El uso de nuevas tecnologias en la clase &

Nuevas tecnologias en la clase:
Uso de Power Point en el aula.

Explicacion paso a paso de como usar los programas de Microsoft
Office (Power Point, Word, Excel y Access) para dar clase con
transparencias, proyector o monitor.
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1. TEMA 1. LAS NUEVAS TECNOLOGIAS EN LA ENSENANZA

1.1. COMO UTILIZAR ESTE CURSO

Este curso es 100% a distancia por lo que no es necesario asistir a ninguna sesion presencial para
completar el mismo.

Para facilitar la realizacion del curso, Magister facilita toda la documentacién necesaria para el
seguimiento del curso en papel.

Cada usuario recibira en el movil el dia del inicio del curso un nombre de usuario y una contrasefia
para poder acceder a la plataforma de E-Learning.

En la platafora de E-Learning esta disponible toda la documentacion que se le ha facilitado por
escrito al alumno. El envio de las respuestas a las tareas intermedias al finalizar cada modulo y el
envio del proyecto final se deben hacer a través de esta plataforma siguiendo las instrucciones de la
guia de uso de la plataforma. En caso de dudas o problemas técnicos se puede contactar con el tutor
técnico. En caso de no poder acceder a la plataforma de E-Learning se pueden enviar las respuestas
al tutor a traves de e-mail. Para esto se usara la cuenta de e-mail del tutor pedagogico que tiene
asignado el curso. En caso de imposibilidad técnica, de forma excepcional se podria enviar la
respuesta via FAX al nimero: 91 554 30 65.

Requisitos técnicos:

Para poder aprovechar correctamente los contenidos de este curso y poder realizar las tareas
incluidas y el proyecto final (imprescindible para superar el curso) se debera contar acceso (propio
0 en los momentos de realizacion de las tareas) a los siguientes recursos:
0 Un ordenador personal con los siguientes programas: Microsoft PowerPoint 2003,
Microsoft Excel 2003, Microsoft Word 2003, Microsoft Access 2003. En caso de
disponer de estos programas, pero no contar con esta version, puede haber
diferencias en algunos menus y opciones, esto puede dificultar la comprension, pero
no impiden la realizacion del curso ni de las tareas.
o0 Internet y una cuenta de e-mail para poder enviar consultas, dudas y, en caso de
necesidad, las tareas de los modulos.

Se recomienda tener acceso a un ordenador con estos programas durante el tiempo que se destine al
estudio y comprension del curso, de esta forma resultard mas sencillo y se asimilaran mejor todos
los conceptos.

Estructura del curso

El curso esta dividido en mddulos que a su vez estan desglosados en temas.
Al final de cada tema se debera realizar el ejercicio de repaso (no se debe enviar, es para
autoevaluacion), que tratara sobre el tema explicado anteriormente. También, se tendréa que realizar
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el test(no se debe enviar, es para autoevaluacion) que aparece como ultimo apartado de cada tema,
para que el alumno valore si el tema se ha comprendido correctamente. Estos ejercicios son de
autoevaluacion y no sera necesario entregarlos.

Hay que entregar cuatro ejercicios practicos a lo largo del curso méas un proyecto final:
e Tarea 1: Microsoft PowerPoint
e Tarea 2: Microsoft Word
e Tarea 3. Microsoft Excel
e Tarea 4: Microsoft Acceso
e Proyecto Final

Al final del curso se debera realizar el proyecto final. A partir de las tareas y del proyecto final, los
tutores evaluaran los conocimientos adquiridos por el alumno. Estas tareas se enviaran al tutor para
su evaluacion, siendo obligatorias para poder superar el curso.

Es aconsejable que el alumno, desde el comienzo del curso, vaya creando el proyecto a la vez que
va leyendo los apartados de los temas, de esta manera sera mas facil aprender todo lo explicado en
cada tema, y ayudara a la hora de interpretar las explicaciones.

En los dias desde la entrega del proyecto final hasta el final del curso, se aclararan todas las dudas
que hayan surgido. En caso de no haber superado el Proyecto Final, durante estos dias se podra
rehacer siempre que no se supere la fecha de finalizacién del curso.

La evaluacion final serd la obtenida en el proyecto final, recibiendo una calificacion de apto o no
apto y unos comentarios de los tutores.

Durante el curso se podra consultar cualquier duda con los tutores (pedagoégico y técnico).

1.2.  CONTENIDO DE LOS MODULOS

El curso esta dividido en 4 mddulos. A continuacién se expone brevemente el contenido de cada
uno de ellos.

INTRODUCCION

Se explican brevemente los cambios que han ocasionado las nuevas tecnologias en nuestra sociedad
y en el sistema educativo, asi como la influencia que esta teniendo en los jovenes. También se habla
de la evolucién de la ensefianza a lo largo del tiempo.

MODULO | - POWERPOINT |

Aprenderas a diferenciar las partes de la pantalla principal del programa, a crear, abrir y guardar

diapositivas y a introducir texto en ellas. Cambiaremos los formatos del texto para dar un aspecto
mas sofisticado a nuestras presentaciones.
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Podremos crear diapositivas con o sin vifietas, cambiar el interlineado, espaciado y sus sangrias en
los textos a introducir, corregir su ortografia y gramatica, utilizar asistentes de autocontenido como
ayuda en las creaciones de proyectos, afiadir disefios y estilos en las diapositivas para modificar los
colores de fondo y el texto a introducir en las diapositivas, crearemos patrones que nos ayuden a
realizar nuestros proyectos mas rapidamente, insertar imagenes desde distintos lugares
(predisefiadas, archivo y scanner), pudiendo modificar su tamario, color, girarlas, recortarlas, etc...

Aprenderas a crear autoformas para hacer simbolos mas sofisticados, crearemos WordArt para que
nuestro texto aparezca con perspectivas y sombras, afiadiremos sombras y pondremos en
perspectiva imagenes y autoformas, asi como, modificar colores, forma de estilo, grosores de linea,
degradados, texturas, tramas, etc.

También se creardn organigramas y diagramas para que nuestros datos aparezcan organizados y
esquematizados.

Crearemos graficos estadisticos a partir de unos datos introducidos con antelacion en una tabla,
pudiendo modificar la estética del grafico a nuestro gusto.

Se aprendera a crear tablas para representar datos, pudiendo modificar las celdas, los bordes,
sombreados, etc. Podremos configurar nuestras presentaciones para poder trabajar desde varias
vistas, como el clasificador de diapositivas, en vista esquema, etc.

También aprenderemos a animar, mediante la transicion, el paso de una diapositiva a otra, asi como
todos los objetos insertados en cada una de ellas.

Aprenderemos a imprimir presentaciones, ademas de recibir una breve introduccion del uso del
proyector.

Al final de este modulo se debe realizar un ejercicio que el alumno debera enviar a su tutor para
evaluar los conocimientos adquiridos hasta el momento.

MODULO Il - TRATAMIENTO DE TEXTOS WORD 2003
Se aprendera a crear un documento de texto, a cambiar formatos de texto, afiadir interlineados entre
frases y parrafos, afiadir sangrias, bordes y sombreados, tanto en el texto como en la pagina, a crear

texto en columnas y sus respectivas letras capitales.

Insertaremos iméagenes, autoformas y WordArt para modificar la estética del texto. También se
mostrard como importar desde PowerPoint documentos creados en Word.

Al final de este mddulo sera necesario realizar un ejercicio que el alumno debera enviar a su tutor

para evaluar los conocimientos adquiridos hasta el momento.

MODULO |11 - HOJAS DE CALCULO EXCEL 2003
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Se aprendera a crear hojas de célculo para poder realizar cualquier tipo de operaciones en nuestras
tablas, pudiendo modificar los formatos de numero, moneda, porcentaje, fecha y hora, etc...
Podremos mover y duplicar tanto los cuadros como los calculos realizados en cada celda.

Insertaremos graficos estadisticos con los datos introducidos en la hoja de célculo, pudiendo
modificar los degradados, texturas y tramas de los mismos. También se mostrard como importar
desde PowerPoint documentos creados en Excel.

Al final de este mddulo se debe realizar un ejercicio que el alumno debera enviar a su tutor para
evaluar los conocimientos adquiridos hasta el momento.

MODULO IV - BASES DE DATOS ACCESS 2003

En este mddulo crearemos bases de datos para almacenar ordenadamente los datos e informacion
deseada. Posteriomrente se realizaran consultas para buscar informacion en las bases de datos
creadas.

También se mostrara como importar desde PowerPoint documentos creados en Access.

Al final de este modulo se debe realizar un ejercicio que el alumno debera enviar a su tutor para
evaluar los conocimientos adquiridos hasta el momento.

PROYECTO FINAL DEL CURSO

Al finalizar todos los modulos se debe realizar un proyecto final. Este proyecto se enviara al tutor y
servira para evaluar la correcta asimilacion del curso y de esta forma obtener el certificado del
mismo.

1.3. LA EDUCACIONY LAS NUEVAS TECNOLOGIAS

En los dltimos afios, nuestra sociedad ha sufrido importantes transformaciones, entre ellas destaca la
insercién de las nuevas tecnologias (NNTT) en nuestra vida diaria. Hace 20 afios era raro que una
persona tuviera su propio ordenador en casa, un grupo reducido de familias contaba con uno para
compartir entre todos sus miembros, algo impensable hace 40 afios cuando los ordenadores
ocupaban una habitacion entera. Actualmente, en muchos casos, cada miembro de la familia posee
su propio ordenador, ya sea de mesa o portatil. Esto es debido a nuestro estado de bienestar, a
nuestra necesidad como personas de mejorar la calidad de vida, de evolucionar en las
comunicaciones, en el desarrollo cientifico-tecnolégico y a la necesidad de una mayor
funcionalidad y practicidad en las tareas diarias laborales. Esta proliferacion de nuevas tecnologias
ha cambiado nuestra manera de trabajar, divertirnos y aprender.

Sorprende como tecnologias que no existian hace 5 afios nos resultan imprescindibles, e incluso a
veces pasan desapercibidas en nuestra vida cotidiana, sin embargo, dependemos totalmente de ellas.
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Sélo nos damos cuenta de la influencia que tienen en nuestras vidas y de lo indispensables que son
cuando nos faltan; por ejemplo cuanto tenemos un apagoén y se nos borra algin documento con el
que estdbamos trabajando, cuando no podemos mandar un e-mail a un comparfiero que lo necesita
inmediatamente, etc.

Ya no imaginamos nuestra vida sin los ordenadores, Internet, los mdviles, etc.

Desde el punto de vista educativo, no se puede obviar la importancia que tiene la tecnologia en
nuestra sociedad actual. Una de las funciones de la escuela es preparar al alumno para afrontar la
vida con responsabilidad y realismo. Es facil comprender que deficiencias en NNTT e informética
en los alumnos equivaldran a lo que era el analfabetismo hace 20 ¢ 30 afios, pudiendo provocar
aislamiento social, marginacién y dificultad de integracion en el mundo laboral. Sin NNTT o sin
informética, su aprendizaje va a quedar incompleto, tanto en lo laboral como en su desarrollo social,
dado que la comunicacién y las relaciones también han integrado estas herramientas (chat, foro,
email...)

El desarrollo tecnoldgico ha afectado a la sociedad, es una de las razones para tenerla en cuenta en
el aula. Pero también se ha demostrado que a través del uso de las NNTT el alumno puede
desarrollar capacidades que, o no desarrollaba anteriormente, o ahora pueden resultar mas sencillas
y generar mayor motivacion. Nos estamos refiriendo entre otras cosas a la memoria comprensiva
fotogréfica, orden y esquematizacion de conceptos, psicomotricidad fina, seleccion de informacion,
analisis y sintesis, comprension audiovisual, atencién, concentracion, resolucion de problemas...

Para introducir las NNTT en el aula, en el aprendizaje y en la ensefianza es conveniente tener en
cuenta como ha evolucionado la formacion en los ultimos afios:

A lo largo de la historia la escuela ha pasado por una serie de corrientes didacticas que han
desembocado en la estructura del sistema formativo actual.

Por ejemplo, el aprendizaje acumulativo de la escuela tradicional, se basaba en que las
personas aprendian por adquisicion de informacion. Era como si nuestra cabeza fuera una
enciclopedia que una vez elaborada podiamos consultar de forma rapida y casi inconsciente.
Con el tiempo se fue viendo que nuestra memoria era limitada, que no se retenia la
informacion de forma indefinida, y que la informacion aumentaba mas rapido de lo que
podiamos asimilar. Esto desaconsejaba enfocar la formacién para que nuestro cerebro fuera
un conjunto de obras universales. Poco a poco, se fueron dando cuenta de que la clave
consistia en aprender y saber utilizar adecuadamente la informaciéon que teniamos en la
cabeza, habia que buscar una aplicacién practica al conocimiento.

Esta evolucion se produce a la par del desarrollo socio-econdémico. Aungue esta Ultima
corriente innovadora surgiese en Espafia a principios de los afos 80, ya se hablaba de ello a
finales del siglo X1X o incluso antes, en otros paises. La ensefianza tradicional durd hasta
algo después de la caida de la dictadura. Luego se paso al concepto de escuela activa, donde
la metodologia, las formas de aprender, los procedimientos, etc. cobraron mayor
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protagonismo de la ensefianza. Aungue aun se sigue por esta tendencia o con una mezcla de
la tradicional y la activa, también surgen nuevas corrientes que se apoyan en teorias
cognitivas del aprendizaje. Cobra especial relevancia, la idea de que desarrollamos
capacidades y actitudes a través de contenidos y metodologia, basandose en la teoria
constructivista del aprendizaje. Es decir, el fin es ayudar al desarrollo de las personas y no
que adquieran unos conocimientos u otros o que lo hagan de una forma u otra.

También hay que destacar que la teoria de las inteligencias multiples de Gardner esta siendo
la base de la ensefianza para muchos profesores. Esta teoria considera que el ser humano no
es inteligente sélo por el desarrollo de sus capacidades cognitivas sino también por su
inteligencia social y artistica entre otras.
Para estas nuevas corrientes se requiere una participaciéon muy activa del profesorado y una
fuerte motivacion. Se requiere que los docentes se impliquen aiin mas en su trabajo, adapten
para cada clase el material a utilizar y tengan por objetivo desarrollar las capacidades de los
alumnos. Para todas estas corrientes y técnicas docentes las NNTT son de gran ayuda.
Existen diferentes enfoques de las NNTT en la docencia. Se pueden usar con un fin expositivo, o
bien con un fin constructivo del aprendizaje, o bien sélo para conocer como realizar un proceso.
En la sociedad del conocimiento en la que nos encontramos es muy importante fomentar la
capacidad de critica, seleccién, orden, analisis y sintesis, dada a la enorme cantidad de informacién
a la que estamos expuestos a través de Internet, una de las nuevas tecnologias mas importantes de
los altimos tiempos que brinda toda la informacidon disponible en la red para cualquier trabajo o
actividad que se tenga que realizar.
Es importante aprovechar los recursos tecnolégicos disponibles en las aulas a la hora de ensefiar a
los alumnos. Por ejemplo, ya no existen apenas abacos 0 maquinas de escribir; han sido sustituidas
por los ordenadores. Ahora, en la mayoria de los centros, se cuenta con “retroproyectores”, en
algunos centros prefieren usar “proyectores de diapositivas”, aunque lo que esta en auge es el uso
de “proyectores digitales”, sobretodo en las ensefianzas univeristarias, dado a que es mucho méas
practico y rapido que los anteriores y ademas permite que todos los alumnos puedan ver en tiempo
real el procedimiento que sigue el profesor en la realizacion de cualquier actividad con el
ordenador.

Las presentaciones realizadas con el ordenador se pueden pasar a papel a través de impresoras, muy
atiles para no estar mirando continuamente la pantalla del ordenador y poder dar una copia impresa
a los asistentes. También pueden incorporar “reproductores de audio” y de “reproductores de video”
e incluso introducir “videoconferencias” mediante la conexion de una “webcam”. Esto permite
comunicarse de forma visual con personas ubicadas en cualquier parte del mundo.

Pero las presentaciones no sirven Unicamente para dar clases presenciales, representan un elemento
fundamental en la educaciéon a distancia telematica (elearning y blearning) o lo que llaman
“Teleformacién”.

La ensefianza virtual, permite reducir las bareras geograficas que existian en la formacion y llevar
“virtualmente” profesorado y cursos a casi cualquier persona y lugar, siempre que se disponga de
unos requisitos técnicos minimos, y estudiar cuando el alumno lo estime oportuno, sin horarios ni
limites. Cualquier persona, incluidas aquellas con discapacidades, tienen a su disposicion un amplio
abanico de cursos y recursos didacticos para ampliar sus conocimientos.

O©OMAGISTER-©OMELC S.A. 9



El uso de nuevas tecnologias en la clase

La red ofrece grandes posibilidades para ampliar conocimientos, para ampliar el curriculum, o
completar estudios, teniendo en algunos casos tutorias on-line que permiten al alumno disponer de
un apoyo al temario para resolver las dudas que vayan surgiendo en el curso y asegurar un
aprendizaje igual o mejor que en un curso presencial. Este método de ensefianza esta cada vez mas
extendido, ya que se aprende de manera comoda, facil y eficaz, obteniendo al finalizar el desarrollo
de capacidades que hace poco sélo se podian adquirir con la ensefianza presencial.

Una de las herramientas mas usada actualmente en las presentaciones digitales es el programa
MicroSoft PowerPoint en cualquiera de sus versiones. Este programa se ha convertido
practicamente en un estandar a la hora de realizar materiales educativos, y combinado con otras
herramientas como el procesador de textos MS Word, la base de datos MS Access o la hoja de
calculo MS Excel, permiten realizar las presentaciones mas adecuadas a cada area formativa.

A través de una presentacion de MS PowerPoint correctamente estructurada, el profesor puede
exponer cualquier tema de forma clara, apoyando con iméagenes, sonidos, videos, etc. todas las ideas
a desarrollar.

Desde el punto de vista del alumno, una presentacion adecuada, hace que el aprendizaje sea mas
ameno, entretenido y mucho mas facil de entender. El profesor también puede solicitar que los
alumnos realicen sus trabajos como presentaciones, con el fin de que demuestren los conocimientos
aprendidos, asi como su creatividad e iniciativa.

En cuanto al aprendizaje, se ha demostrado que, en condiciones similares, el alumno retiene un 10%
de lo que lee, pero si se acompafa de imagenes o graficas coherentes se retiene hasta un 30%. Si
oye simultdneamente material relacionado, la retencion aumenta hasta un 50%, si ademaés dice y
escribe durante la labor de aprendizaje, la retencion sube hasta el 70%. A través del Power Point se
facilita la integracion de todas estas tareas en el proceso de aprendizaje.

El PowerPoint es una herramienta muy importante en el sistema educativo actual, ademas de
favorecer el aprendizaje (desarrollo de capacidades y retencion de conocimientos), potencia la
creatividad y participacion tanto en nifios como en adultos.

A lo largo de este curso se va a ensefiar a usar el programa PowerPoint, en concreto la version 2003,
para adquirir las competencias necesarias para poder realizar presentaciones orientadas a la
formacion. También se ensefiara el funcionamiento basico de los programas MS Word, MS Excel y
MS Ofice, orientados siempre a realizar documentos para la formacién o para ser introducidos
posteriormente en presentaciones MS Power Point.
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MODULO I:

PRESENTACIONES CON
MICROSOFT POWERPOINT 2003
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TEMA 2: ﬂh
CONCEPTOS BASICOS

Interfaz

Crear una presentacion nueva en un documento en blanco
Guardar una presentacion nueva

Guardar diapositiva existente

Cerrar una presentacion

Abrir una presentacion

Tipos de diapositivas

Introducir Texto en una diapositiva

Ejercicio de repaso

Test

“C-IO®TMTMmMoOO TP
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it

» A continuacion se va a presentar el nombre de cada menu o zona de la
pantalla (en adelante interfaces) del programa Power Point.

NOTA

» Ao largo del curso se hara referencia en muchas ocasiones a los
elementos que figuran en esta imagen.

» Es importante tener a mano la hoja con los nombres de cada interfaz
para poder consultarla en caso de duda.
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B. CREAR UNA PRESENTACION NUEVA EN UN
DOCUMENTO EN BLANCO

Para crear un nuevo documento tendremos que seguir los siguientes pasos:
Pulsar un clic en el Menua Archivo

Eﬂ:l Edicion Wer Inmsertar Formato Herramientas Presentacdon  Ventana 2

> Elegir la opcion “Nuevo” y nos aparecera en el “Panel de Control” una serie de opciones:

1. Presentacion en Blanco: Nos aparecera una diapositiva en blanco

2. A partir de una plantilla de disefio: Nos permitira elegir entre una serie de presentaciones con
diferentes formatos y podremos seleccionar la deseada dando un clic encima de la elegida.
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C. GUARDAR UNA PRESENTACION NUEVA m%

Para guardar una nueva presentacién que acabamos de crear, tendremos que indicar tanto la ruta en donde se guardara
el documento, como el nombre con el que vamos a identificarlo. Para ello, seguir los siguientes pasos:

Pulsar clic en el “Menu Archivo” T S
'3'-1] Archivo  Edidion
Seleccionar la opcion “Guardar como”

Nos aparecera la siguiente pantalla: Ry —
Tendremos que afiadir el
En “Guardar en”: nombre por el cual
tendremos que d identificaremos el
seleccionar el lugar Guardaren: |3 MONICA - PRIVADD v] 3| @ # i E3- Herramentas~ documento de la
en donde X [ECURRICULUM VITAE presentacién
5 JDOCUF\'IEII'MCI@T-I DE USE PARA COMPROBACION
guar daremos la Mis documentes | [ GESTION DE EMPRESAS
t o n recientes IBuEGoS
presen aCIOH = IZYMAMUAL PARA ALUMNOS OFFICE 2003
a I OFIMATICA
Escritorio Z2)PORTADAS DE CD
IChPUNTO DE CRUZ
\ IChwWinRAR
_J B Manual Vir tual POWERPOINT
Mis documentos
3,5 Una vez elegida la ruta,
MiFC y el nombre por el cual
_ lo guardaremos pulsar
: ‘1‘} e il el botéon “Guardar”
M sitios S 1ed | Gz-gar como tpo: | Presentzcién [¥]
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D. GUARDAR DIAPOSITIVA EXISTENTE

Para guardar un documento que ya esta guardado con anterioridad, seguir los siguientes pasos:

> Pulsar clic en el “Men0 Archivo”
> Elegir la opcion “Guardar”
» Automaticamente se guardara.

Podremos observar que en la barra de estado, nos aparecera una pequefia barra que nos indica que se esta
guardando el documento.

En caso de haber algin problema al guardarlo, el programa nos avisara con un cuadro emergente
informandonos de cual es el problema

También, podremos utilizar el icono de la barra de Herramientas estandar H

©MAGISTER - ©MELC S.A. El uso de nuevas tecnologias en la clase www.magister.es




E. CERRAR UNA PRESENTACION

Para cerrar una presentacion, podremos hacerlo de varias maneras:

1. Clicen el *Menua Archivo” y elegir la opcion de “Cerrar”
2. Podremos cerrar la presentacién pulsando en el icono de “Cerrar” |E'"I|

Si en el momento de cerrar no hemos guardado, nos apareceran diferentes cuadros emergentes
preguntando si queremos guardar el documento, o los cambios en dicho documento.
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F. ABRIR UNA PRESENTACION

Para abrir una presentacion que ya tenemos creada con anterioridad hay que seguir los siguientes pasos:
» Pulsar en el “Menu Archivo” y elegir la opcion “Abrir”

En el centro nos
apareceran todos los
documentos, elegir la
presentaciéon que se

» Nos aparecera la siguiente pantalla:

b g z2ix quiere abrir
Buscar en: Iﬂ Mis documentos j (7 I B ~ Herramientas /I
En “Buscar en” se I/ Nonbre [ Tamafio | Tgo
tel’ldré que \Qﬁ Ms archivos de 0... Carpet
. Hiskarial [E5l1is archivos recibi. . Carpet
seleccionar la ruta (EMis magenes Carpet
donde e Staré 1My Broadrasts Carpet
@ ﬂHnLLOWEENandD. . 535KE  Preser
guardada la Mis documenitos _ o
., Una vez elegida,
presentacion ,
/.ﬂ pulsar el botén
Y “ s
Escritatio Abrir para que nos
muestre la
*] presentacion
Favoritos /I
o [ ——— [
Ti Nombre de archiva: I j abrir -
10 e b Tipo de archiva: ITodas las presentaciones de PawerPaint j Cancelar

Para abrir este cuadro sin tener que pulsar en el barra de mendus, se podra usar el icono de la barra de
herramientas. =
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G. TIPOS DE DIAPOSITIVAS

A lo largo del programa iremos viendo distintos tipos de diapositivas y su utilizacion. A continuacion

aparecera un breve resumen.

T N Podremos introducir Disefio de texto y objetos

Otros disefios

titulo, subtitulo, g %?\ La
vifletas, columnas, o [
— parrafos sin vifietas--* e — —
= = ﬂﬂﬂ HHH '
o . e
= =22 —
=
. . == EETER
Podremos crear uﬁ“ genbicios ; EEIERIIE T
1magenes, - o e ﬁ%ﬁ
autoformas, graficos, E C;,R
tablas-- - H
LR o [E1E Con estos modelos
nos permitira
B3 B3 introducir texto e
@;:3 ;:3 imagenes, graficos,
tablas---
=) =)
©MAGISTER - ©MELC S.A. : > de nuevas tecnologias en la clase

Aqui podremos
introducir
graficos,
organigramas,
tablas, vifietas,
columnas--*

www.magister.es

H. INTRODUCIR TEXTO EN
UNA DIAPOSITIVA

Cuando abrimos una presentacion nueva, siempre nos aparece “Haga clic para agregar texto”.
Pulsando encima, veremos que nos aparece el cursor de insercién para poder escribir.

Para poder pasar de fila, sélo tendremos que pulsar en la tecla “Enter”

En caso de querer introducir un cuadro de texto independiente, pulsaremos el icono “Cuadro de texto” que se

encuentra en la barra de herramientas de dibujo

£

En caso de no tener la barra de herramientas de dibujo en pantalla ir a:
Ment Ver / Barra de herramientas / seleccionar Dibujo
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EJERCICIO DE REPASO Im%

Vamos a crear una nueva presentacion en la que iremos creando nuestras diapositivas.
Principales Pasos a realizar:

= Pulsar en Menu Archivo

= Pulsar en Nuevo

= Seleccionar “Presentacion en blanco”

= No seleccionar ninguna diapositiva (dar a cancelar)

= Ahora se tiene una presentacion vacia (sin diapositivas)

= Pulsar en Menu Archivo

= Pulsar en Guardar Como

= Seleccionar en “Guardar en” el lugar en donde quieras guardarlo, por ejemplo en una
carpeta.

= En “Nombre del Archivo”, escribir MIS PRESENTACIONES
= Pulsar el botdn de “Guardar”
= Cerrar la presentacion pulsando en el “Menu Archivo”, en la opcion “Cerrar”
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it

Test

1. ¢Do6nde hay que pulsar para realizar una presentacion en blanco?
Menu Archivo

Icono Barra de Herramientas

Ambas son ciertas

Ninguna es correcta

oo oTp

2. Para guardar una presentacién nueva, seguiremos los siguientes pasos:
Menu Archivo / Guardar

Menu Archivo / Guardar como

Menu Edicién / Guardar como

Ninguna es correcta

oo oo

3. Para cerrar una presentacion, se tendra que pulsar en...
Menu Archivo /Salir

Menu Archivo / Guardar

Menu Archivo / Cerrar

Ninguna es correcta

oo oop
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4.  Cuando nos aparece la ventana “Guardar como...” nos indica ...
a que la presentacién no se ha guardado con anterioridad
b. que guardara los cambios en una presentacién existente
c Ambas son correctas
d Ninguna es cierta

5.  Si abrimos una presentacion existente, aparecera una ventana con los siguientes datos:
La ruta en donde esta la presentacion

El nombre por el cual lo identificamos

La unidad en donde esta guardado

Ninguna es correcta

Todas son ciertas

®oo o

6. En una diapositiva podemos insertar

a. Imagen, texto, tablas, gréficos
b.  Texto, diagrama, vifietas
c.  Columnas, numeracion, autoformas
d. Todas son ciertas
e. Ninguna es correcta
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SOLUCIONES TEST

Solucion pregunta 1: ¢
Solucion pregunta 2: b
Solucion pregunta 3: ¢
Solucion pregunta 4: a
Solucién pregunta 5: e

Solucién pregunta 6: d
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TEMA 3: W%
DIAPOSITIVAS CON TEXTO

Diapositiva con titulos

Diapositivas con titulos y subtitulos
Tipo de texto que se deberia utilizar
Formatos de fuente

Estilos del texto

Efectos de texto

Color de la fuente

Barra de herramientas Formato
Ejercicio de repaso

Test

“~-"TIOmMMmMOoOO®mP
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A. DIAPOSITIVAS CON TITULOS m%]

Cuando creamos una diapositiva, se tendra que pulsar en el Menua Archivo, la opcion de
Nuevo...

... tendremos que elegir en “Disefio de texto” que nos aparece en el panelde tareas _la ancign
llamada “Sélo titulo” Diserios de tento ‘

Se insertara el disefio de texto automaticamente —

Haga clic para agregar titulo \\l

Lo tnico que hay que
hacer es un clic encima
con el boton izquierdo
del raton, y escribir lo
que necesitemos.
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B. DIAPOSITIVAS CON TITULO Y SUBTITULOS

Este disefio de texto nos permite introducir un titulo y un subtitulo. Para insertar una
diapositiva con este disefio de texto, seguir los siguientes pasos:

» Pulsar en “Men0 Archivo” elegir la opcion de “Nueva”
> En el panel de tareas, se tendra que seleccionar en “Disefio de Texto” el

» modelo de “Diapositiva de Titulo”

> Se insertara el disefio de texto automaticamente

es un clic encima con el
boton izquierdo del raton, y
escribir lo que necesitemos.

7
Lo Unico que hay que hacer / Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Este disefio es muy parecido al explicado anteriormente, si seleccionamos
el subtitulo, y pulsamos la tecla SUPR (suprimir), se eliminara y nos quedara el mismo disefio

de “Solo texto”.
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C. TIPO DE TEXTO QUE SE DEBERIA UTILIZAR

Hay que tener en cuenta, que a la hora de hacer una
presentacion, la informacion tiene que estar distribuida y

expuesta de la manera mas clara y legible posible, para asi
poder atraer al lector.

Uno de los puntos mas importantes es utilizar un tipo de
letra clara y que sea facil de leer, también deberia utilizar
un tamafio adecuado que sea facilmente legible. —

Si la letra es excesivamente grande los conceptos podrian
no estar agrupados correctamente y seria imposible
introducir suficiente informacion en la diapositiva.

PRESENTACION BIEN HECHA

Este tipo de letra es perfecta para
su lectura, y el tamafio es ideal

T RESENTALEI N M AL FEEH L

Egtie tipo de latra no e legible, nf tlene ol tamaio
adecuado

Mientras que si utilizamos una letra méas
atractiva, pero menos legible, asi como un
tamafio mas pequefio, los lectores tendran
que forzar la vista y terminaran perdiendo el
interés en la presentacion, por ejemplo...
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D. FORMATOS DE FUENTE

Como hemos explicado en el anterior apartado, lo importante es el tipo de letra y el tamafio, y en este apartado
vamos a explicar como cambiar estos parametros.

Para modificar las fuentes, tendremos que seguir los siguientes pasos:
» Pulsar en el “Men0 Formato”
> Elegir la opcion de “Fuente”, nos aparecera un cuadro con las siguientes opciones...

Rt
Nos permite elegir el Fipo S Nqs permite Tamafio:
de letra que se necesite. o elegir el tamafio 71
La Barra de rial de la letra.
desplazamiento nos i La barra de g s
permite subir y bajar para % “::2: ﬁ';itl desplazamiento ‘0
- k W H H
ver to_das Ia_ls fuentes T Arial Rounded MT Bold nos pe_rmlte bajar 12
disponibles. T Army Haollow Condensed w y subir para ver 14 |
todos los tamafio
disponibles
» Seleccionar la fuente y el tamafio que se necesite
> Pulsar el bot6n de “Aceptar” para verificar los nuevos cambios.
» Es conveniente probar con distintos tipos de letra para familiarizarse con los mismos
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E. ESTILOS DE FUENTE

La opcion Estilos, nos permite cambiar las fuentes seleccionadas para poder darles un aspecto mas personal,
mas formal...

Para cambiar el estilo de una fuente, se tendra que...
» Pulsar en el “Men0 Formato”

> Elegir la opcion de “Fuente”, y nos aparecerd un cuadro en donde tendremos el “Estilo” de la letra, en
donde podremos elegir distintas opciones...

Normal: aparecera el Bl e b Negrrét;;an?; r:)err;nll;efgg:llte;un
texto sin ninguna = : . selec)::ionada
modificacion. Mormal - o
Eiemplo: Ejemplo:
: NEGRITA
NORMAL Negrita
— — ﬁglﬂt; Cursiva Negrita y cursiva: Nos permite
Cursiva: Nos permite afiadir 9 : poner a la vez la opcién de
versales, las fu.entes. negrita y cursiva, anteriormente
CELJJeS]Spll\(;A explicadas.
IMPORTANTE e
Segun el tipo de fuente que NEGRITA Y CURSIVA

seleccionemos, nos permite elegir
un estilo u otro.
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F. EFECTOS DE TEXTO

La opcidn Efectos nos permite modificar las fuentes seleccionadas para darles un aspecto mas sofisticado,
para ello se tendré que...

» Pulsar en el “Men0 Formato”

» Elegir la opcion de “Fuente”, y nos aparecera un cuadro en donde tendremos el “Efectos” de la letra, en
donde nos apareceran distintas opciones a elegir.

Superindice: Hace posible afiadir caracteres

r :N rmi . .
SN N fauliis por encima del texto escrito.

subrayar las palabras.

; . Ejemplo:
Ejemplo: SUPERINDICE
SUBRAYADO
e Desplazamiento: Nos permite
[]subrayade [ ]Superindice modificar el subindice y el
[ ]sombra Desplazamiento: |0 =k _sup_ermdlce, SN
: disminuyendo la distancia.
Sombra: Nos afiade un Relieve |:| Subindice
sombra en las palabras.
Ejemplo: P :
SOMBRA Relieve: Nos permite Sutzmo!lce. Hace posible
modificar la fuente y afiadir caracteres por
ponerla en relieve sobre debajo del texto escrito.
el fondo. Ejemplo:
Ejemplo: SUBinpice
RELIEVE
©MAGISTER - ©MELC S.A. El uso de nuevas tecnologias en la clase
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G. COLOR DE LA FUENTE

Al igual que los anteriores apartados hemos explicado como modificar la fuente, su tamano, estilo y efectos,
también nos permite elegir a nuestro gusto el color de la fuente.

» Pulsar en el “Men0 Formato”
> Elegir la opcion de “Fuente”, y nos aparecera un cuadro en donde se podra elegir el color de la fuente.

ED'DF: | Automatico || Personalizado
I T T.
Mas colores, ..
Pulsando encima se - -
despliega el siguiente Si pulsamos en “Mas colores...”, se

Subment. en donde despliega un cuadro, que nos permite

podras elegir mas elegir entre més tonos de colores

colores

> Pulsar el botdn de “Aceptar” para verificar los cambios realizados
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H. BARRA DE HERRAMIENTAS FORMATO

En esta barra de herramientas se podra acceder a todos los atributos de texto ahorrando tiempo y facilitando
su utilizacion.

Para activar la barra de herramientas, se tendran que seguir los siguientes pasos:
» Pulsar en el “Menu Ver”
> Elegir la opcién “Barra de Herramientas”

> En el submenu que nos aparece se tendra que elegir “Formato”, nos aparecera el signo de verificacion M
en la parte izquierda, indicando que la tenemos activada.

--- Dentro de esta barra podremos encontrar:

Alinear a
Tamarfio la derecha . L. Estilo de la
Fuente Subrayado ~ Alineara Disminuir Aumentar diapositiva
Fu<‘ente \ \Ia izquierda Vifietas Sangdria  sangria
Arial 21 - N K 8§ S == = A - | = Estil
/ / / / AumeJ\tar Xmmr \
Negrita Cursiva Sombra Numeracion Tamafio Tamafio Color de

Centrar De la fuente De la fuente La fuente

Para que desaparezca de pantalla, seguir los mismos pasos explicados anteriormente, pero al
pulsar sobre “Formato” se desactivara.
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EJERCICIO DE REPASO

= Abrir la presentacion guardada con el nombre de mis presentaciones

= Pulsar en la barra de tareas el disefio de texto “Solo titulo” y escribir LENGUA

= Seleccionar el cuadro de texto con un clic encima y vamos a cambiar los formatos de la fuente.
= Pulsar en el “Menl Formato” y elegir la opcion “Fuente”

v La fuente serd Monotype Cursiva, el estilo sera cursiva y negrita, el tamafio sera 66 ptos, el
color sera amarillo.

= En la barra de herramientas de formato, pulsar el boton de “Nueva diapositiva”, para insertar una nueva
diapositiva.
= En el panel de tareas seleccionar el disefio de diapositiva de titulo.
= Escribir en el titulo “LENGUA DE PRIMARIA” y en el subtitulo escribir “ADJETIVO”
= Seleccionar el cuadro de texto de titulo y afadir los siguientes formatos:
v' La fuente serd Monotype Cursiva, con tamafio 54, con el efecto de relieve y en azul.
= Seleccionar el subtitulo y afiadir los siguientes formatos.

v La fuente serd Comic Sans al 44 en negrita, con un color rojo claro.
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Resultado de la préctica:

DIAPOSITIVA 1

DIAPOSITIVA 2

ADJETIVO
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Test

1. Paraintroducir en una diapositiva un titulo y subtitulo, se tendra que elegir
a. El disefio de texto solo titulo
b. El disefio de texto diapositiva de titulo
C. El disefio en blanco

2.  ¢Que tipo de texto se deberia utilizar en una presentacion?
A. Grande y estética
B. Claray legible
C.  Ambas son ciertas

3.  Para cambiar una fuente, se tendra que pulsar en...
A.  Menu Archivo / Fuente
B.  Menu Formato / Fuente
C. Menu Edicion / Fuente
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4.  Para cambiar el color de la fuente, se tendré que pulsar en...
A.  Menu Edicion / Efectos de texto

B.  Menu Formato / Color de texto

C

D

Ninguna es cierta
Todas son correctas

5. Elestilo de la fuente sirve para poder ...

Cambiar la letra

oo ow

Cambiar el tamario de la letra
Cambiar el grosor de la letra y ponerla en cursiva
Cambiar los efectos de la letra

6.  Para poner un texto en relieve, se tendra que pulsar en...

S
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Menu Formato / Fuente / Efectos
Menu Formato / Fuente / Estilo
Menu Edicién / Fuente / Efectos
Menu Ver / Fuente / Estilos

El uso de nuevas tecnologias en la clase

www.magister.es
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SOLUCIONES TEST

Solucion pregunta 1: b
Solucion pregunta 2: ¢
Solucién pregunta 3: b
Solucién pregunta 4: d
Solucién pregunta 5: ¢

Solucién pregunta 6: a

El uso de nuevas tecnologias en la clase

www.magister.es




TEMA 4; W%
DIAPOSITIVAS CON VINETAS

Diapositiva con titulo y texto
Diapositiva con titulo y texto a dos columna
Alineacién
Sangria
Interlineado
Creacion y eliminacion de vifetas
Ejercicio de repaso
Test

ITOmMmoOOw>
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A. DIAPOSITIVAS CON TITULO Y TEXTO Ij'ﬂ%

Este tipo de vifietas hace que la lectura del temario sea facil y bastante atractiva.

Para insertar una diapositiva de texto tendremos que...
»  Pulsar en “Menu Archivo”

> Elegir la opcion de “Nuevo”, y nos aparecera el panel de tareas en donde se tendra que elegir el
“Disefio de texto” con el nombre de “Titulo y Texto” —

El nuevo disefio se aplicard automéaticamente en la diapositiva

Haga clic para agregar titulo
I

 Haga clic para agregar texto

2
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B. DIAPOSITIVAS CON TITULO Y TEXTO A DOS
COLUMNAS

Este tipo de vifietas hace que la lectura del temario sea facil y bastante atractiva.

Para insertar una diapositiva de texto tendremos que...
»  Pulsar en “Menu Archivo”
» Elegir la opcion de “Nuevo”, y nos aparecera el panel de tareas en donde se tendra que elegir el

“Disefio de texto” con el nombre de “Titulo y Texto a dos columnas” —_—
El nuevo disefio se aplicara automaticamente en la diapositiva |
Haga clic para agregar titulo
« Haga clic para « Haga clic para
agregar texto agregar texto
3
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C. ALINEACION m%

La alineacion nos permite colocar el texto de distintas maneras, pudiendo acceder a esta opcion de
dos formas:

1. ALINEACION DESDE EL MENU:
»  Pulsar en el “Menud Formato”
»  Seleccionar la opcidn “Alineacion” y se desplegara un submena con las siguientes opciones:

* Alinear a la izquierda: Nos permite alinear todo el texto por la izquierda.

* Alinear a la derecha: Nos permite alinear todo el texto por la derecha.

* Centrar: todo el texto aparecera centrado.

* Justificar: Nos permite alinear el texto a la vez, tanto por la izquierda como por la

derecha.
2. ALINEACION DESDE LA BARRA DE HERRAMIENTAS FORMATO
En la barra de herramientas de formato, nos aparecen tres iconos que nos permite acceder de manera

rapita a las opciones antes explicadas.
_ Alinear a
= la derecha

Centrar
4
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la izquierda

Alinear a |




D. SANGRIAS

Esta opcion nos permite afiadir espacios al inicio de las frases, permitiendo poner distintas sangrias
segun los parrafos.

La manera de utilizar las sangrias se realiza a través de la regla horizontal de texto que tenemos en la
pantalla. Si no figura tendremos que ir al Mena “ver” y seleccionar “regla”

Nos permite poner
sangria en la primera
linea

RN N R R - R R RN R R R R R R N RN N RN RNk N RN N R RN N W R N RN N N RN N R

En caso de querer poner sangria en la primera fila, tendremos que
pulsar sobre el icono para poder aumentar la sangria

Nos permite poner
sangria al parrafo

i=

aumentar la sangria, y nos quedara de la siguiente manera:

Ry eder Ejemplo:
Este texto tiene sangria en la primera linea,
mientras que el resto del parrafo no tiene ninguna
sangria.

5
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E. INTERLINEADQOS

El interlineado nos permite afiadir espacios entre frases o entre parrafos. Para ello tendremos que seguir
los siguientes pasos:

» Pulsar en el “Menu Formato”
» Seleccionar la opcién “Interlineado”, nos aparecera la siguiente pantalla.

Nos permite afiadir _
. Interlineado
espacio entre las frases
—r 0 2 |Lineas [+
. : T Nos permite afiadir
Antes del parrafo ——————""" i
espacios entre los
0,2 A |Lineas |«

parrafos, antes del

Nos permite afiadir Despues del parrafo parrafo.
espacios entre los 0 B |Lineas [w
parrafos, después del

| Esta opcion nos permite
ir viendo las
modificaciones que
vamos realizando antes
de aceptar.

L Aqeptar J Cancelar
N

parrafo.

siempre se pulsa cuando
queremos grabar los
cambios realizados

La opcion “Aceptar” l ﬁ
Pulsamos esta opcidn,

cuando queremos cerrar
sin grabar las
modificaciones.

©MAGISTER - ©MELC S.A.
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F. CREACION Y ELIMINACION DE VINETAS

Cuando queremos crear vifietas y elegir la vifieta que queremos aplicar, deberemos ir a...
> “Menu Formato” y elegir la opcion “Numeracion y Vifietas”, nos aparecera una nueva pantalla.

> Elegir la que se necesite pulsando encima, y pulsar
Con vifetas | Con nimeros “Aceptar".
O 0 .

»Si necesitamos otra vifieta que no aparezca en los

Ninguno = = 0 ’ modelos predeterminados, podremos pulsar en el

- 0 ' botén de “Imagen” o “Personalizar”, se abriran dos
- . cuadros mostrando diferentes imagenes y simbolos,
a - . para poder elegir el que mas nos guste.
D o Vv

Las opciones de “Tamarfio” y de “Color”, nos
> permiten modificar tanto el tamafio como el
color, de la vifieta seleccionada.

Tamafio: | 100 (3| % de texto

Imagen...

L Aceptar J [ Cancelar ]

(

Color: hd

7
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La siguiente ficha que nos aparece es “con NUmero”, aparecera la siguiente pantalla:

Nos permite afiadir numeracion continua en

vifietas.
1 1 I
Ninguno | 2 2 IL La opcion de “Tamafo” y “Color” se utiliza de
3. 5 IIL. la misma manera que en vifietas, permitiendo
modificar el tamafio y color de la numeracién
A a a L elegida.
b b. ii
“ © - " La opcién “Empezar en” nos permite elegir el
namero, letra... por la cual empezara la
Tamafio: | 100 55| % de texto Empezar ent | a e .y,
- = numeracion.
Colar: v
L Aceptar J [ Cancelar ]

8
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EJERCICIO DE REPASO

= Abrir la presentacion guardada con el nombre de mis presentaciones
= |nsertar una nueva diapositiva (desde la barra de formatos en el boton “nueva diapositiva” o desde
el Menu Archivo)
= Elegir en el panel de tareas “Diapositiva con titulo y texto”
= Escribir como titulo “ADJETIVO CALIFICATIVO”
= Selecciona el cuadro de texto del titulo y cambia los formatos:
v La fuente sera Monotype cursiva, en negrita, con tamafio 48 y color amarillo.
= Seleccionar el cuadro de texto de las columnas y pulsar en el icono de la barra de herramientas de

o —

formato de vifietas :— | para quitar las vifietas.

o —

= Escribir el siguiente texto:

" Los Adjetivos calificativos son las palabras que nos dicen como son y como estan las
personas, animales o las cosas a que se refieren.
. Los formatos del texto seré:

v La fuente sera tahoma a 28 ptos, en negrita y color rojo claro.

= Pulsar en el Menu Formato y seleccionar la opcién Numeracion y vifietas, elegir una vifieta lo mas
parecida posible a esta

» 9
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Escribir el siguiente texto:

» La palabra abrigo es un nombre de cosa, es decir, es un sustantivo

» La palabra precioso nos dice como era el abrigo. Es un adjetivo calificativo.
Seleccionar el titulo y pulsar en el MenU Formato y seleccionar Alineacion, elegir centrada.
El interlineado sera 1,2 ptos. DIAPOSITIVA 3

Los Adjetivos calificativos son las palabras
que nos dicen como son o como estan las
personas, los animales o las cosas a que se
refieren.

# La palabra Abrigo es un nombre de cosa,
es decir, es un sustantivo

» La palabra precioso nos dice como era el
abrigo. Es un adjetivo calificativo.

Guardar la presentacion con los
cambios realizados.

10
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Test

1. ¢Podemos anadir y eliminar a gusto del usuario las vifetas?
a. Si
b. No
2. La alineacion justificada sirve para..
a Alinear el texto por el margen izquierdo
b.  Alinear el texto por el margen izquierdo y derecho
c Alinear el texto por el margen derecho
d Centrar el texto
3. Para alinear el texto tendremos que pulsar en el Mendu...
a Formato / Interlineado
b.  Formato / Parrafo
c Formato / Alineacion
d Formato / Parrafo / Alineacion
11
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4. Para modificar la sangria del texto , se tendra que...
a. Moadificar en la regla
b. Pulsar en el Menl Formato / sangria
c.  Pulsar en el Menl Formato / Parrafo
5. En el interlineado podemos modificar el espacio entre
a. Frases
b.  Entre parrafos
c.  Ambas son ciertas
d.  Ninguna es cierta
6. Para elegir la vifieta que queremos, se tendra que...

a. Pulsar en el Menu Formato / Vifetas
b.  Pulsar en el Menu Formato / Numeracion y vifietas
c. Pulsar en el Mend Formato / Numeracién

©MAGISTER - ©MELC S.A. El uso de nuevas tecnologias en la clase
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SOLUCIONES TEST m%

Solucién pregunta 1: a
Solucién pregunta 2: b
Solucién pregunta 3: ¢
Solucién pregunta 4: a
Solucion pregunta 5: ¢

Solucién pregunta 6: b

13
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TEMA 5: s
CORRECTOR ORTOGRAFICO

A. Ortografia

B. Sindnimos

C. Idiomas

D. Ejercicio de repaso
E. Test

14
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A. ORTOGRAFIA

Nos permite corregir las faltas ortograficas y gramaticales del texto escrito.

Podemos acceder a esta opcion pulsando la tecla de funcion “F7” o bien...
> Pulsar “Menu Herramienta”
> Elegir la opcién “Ortografia”, nos apareceré el siguiente cuadro.

Nos indica la
palabra con

falta ortografica ™.

o que le es S
desconocida al Mo se encontrd: Ortografia
diccionario Cambiar port _w Ortografia)
: Suggrentias: N
Nos orienta sobre la .~ Ortografié [ .v <
alabra corregida. .| Ortografio
B £ i Ortografiad . |
......... v
Nos proporciona -

sugerencias sobre || Agregar pal_abrasﬂﬁ : |PERSONAL, DICv it

posibles palabras

Nos permite continuar en
donde dejaste la ultima
correccion ortografica

Si la palabra es
correcta, esta opcion
" nos permite ignorar
su correccion

Si queremos cambiar

* de una vez todas las

veces que aparezca la
misma palabra.

Esta opcion te dara

correctas ' sugerencias sobre la
} ; palabra que deberia
Una vez Seleccionada Si la palabra fuese stz .opc1c'>n 1os ser correcta.
la palabra correcta, correcta, pero e 51 rem rrar el
pulsar este boton para desconocida para el GRSl ?:uealderoosncae eaz €
cambiar la palabra diccionario, se podra todas 1’35 faltas de ut , una vez
agregar al diccionario ortografia sin que nos terminada la revision
pulsando este boton pida confirmacion © BHIEE 15
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B. SINONIMOS

Esta opcidn es una ayuda para el usuario, ya que a partir de una palabra nos proporciona una serie de

sinénimos. Para poder acceder a esta opcion, se tendra que...
» Pulsar “Menu Herramientas”

» Seleccionar la opcién “Sindnimos”, y nos aparecera el siguiente cuadro en el Panel de tareas.

Buscar:
ORTOGRAFIA B

Sindrimos: Espafial (Espafia - alfab. internacional) v

Escribir la palabra

[@arisl=] Nos mostrara
de la cual -

queremos internacional)
sinoNimos = ACENTUACION (s.)
ACENTUACION .
PUNTUACION A
=l PRECEPTO (s.)
PRECEFTO
=) HERMOSURA (s.)
HERMOSURA
= GRAMATICA (s.)
GRAMATICA
= éNo lo encuentra?
Pruebe una de las siguientes opciones o consulte la

Ayuda para obtener sugerencias sobre cdmo volver a
definir |z blsgueda.

Otros lugares para buscar
Buscar 'ORTOGRAFIA' en:

é&Todos los libros de referenda

©MAGISTER - ©MELC S.A. El uso de nuevas tecnologias en la clase

=l Sinénimos: Espaiiol (Espaiia - alfab. ._.". laS sugerencias
sobre la palabra
escrita
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C. IDIOMAS

Esta opcion nos permite modificar el idioma del texto que estamos escribiendo, para que nos indique las
faltas de ortografia y sindbnimos. Seguir los siguientes pasos:

» Pulsar en el “Menu Herramientas”
» Seleccionar la opcién “Idiomas” y nos aparecera el siguiente cuadro:

Una vez

Agocenade o

1dioma, pulsar este

Seleccionar el

idioma que | Marcar el texto selecdonado como: . L Aot 1 botoéon
queremos para e - Espanol (Espafia - alfab. internaciongisd .
nuestro texto " Espafiol (Espafia - alfab, tradicipref) ’ Cancelar "]-- Sino queremos

seleccionar nada,

— Predeterminar... pulsar este boton
s S . .
Las barras de Ao revisar) ...+ =

desplazamiento Afrikaatis
nos permiten bajar ... Ahanés .. !
. .....:.-.r.. ....... o rteececetetttttnnnas ] - Sl queremos
y subir para ver Aleman (Alemania) > -

- *.. utilizar siempre el
El corrector ortografico utiliza automaticamente los diccionarios del idioma
idioma seleccionade, si estan disponibles, predeterminado,

pulsar este boton

todos los idiomas
de los que dispone
el programa

17
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EJERCICIO DE REPASO

Abrir la presentacion guardada con el nombre de mis presentaciones

Insertar una nueva diapositiva con un disefio de texto de “Titulo y texto a dos columnas”

El titulo tendra la fuente Monotype
Cursiva al 54 ptos en negrita, con color
rojo claro.

= El resto del texto tendra la letra Comic OQTOGMTIﬁ

Sans a 28 ptos, en negrita, de color rojo

claro. .
= El interlineado sera 2 ptos, la alineacion
estara centrada ,
= Escribir como en el modelo. (escribir el
texto textualmente con las faltas
Afi * UgYe + Somvrero
ortogréficas)

18
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Utiliza el corrector ortografico para corregir las faltas ortograficas. (Men( herramientas / ortografia)

Guardar la presentacion
los cambios realizados.

©MAGISTER - ©MELC S.A.

ORTOGRAFILA

+ hierro + Payaso

+ balcédn + Brasil
o Huevo « Sombrero

+ Brujas « Camidn

El uso de nuevas tecnologias en la clase
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Test

1. La ortografia sirve para...
Corregir todas las faltas del texto manualmente

Ninguna es correcta

a.
b.  Corregir todas las faltas del texto automaticamente
c.
d.

Ambas son ciertas

2. PowerPoint permite cambiar

Sinénimos
Idiomas
Ortografia

®oooTw

Ninguna es correcta
Todas son correctas

3. El idioma permite
Traducir el texto automéaticamente al idioma seleccionado

Ninguna es correcto

a
b.  Que nos ayude en la ortografia segun el idioma seleccionado
c
d

Ambas son correctas

©MAGISTER - ©MELC S.A.
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4. Para acceder a la ortografia
a.  Pulsar en el Menu Formato / ortografia
b.  Pulsar en el Menu Formato / correccion ortogréafica
c.  Pulsar en el Menu Herramienta / ortografia

5. Para acceder a la opcion de idiomas, se tendra que pulsar en el Mend...

a. Edicion

b. Herramientas
C. Formato

d. Ver

6. ¢Se puede agregar mas diccionarios a parte del instalado en office?

a. Si
b. No
21
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SOLUCIONES TEST m%

Solucion pregunta 1: d
Solucion pregunta 2: e
Solucién pregunta 3: b
Solucién pregunta 4: ¢
Solucién pregunta 5: b

Solucién pregunta 6: a

22
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TEMA 6:
DIAPOSITIVAS CON

it

ASISTENTES Y PLANTILLAS DE

DISENO

A. Asistente para autocontenido
B. Disefo y estilo de diapositivas
C. Ejercicio de repaso
D. test
OMAGISTER - ©OMELC S.A. El uso de nuevas tecnologias en la clase
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A. ASISTENTE PARA AUTOCONTENIDO

it

Esta opcidn nos permite obtener ayuda para crear un proyecto, en donde s6lo tendremos que escribir el

texto, y siempre siguiendo las instrucciones del asistente.
Para poder acceder a esta opcion, seguir los siguientes pasos:
» Pulsar en el “Menua Archivo”, y elegir “Nuevo”

> Nos aparecera en el Panel de Tareas, la opcion de “A partir del asistente para autocontenido...”

> Nos aparecera el asistente, que nos va indicando los pasos a seguir...

Asistente para autocontenido
Iniciar Enie para a <

ofreciéndole ideas v una posble organizacidn
Estio de presentacin de la presentacidn,

Opdones de la presentadion

Finalizar

Pulsar este bot6n para
Tipo de presentaddn El Asistente para autu:-cont%io le ayuda, SegUII' con el asistente

Pulsar este boton para
salir del asistente

Pulsar este botdn si
gueremos finalizar el

asistente

| |I Siguiente > ] [ Finalizar /r
©MAGISTER - ©MELC S.A. El uso de nuevas tecnologias en la clase
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> Al pulsar “Siguiente” nos aparecera el siguiente cuadro.

do - [Genera a

Seleccione el tipo de presentacion que desee impartir

Todos | EEEE
Recomendacion de una estrateqia

Inidiar

Comunicacion de malas noticias
Formadon

I; .
I General J
I Qrganizacién J Torbeling de ideas
I |
F |

Tipo de presentadion

Estilo de presentadidn

Certificado

Flan de negocios

Informacidn general financiera

Reunidn de lz compafiia

Finalizar Crientacion del empleado

Pagina principal del grupo

Manual de |z organizacian B

Proyectos

Opdones de la presentadion

\entaz y mercadotecnia

|Agregar... | [ Quitr |

I Cancelar I I < Afras H;iguiente::-l [ Einalizar ]

> Se tendra que seleccionar el tema relacionado con nuestro proyecto.

> Si pulsamos el boton de “Todos”, nos apareceran todos los temas que posee el programa
> Los demas botones, nos muestra los temas correspondientes a cada unos de ellos.

> Pulsar el boton “Siguiente” para continuar con el asistente

> El boton “Cancelar” y “Finalizar” se utilizar igual como se explico anteriormente.

25
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> Al pulsar “Siguiente” nos aparecera el siguiente cuadro.

ormacis X .
X » Tendremos que seleccionar la forma
£Cémo impartird la presentacién? A
Inicer P e i en la que presentaras el proyecto, en
— O Presentacin para Vieb pantalla, en web, con transparencias...

(O Transparencias en blanco y negro

Estilo de presentadién

C' Transparengias en color

Opdones de la presentaddn O Dizpositivas de 35mm

Finalizar

> Al pulsar “Siguiente” nos aparecera el
I Cancelar I I < Afrds ]Eiiguiente>5.| I Einalizar I S|gU|ente Cuadro

» Tendremos que afiadir un titulo a la
presentacion.

> Si queremos poner un pie de pagina,
como por ejemplo el autor.

» Si queremos incluir la fecha y el
nimero de pagina, sélo se tendra que
pulsar encima para activarlos.

Titulo de la presentacion:

|
| Tipo de presentadén Elementos gue desea incluir en todas |as dispositivas;

Iniciar

Estile de presentaddn Bie de pagina:

Fecha de la dltima actualizacidn

Opdones de la presentadidn .
peones e 1a prese Nimero de diapositiva

Finalizar

Cancelar ‘ [ = Atrds Hgiguiente:»] [ Einalizar J
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» Al pulsar “Siguiente”

nos aparecera el siguiente cuadro.

1 Iniciar
|

Tipo

de presentadon

Estilo de presentaddn

Opdones de la presentadan

Finalizar

Esta es toda la informacidn que necesita el
zsistente para crear la presentacion,
Haga dlic en Finalizar para ver el documento.,

Asistente para autocontenido

I Cancelar I I

Finalizar

> Nos aparecera el final del asistente, por lo que pulsamos “Finalizar”

» Al pulsar este botdn, nos insertara todas las diapositivas correspondientes al tema elegido, y

solo tendremos que seleccionar encima e ir insertando el texto correspondiente.

©MAGISTER - ©MELC S.A.
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» En la parte de la izquierda de la pantalla, nos aparecera las diapositivas de las que se
compone el proyecto, y lo que deberias escribir en cada una de ellas.

Ejemplo:

Si se hubiera elegido la opcion de formacién, al finalizar el proyecto nos aparecerian estas

diapositivas.

.al

2 Introduccion

Orden del dia

4 Informacion general

5 Vocabulario

Mdnica San Juan Mine

« Defina la materia

« Describa lo que la audiendia va a
aprender en la sesidn .

+ Descubra =i la audiencia tiene algdn '
interés o experiencia relacionados con el
tema

« Enumere los temas que se van a tratar
« Enumere el tiempo asignadeo a cada uno
de ellos

» Exponga la idea general del tema
+ Explique |a relacidn entre los distintos
temas

+ Glosario de términes
+ Defina los términos especificos de este
tema

©MAGISTER - ©MELC S.A.

Primer tema
» Explique los detalles
+ Proponga un ejemplo
+ Incluya ejercicios para facilitar &l
aprendizaje

Segundo tema
» Explique los detalles
+ Proponga un ejemplo
+ Incluya ejercicios para facilitar l
aprendizaje

Resumen
» Resuma lo aprendide
» Defina cdmoe se puede aplicar lo
aprendido
+ Pida la opinidn de la audiencia acerca dg
la sesidn de aprendizaje

Fuentes de informacion adicionales
+ Otras sesiones de aprendizaje

» Libros, articulos y medios electrdnicos
« Servicios de consultoria, otros recursos

El uso de nuevas tecnologias en la clase
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B. DISENO Y ESTILO DE DIAPOSITIVA

La opcion de DISENO, nos permite elegir la diapositiva correcta, segtn lo que vayamos a incluir en la

diapositiva.

Podemos acceder a esta opcion siempre que queramos, pulsando en el “Mend Formato”, y seleccionando

la opcién “Disefio de la diapositiva”.

Nos aparecera en el Panel de Tareas todos los modelos que posee el programa:

Disefio de texto ¥ objetos

Disefios de texto <|/—J Podremos introducir
S titulo, subtitulo, -
— vifietas, columnas, e
— parrafos sin vifietas:--
Disefios de objetos %
s Pl | Epd @ 2
LIS
H & B4 B2
LI = |l
Podremos crear B3 B2
imagenes, autoformas, [FLE 7
graficos, tablas---

B
2oo |2
B
2o |2

©MAGISTER - ©MELC S.A.

E Qs

Otros disefios

=R

Aqui podremos

=

] introducir

gréaficos,

—! || organigramas,

tablas, vifietas,

% columnas--*

Con estos modelos nos
permitira introducir texto e
imagenes, graficos, tablas---

de nuevas tecnologias en la clase
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Para acceder a la opcion de “ESTILO DE LA DIAPOSITIVA”, tendremos que pulsar en “Menu

Formato” y elegir la opcion de “Estilo de

Nos aparecera en el Panel de Tareas todas las plantillas de disefio que posee el programa,

Disponible para utilizar

la diapositiva”.

mas grandes.

©MAGISTER - ©MELC S.A. El uso

de nuevas tecnologias en la clase

» Para seleccionar una de ellas, lo Unico que hay que hacer es pulsar
encima de ellas, y se aplicara automaticamente en la diapositiva.

> En la parte de la derecha, aparecera una flecha, pulsando encima se
despliega un submenu.

» Aplicar a todas las diapositivas: se aplicara el disefio a todas las
diapositivas.
» Aplicar a las diapositivas seleccionadas: teniendo seleccionadas las
diapositivas, pulsando en esta opcion se aplicara el disefio.

» Utilizar en todas las aplicaciones nuevas: se aplicara a partir de la
diapositiva activa en adelante.
» Mostrar vistas previas grandes: los disefios aparecen en modelos

30
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EJERCICIO DE REPASO

= Abrir la presentacion guardada con el nombre de mis presentaciones

= Pulsar en el Mend Formato, pulsar en la opcion “Estilo de Diapositiva” y seleccionar el estilo “Oceano”,
en la flecha que aparece en la parte de la derecha, elegir “Aplicar a todas las diapositivas”

= Quedaré de la siguiente manera:

Guardar la presentacion
con los cambios
realizados.

31
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Test

1. La opcion de autocontenido sirva para...
a. Rellenar automéaticamente un proyecto
b.  Para que proporcione ayuda de los pasos a seguir
c.  Ninguna es correcta

2. ¢Qué tipos de diapositivas se puede encontrar en disefio?
a. De texto
b.  Con objetos
C. Con vifietas
d. Todas son ciertas

3.  ¢Qué se puede introducir en una diapositiva con disefio de texto?
a. Texto, titulos, vifietas
b.  Texto, organigrama
c.  Texto, graficos, autoformas
d. Ninguna es cierta

32
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it

4. En una diapositiva con disefio de otros disefios se puede introducir...
Texto y cualquier objeto

Texto y gréaficos

Graficos

Todas son ciertas

oo o

5. El estilo de una diapositiva cambia...
a. Los datos que vamos a introducir
b. El fondo de la diapositiva
c.  Ninguna es correcta

6. Para cambiar el estilo de diapositiva se tendra que pulsar en el Mend...

a.  Edicidn / estilo de diapositiva
b.  Formato / estilo de diapositiva
C. Herramientas / estilo de diapositiva
d.  Ver / estilo de diapositiva
33
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SOLUCIONES TEST m%

Solucion pregunta 1: b
Solucion pregunta 2: d
Solucién pregunta 3: a
Solucién pregunta 4: d
Solucién pregunta 5: b

Solucién pregunta 6: b

34
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TEMA 7:
UTILIZACION DE LOS
PATRONES

A. Patrdn de diapositivas
B. Patrdn de notas
C. Patron de documentos
D. Ejercicio de repaso
E. Test
35
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A. PATRON DE DIAPOSITIVAS

Nos permite crear una plantilla, para seleccionar y tener predeterminados para todas las dispositivas las
fuentes, tamafio, alineacion, interlineados, sangrias, vifietas, etc...

Pasos a seqguir:
» Pulsar en el “Menu Ver”
> Elegir “Patron de diapositivas” la diapositiva se convertird en una plantilla.

Haga clic para cambiar el estilo Nos aparecera una barra de herramientas de vista previa
de titulo s | 0€ PALTON
- e : Conservar Disefio del
+ Haga clic para modificar el estilo de texto serer muEe patron patron
del patron patron de Titulos : -
— Segundo nivel ‘.
* Tercer nivel 3 .
— Cuarto nivel
» Quinto nivel = s ..". o
| VistgPatrdn ge diaposifjias |
-" ] p @ 5 (B8] | Cerrar vista Patrdn |
Area de objeto para autodisefios ." . y. " .
Edethayhura e «pie de pa:g\n? e - '<M=>§ N ‘..
Insertar nuevo Eliminar )
patron de patron Cambiar
diapositivas nombre

36
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B. PATRON DE NOTAS

Nos permite modificar la plantilla para las notas.
Pasos a seguir:
» Pulsar en el “Men0 Ver”

> Elegir “Patron de notas” la diapositiva se
convertird en una plantilla.

©MAGISTER - ©MELC S.A.

frea de encabezadn!

Haga clic para cambiar el estilo

de titulo

+ Haga clic para modificar el estilo de texto

del patran

Ca~unds nive
—Ssgundo nivel

El uso de nuevas tecnologias en la clase

Area de nimera
P
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C. PATRON DE DOCUMENTOS

Nos permite modificar la vista de las diapositivas,
permitiendo ver dos, tres... diapositivas a la vez.

Pasos a seguir:
» Pulsar en el “Menu Ver”

> Elegir “Patron de documentos” la diapositiva se
convertird en una plantilla.

Nos aparecera la barra de herramientas Vista patron de
diapositivas

........................................

........................................

Mostrar Mostrar Disefio de
Mostrar Se{s oI distribucién patron de
tres por bagima de esquema  diapositivas
paginas : : S R
Mostrar . .
posicion de H _______________________________________
documentos Vista Pa4ron de dw“nlentnl' A v
uno de - = = = : ;
D &= 23|88|ama = | [&F | cerar vista Patrén

aginas O
e v

-
e
..
..
......
.o
e
cey

Mostrar posicion de
documentos cuatro
diapositivas por
paginas

Mostrar dos

por paginas A
paginas

©MAGISTER - ©MELC S.A.

Mostrar posiciéon de
documentos nueve
diapositivas por

. Areade pie de pagina!

........................................

Area de fetha

Area de nimero
e

El uso de nuevas tecnologias en la clase
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EJERCICIO DE REPASO

= Abrir la presentacion guardada con el nombre de mis presentaciones

= Insertar una nueva diapositiva con el disefio de titulo y texto

= Pulsar Menu Ver, seleccionar Patron y elegir Patron de diapositivas

= El titulo tendra la fuentes Monotype Cursiva al 44, en negrita y de color amarillo.
= El resto de los niveles tendran la letra Comic Sans

= Cambiar las vifietas para que queden de la siguiente manera:

L . mTlercer nivel
=Guardar la presentacion con los cambios € Cuarto nivel

) e
realizados. Quinto nive
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Test

1. ¢(El patron permite modificar una plantilla de texto, notas...?
a. Si
b. No

2. Para acceder al patrén de diapositivas se tiene que pulsar en el Mend...
a. Edicion
b. Herramientas
C. Ver

d. Formato

3. El patrén de diapositivas permite cambiar las vifietas y tipos de texto
a. Si
b. No

40
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it

4. ;Se puede escribir en la diapositiva mientras se tiene abierto el patrén?
a. Si
b. No

5. El patrén de documentos permite...
a. Madificar la diapositiva
b.  Modificar la vista de diapositivas
c.  Ninguna es correcta

6. Para acceder al Menu en donde se encuentra el patrén hay que pulsar en el Mend...
a.  Edicién
b. Formato
C. Herramientas
d. Ninguna es cierta

41
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it

SOLUCIONES TEST

Solucion pregunta 1: a
Solucion pregunta 2: ¢
Solucién pregunta 3: a
Solucién pregunta 4: b
Solucién pregunta 5: b

Solucién pregunta 6: d

42
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TEMA 8:
IMAGENES

Insertar imagenes predisefiadas
Insertar imagenes desde archivo
Insertar imagenes desde scanner
Barra de herramientas imagen
Mover imagenes

Opciones de imagenes

Modificar tamafio de imagen
Recortar imagen

Girar imagenes

Ejercicio de repaso

AT IOMMUOO®>

Test

©MAGISTER - ©MELC S.A.
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A. INSERTAR IMAGENES PREDISENADAS

El programa dispone de imagenes predisefiadas para insertarlas en las presentaciones, pudiendo
modificarlas a gusto del usuario. Para ello, seguir los siguientes pasos:

» Pulsar en el “Menu Insertar”
> Elegir la opcion “Imagen” y seleccionar “Imagen Predisefiadas”.
» Seleccionar “Organizar Clips...”
» Pulsar doble clic encima de “Colecciones de Office” y nos aparecerd un cuadro con las categorias de

las imagenes

Lista de colecciones

=2 Colecdones de Office
&% Académico
& Agricultura
@ Alimentacidn
+ ﬁ Animales
ﬁ Artes
+ ﬁ Autoformas
ﬁ Casa
ﬁ Ciencia
@5 Clima
+ ﬁ Comunicaciones
% Conceptos
+-% Deportes
% Edificios
+ ﬁ Elementos decorativos
+ ﬁ Elementos Web

< 4

Ey

s

nﬂam

©MAGISTER - ©MELC S.A.

El uso de nuevas tecnologias en la clase

»>En la parte de la derecha nos aparecera
las imagenes correspondientes a la
categoria seleccionada.

> Pulsar encima de la imagen
seleccionada, manteniendo pulsado el
botdn izquierdo del ratdén, arrastrar hacia
el documento, y se insertara
automaticamente la imagen deseada.

44
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B. INSERTAR IMAGEN DESDE ARCHIVO

Esta opcidn nos permite insertar imagenes de cualquier archivo de imagen.
»Pulsar en el “Menu Insertar”

»Elegir la opcién “Imagen” y seleccionar “Desde archivo”.

> Nos aparecera el siguiente cuadro

5 “Buscal’ el’l”: se Buscar en: j Mi PC vl @ - Q j ~ Herramientas -
tendra que Y ~
seleccionar la ruta en —7 4 i
1 Mis documentos = O o —_—
donde este el archivo ek 0 =

Escritorio PRESARIO_RP (D) MANUALES (E:) Disco extrable £

s

Nos apareceran todos
los archivos de la
ruta seleccionada,
pulsar encima de la

imagen deseada

Mis documentos

Documentos de
Administrator

=

Documentos compartidos

Aparecera el nombre
de la imagen
seleccionada

Pulsar este boton una
vez seleccionada la
lmagen para insertarla
en la diapositiva

Mombre de archivo:

|

)
Mis sitios de red i)

Tipo de archivo: Todas las imagenes

En esta opcion

Cancelar ,

podremos elegir la
extension de la
imagen a buscar

S.A. El uso de nuevas tecnologias en la clase

Pulsar este botén en
caso de querer salir
sin insertar la imagen

C. INSERTAR IMAGENES CON SCANNER

Esta opcion nos permite insertar imagenes escaneadas.
> Pulsar en el “Menu Insertar”
» Elegir la opcion “Imagen” y seleccionar “Desde escaner o camara”.

» Escanear la imagen que queremos insertar utilizando el programa que tengamos instalado en

.
1

A Definir color
* transparente

.. Restablece
r Imagen

nuestro PC
D. BARRA DE HERRAMIENTAS IMAGEN
Color
: Mepos ; 5 Volver a
Menos Br}.llo Glrarl 90° a colorear la
contraste ’ . g imagen
: : 1z.qu1erda .-
Insertar ....... —1 1 O v ’ +-.‘ _ o ‘{ﬁ **::
Imagen I:a HH jT "-jl ] il 'r‘!- e = B 4 |
* A A k-d..
: K Formato de
K : Estilo de cuadro de
Més Mas la linea texto
contraste Brillo
Récortar o
Imagen Cgmpr1m1r
imagen

©MAGISTER - ©MELC S.A. El uso de nuevas tecnologias en la clase
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E. MOVER IMAGENES

Para poder mover una imagen se puede realizar de dos maneras:

PRIMERA MANERA:
» Seleccionar la imagen

> Pulsar el “Menu Edicién” y seleccionar la opcién “Cortar”
» Situar el cursor en donde queramos mover la imagen
» Pulsar el “Menu Edicién” y seleccionar la opcion “Pegar”

SEGUNDA MANERA:

» Seleccionar la imagen a mover
» Situar el cursor sobre la imagen, el cursor se convertira en una flecha de cuatro puntas

» Manteniendo pulsado el botdn izquierdo del ratén, arrastrar hacia donde queramos mover la imagen
» Soltar el raton una vez que hemos movido la imagen.

©MAGISTER - ©MELC S.A.
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F. OPCIONES DE IMAGENES

El programa nos permite modificar las imagenes que insertamos. Seguir los siguientes pasos:

» Teniendo seleccionada la imagen a modificar

» Pulsar en el “Menu Formato”
» Seleccionar la opcidn “Imagen”, nos aparece un cuadro nuevo.
» Nos apareceran varias fichas:

FICHA IMAGEN

Nos permite cambiar
el brillo de la imagen
aumentandolo y
disminuyéndolo a

Recortar: Nos permite
recortar la imagen de
donde queramos

L

—

—

Nos permite cambiar la
imagen y ponerlo como
marcas de agua, en
tonos grises---

Nos permite comprimir
la imagen segun la
necesidad del usuario

F

Colores y lineas
| | Recortar
Lzquierda:
Derecha:
—
Color:
Brillo:

Contraste:

- (]

©MAGISTER - ©MELC S.A.

Tamario

0cm

0cm

Control de imagen

Automatico

<

<

o Lal e L

Pasician | ;

Arriba: Ocm

Al ([l

Abajo: 0m

¥ 50 %

Wl

¥ 50 %

Wl

Web

\

Yolver & colorear.j I

Eestaw

gusto del usuario

Nos permite cambiar
el contraste a gusto
del usuario

/

—

Nos permite cambiar
individualmente todos
los tonos y rellenos
de la imagen.

—

Nos permite

L Aceptar JI Cancelar

restablecer la imagen
a su estado original
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Nos permite

FICHA POSICION

mOdlflcar la DOSICIOH Calores y lineas | Tamario Imagen Web
en la dlapOSItlva Posicién en la diapositiva
,\\ Horizontal:  |3,3cm c Desde: Esquina superior izquierda Il
Vertical: 8,13 cm 3 Desde: Esquina superior izquierda v
FICHA TAMANO
. Colores v lineas Posicign || Imagen Web
Nos permite —
df ! lt Tamario y giro
modificar el alto, ~ ~
ancho y girar los _\ Al 311em [ Ancho: 5,07 (3
grados que Giro: P = Nos permite cambiar la escala tanto de
necesite el L alto como de ancho de la imagen
usuario - _ '
Alto: 100% Ancheo: 100% X N
Para seleccionar cualquiera de estas
[¥] Bloquear relacién de aspecto opciones, so6lo se tendra que pulsar
Proporcional &l tamario original de |a imagen encima para activarlas.
[ Escala adecuada para I presentacion con diapositivas \l
Tamafia original / N it 1
Os permite volver a
Alto: 31lcm Ancho! 5,07 cm Restablecer s s
su aspecto original la
imagen seleccionada
Aceptar Cancelar
e ] | | 40
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FICHA COLORES Y LINEAS

Nos permite cambiar el

Tamario | Posiciaon || Imagen
color de relleno de la d

imagen, asi como afadir Relleno
transferencias ) —
Color: Sin relleno W
Transparencia:
Nos permite .
modificar el color Linea
de las lineas de L Color; snlnea  |w| Estio:
los bordes de la —
imagen /IIDD: Grosor:
/ Conector:
Nos permite elegir
entre distintos Flechas
modelos de lineas Estilo inicial: Estilo final:
l/ Tamafio inicial: Tamafio final:
Nos permite poner
una punta a la [] Predeterminads para obietos nuevos

linea, (flecha,
cuadrado--+) L Aceptar J[ Cancelar

Web

Nos permite elegir
entre distintos
grosores para las
lineas

—

2\

J Nos permite
modificar el grosor
entre las lineas

con mediadas
(Ptos)

\\, Nos permite poner

una flecha,
cuadrado, ‘- al
final de la linea

Nos permite seleccionar entre
varios modelos, segun el
estilo inicial elegido

El uso de nuevas tecnologias en la clase

Nos permite modificar el
grosor entre las lineas
con mediadas (Ptos)




G. MODIFICAR EL TAMANO DE LAS IMAGENES m%

Para modificar una imagen so6lo se tendra que introducir en la ficha de “Tamafio” de las opciones de la
imagen, explicado en el apartado anterior.

Otra manera de modificar el tamafio de la imagen, es de la siguiente manera:

» Seleccionar la imagen a modificar el tamafio

» Situar el cursor en una de las aristas o esquina de la imagen

» Manteniendo pulsado el boton izquierdo del raton, arrastrar hasta que tenga el tamafio deseado.

Ejemplo:
TAMARO ORIGINAL TAMANO MODIFICADO

s, ¢

)

g
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H. RECORTAR IMAGEN mﬂﬂ

Para recortar una imagen se tendré que introducir en la ficha “Imagen” de las opciones de la imagen,
explicado anteriormente en el apartado F.

Otra manera de recortar la imagen es con el icono de la barra de herramientas de imagen.
» Seleccionar la imagen a recortar

» Pulsar sobre el icono de recortar 4+ ysituarnos en la arista desde donde queremos

recortar.

» Manteniendo pulsado el boton izquierdo del raton, arrastrar hasta que tenga el aspecto deseado.
Ejemplo:

IMAGEN ORIGINAL IMAGEN RECORTADA

52
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. GIRAR IMAGENES

Para girar una imagen se tendra que introducir en la ficha “Tamafio” de las opciones de la imagen,
explicado anteriormente en el apartado F.

Otra manera de girar una imagen es de la siguiente manera:
» Seleccionar la imagen a girar
» En la parte superior de la imagen aparecera un punto verde, situar el cursor encima de dicho punto

» El cursor se convertird en una flecha curva alrededor del punto, manteniendo pulsado el botédn
izquierdo del ratdn girar hasta que tenga la forma deseada.

Ejemplo:
IMAGEN ORIGINAL IMAGEN CON GIRO
1 L
53
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EJERCICIO DE REPASO

= Abrir la presentacion guardada con el nombre de mis presentaciones

= Insertar una nueva diapositiva con el disefio en blanco

= Pulsar en el Mend Insertar, seleccionar la opcién Imagen y elegir imagenes predisefiadas
= Insertar las siguientes imagenes (en caso de no tener las mismas elegir unas parecidas).
=Tendras que modificar el color, tamafio, recortar imagenes.

)

54
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Test

1. ¢De cuantas maneras se podra insertar una imagen?
a. Imagen predisefiada
b.  Scanner o cAmara
C. Archivo
d. Todas son ciertas

2. Parainsertar una imagen de office se tendra que pulsar en el Menu...
a. Insertar / Imagen predisefiada
b. Insertar / Imagen/ Imagen predisefiada
c.  Ver/ Imagen predisefiada

3. Para mover una imagen hay que...
a. Seleccionar imagen / Menu Edicion / Cortar
b.  Seleccionar Imagen / Menu Edicion / Copiar
C. Barra de herramientas Cortar

55
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4. Para cambiar la imagen de color se tendra que ir a la ficha...
Tamafio
Colores
Imagen
posicién

oo o

5. Para recortar una imagen se tendra que ir al...
Menu Formato

Barra de Herramientas de Imagen

Ambas son ciertas

Ninguna es correcta

oo o

6. Para girar una imagen se tendra que pulsar en...
a. Menu Formato
b.  Menu Insertar
C. Menu Ver

56
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SOLUCIONES TEST m%

Solucién pregunta 1: d
Solucién pregunta 2: b
Solucién pregunta 3: a
Solucién pregunta 4: ¢
Solucion pregunta 5: b

Solucién pregunta 6: a
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TEMA 9:
AUTOFORMAS

Insertar Autoformas

Barra de herramientas de autoformas
Opciones de autoformas

Mover autoformas

Modificar tamafio de autoformas
Girar autoformas

Ejercicio de repaso

Test

O N o g bk~ wh -

1
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A. INSERTAR AUTOFORMAS mﬂﬂ

Para insertar autoformas se tendra que...

» Pulsar “Menu Insertar”

> Elegir la opcion “Imagen” y seleccionar la opcion “Autoformas”
» Nos aparecera un cuadro nuevo.

Autoformas i

e o2l 10 B To 2 VO e T

» Pulsar en la opcion seleccionada, y elegir la autoforma que se desee.

» Pulsar en el documento y manteniendo pulsado el boton izquierdo del raton, arrastrar hasta que tenga
el tamafio deseado.

También se puede acceder a las autoformas desde la barra de herramientas Dibujo.

2
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B. BARRA DE HERRAMIENTAS DE AUTOFORMAS

Formas bésicas: Nos Llamas: Nos
permite insertar permite insertar
diferentes objetos Diagramas de flujo: diferentes
como corazon, Nos permite clases de llamas
cuadrados:-- insertar diferentes .

clases de diagramas o
: g Botones de accion:

Nos permite

: ST insertar botones
Lineas: Autﬂfﬂfrmag ': " ¥l para que nos
Nos A-"' realice acciones.
vomtie n‘nT c@; % .? %fh E}
insertar _J J"‘
toda clase =~ N e
de lineas g C t ------
LGRS Maéas Autoformas: Nos
: estrellas: . .
Conectores : permite insertar mas
: Nos
: Nos : c autoformas de las
. : permite licadas
cpoerfen:tt; insertar anet)éfiormente
; : trell
dos objetos Flechas de estieras ¥
cintas
bloques: Nos
permite insertar
diferentes clases
de flechas
3
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El programa nos permite modificar las imagenes que insertamos. Seguir los siguientes pasos:
» Teniendo seleccionada la autoforma a modificar
> Pulsar en el “Mend Formato”
» Seleccionar la opcién “Autoformas”, nos aparece un cuadro nuevo.
> Nos apareceran varias fichas:
; FICHA POSICION
Nos permite
mOdificar la DOSiCién Colores y lineas | Tamafio Imagen ‘Web
en la diapositiva Posicién en la dizpasitiva
,\\ Horizantal: 9,3 cm & Desde: Esquina superior izquierda |
Vertical: 5,13cm = Desde: Esquing superior izquierda | v
.
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FICHA TAMANO

Nos permite cambiar la escala tanto de

alto como de ancho de la imagen

Para seleccionar cualquiera de estas
opclones, sb6lo se tendra que pulsar
encima para activarlas.

—
I

Nos permite volver a

. Colores y lineas Posicidn || Imagen Web
Nos permite
a0 Tamario y giro
modificar el alto,
ancho y girar los N Al 311am [$|  Anche: 507am (2]
grados que G e ]
necesite el LR
usuario - - '
Alto: 100 % fa Ancho: 100 % {3
Bloguear relacidn de aspecto
Proporcional al tamario original de |z imagen
[ Escala adecuada para I presentacion con diapositivas
Tamafio original
Alto: 311cm Ancho! 5,07 cm
L Aceptar J ’ Cancelar ]
Ejemplo:

TAMANO ORIGINAL

©MAGISTER - ©MELC S.A.

su aspecto original la
imagen seleccionada

TAMANO MODIFICADO

El uso de nuevas tecnologias en la clase
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Nos permite cambiar el
color de relleno de la
imagen, asi como afiadir
transferencias

7 Relleno

Color:

Nos permite
modificar el color
de las lineas de los
bordes de la
imagen

Linea

=T Color:

Tipo:
'

Conector:

Nos permite elegir
entre distintos
modelos de lineas

Flechas

A\

Nos permite poner
una punta a la
linea, (flecha,

cuadrado--+)

Estilo inicial:

Tamario inicial:

FICHA COLORES Y LINEAS

Transparencia:

_________ Tamafo | Posicion | Imagen
Sin relleno L
Sin linea w|  Estilo:
Grosor:
Estilo final:
Tamano final:

[] Predeterminade para obietos nuevos

L Aceptar J[ Cancelar

Web

Nos permite elegir
entre distintos
grosores para las
lineas

’

Nos permite
modificar el
grosor entre las
lineas con
mediadas (Ptos)

A\

—
.
o

Nos permite
poner una flecha,
cuadrado, ‘- al
final de la linea

Nos permite seleccionar entre
varios modelos, segun el estilo
inicial elegido

©MAGISTER - ©MELC S.A.
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Nos permite modificar
el grosor entre las

lineas con mediadas
(Ptas)

6
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Dentro de la ficha “Colores y lineas” se podréa afiadir degradados, tramas...

Para entrar en este submenu, se tendra que pulsar en “Color” y elegir “Efectos de relleno”.

Nos aparecera el siguiente cuadro con cuatro fichas nuevas.

FICHA DEGRADADOS
- i Ejemplo:
Nos permite elegir uno, : :lalexiia, [ Jrane,, [ Imagen :
dos o preestablecidos Colores
colores para nuestro O Un color
degradado. I_/ T O Dos colores ||
() Preestablecer
X N Transparencia
Nos perrmte elegir la \\ pe: (8 R b% &
transparencia para que los __ —— _
colores se mezclen a (gl 2] o &
perfeCtamente Estilos de sombreado Variantes
) Horizontal
. . |\ O vertical -
Nos permite elegir la . o
X . ) Diagonal hadia arriba T
orientacion del degradado. © Diogonal hada abajo —
() Desde la esquina -
% —
Nos permite elegir dentro L—
de la orientacién varios
modelos de degradados.
7
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FICHA TEXTURA Nos permite seleccionar
una textura imitando a
| Degradado |Textura| Trama || Imagen | materiales y colores
I _ o reales.
Textura: |
2
El
Ejemplo:

Muestra;

[ Ofra textura...

©MAGISTER - ©MELC S.A. El uso de nuevas tecnologias en la clase
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FICHA TRAMAS

Degradado || Textura Imagen

Trama:

A T T s [
T [ s B
e Cancelar
EEEERrr e
A

bt -
o \ :
i
e ; |
n //A =

Rombos opacos

Primer plano: Segundo plano:
| [V] [v]

N Muestra:

Nos permite modificar el
color de las lineas

I\

Nos permite seleccionar
modelos de lineas,
rombos---

Nos permite modificar el
color del fondo

©MAGISTER - ©MELC S.A.
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Ejemplo:

/ﬂRP\
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FICHA IMAGEN

Degradado || Textura | Trama | Imagen

Imagen:

Cancelar

\

cuadro

Selecconar imagen... J

[] Bloquear relacidn de aspecto de la images

[] Girar efecto de rellena con Iz forma /

Tendremos que pulsar este botén para
acceder a donde est4 la imagen

©MAGISTER - ©MELC S.A.

Aparecerd la imagen
seleccionada

Ejemplo:

El uso de nuevas tecnologias en la clase
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D. MOVER AUTOFORMAS m]%]ﬂ

Para poder mover una autoforma se puede realizar de dos maneras:
PRIMERA MANERA:

» Seleccionar la autoforma

» Pulsar el “Menu Edicién” y seleccionar la opcion “Cortar”

» Situar el cursor en donde queramos mover la autoforma

» Pulsar el “Menu Edicién” y seleccionar la opcion “Pegar”

SEGUNDA MANERA:
» Seleccionar la autoforma a mover
» Situar el cursor sobre la autoforma, el cursor se convertira en una flecha de cuatro puntas

» Manteniendo pulsado el boton izquierdo del ratdn, arrastrar hacia donde queramos mover la
autoforma

» Soltar el ratdn una vez que hemos movido la autoforma

11
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E. MODIFICAR EL TAMANO mﬁﬂ
DE LAS AUTOFORMAS

Para modificar una autoforma sélo se tendra que introducir en la ficha de “Tamafio” de las opciones de
la autoforma, explicado en el apartado anterior.

Otra manera de modificar el tamarfio de la autoforma, es de la siguiente manera:

» Seleccionar la autoforma a modificar el tamafio

» Situar el cursor en una de las aristas o esquina de la autoforma

» Manteniendo pulsado el boton izquierdo del raton, arrastrar hasta que tenga el tamafio deseado.

Ejemplo:

TAMANO ORIGINAL TAMARNO MODIFICADO

—

12
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F. GIRAR AUTOFORMAS

Para girar una autoforma se tendra que introducir en la ficha “Tamafio” de las opciones de la
autoforma, explicado anteriormente.

Otra manera de girar una imagen es de la siguiente manera:
» Seleccionar la autoforma a girar
» En la parte superior de la imagen aparecera un punto verde, situar el cursor encima de dicho punto

» El cursor se convertird en una flecha curva alrededor del punto, manteniendo pulsado el botédn
izquierdo del ratdn girar hasta que tenga la forma deseada.

Ejemplo:
AUTOFORMA ORIGINAL AUTOFORMA CON GIRO
13
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EJERCICIO DE REPASO

= Abrir la presentacion guardada con el nombre de mis presentaciones

= Insertar una nueva diapositiva con el disefio en blanco

= Pulsar en el Menu Insertar, seleccionar la opcion Imagen, y elegir autoformas
= Insertar las diferentes autoformas, modificando su color, estilos, tamafio, etc...

N

14
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Test

1. Las autoformas se pueden modificar a nuestro gusto?

a. Si

b. No
2. Para acceder a las autoformas se tendra que...

a. Pulsar en la barra de herramientas de dibujo

b.  Pulsar en el Menl Formato

C. Pulsar en el Menu Ver
3. ¢Qué clase de autoformas se puede insertar?

a. Cuadrados, llamadas, conectores

b. Botones de accion

C. Estrellas y cintas

d. Todas son correctas

e. Ninguna es cierta

15

©MAGISTER - ©MELC S.A. El uso de nuevas tecnologias en la clase www.magister.es
4. Para poner una textura a la autoforma se tiene que...

a.  Pulsar en la ficha posicion / color

b.  Pulsar en la ficha colores / color efectos

C. Pulsar en la ficha lineas / color
5. ¢Se puede insertar imagenes dentro de autoformas?

a. Si

b. No
6. ¢Qué fichas encontramos dentro de efectos de color?

a. Degradados, textura, trama e imagen

b.  Posicién, degradados y textura

c. Colores y lineas, texturas, degradados, imagen

16
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SOLUCIONES TEST

Solucién pregunta 1: a
Solucién pregunta 2: a
Solucién pregunta 3: d
Solucién pregunta 4: b
Solucion pregunta 5: a

Solucién pregunta 6: a

17
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it

TEMA 10:
WORDART

Insertar galeria de WordArt

Barra de herramientas de WordArt
Modificar tamafno de WordArt
Opciones de WordArt

Ejercicio de repaso

Test

mmooOwp
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A. INSERTAR GALERIA DE WORDART

Para insertar WordAurt se tendré que...

» Pulsar “Menu Insertar”

> Elegir la opcion “Imagen” y seleccionar
» Nos aparecera un cuadro nuevo.

la opcion “WordArt”

> Seleccionar el modelo que més le guste al usuario

Seleccione un estilo de WordArt:

worﬂﬂt worda, WordAr{ Wordart

W

Wardart

Worililz| Word Art| Wordirt| w42+ Wordfiet
w wordart || -Word Art ‘+l-"iJr;[Ar;

ondae Tordhre W Wiy ]} ™

2
i Aceptar l’ Cancelar ]

ERPLELE JELT T ETE

|-

» Pulsar aceptar

> Nos aparecera una nueva pantalla en donde
tendremos que escribir el texto que queremos
modificar a WordArt, con su fuente, tamafio, y estilo

Fuente: Tamafio:

¥ Arial Black v n v E]

Texto:

Escriba aqui el

©MAGISTER - ©MELC S.A.

El uso de nuevas tecnologias en la clase

Aceptar Cancelar
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B. BARRA DE HERRAMIENTAS DE WORDART

Modificar Formatos Mismo
texto de alto de Alineacion
- WordArt letras de i
Wo:r dirt . WordArt
WordArt : Z —

InSertar ........... Ty T ] —
V?seg Aar A | Modificar texto... .‘i %’ & | A s = AV spacio
ordArt v . entre

‘ » " caracteres
: de
Forma de Temio WordaArt
Lalerta de WordArt vertical de
WordArt WordArt

©MAGISTER - ©MELC S.A.
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C. MODIFICAR TAMANO DE WORDART

Se podra modificar el tamafio de WordArt de dos maneras:
PRIMERA MANERA:

» Seleccionar el WordArt y situar el cursor en una de las esquinas o aristas

» El cursor se convierte en una flecha de doble punta, manteniendo pulsado el botdn izquierdo del
raton, arrastrar hasta que tenga el tamario deseado.

Ejemplo:

WORDART ORIGINAL WORDART MODIFICAADO

21
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SEGUNDA MANERA:

» Seleccionar el WordArt

» Pulsar en el “Menl Formato”

> Elegir la opcion de “WordArt”

> Nos aparecera una ficha “Tamano”.

FICHA TAMANO

. Colores v lineas Posicign | Imagen Web
Nos permite e
o amaia y giro
modificar el alto, ‘
ancho y girar los \ Alto: 311em (& Ancho: 507cm [
grados que Gro: P S Nos permite cambiar la escala tanto de
necesite el LN alto como de ancho de la imagen
usuario — |
Alto: 100%  fa Ancho: 100 % X X
Para seleccionar cualquiera de estas
[¥] Bloquear relacién de aspecto opciones, solo se tendra que pulsar
[#] Proparcional &l tamafio original de |3 imagen _— encima para activarlas.
[[] Escala adecuada para |a presentacidn con diapositivas \l
Tamafio original / N —— -
OS permite volver a
Alto: 3,11cm Ancho: 507 cm Restabl s s
4 " - su aspecto original la
imagen seleccionada
L Aceptar J [ Canicelar ]
22
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D. OPCIONES DE WORDART M%

Nos permite modificar colores, lineas, rellenos... Para ello seguir los siguientes pasos:

> Seleccionar el WordArt
> Pulsar el “Menu Formato” y elegir la opcion “WordArt”
> Nos apareceran las siguientes fichas explicadas en el Tema 9: Autoformas

23
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EJERCICIO DE REPASO T

= Abrir la presentacion guardada con el nombre de mis presentaciones

= Insertar una nueva diapositiva con el disefio en blanco

= Pulsar en el Menu Insertar, seleccionar la opcion Imagen, y elegir WordArt
= Realizar los siguientes ejemplos lo mas parecido posible a los modelos.

ATEMATICAS w125
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Test

1. El WordArt permite modificar...
a. Eltexto
b. Imagen
c.  Gréficos

2. Parair a WordArt se tiene que pulsar en el...
a. Menu Formato / WordArt
b.  Menu Insertar / Imagen / WordArt
C. Menu Ver / Imagen / WordArt

3. ¢Se puede modificar la forma del WordArt una vez realizado?

a. Si
b. No
25
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4. ;Desde donde se podra modificar la forma de WordArt?
a. Desde la barra de herramientas de dibujo
b. Desde Menu Formato
c.  Desde Menu Insertar
d. Desde Menu Ver
5. Para introducirnos en las opciones de WordArt se tiene que...
a. Iralabarra de herramientas de dibujo
b.  Menu Insertar / Imagen / WordArt
c.  Ambas son ciertas
d. Ninguna es correcta
6. ¢Se puede afadir degradados, texturas, tramas e imagen en el WordArt?
a. Si
b. No
26
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SOLUCIONES TEST m%

Solucién pregunta 1: a
Solucién pregunta 2: b
Solucién pregunta 3: a
Solucién pregunta 4: a
Solucion pregunta 5: ¢

Solucién pregunta 6: a

27
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TEMA 11:
3D Y SOMBRAS

A. Insertar 3D en Autoformas y WordArt
B. Insertar sombras en Autoformas y WordArt

28
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A. INSERTAR 3D EN AUTOFORMAS Y WORDART m%

El 3D por permite modificar las autoformas y el WordArt para que aparezcan en perspectiva. Seguir los
siguientes pasos:

» Seleccionar el objeto

Sin 3D
> Ir a la barra de dibujo y pulsar sobre el icono de 3D i B Fa®o
, o canm
» Nos aparecera un nuevo cuadro en donde tendremos que seleccionar un modelo e F @
PARA MODIFICAR EL 3D YR |
»> Teniendo seleccionado el objeto > YU &
> Pulsar en el icono 3D y seleccionar la opcion “Configuracion 3D” =" Configuracién 10...
> Nos aparecera la barra de herramientas de 3D
Inclinar Inclinar Profundidad
hacia hacia la Color 3D
abajo 1zquierda : [luminacién -
Activas o Wma} v 4 il )&
desactivar ........... 1 e i
ot S LP owr Y
Inclmar hacia Inchnar hacia : Sup..erficie
arriba la derecha Direccion -
©MAGISTER - ©MELC S.A. El uso de nuevas tecnologias en la clase www.magister.es
‘C ch <b Las opciones de INCLINAR HACIA ARRIBA, ABAJO, DERECHA E m%ﬂ
. 1ZQUIERDA: nos permite modificar la orientacion del 3D.
//// m Opto
= La opcion de PROFUNDIDAD: nos permite elegir las dimensiones del 3D | @ ¢
W Zipto
’ [@] 1440t
! . ,] W 288pto
”,}} i [Infinito
Personalizada: 144,00 pto

n. La opcion de DIRECCION: nos permite ponerlos en paralelos y en perspectivas. f%

Viae

oo S
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La opcion de ILUMINACION: nos permite elegir la iluminacion para poder elegir el &
lugar que queremos iluminar.
PAY

4dI9»
bv4d

@ Brillo

O Mormal

Atenuar
':E? @ Estructura metdlica

— Laopcion de SUPERFICIE: gos permite elegir el material del objeto. Mate
% Flastico
wp Metsl

_.-"

Automatico

= Laopcién de COLOR: nos permite modificar el color del 3D WEROEE

Méas colores 30...

31
El uso de nuevas tecnologias en la clase www.magister.es

©MAGISTER - ©MELC S.A.

B. INSERTAR SOMBRAS EN AUTOFORMAS Y lﬁ]ﬂ!ﬂ
WORDART

Las sombras por permite modificar las autoformas y el WordAurt para que aparezcan son sombreados.
Seguir los siguientes pasos:

» Seleccionar el objeto

> Ir a la barra de dibujo y pulsar sobre el icono de sombra |
. . OEEm
» Nos aparecera un cuadro en donde tendremos que seleccionar un modelo
angs
PARA MODIFICAR LA SOMBRA SRR
> Teniendo seleccionado el objeto FE A
» Pulsar en el icono sombra y elegir la opcion “Configuracion de sombra” BN m B
> Nos aparecera la barra de herramientas de sombra A Configuracién de sombra...
Empujar Empujar
sombra sombra a la

hacia arriba 1zquierda

o Cnlfvraumﬁslsuli ¥ ¥ | . Colordela
- = By -~
desactivar "**te... % . . . . . =

sombra g
Empu]ar Empujar
sombra sombra a la 32
©MAGISTER - ©MELC S.A. hacia abajo ecn  derecha www.magister.es




Las opciones de EMPUJAR SOMBRA HACIA ABAJO, ARRIBA,
ﬁT E; 1_&! !§+ DERECHA E IZQUIERDA: nos permite modificar las sombras a gusto del
usuario.

ﬁ - ! La opcion COLOR DE LA SOMBRA: nos permite cambiar el color de la sombra

33
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EJERCICIO DE REPASO T

= Abrir la presentacion guardada con el nombre de mis presentaciones

= Modificar las dispositivas 6 y 7 creadas anteriormente, para que queden de la siguiente manera, tendras
que afadirles 3D o sombra segun el caso.

N ¥
/?\

34
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Test

1. Se puede insertar 3D en imagenes, autoformas, WordArt e imagenes
a. Si
b. No

2. El 3D permite...
a.  Anadir perspectivas a los objetos
b.  Afadir sombras a los objetos
c.  Anadir perspectivas y sombras a los objetos

3. Para acceder a la opcion de 3D se tiene que...
a. Iral Menu Ver
b.  Iral Menu Insertar
C. Ir al Mend Formato
d. Iralabarra de herramientas de dibujo

35
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4. ;Se puede insertar sombras a las autoformas y WordArt?
a. Si
b. No
5. Para acceder a la opcion de sombra se tendra que ir a...
a. Menu Formato
b. Menu Ver
C. Menu Edicidn
d. Barra de herramientas dibujo
6. ¢Se puede mover de posicién la sombra de un objeto?
a. Si
b. No
36
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SOLUCIONES TEST

©MAGISTER - ©MELC S.A.

Solucién pregunta 1: b
Solucién pregunta 2: a
Solucién pregunta 3: d
Solucién pregunta 4: a
Solucion pregunta 5: d

Solucién pregunta 6: a

El uso de nuevas tecnologias en la clase

it
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TEMA 12:
ORGANIGRAMAS Y DIAGRAMAS

A. Crear organigramas y diagramas
B. Modificar organigramas y diagramas
C. Opciones
D. Ejercicio de repaso
E. Test
©MAGISTER - ©MELC S.A. El uso de nuevas tecnologias en la clase www.magister.gg

A. CREAR ORGANIGRAMAS Y DIAGRAMAS M%

Nos permite organizar nuestros datos de manera organizada y formal.

Para crear un organigrama y diagrama seguir los siguientes pasos:

> Pulsar en la barra de herramientas de dibujo el icono %y nos aparecera la siguiente
y nos aparecera la siguiente  Gaera o diagranas % |

. , . . . Selecdone un tpo de diagrama:
» Elegir el modelo que maés se ajuste a la necesidad del usuario
Nos aparecera el organigrama o diagrama seleccionado en pantalla.

ORGANIGRAMA DIAGRAMA DE CICLO

Q : i DIAGRAMA DE
VENN
‘ ] ‘ ’ ‘ ’ % g DIAGRAMA DE
CIRCULOS
DIAGRAMA RADIAL DIAGRAMA PIRAMIDAL CONCENTRICOS

Ao m
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B. MODIFICAR ORGANIGRAMA'Y DIAGRAMA

Segun el organigrama o diagrama que elijamos, nos aparecera una barra de herramientas diferente.

ORGANIGRAMA

DIAGRAMA DE CICLO

=
SV

©MAGISTER - ©MELC S.A.

Insertar Seleccionar
o : Autof:ormato
ﬂrganigr*na v v i
s =Insertar forma = | Disefio = | Seleccionar = | Ajustar texto '{:3 53% -
& & A
Disefio Ajustar Zoom
texto
Insertar Mover forma  Disefio Cambiar a
forma hacia 3 :
: defante . K
Diagranys 2 G %
oo ‘tar for '1— - *t e tl""'
od Insertar forma 3 | Diseno {oi‘gam iar a
Mover forma Invertir Autoformato
hacia atras diagrama

El uso de nuevas tecnologias en la clase
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DIAGRAMA RADIAL

DIAGRAMA PIRAMIDAL

©MAGISTER - ©MELC S.A.

Mover
forma hacia . g
Insertar delante Diseiioc Cambiar a
forma . . .
I}iagram* ' ‘ ; e

L

o
%2 Insertar forma

& s .- . - o -
o> oo T | Disefio - %4 | Cambiara~

e
.o
.
.....
..
.o
.

Mover ierie Autoformato
forma hacia .
, diagrama
atras
Mover
forma hacia g
Disefi Cambiar a
Insertar delante ;\:,e & .
forma ;
']]iagramv ' v %
& Insertar forma * | Disefio = f:: Cambiara =
] « \ 4 - )
Mover I : Autoformato
, nvertir
forma hacia .
, diagrama
atras

El uso de nuevas tecnologias en la clase
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DIAGRAMA DE

Mover
VENN forma hacia Diset Cambiar a
Insertar delante 1s.eno .
forma :
Diagram* ' ; =
{0 Insertar forma | *0 ©* % | Disefio = :{:3 Cambiar a =
for?ﬁnzvf;cia limertic Autoformato
, diagrama
atras
DIAGRAMA DE
CIRCULOS . MOV}‘fr ,
c orma hacia L Camisiair &

CONCENTRICOS Insertar delante leeno .
forrha : N

Diagram* ' ‘ ’ ®

.J Insertar forma 3_§l +o+ ¥ | Disefio - :{:3 Cambiar a =

ity S
Mover : Autoformato
forma hacia Ipvertlr
, diagrama
atras
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Con la ayuda de las barras de herramientas podemos modificar, insertar cuadros, invertir, etc... todos

los modelos y adaptarlos a gusto del usuario.

Ejemplos:

ORGANIGRAMA DIAGRAMA DE CICLO

e o [ BN

DIAGRAMA RADIAL DIAGRAMA PIRAMIDAL

% A

©MAGISTER - ©MELC S.A.
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DIAGRAMA DE VENN

DIAGRAMA DE CiRCULOS
CONCENTRICOS
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C. OPCIONES

Al igual que cualquier objeto podemos modificar sus rellenos, la posicién, tamafio, etc...
Tan so6lo hay que seguir los siguientes pasos:

» Seleccionar el objeto

» Pulsar en el “Men0 Formato” y seleccionar “Autoforma” o “Diagrama” segun el objeto

seleccionado.

» Nos apareceran las fichas que ya conocemos.

FICHA POSICION

Colores y lineas | Tamafio |i Posicion i | Imagen Web

Posicién en |a diapositiva

Horizontal: 9,3 cm Desde: Esquina superior izquierda | ¥

<Jo]| ([«

Yertical: 8,13 cm Desde: Esquina superior izguierda | %

Aceptar Cancelar

©MAGISTER - ©MELC S.A.

FICHA TAMANO

Colores y lineas || Tamaro | Posicidn | Imagen Web
Tamafio y giro
Alto: L B Anchoe 507am (3
Giro: 0° =
Escala
Alto: W0% [ Ancho: W0% 5
Bloquesr relacidn de aspecto
Propordional al tamafio original de la imagen
[ Escala adecuada para |a presentacidn con diapositivas
Tamafio ariginal
Alto: 3,11cm Ancho: 5,07 cm Restablecer

El uso de nuevas tecnologias en la clase

FICHA COLORES Y LINEAS

[Colores ylineas | | Tamafio | Posicién | magen Web
Relleno

Color: Sin relleno lisd

Trangparencia:
Linea

Color: Sin linea | Estilo:

Tipo: Grosar:

Conector:
Flechas

Estilo inicial: Estilo final:

Tamaito inicial: Tamafio final:

[ predeterminado para chietos nuevos

45
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Nos permite

en la diapositiva

modificar la posicion

FICHA TAMANO

,\\ Horizontal:

FICHA POSICION

Calores y lineas | Tamafio Imagen Web

Posicidn en la diapositiva
9,3m

Desde: Esquina superior izquierda |

<) <k

Vertical: 8,13 m Desde: Esquina superiar izquierda ™

Aceptar Cancelar

. Colores y lineas Pasicién || Imagen Web
Nos permite i
.o amanao y gira
modificar el alto, -
ancho y girar los N\ Al 3iiem (B Anche: 507cm [
grados que Giro: o =)
necesite el
. Escala
usuario - -
Alto: 00% Ancho: 100%  fa

Tamaiio original

Altar

Bloquear relacidn de aspecto
Proporcional al tamafio ariginal de la imagen

[ Escala adecuada para la presentacisn con diapositivas

3,11cm

—_—

Ancha: 5,07 cm

Restablecer |

Nos permite cambiar la escala tanto de

alto como de ancho

-

B Para seleccionar cualquiera de estas

opciones, solo se tendra que pulsar
encima para activarlas.

L Aceptar ][ Cancelar ]
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Nos permite volver a
su aspecto original
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Nos permite cambiar el
color de relleno, asi como
afiadir transferencias

Nos permite
poner una punta a

FICHA COLORES Y LINEAS

__J|Tamaﬁu:u Posicion | Imagen

=7 Relleno

Color: Sin releno [v]

Transparencia:
Nos permite .
modificar el color Linea
delloas liglredaes de /” Color: Sin linea [vl Estilo:
S S
Tipo: Grosor:
7
/ Conector:
Nos permite
elegir entre Flechas
distintos modelos Estilo jnicial: Estilo final:
de lineas L~
l/ Tamario inicial: Tamafio final:

Predeterminado para objetos nuevos

Web
Nos permite elegir
entre distintos
grosores para las
4:_,1 lineas

| Nos permite

la linea, (flecha,
cuadrado---)

i Aceptar i[ Cancelar

modificar el grosor
entre las lineas con
mediadas (Ptos)

l Nos permite poner
una flecha,

cuadrado, ‘- al

final de la linea

Nos permite seleccionar entre
varios modelos, segun el
estilo inicial elegido

©MAGISTER - ©MELC S.A.
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Nos permite modificar el
grosor entre las lineas
con mediadas (Ptos)
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Podemos modificar los rellenos con degradados, texturas, tramas e imagenes como se explico

anteriormente en el Tema 9,
Ejemplos:

ORGANIGRAMA

apartado C.

DIAGRAMA DE CICLO

DIAGRAMA RADIAL

©MAGISTER - ©MELC S.A.
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DIAGRAMA PIRAMIDAL
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DIAGRAMA DE VENN

A,
SN
e
S &
preteietets®
S

o

L

2
S
SR,
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R

&
&
S

K
S T
S
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EJERCICIO DE REPASO

= Abrir la presentacion guardada con el nombre de mis presentaciones
= Insertar una nueva diapositiva con el disefio en blanco
= Crea los siguientes organigramas y diagramas

/ Naturaleza \
/ Inglés \
/ Lenguaje \
/ Sociales \

49
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Sociales Matematicas
Lenguaje Naturaleza
Inglés
50
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Test

1. ¢Para que sirve un organigrama y diagrama?
a. Para organizar los datos por niveles
b. Para que se tenga tablas de datos
C. Ninguna es correcta

2. ¢Se modifica todos los organigramas igual que los diagramas?
a. Si
b. No

3. Elradial es un...
a. Diagrama
b.  Organigrama

51
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4. ;Se puede insertar o eliminar niveles en los organigramas?
a. Si
b. No
5. ¢Permite cambiar los colores y rellenos de un diagrama?
a. Si
b. No
6. Para acceder a los organigramas y diagramas se tiene que pulsar en...
a. Menu Insertar
b. Barra de herramientas dibujo
c.  Ambas son ciertas
d.  Ninguna es correcta
52
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SOLUCIONES TEST

Solucién pregunta 1: a
Solucién pregunta 2: b
Solucién pregunta 3: a
Solucién pregunta 4: a
Solucion pregunta 5: a

Solucién pregunta 6: ¢

53
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TEMA 13:
GRAFICOS

Insertar Graficos

Barra de herramientas de grafico
Tipos de graficos

Tamarnio del grafico

Modificar grafico

Opciones de grafico

Vistaen 3D

Ejercicio de repaso

Test

—IeTmMOUO®p»
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A. INSERTAR GRAFICOS

Esta opcidn nos permite insertar graficos estadisticos para representar todos los datos de un proyecto.

Para insertar un grafico seguir los siguientes pasos:
» Pulsar en el “Menu Insertar”
» Seleccionar la opcién “Grafico” o pulsando en la barra de herramientas estandar el icono

» Nos aparecera la siguiente pantalla.

El grafico apareceré predeterminado, y
se podra modificar con los datos que
insertemos en la tabla

Es la tabla de datos a partir . ; I
de los cuales se ira ~\
rellenando el gréafico 80

70

60

50

40

o

OEste
B Oeste|
I Norte

A B C D E [~
1er trim. |2do trim. |Jer trim. |4to trim. %
1 _ad|Este 20 24 90 204 E 20
2_afl|Oeste 30,6 38,6 34,6 36 4 ©
3_afliMorte 45,9 46,9 45 439 -
£ ; 11 ')'. | ° 1er trim. 2do trim. 3er trim. 4to trim.
55
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_ Tinos de Linea de la
Ver hojas de féfico cuadricula del
datos At eje de
Por columnas : valores
.'.. . : "
Importar 4 A/ %
vo T | [E 1 W - I E||E
archivo EE E 4 = -
----- « v A
PO-r filas Linea de la Leyenda
B cuadricula del
Tabla de €€ de,
et categorias
56
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C. TIPOS DE GRAFICOS

Para cambiar de gréafico, se debera acceder al “Menu Grafico”, siempre teniendo seleccionado el

gréafico.
Nos aparecera la siguiente pantalla.

Grafico de Grafico de Grafico de ﬁ
ﬂ area area 3D ﬁ superficie 3D
i Afi - Grafico
Grafico de @y | Grafico de ﬁr :
barras i & || barras 3D radial
L“ﬂ. Grafico de Glraﬁco dSeD @ Gréficq de ":g
columnas columnas burbujas
Grafico de o 3 I Grafico de G_réfico.clie
lineas Ié lineas 3D e dispersion
; A g Grafico de 5
Grafico de Grafico de .
"j el circular 3D - anillos I'a
; : Grafico de
Gréfico Lj r Grafico J . .
cilindrico 3D ‘L chiies S piramidal 3D
57
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Ejemplos de gréficos:
GRAFICO DE GRAFICO
COLUMNAS 3D

SUPERFICIE 3D

®80-90
o70-80
m60-70
®m50-60
B40-50
030-40
~ Norte @20-30
10 ®10-20
0 Este 00-10
ler trim. 2do trim.  3er trim. 4to trim.

90 ~
80
70
60
50
40 1
30 A
20 A

GRAFICO
CONICO 3D

Oeste
I Este

ler trim. 2do trim. 3er trim. 4to trim.

" Norte

O ler trim.
W 2do trim.
@ 3er trim.
| O 4to trim.
4to trim.
3er trim.
2do trim.
ler trim.
Este Oeste Norte
OEste
W Oeste
E Norte
58
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D. TAMANO DEL GRAFICO

Para cambiar el tamafio del grafico, se tendra que...
» Seleccionar el grafico
» Situarnos en una de las esquinas o aristas, el cursor se convierte en una flecha de doble punta

» Manteniendo pulsado el boton izquierdo del ratén y arrastrar hasta que tenga el tamafio deseado.

E. MODIFICAR GRAFICO

Para modificar cualquier dato del grafico, se tendra que pulsar doble clic sobre el gréafico, y se nos
abrira todas las opciones que tiene el gréafico.

©MAGISTER - ©MELC S.A.
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F. OPCIONES DE GRAFICO

Esta opcion nos da la oportunidad de modificar todos los colores, rellenos, lineas, afiadirle sombra,

etc...

Seguir los siguientes pasos:
» Pulsar doble clic encima del gréfico para poder entrar en las opciones del gréafico

(114

> Pulsar en

Menu Gréfico”

» Seleccionar la opcién “Opciones de grafico”, nos aparecera la siguiente fichas:

Nos permite introducir un
titulo dentro del grafico

FICHA TITULOS

Nos permite poner un titulo
al eje X

Nos permite poner un titulo
al eje Y

Nos permite poner un titulo
al eje Z

il Eie
Titulo del grafico:

Eje de series (¥):

Eje de valores (Z):

~
I

Eje de categorias (X)

Lineas de division | Leyenda

Nos permite ver todas las
modificaciones que vamos
haciendo

L Aceptar ] I Cancelar

©MAGISTER - ©MELC S.A.
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Titulos

Lineas de division

FICHA EJES

Leyends

Eje principal
Eje de categarias (1)

Eje de series (1)
Eje de valores (Z)

Nos permite ver todas las
modificaciones que vamos
haciendo

l Aceptar l ’

Cancelar ]

Nos permite quitar y poner
las categorias en los ejes

7

Nos permite activar y
desactivar las lineas de
division de los ejes

Titulos Eje

Nos permite ver todas las
modificaciones que vamos
haciendo

FICHA DE LINEAS DE DIVISION

Eje de categorias (X)
[ Lineas de divisian principales
[ Lineas de divisidn secundarias
Eje de series (¥)
[ Lineas de divisién principales
[ Lineas de division secundarias
Eje de valares (Z)
Lineas de division principales

[ Lineas de division secundarias

©MAGISTER - ©MELC S.A.
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FICHA LEYENDA

| Nos permite ver
todas las
modificaciones que
vamos haciendo

I Aceptar ‘ [ Carncelar ]

Titulos Eje Lineas de divisidn
Podemos activar y l\
9 r| [#] Mostrar leyenda
desactivar para que )
|Ubicacidn
aparezca o no la leyenda _
) Abajo
(O Esquina
O Arriba
; (%) Derecha
Nos permite colocar la © Luquicrda
leyenda en distintos B
lugares de la pantalla
Ejemplo:
GRAFICO ORIGINAL
m80-90
90 o70-80
80 4
70 4 m60-70
60 4 W50-60
50 4 @40-50
40 1 030-40
gg: Norte |m20-30
10 + ®10-20
o Este 00-10
ler trim. 2do trim. 3er trim. 4to trim.

©MAGISTER - ©MELC S.A.

GRAFICO MODIFICADO

|ﬂ0'20 ®20-40 ®40-60 B60-80 ®80-100

El uso de nuevas tecnologias en la clase
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G. VISTAEN 3D

Hay una opcién nueva en los graficos que nos permiten modificar la perspectiva del gréfico.
» Doble clic sobre el gréafico para abrir las opciones
» Pulsar en el “Menu Grafico”, y seleccionar la opcién “Vista en 3D”.

» Nos aparecera la siguiente pantalla. Vista previa para ver las
modificaciones que vamos
realizando
Nos permite mover el

grafico sobre los ejes

Nos permite girar el

gréfico
™ l— /5, HICO
5
Eleyvacion:

, ., desactivar para que se
numero la elevacion del

los ejes sean en angulo

alies Giro: Ajuste de escala automético ajuste automaticamente, y
Ejes en &naulo recto ~—__

; | A= Podemos activar y
Nos permite poner en - I
\,

recto
Nos permite poner en . _
grados el giro a realizar Preu:_letermmad/{i I Aceptar I l Cerrar ] [ Aplicar .
Nos permite ver las
modificaciones en el
Nos configura el grafico predeterminado grafico antes de aceptar
automaticamente
63
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= Abrir la presentacion guardada con el nombre de mis presentaciones
= Insertar una nueva diapositiva con el disefio de contenido en el panel de tareas
= Clic sobre el icono del gréfico
= Seleccionar la tabla y escribir los siguientes datos
A B C D
ler trim. |2do trim. [Jer trim. |4to trim.
1 _=d|Matematid 7 3 g 20,4
2 =il enguaje ] B 8 3
3 0| Naturalez 7 5 7 5
4 =d|Sociales 4 8 6 6
5 ail|lnglés 7 4 6 8
B

Modifica el grafico para que quede de la siguiente manera, tendras que
seleccionar el piramidal, afiadir texturas, degradados, etc...

1 Jer trim.

64
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Test

1. Parainsertar un grafico se tiene que pulsar en el Mend...
a.  Edicion
b. Insertar
C. Formatos
d. Ver

2. ¢Se actualiza automaticamente un grafico cuando se modifican los datos de una

tabla?
a. Si
b. No

3. El grafico que se compone de pirdmides se llama...

a. Piramidal 3D
b.  Cobnico
C. Cilindrico
d.  Columnas
65
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4. ¢Se puede modificar el tamafio del cuadro de un grafico?
a. Si
b. No
5.  Para modificar un gréafico hay que...
a. Ir al Menu Formato
b. Iralabarra de herramientas de dibujo
C. Doble clic encima del gréafico
6. Para modificar la vista del grafico hay que ir a...
a. Laficha posicion
b. La ficha tamafio
C. La opcion vista 3D
66
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SOLUCIONES TEST m%

Solucién pregunta 1: b
Solucién pregunta 2: a
Solucién pregunta 3: a
Solucién pregunta 4: a
Solucion pregunta 5: ¢

Solucién pregunta 6: ¢

67
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TEMA 14:
TABLAS

Insertar tablas

Modificar filas y columnas
Bordes y sombreados
Columnas o filas

Combinar celdas

Dividir celdas

Barra de herramientas de tabla
Ejercicio de repaso

Test

~—IeTMmMOUO®p
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A. INSERTAR TABLAS

: . Nimero de columnas: [~ aroore
Para insertar una tabla se tendra que... sttt

D]

» Pulsar en el “Menu Insertar”
> Elegir la opcion “Tabla”, nos aparecera una pantalla 2

Y
N

Homera de filas:

Y
L3

it

Cancelar

» Seleccionar de cuantas columnas y filas se compone la tabla
» Pulsar el boton “Aceptar”

Alumnos Word Excel Access
Estela 10 2 3
Fernando 3 7 8
Felipe 7 9 9
Monica 8 5 6

©MAGISTER - ©MELC S.A. El uso de nuevas tecnologias en la clase
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B. MODIFICAR FILAS Y COLUMNAS

Para modificar las columnas o filas, seguir los siguientes pasos:
> Situar el cursor del ratdn entre las columnas o filas

» El cursor se convierte en una flecha de doble punta, manteniendo pulsado el botédn izquierdo del
raton, arrastrar hasta que tenga el tamafio deseado.

Alumnos Word Excel Access
Estela 10 2 3
Fernando 3 7 8
Felipe 7 9 9
Monica 8 5 6

©MAGISTER - ©MELC S.A.
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C. BORDES Y SOMBREADOS

Para afiadir bordes y sombreados, s6lo se tendra que pulsar doble clic encima de la tabla
» Nos aparecera la siguiente pantalla, con diferentes fichas.

FICHA BORDES

Elegir el estilo de las
lineas de la tabla

Color de las lineas de la
tabla

F

Elegir el ancho de las

I:u:u'u:les/

Bordes |Relleno | Cuadro de texto
E=tilo:
H - Haga clic en el diagrama siguiente o
. use |os botones para aplicar
SIS EEE R EmEE - v
Colar: |
|

Ancho:
7| 1pto—— [w]

L Aceptar 1 l Cancelar I

%

Nos mostrara las
modificaciones que el
usuario vaya haciendo

Podremos activar y
desactivar los bordes de la
tabla, pulsando un clic
encima

lineas

©MAGISTER - ©MELC S.A.
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FICHA BORDES

Bordes | Relleno | Cuadro de texta Nos permite afiadir color
de relleno a la tabla

[#] color d

| |:| Semitransparente _j
LT . .
> Nos permite cambiar el

\‘ color de relleno.

FICHA CUADRO DE TEXTO

l Aceptar J ’ Cancelar ] [ Vista previa ]
Bordes | Relleno | Cuadro de texto
Nos permite elegir la _
alineacion del texto Alineacién del texto: ENERANN v |
l/ Margen interno
- Izquierda: |0,25cm P Superior: |0,13cm 2=
Se podra elegir los 1 — _ —
margenes del texto en la K Derecha:  [0,25cm (5 Inferior:  |0,13em 55
tabla/’/ D Girar el texto de la celda 90 grados
Nos permite girar el texto
90 grados
L Aceptar l [ Cancelar
5
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Ejemplo:
Alumnos . Word Excel Access
Estela 10 2 3
Fernando 3 b 8
Felipe 7 9 9
Monica 8 5 6
6
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D. COLUMNAS Y FILAS

Podremaos insertar mas columnas y filas, asi como eliminarlas. Para ello seguir los siguientes

pasos:

PARA INSERTAR FILAS O COLUMNAS:

> Seleccionar la fila o columna desde donde insertaremos la nueva fila o columna

» Nos aparecera una barra de herramientas, pulsar el botén de “Tabla”

> Se despliega un submenu que nos permite “Insertar fila / columna a la izquierda, derech

encima o debajo”

Ejemplo:

©MAGISTER - ©MELC S.A.

O Ee B

Alumnos

Word

Excel

Access

Estela

10

Fernando

Felipe

Moénica

8

7

El uso de nuevas tecnologias en la clase
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PARA ELIMINAR FILAS O COLUMNAS:
Seleccionar la fila o columna que queramos eliminar

Pulsar en la barra de desplazamiento, el botén “Tabla” y elegir “Eliminar fila / columna”

Ejemplo:

Alumnos

Word

Excel

Access

Estela

10

Fernando

Felipe

Monica

©MAGISTER - ©MELC S.A.
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E. COMBINAR CELDAS

El programa nos permite combinar dos o0 més celdas.

Se tendra que seguir los siguientes pasos:

> Seleccionar la tabla

> Seleccionar las celdas que se quiere combinar

» Pulsar el boton de “Tabla” y seleccionar “Combinar celdas” i
» Nos quedara como una unica celda.

Ejemplo:
TABLA ORIGINAL TABLA COMBINADA
Alumnos Word Excel Access Alumnos Word Excel Access
Estela 10 2 1 Estela 10 2 3
Cle
Fernando 3 v 8 AS Fernando 3 7 8
ES
Felipe {7 9 9 Felipe i 9 9
Ménica 8 5 6 Moénica 8 5 6
9
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F. DIVIDIR CELDAS

El programa nos permite dividir dos o mas celdas.

Se tendra que seguir los siguientes pasos:

» Seleccionar la tabla

> Seleccionar la/s celda/s que se quiere dividir

> Pulsar el boton de “Tabla” y seleccionar “Dividir celdas” E
» Nos quedara dividida en las filas y columnas que hayamos elegido.

Ejemplo:
TABLA ORIGINAL TABLA DIVIDIDA
Alumnos Word Excel Access Alumnos Word Excel Access
Estela 10 2 & Estela 10 2 3
Fernando 3 7 8 Fernando 3 7 8
Felipe 7 9 9 Felipe 7 9 9
Ménica 8 5 6 Ménica 8 5 6

10
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G. BARRA DE HERRAMIENTAS DE TABLA

Tabla: Si —
pulsamos se Dividir
despliega un --., Ce-lda fado

submen S e

Alinear Distribuir filas
centrado uniformemente

Distribuir

]f[ ]E[ ];[ HI H_I"' < columnas

uniformemente

A
Tabla ~

A

Insertar tabla.., A -_ .
Combinar '-,. Alinear en
celda 5 la parte
Insertar columnas a la derecha Alinear en inferior

la parte
Insertar filas en la parte superior superior

Insertar columnas a la izquierda

Insertar filas en la parte infFeriar
Eliminar calurmnas
Elirminar Filas

Combinar celdas

B Y daan 3= [

Bordes v rellena. ..

Seleccionar tabla

Seleccionar columna

Seleccionar fila 11
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EJERCICIO DE REPASO

= Abrir la presentacion guardada con el nombre de mis presentaciones

= Insertar una nueva diapositiva y seleccionar en el panel de tareas el disefio de contenido, hacer clic en el
icono de tabla.

= Latabla tendra 7 filas y 6 columnas

= Escribir los siguientes datos (combinar la fila de horarios y recreo individualmente)
HORARIOS

HERAS. | LUNES MIERCOLES JUEVES VIEF&NES

| ._' _ﬂ

12

©MAGISTER - ©MELC S.A. El uso de nuevas tecnologias en la clase www.magister.es




Test

1. ¢Se puede insertar las filas y columnas que se quieran en una tabla?
a. Si
b. No

2. Para crear una tabla hay que ir al Mend...

a. Insertar
b. Formato
c. Ver

3. ¢Se puede modificar el tamafio de las filas y columnas?

a. Si
b. No
13
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4. Para cambiar el color de las lineas tenemos que ir al...
a. Menu Insertar / ficha lineas y colores
b. Doble clic encima / ficha bordes
C. Menu Formato / bordes y sombreados
5. Para eliminar una fila se tendra que ir al Mend...
a. Formato / Eliminar fila
b.  Gréfico / Eliminar filas
C. Barra de herramientas la opcion tabla / Eliminar fila
6. Combinar celdas significa...
a.  Que se puede convertir varias filas en una sola
b.  Que se puede convertir varias celdas en una sola
c.  Que se puede convertir varias columnas en una sola
d. Todas son ciertas
14
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SOLUCIONES TEST

Solucién pregunta 1: a
Solucién pregunta 2: a
Solucién pregunta 3: a
Solucién pregunta 4: b
Solucion pregunta 5: ¢

Solucién pregunta 6: d

it
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TEMA 15:
CONFIGURACION DE LAS
PRESENTACIONES

Configurar una presentacion
Vista esquema

Clasificador de diapositivas
Presentacion con diapositivas
Test

moow»

it

16
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A. CONFIGURAR UNA PRESENTACION

Antes de empezar con el disefio de las diapositivas hay que ajustar la presentacion.

Hay que elegir a orientacion de la diapositiva (vertical u horizontal), el tamafio, en donde se
presentara el proyecto (transparencias, pantalla, papel, etc..).

Para poder realizar la configuracion se tendra que...
> Pulsar en el “Menu Archivo”
> Elegir la opcion “Configurar Pagina”. Aparecerd la siguiente pantalla:

Elegir donde vamos a Nosl Dern}:lted ar}adnj en Nos permite afiadir en
. Ccm el ancno ae la pagina Ao
presentar la presentacion: bag cm el alto de la pagina
Presentacion en pantalla: para

presentar en monitor y a su

vez en un proyector.

Tamano de diapositivas par Orientadan

Presentacion en papel: carta,
doble carta, A3, A4, B4 y B5 Presentacion en pant
Diapositivas de 35mm: para

w Diapositiva Eleg'lr la orientacion
vertical Cancelar vertical u horizontal

: Ancho: R ..
filmadora de sobremesa, = — | \I de la diapositiva
después se enmarca y puede 25,4 [ m (® Horizontal
r i7 r r. Alto:
12 $Zecta ie en L.m pdiyecto — Motas, documentos v esquema
ansparencia: podremos 13,05 /&) cm N Elegir la orientacion
representarias en un izpositi Al 2 i vertical u horizontal
retroproyector Mumerar |as diapositivas desde: O Horizontal

Personalizado: podremos 1 & de las notas,
personalizar pudiendo poner documentos y
un ancho y alto en los esquema

apartados siguientes. Establece el nimero que tendra la primera
diapositiva y la numeracion sera consecutiva
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OMAGISTER - ©OMELC S.A. El uso de nuevas tecnologias en la clase www.magister.es

B. VISTA ESQUEMA

La vista esquema nos permite organizar las ideas del proyecto, escribiendo las ideas para luego poder
modificarlas y cambiar el orden si es necesario.

Si nos acostumbraramos a realizar las ideas en vista esquema, la creacion de las diapositivas se

crearan sobre una base sélida v mucha méas organizada.

Panel de esquema Panel de Diapositiva

A. ............. B 0n0 .
Iconos de Esquema D.apusm.-agi'" [EEIEEa T S dl,ap,OSIt,lV,a - N R - N B NP T
ceg P2

P
diaDOSitiva """""""""""" FORMACION o "
Tee. Mdnica San Juan Ming
®e
.
2 Introduccion
» Defina la materia

+ Describa lo que la

Nflmel’o de *e audiencia va a

aprender en la sesiq

dlaDOSitiVa .::.-. * Descubra sila

[EE TR TERL-TRRLRRE TR RL I

S FORMACION

interés o experienci | - Mbobnica San Juan Mtnez.

relacionados con el

.
%o ' tema
3 Orden del dia
« Enumere los temas
se wan a tratar
. + Enumere el tiempe -
.
. asignado a cada uni
‘ de ellos
4 Informacién general
» Exponga la idea
V- t general del tema
1Sta . « Expligue |a relacion
%o entre los distintas
normal temas
.
* Vocabulario
«» Glosario de término B 1
+ Defina los términos E 21/03/2007

especificos de este
tema

. .
L . Primer tema Haga clic para agregar notas
A ..................... '

..
oo ‘ ..‘.
EER= > Cea,

IR N RL TR IR PP T RS T R-TN

“n <

Vista clasificador de diapositivas Presentacion a partir de la diapositiva actual Area de notas
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En caso de no tener en pantalla la barra de herramientas de esquema, podremos activarla de la

siguiente manera:
» Pulsar en el “Menu Ver”
» Seleccionar la opcion “Barra de Herramientas”

» Pulsar sobre la opcion “Esquema”, aparecera una nueva barra de herramientas.

Disr_ninuir Contraer Diapositiva
“%,Vel Bajar Contraer Res.umen
A ) [ A
« » | & | = & 3 | A £
R 4 A A . v’
Aumgntar Subir Exp e.mdir Expandir Mostrar
nivel todo formato

OMAGISTER - ©OMELC S.A. El uso de nuevas tecnologias en la clase
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C. EL CLASIFICADOR DE DIAPOSITIVA

Se utiliza para organizar las diapositivas en la presentacion final.

El clasificador de diapositiva aparecera en forma de miniatura y es perfectamente legible, por lo que

es nos permite reordenar las diapositivas facilmente.

Para acceder la opcion de clasificador de diapositivas, seguir los siguientes pasos:

» Pulsa en el “Menu Ver”
> Seleccionar “Clasificador de diapositivas”, la pantalla nos quedara asi:

Intraduccian

Recuadro de
seleccién

A

Informacian general

Marca de efecto de ,
transicion

©MAGISTER - ©MELC S.A. El uso de nuevas tecnologias en la clase

Ntumero de
diapositiva
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Nos aparecera una nueva barra de herramientas nueva. &

Ocultar Diapositiva L
g iy Transicién
diapositiva Resumen

S~ Y !

Sl @)‘J’ .£| _-'J'ﬂu:utas... z5p Transicion [z Estilo

Ensayar Notas del Estilo
Intervalos orador

1. SELECCIONAR DIAPOSITIVAS
Para poder mover, copiar, etc... diapositivas, se tendré que seleccionar con antelacion.

Para seleccionar una diapositiva, basta con pulsar encima y se quedara seleccionada.

Para seleccionar varias diapositivas, se tendra que seleccionar la primera diapositiva, y pulsamos la
tecla Mayus (Mayusculas) y manteniéndola pulsada, haga clic sobre las demaés diapositivas.

21
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2. ANADIR NUEVA DIAPOSITIVA | &
> Pulsar en el “Menu Insertar” :
> Elegir la opcion de “Nueva Diapositiva” : - .
3. ELIMINAR DIAPOSITIVAS
» Seleccionar la diapositiva a eliminar

» Pulsar en el “Menu Edicion”
- H H > Elegir la opcion de “Eliminar”
: : . >0 bien...
» Seleccionar la diapositiva a eliminar

» Pulsar la tecla “SUPR”

4. CAMBIAR EL ORDEN DE LAS DIAPOSITIVAS
» Seleccionar la diapositiva a mover

» Manteniendo pulsado el boton izquierdo del raton, arrastrar hacia donde quieras dejar la diapositiva
» Soltar el boton cuando esté en donde lo queramos dejar.

22
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D. PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS

La presentacion nos permite reproducir automaticamente todas las diapositivas en pantalla.
Para ver las presentacion se tendra que...
Pulsar en el “Mena Ver”

» Seleccionar la opcidn “Presentacion con diapositivas”, y la pantalla del ordenador se transformara
para ver todas las diapositivas.

Tambien podemos acceder a esta opcidn, pulsado la tecla de funcion “F5”.
En la parte inferior de la pantalla nos aparecera unos iconos nuevos.

Flecha
& Biligrafo Retroceder Avanzar Siguiente
& Retulador diapositiva diapositiva finteriar
& WMarcador de resaltado v v Cltima diapositiva vista
Color de tinta 3 m . .
It a diapositiva b
M
Qpciones de flecha g K Boligrafo.s, : Nos Pankalla L
: '... rotulador, aparecers “tetttreeseseeseeseeees .> Ayuda
Estas opciones nos permite " etc- Nos un
resaltar objetos, texto,etc-- aparece un subment
mediante boligrafos, rotuladores subment Fin de la presentacidn
y marcador resaltado,
permitiendo elegir el color. »a
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Test

1. ¢Qué Menu hay que pulsar para cambiar la orientacion de la diapositiva?
a. Menu Formato
b.  Menu Ver
c.  Menu Archivo

2. ¢Qué vista es la que nos permite ver todos los datos en la pantalla con texto?
a. La pantalla con texto
b.  Vista clasificador de diapositivas
c.  Vista Esquema
d. Vista normal

3. ¢Qué vista utilizamos para ordenar las diapositivas de manera mas rapida y eficaz?
a. Vista normal
b. Vista esquema
c.  Vista clasificador
d. Cualquiera de las anteriores

24
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it

4. Para ver presentaciones de diapositivas hay que...
Pulsar tecla de funcién F5

Pulsar en Menu Ver / presentacion de diapositivas
Ambas son ciertas

Ninguna es cierta

oo oy

5. ¢Desde la presentacion se puede avanzar y retroceder en las diapositivas?
a. Si
b. No

6. (Existe alguna opcion que permite marcar con un rotulador en la presentacion a la vez
que la estamos viendo?

a. Si
b. No
25
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SOLUCIONES TEST m%

Solucion pregunta 1: c
Solucion pregunta 2: b
Solucién pregunta 3: ¢
Solucién pregunta 4: ¢
Solucién pregunta 5: a

Solucién pregunta 6: a

26
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TEMA 16: it
TRANSICION Y ANIMACION DE
DIAPOSITIVAS

Efectos de transicion entre diapositivas
Animacion

Personalizar animacion

Botones de accion

Ejercicio de repaso

Test

nmmooOwp

27
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A. EFECTOS DE TRANSICION ENTRE DIAPOSITIV&

La transicién es la animacion que se le afiade al pasar de una diapositiva a otra, dando un aspecto
sofisticado permitiendo la transformacion de una diapositiva a otra, y haciendo que la audiencia que
esté viendo la presentacion, no pierda el interés.

Cambiar a Vista Clasificador (es la vista en donde mejor se aprecia la transaccion de una diapositiva
a otra)

» Pulsar en el “Menu Presentacion”
» Seleccionar la opcién “Transicion de diapositiva”

Z Transicion

También podemos acceder desde el icono de la barra de herramientas
Nos aparecera nuevas opciones en el panel de tareas

28
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Nos permite elegir Transicién de diapositiva SRR
entre los modelos @ ) Nos permite elegir velocidad
de transici()n, Aplicar a las diapositivas seleccionadas: répido, medio y lento con la se
pulsando encima |Cusdrosbicobres hacaellads |03 efecttia la transicion
seleccionamos la Cuadros bicolores hada abajo
opcion deseada Barrida horizantal

Barrida vertical Nos permite afiadir
sonidos a las
transiciones entre

diapositivas

Cubrir hacia abajo

Cubrir a |3 izquierda

Seleccionar esta
opcibn para que
pase de una
diapositiva a otra

Cubrir a |a derecha

Cubrir hacia arriba

Cubrir a la izquierda v abajo

Cubrir a la izquierda y arriba

automaticamente Cubrir & |a derecha y abajo

Seleccionar esta opcion si
[v] queremos hacer clic con el
ratén para pasar de una

Cubrir a la derecha v arriba
Cortar

Medificar transicidn

Velocidad: diapositiva a otra.
Si hemos seleccionado la Répida [v]
opcio6n anterior, nos da la Sonida:
posibilidad de afiadir [5in sorida] ¥ Si queremos la misma

numero, los segundos

transicion para toda la
para realizar la transicion

Diapositiva avanzada presentacion, activar esta

Al hacer dic con el mouse

opcién
N . [ auteméticamente después de
Nos permite ver en clasificador =
la transicién que estemos s
aplicando IApIicaramdas las diapositi'v'as] Nos per‘mite ver en pantalla
IP Reproducir] “El Pl'esentacio'n] Completad_la trap§1c1on de la
Activar esta opcion para que lapositiva
. Vista previa automatica
nos muestre los cambios que
vamos realizando i . 29
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B. ANIMACION

Esta opcidn nos permite animar todas las diapositivas de texto individualmente, realizando una
presentacion mas sofisticada y creativa, permitiendo que los objetos de texto vayan apareciendo
desde distintas zonas de la pantalla, con movimiento, etc...

Pasos a seguir:

Aplicar a diapos. seleccionadas:

Seleccionar el objeto en el cual queremos afadir la animacién o .

Girar

» Pulsar en el “Menu Presentaciéon” Sin animacién

Sin animadion

» Seleccionar la opcién “Efectos de animacion” suti
- N Aparecer
» Nos aparecera la siguiente pantalla

Aparecer y atenuar

Nos permite elegir entre Desvanster todo
los modelos de animaci Ol’l, Diesvanecer Uno por Lno
pul sando encima Desvanecer y atenuar
seleccionamos la opcién Barrida desvanecida
deseada Zoom desvanecido

Barrido con subrayado

Disolver

Nos permite ver en clasificador Flash
la animacién que estemos Resalir
aplicando

Barras al azar
Barrido |

- 1 [ mencoduce | &7 presentacian
Nos permite ver en pantalla completa la

animacioén de la diapositiva [¢] vista previa automtica 30
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C. PERSONALIZAR ANIMACION

Personalizar animacion, nos permite afiadir personalizar la animacion de los objetos, todos, tanto
texto como iméagenes, autoformas, etc... eligiendo en que intervalo apareceran y por donde, asi como
el orden de animar cada uno de ellos. Para ello seguir los siguientes pasos:

S Agregar efecto v

% Quitar

odificar: Cuadros bicoldye

»La diapositiva a animar debera estar en vista Normal

D#enués de la an | v |

» Pulsar en el “Menu Presentacion” y seleccionar la opcion “Personalizar Direcdn: s M
Animacién” Velogcad: wyrpde  [v]
> En el panel de tareas aparecera nuevas opciones de “Personalizar Animacion” ~ ° % w7 s ceausre.
.......... > O 3k Marco deimagen 8 (2]

. . . . . ., . D Linea 10

> Seleccionar el texto o el objeto al cual quiere aplicar la animacion, se activael = o e

boton de “Agregar efecto” e » © 2 bveo:

D Forma 12: Elegir la opcion ™.,

> Pulsar el boton “Agregar efecto”, aparecera un mend con Entrada, Enfasis,
Salir y Trayectorias de desplazamiento

> Seleccionar una de las opciones y apareceran los efecto de dicha opcion.
Aparecerd en la diapositiva en el momento de seleccionarla

> En la opcion de “Inicio”, se podra elegir Al hacer clic, Con la anterior y
Después de la anterior.

> En la opcion “Direccion”, varia segun el efecto que hayamos elegido
> En la opcion “Velocidad”, se podréa elegir la velocidad del efecto

@ Reordenar

lb Reproducwr] l@ Presentacio'n]

\ista previa automatica

31
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Ejemplo:
EFECTO SALIR .
EFECTO ENFASIS
4 EFECTOS EN EL TEXTO
)\
EFECTO TRAYECTORIA
EFECTO ENTRADA DESPLAZAMIENTO

32
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D. BOTONES DE ACCION

Estos botones nos permiten controlar la presentacion mediante comandos de accion. Para ello se
tendra que seguir los siguientes pasos:

» Pulsar en el “Menu Presentacion” y seleccionar la opcion “Botones de Accion”
» Nos aparecera un cuadro con varios modelos de botones

Informacioén . Ifacia
Inicio s elante o ;
siguiente Final Documento
= 4 TR T _v | T LS ===
Personaliza - | [ =l -
r
- ) Volver Soni
Ayuda Hacia atras Comienzo olve onido
0 anterior

» Elegir el botdn de accidn que quieres insertar
» Manteniendo pulsado el boton izquierdo del raton, arrastrar hasta que tenga el tamafio deseado
> Nos aparecera un nuevo cuadro

33
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Elegir la opcion al hacer clic sobre el

botén con el raton: FICHA CLIC DEL MOUSE
Ninguna:
No realizara ninguna accion Clic del mouse | acridn del mouse |
Hipervinculo a: Accidn al hacer clic
Elegir la accién que va a realizar el botén " Mingunia
(ir a ultima dlaposmva, primera, al inicio, o S
fln...) ....................................
IDiastitiva ankerior
Ejecutar Macro: i Ejecutar programa:
Nos permite abrl.r el programa que I Examinar. .
seleccionemos

| Ejecutar macro:
Ejecutar macro: I
Elegir la accion de la macro creada con
anterioridad

! acrion de objsto:

Accion de objeto:
nos permite elegir la opciéon que realizara I~ Reproducir sonido:
el objeto seleccionado

ILILIL\_IL

I[Sin annidn]

Reproducir sonido: ¥ Resaltar &l hacer dlic
Elegir una de las opciones de sonido
cuando sea pulsado el botéon de accion.

Aceptar Cancelar

Resaltar al hacer clic:
Activarlo si queremos que se resalte el
boton al pulsar encima 34
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- - FICHA ACCION DEL MOUSE
Son las misma opciones que hemos - = = :
explicado en el apartado anterior, so6lo Configuracidn de la accién ; =1 i

que se aplicara al raton.

Clic del mouse  &ccion del mouse

Nﬁtiﬁn del maouse
o Minguna
" Hiperyvinculo a:

IDiastitiva siguienke j

i Ejecutar programa:

I Ezamimar.. .

(] Ejecutar macra;

| [

! Accidn de objeta;

| [

™ Reproducir sonido:
I[Sin sonido] j

™| Resaltar &l pasar el mouse por encima

Cancelar

35
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EJERCICIO DE REPASO

= Abrir la presentacion guardada con el nombre de mis presentaciones

= Cambiar a vista clasificador de diapositivas desde el Menu Ver

= Pulsar en la primera diapositiva y pulsar en el Men( Herramientas, seleccionar la opcion Transicién de
diapositivas

= Seleccionar disolver en el efecto, a una velocidad media, que avance al hacer clic con el mouse, y
automaticamente pasados 3 segundos.

= Aplicar a todas las diapositivas

= VVolver a poner en vista normal las diapositivas, desde el Menu Ver

= Elegir en el MenU Herramienta, la opcidn efectos de animacion

= Afiadir a gusto del usuario la animacion de las diapositivas

= Guardar la presentacion con todos los cambios realizados.

36
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Test

1. ¢Cdmo se llama a los efectos que aparecen de una diapositiva a otra?
a. Transicion
b.  Efectos de animacion
C. Personalizar animacion

2. Para acceder a las animaciones hay que pulsar en el Mend...
a.  Herramientas
b. Ver
C. Presentaciones

3. ¢Se puede modificar la velocidad del efecto de animacion?

a. Si
b. No
37
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4. Para anadir efectos al texto se tendra que...
a.  Pulsar en el Menu Formato / efectos de animacion
b.  Menu Presentacién / Efectos de animacion
c. MenU Presentacion / Personalizar animacion
5. ¢Los botones de accion permiten crear comando para ejecutar programas desde la
diapositiva?
a. Si
b. No
6. ¢Ddnde se puede encontrar los botones de accion?
a. Desde el Menu Presentacién
b. Desde Barra de herramientas de dibujo
C. Desde Menu Insertar / Imagen / Autoforma
d. Todas son ciertas
e.  Ninguna es correcta
38
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SOLUCIONES TEST m%

Solucién pregunta 1: a
Solucién pregunta 2: ¢
Solucién pregunta 3: a
Solucién pregunta 4: ¢
Solucion pregunta 5: a

Solucién pregunta 6: a
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TEMA17: m%
IMPRIMIR PRESENTACIONES EN
POWERPOINT

A. Imprimir diapositivas en Powerpoint
B. Partes de la ventana de Imprimir
C. Imprimir diapositivas continuas y discontinuas

40
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A. IMPRIMIR DIAPOSITIVAS EN POWERPOINT m%

Esta opcidn nos permite configurar la impresion, como imprimir en blanco y negro, cuantas
diapositivas por pagina, elegir la impresora, etc...

Seguir los siguientes pasos:
» Pulsar en el “Men0 Archivo”

» Seleccionar la opcién “Imprimir” o pulsar en el icono de la barra de herramientas %
i O 121
» Nos aparecera el siguiente cuadro E— l2lx]
»  Seleccionar las opciones que se necesiten Nowbre: [KONICA MINOLTA C450 PCL =] eropiedades |
Estado: Inacki
>  Pulsar el botdn “Aceptar" T;S:D Knc?;g; MINGLTA C450 PCL Ut i o |
Ubicacion:  IP_10,10.0.3
Camentatio: ™ Imprimir a archivo
rIntervalo de impresion Copias
&+ Todas " Diapositiva ackual  © Seleccidn Numero de cop|as
| Presentaritn personalizada; j
" Diapositivas; |
Escriba los nimeros e intervalos de diapositiva, Ejemplo: 1;3;5-12
v Inkercalar

Imprirnir s Documentos

IDiapositivas jv Digpasitivas por pagina: |6 *l %
Color o escala de grises:

Crden; €% Horizontal € Yertical GG
IColor VI

[ &justar al tamafio del papel I | I timit diapositivas oculkas
I Enmarcar diapasitivas

[ Incluir paginas de comentarios

Vista previa Aceptar I Cancelar
_l 41
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B. PARTES DE LA VENTANA DE IMPRIMIR ot

i impime C R I IR
Elegir la impresora por L en las propiedades de
la cual vamos a imprimir 7 Impresara la impresora, varia

hombre: |KONICF\ MIMOLTA C450 PCL | Propiedadss segun el modelo, y si
: : Estada: Inactiva - N es una impresora en
Nos .perm.lt.e elegir las Tipa: KORICA MINOLTA C450 PCL MQ red o local.
diapositivas que Ubicacior:  IP_10,10.0.3
queremos imprimir, Camentaria: r Imnprimit & archivo

todas, la diapositiva que - jreryalq de impresidn FOEE——————— Elegir la impresora
eSt,e el paqtalla, la que % Todas " Diapositiva actual € Selecciin Numero de IZDDIEIS desde donde se va a
esté seleccionada,etc:- . imprimir

| Presentacion personalizadat j — :
" Diapositivas I
Elegir diapositiva Escriba los ndmeros e inkervalos de diapositiva, Ejemplo: 1;3;5-12 Elegir .el numero de
esquema, pagina d’e copias de una
q g pag ¥ Intercalar\\t diapositiva
notas y vista esquema o
Imprirnir; Documentos
Diapositivas - G EH . . .
I P = Digpositivas por paginar IE, % Activar esta casilla si
Elegir si vamos a Color o escala de grises: Orden; % Horizontal ) Yertical I N queremos intercalar
imprimir en color, |C°|°" ﬂ las copias
escala de grises, [ &justar al tamafio del papel ™| Tmpriir: diapositivas
blanco y negro. I™ Ermarcar dispositivas \’ Si se va a imprimir
™ Incluir paginas de comentarios como documento, se
Nos permite ver la l 7 Mista previa | Acepkar I Cancelar | activan estas casillas,
diapositiva antes de permitiendo elegir el
imprimir ntumero de diapositivas
Activar las casillas si queremos ajustar la I dog:umen't'o v su
diapositiva al papel, enmarcar diapositivas e orientacion
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C. IMPRIMIR DIAPOSITIVAS CONTINUAS Y
DISCONTINUAS

El imprimir las diapositivas una a una, seria muy lento y trabajoso, por eso el programa, proporciona
una opcion que permite imprimir varias diapositivas a la vez, siendo estas continuas o discontinuas.

1. IMPRIMIR DIAPOSITIVAS CONTINUAS
Cuando queremos imprimir varias diapositivas consecutivas, pero no toda la presentacion.

» Pulsar en la opcion de “Intervalos de impresion”, dentro de la ventana de imprimir.

> En la opcidn de “Diapositiva”

» Escribir la primera diapositiva, a continuacion afiadir un guion (-), seguido de la dltima diapositiva
AIMPIIMIT. et e et e st e s et e s et e s ne e e e nneeeas :
Ejemplo: :

() Diapositivas; | 3-20 <

2. IMPRIMIR DIAPOSITIVAS DISCONTINUAS
Cuando queremos imprimir varias diapositivas discontinuas, pero no toda la presentacion.

> Pulsar en la opcion de “Intervalos de impresion”, dentro de la ventana de imprimir.
> En la opcion de “Diapositiva”
» Escribir las diapositivas a imprimir separadas de punto y coma (;)

Ejemplo: | g napestvest [3:5:5:12 < : Se imprime la diapositiva 3, 5, 9, y 12 solamente. :
: 43
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1. Para imprimir una diapositiva se tiene que ir al Mend...
a. Archivo
b.  Edicion
C. Imprimir
d. Ver
2. ¢Se puede elegir las diapositivas a imprimir?
a. Si
b. No
3. Siescribimos 1-7 a la hora de imprimir le estamos indicando...
a. Que nos imprima la diapositiva 1y 7
b.  Que nos imprima todas las diapositivas desde 1 al 7 ambas incluidas
¢c. Quenoimprimanilalnila?
44
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it

4. ;Se puede enmarcar las diapositivas a la hora de imprimir?
a. Si
b. No

5. ¢Se puede elegir cuantas diapositivas se quiera que salgan por pagina a la hora de
imprimir?
a. Si
b. No

45
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SOLUCIONES TEST m%

Solucion pregunta 1: a
Solucion pregunta 2: a
Solucién pregunta 3: b
Solucién pregunta 4: a

Solucién pregunta 5: a

46
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TEMA 18:

UTILIZACION DEL PROYECTOR

A. Sistema de presentacion
Tipo de proyectores
C. Avyuda para la utilizacion del proyector

®

47
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A. SISTEMA DE PRESENTACION m%

El proyector digital es uno de los soportes mas utilizados en la formacion, ya que permite presentar las
diapositivas desde el ordenador y a la vez, que los alumnos lo vean a través del proyector.

Para la presentacion de un proyecto hay que tener en cuenta la cantidad
de personas que estaran en la sala de proyeccion.

Si en el aula se tiene una cantidad de dos o tres personas, lo ideal es
presentarlo en el PC directamente, ya que su calidad de imagen es mas
nitida.

Si por el contrario la cantidad supera las tres personas, seria demasiado incémodo y dificil presentarlo
en un PC, por lo que podemos utilizar una TV de plasma de tamafio grande o una pantalla con tripode.

48
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Se podra utilizar un PC, una pantalla con tripode y el proyector digital. Lo que hay que hacer es
conectar los tres elementos para que el docente no tenga que estar de pie en el aula, ya que desde su
ordenador puede controlar (con el mouse, o con el mando del proyector) la presentacion, e ir indicando

con el puntero todas las explicaciones, mientras que los alumnos lo ven a través del proyector en la
pantalla con tripode.

La lluminacion también es importante en una presentacion, dependiendo de la calidad del proyector y
del tipo de luz que entre en la clase (la luz natural es la que méas afecta) se tendra que tener la clase en

penumbras, o las persianas bajadas (no es necesario del todo) para ver la presentacion en todo su
esplendor desde cualquier punto de la sala.

49
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B. TIPOS DE PROYECTORES

Hay distintos tipos de proyectores.

Estan los tradicionales que proyectan papel normal o transparencias

Y estan los digitales que se conectan al ordenador, video, o en algunos casos incluso aceptan
directamente la conexion de una memoria USB o de otro tipo.

50
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C. AYUDA PARA LA UTILIZACION
DEL PROYECTOR

> Es conveniente encender el proyector antes que el ordenador, de esta forma la mayoria de los
proyectores detectan directamente el ordenador al encenderlo.

»>Es importante tener en cuenta que el proyector no suele incluir un sistema adecuado de AUDIO, este
debe conectarse de forma independiente al ordenador para permitir reproducir adecuadamente el sonido
deseado.

»>Si el ordenador a usar es Portéatil, en algunos casos hay que presionar una tecla especial para que la
imagen no se proyecte en la pantalla del ordenador y se proyecte a través del proyector. Consultar manual
del ordenador.

» Al encender el proyector se suele tardar tardar unos 20 segundos ver la imagen.

»>Si se ha movido el proyector, puede ser necesario realizar un enfoque manual del mismo, asi como usar
el zoom para ajustar el tamarfio de la imagen a la pantalla disponible (el zoom suele ser muy limitado, por
lo que en muchos casos es necesario mover fisicamente el proyector)

> Al finalizar la presentacion, es importante apagar el proyector y dejar que repose aproximadamente 5
minutos hasta que se apaguen las luces que indican que la lampara interna del proyector esta caliente. Si
se desconectase directamente sin haberse enfriado se podria estropear la lampara y ser necesaria su

sustitucion.

51
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Test

1. En caso de querer realizar un presentacion a tres personas ¢qué soporte es mas eficaz
para dicha presentacion?
a. PC
b. Pantalla Plasma
C. Pantalla con tripode

2. ¢Qué se puede utilizar para una presentacion?
a. TV plasmay un proyector
b. TV plasma, proyector y PC
C. Proyector y PC

3. ¢Se puede realizar una presentacion con mucha iluminacion?
a. Si
b. No

52
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4.

©MAGISTER - ©MELC S.A.

a.
b.

¢ Se puede usar transparencias en una proyeccion?

Si
No

El uso de nuevas tecnologias en la clase
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SOLUCIONES TEST

Solucion pregunta 1: a
Solucion pregunta 2: b
Solucién pregunta 3: b

Solucién pregunta 4: a

El uso de nuevas tecnologias en la clase

it

54
www.magister.es




TAREA1
ENTREGAR AL TUTOR

1
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DATOS NECESARIOS PARA LA REALIZACION DE LA PRACTICA IE%

» Crea una presentacion y guardala con el nombre de MATERIAL DOCENTE
> El estilo de toda la presentacion seré globos.
> Crea un patrdén de diapositiva con los formatos que figuran en la siguiente hoja.

(no tienes que escribir lo que aparece, sino s6lo modificar la alineacion, formatos..., en caso de no tener
algun formato selecciona uno parecido).

» Tendras que crear dos diapositivas para poder modificar los patrones.
= La primera diapositiva sera de titulo y subtitulo
= | a segunda diapositiva sera con vifietas
> El Interlineado sera de 1,2 ptos y el espaciado sera de 0,4 ptos después del parrafo.
> Insertar y modificar las imégenes, autoformas, wordArt y graficos cuando sean necesarios.
> Las sangrias cuando aparezcan seran en la primera frase un 1,25 cm.

> La presentacion que debes enviar al tutor debe ser lo més parecida posible a las 10 diapositivas que
figuran en las siguientes paginas.

2
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La presentacion consta de 10 diapositivas:
Diapositiva 1: Un titulo y subtitulo
Diapositiva 2: Titulo con vifietas

Diapositiva 3: Titulo con vifietas, imagenes y autoformas

Diapositiva 4: Titulo con dos columnas
Diapositiva 5: Organigrama

Diapositiva 6: Gréafico 1

Diapositiva 7: Gréafico 2

Diapositiva 8: Titulo con texto e imagenes
Diapositiva 9: Titulo con texto e imagenes
Diapositiva 10: Tabla

©MAGISTER - ©MELC S.A.
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PATRONES

| Laletraserd
 Monotype Cursiva al
60, en negrita, |
 alineacion centrada

---------------------------------------------------------------------------------

La letra sera Azote Ssi,
. al 40 con alineacion |

............................ _ Areade Ibtl'.t.t.ll.c.'p:ﬁ.l;@.@.tjt@z:!i.-i:ﬁ@s.é
centrada

i fecha y horar : «quie de paginar | | . N
N Areadefecha; i Areadepiedepagina: i Areadendmero!

©MAGISTER - ©MELC S.A.

isenos |

- - Area de titulo paga apt
La letra serd Monotype Curstva al 44 en
| negrita, y alineacion centrada |

» La letra sera Century al 28, con alineacién
- justificada. La vifieta serd 50% del texto.

#La letra serd Bookman Old Style al 28,
con alineacion justificada.

¢ 13 letra sera Batang al 24, con alineacion
justificada. La vifieta serd 80% del texto.
+<+La letra serd tahoma al 20 con alineacidn justificada.
>Courier New al 20 con alineacidn

justificada.
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Diapositiva 1

LENGUA
VAYA INVENTO!

5
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Diapositiva 2

—
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S e m A

LA EP0rTe TEXTES

[ VAYA INVENTOS!

hmar

Jiciii

N S

: tamhbisn de enhorabusna.

Y-

El uso de nuevas tecnologias en la clase

£ tenia motor ¥

urn

perizcoplo para ver la superficie. jPor fin un vehicule podis permanscer
bajo 2]l mar durante mas de una hora
v  En 1920, otro espafiol, Juan de la Cierva, revoluciono €l tranzporte aéreo
mventado nada menos que 2] vuslo del helicoptere. E] autosiro Se
ratabe de un avidm con hélices que después de recorrer una clerta
diztancia z¢ levaba verticalmente. [Era asombrozo!
o En 19320, sracias al ingenmiere Alsjandro Golcoeches, entrd en 2erviclo un
e muche mas rapido v ligero gue los trenes anteriores: El Jajoo El

6
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Diapositiva 3

L0OS VERBOS EXPRESAN
TIEM®POS

La palabra iba, voy e iré son formas del
verbo ir.

YO ANTES
FUI A LEON Y
AHORA VOY

» La palabra iba se refiere a una accion que
ocurrio antes, es decir, en el pasado.

» La palabra voy se refiere a una accién que
ocurre ahora, es decir, en ¢l presente.

» La palabra iré se refiere a una accion que
ocurrira despueés, es decir, en el futuro.

Los verbos expresan acciones que ocurren en el pasado (antes), en
el presente (ahora) o en el futuro (después).

< PASADOQ (antes) PRESENTE (ahora) FUTURO (después) >

©MAGISTER - ©MELC S.A. El uso de nuevas tecnologias en la clase
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Diapositiva 4

EL VERBO VIVIR.

FORMAS SIMPLES

El vive ' - Elvivird
Nosotros vivimos 0sotros viviremo
Vosotros vivis Vosotros viviréis
Ellos viven Ellos viviran

ERITO IMPERFE( CONDICIONAL
Yo vivia YO Vviviria
Ta vivias TuU vivirias
El vivia El viviria

8
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Diapositiva 5
DIRECTOR
SECRETARIA DE
DIRECa oM
PROFESOR |
MATEMATICAS |
I l |
CIASE 1A CIASE 1B I
PROFESOR
LEMGUAJE
|
I |
CIASES B CIASE2 A I
PROFESOR [
COMNOAQMIENTO |
I l |
CIASE 2D CIASE 3 C I
I 9
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Diapositiva 6
A HA| B HEA| € HA| D 8A|
1er trim. [2do trim. |Jer trim. |4to trim.
1 PRIMERO 6,7 7.8 0,75 8.6
2 SEGUNDO 7.8 6,5 9.7 7.4
3 TERCERO 5,6 8.9 8.5 9.8
Ty I & F
£ f 7 &
~usz,;,,ﬂ\‘."l‘-' Y
10-
B-
6-
4.
L]
10
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Diapositiva 7

A ] | e s
ler trim. |2do trim. |3er trim. |4to trim.
1 & [PRIMERC 6,7 7.8 9,75 8.6
v SEGUNDO 7.8 6,5 9,7 7.4
K TERCEROQ 5,6 8.9 8,5 9,8
11
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Diapositiva 8
Seres vivos y cosas no vivas
;QUE ES UN SER VIVO?
La tierra es un planeta maravilloso porque, ademas, de tener rocas,
agua, hielo o nubes, tiene seres vivos.
En muchos lugares puedes ver animales. Los hay grandes, como el
elefante, o pequeios, como el mosquito. Los hay que vuelan, como el aguila,
que nadan, como la merluza, o que se arrastran, como el caracol. También
hay muchas plantas diferentes’ grandes arboles, como el pino, o pequehas
hierbas, como el trébol.
Los animales v las plantas son seres vivos porque nacen, crecen, se
reproducen v mueren.
vl llh
Y
| A%
A ) ) 12
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Diapositiva 9

A nuestro alrededor también hay cosas que no estan vivas. Son seres v
objetos inertes, como as rocas, el agua, el aire, las nubes, un coche o una casa

LAS COSAS NO VIVAS

La palabra “inerte” significa “sin vida”

Laz cosas inertes no nacer, ni Crecerl, ni se 1‘ep1‘oduce11_. ni mueren.

Algunas cosas inertes son naturales porque no han sido fabricadas por el
ser humano. Son, por ejemplo, las rocas, el Sol, las nubes, el aire, el ggua,.,

Otras cosas Inertes son artificiales porque las hemos fabricado las

personas. Por ejemplo, una escoba, un lapiz, este hibro,...

|
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Diapositiva 10
IORARIO DE CLASE '
L X y Vo
CONO MATES CONO MATES
SOCIALES | INGLES EF. CONO
TECNO LENGUA DIBLIO LENGUA
DESCANSO :
EL. MATES SOCIALES | LENGUA INGLES |
14
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MODULO II:

TRATAMIENTOS DE TEXTO
MICROSOFT WORD 2003

1
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i

TEMA 1.
CONCEPTOS BASICOS

Interfaz

Crear un documento nuevo
Guardar documento nuevo
Guardar documento existente
Cerrar documento

Abrir un documento existente
Test

GmMmOO TP

2
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Barra de H Barra_de Barra de
A. I N T E R FAZ menus errte}mcljenta herramienta
estandar formato

Panel de
Tareas

Barrade |——p o =

Insertsr Formato  Hemamientss  Tabla  Ventana 2

‘ EHRS R VE By 2 ,7
titulos ;\-mm\ : T TisNe‘» Ramfv 2 . :i £ s|B== g:
3‘\f1'|‘i‘\'§'l‘l‘\'2‘\‘E'I‘4‘\-§-|‘5_‘\-
/ |
: . .
] - [
Reg|a —— v @ Abrir
{j ?g;«?piggE CUENTAS : g Ayudante
Documento ‘j ; V:;:‘.I;l;"«n\.SPQRRALUMHOS
actual - Y e
Vista Normal |
V_ t D_ o ﬁm::-mu
I1Sta DliIseno Dbuar = [ |Muboformas= S\ JOE A @@ - Z-A-===@ @
_ka'q‘ ‘ -3 1 A24m LUn 1 Col, 1 Espafiol (Es ) \
Web Iy /
- Barra de ~
- Vista de . 0 Barras de Barra de Estado
Vista Esquema | Herramientas Dibujo :
ectura desplazamiento 3
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B. CREAR UN DOCUMENTO NUEVO

Para crear un nuevo documento tendremos que seguir los siguientes pasos:

> Pulsar un clic en el “Menu Archivo”
> Seleccionar la opcion “Nuevo”
> En el panel de tareas aparecera la opcion “Documento en blanco”

R

También podemos acceder a esta opcion mediante el icono en la barra de herramientas estandar

1
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C. GUARDAR DOCUMENTO NUEVO

Para guardar un nuevo documento que acabamos de crear, tendremos que indicar la ruta en donde
se guardara dicho documento, como el nombre por el cual lo vamos a identificar. Para ello, seguir los
siguientes pasos:

» Pulsar en el “Menu Archivo”
» Seleccionar la opcion “Guardar como”

En “Nombre de
Archivo”: Tendremos
En “Guardar en”: que afiadir el nombre
tendremos que - por el cual
seleccionar el lugar - Cumrdaren: |3 MONICA -PRivADO v] @ @@ X [ A - seramentas- identificaremos el
en donde T AR COMPROBACTS documento
guardaremos el MiSd\D_F:%mDS jgtEDSCTUIgrEIIgEi:Z;LI‘:;gSBP RA COMPROBACION
documento B éiﬁ?ﬁl (P:J:«R»'« ALUMNOS OFFICE 2003
Escritorio JPORT:DA:DE fan)
..jPL.INTE) DECRUZ
. i él‘;:::\gﬁk‘illualPOE'V'ERPOII-IT Una Vez ele gida la
e ruta, y el nombre por
L el cual lo guardaremos
i pulsar el boton
“!} Mombre de archiva: v “Guardar"
Mis sitios de red Guardar como tipo: | Presentacidn v.
5
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Para guardar un documento que ya esta guardado con anterioridad, seguir los siguientes pasos:
»Pulsar clic en el “Mend Archivo”
»Elegir la opcién “Guardar”
» Automaéticamente se guardara.
Podremos observar que en la barra de estado, nos aparecera una pequefia barra que nos indica que
se esta guardando el documento.
En caso de haber algtn problema al guardarlo, el programa nos avisara con un cuadro emergente
informandonos de cual es el problema.
Tambien, podremos utilizar el icono de la barra de Herramientas estandar Iﬂ
6
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E. CERRAR UN DOCUMENTO

Para cerrar un documento, podremos hacerlo de varias maneras:

1. Clic en el “Menu Archivo” y elegir la opcién de “Cerrar”
2. Podremos cerrar la presentacion pulsando en el icono de “Cerrar” X |

Si en el momento de cerrar no hemos guardado, nos aparecera diferentes cuadros emergentes
preguntando si queremos guardar el documento, o los cambios en dicho documento.

7
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F. ABRIR UN DOCUMENTO EXISTENTE

Para abrir un documento que ya tenemos creada con anterioridad seguir los siguientes pasos:
» Pulsar en el “Menu Archivo” y elegir la opcion “Abrir”

En centro nos
apareceri todos los
documentos, elegir

el documento que
se quiere abrir

» Nos aparecera la siguiente pantalla:

o E

Buscar gn: I‘i\q Mis documentas j g @ W ~ Herramientas = /I
Mombre | Tamario | Tipo
;?5 Mis archivos de or... Carpet
3]
@ - Historial Mis archivos recibi.,. Carpet
En Buscar en se ﬁM\s imégenes Carpet
z 1My Broadcasts Carpet
tendra que @ EH:LLOWEENandD.‘. 535K Presper
seleccionar la ruta M dmenos P :
donde esta @ Una vez elegida,
guardado el Esuritorio “DUIS.aI;, el bOtOl’l
documento a abrir - Abrir” para que
Favaritos mue Stre el
5 o documento
";’(5_—4 bre de archiva: [
= Hombre de archiva: | =l | abrir ~ =
Mis sitios d e fipg de archive: ITodas las presentaciones de PowerPaint j Cancelar

Para abrir el cuadro sin tener que pulsar en el barra de menus, se podré usar el icono de la barra de

herramientas. IEF;

8
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EJERCICIO DE REPASO

=\/amos a crear un documento de texto nuevo.
= Pulsar en el Menu Archivo y seleccionar la opcion Nuevo, elegir documento en blanco

=\Vamos a guardar el documento que acabamos de crear en blanco, para ello...

= Pulsar en el Mend Archivo, y elegir la opcion Guardar como...,

= En “Guardar en” seleccionar la unidad y el lugar (carpeta) en donde guardaremos el documento
= El “Nombre del archivo” escribir LAS TRES BRUJAS

= Pulsar el botdn de guardar

= Cerrar el documento

9
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Test

1. ¢Donde se tiene que pulsar para crear un documento nuevo?
a. En la Barra de Herramienta
b.  Desde Barra de Menus
c.  Ambas son ciertas
d. Ninguna es cierta

2. Para guardar un documento existente se tendra que pulsar en...
a.  Menu Archivo / Guardar como
b.  Menu Archivo / Guardar
C. Barra de Formato

3. Para cerrar un documento, se tiene que pulsar en...
a. Barra de Herramienta estandar
b.  Menu archivo / Cerrar
C. Ninguna es correcta

10
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i

4. Para abrir un documento se tiene que pulsar en el Mend...
Archivo / Abrir

Barra de herramientas estandar

Ambas son ciertas

Ninguna es cierta

oo o

5. ¢Se puede guardar automaticamente un documento que no tiene nombre?
a. Si
b. No

6. ¢Se puede cerrar el programa desde el Menu Archivo?

a. Si
b. No
11
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SOLUCIONES TEST &

Solucion pregunta 1: c
Solucion pregunta 2: b
Solucién pregunta 3: b
Solucién pregunta 4: ¢
Solucién pregunta 5: b

Solucién pregunta 6: a

12
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TEMA 2:
FORMATOS DE TEXTO

A. Fuentes y tamafo
B. Estilos de fuentes
C. Efectos de fuentes
D. Color de la fuente
E. Barrade herramientas de formato
F. Ejercicio de repaso
G. Test
©MAGISTER - ©MELC S.A. El uso de nuevas tecnologias en la clase WWW.magister.éi

A. FUENTES Y TAMANOS &

Para modificar la letra y tamafio de las fuentes a gusto del usuario, habré que seguir los siguientes pasos:
»Pulsar en el “Menu Formato”
»>Elegir la opcidn de “Fuente”, nos aparecera un cuadro con las siguientes opciones...

Nos permite elegir el tipo S Nos permite Tamafio:
de letra que se necesite. Soridt elegir el tamafio -

La Barra de rial de la letra. —
desplazamiento nos A La barra de g :,“".

permite subir y bajar para % “:::: ﬁ':l'_:l_}; = desplazamiento 0

H k W H H
ver to_das Ia_ls fuentes T Arial Rounded MT Bold P nos pe_rmlte bajar 2
disponibles. T Army Hollow Condensed ) y subir para ver 14 ||
todos los tamafio
disponibles

> Seleccionar la fuente y el tamafio que se necesite

>Pulsar el boton para verificar los nuevos cambios.

14
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B. ESTILOS DE FUENTE

i

La opcion Estilos, nos permite cambiar las fuentes seleccionadas para poder darles un aspecto mas

personal, mas formal...
Para cambiar el estilo de una fuente, se tendra que...
» Pulsar en el “Men0 Formato”

> Elegir la opcion de “Fuente”, y nos aparecera un cuadro en donde tendremos el “Estilo” de la letra,

en donde podremos elegir distintas opciones...

Normal: apareceré el
texto sin ninguna
modificacion.
Ejemplo:
NORMAL

Estilo de fuente:

Mormal

Meqrita
Cursiva
Meqgrita Cursiva

Cursiva: Nos permite afiadir
versales, las fuentes.
Ejemplo:
CURSIVA

IMPORTANTE
Segun el tipo de fuente que
seleccionemos, nos permite elegir
un estilo u otro.

O©MAGISTER - ©MELC S.A. El uso de nuevas tecnologias en la clase

Negrita: Nos permite darle un
grosor mayor a la fuente
seleccionada.
Ejemplo:
NEGRITA

Negrita y cursiva: Nos permite
poner a la vez la opcion de
negrita y cursiva, anteriormente
explicadas.

Ejemplo:
NEGRITA Y CURSIVA

15
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C. EFECTOS DE TEXTO

La opcion Efectos nos permite modificar las fuentes seleccionadas
sofisticado, para ello se tendré que...

» Pulsar en el “Menud Formato”

i

para darles un aspecto mas

> Elegir la opcion de “Fuente”, y nos aparecerd un cuadro en donde tendremos el “Efectos” de la letra,

en donde nos apareceran distintas opciones a elegir.

Subrayado: Nos permite
subrayar las palabras.

Superindice: Hace posible afiadir caracteres
por encima del texto escrito.

; . Ejemplo:
SUEJISEE)(IXDO SUPERTPIEE

B Desplazamiento: Nos permite
[ ]subrayade [ ]Superindice modificar el subindice y el
Oturirs  bestamenn o[G0 |  S0erdes amerao.

Sombra: Nos afiade un Relieve [ subindice

sombra en las palabras.

Ejemplo: —— -
SOMBRA Relieve: Nos permite Subindice: Hace pOSIble

modificar la fuente y
ponerla en relieve sobre

el fondo.
Ejemplo:
RELIEVE

©MAGISTER - ©MELC S.A.

afiadir caracteres por
debajo del texto escrito.
Ejemplo:
SUBiNDICE

16
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D. COLOR DE LA FUENTE

Al igual que los anteriores apartados hemos explicado como modificar la fuente, su tamario, estilo y
efectos, también nos permite elegir a nuestro gusto el color de la fuente.

» Pulsar en el “Menu Formato”
> Elegir la opcion de “Fuente”, y nos aparecera un cuadro en donde se podré elegir el color de la

fuente.
Color: B subomitico e r—
: 1 Colores:
&4 CLE I=sk &
Mas colores, ..
Pulsando encima se - Z
despliega el siguiente Si pulsamos en “Més colores...”, se
i . Nuevo
I i despliega un cuadro, que nos permite - .j
podrés elegir més elegir entre mas tonos de colores .
colores ‘ -

> Pulsar el boton de “Aceptar” para verificar los cambios realizados

17
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H. BARRA DE HERRAMIENTAS FORMATO

En esta barra de herramientas se podra acceder a todos los atributos de texto ahorrando tiempo y
facilitando su utilizacion.

Para activar la barra de herramientas, se tendra que seguir los siguientes pasos:
» Pulsar en el “Menu Ver”
> Elegir la opcion “Barra de Herramientas”

» En el submenud que nos aparece se tendra que elegir “Formato”, nos aparecera el signo de
verificacion M en la parte izquierda, indicando que la tenemos activada.

» Dentro de esta barra podremos encontrar:

Alinear a
Tamarfio [ i
: a derecha S Estilo de la
Fuente la izquierda Vifietas Sandria  sangria
Arial 21 - == = - | & Estilo

/AN AN

umeracion Tamano Tamafio Color de
De lafuente Delafuente | afuente

Para que desaparezca de pantalla, seguir los mismos pasos explicados anteriormente, pero al

pulsar sobre “Formato” se desactivara.

Negl’lta Curs|va Sombra
Centrar

18
©MAGISTER - ©MELC S.A. El uso de nuevas tecnologias en la clase www.magister.es




EJERCICIO DE REPASO

= Abrir el documento que tiene guardado con el nombre de LAS TRES BRUJAS

= Modificar los formatos, desde el Menu Formato, la opcion Fuente, para que sean los siguientes:

v La fuente del titulo sera Monotype Corsiva al 22 en negrita en relieve
v" El resto del texto tendra la letra Comic sans al 11, con color azul oscuro

= Escribir el texto:

habitacidn llena de lana y le dijo:

para el principe, te casards con él.

Hubo una vez un principe empeiiado en casarse con una bella campesina. Pero la
reina no queria que su hijo se casara. Entonces, encerrd a la muchacha en una

Si durante la noche hilas toda esta lanay la tejes, y coses con la tela un abrigo

= Guardar los cambios realizados

O©MAGISTER - ©MELC S.A. El uso de nuevas tecnologias en la clase
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Test

1. ¢Qué se puede encontrar en Fuente?
Tipos de letras

Tamafio

Estilos de letras

Todas son ciertas

Ninguna es cierta

®ooow

2. ¢En que lugar encontraremos la opcion de Negrita?
a. Fuente
b.  Estilo
C. En efecto

3. Para poner una letra en relieve se tendra que pulsar en...
a. Fuente
b.  Estilo
C. En efecto

©MAGISTER - ©MELC S.A. El uso de nuevas tecnologias en la clase
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i

4. En la barra de herramientas de formato que se puede encontrar (seleccionar las
correctas)

Vifietas

Alineacion

Bordes

Fuente

Guardar

Deshacer

Ortografia

@ oo0oTp

5. ¢En que Menu se puede activa y desactivar la barra de herramientas Formato?
a. Menu Ver
b.  Meno Formato
C. Menu Edicién

6. Sise quiere afiadir un nUmero mas alto que otro (ejemplo: 22), ¢qué efecto tenemos

gue elegir?
a.  Subindice
b.  Superindice
C. Relieve
d. Sombra
21
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SOLUCIONES TEST &

Solucion pregunta 1: d
Solucion pregunta 2: b
Solucién pregunta 3: ¢
Solucién pregunta 4: a, by d
Solucién pregunta 5: a

Solucién pregunta 6: b

22
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TEMA 3: s
ALINEACION, SANGRIAS Y
ESPACIADO EN EL TEXTO

A. Alineacion
B. Sangrias
C. Interlineados
D. Ejercicio de repaso
E. Test
23
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A. ALINEACION &

La alineacion nos permite colocar el texto de distintas maneras, pudiendo acceder a esta opcion de dos
maneras:

ALINEACION DESDE EL MENU:
» Pulsar en el “Menu Formato”
> Seleccionar la opcion “Péarrafo” y aparecera una ventana con las opciones de “Alineacion”:
* Alinear a la izquierda: Nos permite alinear todo el texto por la izquierda.
* Alinear a la derecha: Nos permite alinear todo el texto por la derecha.
* Centrar: todo el texto aparecera centrado.
* Justificar: Nos permite alinear el texto a la vez, tanto por la izquierda como por la
derecha.
2. ALINEACION DESDE LA BARRA DE HERRAMIENTAS FORMATO
» En la barra de herramientas de formato, nos aparecen tres iconos que nos permite acceder de manera

rapita a las opciones antes explicadas.
Alinear a —
la izquierda I
24
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Alinear a
la derecha




B. SANGRIAS

Esta opcidn nos permite afiadir espacios al inicio de las frases, permitiendo poner distintas sangrias
segun los pérrafos.

» Pulsar en el “Menl Formato”
» Seleccionar la opcién “Parrafo” y aparecera las opciones de sangria

Permite afadir
sangrias en la
izquierda del

Sangria

documento en cm o = ) P X RLTTTLTT I :
Izquierda: 0am 3 Especial: En: : :
Derecha: 0am & {ninguna) v 5 Ejemplo Primera linea
Permite afiadir A\ : ]
sangrias en la En la primera linea
derecha del \— ¥ nos permite sangria y el
documento en cm Nos permite elegir entre varias opciones: .1 resto del pdrrafo no tiene
Ninguna: No aparecera ninguna sangria ! sangria.

Primera Linea: Permite afiadir sangria en.td
primera linea y en el resto del parrafo no.

Ejemplo Francesa

Francesa: En la primera linea no aparecesd,, :
sangria, y en el resto del parrafo si. T Este estilo nos permite
) afadir sangria en el
pdarrafo y la primera
linea no tendré
sangria

O©MAGISTER - ©MELC S.A. El uso de nuevas tecnologias en la clase www.magister.es

La manera de utilizar las sangrias de manera mas rapida se realiza a través de la regla horizontal de
texto que tenemos en la pantalla.

Nos permite poner
sangria en la primera
linea

RN N R R - R R RN R R R R R R N RN N RN N R N R N R RN N W R N RN N K N N RN N R

En caso de querer poner sangria en la primera fila, tendremos que

Nos permite poner pulsar sobre el icono = para poder aumentar la sangria
sangria al parrafo

s

aumentar la sangria, y nos quedara de la siguiente manera:

<l 2 Ejemplo:
Este texto tiene sangria en la primera linea,

mientras que el resto del parrafo no tiene ninguna
sangria.

26
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C. INTERLINEADOS

El interlineado nos permite afadir espacios entre frases o entre parrafos. Para ello tendremos que
seguir los siguientes pasos:

» Pulsar en el “Menl Formato”
> Seleccionar la opcion “Péarrafo”, aparecera las opciones de interlineados y espaciados.

Permite afiadir en puntos

la distancia que tendra

. , ra afiadir 1
anterior a un parrafo Se podré afiadir la

medida justa a gusto

Espaciado del usuario
AN
Anterior; Upto - " . .
Permite afiadir en |\> - = lme'l'_neadc" L —
puntos la distancia e Opto e Sencile [l )
que tendrda posterior
a un parrafo
Nos permite elegir
el espacio entre
frases, pudiendo
elegir entre sencillo,
doble, multiples, 1,5,
afoe..
27
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= Abrir el documento que tiene guardado con el nombre de LAS TRES BRUJAS
= Pulsar el Mend Formato, seleccionar la opcion Parrafo
= El interlineado sera 1,2 ptos
= El espaciado posterior sera 4 ptos
= La sangria serd en la primera fila 1,25 cm.
= L a alineacion del titulo estara centrado, y el resto del texto estara justificado
= Quedaré de la siguiente manera:
Hubo una vez un principe empefiado en casarse con una bella campesina. Pero
la reina no queria que su hijo se casara. Entonces, encerrd a o muchacha en una
habitacidn llena de lana y le dijo:
Si durante la noche hilas toda esta lana y la fejes, y coses con la tela un
abrigo para el principe, te casards con €l
28
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Test

1. ¢Desde donde se puede modificar la alineacion?
a. Menu Edicién
b.  Menu Parrafo
C. Menu Ver
d. Menu Formato

2. ¢Cuantas alineaciones existen en Word?

a. lzquierda, derecha y centrada
b.  lzquierda, derecha vy justificada
C. Izquierda, derecha, justificada y centrada

3. Las sangrias francesas es la que...
a. Tiene sangria en la primera fila y en el resto del parrafo no
b.  Tiene sangria en todo el parrafo y en la primera fila no
C. Ninguna es cierta

29
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4. ¢Se piede modificar las sangrias desde la barra de herramienta?

a. Si

b. No
5. El Interlineado que se pone entre parrafos se denomina...

a. Interlineados

b. Espaciado

C. No tiene denominacion
6. ¢Desde que Menu se accede a la opcion interlineado?

a. Menu Edicion / Interlineados

b.  Menu Formato / Interlineados

C. Menu Formato / Parrafo / Interlineados

30
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SOLUCIONES TEST &

Solucién pregunta 1: d
Solucién pregunta 2: ¢
Solucién pregunta 3: b
Solucién pregunta 4: a
Solucion pregunta 5: b

Solucién pregunta 6: ¢

31
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i

TEMA 4:
BORDES Y SOMBREADOS

A. Bordes

B. Bordes de pagina
C. Sombrados

D. Ejercicio de repaso
E. Test

32
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A. BORDES

Esta opcidn nos permite afiadir en cuadros, con sombras, con distintos estilos, color, grosor, etc... para

resaltar texto en un documento.

Para ello se tendra que seguir los siguientes pasos:

» Pulsar en el “Menu Formato”

» Seleccionar la opcién “Bordes y sombreados”, aparecera uan ventana con varias fichas. Elegir Ficha

“Bordes” Elegir el estilo
Bordes | Borde de pagina || Sombreado — ;
& — — de la linea
Valor Estilo: Vista previa
Recuadros ' ) Haga dlic en uno de los diagr; )
preestablecidos izquierda o use los botor ra aplicar bordes NOS permite ir
; viendo las
Colordela  ||IEF cwe || 7T L] —]—m— modificaciones
linea del cuadro
s (N B Nos permite
I’lCl' 0 defa —~— Automético v | afiadir y quitar
inea 3] «— ||
Anchor los bordes
2 pto w Aplicar a:
Mues.tra la barra de %—“ Personalzado pr_“ Permite clegir
herramientas de bordes Parrafo = . .
la distancia de
DCIONES. . ,
<—7— los margenes
del texto con
I IMostrar barra I Linea horizontal... I L Aceptar ] l Cancelar I
v el borde

Nos muestra una nueva
ventana con varios
modelos de Linea

horizontales
©MAGISTER - ©MELC S.A.

Elegir si el cuadro seréa
para todo el parrafo o el
texto seleccionado

El uso de nuevas tecnologias en la clase
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B. BORDES DE PAGINA

Nos permite afiadir un borde de hoja, dando un aspecto mas sofisticado, divertido, etc... eligiendo el

modelo correcto para cada ocasion
Para ello se tendra que seguir los s
» Pulsar en el “Menu Formato”

iguientes pasos:

» Seleccionar la opcion “Bordes y sombreados”, aparecera una ventana con varias fichas, elegir ficha

“Bordes de pagina”

> Nos aparecera la pantalla anterior, utilizandola de la misma manera, sélo hay una opcion a destacar:

Arte:
(Minguno)

©MAGISTER - ©MELC S.A.

En esta opcion se podréa
elegir entre varios
modelos, pulsar en la
flecha y se despliega un
nuevo submenu

Utilizar la barra de
desplazamiento para ver
todos los modelos

]

El uso de nuevas tecnologias en la clase

(Minguno)
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C. SOMBREADOS

Nos permite sombrear los cuadros, aplicando un relleno de color.
Para ello se tendra que seguir los siguientes pasos:

» Pulsar en el “Menl Formato”
» Seleccionar la opcion “Bordes y sombreados”, aparecera una ventana con varias fichas, elegir ficha

“Sombreado”

Elegir el color que se
quiere para el relleno

Permite elegir mas tonos

de colores

Permite elegir tramas,
degradados grises, etc..

Si se selecciona el

estilo, elegir el color de

la trama

Muestra la barra de
herramientas de bordes

©MAGISTER - ©MELC S.A.

4
*s. Rellena

Bordes ¥ sombreado

Bordes | Borde de pagina §

Viska previa

Sin relleno

(TTTrrree
... FEEEENNN
"'-=lllllll

WO ENr
T T TR ek |

I Sin relleno

.‘.Tramas
*Estila:

El Claro

Aplicar a:

[

8| 21 x|
Permite ir
viendo las
medificaciones
antes de
aceptar
A |9

Seleccionar si el
sombreado lo
aplicamos a un

_.f)'érrafo 0 a texto

IPérraFo

Teogolor:
Aukomatica

2

Nos muestra una
nueva ventana con

......

Mostrar barra

X
o
........
.o
e

| Linea horizontal. .

Lineas horizontales

Aceptar I Cancelar | |

El uso de nuevas tecnologias en la clase
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EJERCICIO DE REPASO

= Abrir el documento que tiene guardado con el nombre de LAS TRES BRUJAS
= Seleccionar el titulo (el parrafo, no el texto sélo)

= Pulsar en el Menl Formato, y seleccionar la opcién bordes y sombreados.

= Seleccionar un estilo de doble linea, de color rojo claro

= Seleccionar un relleno (trama) de color negro

= Seleccionar en la ficha Bordes de pagina cualquier modelo de la opcion arte.

= Pulsar Aceptar
=  Quedaré asi:

©MAGISTER - ©MELC S.A.

El uso de nuevas tecnologias en la clase
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a W Hubo una vez un principe empefiado en casarse con una bella campesina. Pero ® &
!g} la reina no queria que su hijo se casara. Enfonces, encerrd a la muchacha en una .-1,5
i
5'_ habitacién llena de lana y le dijo: .‘g
N 1
i Si durante la noche hilas toda esta lana y la tejes, y coses con la tela un f
5 b abrigo para el principe, te casards con él. ® {1
o La
= g,?
W >
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Test

1. Para modificar los bordes de la pagina, se pulsara en...
a. Menu Formato
b.  Menu Edicién
C. Menu Ver

2. ¢Se podra modificar cada uno de los bordes de un cuadro?
a. Si
b. No

3. ¢Se puede elegir si poner un borde a la pagina, a un texto o un parrafo desde la
misma ficha?
a. Si
b. No

37
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4. Para afadir un sombreado a un cuadro se tendra que pulsar en el ...
a. Menu Formato / Bordes
b.  Menu Formato / Sombreados
C. Menu Insertar / Bordes y sombreados
d. Ninguna es cierta

5. ¢Ddnde se encuentra la opcion “Arte”?
a. Ficha Bordes
b.  Ficha sombreados
C. Ficha Bordes de péagina

6. ¢Se puede elegir entre poner bordes a un texto o parrafo desde la ficha Bordes?
a. Si
b. No

38
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SOLUCIONES TEST &

Solucién pregunta 1: a
Solucién pregunta 2: a
Solucién pregunta 3: b
Solucién pregunta 4: d
Solucion pregunta 5: ¢

Solucién pregunta 6: a
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TEMA 5:
COLUMNAS Y LETRA CAPITAL

Crear columnas
Insertar letra capital
Saltos de columnas
Modificar columnas
Ejercicio de repaso
Test

mmoow>»
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A. CREAR COLUMNAS

Las columnas permite colocar el texto de manera mas ordenada y sofisticada, para que destaque mas
sobre el documento. Para ello seguir los siguientes pasos:

> Seleccionar el texto a colocar en columnas
» Pulsar en el “Menu Formato”
> Elegir la opcion de “Columnas”, aparecera el siguiente cuadro.

Elegir un modelo

preestablecido para que |,

el texto aparezca en una,
dos, tres, etc.. columnas

Elegir el ancho y
espacios entre las
columnas

Elegir a que vamos a
aplicar las columnas, al
texto seleccionado,
documento, o de aqui en
adelante.

©MAGISTER - ©MELC S.A.

a2 x
-ppFreestablecidas
Lna Dios Izquierda Derecha
Mirnera de colurnas: = I Linea entre columnas <.
Ancho v espacio Wiska previa
L Cal. @ Ancho: Espacia:
| 1: |15 i ﬂ I ﬂ
| | = | s
| | = =
¥ Columnas de igual ancho
A

Bplicar a: ITextn:n seleccionado

j ™ Empezar coluring <fes-°" :

| —

El uso de nuevas tecnologias en la clase

Si queremos mas
columnas de las
preestablecidas,
elegir el numero de
columnas que se
necesite

Afadir una linea
entre las columnas

Vista previa de los
cambios

Si queremos

.. modificar la longitud

de las columnas
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B. INSERTAR LETRA CAPITAL

Permite destacar letras aumentando su tamario para llamar la atencién. Para ello seguir los siguientes

pasos:

» Seleccionar la letra a convertir en letra capital

» Pulsar en el “Menl Formato”

> Elegir la opcion de “Letra capital”, aparecera el siguiente cuadro.

Paosician
Elegir la posicion de la w
letra en el documento, ,...... > 'l."lr' 'lu"'r'
ninguna, en texto o en
margen.
Minguna En texta En margen
Qpciones
Fuente:
ITahl:uma j‘
Elegir las lineas que va a
ocupar la letra capital en s«...... p Linzas que ocupa: |3 5‘
el texto —
Distancia desde &l texto: 0 cm «
frepkar Cancelar |
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Elegir la fuente de la
letra capital

Elegir la distancia del
texto con la letra capital
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Ejemplos de letra capital:

humana en favor de algo noble. Se encadenan frente a las centrales nucleares, duermen

en tiendas de campafia en la acera de un ministerio exigiendo |a ayuda al Tercer Munda,
se declaran insumisos, se manifiestan contra la guerra, se apuntsn como woluntarios en
organizaciones que llevan la solidaridad a cualquier rincdn del planeta, defienden las ballenas,
aman activamente |a biosfera, redactan manifiestos conira la xencfobia, creen en la igualdad de
los seres humanos, recogen firmas contra la Oltima injusticia v adn les queda tiempo para
anillar aves o cultivar hortalizas sin fertilizantes. Es repugnante la sonrisa tecnocratica, con que
ohsequian a estos jovenes los adultos desencantados que algin dia fueron fan puros como

E}{isten todavia muchos jovenes que enfrelazan sus manos para crear una corriente

ellos,
1
¥isten todavia e declaran igualdad de los  seres
Emuchos jdvenes que Sinsumisn:usJ %2 humanos, recogen firmas
entrelazan gLs manifiestan contra la contra la Ultima injusticia
manos para crear  una guerra, 52 apuntan como y aln les queda tiempo
corriente humana en favor voluntarios en para anillar aves o cultivar
de algo noble.  Se grganizaciones que llevan hartalizas sin fertilizantes.
encadenan frente a las la solidaridad a cualguier Es repugnante la sonrisa
centrales rucleares, rincon del planets, tecnocratica con gue
dusrmen en tiendas de defienden  las  hallenas, obsequian a estos jdvenes
campafia en la acera de aman  activamente  la los adultos desencantados
un ministerio exigiendo la hinsfera, redactan que algin dia fusron tan
ayuda al Tercer Mundao, manifiestos confra la pLros COMmo ellos,
yenofobia, creen en la
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44

www.magister.es




C. SALTOS DE COLUMNAS

La opcion de saltos, permite que en cualquier momento que el usuario esté realizando un texto en

columnas, salte a la siguiente columna sin ayuda de ninguna tecla.
» Situar el cursor en donde queramos insertar un salto de columna
» Pulsar en el “Menu Insertar”

> Elegir la opcion de “Salto”, aparecera el siguiente cuadro.

Elegir el tipo de salto
que se va a realizar, de

Tipos de saltos

.

{+ S4lka de pagina

.
L
‘e
ces
....................................... -

pagina, de columna o

para ajuste de texto r salta de columna

" Salto de ajuste de texto
Tipos de saltos de seccion

" Pagina siguiente
. _onkinuo

" Pagina par

" Pagina impar

siguiente, si son

oo
e
eee®
..........
.
oo
ees®

Aceptar

iCancelar

©MAGISTER - ©MELC S.A.
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Elegir el tipo de saldo si
se va a pasar a la pagina

continuos, a las paginas
2| par o impar.
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Ejemplo de salto de columna:

xisten todawia muchos jovenes que

entrelazan sus manos para crear una

corriente humana en favor de algo
noble. Se encadenan frente 3 las centrales
nucleares, duermen en tiendas de campada
en la acera de un ministerio exigiendo la
ayuda al Tercer Mundo, se declaran

insumisns, =2 manifiestan contra la guerra,
g2 apuntan  como  woluntarios en
organizaciones que llevan la solidaridad a
cualguier rincan del planeta, defienden las
ballenas, aman activamente la biosfera,
redactan manifiestos contra la xenofobia,
creen en la igualdad de los seres humanos,
recogen firmas contra la altima injusticia v
adn les queda tiempo para anillar aves o
cultivar  hortalizas  sin fertilizantes.  Es
repugnante la sonrisa tecnocratica con que
obsequian a estos jovenes los  adultos
desencantados que algon dia fueron tan
puros Como ellos.

©MAGISTER - ©MELC S.A.
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D. MODIFICAR COLUMNAS

Esta opcion permite modificar la longitud de las columnas a nuestro gusto.

A veces, al cambiar un texto y ponerlo en columnas, se nos quedara todo el texto en una misma
columnas, y una columna en blanco al lado. ;Cémo podemos modificarlo a nuestro gusto? Seguir los
siguientes pasos:

> Situar el cursor de insercion delante o al final de la frase a partir de la cual empezara la siguiente
columna

» Pulsar en el “Mend Formato”

» Seleccionar la opcién “Columnas”, nos aparecera el mismo cuadro explicado en el apartado A de
este mismo tema.

» La opcidn que nos interesa es:

Aplicar a: |Texto seleccionado j ™ Empezar columna
A A
Seleccionar la opcion | Activar esta casilla |

“De aqui en adelante

47
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EJERCICIO DE REPASO

= Abrir el documento que tiene guardado con el nombre de LAS TRES BRUJAS
= Escribir el texto que aparece a continuacion del texto escrito.
= Continuar con los mismos formatos

La campesina no sabia hilar, asi que se hecho a llorar amargamente.
Entonces se le aparecid una bruja con una nariz enorme y le dijo:

No llores chiquilla. Yo te ayudaré. Pero tienes que prometerme que el dia de
Tu boda me llamards tia querida.

La muchacha lo prometid y la bruja se inclind sobre la rueca y en un
momento hilé toda la lana. Luego desaparecid.

La campesina fenia ya el hilo, pero tampoco sabia tejer, asi que volvid a
echarse a llorar. ¥ entonces aparecid otra bruja con unos enormes dienfes.

Yo te ayudaré si prometes llamarme tia querida el dia de tu boda.

La muchacha lo acepto y, al momento, la bruja hizo un bonito tejido con la
lana y desaparecic.

Otra vez se quedd sola la campesina. ¥ como tampoco sabia coser, volvid a
echarse a llorar. ¥ al momento aparecid una tercera bruja con unos enormes ojos
enrojecidos

Te ayudaré si el dia de Tu boda me llamas tia querida.

La muchacha prometid hacerlo y la bruja cosid el abrigo y desaparecid.

Cuando a la mafiana siguiente la reina vio el abrigo, fuvo que aceptar que la
boda se celebrase.

48
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= Seleccionar el texto que acabamos de

escribir
LAS TRES BRUIAS
= Pulsar en el Mend Formato, elegir la
., r—lubo una vez un principe empefiado en casarse con una bella campesina. Pero
opcion Columnas la reina no queria que su hijo se casara. Entonces, encerrd a la muchacha en una
. , habitacidn llena de lana v le dije:
= Seleccionar dos columnas con linea entre Si durante la noche hilas toda esta lana y la tejes, v coses con la tela un
abrigo para el principe, te casards con €.
ellas 9 para elprincipe, e casares
= Pulsar Aceptar a campesinga no sabia Yo te ayudaré si prometes
ptar. Lhr'lur‘_ asi que se hecho a llamarme tia querida el dia de tu
: : I te. boda.
= Selecciona la primera letra de la columna, m—er | mareemene e
Entonces se le aparecid una bruja con La muchacha lo acepto vy, d
y pulsar en el MenuU Formato. una nariz enorme y le dijo: momento, la bruja hize un bonito
No lleres  chiquille. Yo te tejide con la lana y desaparecid.
] E|eg|r la Opcién Letra Capita| ayudaré. Pero tienes que prometerme Otra vez se quedd sola la
que el dia de tu boda me llamards tia campesina. Y como tampeco sabfa
= Seleccionar 3 frases que es lo que ocuparé_ querida. coser, valvié a echarse a llorar. Y al
. La muchacha lo prometié y la momento aparecid una tercera bruja
la letra Capltal bruja se inclind sobre laruecay en un con unos enormes ojos enrojecidos
momente hilé toda la lana. Luege Te ayudaré si el dia de tu boda
= Pulsar Aceptar desaparecid. me llamas tia querida.
p _— . La campesina tenia ya el hilo, La muchacha prometié hacerlo
" QUEdara de la SIgL“ente manera: “.“"' pero tampoco sabia tejer, asi que y la bruja cosid el abrigo vy
volvid a echarse a llorar. Y entonces desaparecid.
aparecié otra bruja con unes enormes Cuando a la mafiana siguiente la
dientes. reina vio el abrigo, tuvo que aceptar
que la  boda se  celebrase
49
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Test

1. ¢Se tiene que tener escrito el texto con anterioridad para poner las columnas?
a. Si
b. No

2. La Letra capital se aflade antes o después que las columnas?
a. Antes
b. Después

3.  ¢Aparece la opcion de linea para separar las columnas en la barra de herramientas de

columnas?
a. Si
b. No

50
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4. ¢En cuantas columnas se puede poner un texto?
a. En dos columnas
b. En tres columnas
C. En todas las que quiera

5. ¢Qué pasos hay que seguir para convertir un texto en columnas?
a. Menu Formato / Formato / Columnas
b. Menu Insertar / columnas
C. Menu Formato / Columnas

6. ¢La letra capital tiene que ser siempre una letra o puede ser una palabra?
a. Una palabra
b. Una letra
C. Las dos opciones son ciertas
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SOLUCIONES TEST &

Solucion pregunta 1: b
Solucion pregunta 2: b
Solucién pregunta 3: b
Solucién pregunta 4: ¢
Solucién pregunta 5: ¢

Solucién pregunta 6: ¢

52
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TEMA 6: &
IMAGENES, AUTOFORMAS Y
WORDART

A. Insertar imagenes predisefiadas
B. Insertar autoformas
C. Insertar WordArt
D. Modificar tamafio de los objetos
E. Opciones de objetos
F. Barras de herramientas
G. Insertar 3D en los objetos
H. Insertar Sombras en los objetos
©MAGISTER - ©MELC S.A. El uso de nuevas tecnologias en la clase WWW.magister.gi
A. INSERTAR IMAGENES PREDISENADAS &

El programa dispone de imagenes predisefiadas, desde archivo, mediante scanner, para insertarlas en
las presentaciones, pudiendo modificarlas a gusto del usuario. Para ello, seguir los siguientes pasos:

1. INSERTAR IMAGEN PREDISENADA

» Pulsar en el “Menu Insertar”

> Elegir la opcion “Imagen” y seleccionar “Imagen Predisefiadas”.
» Seleccionar “Organizar Clips...”

» Pulsar doble clic encima de “Colecciones de Office” y nos aparecerd un cuadro con las categorias de
las imagenes

Lista de colecciones -
>En la parte de la derecha nos aparecera las
e’fgf‘iifs‘ié‘fim 1 iméagenes correspondientes a la categoria
Agricultura .
SR ‘\r‘ { seleccionada.
v \aile) . . :
+§A$mﬁs ~ » Pulsar encima de la imagen seleccionada,
Casa - 7 - - 7z
S manteniendo pulsado el boton izquierdo del raton,
Q) Comieires arrastrar hacia el documento, y se insertara
"So automaticamente la imagen deseada.
o
< = b
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2. INSERTAR IMAGEN DESDE ARCHIVO

Esta opcidn nos permite insertar imagenes de cualquier archivo de imagen.
» Pulsar en el “Menu Insertar”

> Elegir la opcion “Imagen” y seleccionar “Desde archivo”.

> Nos aparecera el siquiente cuadro

Nos apareceran todos
los archivos de la ruta
seleccionada, pulsar
encima de la imagen
deseada

Pulsar este boton una
vez seleccionada la
imagen para insertarla
en la diapositiva

ar imagen
En “Buscar en”: se Buscar en: MiPC “ - [ 7] = Herramientas -
La at
tendra que i =
seleccionar la ruta en ~¢ £ -
1 Mis dacumentos =" i ——
donde este el archivo s ) S
CO-RW
Escritorio PRESARIO_RP {Dv) MANUALES (E:) Disco extrable J /I
Mis documentos = >
Apareceri el nombre ,J ,,l
de la imagen
seleccionada Documentas compartidos Documentos de /]
| Administrator T
r .mombre de archivo: :":
L | Missitos de red Tipodearchivo:  Todas las imgenes [ine |

En esta opcion

Cancelar ,

podremos elegir la
extension de la
imagen a buscar

Pulsar este botén en
caso de querer salir
sin insertar la imagen

O©MAGISTER - ©MELC S.A. El uso de nuevas tecnologias en la clase
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B. INSERTAR AUTOFORMAS

Para insertar autoformas se tendra que...

» Pulsar “Menu Insertar”

> Elegir la opcion “Imagen” y seleccionar la opcion “Autoformas”
» Nos aparecera un cuadro nuevo.

Autoformas

-

MDD BB B

» Pulsar en la opcion seleccionada, y elegir la autoforma que se desee.

» Pulsar en el documento y manteniendo pulsado el boton izquierdo del raton, arrastrar hasta que tenga
el tamafio deseado.

También se puede acceder a las autoformas desde la barra de herramientas Dibujo.

56
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C. INSERTAR GALERIA DE WORDART &

Para insertar WordAurt se tendré que...

» Pulsar “Menu Insertar”

> Elegir la opcion “Imagen” y seleccionar la opcion “WordArt”
» Nos aparecera un cuadro nuevo.

> Seleccionar el modelo que més le guste al usuario
Seleccione un estilo de WordArt: > Pulsar aceptar
WandArt w,,,wt wordar, WordAr{ WordArt > Nos aparecera una nueva pantalla en donde tendremos

que escribir el texto que queremos modificar a WordArt,
con su fuente, tamafio, y estilo

Worililz| Word Art| Wordirt| w42+ Wordfiet
2 § W 1@v
w wordart | -Worchrt| WordArt| ¢
Fuente: Tamafio:

Wordhet Wortne Wordht Wil )] : wiases o =

LRITRLE JEST TETT

e || 2 - -
T 3 Escriba aqui el

i Aceptar l’ Cancelar ]

.
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D. MODIFICAR EL TAMARNO DE LOS OBJETOS &

Para modificar una imagen, autoforma o WordArt, sélo se tendra que introducir en la ficha de

“Tamano” del “Mend Formato” y, elegir la opcion “Imagen, autoforma o WordArt” segln el objeto
seleccionado

Otra manera de modificar el objeto del objeto, es de la siguiente manera:
> Seleccionar el objeto a modificar el tamafio
» Situar el cursor en una de las aristas o esquina de la imagen

» Manteniendo pulsado el boton izquierdo del raton, arrastrar hasta que tenga el tamafio deseado.
Ejemplo:

TAMANO ORIGINAL TAMARNO MODIFICADO

il

<~

D%

==

W
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E. OPCIONES DE OBJETOS

El programa nos permite modificar los objetos que insertamos. Seguir los siguientes pasos:
Teniendo seleccionada la imagen a modificar
» Pulsar en el “Menu Formato”

» Seleccionar la opcidn “Imagen”, nos aparece un cuadro nuevo.
> Nos apareceran varias fichas:

FICHA IMAGEN

Nos permite cambiar
el brillo de la imagen

aumentandolo y

Recortar: Nos D?rmlte Colores y lineas | Tamario || Posicidn Web disminuyéndolo a
recortar los objetos S gusto del usuario
de donde queramos , - , -
Tzquierda: QOcm % Arriba: acm e
Derecha: 0cm & Abaja: acm £ A N
Nos permite cambiar
Nos permite cambiar ———T e el contraste a gusto
los objetos y ponerlo Color: Automética v del usuario
como marcas de agua, Brila: < 0% & //I
en tonos grises - ; .
= Contraste: [ DEEEEE Nos permite cambiar
individualmente todos
Nos permite comprimir \ 1OSdt°1nOS i-rillenos
. , e los objetos .
los objetos segin la N Valver a colorear... | | Restablecer | | !
necesidad del usuario -
Nos permite restablecer
los objetos a su estado
L Aceptar ] I Cancelar ‘ orlglna]
O©MAGISTER - ©MELC S.A. El uso de nuevas tecnologias en la clase www.magister.es
3 o FICHA POSICION
Nos permite modificar
la DOSICI()H €n la Calores y lineas | Tamafio n | Imagen Web
dlapOSItlva Posicién en |a diapositiva
,\\ Harizontal: 9,3em & Desde: Esquina superiar izquierds |
Vertical: 8,13cm |3 Desde: Esquina superior izquierds v.
FICHA TAMANO
. Colores y lineas Posicidn || Imagen Web
Nos permite S
g amano y giro
modificar el alto, -
ancho y girar los __\ Alte: Jilem Ancho: 507em
grados que Giro: hE 2
necesite el L - -
TSERE Nos permite cambiar la escala te_lnto de
Alto: W% = Ancho: m% = alto como de ancho de l0s objetos

©MAGISTER - ©MELC S.A.

Bloguear relacion de aspecto
Proporcional al tamafio original de la imagen

[ Escala adecuada para la presentacion con diapositivas

Tamario original

Alto: 3,11 cm Ancho: 5,07 cm

—l

— Para seleccionar cualquiera de estas
opciones, sblo se tendra que pulsar
encima para activarlas.

Restablecer |

L Aceptar ]I Canicelar I

" Nos permite volver a su
aspecto original los objetos
seleccionada

El uso de nuevas tecnologias en la clase
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FICHA COLORES Y LINEAS

Nos permite cambiar el : " .
seller dle mellenm ol Ik i| Tamaro | Posicion | Imagen
imagen, asi como afiadir > Relleno
transferencias - {
Color: Sin relleno W
Transparencia:
Nos permite .
modificar el color Linea
de las hneas‘de los L Color; snliea  |w| Estio:
bordes de la imagen L
| L Tipo: Grosor:
Conector:
Nos permite elegir
entre distintos Flechas
modelos de lineas Estilo inicial: Estilo final:
I/ / Tamario inicial: Tamano final:
Nos permite poner
una punta a la linea [] predeterminads para obietos nuevos

(flecha, cuadrado---)

L Aceptar J[ Cancelar ]

Web

Nos permite elegir
entre distintos
grosores para las
lineas

Nos permite

—
-

T
modificar el
grosor entre las
lineas con
mediadas (Ptos)
o Nos permite
poner una flecha,

cuadrado, - al
final de la linea

Nos permite seleccionar entre
varios modelos, segin el estilo
inicial elegido

L
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Nos permite modificar el
grosor entre las lineas con
mediadas (Ptos)
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Dentro de la ficha “Colores y lineas” se podra afiadir degradados, tramas...

Para entrar en este submenu, se tendra que pulsar en “Color” y elegir “Efectos de relleno”.
Nos aparecera el siguiente cuadro con cuatro fichas nuevas.

FICHA DEGRADADOS

Nos permite elegir uno,
dos o preestablecidos
colores para nuestro

degradado.

Nos permite elegir la
transparencia para que
los colores se mezclen

perfectamente

_
—
—

i

Nos permite elegir la
orientacién del degradado.

Y

Nos permite elegir dentro
de la orientacién varios

Textura Trama || Imagen

Colores

Cancelar

2 Un color
—

) Dos wolores
) Preestablecer

Transparencia

e %] >

[}
-
na

—

] [fe]

A & (2] [0%

Estilos de sombreado
) Horizontal
O vertical

T Diagonal hada arriba

Variantes

Muestra:

() Diagonal hadia abajo

(O Desde la esquina

W

modelos de degradados.

©MAGISTER - ©MELC S.A.
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FICHA TEXTURA

| Degradado |

| Frama | Imagen |

Nos permite seleccionar

Textura;

1
| -'_‘| Cancelar

Muestra;

[ Ofra textura...

una textura imitando a
materiales y colores
reales.

©MAGISTER - ©MELC S.A.
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FICHA TRAMAS

Degradado || Textura |

Trama:

\\HHI

:-:-:

SR

H%e_

Rombos opacos

Primer plano:
P

[N

Imagen

R

= 5%
] e
o

|| SRR

iy
e | T

=R
/— ":iﬁ%ﬁ

Segundo plano:

Nos permite modificar el
color de las lineas

Cancelar

Muestra:

|

©MAGISTER - ©MELC S.A.

I\

Nos permite seleccionar

modelos de lineas,
rombos---

e ]|

Nos permite modificar el
color del fondo

Ejemplo:

/ﬂRP\

El uso de nuevas tecnologias en la clase
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FICHA IMAGEN Aparecera la imagen
seleccionada

Degradado || Textura | Trama | Imagen |

Imagen:

Ejemplo:

\

cuadro

Selecconar imagen... J

[] Bloquear relacién de aspecto de

[] Girar efecto de rellena con 1 forn'/

] \

Tendremos que pulsar este botén para
acceder a donde est4 la imagen

O©MAGISTER - ©MELC S.A. El uso de nuevas tecnologias en la clase
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F. BARRAS DE HERRAMIENTAS

BARRA DE HERRAMIENTAS DE IMAGEN

Menos

: Brillo Girar 902 a
: Menos X la
contraste )
. 1zgtlerda

Volver a
colorear la

imagen

.| Definir color

transparente

Insertar : V ’
liregen | Eﬂ HH jT ‘JJ,

o
T - ff%% % g

e
el A A .
: : : Formato
: Estilo de de cuadro
Mas Mas la linea de texto
contraste Brillo :
Recortar .
Imagen Comprimir
imagen

©MAGISTER - ©MELC S.A. El uso de nuevas tecnologias en la clase
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BARRA DE HERRAMIENTAS DE AUTOFORMAS

Formas bésicas: Nos
permite insertar
diferentes objetos
como corazon,

cuadrados--*

Lineas: Nos Autnfnrmirs
permite I
insertar toda feeeeree E @
clase de
lineas =
Conectores:

Nos permite
conectar dos
objetos

Diagramas de flujo:
Nos permite insertar
diferentes clases de

diagramas

%a@%

Llamas: Nos
permite insertar
diferentes
clases de llamas

X
7Bl ‘@Jﬁ'

Cmtas y
estrellas:
Nos
permite
insertar

Flechas de
bloques: Nos
permite insertar
diferentes clases
de flechas

estrellas y
cintas

Botones de accion:
Nos permite insertar
botones para que nos

realice acciones.

Méas Autoformas: Nos
permite insertar mas
autoformas de las
explicadas

anteriormente

©MAGISTER - ©MELC S.A.
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BARRA DE HERRAMIENTAS DE WORDART

Alineacion de

WordArt

Espacio entre
caracteres de
WordArt

Modificar Formatos Mismo

texto de alto de

g WordArt letras de

: WordArt
WordArt . ' ]"'x

N e s p—— B

v?ifgf; Al Mu:u:llﬁn:ar texto... _i %’ --‘L id ik = AV,
Galer.ia de Forma de T.ethod
Tt et vertical de
Rlondons WordArt

El uso de nuevas tecnologias en la clase
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G. INSERTAR 3D EN OBJETOS

El 3D por permite modificar las autoformas y el WordArt para que aparezcan en perspectiva. Seguir los

siguientes pasos:
» Seleccionar el objeto

> Ir a la barra de dibujo y pulsar sobre el icono de 3D

Nos aparecera un nuevo cuadro en donde tendremos que seleccionar un modelo

PARA MODIFICAR EL 3D

» Teniendo seleccionado el objeto

» Pulsar en el icono 3D y seleccionar la opcion “Configuracion 3D”
> Nos aparecera la barra de herramientas de 3D

Inclinar Inclinar | Profundidad |
hacia hacia la :
abajo 1zquierda | [luminacién |
Activas o wrﬂﬂm‘@ v 4 b
desactivar |........., i,f‘ Fi C ch ch | 5 & r W
o WV W & o
2D : A ».

arriba

Inclinar hacia

Inclinar hacia
la derecha

Direcciéon
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H. INSERTAR SOMBRAS EN OBJETOS

Las sombras por permite modificar las autoformas y el WordArt para que aparezcan son sombreados.

Seguir los siguientes pasos:
» Seleccionar el objeto

¥

> Ir a la barra de dibujo y pulsar sobre el icono de sombra

» Nos aparecera un cuadro en donde tendremos que seleccionar un modelo

PARA MODIFICAR LA SOMBRA
» Teniendo seleccionado el objeto

» Pulsar en el icono sombra y elegir la opcion “Configuracion de sombra”
> Nos aparecera la barra de herramientas de sombra

EEER
angs
m 5 -| |-
e EE
EEmQ

Configuracidn de sombra. ..

A

Empujar Empujar
sombra sombra a la
hacia arriba izquierda

- -O.. T
Activar o | Configuracidén dgsoml f ..... Culor o i
desactivar | e B it E A B = s
sombra ”i ﬁ : o 'ﬁ —
Empujar Empujar
sombra sombra a la
hacia abajo derecha
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EJERCICIO DE REPASO
= Abrir el documento que tiene guardado con el T

nombre de LAS TRES BRUJAS
Hubo una vez un principe empefiado en casarse con una bella campesina. Pero

= \Vamos a insertar imagenes para poner de
la reina no queria que su hijo se casara. Entonces, encerrd a la muchacha en una
fondo en el texto. habitacidn llena de lanay le dijo:

Si durante la noche hilas toda esta lana y la tejes, y coses con la tela un
abrigo para el principe, te casards con €.

= Pulsar en el Menu Insertar, seleccionar Imagen

y la opcidn Imagenes predisefiadas
= Elegir una imagen (la que quiera)
= Coloca la imagen en el lugar que corresponda

= Seleccionar la imagen y pulsar en el Menu
Formato, seleccionar la opcion de imagen

= En la ficha de imagen, seleccionar en color
marcas de agua

= En la ficha disefo, seleccionar detras del texto
= Pulsar aceptar.
= Quedara asi:

©MAGISTER - ©MELC S.A.
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no sabia

Yo te ayudaré si prometes

a campesing
hilar, asi gue se hecho a I llamarme tia guer*r'du el dia de tu

llorar amargamente.
Entonces se le aparecid una bruja con
una nariz enorme y le dijo:

No llores chiguille. Yo te
ayudaré. Pero tienes que prometerme
que el dia de tu boda me llamards tia
querida.

La muchacha lao prometid y la

bruja se inclind sobre larueca y en un
momente hilé toda la lana. Luego
desaparecid.
La campesina tenia ya el hilo,
pero tampoce sabia tejer, asi que
volvid a echarse a llorar. ¥ entonces
aparecié otra bruja con unos enormes
dientes. ©

boda.

La muchacha lo acepto vy, d
momento, la bruja hizo un benite
tejide con la lana y desaparecid.

Otra vez se quedd sola la
campesina. Y come fampeco sabia
coser, volvio a echarse a llorar. ¥ al
momento apararid una tercera bruja
coh Unos enormes ojos ehrojecidos

Te ayudaré si el dia de tu boda
me llamas tia querida.

La muchacha prometid hacerlo
y la bruja abrigo y
desaparecid.

Cuande a la mafiana siguiente la
reina vio el ab(r?r'go_ tuvo que aceptar
que  la  boda se

cosio el

celebrase.

El uso de nuevas tecnologias en la clase
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Test

1. Queremos insertar una flecha, ¢qué opcion se tiene que elegir?

a. Imagen
b. Autoforma
C. WordArt

2. ¢Se puede insertar sombra en una imagen?

a. Si
b. No

3. Laopcién de degradados permite

a. Insertar tramas que pasan de un color a otro

b. Insertar texturas
C. Insertar colores y lineas

©MAGISTER - ©MELC S.A.
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4. ;Podemos modificar la forma del WordArt?
a. Si
b. No

5. Para modificar una imagen, se tiene que pulsar en el Menu...
a. Formato
b. Insertar
C. Ver

6. Para afadir 3D a un WordArt se tiene que...
a. Pulsar en el Ment Formato / 3D
b. Pulsar en la barra de herramientas dibujo
C. Pulsar en el Mena Insertar / 3D

O©MAGISTER - ©MELC S.A. El uso de nuevas tecnologias en la clase
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SOLUCIONES TEST

Solucion pregunta 1: b
Solucion pregunta 2: b
Solucién pregunta 3: a
Solucién pregunta 4: a
Solucién pregunta 5: a

Solucién pregunta 6: b

©MAGISTER - ©MELC S.A. El uso de nuevas tecnologias en la clase
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TEMA 7:
IMPORTAR DE WORD A
POWERPOINT

A. Importar documentos de Word a PowerPoint
B. Test

75
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A. IMPORTAR DOCUMENTOS DE WORD A POWERPOINT

El programa permite insertar documentos de Microsoft Word a presentaciones de PowerPoint. Para ello
sequir los siguientes pasos:

» Pulsar en el “Menu Insertar”
> Elegir la opcion “Objeto”, aparecera la siguiente ventana

Pulsando el botéon
“Examinar” y elegir el

Desde este botén documento a vincular

podremos elegir
Aceptar
documento de word, € cier o Aichiv: _— /l/—]

imagen, etc--- (%) Crear desde archivo | C:\Documents and Settings \Administrator Mis document

| Examinar.., | [ winculo

D Mostrar como icono

presentacion, de modo que pueda activario usando la aplicacion

: E Inzerta el contenido del archivo como un objeto enla

) que lo cred,
Pulsar el boton

“ . 9
Vincular™ para que
aparezca en la
presentacion

76
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Test &

1. ¢Nos permite PowerPoint insertar objetos de Word en una diapositiva?
a. Si
b. No

2. ¢Qué pasos se tienen que seguir para importar un texto de Word en PowerPoint?
a. Menu Insertar / Objeto
b.  Menu Insertar / tratamientos de texto
c.  Menu Insertar / Texto

3. ¢Hay que pulsar en la opcion de “vincular” para que nos importe un documento?
a. Si
b. No

77
O©MAGISTER - ©MELC S.A. El uso de nuevas tecnologias en la clase www.magister.es

SOLUCIONES TEST &

Solucion pregunta 1: a
Solucion pregunta 2: a

Solucién pregunta 3: a

78
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TAREA 2
ENTREGAR AL TUTOR

1
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»  Vamos a abrir un nuevo documento en Word, que se guardara con el nombre de “LOS
SENTIDOS”

Datos necesarios para la realizacion de la practica.

1. Los titulo tendré la letra Monotype Cursiva al 18, en negrita, con un sombreado en azul
claro y la letra tendra color blanco. El borde del cuadro sera con sombra y de color negro.

2. El resto del texto tendra la letra Century al 11

3. La alineacion de las dos hojas sera justificada

4. EL interlineado entre frases sera de 1,2 ptos, y el espaciado sera de 4 ptos

5. La sangria seré en la primera fila con 1,25 cm

6. Poner columnas como aparece en el modelo (en la primera hoja tendremos dos clases

distintas de columnas, en dos y tres columnas, mientras que en la segunda hoja tendremos
tres modelos de columnas, en dos columnas mas grandes la izquierda o derecha y de tres
columnas)

7. Afadir la letra capital que ocupara dos lineas en todo el documento.

8. Las imagenes seran las mas parecidas posibles, teniendo que elegir en la ficha disefio detras
del texto o en cuadrado para que nos quede como en el modelo.

9. El WordArt tendré la letra Courier New, tendras que afiadir vista en 3D y modificar su
profundidad para que quede como en el modelo.

10. La hoja tendra orientacién horizontal

2
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» Vuelve a abrir el programa PowerPoint mﬂﬂ
> En una nueva presentacion que guardaremos con el nombre de OBJETOS

VINCULADOS
> Vincula como objeto el documento creado en Word que acabamos de crear para que
nos quede de la siguiente manera.

@j

Documento de
Microsoft Word

5
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MODULO II1I:

HOJAS DE CALCULO
MICROSOFT EXCEL 2003

1
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i

TEMA 1.
CONCEPTOS BASICOS

Interfaz

Crear un documento nuevo
Guardar un documento nuevo
Guardar documento existente
Cerrar

Abrir un documento existente
Ejercicio de repaso

Test

TOMmMOO® P

2
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Barra de B d
A. INTERFAZ Barrade || Herramienta || herranmionta Columnas
menus estandar formato ——

Libro actual

\ 4

Filas

Etiquetas de | =% /0

e MO0 A0 Bl P-4
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Tareas
Barra de -
titulos T
FHAdA 7R ADLA-F @g.r.-:uju'__{;j:c.;-. - @

Barrade |—» e . TPERERACEEEAEE AT ._
Formulas ] —

3

;

0

i —

Ayudante

las hojas T
Barra de Estado
Celda Barra de Barras de
activa Herramientas Dibujo desplazamiento
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B. CREAR UN DOCUMENTO NUEVO

Para crear un nuevo documento tendremos que seguir los siguientes pasos:

> Pulsar un clic en el “Menu Archivo”
> Seleccionar la opcion “Nuevo” 3
> En el panel de tareas aparecera la opcion “Libro en blanco”

También podemos acceder a esta opcion mediante el icono en la barra de herramientas estandar

1

4

©MAGISTER - ©MELC S.A. www.magister.es

El uso de nuevas tecnologias en la clase




C. GUARDAR DOCUMENTO NUEVO

Para guardar un nuevo documento que acabamos de crear, tendremos que indicar la ruta en donde
se guardara dicho documento, como el nombre por el cual lo vamos a identificar. Para ello, seguir los

siguientes pasos:

» Pulsar en el “Menu Archivo”
» Seleccionar la opcion “Guardar como”

En “Guardar en”:

tendremos que

L. Guardar en:
seleccionar el g
lugar en donde oo
guardaremos el @3
do Cumento Escritorio
Mis documentos
48
MiPC
.
Mis sitios de red

£ MOMICA - PRIVADD “ @I Q [ [ - Herramientas -
ICCURRICULUM YITAE
IC)DOCUMENTACION DE USE PARA COMPROBACION
IC)GESTION DE EMPRESAS
ICDIUEGCS
[CIMANUAL PARA ALUMNOS OFFICE 2003
I[COFIMATICA
ICJPORTADAS DE CD
ICPUNTO DE CRUZ
I2WinRAR
BB Manual Virtual POWERPOINT
Nerbre e zrchive: v
Guardar como tipo: | Presentacidn b7
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En “Nombre de
Archivo”:
Tendremos que
afladir el nombre
por el cual
identificaremos el
documento

Una vez elegida la
ruta, y el nombre
por el cual lo
guardaremos pulsar
el boton “Guardar”
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D. GUARDAR DOCUMENTO EXISTENTE

Para guardar un documento que ya esta guardado con anterioridad, seguir los siguientes

pasos:

»Pulsar clic en el “Menu Archivo”
> Elegir la opcion “Guardar”
» Automaticamente se guardara.

Podremos observar que en la barra de estado, nos aparecera una pequefia barra que nos indica
gue se esta guardando el documento.

En caso de haber algun problema al guardarlo, el programa nos avisara con un cuadro
emergente informandonos de cual es el problema.

H

También, podremos utilizar el icono de la barra de Herramientas estandar

6
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E. CERRAR

Para cerrar un documento, podremos hacerlo de varias maneras:

1. Clicen el “Mena Archivo” y elegir la opcion de “Cerrar”
2. Podremos cerrar la presentacion pulsando en el icono de “Cerrar” |I'.".I|

Si en el momento de cerrar no hemos guardado, nos aparecera diferentes cuadros
emergentes preguntando si queremos guardar el documento, o los cambios en dicho
documento.

7
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F. ABRIR UN DOCUMENTO EXISTENTE &

Para abrir un documento que ya tenemos creada con anterioridad seguir los siguientes pasos:
» Pulsar en el “Menu Archivo” y elegir la opcion “Abrir”
» Nos aparecera la siguiente pantalla:

En centro nos
aparecera todos los
documentos, elegir el
documento que se

N 8 2ix quiere abrir
Buscar en: I‘i\q Mis documentos j @& W [ EH - Herramien
Mombre | Tamario | Tipo
ﬁ] 5] Mis archivos de or... Carpet
“ 9 Historial [ s recibi... Carpet
En “"Buscar en” se (M magenes Carpet
z | My Broadcasts Carpet
tendra que @ EHALLOWEENandD.‘. S35 KE  Preser
seleccionar la ruta i AT /
donde esté guardado ﬁ Una vez elegida,
el documento a abrir Escrrio pulsar el botén
“Abrir” para que
i_] muestre el documento
Favaritos
B 3 7z
—i, Mombre de archivo: | j | abrir ’L
Mis sitios dz red Tipa de archiva: ITodas las presentaciones de PowerPoink j Cancelar

Para abrir el cuadro sin tener que pulsar en el barra de menus, se podré usar el icono de la barra de

herramientas. IEF;
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EJERCICIO DE REPASO

= Pulsar en el Menu Archivo y seleccionar la opcién Nuevo

= Seleccionar Libro en blanco

= Pulsar en el Menu Archivo y seleccionar la opcién Guardar como

= En Guardar en, seleccionar la unidad y el lugar en donde se va a guardar
= En Nombre de archivo, escribir MATEMATICAS

= Pulsar el botén Guardar

= Cerrar el libro

O©MAGISTER - ©MELC S.A. El uso de nuevas tecnologias en la clase
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Test

1. Para guardar un documento existente se tiene que...
a. Pulsar en el Menu Formato / Guardar como
b. Pulsar en el Men( Archivo / Guardar
C. Pulsar en el Men( Archivo / Guardar como...
2. ¢Desde dbénde se puede abrir un documento?
a. Desde la barra de herramientas
b. Desde el Menu Archivo / Abrir
C. Ambas son ciertas
d.  Ninguna es correcta

3. ¢Desde dénde se puede cerrar un documento?
a. Desde la barra de herramientas titulos
b. Desde la barra de herramientas Menus
c. Desde la barra de herramientas Estandar

©MAGISTER - ©MELC S.A. El uso de nuevas tecnologias en la clase
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4. Si queremos guardar un documento que no estaba guardado con anterioridad, se
debe de pulsar en
a. Pulsar en el Menu Formato / Guardar como
b.  Pulsar en el Menu Archivo / Guardar
C. Pulsar en el Menu Archivo / Guardar como...

5. ¢Se puede cerrar un documento automaticamente que ya estaba guardado con
anterioridad?
a. Si
b. No

6. Para crear un documento nuevo se tiene que pulsar en...

a. Menu Archivo
b. Desde la barra de herramientas estandar
C. Las dos son ciertas
d. Ninguna es correcta
11
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SOLUCIONES TEST &

Solucion pregunta 1: b
Solucion pregunta 2: ¢
Solucién pregunta 3: a
Solucién pregunta 4: ¢
Solucién pregunta 5: a

Solucién pregunta 6: ¢

12
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TEMA 2: il
FORMATOS DE NUMERO,
FECHA/HORA. ...

Formato de nimero y moneda
Formato de fecha/hora
Formato porcentaje

Formato personalizada
Ejercicio de repaso

Test

nmmoowp
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A. FORMATO DE NUMERO Y MONEDA&

En casa celda tenemos un formato diferente, permitiendo esta opcion modificar el formato de las
celdas segun la necesidad del usuario.

Para modificar el formato, seguir los siguientes pasos:

» Seleccionar la celda o celdas a modificar
» Pulsar en el “Mend Formato”

» Seleccionar la opcién “Celda”

> Elegir la ficha “Numero”.

Aparecera una nueva ventana con varias categorias, segun la categoria que se elija varia las opciones
de la categoria

14
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CATEGORIA NUMERO

Elegir los decimales que se quiere que aparezcan

Mimero | Alineacién || Fuente | Bordes | Tramas | Proteger

Categoria: Muestra
General 5 5 : .
e Activar la casilla si se quiere que
Moreda Posiciones decimales: 2 L] aparezcan el punto de miles
Contabilidad — /
Fecha ]
Hora [ usar separadar de miles {,) J .
Porcentsje - o Nos aparecera el modelo en negativo.
Fraccién Mimeros negativas:
, 7
Cientifica —]
Texto 1234, 10
Ezpecial -1234,10
Personalizada -1234,10
CATEGORIA MONEDA
Para la presentacidn de nimeros en general, Para dar formato a valores Mimero | Alineacién | Fuente || Bordes | Tramas [ Proteger :
monetarios utiice formatos de moneda v contabilidad, Eleglr los
Categoria: Muestra decimales que se
General .
Himero i < quiere que
= Posiciones decimales: |2 (&) rezcan
‘ Aceptar J ’ Cancelar ] Contabilidad . = \| aparezca
Fecha Simbala: B B
ED'F" . £ s Elegir la moneda
orcentaje Mimeros negativos: a
Fraccidn = gatvos: que se quiera.
Cientifica -1,234,10 €
Texto 1,234,10 €
Espedial -1.234,10 € ? L p
Personalizada -L234,10€ Nos aparecera
el modelo en
negativo.
Los formatos de moneda se utilizan con los valores monetarios, Utilice los
formates de contabilidad para alinear las comas dedmales en una columna.
i Aceptar J ’ Cancelar
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B. FORMATO DE FECHA / HORA

Se podra elegir un formato de fecha corto, largo, medianos, etc...

Para modificar el formato, seguir los siguientes pasos:

» Seleccionar la celda o celdas a modificar

» Pulsar en el “Menl Formato”

> Seleccionar la opcién “Celda” Seleccionar la ficha “Numero”

> Elegir la categoria “Fecha” o “Hora”. Apareceran la siguientes ventanas:

Mimero | Alineacién || Fuente | Bordes | Tramas || Proteger Mimero | Alineacién | Fuente || Bordes | Tramas | Proteger

Categoria: Muestra Categoria: Muestra

General General

Ndmera Nimero

Moneda Tipo: Moneda

Coabilidad *14/03/2001 T . Contabilidad

|'a “miércoles, 14 de marzo de 2001 l Se tendra que e-:ha

3 . ora

Porcentaje __ SeleCCIOHar el Porcentaje

Fraccidn —— — i

Cientifica modelo Cientifica

Texto . Texto

Especial — — Correspondlente Especial - .

Pereonalizada Configuracidn regional {ubicacion): o Pereonalizada Configuracisn regional (Ubicacién): a

Espariol (Alfabetizacion tradicional) hd Espariol (Alfabetizacidn tradicional) v
Los formatos de fecha contienen nimeras que representan fechas y horas Los formatos de hora contienen nimeros que representan fechas y horas
como valores de fecha. Excepto en los elementos que tengan un asterisco como valores de hora, Excepto en los elementos que tengan un asterisco
(*), los formatos aplicados no intercambian el orden de fechas con el sistema (*), los formatos aplicados no intercambian el orden de facha v hora con el
operativo, sistema operativa,
L Aceptar I [ Cancelar ] L Aceptar I [ Cancelar ]

IO
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C. FORMATO DE PORCENTAJE

Si se quiere poner porcentajes, no es necesario estar insertando el simbolo %, modificar el formato
para que aparezca automaticamente el simbolo, con los decimales que se quiera, facilitando el trabajo

del usuario.

Para modificar el formato, seguir los siguientes pasos:
> Seleccionar la celda o celdas a modificar

» Pulsar en el “Menu Formato”

> Seleccionar la opcion “Celda” Seleccionar la ficha “Numero”

> Elegir la categoria “Porcentaje”.
» Apareceran la siguientes ventanas:

Mimero | Alineacién || Fuente
Categoria:
General
MNimera
Moneda
Contabilidad
Fecha

Hora

t3

Fraccién
Cientifica
Texto
Especial
Personalizada

Los formatos de porcentaje multiplican el valor de la celda por 100 v
muestran el resultado con un simbolo porcentual.

Muestra

Posiciones decimales: 2 2

Bordes | Tramas | Proteger

—

i

Elegir los decimales
que se quiere que
aparezcan

[ Aceptar JI Cancelar

©MAGISTER - ©MELC S.A.
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D. FORMATO PERSONALIZADO

El programa nos permite modificar a gusto del usuario las categorias establecidas, en caso de querer
una fecha o nimero de un formato en concreto, se podra modificar siguiendo los siguientes pasos.

» Seleccionar la celda o celdas a modificar

» Pulsar en el “Mend Formato”

» Seleccionar la opcion “Celda” Seleccionar la ficha “Numero”

> Elegir la categoria “Personalizada”.
» Apareceran la siguientes ventanas:

EJEMPLO PERSONALIZADOS

Normal Personalizadsa
1.236,78 € (1.236,78 €)
13/09/07 15-09-2007

©MAGISTER - ©MELC S.A.

ormato de celdas

Mimero | Alineacidn
Categoria:
General
Mimero
Moneda
Contabilidad
Fecha

Hora
Porcentaje
Fraccidn
Cientifica
Texto

Especial

de los cadigos existentes,

Escriba el codigo de formato de ndmero, usanda coma punto de partida uno

2ZX

Fuente | Bordes | Tramas | Proteger

Muestra

Tipa:

(z,220,00 €)

[h]:mm:ss
=

L Aceptar JI Cancelar

El uso de nuevas tecnologias en la clase

Elegir el modelo
que necesitemos

18
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EJERCICIO DE REPASO

= Abrir el libro que se ha guardado con el nombre de MATEMATICAS
= Escribir el siguiente cuadro:

A B c D E F _
1 Curso Inicio Fin = Selecciona las celdas B2:C2
2 .
3 |Alumne 1trimestre |2 Trimetre 3 Trimestre 4 Trimestre  Mota Final = Pulsar en el Menu Formato, e|eglf la
ol Etele opcién Celda, elegir la ficha nimero
5 Femando
L ﬁ'ﬁ:ﬂ = Seleccionar la categoria de fecha y
8 selecciona el formato que se parezca a este:

dia / mes / afio

= Pulsar el botdn de Aceptar

= Seleccionar desde B4:F7, pulsar en el Men( Formato, elegir la opcion celda, e ir a la ficha Numero
= Seleccionar la categoria nimero, y afiadir dos decimales y el separador de mile.

= Pulsar Aceptar

» Guardar el documento con las modificaciones

19
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Test

1. ¢Desde que Menu se puede poner porcentajes?
a.  Menu Archivo
b.  Menl Formato
c. Menu Insertar

2.  ¢Qué categoria permite afadir el punto de miles en un nimero?
a. Moneda
b.  Ndmero
C. Porcentaje

3. Antes de poner un formato, hay que...
a. Seleccionar la celda
b. Escribir el nUmero
c. Ambas son ciertas

20
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i

5. ¢Se puede modificar la categoria de un nimero para que salga a gusto del usuario?
a. Si
b. No

4.  Si se quiere modificar una fecha, se debe de seguir los siguientes pasos:
a. Menu Formato / Fuente / fecha y hora
b.  Menu Formato / Celda / Fecha y hora
C. Menu Insertar / Celda / Fecha y hora

6. Para modificar una fecha, se tendra que pulsar en...
a. Categoria Numero / Fecha y hora
b. Categoria Fecha / Personalizar
C. Categoria Fecha / Fecha y hora

21
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SOLUCIONES TEST &

Solucion pregunta 1: b
Solucion pregunta 2: b
Solucién pregunta 3: a
Solucién pregunta 4: b
Solucién pregunta 5: a

Solucién pregunta 6: b

22
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TEMA 3:
FORMULAS

A. Sumar

B. Restar

C. Dividir

D. Multiplicar

E. Potencia

F. Ejercicio de repaso

G. Test

23
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A. SUMAR &

Se podra sumar de dos maneras distintas, facilitando al usuario el trabajo segin estén colocados los
datos.

IMPORTANTE:

SIEMPRE QUE SE QUIERA REALIZAR UNA OPERACION HAY QUE COMENZAR POR PONER EL SIGNO
DE IGUAL (=).

1. SUMAR CELDAS DISCONTINUAS:

> Situarnos en la celda en donde queremos insertar la formula
> Escribir el signo igual (=)
> Escribir las celdas a sumar separadas por el signo mas (+ )

24
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EJEMPLO:
Vamos a sumar las cantidades de 12, 34, y 43.

En la barra de formulas nos
aparecerd la formula

ch - A =(A1+A3+C3) |
A B C
1 12
2 Apareceri el
3 34 43 resultado de la
4 formula
%R‘esultacln de la suma I BEI!
i

2. SUMAR CELDAS CONTINUAS

> Situarnos en la celda en donde queremos insertar la formula
> Escribir el signo igual (=)
> Escribir la palabra “SUMA” ya que hay que indicarle la operacion que vamos a realizar

> Escribir la primera celda que vamos a sumar, escribir dos puntos (), a continuacién escribir la
ultima celda.

» Pulsar la tecla “Enter” para que nos aparezca el resultado

25
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EJEMPLO:
Vamos a sumar a la vez todas las cantidades de la columna.

’ En la barra de formulas nos

A8 A ﬁ]ﬁ'ﬁ-’l AT aparecera la formula
. - . =SUMA(ATAT) 1

12 Suma: Nos indica la operacién

e que se esta realizando
| Entre paréntesis escribimos el

als] rango que se quiere sumar

76
3
24
21
EEE!F'.ESUI’[HEID

[ T S P R N )

=] | T

L =]

Apareceri el
resultado de la
formula
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B. RESTAR

Para restar dos 0 mas celdas, s6lo seguiremos los siguientes pasos:
> Seleccionar la celda en donde aparecera el resultado

» Escribir el signo igual

> Abrir paréntesis y escribir la celda primera a restar

» Escribir el signo menos ( - ) y escribir la siguiente celda a restar.
» Pulsar la tecla “Enter” para ver el resultado

A v R ={Alas) —=REREE
A B C
23
17

11!Flesultatln

T Y

Apareceri el
resultado de la
formula
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C. DIVIDIR

Para dividir dos celdas, s6lo seguiremos los siguientes pasos:
» Seleccionar la celda en donde aparecera el resultado

» Escribir el signo igual

> Abrir paréntesis y escribir la celda primera a dividir

» Escribir el signo de dividir (/) y escribir la siguiente celda a dividir.
» Pulsar la tecla “Enter” para ver el resultado

A3 bt f»} :|ﬁ1l’&2: En la barra de férmulas nos
A B C | aparecerd la férmula
1 23
Z 12
3 1,92!Flesultacln
A
Apareceri el
resultado de la
formula
28
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D. MULTIPLICAR &

Se podra multiplicar de dos maneras distintas, facilitando al usuario el trabajo segun estén colocados
los datos.

1. MULTIPLICAR CELDAS DISCONTINUAS:

> Situarnos en la celda en donde queremos insertar la formula
» Escribir el signo igual (=)
> Escribir las celdas a multiplicar separadas por el signo mas (*)

B4 - B =[(AT°ATB1) En la barra de férmulas nos
A g C : aparecerad la formula
1 12 45
2
3 23
4 | Resultado 12.4201 Aparecerd el
= L resultado de la
g formula
29
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2. MULTIPLICAR CELDAS CONTINUAS: &

> Situarnos en la celda en donde queremos insertar la formula

» Escribir el signo igual (=)

> Escribir la palabra “PRODUCTO” para identificar la operacion que vamos a realizar.
» Abrir un paréntesis y escribir el rango que contienen los datos que vamos a multiplicar.
» Pulsar la tecla “Enter” para ver el resultado

A4 - fr =PRODUCTO[ATAZ) —_—
A | B C D En la barra de formulas nos
12 aparecera la formula
12
23

I 3.312! Fesultado

L [ O S R Y Y

Apareceri el
resultado de la
formula
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E. POTENCIA

La potencia es cuando tenemos un ndmero elevado a otro. Para realizar esta operacion seguir los
siguientes pasos:

» Seleccionar la celda en donde aparecera el resultado

» Escribir el signo igual para realizar el calculo

> Seleccionar la celda con el niUmero que contenga la potencia.
> Escribir el signo de la potencia (" )

> Escribir el nimero que sera la potencia

» Pulsar la tecla “Enter” para ver el resultado

A3 - fe =207
. T~

il é En la barra de férmulas nos
2 aparecerd la formula
3

| 4' Fesultado
]

Apareceri el
resultado de la

formula
31
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= Abrir el libro que se ha guardado con el nombre de MATEMATICAS

= Rellenar el cuadro con los siguientes datos

A B E D E F

1 Gurso - neio Fin = Seleccionar la celda F4
3 |Alumno 1trimestre |2 Trimetre |3 Trimestre |4 Trimestre |Mota Final - ihi i A
B Cetols e ST 50 200 Escribir la siguiente férmula
5 |Femando 500 4.60 3,40 3.00 n :Suma(B4:E4)/4
6 |Alberto 6.25 .90 6.00 5.00
7 |Maria 7.90 9.45 9.00 7.00 = Significa que vamos a sumas los cuatro
8

trimestres y dividirlos entre 4 trimestres

para saber la nota final del alumno

=El resultado ser el siguiente: = e 0 = E -
1 |Curso Inicio Fin
2
3 |Alumna 1trimestre |2 Trimetre | 3 Trimestre 4 Trimestre  |MNota Final
4 |Estela 4 50 .80 7.80 7.00 6.53
5 Fermanda 5.00 4 60 3.50 a.00
6 |Alberto 5.25 3.90 .00 5.00
T |Maria 7.90 945 9.00 7.00
3

= Guardar el libro con las modificaciones realizadas.

32
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Test

1. Para calcular una suma se tiene que afiadir lo primero
a. El signo mas
b.  Elsigno igual
C. El rango

2. Si queremos sumar un rango se tiene que escribir
a. Elsigno=
b. Suma
C. Ninguna es cierta

3.  Si queremos multiplicar varias celdas continuas, tenemos que utilizar el operador...
a. Asterisco *
b.  Producto
C. El signo mas +

33
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4. Para escribir la potencia se utiliza el operador...
a. Elsigno=
b.  El signo mas +
C. El signo ™
5. Si queremos restar diferentes celdas discontinuas se tendra que elegir el operador
a. Resta
b.  El guién -
C. El signo igual =
6. Para dividir varias celdas continuas se tendra que utilizar el operador
a. Elsignoigual =
b.  Division
C. La barra /
34
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SOLUCIONES TEST &

Solucién pregunta 1: b
Solucién pregunta 2: b
Solucién pregunta 3: b
Solucién pregunta 4: ¢
Solucion pregunta 5: b

Solucién pregunta 6: ¢

35
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i

TEMA 4:
COPIAR, CORTAR Y PEGAR

A. Copiar texto
B. Copiar celdas con referencia Absoluta
C. Cortar texto y formulas

36
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A. COPIAR TEXTO &

Para copiar texto solo se tendré que:
Seleccionar la celda a copiar
> Pulsar en el “Menu Edicion” o en el icono de la barra de herramientas copiar

» Pulsar en la opcion “Copiar”
» Pulsar en donde queramos dejar la copia
> Pulsar en el “Menu Edicion” o en el icono de la barra de herramientas Pegar IE

» Pulsar en la opcion “Pegar”.

Cuando gueramos seguir copiando la misma celda, no tendremos que seguir todos los pasos, lo Gnico
que se habra de hacer sera pegar en las celdas correspondientes.

37
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B. COPIAR CELDAS CON &
REFERENCIAS ABSOLUTAS

Los pasos a seguir son los mismos que en apartado A, pero con una diferencia.

Si copiamos una formula que es correlativo hacia abajo, arriba, derecha o izquierda, se copiara bien, y
con los mismos pasos explicados anteriormente.

Ejemplo: Vamos a realizar una formula, en donde multiplicaremos las horas por el precio hora.

> En la celda C2 escribimos la formula =(A2*B2), y
pulsar la tecla “Enter para ver el resultado.

c2 - f =(AZ*B2)
A | B . Cc ] _ _ ,
1 HORAS  PRECIOHORA TOTAL Seleccionar la celda que contiene la férmula para
2| 1 1520 €[ 190000 copiarla en la siguiente celda.
3 25 2530 €
4 25 15 R0 £
5 36 2354 £
B
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Pulsar en “Menu Edicién” y seleccionar la opcion &
“Copiar”, aparecera una linea de guiones alrededor de la

celda a copiar A | E | C |

1 HORAS  PRECIOHORA  TOTAL
2 125 1520 %l 1.900,00 %!
3 25 2530 €
4 25 15 B0 €
Seleccionar las celdas en donde vayamos a copiar la g 36 2354 €
formula y pulsar la tecla “Enter”
A | B | C |
1 HORASZ  PRECIOHORA  TOTAL
2 125 1520€ 1.800,00¢
3 25 2550 €
4 25 15 R0 €
5 36 2354 € 1
=
Se copiara automaticamente la formula en todas las
celdas, adoptandose a cada una de ella. 5 . A =(ASES)
g B | ¢ |
1| HORAS PRECIOHORA — TOTAL
2 125 1620€ 190000€
3 26 2630€  EBI2E0E
4 25 1660 € 39000 €
5 36 2354 847 44 €_I
) 39
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Si queremos copiar celdas continuas por una celda independiente, se tendra que afiadir el signo del &
dolar ($) delante la columna'y de la fila, para fijar dicha celda. Asi, cuando copiemos la celda que
tiene el valor absoluto ($), no se movera.

Vamos a calcular el total que hemos hallado antes, por un 1.V.A. que estara en la celda B8.

E13 - '| gf T » El calculo que hay que realizar sera: =(D2*B8).
1| HORAS PRECIOHORA TOTAL  CONIVA Como la celda B8 siempre va a ser la misma, hay que
(2| 15 1520€ 190000 € fijarla para que a la hora de copiarla en las celdas

3 25 2530 € 632 50 € H H Badi ;
Y = ERE e suces]vas nos aparezca blfan. Para ello afadir el signo
(5| BEE BT AE del dolar ($). Nos quedaréa asi: =(D2*$B$8)
]
7
|8 LWA 16%
= , — D2 - £ =(C2'$B%8)
Nos quedara de la siguiente manera: 2 | = | o | O |
1 HORAS  PRECIO HORA  TOTAL COM YA,
2 125 1520 1.500,00 EI 304,00 E_l
3 25 2530 € h32 50 £
4 25 1560 € 350,00 €
5 36 2354 € 847 44 £
B
7
g |lV.A 16%
o]
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Seguir los pasos explicados anteriormente para copiar, y nos quedaria de la siguiente manera: &

A | B | C | D |
1 HORAS  PRECIO HORA  TOTAL CON WA,
2 125 1520€ 1.90000 € 304,00 £
3 24 2530 € b32 a0 € 101,20 €
4 25 1560 € 39000 € b2 40 €
5 i) 2354 £ g47 44 € 13559 €
3]
7
g8 (1WA 16%
5
41
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C. CORTAR TEXTO Y FORMULAS &

La opcion de “Cortar” significa mover de sitio, desaparecera del lugar en donde estaba y se pegara en la
celda nueva que tengamos seleccionada. Para ello seguir los siguentes pasos:

» Seleccionar la celda que queremos mover
» Pulsar en el “Menu Edicion” o en la barra de herramientas en el icono de Cortar &

» Seleccionar la opcion “Cortar”
»Seleccionar la celda en donde queremos mover la informacion

» Pulsar en el “Menu Edicion” o en la barra de herramientas en el icono de Pegar IE
> Pulsar en la opcion de “Pegar”
Ejemplo: Vamos a mover el I.V.A. desde A | B | C | D |
B8 4 B10 1| HORAS |PRECIOHORA  TOTAL | CONIW.A
2 125 1520€ 190000€ 30400¢€
3 25 2B30€  B32ZE0€E 10120 €
4 25 1560€ 39000 € 5240 €
5 36 2354 € 547 44 € 13559 €
B
7
8
g
1014 A, 16%
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EJERCICIO DE REPASO

= Abrir el libro que se ha guardado con el nombre de MATEMATICAS

= Vamos a copiar la férmula que hemos realizado en el tema anterior en todas las celdas
= Seleccionar la celda F4, pulsar en el Men0 Edicion y seleccionar la opcion copiar

= Selecciona el rango F5:F7

= Pulsar la tecla Enter

= Quedara asi:

A B C D = F

1 |Curso Inicio Fin
2
3 |Alumno 1 trimestre |2 Trimetre 3 Trimestre 4 Trimestre  Mota Final
4 |Estela 4 50 6,60 7.80 7.00 6,53
5 |Fernando 5.00 4,60 3,50 8,00 H 28
6 |Alberto 6,25 8,90 6,00 5,00 6,54
7 |Maria 7.90 945 9,00 7.00 9,34
G
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Test
1. Para duplicar una férmula se tendra que pulsar en el Mend...
a. Formato / Copiar
b.  Edicién / Copiar
C. Insertar / Copiar
2.  Se quiere multiplicar toda la columna B por una celda Unica, ¢qué se afiade para
poder copiar la férmula?
a.  El signo del dolar delante de la celda de la columna B
b.  El signo del délar delante de la celda que no se mueve
C. Se copia directamente
3.  Que pasos hay que seguir para mover una formula de una celda a otra.
a. Menu Edicion / Cortar
b.  Menu Edicion / Copiar
c.  Menu Insertar / Cortar
d.  Menu Insertar / Copiar
44
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i

5. Queremos copiar la siguiente celda (B5*H7), siendo la celda H7 fija. Sefala la opcién
correcta para fijarla.
a. (B5*$H7)
b.  (B5*H$7)
c. (B5*$H$7)

4. Cuando ponemos el signo del dolar ($) se denomina..
a. Referencia Absoluta
b. Referencia mixta
c. Referencia relativa

6. Si queremos sumar desde la celda F7 hasta la F11, ;qué opcion es la correcta?
a. =+(F7:F11)

b. =(F7+F11)
C. =Suma(F7:F11)
45
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SOLUCIONES TEST &

Solucion pregunta 1: b
Solucion pregunta 2: b
Solucién pregunta 3: a
Solucién pregunta 4: a
Solucién pregunta 5: ¢

Solucién pregunta 6: ¢
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TEMA 5:
GRAFICOS

A. Crear gréficos con el asistente
B. Modificar tamafio del grafico
C. Opciones del gréfico
D. Vistaen 3D
47
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El programa nos permite insertar graficos estadisticos unidos a la tabla de la cual extrae los datos.
Cualquier modificacion que realices en la tabla de datos, cambiara el gréfico creado.
Para realizar un grafico, seguir los siguientes pasos:
» Seleccionar los datos que necesitaremos para realizar el grafico
» Pulsar en el “Menu Insertar”
» Seleccionar la opcion “Gréafico”
> Nos aparecera el asistente para la realizacion del grafico.
» En la ficha “Tipos estandar” nos proporciona varios Tios esnd | Tgos personaizats
tipos de graficos, seleccionar el que nos interese e DI
> Segun el tipo de gréfico que elijamos, nos aparecera . m m EBE
“Subtipos” diferentes. EC,D'D m I.ﬂ.
> El boton “Presionar para ver muestra”, nos permite ver i LY (R
el modelo que hemos elegido con los datos anteriormente %’ESSZ.'W
seleccionados. 8 Burbuze 2
» Pulsar el boton “Siguiente >” para seguir con el asistente e
I, Presionar para ver muestra J
48
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> En el siguiente cuadro, se tendréa que elegir como
leera el programa los datos, si por filas o columnas.

» En caso de no haber seleccionado los datos de la

Rango de datos | Serie

40,000,001
35,000,001
50,000,001
25.000,001
20,000,001
15,000,001
10.000,001
£.000,00 1
0,001

Ariculaz &

tabla, se tendra que elegir en este momento, con la

opcién “Rango de datos”

> Pulsar “Siguiente” para seguir con el asistente
> Nos aparecera un cuadro nuevo con varias fichas:

Se podra escribir
un titulo dentro del
grafico

Eje
Titulo del grafico:

(v):

Eje de series
Se pondran insertar
titulos en los ejes
X, Yy Z

Eje de valores (Z):

©MAGISTER - ©MELC S.A.

Eje de categorias (X

Rango de datos:

Series en:

) Filas

(& Columnas

Aniaules E

3 Serict
B Saried
o Seric

I Cancelar H < Atrds ILS\gu\a\11e> H Finalizar

FICHA TITULOS

Lineas de division || Leyenda | Rotulos de datos | Tabla de datos
o112 Artizules A
000,001 B 36 Articulos
7.000,001 045 Articulez
2;333;33 : O3 Articulos
4.000,001 i m T Articulos £
i e e
1.000,001 * B 36 Articulos
0001 Anticulas & OF Antiaules H
Tas S Articulos|
m 12 Ak enle

l Cancelar I l < Afras “Siguienle>] l Einalizar

El uso de nuevas tecnologias en la clase

Apareceran los
cambios que vamos
realizando
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FICHA EJES

Nos permite activar o desactivar
las lineas de los ejes

©MAGISTER - ©MELC S.A.

Se podra elegir que datos de los
diferentes ejes queremos ver

Titulos

Eje

Lineas de division | Leyenda

Eje principal
Eje de categorias
(® Automéatico
) Categoria
() Escals de tiempo
Eje de series {¥)
Eje de valores (2)

000,001
000,000
£.000,001
5.000,001
4.000,001
3.000,001
2.000,001
1,000,001

o001

Rétulos de datos

Tabla de datos

o 12 Artizules 4
B 36 Articulos
O 45 Articules
033 Articulos
T Articulos E|

SSJA't'fc"IOSI O 25 Ariules
Téniculez B B3 Articulos
12 Articulos & o5 Articules H
3 W5 Articulos |

m 12 Articulas |

l Canicelar I I

r

Atras I LSiguienLe >J I Einalizar

FICHA LINEAS DE DIVISION

Titulos

Eje Leyenda || Rotulos de datos

Tabla de datos

Eje de categorias (¥)

[ Lineas de divisién prindpales

[ Lineas de divisién secundarias

000,001 36 Articulos
je de series (¥) 7.000,001 045 Articulos
Eje de series (¥) L ooon ] o4 Ar tl'culo
. A rtieulos
[ Lineas de divisién principales £.000,00 | i
£.000,001 m T Articulos £
[ Lineas de divisién secundarias So0.00| 85 articulos || ag ardeulos A
) ! T Aniculos E oo
Eje de valores (2) 1.000,001 B35 Articulos
. L o.001 12 Articulos & 05 drticules H
Lineas de division principales 1a g, m 35 Artiealos |

[ Lineas de divisidn secundarias

Lineas de ejes

012 Arkiculos 4

m 1 Arkiculas

I Cancelar I I < Afras “Siguiente>l I Einalizar

El uso de nuevas tecnologias en la clase
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FICHA LEYENDA

Titulos Eje

Lineas de divisidn Rétulos de datos || Tabla de

que lugar

Nos permite elegir si queremos
mostrar o no la leyenda, y en

Mostrar leyenda

Ubicacidn
i 12 Arti culas 4
O gz 000,001 B 36 Articulos
Esquina 1.000,001 D45 Artculos
- L Leyenda
O Arriba 4.000,00 1 ’ B T Anculos |
(¥ Derecha g:ggg:gg ' i ASS’A'I"‘"E'” ! |mes anicules
O 1zquierda Lougogi ) i culoz B 36 Arilas
= ! 12 Articulos & 05 articulos H
23 w5 Articulos |
|12 Articulac |

Cancelar ] [ < Afrds HSiguienT_.e>J [ Einalizar

FICHA ROTULOS DE DATOS

Titulos Eje Lineas de divisién | Leyenda
Contenido del rdtule
[ Mombre de |a serie
Elegir los datos que nos [ Mombre de |z categoria

. Valor 2.000,001
apareceran dentro del gréfico [ yslor Ton0ni
5.000,001
£.000,001
3.000,001
200,001
) 1000,001
Separador: | ool

Rétulos de datos

&5 Artieuloz |
T Articules E

12 Arti culos &

23

Tabla de datos

012 Articulos 4
| 36 Artieulos
045 Articuloz
O &3 Arteules
T Aniales E
0 25 Arkiculos A
B 36 Articules
05 Articulas H
W35 Articulos|
B2 Articnln )

’ Cancelar ” = Atrds ]LSiguienT_.e)J[ Finalizar ] ]

O©MAGISTER - ©MELC S.A. El uso de nuevas tecnologias en la clase
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FICHA ROTULOS DE DATOS

Permite elegir si queremos ver
los datos seleccionados de la
tabla o no.

Titulos Eje Lineas de division | Leyenda || Rdtulos de datos
I mostrar tabla de datos
012 Articulos 4
000,001 B3 Artiaules
;-ggg.gg : 045 Articulos
5:000:00 | O &3 Artieulas
4,000,001 i mH Articulos £
gggggg : 88 Anfculos | g o priculoc B
100,00 | M Articulos E B 36 Articulas
o001 12 Articulos & o5 Articulos H
Tag WS Articulos |
m S Ak el

[ Cancelar ] [ < Atrés “Siguient_.e>] [ Einalizar

La ultima ventana, nos permite elegir el lugar en donde se insertara el grafico.

Si activamos esta opcion, el
grafico se insertara en una hoja
nueva con el nombre que elijamos

Colocar grafico:

() En una hoja nueva: | Graficol

Si activamos esta opcidn, se insertara {#) Como objeto en:

como objeto en la misma hoja de

calculo

il {Fl

Cancelar I [ < Afrds

I
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Una vez visto todas las fichas del cuadro, pulsar el
botdn de “Siguiente” para seguir viendo el asistente.

TN |

Finalizar
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EJEMPLO DE GRAFICOS

O©MAGISTER - ©MELC S.A. El uso de nuevas tecnologias en la clase

@ Luisa Maria Sanz 40 INFORMATICA
DIRECTIVO
m Maria Sanz 21 CONTABILIDAD
AUXILIAR
O Rosa Santos 32 INFORMATICA
COMERCIAL
O Pablo Ruiz 40 FACTURACION
COMERCIAL
M Ana Sanchez 28 FACTURACION
DIRECTIVO
@ Sonia Diaz 39 INFORMATICA
COMERCIAL
L] JAESLT:;nén 12 CONTABILIDAD s 00000 € m Sara Cano 40
O Pedro Santos 37 INFORMATICA B CONTABILIDAD DIRECTVO
AUXILIAR 5.000,00 € m Hena Diaz 40
FACTURACION COMERCIAL
4.000,00 € O Pedro Santos 37
INFORMATICA AUXILIAR
3.000,00 €
® Juan Fernan 12
2.000,00 € CONTABILIDAD AUXILIAR
@ Sonia Diaz 39
1.000,00 € INFORMATICA COMERCIAL
0,00 € ® Ana Sanchez 28
FACTURACION DIRECTVO
12% 12%
53
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B. MODIFICAR TAMANO DEL GRAFICO

Para cambiar el tamafio del grafico, se tendra que...
» Seleccionar el grafico

» Situarnos en una de las esquinas o aristas, el cursor se convierte en una flecha de doble punta
» Manteniendo pulsado el boton izquierdo del ratén y arrastrar hasta que tenga el tamafio deseado.

©MAGISTER - ©MELC S.A. El uso de nuevas tecnologias en la clase
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C. OPCIONES DE GRAFICO

Esta opcion nos da la oportunidad de modificar todos los colores, rellenos, lineas, afiadirle sombra,

etc...
Seguir los siguientes pasos:

» Pulsar doble clic encima del gréfico para poder entrar en las opciones del gréafico

» Pulsar en “”Menu Grafico”

» Seleccionar la opcién “Opciones de grafico”, nos aparecera la siguiente fichas:

Nos permite introducir un

FICHA TITULOS

titulo dentro del grafico

H Eje
Titulo del grafico:

Nos permite poner un titulo
al eje X

Eje de categorias (X):

Eje de series (Y):

Nos permite poner un titulo
al eje Y

Eje de valores (Z}:

Nos permite poner un titulo
al eje Z

Lineas de divisidn

Leyends

Nos permite ver todas las
modificaciones que vamos
haciendo

L Aceptar J [ Canicelar

©MAGISTER - ©MELC S.A.
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FICHA EJES

Nos permite ver todas las
modificaciones que vamos

Titulos | i Lineas de divisiin || Leyenda
Eje principal

Eje de categarias (1)

haciendo

Eje de series ()
Eje de valores (2)

L Aceptar J ’ Cancelar ]

Nos permite quitar y poner
las categorias en los ejes

Nos permite activar y
desactivar las lineas de
division de los ejes

Titulos Eje

Eje de categorias (X)
[ Lineas de divisian principsles
[ Lineas de division secundarias

Eje de series ()

[ Lineas de divisién principales
[ Lineas de divisién secundarias

Eje de valores (Z)

Lineas de divisidn principales

[ Lineas de divisién secundarias

©MAGISTER - ©MELC S.A.

FICHA DE LINEAS DE DIVISION

Nos permite ver todas las
modificaciones que vamos
haciendo

Leyenda

L Aceptar J [ Canicelar ]

El uso de nuevas tecnologias en la clase
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Podemos activar y
desactivar para que
aparezca o no la leyenda

Nos permite colocar la
leyenda en distintos
lugares de la pantalla

Ejemplo:

\_

Titulos

Ubicacién

O abaio
(O Esquina
O arriba
(%) Derecha
() Izquierda

FICHA LEYENDA

Eje Lineas de divisidn a;

M Mostrar leyenda

i Nos permite ver
todas las
\‘ modificaciones que

vamos haciendo

i Aceptar J

[ Cancelar

GRAFICO ORIGINAL

©MAGISTER - ©MELC S.A.

~ Norte

GRAFICO MOD

IFICADO

Este
ler trim. 2do trim.  3ertrim. 4to trim.

@80-90
o70-80
@B60-70
®50-60
B340-50
O30-40
@20-30

®10-20
00-10

|D0-20 B20-40 B40-60 D60-80 B80-100

El uso de nuevas tecnologias en la clase
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D. VISTAEN 3D

Hay una opcién nueva en los graficos que nos permiten modificar la perspectiva del gréafico.
» Doble clic sobre el grafico para abrir las opciones
» Pulsar en el “Menu Grafico”, y seleccionar la opcién “Vista en 3D”.

» Nos aparecera la siguiente pantalla.

Nos permite mover el
grafico sobre los ejes

Vista previa para ver las
modificaciones que vamos

Nos permite poner en
namero la elevacion del
grafico

L

Nos permite poner en
grados el giro a realizar

Nos permite girar el

grifico
FHIECO

\

Podemos activar y
desactivar para que se
ajuste automadticamente, y
los ejes sean en angulo
recto

realizando
/
\E =
B
Elevacion: N -
di:
Giro: — Ajuste de escala automatico
20 \b [«] Ejes en &ngulo recto <
Prec_leterminad/{i i Aceptar i l Cerrar ] [ Aplicar

A

Nos permite ver las

©MAGISTER - ©MELC S.A.

Nos configura el grafico predeterminado

automaticamente

El uso de nuevas tecnologias en la clase

modificaciones en el
grafico antes de aceptar
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EJERCICIO DE REPASO

= Abrir el libro que se ha guardado con el nombre de MATEMATICAS

= Seleccionar los datos desde A3:F7

= Pulsar en el Menu Insertar y seleccionar la opcion Gréafico

= Modificar el grafico hasta que nos quede lo mas parecido posible al modelo

20% 14%

21%

21%

24%

O ltrimestre W 2Trimetre O 3Trimestre O 4 Trimestre M Nota Final
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1. ¢Desde donde se puede insertar un grafico?
a. Menu Insertar / Gréafico
b.  Desde la barra de herramientas estandar
c.  Ambas son ciertas
d.  Ninguna es correcta
2. ¢Las opciones que salen en las fichas, siempre son la mismas?
a. No, varia segun el gréfico
b.  Si, siempre son las mismas
c.  Si, siempre son las mismas pero varia segun el gréfico.
3. ¢Laleyenda se puede mover de lugar?
a. Si
b. No
60
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4. ¢Una vez creado el gréafico, se pueden cambiar el grafico seleccionado?
a. Si
b. No

5. ¢Se tiene que seleccionar los datos antes de realizar el grafico?
a. No, se puede seleccionar en el momento de crear el grafico
b.  Si, porque sino no se podré realizar el grafico

6. ¢Se puede modificar la vista en 3D en un gréafico?

a. Si
b. No
O©MAGISTER - ©MELC S.A. El uso de nuevas tecnologias en la clase

i
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SOLUCIONES TEST

Solucion pregunta 1: c
Solucion pregunta 2: ¢
Solucién pregunta 3: a
Solucién pregunta 4: a
Solucién pregunta 5: a

Solucién pregunta 6: a

©MAGISTER - ©MELC S.A. El uso de nuevas tecnologias en la clase
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TEMA 6:

IMPORTAR DE EXCEL A

POWERPOINT

A. Importar hojas de calculo a PowerPoint

B. Test

©MAGISTER - ©MELC S.A.
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A. IMPORTAR HOJAS DE CALCULO A POWERPOINT

El programa permite insertar documentos de Microsoft Word a presentaciones de PowerPoint.
Para ello seguir los siguientes pasos:

> Pulsar en el “Mend Insertar”

»  Elegir la opcidn “Objeto”, aparecera la siguiente ventana

Se podra elegir entre
Hoja de calculo Excel o
graficos

Pulsando el botéon
“Examinar” y elegir
la hoja de célcular a

vincular

Pulsar el boton
“ . ”
Vincular™ para que
aparezca en la
presentacion

©MAGISTER - ©MELC S.A.

- / Aceptar
(O Crear nuevo Archivo!

(%) Crear desde archivo | C:\Documents and Settings\administrator Mis documend Cancelar
| Cvincul

|:| Mostrar como icono

- b Inserta el contenido del archive come un ohjeta en la
E presentacicn, de modo que pueda activarlo usando |a aplicacidn
que lo cred.

64
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Test &

1. ¢Nos permite PowerPoint insertar objetos de Excel en una diapositiva?
a. Si
b. No

2. ¢Qué pasos se tienen que seguir para importar una hoja de calculo en PowerPoint?
a. Menu Insertar / Objeto
b.  Menu Insertar / Hojas de célculo
C. Menu Insertar / Texto

3. ¢Hay que pulsar en la opcion de “vincular” para que nos importe un documento?
a. Si
b. No

65
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SOLUCIONES TEST &

Solucion pregunta 1: a
Solucion pregunta 2: a

Solucién pregunta 3: a

66
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TAREA 3

ENTREGAR AL TUTOR

©MAGISTER - ©MELC S.A. El uso de nuevas tecnologias en la clase
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» Vamos a abrir Microsoft Excel y crear un libro nuevo que guardaremos con el nombre de

CONTROL DE ALUMNOS

La hoja tendrd 6 columnas y 10 filas

El texto de toda la hoja sera con la letra Tahoma al 12

Afadir punto de miles y dos decimales desde la celda B4 hasta F10
Insertar el modelo de fecha (00 / 00 / 00) en las celdas B1y D1

ok~ N e

El calculo de FINAL sera la suma de los cuatro trimestres dividido entre 4, esta formula debera

estar en F4 y copiarla en el resto de la columna F para que nos aparezca el resultado

automaticamente.
6. Anfadir sombreados segun el modelo, desde la celda A3 hasta F3.
7. Afadir bordes segun el modelo desde Al hasta D1, y desde A3 hasta F10.

INICIO ‘ 01/09/06 ‘ FIM ‘ 20/08/07 ‘

ey

el Alumnofa lerTrim 2°Trim 3er Trim 4° Trim FINAL

4 |Estela 4,50 5,60 7,10 6,90 6,03
5 Miguel 5,00 7,80 5,70 6,70 6,55
5 Mdnica 7,50 8,50 9,60 4,60 7,55
7 |Lucia 5,80 8,90 8,40 6,70 7,70
5 |Marf 5,80 5,60 5,60 5,80 5,95
g José &,70 5,70 6,70 7,80 6,73
10 | Nuria 7,80 7,50 4,60 6,70 6,65

©MAGISTER - ©MELC S.A.° El uso de nuevas tecnologias en la clase
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i

> Vuelve a abrir el programa PowerPoint
> Abrir la presentacion con el nombre de OBJETOS VINCULADOS

> Vincula como objeto la hoja de calculo con el nombre de Control de alumnos que
acabamos de crear para que nos quede de la siguiente manera.

b
=) el
Hoja de calculo de

Documento de Microsoft Excel
Microsoft Word

3
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MODULO IV:

BASES DE DATOS
MICROSOFT ACCESS 2003

1
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TEMA 1: &
UTILIZACION DE LAS BASES DE
DATOS

A. Crear una nueva base de datos
B. Cerrar una base de datos
C. Abrir una base de datos
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A. CREAR UNA NUEVA BASE DE DATOS

La creacion de bases de datos es diferente a lo visto hasta el momento, los demas programas permiten
trabajar en los documentos sin tener que guardarlos, pero en las bases de datos no nos permite
trabajar en ellas sin antes guardarlas.

Para ello vamos a seguir los siguientes pasos:
» Abrir el programa Microsoft Access 2003
» Pulsar en el “Menu Archivo”

» Seleccionar la opcion “Nuevo”

> Elegir en el panel de tareas la opcion “Base de datos en blanco”.

> Nos aparecera la siguiente ventana

Elegir la ruta en donde
guardaremos la base de
datos nueva

Elegir el nombre por el
cual identificaremos el
nombre de la base de datos

I/l

©MAGISTER - ©MELC S.A.

Archnivo nueva Dase de datos

Guardar en: u Mis documentos 2

éMi misica
% I Mis dlbumes
Mis documentos Mis archivas de origen de datos
recientes h:"Mis imégenes
— BMis videos
ICIMENICA - PRIVADO

o

6

&

Iy Symantec
Eeruzsa

Escritorio

U

Mis documentos

M

? HNombre de archivo: | T

PC

M sitos de e8| g zrdar como tipo: | Base de datos de Miosoft Office Access

L j - Herramientas +

o e
Y o] 5

Pulsar el boton
“Crear”

El uso de nuevas tecnologias en la clase
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B. CERRAR UNA BASE DE DATOS

Para cerrar una base de datos, podremos hacerlo de varias maneras:

1. Clic en el “Menu Archivo” y elegir la opcién de “Cerrar”

2. Podremos cerrar la presentacion pulsando en el icono de “Cerrar”

X

Si en el momento de cerrar no hemos guardado, nos aparecera diferentes cuadros
emergentes preguntando si queremos guardar el documento, o los cambios en dicho

documento.

©MAGISTER - ©MELC S.A.
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C. ABRIR UNA BASE DE DATOS

Para abrir una base de datos que ya tenemos creada con anterioridad seguir los siguientes pasos:
> Pulsar en el “Menu Archivo” y elegir la opcion “Abrir”

. - ] En centro nos
» Nos aparecera la siguiente pantalla: aparecera todas las
bases de datos,
— elegir la que se
S 8l i : :
Buscar en: I‘i\q Mis documentos j @& X O ~ Herramientas = QUIere abrlr
Mombre | Tamafio | Tipo
ﬁ] 5] Mis archivas de or... Carpet /I
@ - Historial - Mis archivos recibi.,. Carpet
En Buscar en se [Ertis magenes Carpet
z 1My Broadcasts Carpet
tendra que @ EH:LLOWEENandD.‘. 535K Presper
seleccionar la ruta e dheimertr = :
donde esta @ Una vez eleglfia,
guardada la baSG de Esuritorio “DUIS.aI;’ el bOtOl’l
datos a abrir (%] Abrir” para que
Favotos muestre la base de
L |Fe— i datos
) Nombredearchwo:l | abrir fﬂ"‘/]
Mis sitios dered g e archive: ITudas |as presentaciones de PowerPaink j Cancelar

Para abrir el cuadro sin tener que pulsar en el barra de menus, se podré usar el icono de la barra de

herramientas. IEF;

5
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EJERCICIO DE REPASO

= \/amos a crear una nueva base de datos.

= Pulsar en el Menu Archivo, y seleccionar nueva, elegir Base de datos en blanco en el panel de tareas.
= Elegir la unidad y lugar en donde se quiera guardar la nueva base de datos

= Escribir el nombre de CONTROL DE ALUMNOS

= Se abrird el cuadro de la base de datos

= Cerrar la base de datos

6
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Test

1. ¢Cuéndo se guarda la base de datos?
a. Cuando se crea la base de datos
b. Desde el Menu Archivo / Guardar como
C. Desde el Menu Archivo / Guardar

2. ¢Desde ddénde se puede abrir una base de datos?
a. Desde la barra de herramientas
b. Desde el Menu Archivo / Abrir
C. Ambas son ciertas
d.  Ninguna es correcta

3. ¢Desde dénde se puede cerrar un documento?
a. Desde la barra de herramientas titulos
b. Desde la barra de herramientas Menus
C. Desde la barra de herramientas Estandar

7
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4. ;Se puede crear una base de datos sin darle un nombre?
a. Si
b. No

5. ¢Se puede cerrar una base de datos automaticamente que ya estaba guardado con
anterioridad?
a. Si
b. No

6. Para crear una base de datos nueva se tiene que pulsar en...
a. Menu Archivo
b.  Desde la barra de herramientas estandar
C. Las dos son ciertas
d.  Ninguna es correcta

8
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SOLUCIONES TEST &

Solucién pregunta 1: a
Solucién pregunta 2: ¢
Solucién pregunta 3: a
Solucién pregunta 4: b
Solucion pregunta 5: a

Solucién pregunta 6: ¢

9
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i

TEMA 2:
CREACION DE TABLAS

Crear tablas con asistente
Crear tablas en vista disefio
Hoja de datos y vista disefio
Ejercicio de repaso

Test

moow>
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A. CREAR TABLAS CON ASISTENTE

Hay una opcion en el programa que nos permite insertar tablas con ayuda de un asistente, que nos
orienta en las ventanas. Para utilizar este asistente, seguir los siguientes pasos:

,_'Ehbgir %Diseﬁg = Nuevo 8y Te-s

Objetos EI:J Crear una tabla en vista Disefio

] Tahlas E',;J Crear una tabla utilizando el asistente

2 rear introduci
& Consutas __J Crear una tabla introduciendo datos

» Pulsar en la “Ficha Tabla”,

> Elegir la opcion “Nueva” -
» En la parte central elegir “Asistente para m i
tablas” %3 Pagines
& Macros
& Mddulos
Grupos

3 Favoritos

11
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»Elegir en “Tabla de ejemplo” la que queramos y
automaticamente nos apareceran nuevos “Campos
de ejemplo” Asistente para tablas
>C| iC encima de cam po de ejemplo’ para #0ué tablas de ejemplo mostradas abajo desea usar para crear |a tabla?
seleccionar y utilizar 10s botones SiQUIENTES PAra | pehe i Lo i puede e congos e més o ana bl de el i cos e doe
insertal‘los en “Cam pOS en Ia nueva tabla" sobre un campo, siga adelante e indiyalo. Es fadl eliminar un campo mas tarde.
® e Campos de ejemplo: Campos en la nueva tabla:
(O Personal - i)
blas de eiempla: Mombre i
'-::_ I i ee_]emp . i Segu_ndonombre
Podremos insertar un campo e
Clientes - Apoda
Empleados Cargo
EI:::. ._::.: E"Dd'fldudos - NombreQrganizacion
H : H cdidos > |Direcrifn
Wi Podremos insertar todos los campos
& Podremos eliminar un campo
EE——
L Podremos eliminar todos los campos
12
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> En caso de no tener algin campo, selecciona uno cualquiera y pulsar el boton “Cambiar
nombre”, poner el nombre que quieras
» Pulsar “Aceptar
» Pulsar el boton “Siguiente”
»Tendremos que poner el nombre por el cual se guardara la tabla.
»>Elegir si tiene clave principal o no (recomendado: “No, yo asignaré la clave principal”).
»Pulsar el botén “Siguiente”
»Nos aparece una pantalla, que nos pide que seleccionemos el tipo de datos que contenga el
campo de clave principal, elegir siempre “Numeros y letras que introduzco cuando agrego nuevo
registro”.
»Elegir el campo que elegiremos como clave principal (suele ser un campo en donde nunca se
vaya a repetir un dato, elegiremos siempre N°)
»Pulsar el botén “Siguiente”
»Elegir como quieres que aparezcan los datos

»En Vista disefio: podras modificar los formatos de la tabla

> Introducir datos en la tabla: introduciras los registros en la tabla
»Pulsar el boton “Finalizar”.

13
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B. CREAR TABLAS EN VISTA DISENO

También podemos crear en “Vista disefio” una tabla, es mas rapida que la creada en el apartado
anterior, aunque hay que tener clara la idea de la tabla para poder utilizar dicha pantalla. Seguir los
siguientes pasos:

»Clic en la Ficha Tabla
»Elegir Nueva
> Clic en “Vista Disefio”

ipo de datos

MNOMBRE

En “Nombre del Campo”
se tendra que poner el
nombre de los titulos de
las columnas

En “Tipos de datos” se tendra
que elegir el tipo de datos que
insertaremos en la columna

1 O

Propiedades del campo

General | Biisqueda
Tamaiio del campo 50

Farmato
Méscara de entrada
Titulo

Segtn el tipo de datos Yalar predeterminado

Regla de validacidn

e 1 e gi dO ap arece rén Texto de validadidn El tipo de datos determina |a clase de valores que

Requerido Mo

: : . Permitir longitud cero =il
distintas propiedades. Indexado - o
Compresign Unicode Si
Modo IME Sin Controles
Modo de oraciones IME Nada
Etiguetas inteligentes

14
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Explicacidn de las partes de la pantalla de vista disefio:
»Nombre del campo: introduciremos el nombre del titulo de la columna
»Tipo de datos: introducir el tipo de datos que introduciremos dentro de la columna, pulsar en la flecha
que aparece en la parte izquierda de la celda y elegir uno de los tipo que tenga:
» Texto: Los datos pueden estar constituidos por letras, nimeros y espacios en blanco. Como
maximo 255 caracteres.
»Memo: igual que los anteriores pero admiten un texto mas extenso (hasta 65.535 caracteres)
»Numérico: los datos son considerados como nimeros y pueden realizarse operaciones matematicas
sobre ellas.
»>Fecha / hora: en este campo se introduciran fechas y horas
»Moneda: estos campos se utilizan para introducir datos numéricos de tipo monetario
» Autonumérico: estos datos son introducidos automéaticamente. El valor de cada registro sera el
resultado de incrementar en una unidad el contenido del registro anterior, o bien un valor aleatorio.
»SI/NO: estos campos s6lo admiten, como contenido los valores si/no.
»>0Objeto OLE: estos objetos pueden ser: hojas de célculo de Excel, un documento de Word, una
imagen...

15
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C. HOJAS DE DATOS Y VISTA DISENO

La diferencia de las dos vistas es la siguiente, en “Vista Hoja de datos” introduciremos los datos de la
tabla, los registros. Mientras que en la “Vista Disefio”, modificamos la estética de la tabla, el tipo de
datos, propiedades, etc...

Para movernos de una vista a otra, podemos ir al “Men0 Ver” y elegir entre “Hoja de datos” y “Vista

disefio”.
I% Vista Disenio
O también con los iconos de la barra de herramientas _
Vista Hoja de datos
VISTA HOJA DE DATOS VISTA DISENO
CODIGD CLIEN __EMPRESA | DIRECCION [ T MNombredelcampo | Tipo de datos |
|_|CTO01 BELTRAN E HIJOS LAS FUENTES 78 _} TEN Texto
|_|CToZ LA MODERMA LA PALOMA 123 | |EMPRESA Texto
| |CTO03 EL ESPARNOLITO MOTORES 34 || DIRECCION Texto
| |CT04 EXPORTASA YALLECAS 34 || F'OB!.ACIOF-J Texto
| |CTO8 CONFECCIONES AMPARO LOS_ MORCS 23 | | TELEFCONO Texto
| |CT07 LA CASA D_EL JUGUETE AMERICA 45 | |RESPONSABLE Texto
|k |CTO8 JUGUET_ERIA SUAREZ PARIZ 123 | |HISTORIAL Memo
| |CT08 ALI‘M.CEI‘I_ POPULAR LAS FUEI‘JTES 124 ||
CT10 FERETERIA EL CLAVO PASEQ DE ALAMOS 78
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EJERCICIO DE REPASO

Abrir la base de datos llamada CONTROL DE ALUMNOS
Vamos a crear una tabla con todos los alumnos y sus datos.

» Pulsar en la ficha Tabla, elegir nuevo y seleccionar vista disefio

» Nos aparecera una pantalla en donde tendremos que ir rellenando los siguientes datos:

Nombre del campo Tipo de datos Propiedades
NOMBRE Texto Tamafio del campo: 50
APELLIDOS Texto Tamafio del campo: 100
FNACIM Fecha / Hora Formato fecha corta / titulo: Fecha de nacimiento
TLF Texto Tamafio del campo: 50 / Mascara de entrada: 999.999.99.99
CURSO Texto Tamafio del campo: 150
1T NUmero Tamafio del campo: Entero Largo / formato estandar / decimales 2
2T NUmero Tamafio del campo: Entero Largo / formato estandar / decimales 2
3T Numero Tamafio del campo: Entero Largo / formato estadndar / decimales 2
4T NUmero Tamafio del campo: Entero Largo / formato estandar / decimales 2
NOTA FINAL NUmero Tamafio del campo: Entero Largo / formato estandar / decimales 2

» Guardar la tabla con el nombre de ALUMNOS

©MAGISTER - ©MELC S.A.
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Test

1. ¢Para crear una nueva tabla, se tiene que tener creada la base de datos?

a. Si
b. No

2. ¢Se tiene que crear una tabla desde asistente obligatoriamente?

a. Si
b. No

3. Parainsertar un nuevo nombre de campo, se tendra que estar en...
a. Hoja de datos
b.  Vista disefio

c. Tabla

©MAGISTER - ©MELC S.A.
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i

4. ¢Que tipo de datos nos permite introducir mas de 255 caracteres?
a. Texto
b. Memo
c.  Objeto OLE

5. ¢Si queremos pone un estilo en concreto de teléfono, se tendra que elegir?
a.  Valor predeterminado
b.  Mascara de entrada
C. Regla de validacion

6. Sise quiere insertar registros nuevos en la tabla, se tiene que estar en...
a. Vista disefio
b. Hojas de datos

19
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SOLUCIONES TEST &

Solucion pregunta 1: a
Solucion pregunta 2: b
Solucién pregunta 3: b
Solucién pregunta 4: b
Solucién pregunta 5: b

Solucién pregunta 6: b

20
©MAGISTER - ©MELC S.A. El uso de nuevas tecnologias en la clase www.magister.es




TEMA 3: &
INTRODUCCION DE DATOS EN
UNA TABLA

A. Introducir texto
B. Eliminar registros
C. Ejercicio de repaso
D. Test
21
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A. INTRODUCIR TEXTO &

Para introducir texto en una tabla, s6lo se tendra que seguir los siguientes pasos:

» La tabla tendré que estar en VISTA HOJA DE DATQOS, sino es el caso no podremos introducir

nuevos registros en ella.
» Situar el cursor encima de donde vayamos a insertar el texto
» Escribir el texto.

Para pasar de celdas, s6lo se tendra que pulsar en la tecla “TAB” o “Enter”
Si se quiere insertar un nuevo registro, ir al primer o ultimo registro, podemaos utilizar los siguientes
comandos que aparecen al pie de pagina.

Ir al primer Registro Ir al tltimo
registro actual registro Registro Nuevo

X v
| Registro: [ﬂj

e

V\ Total de registros

Ir al siguiente
registro

Ir a anterior

registro
22
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B. ELIMINAR REGISTRO

Para eliminar uno o varios registros, se tendra que seguir los siguientes pasos:

> Seleccionar el registro o los registros a borrar

» Pulsar en el “Menu Edicion”

» Seleccionar la opcién “Eliminar Registro”

> Se eliminara automaticamente, pero CUIDADO, una vez eliminado no se podra recuperar la

informacion

23
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EJERCICIO DE REPASO

= Abrir la base de datos llamada CONTROL DE ALUMNOS
= Abrir la tabla ALUMNOS he introducir los siguientes datos en Menu Ver / Hoja de datos.

NOMBRE | APELLIDOS | FECHA DE NACIMIENTO | TELEFONO | CURSO | 1T | 2T | 31 | 47 | NOTAFINAL |
__|Estela Gémez 12/03/2000 091.786.54.34  PRIMARIA 400 600 7 8,00 0,00
__|Femanda Hernandez 30/03/2002 SECUNDARIA 7.00 g.00 ] 6.00 0.00
| Miguel Toledo 04/07/2001 091 874 5342 SECUNDARIA 6.00 10,00 4 700 boo
__|Felipe Hermoso 06/08/2001 091.765.98 67 SECUNDARIA 400  5.00 2 3,00 0,00
| Maria Hernandez 07/07/2004 PRIMARIA 7.00  7.00 7700 0,00
K] 0.00 0,00 0 0,00 0,00

= Guardar la base de datos con los cambios realizados y cerrar la base de datos
24
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Test

1. ¢Podemos modificar los registros desde la vista hoja de datos?
a. Si
b. No

2. ¢Desde qué vista se puede insertar registros nuevos?
a. Vista Tabla
b.  Vista Disefio
c.  Vista Hoja de Datos

3. ¢Desde dbénde se puede eliminar el nombre del campo?
a. Hoja de datos
b.  Vista disefio
c. Tabla

25
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4. ;Se puede ver el total de registros creados en vista hoja de datos?
a. Si
b. No

5. ¢Se puede poner en pausa el programa cuando se esta creando registros?
a. Si
b. No

6. Para eliminar un registro...
a. Basta con pulsar la tecla SUPR
b.  Se tiene que pulsar en el Menu Eliminar
c.  Ambas son ciertas
d.  Ninguna es correcta

26
©MAGISTER - ©MELC S.A. El uso de nuevas tecnologias en la clase www.magister.es




SOLUCIONES TEST &

Solucién pregunta 1: a
Solucién pregunta 2: ¢
Solucién pregunta 3: b
Solucién pregunta 4: a
Solucion pregunta 5: b

Solucién pregunta 6: d

27
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i

TEMA 4:
CONSULTAS SENCILLAS

Consultas de seleccion
Consultas de seleccion multiple
Operadores para consultas
Consulta de creacion de tablas
Consultas de actualizacion
Ejercicio de repaso

Test

GmTmoOOm>»
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A. CONSULTAS DE SELECCION

El programa nos permite realizar busquedas sencillas, para que nos ayude a realizar consultas sin tener
que estar leyendo toda la informacion de la tabla. Pasos a seguir:

» Pulsar en la Ficha “Consultas”

> Elegir “Consulta nueva en vista disefio”

> Nos aparecera una nueva ventana con las tablas en las cuales se encuentra los datos necesarios para
la busqueda.

Teblas | Cansultas | Ambas
CLIENTES importar ' )
» Seleccionar la tabla
> Pulsar el boton “Agregar”
29
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> Nos aparecera la siguiente pantalla
frm— » Insertar los campos que necesitamos para realizar la
DIRECCION [ busqueda, basta con pulsar doble clic encima del titulo y,

POBLACION . , -
TELEFONO se Insertara automaticamente
RESPONSABLI

HISTORIAL |w

> Las busquedas se realizaran en la fila de “Criterios” y

siempre en la columna correspondiente.

Campo: |EMPRESA DIRECCION POBLACION . , , .
Tabla: [CLIENTES importar | CLIENTES impartar | CLIENTES impartar » Una vez escrita la busqueda se tendra que EJECUtaI’ la
Orden: ,
Mostrar: consulta para ver los resultados. Pulsar el botén de
Criterios: ; '
“Ejecutar ]

EJEMPLO: VVamos a realizar una consulta para que nos busque todas las empresas que permanezcan
a la poblacién de Madrid.

Campo: |EMPRESA DIRECCION POBLACION
Tabla: |CLIEMTES impaortar CLIEMTES importar CLIENTES importar
Orden:
Mostrar:
Criterios: MADRID
i H
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B. CONSULTAS DE SELECCION MULTIPLES

Se realizaré igual que en el anterior apartado, pero realizamos varias busquedas a la vez.

» Pulsar en la Ficha “Consultas”

> Elegir “Consulta nueva en vista disefio”

> Nos aparecera una nueva ventana con las tablas en las cuales se encuentra los datos necesarios para
la busqueda.

» Seleccionar las tablas que necesitemos

> Insertar los nombres de los campos que necesitemos

> Ejecutar la consulta, para ver los resultados.

EJEMPLO: VVamos a realizar una consulta para que nos busque todas las empresas que permanezcan
a la poblacién de Madrid.

Campo: |EMPRESA DIRECCION POBLACION
Tabla: | CLIEMTES importar CLIEMTES importar CLIEMTES importar
Orden:
Mostrar:
Criterios: MADRID'
o "BARCELOMA'
31
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C. OPERADORES PARA CONSULTAS

A continuacion, expongo una serie de comodines y operadores que sirven de ayuda para las consultas.

USO DE LOS COMODINES

Comodin Explicacion Ejemplo
* Sustituye uno o varios caracteres. T
*n
? Sustituye un caracter en una determinada posicion ?iménez
Alme?a

USO DE LOS OPERADORES

= Igual que

> Mayor que

< Menor que
>= Mayor o igual que
<= Menor o igual que

32
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Existe un comodin que nos permite unir datos de distintas columnas, para que aparezcan en una
Unica columna nueva.

Para ello utilizamos el signo & y las comillas “”, que nos permiten unir los distintos campos:
La sintaxis seria: [Campo_1]&” “&[Campo_2]

Campo 1y 2, seria el nombre de los campos que queremaos unir.

El signo de &, nos permite unir un campo con otro

Las comillas (*”’) nos permiten textualmente introducir texto, o en este caso afadir una
separacion en blanco para que los campos aparezcan separados.

33
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D. CONSULTA DE CREACION DE TABLAS

Esta opcidn nos permite a partir de una consulta con busquedas crear tablas nuevas.

Seguir los siguientes pasos:

» Realizar una consulta como en los apartados anteriores

> Pulsar en el “Menu Consulta”

> Seleccionar “Consulta de creacion de tabla...”

> Nos aparecera una nueva pantalla, en donde tendremos que escribir el nombre por el cual
identificaremos la tabla

MNombre de la tabla: | “

GJ Base de datos activa
() Otra base de datos:

» Ejecutar la consulta, pedira confirmacion de la creacion

» Si pulsamos en la “Ficha Tabla”, veremos que se ha creado una nueva tabla con la busqueda
realizada.

34
©MAGISTER - ©MELC S.A. El uso de nuevas tecnologias en la clase www.magister.es




E. CONSULTA DE ACTUALIACION

Esta opcion nos permite realizar actualizar datos desde una consulta. Pasos a seguir:

» Realizar una consulta como hemos visto en los apartados anteriores

» Pulsar en el “Men0 Consulta”

» Seleccionar la opcién “Consulta de actualizacion”

» Nos aparecera una nueva fila con “Actualizar”

» Escribir el dato que queremos actualizar

» Pulsar “Ejecutar”

» Nos pedira confirmacion si queremos actualizar.

» Cerrar la ventana, y pulsar doble clic con el botdn izquierdo del raton sobre la consulta de
actualizacion para confirmar que queremos actualizar.

IMPORTANTE: Una vez actualizada la tabla, no se podra retroceder.
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EJERCICIO DE REPASO

= Abrir la base de datos llamada CONTROL DE ALUMNOS
= Pulsar en la ficha Consultas , seleccionar nuevo
= Seleccionar la tabla de donde se extraeran los datos

= \Vamos a realizar una consulta en donde nos busque todos los alumnos que su nombre empiecen por F,
que se apelliden Gémez o Hernandez, y que no tengan teléfono.

Campo: |NOMBRE APELLIDOS TLF CLRSO
Tabla: [ALUMNOS ALUMMOS ALUMMOS ALUMMOS
Orden:

Mostrar:
Criterios: |Como F= "Herndndez” O "Gomez| Es MNulo
o

= Ejecutar la consulta y, el resultado sera el siguiente:

| NOMBRE | APELLIDOS | TELEFONO | CURSO |
J Fernando Hernandez SECUMDARIA
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Test

1. ¢Que pasos hay que seguir para crear una consulta que nos cambie los datos
automaticamente?
a. Ficha Consulta / Nueva en vista disefio/ Agregar tabla / Poner blsqueda / Ejecutar

b.  Ficha Consulta / Nueva en vista disefio/ Agregar tabla / Pulsar en el Menu Consulta / consulta de
actualizacion / Escribir la actualizacién / Ejecutar

c.  Ficha Consulta / Nueva en vista disefio/ Agregar tabla / Pulsar en el Men Consulta / consulta de
creacién de tabla / escribir lo que se quiere actualizar / Ejecutar

2. Sise quiere realizar una busqueda de todos los nombres que empiecen por M, ;qué
se debe poner?
a. Un comodin
b.  Un operador
c.  Solo se escribe M

3. ¢Cuando creamos una nueva tabla a a partir de una consulta, hay que ponerle
nombre nuevo a la tabla?

a. Si
b. No
37
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4. Si creamos una nueva tabla a partir de una busqueda, se denomina...
a. Consulta de actualizacién
b.  Consulta nueva
C. Consulta de creacion de tabla

5. Se quiere buscar todas las personas que tengan de apellido “J/Giménez”, ,qué
comodin utilizamos?

a. *
b. #
c. ?

6. Se quiere buscar los articulos que tengan un precio entre 2 y 4 €. ;Qué operador

utilizamos?
a. *
b. >2Y <4
c. <2Y>4
d. 7274
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SOLUCIONES TEST &

Solucién pregunta 1: b
Solucién pregunta 2: a
Solucién pregunta 3: a
Solucién pregunta 4: ¢
Solucion pregunta 5: ¢

Solucién pregunta 6: b
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TEMA 5: &
IMPORTAR DE ACCESS A
POWERPOINT

A. Importar de Access a PowerPoint
B. Test

40
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A. IMPORTAR DE ACCESS A POWERPOINT

El programa permite insertar documentos de Microsoft Word a presentaciones de PowerPoint. Para ello
seguir los siguientes pasos:

» Pulsar en el “Menu Insertar”
> Elegir la opcion “Objeto”, aparecera la siguiente ventana

Pulsando el botéon
“Examinar’ y elegir el
documento a vincular

i Crear nuevo Archivo!

(%) Crear desde archivo | C:\Documents and Settings\Administrator Mis document

| Examinar.., | [vinculo

|:| Mostrar como icono

L S,
Resultado

Pulsar el boton
“Vincular” para que
aparezca en la
presentacion

- . Inserta el contenido del archivo coma un objeto en la
E presentacicn, de modo que pueda activarlo usando |a aplicacidn
que lo cred.

> Nos aparecera un icono en pantalla con el nombre de la base de datos. Para abrirla sélo se tendra que
pulsar doble clic encima.
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1. ¢Nos permite PowerPoint insertar objetos de Access en una diapositiva?
a. Si
b. No
2. ¢Qué pasos se tienen que seguir para importar una base de datos en PowerPoint?
a. Menu Insertar / Objeto
b.  Menu Insertar / Hojas de célculo
C. Menu Insertar / Texto
3. ¢Hay que pulsar en la opcion de “vincular” para que nos importe un documento?
a. Si
b. No
42
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SOLUCIONES TEST &

Solucién pregunta 1: a
Solucién pregunta 2: a

Solucién pregunta 3: a
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TAREA 4
ENTREGAR AL TUTOR

1
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»>Vamos a abrir Microsoft Access y crear una nueva base de datos con el nombre de &
ALUMNADO

» La tabla contendra 5 columnas y 7 filas.
» Crea una nueva tabla que se guardara con el nombre de DATOS PERSONALES, con los
siguientes datos

Nombre del | Tipo de Propiedades
Campo datos
NOMBRE Texto Tamano del campo: 50

APELLIDOS Texto Tamano del campo: 100

FNACIM Fecha / Fecha mediana, Titulo
hora FECHA DE NACIMIENTO

TLF Texto Mascara de entrada:
(000)000.00.00, Titulo
TELEFONO
CURSO Memo
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» Introducir los siguientes datos: mﬁiﬂ

NOMBRE | APELLIDOS |FECHA DE NACIMIENTO| TELEFOMO | CURSO
Estela Tolmes 23-may-05|(091)876.56.54 PRIMARIA
B Miguel Caonaire 04-jul-04 FRIMARLA
| Ménica San Juan 13-sep-00 {925)576.78.85 PRIMARIA
~ Lucia Rodriguez 05-oct-01 (091)8976.54.67 | SECUNDARIA
| Maria Esteban 17-dic-00 SECUNDARILA
 [Jose Gomez 12-dic-99 SECUNDARIA
T Muria Fernandez 09-ago-01/(091)236.47 47 SECUNMDARIA
#*

» Realizar una consulta que nos cree una nueva tabla en donde nos aparezcan los nombres y
apellidos en la misma columna con todos los datos, guardar como TABLA CONCATENADA

> Realiza una consulta que nos busque todos los alumnos que su nombre empiece por M o por E,
que no tengan teléfono y que se apelliden Donaire o Tolmes. Guardar la consulta como
CONSULTA 1

» Realizar una consulta que nos busque a los alumnos que hayan nacido después de 01-01-01.
Guardar la consulta como CONSULTA 2
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> Vuelve a abrir el programa PowerPoint mﬂiﬂ

> Abrir la presentacion con el nombre de OBJETOS VINCULADOS

» Vincula como objeto de la base de datos llamada Alumnado que acabamos de crear
para que nos quede de la siguiente manera.

Hoja de calculo de
Documento de Microsoft Excel

Microsoft Word

Aplicacion Microsoft
Office Access
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Proyecto Final mﬂm

Realizar un proyecto final y enviarlo al tutor dentro de las fechas establecidas en el
curso. Se evaluara la a correcta adquisicion de conocimientos lo largo del curso.

El alumnos debera elegir un tema libre, por ejemplo la asignatura que desarrolla en
su trabajo. Debe ser un tema que domine para poder ser creativo y original.

El proyecto debera usar un 90% de los aspectos tratados a lo largo del curso.
El proyecto tendra un minimo de 5 diapositivas y un maximo de 10.

Fichero no podra exceder de 1 Mega de tamafio, en caso de que exceda se
recomienda sustituir las imagenes por unas de menor calidad.

El tutor estara disponible para cualquier consulta que surja.
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A continuacion se expone un breve resumen de los temas tratados: &

- Distintos tipos de diapositivas (con vifietas, titulo, columnas...)
- Imégenes, autoformas y Wordart.

- Tablas

- Graficos estadisticos

- Organigramas y diagramas

- Diferentes formatos de texto, interlineados, sangrias y alineacion del texto.
- Letra capital con o sin columnas de texto

- Estilos y disefios de fondo

- Patrones de diapositivas

- Animacién y transicion de diapositivas

- Numeracion y vifietas

- Se creard un documento en Word utilizando los distintos formatos, columnas, letra capital, imagenes, autoformas y
wordart, asi como interlineados, sangrias y espaciados, etc... que despues de vinculara al proyecto final de PowerPoint

- Se creard un documento en Excel en donde cambiaremos los distintos formatos de nimero, fecha y hora..., se
crearan célculos y graficos estadisticos para luego vincularlo al proyecto final de PowerPoint.

- Se creard un documento en Access en donde crearemos dos tablas en las que realizaremos consultas, que luego se
vincularéan al proyecto final de PowerPoint.
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