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INTRODUCCION
INFORMACION PRELIMINAR

Con este libro aprendera a trabajar eficazmente con las cuatro aplicaciones mas populares de la suite ofimatica
Microsoft Office 2010: Word (procesador de texto), Excel (hoja de célculo), Access (base de datos) y PowerPoint
(presentacion de diapositivas).

Office 2010 Prdctico no es un manual al uso, con explicaciones pormenorizadas de todas las opciones de cada
aplicacion, sino un libro con un enfoque funcional, en consonancia con el conocido proverbio: “Quien oye, olvida.
Quien ve, recuerda. Quien hace, aprende”. En cada tema dispondra de indicaciones y consejos para llevar a cabo las
practicas propuestas, a través de las cuales llegard a dominar las cuatro aplicaciones sin tener que leer largas
exposiciones tedricas.

A la hora de decidir los temas a tratar y su orden se ha seguido un criterio pedagdgico. Mas que presentar farragosos
bloques tematicos, la serie de temas en cada aplicacidn sigue un nivel de dificultad ascendente y una secuencia logica.

Por otra parte, aunque los temas iniciales tratan procedimientos basicos, los lectores con experiencia previa con las
aplicaciones podran acceder a aquellos que les interesen, prescindiendo de los que ya conocen.

¢Para quién es Office 2010 Prdctico?

El libro estd destinado a cualquier persona que quiera aprender las funcionalidades mas importantes de Microsoft
Office 2010 y a manejar los programas con seguridad para realizar cualquier tarea ofimatica.

También en el entorno docente sera un instrumento de ensefianza idoneo al facilitar la labor del profesorado y
estimular, al mismo tiempo, el interés de los/as estudiantes con practicas amenas, a la vez que relevantes.

Requisitos

Debera tener instaladas las aplicaciones Microsoft Word 2010, Microsoft Excel 2010, Microsoft Access 2010 y
Microsoft PowerPoint 2010 en el ordenador donde vaya a realizar las practicas. Si no ha instalado las aplicaciones y
necesita ayuda sobre cdmo hacerlo, visite la web de Microsoft, support.office.com y busque la informacién referente
a la version Microsoft Office 2010.

Dado que las aplicaciones se ejecutan en el entorno del sistema operativo Windows, necesitara conocer este sistema
operativo —preferentemente, Windows 7 o posterior— en cuanto al manejo de la interfaz, ventanas, mendus, cuadros
de didlogo, carpetas y archivos. En el caso de tener poca experiencia con el sistema operativo, es recomendable
realizar el curso online gratuito “Windows: Gestidn de archivos” en la plataforma web formacion.rafaroca.net.

Por ultimo, habra de disponer de conexion a internet para descargar archivos complementarios y material extra de la
pagina web del libro: rafaroca.net/libros/office2010.




OFFICE 2010 PRACTICO

INTRODUCCION

Nuestra primera tarea consistira en conocer las partes de las ventanas, aquellas que son especificas de una aplicacién
concreta y, antes que nada, aquellas partes que son comunes a todas ellas, que son las siguientes:

1) Barra de inicio rapido 6)
Contiene botones de comando habituales y es
personalizable.

2) Barrade titulo 7)
Muestra el nombre del archivo y de la aplicacién.

3) Botones de control 8)
Minimiza, maximiza o cierra la ventana.

4) Cinta de opciones 9)
Contiene todos los botones de comando del
programa distribuidos en fichas y es personalizable.

5) Regla horizontal (en Word y PowerPoint)

Muestra el tamafio que ocupa el drea de escritura
en horizontal y los margenes izquierdo y derecho.

Regla vertical (en Word y PowerPoint)
Muestra el tamafio que ocupa el drea de escritura
en vertical y los margenes superior e inferior.

Area o zona de trabajo
El drea donde llevamos a cabo el trabajo.

Barra de desplazamiento vertical
Para desplazarnos por las paginas, filas, etc.

Barra de estado

Muestra informacién sobre el documento, hoja de
calculo, objeto de la base de datos, diapositiva, etc.
y contiene zonas activas con botones, como el
zoom.
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En la cinta de opciones encontramos los siguientes elementos, iguales en todas las aplicaciones:

1) Menu Archivo 5) Menu del botén de comando
Contiene las opciones habituales para trabajar con En forma de flecha debajo o a la derecha del botén
archivos (crear, guardar, abrir, cerrar, ...) y las de comando, proporciona opciones adicionales.
opciones de configuracion del programa. 6) Grupos de opciones

2) Fichas de la cinta de opciones Conjunto de botones de comando agrupados
Cada ficha contiene los comandos del tema que tematicamente en cada ficha de la cinta de
indica su pestafia. La ficha de Inicio contiene los opciones (fuente, parrafo, estilos, ...).
comandos basicos. 7) Mend del grupo de opciones

3) Botoén de minimizar (ocultar) cinta de opciones Este pequefio botén en la parte inferior derecha de
Oculta o muestra la cinta de opciones. un grupo de opciones abre el menu o cuadro de

Botén de ayuda (?) didlogo con opciones adicionales asociadas al grupo.

Muestra la ayuda de la aplicacion. 8) Galeria de estilos, formas, animaciones, etc.
Con las flechas de la barra de desplazamiento
veremos las opciones sucesivamente, mientras que
el botdn inferior desplegard todas las de la galeria.

4) Botones de comando
Realizan acciones determinadas, las cuales nos las
indicard el programa al colocar el puntero encima
de cada boton.
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cuando seleccionemos elementos graficos o
° multimedia, trabajemos dentro de tablas, en
encabezados y pies de pagina, en los
diferentes objetos de una base de datos, etc.

|

Los botones de comando
mostraran un texto o se
agruparan seglin hagamos
mas ancha o mas estrecha
la ventana del programa

o

- Los elementos graficos se insertan
y se modifican de igual manera en
Word, Excel y PowerPoint
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WORD 2010

PROCESADOR DE TEXTO

Médulo 1 - Picina 15

= Escribir, Deshacer/Rehacer = Desplazarse por el documento = Configurar el idioma

= Guardar el documento = Seleccionar con ratén y teclado = Traduccién y referencia

= Imprimir el documento = Copiar, cortar y pegar = Formato de parrafo

= Alternar documentos = Uso del Portapapeles = Marcas ocultas

= Vistas de documento = Guardar con otro formato = Estilos rapidos de parrafo
= Espacio en blanco =  Formato de fuente = Borrar formato

= Panel de navegacién = Ortografia y gramatica = Copiar formato

= Regla = Sinénimos = Guiones

Médulo 2 - PAGINA 38

= Guardar en otros formatos: Orientacion = (Cinta de opciones
*.pdf, *.txt, *.rtf, *.odt Tamafio = Barrade acceso rapido
= Abrir archivos con otros = Encabezado y pie de pagina: = Sangria
formatos Escribir y nimero de pdgina = Bordesy sombreado
= Configurar la pégina: Fecha y total de pdginas = Autocorreccién
Mdrgenes = Saltos de pdgina manuales = Tabulaciones

Médulo 3 - PiGINA 53

= Numeracion y vifietas Insertar filas/columnas Numeracidn y vifietas
= Lista multinivel Eliminar filas/columnas = Buscary busqueda avanzada
= Tablas: Cambiar tamafio de = Panel de navegacién
Insertar, tamafio y alineacién filas/columnas * Reemplazar
Mostrar/ Ocultar cuadriculas Alinear texto " Ira
Desplazarse Ordenar texto de la tabla = |nsertar simbolos
Seleccionar Combinar y dividir celdas = Insertar elementos rapidos
Bordes y sombreado Direccidn del texto Informacion del documento
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Médulo 4 - picina 70

= Imagenes: Insertar en tablas = Cuadros de texto
Insertar Insertar en encabezado/pie =  WordArt
Cambiar tamafio = Formas: = Letra capital
Recortar Insertar = Notas al pie
Contorno Modificar = Copiary pegar entre
Girar/voltear Relleno documentos
Color Contorno * Tablas:
Estilo Sombra Convertir texto en tabla y
Restablecer Estilo tabla en texto
Ajustar texto Girar y voltear Repeticion de filas de titulo
Decolorar Insertar texto Ordenar datos
Otras opciones de disefio Ajustar a imagen Buscar
Precision en los ajustes Ordenar y agrupar * Columnas estilo periddico

Modulo 5 - prscina 95

= Combinar correspondencia: Crear y gestionar plantillas = Referencias cruzadas
Cartas propias = (Cinta de opciones: crear ficha
Etiquetas = Estilos de parrafo = Macros
Sobres = Tablas de contenido = Proteccién del documento:
Directorio = Secciones de documento Edicién

= Plantillas: = Referencias en documentos Apertura
Crear documentos basados gxfensos: Marca de agua
en plantillas incluidas Tabla de ilustraciones = Revision y control de cambios
Crear plantillas basadas en Indice = Importar contenido externo
plantillas incluidas = Marcadores -

Opciones de Word
= Hipervinculos
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111 Escribir - Deshacer - Rehacer

Lo primero que debemos hacer en un procesador de texto es, por supuesto, escribir. Y, si nos equivocamos,
recurriremos a las siempre Utiles opciones de deshacer y rehacer.

Para redactar un texto en Word, siga estas indicaciones basicas:

4_|
= Pulse la tecla Entrar (también llamada Intro, Return o Enter) al acabar cada parrafo y para separar los
parrafos, pero no la pulse al final de la linea, ya que el texto que no cabe baja automdaticamente a la
linea siguiente.

Tabh H—
= Use la tecla de tabulacion, Tab, para separar el texto del margen izquierdo. <
=  Para borrar caracteres a la izquierda del cursor utilice la tecla Borrar (también Ilamada Retroceso ~ +—

o Backspace).
. . ™ . .z Delete
Si los caracteres estan a la derecha del cursor, utilice la tecla de suprimir, Supr (también llamada Delete).
= Con Ctrl+Borrar y con Ctrl+Supr borrara palabras en lugar de caracteres. crl

En las combinaciones de teclas hay que mantener pulsada la primera y pulsar la segunda. Por
ejemplo, si mantengo pulsada Ctrl y pulso Borrar, borraré la palabra situada a la izquierda del cursor.

NoraA: Si al escribir aparecen algunas palabras con subrayado ondulado de color rojo, es porque Word tiene activada la
revision automatica y considera que esas palabras estan mal escritas. El tema de la revisidon ortografica y gramatical lo
trataremos posteriormente.

Si quiere, puede hacer clic con el botén derecho sobre la palabra subrayada para ver las opciones de correccidén que le
sugiere el programa.

La opcién Deshacer deshace la ultima accion realizada, es decir, va hacia atras en la secuencia de acciones que hemos
hecho (escribir, suprimir, pulsar Entrar, etc.).

La podemos activar con el botén Deshacer de la barra de acceso rapido (en la esquina superior
izquierda de la ventana de Word) o con Ctrl+Z. ) - (o

La opcidn Rehacer rehace la Ultima accidon que hemos deshecho; si nos pasamos deshaciendo, esto
nos sera muy util.

La podemos activar con el botén Rehacer de la barra de acceso rapido o con Ctrl+Y.

NorTA: Si no se ha deshecho ninguna accién, no aparecera el botén de rehacer. En su lugar tendremos el botén Repetir,
que repetird la Ultima accidn realizada.

16 Rafael Roca
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11.8

Formato de fuente

OFFICE 2010 PRACTICO

Por formato de fuente entendemos el aspecto del texto escrito, del cual podemos cambiar su tamario, su fuente
(tipografia) y aplicarle formatos como color, negrita, cursiva, varios tipos de subrayado, tachado, superindice, etc.

El formato se puede cambiar antes de comenzar a Fuente | Avanzado |
escribir el texto o una vez escrito, seleccionandolo
previamente. Sin embargo, para aplicar formato a Fuente: Estilo de fuente: Tamafio:
una sola palabra no es necesario seleccionarla, ‘-}-Cuerpo Mormal 11
basta con tener el cursor en ella. - - |8 -
+Titulos |—| Cursiva ] |_|
La mayoria de formatos estan disponibles en Inicio Agency FB | |Mearita 10 Nr|
) ARaroni Megrita Cursiva
> Fuente. Otros no tan habituales, como las Algerian 18 = | |12 -
versalitas o el espaciado entre caracteres los
, . Color de fuente: Estilo de subrayado: Color de subrayado:
tenemos en el menu de dicho grupo. - — -
| Automatico EI | {ninguno) E| | Automatico ‘;‘
Efectos
Calibri (Cuerpo) * 11~ A" o7 | Aa~ IE;l) [C] Tachado [C] versalitas
" [[] poble tachado Mayusculas
- 2 “." - a.. - - - o
N & § sbe X, x° | [~ %7 é [C] superindice Oaulto
Fuente I [ subindice

PRACTICA

A Cree un documento y guardelo en su carpeta con el nombre de Practicas de Word 1.docx. En este documento
realizard todas las practicas a partir de ahora, si no se especifica lo contrario.

Escriba los pdrrafos de abajo (copie y pegue el texto que se repite) y, una vez escritos, aplique a cada texto el
formato indicado. Puede hacerlo con los botones disponibles en Inicio > Fuente o usando las siguientes
combinaciones de teclas.

FORMATO TECLAS
Negrita Ctrl+N
Cursiva Ctrl+K
Subrayado Ctrl+S
MAYUSCULAS Ctrl+Mayus+U
VERSALITAS Ctrl+Mayus+L
Subindice Ctrl+signo igual (=)

Superindice

Ctrl+signo mas (+) del teclado principal

Cambiar MAYUS/minus

Mayus+F3

Aumentar tamafio de fuente

Ctrl+> (escala predeterminada) o Ctrl+Alt+> (de uno en uno)

Disminuir tamafio de fuente

Ctrl+< (escala predeterminada) o Ctrl+Alt+< (de uno en uno)

26

Rafael Roca



OFFICE 2010 PRACTICO WORD - MODULO 1

Este parrafo esta escrito en un formato subrayado con la fuente Garamond 12.

Este pdrrafo estd escrito en un formato cursiva y negrita y tiene
color rojo. La fuente empleada es Book Antiqua 14.

Este parrafo esta escrito, con la fuente Lucida Sans 14 y
subrayado solo palabras.

Este parrafo esta escrito en Trebuchet MS 10 negrita, con esta palabra resaltada.

Este parrafo estd escrito en Britannic Bold 20 y
se [e ha aplicado un efecto de texto.

Estas palabras estan escritas con un formato subindice Y €5tas otras con un formato superindice
todo el parrafo en Calibri 12.

NortA: Al acabar de seleccionar texto y colocar el puntero encima, Word muestra una minibarra de herramientas que
podemos utilizar si queremos. Si nos molesta esta barra flotante, se puede desactivar en Archivo > Opciones > General.

B Abra el documento Informe TIA y cambie el formato de fuente desde Inicio > Fuente > menu Fuente > fichas
Fuente y Avanzado como se indica abajo.

Para establecer un tamafio de fuente con decimal (9,5; 12,5, ...), hay que escribirlo en la casilla de tamafio.

=  Titulo: Stencil 18, color rojo, espaciado entre Espaciado entre caracteres
caracteres: expandido en 1,2 pto, escala 90% Eocalas '90% EI
=  De:y Para: Verdana 9,5, versalitas Espacdiado: |Expandido EI En: |1,2pto =

=  Texto: Bookman Old Style 10, color azul

=  Firma: Bookman Old Style 12, versalitas

Rafael Roca 27



INFORME INTERNO - SECRETO - TOP SECRET

DE: SUPERINTENDENTE VICENTE

PARA: TODOS LOS AGENTES

Como sabran, el presupuesto de la T.I.A. de este aflo prevé algunos recortes en los
gastos de los agentes. Con todo, se alegraran de saber que estos recortes no afectaran
a su estimado superior. Paso a detallarles los cambios previstos:

Parece ser que no ha sido suficiente con cambiar los Panda por ciclomotores, asi pues,
estos seran sustituidos por bicicletas, eso si, de cuatro marchas, con cesta y timbre.

Como vamos a vender la maquina de café y el café sobrante, se les va a entregar un
termo para que traigan de casa su propio café. El termo lo puede usar cada dia un
agente.

Las clases de artes marciales seran sustituidas por clases de zumba, impartidas por la
administrativa Srta. Ofelia en el rellano del ascensor.

No hace falta que les recuerde que cualquier protesta ante estas medidas conllevara la
asignacion “voluntaria” al puesto de probador de nuevos inventos del Profesor
Bacterio.

Y como todo no van a ser malas noticias, les comunico que van a cobrar este mes el
sueldo adeudado de Noviembre de 1995.

EL SUPER

28 Rafael Roca
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126 Ssangria

La sangria nos permite acotar las lineas de un parrafo independientemente de los margenes del documento.

Para aplicarla rdpidamente arrastraremos los controladores que aparecen al inicio de la regla (sangria izquierda, de
primera linea o francesa) y al final (sangria derecha).

Sangria de primera linea

/ Sangria francesa (todas las lineas, menos la primera)
1o Aat 11 +2 1314151 G 1 F1 -G0G40 13311201 130 1 340 1 A1 016
Sangria izquierda (todas las lineas) Sangria derecha

Si necesitamos mayor precision accederemos a Inicio > Parrafo > menu Parrafo o a Disefio de pagina > Parrafo >
Aplicar sangria, si bien, esta ultima opcidén solo permite sangria izquierda y derecha.

Sangria
Izquierda: 2,54 cmg‘ Espedal: En:
Derecho: Ocm “:w Primera linea El [1,5em |5 ‘

También podemos pulsar Tab delante de la primera linea de un parrafo o delante de cualquier otra para aplicar
sangria de primera linea o sangria izquierda respectivamente, pero solo obtendremos la medida preestablecida.

Al igual que sucede con los otros formatos de parrafo, al pulsar Entrar, se copiard la sangria dada al parrafo siguiente.

PRACTICA

A Escriba cada parrafo tal como se indica (Calibri 11). Coloque el cursor dentro del parrafo y aplique la sangria.

1) Sangria izquierda todo el parrafo 4 cm, alineacién izquierda.

Un parrafo se puede sangrar por la izquierda y la derecha. La primera linea puede
tener un sangrado distinto. No hace falta seleccionar un parrafo para sangrarlo,
pero si queremos sangrar varios parrafos seguidos tendremos que seleccionarlos.

2) Sangria de primera linea de 1,5 cm, sangria derecha 5 cm, justificado.

Para Word un parrafo es cualquier cantidad de texto terminada en
una marca de fin de parrafo. Este texto puede incluir una imagen.

Rafael Roca 45
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Dream Cars, S.A.

WORD - MODULO 3

DREAM CARS

w)
AIR S PRECIO EUROS
MODELO CILINDRADA ABS o
BAG g €
o
Ferrari Testarrosa 2500 Si Si 3 27.986
Bugatti Veyron 1950 No Si 3 26.984 27.123
Porsche Carrera 3100 Si Si 3 28.365
Tesla Racing \ Si Si | 3 29.500 29.621

C Inserte esta tabla y apliquele la numeraciéon mostrada: seleccione primero las celdas a numerar y acceda a Inicio >

Parrafo > Numeracion.

b)

d)

e)

1)

2)

3)

4)

5)

D Inserte dos filas en medio de la tabla y compruebe que se vuelven a numerar todas las celdas.

Elimine la columna Cy compruebe que también se vuelven a numerar automaticamente.

a)

b)

<)

d)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Rafael Roca
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141  Iméagenes: insertar, modificar y restablecer

Junto a la posibilidad de insertar imagenes, Word cuenta con tal cantidad de herramientas para modificarlas que, para
la mayoria de trabajos, no habra que recurrir a un programa de tratamiento grafico externo. Una vez insertada la
imagen podremos cambiar su tamaiio, recortarla, afiadirle un contorno, girarla y voltearla, ajustar su color, aplicarle
un estilo predefinido, un efecto artistico y, restablecer sus caracteristicas originales.

Ellgl
Como imagenes en Insertar > llustraciones tenemos las incluidas en Office (imagenes aal HEE]
predisefiadas) y las propias. Imagen Imagenes
predisefiadas

Cuando insertamos una imagen, queda dentro del parrafo donde esta el cursor, en linea con
el texto, es decir, laimagen serd como una letra mas. En las practicas siguientes trabajaremos asi con las imagenes.

PRACTICA
A Active Insertar > llustraciones > Imagenes prediseiiadas y dentro del Buscar:
panel de Imagenes prediseiiadas busque deportes y simbolos. Cuando |deportes \ [ Buscar ]

localice laimagen deseada, clique en ella para insertarla. T

'TIDOS de archivos multimedia seleccionadoEI
[] Incluir contenide de Office.com

Nota: En el panel podemos restringir el tipo de archivos multimedia a buscar
desplegando el menu Los resultados deben ser. También podemos decidir
siincluimos en la busqueda los archivos de la web Office.com ademds de los
locales.

B Ahorja, clique en las imagenes y modifique su tamafio arrastrando uno
de los controladores de las esquinas para mantener las proporciones. Si
arrastra los controladores de tamafio de los lados se hara mds ancha o
mas alargada.

Céntrelas en la pagina (como un parrafo) para que se muestren como abajo.

Rafael Roca 71
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“..y entonces fue cuando
tuve la certeza de que era el
asesino. El corazéon me
empez6 a latir con fuerza y
querfa echar a correr, sin
embargo, no sé cémo me las
arreglé para balbucear una
excusa y sali de su despacho.
Tan pronto llegué al portal
corti hasta su oficina, St.
Marlowe,  creyendo  ofir

pisadas que se acercaban,
mirando hacia atras
continuamente por si me
perseguia...”

“Esta bien”, dije con
vOZz serena,  intentando
tranquilizar a la joven, que
parecia a punto de echarse a
llorar y mi pafiuelo estaba sin
lavar desde hacia una semana,
“tome un cigarrillo e intente

OFFICE 2010 PRACTICO

calmarse. Me haré cargo de su
caso, pero no informe a la
policia hasta que yo le avise”.

Encendié el cigarrillo
lentamente y le dio una larga
y avida calada. Su cuerpo
parecié relajarse y una sonrisa
pretendidamente forzada se
dibujé por un momento en su
joven, candido y, a la vez,
turbador rostro.

C Modifique el texto anterior de la siguiente manera:

=  Afiada un titulo antes del texto en columnas y complete el primer parrafo.

= Cambie la anchura de la primera columna y desactive la linea entre columnas.

= |nserte la imagen Detective.wmf, desde la carpeta Archivos Office 2010 - Word.

“Aunque Billy dijo que
no conocia a aquel
hombre, yo los habia
visto hablando en el
caté. De pronto, me
mirt6 de una forma
extrafla y entonces fue
cuando tuve la certeza
de que era el asesino. El
corazon me empezd 2
latir con fuerza y queria
echar a correr, sin
embargo, no sé como
me las arreglé para

Capitulo 1

balbucear una excusa y sali de su
despacho. Tan pronto llegué al
portal corri hasta su oficina, Sr.
Marlowe, creyendo  oir
pisadas que se acercaban,
mirando  hacia  atras
continuamente por si
me perseguia...”

“Esta bien”,
dije con voz serena,
intentando  tranquilizar a la

joven, que parecia a punto de
echarse a llorar y mi pafiuelo
estaba sin lavar desde hacia una

semana, “tome un cigarrillo e
intente calmarse. Me haré cargo
de su caso, pero no
informe a la policfa hasta
que yo le avise”.

Encendio el cigarrillo
lentamente y le dio una larga
y avida calada. Su cuerpo
pareci6 relajarse 'y una
sonrisa  pretendidamente
forzada se dibuj6 por un
momento en su joven, candido
y, a la vez, turbador rostro.

88
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1414 Combinar correspondencia: cartas

La herramienta para combinar correspondencia nos permite crear cartas personalizadas con los datos almacenados
en una base de datos. Estos datos pueden proceder de distintas aplicaciones, como Access o Excel, aunque en esta
practica usaremos una sencilla tabla de Word.

Durante el proceso de combinacidn de correspondencia emplearemos 3 archivos:

1) La tabla ya mencionada con los datos a combinar.
2) El documento principal de la combinacidn, que en este caso sera una carta.

3) El documento con los datos combinados, es decir, con el texto de la carta mas los datos de la tabla.

CARTA
DATOS
DATOS CARTA Yl CARTA
DATOS
1 - Pepe «Nombre»
CARTA
2-Ana Ana
DATOS
3 - Carmen
S carmen

PRACTICA

A Enun documento nuevo cree una tabla con la estructura y datos mostrados. Al acabar, guarde el documento con
el nombre de Clientes El Ruisefior y ciérrelo.

Esta tabla la utilizaremos como origen de datos para la combinacién.

Nombre Apellidos Direccion CédigoPostal Ciudad Provincia Teléfono

Vicent Blanc Groc Av. I'Orxata, 7 46120 Alboraya Valencia 654321065
Pedro Picapiedra Flintstone, 8 16061 Cuenca Cuenca 642567899
Amalia Luna Llena Plaza Playa, 15 12560 Benicassim Castello 696969696
Lara Croft Raider, 127 28007 Madrid Madrid 605040302
Benito Pope Ruiz Av. Vatican, 33 08080 Barcelona Barcelona 648321483

B En otro documento confeccione la carta mostrada en la pagina siguiente y guardelo como Carta clientes El
Ruiseiior — comb. Corresp.

Este serd el documento principal de la combinacidn. A partir de él crearemos una carta para cada cliente con sus
datos postales.
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E( ruisefior

Moda y conjort

Avila, 16 de junio de 2018

Estimado nos dirigimos a usted para informarle del inicio de las esperadas rebajas de articulos de

importacion, que debido a la gran demanda habiamos tenido que retrasar.

No lo dude, para estar a la tltima moda de Paris y Nueva York visite nuestros locales. Nuestro

personal le atenderd gustosamente como usted se merece.

Reciba nuestros mas cordiales saludos, y recuerde nuestro lema:

“Haga frio o0 haga calor, nadie supera a El Ruiserior”

José Domingo Alegre de Mayo
GERENTE

C Eneste documento, desde la ficha Correspondencia > Iniciar combinacién de correspondencia, iniciaremos la
combinacién de correspondencia eligiendo Cartas.

Iniciar combinacion  Seleccionar Editar lista de

de correspondencia = destinatarios = destinatarios
Iniciar combinacion de correspondencia

D A continuacidn, seleccionaremos los destinatarios y clicaremos en Usar lista existente.

Para elegir un origen de datos, abriremos la carpeta y, finalmente, el archivo que contiene los datos, en nuestro
caso el documento Clientes El Ruiseior.
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155 Tablas de contenido

Las tablas de contenido son indices del contenido del documento que se generan automaticamente.

Si hemos aplicado estilos de parrafo, desde Referencias > Tabla de contenido serd muy sencillo

insertar una que muestre el titulo de cada capitulo, subcapitulo, etc. y su pagina correspondiente. Tatb'a_ge
contenigao =

La tabla de contenido se actualizard automaticamente al imprimir, no obstante, para mayor
seguridad, es conveniente actualizarla manualmente al acabar de editar el documento.

PRACTICA

A Abra el documento Colecciones MBAC que configuré en el ejercicio anterior y coloque el cursor en la pagina 2,
bajo el parrafo con el texto Tabla de contenido.

B Active Referencias > Tabla de contenido > Insertar tabla de contenido y elija el formato Formal para la tabla.

C Clique en el botén Opciones y en el cuadro de didlogo compruebe que esta seleccionada la opcidn de generar
tabla de contenido a partir de estilos.

D Configure el nivel de TDC para que el estilo Titulo Museu 1 sea el nimero 1y el estilo Titulo Museu 2 sea el
numero 2: escriba sendos numeros en las casillas correspondientes.

Asegurese de que solo esos dos estilos aparecen con el numero de nivel (borre cualquier otro numero si aparece).

Tabla de contenido (7= ]
Tabla de contenido | Tabla de flustrac| OPCiones de tabla de contenido 7=
Vista preliminar Generar tabla de contenido a partir de:
r i Y Estilos
TITULO 1 1 ‘:, Estilos disponibles: Nivel de TDC:
TITULO MUSEU 1 ....oeeemnemnrenenns 1 Titulo 6 T
TITULO 2uvereevenens w3 Titulo 7 :I
TITULO MUSEU 2 .3 Titulo 8
TUIO 3 iiiiiiiiiciiciiiisiians S|- Titulo 9 :I
Mostrar nimeros de pagina O i =3
Alinear nimeros de pagina a la derecha G T |:| 3
itulo Museu 2 2 =
Caracter de relleno: |....... : s
Niveles de esquema
e [] campos de elementos de tabla
omas; [l ] =nle=
Mostrar niveles: l3 \:j“
Opdiones... ) ‘

[ Aceptar ][ Cancelar ]
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HOJA DE CALCULO

Maodulo 1 - ricina 133

= Datos: =  Formato de celda: Copiar con el cuadro de
Introducir Fuente llenado
Borrar Alineacién * Funcién =SUMA()
Modlificar Bordes y sombreado * Revision ortograficay

= Columnasy filas: Orientacion sinonimos
Ajustar anchura Ajustar texto * Desplazamiento rapido
Insertar Combinar * Configurar la pagina:
Eliminar = Formato de valores numéricos: Mdrgenes

= Libros de Excel: Estilo millares Orientacion
Guardar Formato moneda (€) Tamafio
Abrir Controlar decimales * Encabezadoy pie de pagina:
Cerrar = Borrar formatos Nombre de hoja

= Deshacer/Rehacer = Copiar formato Nimero de pdgina

= Seleccionar con ratén y teclado = Férmulas simples: " Vista previa de impresion

= Copiar, cortar y pegar Insertar * Impresion de la hoja

Modulo 2 - pieina 151

=  Férmulas: Ejemplos de funciones Cambiar nombre
Referencias Funcidn trigonométrica =PI() Color de la etiqueta
Constantes = Errores en férmulasy Centrado
Orden de los operadores funciones = Menu Formato de celda
aritméticos = Ayuda de Excel Numeros y fechas

= Funciones: = Hojas: = Estilo porcentual
Insertar Insertar = Simbolo de porcentaje
Partes de una funcion Mover
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Madulo 3 - ricina 161

= Graficos: Personalizar encabezado y Insertar
Elementos del grdfico pie de pdgina Afiadir texto
Insertar = Cuadros de texto e imagenes = WordArt
Modificar Insertar = Listasy series
Grdfico de columnas Modificar = QOcultar elementos de la hojay
Grdfico circular Propiedades de la ventana de Excel
* Configurar la pagina: = Formas = Guardar como PDF

Maodulo 4 - ricina 178

= Funciones estadisticas: = |nsertar funciones con Area de impresién
=MIN(), =MAX(), asistente = Vista disefio de pagina
=PROMEDIO() = Fdrmulas con fechas = |nsertar comentarios

=  Funciones de busqueday = Referencias absolutas y mixtas =  Formato condicional

referencia: = Dar nombre a celdas = Hojas de célculo:

=BUSCARV/() = Graficos: Copiar y mover en mismo y

= Funciones légicas: Grdficos 3D distinto libro
=Sl(), =SI() anidado Anillo Eliminar

= Funciones texto: Lineas Seleccionary agrupar
=CONCATENAR(), operador & Barras = Libros:

= Funciones financieras: = Configurar impresion: Actualizar libro *.xls
=PAGO(), =NPER() Lineas de la cuadricula Organizar ventanas

Maodulo 5 - ricina 202

= Hojas de calculo: Repetir filas Crear y gestionar plantillas
Ocultar y mostrar columnas = Listasy bases de datos: propias
Inmovilizar paneles Ordenar y filtrar = Personalizar Excel:
Seleccionar y agrupar Buscary reemplazar Barra de acceso rdpido
Trabajo con varias hojas Subtotales Cinta de opciones
Férmulas con referencias en Tablas dindmicas * Macros
hojas distintas Grdficos dindmicos = Compartir libros
Ventanas de las hojas » Proteger la hojay el libro = |mportar datos externos
= Guardar en distinto formato = Plantillas: = Opciones de Excel
= Otras opciones de impresion: Crear plantillas basadas en
Ajustar escala plantillas incluidas
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121 Férmulas - Orden de los operadores aritméticos

En este tema aprenderemos a confeccionar formulas, asi como el orden de los operadores aritméticos. Ya sabemos
gue para decirle a Excel que calcule, hay que escribir el signo igual =. Pero, i qué podemos incluir en una férmula?
Veamos:

= Referencias a celdas (A3, B52, K7, ...).
= Constantes numéricas, es decir, cualquier niUmero positivo o negativo.

= Operadores aritméticos, que son la suma (+), la resta (-), la multiplicacién (*), la divisién (/) y la potencia (7).

NorTA: La potencia (o exponente) es el acento circunflejo y, como tal, no lo veremos hasta que escribamos el nimero al
que elevamos. Por ejemplo, para calcular 3 elevado al cuadrado (372), escribiremos el 3, el acento circunflejo y el 2.

Hay que tener muy en cuenta que el programa ejecuta unos operadores antes que otros, asi que habra que usar los
paréntesis para indicar que queremos que realice antes esa operacidn si es el caso. Por ejemplo, la férmula =3+2*5
dara como resultado 13 porque Excel hara primero la multiplicacion (2*5=10; 3+10=13). Si queremos que haga
primero la suma debemos escribir =(3+2)*5, cuyo resultado serd 25.

ORDEN DE EJECUCION DE LOS OPERADORES ARITMETICOS EN LAS FORMULAS

Orden Operador Descripcion
10 N Exponente (potencia)
20 * v/ Multiplicacion y division
3¢ + y - Suma y resta

PRACTICA

A EnlaHoja3 del libro de practicas escriba las formulas en la columna D (RESULTADO) y compruebe que dan el
resultado correcto (no las escriba en la columna C, que simplemente nos muestra la férmula o funcién usada).

Las referencias se pueden introducir clicando en las celdas, pero es mas seguro escribirlas. En todo caso, para
evitar problemas, hay que acabar la formula pulsando Entrar o Tab.

A B C D
T FORMULA RESULTADO
2 12 =A2-A3+A4-25 -63
3 100 =A2+A3*A4 5012
4 50 =(A2+A3)*A4 5600
5 =A3/A4r2 0,04
6 =(A3/A4)"2 4
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13.2  Graficos: modificar grafico de columnas

Una vez sabemos insertar graficos, veremos cdémo modificarlos afiadiendo, eliminado o cambiando sus elementos.

También contamos con gran variedad de estilos para conseguir un aspecto que sea de nuestro agrado. E, incluso,
podremos cambiar el tipo de grafico o el rango que habiamos seleccionado inicialmente para crearlo.

PRACTICA

A Modificaremos el gréfico creado en la préctica anterior afladiendo el Titulo del grafico (encima del grafico) en
Herramientas de graficos > Presentacién > Etiquetas.

== . |=]| Leyenda ~ 3 H
Escribiremos Resultados elecciones directamente en @ uﬂ D ’ @ @
y ’ @ Etiquetas de datos ~ i
el recuadro del titulo una vez lo hayamos insertado. Titulo del Rotulos Ejes Lineas dela
grafico v del eje v [i2] Tabla de datos ~ v cuadricula v
Etiquetas ‘ Ejes

B Agregaremos dos Rétulos del eje, Partidos presentados y Numero de escafios, desde el mismo grupo de etiquetas:
Titulo de eje horizontal primario > Titulo bajo el eje y Titulo de eje vertical primario > Titulo girado.

Clicaremos en los rétulos para seleccionarlos y cambiar su formato [Herramientas de graficos > Formato]. O bien,
clicaremos dentro de ellos si queremos modificar su contenido.

NorTA: Si cambiar el formato o el contenido no funciona correctamente, compruebe que esté seleccionado o que el cursor
se encuentre dentro del rétulo.

Tanto el titulo del grafico como los rétulos de eje no se pueden redimensionar.

Si los arrastramos, cambiaremos su posicion manualmente.

Resultados elecciones

60

50

40

30 +—

‘ I Norte
20 — ‘

Nimero de escafios

B Sur
10 +— ‘

0 T T
PARTIDO VERDE PARTIDO ROSA  PARTIDO AMARILLO

Partidos Presentados
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D Por ultimo, configure la pagina de la manera que le parezca mas adecuada para imprimir la factura.

DEPORTES
JORDAN
FACTURA NUmero: 1254
Fecha: 29 de abril de 2017

ARTICULO CANTIDAD PRECIO TOTAL
Raquetas de tenis Nadal 25 70,00 € 1.750,00 €
Zapatillas Mike 50 55,00 € 2.750,00 €
Pelotas baloncesto Gasol 38 30,00 € 1.140,00 €
Bolas de golf Masters 10 150,00 € 1.500,00 €
PRECIO NETO: 7.140,00 €
DESCUENTO: 10% 714,00 €
SUBTOTAL: 6.426,00 €
IVA: 21% 1.349,46 €
TOTAL: 7.775,46 €

Forma de pago: giro a 30 dias
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B Cree las listas personalizadas de abajo accediendo a Archivo > Opciones > Avanzadas > General > Modificar listas

personalizadas.

La primera lista de los dias de la semana en aleman créela en la casilla Entradas de lista escribiendo cada entrada
separada con una coma o con Entrar (Intro).

Pulse en Agregar al acabar y compruebe que funciona en la hoja.

e

Listas personalizadas

Listas personalizadas I

Listas personalizadas:

NUEVALISTA. B
Lun, Mar, Mié, Jue, Vie, Sab, Dom

Lunes, Martes, Miércoles, Jueves, Viernes, Si
ene, feb, mar, abr, may, jun, jul, ago, sep, ¢
enero, febrero, marzo, abril, mayo, junio, juli

Importar lista desde las celdas:

Entradas de lista:

Montag
Dienstag
Mittwoch
Donnerstag
Freitag
Samstag
Sonntag

| Importar

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

La segunda lista de los dias en inglés escribala en las celdas de la hoja, seleccione las celdas y acceda a modificar

listas personalizadas.

Importela desde el menud y compruebe que funciona en la hoja.

22
23
24
25
26
27

28

Montag
Dienstag
Mittwoch

Donnerstag

Freitag
Samstag
Sonntag

21 LISTAS PERSONALIZADAS

Monday
Tuesday
Wednesday
Thursday
Friday
Saturday
Sunday

Rafael Roca
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I 4.2 Referencias absolutas y mixtas - Graficos: anillo y lineas

Al copiar una férmula, las referencias que contiene se actualizan para que el resultado no varie. Por ejemplo, si
copiamos =C3*10 a la celda de abajo, cambiara a =C4*10; es decir, aumentara el nimero porque hemos pasado a la
fila siguiente. Si la copiamos hacia la derecha, cambiara la letra porque hemos pasado a la columna siguiente: =D3*10

Esto es muy conveniente, ya que, de no hacerlo, deberiamos escribir las formulas una a una. Ahora bien, hay
ocasiones en que una o mas referencias han de permanecer constantes cuando copiamos la férmula y entonces
habremos de recurrir a las referencias absolutas o mixtas.

Como vemos en la tabla, estas referencias consisten en afiadir el simbolo del délar $ para fijar la parte de la referencia
gue no queremos que se actualice al copiar (la letra, el nimero, o ambos).

REFERENCIA EJEMPLO AL COPIAR/MOVER
Relativa A7 Cambia la letray el nimero
Absoluta SAS7 No cambia la letra ni el nimero
Mixta $C3 No cambia la letra
Mixta Cs3 No cambia el nimero
NorA: Si pulsamos la tecla F4 con el cursor en la referencia cambiaremos automaticamente entre los tres tipos. I

Practicaremos, ademads, en este tema la creacidn un grafico de anillo y otro de lineas.

PRACTICA

A Realice la tabla de abajo sobre produccién de energia. Utilice referencias absolutas (ej. $C$4) o mixtas (ej. C$4)
en las formulas del porcentaje, de manera que al copiarlas con el cuadro de llenado den los resultados correctos.

Al acabar inserte un grafico de anillo que muestre los tipos de energia y los megavatios (MW) con sus porcentajes
correspondientes. Para hacer el grafico seleccione Tipo energia y MW (no el porcentaje).

Por ultimo, configure la pagina para que aparezca centrada tanto horizontal como verticalmente.

Produccion energia eléctrica Produccion en Megavatios
Tipo energia MW Porcentaje 8%
Solar 150 29% u Solar
Edlica 120 23% Eélic’a A
Hidrdulica 160 30% ':fd'a_“"ca
| |
Térmica 95 18% s
Total produccién 525
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I 5.3  Gestionar datos de listas y bases de datos: ordenar, filtrar, buscar

Seguimos practicando la gestion de datos ampliando las opciones de ordenacion y filtrado e introduciendo la
busqueda como una préctica necesaria con grandes voliumenes de datos.

Las herramientas para llevar a cabo estas operaciones las encontramos en Inicio > Modificar, como vimos en el tema
anterior, y también en Datos > Ordenar y filtrar.

‘%? Eﬁ %l | 7 ;L Baorrar

dz Valver a aplicar
Ordenar  Buscary il Ordenar | Filtro 7
y filtrar ~ seleccionar = U2 Avanzadas
Modificar Ordenar y filtrar

Es conveniente mencionar que en las bases de datos se usan los términos registro (cada fila) y campo (cada columna).
Asi pues, hablaremos, por ejemplo, del primer registro (el jaman), del campo articulo, el campo tipo, etc.

PRACTICA

A Confeccione la lista mostrada abajo en una hoja de Practicas de Excel - Datos.xlIsx (el total hay que calcularlo).

ARTICULO COSTE| CANTIDAD

Jamon "El porquet” Comida 250,20 € 515 128.853,00 €
Queso "Cabrales" Comida 95,30 € 325 30.972,50 €
Cola “Kilo” Bebida 2,50 € 984 2.460,00 €
Candado "Lock" Ferreteria 6,15 € 30 184,50 €
Vino "Pronto" Bebida 2,75 € 234 643,50 €
Fuet "E" Comida 3,00 € 702 2.106,00 €
Agua "Xernovil" Bebida 0,80€ 3 2,40 €

B Afiada los registros (filas) siguientes a continuacién de los anteriores:
56 Llaves BMW (Ferreteria) que valen 6,15 €.

Queso “Burgos” del que tenemos 186 unidades y que vale 80,25 €.

C Elimine el registro de Agua “Xernovil” (elimine la fila entera, no los datos de las celdas).

D Ordene lalista por el campo COSTE descendente [Datos > Ordenar y filtrar > Ordenar].

Luego, ordénela por TOTAL ascendente.
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I 5.7 Tablas dinamicas: crear y modificar - Graficos dinamicos

OFFICE 2010 PRACTICO

Los informes de tablas y graficos dinamicos permiten realizar calculos y crear gréaficos a partir de una lista sin
desvirtuar su estructura. Podemos calcular, agrupar y distribuir la informacion contenida en la lista de diversas formas
y colocar el resultado en la misma hoja o en otra distinta.

PRACTICA

A En esta practica crearemos una tabla dindamica sencilla que nos calcule el total de cada tipo de articulo. Lo

haremos a partir de la lista del libro Practicas de Excel - Datos.xIsx.

A B (= D E

1 ARTICULO TIPO COSTE CANTIDAD TOTAL

2 Cola “Kilo” Bebida 2,50 984 2.460,00 €
3 |Vino "Pronto" Bebida 2,75 234 643,50 €
4 |Fuet"E" Comida 3,00 702 2.106,00 €
5 |Jamén "El porquet” Comida 250,20 515 128.853,00 €
6 |Queso "Burgos" Comida 80,25 186 14.926,50 €
7 |Queso "Cabrales" Comida 95,30 325 30.972,50 €
8 |Candado "Lock" Ferreteria 6,15 30 184,50 €
9 |Llaves BMW Ferreteria 6,15 56 34440 €

Para insertarla, nos colocaremos dentro en la lista y accederemos a Insertar > Tablas > Tabla dinamica.

En el cuadro de didlogo indicaremos que queremos situar la tabla en una Hoja de calculo
existente, en nuestro caso en la misma hoja de la practica. Asi pues, clicaremos en la celda a
partir de la cual queremos que aparezca la tabla dinamica, por ejemplo, en A12.

Crear tabla dindmica

Selecdone los datos que desea analizar
i@ Selecdone una tabla o rango
Tabla o rango: |'5.3‘!$A$1:$E$9 55
(@) Utilice una fuente de datos externa

Elegir conexidn. ..

Mombre de conexidn:
Elija dénde desea colocar el informe de tabla dinamica
() Nueva hoja de cdlculo
@ Hoja de cElculo existente

Ubicadién: |'s.315A$12

|

Aceptar I [ Cancelar ]

#|

| | —
1
Tabla
dinamica v
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5.9 Trabajo con varias hojas - Formulas con referencias en otras hojas
- Ventanas de libro

En este tema aprenderemos a trabajar con varias hojas de forma eficiente y a obtener otra ventana del mismo libro
para poder ver distintas hojas del libro al mismo tiempo.

Asimismo, veremos como escribir férmulas que contengan referencias a celdas de otras hojas.

PRACTICA

A Crearemos un libro nuevo y lo guardaremos con el nombre Trabajo con varias hojas. Usaremos dos hojas.

B Configuraremos la pagina de la primera hoja con orientacion horizontal. Como encabezado, el nombre del libro y
como pie de pagina, el nombre de la hoja y el nUimero de pagina.

Insertaremos el WordArt también en la primera hoja.

C Una vez hayamos acabado, copiaremos la hoja con el menu contextual de su etiqueta para crear un duplicado
exacto (configuracion y contenido).

A continuacién, escribiremos los datos en la primera hoja (mostrados abajo) y los datos de la segunda hoja (Valor
pedido).

Cambiaremos sus nombres por IVA-DESCUENTOS (12 hoja) y PEDIDOS (22 hoja).

Hoja 1
A B Jc] b | E | F G |
N P . & -4 Il"‘?‘
azar All
1
2 TIPOS IVA TIPOS DESCUENTO
3 [IVA1l 16% DTO1 10%
4 |IVA 2 7% DTO 2 5%
5 [IVA3 4% DTO 3 2%
6
4 4 » M| IVA-DESCUENTOS . PEDIDOS .~ #3J .~ NEN i | »
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1513 Macros

Una macro o macroinstruccidn consiste en una secuencia de acciones que se llevan a cabo automaticamente. Si
grabamos en una macro esta secuencia de acciones repetitivas, evitaremos tener que hacerlas nosotros mismos unay
otra vez, ya que las ejecutara la macroinstruccion.

En este tema aprenderemos a crear una macro, a ejecutarlay a asignarla a un botdn en la cinta de opciones.

PRACTICA

A Abra el libro Ventas Delegados (en Archivos Office 2010 - Excel) y guardelo en su carpeta con el mismo nombre.
Vera que en cada hoja de este libro se ha usado una fuente distinta que, ademas, no es la mas adecuada.

Grabe una macro que cambie el formato de fuente de todas las hojas. Para ello, en Vista > Macros > menu
Macros clique en Grabar macro.

Dele el nombre de Normalizar_aspecto (sin espacios) y asigne la macro al libro actual (Este libro).

En este ejemplo, restringimos la macro a un libro, pero si quisiéramos disponer de la macro en todos los libros de
Excel, deberiamos guardarla en Libro de macros personal.

Grabar macro ? |
Nombre de la macro:
Normalizar_aspecto ‘

Método abreviado:

CTRL+| |

Guardar macro en:

| Este libro N\ B

Descripcion:

Cancelar

B Pulse Aceptar para comenzar la grabacidn de acciones en la macro, que seran las siguientes:
1) Seleccione todas las hojas con el menu contextual.
2) Seleccione todo el contenido de la primera hoja.
3) Desde Inicio > menu Fuente cambie el formato de fuente seleccionando la casilla Fuente normal.

4) Desagrupe las hojas con el ment contextual.

Al acabar, vuelva a Vista > Macros > menu Macros y clique en Detener grabacion.
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I 1.1  Conceptos generales - Objetos de la base de datos

Con Word, Excel y PowerPoint podemos empezar a trabajar y crear archivos desde el momento que abrimos las
aplicaciones, sin embargo, con Access, la cosa cambia.

La creacién de una base de datos sdlida y funcional requiere un estudio previo a su disefio que tenga en cuenta el tipo
de informacidn que se va a almacenar y el tratamiento que se le va a dar. Podriamos decir que hemos de empezar por
el final, es decir, hemos de pensar qué resultados queremos obtener cuando los datos estén introducidos.

Esta investigacion previa es necesaria porque, una vez creada la base de datos, es muy complicado hacer cambios en
su estructura, al contrario que en un archivo de texto, calculo o presentacion.

Por otro lado, los datos que contiene y su correcta gestion son de vital importancia, pues suele tratarse de
informacion sensible relativa a clientes, productos, empleados, servicios, etc. Por supuesto, cuanto mas importante
sea la informacion a gestionar, mas cuidado hemos de poner en su disefio: no es lo mismo una base de datos personal
de nuestros libros, discografia o contactos, que una base profesional implementada en un almacén, una clinica o un
museo.

En general, deberemos plantearnos estas preguntas antes de comenzar el
trabajo de disefio con el programa:

= (Qué datos necesito almacenar?
=  (Quéinformacidén relevante quiero obtener de los datos?

= (Qué documentos necesito generar?

=  ¢Qué uso le voy a dar: introduciré y modificaré datos con frecuencia )
o la usaré principalmente para consultarlos? {

Cuando hayamos respondido a estas preguntas generales tendremos una idea mds clara de nuestro proyecto y
estaremos en condiciones que ponernos en marcha para crear los objetos de que consta la base de datos: tablas,
consultas, formularios e informes, |los cuales caracterizamos a continuacion:

1 Tablas
= Son imprescindibles, pues almacenan todos los datos.
=  Constan de filas (registros) y columnas (campos).

= Un registro contiene toda la informacién de un item (cliente, producto, obra, ...).

ad

IdSocio | Nombre | Apellidos \ Direccion CP
- ( 1 Anacleto  Agente Secreto Rue del Percebe, 13 12560)
2 Imanol Arias Garcia Mayor, 59 12001
3 Julia Cava Gutiérrez Puente Viejo, s/n 12006
4 Leonard Cohen Torre Cancién, Atico 12006
5 Valentina Brincos Antena, 73 12520
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I 1.5 Tablas: agregar y modificar campos en Vista Disefio

Antes hemos afnadido campos a la tabla en la Vista Hoja de datos, pero tendremos un mayor control y mas
posibilidades de configuracion en la Vista Disefio, que sera la utilizada habitualmente para agregar y modificar
campos.

PRACTICA

A

En la Vista Disefio veremos una cuadricula que muestra los nombres de los campos en la primera columna, el tipo
de datos en la segunda y una casilla para incluir una descripcién (opcional) en la tercera columna.

En el panel inferior aparecen las Propiedades de los campos y un recuadro con ayuda contextual, la cual muestra
informacion de la casilla donde nos encontramos.

Al clicar en los nombres de los campos creados, la ficha General de las propiedades del campo nos mostrara el
tamaio de los mismos, 255 caracteres. Ese tamafio es el madximo para campos de texto y se adjudica
automaticamente cuando los agregamos.

Nombre del campo Tipo de datos Descripcion
1?_| Id Autonumeracion
| | Nombre Texto

| Apellidos Texto
|
Propiedades del campo
General |Bisqueda
Tamafio del campo |255 LN
Formato ‘|_|
Mascara de entrada m
Titulo |

Valor predeterminado
Regla de validacion
Texto de validacion

Un nombre de campo puede tener hasta 64
caracteres de longitud, incluyendo espacios.
Presione F1 para obtener ayuda acerca de los

Requerido No nombres de campo.
Permitir longitud cero 5i

Compresion Unicode |si

Modo IME Sin Controles

Modo de oraciones IME |MNada
\Etiquetas inteligentes

|
|
|
|
\
Indexado Mo \
|
|
|

No es conveniente asignar mas tamafio a un campo del que necesita, ya que Access reserva ese espacio en el
disco, independientemente del tamafio de los datos que introduzcamos, haciendo que la base de datos sea mas
grande de lo que debiera. Por ejemplo, aunque el nombre sea “Pepe”, que tiene 4 caracteres, en el disco ocupara
como si tuviera 255 caracteres. Deberemos, pues, modificar los tamafios de nuestros campos.

Clique sucesivamente en Nombre, Apellidos, Alias y Direccidn y escriba un nuevo tamafio en la casilla Tamafio de
campo:
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1111 Tablas: introducir datos

ACCESS - MODULO 1

Una vez estamos satisfechos con el disefio de |a tabla, es hora de almacenar la informacién de los socios/as.

En este tema trataremos los procedimientos para introducir los datos en los registros, operacion que llevaremos a

cabo en la Vista Hoja de datos

PRACTICA

A Pase ala Vista Hoja de datos (puede cambiar de vista con los botones a la derecha de la " 0B i b

barra de estado)

B Introduzca el primer registro: clique en la casilla debajo del nombre del campo Nombre y escriba: Anacleto.

IdSocio - | MNombre - | Apellidos -
N 1 Anacleto)
* | (Nuevo)

NotA: Mientras esta escribiendo en los campos de un registro, el encabezado de la fila mostrara el icono de un lapiz.

Los datos del campo IdSocio apareceran automaticamente y no se podran modificar, dado su tipo Autonumeracion.

Pulse la tecla Tab para ir al campo Apellidos y escriba Agente Idsocio -~ | Mombre -

» Apellidos
Secreto. 1 Anacleto  Agente Secreto

-

Repita el proceso para el resto de campos (también puede ir
clicando en las distintas casillas para introducir los datos en lugar de pulsar Tab).

En los campos con mascara de entrada, escriba solo los digitos y observe que se adaptan a la mascara definida.

En el campo Pagado, deje la casilla sin activar, ya que no ha pagado la cuota. Para activar/desactivar estas casillas

de verificacidn, puede clicar o pulsar la barra espaciadora.

Nombre |Apellidos Direccion CcP Poblacion |FeNacim Teléfono Cuota |Pagado
Anacleto |Agente Secreto |Rue del Percebe, 13 | 12560 |Nules 29/04/1962 (964 391038 |6,00 € No
C Introduzca los cuatro registros mostrados abajo.

Cada vez que quiera introducir un registro nuevo, puede clicar en la fila siguiente, pulsar Tab =i Mueva

en el Ultimo campo del registro introducido o clicar en Inicio > Registros > Nuevo.

Asimismo, tenga en cuenta las acciones que producen las teclas o combinaciones de teclas de la tabla siguiente.

Rafael Roca
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12.3  Formularios: ordenacion y filtrado

En el formulario, los registros se pueden ordenar y filtrar de igual manera que si estuviéramos en la tabla, sin que la
ordenacion o el filtrado aplicados al formulario afecten aquellos que pudieran existir en la tabla.

De hecho, los usuarios de la base de datos deberian interactuar con los 7 4| Ascendente V7 Seleccion ~
datos mediante formularios, sin necesidad de acceder a las tablas. Z| Descendente Y Avanzadas -
Encontraremos las distintas opciones en la ficha Inicio, en el grupo Ordenar Fato A Quitar orden 7 Alternar filtro
y filtrar. Ordenar y filtrar

PRACTICA

A En el Formulario Socios ordene los registros por Cuota en forma descendente: sitliese en dicho campo en
cualquier registro y en Inicio > Ordenar y filtrar, clique en el botén A-Z descendente.

Abra la tabla SOCIOS compruebe que esa ordenacién no ha afectado a la propia de la tablay, luego, ciérrela.

Vuelva al formulario y reordene los registros por Nombre ascendentemente.

B Filtre el formulario para ver los socios nacidos antes de 1960. Ui [Nzl 55
Sitlese en el campo FeNacim de cualquier registro y clique en FeNacim est en o antes de |31/12/1959 |
Inicio > Ordenar y filtrar > Filtro. Elija Filtros de fecha > Antes 4 dicdembre 1959 b
de, escriba 31/12/1959 (o clique en el botdn del calendario) y lu ma m ju vi sa do
pulse Aceptar. 31 2 3 4 5 6

7 8 9 10 11 12 13

Compruebe que el filtro no se ha aplicado en la tabla SOCIOS. 14 15 16 17 18 19 20

21 22 23 24 25 26 27

Luego, quite el filtro en Inicio > Ordenar y filtrar > Filtro > Quitar filtro de 28 29 30 31 1 2 3

FeNacim. 4 5 6 }% 3 10
Hoy

C Filtrelo de nuevo para mostrar los socios cuya cuota es mayor o igual que 5 y menor o igual que 6 [Inicio >
Ordenar y filtrar > Filtro > Filtros de numeros > Entre].

Entre nimeros 7

El menor: ‘5 |
El mayar: ‘6 |
| Aceptar | [ Cancelar ]

D Experimente, si lo desea, con otros filtros, pero al acabar, aseglrese de que los quita todos desde Inicio > Ordenar
y filtrar > Avanzadas > Borrar todos los filtros.
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Consulta con totales 2

D Paraaveriguar cudl es el total de las cuotas pagadas por los socios/as de Castelld, aprovecharemos la consulta
Socios Castellé Pagado.

== ¥ Cortar
La seleccionaremos en el Panel de navegacion, la copiaremos [Inicio > _j 23 Copi
. . ; == oplar
Portapapeles > Copiar o Ctrl+C] y clicaremos en Pegar o pulsaremos Ctrl+V. Pegar g
+ < Copiar formato
Le daremos el nombre de Total Pagado Castelld. SETETE T =
Pegar como ? @
Nombre de la consulta:
|Total Pagado Castelld
Aceptar ] [ Cancelar
NortA: Copiar y pegar funciona con todos los objetos en la misma base de datos o entre bases de datos distintas. I

E La abriremos en Vista Disefio con el menu contextual de su nombre en el Panel de navegacién.

Aqui eliminaremos los campos Nombre, Apellidos, Direccidn, CP y Teléfono colocandonos ¥
en cada columna y clicando en Herramientas de consultas > Configuracién de consultas > Mombre
Eliminar columnas (o tecla Supr). También podemos seleccionar previamente varias i?c?ri:lsente
columnas consecutivas arrastrando por sus encabezados y eliminarlas todas a la vez.

Mostraremos el campo Poblacion, que habiamos ocultado anteriormente.

F Activaremos la fila de totales y agruparemos el campo Cuota por la funcién Suma.

Campo: |Poblacion Cuota Pagado
Tabla: | SOCOS SOdos SOaos
Total: | Agrupar por Suma |Z| Agrupar por

Orden:
Mostrar:
Criterios: | "Castello” Si

Al ejecutar la consulta deberia darnos el resultado de la suma: 20,5.

=3 Total Pagado Castellé
Poblacion ~ | SumaDeCuota ~ Pagado ~

20,5
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§2.8  Informe basado en consulta - Exportar como PDF

Como hemos visto, los informes se pueden basar en tablas o en consultas. A fin de revisar el proceso de creaciony
modificacién de informes, haremos una practica con un nuevo informe basado en una consulta.

También exportaremos el informe finalizado como PDF, el formato de intercambio e impresion de archivos estandar.

PRACTICA

A Crearemos un informe con el asistente para informes basado en la Consulta Impagados.
Le denominaremos Informe Impagados y tendrd las siguientes caracteristicas:
= Campos: Apellidos, Nombre, Teléfono, Cuota y Pagado.
= Agrupado por Pagado.
= Ordenado por Apellido.
= Enlas opciones de resumen, suma de Cuota y mostrar detalle y resumen.

= Controles ajustados para que muestren correctamente el contenido del campo.

Informe Impagados

Pagado Apellidos Nombre Teléfono Cuota
No

Cava Gutiérrez Julia 964 235 432 6,00 €

De La O' Maria 964 221 313 6,00 €

Prisa Marisa 964 478 462 15,00 €

IResumir por 'Pagado’ = 0 (3 redistros de detalle) |
Suma 27,00 €
Suma total 27,00 €

B Luego, exportaremos el informe como PDF [Datos externos > Exportar > PDF o XPS] con el nombre que

queramos.
Mombre de archivo: Consulta Impagados.pdf PDF
Tipo: | PDF (*.pdf) o XP5
r
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3.3  Base de datos: relaciones entre tablas (uno a varios) - Actualizar
campos en cascada

Las tablas que creamos en una base de datos son tematicas, lo cual facilita su gestion. El problema surge cuando
necesitamos reunir informacion que se encuentra en dos o mas tablas. La solucion sera crear
relaciones entre ellas, conectarlas para poder elegir los datos que nos interesen.

Para ello, necesitamos que ambas tablas tengan un campo en comun, un campo cuyo tipo y contenido Relaciones
sea el mismo en las dos. Ese contenido comun sera lo que nos permitira “enganchar” los dos campos y
relacionar las tablas en la ventana de relaciones [Herramientas de base de datos > Relaciones > Relaciones].

Las relaciones permiten, ademas de agrupar informacién dispersa en varias tablas, crear consultas, formularios e
informes mas complejos, actualizar datos y borrar registros.

Ahondaremos sobre las relaciones entre tablas en este tema a medida que aprendemos a crearlas y a configurarlas
con este supuesto practico:

Se nos requiere modificar la base de datos para conseguir que cambien automaticamente las cuotas de los socios
cuando cambiemos un importe de la tabla CUOTAS.

PRACTICA
A Desde Herramientas de base de datos > Relaciones > Relaciones accedemos a la ventana de 2
relaciones. |f]
En Herramientas de relaciones clicaremos en Mostrar tabla para agregar CUOTAS y SOCIOS. Mostrar
tabla

Con las tablas agregadas, cambiaremos sus dimensiones arrastrando el borde de sus ventanas, si
fuera necesario, para poder ver todos los campos.

= Relaciones '
CUQTAS SOCIOS
¥ 1dCuota ¥ 1dSocio
Tipo Nombre
Importe Apellidos
Caracteristicas Direccion
CcpP
Poblacion
FeNacim
Teléfono
Cuota
Pagado

B Arrastraremos el campo Importe de la tabla CUOTAS encima del campo Cuota de la tabla SOCIOS.
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1 Pasar ala Vista Diseiio y clicar en cualquier control de la seccion Detalle.

2 Seleccionar todos los controles desde Herramientas de disefio de formulario > Organizar > Filas p—
. . ~ =[]
y columnas > Seleccionar disefio. —
3 Desagruparlos desde Herramientas de disefio de formulario > Organizar > Tabla > Quitar disefio. 3';‘;?;
5] Formulario Cuotas x

Datos de las Cuotas
IdCuota Tipo Basica 1] Tmolie %0,00€ T

Caracteristicas |Acceso a las instalaciones, uso de las
mesas de billar los fines de semana y
acceso al bar del club

Nombre ~ { Apellidos  ~ Direccion - { cP ~ { Poblacion ~ { FeNacim ~ | Teléfono - | Pagado -
‘ Imanol Arias Garcia Mayor, 59 12001 Castelld 09/05/1960 964 235 487
'Billy Dekid Maestro Chapi, 15 12560 Benicassim 29/04/1962 964 391 038
Juan Salaor Puerto Pesquero, 15 12500  Vinards 08/08/1968 964 391 038
T Maria DelaO' El Huerto, 13 12002 Castelld 13/03/1913 964 221 313 O
* O
Registro: 4 < 1de4  » M b | Sinfiltro | Buscar

Registro: 1de3 > M I { Sin filtro ‘ Buscar

C Desde la Vista Disefio > Herramientas de disefio insertaremos ahora unos botones de comando que realicen la
acciones de ir al registro anterior, ir al registro siguiente y abrir el formulario de los socios/as.

Clicaremos en Disefio > Controles > control Botdn y, a continuacion, donde queramos colocar el

m—
botdn, por ejemplo, a la derecha las caracteristicas, donde hemos dejado un hueco.

= / i % [
rLﬁLogotlpo %@ g&zﬂ DEQ
bl Aa =1 @ o | 0 ————
—| Insertar Agregar campos  Hoja de Orden de
™| imagen ¥ EFe(hayhora existentes  propiedades tabulacién
Controles Encabezado y pie... Herramientas
=2| Formulario Cuotas
E|4-|-5-|-s-|-?-|-s-1-9-|-10-|-11---12---13-|-14-|-15-|'1s-|-1?-|-13‘|-19-|-20-|‘21-
N 5 I | I | | |
1 [HId tTifa it Tipo E! {Imﬁ"r*ﬁ HImporte -
il mml
- Caracteristicas [
3
. LT [ I [ I I I I I
ull || | I I | I I I I
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I 4.1 Compactary reparar la base de datos - Cifrar con contrasena

Con el uso prolongado, una base de datos aumenta de tamafio y puede ralentizarse. Asimismo, se pueden producir
errores en su estructura. Para evitarlo, recurriremos a la opcién de compactar y reparar de vez en cuando,
dependiendo de mayor o menor uso que se haga de la base de datos.

Otra medida de seguridad, pero, en cuanto al acceso a la misma base de datos, es el cifrado con contraseiia. Al hacer
asi, se pedird que se introduzca la contrasefia cada vez que se abre la base de datos.

PRACTICA

A Ldégicamente, debemos realizar copias de seguridad de todos nuestros archivos importantes %
y, serd conveniente hacer una copia de la base de datos antes de utilizar la herramienta O R T AT
para compactar y reparar. base de datos

Herramientas

Con todos los objetos cerrados activaremos Herramientas de base de datos >
Herramientas > Compactar y reparar base de datos (o Archivo > Informacién > Compactar y reparar).

NoTA: Si somos usuarios Unicos tenemos la opcidn de automatizar este proceso cuando se cierra la base datos en Archivo
> Opciones > Base de datos actual > Compactar al cerrar.

B Para que se nos exija una contrasefia al abrir la base de datos, deberemos abrirla primero en modo exclusivo
desplegando el menu del botén Abrir [Archivo > Abrir] y acudir a Archivo > Informacién > Cifrar con contrasefia.

Mombre de archivo: Club de Billar.acedb - IMicrosoft Access (*.accdb;*.mc v]

Herramientas = [ Abrir |v] [ Cancelar ]

Abrir

Establecer contrasefia para la base de datos

Contrasefia:

‘ FEXXEXEE

Abrir como de sélo lectura
Abrir en modo exclusivo

Abrir en modo exclusivo de¥lo lectura
Confirmar contrasefia:

‘ EXXXXXEE

= Mostrar versiones anteriores

[ Aceptar l [ Cancelar

Antes de cifrar con contrasefia es conveniente contar con una copia de seguridad de la base de datos. Asimismo,
es esencial memorizar la contrasefia y/o anotarla en un sitio seguro; de lo contrario, serd imposible abrir la base
de datos.

C Para quitar la contrasefia dada repetiremos el proceso de abrir en modo exclusivo y accederemos a Archivo >
Informacidn > Descifrar base de datos.
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Valor Productos y Totales s e e
Nombre de producto Precio por unidad Unidades en existencia Valor
Algas Konbu 6,00 € 24
Arenque ahumado 9,50€ 5)
Arenque blanco del noroeste 25,80 € 10
Arenque salado 12,00 € 95
Azicar negra Malacca 19,45 € 27
Barras de pan de Escocia 1250 € 6

G Finalmente colocaremos en el encabezado del informe el total de productos, el total de existencias y el valor total
de las mismas. De esta manera, se veran los datos nada mas abrir el informe.

Dejaremos espacio para los cuadros de texto bajo el encabezado arrastrando la zona inferior del mismo.

A continuacién, insertaremos los cuadros texto y los dispondremos como nos parezca mejor o como muestra el
ejemplo de abajo.

En sus etiquetas escribiremos Numero productos, Total existencias y Valor existencias, respectivamente.

Los célculos los realizaremos con las funciones =Cuenta([NombreProducto]), =Suma([UnidadesEnExistencia]) y
=Suma([PrecioUnidad]*[UnidadesEnExistencia]), respectivamente.

El formato para Numero productos y Total existencias habra de ser Formato: Estandar, Lugares decimales: 0.
Y para Valor existencias, Formato: Euro.

Aplicaremos los formatos que queramos para cambiar el aspecto de los controles.

abado, 18 d iembre de 2017
Valor Productos y Totales RO R i

20:32
Numero productos Total existencias  Valor existencias
3103] [ r3r7885€]
Nombre de producto Precio por unidad Unidades en existencia Valor

Algas Konbu 6,00€ 20 [ 14400¢|
Arenque ahumado 950€ 5
Arenque blanco del noroeste 25,89€ 10 ,m‘
Arenque salado 12,00€ 05
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I 5.9 Consultas de referencias cruzadas

En una consulta de selecciéon normal podemos calcular totales sobre un campo en funcién de otro agrupado, por
ejemplo, podemos saber cuantas empresas hay en cada sector, o cuantos sectores hay en determinadas ciudades.

Sin embargo, las consultas de referencias cruzadas permiten calcular totales de un campo en una columnayy, a la vez,
incluir otras columnas que muestren qué valores contribuyen a esos totales. Por ejemplo, podemos averiguar el total
de empresas por sector y cuantas empresas de cada ciudad hay en cada sector.

Para obtener esto ultimo, crearemos una consulta de referencias cruzadas con el asistente.

PRACTICA

A En Crear > Consultas > Asistente para consultas elegiremos Asist. consultas de tabla de ref. cruzadas y, en el
paso 1, la consulta Base para Consulta de Accion.

Al seleccionar esta consulta limitaremos los resultados a las cuatro ciudades que figuran en los criterios, aunque
se pueden establecer otros, si se desea, o crear una consulta de seleccion especifica que incluya los campos de las
tablas de empresas, sectores y ciudades.

En el paso 2 hay que seleccionar el campo que aparecera en la primera columna y cuyo contenido ocupara las filas
de esa columna. Elegiremos Sector, ya que queremos saber el nimero de empresas por sector.

Asistente para consultas de referencias cruzadas

&Qué tabla o consulta contiene los
campos que desea utilizar para los
resultados de la consulta de
referendas quzadas?

Consulta: Base para Consulta de Accion

Consulta: Buscar duplicados en Nombre de Empresa
Consulta: Buscar Empresas pendientes de Eliminar
Consulta: Contar Empresas sin Actividad

Para induir campos de mas de una
tabla, cree una consulta que contenga
todos los campos que necesite y

éQué valor de campo desea utilizar Campos disponibles: Campos selecdonados:
como titulo de fila? —
NombreEmpresa
Puede selecdonar hasta tres campos. Plantilla
AfioInicio
Seleccione los campos en el orden en AnoFin
que desee que se ordene la
informadén. Por ejemplo, podria I
ordenar y agrupar valores por Pais y ‘
después por Region. ‘
Sector [ Titulo1 Titulo2 Titulo3
Sectorl [TOTAL
Sector2 \
Sector3 \
Sector4 \
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POWERPOINT 2010
PRESENTACION DE DIAPOSITIVAS

= Requisitos y consejos en el
disefo de presentaciones

=  Presentacion:
Crear
Guardar
Cerrar
Abrir
Titulo
Tema

Mostrar pase de diapositivas

= Diapositivas:
Insertar
Disefio

Madulo 1 - ricina 373

Duplicar
Eliminar
Restablecer
Tamafo
Orientacion

= Cuadros de texto:
Insertar
Modificar
Formato de fuente

= Imagenes:
Insertar
Modificar
Cambiar

Deshacer/Rehacer
Seleccionar objetos
Eliminar objetos
Copiar, cortar y pegar
Visualizacidn:

Vista Normal

Ficha Diapositivas

Zoom

Ajustar

Mostrar en escala de grises

Vista Clasificador de
diapositivas

Maodulo 2 - ricina 391

= Diapositivas:
Configurar transicion
Seleccionar
Comentarios
Anotaciones
Encabezado de seccion
Diapositiva final
Grdficos de fondo
Encabezado y pie de pdgina
Vifietas
Insertar WordArt
Insertar tabla
Importar texto

Notas del orador

= Animaciones:
Aplicar
Configurar
Reproducir
Copiar
Panel de animacion

= Presentacion:
Importar diapositivas
Secciones

Guardar como *.ppsx
Guardar como PDF

Incrustar fuentes
Imprimir

Presentacion personalizada
Visualizacion:
Ficha Esquema
Vista Patron de diapositivas
Vista Patron de documentos
Vista Pdgina de notas
Vista Moderador
Revision ortografica
Idioma
Desplazamiento alternativo
Resolucidén de pantalla
Puntero laser
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Maodulo 3 - ricina 414

= Diapositivas: = Animaciones: Proteccion contra apertura
Transicion automdtica Animacion multiple = |Insertar audio
Estilo de fondo Reordenar animaciones = Grabar narracién
Imagen de fondo Animacién avanzada: = Qcultar cinta de opciones
Insertar forma establecer desencadenante = Personalizar barra de acceso
Formato de forma, imagen y * Presentacion: rapido
cuadro de texto Guardar como video =  QOpciones de Powerpoint
Insertar acciones y vinculos Presentacion en bucle
Insertar botones de accion Proteccidn contra cambios
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POWERPOINT - MODULO 1

I 1.5 Insertar diapositivas - Cambiar disefio - Mostrar en escala de grises

Dependiendo de qué queramos mostrar en una diapositiva, dispondremos de varios disefios para afadir rdpidamente
el texto, las imagenes y otros objetos. También podremos insertar una diapositiva en blanco, pero es conveniente

usar uno de los establecidos.

Diapositiva de Titulo v objetos Encabezado de
titulo seccion

a2 O gl | Tl
Dios objetos Comparacion Solo el titulo
T
En blanco Contenido con Imagen con titulo
titulo

Sea como sea, una vez insertada, es posible cambiar su diseio facilmente.

Los disefios de diapositivas son los mismos para todos los temas. Para trabajar mejor en las diapositivas con temas

oscuros, contamos con la opcion de mostrarla en escala de grises.

Veremos estas opciones realizando la practica propuesta.

PRACTICA

A Desde la ficha Inicio, en el grupo Diapositivas, insertaremos una nueva diapositiva clicando en el

texto Nueva diapositiva, bajo el boton.

Elegiremos el disefio Contenido con titulo y escribiremos como titulo, £/ Sol y como texto el
mostrado abajo. Pulsaremos Entrar (Intro) al final de cada parrafo (tras el punto y aparte).

DATOS

Estrella del sistema solar.

Distancia de la Tierra: 150 millones de kilémetros.
Masa: 98 % del total del Sistema Solar.

Temperatura: unos 5.000° C en superficie.

|
Mueva
diapositiva =

Rafael Roca
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D Pararomper un poco la monotonia del aspecto de la presentacidn, en las
diapositivas de Venus y Marte moveremos el cuadro de texto con los datos
a la derechay laimagen a la izquierda, para que cada uno ocupe el lugar del
otro.

El texto lo alinearemos a la derecha desde Inicio > Parrafo, seleccionando
previamente el cuadro de texto.

i
Il

Parrafo

E En lavista Clasificador de diapositivas de la ficha Vista arrastraremos las
miniaturas para cambiar el orden de los planetas en funcion de su cercania
al Sol: Mercurio, Venus, Tierra y Marte.

Clasificador de
diapositivas

POWERPOINT - MODULO 1

Venus

EL SISTEMA SOLAR

Srttasacriat preahiev=a

La Tierra

DATOS

F Al acabar de ordenar las diapositivas, volveremos a la Vista Normal.

G Finalmente, guardaremos la presentacidn y cerraremos PowerPoint.

Rafael Roca
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I 2.7  Panel de animacion - WordArt - Diapositiva final

El Panel de animacion nos amplia las opciones de personalizacion de las animaciones
aplicadas. También nos permite reordenarlas facilmente, arrastrandolas dentro del
panel y eliminarlas. Lo activaremos en Animacion Avanzada.

%?ﬂ Panel de animacian

El WordArt es un texto artistico cuyo menu nos ofrece varios estilos, mas o menos llamativos. Para afadir 4
este cuadro de texto artistico accederemos a la ficha Insertar. Wordhrt
PRACTICA

A Animaremos los objetos de las diapositivas de encabezado de seccion.
Al titulo le aplicaremos una animacién con estas caracteristicas desde Animaciones > Animacion:
= Efecto de Entrada: Rétula.
= Inicio: Con la anterior.
=  Duracién: 1s.

En el Panel de animacion desplegaremos el ment de la animacién y elegiremos Opciones de efectos para en la
ficha Efecto activar Animar texto: Por letra.

Panel de animacion * X

| 0 A 2 Titulo: Lospl... E

“B Iniciar al hacer clic

Iniciar con Anterior

<«

& Iniciar después de Anterior Efecto | Intervalos || Animadan de texto |
Opciones de gfectos... Mejoras
Intervalos... % Sonida: f
Ocultar escala de tiempo avanzada Después de la animadén: | Mo atenuar
Quitar )
Arimar o porera |

B Al texto le aplicaremos una animacién con estas caracteristicas:
=  Efecto de Entrada: Flotar hacia arriba.
= Inicio: Con la anterior.
=  Duracién: 1s.
= Retraso; 1s.

En el Panel de animacién indicaremos que la animacidn del texto sea por letra, de igual manera que el titulo.
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1212 Notas del orador - Vista Pagina de notas - Vista Moderador

Si el tema que hemos de explicar a una audiencia es complicado o, simplemente, queremos asegurarnos de que no
olvidamos nada cuando mostremos la presentacion, podemos usar las notas del orador. Estas anotaciones junto a las
diapositivas nos serviran, a modo del apuntador en las obras de teatro, como recordatorios de un texto literal que
hayamos de citar, una observacién que debamos hacer o una anécdota que queramos contar, por ejemplo.

En la vista Pagina de notas veremos y podremos modificar las notas de forma mas comoda.

Para ver las notas durante la presentacidon deberemos imprimirlas o tener dos monitores en nuestro equipo. Si el
ordenador en el que vamos a ejecutar el archivo de PowerPoint permite conectar un monitor extra, podremos utilizar
uno de ellos para ver las notas y manejar las diapositivas, mientras el otro muestra la presentacion a pantalla
completa. Dado este ultimo caso, activariamos la Vista del Moderador para controlar los monitores.

PRACTICA

A Enlavista Normal, bajo cada diapositiva se encuentra el panel para escribir las notas del orador. Para hacer mas
grande este panel, arrastraremos su borde superior.

En la diapositiva 3, escribiremos la siguiente nota: Comentar que no aparece Pluton porque la Unidn Astrondmica
Internacional (UAI) creé en 2006 una nueva categoria, planeta enano, en la cual incluyd este “ex-planeta”.
Podremos aplicar formato al texto desde la ficha Inicio.

Los planetas

Los planetas a escala: Mercurio, Venus, Tierra, Marte,
Jupiter, Saturno, Uranoy Neptuno

£l setoma solar

Comentar que no aparece Plutén porque la Union Astronomica Internacional (UAI) cred
en 2006 una nueva categoria, planeta enano, en la cual incluyé este “ex-planeta”

B En Vista > Vistas de presentacion pasaremos a la vista Pagina de notas para comprobar que podemos editar aqui
la nota y las de todas las demas diapositivas.
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131 Transicion automatica - Estilo de fondo - Imagen de fondo

Al crear una presentacion cuyas diapositivas tienen una transicion automatica, es decir, se muestran cuando
transcurre un tiempo determinado, el orador no necesita intervenir para pasar de diapositiva. Este tipo de
presentacion es mas adecuada para distribuirla que para mostrarla ante una audiencia.

En el disefio de la presentacion los temas son Utiles, pero, si no necesitamos tantos elementos graficos, podemos
partir del tema predeterminado y aplicar un estilo de fondo o una imagen de fondo.

Practicaremos estas opciones creando una presentacion para la agencia de viajes TourWorld, que podria utilizarse
para publicitar sus destinos. Una presentacion de ejemplo se encuentra en la carpeta Archivos Office 2010 -
PowerPoint.

PRACTICA

A A partir de la diapositiva inicial de titulo que nos propone PowerPoint escribiremos como titulo TourWorld
DESTINOS.

Pulsaremos Entrar para separar las dos palabras y aplicaremos al texto un estilo de WordArt en Herramientas de
dibujo > Formato > Estilos de WordArt.

g
TourWorld
DESTINOS

o——o—0

B A esta primera diapositiva le aplicaremos una transicién. En la presentacion Ejemplo TourWorld.ppsx, la
transicién es Desvanecer, En negro, 1s.

C Paraque la transicidn sea automatica, en Transiciones > Intervalos > Avanzar a la diapositiva desactivaremos Al
hacer clic con el mouse y activaremos Después de, dejando el tiempo en 00:00,00 (minutos:segundos,décimas).

Awanzar a la diapositiva
[ &1 hacer clic con el mouse

Después de: 00:00,00 =

-
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134 Insertar audio - Grabar narracién

De igual manera que una buena banda sonora mejora una pelicula, una buena musica de fondo mejorard una
presentacién destinada a verse individualmente, sin la presencia de un orador. El archivo de audio que insertemos
deberia estar, preferiblemente en formato .mp3 o .wma.

Ademas de, o en lugar de, la musica se puede grabar una narracion en las diapositivas, lo cual sera atil para

presentaciones didacticas o comerciales que necesiten explicaciones orales. Si se opta por grabar la narracion habra

gue tener un micréfono, ademas de los altavoces.

PRACTICA

A Parainsertar musica en la presentacion seleccionaremos la diapositiva inicial y desde la ficha Insertar clicaremos

en Multimedia > Audio para elegir un archivo de sonido.

En el caso del ejemplo se ha insertado una cancién en formato .mp3 que dura 166 segundos. Para su presentacion

debera elegir un archivo propio de su agrado.

B En el centro de la diapositiva aparecerd una imagen de un altavoz y un reproductor con los controles basicos. Al

arrastrar la imagen del altavoz, lo moveremos a la posicién que queramos.

D EERRET

C Desde Herramientas de audio > Reproduccién > Opciones de audio estableceremos como Inicio, que se

reproduzca en todas las diapositivas, con ello conseguimos que suene la musica durante toda la presentacion, no
solo en la diapositiva en la que insertamos el audio. Seleccionaremos Ocultar durante la presentacion para que

no se vea el icono del altavoz.

Laig(]l] E_?Iniciar: Reproducirent.. - El Repetir la reproduccian hasta su interrupcion

Walumen Deultar durante presentacion [[]] Rebobinar después de la reproduccién

Opciones de audio

Las otras opciones de este grupo nos permiten ajustar el volumen del sonido, hacer que suene indefinidamente

hasta que lo interrumpamos (Repetir...) y volver a reproducir el archivo de audio desde el principio si la
presentacién continda cuando el audio ya ha acabado (Rebobinar...).

También hemos de considerar el grupo Editar, que nos permite acortar el archivo de audio si fuera necesario y

hacer que el volumen aumente progresivamente al inicio y disminuya al final (Fundido...).

Rafael Roca
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13.6  Graficos SmartArt: Insertar, configurar y animar

Los graficos SmartArt son un tipo de elemento grafico predisefiado en el que incluimos informacion para transmitirla
de forma mas eficaz.

Existen diversos tipos de SmartArt, entre los cuales elegiremos el que mds convenga a la clase de informacién que
gueramos plasmar: establecer una comparacion, mostrar la relacidn entre varios elementos, crear un organigrama o
jerarquia, ilustrar las etapas de un proceso. mostrar informacidn ciclica o repetitiva, etc.

Una vez insertado, en la ficha Herramientas de SmartArt tenemos todas las opciones para trabajar con estos graficos,
especialmente en la ficha Disefio.

il Agregar forma ~ <@ Promover i e, o0 '{ E::r
- ) @ 4 9e° mm = v
[E5] Agregarvifieta @ Disminuir nivel ¥ . (=) - -‘ d — d -
= L 2 o ¥ —| | Cambiar ' - | —| | Restablecer Convertir
E Panel de texto| .2 De derecha a izquierda 5o, || colores~ e 7 ¥ S gréfico -
Crear grafico I Disefios I Estilos SmartArt I Restablecer

Practicaremos en este tema como insertarlos, configurarlos y cdmo animarlos utilizando una presentacién ya
preparada, Intro Comercio electronico.pptx.

PRACTICA

A Abriremos la presentacion Intro Comercio electrénico.pptx, que se encuentra en la carpeta Archivos Office 2010
- PowerPoint.

B Enladiapositiva nimero 6, titulada Contrarrestar los inconvenientes, insertaremos un SmartArt
desde Insertar > llustraciones > SmartArt.

C Elegiremos el tipo Balanza, dentro de la categoria Relacién, que nos servird para contrastar los pros y los contras
del comercio electrénico.

Todos e
= =] :
= Lista ] E ®

[=I=—=]

= Proceso

Cido

4y
im-

d
T
|

by Jerarquia

[ Reladdn ‘ q l !{A ” da

&% Matriz w -

A PirAmide ﬁ - A =
[ - T ma
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13.8 Insertar botones de accion

Los botones de accidn son formas con iconos que representan acciones de desplazamiento a diapositivas y otras
acciones comunes.

Al asignarles un hipervinculo, los podemos utilizar como botones de navegacidn en la presentacién desplazarnos o

para realizar otra accidn si nos parece bien el icono.

Se insertan como cualquier otra forma y los encontramos en

Botones de accion

Insertar > llustraciones > Formas, al final del mend. IE' |:|
PRACTICA
A Enlaesquina superior derecha de la cuarta diapositiva, Ventajas principales, insertaremos dos botones de accion

desde Insertar > llustraciones > Formas > Botones de accion: uno nos dirigira a la diapositiva del menuy el otro
avanzard una diapositiva.

Elegiremos el botén con el icono de una casa y tras I dpostive:
S . 1. Introduccién al Comerdio Electrénico -
arrastrar para dibujarlo, aparecerd el cuadro de e e e —
dialogo Configuracidon de la accién con la opcién 3. Ventajas e inconvenientes A
. . . 4, Yentajas prindpales =
Hipervinculo a seleccionada. 5. Inconvenientes princpales Temce i campcasssia
6. Contrarrestar los inconvenientes W N =T
Seleccionaremos la diapositiva 2 como destino del 7. El sitic Web (pre-venta) ‘t‘ﬁ —
vinculo 8. Disefio del sitio web e ===
: 9, Tres daves para la usabilidad [T
10, Contenidos del sitio web o

Repetiremos la operacién, eligiendo el botén de la flecha derecha, el cual ya esta configurado para desplazarse a
la diapositiva siguiente.

Una vez insertados los botones, les daremos el formato y tamafio que nos gusten.

ol

Para afiadirlos en otras diapositivas, los seleccionaremos, los copiaremos y los pegaremos en todas las
diapositivas excepto en las dos primeras y en la Ultima.

En las diapositivas al final de las tres primeras secciones, eliminaremos el botdn de avanzar a la siguiente
diapositiva, ya que queremos volver al menu tras cada seccion.

En la penultima diapositiva, eliminaremos el botdn de volver al menu inicial, ya que habremos llegado al final de
la presentacion.

Si quisiéramos restringir la navegacion a los botones de accién que insertemos, deberiamos desactivar Avanzar a
la diapositiva > Al hacer clic con el mouse en la ficha Transiciones.
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