*  Copectar con Microsoft OFfice
Gnlire

«  Obtener la informacian méas
fetiente sobre camo Utilizar
Aocess

*  Obtenst Farmacion en linea para
Access

=

Q Aeistencia
g2l Formacidn
iy Comunidades
93 Descargas

»  Movedades

* Pdngase en contacta con
nosotros

*  #yuda para accesibilidad:

*  Configuraritn del coftenida e
lirza... '

En el panel de ayuda hay diversos apartados:

Asistencia.
Puedes utilizarla introduciendo, en el recuadro, el tema sobre el que quie-
ras ayuda y pulsando el boton:

También puedes buscar el tema deseado en la tabla de contenido. Estas

opciones funcionan de la misma manera que en las demas aplicaciones
Office.
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Las ventanas de ayuda que aparecen tienen el siguiente aspecto:

@ Ayuda de Microsoft Office Access |z|@‘|Z|

Mo =&

Tablas (MDB)

|

P Mostrar tedo

Una tabla &5 una colecoion de datos sobre-un tema-espedfico, como productos o-proveedares. Al usar una
tabla indeperdients pars cada tema, los datos se almacenan sdlo una vez. Esto tiene como resultado una |
base de datos més eficaz y menos errores de entrada de datos.

B Organizacicn de los datos en tablas |

Las tablas organizan tos datos en columnas {denominadas campos) v filas (denominadas registros),

Por ejemplo, cada campo de una tabla Productos contiene el misma tipo de informacidén para cada producto,
por ejemplo, sunembre. Cada uno de |os registros de esa tabls contiens toda la informacidn acerea de un
praducto, por ejemplo, & nombre del producto, € Id. de proveedor, las unidades disponibles, ete

= \ista Disefio de |z tabla

Envla vista Disefio de a tabls, puede crear una tabla-entera desde ef prinapio o agregar, sfminar o
personalizar os campos de una tabla existente.

£

Microsoft Office en linea.

Aparecen diversas opciones en linea como asistencia, formacién, comu-
nidades o descargas. Todas estas opciones conectan con el sitio web de

Microsoft donde se ofrece esta informacion.

on - Formacion - Microsaft Office Online - Windews Internet Explorer

— =
O Ermitsimse = %l 2
fechivo. Edein Yer Favortes | Hemaierkas  Ayuda
[

— 5
WO R | ket < Feratn | Mergselt Office Grke | T ssonaprincps - £ e < pignd + () Heranentas +

Dl wemwr .
2.0ffice Online

Piginaprncipal  Productos | Ayuda y procetumientos | Descargas  Galéria deimdgenes
Formacion

E— ey
bases de datos.
Introduccién

5 Ventajas de tihzar
" una base da datos

[c} gﬁgMHm Obienga informacién acerea de la estructiira y 1as ventajas de
Analizar y ver datos, una base de datos Mictosoi® Access y tamiliaricese con 1as
& y generar mnformes formas g& extraccion y entrada de datos
sobre Estos

« Duracion: 35-45 minutos
~ referenca ripkla « Valoracion: = AH (12307 wtaciones)
+ Correspande a: Microsaft Office Access 2003

B N e

- AERHEA DE TE CURSD Destaca de
los demas
Después de realizar esta curso, habra cblendo Este curso mcluye &
et foffice micrasot comitraiinaiTraining aspAssetD~ AFO61 151 T30RAC TT~60Crgn-AC 06 161363052 ' @ freamat *, Lo

% Inicio M. - B ez,

Escriba una pregunta

Mediante la opcién Escriba una pregunta puedes acceder, también, a los

temas de ayuda de MS Access.

Escriba una pregunta *
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Actividades

Indica la opcién correcta para cada uno de los enunciados:

1. Una vez creada una tabla:
[ ] Puedes modificar su estructura.
[ ] No puedes modificar su estructura.
[ ] Necesitas vaciar todos los campos antes de modificar su estructura.

2. La modificacion de la estructura de una tabla:
[] No presenta inconvenientes.
[] Puede provocar pérdida de datos.
[ ] Es recomendable cada cierto tiempo.

3. Las modificaciones pueden ser de:
[] Eliminar o crear campos y cambiar su nombre.
[ ] Eliminar o crear campos, cambiar su nombre y moverlo de posicion.
[ ] Eliminar o crear campos y cambiar su nombre, moverlo de posicién y
cambiar sus propiedades.

4. El uso del generador de campos para crear campos es recomendable por-
que:

] Es mas rapido que usando la forma manual.

[ ] Es mas rapido que usando el asistente.

[] Afiade, automaticamente, las propiedades del campo.

5. El generador de campos funciona:
[ ] En la vista disefio.
[ ] En la vista hoja de datos.
[] Tanto en la vista disefio como en la vista hoja de datos.

6. El generador de campos puede crear:
[ ] Un solo campo a la vez.
[ ] Dos campos a la vez.
[] Mas de dos campos a la vez.

7. Las propiedades creadas por el generador de datos:
[ ] No se pueden modificar.
[ ] Se pueden modificar.
[ ] Sélo se pueden modificar si, previamente, se ha definido asi.

8. La forma mas rapida de conocer la funcionalidad de los botones de las barras
de herramientas es:

[ ] Consultar la ayuda.

[ ] Imprimir el manual de botones.

[ ] Visualizar la sugerencia deteniendo el cursor encima de cada botén.

9. La Ayuda de MS Access:
[] Se instala con el programa.
[ ] Se consulta en Internet.
[ ] Seinstala con el programa y se actualiza en Internet.
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10. En Microsoft Office en linea puedo encontrar:
[ ] Asistencia, formacion, foros y plantillas de Access.
[] Asistencia, formacion, foros, plantillas de Access y actualizaciones.
[] La solucién a todos los problemas que pueda tener con Access.

Recuerda los retos iniciales:

* Revisa y modifica, si es necesario, el disefio de tu tabla.
» Consulta los tres tipos de ayuda de Access.
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Tratamiento de datos

En este séptimo tema, conoceras las principales funciones de los formularios
y aprenderas a crear formularios sencillos usando las opciones de auto-
formulario y de asistente para formularios. Los formularios son una manera
de trabajar con datos comoda y clara que ayuda a evitar errores en la intro-
duccion y modificacion de datos. Asi pues, en esta unidad ya empezaras a
descubrir las principales ventajas de usar bases de datos.

Después del trabajo de este tema, seras capaz de:

Identificar las utilidades de los formularios.

Crear un formulario usando la opcién de autoformulario.
Crear un formulario usando el asistente.

Conocer las vistas de los formularios.

Desplazarte por los registros y los campos de un formulario.
Modificar y crear nuevos registros usando los formularios.

Retos del tema

Tu reto en este tema es:

Crear un formulario para introducir, consultar y modificar datos.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran saber si has asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

[ 4

Definicion

Un formulario es un objeto de Access que sirve para introducir,
visualizar y modificar datos en pantalla de una forma mas clara y
cdmoda que directamente en las tablas.

Aqui tienes dos ejemplos de distintos formularios con los mismos datos.

B Clientes

Herbre I
Naribre contecla . [José
Apelidos contacta  [Salvia Gilabert 1

Mormeee Carpictiia Sabas
Monkss contacta [Jusé

Diteccidn fact, [Ramon Fafp, 23 Apehidos contacts | Savia Gidsbeit
i i I Dieceiafact Famon Faip, 25
Codga postsl 2 ] Gy

| Cédigo postal
1 Piovincia Leida
NYdslodfons (73555028
Diecodn conmo m!ébdwlu\

Registro: [14] 4 |I—||I]@@* 11 .

Listado de clentes de Cota 1700

Regstros [10] « [T 1 ()0 de 11

Wista Formulario hum
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Como ves, los formularios de Access no se diferencian mucho de los de pa-
pel, pero presentan muchas ventajas respecto a éstos que descubrirds en
este tema.

En estos formularios, cada ventana del formulario muestra un registro. Den-
tro de cada registro, hay un cuadro por cada campo. En la parte de la izquier-
da, aparecen los titulos de los campos y, a su derecha, los cuadros de
texto que muestran el contenido de cada campo.

Finalmente, recuerda de nuevo que aunque utilices un formulario, los datos,
como ya hemos dicho, se almacenan en las tablas.

Existen varias formas de crear un formulario:
Autoformulario.
Asistente para formularios.
Crear un formulario en vista diseino.
Sera conveniente usar una u otra forma de crear un formulario en funcién del

tipo de formulario que necesites crear. Incluso, en algunas ocasiones, puedes
crear un formulario de una manera y modificarlo usando otra.

Creacion de formularios (autoformulario)

Los formularios se basan en las tablas. De aqui que para crear un formulario
debas partir siempre de una tabla.

Autoformulario

e Simulacion disponible en la version
web del material

Como ves, Access ha decidido tanto los campos que se incluyen en el for-
mulario (todos) como la distribucion (en columnas) y el disefio (estandar)
del formulario.

Recuerda que si no quieres perder los datos debes guardar el formulario
antes de salir de Access.

Creacion de formularios (asistente)

Usar el asistente para formularios permite personalizar un poco el disefio del
formulario. Con el asistente podras decidir:

Campos que incluyes.

6 opciones de distribucion de los campos en el formulario.
10 opciones de disefios de formulario.

TRATAMIENTO DE DATOS - Formularios - Creacion de formularios (autoformulario) Q‘



Autoformulario

c Simulacion disponible en la version
web del material

Vistas de los formularios

Los formularios tienen 5 vistas, a las que se accede mediante el botdn vista
de la barra de herramientas formulario.

Diseno: Se usa para modificar los formularios.
¥ista Formulario

E_- e S & iyl Formulario: Muestra la apariencia del formulario.
¥_1 ista Disefio Hoja de datos: Es la misma vista que en las tablas.
vista Forriularia

. S Tabla dinamica: Se utiliza para el analisis de datos
Yista Hoja de datos interactivos.

i Vista Tabla dindiica
[l vists Gréfica dindrico

Grafico dinamico: Se utiliza para crear graficos
interactivos.

De momento, en este tema usaremos la vista formulario, que es la que se
utiliza para introducir, consultar, modificar o borrar datos.

Editar datos en un formulario
Modo desplazamiento
En la vista formulario, para desplazarse por los registros, los formularios

disponen de los siguientes botones. Estos botones son los mismos y tienen
la misma funcién que en las hojas de datos de las tablas.

| Registra; '?i_] 4 IE]'EIE 11 Primer registro.

|.Ra1;isJ:1_‘.l:|| EE‘ 4 I_T_HE de 11 Registro anterior.

| Registro: EE] il 4.?111@@ de: 11 Numero de registro.

| Registro: [EE | 4 _?‘[H de 11 Registro siguiente.

|Registm: EEI 4 [I@@ da 11 Ultimo registro.

| Registra; [14][ 4 ]] 4 IB[P__I;;;:YE 1 Registro en blanco.
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Localizado el registro, debes situarte en el campo que quieres modificar.
Puedes hacerlo haciendo clic en el cuadro de texto del campo que quieras
modificar. También puedes usar el teclado para desplazarte:

Tecla

Funcidn

«f

Desplaza el cursor al campo siguiente,

TaB

Desplaza el cursor al campo siguiente.

RETUEN

Desplaza el cursor al campo siguiente.

=1

Desplaza el cursor al campo anterior,

TAR + 1

Desplaza el cursor al campo anterior,

RFePag

Muestra el mismo campo del registro siguients,

AvPag

Muestra &l mismo campo del registro anterior.

Una vez situado en el campo del registro que hay que modificar, veras que el
campo aparece resaltado en negro:

E Clientes

» harnbrea

Nombre eantacts
Apelidos contacto:
Dirgcaidn fact.

Ciudad
Cadiga postal
Prvingia

Ne de teléfans

Direcsion conen

Corpiniciia 5 ol
osé |

{Salvia Gllabert |

IHam‘un Falip, 23

{Bellvis |
[Licida !
5973585029 |

ljose@salvacat |

Reistra: 4 T[> J(er ] e 11

Si pulsas cualquier tecla, borraras todo el campo. Si no deseas sustituir
todo el campo, sino solo corregir algin caracter, tienes que pulsar con el ra-
tén en el campo, o bien pasar del modo desplazamiento al modo edicién.

Modo edicion

Para pasar de desplazamiento a edicion, o a la inversa, s6lo hace falta pulsar
la tecla F2 y las teclas pasaran a la funcion editar:

Tecla

Funcidn

Desplaza el cursor a la izguierda.

TAR

Desplaza el cursor al campo siguiente,

=

Desplaza el cursor a la derecha.

ToB + 1T

Desplaza el cursor al campo anterior,

Inicio

Desplaza el cursor al principio de linea.

Final

Desplaza el cursor al final de linea,

Ctrl+Inicio

Desplaza el cursor al principio del campo.

Ctrl+Final

Desplaza el cursor al final del campo.
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Una vez el cursor esté en el campo deseado, las teclas:

¢ l Retroceso

Suprimir

Supr

Insert
Insert

Funcionan como en un procesador de textos.

Introducir y borrar nuevos registros

Para afadir datos a la tabla, unicamente tienes que situarte en el final de la
tabla pulsando en el botdn Nuevo registro. Una vez alli, sélo tienes que re-
llenar los campos del nuevo registro:

bX |

Si estas en el ultimo campo del ultimo registro y pulsas la tecla TAB o las
flechas de desplazamiento, crearas un nuevo registro.

Para borrar un registro entero, Unicamente hace falta situarte en cualquier
campo de dicho registro y pulsar el boton Borrar de la barra de herramientas
formulario.

MNorbre

Cligrte preferents;
Mombré contacta
ApnaIIIdﬁs.cqntactn
Direccion fact;
Ciudad

Cadign postal
‘Provincla

Mo de teléFono

s e
I
O
I
I
I
I
I
I
I
I

Direccion carreo

Registro: [14][4]] 1+ [M]r+de 11
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Actividades

Indica la opcién correcta para cada uno de los enunciados:

1. Los formularios:
[ ] Facilitan la introduccion y consulta de datos.
[ ] No permiten modificar datos.
[ ] Almacenan los datos de una forma segura.

2. En los formularios:
[ ] Aparecen los titulos de los nombres de los campos.
[ ] No aparecen los nombres de los titulos de los campos.
[ ] No pueden aparecer mas de 10 nombres de titulos de los campos.

3. Se puede crear un formulario con la opcion de:
[] Tablas para formularios.
[] Autoformulario.
[ ] Asistente para tablas.

4. La opcion autoformulario permite configurar:
[ ] Los campos y el disefio del formulario.
[] La distribucion y el disefio del formulario.
[ ] Nilos campos, ni la distribucion ni el disefio del formulario.

5. Al crear el formulario:
[ ] Tienes que guardarlo y darle nombre.
[ ] Access lo guarda y le da nombre automaticamente.
[ ] Access lo guarda y pregunta qué nombre se le quiere dar.

6. Al introducir datos en el formulario:
[ ] No tienes que grabarlos, ya que Access graba cada cambio de registro.
[ ] Tienes que grabarlos siempre si no se quieren perder las modificacio-
nes.
[ ] Tienes que grabarlos si las modificaciones superan los 10 registros.

7. Al crear un formulario con el asistente, puedes configurar:
[ ] Los campos que queremos incluir en el formulario.
[] Los campos y la distribucion del formulario.
[ ] Los campos, la distribucion y el disefio del formulario.

8. Los formularios tienen las siguientes vistas:
[] Disefio y formulario.
[ ] Disefio, formulario y hoja de datos.
[| Disefio, formulario, hoja de datos, tabla dinamica y grafico dinamico.

9. Existen botones de desplazamiento en los formularios que:
[] Permiten ir al primer o al Gltimo registro, o escribir el nimero de registro
donde ir.
[ ] Permiten saltar los registros de 10 en 10.
[] Permiten saltar los registros de 100 en 100.
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10. Para pasar del modo edicién al modo desplazamiento, tienes que pulsar la
tecla:

L] F1.

L] F2.

[] Fa.

11. Para insertar un nuevo registro:
[] Tienes que ir al final de la tabla.
[ ] Tienes que ir al principio de la tabla.
[ ] Lo puedes insertar en cualquier sitio de la tabla.

12. Al insertar un nuevo registro:
[] Se queda en la primera posicion.
[] Se queda en la dltima posicién.
[ ] Se ordena por el valor del campo clave.

Recuerda el reto inicial:

Crea un formulario para tu base de datos y Usalo para introducir, consultar y mo-
dificar datos.
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Tratamiento de datos

En este octavo tema, aprenderas a obtener resultados de la base de datos.
Las consultas son el objeto de MS Access que sirven para obtener la in-
formacidén necesaria de una base de datos.

Encontrar en una lista de miles de clientes aquellos que han adquirido nues-
tros productos en el ultimo trimestre para ofrecerles un descuento especial,
puede ser un trabajo de dias si hay que revisar la lista de clientes uno a
uno, o un trabajo de segundos si sé utilizar una consulta o una busqueda
de Access.

Después del trabajo de este tema, seras capaz de:

Comprender la utilidad de las consultas.
Comprender la utilidad de las busquedas.
Buscar y reemplazar datos en una tabla.
Saber crear una consulta con el asistente.
Saber establecer criterios para las consultas.

Retos del tema

Tu reto en este tema es:

Efectuar una consulta en tu base de datos que retorne
determinados campos de los registros que cumplan una
condicioén o criterio.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran saber si has asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

Las consultas y las busquedas

Una consulta es un objeto de Access que recupera datos de la
base de datos y los presenta ordenados y clasificados segun in-
terese en la pantalla.

Una busqueda no es un objeto de base de datos y obliga a defi-
nir, cada vez, los criterios de dicha busqueda.

Las busquedas localizan los datos uno a uno. Si queremos localizar todos
los clientes de una determinada provincia, la busqueda los devuelve uno a
uno y tenemos que pulsar en el boton Siguiente registro para pasar al regis-
tro siguiente que cumple el criterio de busqueda.
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En cambio, las consultas pueden devolver a la vez todos los datos que se
buscan en una tabla. Ademas, permiten elegir qué campos queremos visuali-
zar de los registros que cumplen una determinada condicién o un criterio.

Con las consultas puedes:

Elegir los campos que queremos presentar.
Establecer criterios para mostrar los datos.
Ordenar los datos.

Obtener datos de varias tablas simultaneamente.
Calcular totales.

Crear formularios e informes.

Crear otras consultas y graficos.

Creacion de una busqueda

Las busquedas te ayudan a localizar ciertos registros y campos de la base
de datos. A diferencia de las consultas, las busquedas no se pueden guardar,
con lo que tendras que repetir el proceso cada vez que necesites localizar
algun dato.

Para iniciar una busqueda, tienes que pulsar en el boton Buscar de la barra

de herramientas Formulario. Aparecera el cuadro de dialogo Buscar y reem-
plazar.

ey

Ten en cuenta que si quieres buscar un dato en un campo concreto del formu-
lario debes, previamente, situar el cursor en dicho campo.

Buscar datos

c Simulacion disponible en la version
web del material

La mayoria de veces efectuaras una busqueda porque quieres modificar un
dato incorrecto por otro correcto, mas actualizado o mas idéneo. Para ello,
debes seleccionar la pestafia Reemplazar del cuadro de didlogo Buscar y
reemplazar.

Buscar y reemplazar

| Buscar | Resmplazar |

Buscar; |Barcellona v | Buscar siguierte |

o !
Buscar en; 1 5 .

Coincidir: |HEIEEI’ coincidir todo el campo .

Buscar iTl:-st w | Reemplazar bados

[l Caincidir mastsculas v mindsculas Blscar jos campios con formisto
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En la imagen anterior, puedes ver como se sustituye un error ortografico en
todos los campos de la tabla. Puedes reemplazar el texto registro a registro
usando el botén Reemplazar o en toda la tabla a la vez usando Reemplazar
todos.

Reemplazar Reemplazar todos

| Reemplazar | | Reemplazar todos

Creacion de consultas (asistente)

Las consultas son herramientas mas potentes que las busquedas. Los da-
tos presentados en una consulta pueden provenir de una o varias tablas. Si
modificas datos en una consulta, se modifican también en la tabla que los
almacena.

Los datos de una consulta no crean nuevas tablas, y sélo existen cuando
ejecutas la consulta.

Al cerrar una consulta, el conjunto de registros deja de existir como tal (pero
no deja de existir en la tabla o tablas) y, al ejecutarla otra vez, los datos de la
consulta se generan de nuevo.

Esto permite que las consultas estén siempre actualizadas y reflejen en
todo momento las modificaciones de las bases de datos.

Lo mas importante a la hora de crear una consulta es determinar con clari-
dad qué datos queremos obtener con la consulta:

¢En qué campos de las tablas se encuentran los datos que queremos
obtener?
¢ Qué datos concretos queremos obtener?

Con la siguiente animacion aprenderas a crear una consulta.

Crear consulta

° Simulacion disponible en la version
web del material

En la animacion has visto que, al ejecutar la consulta, nos muestra sélo los
campos indicados, aunque devuelve estos campos de todos los registros de
la base de datos. Para establecer los criterios que deben cumplir los re-
gistros mostrados debes abrir la consulta en vista Disefo.
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La vista diseno

La creacion de una consulta con el asistente te muestra los campos desea-
dos en la vista hoja de datos, que ya conoces, pero no los registros deseados.
Para establecer los criterios y las condiciones que quieres que cumplan los
registros mostrados, debes usar la vista disefio a la que se accede pulsando
el boton Diseno de la barra de herramientas.

" Disefin

£ Clientes Consulta : Consulta de seleccidn

Cliente preferenta NombreContacko ApelidosContacko Ciudad NEmTeléfono
Cligntes Clientes Cliertes Cligntes Cligntes =

£

Campﬁ_: ombrel

Crden;
Mostrar:
Criterins:

o I ] | i | %,

La ventana Disefio de la consulta presenta dos partes:

Listas de campos: parte superior de la ventana. Presenta los campos de
las tablas en las que esta basada la consulta.

Cuadricula QBE: parte inferior de la ventana (QBE significa consulta se-
gun ejemplo).

Establecer criterios y ejecutar la consulta

En la cuadricula QBE, en el apartado Criterios es donde tienes que incluir la
condicién de la busqueda. En el siguiente ejemplo, veras como localizar a los
clientes de una ciudad determinada.

Criterios consulta

e Simulacion disponible en la version
web del material

Como ves, la consulta devuelve:
Los registros que cumplen con el criterio Barcelona para Ciudad.

Solamente los campos de dichos registros que hemos indicado.
Los registros ordenados por el campo indicado.
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En la capacidad de efectuar estas acciones (de forma tan compleja como se
quiera), reside la importancia y la utilidad de las consultas.

Actividades

Indica la opcién correcta para cada uno de los enunciados:

1. Las busquedas:
[] Se pueden guardar en la base de datos.
[ ] No se pueden guardar en la base de datos.
[ ] Se guardan en las tablas.

2. Las busquedas son indicadas para:
[ ] Localizar un registro y modificar algtn dato.
[] Mostrar informacién segun ciertas condiciones.
[ ] Ambas cosas.

3. Las consultas son indicadas para:
[ ] Localizar un registro y modificar algtin dato.
[ ] Mostrar informacion segun ciertas condiciones.
[ | Ambas cosas.

4. Con las consultas puedes:
[] Visualizar el contenido de varios registros a la vez.
[] Crear nuevas tablas.
[] Calcular totales.

5. Con el cuadro de dialogo Buscar y reemplazar no puedes:
[ ] Buscar los campos que coincidan exactamente con los buscados.
[] Buscar los campos que coincidan en parte con los buscados.
[ ] Buscar los campos que no coincidan con los buscados.

6. Los datos presentados en una consulta provienen:
[ ] De una sola tabla.
[ ] De una o mas tablas.
[] Tanto de tablas como de formularios.

7. Si modificas los datos en una consulta:
[] Estos no se modifican en la tabla.
[ ] Si, se modifican en la tabla.
[ ] Podemos decidir si se modifican o no en la tabla.

8. Las consultas:
[ ] Crean tablas con los datos deseados que se pueden guardar.
[] Generan los datos deseados al ejecutarlas sin guardarlos.
[] Se deben actualizar periodicamente.

9. Para establecer los criterios que deben cumplir los registros mostrados:
[] Tenemos que abrir la consulta en vista disefio.
[] Tenemos que abrir la consulta en vista tabla.
[ ] Tenemos que abrir la consulta en vista SQL.
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10. La ventana de disefio de las consultas tiene:
[] 2 partes: listas de campos y cuadricula QBE.
[] 2 partes: tabla y disefio.
[] 2 partes: listas de campos y cuadricula SQL.

11. Las consultas devuelven el resultado:
[] En tablas ordenadas por el campo que establezcamos.
[l En tablas que deberemos ordenar posteriormente.
[ ] En listas que se pueden imprimir.

Recuerda el reto inicial:

Efectla una consulta en tu base de datos que retorne determinados campos de
los registros que cumplan una determinada condicion.
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Tratamiento de datos

En este ultimo tema de este mddulo aprenderas a imprimir los datos de una
base de datos. Access ofrece varias formas de imprimir, y sera adecuado
usar uno u otro sistema dependiendo de factores como la importancia de la
presentacion, el destinatario o el tiempo de que dispongas.

Después del trabajo de este tema, seras capaz de:

Imprimir usando el botdn y el comando Imprimir.
Usar la vista preliminar para ver datos y conocer sus opciones.
Crear un informe usando la opcién autoinforme.

Crear un informe con el asistente.

Retos del tema

Tu reto en este tema es:

Crear un informe que devuelva los datos de una consulta.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran saber si has asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

Imprimir
Existen dos opciones de impresion:

Boton imprimir.
Comando imprimir.

=)

Si imprimes usando el botén Imprimir. Access sacara por la impresora el
elemento (tabla, consulta, formulario...) que en ese momento estés utilizando
o esté seleccionado. Se trata de una impresion sin ninguna posibilidad de
configuracion, ya que Access predetermina el aspecto de la impresion.

|; —J  Imprimiri Chrp

Puedes acceder al Comando Imprimir, por medio del menu archivo,
seleccionando la opcién. Usando el comando Imprimir dispones de algunas
opciones de impresion:

Imprimir EIEI

Impresora

Nombre: | Propiedades

Estado;

Tipo: Adobe PDF Converter

Dénde: Mis documentos

Comentatio: [ 1mprimir 2 archive

Intervalo de impresidn Copias

@) Toda Mimara de copias: | 1 5:

Ovsaras Osse| [0 | Iﬁ ET—E -
i o Iritercals

O Reqistros seleccionados: 1

[ Aceptar ] [ Cancelar J
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Intervalo de impresion.
Establece si se quiere imprimir todo, unas paginas determinadas o unos
registros seleccionados.

Numero de copias.
Establece si se imprime una o mas copias.

Configuracién de pagina.
Se pueden establecer la orientacion del papel (vertical u horizontal), el
color o las paginas que queremos imprimir en cada hoja.

Propiedades.

Se pueden establecer la orientacion del papel (vertical u horizontal), el
color o las paginas que queremos imprimir en cada hoja.

Propiedades

La Vista preliminar

En ocasiones puede pasar que el resultado de la impresion no se corresponde
con lo deseado, con lo que deberas corregir los errores y volver a imprimir.

Para evitar consumir papel y tinta indtiimente, existe la opcion de la Vista pre-
liminar que te permite visualizar en pantalla tal como quedaria la pagina
impresa. Esta opcidn te permite corregir los errores sin tener que imprimir pre-
viamente.

I

Vista preliminar

FEX)

sulta : Consulta de seleccio
Insettar  Formeto: Restros  Hewamentes Veotena T AdcbeFOF - &
X

Clientes Consulta 18

Merrhre |C lignte prsfere.ri_Numbra contacta |e'—*\;cfa lidos contacto | Ciudad |

Refirmas [N | m Bergl Cepern Tugues  Harcelana
fidres BCN =i} Carmen Mali Salut Barcelona
Gestaria MRE _D__ fMa-rra- Ramos Costa Barcelana
Gestaria MRC O Mer Ramos Cuenca  Barcelana o
inturas Riba =] (Catles. Ribz Pujal Barcelona
=
O

Silvia Serrano Biosca  Barcelona
David ‘Soler Mayordomo  Barcelana:

Griferlas Diagonal |
5. Industrizles

Vista preliminar

- x
g - | 3 (010 ) || 1o = | Cerrar | configurar | ®y - | 3 3+ | @

1€

Pagina 14 4 [ 1 )] < !
Preparado HLIM

|
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Cuando pulsas el boton Vista preliminar aparece la barra de herramientas
Vista preliminar que te permite configurar la vista preliminar y, también, al-
gunos aspectos de la impresion:

Yista preliminar

(AR RReR (=T He e Hipto =lcerrar | Conflarar | Wy~ [ 8 3~ @1
Botdn Funcidn
&~ Vista, visualiza la ventana en disefio u hoja de dataos,
= | Imprimir: Imprime el documento visualizado.
(®F Zoom ajustar: ajusta ala ventana o la amplia al zoom establecida,
Ln'ﬁ R | Paginas: Establecen el ndmero de paginas vistas en pantalla.
||1E|EI% v|| Foom: Establece el zoom en gue quieres gque se v ea la padgina.
Cemar | Cerrar: Cierra la vista preliminar,
Configurar | Configurar: Permite definir margenes v encabezados,
% = Office: Permite editar el docurnento con otros programas Office,

Crear informes (autoinforme)

A pesar de que las opciones de impresidon que has visto permiten impresiones
sencillas, es mucho mas eficiente usar los informes para imprimir los datos,
ya que permiten configurar totalmente la impresion.

La forma mas sencilla de crear un informe es mediante el autoinforme, que
funciona de una forma parecida al autoformulario que ya conoces. Para crear
un autoinforme, hay que pulsar el botén Autoinforme de la barra de herra-
mientas:

B2 Microsoft Ac

Normbre
Crear unia babla e vista Disefio
Craar Una tabla utiizande ol asistente
Crear unia babld introduciends datos

Preparadn MM
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El resultado es un informe que se muestra en Vista preliminar con el siguiente
aspecto, bastante mejor que en el caso de las opciones de impresion.

. - .
Vista preliminar
K Microsoft Access - [Clientes] |ZHE|Z
U0 Archlva. Edién Ver Hemamienbes Wepbana 1 AdebePBF  Fscribsuns precurts -8 %
t
|V|sta preliminar
4= e = e i e
g cliente 1
Morrhre Campintenia §atvia
Chienepretersnte 1
Morrbire contacto Jozt
pdidoscontate Savis Blaben
Direccién B ‘Faman Falip, ZF i
Ciudad: Bidhis.
Chdigo pod 25142
Froiicia Lsids
Mde teléfonn 973665028
Direccibn soméir Joseigsatii
e clirte 3
Norrbre Gestoria MAC
Cliente preferants. imj
Morrtire contsct htaria
Podidos contEts Farmes Costa
Dipeecin Bt Bailén 45, B%4*
Ciudad Bacelona g
Fégine; 14 4 70 pn) « | >
Preparada LI E

Una vez creado el autoinforme, puedes darle un nombre y guardarlo en la

base de datos.

Una vez cerrado, para abrir de nuevo el informe debes pulsar el botén Vista

previa o hacer doble clic en el nombre del informe.

4, Vista previa

Vista previa

& Clientes COTA : Base de datos (Formato de archivo de Acc... |Z||E|E|

(& vstomerio]aonetic @iueve | X | %2 = EE]

Objetos: Mormbie
1 Tablas S| Crear uninfarms en Yista Disefia
bt Bl crear un informe utiizanda el asistente
Farmula;.,
Informes |
Paginas

Marros
Modulas

A e

Descripcion
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Los informes sirven sélo para mostrar los datos. De aqui que desde un
informe no puedas tener acceso a modificar, crear o eliminar datos.

Crear informes de consultas

(asistente)

Access proporciona otras formas de crear un informe. Se acceden a ellas

mediante el botdbn Nuevo de la ventana de la hoja de datos activa:

#& Clientes COTA : Base de datos (Formato de archive de Acc... |:HE”E|

‘g Muevo

Boton Nuevo

2 vista previn 2, Diseia [ g huevo ]| ¢ | =2 T BB
Objetos ‘Marbre Descripeian

O Tablas ] cresr uninforme en vista Disefio

i—_;n:l Consultas @ Crear uninforme utiizando sl asistente
) ) 3 EEES

= Formula,i

[ il Informes

¥4 Paginas

2 Macros

A Modulds
Grupes < [i

Nuevo informe

Muevo informe

Viska Disefio

Asistente para informes
Autoinfarme! en cobimnas
Autoinforme: entablas
Aslstente para graficos
Criar un informe nusvd sin Asisterte pars stiquetas
utilizar &l asistanta, o )

Elijala tabla o |2 consulta de | [
dandeé proceden los datas del =
obieta: Clientes.

C_"EFItE‘.i Consulta

| &ceptar | | Cancelar
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En este mddulo trataremos sélo del asistente para informes, al que se pue-
de acceder también desde la ventana de la hoja de datos activa:

#& Clientes COTA : Base de datos (Formato de archivo de Acc... |;||E [g|

A Weks previs 2 Disefit g Musve | X | 2a T EEEE
Chjetas 'Mombre Descripion
Tablas &y Crear un'informe en vista Disefio

Craar un informe utilizando el asistente

@ Clentes

Constltas
Formula, .
Informes
‘Paginas

‘Macros
TMddulos

W ¢ @ L

Erupas £ i >

Informe

c Simulacion disponible en la version
web del material

Una vez generado el informe con el asistente, puedes modificarlo en vista
disefo, pero esto lo veras ya en el siguiente médulo de bases de datos: Com-

petencia digital avanzada.
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Actividades

Indica la opcién correcta para cada uno de los enunciados:

1. Usando el botén Imprimir:

[ ] Puedes configurar la impresion.
[ ] No puedes configurar la impresion.
[ ] Puedes configurar sélo el tipo de papel.

2. Usando el comando Imprimir:

|.ﬂ Imprii, Crl+P

[ ] No puedes configurar la impresion.
[ ] Puedes configurar el nimero de copias.
[ ] Puedes configurar totalmente el informe.

3. La vista preliminar:
[ ] Muestra un aspecto parecido a lo que se va a imprimir.
[ ] Muestra el mismo aspecto de lo que se va a imprimir.
[ ] No se puede utilizar en tablas y consultas.

4. La opcion de vista preliminar:
[ ] Es util para poder localizar registros.
[ ] Es adecuada para ver cémo han quedado los Gltimos registros introdu-
cidos.
[ ] Es util para no tener que imprimir para localizar errores de informes.

5. La barra de herramientas Vista preliminar:
[ ] Permite detectar los errores automaticamente.
[ ] Permite imprimir configurando margenes o encabezado.
[ ] Permite modificar el informe que se desea imprimir.

6. Los informes:
[ ] Permiten introducir nuevos registros en las tablas.
[ ] Permiten modificar, pero no introducir nuevos registros en las tablas.
[ ] No permiten alterar el contenido de las tablas de datos.

7. La creacién de informes usando el autoinforme:
[] Permite establecer los campos del informe.
[ ] Permite establecer los registros del informe.
[ ] No permite establecer ni los registros ni los campos del informe.

8. La creacién de informes usando el asistente:
[ ] Permite establecer los campos del informe.
[] Permite establecer los registros del informe.
[ ] No permite establecer ni los registros ni los campos del informe.
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9. Ademas del autoinforme y el asistente para informes, podemos crear infor-
mes:

[] En vista disefio.
['] En vista SQL.
[] En vista informe.

10. Con el asistente para informes puedes configurar:
[] La tabla de origen, el orden de los registros y la orientacién de la pagi-
na.
[ | La tabla de origen, el orden de los registros, la orientacién de la pagina
y el estilo de informe.
[] La tabla de origen, la orientacién de la pagina y el estilo de informe.

11. Para modificar un informe, debes hacerlo en la vista:
[] Disefio.
[ ] Informe.
[] Modificadora.

Recuerda el reto inicial:

Crea un informe en tu tabla de datos que devuelva los datos de una consulta.
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Tratamiento de datos

®

Al principio del médulo te propusimos un reto:

Crear una pequeia base de datos profesional (de clientes, de produc-
tos, de proveedores...) o personal (de libros, de DVD, de contactos...)
que te permita gestionarlos de forma mas eficiente usando formularios,
consultas e informes.

Si has efectuado cada uno de los 10 pequefios retos que se presentan al final

de cada tema, habras conseguido superar el reto. Si no lo has hecho todavia,
te proponemos que los hagas ahora.
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Tratamiento de datos

Has llegado ya al final de este modulo. Después de su estudio y trabajo, vale
la pena hacer una pequefia sintesis de los conocimientos y las habilidades
que has adquirido. Ahora:

Sabes qué son y cémo funcionan las bases de datos.

Conoces los principales objetos de MS Access: formularios, consultas
e informes.

Conoces los principales elementos de trabajo de Access: barras de he-
rramientas y asistentes.

Eres capaz de crear la estructura basica de una tabla de datos.

Eres capaz de introducir y modificar datos en base de datos.

Eres capaz de modificar la estructura de una base de datos.

Eres capaz de crear formularios sencillos para introducir, modificar o
borrar datos facilmente.

Eres capaz de crear consultas sencillas para recuperar los datos que
necesites de la manera que los necesites.

Eres capaz de crear informes sencillos para ver o imprimir los datos que
necesites.

En la introduccién a este médulo, comentamos las 3 razones por las que Ac-
cess era el programa de MS Office menos utilizado:

Da sensacion de complejidad.
Necesita que el usuario tenga conocimientos basicos de bases de datos.
El usuario no percibe, facilmente, la utilidad del programa.

Esperamos que ahora, finalizado el mddulo, con los conocimientos basicos

de bases de datos que tienes y las habilidades adquiridas, Access te resulte
sencillo e intuitivo, y lo percibas util y eficaz.
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Tratamiento de datos

Bases de datos

@ Nk N2

10.

¢ Como llamamos las filas en una base de datos? Registros.

¢, Como llamamos las columnas en una base de datos? Campos.

Access es un programa que forma parte: Del sistema Microsoft Office.

¢ Doénde se almacenan los datos de la base de datos? En las tablas.

Las bases de datos sirven para: Gestionar clientes, proveedores, articulos.

Las bases de datos relacionales: Guardan la informacién en varias tablas.

Las bases de datos permiten guardar informacion de tipo: Numérico, texto e imagen.

La potencia de una base de datos reside en: Su capacidad de recuperar la informacién requerida de forma
rapida.

La informacion que esta regulada por la Ley 15/1999, de proteccion de datos es: La informacion de caracter
personal de la que disponen las empresas.

Con la informacion de caracter personal de las bases de datos: Debemos atenernos a lo indicado en la Ley de
proteccion de datos.

Feedback 6 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 6 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Objetos

o~ obh =

La informacién en una base de datos se guarda en: Una tabla.

Las tablas: Son los objetos principales de una base de datos.

La vista que se encuentra en todos los objetos de Access es: Vista disefio.
Los informes y los formularios se basan en: Consultas y tablas.

Los informes pueden incluir: Datos almacenados en tablas y consultas, datos calculados y elementos de
formato.

La informacion de una base de datos se puede trabajar en Internet gracias a: Las paginas de datos.

Feedback 4 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 4 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

2

Las tablas permiten guardar datos. Las consultas tienen la funcién de recuperar los datos. Los informes permiten
visualizar los datos. Los formularios son Utiles para introducir los datos.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback alguna o todas las respuestas incorrectas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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Elementos basicos

Para abrir Access: Procederas igual que en el resto de los programas de MS Office.

En la pantalla inicial de Access aparece: Los dos elementos anteriores.

La barra de menus: Contiene los nombres de los menus desplegables de Access.

En MS Access: Hay varios paneles de tareas que seleccionamos con un menu desplegable.

En las pantallas de MS Access: Se dispone de los mismos botones restaurar, maximizar, cerrar y minimizar.
La barra de estado: Indica si estan activadas o no ciertas teclas como BlogNum.

Las barras de herramientas de Access: Se activan automaticamente en funcion de la tarea que desarrollas.
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La personalizacion de las barras de herramientas: Gestiona tanto los comandos de cada barra como las barras
visibles.

Los asistentes: Se pueden utilizar para crear tablas, consultas, formularios o informes.

10. Los asistentes: Crean objetos en funcién de varias variables definidas por el usuario en el mismo asisten-
te.

Feedback 6 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 6 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Creacion BBDD

1. Para crear una base de datos, lo mas importante es: Tener claros los objetivos, las tablas que contendra y las
relaciones entre ellas.

Normalmente, las bases de datos contienen: Varias tablas.
Los datos de tipos texto se emplean: Para texto y niumeros con los que no hay que operar.
El campo que permite almacenar mas cantidad de caracteres es: Memo.

o hon

El tipo de campo que permite efectuar calculos con los datos es: El numérico para cifras y el Currency para
valores de moneda.

Cual no es un tipo de datos de Access: Dia de la semana.
7. Laclave principal: Se debe establecer con tablas relacionadas.

Feedback 4 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 4 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Introduccion de datos

Para abrir una base de datos existente: Las dos respuestas son correctas.
La introduccién de datos se lleva a cabo mediante: Las dos respuestas son correctas.
Los desplazamientos del cursor en una tabla se llevan a cabo mediante: Las dos respuestas son correctas.
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Después de introducir o modificar datos: No hace falta guardar. Access graba los datos después de cada re-
gistro.

Para borrar un registro completo: Hay que seleccionarlo con el selector y pulsar la tecla Supr.
6. Para localizar datos en una tabla: Se puede utilizar el botéon Buscar.

Feedback 4 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 4 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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Modificar tablas

Una vez creada una tabla: Puedes modificar su estructura.
2. La modificacién de la estructura de una tabla: Puede provocar pérdida de datos.

Las modificaciones pueden ser de: Eliminar o crear campos y cambiar su nombre, moverlo de posiciéon y
cambiar sus propiedades.

4. El uso del generador de campos para crear campos es recomendable porque: Afiade, automaticamente, las
propiedades del campo.

El generador de campos funciona: En la vista disefio.
El generador de campos puede crear: Un solo campo a la vez.
Las propiedades creadas por el generador de datos: Se pueden modificar.

® N oo

La forma mas rapida de conocer la funcionalidad de los botones de las barras de herramientas es: Visualizar la
sugerencia deteniendo el cursor encima de cada botén.

La Ayuda de MS Access: Se instala con el programa y se actualiza en Internet.

10. En Microsoft Office en linea puedo encontrar: Asistencia, formacion, foros, plantillas de Access y actualizacio-
nes.

Feedback 6 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 6 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Formularios

Los formularios: Facilitan la introduccién y consulta de datos.

En los formularios: Aparecen los titulos de los nombres de los campos.

Se puede crear un formulario con la opcion de: Autoformulario.

La opcioén autoformulario permite configurar: Ni los campos, ni la distribucion ni el disefio del formulario.
Al crear el formulario: Tienes que guardarlo y darle nombre.

Al introducir datos en el formulario: No tienes que grabarlos ya que Access graba cada cambio de registro.
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Al crear un formulario con el asistente, puedes configurar: Los campos, la distribucion y el disefio del formula-
rio.

8. Los formularios tienen las siguientes vistas: Diseio, formulario, hoja de datos, tabla dinamica y grafico dina-
mico.

9. Existen botones de desplazamiento en los formularios que: Permiten ir al primer o al ultimo registro, o escribir
el numero de registro donde ir.

10. Para pasar del modo edicién al modo desplazamiento, tienes que pulsar la tecla: F2.
11. Para insertar un nuevo registro: Tienes que ir al final de la tabla.
12. Al insertar un nuevo registro: Se ordena por el valor del campo clave.

Feedback 7 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 7 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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Consultas

Las busquedas: No se pueden guardar en la base de datos.

Las busquedas son indicadas para: Localizar un registro y modificar algtin dato.
Las consultas son indicadas para: Mostrar informacioén segun ciertas condiciones.
Con las consultas puedes: Visualizar el contenido de varios registros a la vez.
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Con el cuadro de dialogo Buscar y reemplazar no puedes: Buscar los campos que no coincidan con los bus-
cados.

Los datos presentados en una consulta provienen: De una o mas tablas.
Si modificas los datos en una consulta: Si, se modifican en la tabla.
Las consultas: Generan los datos deseados al ejecutarlas sin guardarlos.
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Para establecer los criterios que deben cumplir los registros mostrados: Tenemos que abrir la consulta en vista
diseno.

10. La ventana de disefio de las consultas tiene: 2 partes: listas de campos y cuadricula QBE.

11. Las consultas devuelven el resultado: En tablas ordenadas por el campo que establezcamos.

Feedback 7 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 7 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Informes

Usando el botén Imprimir: No puedes configurar la impresion.

Usando el comando Imprimir: Puedes configurar el nimero de copias.

La vista preliminar: Muestra el mismo aspecto de lo que se va a imprimir.

La opcion de vista preliminar: Es util para no tener que imprimir para localizar errores de informes.
La barra de herramientas Vista preliminar: Permite imprimir configurando margenes o encabezado.
Los informes: No permiten alterar el contenido de las tablas de datos.
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La creacién de informes usando el autoinforme: No permite establecer ni los registros ni los campos del infor-
me.

@

La creacion de informes usando el asistente: Permite establecer los campos del informe.
9. Ademas del autoinforme y el asistente para informes, podemos crear informes: En vista disefio.

10. Con el asistente para informes puedes configurar: La tabla de origen, el orden de los registros, la orientacion
de la pagina y el estilo de informe.

11. Para modificar un informe debes hacerlo en la vista: Diseino.

Feedback 7 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 7 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

TRATAMIENTO DE DATOS - Soluciones actividades M



Tratamiento de datos

Accién

Elemento fundamental de una macro; instruccion independiente que se pue-
de combinar con otras acciones para automatizar tareas. En otros lenguajes
de macro se denomina comando.

Actualizacién en cascada

Para las relaciones que exigen integridad referencial entre las tablas, consis-
te en la actualizaciéon de todos los registros relacionados en la tabla o tablas
relacionadas cuando cambia un registro de la tabla principal.

Actualizar
En una base de datos de Access, volver a mostrar los registros de un formula-
rio u hoja de datos para reflejar los cambios realizados por otros usuarios.

Archivos de datos

Archivo de base de datos o de proyecto de Access. Una base de datos de
Access almacena objetos de base de datos y datos en archivos .mdb. Un ar-
chivo de proyecto no contiene datos y se utiliza para establecer una conexion
con una base de datos de Microsoft.

Asistent
Aplicaciones existentes dentro del programa Access que permiten la crea-
cion personalizada de forma sencilla de objetos por medio de cuadros de
dialogo.

Autocorreccion de nombres

Funcién que corrige automaticamente las consecuencias indirectas que se
producen al cambiar de nombre los formularios, informes, tablas, consultas, o
campos o bien los controles de formularios e informes.

Autofiltrado
Filtrado de datos en la vista Tabla dinamica o Grafico dinamico seleccionando
uno o varios elementos en un campo que permite el filtrado.

Autoformato
Aplica su eleccion de formatos predefinidos a un formulario o informe, como
la imagen de fondo y las fuentes para los controles.

Autoformulario
Procedimiento por medio del cual se construye un formulario de forma rapida,
practicamente sin intervencion del usuario.

Autoinforme
Procedimiento por el cual se construye un informe de forma rapida, practica-
mente sin intervencién del usuario.

Autonumeracion

En una base de datos de Microsoft Access, tipo de datos de campo que alma-
cena automaticamente un niumero exclusivo para cada registro cuando éste
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se agrega a una tabla. Se pueden generar tres tipos de numeros: secuencia-
les, aleatorios e Id. de réplica.

Autonumérico
Tipo de campo que suele ser clave principal y que genera un nimero sucesi-
Vo creciente para cada nuevo registro.

Barra de herramientas flotante

Se puede mover libremente, como su ventana propia. Una ventana flotante
siempre esta visible. Pueden flotar las barras de herramientas, las barras de
menus, los cuadros de herramientas y las paletas.

Barra de herramientas integrada

Barra de herramientas que forma parte de Access al instalarlo en el equipo.
Por el contrario, una barra de herramientas personalizada es aquella que el
usuario crea para su propia aplicacion.

Barra de herramientas personalizada

Barra de herramientas que el usuario crea para su aplicacion. Por el contra-
rio, una barra de herramientas integrada forma parte de Access al instalarlo
en el equipo.

Barra de seccion

Barra horizontal situada sobre una seccién de pagina de acceso a datos en la
vista Disefio. La barra de seccidon muestra el tipo de secciéon y el nombre de la
misma. Utilicela para obtener acceso a la hoja de propiedades de la seccion.

Base de datos
Archivo de MSAccess que se encarga de gestionar y relacionar todos los
objetos que creamos dentro del mismo.

Base de datos de Microsoft Access

Coleccion de datos y objetos como, por ejemplo, tablas, consultas o formu-
larios, relacionados con un tema o una finalidad determinados. ElI motor de
base de datos Microsoft Jet administra los datos.

Base de datos en blanco
Abre un nuevo archivo en blanco en el que empezar a trabajar.

Base de datos externa
Origen de la tabla que se va a vincular o importar a la base de datos actual, o
destino de una tabla que se va a exportar.

Base de datos habilitada

Base de datos de una version anterior que se ha abierto en Access 2000 o
posterior sin convertir su formato. Para cambiar el disefio de la base de datos,
debe abrirla en la version de Access en la que se cred.

Bloqueado

Condiciéon de un registro, conjunto de registros o base de datos que hace
que sea de so6lo lectura para todos los usuarios excepto para el que lo esta
modificando en ese momento.

Botén de alternar

Se utiliza como control independiente enlazado a un campo Si/No de una
base de datos de Microsoft Access o una columna Bit de un proyecto de Mi-
crosoft Access.
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Botén de comando
Se utiliza para realizar acciones; como encontrar un registro, imprimir un re-
gistro o aplicar un filtro de formulario.

Botén de opcidn

Control que se utiliza normalmente como parte de un grupo de opciones para
presentar alternativas en un formulario, informe o pagina de acceso a datos.
El usuario no puede seleccionar mas de una opcion.

Botén Generar

Presenta un generador para el elemento o la propiedad seleccionados. Micro-
soft Access soélo habilita este botdn si hay un generador disponible para un
elemento seleccionado (por ejemplo un nombre de campo en la vista Disefio
de tabla).

Botones de desplazamiento

Botones que se utilizan para desplazarse por los registros. Se encuentran
en la esquina inferior izquierda de las ventanas de las vistas Hoja de datos y
Formulario. También estan disponibles durante la vista preliminar.

Campo

Tipo o categoria de dato que aparecera en cada uno de los registros. En la
representacion en una tabla viene distribuido de manera vertical en columnas
y representado por un nombre de campo.

Campo calculado

Un campo, definido en una consulta, que muestra el resultado de una expre-
sion en lugar de mostrar los datos almacenados. El valor se actualiza cada
vez que cambia un valor de la expresion.

Campo de busqueda

Campo utilizado en un formulario o informe de una base de datos de Access,
que muestra una lista de valores recuperados de una tabla o consulta o alma-
cena un conjunto estatico de valores.

Campo de columna

Campo en el area de columna de la vista Tabla dinamica. Los elementos
de los campos de columna se muestran en la parte superior de una lista de
tabla dinamica. Los campos de columna internos estan mas cerca del area
de detalle.

Campo de combinaciéon
Campo que se utiliza para combinar dos tablas.

Campo de datos
Campo que contiene datos resumidos en la vista Tabla dinamica o Grafico
dinamico. Normalmente, un campo de datos contiene datos numéricos.

Campo de detalles
Campo que muestra todas las filas, o registros, del origen de registros
subyacente.

Campo de totales

Campo que resume los datos del origen de registros subyacente. Un campo
de totales puede utilizar una funcién de resumen, como Suma o Cuenta, o
utilizar una expresion para calcular valores de resumen.
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Campo dependiente

Control utilizado en un formulario, informe o pagina de acceso a datos para
mostrar o modificar los datos de una tabla, consulta o instruccién SQL. La
propiedad OrigenDelControl de dicho control almacena el nombre del cam-
po del que depende el control.

Campo deshabilitado
Control que aparece atenuado en un formulario o pagina de acceso a datos.
Un control deshabilitado no puede tener el enfoque y no respondera a los
clics del mouse (raton).

Campo Hipervinculo

Campo que almacena direcciones de hipervinculo. En una base de datos de
Access (.mdb), es un campo con un tipo de datos Hipervinculo. En un pro-
yecto de Access (.adp), es un campo que tiene la propiedad EsHipervinculo
establecida en Verdadero.

Campo independiente

Control no conectado a un campo de una tabla, consulta o instrucciéon SQL
base. Con frecuencia, un control independiente se utiliza para mostrar texto
informativo o imagenes decorativas.

Campo nulo

Campo que contiene un valor Nulo. Un campo nulo no es igual que un
campo que contiene una cadena de longitud cero (“) ni que un campo con
valor O.

Casilla de verificacion

Se utiliza como control independiente enlazado a un campo Si/No de una
base de datos de Microsoft Access o una columna Bit de un proyecto de Mi-
crosoft Access.

Clave externa

Uno o mas campos de tabla (columnas) que hacen referencia al campo o
campos de clave principal de otra tabla. Una clave externa indica la forma en
que se relacionan las tablas.

Clave principal
Campo que reconoce a un registro como unico definido por el usuario o defi-
nido de forma automatica por medio de un campo autonumérico.

Columna

Ubicacién en una tabla de base de datos que almacena un tipo de datos de-
terminado. También es la representacion visual de un campo en una hoja de
datos y, en una base de datos de Access, la cuadricula de disefio de consul-
tas o la cuadricula de disefio.

Columna dependiente

Columna de un cuadro de lista, cuadro combinado o cuadro de lista desplega-
ble dependiente del campo especificado por la propiedad OrigenDelControl
del control.

Combinar con MS Word

Inicia el Asistente para combinar correspondencia con Microsoft Word,
que combina los datos de Microsoft Access con un documento Word,
de forma que puede crear, por ejemplo, cartas con formato o etiquetas
postales.
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Consulta

Pregunta que se formula a la base de datos y que se responde con una subta-
bla. Esta ultima se caracteriza por ser un subconjunto de los datos contenidos
en la base de datos. Contiene aquellos registros que cumplen las condiciones
de la pregunta.

Consulta de accidén
Consulta que realizan acciones sobre los objetos de la base de datos.

Consulta de seleccion
Consulta que devuelve una parte de los registros de la tabla o consulta elegi-
da, segun los criterios que el usuario establece.

Consulta de totales

Consulta que muestra un calculo resumido, como un promedio 0 una suma,
de los valores de distintos campos de una o varias tablas. Este tipo de con-
sulta no es independiente sino que, mas bien, amplia la flexibilidad de las
consultas de seleccion.

Control calculado

Control utilizado en un formulario, informe o pagina de acceso a datos para
mostrar el resultado de una expresion. El resultado se actualiza cada vez que
cambia uno de los valores en los que se basa la expresion.

Control de desplazamiento

Cuadro de gran tamafio que aparece en la esquina superior izquierda del
control seleccionado en la vista Disefio. Puede hacer clic sobre éste y mover-
lo para desplazar el control a otra ubicacion.

Control de edicion
También conocido como cuadro de texto, un control de edicion es una venta-
na rectangular en la que los usuarios puede escribir y editar texto.

Control de expansioén
Control de una pagina de acceso a datos el cual, al hacer clic sobre éste, expande
0 contrae un registro agrupado para mostrar u ocultar los registros de detalle.

Control de origen de datos

Motor asociado a paginas de acceso a datos y a Microsoft Office Web Com-
ponents que administra la conexion con el origen de datos base. El control de
origen de datos no tiene representacion visual.

Control ficha

Control que se puede utilizar para crear un formulario simple o un cuadro de
didlogo que contengan varias paginas, cada una de ellas con una ficha y con
controles similares, como cuadros de texto o botones de opcion.

Criterio
Manera de seleccionar determinados registros.

Cuadricula

Organizacion de lineas de puntos y solidas verticales y horizontales que ayu-
da a ubicar los controles de forma precisa al disefiar un formulario, informe o
pagina de acceso a datos.

Cuadricula de disefio
Espacio donde se construye una consulta.
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Cuadricula QBE

Cuadricula que se utiliza para disefiar una consulta o un filtro en la vista Dise-
fio de una consulta o en la ventana Filtro u orden avanzado. En las consultas,
esta cuadricula se conocia anteriormente como cuadricula QBE.

Cuadro combinado

Combina las caracteristicas de un cuadro de lista y un cuadro de texto. Se
puede escribir en el cuadro de texto o seleccionar un elemento en el cuadro
de lista para agregar un valor a un campo base.

Cuadro de herramientas
Muestra u oculta el cuadro de herramientas. Utilice el cuadro de herramientas
para crear controles en un formulario, informe o pagina de acceso a datos.

Cuadro de lista desplegable

Control de una pagina de acceso a datos el cual, al hacer clic sobre éste,
muestra una lista en la que se puede seleccionar un valor. No se pueden
escribir valores en los cuadros de lista desplegables.

Cuadro de numero de registro

Cuadro pequefio que muestra el nimero de registro actual en la esquina
inferior izquierda en las vistas Hoja de datos y Formulario. Para desplazarse
a un registro concreto, puede escribir el nimero del registro en el cuadro y
presionar ENTRAR.

Cuadro de texto

Control (denominado también campo de edicién) que se utiliza en un for-
mulario, informe o pagina de acceso a datos para mostrar texto o aceptar la
entrada de datos. Puede tener una etiqueta adjunta.

Dato
Cada una de las informaciones individuales. Por ejemplo, en el Campo
Nombre, Jesus es un dato, en el Campo Piso, Tercero, otro, y asi.

Definicion de datos
Campos de las tablas y consultas base y expresiones que constituyen el ori-
gen de registros de una pagina de acceso a datos.

Direccion de hipervinculo
Ruta de acceso que tiene como destino, por ejemplo, un objeto, documento
0 pagina Web.

Disefo
Muestra el objeto seleccionado en la vista Disefio.

Eliminacion en cascada

Para las relaciones que exigen integridad referencial entre las tablas, consis-
te en la eliminacion de todos los registros relacionados en la tabla o tablas
relacionadas cuando se elimina un registro de la tabla principal.

Emergente
Formulario que se mantiene siempre por encima de otras ventanas. Un for-
mulario emergente puede ser modal o no modal.

Encabezado de informe

Seccion de un informe que se utiliza para ubicar informacién al comienzo del
mismo, por ejemplo el titulo, la fecha o una introduccién del informe.
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Encabezado de pagina

Se utiliza para mostrar un titulo, encabezados de columna, fechas o nimeros
de pagina en la parte superior de cada una de las paginas de un formulario o
informe. En un formulario, el encabezado de pagina tan solo aparece cuando
se imprime dicho formulario.

Encabezado del formulario

Se utiliza para mostrar el titulo de un formulario, instrucciones para utilizarlo
o botones de comando que abren formularios relacionados o realizan otras
tareas.

Entero
adj. Numero sin componente decimal.

Esquema de datos

Ventana que se puede mostrar al abrir una pagina de acceso a datos en vista
Disefio. El esquema de datos proporciona una vista en arbol del modelo de
datos de una pagina. Es posible seleccionar y establecer propiedades de los
elementos que aparecen.

Etiqueta

Control que muestra texto descriptivo (por ejemplo un titulo, un epigrafe o
instrucciones) en un formulario, informe o pagina de acceso a datos. Las eti-
quetas pueden estar asociadas a otro control.

Filtrado condicional

Filtrado de un campo para mostrar los primeros o ultimos elementos segun
un total. Por ejemplo, se podria aplicar un filtro para buscar las tres ciudades
que generaron el mayor volumen de ventas o los cinco productos menos
rentables.

Filtro

Conjunto de criterios que se aplica a los datos a fin de mostrar un subconjunto
de éstos u ordenarlos. En Access se pueden utilizar técnicas de filtrado de
datos, por ejemplo Filtro por seleccion y Filtro por formulario.

Filtro del servidor por formulario

Técnica que utiliza una version del formulario u hoja de datos actual con los
campos vacios donde puede escribir los valores que desea que contengan
los registros filtrados. El servidor filtra los datos antes de recuperarlos de la
base de datos.

Filtro por formulario

Técnica de filtrado de datos que utiliza una versién del formulario u hoja de
datos actual con los campos vacios, donde puede escribir los valores que
desea que contengan los registros filtrados.

Filtro por seleccién

Técnica de filtrado de registros de un formulario, hoja de datos o pagina de
acceso a datos en la que sélo se recuperan los registros que contienen el
valor seleccionado.

Filtro u orden avanzado

Ventana en la que se puede crear un filtro desde el principio. Debe especi-
ficar expresiones de criterios en la cuadricula de disefio del filtro para res-
tringir los registros del formulario u hoja de datos abiertos a un subconjunto
de registros.
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Formato

Especifica como se muestran e imprimen los datos. Una base de datos de
Access proporciona formatos estandar para tipos de datos especificos, al
igual que ocurre en los proyectos de Access para los tipos de datos equiva-
lentes de SQL.

Formato automatico
Coleccion de formatos que determina el aspecto de los controles y las seccio-
nes de un formulario o un informe.

Formato condicional

Aplicacion de formato al contenido de un control en un formulario o informe
basandose en una o varias condiciones. Una condicién puede hacer referen-
cia a otro control, el control con el enfoque, o a una funcion definida por el
usuario de Visual Basic.

Formulario
Interfaz que permite a los usuarios introducir o consultar datos en una tabla,
de una manera cémoda y funcional.

Formulario principal
Formulario que contiene uno o varios subformularios.

Funcién
Consulta que incluye parametros de entrada y devuelve el resultado como pro-
cedimiento almacenado. Existen varios tipos: escalada, en linea y de tabla.

Funcién de agregado
Funcién que se utiliza para calcular totales, por ejemplo Suma, Cuenta, Pro-
medio o Var.

Generador

Herramienta de Access que simplifica una tarea. Por ejemplo, con el
Generador de expresiones se puede crear rapidamente una expresion
compleja.

Grafico
Representacion grafica de los datos de un formulario, informe o pagina de
acceso a datos.

Grupo de opciones
Se utiliza junto con las casillas de verificacion, los botones de opcién o los
botones de alternar para mostrar un conjunto de valores alternativos.

Hoja de datos
Datos de una tabla, formulario, consulta, vista o procedimiento almacenado
que se muestran en formato de fila y columna.

Hoja de propiedades

Ventana que se utiliza para ver o modificar las propiedades de varios objetos
como tablas, consultas, campos, formularios, informes, paginas de acceso a
datos y controles.

Importar

Copiar datos desde un archivo de texto, hoja de célculo o tabla de base de da-
tos en una tabla de Access. Los datos importados se pueden utilizar para crear
una tabla nueva o bien se pueden anexar (agregar) a una tabla existente.
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Incrustar

Insertar una copia de un objeto OLE desde otra aplicacion. El origen del ob-
jeto, denominado servidor OLE, puede ser cualquier aplicacion que admita la
incrustacion y vinculacién de objetos.

indice Gnico

Indice que se define al establecer la propiedad Indexado de un campo en Si
(Sin duplicados). Un indice unico no permite entradas duplicadas en el cam-
po indexado. Al establecer un campo como clave principal se define el campo
como unico automaticamente.

Informacién sobre herramientas

Descripciones breves de los nombres de los botones y los cuadros de las ba-
rras y el cuadro de herramientas. La Informacion sobre herramientas aparece
cuando el puntero del mousese sitla sobre el botén o el cuadro combinado.

Informe
Objeto de base de datos de Access que imprime informacion cuyo formato y
organizacién se establecen de acuerdo con las especificaciones del usuario.

Integridad referencial
Reglas que se deben observar para mantener las relaciones definidas entre
tablas al introducir o eliminar registros.

Leyenda
Cuadro que identifica las tramas o colores asignados a series o categorias de
datos de un grafico.

Limite maximo de registros

Para mejorar el rendimiento, puede especificar el nUmero maximo de regis-
tros que se recuperaran de una base de datos de Microsoft SQL Server para
un formulario u hoja de datos de un proyecto de Access.

Lista de campos

Ventana que enumera todos los campos en el origen de registros u objeto de
base de datos principal, salvo en la vista Disefio de la pagina de acceso a
datos. En dicha vista, enumera todos los origenes de registros y sus campos
en la base de datos principal.

Macros

Muestra todas las macros de la base de datos o proyecto de Microsoft Ac-
cess activos. Use los botones de la barra de herramientas de la ventana
Base de datos para ejecutar la macro seleccionada, modificarla o crear una
nueva.

Marco de imagen
Control que se utiliza para mostrar una imagen en un formulario, informe o
pagina de acceso a datos.

Marco de objeto dependiente
Control de un formulario o informe utilizado para mostrar y manipular objetos
OLE almacenados en tablas.

Marco de objeto independiente

Control que se ubica en un formulario o informe a fin de que contenga un ob-
jeto independiente. Este es un tipo de objeto (por ejemplo, una imagen) cuyo
valor no se deriva de los datos almacenados en una tabla.
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Mas controles
Agrega controles adicionales al documento.

Mascara de entrada

Formato que se compone de caracteres de visualizacion literales (como pa-
réntesis, puntos y guiones) y caracteres de mascara que indican donde se
deben especificar los datos, asi como el tipo de datos y el numero de carac-
teres permitidos.

Médulos

Muestra todos los médulos de la base de datos o proyecto de Microsoft
Access activos. Use los botones de la barra de herramientas de la venta-
na Base de datos para modificar el médulo seleccionado o para crear uno
nuevo.

NuevaConsulta

Accién que consiste en volver a ejecutar una consulta subyacente al formula-
rio u hoja de datos activos para reflejar los cambios en los registros, mostrar
los registros recién agregados y eliminar los registros borrados.

Nulo

Valor que se puede especificar en un campo o utilizar en las expresiones o
consultas para indicar datos que faltan o son desconocidos. En Visual Basic,
la palabra clave Null indica un valor Nulo.

Objeto de Microsoft Access

Objeto definido por Access que se relaciona con Access, su interfaz, o los
formularios, informes y paginas de acceso a datos de una aplicacién. Se uti-
liza para programar los elementos de la interfaz utilizados para especificar y
mostrar datos.

Objeto de vista
En un proyecto de Access, tipo de consulta que consiste en una tabla virtual
basada en una instruccion SQL SELECT.

Objetos de la base de datos

Una base de datos de Access contiene objetos como tablas, consultas, for-
mularios, informes, paginas, macros y médulos. Un proyecto de Access con-
tiene objetos como formularios, informes, paginas, macros y moédulos.
Origen de registro

Origen del registro
Origen subyacente de datos para un formulario, un informe o una pagina de
acceso a datos.

Pagina

Parte del archivo de base de datos (.mdb) en la que se almacenan los datos
de registros. Una pagina (de 4 KB de tamafio) podra contener mas de un re-
gistro, dependiendo del tamafio de los mismos.

Pagina de acceso
Objeto de Access que permite la publicacion en Web de datos a partir de
tablas o consultas.

Panel de control

Formulario que se suele crear para tener un acceso rapido a los objetos crea-
dos en Access.
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Parametro
Dato solicitado al usuario por medio del cual se construira un tipo de con-
sulta.

Permisos
Conjunto de atributos que especifican el tipo de acceso que tiene un usuario
a los datos u objetos de una base de datos.

Pie de formulario

Se utiliza para mostrar instrucciones sobre cémo utilizar un formulario, boto-
nes de comando o controles independientes para aceptar las entradas de los
usuarios.

Pie de grupo
Se utiliza para ubicar informacion al final de un grupo de registros, por ejem-
plo el nombre del grupo o el total de grupos.

Pie de informe

Seccion de un informe que se utiliza para ubicar informacién que normalmen-
te aparece en la parte inferior de la pagina, como numeros de pagina, fechas
y sumas.

Pie de pagina

Se utiliza para mostrar resimenes de pagina, fechas o niUmeros de pagina
en la parte inferior de cada una de las paginas de un formulario o informe.
En un formulario, el pie de pagina tan solo aparece cuando se imprime dicho
formulario.

Posicion absoluta

Ubica el elemento en relacién con su elemento principal o, si no lo hubie-
ra, con el cuerpo. Los valores de las propiedades lzquierda y Superior del
elemento estan en relacion con la esquina superior izquierda del elemento
principal de éste.

Posicion relativa
Ubica el elemento en el flujo HTML natural del documento pero desplaza la
posicién del elemento basado en el contenido precedente.

Propiedades

Muestra la hoja de propiedades del elemento seleccionado, como un campo
de una tabla o un control de un formulario. Si no se selecciona nada, muestra
la hoja de propiedades del objeto activo.

Propiedades de formulario
Atributos de un formulario que afectan a su aspecto o comportamiento.

Propiedades de herramienta

Valor predeterminado de la propiedad de un tipo de control. Se recomien-
da personalizar un tipo de control antes de crear dos o0 mas controles
similares a fin de evitar tener que personalizar cada uno de los controles
por separado.

Propiedades de tabla

En una base de datos de Access, los atributos de una tabla que afectan al
aspecto o comportamiento de la tabla de forma global. Las propiedades de
tabla se establecen en la vista Disefio de la tabla, al igual que las propieda-
des de campo.
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Propiedades del documento
Propiedades (como el titulo, el asunto y el autor) que se almacenan con cada
pagina de acceso a datos.

Registro

Conjunto de datos distintos distribuidos en campos que van unidos porque
hacen referencia a un mismo concepto. En la representaciéon en una tabla
aparecen distribuidos de forma.

Registro activo
Registro de un conjunto de registros que se puede modificar o del que se
pueden recuperar datos.

Regla de validacion

Propiedad que define valores de entrada validos para un campo o registro de
una tabla o un control de un formulario. Access muestra el mensaje especifi-
cado en la propiedad TextoDeValidacion cuando se infringe la regla.

Relaciéon
Asociacion establecida entre campos comunes (columnas) en dos tablas.
Una relacién puede ser de uno a uno, uno a varios o varios a varios.

Relaciones
Muestra la ventana Relaciones de forma que pueda ver, modificar o definir
relaciones entre tablas y consultas.

Salto de pagina
Se utiliza para comenzar una nueva pantalla en un formulario, una nueva
pagina en un formulario impreso o una nueva pagina de un impreso.

Seccion
Parte de un formulario, informe o pagina de acceso a datos, por ejemplo un
encabezado, pie de pagina o seccion de detalles.

Seccion de detalle

Contiene el cuerpo principal de un formulario o informe. Normalmente, esta
seccion contiene controles dependientes de los campos en el origen de regis-
tros, pero también puede contener controles independientes.

Seccion de exploracion de registros

Seccién de una pagina de acceso a datos que muestra el control de explo-
racion de registros de un nivel de grupo determinado. Aparece detras de la
seccion de encabezado del grupo correspondiente.

Seccion de titulo

Seccion de una pagina de acceso a datos agrupada que muestra titulos para
las columnas de datos. Aparece inmediatamente delante del encabezado de
grupo. No se puede agregar un control dependiente a una seccion de titulo.

Selector de campos
Pequefio cuadro o barra donde se puede hacer clic para seleccionar una co-
lumna completa de una hoja de datos.

Selector de columnas

Barra horizontal en la parte superior de una columna. Puede hacer clic en el
selector de columnas para seleccionar una columna completa en la cuadricu-
la de disefio de consultas o en la cuadricula de disefio de filtros.
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Selector de filas

Pequefio cuadro o barra donde, al hacer clic, se selecciona una fila completa
en la vista Disefio de una tabla o macro, o bien ordena y agrupa los registros
en la vista Disefio de un informe.

Selector de formulario

Cuadro donde se unen las reglas, en la esquina superior izquierda de un for-
mulario en la vista Disefio. Utilice dicho cuadro para realizar operaciones en
el formulario, por ejemplo seleccionarlo.

Selector de informes

Cuadro donde se unen las reglas en la esquina superior izquierda de un in-
forme en la vista Disefo. Utilice dicho cuadro para realizar operaciones en el
informe, por ejemplo seleccionarlo.

Selector de registro

Pequefio cuadro o barra situado a la izquierda de un registro donde se pue-
de hacer clic para seleccionar todo el registro en las vistas Hoja de datos y
Formulario.

Selector de seccién

Cuadro situado a la izquierda de una barra de seccién cuando se abre un
objeto en la vista Disefio. Utilice dicho cuadro para realizar operaciones en la
seccion, por ejemplo seleccionarla.

Separador
Caracter que separa unidades de texto o niUmeros.

Subconsulta
Instruccion SQL SELECT dentro de otra consulta de seleccion o de accion.

Subformulario
Formulario incluido en otro formulario o en un informe.

Subformulario/subinforme
Control que muestra un subformulario en un formulario o un subformulario o
subinforme en un informe.

Subinforme
Informe incluido en otro informe.

Tabla

Objeto de base de datos que almacena los datos en registros (filas) y campos
(columnas). Estos datos estan relacionados normalmente con una categoria
determinada, por ejemplo empleados o pedidos.

Tabla adjunta

Tabla almacenada en un archivo fuera de la base de datos abierta desde la
que Access puede obtener acceso a los registros. Es posible agregar, elimi-
nar y editar registros de una tabla vinculada, pero no se puede modificar su
estructura.

Tabla principal

El lado “uno” de dos tablas relacionadas en una relaciéon uno a varios.
Una tabla principal debe tener una clave principal y cada registro debe ser
unico.
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Tipo de datos Entero
Tipo de datos fundamental que incluye nimeros enteros. Una variable Entero
se almacena como numero de 16 bits (2 bytes) con un valor comprendido
entre -32.768 y 32.767.

Tipo de datos Fecha
Tipo de datos de base de datos de Access que incluye informacién de fecha
y hora.

Tipo de datos Memo
En una base de datos de Microsoft Access, éste es un tipo de datos de cam-
po. Los campos Memo pueden contener hasta 65.535 caracteres.

Tipo de datos Moneda

En una base de datos de Microsoft Access, tipo de datos que resulta Gtil para
los calculos relacionados con dinero o para calculos de coma fija en los que
la precision es sumamente importante.

Tipo de datos Numero

Tipo de datos Numero: en una base de datos de Microsoft Access, tipo de
datos de campo disefiados para datos numéricos que se utilizan en calculos
matematicos. No obstante, utilice el tipo de datos Moneda para mostrar o
calcular valores de moneda.

Tipo de datos Si/No

Tipo de datos Si/No: tipo de datos de campo que se utiliza para los campos
que solo contienen uno de dos valores posibles, como Si o No y Verdadero o
Falso. Los valores Nulo no estan permitidos.

Tipo de datos Texto

En una base de datos de Microsoft Access éste es un tipo de datos de campo.
Los campos de texto pueden incluir hasta 255 caracteres o bien el nimero
de caracteres especificado por la propiedad TamafioDelCampo, el menor de
los dos valores.

Uno a uno

Asociacion entre dos tablas en la que el valor de la clave principal de cada
registro de la tabla principal se corresponde con el valor del campo o campos
coincidentes de un Unico registro de la tabla relacionada.

Uno a varios

Asociacion entre dos tablas en la que el valor de la clave principal de cada
registro de la tabla principal se corresponde con el valor del campo o campos
coincidentes de varios registros de la tabla relacionada.

Validacion
Proceso que consisten en comprobar si los datos especificados cumplen de-
terminadas condiciones o limitaciones.

Valor predeterminado

Valor que se especifica automaticamente en un campo o control al agregar
un nuevo registro. Se puede aceptar el valor predeterminado o reemplazarlo
escribiendo un valor distinto.

VBA

Visual Basic. Lenguaje de programacién que permite la construccion de even-
tos y tareas.
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Ventana Base de datos
Ventana que aparece al abrir una base de datos o un proyecto de Access.
Incluye accesos directos para crear nuevos objetos de base de datos y abrir
los objetos ya existentes.

Ventana Consulta
Ventana en la que se trabaja con consultas en vista Disefio, vista Hoja de
datos, vista SQL o Vista preliminar.

Ventana Formulario
Ventana en la que se trabaja con formularios en vista Disefio, vista Formula-
rio, vista Hoja de datos o Vista preliminar.

Ventana indices
En una base de datos de Access, ventana en la que se pueden ver o editar
los indices de una tabla o crear indices de campos multiples.

Ventana Informe

Ventana en la que se trabaja con informes en vista Disefio, Vista previa del
disefio o Vista preliminar.

Ventana Relaciones

Ventana en la que se pueden ver, crear y modificar las relaciones entre tablas
y consultas.

Ventana Tabla
En una base de datos de Access, ventana en la que se trabaja con tablas en
vista Disefio o vista Hoja de datos.

Vinculacién

Proceso mediante el cual se incorporan datos provenientes de otra aplicacion
a Access, de manera que los datos de origen y destino quedan vinculados,
afectando las modificaciones mutuas en unos y otros a si mismos.

Vista Disefio

Ventana que muestra el disefio de los siguientes objetos de base de datos:
tablas, consultas, formularios, informes, macros y paginas de acceso a
datos.

Vista Formulario

Ventana que muestra un formulario para mostrar o aceptar datos. Esta vista
es la forma principal de agregar y modificar datos en las tablas. También se
puede cambiar el disefio de un formulario en esta vista.

Vista Grafico dinamico

Vista que muestra un analisis grafico de los datos de una hoja de datos o un
formulario. Se pueden ver distintos niveles de detalle o especificar el disefio
arrastrando campos y elementos o mostrando y ocultando elementos en las
listas desplegables.

Vista Hoja de datos

Ventana que muestra los datos de una tabla, formulario, consulta, vista o
procedimiento almacenado en formato de fila y columna. En la vista Hoja de
datos se pueden editar los campos y agregar, eliminar o buscar datos.

Vista Pagina

Ventana de Access en la que se puede examinar el contenido de una pagina
de acceso a datos. La funcionalidad de las paginas en la vista Pagina es la
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misma que en Microsoft Internet Explorer 5.01 con Service Pack 2 (5P2) o
posterior.

Vista previa de la pagina Web
Abre una pagina de acceso a datos para obtener una vista previa de la misma
en Microsoft Internet Explorer 5.01 con Service Pack 2 (SP2) o posterior.

Vista previa del disefio

Vista previa de un informe que utiliza una cantidad minima de datos para
mostrar el disefio general de dicho informe. Haga clic en Vista preliminar para
mostrar los datos exactos que aparecen en el informe.

Vista Tabla dinamica

Vista que resume y analiza los datos de una hoja de datos o un formulario. Se
pueden utilizar distintos niveles de detalle u organizar los datos arrastrando
los campos y los elementos o mostrando y ocultando elementos en las listas
desplegables.
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Presentacion de la informacion

El moédulo pretende ser una herramienta de ayuda y soporte para poder pre-
parar presentaciones digitales entendiendo la finalidad de las mismas e inten-
tando dar criterios de buenas practicas que ayuden a optimizar el esfuerzo de
creacion de las presentaciones.

Los objetivos de este mddulo son:

Ser capaz de valorar diversos usos de presentaciones digitales como he-
rramientas de difusion de contenidos también diversos.

Conseguir preparar una presentacion con el programa PowerPoint.
Alcanzar un nivel suficiente para poder ser autbnomo en la creacion de
una presentacion digital.

Poder insertar efectos de animacion en las diapositivas de una presen-
tacion.

Lograr transiciones entre diapositivas de distinta indole.

Ser capaz de organizar y personalizar una presentacion segun los pro-
pios intereses.

Ser capaz de crear desde cero una presentacion en blanco.

Poder crear una presentacion y modificar su estilo con facilidad.

Ser capaz de crear una presentacion desde el asistente de autocontenido.
Entender el proceso de edicion de una presentacion digital.
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Presentacion digital

Es mas que aconsejable que antes de empezar a usar una herramienta para
crear presentaciones multimedia seamos conscientes de qué son en realidad
y qué usos podemos hacer de las mismas. A menudo, es preferible invertir un
poco de tiempo en estas explicaciones que nos van a ser muy utiles cuando
pasemos a la creacién y edicién de nuestras presentaciones.

En este tema, trataremos los siguientes subtemas:

El concepto de presentaciéon multimedia.

Los usos habituales de las presentaciones.

El programa PowerPoint como herramienta para la creacion de pre-
sentaciones.

Veremos algunos ejemplos extraidos de la red.

Al final de tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran conocer si has asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

Concepto de presentacion multimedia

Una presentacion multimedia responde a la creacién de un recur-
SO que nos sirve para centrar nuestro discurso, o nuestro men-
saje, a una audiencia determinada en donde la presentacién nos
ayuda a completar y orientar nuestras palabras o nuestra idea.

En una presentacion podemos mostrar todo tipo de elementos digitales, des-
de texto a imagenes, videos, archivos de audio o cualquier elemento que
creamos que ha de ser de interés de nuestro publico o destinatario.

Una presentacién es como una guia personal que ordena y jerarquiza nues-
tras ideas para su mejor y mayor explicacion.

Toda presentacion multimedia

ha de ser el eje rector de un
contenido fijado por nosotros, pero
dirigido a una audiencia. Por lo
tanto, ha de estar al servicio de la
transmisién de nuestras ideas al
destinatario.

Una presentacion ha de ser el
elemento de enlace entre el
contenido y la propia audiencia.
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En este sentido, es necesario tener en cuenta:

La presentacion como ayuda.

Las presentaciones nos permiten hablar y nos ayudan a organizar nues-
tro discurso, es decir, son como indices de nuestra actuacion.

Las presentaciones son como sugerencias que intentan una transmision
de una accion. Cuando una presentacion es un soporte a una exposicion,
ha de ser la ayuda a nuestra actuacion y no al revés, en donde el prota-
gonista es la misma presentacion y no la idea en si misma.

El texto y las imagenes.

El texto y las imagenes acostumbran a ser los elementos clave en toda
presentacion, aunque en la actualidad ya se introducen otras muchas posi-
bilidades.

La relacion entre lo que se muestra graficamente y lo que precisa ser leido
debe ponderarse para que sea la propia audiencia la que descubra facilmente
nuestro mensaje.

Aquello que el propio destinatario descubre, le va a dejar huella en su cere-
bro, mas que aquello que requiera su esfuerzo interpretativo textual.

La armonia de efectos.

24
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A menudo, la mejor presentacién no es aquella que dispone de mas efectos
de animacién, a no ser que sea el tema en cuestion.

En el mensaje o la idea que pretendemos transmitir, la armonia entre los
efectos utilizados va a ser de gran importancia para que los efectos no nos
ensombrezcan el contenido que deseamos transmitir.

Por lo tanto, la armonia pasa a ser uno de los criterios que se deben conside-
rar si queremos que nuestra presentacion sea del todo efectiva.

El objetivo y la finalidad.

Las presentaciones nunca son el objetivo ni la finalidad por ellas mismas.
Las presentaciones acostumbran a estar al servicio de quien las expone.
Por lo tanto, marcar claramente, desde antes de su realizacion, los objetivos

de la presentacion y a qué finalidad responden nos va a ahorrar mucho tiem-
po y esfuerzos innecesarios.

Algunas webs de interés

Os aconsejamos la lectura de dos enlaces a Internet que nos
van ayudar, y mucho, en los procesos de concepturalizacion
de las presentaciones multimedia.

E E http://es.wikipedia.org/wiki/Programa_de

presentaci%C3%B3n
http://www.eduteka.org/GuiaPresentaciones.php3

Usos habituales

Uso Descripcion

determinado.

PRESENTACIéN Uno de los usos mas habituales de
; ' ' una presentacion es la ayuda a la
l Es por este motivo, que conocer los
destinatarios en concretos nos va a ser

comunicacion de un ponente, de un

orador a una audiencia, a un publico
COM UNICAR del todo util para llegar a comunicar
aquello que deseamos.
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Uso

PRESENTACION

2

INFORMAR

Descripcion

Todas las presentaciones informan
desde dos puntos de vista bien
definidos. Informan de aquello que
queremos transmitir, con mas o menos
gracia, con mas o menos habilidad;
pero a la vez una presentacion
informa de cémo es el propio creador
de la misma, sin llegar a quererlo a
menudo la puesta en escena de una
presentacion ya da informacién que ni
se planea explicitamente.

PRESENTACION

4

DIFUNDIR

La difusion es el concepto clave en

las presentaciones ya que con una
presentacion lo que intentamos siempre
es difundir unos conceptos lo mas
facilmente posible en donde la sencillez
de interpretacion y en donde el mensaje
no de duda alguna. Si no es asi, la
presentacion no va a rendir los frutos
deseados.

PRESENTACION

1

VENDER

Actualmente, uno de los usos mas
habituales de las presentaciones son
como objeto de publicidad y venda de
productos determinados.

En muchos departamentos de venta
la realizacién de presentaciones son
de caracter comun ya que ayudan a
conseguir el éxito esperado de los
productos publicitados.

PRESENTACION

1

EDUCAR

En el mundo educativo las
presentaciones se han puesto de

moda como herramientas de soporte

al aprendizaje. Acostumbran a ser
guiones de exposiciones orales o bien
anotaciones clave de los conceptos mas
importantes a recordar.

Las presentaciones deben de ayudar a
consolidar los procesos de aprendizaje.

PRESENTACION

2

COMPARTIR

La red de Internet y los soportes
digitales de las presentaciones también
son una oportunidad para compartir
conocimientos, ideas o i propuestas a
debatir, asi como muestras graficas de
fotografias, videos, u otros archivos de
interés colectivo.

Una presentacion puede ser de utilidad
para estos fines.
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Uso Descripcion

PRESENTACION Ademas, una presentacion pL_Jede

i i 3 - ! mostrar procesos de produccién o

realizacion de tareas determinadas.
Una presentacion ordena, por lo tanto,
clarifica o deberia clarificar el orden de
determinadas ejecuciones concretas a

desarrollar.

PRODUCIR Cada vez mas, pg?den ser una ayuda

; : para la comprension de procesos

concretos.

El PowerPoint

En este mdédulo nos vamos a centrar en el programa PowerPoint como una
de las herramientas clave en la creacién de presentaciones. El programa
PowerPoint forma parte del paquete Office de Microsoft y, actualmente, su
difusién es enorme en el mundo.

Dicho programa nos va a permitir descubrir y crear presentaciones bajo los
conceptos anteriormente citados, en donde los interesados, por placer ,0 bien
los necesitados, por profesion, van a encontrar una herramienta del todo in-
tuitiva y capaz de generar presentaciones de alto nivel con una inversion de
tiempo del todo razonable.

Algunos ejemplos

Antes de empezar a conocer a fondo y a crear una presentacion, vale la pena
visitar algunos ejemplos de presentaciones que podemos encontrar en la red
de Internet para, asi, familiarizarnos en resultados comprobables antes de
ser editores de nuestra propia presentacion.

Career advice

Un ejemplo en donde la mejor observacion es la relacién en-
tre la imagen y el texto a efectos visuales, fijaros no en el
significado de las palabras sino en el conjunto estético entre
imagenes y texto:

Career advice 08

id ir Dah Pink

2 ghare i 4 » 1] 1 {14 T

http://www.slideshare.net/garr/career-advice-08?src=embed
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The consumer agenda 2008

El siguiente ejemplo es una muestra que casi parece una ani-
macion:

agenda 2008
oS

o share 1] 1 ) ] l__lJ’ED T full

http://www.slideshare.net/geniusworks/the-consumer-agenda-
by-peter-fisk/

Presentaciones exitosas

Aqui podéis observar una presentacion sobre presentaciones:

Presentaciones Exitosas

¥ *Clic” para conlinuar

o share 4 4 b M 1 f53 Tl

http://www.slideshare.net/levarcol/presentaciones-exitosas

Prueba, ahora mismo, a ver si encuentras un buen ejemplo a tu gusto en
Slideshare.
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Slideshare

http://www.slideshare.net/

se)slideshare  festlansmo Allame | [Search]
w

m Wy Slidespace  Upload Community Tags Widgets
Latest | Mozt Viesved | Wost Embedded | Featured | Most Favarited | Mozt Downloaded | Slidecaziz Mo gignup neaded! ()

Haz clic en la opcion All languages y escoge el idioma que desees.

;;iisiideshare

= = = Engfish
m My Slidespace  Upload Community Tags Widgets M

Latest | Mast Viewed | Most Embedded | Festured | Most Favorited | Most Downioaded | Sidecasts Poruguese
French
Italian
Dutch
German
Chinese
Japanase
Karean
Fomaniarn
Other Languages

Ahora soélo debes escribir en el cuadro de busqueda el concepto que te ape-
tezca. Observa el resultado. Aunque es posible que no encuentres lo que
buscas a la primera, inténtalo de nuevo con otras palabras a ver si tienes
suerte.

También puedes conectarte a otros muchos sitios para ver distintos ejemplos
de presentaciones, entre otros puedes ir a:

EMPRESSR

http://www.empressr.com/index.aspx

Empressr.

Slideboom.
[ beta
slideboom

live presentations

http://www.slideboom.com/

Vuvox.

Vljvg'x WO el vl e

http://www.vuvox.com/home/featured
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Actividades

Conéctate a los siguientes videos para consolidar el tema e, incluso, conse-
guir un valor afadido:

Conceptualizacion.
Una presentacion en 5 minutos.
http://youtube.com/watch?v=ck-RUHt8GnQ&feature=related

Consejos del programa.
Disefio de presentaciones efectivas.
http://youtube.com/watch?v=drVO3vRGbCI

Un poco de humor.
How NOT to use PowerPoint!
http://youtube.com/watch?v=cagxPIVqrtM
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Presentacion digital

El programa PowerPoint es una de las opciones para la creacion de presenta-
ciones multimedia tal y como hemos introducido en el tema anterior.

Este software nos va a permitir la creacion de diapositivas que admiten todo
tipo de enlaces y objetos en las mismas: desde cuadros de texto a imagenes,
videos, pistas de audio, graficos, etc.

El PowerPoint sera, pues, como un gestor de recursos que nos ayuda, a la
perfeccion, a la presentacion de la informacion digitalizada que pretendemos
mostrar a una audiencia determinada.

En este tema, trataremos los siguientes subtemas:

Coémo iniciar PowerPoint.

La pantalla inicial.

Las barras de herramientas.
Los tipos de vistas.

Los conceptos imprescindibles.
Cerrar el programa.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran conocer si has asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

Iniciar PowerPoint

Como en todos los programas, hay multiples formas de iniciarlos. Una de las
mas comunes, en el caso de Microsoft Office PowerPoint, es ir al menu Pro-
gramas de nuestro ordenador, localizar el paquete de Microsoft y hacer clic
en la opcion Microsoft Office PowerPoint.

rﬁ Microsaft Office b ﬂ I@ Herramientas de Microsoft Office
|#1] Microsoft Office Onetate
Microsaft Office &ocess
Microsaft Office Excel

Microsaft Office InfaPath

© E & [ &

Micrasaft OFfice Outlook

Microsoft Office PovierPoint
Microsoft Office Publisher
Microsoft Office Word

= E

Segun cémo hayamos efectuado la instalaciéon del programa, es posible que
en el Escritorio de nuestro ordenador aparezca un acceso directo al progra-
ma y con un doble clic al icono se nos abra automaticamente.
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Pantalla inicial

Al iniciar el programa PowerPoint, nos aparece una primera diapositiva con
un disefio predeterminado.

‘Estandar
Formato

Cuadra de contrales

[<]

Dibujo
Esquema
Imagen

. Paniel de tarsas
Revisicn
Revisiones
Tablas ¥ bordes:
Yisual Basic
Web

‘Wordart
Camtasla Studio

<=

[<]

Persanalizar. .,

Antes de empezar a utilizar el programa en este tema, lo que vamos a pre-
tender es mostrar los paneles y algunas herramientas y escenarios de trabajo
que nos van a ayudar, y mucho, en los temas sucesivos.

Observad la animacién siguiente que pretende mostrar como activar y des-
activar el panel de tareas que nos sera del todo imprescindible para seguir
adelante con el médulo.

Panel de tareas

0 Simulacion disponible en la version
web del material

El panel de tareas de Inicio es el tema de la animacion que prosigue, y qui-
zas sea uno de los paneles que va a intercambiarse mas con las opciones de
los mismos. Es del todo relevante recordar su activaciéon-desactivacion para
desarrollar diapositivas con PowerPoint.

Panel de tareas Inicio

0 Simulacion disponible en la version
web del material
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Las barras

Otro de los elementos imprescindibles que nos ayuda en la labor de la crea-
cion de presentaciones con PowerPoint, como en todos los programas del
paquete Office de Microsoft, es la personalizacion de los iconos por grupos.

Podemos activar o desactivar los iconos mas relevantes agrupados por fun-
ciones de similitud, como son: formato, dibujo, tablas, imagen, etc.

El proceso de activacion — desactivacion es muy simple, pero hay que recor-
darlo para conseguir sacarle el maximo beneficio.

Ir al menu Ver / Barra de herramientas:

TWer | eertar  Furfiet  Heamientas  Breserianion | Vedtsna ¥
Normal [ e E
128 Clasificador de diapositivas = = AT = =l
| il prasentacidn con dispositivas  F5 x
Patron vl
W Color o escala da grises 3
Panel de tarsas Crl+F1
Barras de ferramientas b[[+] estancar
] Encabezado v piede pagina, Formata
Zoarm ., Cuadro de controles
z [v] oo
Esguema
Imagen

Panel detareas
Revigion
Revisionzs
Tablas:y bordes
Visual Basic
web
\Wardart
Camtasia Shudio

Personalizar,,,

Las opciones activadas se encuentran marcadas, mientras que las que no
tienen la seleccion efectuada se encuentran desactivadas hasta que lo de-
seemos.

Estandar

Formato
Cuadro de contrales

Dibujn
Esquema

Imagen

Pariel de tareas:
Rewisian
Revisianes

Tablas  bordes
Wisuial Basic
Web
Wordart
Camtasia Studio

Personalizar. .,

Segun qué barras de herramientas tengamos activadas, dispondremos de
unos u otros iconos en el programa.

Aunque todas las opciones se pueden llevar a cabo por menus, el uso de

los iconos acostumbra a ser la opcion mas deseada por la mayoria de los
usuarios.
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Observad la imagen siguiente y los grupos activos que tiene activos.

uﬁgﬁm‘a& 7& &lﬂﬂa"" |@..HI Mﬁ.m ,|®!
il v18 + /N K S S I. S ES|IANE _|A*|§§Hhﬂ ﬂNWdﬂ?‘m.!
1= 1" R hi‘s...—.ilj,._hja

g_-_il'_"“ﬁs '£||__| '&"H—ﬂ&"l_]j Lﬁl|§|ﬂ 51|_H:__E!

7 lconos de tablas.
Los iconos de tablas quizas sean de los mas utiles si hacemos uso de las
mismas, ya que, con un simple clic, conseguimos las alienaciones de las
celdas a nuestro antojo, o bien el relleno de color de celdas deseado.

T e I ——— e R Tk | 1 S e

7 Grupo de dibujo.
El grupo de dibujo acostumbra a estar activado y situado en la parte infe-
rior de la pantalla. Predeterminadamente, se encuentra configurado asi,
pero podemos situarlo donde deseemos si asi lo decidimos.

| oo [5] agsbormes \ v DO M A @l &-2-A-===a @l

7 Grupo estandar.
El grupo estandar es la agrupacion que lleva predisefiada el programa de
los iconos mas utilizados de grupos diversos.

JEHBM&L&?&* BRI -> I&E.4| Mﬁ-m @

7 Opcidén formato.
La opcion formato nos facilita las opciones de texto mas comunes, tipo
de letra, tamanio, color, alienacion, etc.

Al ci8 - NKSS[EESE AN == Al Nevadssstive.,

7 Grupo imagen.
El grupo imagen sera muy util, ya que nos permite retocar, minimamente,
pero de manera eficaz, las imagenes que insertemos en las diapositivas.
Podremos recortar, ponderar el brillo, etc.

I —

: 16
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Tipos de vista

Otro de los aspectos relevantes son las areas de trabajo por donde nos tene-
mos que familiarizar con PowerPoint.

Predeterminadamente, dispones del panel de tareas que va variando en fun-
cion de las tareas que seleccionamos. Acostumbra a situarse en la parte de-
recha de la pantalla si no hemos variado su configuracion.

Es el panel mas util si deseamos optimizar los esfuerzos y la rapidez en la
ejecucion de una presentacion. Este panel nos da acceso a las diversas ac-
ciones del programa.

o
| Piesentacién en blarico
&) A partir de una plantills de diseiio
€] A partir del Asistente para autazol
1] A partir de una presentacion sxist
 Album d Fotografias.,,

En la parte central de la pantalla, disponemos de la diapositiva propiamente.
Es el area de trabajo en donde disefiamos todo aquello que deseamos. Se
encuentra mas pequefia que su visualizaciéon, obviamente, ya que, cuando
activamos una presentacion, ocupa toda la pantalla y so6lo seran las diaposi-
tivas lo que se vera.

A veces, necesitamos trabajar con dimensiones superiores, por lo que cerra-

remos los paneles de tareas. Es por este motivo que, previamente, hemos
mostrado cdmo activarlos o desactivarlos.
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Haga clic para agregar titulo

 Haga clic para agragar subtitula

En la parte izquierda de la pantalla, disponemos de las diapositivas en mi-
niatura y de los esquemas de las mismas. Es una opciéon muy recomendable
para dirigirnos a una u otra diapositiva cuando ya tenemos varias disefiadas
y creadas, y a la vez nos va a ser util para reordenar las dispositivas si lo

deseamos.

En la imagen siguiente podéis observar la barra de herramientas Estandar
y la de Dibujo activadas, que normalmente son las que ya aparecen cuando
abrimos el programa por primera vez. La primera se encuentra, por defecto,
situada debajo de los menus y la segunda, en la parte inferior de la pantalla.

218« N K| == K| = = Esio o Nevadeostivai
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Presentados estos espacios y estas posibilidades, es recomendable que ob-
servéis con atencion la siguiente animacion que intenta dar a conocer las
opciones de vistas del programa PowerPoint. Recordadlo para cuando haya-
mos disefiado la primera presentacion.

Escenarios y vistas

c Simulacion disponible en la version
web del material

Conceptos imprescindibles

Diapositivas

Las diapositivas son las diversas pantallas que disefiamos en
una presentacion y que enlazamos entre ellas.

El PowerPoint no las crea hasta que nosotros las vamos insertando segun
nuestras necesidades. Este programa no esta disefiado para ser impreso,
aunque, como veremos mas adelante, lo permite y con opciones muy diver-
sas, sino que esta creado y pensado para elaborar pantallas completas que
se muestran por medio de un cafién de proyeccion o de monitores de tama-
fos diversos, o con el propio ordenador.

Aqui mostramos un par de diapositivas que crearemos posteriormente:

L. - Insertar una imagen de una carpeta
Mi primera presentacién

Autor/a: ... ... ...
[=—— ]

Objetos

Entendemos por objetos aquellos elementos que podemos insertar
en una presentacion. Normalmente, podemos usar dos opciones
diferenciadas: o mostramos directamente el propio objeto o bien
creamos un icono que, al hacer clic en éste, se activa el objeto.

Los objetos pueden ser: archivos de video, pistas de audio, graficos, image-
nes, documentos de programas diversos, otra presentacion, etc.
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Transiciones de las diapositivas

Las transiciones son el modo de pasar de una diapositiva a otra. El programa
permite multiples opciones, aunque hay que tener cuidado en no pasarse en
SU uso.

Efectos de animacion de los objetos

Los efectos de animacién se aplican a los objetos de cada diapositiva por
separado, y so6lo a aquellos elementos que se desea.

La sobrecarga de estos efectos produce terribles presentaciones.
En una presentacion, podemos combinar perfectamente las transiciones en-

tre diapositivas con los efectos a los elementos de cada diapositiva. Si aplica-
mos criterios estéticos, los resultados pueden ser brillantes.

Cerrar el programa

El PowerPoint, como todos los programas del paquete Office, nos va a pedir
si deseamos guardar los cambios efectuados en el archivo antes de cerrarlo.
Recordad aceptar los cambios si es lo que deseais, ya que, de lo contrario,
perderiamos todo el trabajo desarrollado hasta el momento.

Si lo hacemos mediante el menu Archivo / cerrar, lo que posibilitamos es el
cierre de la presentacion, pero no del programa en si.

Archivo | Edician  Wer Insertar Formal

1 Mueva,,, L

7 Abrir.. Chrl+a
Guardar CLrHG
Guardar coma,

Guardar como pagina Web. ..

EE D

Brscar-archivg, ..

También podemos hacerlo mediante el icono adecuado, tal y como se mues-
tra en la imagen.

Si hacemos clic en el icono de la imagen siguiente, cerramos tanto la presen-
taciéon como el programa.

Lt ﬁ x
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Actividades

Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

Una presentacion es lo mismo que una diapositiva.

La barra de la herramienta tablas nos facilita las acciones sobre las
tablas mediante iconos rapidos.

Las barras de herramientas son fijas en PowerPoint.

La mejor presentacion siempre es la que tiene mas transiciones.

Los objetos que se deben insertar en una diapositiva nunca aparecen
€OMo iconos.

La barra de dibujo me permite recortar imagenes.

La barra de imagenes me permite dar mas brillo a una imagen.

Las opciones de vista en el PowerPoint se automatizan con iconos,
normalmente en la parte inferior de la pantalla.

Si cierro el programa sin guardar los cambios, me sera imposible
recuperarlos.

El programa so6lo se cierra por medio de opciones de menu.
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Presentacion digital

Este tema se va a centrar en crear tu primera presentacion con el programa
Microsoft PowerPoint, aunque, previamente, te vamos a introducir en los di-
sefos de las diapositivas y en el estilo de la presentacion para, asi, asegurar-
nos el éxito en la empresa de la creacion de la presentacion de la informacion
por medio del mundo digital.

En este tema, trataremos los siguientes subtemas:

Consideraciones y pautas que se deben tener en cuenta antes de
elaborar una diapositiva en una presentacion.

La armonia de la presentacion.

El diseio de la diapositiva: texto, objetos...

El estilo de la diapositiva.

La insercidon de elementos en la diapositiva: texto, imagenes, soni-
dos, etc.

Insertar y/o duplicar una nueva diapositiva.

Elementos de la barra de dibujo.

La animacion de las diapositivas.

Guardar la diapositiva en formato .ppt.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran saber si has asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

Pautas iniciales

Las pautas son muy simples, s6lo asegurate de que has leido y comprendido
los contenidos de los temas anteriores, ya que te van a facilitar, y mucho,
la confeccion de tus presentaciones del futuro. Vale la pena que repases las
actividades propuestas con anterioridad.

Todo ello, podriamos resumirlo con la frase de que para hacer
una presentacion, en lugar de decir lo que piensas, vas a
tener que pensar lo que diras y de una forma eficaz.

La palabra armonia también ha sido citada anteriormente, y quizas sea el
concepto necesario para conseguir que en una presentacion todo se encuen-
tre en orden, coherencia y sea convincente el mensaje que se quiere dar.

En definitiva, es como un plato bien guisado en donde el exceso o el defecto
de algun ingrediente puede hacer perder, al plato, su mejor sabor.
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Diseno de la diapositiva

Por medio del menu Formato / Diseiio de la diapositiva, accedemos al pa-
nel de tareas de Inicio:

Formato | Hetramientas  Presentac
A Fuents,.

= Estilo de la diapositiva..,
|| Disefio de la diapositiva,.. |

Es en este panel donde encontraremos las vias rapidas para la elaboracion
de la presentacion. Haciendo un clic encima mismo del panel o abriendo el
desplegable tendremos via libre a multiples opciones.

Panel de tareas Inicio * X

@ &

Microsoft Office Online
* Conectar con Microsoft Office:
Online

» Obtener la mformacion mas
reciente sobre como ublizar
PowerPoint

»  Ackualizar estalista
aukomaticamente desde Web

Buscari
|

'E'j,n:mﬁla: "Tmprirmir-més de-una copia"

Una de estas opciones singulares por medio de este panel, normalmente
situado a la derecha de la pantalla, es el Disefio de la diapositiva. Al esco-
ger esta opcidon es cuando apareceran los disefios mas frecuentes y de facil
accesibilidad.

Los disefios se van a encontrar agrupados por similitudes. En el préoximo
apartado vamos a presentarlos uno a uno.

J |Diserfio de la diapositiva -
Panel de tareas Tnicio:

FAyuda

Resultados de lablsgueda

IméAgenes predisefiadas
Ra'feranfja
Portapapeles:

Nueva presentacian

Areade trabajo compartida

Actualizaciones de documentos
Disefio de la dispositiys

Estilo de [z diaposttiva

Estily de |a dispositive - Combinaciones de colores
Estilo de la dispasitiva - Combinaciones de animacian
Personalizar animacion

Transicion de: diapositiva
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Diseno de texto

Los disefios de texto nos preconfiguran una diapositiva con un titular y un
subtitular, o bien so6lo con el titular; o un titular con una lista de texto en la
parte central, o la opcién del disefio de titular con dos reservas de espacios
de texto con una lista cada uno.

Observad la imagen que es del todo ilustrativa e intuitiva.

Disefos de texto

JEYYYPITYVPUIVFRvIY
EESRRINERRLIANSEVIY

Disefio de objetos

La agrupacion de los disefios de objetos ya es mas variada. Observad las
posibilidades en la imagen que sigue, pero parad atencién en muchas de las
posibilidades que se os abren, ya que por objeto entendemos varios tipos de
archivos del todo diferenciados, como son imagen, sonido, video, organigra-
mas, graficos, etc.

Disenos de objetos

EH &
LI
EH § HE|ES
bl £5r || |||l e
EE R R
@2:3 %u-u %n@u EZE
§
Ilﬂnuﬂ I:tﬂnnﬂ
[a=z] =z ]
1H] roe| | o

Diseiio de texto y objetos
Una de las combinaciones mas utilizadas son las de texto con objetos.

A menudo, es posible que ninguna de éstas sea, exactamente, del disefio que
queremos utilizar, pero que, con unos simples retoques personales, avanza-
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mos mas y mas aprisa si partimos de un disefio como los que se muestran y
lo terminamos de personalizar segun nuestros intereses.

Otros disenos

Diseno de texto ¥ objetos

o HE| |EHS o
" |l 1| R
— %ugﬂ %l&%ﬂ —
Sl T
E IMEETE
[EEYES(IIE |
[e=z] [e=z]

ikl ro| |l 2ok

Por si no fuera poco, ademas hay un grupo de disefios nombrados como
Otros disefios. Es recomendable echar un vistazo a los mismos, por si son
del todo adecuados para nuestros fines.

Otros disefos

HEEE
HEEE

1l

Observa la siguiente animacion en la que variamos de un disefio a otro con

un simple clic.

PRESENTACION DIGITAL - Crear la presentacion - Disefio de la diapositiva
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Cambio de diseino

e Simulacion disponible en la version
web del material

Estilo de la diapositiva

Los estilos de la diapositiva nos van a definir acciones de for-
mato y de fondo entrelazadas entre si.

Si combinamos los disefios con los estilos, podemos construir una presenta-
cidén con una inversion muy pequefia de tiempo.

Lo que descubriremos es que lo realmente dificil es saber, exactamente, los
contenidos que queremos mostrar, asi como el orden y a qué ideas les vamos
a dar mayor o menor énfasis.

Cuando escojamos en el panel de tareas de Inicio la opcion de Estilo de la
diapositiva, veremos lo sencillo que se hace el procedimiento.

| [Estilo de la diapositiva -
Panel de tarsas Inicio

Ayuda
Resultados de la bisqueda

Imégenes predisefiadas

Referencis
Eormato | Herramientas  Presentac Portapapeles
A Fuente,., Muewa presentacion
| st de fa dispositiva, | Area de trabajo compartida
'S Dissfinde la diapositiva, ,. Actualizaciones de documentos
| Disefio deda diapositiva

Estllo de la diapasitiva

Estilo de la diapasitiva - Combinariones de coldres.
Estilo de la diapositiva - Combinaciones de animacian
Pefsonalizar animacian

Transician de diapositiva
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Abre la siguiente animacion que intenta ensefiaros como acceder y codmo
cambiar de estilo en una presentacién con un simple clic.

Cambio de estilo

o Simulacion disponible en la version
web del material

Insertar elementos

Hasta aqui hemos intentado mostrar una introduccion a la produccién de una
presentacion. Ahora, lo que vamos a intentar es mostrar cdmo hacer ya una
presentacion paso a paso.

Lo que primero que debes hacer es:

1. Abrir el programa PowerPoint. Aparecera una primera diapositiva como
la que se muestra en la imagen:

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

2. Escribir en los dos cuadros de texto que aparecen.

3. Elegir un estilo de la diapositiva.

Estilo de la diapositiva b2

( - | ) Flartilas de dissfio

(55} Combinaciones de colores

Aplicar una plantilla de disefio:

Autorfa: ... ... ... —

Mi primera presentacion
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Debe quedarte algo parecido a:

Mi primera presentacion

Ahora ya tienes una primera diapositiva en tu primera presentacion, pero el
PowerPoint no es un programa como los procesadores de texto, como puede
ser el Word, que va creando las hojas a medida que avanzas, sino que debes
crear cada diapositiva una a una en funcion de tus necesidades.

Insertar una nueva diapositiva

Insertar i.El:lr_lﬁaI‘-.ﬂ Herramientas |
) Mueva diapositiva..  CirlH
Duplicar diapositiva
Ve al menu Insertar / T e e
Nueva diapositiva. mad& ﬁ__‘n_‘f;lﬂglt_fi‘.ﬂ
Fﬁh&?hﬂrﬂ-ru
i |
- Comgrtaria

Te aparecera una nueva diapositiva con un disefio ya determinado, tal y como
puedes observar en la imagen. Observa que en la vista de diapositivas en
miniatura también aparece.

'Haga clic para agregar titulo

® Haga clic para agregar texto
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Insertar textos

Para agregar texto a la diapositiva recién creada, sélo debes hacer un clic

encima del cuadro de texto que desees y escribir sin mas.

Intenta escribir lo mismo que aparece en la imagen:

Nueva diapositiva
I
| e Primera idea
® Segunda idea
e Terceraidea
L.
®

A continuacion, vamos a afiadir un cuadro de texto, y le daremos formato de

color de fondo y de linea tal y como te muestra la imagen:

Nueva diapositiva
y

® Primera idea

® Segunda idea

® Tercera idea

[ I Otras ideas a destacar:
* « Resalte principal
* Resalte secundario

Veamos como hacerlo:

1. Ve ala barra de dibujo y haz clic en el cuadro de texto.

_E)[gujﬂ' sutcformas= > w [

2. Situate encima de la diapositiva y escribe el texto, dale formato y, una vez
terminado, haz doble clic encima del cuadro de texto para que aparezca

el siguiente menu:

PRESENTACION DIGITAL - Crear la presentacion - Insertar elementos
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['Formato de cuadro de texto

Coloresy linsas | Tamario. | Pasicién | [nooor | Cusdrodatexta | Web |

Rellena

Color: I | |VI I

Trangparericiai <[] @ % B

Linea
Colog:

Tipo:

Copectar:

Flechas
Estila iriciali Estila final:
Tamario iricial! Tamario firalt

[ Predeterminade para objstos nusvos

I Areptar I C—“’“';Erﬂr

3. Escoge las opciones adecuadas de relleno, linea y grosor de linea y acepta.

Ahora ya has incorporado un texto en esta segunda diapositiva de tu primera
presentacion.

El uso de las imagenes, la opcion grafica mas utilizada

Sin lugar a dudas, el uso de imagenes es uno de los recursos recomendados
en las presentaciones.

Vamos a insertar un par de imagenes de dos origenes distintos: una de és-
tas desde la galeria multimedia de imagenes predeterminadas que ofrece el
propio programa y la otra desde cualquier carpeta de nuestro ordenador con
imagenes propias.

1. Inserta una nueva diapositiva (recuerda menu / insertar / nueva dia-
positiva). Aparecera una diapositiva con un disefio que deberemos
cambiar.

2. Ve al menu Formato / Disefio de la diapositiva.

Nueva diapositiva

Aplicar disefio de diapositiva:

N A
3 B &
il =7
=l TR
] i
| (EE
. Haga clic en un icono para agregar contenido i 2|
| | Tihule y ohiet
L =
L
Bl
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3. Escribe el titulo Insertar imagen predisefiada en el cuadro de texto.

4. Hazclic en el icono de imagen.

Insertar imagen predisenada

al l'gIsz_ta'Et{ar imagen predisefiada

Haga clic en un icono para agregar contenido

5. Elige la imagen deseada y acepta.

Elegir imagen

['Seleccibnar imagen

Buscar texto: |

@i

Es muy probable que la imagen escogida no tenga las dimensiones que tu
deseas. Por lo tanto, deberas redimensionarla a partir de los vértices de la
misma y volviéndola a situar dentro de la diapositiva segun tus preferencias.

Insertar imagen

° Simulacion disponible en la version
web del material
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El siguiente paso sera insertar una imagen propia que tengamos en alguna
carpeta de nuestro ordenador.

1. Ve al menu Insertar / Nueva diapositiva.
Aparecera una nueva diapositiva con un disefio que variaremos.

2. Selecciona el disefio Titulo y objetos como en la diapositiva anterior.

3. Haz clic a la opcion del icono de insertar imagen como se muestra a

continuacion.

Aplicar diseiio de diapositiva:

ER— Dol | [REveried
Fr ) oy

Disafios de objetos

i

Eo =

E [

| Haga clic en un icon&“—?ﬂi@%ﬂggar contenido

[*]
i
@

i

4. Busca la carpeta que contiene tus imagenes, en este caso la carpe-
ta img_muestra. Primero, debes descargar el archivo img_muestra.
exe. Posteriormente, haz doble clic en el archivo y se creara la carpeta
img_muestra. Vigila en qué carpeta de tu ordenador haces la accion, ya
que ahi sera donde encontraras las imagenes de muestra utilizadas en
la presentacién de ejemplo.

5. Selecciona la imagen deseada y acepta la accion.

Insertar imagen

Buscar en;

| Mis doclimentos
recientes

B2

| Mis- documentos

Mipc

Inseriar imagen

| ) img_muestra

| Mis sitios de red

B@'Q W& X [ ]~ Herramierkas -

S
manritte_02
Hornbre de archivar | |.;I l EEEE .Ei !i
Tipode archivo; | Todas las magenes T
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Piensa que sera necesario redimensionar y resituar la imagen.
Afade el texto del titulo de la diapositiva cuando consigas una

diapositiva como la que sigue.

Ahora ya tenemos una presentacion con cuatro diapositivas.

Insertar sonido

1. Inserta una nueva diapositiva. Nos aparece un disefio predisefiado, escri-

bimos el titulo.

2. Ve al menu Insertar / Peliculas y sonidos.

Grabar sonido

3. Elige la opcion Sonido de la Galeria multimedia.

PRESENTACION DIGITAL - Crear la presentacion - Insertar elementos

Insertar | Eotmato  Herramientas  Presentacién Vemtana 2

o Muevs dispasitiva.,,  ChrHM i =4 Ehamm
Mimero de diapositiva AW == A~ el
Fechay hora,.,
Diapogitivas del esguema...

¢t Diagrama,,

&1 Cuadro de teto

| Pelitulasy soridos | Pelicula ce a Galeris mukimeda,

il sréfica... Peliculs de archiva, .

[ Tablac  5onida dels Galetia multimedia. .

Sonido de archiva. .
2 Reproducir pista de audio de €D, .
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Sonido de la Galeria multimedia

Buscar;

Buscar en:

Haga clic para agregar titulo [Tadas Jas colecciones ¥

\l‘) 4CAma deses que ermpizce & sanido en fa presentacidn con diapasttivas?

I .ﬂ’tﬂfﬂg’_ﬂcamaﬁia_ I Al hacer clic encima

= @

(Golpe dsiii: siniestra
= | ®

ok

6.
7.
8

Elige, por ejemplo, la opcién de Blues.

Elige automaticamente, en el cuadro de dialogo que aparecera, para asi
conseguir que el sonido se escuche en el mismo momento que aparece
la diapositiva.

Escribe el titulo, agrega texto al cuadro de texto.

Redimensiona el icono de sonido que aparece en la diapositiva.

Resitua el icono de sonido donde lo desees.

Te ha de quedar una diapositiva similar a la de la imagen:

Insertar sonido de la Galeria
Multimedia

o Sonido Blues

Advertencia

Si cambiamos de ordenador, estos archivos seran ilocalizables, por lo que
se aconseja que si hay que optar por ello, previamente a la creacion de la
presentacion, situemos todos los archivos pertinentes en la carpeta que con-
tenga la presentacion y se traslade todo el contenido, integramente, de la
carpeta a otro ordenador.

El uso de sonidos, peliculas u otros archivos dentro de una
presentacion deben tratarse con mucha cautela, ya que, el
PowerPoint, lo que efectda es la llamada al archivo en con-
creto al ordenador concreto en donde estamos creando la
presentacion.
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Para insertar otros archivos, como son canciones, registros propios de sonido
o pistas de audio de un CD, el proceso sigue siendo el de ir al menu Insertar
|/ Peliculas y sonidos, pero escogiendo la opcion deseada tal y como se
muestra en la siguiente imagen.

Pelicula de la Galeria mulkimedia. ..
Pelicula de archiva, ..

Sonido de la Galeria mulkimedia. . .
Sonido de archivo. ..

Reproducir pista de audio dz 0.,

Grabar sonido

Los clips de video como alternativa emergente

Hoy en dia, una de las opciones que parece tener mas impetu es la insercion
de videos propios dentro de una presentacion como elemento de personali-
zacion de la misma.

El procedimiento para conseguirlo es muy facil, ya que es el mismo que la
insercion de sonidos explicados anteriormente. También hay que recordar
la advertencia anterior, en la que se sefiala que el archivo de pelicula debe
situarse en lugar reconocido para la presentacién si cambiamos de ordenador
al mostrarla, ya que el video no queda incorporado dentro del PowerPoint,
sino que queda referenciado para su vision desde la presentacion.

Recuerda que la instruccién se efectia desde el menu Insertar / Peliculas y
sonido / Pelicula desde archivo.

Archivos de pelicula

Los formatos so- archivo de Windows Media (asf)
portados perfecta- archivo de video de Windows (avi)
mente por Power- Programas de television grabados de Microsaft {dvr-ms)

archivo de pelicula {mpeg)

Fall i Archivo de video de Windows Media (W

Hoy en dia, hay muchas camaras fotograficas que graban pistas de video
en formato avi, por ejemplo, directamente, y son de muy facil realizacién e
inclusién en una presentacion- Por lo tanto, no es imprescindible disponer de
camaras de video ni de programas de edicion de peliculas, aunque sin lugar
a dudas las realizaciones mejoren con su uso.

Un formato que reduce, aunque poco, el peso del archivo de video es el
wmyv.

Insertar video

e Simulacion disponible en la version
web del material
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Hasta aqui hemos conseguido disefiar una presentacion de seis diapositivas
que contienen:

Texto,

imagenes,

sonido,

video.
Elementos que ya por si mismos pueden dar lugar a presentaciones con
un gran aire de profesionalidad. Recuerda analizar los temas 1y 2 de
este material para poder aumentar las prestaciones de cualquier presen-
tacion.
El fondo de las diapositivas

Una vez hemos llegado a este punto, ya podemos personalizar algunos ele-
mentos en nuestra presentacion.

Uno de ellos es el fondo de las diapositivas. Para cambiarlos debes:
1. Ira Formato / Fondo.

2. Desplegar la paleta del patrén de colores.

Fondo

Eellenode Fordo

@ Titulo de diapositiea I = @ Ea;_ i
s Texto de vifieta

i B
T Automatico b i
I EEEE N
“I=1 I
e

Efectos de rellena,,

Firs

3. Escoger Mas colores.

4. Decidir qué color queremos de la paleta.
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Seleccionar color

Colores

Estandat | Personalizado |

Colores:

‘Nuevo

Bckual

5. Aceptar la accion.

Aplicar
Relleno de fonda
@ Titula de disposithva Aplica
! + Texto de vifista:
] Gmitir imagenes araficas del Fondo del patrdn

En este momento, debes decidir si aplicar el color de fondo a una sola diapo-
sitiva o bien a todas ellas.

Hay otras posibilidades, como son la de efectos de relleno combinando co-
lores.

Puedes intentar que una de las diapositivas sea como la que se muestra en
la siguiente imagen.
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Insertar un clip de video propio

Recuerda de hacer clic encima del video para gue se reproduzcs

Observa que hemos escogido una opcién de efectos de relleno con dos colo-
res aplicados a una sola diapositiva.

Hipervinculos

Un hipervinculo es un enlace con el que con un simple clic vamos
a un archivo determinado, o a una pagina Web, o bien facilitamos
el acceso a un correo electronico para enviar un mensaje.

Todos ellos se llevan a cabo a través del menu Insertar / hipervinculo, aun-
que para cada caso es necesario, posteriormente, hacer clic en una u otra
opcion.

VincUlaral  Texto: |presentacion | drfe. de pantalia..,
frehiverg | Bussstent | docs I
3 arcador. .
| At Carpsta | _‘ -
- actual Gl:_r]n_stwas_[ndlca_prglh'nI!'nau:n’as_anI:a_da'n_lnFm‘madﬁn_Eap| {
i iRt | 817 Practica final_Glosario_Resumen_Capacitacion_digital_basic
dncurenta Paginas |
constltadas | Wl Tema 2_Entorno de trabajn del programa PowerPoint_Capal =
I < i P
Lrear nuevo. Archivos { § : : a
SEEaS tedentes | 24| TEMA 5 _Crear una presentacian con el Asistente: Capacitac |
J viden_muestra fs
e : —
vl Fecciin; | e
Secsande: | Do | |oe
correo

Si observamos la imagen siguiente, vemos como, al hacer clic, en Lugar de
este documento aparece en el cuadro de selecciéon el esquema de la pre-
sentacion que estamos haciendo, y a su derecha, la vista de la diapositiva a
la que queremos ir.

Prueba la accioén, pero antes recuerda de seleccionar el texto, la imagen o el
objeto que quieres que sea el impulsor de la accién.
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|'Insertar hipervinculo

Yincular-a; Testo: |presentacion | | Info, de pantalla;,,
srchio | SEimEcione un lugar ds este dortimento: Vista previa de diaposiya:

paging heb: Diapositiya sigifsnte [~

‘Bxistents Diapositiya antarior

= Titlos de diapasitiva
- 1, Mi primsra presentacisn
Lugar de este 2, Nueva diapositiva
documents 3. Insertar imagen predisef
T -4, Insertar urra1magarr det
-5, Inserkar sonida de Ia'Gai

L | Insaita Lmdllp de widén Propie
-3

Crear gUevo.

; : i e i
documento 7 I—ﬂpt':r'ﬂntLIIns =
- ‘Preseritationes personalizadas |+ |
tjﬁ"ép;‘tlﬁ:r‘f'ﬂé <] 1} I [_| nhver 3l terminar |a presentaoin
COrreo
electranico | aceprar | | cancelar |

Cuando el hipervinculo es una pagina Web siempre hay que recodar de es-
cribir el protocolo http:// para que se produzca el efecto de enlace que de-
seamos.

Inserfar hipervinculo

Yinculara} Textor |péaina eb | | Info, de pantalla,,,
Aretivoo | Bussaren | docs
ng;'?é:“'élb | B ~4MA 3_Crear a primera prasentacion_Capacitacion_digita| Marcador,,
LR L Garpeta | ) wRLDODZ tmp
- actal | 300 Wi primera presentacian
lugerdesste | | E8] Wi primera presentarisn_02 3
docurents Paginas | ] Objetives indice. preliminar._pressntacidn_informacian. Cap|
constiltadas. W1 Practica final_Glnsari_Resumen_Capacitaciin_digital_bas
n 1 Tema 1 Introduccién_Capackacion dighal bésicall |
Crear nueve: Arelitiee r:k Tama g_EnI:arnn de trabajn del programa PowerPoint_Capa
dtcumanta || | eecieries r'.’,h TEMA 3_Crear |a primera presentacin. Capackacion_digital
| 44 Crear una presentacdn desds cara apartir de una|9
bieceiin d Direceitn; 'http thw gangle, com ]
Corres
glectrénico i ficeptar I I Cancelar ]

En el caso de los hipervinculos a correos electrénicos, se nos facilita la inclu-
sion del protocolo mailto en el mismo momento que escribimos la direccion
de correo. Este proceso esta automatizado.

Inserfar hipervinculo

Vinculsai  Teato: | carreo electidnico. | | Infe. de pantala, .

Archivao
pagina Wb
existents

LUt de este Birectiones de correo ublizadas recdentements:
dncurenta 'rﬂ.éﬂtn;de’stlnataﬁn@c’arrBl:f.'eduﬁlbjét't:'RﬁEuma'ndaduneié .
Crear gUevo.
documento

Direccian de
- coreeg
electranico i fceptar I I Cancelar ]
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Duplicar diapositiva

Cuando nos encontramos disefiando una presentacion y queremos conseguir
ciertos elementos idénticos en varias diapositivas a la vez, la mejor opcién es
hacer duplicados de la diapositiva inicial deseada y completar y/o rectificar las
que deseamos construir a partir de la original.

La opcidn es tan simple como ir al menu Insertar / Duplicar diapositiva.

Insertar | Eormato:  Herramientas: |

| MNueva diapositiva.,, Ctrl4+t

Duplr Aot

La barra de dibujo

Crea una nueva diapositiva que tenga por titulo Barra de dibujo.

oibue~ |l | Adeformas~ N\ N OO E 4 S @@ S-Z- A

Esta barra es muy utilizada, ya que nos automatiza procesos como:

Insercion de cuadros de texto.

Insercion de imagenes.

Uso de autoformas.

Uso de flechas, cuadros, elipses, etc.
Asistente para la creacion de organigramas.
Efectos de texto.

Efectos de sombra.

Etc.

Nos vamos a fijar en el uso de autoformas y flechas como ejemplo de su
importancia.

Haz clic en la opcion Autoformas / Flechas de bloque / Flecha a la derecha
con bandas.

2 1 &% Lneas 3
=" :ﬂ Copectoras: b
ps :_— (@ Formas basicas »
—— % Eechasdeblogue b
o[ [ E Digramade ftfo ;|E:> aad
; g; Cinkas y estrellas » ﬁ g ﬁ i‘
Eﬁ Hamadas » @- ‘@ T
_"‘;.!EI Botones deaccian. » $ B
E = ﬁ Més autoformas... [Flm-ha ala dérsthia can I:uandas|
Dﬁ;ﬂh' #utnfurmas'|\ LB #}[:::j{}@ iR
Diapositiva 2 de8 Capsulas:
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Al situarnos encima de la diapositiva y haciendo un solo clic con el ratén y
desplazandonos sobre la misma, ira apareciendo la flecha.

Repite la opcidn con distintas autoformas, hasta que consigas algo parecido
a la siguiente imagen:

Cads autotorma
£s.un slemerto
distinto e |z
dispositiva

Para poder organizar los elementos uno encima de otro en funcion de los
deseos de cada persona, debes situarte encima del elemento seleccionado,
hacer clic en el botén de la derecha del ratén (menu contextual) hasta que
aparezca el cuadro de dialogo correspondiente y elegir la opcion deseada.

ke Snkaciin  Ventana

Ep= AR

b
=
ﬁl’i[ﬂ' =

Peqgar
b émdav:anmmagan
Modificar Texta
A Foente
(= Mumeracidn y vifiebas..

Aarupat

T4y Traet sl frente
A Erwviar &l Fondo
Iy Traeradelants

Personalizar animacion. .,
Configuracisn de la accion.
Formato de autoforma, .
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Efectos de animacion de los objetos

Los efectos de animacion de los elementos de una diapositiva son recursos
que, a menudo, sirven para mejorar los efectos deseados, pero, que si hay
un abuso de los mismos, incluso su uso es perjudicial, ya que produce sobre-
cargas del todo prescindibles.

El mejor modo de aprender a hacer uso de los mismos quizas sea viendo la
siguiente animacion.

Animar diapositivas

e Simulacion disponible en la version
web del material

Si lo deseas, puedes descargarte la presentacion de muestra con las modi-
ficaciones que hemos ido afiadiendo.

Ver la presentacion

Ahora ya tenemos una primera presentacion disefiada incluso con efectos de
animacion.

Para poder ver la presentacion, tenemos tres caminos, entre los mas usa-
dos.

El primero es mediante el menu Presentacion / Ver presentacion.

Presentacion | Yeptana 7

&1 Ver presentacidn i

Configurar presentacidr, ..
Configuracion de la acoidn. .,
.y Efectos de animacian, ..
3 Personalizar animacidn.. .

sip  Transicien de diapositiva...
¥

Otro camino es haciendo clic en la tecla F5.
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Una tercera posibilidad es mediante el icono sefialado en la parte inferior
izquierda del PowerPoint.

Barra de dibujo
2

Haga i it ag gt rotas

Guardar la presentacion en formato PPT

Recordad que la extension con la que el PowerPoint guarda sus presentacio-
nes por defecto es la ppt, aunque dispone de otras muchas posibilidades.

Una de las formas rapidas de guardar la presentacion es a partir de la combi-
nacioén de teclas Crtl+G.

drchivo | Edicién  Ver Insertar  Formato
] Hdeva,,, ChriH
[ &b, s
Carrar
Guardar coma..
|4y Guardar como pagina Web...
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Actividades

Indica la opcién correcta para cada uno de los enunciados:

1. El disefio de una diapositiva es lo mismo que el estilo.
[ ] Verdadero.
[ ] Falso.
[ ] No siempre.

2. Si cambio el estilo de una diapositiva sélo afecta al formato de texto.
[ ] Falso, también afecta al fondo.
[ ] Verdadero.
[] Falso, porque se borran todos los datos de la diapositiva.

3. Alos cuadros de texto se les pueden afiadir colores de fondo.
[] Cierto, con el menu contextual mediante las opciones adecuadas.
[] Cierto, gracias a modificar el estilo de la diapositiva.
[ ] Cierto, debido a los cambios en el disefio de las diapositivas.

4. Los unicos objetos que admite el PowerPoint son las imagenes y los sonidos.
[] Cierto.
[ ] Falso, también admite video, graficos y otros archivos.
[] Falso, sélo admite imagenes.

5. Los elementos de una diapositiva se organizan en funcion de su creacion.
[ ] Falso, todos los elementos se organizan automaticamente.
[ ] Verdadero.
[ ] Falso, siempre podemos reorganizar los elementos escogiendo las
opciones adecuadas en el menu contextual en cada elemento en con-
creto.

6. Las autoformas se encuentran en la barra de imagenes.
[ ] Verdadero.
[ ] Falso, se encuentran en la barra estandar.
[ ] Falso, se encuentran en la barra de dibujo.

7. Los sonidos afiadidos en una diapositiva quedan incorporados, automatica-
mente, a la presentacion.

[] Verdadero.

[ ] Falso, el PowerPoint sélo recuerda la ruta de acceso al sonido, por lo
que, si variamos la presentacion o el sonido de lugar, su reproducciéon
no se reproducira.

[ ] Falso, el PowerPoint duplica el sonido y lo carga siempre en todos los
ordenadores.

8. Las imagenes en una diapositiva quedan incorporadas, automaticamente, a la
presentacion.

[ Verdadero, el PowerPoint siempre recurre a la conexion a Internet para
buscar una imagen equivalente.

[] Falso, el PowerPoint sélo recuerda la ruta de acceso a la imagen por lo
que, si variamos la presentacion o la imagen de lugar, su reproduccion
no se visualizara.

[] Verdadero, el PowerPoint duplica la imagen con independencia del ori-
ginal.
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9. Los videos incorporados en una diapositiva no se pueden ver desde el propio
PowerPoint.

[] Verdadero.

[] Falso.

10. En una diapositiva puedo utilizar hipervinculos a la red de Internet.
[] Verdadero, pero necesito conexion.
[] Falso.
[] Verdadero, aunque no tenga conexion a Internet voy a poder visualizar
el contenido enlazado a la red.
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Presentacion digital

Ahora que ya sabes crear una presentacion con el programa PowerPoint,
intentaremos crear otra a partir de plantillas de disefio.

A la vez, haremos una introduccién a cdmo cambiar de colores de fondo de
las diapositivas, y también a como hacer combinaciones de dos o mas colores
para cada diapositiva o para toda la presentacion de golpe, segun se desee.

Ademas, te ensefiaremos a practicar transiciones con animacion entre las
diapositivas para, asi, asegurarnos de que puedes captar la atencién de la
audiencia con algunas recomendaciones sencillas pero muy vistosas.
En este tema, trataremos los siguientes subtemas:

Crear una presentacion y anadir diapositivas.

Las transiciones de diapositivas.

La personalizacion y organizacion de los efectos de animacion.

Ver la presentacion.

Imprimir la presentacion.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran conocer si has asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

Crear una presentacion

1. Ve al menu Archivo / Nuevo.

frchive | Edicien  Yer Insertar Formato:

] teeve. G
=5 Abtit.,, Chl+#
gerr{ar

el Guardar il
Gyuardar como.,,

|iy Gusrdarcomi paging Web. .

Pefmiso b

Configurar pagina, ..

Vista prelipminar

Imprimir. .. Chrl+P

b &

Enwiar & *
Propiedades

14 \Mi primera presentacion_02

24 M primieskd presentacidn

a4 \campanyambilsGeneralitatFun, .

4 0;\ProgramarivideolCapbura

Salir

£
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2. Elige en el panel de tareas A partir de una plantilla de disefio.

Estilo de la diapositiva v o
@ |
Ej Flantillas de dise

et colotes
5 Combinaciones de animacian

3. Elige, por ejemplo, la plantilla de Fuegos artificiales.

Estilo de la diapositiva v X
@ {a}

&) Plantilas de disefio
=2t Combinaciones de colores
Sk Combinadones de animacdidn

Aplicar una plantilla de diseno:
Utilizada en esta |
presentacion

l Fuegos artificiales

Haga clic maag@ar

|t|tulo

c par;aarega_f
lsubtitulo

4. Elige en el panel de tareas la opcién de Combinaciones de colores.
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Estilo de la diapositiva: v x

@ A

&l| Plantillas de disefio

Apareceran diversas posibilidades ya preconfiguradas, haz clic en varias de
éstas y observa los cambios que se producen en la presentacion.

5. Elige la opcion Editar combinaciones de colores.
Te aparecera un cuadro de posibilidades para modificar o crear una nueva
combinacion de colores que se ajuste mas a tu deseo. Prueba de conse-
guir una similar a la que propones en las dos siguientes imagenes.

] Aphcar combinacion de colores:

Estandar | Personalizada

Combinacion de colores
Fondo

| Testo v linsas
. Sombras

: Testo de titulo

0 Rellznos

:.: Enfasis
M| Erfasise hipervinedlo
(W] Erfasise hipsrvinculo visitada

Cambilar colot;..

Titulo de dizy

Haga clic para agregar notas

Haga clic paraagr
itulo : '-

Haga clic para agregar
?;uiat_'a'tulo
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Anadir diapositivas

1. Ve al menu Insertar / Nueva diapositiva.
2. Ve, unavez creada, al menu Insertar / Fecha y hora.

3. Marca la opcién Fecha y hora / Fija y afiade las opciones tal y como
aparecen en la siguiente imagen.

4. Elige Aplicar a todas.

El resultado ha de ser algo parecido a:

Diapositiva | Notas v documentos pata distribuir

Incluit &n dianositiva e
[Eechayhora |
& ﬁ';t&Lll-a lzar automaticaments
)
2 = \ista previa
Saludos s iy
| |
Mamero de diapositiva et g s
Fle da pagina

Gratias por su atenclon

e mostrar en diapositiva de titulo

A partir de un dis

Gracias porsu atencion

Observa que también aparecera el nimero de la diapositiva, porque hemos
marcado la opcion adecuada previamente.

También podemos disefiar las mismas opciones si vamos mediante el menu
Insertar / Namero de diapositiva.

Anade tres diapositivas mas e intenta variar en cada una de éstas el fondo de
color hasta conseguir esta presentacion.
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Transiciones de las diapositivas

Las transiciones son efectos de animacion que se producen en
el cambio entre una diapositiva y otra, no en sus elementos cons-
titutivos, como son las imagenes o los cuadros de texto, por ejem-

plo, sino en toda la diapositiva en si.

1. Ve al menu Presentacion / Transicion de diapositiva.

Presentacion | Vepkana 7

&l yer presentacidn F5.

2. Debe aparecer el panel de tareas con las opciones de transicion de dia-

positivas.

Podemos disefiar una transicion distinta en cada diapositiva, o bien aplicar a

Canfigurar prasentacdn,

Efactos de animacion

=
20 Personializar animacion, .,

7 Tramsicien de dispositiva, ,,

Transicion de diapositiva ~ X

Aplicar a las diapositivas
seleccionadas:

| Sin bransicidn |"‘_"|I
i Persianas bofizantales |:|'
Maodificar transicidn
Yelocidad:
Lent [ae]
Sonido; h
[5in sanida] Sl

Diapositiva avanzada
Al hacer clic con el mouse
[ Jaukomaticamentes: despuss de
[ |

)|

| Aplicar 3 tadas fas diaposiivas |

> Reproducir

=] presentacion

todas las diapositivas, a la vez, la misma transicion.

En la animacion que os presentamos, hemos optado por introducir una tran-
sicidn distinta en cada diapositiva para garantizar y consolidar el aprendizaje

del procedimiento en cuestion.
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Transicion de diapostivas

e Simulacion disponible en la version
web del material

Ahora ya puedes observar la presentacion de muestra con las transiciones de Mi primera presentacion_04.ppt
la animacién de ejemplo. Puedes descargarte el archivo desde

la versiéon web del curso.
Cuando hayas terminado tu presentacion, puedes ver el resultado haciendo

clic en el botén Presentacion.

Presentacion

Personalizacion y organizacion de efectos

Uno de los problemas con los que nos podemos enfrentar una vez terminada
una presentacion es desear variar los efectos de animacion de los objetos de
diapositivas en concreto, o bien los de las transiciones de las mismas. En el
segundo caso, las dificultades son minimas, ya que siempre podemos definir
unas u otras transiciones para cada diapositiva, o bien poner sin transiciones
todas las diapositivas o una en concreto. Pero, en el caso de los efectos com-
binados con las transiciones, puede dar resultados enormemente sobrecar-
gados de animacién, por lo que, a menudo, es conveniente redisefiarlos.

Por medio de la siguiente animacion, puedes observar lo facil que llega a ser
la modificacion de los efectos en su orden de aparicion, con un simple pellizco
en un elemento y su traslacion arriba o abajo, y soltando el ratén en el lugar
adecuado, es suficiente.

Personalizar la animacion

e Simulacion disponible en la version
web del material
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Ver la presentacion

Como consejo permanente en el disefio de buenas y efica-
ces presentaciones, hay que insistir en el hecho de comprobar
siempre tu presentacion antes de validarla. Es decir, pasate a
ti mismo la presentacion.

Puedes visionar la presentacion mediante el menu Presentacion / Ver pre-
sentacién, o bien haciendo clic en la tecla F5 que automatiza el proceso,
siempre y cuando te encuentres en el programa PowerPoint.

Presentacion | Yenbana 7
| er presentacién Fs

Configurar presentacian. ..

Canfiguracian de la acciéin, .,
Efectos de animacion...

E)
-_E‘:B

Personalizar animacisn. .,

7S Transicion de dispositiva,..
¥

W

Imprimir la presentacion

Para imprimir una presentacion, podemos optar por imprimir las diapositivas
en si; o quizas mejor, los documentos, que es como imprimir tantas diapositi-
vas como deseemos en una misma pagina.

Por lo tanto, primero debemos ir al menu Archivo / imprimir.

Posteriormente, debemos elegir la impresora concreta que tengamos insta-
lada, el intervalo de impresion, el nimero de copias que se deben ejecutar,
la opcién concreta de impresion (prueba la de documentos) y el nUmero de

diapositivas por pagina.

Imprimir

Impresora

Nn.mhf'a: |:’:. Det&ctand‘t;.-'autom;klcamnte. M\crosu_Ft- Oi’}"ice Diacumant Image

Estado; Inactiva (T

Tipo: Mlcmmft Office Document Tmage ‘Writer Diriver SR

Ubicacidn:  MPORTATIL\Impressara o -

Comentario; [imprimir @ archiva
ErYal0 08 IMpreson Coplas

) Todss: (D pispositiva ackual () Seleecisn | Himera de copiss]
Pressntacinn personaizads] | | |1 !'-“v‘:]i

) Diapositivass | |

Escriba lo5 nimetos & intervalds de dispositiva. Ejsmplo; 1,35-12°

| Diocumentos

Imptimirs
| Dacumentos |
Diocumentos
Paginas de notas:
¥ista Esrosma | [ ] Ajustar. al tamafio del papel
. Enmarcar diapositivas

| Diapositivas par pagina:
| orden; (5 Hatizontal "
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Aun asi, es recomendable antes de lanzar la impresion comprobar qué es
lo que vamos a imprimir mediante una Vista previa. De esta manera, po-
dremos modificar desde una nueva ventana y viendo a la vez el resultado
en pantalla.

‘ﬁ Microsoft PowerPoint - [Mi primera presentacien_05 [Vist... d

Lh Ls = Imprintivs,  Imprimirs Documentos (2 dispositivas por paging) = | Serrar 2|

Insertar imagen predisefiada

| Insertar una Imagen de una carpeta
aEEss————

“nwid

Imprimit: pagina 2 de4

Si tienes dificultades con la impresion de tu presentacion, visita la ayuda del
propio programa en linea: http://office.microsoft.com/es-es/powerpoint/

CH063500393082.aspx.

Actividades

Relaciona cada concepto con la frase correcta.

1. Transicion.

2. Imprimir mediante la opcién documentos.
3. Color de fondo y color de texto.

4. Tecla F5.

5. Numero de diapositiva y texto repetido en todas las diapositivas.

6. Velocidad de transicion.

(opciones: Paso de una a otra diapositiva con animacién. Automatizacién
para ver la presentacion que estamos creando. Opciones que podemos
decidir a nuestro antojo a partir de la edicion de la combinacion de colores.
Opcidn a escoger entre una y otra diapositiva para precisar el intervalo
entre ellas. Lo conseguimos incorporar a la presentacion a través del
encabezado, pie de pagina. Opcién que nos posibilita tener en papel las
diapositivas, las notas, etc. de dos en dos o mas diapositivas).
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Presentacion digital

En este tema del médulo vamos a intentar dar sugerencias para la crea-
cién de una presentacion por medio del asistente del propio programa
PowerPoint.

El asistente no sugiere un disefio y un estilo de diapositivas, pero lo mas re-
levante es que también nos sugiere un guidn de contenidos que podemos se-
guir o no, pero que, sin lugar a dudas, nos hacen reflexionar antes de crear.

En este tema, trataremos los siguientes subtemas:

Coémo iniciar el asistente.

Criterios para elegir el tipo de presentacion en funcion de su obje-
tivo.

El estilo de la presentacion.

Las opciones de la presentacion.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran saber si has asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

Iniciar el asistente

1. Ve al menu Archivo / Nuevo y elegir la opcion de A partir del asistente
para autocontenido.

) Nueva presentacion X
| e

Nuevo

] Presentacidn en blanco

=l & partir de-una plantilla de dissfio
ara autocontenido & 4 i ol

i Iniciar gl Fti i
. Ticial ot @ & partir del Asistente para autocor
Tip El Aigistents para autocontenido le ayuda, EEJ & partir de-una presantacion exist
ofteciéndole ideas v una posible organizacién b de Fotagrafias. .

de la presertacidn,

7 Fnaleat n 2y Plantilas en Office Crline
n ﬂd EnmiPC...
|3 Enmis sitios Web.,,

Plantillas utilizadas

recientemente

Fuegos artificiales. pot
Flantilla de disefio de cueva-azul v

Como podemos ver en la imagen anterior, el asistente nos ayuda en tres pa-
sos concretos en donde hemos de ir seleccionando las opciones deseadas.
Hay que recordar que siempre podremos retocar las opciones, el asistente es
una ayuda que intenta facilitarnos el propio programa.
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Los pasos son:

Tipo de presentacion.

* General.

* Organizacion.

* Proyectos.

* VVentas y mercadotecnia.

Estilo de la presentacion.

* Presentacion en pantalla.

* Presentacion para Web.

* Transparencias en blanco y negro.
* Transparencias en color.

* Diapositivas de 35 mm.

Opciones de la presentacion.
* Titulo.
* Algunos elementos que puede incluir automaticamente.

-~| Truciar | Gereral

| Recomendactin de Una estrategis

TG | Comunicacion de malas noticias
. leniep & = Formacian
| ctilo de Organizaditn | Torbeling deideas

Mentas v mercadotecnia

~ Finalizar

[ pgrsgar,, | | ouier |

L Cancelar J I < fitrss ]@iaﬂte:;i L._Fl_nal‘lzar J

2. Elige Proyectos / Informe de progreso o estado.

3. Haz clic en Siguiente.

Apareceran los estilos de presentacion del asistente.

Estilos de presentaciéon

“Rsistente p

- . dCAma impartira la preseritacion?
_| AUE (5} Presentadin en pantalla
Tipe O Presenkacion para Web
() Transparenicias en blanco v negro
() Transparengias en colar

() Dispositivas de 35 mm

I__ Cancelar _] I < ffras “ﬂg_uiante>l L_ﬂnal‘lzar _|
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4. Elige Presentacion en pantalla.

5. Haz clic en Siguiente.

Titule de |a presentacion:
Presentacion con la ayuda-del ﬁsistente para-autoconenido
Elemientos que desea induir entodas (s diapositivas:

Fie de pagina: Presentacian de‘ejempln.;
[CIFecha de la dltima ackiializaciin
Németo de diapositiva

itn

e |a presentacion

~ Finalizar

I__ Cancelar J I < fkrac Hﬂ_guimte>] i Finalizar i

6. Ahora ya puedes Finalizar el asistente.

x|

Asistente para autocontenido

Esta es toda | informaciin qus necesita el
i asistente para crear la presentacion,
- Finalizar Hana clic en Finalizat para ver &l documenta,

L Cancalar J I < Akras J

Puedes descargarte un ejemplo de la presentacion desde la version web del
curso (mi primera presentacion_05.ppt).

Lo importante del asistente a menudo no es el disefio de las diapositivas en
si, ni el estilo de fondo de la presentacion, sino el esquema de autocontenido
mostrado que, muy a menudo, es del todo util para los autores de presenta-
ciones.

Observad el esquema que ofrece el propio Power-Point en el caso del ejem-
plo utilizado.

Elegir el tipo de presentacion

Los tipos de presentacion se encuentran bajo las siguientes categorias:
General.
Organizacion.
Proyectos.

Ventas y mercadotecnia.

Son una recopilacién de buenas practicas y de propuestas que no tienen por
qué seguirse al pie de la letra, pero son un buen punto de partida para con-

PRESENTACION DIGITAL - Crear con el asistente - Elegir el tipo de presentacion ;6

Esquema

Puedes descargarte el archivo
desde la version web del curso.



cretar y organizar una presentacion siempre y cuando se ajuste alguna de las
opciones a nuestros objetivos.

Vale la pena dar un vistazo a fondo a las opciones, nunca es tiempo perdido.

Estilo de presentacion

Con el asistente de autocontenido podemos automatizar el producto final de
nuestra presentacion a diversas posibilidades:

Presentacion en pantalla.
Opcion genuina del programa en donde podemos crear una presentacion
para ser mostrada en publico.

Presentacion para Web.

Automatizacion del proceso de creacion de una presentacion para que
su visualizacién se produzca mediante la red Internet. Necesita de cono-
cimientos de publicacién Web, ya que efectua los ficheros y la estructura
de carpetas, pero no lleva a cabo la transferencia a ningun servidor Web
ni explica el proceso.

Transparencias en blanco y negro.
Opcidn para imprimir en transparencias para ser mostradas mediante un
proyector de transparencias, opcién un tanto en desuso en la actualidad.

Transparencias en color.
Opcion idéntica a la anterior, pero con el toque del color.

Diapositivas de 35 mm.

Opcion para los amantes de las tradicionales diapositivas de camaras
fotograficas analogicas.

Opciones de la presentacion

El asistente de autocontenido permite afiadir desde la creacion del esquema
de la presentacion el titulo de la misma y algunos elementos, como son la
fecha, el numero de diapositivas y algunas pequefias opciones de pie de dia-
positiva que reciben el nombre de pie de pagina.

‘Asistente para autocontenido - [Informe de progreso o estado] @

= Titule de la presentacion:
- Truciar = : o ) :
Presentacion con la ayuda del-Asistente para:autoconenido

Tipo d pres Elemientas que desea induir entodas s diapoditivas:
Estiloidip Pie de pagiria! Presentacion deejemplo:
[[IFecha de la dltima actualizaciin

Nirmero de diapositiva

~ Finalizar

L Cancelar J I < Akras Hﬂ_gui&nte:rl i Finalizar i
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Actividades

Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

El asistente de autocontenido nos sugiere un guién conceptual de la
presentacion.

El asistente nos dirige todos los pasos y nos da por finalizada la
presentacion sin la necesidad de nuestra intervencion.

El estilo de la presentacion del asistente es lo mismo que el estilo de
la diapositiva.

Las opciones de la presentacion se refieren a los colores de fondo.

Si queremos poner el nimero de las diapositivas en cada una de
éstas, el asistente nos lo permite.

El asistente nos automatiza, si lo deseamos, un pie de pagina en
cada diapositiva.

El titulo de la presentacién puede ser automatizado con la ayuda del
asistente.

El asistente nos indica las imagenes que deseamos incorporar en
nuestra presentacion.

El guion de cada opcién de contenido del asistente es inamovible.

El asistente de autocontenido no incluye ayudas pensadas para el
mercado y la venta.
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Presentacion digital

®

Debes crear una nueva presentacion a tu gusto que cumpla los siguientes
requisitos:

Incluir 5 diapositivas.

Crear una primera diapositiva con tus datos.

Usar imagenes.

Emplear dos disefios de diapositiva como minimo.

Aplicar un estilo de presentacion distinto al de ejemplo.

Aplicar un efecto de animacion a las imagenes utilizadas.

Insertar una autoforma como minimo.

Incluir cuadros de texto con formato de color distinto y/o lineas de colores
distintas.

Insertar un hipervinculo a la red como minimo.
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Presentacion digital

Este médulo pretende dar conceptos claros, sencillos y practicos sobre el uso
y la creacién de presentaciones con el programa PowerPoint.

Ademas, intenta crear, paso a paso, diversas presentaciones que al final se
adjuntan como modelos de procedimientos, en donde la importancia no recae
en la presentacion en si, sino en asegurar el aprendizaje de los procedimien-
tos basicos que capacitan a cualquier ciudadano en el uso de las presentacio-
nes de la informacion digital.

También se encontraran referencias a la red de Internet que pueden ser de

enorme utilidad para perfiles de usuarios diversos y en donde se pueden ob-
tener ampliaciones de los contenidos expuestos en el propio modulo.
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Presentacion digital

Entorno de trabajo

Una presentacion es lo mismo que una diapositiva.

x

La barra de la herramienta tablas nos facilita las acciones sobre las tablas mediante iconos rapidos. X

Las barras de herramientas son fijas en PowerPoint.

La mejor presentacion siempre es la que tiene mas transiciones.

Los objetos que se deben insertar en una diapositiva nunca aparecen como iconos.

La barra de dibujo me permite recortar imagenes.

XX | X | X

La barra de imagenes me permite dar mas brillo a una imagen. X

Las opciones de vista en el PowerPoint se automatizan con iconos, normalmente en la parte inferior
de la pantalla.

Si cierro el programa sin guardar los cambios, me sera imposible recuperarlos. X

El programa solo se cierra por medio de opciones de menu. X

Feedback 6 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 6 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Crear presentacion

9.
10. En una diapositiva puedo utilizar hipervinculos a la red de Internet. Verdadero, pero necesito conexion.

El disefio de una diapositiva es lo mismo que el estilo. Falso.
Si cambio el estilo de una diapositiva sélo afecta al formato de texto. Falso, también afecta al fondo.

A los cuadros de texto se les pueden anadir colores de fondo. Cierto, con el menu contextual mediante las op-
ciones adecuadas.

Los unicos objetos que admite el PowerPoint son las imagenes y los sonidos. Falso, también admite video, gra-
ficos y otros archivos.

Los elementos de una diapositiva se organizan en funcion de su creacion. Falso, siempre podemos reorganizar
los elementos escogiendo las opciones adecuadas en el menu contextual en cada elemento en concreto.

Las autoformas se encuentran en la barra de imagenes. Falso, se encuentran en la barra de dibujo.

Los sonidos afiadidos en una diapositiva quedan incorporados, automaticamente, a la presentaciéon. Falso, el
PowerPoint sélo recuerda la ruta de acceso al sonido, por lo que, si variamos la presentacion o el sonido
de lugar, su reproduccion no se reproducira.

Las imagenes en un a diapositiva quedan incorporadas, automaticamente, a la presentacién. Verdadero, el Power-
Point duplica la imagen con independencia del original.

Los videos incorporados en una diapositiva no se pueden ver desde el propio PowerPoint. Falso.

Feedback 6 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 6 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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Plantilla disefo

1. Transicion. Paso de una a otra diapositiva con animacion.

2. Imprimir mediante la opcién documentos. Opcion que nos posibilita tener en papel las diapositivas, las notas,
etc. de dos en dos o mas diapositivas.

3. Color de fondo y color de texto. Opciones que podemos decidir a nuestro antojo a partir de la edicion de la
combinacion de colores.

4. Tecla F5. Automatizacion para ver la presentacion que estamos creando.

5. Numero de diapositiva y texto repetido en todas las diapositivas. Lo conseguimos incorporar a la presentacion
mediante el encabezado, pie de pagina.

6. Velocidad de transicion. Opcidn que se puede escoger entre una y otra diapositiva para precisar el intervalo
entre éstas.

Feedback 4 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 4 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Crear con el asistente

El asistente de autocontenido nos sugiere un guién conceptual de la presentacion. X

El asistente nos dirige todos los pasos y nos da por finalizada la presentacion sin la necesidad de X
nuestra intervencion.

El estilo de la presentacion del asistente es lo mismo que el estilo de la diapositiva. X
Las opciones de la presentacion se refieren a los colores de fondo. X
Si queremos poner el numero de las diapositivas en cada una de éstas, el asistente nos lo permite. X

El asistente nos automatiza, si lo deseamos, un pie de pagina en cada diapositiva. X

El titulo de la presentacién puede ser automatizado con la ayuda del asistente. X

El asistente nos indica las imagenes que deseamos incorporar en nuestra presentacion. X
El guion de cada opcién de contenido del asistente es inamovible. X
El asistente de autocontenido no incluye ayudas pensadas para el mercado y la venta. X

Feedback 8 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 8 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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Presentacion digital

Animacién
Movimiento o efecto incorporado a cualquier elemento, tanto si es textual
como si es una imagen, etc.

Autocontenido

Opcion de sugerencias que hace un programa para la consecuencion de de-
terminados procesos. Ayuda para la creacién que puede variarse si se desea
aprovechar integramente segun necesidades del usuario.

Asistente

Proceso de sugerencias multiples que hace un programa, en donde después
de ir respondiendo a determinadas cuestiones ofrece los resultados para su
posterior tratamiento por parte de los usuarios.

Autoforma
Cuadros, flechas, dibujos, etc. predisefiados por el propio programa que se
encuentran incorporados en la barra de dibujo y que son de uso comun.

Barra Herramientas
Conjunto de iconos de acciones rapidas agrupadas por afinidades en la eje-
cucion.

Cuadro de dialogo
Opciones a escoger dentro de una multitud de posibilidades que ofrece cual-
quier programa.

Cuadro de texto
Cuadros reservados para anadir texto con el formato que el usuario desee.

Diapositiva
Unidad de creacién de pantalla a pantalla en las presentaciones multimedia
como en el caso de PowerPoint.

Efecto animacion

Efectos afiadidos a los objetos, tanto de entrada como de salida, o de énfasis,
que pueden ser organizados en el orden y en el tiempo para conseguir captar
mejor la atencién de la audiencia destinataria de una presentacion.

Formato de texto
Atributos del texto, tanto de tamafio, tipo de letra, color, etc.

intervalo
Tiempo entre un suceso u otro, entre una accion u otra, o entre unos objetos
u otros y su aparicion en pantalla.

Panel
Conjunto de instrucciones agrupadas por similitudes.

Transicion
Efectos de aparicion o desaparicion entre diapositivas de una presentacion.
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