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Empezando

Panorama

Los diccionarios y las enciclopedias son recursos diseñados para hacer consultas rápidas de información cuando hace falta; no están hechos para ser leídos de cubierta a cubierta, como los libros normales. De la misma manera, el Libro de Habilidades debe utilizarse para aprender rápidamente cómo hacer tareas específicas en la computadora.

El Libro de Habilidades organiza las habilidades según las cuatro áreas de tecnología cubiertas por el curso: gráficos, procesamiento de texto, hojas de cálculo y multimedia. Dentro de cada área de tecnología, las habilidades se encuentran organizadas en conjuntos como, por ejemplo, el Conjunto de procesamiento de texto 3: Cambiando la apariencia de tus palabras. Dentro de cada uno de estos conjuntos, se encuentran habilidades específicas como, por ejemplo, el Conjunto de procesamiento de texto 3.2: Haciendo más grandes o más chicas las palabras, o el Conjunto de procesamiento de texto 3.4: Cambiando el color de palabras. Para cada habilidad encontrarás tanto un texto que describe el proceso como imágenes que te muestran los pasos a seguir.

A menudo hay más de una manera de llevar a cabo cierta habilidad. En muchos casos, el Libro de Habilidades te mostrará, paso por paso, diversas maneras de trabajar la habilidad. Sin embargo, quizá decidas trabajar una habilidad de manera diferente a la que se describe o se muestra en el libro. No es que haya formas correctas e incorrectas – la manera en que llevas a cabo una habilidad es cuestión de gusto personal.

Adicionalmente, las habilidades que pueden llevarse a cabo usando todos los programas cubiertos por el curso Aprende de Intel, son miles, si no es que millones. Explicar cómo llevar a cabo todas las habilidades posibles resultaría en un libro enorme. En vez de esto, el Libro de Habilidades sólo cubre las habilidades que probablemente necesites para completar las actividades y los proyectos de los cursos Tecnología y Comunidad, y Tecnología en el Trabajo.

Mientras trabajas en las actividades, encontrarás referencias al Libro de Habilidades en dos sitios. Primero, las secciones de Planéalo contienen listas de ciertos conjuntos de habilidades que probablemente sirvan a ti y a tu pareja a la hora de planear la actividad. También en las secciones de Hazlo, se identifican habilidades específicas que quizá te sea necesario repasar para llevar a cabo cierto paso.

Existe la posibilidad de que no encuentres alguna habilidad que te haga falta en el Libro de Habilidades. Si éste es el caso, revisa la tabla de contenidos al principio del libro para ver si esa habilidad existe. Si no está ahí, puedes usar varias estrategias para encontrar las respuestas a tu pregunta. Puedes intentar explorar diversas cosas en la computadora. Puedes también buscar en los menús de Ayuda que tiene cada uno de los programas del curso. Así mismo, siempre puedes buscar ayuda preguntando a tu pareja, a los compañeros de tu grupo, a los compañeros de clase o al facilitador. 
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Gráficos

Conociendo Microsoft Paint

Barra del menú: Puedes llevar a cabo ciertas cosas básicas, como abrir un documento de pintura, cerrarlo, verlo o imprimirlo

Barra de herramientas: Puedes escoger diversas herramientas para pintar líneas y formas, añadir palabras y hacer cambios

Caja de opciones: Puedes escoger varias opciones para la herramienta que estés usando

Caja de colores: Puedes escoger los colores que quieras utilizar
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(columna izquierda)
Selección de forma libre: selecciona áreas que no sean rectángulos o cuadrados

Borrador/Borrador de color: borra y substituye areas pequeñas de color

Seleccionar color: selecciona colores que ya estén en la pintura o foto

Lápiz: traza líneas de forma libre

Aerógrafo: funciona como un spray de color

Línea: traza líneas rectas

Rectángulo: pinta rectángulos y cuadrados

Elipse: pinta óvalos y círculos

(columna derecha)
Selección: selecciona áreas rectangulares o cuadradas

Relleno con color: añade colores a líneas y formas

Ampliación: amplía o reduce areas de tu pintura

Pincel: pinta como si fuera un pincel de verdad

Texto: añade palabras a tus imagines

Curva: traza líneas curves

Polígono: pinta formas libres hechas por líneas rectas, como triángulos y estrellas

Rectángulo redondeado: pinta rectángulos y cuadrados con esquinas redondeadas

2ª ilustración
Color principal: se usa para pintar formas, líneas y palabras

Color de fondo: se usa para colorear por dentro ciertas formas y para rellenar el espacio que queda vacío al borrar o mover algo

Pulsa el botón izquierdo del ratón para escoger un color principal

Pulsa el botón derecho del ratón para escoger un color de fondo
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Gráficos

Grupo 2

Pintando formas y líneas

2.1 Escogiendo colores

1. Utiliza el botón izquierdo del ratón para escoger el color que quieras de la caja de colores

Este color será tu color principal, el que verás al usar cualquiera de las herramientas para pintar formas o líneas.

2. Utiliza el botón derecho del ratón para escoger otro color de la caja de colores.

Este color será tu color de fondo, el que verás al interior de formas (como rectángulos y círculos que pintes). También será el color que verás cuando uses el Borrador/Borrador de color. (Mira la Habilidad de gráficos 3.2: Borrando una pequeña parte de una imagen o foto.)
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2.2 Pintando una línea recta

1. Pulsa sobre la herramienta de línea
2. Escoge un color principal. (Mira la Habilidad de gráficos 2.1: Escogiendo colores.)

3. Escoge un ancho de línea

4. Mantén oprimido el botón izquierdo del ratón mientras lo arrastras para dibujar tu línea.

2.3 Pintando una línea curva

1. Pulsa sobre la herramienta de línea curva
2. Escoge un color principal. (Mira la Habilidad de gráficos 2.1: Escogiendo colores.)

3. Escoge un ancho de línea

4. Oprime el botón izquierdo del ratón mientras lo arrastras para dibujar tu línea.
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2.3 Pintando una línea curva (cont.)

5. Sobre la línea, mantén oprimido el botón izquierdo de ratón mientras arrastras hacia arriba o hacia abajo, o hacia la izquierda o hacia la derecha, para hacer que la línea sea curva.

6. Pulsa sobre la herramienta de selección (o sobre cualquier otra herramienta) para desactivar la herramienta de línea curva.

2.4 Pintando un rectángulo o cuadrado

1. Pulsa sobre la herramienta de rectángulo.

O, si quieres un rectángulo con esquinas redondeadas, pulsa sobre la herramienta de rectángulo redondeado.

2. Escoge una opción para el relleno y para el borde de la forma.

- La primera es para pintar solamente el borde de la forma con el color principal.

- La segunda es para pintar el borde de la forma con el color principal y el interior de la forma con el color de fondo.

- La tercera es para pintar solamente el interior de la forma con el color principal, sin bordes.
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2.4 Pintando un rectángulo o cuadrado (cont.)

3. Escoge un color principal, y si lo necesitas, un color de fondo. (Mira la Habilidad de gráficos 2.1: Escogiendo colores.)

4. Si quieres que la forma tenga un borde u orilla, pulsa sobre la herramienta de línea, y escoge un ancho de línea. 

Luego, pulsa de nuevo sobre la herramienta de rectángulo o rectángulo redondeado.

5.Mantén oprimido el botón izquierdo del ratón mientras arrastras para pintar el rectángulo o cuadrado.

2.5 Pintando un triángulo, estrella u otra forma con líneas rectas

1. Pulsa sobre la herramienta de polígono.

2.Escoge una opción para el relleno y para el borde de la forma.

- La primera es para pintar solamente el borde de la forma con el color principal.

- La segunda es para pintar el borde de la forma con el color principal y el interior de la forma con el color de fondo.

- La tercera es para pintar solamente el interior de la forma con el color principal, sin bordes.
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2.5 Pintando un triángulo, estrella u otra forma con líneas rectas (cont.)

3. Escoge un color principal, y si lo necesitas, un color de fondo. (Mira la Habilidad de gráficos 2.1.)

4. Si quieres que la forma tenga un borde u orilla, pulsa sobre la herramienta de línea, y escoge un ancho de línea.

5. Mantén oprimido el botón izquierdo del ratón mientras arrastras para pintar la primera línea que tendrá la forma.

Suelta el botón del ratón, luego vuélvelo a oprimir mientras pintas la siguiente línea.

Repite esta operación las veces que necesites, hasta completar la forma.
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2.6 Pintando un óvalo o círculo

1. Pulsa sobre la herramienta de elipse.

2.Escoge una opción para el relleno y para el borde de la forma.

- La primera es para pintar solamente el borde de la forma con el color principal.

- La segunda es para pintar el borde de la forma con el color principal y el interior de la forma con el color de fondo.

- La tercera es para pintar solamente el interior de la forma con el color principal, sin bordes.

3. Escoge un color principal, y si lo necesitas, un color de fondo. (Mira la Habilidad de gráficos 2.1: Escogiendo colores.)

4. Si quieres que la forma tenga un borde u orilla, pulsa sobre la herramienta de línea y escoge un ancho de línea.

Luego, vuelve a pulsar sobre la herramienta de elipse.

5. Mantén oprimido el botón izquierdo del ratón mientras arrastras para dibujar un óvalo.
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2.7 Cambiando el color de formas y líneas

1. Pulsa la herramienta de relleno con color.

2. Escoge un color principal. (Mira la Habilidad de gráficos 2.1: Escogiendo colores.)

3. Pulsa sobre la forma o línea a la que le quieras cambiar el color.

2.8 Pintando con el pincel

1. Pulsa la herramienta de pincel.

2. Escoge un color principal. (Mira la Habilidad de gráficos 2.1: Escogiendo colores.)

3. Escoge un tamaño y forma para tu pincel.

4. Mantén oprimido el botón izquierdo del ratón mientras arrastras para pintar.

2.9 Pintando con el aerógrafo

1. Pulsa la herramienta de aerógrafo.

2. Escoge un color principal. (Mira la Habilidad de gráficos 2.1: Escogiendo colores.)
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2.9 Pintando con el aerógrafo (cont.)

3. Escoge un tamaño para el aerógrafo.

4. Mantén oprimido el botón izquierdo del ratón mientras arrastras para aerografear.

2.10 Añadiendo palabras a una imagen

1. Pulsa la herramienta de texto.

2. Mantén oprimido el botón izquierdo del ratón mientras arrastras para hacer la caja donde irán las palabras.

3. Si quieres que la caja de texto tenga el color de fondo, pulsa el botón Opaco.

Si no quieres que la caja tenga color de fondo, pulsa el botón Transparente.

4. Escoge el color que quieres para tus palabras.

Y si quieres que un color de fondo diferente para la caja de texto, escoge también un nuevo color de fondo.  (Mira la Habilidad de gráficos 2.1: Escogiendo colores.)
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2.10 Añadiendo palabras a una imagen (cont.)

5. Escribe tus palabras.

6. Si no se ve la barra de herramientas de fuentes, pulsa el menú Vista – Barra de herramientas de texto.

7. Para cambiar la apariencia de las palabras, pulsa la primera flecha de la barra de herramientas de texto, y escoge un diseño de letra, o fuente.

8. Para agrandar o empequeñecer las palabras, pulsa la segunda flecha de la barra de herramientas de texto, y escoge un número, o  tamaño de fuente.

9. Si quieres que las letras de tus palabras sean mas gruesas, o negritas, pulsa el botón de negritas en la barra de herramientas de texto.
Para hacer que las letras sean inclinadas, o hacerlas en itálicos, pulsa el botón de itálicos.

Para subrayar las palabras, pulsa el botón subrayar.

10. Para agrandar o empequeñecer la caja de texto, pon el cursor sobre alguno de los cuadritos que se encuentran a la orilla de la caja.

Cuando el cursor se vuelva una flechita con dos puntas, oprime el botón izquierdo del ratón y mantenlo oprimido mientras arrastras para cambiar el tamaño de la caja.
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2.11 Deshaciendo lo último que hiciste

1. Si cometes un error, simplemente pulsa sobre Editar – Deshacer.

2.12 Cambiando el tamaño de un lienzo de pintura

1. Pon la flecha sobre uno de los pequeños cuadrados azules que se encuentran a la orilla del lienzo de pintura.

2. Mantén oprimido el botón izquierdo del ratón mientras arrastras hacia fuera para agrandar el lienzo.

o

Mantén oprimido el botón izquierdo del ratón mientras arrastras hacia dentro para empequeñecer el lienzo.
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2.13 Haciendo una ampliación o una reducción de tu imagen.

1. Pulsa Vista – Ampliación – Grande.

2. Para regresar al tamaño normal de tu pintura, pulsa Vista – Ampliación – Tamaño normal.
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Conjunto 3

Haciendo cambios a imágenes y fotos en Microsoft Paint

3.1 Seleccionando parte de una imagen o foto para poder hacerle cambios

1. Para seleccionar y hacer cambios a una zona cuadrada rectangular de tu pintura, pulsa la herramienta de selección.

Para seleccionar zonas que no sean cuadradas o rectangulares, pulsa en vez la herramienta de selección libre.

2. Mantén oprimido el botón izquierdo del ratón mientras arrastras para seleccionar la zona de tu pintura que quieras cambiar o arreglar.
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3.2 Borrando una pequeña parte de una imagen o foto

1. Pulsa la herramienta Borrador/Borrador de color.

2. Cualquier parte que borres será rellenada con el último color de fondo que hayas escogido. Así que ahora escoge un color de fondo que quieras para rellenar el espacio borrado. (Mira la Habilidad de gráficos 2.1: Escogiendo colores.)

3. Escoge un tamaño de borrador.

4. Mantén oprimido el botón izquierdo del ratón mientras arrastras para borrar.

3.3 Quitando o deshaciendo una parte grande de una imagen o foto

1. Selecciona la parte de tu pintura que quieras quitar. (Mira la Habilidad de gráficos 3.1: Seleccionando parte de una imagen o foto para poder hacerle cambios.)

2. Cualquier parte que borres será rellenada con el último color de fondo que hayas escogido. Así que ahora escoge un color de fondo que quieras para rellenar el espacio borrado. (Mira la Habilidad de gráficos 2.1: Escogiendo colores.)

3. Presiona la tecla Delete en el teclado.
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3.4 Moviendo una parte de una imagen o foto

1. Selecciona la parte de tu pintura que quieras mover. (Mira la Habilidad de gráficos 3.1: Seleccionando parte de una imagen o foto para poder hacerle cambios.)

2. El espacio vació que quede al mover una selección será rellenado con el último color de fondo que hayas escogido. Así que ahora escoge un color de fondo que quieras para rellenar el espacio borrado. (Mira la Habilidad de gráficos 2.1: Escogiendo colores.)

3. Pon la flecha sobre el área seleccionada.

Mantén oprimido el botón izquierdo del ratón mientras arrastras para mover esa parte de tu pintura.

3.5 Haciendo más grande una parte de una imagen o foto

1. Selecciona la parte de tu pintura que quieras hacer más grande. (Mira la Habilidad de gráficos 3.1: Seleccionando parte de una imagen o foto para poder hacerle cambios.)

2. Pon la flecha sobre uno de los pequeños cuadrados que se encuentran en la orilla con línea intermitente.

Mantén oprimido el botón izquierdo del ratón y arrastra hacia fuera para hacer más grande esa parte de tu pintura.
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3.6 Haciendo más pequeña una parte de una imagen o foto

1. Selecciona la parte de tu pintura que quieras hacer más pequeña. (Mira la Habilidad de gráficos 3.1: Seleccionando parte de una imagen o foto para poder hacerle cambios.)

2. El espacio vacío que quede al hacer una selección más pequeña, será rellenado con el último color de fondo que hayas escogido. Así que ahora escoge un color de fondo que quieras para rellenar el espacio borrado. (Mira la Habilidad de gráficos 2.1: Escogiendo colores.)

2. Pon la flecha sobre uno de los pequeños cuadrados que se encuentran en la orilla con línea intermitente.

Mantén oprimido el botón izquierdo del ratón y arrastra hacia dentro para hacer más pequeña esa parte de tu pintura.

3.7 Haciendo una copia o duplicando una parte de una imagen o foto

1. Selecciona la parte de tu pintura que quieras copiar. (Mira la Habilidad de gráficos 3.1: Seleccionando parte de una imagen o foto para poder hacerle cambios.)

2. Pulsa Editar – Copiar.
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3.7 Haciendo una copia o duplicando una parte de una imagen o foto (cont.)

3. Pulsa Editar – Pegar.

3.8 Volteando una parte de una imagen o foto

1. Selecciona la parte de tu pintura que quieras voltear. (Mira la Habilidad de gráficos 3.1: Seleccionando parte de una imagen o foto para poder hacerle cambios.)

2. Pulsa Imagen – Voltear/Rotar.

3. Escoge Voltear horizontalmente, para voltear el área seleccionada de izquierda a derecha.

O escoge Voltear verticalmente, para voltear el área seleccionada de arriba abajo.

4. Pulsa Aceptar.
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3.9 Girando o rotando una parte de una imagen o foto

1. Selecciona la parte de tu pintura que quieras girar o rotar. (Mira la Habilidad de gráficos 3.1: Seleccionando parte de una imagen o foto para poder hacerle cambios.)

2. El espacio vacío que quede al hacer girar o rotar parte de una pintura, será rellenado con el último color de fondo que hayas escogido. Así que ahora escoge un color de fondo que quieras para rellenar el espacio borrado. (Mira la Habilidad de gráficos 2.1: Escogiendo colores.)

3. Pulsa Imagen – Voltear/Rotar.

4. Escoge Rotar por ángulo. Luego, escoge una de las siguientes tres opciones:

- 90˚ hará que la selección gire un cuarto de una vuelta.

- 180˚ hará que la selección gire la mitad de una vuelta.

- 270˚ hará que la selección gire tres cuartos de una vuelta.

5. Pulsa Aceptar.
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3.10 Estirando una parte de una imagen o foto para que sea más alta o más ancha

1. Selecciona la parte de tu pintura que quieras hacer más alta o más ancha. (Mira la Habilidad de gráficos 3.1: Seleccionando parte de una imagen o foto para poder hacerle cambios.)

2. Pulsa Imagen – Estirar/Inclinar.

3. Escribe un número mayor a 100 en la Caja horizontal para estirar la parte seleccionada de tu pintura a lo ancho.

o

Escribe un número mayor a 100 en la Caja vertical para estirar la parte seleccionada de tu pintura a lo alto. 

4. Pulsa Aceptar.

3.11 Inclinar, ladear o distorsionar una parte de una imagen o foto

1. Selecciona la parte de tu pintura que quieras Inclinar, ladear o distorsionar. (Mira la Habilidad de gráficos 3.1: Seleccionando parte de una imagen o foto para poder hacerle cambios.)

2. Cuando inclinas o ladeas un área seleccionada, el espacio vacio que queda será rellenado con el último color de fondo que hayas escogido. Así que ahora escoge un color de fondo que quieras para rellenar el espacio borrado. (Mira la Habilidad de gráficos 2.1: Escogiendo colores.)
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3.11 Inclinar, ladear o distorsionar una parte de una imagen o foto (cont.)

3. Pulsa Imagen – Estirar/Inclinar.

4. Escribe un numero menor a 90 en la Caja horizontal para inclinar la parte seleccionada de tu pintura hacia la derecha.

o

Escribe un numero menor a 90 en la Caja vertical para inclinar la parte seleccionada de tu pintura hacia arriba o hacia abajo.

5. Pulsa Aceptar.

3.12 Copiando o usando un color que ya se encuentra en una imagen o foto

1. Pulsa la herramienta de Seleccionar color.

2. Utiliza el botón izquierdo del ratón para pulsar sobre el color que quieras seleccionar como color principal.

O, utiliza el botón derecho del ratón para pulsar sobre el color que quieras seleccionar como color de fondo.

NOTA: Ahora puedes usar ese color para pintar formas y líneas, o para añadir palabras.
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3.13 Haciendo y usando tus propios colores

1. Pulsa Colores – Editar colores.

2. Pulsa Definir custom colors.

3. Escoge el color que desees en la caja grande de la ventana de Editar colores.

Luego, en la barra de colores angosta y alta, que se encuentra a la derecha de la caja, escoge un tono claro, medio o obscuro para tu color nuevo.

4. Escoge Add to Custom Colors y pulsa Aceptar.

5. Para usar ese color, pulsa Colores – Editar colores. El color que acabas de hacer se encuentra ahora en la caja de Custom Colors.

3.14 Guardando una imagen para diferentes usos

1. Pulsa Archivo – Guardar como.

2. Pulsa la flecha en el menú de Guardar en. Encuentra el lugar en donde se supone que debes guardar tu trabajo.

3. Escribe un nombre para tu pintura en la caja de Nombre de archivo.
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3.14 Guardando una imagen para diferentes usos (cont.)

4. Ahora, hay dos maneras diferentes de guardar tu pintura:

- Si quieres usar tu pintura terminada en una página Web o en una presentación de multimedia, pulsa sobre la flecha Guardar como tipo, y escoge Bitmap a 256 colores (*.bmp, *.dib).

NOTA: Esto quiere decir que habrá menos colores en tu pintura, pero debido a que el archivo guardado será ligero, se desplegará rápidamente en una pagina Web o presentación de multimedia.

- Si quieres imprimir tu pintura o insertarla en otro documento de impresión, pulsa sobre la flecha Guardar como tipo, y escoge Bitmap a 24 bits (*bmp,*dib).

NOTA: Este tipo de archivo hará que tu pintura imprima con la mejor calidad posible y con el mayor número de colores posibles.

5. Pulsa Guardar.

3.15 Copiando y guardando una imagen de la galería de imágenes prediseñadas

1. Abre Microsoft Word, y escoge Insertar – Imagen prediseñada.
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3.15 Copiando y guardando una imagen de la galería de imágenes prediseñadas (cont.)

2. En la caja Buscar imágenes prediseñadas, escribe una palabra que indique el tipo de imagen que buscas. Luego presiona la tecla Enter.

NOTA: También puedes encontrar imágenes prediseñadas escogiendo alguna de las categorías de imágenes.

3. Escoge la imagen prediseñada que quieras poner en tu documento.

4. Pulsa el botón Copiar que se encuentra en la esquina superior derecha de la ventana.

5. Abre Microsoft Paint, y pulsa sobre Editar – Pegar.

6. Si aparece una caja preguntándote si deseas agrandar el bitmap, pulsa Sí.

o

Si la imagen que pegaste es más pequeña que el lienzo, haz el lienzo más pequeño. (Mira la Habilidad de gráficos 2.12: Cambiando el tamaño de un lienzo de pintura.)

7. Guarda la imagen. (Mira la Habilidad de gráficos 3.14: Guardando una imagen para diferentes usos.)
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3.16 Copiando y guardando una imagen del Internet.

1. Pulsa con el botón derecho del ratón sobre una imagen en una página Web.

2. Pulsa Guardar imagen como.

3. Guarda la imagen. (Mira la Habilidad de gráficos 3.14: Guardando una imagen para diferentes usos.)

3.17 Haciendo y guardando una imagen de lo que se ve en tu pantalla, o foto de pantalla

Presiona la tecla Print Screen del teclado.

2. Abre Microsoft Paint, y pulsa Editar – Pegar.

NOTA: Si aparece una caja preguntándote si deseas agrandar el bitmap, pulsa Sí.
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3.17 Haciendo y guardando una imagen de lo que se ve en tu pantalla, o foto de pantalla (cont.)

3. Selecciona la parte de la foto de pantalla que quieras guardar. (Mira la Habilidad de gráficos 3.1: Seleccionando parte de una imagen o foto para poder hacerle cambios.)

4. Pulsa Editar – Pegar.

5. Pulsa Archivo – Nuevo.

Una caja aparecerá preguntándote si quieres guardar los cambios que le hiciste a la foto de pantalla inicial. Pulsa No.

6. Pulsa Editar – Pegar.
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3.17 Haciendo y guardando una imagen de lo que se ve en tu pantalla, o foto de pantalla (cont.)

7. Si aparece una caja preguntándote si quieres hacer más grande el bitmap, pulse Sí.

O si la imagen pegada es más pequeña que el lienzo, arrastra hacia dentro uno de los cuadrados azules de la orilla del lienzo, para que el lienzo sea del mismo tamaño que la imagen. (Mira la Habilidad de gráficos 2.12: Cambiando el tamaño de un lienzo de pintura.)

8. Guarda tu foto de pantalla. (Mira la Habilidad de gráficos 3.14: Guardando una imagen para diferentes usos.)
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Conjunto 4:

Conociendo Microsoft Draw

Barra de menú: Aquí puedes escoger comandos generales, como abrir, guardar, imprimir o cerrar, un archivo.

Barra de herramientas Estándar: Aquí puedes pulsar botones rápidos para acceder a varios de los comandos de la Barra de menú.

Barra de herramientas de formato: Aquí puedes hacer cambios a la apariencia de palabras en tus documentos.

Barra de herramientas de dibujo: Aquí puedes escoger herramientas para dibujar formas y cambiar su apariencia.

Barra de menú
Barra de herramientas Estándar
Barra de herramientas de formato

Barra de herramientas de dibujo
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Conjunto 5: Usando las herramientas de dibujo
5.1 Mostrando la barra de herramientas de dibujo

1. Pulsa sobre Vista – Barras de herramientas – Dibujo.

5.2 Dibujando una línea recta

1. Pulsa la herramienta de línea en la barra de herramientas de dibujo.

2. Mientras oprimes el botón izquierdo del ratón, arrastra para dibujar una línea recta.
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5.3 Dibujando una línea curva

1. Pulsa Auto formas – Líneas – Curva.

2. Mientras oprimes el botón izquierdo del ratón, arrastra para dibujar la primera parte de tu línea.

3. La línea es recta. Pero ahora suelta el botón del ratón momentáneamente, y luego vuelve a oprimirlo mientras arrastras en la dirección de la curva que quieres para tu línea. De esta manera, la línea se volverá curva.

Haz esto todas las veces que necesites para dibujar las curvas que quieras.

4. Una vez que termines de dibujar tu línea curva, da un doble pulso al botón izquierdo del ratón.

5.4 Dibujando o rayoneando una línea manualmente

1. Pulsa Auto formas – Líneas – Scribble.

2. Mientras oprimes el botón izquierdo del ratón, arrastra para dibujar cualquier tipo de línea que quieras, como una espiral o una línea con muchos aros.
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5.5 Dibujando una flecha

1. Pulsa la herramienta de flecha en la barra de herramientas de dibujo.

2. Mientras oprimes el botón izquierdo del ratón, arrastra para dibujar una flecha.

5.7 Dibujando un óvalo o un círculo

1. Pulsa la herramienta de Óvalo en la barra de herramientas de dibujo.

2. Mientras oprimes el botón izquierdo del ratón, arrastra para dibujar un óvalo.
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5.8 Dibujando triángulos, rombos y otras formas comunes

1. Pulsa Auto formas – formas básicas. Luego, escoge el tipo de forma que quieras.

2. Mientras oprimes el botón izquierdo del ratón, arrastra para dibujar la forma.

5.9 Dibujando flechas elegantes, estrellas y otras formas

1. Pulsa Auto formas – Block Arrows, y escoge una forma.

o

Pulsa Auto formas – Estrellas y estandartes, y escoge una forma.

2. Mientras oprimes el botón izquierdo del ratón, arrastra para dibujar la forma.
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Gráficos

Conjunto 6:

Cambiando la apariencia de líneas y formas

6.1 Seleccionando una línea, forma u otro objeto en un dibujo

1. Pulsa la herramienta de Seleccionar objeto en la barra de herramientas de dibujo.

2. Pulsa sobre una línea, forma, u objeto en tu dibujo.

Sabrás que algo está seleccionado cuando aparece con una orilla con cuadritos.

6.2 Quitando o deshaciendo una línea,  forma u otro objeto en un dibujo

Pulsa sobre línea, forma, u objeto para seleccionarlo.

2. Presiona la tecla Delete del teclado.
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6.3 Moviendo una línea, forma u otro objeto en un dibujo

1. Pulsa sobre una línea, forma, u otro objeto para seleccionarlo.

2. Mientras oprimes el botón izquierdo del ratón, arrastra para mover el objeto.

O si quieres mover algo con mucha exactitud, sobre una distancia pequeña, puedes oprimir las teclas con flechas en el teclado.

6.4 Haciendo más grande o más chica una línea, forma u otro objeto

1. Pulsa sobre una línea, forma, u otro objeto para seleccionarlo.

2. Coloca el cursor sobre uno de los cuadritos en la orilla del objeto seleccionado. Fíjate cómo se convierte en una flechita con dos puntas.

2. Mientras oprimes el botón izquierdo del ratón, arrastra hacia dentro para  hacer más chico el objeto.

O, arrastra hacia fuera para hacerlo más grande.
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6.5 Haciendo más grueso o más delgado el borde de una línea o de una forma

1. Pulsa sobre una línea, forma, u otro objeto para seleccionarlo.

2. Pulsa el botón de Estilo de línea en la barra de herramientas de dibujo.

3. Escoge un acho de línea.

6.6 Cambiando la apariencia o el estilo del borde de una línea o de una forma

1. Pulsa sobre una línea, forma, u otro objeto para seleccionarlo.

2. Pulsa el botón de estilo intermitente en la barra de herramientas de dibujo.

3. Escoge un estilo de línea.
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6.7 Cambiando el color del borde de una línea o de una forma

1. Pulsa sobre una línea, forma, u otro objeto para seleccionarlo.

2. Pulsa el botón de Color de línea en la barra de herramientas de dibujo.

3. Escoge uno de los colores.

6.8 Cambiando el color de relleno dentro de una forma

1. Pulsa sobre una línea, forma, u otro objeto para seleccionarlo.

2. Pulsa sobre la flecha de Color de relleno en la barra de herramientas de dibujo.

3. Escoge uno de los colores.
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6.9 Obteniendo más opciones de colores de línea, borde o relleno

1. Pulsa sobre una línea, forma, u otro objeto para seleccionarlo.

2. Para obtener más colores para el borde de una línea o forma, pulsa sobre la flecha de Color de línea, y escoge Más colores de línea.

O para obtener más colores para el interior de una forma, pulsa sobre la flecha de Color de línea, y escoge Más colores de relleno.

3. Pulsa la pestaña Estándar.

4. Escoge uno de los colores, y pulsa Aceptar.

6.10 Haciendo tus propios colores de línea, borde o relleno

1. Pulsa sobre una línea, forma, u otro objeto para seleccionarlo.

2. 2. Para obtener más colores para el borde de una línea o forma, pulsa sobre la flecha de Color de línea, y escoge Más colores de línea.

O para obtener más colores para el interior de una forma, pulsa sobre la flecha de Color de línea, y escoge Más colores de relleno.
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6.10 Haciendo tus propios colores de línea, borde o relleno (cont.)

3. Pulsa sobre la pestaña Custom.

4. Escoge el color que quieras en la Caja de colores.

Luego, en la barra de colores angosta y alta, que se encuentra a la derecha de la caja, escoge un tono claro, medio o obscuro para tu color nuevo

5. Pulsa Aceptar.

NOTA: El color que acabas de hacer ahora se encontrará en el menú de colores, si lo quieres volver a utilizar para cambiar un color de línea o de relleno.

6.11 Rellenando una forma con una trama colorida

1. Pulsa sobre una forma, u otro objeto para seleccionarlo.

2. Pulsa sobre la flecha de Color de relleno en la barra de herramientas de dibujo, y escoge Efectos de relleno.

3. Pulsa sobre la pestaña de Trama.

4. Escoge una de las tramas.
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6.11 Rellenando una forma con una trama colorida (cont.)

5. Pulsa sobre la flecha de Foreground, y escoge un color para tu trama.

Luego, pulsa sobre la flecha de fondo, y escoge otro color.

6. Pulsa Aceptar.

6.12 Rellenando una forma con un efecto de textura interesante

1. Pulsa sobre una forma, u otro objeto para seleccionarlo.

2. Pulsa sobre la flecha de Color de relleno en la barra de herramientas de dibujo, y escoge Efectos de relleno.

3. Pulsa sobre la pestaña de Textura.

4. Escoge una de las texturas, y pulsa Aceptar.
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6.13 Rellenando una forma con colores que se mezclan, o gradientes

1. Pulsa sobre una forma, u otro objeto para seleccionarlo.

2. Pulsa sobre la flecha de Color de relleno en la barra de herramientas de dibujo, y escoge Efectos de relleno.

3. Pulsa sobre la pestaña de Gradiente, y escoge dos colores.

4. Pulsa sobre la flecha de Foreground, y escoge un color para tu trama.

Luego, pulsa sobre la flecha de fondo, y escoge otro color.

5. Escoge uno de los estilos de sombreado.

Luego, pulsa sobre la opción que desees en la Caja de variantes.

6. Pulsa Aceptar.
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Conjunto 7:

Añadiendo palabras a tus dibujos

7.1 Haciendo una caja en donde poner texto a un dibujo

1.Pulsa la herramienta de Caja de texto en la barra de herramientas de dibujo.

2. Mientras oprimes el botón izquierdo del ratón, arrastra para dibujar una línea.

7.2 Escribiendo palabras en una caja de texto

1. Pulsa dentro de una caja de texto.

2. Cuando veas un cursor intermitente dentro de la caja, escribe las palabras que desees.
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7.3 Seleccionando o marcando palabras en una caja de texto para que puedas cambiarlas

1. Pulsa para colocar el cursor justo antes de la primera letra de la primera palabra que quieras cambiar.

2. Mientras oprimes el botón izquierdo del ratón, arrastra hasta que el color cambie detrás de todas las palabras que desees seleccionar.

El color diferente quiere decir que las palabras están seleccionadas. Ahora puedes soltar el botón del ratón.

7.4 Escogiendo el diseño de letras, o fuente, para las palabras en un dibujo

1. Selecciona las palabras que quieras cambiar.  (Mira la Habilidad de gráficos 7.3: Seleccionando o marcando palabras en una caja de texto para que puedas cambiarlas.)

2. Pulsa la flecha de fuente en la barra de herramientas de formato.

3. Escoge uno de los diseños, o fuentes, del menú.

7.5 Haciendo más grandes o más chicas las palabras en un dibujo

1. Selecciona las palabras que quieras cambiar.  (Mira la Habilidad de gráficos 7.3: Seleccionando o marcando palabras en una caja de texto para que puedas cambiarlas.)
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 7.5 Haciendo más grandes o más chicas las palabras en un dibujo (cont.)

2. Pulsa la flecha de tamaño de fuente en la barra de herramientas de formato.

3. Escoge uno de los números, o tamaños de fuente, del menú.

NOTA: Entre más pequeño sea el número, más pequeña será la letra; entré más grande sea el número, más grande será la letra.

7.6 Cambiando el estilo de las palabras en un dibujo

1. Selecciona las palabras que quieras cambiar.  (Mira la Habilidad de gráficos 7.3: Seleccionando o marcando palabras en una caja de texto para que puedas cambiarlas.)

2. Para hacer más gruesas las letras en tus palabras, o hacerlas negritas, pulsa el botón de negritas en la barra de herramientas de formato.

NOTA: Si quieres quitarles el estilo de negritas, selecciona las palabras de nuevo y vuelve a pulsar el botón de negritas.

3. Para hacer que las letras en tus palabras se inclinen, o hacerlas en itálicos, pulsa el botón de itálicos en la barra de herramientas de formato.

NOTA: Si quieres quitarles el estilo de itálicos, selecciona las palabras de nuevo y vuelve a pulsar el botón de itálicos.
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7.6 Cambiando el estilo de las palabras en un dibujo (cont.)

4. y si quieres subrayar tus palabras, pulsa el botón de subrayado.

NOTA: Si quieres quitarles el estilo de subrayado, selecciona las palabras de nuevo y vuelve a pulsar el botón de subrayado.

7.7 Cambiando el color de las palabras en un dibujo

1. Selecciona las palabras que quieras cambiar.  (Mira la Habilidad de gráficos 7.3: Seleccionando o marcando palabras en una caja de texto para que puedas cambiarlas.)

2. Pulsa la flecha de fuente en la barra de herramientas de formato.

3. Escoge uno de los colores del menú.

NOTA: Si no ves un color que te guste, pulsa sobre Más colores y escoge otro color estándar (mira la Habilidad de gráficos 6.9: Obteniendo más opciones de colores de línea, borde o relleno). O para mezclar tu propio color custom (mira la Habilidad de gráficos 6.10: Haciendo tus propios colores de línea, borde o relleno).

7.8 Haciendo que las palabras en tu dibujo se prendan y se apaguen, o que brillen y que centelleen

1. Selecciona las palabras que quieras cambiar.  (Mira la Habilidad de gráficos 7.3: Seleccionando o marcando palabras en una caja de texto para que puedas cambiarlas.)
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7.8 Haciendo que las palabras en tu dibujo se prendan y se apaguen, o que brillen y que centelleen (cont.)

2. Pulsa Formato – Fuente.

3. Pulsa sobre Efectos de texto.

Luego, escoge una de las opciones de la Lista de animación.

4. Pulsa Aceptar.

7.9 Cambiando la dirección de las palabras en una caja de texto

1. Pulsa una caja de texto para seleccionarla.

2. Pulsa Formato – Dirección del texto.

3. Escoge una de las opciones de orientación.

Luego, pulsa Aceptar.
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7.9 Cambiando la dirección de las palabras en una caja de texto (cont.)

4. Cambia el tamaño y forma de la caja de texto según sea necesario.

7.10 Añadiendo un borde de color alrededor de una caja de texto

1. Selecciona una caja de texto.

2. Pulsa la flecha de Color de línea en la barra de herramientas de dibujo.

3. Escoge uno de los colores.

NOTA: También puedes pulsar sobre Más colores y escoger otro color estándar (mira la Habilidad de gráficos 6.9: Obteniendo más opciones de colores de línea, borde o relleno), o mezclar tu propio color custom (mira la Habilidad de gráficos 6.10: Haciendo tus propios colores de línea, borde o relleno).

7.11 Cambiando el grueso del borde de una caja de texto

1. Selecciona una caja de texto.

2. Pulsa el botón de Estilo de línea en la barra de herramientas de dibujo.
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7.11 Cambiando el grueso del borde de una caja de texto (cont.)

3. Escoge un grueso de línea.

7.12 Cambiando el estilo de línea del borde de una caja de texto

1. Selecciona una caja de texto.

2. Pulsa el botón de Estilo Intermitente en la barra de herramientas de dibujo.

3. Escoge un estilo de línea.

7.13 Quitando el borde de una caja de texto

1. Selecciona una caja de texto.

2. Pulsa la flecha de Color de línea en la barra de herramientas de dibujo.

Ahora, escoge Sin línea.
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7.14 Añadiendo un color de relleno dentro de una caja de texto

1. Selecciona una caja de texto.

2. Pulsa la flecha de Color de relleno en la caja de herramientas de dibujo.

3. Escoge uno de los colores.

NOTA: Para más opciones de color, pulsa sobre Más colores de relleno y escoge otro color.

7.15 Quitando el color de relleno de una caja de texto

1. Selecciona una caja de texto.

2. Pulsa la flecha de Color de relleno en la barra de herramientas de dibujo.

Ahora, escoge Sin relleno.
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Conjunto de gráficos 8:

Trabajando con objetos en tus dibujos

8.1 Seleccionando varios objetos a la vez

1. Pulsa la herramienta de Seleccionar objeto en la barra de herramientas de dibujo.

2. Mantén oprimida la tecla Shift, y pulsa sobre las líneas, formas, cajas de texto o cualquier otro objeto, que quieras mover o arreglar a la vez.

8.2 Atando o agrupando objetos

1. Usa la herramienta de Seleccionar objeto para seleccionar los objetos que quieres agrupar. (Mira la Habilidad de gráficos 8.1: Seleccionando varios objetos a la vez.)

2. Pulsa Draw – Agrupar.

Los objetos que han sido agrupados ahora podrán ser movidos o cambiados todos a la vez.
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8.3 Separando o desagrupando un objeto agrupado

1. Usa la herramienta de Seleccionar objeto para seleccionar el objeto agrupado.

2. Pulsa Draw – Desagrupar.

Ahora podrás mover o cambiar cada uno de los objetos por sí solos.

8.4 Haciendo una copia de, o duplicando, un objeto

1. Usa la herramienta de Seleccionar objeto para seleccionar una línea, forma, caja de texto, o cualquier otro objeto que quieras copiar.

2. Pulsa Editar – Copiar.

o

Pulsa el botón de Copiar en la barra de herramientas estándar.

3. Pulsa Editar – Pegar.

o

Pulsa el botón de Pegar en la barra de herramientas estándar.
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8.5 Volteando un objeto

1. 1. Usa la herramienta de Seleccionar objeto para seleccionar una línea, forma, caja de texto, o cualquier otro objeto que quieras voltear.

2. Pulsa Draw – Rotar o voltear.

3. Escoge Voltear horizontalmente para voltear el objeto de izquierda a derecha.

O escoge Voltear verticalmente para voltear el objeto de arriba abajo.

8.6 Girando o rotando un objeto

1. Usa la herramienta de Seleccionar objeto para seleccionar una línea, forma, caja de texto, o cualquier otro objeto en tu dibujo.

2. Pulsa Draw – Rotar o voltear.
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8.6 Girando o rotando un objeto (cont.)

3. Hay diferentes maneras de rotar un objeto:

- Escoge Rotar a la izquierda si quieres girar el objeto un cuarto de vuelta a la izquierda.

- Escoge Rotar a la derecha si quieres girar el objeto un cuarto de vuelta a la derecha.

- O, si quieres girar el objeto más de un cuarto de vuelta, escoge Rotación libre. Luego, mantén oprimido el botón izquierdo del ratón sobre una de los puntos verdes, mientras arrastras para girar el objeto como gustes. 

8.7 Cambiando el orden de objetos sobrepuestos entre sí
1. Usa la herramienta de Seleccionar objeto para seleccionar un objeto que quieras colocar delante de otro, o detrás de otro.

2. Pulsa Draw – Orden.
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8.7 Cambiando el orden de objetos sobrepuestos entre sí (cont.)

Ahora tienes varias opciones para escoger:

- Escoge Traer hasta el frente para colocar el objeto seleccionado delante de todos los demás.
- Escoge Enviar hasta atrás para colocar el objeto seleccionado atrás de todos los demás.

- Escoge Traer adelante para traer el objeto seleccionado un paso hacia adelante.

- Escoge Enviar atrás para enviar el objeto seleccionado un paso atrás.
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Conjunto de gráficos 9:

Añadiendo efectos especiales

9.1 Haciendo arte con palabras, o WordArt

1. Pulsa el botón de Insertar WordArt en la barra de herramientas de dibujo.

2. Escoge un estilo de WordArt de la galería de WordArt.

Ahora, pulsa Aceptar.

3. En la caja de texto de la ventana que aparece, escribe las palabras que quieres convertir en WordArt.
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9.1 Haciendo arte con palabras, o WordArt (cont.)

4. Cambia el diseño de letra, o fuente, pulsando la flecha de Fuente.

Escoge una opción de fuente. (Mira la Habilidad de gráficos 7.4: Escogiendo el diseño de letras, o fuente, para las palabras en un dibujo.)

NOTA: No necesitas seleccionar las palabras para hacer este cambio.

5. Haz las palabras más chicas o más grandes, pulsando sobre la flecha de Tamaño.

Escoge un número, o tamaño de fuente. Mira la Habilidad de gráficos 7.5: Haciendo más grandes o más chicas las palabras en un dibujo.)

6. Y para cambiar la apariencia de las palabras, o su estilo, pulsa el botón de Negritas o el botón de Itálicos. (Mira la Habilidad de gráficos 7.6 Cambiando el estilo de las palabras en un dibujo.)

7. Pulsa Aceptar, y listo.
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9.2 Cambiando las palabras de tu WordArt

1. Haz un doble pulso sobre tu WordArt

2. Escribe las palabras nuevas que quieras en la caja de texto que aparece en la ventana de Editar texto de WordArt.

3. Si quieres, escoge un nuevo estilo, fuente o tamaño para las palabras nuevas.

4. Pulsa Aceptar cuando termines de hacer los cambios.

9.3 Escogiendo otro estilo o apariencia de WordArt

1. Pulsa una sola vez sobre tu WordArt.

Ahora, verás que aparece una barra de herramientas de WordArt en tu pantalla.

2. Pulsa el botón de la Galería de WordArt en la barra de herramientas de WordArt.
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9.3 Escogiendo otro estilo o apariencia de WordArt (cont.)

3. Escoge un nuevo estilo de WordArt.

4. Pulsa Aceptar.

9.4 Cambiando los colores de tu WordArt

1. Pulsa una sola vez sobre tu WordArt.

Ahora, verás que aparece una barra de herramientas de WordArt en tu pantalla.

2. Pulsa el botón de Formato de WordArt en la barra de herramientas de WordArt.

3. Pulsa sobre la pestaña de Colores y líneas.

4. En la sección de Relleno, pulsa la flecha de Color.

Ahora, escoge uno de los colores.
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9.4 Cambiando los colores de tu WordArt (cont.)

5. En la sección de línea, pulsa la flecha de Color.

Ahora, escoge uno de los colores.

6. Para cambiar la apariencia del borde de un WordArt, pulsa sobre la flecha Intermitente. Escoge un estilo de línea o borde.

Y para hacer el borde más grueso o más delgado, pulsa las flechas en la caja de Peso.

7. Pulsa Aceptar cuando termines de hacer los cambios. 

9.5 Cambiando la forma del WordArt

1. Pulsa una sola vez sobre tu WordArt.

Ahora, verás que aparece una barra de herramientas de WordArt en tu pantalla.

2. Pulsa el botón de Formato de WordArt en la barra de herramientas de WordArt.
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9.5 Cambiando la forma del WordArt (cont.)

3. Escoge una nueva forma de WordArt.

9.6 Poniendo palabras dentro de una forma

1. Da un pulso derecho sobre una forma.

Luego, escoge Añadir texto.

2. Escribe las palabras que quieras poner dentro de la forma.
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9.7 Añadiendo una sombra a un objeto

1. Pulsa sobre algún objeto para seleccionarlo.

2. Pulsa el botón de Sombra en la barra de herramientas de dibujo.

3. Escoge un estilo de sombra.

9.8 Haciendo cambios a la sombra de un objeto

1. Pulsa sobre algún objeto que ya tenga sombra.

2. Pulsa el botón de Sombra en la barra de herramientas de dibujo, y escoge Parámetros de sombra.

Ahora, veras una barra de herramientas de Parámetros de sombra, que aparece en tu pantalla.

3. Para cambiar el color de la sombra, pulsa la flecha de Color de sombra, en la barra de herramientas de Parámetros de sombra.

Escoge un nuevo color.
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9.8 Haciendo cambios a la sombra de un objeto (cont.)

4. También puedes cambiar la dirección de la sombra, pulsando los botones de Mover sombra en la barra de herramientas de Parámetros de sombra.

9.9 Quitando la sombra de un objeto

1. Pulsa sobre algún objeto que ya tenga sombra.

2. Pulsa el botón de Sombra en la barra de herramientas de dibujo.

3. Escoge Sin sombra.

9.10 Haciendo que algo se vea tridimensional

1. Pulsa un objeto para seleccionarlo.

2. Pulsa el Botón de 3-D en la barra de herramientas de dibujo.
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9.10 Haciendo que algo se vea tridimensional (cont.)

3. Escoge un estilo de 3-D.

9.11 Haciendo cambios a un objeto tridimensional

1. Pulsa un objeto 3-D para seleccionarlo.

2. Pulsa el botón 3-D en la barra de herramientas de dibujo, y escoge Parámetros de 3-D.

Ahora, verás la barra de herramientas de Parámetros 3-D aparecer en tu pantalla.

3. Si quieres cambiar el color del 3-D, pulsa la flecha de Color de 3-D en la barra de herramientas de Parámetros 3-D.
Escoge un nuevo color.

4. Para cambiar la profundidad de la parte 3-D de tu objeto, pulsa el botón de Profundidad en la barra de herramientas de Parámetros 3-D.

Escoge la opción que quieras.
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9.11 Haciendo cambios a un objeto tridimensional (cont.)

5. Para cambiar la dirección de tu objeto 3-D, pulsa el botón de Dirección.

Ahora, escoge la dirección que quieras.

6. Para cambiar la forma en que la luz ilumina tu objeto 3-D, pulsa el botón de Iluminación.

Ahora, escoge la dirección de iluminación que quieras.

También puedes ajustar qué tan fuerte brilla la luz sobre tu objeto. Pulsa el botón de Iluminación de nuevo, y escoge Claro, Normal o Obscuro.

7. Puedes también girar o rotar tu objeto 3-D, pulsando el botón de Ladear en la barra de herramientas de Parámetros 3-D.
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Procesamiento de texto 

Conjunto 1: Conociendo Microsoft Word

Barra de menú: Aquí puedes escoger comandos generales, como abrir, guardar, imprimir o cerrar, un archivo.

Barra de herramientas Estándar: Aquí puedes pulsar botones rápidos para acceder a varios de los comandos de la Barra de menú.

Barra de herramientas de formato: Aquí puedes hacer cambios a la apariencia de palabras en tus documentos.

Barra de herramientas de dibujo: Aquí puedes escoger herramientas para dibujar formas y cambiar su apariencia.

Barra de menú
Barra de herramientas Estándar
Barra de herramientas de formato

Barra de herramientas de dibujo
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Conjunto 2: Escribiendo y cambiando palabras

2.1 Escribiendo palabras o texto

1. Pulsa para colocar el cursor sobre tu documento.

2. Comienza a escribir tus palabras.

2.2 Marcando palabras para que puedas hacerles cambios

1. Pulsa justo antes de la primera letra de la primera palabra que quieras seleccionar.

2. Mientras oprimes el botón izquierdo del ratón, arrastra para seleccionar todas las palabras que desees cambiar.

NOTA: También puedes seleccionar un sola palabra, dando un doble pulso sobre ella. Y para seleccionar un párrafo entero, prueba dar un triple pulso.
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2.3 Borrando o deshaciendo palabras o texto

1. Selecciona las letras o palabras que desees borrar o deshacer.

2. Presiona la tecla Delete.

NOTA: Si sólo quieres borrar algunas letras al final de un palabra o frase, puedes colocar el cursor justo al final y presionar la tecla de Backspace.

2.4 Cambiando o reemplazando palabras que ya están escritas

1. Selecciona las letras o palabras que desees reemplazar.

2. Escribe las nuevas palabras.

2.5 Arreglando o deshaciendo palabras que acabas de escribir o cambios que acabas de hacer

1. Pulsa Editar – Deshacer texto.

NOTA: También puedes pulsar el botón Deshacer en la barra de herramientas estándar.
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2.6 Copiando palabras o texto

1. Selecciona la palabra o palabras que quieras copiar.

2. Pulsa Editar – Copiar.

o

Pulsa el botón Copiar en la barra de herramientas estándar.

2.7 Quitando o cortando palabras o texto

1. Selecciona la palabra o palabras que quieras quitar o cortar.

2. Pulsa Editar – Cortar.

o

Pulsa el botón Cortar en la barra de herramientas estándar.

2.8 Pegando palabras o texto en un lugar nuevo

1. Asegúrate de ya haber copiado o cortado las palabras.

Luego, coloca el cursor donde quieras poner esas palabras.

2. Pulsa Editar – Pegar.

o

Pulsa el botón Pegar en la barra de herramientas estándar.
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2.9 Añadiendo un símbolo de matemáticas, de ciencia o de otro tipo

1. Coloca el cursor donde quieras insertar el símbolo.

2. Pulsa Insertar – Símbolo.

3. Pulsa la pestaña de Símbolos.

4. Busca y escoge el símbolo que quieras.

5. Pulsa Insertar.
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Conjunto 3: Cambiando la apariencia de palabras

3.1 Escogiendo el diseño de letra, o fuente, de las palabras

1. Selecciona la palabra o palabras que quieras cambiar. (Mira la Habilidad de procesamiento de texto 2.2: Marcando palabras para que puedas hacerles cambios.)

2. Pulsa la flecha de Fuente en la barra de herramientas de formato.

3. Escoge uno de los diseños de letra, o fuentes.

3.2 Haciendo más grandes o más chicas las palabras

1. Selecciona la palabra o palabras que quieras cambiar. (Mira la Habilidad de procesamiento de texto 2.2: Marcando palabras para que puedas hacerles cambios.)
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3.2 Haciendo más grandes o más chicas las palabras (cont.)

2. Pulsa la flecha de Tamaño de fuente en la barra de herramientas de formato.

3. Escoge uno de los números, o  tamaños de fuente.

3.3 Cambiando la estilo de las palabras

1. Selecciona la palabra o palabras que quieras cambiar. (Mira la Habilidad de procesamiento de texto 2.2: Marcando palabras para que puedas hacerles cambios.)

2. Para hacer las letras o palabras más gruesas, o negritas, pulsa el botón de Negritas en la barra de herramientas de formato.

NOTA: Selecciona las mismas palabras de nuevo, y vuelve a pulsar el botón de Negritas para quitarles ese estilo.

3. Para hacer las letras o palabras inclinadas, o en itálicos, pulsa el botón de Itálicos en la barra de herramientas de formato.

NOTA: Selecciona las mismas palabras de nuevo, y vuelve a pulsar el botón de Itálicos para quitarles ese estilo.

4. Y si quieres subrayar las letras o palabras,  pulsa el botón de Subrayar en la barra de herramientas de formato.

NOTA: Selecciona las mismas palabras de nuevo, y vuelve a pulsar el botón de Subrayar para quitarles ese estilo.

Pagina 83
3.4 Cambiando el color de las palabras

1. Selecciona la palabra o palabras que quieras cambiar. (Mira la Habilidad de procesamiento de texto 2.2: Marcando palabras para que puedas hacerles cambios.)

2. Pulsa la flecha de Color de fuente en la barra de herramientas de formato.

3. Escoge uno de los colores.

3.5 Haciendo que las palabras brillen y centelleen

1. Selecciona la palabra o palabras que quieras cambiar. (Mira la Habilidad de procesamiento de texto 2.2: Marcando palabras para que puedas hacerles cambios.)

2. Pulsa Formato – Fuente.

3. Pulsa la pestaña de Efectos de texto.

Ahora, escoge una de las opciones de la Lista de animaciones.

4. Pulsa Aceptar.
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Conjunto 4:

Haciendo que los párrafos y líneas de texto se vean bien

4.1 Cambiando el espacio entre renglones

1. Selecciona los renglones de texto o párrafos que quieras cambiar.

2. Pulsa Formato – Párrafo.

3. Pulsa la pestaña de Tabulaciones y espacios.

4. Pulsa la flecha de Interlineado, y escoge una de las opciones de interlineado.

- Single (esta opción es automática a menos de que escojas otra.)

- 1.5 líneas
- Doble
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4.1 Cambiando el espacio entre renglones (cont.)

- Exacto (esta opción se mide en puntos, igual que los tamaños de fuente; pulsa las flechas de la caja de A, y escoge el epacio de interlineado que necesites.)

5. Mira la caja de Prevista y asegúrate que te guste el interlineado que haz escogido.

6. Pulsa Aceptar.

4.2 Cambiando la posición izquierda/derecha de los renglones de texto

1. Selecciona los renglones de texto o párrafos que quieras cambiar. (Mira la Habilidad de procesamiento de texto 2.2: Marcando palabras para que puedas hacerles cambios.)

2. Pulsa uno de los botones de alineamiento:

- Izquierda
- Centrado
- Derecha
- Justificado
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4.3 Moviendo hacia adentro o hacia fuera los renglónes de texto, o cambiando la tabulación

1. Selecciona los renglones de texto o párrafos que quieras cambiar.

2. Asegúrate de poder ver las reglas en las orillas de tu documento.

Si no las ves, pulsa Vista – Regla. 

3. Establece una de las siguientes tabulaciones:

- Arrastra el marcador de Tabulación de izquierda, que está sobre la regla, para tabular el lado izquierdo de todos los renglones e un párrafo.

- Arrastra el marcador de Tabulación de primera línea, que está sobre la regla, para tabular el primer renglón de un párrafo. 

 - Arrastra el marcador de Hanging Indent, que está sobre la regla, para tabular todos los renglones de un párrafo, salvo el primero.
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4.4 Preparando y usando una tabulación para espaciar las palabras de izquierda a derecha

1. Selecciona los renglones de texto o párrafos que quieras cambiar.

2. Asegúrate de poder ver las reglas en las orillas de tu documento.

Si no las ves, pulsa Vista – Regla. 

3. Pulsa Formato – Tabulaciones.

4. En la caja de Posición de tabulación, escribe un número que represente la medida que quieres para espaciar las palabras de izquierda a derecha.

NOTA: Quizá sea útil que mires la regla para darte una idea del número que quieres.

5. Escoge la opción de alineación que quieres en la sección de Alineación.

6. Pulsa Establecer.
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4.4 Preparando y usando una tabulación para espaciar las palabras de izquierda a derecha (cont.)

7. Si quieres establecer otra tabulación para usar con tus palabras seleccionadas, repite los pasos 3 a 6 para hacerlo.

8. Pulsa Aceptar cuando termines de establecer las tabulaciones.

9. Pon el cursor entre las palabras que quieras espaciar.

Presiona la tecla de Tabulación.

Continua colocando el cursor y presionando la tecla de Tabulación hasta que hayas espaciado todas tus palabras.

4.5 Cambiando o quitando una tabulación

1. Selecciona los renglones de texto o párrafos que quieras cambiar. 

2. Pulsa Formato – Tabulaciones.
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4.5 Cambiando o quitando una tabulación (cont.)

3. En la lista de Tab stop position, pulsa la tabulación que desees cambiar.

Ahora puedes escribir la nueva tab stop position, o escoger otra alineación o leader. Cuando termines de hacer tus cambios, pulsa Establecer.

NOTA: Si solamente quieres cambiar la posición de tu tabulación, lo más fácil es arrastrar el marcador a una nueva posición sobre la regla.

4. Y si quieres quitar una tabulación, simplemente escógelo en la lista de tab stop position, y pulsa Clear.

5. Cuando termines de hacer tus cambios, pulsa Aceptar.
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4.6 Haciendo una lista numerada de información

1. Selecciona los renglones de texto o párrafos que quieras cambiar. 

2. Pulsa Formato – Viñetas y numeración.

3. Pulsa la pestaña de Numerada.

4. Escoge una de las opciones para listas numeradas.

5. Pulsa Aceptar.

6. Si quieres puedes arrastrar los marcadores de la Tabulación de primera línea y de la Izquierda, sobre la regla, para cambiar la tabulación de las cosas en la lista numerada.

NOTA: Una manera más corta de hacerlo, es pulsando el botón de Numeración en la barra de herramientas de formato. Esto automáticamente aplicara el último estilo de lista numerada al texto seleccionado.
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4.7 Haciendo una lista de información con diferentes símbolos, o lista con viñetas

1. Selecciona los renglones de texto o párrafos que quieras cambiar. (Mira la Habilidad de procesamiento de texto 2.2: Marcando palabras para que puedas hacerles cambios.)

2. Pulsa Formato – Viñetas y numeración.

3. Pulsa la pestaña de Viñetas.

4. Escoge una de las opciones para listas con viñetas.

5. Pulsa Aceptar.

6. Si quieres puedes arrastrar los marcadores de la Tabulación de primera línea y de la Izquierda, sobre la regla, para cambiar la tabulación de las cosas en la lista con viñetas.

NOTA: Una manera más corta de hacerlo, es pulsando el botón de Viñetas en la barra de herramientas de formato. Esto automáticamente aplicara el último estilo de lista con viñetas al texto seleccionado.
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4.8 Añadiendo un borde alrededor de palabras o párrafos

1. Selecciona los renglones de texto o párrafos que quieras cambiar. 

2. Pulsa Formato – Bordes y sombreado.

3. Pulsa la pestaña de Bordes.

4. Pulsa el parámetro de Caja.

5. Escoge un estilo de línea, color y grueso para el borde.

6. Pulsa Aceptar.
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4.9 Añadiendo un color de fondo o sombreado detrás de los párrafos

1. Selecciona los renglones de texto o párrafos que quieras cambiar. 

2. Pulsa Formato – Bordes y sombreado.

3. Pulsa la pestaña de Sombreado.

4. Escoge un color de relleno.

5. Pulsa Aceptar.

4.10 Comenzando un renglón nuevo sin apretar la tecla de Enter

1. Pon el cursor justo antes de la palabra con la que quieras comenzar el nuevo renglón.

2. Oprime la tecla de Shift, y mantenla oprimida mientras oprimes la tecla Enter.
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Conjunto 5: Añadiendo imágenes a tus páginas

5.1 Añadiendo imágenes prediseñadas

1. Pulsa para colocar el cursor en el lugar donde quieras insertar una imagen prediseñada.

2. Pulsa Insertar – Imagen - Prediseñada.
3. En la caja de Buscar imagen prediseñada, escribe una palabra que describa la imagen que buscas.

Luego, presiona la tecla Enter.
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5.1 Añadiendo imágenes prediseñadas (cont.)

NOTA: También puedes encontrar imágenes prediseñadas pulsando sobre alguna de las categorías.

4. Encuentra y pulsa la imagen prediseñada que desees.

Luego, selecciona el botón de Insertar  imagen prediseñada.
5.2 Añadiendo una imagen que ya tienes hecha y guardada en tu computadora

1. Pulsa para colocar el cursor en el lugar donde quieras insertar una imagen prediseñada.

2. Pulsa Insertar – Imagen – De archivo.
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3. Pulsa la flecha de Buscar en. Ahora navega hasta el lugar donde esté guardada la imagen.

4. Selecciona el archivo de imagen, y pulsa Insertar.

5.3 Añadiendo una imagen que hayas copiado de un sitio Web o de otro documento

1. Da un pulso derecho sobre una imagen de un sitio Web o de otro documento.

Selecciona Copiar.

2. Navega a tu documento Word y coloca el cursor en el lugar donde quieres insertar la imagen.
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5.3 Añadiendo una imagen que hayas copiado de un sitio Web o de otro documento (cont.)

3. Pulsa Editar – Pegar especial.

4. Pulsa Device Independent Map, y luego pulsa Aceptar.

5.4 Cambiando la manera en que las palabras fluyen o se distribuyen alrededor de una imagen

1. Pulsa al imagen.

Pagina 98
5.4 Cambiando la manera en que las palabras fluyen o se distribuyen alrededor de una imagen (cont.)

2. Pulsa Formato – Imagen.

3. Pulsa la pestaña de Layout.

4. Escoge uno de los siguientes estilos de distribución:

- En línea con texto (Esta es la manera en que funcionan de antemano las imágenes al insertarlas en una página.)

- Cuadrado

- Apretado
- Detrás de texto
- Al frente de texto (Este es un formato popular que te permite arrastrar para mover las imágenes y cambiarles el tamaño.)
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5.5 Haciendo una imagen más grande o más chica

1. Pulsa la imagen.

2. Pon la flechita sobre uno de los cuadritos sobre el borde de la imagen.

3. Mientras oprimes el botón izquierdo del ratón, arrastra hacia fuera para agrandar la imagen.

o

Para empequeñecer la imagen, arrastra hacia adentro mientras oprimes el botón izquierdo del ratón.

5.6 Moviendo una imagen

1. Pulsa la imagen.
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5.6 Moviendo una imagen (cont.)

2. Mientras oprimes el botón izquierdo del ratón, arrastra para mover la imagen.

NOTA: Si la distribución de texto de tu imagen está en línea con texto (Mira la Habilidad de procesamiento de texto 5.3), no podrás moverla. En vez, pulsa Editar – Cortar para quitarla del lugar en que está. Luego, coloca el cursor en el lugar nuevo que quieres, y pulsa Editar – Pegar.

5.7 Recortando los bordes de una imagen

1. Pulsa la imagen.

2. Fíjate como ahora puedes ver la barra de herramientas de imagen en tu pantalla.

Pulsa el botón de Recortar en la barra de herramientas de imagen.

3. Pon la flechita sobre uno de los cuadritos en el borde de la imagen cuyos bordes quieres recortar.
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5.7 Recortando los bordes de una imagen (cont.)

4. Mientras oprimes el botón izquierdo del ratón, arrastra hacia dentro para recortar ese lado de la imagen.

5. Cuando termines, vuelve a pulsar el botón de Recortar para desactivar esa herramienta.

5.8 Haciendo que el fondo de una imagen sea transparente

1. Pulsa la imagen con el fondo que quieres que sea transparente.

2. Pulsa el botón de Establecer color transparente en la barra de herramientas de imagen.

3. Pulsa el fondo de la imagen.

NOTA: Este proceso funciona mejor con imágenes que hayas pegado del Internet o que hayas creado en Paint. Puede no funcionar bien con imágenes prediseñadas que tengan fondos de muchos colores.
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5.9 Añadiendo un borde o marco alrededor de una imagen

1. Pulsa la imagen a la que le quieras poner un borde o un marco.

2. Pulsa el botón de Estilo de línea en la barra de herramientas de dibujo.

NOTA: También puedes utilizar el botón de Estilo de línea en la barra de herramientas de imagen.

3. Escoge una de las opciones de grueso de línea.

4. Si quieres cambiar el color del borde, pulsa la flecha de Color de línea en la barra de herramientas de dibujo.

5. Si quieres cambiar el etilo de línea, pulsa el botón de Estilo intermitente.

Y escoge uno de los estilos de línea.
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5.10 Haciendo una imagen más clara o más obscura

1. Pulsa sobre la imagen que quieras hacer más clara o más obscura.

2. Para hacer la imagen más clara, pulsa el botón de Más brillo en la barra de herramientas de imagen.

O

Para hacer la imagen más obscura, pulsa el botón de Menos brillo en la barra de herramientas de imagen.

5.11 Convirtiendo una imagen a color en una imagen de escala de grises, o blanco y negro

1. Pulsa sobre la imagen.

2. Pulsa el botón de Control de imagen en la barra de herramientas de imagen.

3. Escoge Escala de grises.

o

Escoge Blanco y negro.

Pagina 104
5.12 Añadiendo una imagen muy clara de fondo, o marca de agua

1. Pulsa la imagen que quieres convertir en marca de agua.

2. Pulsa el botón de Control de imagen en la barra de herramientas de imagen.

3. Escoge Marca de agua.

4. Mueve la marca de agua como te guste.

NOTA: Si la marca de agua no aparece automáticamente detrás del texto y de otros objetos en la página,  cambia su distribución de texto pulsando el botón de Distribución de texto, y seleccionando Detrás de texto.
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Conjunto 6: Diseñando tus páginas

6.1 Haciendo una página más grande o más chica en la pantalla

1. Pulsa la flecha de Ampliación en la barra de herramientas estándar.

2. Escoge uno de los porcentajes u opciones de vista de página.
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6.2 Mostrando o escondiendo la regla

1. Pulsa Vista – Regla.

6.3 Usando la cuadrícula de página para colocar objetos o cambiar su tamaño

1. Pulsa Draw – Cuadrícula.

2. Pulsa Mostrar líneas de cuadrícula en pantalla.

Pagina 107
6.3 Usando la cuadrícula de página para colocar objetos o cambiar su tamaño (cont.)

3. Pulsa Atraer objetos a cuadrícula, para forzar tus objetos a alinearse con las líneas de la cuadrícula.

o

No marques Atraer objetos a cuadrícula, para poder colocar objetos sin restricciones.

4. Pulsa Aceptar.

6.4 Preparando un documento para que se imprima lateralmente, o en formato de paisaje

1. Pulsa Archivo – Preparar documento.

2. Pulsa la pestaña de Márgenes.

3. En el conjunto de Orientación, selecciona Paisaje.

Pagina 108
6.4 Preparando un documento para que se imprima lateralmente, o en formato de paisaje (cont.)

4. Pulsa Aceptar.

6.5 Estableciendo los espacios en blanco o márgenes alrededor de una página

1. Pulsa Archivo – Preparar documento.

2. Pulsa la pestaña de Márgenes.

3. En las cajas Superior, Inferior, Izquierda y Derecha, escribe números que indiquen la cantidad de espacio en blanco que quieres alrededor de tu página.

NOTA: También puedes pulsar sobre las flechitas en cada caja para establecer los márgenes.
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6.5 Estableciendo los espacios en blanco o márgenes alrededor de una página (cont.)

4. Revisa tu documento en la caja de Prevista para asegurarte que te gusten los márgenes.

5. Pulsa Aceptar.

6.6 Estableciendo una página con columnas, como la de un periódico o revista

1. Pulsa Formato – Columnas.

2. Pulsa la opción de Presets que quieras.
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6.6 Estableciendo una página con columnas, como la de un periódico o revista (cont.)

3. Para cambiar el ancho de tus columnas y la cantidad de espacio entre ellas, pulsa las flechas de Ancho y Espaciado.

4. Pulsa la flecha de Aplicar a, y escoge Documento completo para aplicar el formato de columnas a todo tu documento. O selecciona De este punto en adelante, para aplicar un formato de columnas a partir del punto donde tienes el cursor en tu documento.

5. Revisa la caja de Prevista para ver si te gusta el formato de columnas.

Luego, pulsa Aceptar.

6.7 Finalizando la información de una columna y comenzándola en la siguiente

1. Coloca el cursor justo después de la última palabra o imagen que quieres en una columna.
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6.7 Finalizando la información de una columna y comenzándola en la siguiente (cont.)

2. Pulsa Insertar – Quiebre.

3. Selecciona Quiebre de columna.

Luego, pulsa Aceptar.

6.8 Finalizando una página y comenzando la siguiente

1. Coloca el cursor justo después de la última palabra o imagen que quieres en una página.

2. Pulsa Insertar – Quiebre.
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6.8 Finalizando una página y comenzando la siguiente (cont.)

3. Selecciona Quiebre de página.

Luego, pulsa Aceptar.

6.9 Añadiendo una caja en la que puedas escribir

1. Pulsa la herramienta de Caja de texto en la barra de herramientas de Dibujo.

2. Mientras oprimes el botón izquierdo del ratón, arrastra para hacer la caja.

3. Escribe tus palabras.
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6.10 Vinculando cajas de texto para que las palabras fluyan de una a otra

1. Pulsa con el botón derecho sobre la primera caja de texto.

2. Selecciona Crear vínculo a caja de texto.

3. Pulsa dentro de otra caja de texto que esté vacía, en donde quieras que las palabras continúen.

6.11 Añadiendo un borde a lo largo de los bordes de una página

1. Pulsa Formato- Bordes y sombreado.

2. Pulsa la pestaña de Borde de página.
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6.11 Añadiendo un borde a lo largo de los bordes de una página (cont.)

3. Escoge un estilo de línea.

Pulsa la flecha de Color, y escoge un color de línea.

Pulsa la flecha de Grueso, y escoge un grueso de línea.

o

Si quieres un borde de página artístico y colorido, pulsa la flecha de Arte y escoge un borde. 

4. Revisa la caja de Prevista para asegurarte que te guste el nuevo borde de página.

Luego, pulsa Aceptar.
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6.12 Estableciendo un tamaño exacto para una imagen, caja de texto, o forma

1. Para establecer un tamaño exacto de una imagen o imagen prediseñada, pulsa la imagen. Luego, pulsa Formato – Imagen.

Para establecer un tamaño exacto de una caja de texto, pulsa la caja. Luego, pulsa Formato – Caja de texto.

Para establecer un tamaño exacto de una forma o línea, pulsa ese objeto. Luego, pulsa Formato – Auto forma.
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6.12 Estableciendo un tamaño exacto para una imagen, caja de texto, o forma (cont.)

2. Pulsa la pestaña de Tamaño.

3. Utiliza las flechas de Alto y Ancho para cambiar el tamaño de la imagen. También puedes escribir la medida que quieras en las cajas.

4. Pulsa Aceptar.

6.13 Alineando varias imágenes, cajas de texto, u otros objetos

1. Mientras presionas la tecla Shift, pulsa sobre varios objetos que quieras alinear.

o

Pulsa la herramienta de Selección de objetos, y arrastra un rectángulo de selección alrededor de los objetos.
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6.13 Alineando varias imágenes, cajas de texto, u otros objetos (cont.)

2. Pulsa Draw – Alinear o distribuir.

3. Escoge una de las opciones para alinear los objetos.

NOTA: Fíjate bien en los pequeños dibujos junto a cada opción. Ellos te ayudarán a saber cuál escoger.
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6.14 Emparejando el espacio entre imágenes, cajas de texto, u otros objetos

1. Mientras presionas la tecla Shift, pulsa sobre varios objetos que quieras espaciar igualmente.

o

Pulsa la herramienta de Selección de objetos, y arrastra un rectángulo de selección alrededor de los objetos.

2. Pulsa Draw – Alinear o distribuir.

3. Escoge Distribuir horizontalmente para espaciar los objetos de izquierda a derecha.

o

Escoge Distribuir verticalmente para espaciar los objetos de arriba a abajo.
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6.15 Añadiendo información repetida al inicio o al final de las páginas

1. Pulsa Vista- Header and Footer.

2. En la caja de Encabezado, que aparecerá arriba de la página, escribe las palabras que quieras que aparezcan arriba de todas las páginas de tu documento.

NOTA: Los encabezados sirven especialmente para poner títulos, o incluso tu nombre, arriba de cada página.

3. Pulsa el botón de Cambiar entre Header and Footer en la barra de herramientas de Header and Footer. Ahora puedes escribir palabras que quieras que aparezcan al pie de cada página de tu documento.

NOTA: A mucha gente le gusta poner la fecha o el número de página al pie de las páginas. Para poner ahí la fecha, simplemente pulsa el botón de Insertar Fecha en la barra de herramientas de Header and Footer. Luego, oprime dos veces la tecla de Tabulación, y pulsa el botón de Insertar número de página.

4. Cuando hayas terminado, pulsa el botón de Cerrar en la barra de herramientas de Header and Footer.
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6.16 Preparando un documento con una página inicial diferente

1. Pulsa Archivo – Preparación de página.

2. Pulsa la pestaña de Layout.

3. Pulsa la caja de Primera página diferente, y pulsa Aceptar.

NOTA: Esta función normalmente se usa para documentos cuyos encabezados y footers no quieres que aparezcan en la página de portada.

6.17 Examinando la apariencia de un documento antes de imprimirlo

1. Pulsa Archivo – Imprimir prevista.

2. Pulsa Cerrar para regresar a tu documento.

O pulsa el botón de Imprimir para imprimirlo.
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Conjunto 7:

Trabajando con tablas

7.1 Añadiendo o insertando una tabla nueva

1. Pulsa Tabla – Insertar – Tabla.

2. Escribe el número de columnas que quieras en la caja de Número de columnas.

Luego, escribe el número de filas que quieras en la caja de Número de filas.

3. Pulsa Aceptar.

7.2 Seleccionando una celda

1. Pulsa dentro de una caja o celda para seleccionarla.

NOTA: Para seleccionar más de una celda, mantén oprimido el botón izquierdo del ratón mientras arrastras sobre las celdas.
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7.3 Seleccionando una fila

1. Pulsa para colocar el cursor en la celda izquierda de la fila  que quieres seleccionar.

2. Pulsa Tabla – Seleccionar – Fila.

NOTA: También puedes seleccionar una o varias filas, arrastrando el ratón sobre ellas mientras oprimes el botón izquierdo.

7.4 Seleccionando una columna

1. Pulsa para colocar el cursor en la celda de hasta arriba de la columna que quieras seleccionar.

2. Pulsa Tabla – Seleccionar – Columna.

NOTA: También puedes seleccionar una o varias columnas, arrastrando el ratón sobre ellas mientras oprimes el botón izquierdo.
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7.5 Seleccionando una tabla entera

1. Pulsa para colocar el cursor dentro de la celda superior izquierda de la tabla que quieras seleccionar.

2. Pulsa Tabla – Seleccionar – Tabla.

NOTA: También puedes seleccionar una tabla entera, arrastrando el ratón sobre ella mientras oprimes el botón izquierdo.

7.6 Quitando o deshaciendo una fila o varias filas

1. Selecciona la fila o filas que quieras quitar. (Mira la Habilidad de procesamiento de texto 7.3: Seleccionando una fila o varias filas.)

2. Pulsa Tabla – Deshacer – Filas.
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7.7 Quitando o deshaciendo una columna o varias columnas

1. Selecciona la fila o filas que quieras quitar. (Mira la Habilidad de procesamiento de texto 7.4: Seleccionando una fila o varias columnas.)

2. Pulsa Tabla – Deshacer – Columnas.

7.8 Quitando o deshaciendo una tabla entera

1. Selecciona la tabla que quieras quitar. (Mira la Habilidad de procesamiento de texto 7.5: Seleccionando una tabla entera.)

2. Pulsa Tabla – Deshacer – Tabla.

7.9 Añadiendo o insertando una nueva fila en una tabla

1. Selecciona la fila junto al lugar donde te gustaría insertar una fila. (Mira la Habilidad de procesamiento de texto 7.3: Seleccionando una fila o varias filas.)

2. Pulsa Tabla – Insertar.
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7.9 Añadiendo o insertando una nueva fila en una tabla (cont.)

3. Selecciona Filas arriba para insertar la nueva fila arriba de la que seleccionaste en la tabla.

o

Selecciona Filas abajo para insertar la nueva fila abajo de la que seleccionaste en la tabla.

7.10 Añadiendo o insertando una nueva columna en una tabla

1. Selecciona la columna junto al lugar donde quieras insertar una nueva columna. (Mira la Habilidad de procesamiento de texto 7.4: Seleccionando una fila o varias columnas.)

2. Pulsa Tabla – Insertar.

3. Selecciona Columnas a la izquierda para insertar la nueva columna del lado izquierdo de la que seleccionaste en la tabla.

o 

Selecciona Columnas a la derecha para insertar la nueva columna del lado derecho de la que seleccionaste en la tabla.
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7.11 Moviendo una fila

1. Selecciona la fila que quieras mover. (Mira la Habilidad de procesamiento de texto 7.3: Seleccionando una fila o varias filas.)

2. Pulsa Editar – Cortar.

3. Pulsa la fila justo debajo del lugar en donde quieras colocar la fila que cortaste.

4. Pulsa Editar – Pegar filas.

7.12 Moviendo una columna

1. Selecciona la columna que quieras mover. (Mira la Habilidad de procesamiento de texto 7.4: Seleccionando una fila o varias columnas.)

2. Pulsa Editar – Cortar.
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7.12 Moviendo una columna (cont.)

3. Pulsa la columna que quieras que quede justo antes de la columna que vas a pegar.

4. Pulsa Editar – Pegar columnas.

7.13 Convirtiendo dos celdas en una, o juntándolas

1. Selecciona las celdas que quieres convertir en una sola.

2. Pulsa Tabla – Juntar celdas.
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7.14 Dividiendo o partiendo una celda en varias

1. Selecciona la celda que quieras dividir.

2. Pulsa Tabla – Dividir Celda.

3. En la caja de Número de columnas, escribe el número de columnas en las que quieras dividir esa celda.

o

En la caja de Número de filas, escribe el número de filas en las que quieras dividir esa celda.

4. Pulsa Aceptar.

7.15 Cambiando automáticamente el ancho de todas las columnas de una tabla

1. Pulsa cualquier celda de una tabla.

2. Pulsa Tabla – Auto ajustar.
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7.15 Cambiando automáticamente el ancho de todas las columnas de una tabla (cont.)

3. Selecciona Auto ajustar a contenidos para cambiar el ancho de las columnas a un tamaño en el cual quepa la información. 

o

Selecciona Distribuir columnas igual para hacer que todas las columnas tengan el mismo ancho.

NOTA: Si solamente quieres cambiar el ancho de una columna, puedes poner la flechita sobre el borde de esa columna y arrastrarlo con el ratón, manteniendo oprimido el botón izquierdo.

7.16 Cambiando la posición o alineamiento de la información en una tabla

1. Selecciona la celda, fila, columna o tabla entera, que contenga las palabras cuya posición quisieras cambiar.

2. Para cambiar la alineación de las palabras hacia los bordes derecho o izquierdo de las celdas, pulsa los botones de Alineación izquierda, centrada o derecha, en la barra de herramientas de formato.
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7.16 Cambiando la posición o alineamiento de la información en una tabla (cont.)

3. Para cambiar la alineación de las palabras hacia los bordes de arriba o abajo de las celdas, pulsa Tabla – Propiedades de Tabla.

Pulsa la pestaña de Celda.

Ahora, pulsa alguna de las opciones: Arriba, Centrado, Abajo.

4. Pulsa Aceptar cuando hayas terminado de hacer los cambios.

7.17 Usando un diseño preestablecido para cambiar la apariencia de una tabla

1. Selecciona una tabla entera. (Mira la Habilidad de procesamiento de texto 7.5: Seleccionando una tabla entera.)
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7.17 Usando un diseño preestablecido para cambiar la apariencia de una tabla (cont.)

2. Pulsa Tabla – Auto formato de tabla.

Luego, en la lista de Formatos, escoge una de las opciones.

3. En el grupo de Formatos a aplicar, marca la cajita de cada función del Auto formato que quieres aplicar a tu tabla.

También, marca las cajitas en el grupo de Aplicar formatos especiales a, para cambiar la apariencia de las filas y columnas importantes de tu tabla.

NOTA: Asegúrate de revisar en la caja de Prevista cómo se verá tu tabla con las opciones que hayas escogido.

4. Pulsa Aceptar cuando hayas terminado.

7.18 Haciendo tus propios cambios a la apariencia de una tabla

1. Selecciona las celdas, filas o columnas cuya apariencia quieras cambiar. Puedes seleccionar la tabla entera si quieres.

2. Para cambiar los bordes de las celdas seleccionadas, pulsa Formato – Bordes y sombreado.
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7.18 Haciendo tus propios cambios a la apariencia de una tabla (cont.)

Pulsa la pestaña de Bordes.

Escoge un estilo, color y grueso de línea.

Luego, pulsa Aceptar.

3. Para añadir un color de relleno o sombreado, selecciona un grupo de celdas.

Luego, pulsa pulsa Formato – Bordes y sombreado.
Pulsa la pestaña de Sombreado, y escoge un color de relleno.

Pulsa Aceptar.

4. También puedes cambiar la apariencia de las palabras. Primero, selecciona todas las palabras cuya apariencia quieras cambiar.

Luego, escoge una nueva fuente, tamaño y estilo para ellas. (Mira el Conjunto de procesamiento de texto 3: Cambiando la apariencia de tus palabaras.)
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Conjunto 8:

Usando funciones preestablecidas y avanzadas

8.1 Insertando la fecha de hoy en un documento

1. Pulsa para colocar el cursor en el lugar donde quieres insertar la fecha de hoy.

2. Pulsa Insertar – Fecha y hora.

3. Escoge una de las opciones en la lista de Formatos disponibles.

Ahora, pulsa Aceptar.
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8.2 Insertando numeración de páginas en un documento

1. Pulsa para colocar el cursor en cualquier parte de tu página.

2. Pulsa Insertar – Numeración de página.

3. Pulsa la flecha de Posición, y escoge una de las opciones de posición.

Y para que la primera página de tu documento tenga número, marca la caja de Mostrar numeración de primera página.

4. Revisa la caja de Prevista para ver si la numeración aparece en el lugar que deseas.

5. Pulsa Aceptar.

La numeración de página automáticamente aparecerá al pie de la página.
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8.3 Usando un estilo de documento preestablecido, o plantilla, al empezar un documento

1. Pulsa Archivo – Nuevo.

2. Escoge una de las siguientes pestañas:

- Cartas y fax tiene plantillas para diferentes tipos de cartas, documentos de fax, e incluso sobres.

- Publicaciones tiene plantillas para panfletos, manuales y otros tipos de documentos.

- Reportes tiene plantillas para diferentes tipos de reportes.

3. Escoge una de las opciones de plantilla.

Asegúrate de revisar la caja de Prevista para ver que hayas escogido una plantilla que te sirva.

4. Pulsa Aceptar.
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8.4 Haciendo y usando tu propio estilo de documento, o tu propia plantilla

1. Toma un documento que creas volver a usar en el futuro.

Luego, pulsa Archivo – Guardar como.

2. En la caja de Nombre de archivo, escribe un nombre para la plantilla de documento que quieras hacer.

Luego, pulsa la flecha de Guardar como tipo, y escoge Plantilla de documento.

3. Revisa la caja de Guardar en, y asegúrate de que el lugar donde guardarás el documento aparezca automáticamente como Plantillas.

4. Pulsa Guardar.

NOTA: La próxima vez que quieras usar tu nueva plantilla para hacer un documento, simplemente pulsa Archivo – Nuevo.

Luego, pulsa la pestaña de General, y ahí verás tu plantilla nueva.

8.5 Haciendo y usando atajos para cambiar la apariencia de palabras

1. Selecciona cualquier palabra o frase cuya apariencia quieras volver a usar.
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8.5 Haciendo y usando atajos para cambiar la apariencia de palabras (cont.)

2. Pulsa Formato – Estilo.

Ahora, pulsa Nuevo.

3. En la caja de Nombre, escribe el nombre de tu nuevo estilo.

4. Ahora, pulsa la flecha de Estilo para siguiente párrafo, y selecciona el nombre de tu nuevo estilo.

Luego, marca la cajita de Añadir a plantilla, y pulsa Aceptar.

5. Pulsa Aplicar.

6. Para utilizar tu nuevo estilo, marca un nuevo grupo de palabras a las que les quieras dar el estilo.

7. Pulsa la flecha de Estilo en la barra de herramientas de formato, y selecciona tu nuevo estilo en la lista.
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8.6 Insertando otro documento como objeto

1. Pulsa para colocar el cursor en el lugar donde quieras insertar el documento.

Ahora, pulsa Insertar – Objeto.

2. Pulsa la pestaña de Crear de archivo.

Luego, pulsa Navegar.

3. Pulsa la flecha de Buscar en, y encuentra y selecciona el archivo que quieras insertar en tu documento.

Pulsa Insertar.

4. Pulsa Aceptar.
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8.7 Creando un formulario

1. Pulsa Vista – Barras de herramientas – Formularios.

2. Escribe una pregunta a la que quieras que la gente responda. Deja el cursor al final de la pregunta.

3. Decide cual de estos tipos de formularios quieres hacer:

- Para hacer una caja en blanco en donde la gente pueda escribir la respuesta, pulsa el botón de Text Form Field, en la barra de herramientas de formularios.

- Para hacer cajitas en donde la gente pueda marcar una opción de respuesta, pulsa el botón de Check Box Form Field, en la barra de herramientas de formulario.

Junto a la cajita que aparece, escribe la opción de respuesta que quieras poner ahí.

Añade las demás cajitas y opciones de respuesta que quieras.
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8.7 Creando un formulario (cont.)

- Para hacer una lista desplegable de opciones de respuesta, pulsa el botón de Drop-Down Form Field, en la barra de herramientas de formulario.

Pulsa el botón de Form Field Options.

Escribe cada una de las opciones de respuesta en la caja de Drop – down item, y pulsa Añadir.

Cuando termines de añadir las opciones de respuesta, pulsa Aceptar.

4. Pulsa el botón de Proteger Formulario.

Ahora el formulario está listo para que la gente lo use.

8.8 Revisando la ortografía de un documento

1. Pulsa para colocar el cursor al principio de tu documento.

2. Pulsa Herramientas – Ortografía y gramática.

Cualquier palabra mal escrita aparecerá ahora.
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8.8 Revisando la ortografía de un documento (cont.)

3. Escoge alguna de las sugerencias en la caja de Sugerencias, y pulsa Cambiar.

NOTA: Pulsa Ignorar si aparecen palabras como nombres y apellidos propios, o nombres de lugares, que estén bien escritos.

4. Cuando la Revisión de ortografía esté terminada, la ventana se cerrará sola. O, si quieres cerrarla tú en cualquier momento, pulsa Cerrar o Cancelar.

8.9 Usando el libro de sinónimos para encontrar la palabra que quieres

1. Selecciona la palabra que quieras reemplazar con otra palabra del mismo significado.

2. Pulsa Herramientas – Idioma – Sinónimos.

3. En la caja de Significados, escoge la palabra que tenga el significado más similar a la palabra que quieras reemplazar.

4. En la lista de Reemplazar con sinónimo, escoge la palabra que quieras usar como reemplazo. 

Luego, pulsa Reemplazar.
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Conjunto 9:

Creando páginas Web

9.1 Usando un diseño preestablecido para iniciar una nueva página Web

1. Pulsa Archivo – Nuevo.

2. Pulsa la pestaña de Páginas Web.

3. Escoge una de las opciones de diseño para una página Web.

- Columna con contenidos

- Columna con alineación izquierda
- Página Web personal
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9.1 Usando un diseño preestablecido para iniciar una nueva página Web (cont.)

- Columna con alineación derecha
- Esquema simple
4. Pulsa Aceptar.

9.2 Viendo un documento como se vería en Internet

1. Pulsa Vista –Web layout.

9.3 Añadiendo un fondo a tu página Web

1. Asegúrate que tu página Web esté en pantalla en la vista de Web layout. (Mira la Habilidad de procesamiento de texto 9.2: Viendo un documento como se vería en Internet.)
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9.3 Añadiendo un fondo a tu página Web (cont.)

2. Pulsa Formato – Fondo.

3. Escoge uno de los colores.

Si quieres otro color, pulsa Más colores. O pulsa Efectos de relleno para añadir una trama, textura, o gradiente colorido.

NOTA: Ten en mente que los fondos de colores muy brillantes o muy obscuros harán tu página difícil de leer. Los colores claros y efectos sencillos son más apropiados.

9.4 Usando un tema para cambiar la apariencia de tu página Web

1. Asegúrate que tu página Web esté en pantalla en la vista de Web layout. (Mira la Habilidad de procesamiento de texto 9.2: Viendo un documento como se vería en Internet.)
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9.4 Usando un tema para cambiar la apariencia de tu página web (cont.)

2. Pulsa Formato – Tema.

3. Escoge una de los temas.

Luego, pulsa Aceptar.

9.5 Guardando un documento normal de procesamiento de texto como una página web

1. Pulsa Archivo – Guardar como página Web.

2. Pulsa la flecha de Guardar en, y encuentra el lugar donde desees guardar tu archivo de página Web.

3. En la caja de Nombre de archivo, escribe el nombre de tu archivo de página Web.
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9.5 Guardando un documento normal de procesamiento de texto como una página web (cont.)

4. Asegúrate de que Página Web, esté seleccionado en la lista de Guardar como tipo.

5. Pulsa Guardar.

9.6 Añadiendo un vínculo a otra página Web

1. Coloca el cursor en el lugar de tu documento donde quieras añadir un hipervínculo.

2. Pulsa Insertar – Hipervínculo.

3. En la caja de Texto a mostrar, escribe las palabras que quieras como hipervínculo.

NOTA: Las palabras para hipervínculos suelen ser descriptivas, y no del nombre o URL de la página Web vinculada.
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4. En la caja de Escribe el archivo o nombre de la página Web, escribe la URL del sitio Web al que quieres vincular.

5. Pulsa Aceptar para añadir el vínculo a tu página.

9.7 Insertando un vínculo a un documento guardado en tu computadora

1. Coloca el cursor en el lugar de tu documento donde quieras añadir un hipervínculo.

2. Pulsa Insertar – Hipervínculo.
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9.7 Insertando un vínculo a un documento guardado en tu computadora (cont.)

3. En la caja de Texto a mostrar, escribe el nombre o la descripción del arhivo al que quieres vinculár.

4. Pulsa Archivo, y luego pulsa la flecha de Buscar en, para encontrar el archivo al que quieres vincular.

Selecciona el archivo, y pulsa Aceptar.

5. Vuelve a pulsar Aceptar para insertar el vínculo a tu página.

9.8 Usando el Web Page Wizard para crear un sitio Web con muchas páginas

1. Pulsa Archivo – Nuevo.

2. Pulsa la pestaña de Páginas web.

3. Da un doble pulso sobre el Web Page Wizard.

Ahora, pulsa Siguiente.
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9.8 Usando el Web Page Wizard para crear un sitio Web con muchas páginas (cont.)

4. Escribe un nombre para tu sitio Web en la caja de Título de sitio Web.

5. Pulsa Navegar, y escoge la carpeta en tu computadora donde quieras guardar tu sitio Web.

Pulsa Abrir.

Luego, pulsa Siguiente.

6. Escoge la opción de navegación que quieres.

Pulsa Siguiente.

7. Pulsa Añadir nueva página en blanco, para añadir una página vacía a tu sitio Web.

o

Pulsa Añadir página con plantilla, escoge uno de los diseños, y pulsa Aceptar. (Mira la Habilidad de procesamiento de texto 9.1: Usando un diseño preestablecido para iniciar una nueva página web.)

Y si quieres deshacerte de la página que acabas de añadir, simplemente selecciona esa página en la lista de Current pages in Web site, y pulsa Remover página.

Cuando acabes de añadir o remover páginas, pulsa Siguiente.
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9.8 Usando el Web Page Wizard para crear un sitio Web con muchas páginas (cont.)

8. Si quieres cambiar el orden de las páginas en tu sitio Web, escoge una página en la lista de Current pages in Web site.

Luego, pulsa Mover hacia arriba o Mover hacia abajo.

Cuando termines, pulsa Siguiente.

9. Escoge Añadir un tema visual, para usar un diseño preestablecido en todas las páginas de tu sitio Web.

Luego, pulsa Navegar Temas.

o

Escoge Sin tema visual, para páginas con un fondo blanco.

Cuando termines, pulsa Siguiente.

10 . Pulsa Terminar, para ver tu nuevo sitio Web.
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9.9 Añadiendo un frame a una página Web.

1. Pulsa Vista- Barras de herramientas – Frames.

2. Pulsa uno de los siguientes botones en la barra de herramientas de frames, para añadir un frame a tu página Web.

- New Frame Left

- New Frame Right

- New Frame Above

-New Frame Below
NOTA: Después podrás arrastrar el borde del frame para cambiar su tamaño.
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Hojas de cálculo

Conjunto 1:

Conociendo Microsoft Excel

Encabezados de columna: Letras que corresponden a las columnas de una hoja de trabajo; pueden ser pulsadas para seleccionar una columna entera.

Barra de fórmulas: Aquí puedes hacerle cambios a las palabras, números y fórmulas de la celda seleccionada.

Barra de menú: Aquí puedes escoger comandos generales, como abrir, guardar, imprimir o cerrar, un archivo.

Barra de herramientas Estándar: Aquí puedes pulsar botones rápidos para acceder a varios de los comandos de la Barra de menú.

Barra de herramientas de formato: Aquí puedes hacer cambios a la apariencia de palabras en tus documentos.

Caja de nombre: Muestra la letra de la columna y el número de la fila, o el nombre, de la celda seleccionada

Encabezados de fila: Números que corresponden la las filas de una hoja de trabajo; pueden ser pulsados para seleccionar una fila completa.

Pestañas de hoja de trabajo: Pulsa sobre ellas para ir de una hoja de trabajo a otra.

Celda: Una caja en la que puedes insertar palabras, números y fórmulas de matemáticas.
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Barra de menú
Barra de herramientas Estándar
Barra de herramientas de formato
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Conjunto 2:

Seleccionando celdas, filas y columnas

2.1 Seleccionando solamente una caja o celda

1. Pulsa la caja, o celda, que tiene la información que quieres seleccionar.

2.2 Seleccionando varias cajas o celdas que se encuentren juntas

1. Pulsa la primera caja, o celda, que tiene la información que quieres seleccionar.

2. Mantén oprimido el botón izquierdo del ratón, mientras arrastras para seleccionar las demás celdas que quieres.
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2.3 Seleccionando varias cajas o celdas que no se encuentren juntas

1. Pulsa sobre la primera caja, o celda, que tiene la información que quieres seleccionar.

2. Mantén oprimida la tecla Control, mientras pulsas en las demás celdas que quieres.

2.4 Seleccionando una fila entera

1. Pulsa el número a la izquierda de la fila que quieres seleccionar.

2.5. Seleccionando varias filas que se encuentren juntas

1. Pulsa el número a la izquierda de la primera fila que quieres seleccionar.
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2.5. Seleccionando varias filas que se encuentren juntas (cont.)

2. Mantén oprimido el botón izquierdo del ratón, mientras arrastras sobre los números debajo, para seleccionar las demás filas que quieres.

2.6 Seleccionando varias filas que no se encuentren juntas

1. Pulsa el número a la izquierda de la primera fila que quieres seleccionar.

2. Mantén oprimida la tecla Control, mientras pulsas sobre los números de las otras filas que quieres seleccionar.

2.7 Seleccionando una columna entera

1. Pulsa la letra arriba de la columna que quieres seleccionar.
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2.8 Seleccionando varias columnas que se encuentren juntas

1. Pulsa la letra arriba de la primera columna que quieres seleccionar.

2. Mantén oprimido el botón izquierdo del ratón, mientras arrastras sobre las letras hacia la derecha, para seleccionar las demás filas que quieres.

2.9 Seleccionando varias columnas que no se encuentren juntas

1. Pulsa la letra arriba de la primera columna que quieres seleccionar.

2. Mantén oprimida la tecla Control, mientras pulsas sobre las letras de las otras columnas que quieres seleccionar.

2.10 Seleccionando una hoja de trabajo entera

1. Pulsa sobre la caja vacía en la esquina superior izquierda de la hoja de trabajo. Esta caja se encuentra justo a la izquierda de la letra A, y justo arriba del número 1.
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Conjunto 3:

Utilizando hojas de trabajo

3.1 Moviéndote entre hojas de trabajo

1. Pulsa la pestaña de la hoja de trabajo que quieras ver.

o

Pulsa los botones de flechas para navegar hacia delante o hacia atrás de tus hojas.
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3.2 Dando un nombre nuevo a una hoja de trabajo

1. Asegúrate de que la hoja a la que le quieras dar un nombre nuevo, esté visible en tu pantalla.

2. Pulsa Formato – Hoja – Cambiar nombre.

o

También puedes dar un doble pulso sobre la pestaña de la hoja de trabajo a la que le quieres dar un nuevo nombre.

3. Escribe el nombre nuevo de la hoja de trabajo.

4. Presiona la tecla Enter.

3.3 Quitando o deshaciendo una hoja de trabajo

1. Pulsa la pestaña de la hoja de trabajo que quieras quitar.
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3.3 Quitando o deshaciendo una hoja de trabajo (cont.)

2. Pulsa Editar – Borrar hoja.

3. Pulsa Aceptar.

3.4 Añadiendo o insertando una hoja de trabajo

1. Pulsa Insertar – Hoja de trabajo.

NOTA: La nueva hoja de trabajo será insertada al frente de la hoja que tenías activada.
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3.5 Moviendo una hoja de trabajo

1. Pulsa la pestaña de la hoja de trabajo que quieres mover.

2. Pulsa Editar – Mover o copiar hoja.

3. Pulsa la flecha de To book, y escoge el archivo de hojas de cálculo al que quieres mover tu hoja de trabajo.

4. En la lista de Antes de la hoja, escoge el lugar en ese orden de lista en el cual quieres colocar tu hoja de trabajo.

5. Pulsa Aceptar.
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3.6 Haciendo una copia de una hoja de trabajo

1. Pulsa la pestaña de la hoja de trabajo de la cual quieres hacer una copia.

2. Pulsa Editar – Mover o copiar hoja.

3. 3. Pulsa la flecha de To book, y escoge el archivo de hojas de cálculo al que quieres mover la copia de tu hoja de trabajo.

4. En la lista de Antes de la hoja, escoge el lugar en ese orden de lista en el cual quieres colocar la copia de tu hoja de trabajo.

Luego, pulsa Crear copia.

5. Pulsa Aceptar.
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3.7 Vinculando información entre hojas de trabajo

1. Pulsa la celda en donde quieres tener información vinculada.

2. Presiona la tecla de Igual a.

3. Activa la hoja de trabajo con la información que quieres vincular a la primera hoja.

4. Pulsa la celda con la información que quieres vincular, y presiona la tecla Enter.

La hoja de trabajo donde primero añadiste el vínculo aparecerá en tu pantalla. Fíjate como la información vinculada ahora aparece ahí.
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Conjunto 4: Añadiendo y trabajando con información

4.1 Insertando palabras y números en una celda de hoja de trabajo

1. Pulsa la celda en la cual quieres poner información.

2. Escribe la información.

3. Presiona la tecla Enter.
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4.2 Cambiando o corrigiendo información que ya se encuentra en una celda

1. Pulsa la celda con la información que quieres corregir.

2. Hay varias maneras de cambiar información:

- Si solamente necesitas cambiar unas letras de una palabra o unos dígitos en un número, pulsa dentro de la Barra de fórmula y coloca el cursor justo después de las letras o dígitos que quieras cambiar.

Presiona la tecla Atrás para borrar las letras o números que ya no quieres.

Escribe la información nueva, y presiona la tecla Enter.

- Si deseas cambiar toda la información de una celda, simplemente escribe la nueva información y presiona la tecla Enter.

4.3 Quitando o deshaciendo información en una celda

1. Selecciona las cajas o celdas con la información que quieres quitar.
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4.3 Quitando o deshaciendo información en una celda (cont.)

2. Presiona la tecla Deshacer.

4.4 Copiando información para ponerla en otra celda

1. Selecciona la celda o celdas con la información que quieres volver a utilizar.

2. Pulsa Editar – Copiar.

o

Pulsa el botón de Copiar en la barra de herramientas estándar.

3. Selecciona la celda o celdas en donde quieres poner la información que copiaste.

4. Pulsa Editar – Pegar.

o

Pulsa el botón de Pegar en la barra de herramientas estándar.
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4.5 Quitando o cortando información para ponerla en otra celda

1. Selecciona la celda o celdas con la información que quieres quitar y poner en otro lado.

2. Pulsa Editar – Cortar.

o

Pulsa el botón de Cortar en la barra de herramientas estándar.

3. Selecciona la celda do celdas en donde quieres poner la información que quitaste.

4. Pulsa Editar – Pegar.

o

Pulsa el botón de Pegar en la barra de herramientas estándar.

4.6 Repitiendo o rellenando información entre celdas vecinas

1. Pulsa la celda con la información que quieres poner en las demás celdas de esa fila o columna.
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4.6 Repitiendo o rellenando información entre celdas vecinas (cont.)

2. Mantén presionado el botón izquierdo del ratón, y arrastra para seleccionar las celdas que quieras.

3. Pulsa Editar – Rellenar.

4. Escoge una de las opciones de dirección para el relleno:

- Abajo
- Derecha
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4.6 Repitiendo o rellenando información entre celdas vecinas (cont.)

- Arriba
- Izquierda
4.7 Mostrando números como decimales, moneda o porcentajes

1. Selecciona las celdas con números a los que quieres aplicar otro formato.

2. Pulsa Formato – Celdas.

3. Pulsa la pestaña de Números.

4. Escoge el tipo de número que quieras de la lista de Categorías.

- Para establecer cuántos lugares decimales habrá en los números, escoge Número.

Luego, escribe el número de lugares decimales que quieras, y pulsa Aceptar.
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4.7 Mostrando números como decimales, moneda o porcentajes (cont.)

- Para mostrar números como cifras de moneda, escoge Moneda.

Pulsa la flecha de Símbolo, y escoge el símbolo de moneda que necesites.

Si lo necesitas, escribe el número de lugares decimales que quieres. Luego, pulsa Aceptar.

- Para mostrar números como porcentajes, escoge Porcentaje.

Luego, escribe el número de lugares decimales que quieres, y pulsa Aceptar.

4.8 Cambiando la apariencia de fechas

1. Selecciona la celda o celdas con información de fechas.

2. Pulsa Formato – Celdas.

3. Pulsa la pestaña de Número.
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4.8 Cambiando la apariencia de fechas (cont.)

4. En la lista de categorías, escoge Fecha.

Luego, escoge uno de los estilos.

5. Pulsa Aceptar.

4.9 Escribiendo un comentario en una celda de hoja de trabajo

1. Selecciona la celda para la que quisieras escribir un comentario o aclaración.

Luego, pulsa Insertar – Comentario.

2. Escribe tu información en la caja de comentarios. Si quieres, puedes automáticamente escribir encima de cualquier texto que ya esté ahí.

Luego, presiona la tecla Enter.

3. Mueve la flechita sobre esa celda para leer el comentario.
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Conjunto 5:

Cambiando la apariencia de información y de hojas de trabajo

5.1 Cambiando el diseño de letra, o fuente, de palabras y números

1. Selecciona la celda o celdas con la información que quieres cambiar.

2. Pulsa la flecha de Fuente en la barra de herramientas estándar, y escoge una de las opciones.
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5.2 Agrandando o empequeñeciendo palabras y números

1. Selecciona la celda o celdas con la información que quieres agrandar o empequeñecer.

2. Pulsa la flecha de Tamaño de fuente en la barra de herramientas estándar, y escoge una de las opciones.

5.3 Cambiando el estilo de palabras y números

1. Selecciona la celda o celdas con la información que quieres cambiar.

2. Pulsa los botones de Negritas, Itálicos o Subrayado.
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5.4 Cambiando el color de palabras y números

1. Selecciona la celda o celdas con la información a la cual quieres dar un nuevo color.

2. Pulsa la flecha de Color de fuente, y escoge uno de los colores.

5.5 Cambiando la altura de una fila

1. Selecciona las filas cuya altura quieres cambiar.

2. Pulsa Formato – Fila – Auto ajustar.

o

Arrastra una de las líneas del borde para cambiar la altura.
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5.6 Cambiando el ancho de una columna

1. Selecciona las columnas cuyo ancho quieres cambiar.

2. Pulsa Formato – Fila – Auto ajustar selección.

o

Arrastra una de las líneas del borde para cambiar el ancho.

5.7 Cambiando la posición, o alineación, de información dentro de una celda o celdas

1. Selecciona la celda o celdas con la información cuya posición quieres cambiar.

2. Pulsa Formato – Celdas.
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5.7 Cambiando la posición, o alineación, de información dentro de una celda o celdas (cont.)

3. Pulsa la pestaña de alineación.

4. Para cambiar la alineación horizontal de la información en tus celdas, pulsa los botones de Alinear a la izquierda, centrado, o derecha. (Mira la Habilidad de procesamiento de texto 4.2: Cambiando la posición izquierda/derecha de los renglones de texto.)

5. Para cambiar la alineación hacia arriba o abajo de la información en las celdas, pulsa la flecha de Vertical, y escoge una de las opciones.

6. Para inclinar la información, arrastra el diamante rojo en la caja de Orientación hacia arriba o abajo.

7. Cuando termines, pulsa Aceptar.

5.8 Añadiendo bordes a celdas, filas, columnas y hojas de trabajo

1. Selecciona la celda o celdas a cuyo alrededor  quieras añadir un borde.
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5.8 Añadiendo bordes a celdas, filas, columnas y hojas de trabajo (cont.)

2. Pulsa Formato – Celdas.

3. Pulsa la pestaña de Borde.

4. Escoge uno de los estilos de bordes.

Luego, pulsa la flecha de Color, y escoge un color para el borde.

5. Pulsa los botones de Afuera y Adentro para aplicar el estilo de borde alrededor de las celdas y en los bordes que dividen las celdas.

6. Revisa la caja de Prevista para asegurarte que te gusten los bordes que haz escogido.

7. Pulsa Aceptar.
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5.9 Añadiendo color de fondo o sombreado a celdas, filas y columnas

1. Selecciona la celda o celdas a las que quieres añadir un color de fondo o sombreado.

2. Pulsa Formato – Celdas.

3. Pulsa la pestaña de Tramas.

4. Escoge un color para sombrear la celda.

5. Si quieres una trama de sombreado, pulsa la flecha de Trama.

6. Pulsa Aceptar.
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5.10 Combinando o juntando celdas

1. Selecciona las celdas que quieras combinar o juntar en una sola.

2. Pulsa Formato – Celdas.

3. Pulsa la pestaña de Alineación.

4. Marca Juntar Celdas.

5. Pulsa Aceptar.

5.11 Aplicando un Auto formato a una hoja de trabajo

1. Selecciona todas las celdas con información en una hoja de trabajo.

2. Pulsa Formato – Auto formato.

Pagina 180
5.11 Aplicando un Auto formato a una hoja de trabajo (cont,)

3. Escoge uno de los Auto formatos.

4. Pulsa Aceptar.

5.12 Quitando o deshaciendo el formato de celdas

1. Selecciona la celda o celdas con bordes, sombreado, o formatos que quieras quitar.

2. Pulsa Editar – Deshacer – Formatos.
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5.12 Quitando o deshaciendo el formato de celdas (cont.)

NOTA: Si solamente quieres quitar una parte del formato de la celda o celdas, como los bordes o el sombreado, puedes pulsar la flecha de Borde y escoger Sin borde, o pulsar la flecha de Color de relleno y escoger Sin relleno.

5.13 Añadiendo una imagen prediseñada a una hoja de trabajo

1. Pulsa Insertar – Imagen – Prediseñada.

2. En la caja de Buscar imagen prediseñada, escribe una palabra que describa la imagen que quieres.

Luego, presiona la tecla Enter.

NOTA: También puedes encontrar imágenes prediseñadas pulsando sobre alguna de las categorías. (Mira la Habilidad de procesamiento de texto 5.1: Añadiendo imágenes prediseñadas.)
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5.13 Añadiendo una imagen prediseñada a una hoja de trabajo (cont.)

3. Escoge la imagen prediseñada que quieras, y pulsa Insertar imagen prediseñada.

5.14 Añadiendo una imagen de fondo a una hoja de trabajo

1. Pulsa Formato – Hoja – Fondo.

2. Pulsa la flecha de Buscar en, y encuentra el lugar en tu computadora donde la imagen que quieres está guardada.

3. Escoge un archivo de imagen, y pulsa Insertar.
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5.15 Cambiando la apariencia de una celda, basado en cierta información

1. Selecciona las celdas con la información específica o valores que quieras destacar.

2. Pulsa Formato – Formato condicional.

3. Rellena toda información de la Condición 1.

4. Pulsa Formato.

5. Pulsa la pestaña de Fuente, y cambia la fuente, tamaño, estilo o color de la información. (Mira las Habilidades de hojas de cálculo 5.1, 5.2, 5.3 y 5.4.)

6. Pulsa la pestaña de Borde, y añade los bordes que quieras. (Mira la Habilidad de hojas de cálculo 5.8: Añadiendo bordes a celdas, filas, columnas y hojas de trabajo.)
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5.15 Cambiando la apariencia de una celda, basado en cierta información (cont.)

7. Pulsa la pestaña de Tramas, y añade un color de fondo. (Mira la Habilidad de hojas de cálculo 5.9: Añadiendo color de fondo o sombreado a celdas, filas y columnas.)

8. Cuando hayas terminado, pulsa Aceptar.
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Conjunto 6:

Organizando información

6.1 Moviendo una fila o varias filas

1. Selecciona el número de la fila o filas que quieras mover.

2. Pulsa Editar – Cortar.

o

Pulsa el botón de Cortar en la barra de herramientas estándar.

3. Selecciona el número de la fila o filas en donde quieres insertar la información que cortaste.

NOTA: Debes de seleccionar la misma cantidad de filas nuevas que las que cortaste.
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6.1 Moviendo una fila o varias filas (cont.)

4. Pulsa Editar – Pegar.

o

Pulsa el botón de Pegar en la barra de herramientas estándar.

6.2 Moviendo una columna o varias columnas

1. Selecciona la letra de la columna o columnas que quieras mover.

2. Pulsa Editar – Cortar.

o

Pulsa el botón de Cortar en la barra de herramientas estándar.

3. Selecciona la letra de la columna o columnas en donde quieres insertar la información que cortaste.

NOTA: Debes de seleccionar la misma cantidad de columnas nuevas que las que cortaste.

 Pagina 187
6.2 Moviendo una columna o varias columnas (cont.)

4. Pulsa Editar – Pegar.

o

Pulsa el botón de Pegar en la barra de herramientas estándar.

6.3 Añadiendo o insertando una fila o varias filas

1. Selecciona la fila o filas justo debajo del lugar donde quieres insertar las filas nuevas.

NOTA: Una nueva fila será insertada por cada fila que tengas seleccionada.
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6.3 Añadiendo o insertando una fila o varias filas (cont.)

2. Pulsa Insertar – Filas.

6.4 Añadiendo o insertando una columna o varias columnas

1. Selecciona la columna o columnas justo a la izquierda de donde te gustaría añadir columnas nuevas.

NOTA: Una nueva columna será insertada por cada columna que tengas seleccionada.
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6.3 Añadiendo o insertando una columna o varias columna (cont.)

2. Pulsa Insertar – Columnas.

6.5 Quitando o deshaciendo una fila o varias filas

1. Selecciona el número de la fila o filas que quieras quitar.
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6.5 Quitando o deshaciendo una fila o varias filas (cont.)

2. Pulsa Editar – Delete.

6.6 Quitando o deshaciendo una columna o varias columnas

1. Selecciona la letra de la columna o columna que quieras quitar.
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6.6 Quitando o deshaciendo una columna o varias columnas (cont.)

2. Pulsa Editar – Delete.

6.7 Organizando o cambiando el orden de filas, basado en cierta información

1. Selecciona todas las filas que quieras poner en orden diferente.

2. Pulsa Data – Sort.
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6.7 Organizando o cambiando el orden de filas, basado en cierta información (cont.)

3. Escoge la columna con la información según la cual quieres ordenar.

4. Escoge Ascendiente par poner la información en orden alfabético o en orden numérico desde el valor más bajo hasta el más alto. Luego, pulsa Aceptar.

o

Escoge Descendiente par poner la información en orden alfabético invertido o en orden numérico desde el valor más bajo alto el más bajo. Luego, pulsa Aceptar.

6.8 Escondiendo información

1. Selecciona una fila o columna que quieras esconder.
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6.8 Escondiendo información (cont.)

2. Pulsa Formato – Fila – Esconder.
o

Pulsa Formato – Columna – Esconder.
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Conjunto 7:

Haciendo matemáticas

7.1 Sumando los números de una fila o columna

1. Pulsa la primera caja, o celda, que esté vacía del lado derecho de la fila de números que quieres sumar.

o

Pulsa la primera celda vacía debajo de la columna de números que quieres sumar. 

2. Pulsa el botón de Auto suma en la barra de herramientas estándar.

3. Verás aparecer un borde alrededor de las celdas que el programa cree que quieres sumar. También verás una Fórmula de suma en la celda vacía que seleccionaste primero.
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7.1 Sumando los números de una fila o columna (cont.)

NOTA: Si los números dentro del borde no son los que quieres sumar, pulsa la celda con el primer número que quieras sumar. Luego, mientras oprimes la tecla de Control, pulsa los demás números que quieras sumar. Fíjate cómo la Fórmula de suma ha cambiado, mostrando las celdas nuevas.

4. Presiona la tecla Enter.

7.2 Sacando el promedio de los números de una fila o columna

1. Pulsa la primera caja, o celda, que esté vacía del lado derecho de la fila de números que quieres promediar.

o

Pulsa la primera celda vacía debajo de la columna de números que quieres promediar. 
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7.2 Sacando el promedio de los números de una fila o columna (cont.)

Pulsa Insertar – Función.

o

Pulsa el botón de Pegar función en la barra de herramientas estándar.

3. En la lista de categorías de funciones, pulsa Utilizadas más recientes.

Luego, escoge Promedio en la lista de Nombre de función.

Pulsa Aceptar.

4. Observa la fórmula en la celda o en la caja de Promedio, y asegúrate de que las celdas a ser promediadas sean las que quieres.

Pagina 197
7.2 Sacando el promedio de los números de una fila o columna (cont.)

5. Pulsa Aceptar, o presiona la tecla Enter.

7.3 Sumando números por medio de tu propia frase o fórmula matemática

1. Pulsa la caja vacía, o celda, en la que quieres poner la fórmula.

2. Presiona la tecla Igual a.
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7.3 Sumando números por medio de tu propia frase o fórmula matemática (cont.)

3. Escribe el primer número que quieras sumar.

o

Pulsa la celda que tenga el primer número que quieras sumar.

o

Escribe la letra de columna y el número de fila, de la celda que tenga ese número.

4. Presiona la tecla de Más.

5. Escribe el siguiente número que quieras sumar.

o

Pulsa la celda que tenga el siguiente número que quieras sumar.

o

Escribe la letra de columna y el número de fila, de la celda que tenga ese número.
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7.3 Sumando números por medio de tu propia frase o fórmula matemática (cont.)

6. Presiona la tecla Enter.

7.4 Restando números por medio de tu propia frase o fórmula matemática

1. Pulsa la caja vacía, o celda, en la que quieres poner la fórmula.

2. Presiona la tecla Igual a.

3. Escribe el número del que quieres restar.

o

Pulsa la celda que tenga el número del que quieras restar.

o

Escribe la letra de columna y el número de fila, de la celda que tenga ese número.
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4. Presiona la tecla de Menos.

5. Escribe el número que quieres restar.

o

Pulsa la celda que tenga el número que quieres restar.

o

Escribe la letra de columna y el número de fila, de la celda que tenga ese número.

6. Presiona la tecla Enter.

7.5 Multiplicando números por medio de tu propia frase o fórmula simple de matemática
1. Pulsa la caja vacía, o celda, en la que quieres poner la fórmula.
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7.5 Multiplicando números por medio de tu propia frase o fórmula simple de matemática (cont.)
2. Presiona la tecla Igual a.

3. Escribe el número que quieras multiplicar.

o

Pulsa la celda que tenga el número que quieras multiplicar.

o

Escribe la letra de columna y el número de fila, de la celda que tenga ese número.

4. Presiona la tecla de Asterisco, el cual funciona como símbolo de multiplicación dentro de una hoja de cálculo.

5. Escribe el número por el que quieres hacer la multiplicación.

o

Pulsa la celda que tenga el número por el que quieras hacer la multiplicación.

o

Escribe la letra de columna y el número de fila, de la celda que tenga ese número.
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7.5 Multiplicando números por medio de tu propia frase o fórmula simple de matemática (cont.)

6. Presiona la tecla Enter.

7.6 Dividiendo números por medio de tu propia frase o fórmula simple de matemática
7.5 Multiplicando números por medio de tu propia frase o fórmula simple de matemática
1. Pulsa la caja vacía, o celda, en la que quieres poner la fórmula.

2. Presiona la tecla Igual a.

3. Escribe el número que quieras dividir.

o

Pulsa la celda que tenga el número que quieras dividir.

o

Escribe la letra de columna y el número de fila, de la celda que tenga ese número.
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7.6 Dividiendo números por medio de tu propia frase o fórmula simple de matemática (cont.)
4. Presiona la tecla de Guión, el cual funciona como símbolo de división dentro de una hoja de cálculo.

5. Escribe el número por el que quieres hacer la división.

o

Pulsa la celda que tenga el número por el que quieras hacer la división.

o

Escribe la letra de columna y el número de fila, de la celda que tenga ese número.

6. Presiona la tecla Enter.

7.7 Escribiendo una frase o fórmula compleja de matemática con diversos valores
1. Pulsa la caja vacía, o celda, en la que quieres poner la fórmula.
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7.7 Escribiendo una frase o fórmula compleja de matemática con diversos valores (cont.)
2. Presiona la tecla Igual a.

3. Escribe el primer número que quieras en tu fórmula.

o

Pulsa la celda que tenga el primer número que quieras en tu fórmula.

o

Escribe la letra de columna y el número de fila, de la celda que tenga ese número.

4. Presiona la tecla con el primer símbolo matemático que necesites.

5. Escribe el segundo número que quieras en tu fórmula.

o

Pulsa la celda que tenga el segundo número que quieras en tu fórmula.
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7.7 Escribiendo una frase o fórmula compleja de matemática con diversos valores (cont.)
o

Escribe la letra de columna y el número de fila, de la celda que tenga ese número.

6. Presiona la tecla con el siguiente símbolo de matemáticas que necesites.

7. Escribe el tercer número que quieras en tu fórmula.

o

Pulsa la celda que tenga el tercer número que quieras en tu fórmula.

o

Escribe la letra de columna y el número de fila, de la celda que tenga ese número.

8. Pulsa dentro de la Barra de fórmulas, y coloca paréntesis alrededor de cualquier cálculo que necesite llevarse a cabo primero o junto.

9. Presiona la tecla Enter.
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7.8 Copiando o pegando una frase o fórmula matemática

1. Pulsa la celda con la fórmula que quieres copiar.

NOTA: Pon atención a las letras de columna y a los números de fila que aparezcan en cualquiera de tus fórmulas.

2. Pulsa Editar – Copiar.

o

Pulsa el botón de Copiar en la barra de herramientas estándar.

3. Pulsa la celda donde quieres poner la fórmula copiada.

4. Pulsa Editar – Pegar.

O

Pulsa el botón de Pegar en la barra de herramientas estándar.

NOTA: Cualquier letra de columna o número de fila en una fórmula copiada, cambiará automáticamente de acuerdo a la nueva posición de columna y fila donde peges la fórmula.
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7.9 Reutilizando una fórmula en varias celdas de la misma fila o columna

1. Pulsa la celda con la fórmula que quieres copiar.

2. Mientras oprimes el botón del ratón, arrastra para seleccionar las celdas en donde quieras insertar esa fórmula.

3. Pulsa Editar – Rellenar – Abajo.
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7.9 Reutilizando una fórmula en varias celdas de la misma fila o columna (cont.)

o 

Pulsa Editar – Rellenar – Derecha.

7.10 Impidiendo que cambie la referencia de una celda al rellenar con una fórmula

1. Pulsa la celda que contenga la fórmula cuya posición de columna y fila no quieras que cambie al rellenar con ella en otras celdas.

2. En la Barra de fórmula, escribe un símbolo de dólar, $, justo antes de la letra de columna y del número de fila, que quieras que se mantengan igual. Luego, presiona la tecla Enter.

3. Ahora puedes rellenar celdas con esa fórmula como te sea necesario. (Mira la Habilidad de hojas de cálculo 7.9: Reutilizando una fórmula en varias celdas de la misma fila o columna.)

Fíjate cómo las referencias a celdas se mantienen iguales en las otras celdas rellenas con la fórmula.
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Conjunto 8:

Haciendo gráficos

8.1 Haciendo un gráfico de barras o columnas que compare valores o cantidades

1. Selecciona las celdas con la información que quieras incluir en tu gráfico.

NOTA: si la información que quieres incluir está en celdas que no se encuentran juntas, selecciona el primer grupo de celdas. Luego, oprime la tecla de Control mientras seleccionas el siguiente grupo de celdas.

Pagina 210
2. Pulsa Insertar – Gráfico.

3. Pulsa Columna, y escoge una de las opciones de gráficos de columnas.

o

Pulsa Barra, y escoge una de las opciones de gráficos de barras.

4. Pulsa Press and Hold to View Simple, para asegurarte de haber elegido las opciones correctas de gráfico.

5. Pulsa Siguiente.

6. En la pestaña de Rango de datos, pulsa Siguiente una vez más.

7. Pulsa la pestaña de títulos.
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8.1 Haciendo un gráfico de barras o columnas que compare valores o cantidades (cont.)

En el caso de un gráfico de columnas, escribe un título para el gráfico, un nombre para el eje X (el que recorre el gráfico por la parte de abajo), y un nombre para el eje Y (el que recorre el gráfico por el lado izquierdo.)

o

En el caso de un gráfico de barras, escribe un título para el gráfico, un nombre para el eje X (el que recorre el gráfico por el lado izquierdo), y un nombre para el eje Z (el que recorre el gráfico abajo.)

8. Pulsa Siguiente.

9. Guarda el gráfico como una nueva hoja con su pestaña propia.

o

Guarda el gráfico como un objeto, en la hoja de trabajo con la información que utilizaste para hacerlo.
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10. Pulsa Terminar.

8.2 Haciendo un gráfico circular que muestre la relación de las partes a un total

1. Selecciona las celdas con la información que quieres incluir en tu gráfico.
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8.2 Haciendo un gráfico circular que muestre la relación de las partes a un total (cont.)

NOTA: si la información que quieres incluir está en celdas que no se encuentran juntas, selecciona el primer grupo de celdas. Luego, oprime la tecla de Control mientras seleccionas el siguiente grupo de celdas.

2. Pulsa Insertar – Gráfico.

3. Pulsa Circular, y escoge una de las opciones de gráficos circulares.

4. Pulsa Press and Hold to View Simple, para asegurarte de haber elegido las opciones correctas de gráfico.
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8.2 Haciendo un gráfico circular que muestre la relación de las partes a un total (cont.)

5. Pulsa Siguiente.

6. En la pestaña de Rango de datos, pulsa Siguiente una vez más.

7. Pulsa la pestaña de títulos, y escribe un título para el gráfico.

8. Pulsa la pestaña de Data Labels, y escoge el tipo de información que quieres en tu gráfico circular.

Luego, pulsa Siguiente.

9. Guarda el gráfico como una nueva hoja con su pestaña propia.

o

Guarda el gráfico como un objeto, en la hoja de trabajo con la información que utilizaste para hacerlo.
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8.2 Haciendo un gráfico circular que muestre la relación de las partes a un total (cont.)

10. Pulsa Terminar.

8.3 Haciendo un gráfico de líneas que muestre los cambios en función del tiempo
1. Selecciona las celdas con la información que quieres incluir en tu gráfico.
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8.3 Haciendo un gráfico de líneas que muestre los cambios en función del tiempo (cont.)
2. Pulsa Insertar – Gráfico.

3. Pulsa Línea, y escoge una de las opciones de gráficos de líneas.

4. Pulsa Press and Hold to View Simple, para asegurarte de haber elegido las opciones correctas de gráfico.

5. Pulsa Siguiente.

6. En la pestaña de Rango de datos, pulsa Siguiente una vez más.

7. Pulsa la pestaña de títulos.

Escribe un título para el gráfico, un nombre para el eje X (el que recorre el gráfico por la parte de abajo), y un nombre para el eje Y (el que recorre el gráfico por el lado izquierdo.)

Luego, pulsa Siguiente.
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8. Guarda el gráfico como una nueva hoja con su pestaña propia.

o

Guarda el gráfico como un objeto, en la hoja de trabajo con la información que utilizaste para hacerlo.

9. Pulsa Terminar.
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8.4 Cambiando la información de un gráfico que ya esté hecho

1. Ve a la hoja de trabajo con la información que utilizaste para hacer el gráfico.

2. Puedes cambiar la información en las celdas que ya se encuentran en la hoja de trabajo.

o

Puedes añadir información completamente nueva.

NOTA: Necesitarás insertar una nueva fila o columna dentro del área que seleccionaste la primera vez para hacer el gráfico. (Mira la Habilidad de hojas de cálculo 6.3: Añadiendo o insertando una fila o varias filas.)

3. Vuelve al gráfico.

4. Observa cómo el gráfico ha cambiado automáticamente según la nueva información.
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8.5 Cambiando la apariencia de palabras o números en un gráfico

1. Pulsa la información que desees cambiar.

2. Cambia la fuente, estilo, tamaño o color de la información como quieras. (Mira el Conjunto de procesamiento de texto 3: Cambiando la apariencia de tus palabras.)
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8.6 Cambiando el color de fondo de un gráfico

1. Da un pulso derecho sobre el fondo de un gráfico.

Luego, selecciona Format Plot Area.

2. Escoge un color de área.

o

Escoge Efectos de relleno, y añade una trama, textura o gradiente.

3. Cuando termines de hacer los cambios, pulsa Aceptar.
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8.7 Cambiando el color de las barras en un gráfico de columnas o barras

1. Da un pulso derecho sobre las barras en un gráfico de columnas o barras.

Luego, selecciona Format Plot Area.

2. Pulsa la pestaña de Tramas.

3. Escoge un color de área.

o

Escoge Efectos de relleno, y añade una trama, textura o gradiente.

4. Cuando termines de hacer los cambios, pulsa Aceptar.
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8.8 Cambiando el color de las particiones de un gráfico circular

1. Pulsa sobre un gráfico circular.

2. Pulsa sobre una de las particiones para seleccionar sólo esa partición.

3. Ahora da un pulso derecho sobre esa misma partición.

Luego, selecciona Format Data Point.

4. Pulsa la pestaña de Tramas.

5. Escoge un color de área.

o

Escoge Efectos de relleno, y añade una trama, textura o gradiente.
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8.8 Cambiando el color de las particiones de un gráfico circular (cont.)

6. Cuando termines de hacer los cambios, pulsa Aceptar.

8.9 Cambiando el color de las líneas en un gráfico de líneas

1. Da un pulso derecho sobre un gráfico de líneas.

Luego, selecciona Format Data Series.

2. Pulsa la pestaña de Tramas.

3. En el grupo de Línea, pulsa la flecha de Color y escoge un nuevo color.

Luego, pulsa la flecha de Peso, y escoge un grueso de línea.
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8.9 Cambiando el color de las líneas en un gráfico de líneas (cont.)

4. En el conjunto de Marcador, pulsa la flecha de Estilo y escoge una de las opciones.

También puedes cambiar los colores de figura y fondo.

5. Pulsa Aceptar cuando termines de hacer los cambios.

8.10 Haciendo un pictograph
1. Haz un gráfico de barras o de columnas. (Mira la Habilidad de hojas de cálculo 8.1: Haciendo un gráfico de barras o columnas que compare valores o cantidades)
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2. Da un pulso derecho sobre las barras del gráfico.

Luego, escoge Format Data Series.

NOTA: Puedes añadir una imagen diferente para cada una de las barras en tu pictograph, pulsando una vez sobre ellas, luego pulsando solamente sobre una, y siguiendo los siguientes paso.

3. Pulsa la pestaña de Tramas, y escoge Efectos de relleno.

4. Pulsa la pestaña de Imagen, y pulsa Seleccionar Imagen.

5. Pulsa la flecha de Buscar en, y escoge la carpeta con la imagen que quieras usar. (Si todavía no tienes una imagen guardada para tu pictograph, mira la Habilidad de gráficos 3.15: Copiando y guardando una imagen prediseñada.)

6. Selecciona el archivo de imagen, y pulsa Insertar.
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7. Pulsa Stack and scale to, y si quieres, cambia el número en la caja de Unidades/Imagen.

8. Cuando termines, pulsa Aceptar.

Pagina 227
Multimedia

Conjunto 1:

Conociendo Microsoft Power Point
Visor de diapositivas: Aquí puedes añadir palabras, imágenes, animación y sonido a una diapositiva.

Barra de menú: Aquí puedes escoger comandos generales, como abrir, guardar, imprimir o cerrar, un archivo.

Barra de herramientas Estándar: Aquí puedes pulsar botones rápidos para acceder a varios de los comandos de la Barra de menú.

Barra de herramientas de formato: Aquí puedes hacer cambios a la apariencia de palabras en tus documentos.

Visor de Guión: Muestra los títulos de tus diapositivas y cualquier información escrita que hayas añadido a ellas.

Botones de vista: Púlsalos para cambiar de un tipo de vista a otra.

Barra de herramientas de dibujo: Aquí puedes escoger herramientas para dibujar formas y cambiar su apariencia.

Visor de notas: Aquí puedes escribir notas para que las vea la persona que esté haciendo la presentación.

Botones de diapositiva siguiente y diapositiva anterior: Púlsalos para navegar entre las diapositivas de tu presentación.
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Barra de menú
Barra de herramientas Estándar
Barra de herramientas de formato

Barra de herramientas de dibujo
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Conjunto 2: Mostrando y trabajando con diapositivas

2.1 Activando y trabajando en vista normal

1. Pulsa Vista – Normal.

o

Pulsa el botón de Vista normal.

2. En Vista normal, puedes:

- Dentro del Visor de guión, hacer cambios a palabras y cambiar el orden de las diapositivas. (Mira la Habilidad de multimedia 2.2: Activando y trabajando en vista de guión.
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2.1 Activando y trabajando en vista normal (cont.)

- Dentro del Visor de diapositivas, añadir y hacer cambios a palabras, imágenes, animación y sonidos. (Mira la Habilidad de multimedia 2.3: Activando y trabajando en vista de diapositiva.)

- Escribir notas en el Visor de notas.

2.2 Activando y trabajando en vista de guión.

1. Pulsa el botón de Vista de guión.

2. En Vista de guión puedes:

- En el Visor de guión, hacer cambios a palabras.

- Arrastrar las pequeñas imágenes de diapositiva para cambiarles el orden.
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2.3 Activando y trabajando en Vista de diapositiva

1. Pulsa el botón de Vista de diapositiva.

2. En Vista de diapositiva puedes hacer la mayoría de los cambios que quieras a tus diapositivas, incluyendo:

- Escribir y hacer cambios a palabras (Mira el Conjunto de multimedia 5: Añadiendo palabras.)

- Añadir y hacer cambios a imágenes (Mira el Conjunto de multimedia 6: Añadiendo imágenes y efectos artísticos.)

- Añadir y hacer cambios a sonidos (Mira el Conjunto de multimedia 7: Añadiendo sonido, películas y vínculos.)

- Añadir y hacer cambios a animaciones y efectos especiales (Mira el Conjunto de multimedia 8: Añadiendo animación y efectos especiales.)
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2.4 Activando y trabajando en vista de organizador de diapositivas Slide Sorter view
1. Pulsa Vista - Slide Sorter
o

Pulsa el botón de Slide Sorter view
2. En Slide Sorter view, puedes:

- Cambiar el orden de las diapositivas en una presentación. (Mira la Habilidad de multimedia 3.4: Ordenando diapositivas.)
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2.5 Moviéndote entre diapositivas

1. Para ir a la siguiente diapositiva, pulsa el botón de Siguiente diapositiva.

2. Para retroceder a la diapositiva anterior, , pulsa el botón de Diapositiva anterior.

NOTA: Para ir varias diapositivas adelante o atrás, puedes ir al Visor de guión y pulsar sobre la pequeña imagen de la diapositiva a la que quieres ir.

También puedes arrastrar la barra de Scrolling.

Pagina 234
Conjunto 3:

Construyendo presentaciones

3.1 Añadiendo o insertando una diapositiva nueva

1. Pulsa Insertar – Nueva diapositiva.

2. Escoge un Auto layout.

3. Pulsa Aceptar.
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3.2 Copiando o duplicando una diapositiva

1. Ve a la diapositiva que quieres copiar o duplicar.

2. Pulsa Insertar – Duplicado de diapositiva.

3.3 Quitando o deshaciendo una diapositiva

1. Vea a la diapositiva que quieres quitar o deshacer.
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3.3 Quitando o deshaciendo una diapositiva (cont.)

2. Pulsa Editar – Deshacer diapositiva.

3.4 Ordenando diapositivas

1. Activa la Vista de Slide sorter.

2. Pulsa la diapositiva que quieres mover.
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3.4 Ordenando diapositivas (cont.)

3. Mantén oprimido el botón izquierdo del ratón, mientras arrastras la diapositiva para ponerla en el orden que quieres.

NOTA: También puedes cambiar el orden de las diapositivas en el Visor de guión, arrastrando las pequeñas imágenes de diapositivas que aparecen ahí.
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Conjunto 4:

Dando buena apariencia a las diapositivas

4.1 Escogiendo y usando una plantilla de diseño

1. Pulsa Formato – Aplicar plantilla de diseño.

2. Escoge una de las plantillas de diseño.

3. Pulsa Aplicar.
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4.2 Escogiendo y usando un esquema de colores

1. Pulsa Formato – Esquema de colores de diapositiva.

2. Escoge un esquema de colores en la pestaña Estándar.

3. Pulsa Aplicar, para usar ese esquema de colores en la diapositiva que tengas seleccionada.
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4.2 Escogiendo y usando un esquema de colores (cont.)

o 

Pulsa Aplicar a todas, para usar ese esquema de colores en todas las diapositivas de tu presentación.

4.3 Cambiando el color de fondo de una diapositiva

1. Pulsa Formato – Fondo.

2. Pulsa la flecha de Relleno de fondo.
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4.3 Cambiando el color de fondo de una diapositiva (cont.)

3. Escoge uno de los colores que ves.

o

Pulsa Más colores para escoger otro color. También puedes pulsar Efectos de relleno para añadir una trama, textura, gradiente o imagen de fondo.

4. Pulsa Aplicar para añadir el color de fondo a la diapositiva que tengas seleccionada.

o

Pulsa Aplicar a todas, para añadir el color de fondo a todas las diapositivas de tu presentación.
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4.4 Cambiando el layout de una diapositiva

1. Pulsa Formato – Layout de diapositiva.

2. Escoge un Auto layout diferente.

3. Pulsa Aceptar.
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Conjunto 5:

Añadiendo palabras

5.1 Escribiendo el titulo de la diapositiva en Visor de guión. 

1. Mira tu diapositiva en Vista normal o Vista de guión. (Mira la Habilidad de multimedia 2.1: Activando y trabajando en vista normal, y

2.2: Activando y trabajando en vista de guión.)

2. En el Visor de guión, pulsa el espacio a la derecha de la pequeña imagen de la diapositiva.

3. Escribe el título de la diapositiva.

Observa cómo ahora también se ve en la diapositiva lo que escribiste.
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5.2 Escribiendo títulos y otras palabras en el Visor de diapositiva.

1. Mira tu diapositiva en Vista normal o Vista de guión. (Mira la Habilidad de multimedia 2.1: Activando y trabajando en Vista normal, y

2.3: Activando y trabajando en Vista de diapositiva.)

2. En el Visor de diapositiva, pulsa las cajas en donde quieres escribir palabras.

3. Escribe tus palabras.

Observa como ahora también aparece en el Visor de guión la información que escribiste.
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5.3 Haciendo una copia, o duplicando, una caja de texto para utilizarla en la misma diapositiva

1. Mira tu diapositiva en Vista normal o Vista de guión. (Mira la Habilidad de multimedia 2.1: Activando y trabajando en Vista normal, y

2.3: Activando y trabajando en Vista de diapositiva.)

2. Pulsa la caja de texto que quieres copiar.

Ahora, pulsa la orilla de la misma caja.

3. Pulsa Editar – Duplicar.
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5.3 Haciendo una copia, o duplicando, una caja de texto para utilizarla en la misma diapositiva (cont.)

4. Arrastra para mover la caja de texto duplicada a donde la quieras.

También puedes hacer la caja más grande o más chica.

5. Escribe tus nuevas palabras.

5.4 Copiando y pegando una caja de texto para utilizarla en otra diapositiva

1. Mira tu diapositiva en Vista normal o Vista de guión. (Mira la Habilidad de multimedia 2.1: Activando y trabajando en Vista normal, y

2.3: Activando y trabajando en Vista de diapositiva.)
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5.4 Copiando y pegando una caja de texto para utilizarla en otra diapositiva (cont.)

2. Pulsa la caja de texto que quieres copiar.

Luego, pulsa la orilla de la caja de texto.

3. Pulsa Editar – Copiar.

O

Puedes pulsar el botón de Copiar en la barra de herramientas estándar.

4. Ve a la diapositiva en donde quieres colocar la caja de texto copiadal.

Pagina 248
5.4 Copiando y pegando una caja de texto para utilizarla en otra diapositiva (cont.)

5. Pulsa Editar – Pegar.

o

Puedes pulsar el botón de Pegar en la barra de herramientas estándar.

6. Arrastra la caja de texto pegada a dentro de una caja de texto vacía en la nueva diapositiva.

7. Escribe tus palabras.

5.5 Quitando o deshaciendo una caja de texto

1. Mira tu diapositiva en Vista normal o Vista de guión. (Mira la Habilidad de multimedia 2.1: Activando y trabajando en Vista normal, y

2.3: Activando y trabajando en Vista de diapositiva.)
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2. Pulsa la caja de texto que quieres quitar o deshacer.

Luego, pulsa de nuevo en la orilla de la caja de texto.

3. Pulsa la tecla Deshacer, en el teclado.

5.6 Cambiando el diseño, o fuente, de palabras en una diapositiva

1. Mira tu diapositiva en Vista normal o Vista de guión. (Mira la Habilidad de multimedia 2.1: Activando y trabajando en Vista normal, y

2.3: Activando y trabajando en Vista de diapositiva.)
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5.6 Cambiando el diseño, o fuente, de palabras en una diapositiva (cont.)

2. Selecciona las palabras que quieres cambiar.

3. Pulsa la flecha de Fuente, y escoge una de las opciones.

5.7 Agrandando o empequeñeciendo las palabras en una diapositiva

1. Mira tu diapositiva en Vista normal o Vista de guión. (Mira la Habilidad de multimedia 2.1: Activando y trabajando en Vista normal, y

2.3: Activando y trabajando en Vista de diapositiva.)
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5.7 Agrandando o empequeñeciendo las palabras en una diapositiva (cont.)

2. Selecciona las palabras que quieres cambiar.

3. Pulsa la el botón de Incrementar tamaño de fuente para hacer más grandes las palabras.

o

Pulsa la el botón de Disminuir tamaño de fuente para hacer más chicas las palabras.

NOTA: También puedes pulsar la flecha de Tamaño de fuente y escoger un número de tamaño de fuente.

Pagina 252
5.8 Cambiando el estilo de palabras en una diapositiva

1. Mira tu diapositiva en Vista normal o Vista de guión. (Mira la Habilidad de multimedia 2.1: Activando y trabajando en Vista normal, y

2.3: Activando y trabajando en Vista de diapositiva.)

2. Selecciona las palabras que quieres cambiar.

3.  Cambia el estilo pulsando:

- el botón de Negritas
- el botón de Itálicos
- el botón de Subrayado
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5.9 Cambiando el color de palabras en una diapositiva

1. Mira tu diapositiva en Vista normal o Vista de guión. (Mira la Habilidad de multimedia 2.1: Activando y trabajando en Vista normal, y

2.3: Activando y trabajando en Vista de diapositiva.)

2. Selecciona las palabras que quieres cambiar.

3. Pulsa la flecha de Color de fuente en la barra de herramientas de dibujo.

4. Escoge uno del los colores.

o

Pulsa Más colores de fuente y escoge otro color.
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5.10 Añadiendo o insertando una tabla en una diapositiva

1. Mira tu diapositiva en Vista normal o Vista de guión. (Mira la Habilidad de multimedia 2.1: Activando y trabajando en Vista normal, y

2.3: Activando y trabajando en Vista de diapositiva.)

2. Pulsa Insertar – Tabla.

3. Escribe el número de columnas que quieras.

Luego, escribe el número de filas, y pulsa Aceptar.

4. Pulsa la herramienta de Selección de objeto en la barra de herramientas de dibujo.

5. Arrastra los cuadritos en la orilla de la tabla para hacerla más grande o más chica.
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5.10 Añadiendo o insertando una tabla en una diapositiva (cont.)

También puedes arrastrar la tabla para moverla de lugar.

6. Escribe tu nueva información en la tabla.

5.11 Añadiendo o insertando un gráfico en una diapositiva

1. Mira tu diapositiva en Vista normal o Vista de guión. (Mira la Habilidad de multimedia 2.1: Activando y trabajando en Vista normal, y

2.3: Activando y trabajando en Vista de diapositiva.)
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5.11 Añadiendo o insertando un gráfico en una diapositiva (cont.)

2. Pulsa Insertar – Gráfico.

o

Si tu diapositiva tiene un AutoLayout con una caja para gráficos, simplemente da un doble pulso sobre esa caja.

3. En la ventana de Hoja de datos, reemplaza la información existente en el gráfico con la que necesitas tú en tu gráfico.

Asegúrate de borrar la información existente de las celdas que no vayas a usar.

4. Pulsa afuera de la ventana de Hoja de datos, y el gráfico aparecerá en tu diapositiva.
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5.12 Usando el SlideMaster para cambiar la apariencia de palabras en todas las diapositivas

1. Pulsa Vista- Master – Slide Master.

2. Pulsa la caja de título de arriba.

3. Cambia la apariencia de las palabras como se te antoje.

4. En la segunda caja, pulsa y cambia la apariencia de las líneas de texto de la manera que quieras.
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5.12 Usando el SlideMaster para cambiar la apariencia de palabras en todas las diapositivas (cont.)

4. Selecciona las cajas que no vayas a usar, tal como las tres cajas de hasta abajo.

Presiona la tecla Deshacer para quitar esas cajas del Slide Master.

5. Regresa a Vista de Slide Sorter.
Observa cómo los títulos y otras palabras tienen la misma apariencia en todas tus diapositivas.
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Conjunto 6:

Añadiendo imágenes y efectos artísticos

6.1 Añadiendo imágenes prediseñadas a una diapositiva

1. Mira tu diapositiva en Vista normal o en Vista de diapositiva.

2. Pulsa Insertar – Imagen – Prediseñada. (Mira la Habilidad de Procesamiento de texto 5.1: Añadiendo imágenes prediseñadas.

o

Si ya tienes un AutoLayout con una caja para imágenes prediseñadas, simplemente da un doble pulso sobre esa caja.
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6.1 Añadiendo imágenes prediseñadas a una diapositiva (cont.)

3. En la caja de Buscar imagen prediseñada, escribe una palabra que describa la imagen que quieres.

Luego, presiona la tecla Enter.

NOTA: También puedes encontrar imágenes prediseñadas pulsando sobre una de las categorías de imágenes prediseñadas.

4. Escoge la imagen prediseñada que quieras, y pulsa Insertar imagen prediseñada.

5. Cambia el tamaño de la imagen y muévela a donde quieras.
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6.2 Añadiendo una imagen que ya tengas guardada en tu computadora

1. Mira tu diapositiva en Vista normal o en Vista de diapositiva.

2. Pulsa Insertar – Imagen – De archivo. (Mira la Habilidad de Procesamiento de texto 5.2: Añadiendo imágenes que ya hayas hecho y guardado en tu computadora.

3. Pulsa la flecha de Buscar en, y navega a la carpeta donde tengas guardada tu imagen.
4. Selecciona el archivo de imagen, y pulsa Isertar.

5. Si ya tienes un AutoLayout con una caja para imágenes, coloca tu imagen en esa caja.
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6.2 Añadiendo una imagen que ya tengas guardada en tu computadora (cont.)

o

Si no tienes una caja para imagen, pon la imagen donde quieras y cambia su tamaño como haga falta.

6.3 Añadiendo bordes a imágenes, cajas de texto, y otros objetos

1. Mira tu diapositiva en Vista normal o en Vista de diapositiva.

2. Pulsa algún objeto, tal como una caja de título o una imagen.

3. Para añadir un borde o cambiar la apariencia de una borde:

- Pulsa la flecha de Color de línea en la barra de herramientas de dibujo, y escoge un color.

o

Pulsa Más colores de línea y escoge otro color.
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6.3 Añadiendo bordes a imágenes, cajas de texto, y otros objetos (cont.)

- Pulsa el botón de Estilo de línea en la barra de herramientas de dibujo, y escoge un grueso de línea.

- Pulsa el botón de Línea intermitente en la barra de herramientas de dibujo, y escoge uno de los estilos de línea intermitente.

6.4 Rellenando formas y cajas de texto con color y efectos de relleno

1. Mira tu diapositiva en Vista normal o en Vista de diapositiva.

2. Pulsa algún objeto, tal como una caja de título.
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3. Pulsa la flecha de Color de relleno en la barra de herramientas de dibujo.

o

Pulsa Más colores de relleno y escoge otro color.

Pulsa Efectos de relleno, y añade un efecto de trama, textura o gradiente.

6.5 Añadiendo un efecto de sombreado

1. Mira tu diapositiva en Vista normal o en Vista de diapositiva.

2. Pulsa algún objeto, tal como una imagen.
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3. Pulsa el botón de Sombra en la barra de herramientas de dibujo.

4. Escoge un estilo de sombra.

NOTA: Pulsa Parámetros de sombra para cambiar la apariencia de la sombra. (Mira la Habilidad de gráficos 9.8: Haciendo cambios a la sombra de un objeto.)

6.6 Añadiendo un efecto tridimensional

1. Mira tu diapositiva en Vista normal o en Vista de diapositiva.

2. Pulsa algún objeto, tal como una caja de texto.
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6.6 Añadiendo un efecto tridimensional (cont.)

3. Pulsa el botón de 3-D en la barra de herramientas de dibujo.

4. Escoge un estilo de sombra.

NOTA: Pulsa los Parámetros de 3-D para cambiar la apariencia de la sombra. . (Mira la Habilidad de gráficos 9.11: Haciendo cambios a un objeto tridimensional.)

6.7 Utilizando el SlideMaster para poner la misma imagen en todas las diapositivas

1. Pulsa Vista – Master – Slide master.
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6.7 Utilizando el SlideMaster para poner la misma imagen en todas las diapositivas (cont.)

2. Para añadir una imagen que te gustaría poner en todas las diapositivas de tu presentación:

- Pulsa Insertar – Imagen – Prediseñada. (Mira la Habilidad de multimedia 6.1: Añadiendo imágenes prediseñadas a una diapositiva.)

o

- Pulsa Insertar – Imagen – De archivo para añadir una imagen que esté guardada en tu computadora. (Mira la Habilidad de multimedia 6.2: Añadiendo imágenes prediseñadas a una diapositiva.)

3. Cambia el tamaño de la imagen y colócala donde te guste.

4. Ve a Vista de Slide Sorter.
Observa cómo la imagen ahora aparece en todas las diapositivas de tu presentación.
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Conjunto 7:

Añadiendo sonido, películas y vínculos

7.1 Añadiendo un archivo de sonido o de música prediseñado

1. Mira tu diapositiva en Vista normal o en Vista de diapositiva.

2. Pulsa Insertar- Películas y sonidos – Sonido de la galería.

3. En la caja de Buscar sonidos, escribe una palabra que describa el sonido o la música que buscas.

Luego, presiona la tecla Enter.
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7.1 Añadiendo un archivo de sonido o de música prediseñado (cont.)

NOTA: También puedes encontrar un sonido o música escogiendo alguna de las categorías de imagen.

4. Escoge el archivo de sonido o música que quieres y pulsa Insertar Clip.

5. Pulsa Sí, si quieres que el archivo de sonido suene automáticamente.

o

Pulsa No, si quieres que el sonido suene solamente al pulsar su icono.

6. Haz el icono de sonido más grande si quieres.

Y también lo puedes mover a un lugar diferente de tu diapositiva.
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7.2 Añadiendo un archivo de sonido o de música que ya tengas guardado en tu computadora

1. Mira tu diapositiva en Vista normal o en Vista de diapositiva.

2. Pulsa Insertar- Películas y sonidos – Sonido de archivo.

3. Pulsa la flecha de Buscar en, y navega a la carpeta donde tengas guardado el archivo de sonido o música.

4. Selecciona el archivo de música o sonido, y pulsa Aceptar.

5. Pulsa Sí, si quieres que el archivo de sonido suene automáticamente.

o

Pulsa No, si quieres que el sonido suene solamente al pulsar su icono.
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7.2 Añadiendo un archivo de sonido o de música que ya tengas guardado en tu computadora (cont.)

6. Haz el icono de sonido más grande si quieres.

Y también lo puedes mover a un lugar diferente de tu diapositiva.

7.3 Grabando tu voz

1. Mira tu diapositiva en Vista normal o en Vista de diapositiva.

2. Pulsa Insertar- Películas y sonidos – Sonido grabado.
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7.3 Grabando tu voz (cont.)

3. Escribe un nombre para la grabación que vas a hacer.

4. Pulsa el botón de Grabar, y habla o canta al micrófono de tu computadora.

NOTA: También puedes usar un micrófono que conectes a la computadora, o talvez tu monitor tenga un micrófono.

6. Pulsa el botón de Detener.

Luego, vuelve a pulsar el botón de Reproducir para oír la grabación que hiciste.

6. Pulsa Aceptar para añadir la grabación a tu diapositiva.

7. Haz el icono de sonido más grande si quieres.

Y también lo puedes mover a un lugar diferente de tu diapositiva.
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7.4 Añadiendo una película o archivo de video prediseñado

1. Mira tu diapositiva en Vista normal o en Vista de diapositiva.

2. Pulsa Insertar- Películas y sonidos – Película de la galería.

O si tienes un AutoLayout que tenga una caja de media, da un doble pulso sobre la caja.

3. En la caja de Buscar clips, escribe una palabra que describa la película o video que buscas.

Luego, presiona la tecla Enter.

Pagina 274
7.4 Añadiendo una película o archivo de video prediseñado (cont.)
NOTA: También puedes encontrar una película o video escogiendo alguna de las categorías de imagen.

4. Escoge el archivo de sonido o música que quieres y pulsa Insertar Clip.

5. Haz el icono de sonido más grande si quieres.

Y también lo puedes mover a un lugar diferente de tu diapositiva.
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7.5 Añadiendo una película o archivo de video que ya tengas guardado en tu computadora
1. Mira tu diapositiva en Vista normal o en Vista de diapositiva.

2. Pulsa Insertar- Películas y sonidos – Película de archivo.

3. Pulsa la flecha de Buscar en, y navega a la carpeta donde tengas guardada la película o el archivo de video.

4. Selecciona el archivo que quieres, y pulsa Aceptar.

5. Haz el icono de sonido más grande si quieres.
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7.5 Añadiendo una película o archivo de video que ya tengas guardado en tu computadora (cont.)
Y también lo puedes mover a un lugar diferente de tu diapositiva.

7.6 Insertando otro documento como un objeto

1. Mira tu diapositiva en Vista normal o en Vista de diapositiva.

2. Pulsa Insertar – Objeto.
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7.6 Insertando otro documento como un objeto (cont.)

3. Pulsa Crear de archivo, y luego pulsa Buscar.

4. Pulsa la flecha de Buscar en, y encuentra el archivo que quieres insertar.

Pulsa el archivo y luego pulsa Aceptar.

5. Pulsa otra vez Aceptar.

6. Mueve el objeto de documento a donde lo quieras.

También puedes hacer el objeto más grande o más chico.
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Conjunto 8:

Añadiendo animación y efectos especiales

8.1 Añadiendo un efecto especial que aparezca entre diapositivas, o una transición entre diapositivas

1. Ve a la diapositiva a cuyo final quieras que comience la transición.

2. Pulsa Show de diapositivas – Transición entre diapositivas.

3. Pulsa la flecha de Efecto.

Luego, escoge uno de los efectos de transición.

NOTA: Para ayudarte a escoger el efecto, inspecciona el ejemplo de prevista en la caja de efecto.
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8.1 Añadiendo un efecto especial que aparezca entre diapositivas, o una transición entre diapositivas (cont.)

4. Establece la velocidad de la transición entre diapositivas, pulsando las opciones Lento, Medio o Rápido.

5. En la sección de Avanzar, escoge Al pulsar ratón si quieres avanzar a la siguiente diapositiva y ver el efecto de transición exclusivamente cuando pulses el ratón.

o

Si quieres que la transición comience sola, escoge Automáticamente después de. Luego, pulsa las flechas en la caja debajo, para establecer cuanto tarda en comenzar la transición.

6. Si quieres que se oiga un sonido durante la transición, pulsa la flecha de Sonido.

Luego, escoge un sonido.

7. Pulsa Aplicar si quieres que la transición solamente aparezca entre esta diapositiva y la siguiente.

o

Pulsa Aplicar a todo si quieres que la transición aparezca entre todas tus diapositivas. 
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8.2 Quitando una transición entre diapositivas

1. Ve a la diapositiva con la transición que quieres quitar.

2. Pulsa Show de diapositivas – Transición entre diapositivas.

3. Pulsa la flecha de Efecto, y selecciona Sin transición.

4. Si añadiste un efecto de sonido que también quieres quitar, pulsa la flecha de Sonido y selecciona Sin sonido.

5. Pulsa Aplicar si quieres quitar la transición y el sonido solamente después de esta diapositiva.

o

Pulsa Aplicar a todo si quieres quitar la transición y el sonido entre todas tus diapositivas.
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8.3 Añadiendo animación o movimiento a un objeto

1. Ve a la diapositiva en la que quieres añadir animación o movimiento.

2. Pulsa el objeto que quieres animar.

3. Pulsa Show de diapositivas, - Animaciones preestablecidas.

Luego, escoge una de las opciones de animación.

NOTA: No todos los efectos de animación funcionan en todos los tipos de objeto. Algunos, por ejemplo, solamente funcionan con palabras.

4. Para ver si te gusta la animación que acabas de añadir, pulsa Show de diapositivas- Prevista de animación.

Luego, pulsa la caja de Cerrar para cerrar la ventana de Prevista de animación.
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8.4 Añadiendo efectos de animación a palabras

1. Ve a la diapositiva con las palabras que quieres animar.

2. Pulsa la caja con las palabras que quieres animar.

3. Pulsa Show de diapositivas – Animaciones preestablecidas.

Ahora, escoge una de las opciones de animación que funcionan solamente con palabras, como Texto laser, Maquina de escribir, o Drop-in.

4. Para ver si te gusta la animación que acabas de añadir, pulsa Show de diapositivas- Prevista de animación.

Luego, pulsa la caja de Cerrar para cerrar la ventana de Prevista de animación.
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8.5 Haciendo y añadiendo tu propio efecto de animación

1. Ve a la diapositiva a la que le quieres añadir movimiento o animación.

2. Pulsa el objeto que quieres animar.

3. Pulsa Show de diapositivas – Custom animation.

4. Pulsa la pestaña de Efectos.

5. Pulsa la flecha de Efectos.

Ahora, escoge uno de los efectos de animación.
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8.5 Haciendo y añadiendo tu propio efecto de animación (cont.)

6. Pulsa la flecha de Dirección que se encuentra a la derecha.

Luego, escoge la dirección en la que quieres que se mueva tu objeto.

NOTA: Algunos efectos de animación pueden no tener opciones de dirección de movimiento.

Y si estás animando palabras, asegúrate de pulsar la flecha de Introducir texto, y escoger una de las opciones.

7. Si quieres que tu animación tenga sonido, pulsa la flecha de Sonido.

Luego, escoge uno de los efectos de sonido.

8. Pulsa Prevista para ver si te gusta el efecto de animación que acabas de hacer.

9. Al terminar, pulsa Aceptar.
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8.6 Desactivando un efecto de animación

1. Ve a la diapositiva con la animación que quieras desactivar.

2. Pulsa el objeto que tiene la animación que quieres desactivar.

3. Pulsa Show de diapositivas – Animación preestablecida.

Luego, pulsa Apagar.

8.7 Añadiendo un botón de acción que te lleve a cierta diapositiva al ser pulsado

1. Ve a la diapositiva en donde quieres añadir un botón de acción.
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8.7 Añadiendo un botón de acción que te lleve a cierta diapositiva al ser pulsado (cont.)

2. Pulsa Show de diapositivas – Botones de acción.

Luego, escoge el estilo de botón de acción que quieres para tu diapositiva.

3. Oprime el botón izquierdo del ratón y mantenlo oprimido mientras arrastras para dibujar un botón de acción en tu diapositiva.

4. Pulsa la pestaña de Pulso de ratón.

5. Pulsa Hipervínculo a.

Luego, pulsa la flecha de Hipervínculo abajo.

En la lista, escoge la diapositiva a la que quieres que te lleve el botón de acción al ser oprimido.

6. Si quieres un sonido que suene al oprimir el botón de acción, pulsa Reproducir sonido.

Luego, pulsa la flecha de pulsa Reproducir sonido abajo y escoge un sonido.
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8.7 Añadiendo un botón de acción que te lleve a cierta diapositiva al ser pulsado (cont.)

7. Al terminar, pulsa Aceptar.

8.8 Añadiendo un botón de acción que haga tocar un sonido o música al ser pulsado

1. Ve a la diapositiva en donde quieres añadir un botón de acción.

2. Pulsa Show de diapositivas – Botones de acción.

Luego, escoge el estilo Sonido de los botones de acción.

3. Oprime el botón izquierdo del ratón y mantenlo oprimido mientras arrastras para dibujar un botón de acción en tu diapositiva.

4. Pulsa la pestaña de Pulso de ratón.
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5. Pulsa Reproducir sonido.

Luego, pulsa la flecha de pulsa Reproducir sonido abajo y escoge un efecto de sonido.

O, si tienes un archivo de sonido o música guardado en tu computadora, pulsa la flecha de Reproducir sonido, y escoge Otro sonido. (Mira la Habilidad de multimedia 7.2: Añadiendo un archivo de sonido o de música que ya tengas guardado en tu computadora.)

6. Al terminar, pulsa Aceptar.

8.9 Cambiando los parámetros de un botón de acción

1. Pulsa el botón de acción que quieres cambiar.

Luego, pulsa Show de diapositivas – Parámetros de acción, y haz los cambios que quieras.

2. Al terminar, pulsa Aceptar.
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8.10 Quitando un botón de acción

1. Pulsa el botón de acción que quieras quitar.

2. Presiona la tecla Deshacer.

8.11 Ordenando y sincronizando una diapositiva con muchos efectos especiales

1. Ve a la diapositiva con muchos efectos especiales.

2. Pulsa Show de diapositivas – Custom animation.
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8.11 Ordenando y sincronizando una diapositiva con muchos efectos especiales (cont.)

3. Pulsa la pestaña de Orden y sincronización.

4. Para cambiar el orden de las animaciones en una diapositiva, pulsa uno de los objetos animados que aparecen en la lista de Orden de animaciones.

Luego, pulsa las flechas de Mover para mover el objeto animado a un lugar anterior o posterior en el orden de animaciones de esa diapositiva.

5. Para ajustar la sincronización que controla el momento y la manera en que tus animaciones corren, pulsa el primer objeto animado en la lista de Orden de animaciones.

Escoge Al pulsar ratón si quieres que la animación comience con un pulso de tu ratón.

O

Si quieres que la animación comience por sí sola, escoge Automáticamente. Luego, en la caja debajo, escribe el número de segundos que dejar pasar antes de que la animación comience.

6. Repite el paso 5 con cada objeto animado en la lista de Orden de animaciones.

7. Pulsa Prevista para ver si te gusta el nuevo orden y sincronización de las animaciones en tu diapositiva.

8. Al terminar, pulsa Aceptar.
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Conjunto 9:

Preparando y mostrando una presentación

9.1 Imprimiendo tu presentación

1. Pulsa Archivo – Imprimir.

2. Pulsa la flecha de Imprimir que, y escoge lo que quieras imprimir:

- las Diapositivas
- las Diapositivas como Handouts
- las Páginas de notas
3. Pulsa Aceptar.
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9.2 Estableciendo la manera en que tu presentación será mostrada

1. Pulsa Show de diapositivas – Preparar show.

2. Escoge uno de estos tipos de show:

- Presented by a speaker si va a hablar una persona mientras corre la presentación

- Browsed by an individual si la presentación va a ser vista por una persona en una computadora

- Browsed at a kiosk si quieres que la presentación corra sola repetidamente

3. Si quieres pasar de una diapositiva a otra manualmente, escoge Manualmente.

o

Si quieres que la presentación avance entre diapositivas por sí sola, escoge Using timings, if present.

4. Pulsa Aceptar.
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9.3 Practicando y sincronizando las diapositivas de una presentación

1. Pulsa Show de diapositivas – Ensayar sincronización.

2. Practica leer y hablar sobre la información en tus diapositivas. Pulsa el botón Siguiente para activar animaciones y otros efectos.

Y, si necesitas parar un momento o volver a comenzar con cierta diapositiva, pulsa Pausa o Repetir.

3. Al terminar con cada diapositiva, pulsa el botón Siguiente.

4. Oprime la tecla de Escape una vez que termines de practicar con todas tus diapositivas.

5. Pulsa Sí, si quieres usar los tiempos de tu práctica cuando des la presentación.

6. Automáticamente se desplegará la Vista de SlideSorter, donde verás tus diapositivas con su nueva sincronización.
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9.4 Mostrando una presentación

1. Pulsa Show de diapositivas – Ver presentación.

O

Pulsa el botón de Presentación de diapositivas.

Si estableciste sincronización para tus diapositivas, animaciones y otros efectos, la presentación comenzará por sí sola.

Si no, pulsa para avanzar de una diapositiva a otra y para activar animaciones y efectos.

2. Cuando termine la presentación, presiona la tecla Escape.

9.5 Guardando una presentación como una página web

1. Pulsa Archivo – Guardar como página Web.

2. Pulsa la flecha de Guardar en, y encuentra el lugar en tu computadora donde quieres guardar tu archivo de página web.

3. Pulsa el botón de Publicar.

4. Pulsa Presentación completa para poner todas las diapositivas en la página Web.

5. Pulsa Publicar otra vez.




