CURSO: ACTUALIZACION Y RECICLAJE PARA EL PERSONAL TECNICO AUXILIAR
DE LOS SERVICIOS DE CONSER]ERfA

TEMA 10: Aplicaciones ofimaticas a nivel de usuario
1. Introduccidn

Bé&sicamente vamos a ver las aplicaciones ofimaticas de mas uso en la UCA.
Asi, y teniendo en cuenta que los equipos de Conserjerias tienen instalado
Windows, y, ademas, se da la circunstancia de que tenemos licencia de
Microsoft Office, vamos a tratar con aplicaciones que contiene dicho paquete
en su version de 2016.

Aplicaciones que lo componen:

- Word

- Excel

- Outlook

- Access

- PowerPoint
- OneNote

- Publisher

Utilidad de uso:

Word

Procesador de texto. Para crear documentos con el formato que deseemos. Nos
permite cambiar desde el tipo de fuente (letra) y tamafo, hasta insertar
comentarios en el pie de pagina.

Excel

Hoja de calculo. Para crear documentos con operaciones y/o funciones
matematicas. De izquierda a derecha columnas (letras), y de arriba abajo filas
(numeros); cada interseccion de las unas con las otras, se conoce como celda.

Outlook

Gestor de correo electrénico. Para enviar y recibir correos electrénicos. Podemos
tener una o varias cuentas configuradas; descargar los correos del servidor o
mantenerlos en él; estar mejor organizados anotando tareas en el calendario que
trae consigo, etc.

Access

Sistema Gestor de Bases de datos. Para almacenar informacién con cierto
sentido, y por norma, relacionada entre si, mediante tablas. Una vez creada una
base de datos, debemos rellenarla con datos (valga la redundancia). Y cuando
lo necesitemos, acceder a los mismos a través de consultas.
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PowerPoint

Presentaciones. Si alguna vez hemos tenido que dar una charla, o hemos
querido explicar algo importante en una reunion, esta aplicaciéon nos ayudara a
hacerlo de manera grafica. Podemos agregar texto e imagenes, por lo que las
opciones son casi infinitas. Se divide en diapositivas, y vamos saltando de una a
otra.

OneNote

Notas y apuntes. Aplicacion web para anotar lo que se nos ocurra, tomar
apuntes, hacer listas... Para sacarle un mayor partido, es necesario iniciar sesion
con una cuenta ya creada, ya que nos puede sincronizar PC, movil, Tablet...

Publisher

Maquetacion. Disefio de documentos, sitios web, carteleria, folletos,
invitaciones...
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2. El uso de Word como procesador de textos

Cuando abrimos la aplicacién, esto es lo que nos encontramos:

Bisquecos ageridr:  Frogeesa Teetms  Prospecios Corims Edutacifn  Cuiculersy cars e preseraaciées  Vacationes Obtener s formacidn

Realizar
un recorrido

Insetar ln prinmer
tabla de
contenido

En el panel de la izquierda podemos ver y abrir documentos con los que hemos
estado trabajando recientemente.

En el de la derecha, posibles opciones para crear un documento nuevo desde
cero, o utilizando una plantilla. Salvo para cuestiones concretas, utilizaremos la
opcion “Documento en blanco”.

a) Interfaz

El aspecto de un documento de Word 2016.

89 | aabooon| asmbcene nagbCe Asgbeet AQB assbccr asbe
o Linoms | tsnepe. Tuot Mz e sumse &

ity
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b) Interaccion
Veamos las herramientas que mas vamos a utilizar.

' ;0ué desea hacer?

W

Revisar Vista

H
Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia
— Cortar o . B 1T iz — —=a
L Calibri (Cuerp - |11~ A" A" Aa~ =i = BT | aapbeene asBbcede AaBbC
Copiar
FezT - AW = ==|'=.| & i
- & Copiar formato K 5 ~abex. ' [A-%¥-A ==== = f. R TMarmal | TSinespa..  Tiulo 1
Fuente [ Pérrafo [F]

Portapapeles ]

Botones de “Guardar”, permite guardar el documento (si alin no hemos

indicado dénde, nos preguntard por la ubicacién)
“‘Deshacer Escritura” y “Repetir Escritura”, permite borrar o repetir lo Gltimo

gue hayamos hecho.

Inicio Insertar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Y ;0ué desea hacer?
1 — ==
: i=- €E=3= 8 1

- A A Aa- A

AaBbCcDc| AaBbCcDc AaBh(

Archivo
Titulo 1

TMormal | T5in espa...

alls 7 .
S Calibri (Cuerpe ~ | 11
B Copiar .
egar . z L oapr |
- ¥ Copiar formato R
Fuente [ Pérrafo [

Portapapeles ]

Si acabamos de pulsar en el botén “Deshacer Escritura”, se cambia “Repetir
Escritura” por “Rehacer Escritura”, que es revertir el “Deshacer Escritura”.

Insertar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Q ;Qué desea hacer?
bp | = . iz .4 e=a= | A ~
= TEET R = 2L 9 | pambcee | AaBbCeDe AaBbC
TMormal | T5inespa..  Titulo 1

Archivo Inicio
A A Aa-

alls C -
Forta Calibri (Cuerpe ~ |12
B Copiar i
Eoar - 2 - 3. BN = = =
- \.Copiarformato ¥ B edzit o a-¥ A == =
Fuente [F] Parrafo [F]

Portapapeles [F]

- Pestaias de opciones.
En este tema, por lo util que nos puede resultar para el dia a dia, veremos

“Archivo”, “Inicio”, “Insertar” y “Disposicion”.

R
£3= 2l T | pasbeene AsBbcede AaBbC

cortar Calibri (Cuerpc~ |12 = A° A7 Aa- fo 23T =3=
Copiar
Pegar > 8 LAy === |1=- - i
= ~ Copiar farmato K 5 -aex. x* A-%-A == === TMormal | TSinespa..  Titulo 1
Fuente [ Pérrafo [

Portapapeles ]
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- Pestaiia Archivo.

Aparecen opciones para el documento actual, ademas de poder crear uno nuevo.

Documentol - Word

C)

Informacion

Nuevo
Proteger documento Propiedades ~
Abrir Controle el tipo de cambios que los demés pueden hacer en este documento, Tmafio Adn no se gua..
Proteger X
Fotin documento b= L
Palabras 0
R Tiempo de edicién 139 minutos
. Titulo Agregar titulo
P Inspeccionar documento . i
Imprimir @) Etiquetas Agregar etiqu...
Antes de publicar este archivo, tenga en cuenta que contiene: Coment i
Comprobar si hay Propiedades del documento y nombre del autor omentarios s
Compartir problemas ~
Fechas relacionadas
Bepora (iima modificacién
Cerr —‘j Administrar documento Fecha de creacion Hoy, 9:31
Proteger, desprateger y recuperar los cambios no guardados. (A=t
Administrar £ Mo existen cambios sin guardar.
documento -

Cuenta Personas relacionadas

Autor

Opciones usuario

Agregar un au...
Uttima modificacién realizada por  Atin no se gua...

Mostrar todas las propicdades

- Pestafa Inicio.

Contiene los elementos necesarios para personalizar la fuente (letra) y los
parrafos, ademas de las tipicas acciones de copiar, cortar y pegar.

Documentol - Word

Archivo [MOUSSMM Insertar  Disefio  Disposicién  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista
£ Cortar Calibri (C el A A Al A = W=, e 8| @ o
o aibn {buerpe & = === 4 naBbceDe| AzBbcede AaBbC( AasbCel AQD asescer acabeen aasbeen:
Copiar
Pegar - 3 .. - | = - i 3 £
R T N K 5 raex, ¥ A-%.A. = = & TNormal | TSinespa..  Titulo1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfasissutil  Enfasis |
Portapapeles 5 Fuente & Pérrafo & Estilos

Portapapeles

— Cortar
[ :
Copiar

Pegar
- ~ Copiar formato

Portapapeles T

Fuente

Calibri (Cuerpt =11 = A A Aa~- &
N K 5 -abex, x* [B-3%-A-

Fuente ra
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Aqui podemos cambiar el tipo de letra; tamafio; pasar de mindscula a mayuscula
y a la inversa; borrar formato; activar el formato de negrita, cursiva, subrayado y
tachado del texto; insertar subindice o superindice; aplicar efectos al texto;
resaltar el texto con colores; y cambiar el color de la fuente.

Parrafo

Nos sirve, sobre todo, para aumentar o disminuir la sangria (espacio entre
parrafo y margen); alinear el parrafo a la izquierda, centrado, a la derecha o
justificado (mantener el texto de lineas completas siempre en los méargenes); y
aumentar o disminuir el espacio entre lineas y parrafos.

Teniendo el siguiente texto:

Esto es una prueba para el tema de aplicaciones ofiméaticas a nivel de usuario. Hemos aplicado
el siguiente formato a este texto. Tipo de fuente “Times New Roman”; tamafio 14; la primera
frase en negrita y subrayada; la segunda frase en cursiva; y el parrafo centrado,

Vamos a aplicarle los cambios que se solicitan, paso a paso.

Modificando el tipo de fuente y tamafo:

- Seleccionamos el texto completo.

- Con el raton hacemos clic en el inicio del parrafo y sin soltar arrastramos
hasta el final del mismo.

Esto es una prueba para el tema de aplicaciones ofimaticas a nivel de usuario. Hemos aplicado
el siguiente formato a este texto. Tipo de fuente “Times New Roman”; tamafio 14; la primera
frase en negrita y subrayada; |a segunda frase en cursiva; y el parrafo centrado.
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- En “Fuente”, buscamos el tipo “Times New Roman” y seleccionamos.

sertar  Disefio  Disposicién  Referencias  Correspondencia  Revisar

O Rockwell Extra Bold :
A === &
O Seupt MF Dot )

O Segoe MDL2 Assets Eanate iz Estilos

A -
O AaBbCcDc| AaBbCeDe AaBbC( AaBbCcl /—\a B AaBbCcC AogBbCcDe AaBbCcD( AcBbCcDi AaBbCeD
o I TNormal | TSinespa.. Tiulo1 Titulo 2 Titule Subtitulo  Enfasis sutil Enfasis Enfasisint.. Textoenn.

a

O Segoe Print

0O Segoe Sevlmt
O Segoe Ul

O Segoe Ul Black

O segoe Ul Emaji Esto es una prueba para el tema de aplicaciones ofimaticas a nivel de usuario. Hemos aplicado
O Ssegoe Ul Historic el siguiente formato a este texto. Tipo de fuente “Times New Roman”; tamafio 14; la primera

i frase en negrita y subrayada; la segunda frase en cursiva; y el pamrafo centrado.
O Segoe Ul Light

0 Segoe Ul Semibold

O segoe Ul Semilight

O Segoe Ul Symbol ERRGE
O SHOWCARD GOTHIC

0 SimSun

O 5imSun-ExtB

O sitka Banner

O Sitka Display

O sitka Heading

O sitka Small

O sitkza Subheading

O sitka Text

0 Soap 176

O SI'ENCIL

O sylfaen

O symbol ABKBEGN L
O Tzhoma

O Tempus Sans ITC

O Times New Roman -

- En tamarnio, seleccionamos 14.

ertar  Disefio  Disposicién Referencias Correspondencia Revisar  Vista Q

Times New fo © K A |Aax | nssbcene assbcene AaBbC( 2a8occl AQB azsbcer acsbcen agsbecoe acsbceo: masbeede ag

, N K 5 - E P A-¥-A- TNomal | TSinespa..  Thulo1  Titulo2 Titulo  Subtftulo  Enfasissutil  Enfasis  Enfasis int.. Texto enn..
I 10 I Pérafo ) Estilos

n

12

14

16

12

2 Esto es una prueba para el tema de aplicaciones ofimaticas a nivel de

4 usuario. Hemos aplicado el siguiente formato a este texto. Tipo de fuente

;Z “Times New Roman”; tamafio 14; la primera frase en negrita y subrayada;

% la segunda frase en cursiva; y el parrafo centrado.

- Seleccionamos ahora solo la primera frase. Clic con el raton al inicio de la
frase y arrastramos hasta el final de la misma.
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CURSO: ACTUALIZACION Y RECICLAJE PARA EL PERSONAL TECNICO AUXILIAR
DE LOS SERVICIOS DE CONSER]ERTA

Esto es una prueba para el tema de aplicaciones ofimaticas a nivel de
usuario. Hemos aplicado el siguiente formato a este texto. Tipo de fuente
“Times New Roman™; tamafio 14; la primera frase en negrita y subrayada;
la segunda frase en cursiva; y el parrafo centrado.

- Seleccionamos negrita.

Insertar  Disefio  Disposicién  Referencias.

Correspondencia  Revisar Vst

TimesNewRo |14 = A" A" Aa~ &

]

naBbcenc AsBbceDe AaBbCe Aabcel AAQ D assbcer assboen aasboeoe ac
G T Normal | TSinespa..  Titulo 1 Titulo 2 Titulo

Dt AaBbCcDt AacB

Enfasisint.. Textoen n.. C

Subtitulo  Enfasissutil  Enfasis
Fuente ] Pérrafo ] Estilos
Negrita (Ctrl+N)

Activa el formato de negrita del texto.

Esto es una prueba para el tema de aplicaciones ofimsticas a nivel de
usuario. Hemos aplicado el siguiente formato a este texto. Tipo de fuente
“Times New Roman™; tamafio 14; la primera frase en negrita y subrayada;
la segunda frase en cursiva; y el parrafo centrado.

- Y subrayado.

Disefio  Disposicién  Referencias

Correspondencia  Revisar

TmesNewRo - (14 ~|A” A | Aa~  f¢ = -i=

AaBbCeDc| AaBbCcDe AaBbCc Assboer AQD azsbcer acsbeenc agsboene 4o

D¢ AaBbCcDe £
X | A-¥-A- =|15- | O TNormal | TSinespa.. Thulo1 Titulo 2 Titulo Subtitulo Enfasissutl  Enfasis  Enfasisint.. Textoenn..
H Fuente ] Parrafo 5] Estilos
Subrayado (Ctrl+5)

Aplica el formate de subrayado al texto.

Esto es una prueba para el tema de aplicaciones ofimdticas a nivel de
usuario. Hemos aplicado el siguiente formato a este texto. Tipo de fuente
“Times New Roman™; tamafio 14; la primera frase en negrita y subrayada;
la segunda frase en cursiva; y el parrafo centrado.

- Seleccionamos la segunda frase y cursiva.
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jsertar Disefio Referencias Revisar

Disposicion Correspondencia Vista

TimesNewRo » (14~ A a° Aa- &

2 17

] Fuente ] Pérrafo 1 Estilos

AaBbCeDc AaBbCcDe AaBbCe AaBbCcl Aalj AaBbCcC AgBbCcD( AoBbBCCD( AoBbCcDi AaBbCcDe
= b-E- TNormal | TSinespa..  Titulo1 Tiulo 2 Titulo Subtitulo  Enfasissutil  Enfasis  Enfasisint.. Textoenn..

Cursiva (Ctrl+K)

Aplica el formato de cursiva al texto.

Esto es una prueba para el tema de aplicaciones ofimiticas a nivel de
usuario. Hemos aplicado el siguiente formato a este texto. Tipo de fuente
“Times New Roman; tamario 14; la primera frase en negrita y subrayada;
la segunda frase en cursiva; y el parrafo centrado.

- Ya s6lo nos queda centrar el parrafo. Seleccionamos el parrafo completo
y centrar.

Referencias Carrespondencia Revisar Vista

AaBbCcDe| AaBbCeDe AaBbCi AaBbCcl Aab AaBbCcC AoBbCcDi AoBbCcDt AcSbCcDr AaBbCeDe 4
= Iév Qv_v TNormal | TSinespa..  Tiulo1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfasis sutil Enfasis  Enfasisint.. Textoenn...

Pérrafo ] Estilos
Centrar (Ctrl+T)

Centre el contenido en la pagina.

La alineacion en el centro da un aspecto

formal a los documentos y suele usarse para

portadas, citas, asi como para los

encabezados.

s una prueba para el tema de aplicaciones ofimaticas a nivel de
usuario. Hemos aplicado el siguiente formato a este texto. Tipo de fuente
“Times New Roman™; tamafio 14; la primera frase en negrita y subrayada;

la segunda frase en cursiva; y el parrafo centrado.

- Pestafa Insertar.

Desde esta pestafia podemos insertar en nuestro documento una tabla; una
imagen; encabezado; pie y nimero de péagina.

Inserar denca  Mevsr Ve Q
— o S 3 * " A= [ Lines defioma -
L o Ls b my T & © L 2 | L = 4 T Fechay hora T Q
Potads Pigina Sakode | Tiba | Imigenes Imigenes Fomnas Smanket Gifco Captuts | g uis complementos ~ Wikpedi | Video | Hipedincudo Wareacor Refeencis | Comentaia  Encabersde Piede. Nmero de | Cuads de Elementos Warddr Leta Ecuscibn Simbolo
= enbienco phoin o e SR g N — T IR
Pigina Tabts ustagones Complamenias atimedia vicuos Comentanos | Encabuaadory pie e pigia e simbolos
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Insertando una tabla:

- Hacemos clic en el icono “Tabla” y elegimos la dimensién de la misma,
por ejemplo, tres por dos (3 columnas y 2 filas).

[k

Hipervinculo Marcador Referencia Comentaric  Encabezado Piede
cruzada

Complementos Multimedia Vinculos

Esto es una prueba para el tema de aplicaciones ofimiticas a nivel de
usuario. Hemos aplicado el siguiente formato a este texto. Tipo de fuente
B Insertartablz. “Times New Roman”; tamafio 14; la primera frase en negrita y subrayada;
4 Dibujar tabla la segunda frase en cursiva; y el parrafo centrado.

By Hoja de caleulo de Excel
O Teblos epics , \ | \ |

Esto es una prueba para el tema de aplicaciones ofiméticas a nivel de

usuario. Hemos aplicado el siguiente formato a este texto. Tipo de fuente

“Times New Roman”; tamafio 14; la primera frase en negrita y subrayada;
la segunda frase en cursiva; v el parrafo centrado.

Primera columna vy
primera fila
Primera columna y Segunda columna y
segunda fila segunda fila

Insertando una imagen:

- Hacemos clic en el icono “Imagenes” y nos preguntara por la imagen que
gueremos. Buscamos en nuestro equipo hasta dar con la deseada.
- La seleccionamos y pulsamos en “Insertar”.
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El Insertar imagen

X
« v 4 ¥ > Esteequipo > Descargas > v Buscar en Descargas
Organizar ~ Nueva carpeta =~ 1 @
Imagenes ~ Mombre Fecha de rﬂ;[hﬁ[d[if}n Tipo Tamafio
RESOLUCION
~ hoy (1)
[ Microsoft Word %] descarga.png 29/04/2021 12:59 Archivo PNG 6 KB
@ OneDrive la semana pasada (10)
[ Este equipo El mes pasado (1)
I Descargas al principio de este afio (4)
& Documentos hace mucho tiempo (15}
I Escritorio
= Imagenes
J Musica
J Objetos 3D
Videos
i Windows (C3)

]

Nembre de archivo: | descarga png V| Todas las imagenes (*.emf;".wn

Herramientas v [ Insertar [+ Cancelar

Esto es una prueba para el tema de aplicaciones ofimiticas a nivel de

usuario. Hemos aplicado el siguiente formato a este texto. Tipo de fuente

“Times New Roman”; tamafio 14; la primera frase en negrita y subrayada;
la segunda frase en cursiva; y el parrafo centrado.

Primera
columna y
primera fila
Primera Segunda A~
columna y columna y -

segunda fila | segunda fila [ Jr C A

\_/J Universidad

de Céadiz

Asi hemos insertado la imagen en la tabla que hemos creado previamente.

Insertando el encabezado:

Clic en “Encabezado” y elegimos el disefio que mejor se ajuste a nuestras
necesidades.

Escribimos lo que queramos que nuestro documento contenga como
encabezado en todas las paginas. Elegimos “Austin”.
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tol - Word Herramien e en Herramie a

Correspondencia Revisar Vista Formato Disefio Presentacion

n S L
- W | [3 TE B q AL
Sl g ® o 7 | v
tAtt Gréfico Captura & Mis complementos + Wikipedia | Video | Hipervinculo Marcador Referencia  Comentario. | Encabezado [Pie de Nimero de | Cuadro de Elementos WordArt  Letra
- en linea cruzada - igina- pdgina~ | textor répidost - capital
Complementos WMultimedia Vinculos Comentarios Encabezado y pie de pigina Texto

Agregar un encabezado
- =]l contenido del encabezado se repite en la

parte superior de cada pagina.

Esto resulta (il para exponer informacién
como el titulo, el autory los nimeros de

Esto es una prueba para el tema de aplicaciones o peaine.
usuario. Hemos aplicado el siguiente formato a este
“Times New Roman™; tamafio 14; la primera frase en
. . @ Misinformaciin
la segunda frase en cursiva; y el parrafo ¢ _Z_____

#
Primera
columna y ?
primera fila -
Primera Segunda
columna y columna y

segunda fila | segunda fila UC A

\-/J Universidad

de Cadiz

Revisar

Tienda W E’é & @' EE tj D D

|;| 4 [ L

B Fer
Mis complementos - Wikipedia | Video  Hipervinculo Marcador Referencia  Comentario | Encabezado Piede Nimerode Cuadro de Elementos WordArt Ltz ©
en linea cruzada < pagina~ pégina~ texto~  rapidos~ v capital Bok
Complementos Multimedia Vinculos Comentarios Integrado -
En blanco
[

Esto es una prueba para el tema de aplicaciones g £ Pance (tres columnas)
usuario. Hemos aplicado el siguiente formate a este

- " A _ [r— [r—— [ro—
“Times New Roman”; tamafio 14; la primera frase en
la segunda frase en cursiva; v el parrafo ¢
Austin
Primera [
columna y
primera fila
Primera Segunda Con bandas
columna y columna y

segunda fila | segunda fila

|

A=

Cuadricula

Faceta (pigina impar}

[@ Mas encabezados de Office.com »
[ Editar encabezado
[k Quitar encabezado
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CURSO: ACTUALIZACION Y RECICLAJE PARA EL PERSONAL TECNICO AUXILIAR
DE LOS SERVICIOS DE CONSER]ERfA

Titulo
Aplicaciones ofimaticas a nivel de usuari :-|

Encabezado | Esto es una prueba para el tema de aplicaciones ofim:iticas a nivel de

usuario. Hemos aplicado el siguiente formato a este texto. Tipo de fuente

“Times New Roman™; tamafio 14; la primera frase en negrita y subrayada;
la segunda frase en cursiva; y el parrafo centrado.

Primera
columna y
primera fila

Primera Segunda
columna y columna y
—~ A
segunda fila | segunda fila A
WA\

- Para terminar, hacemos doble clic fuera del encabezado.

Esto es una prueba para el tema de aplicaciones ofimdticas a nivel de
usuario. Hemos aplicado el siguiente formato a este texto. Tipo de fuente

“Times New Roman™; tamafio 14; la primera frase en negrita y subrayada;
la segunda frase en cursiva; y el parrafo centrado.

Primera
columna y
primera fila
Primera Segunda
columna y columna y

segunda fila | segunda fila

UCA
@ “Universidad

de Cadiz

Insertando el pie de pagina:

Repetimos los pasos que hemos dado con el encabezado, pero esta vez para
elegir el pie de pagina, que se repetird en todas las paginas de nuestro
documento.
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Documentol - Word

fspondencia Revisar Vista @ ;Oué desea hacer?

aame w3 @ kOO OO B g 4 A e

[ Fecha
‘aptura 3 Mis complementos - Wikipedia Vl'd-ao Hipervinculo Marcador Referencia Comentario  Encabezadd = Pie de lil:ﬂErD de Cuadro de EI?mEntos WardArt LE.(IR DG alie 4
< en linea cruzada < pagina ~ || pagina - textor  rdpidos~ © capital I3

Complementos Multimedia Vinculos Comentarios Encabezado y pie de pdgina Texto
Agregar un pie de pagina
El contenido del pie de pagina se repite en la
parte inferior de cada pagina.
Esto resulta dtil para exponer informacidn,
como el titulo, el autor y los nimeros de
Esto es una prueba para el tema de aplicaciones ofimitica; pagina.
usuario. Hemos aplicado el siguiente formato a este texto. Tij
“Times New Roman™; tamafio 14; la primera frase en negrita 3
la segunda frase en cursiva; y el parrafo centrado.

@ Mis informacién

Primera
columna y
primera fila
Primera Segunda
columna y columna y
segunda fila | segunda fila UC A
\_/%L/ Universidad
de Cadiz

Por defecto afiade el nimero de la pagina del documento.

Eie de pagina

Profesor Sr. xoooom pag. 1

- Doble clic fuera del pie de pagina para terminar de editarlo.
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Insertando nimero de pagina:

- Clic en “Numero de pagina”.

Revisar Vista & ;Qué desea hacer?

— w B @ b & 9D DIHE B 4 A

Wikipedia Video Hipervinculo Marcador Referencia Comentario  Encabezado Pie dgj Nimero de §Cuadro de Elementos WordArt  Letra |

@ Mis complementos ~
en linea cruzada = paginaf =~ pdgina ~ texto~  rdpidos - < capital
Complementos Multimedia Vinculos Comentarios Encabezado y pie de pagina Texto
primera fila Agregar nimeros de pagina
Primera Segllﬂdﬂ MNumera las paginas del documento.
columna y columna y ) .
Puede elegir entre diversas plantillas de estilos

segunda fila | segunda fila

I ‘ :A predefinidos o disefiar su propio formato.

0 Mas informacidén
Universidad T
de Cadiz

&

- Elegimos si lo queremos al principio o al final y el disefio.

] I;‘ 4 [* Linea de firma ~ TE Q

FC!) Fecha y hora

le Mdmero de Cuadro de Elementos WordArt  Letra i Ecuacign Simbolo
a~ pagina~ texto - rapidos - - capital CJ Objete - - -
ied [# Principio de pagina » Simple -
__ [@ Einal de pagina » | Niimero sin formato 1
]  Maérgenes de pagina 3
[/ Posicién actual » *
EE Formato del ndmero de pagina...
- I-;;"i Quitar ndmeros de pagina Nimero sin formato 2
Nimero sin formato 3
1
Con formas
Circulo
Rectingulo redondeado 1
Rectingulo redondeado 2
@ Mas nimeros de pagina de Office.com 3
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Al insertar el nUmero de pagina hay que tener en cuenta lo siguiente: si elegimos
al principio de pégina, y tenemos previamente, encabezado, nos lo “cargamos”;
y lo mismo ocurre con el pie de pagina si elegimos insertar al final.

| D 4 [# Linea de firma - TE Q

E‘:.Fecha}rhora
e MNimerode Cuadrode Elementos WordArt Letra

Ecuacién Simbolo

ar paginaT texto~  rapidos~ e capital [ Objeto - - -

ed B Pringipic de pagina + Jexto Simbolos

__ [&] FEinal de pagina »  Simple “
] Margenes de pagina » |Nimero sin formato 1
[# Posicién actual »

Eh Formato del ndmero de pagina... 1

E;( Quitar nimeros de pagina

Nimero sin formato 2

Nimero sin formato 3

Mimero sin formato 3

Mimero sin formato ni énfasis

Cinta

Eie de pagina

Como podemos comprobar, ya no tenemos el pie de pagina que afiadimos antes,
s6lo el numero de pagina.
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Por este motivo, se afiade por defecto el nUmero de pagina al insertar el pie de
pagina.

- Pestafa Disposicion.

De aqui, saber que podemos modificar los margenes del documento, su
orientacién, tamafio, sangria y espaciado.

H ©- b Aplicaciones ofiméticas a nivel de usuario.docx - Word
Archivo  Inicio  Insertar  Disefio [MDISEEGLUMM Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista Q' ;Qué desea hacer?
E D" ]E = Saltos ~ Aplicar sangria Espaciado [ [& Alinear -
D #[INumeros delinea = 2= Izquierda: 0cm 2 0ZAntes  |Opto . Ut Agrupar
Margenes Orientacién Tamafio Columnas ~ . o= — | Posicién Ajustar  Traer  Enviar Panelde
= = = = bc Guiones~ =% Derecha: Dcm - 4= Después: 8 pto (e - sidmnin- srds- cdmegen Girar
Configurar pagina [F] Parrafo [F] Organizar

Modificando méargenes:

- Clic en “Margenes” y seleccionamos el que queramos.

H o0 -

Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicidn

@ ]E 'ﬁ Saltos =

4 . . =
{Ndmeros delinea~ 2=z

COrientacian Tamafio Columnas

o = . bE Guiones - S
Normal
Sup.: 25 cm Inf.: 25¢cm
lzdo.: 3cm Dcho.: Icm
Estrecho
Sup.: 1,27 cm Inf.: 1.27 cm
lzdo.: 1,27 cm Dcho.: 1,27 cm
Moderado
Sup. 2,34 cm Inf.: 2,34 cm
lzdo.: 1,91 cm Dcho.: 1,91 cm
Ancho
Sup.: 2,534 cm Inf.: 2,534 cm
lzdo.: 5,08 cm Dcho.: 5,08 cm
Reflejado
Superion 2,34 cm Inferior: 2,34 cm
Interior: 318 cm Exterior: 2,54 cm

Margenes personalizadoes..,
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3. Eluso de Excel como hoja de célculo

En el Excel las opciones de formato son practicamente igual que en Word. Por
ello, nos centraremos en operaciones de calculo.

a) Descubriendo el uso de las FUNCIONES

Tenemos una hoja de calculo con la siguiente informacion:

A B C D E F G H

1

2

3

4

5 Articulo Precio Unidades  Subtotal
]

7 Martillo 20 1

8 Tijeras 12 1

g Pinzas 0,05 100

10 Tornillos 0,1 20

11 Destornillador 7 2

Vamos a hallar el subtotal para cada linea de articulo. Para ello, tenemos que
multiplicar el precio por el nimero de unidades. En Excel, para declarar que
vamos a realizar una operacién matematica, se teclea el signo igual (=) en la
celda seleccionada para albergar tal operacién. Las operaciones basicas o
elementales son sumar (+), restar (-), multiplicar (*) y dividir (/).

Nos vamos a la celda de subtotal de cada articulo. Tecleamos el signo igual.
Ahora toca decirle a Excel qué celda queremos utilizar en la operacion. Para ello
hay dos opciones:

- Tecleamos directamente con la letra (columna) y el numero (fila) la celda
(E7);
- O la seleccionamos con el raton.

Una vez tenemos la primera celda en la operacion, hay que informar a Excel del
tipo de operacion:

Funcién MULTIPLICAR:

- Tecleamos el asterisco (*).

- Solo nos falta indicar la segunda celda participante en la operacion.
Repetimos la misma accion que para seleccionar la primera. Esta
segunda celda sera F7.
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- Asi quedaria:

1u ruenLe
X v F =E7*F7

B T D

Articulo

Precio

Alnedoon

Unidades  Subtotal

Martillo
Tijeras
Pinzas
Tornillos

Destornillador

Funciéon DIVIDIR:

20}

1!=£7F7]

12
0,05
0,1
7

1
100
20
2

Numerg

Si en lugar de multiplicar, quisiéramos dividir, ésta seria la forma.

=]

Otra forma de realizar la operacion seria con la funcion “PRODUCTO”:

- Tecleamos el igual (=), seguido de la palabra “PRODUCTOQ”, y entre
paréntesis, todos los argumentos de la operacién, separados por punto y

coma (;).

|:PRCI[JUCTCJ{E?::?}|

- Pulsamos Intro y vemos el resultado.
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Articulo Precio Unidades  Subtotal
Martillo 20 1 20
Tijeras 12 1| .l
Pinzas 0,05 100

Tornillos 0,1 20
Destornillador 7 2

Ahora hay que hacer lo mismo para el resto de lineas de articulo. Podemos ir
una a una, o bien:

Seleccionamos la celda que contiene la operacién que acabamos de
crear,

Copiarla con (Control+C),

Seleccionamos cada una de las celdas de subtotal del resto de articulos,

y
Pegamos con (Control+V).

Esto, es recomendable hacerlo s6lo cuando es en la misma columna y para
operaciones idénticas, con los mismos datos.

Articulo Precio Unidades  Subtotal
Martillo 20 T
Tijeras 12 1
Pinzas 0,05 100
Tornillos 0,1 20
Destornillador 7 2
Articulo Precio Unidades  Subtotal
Martillo 20 1 20
Tijeras 12 1
Pinzas 0,05 100
Tornillos 0,1 20
Destornillador 7 2 !

Francisco Hita Montiano Administracion Campus Cadigz. UCA



CURSO: ACTUALIZACION Y RECICLAJE PARA EL PERSONAL TECNICO AUXILIAR
DE LOS SERVICIOS DE CONSER]ERfA

Articulo Precio Unidades  Subtotal

Martillo 20 1] ool
Tijeras 12 1 12
Pinzas 0,05 100 5]
Tornillos 0,1 20 2
Destornillador 7 2 14_

Ahora vamos a calcular el total. Para ello es necesario sumar todos los
subtotales:

- Debajo de la ultima linea de articulos, seleccionamos las tres primeras
celdas que pertenecen a las columnas Articulo, Precio y Unidades,
- Seleccionamos “Combinar y centrar”, en la pestafia “Inicio”, apartado

13 H HYL4 ”
Alineacion”.
=l
- B D A - === = 3= | E Combinary centrar - | £ - % o0 S 8 Forrrjato :
condicional = ¢
Fuente I Alineacion Il Mimero [F]
Combinar y centrar
I
Combina y centra el contenido de las celdas
C D E F Excel seleccionadas en una celda de mayor tamafic.
ptl 2 : .
Se trata de una manera ideal de crear etiquetas
que abarcan varias columnas.
Excel
"
Articulo Precio Unidade:
9 Mas informacién
Martillo 20 x oo
Tijeras 12 1 12
Pinzas 0,05 100
Tornillos 0,1 20
Destornillador 7 2 14

El resultado es la combinacién de las tres celdas en una sola.
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Articulo Precio Unidades  Subtotal
Martillo 20 1 20
Tijeras 12 1 12
Pinzas 0,05 100

Tornillos 0,1 20
Destornillador 7 2 14

- Tecleamos “Total”.

Articulo Precio Unidades  Subtotal

Martillo 20 1 20

Tijeras 12 1 12

Pinzas 0,05 100

Tornillos 0,1 20 2

Destornillador 7 2 14
Total

- Enla celda cuya columna es “Subtotal”, creamos la operacion de suma.

Cuando son sélo dos argumentos, se puede hacer con el simbolo mas (+); pero
al ser mas de dos, se recomienda utilizar la funcién “SUMA”:

- Tecleamos el igual (=), seguido de “SUMA”, abrimos paréntesis,
seleccionamos todas las celdas que queramos que se sumen. Lo mas
facil es hacer clic en la primera celda, y sin soltar, arrastramos hasta la

dltima.

Articulo Precio Unidades  Subtotal
W

Martillo 20 1 20

Tijeras 12 1 12

Pinzas 0,05 100 5

Tornillos 0,1 20

Destornillador 7 2_ 14_

Total |:SUMA{G?:GLL

SUMA(niomero1; [namercd]; ...)
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- Cerramos paréntesis y pulsamos Intro.

=SUMA(G7:G11)

D E F G H
Articulo Precio Unidades  Subtotal
Martillo 20 1 20
Tijeras 12 1 12
Pinzas 0,05 100
Tornillos 0,1 20
Destornillador 7 2 14

Total | 53'
- | |

Funcién RESTAR:

Se utiliza el simbolo menos (-).

Funciéon “CONTAR”:

Si necesitaramos saber de cuantas lineas de articulos consta este pedido,
utilizamos la funcion “CONTAR”. Como argumentos:

- Seleccionamos las celdas (que contengan numeros) a contar, haciendo
clic en la primera y arrastramos sin soltar hasta la dltima.
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Articulo Precio Unidades  Subtotal
W
Martillo 20 1 20
Tijeras 12 1 12
Pinzas 0.05 100
Tornillos 0,1 20
Destornillador 7 2_ 14_
Total 53

Nimero de lineas de articulos |:CGNTAR|{G?:GLL}

- Pulsamos Intro.

=CONTAR(G7:G11)

D E F G H
Articulo Precio Unidades  Subtotal
Martillo 20 1 20
Tijeras 12 1 12
Pinzas 0,05 100
Tornillos 0,1 20
Destornillador 7 2 14
Total 53

Niamero de lineas de articulos | 5_|

Funcion PROMEDIO:

Calculamos ahora la media aritmética de lo que se ha pagado por cada linea de
articulo.

- Funcién “PROMEDIO” y entre paréntesis las celdas a las que aplicar el
promedio.
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Articulo Precio Unidades  Subtotal
| | | |
Martillo 20 1 20
Tijeras 12 1 12
Pinzas 0,05 100 5
Tornillos 20 2
Destornillador 2 14
| | | |
Total 53
Niamero de lineas de articulos 5

Promedio de cada articulo

|:PRGMEDIG{G?:611}|

- Intro y vemos resultado.

=PROMEDIO|G7:G11)

(D] E F G |
Articulo Precio Unidades  Subtotal
Martillo 20 1 20
Tijeras 12 1 12
Pinzas 0,05 100
Tornillos 0,1 20
Destornillador 7 2 14
Total 53
Niamero de lineas de articulos 5
Promedio de cada articulo 10,6
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Funcion PORCENTAJE:

Aprendamos a calcular el porcentaje de cada linea de articulo con respecto al
total pagado. Para ello, sélo nos basta con dividir la celda “Subtotal” de cada
linea de articulo, entre el total pagado. La diferencia con respecto a todo lo que
hemos visto reside en que el valor “Total” siempre es el mismo, no varia, por lo
gue necesitamos indicarle a Excel de alguna manera que no nos modifique esa
parte de la férmula. Esto se consigue con el simbolo del ddlar ($) tanto delante
de la letra, como del numero. Ahora lo vemos.

Articulo Precio Unidades  Subtotal Porcentaje
Martillo 20 1| 20/=67/5G513 |
Tijeras 12 1 12
Pinzas 0,05 100
Tornillos 0,1 20 2
Destornillador 7 2 14
| | |
Total I 53|
- | | | |
Niamero de lineas de articulos 5
Promedio de cada articulo 10,6
- Pulsamos Intro.
=G7/5G513
D E F G H
Articulo Precio Unidades  Subtotal Porcentaje
Martillo 20 1 20' 0,3??358491
Tijeras 12 1 12
Pinzas 0,05 100
Tornillos 0,1 20
Destornillador 7 2 14
Total 53
Namero de lineas de articulos 5
Promedio de cada articulo 10,6
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- Copiamos la celda que contiene la formula, seleccionamos el resto de
celdas donde queremos aplicarla y pegamos.

Articulo Precio Unidades  Subtotal Porcentaje
Martillo 20 1 201 0,37735848]
Tijeras 12 1 12| 0,22641509
Pinzas 0,05 100 5] 0,09433962
Tornillos 0,1 20 2| 0,03773585
Destornillador 7 2 14 ﬂ,25415{]94_
Total 53
Nimero de lineas de articulos 5
Promedio de cada articulo 10,6

Tenemos un dato que no se corresponde con un porcentaje. Nos falta aplicarle
el formato “Porcentaje”, que se encuentra en la pestafia “Inicio”, bloque
“Numero”.

. e == & - = .. - . -: Y ]
1l A A — k4 =# Ajustar texto Porcentaje - B E
s - He A === =3= ECombinarycentrar - &2 UU 0 38 naoarte]) Mo
condicional = como tabla =
Fuente [} Alineacion [F] Nimero [F]
£ =G7/4G413 Estilo porcentual (Ctrl+Maytis+%)
Muestra el valor de celda como un porcentaje.
C D E F G H 1 1 [ L
Articulo Precio Unidades  Subtotal Porcentaje
Martillo 20 1 20 38%
Tijeras 12 1 12| 23%
Pinzas 0,05 100 5 9%
Tornillos 0,1 20 2| 4%
Destornillador 7 2 14 26%
Total 53
Nimero de lineas de articulos 5
Promedio de cada articulo 10,6
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Funcion ORDENAR:

Ahora vamos a ordenar las filas descendentemente segun su porcentaje.
Seleccionamos todas las celdas que contienen porcentaje, y le damos al botén
“Ordenar y Filtrar”, y tras esto, “Ordenar de mayor a menor”.

s Jees R Wilwres(o]  woneds |- Ee=
—

Darformaio  Moneda (0] | Porcentaje
coma tabla -

Articulo Precio Unidades  Subtotal  Porcentaje

wmartillo F) 1 20 38%|

Se nos pregunta lo siguiente:

Advertencia antes de ordenar ? >

Microsoft Excel ha encontrado datos junto a su seleccian, Estos datos no
se ordenaran, ya que no se han seleccionado.

JQué desea hacer?

(®):Ampliar la seleccion:

O Continuar con la seleccion actual

Drdenar Cancelar

Traducido resulta si queremos que se ordenen las filas completas, no solo la
celda que contiene el valor porcentual. Para ello, debemos dejar seleccionada la
opcioén “Ampliar selecciéon”. Le damos al boton “Ordenar”.
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Articulo Precio Unidades  Subtotal Porcentaje
Martillo 20 1 20 38%
Destornillador 7 2 14 26%
Tijeras 12 1 12 23%
Pinzas 0,05 100 5 9%
Tornillos 0,1 20 2 4%_
Total 53
Namero de lineas de articulos 5
Promedio de cada articulo 10,6

Ya tenemos los resultados ordenados.
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