Word® 2007

Word es un procesador de texto, es una aplicacion desarrollada para la creacion, y
modificacion de documentos escritos con la ayuda de un computador. Se podria comparar
con la antigua mdquina de escribir, pero con mayor numero de funcionalidades
tipogrdficas, idiomdticas, u organizativas. Se cuenta con diferentes tijpos y tamafios de
letra, formatos para el pdrrafo y algunos efectos artisticos, en donde se encuentra la
insercion de imdgenes, superposicion de estas u otros objetos grdficos.

Los archivos generados por los procesadores de texto se conocen con el nombre de
documentos, por lo cual su extension es .doc, y para las versiones de Office 2007 (Word
2007 docx), pero se pueden guardar con formatos anteriores, inclusive solo texto, donde
perderian todas sus cualidades y caracteristicas de procesador de texto.

Word incorpora desde hace ya varios afios correctores de ortogrdfica y gramdtica,
incluyendo un conjunto de diccionarios por idioma, los cuales se pueden personalizar,
agregando, corrigiendo, y hasta borrando algunas de las palabras con las que cuenta,
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Lo primero que debemos hacer al comenzar a trabajar con nuestro documento es bautizario, es decir colocarle un
nombre, esto lo realizamos haciendo clic sobre el boton de office que se encuentra en la parte superior izquierda
de nuestra ventana.
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Nos desplegara las opciones comunes para los programas que pertenecen a Office 2007, como son: Nuevo, Abrir,
Guardar, Guardar como, Imprimir.. entre otros. En la parte derecha, nos mostrara una lista de documentos
recientes, donde podremos apreciar aquellos que dltimamente hemos trabajado.

[ Documentos recientes
MNuevo

. 1 Microsoft_ Office_2007_Intermedia_UN_WillyMen =
= Abrir 2 Programa_Capacitacion_Risaralda_Febrero_22_2009 {=l
— 3 Excel 2007 By WillyMen {=l
4 Excel 2007 By WillyMen 1=

Guardar :
5 PowerPoint-2007 - UN - WillyMen 1=
e 6 Cuenta de Cobro Seminario Taller =

= Guardar coma  F :
7 remisiones de entrega {=i
= & Prestamo_Modem_Comeel_Jairo =
| : ke o
L*QJJ Impsmie " 39 Prestamo de portatil =
: prestamo portatil-camara =
| Pa
|##| Ereparar ’ Prestamo de portatil2 =
Prestamo de Camara 1=

| | £ e
_'Q Enwiar " MEMBRETE_2003 =]
Propuesta_Abril 04_de_ 2009 Smart540 {=l
e Publicar » EVENTO EMGEL DE PANAMA MARILANME {=
COMPENSAr carreccion 2 meses 1=
N Cerrar cesantias lohanna {=l

] Opciones de Word | |}( Salir de Word
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Para nuestro caso, (es la primera vez que quardaremos el documento), nos llamara la opcion de Guardar como sin

importar en cudl de las dos hayamos hecho clic (Guardar, o Guardar como)
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En la parte superior de la ventana que emerge, indicaremos la ubicacion del archivo. En la parte inferior
suministramos el nombre, y en la parte de Guardar como tipo: seleccionamos si lo deseamos como Word2007,
Documento de Word, pero si lo deseamos guardar en otro tipo, por ejemplo como documento anterior, podremos
seleccionar, Documento de Word97-2003.
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En la pestafia de Disefio en el grupo Pdrrafo, encontramos las opciones de Alineacion (izquierda, centrado, derecha
o Justificada), los botones para insertar vifietas, o las diferentes clases de numeracion.

Todo ™

Lista actual

1.

a.
i
Biblioteca de vinietas
] * Biblioteca de listas
Minguno || gy ] | 4+ f’f
17 1.
‘;; v Minguno a) 11.
il 111,

Vifietas de documento

o Articulo |, Titul 1 Titulo 1

& |
¥ Seccion 1.01 1.1 Titulo 2
- P - (=) Titula 3 1.1.1 Titule 2
Definir nueva vineta...
I. Titulo 1 Capitulo 1 Titu
A Titulo 2 Titula 2
1. Titulo 2 Titula 2

Drefinir nueva lista multinivel...

Definir nuevo estilo de lista...
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En la pestafia de Disefio encontramos las opciones para configurar las mdrgenes, la orientacion de la hoja y su
tamafio y el nimero de columnas que llevara nuestro pdrrafo.
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Ultima configuracion personalizada

Sup.: 3cm Inf. 3cm

Izda.: 4 cm Dcha.: 5cm
L

Mormal

Sup.: 2.5 cm Inf.: 2.5 cm

Izda.: 3cm Dcha.: 3cm
L

Estrecho

Sup.: 1,27 cm Inf.: 127 cm

Izda.: 1,27 cm Dcha.: 1,27 cm

Moderado

Sup.: 254 cm Inf.: 254 cm

Izda.: 1,91 cm Decha.: 1,91 cm

Ancho

Sup.: 254 cm Inf.: 254 cm

Izda.: 5,08 cm Dcha.: 5,08 cm
L

Reflejado

Superionn 2,54 cm Inferiar 2,54 cm

Interior: 3,18 cm Exterior 2,54 cm

Margenes personalizados...

Aqui seleccionamos la opcion de margenes personalizados para que nos despliegue la ventada de configurar pdgina.
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Configurar pagina

Margenes | Papel || Disefio |

Margenes
Superiar 2,3 Em Inferiar; 2,3 Em
Izquierdo: Derecho: 3cm

Encuadernacian:

o | [
[m] [m]
ERE
LEARE AR RS

Posicion del margen interno; Izquierda

Crientacion

Al [A]

Yertical Horizantal

Paginas

Yarias paginas: | Mormal "

Vista previa

aplicar a: |T|:u:||:| el documento w

Acepkar ][ Cancelar
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Configurar pagina

Margenes Papel |

Seccion

Empezar seccion: | Pagina nueva A

Desde e tmre

S
x

Pie de pagina: |1,25 cm

Pagina

vl

Alingacion wertical; | Superior

Vista previa

Aplicar a; |Tcudcueldncumentn A [mﬂmerus de linea... ] [ Bordes. .. ]

I Acepkar l[ Cancelar l
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En esta ventana, en la pestafia de disefio podremos configurar la forma en que aparecerdn los encabezados y pies de
pdgina, al igual que sus distancias desde el borde de /a hoja.
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Para realizar trabajos de correspondencia, WORD ofrece en la pestaia correspondiente, las opciones para
configurar sobres, etiguetas, o realizar la combinacion de correspondencia, con informacion almacenda en Excel,

Outlook, Access, entre otros.

LCartas

Mlensajes de correo electranico
Sobres...

Etiquetas...

Directorio

Documento normal de Word

B EODE D w

Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia...

Agui podremos iniciar la combinacion de correspondencia para cartas.
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Sobres y etiquetas

Sobres | Etiquetas

Direccidn: G -

Muy rdpido ~
Rapido =
Normal

Lento

Muy Lento

[ agregar franqueo electrénica
Remite: G - [ omitie

PORCOMPUTADOR.NET E.U. A | Wista previa Papel
Calle 32 A # 20-10 sur Barrio Quiroga =

Eogotd, Colombia,

W

Antes de imprimir, cologue los sobres en la siguiente bandeja de la impresora: Alimentador de hojas au.

Imprirnir ] [agregar al documenta ] ’gpciones... ] [Propiedades de frangueo electrdnico... ]

Cancelar

Agqui configuramos el sobres.
Introducimos nuestra direccion, el tamafio y orientacion de sobre y la forma como lo ingresaremos a la bandeja de
alimentacion d la impresora.
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En la pestafia Referencias, podremos insertas notas al final del documento o notas al pie de la pdgina para
referencia los textos, imdgenes, y demds objetos, utilizados pertenecientes a otras personas, o citaciones a
publicaciones de nuestro interés, de esta forma respetamos los derechos de autor

William Mendoza Rodriguez
Consultant in Educational Computer Science
(57) 300 569 51 82 - 310 877 81 03 - 316 557 65 30
(57) (1) 407 97 23
willymen@porcomputador.net
www.porcomputador.net

www.colombiamoodle.org




Excel® 2007

CQué es una hoja de Cdlculo?

"Una hoja de cdlculo es una aplicacion disefiada para manipular datos y nimeros. Su desarrollo estd basado en el
concepto de hoja tabular y se utiliza para resolver cdlculos matemdticos en distintas disciplinas’.

"Con una hoja de cdlculo podemos, calcular, ordenar, combinar, separar, hacer referencias, etc. Ademds, en la hoja
de cdlculo se pueden hacer cambios fdcilmente a las caracteristicas, ubicacion, orientacion, etc. de los datos que se
estdn manipulando.

£/ Excel es una de las hojas de cdlculo con mayor éxito en el mercado por su facilidad de manejo para cualguier tipo

de usuario”’

Debido a la versatilidad de las hojas de cdlculo modernas, se utilizan a veces para hacer pequefias base de datos,
informes y otros usos. Las operaciones mds frecuentes se basan en cdlculos entre celdas, las cuales son
referenciadas relativamente mediante la letra de la columna y el nimero de /a fila.

> Disefio del registro (celda).

En las hojas de cdlculo, una celda es el lugar donde se pueden introducir los datos. En hojas de
cdlculo como Microsoft Excel es un espacio rectangular que se forma en la interseccién de una fila

! http://www.javeriana.edu.co/puj/viceadm/drh/capacitacion.old/nmaterial/excel/e1/c1.htm
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y una columna y se les identifica con un nombre como C4 (C es el nombre de la columnay 4 el de la
fila).

o)\ 2 - i Libro1 - Microsoft Excel -7 x
feR = =
Inicio | Insertar Disefio de pagina Férmulas Datas Revisar Vista Complementos @ - = x
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2 |
3| Calibi /11 =~ A" A" $ + % 000 F
a = = :
= HX;;'&'A' ng-ﬂﬁ
=] &
= Cortar
7 >
| Byl ¢
= qg LCapiar
9 & Pegar
10 Pegada especial...
11 Insertar,..
12 Elimipar... 3
13 Borrar contenido
14- Filtrar 3
15
i Ordenar »
16
17 | Ingertar comentaria
18 %F | Formato de celdas...
19 Elegir de I lista desplegable...
20 Asignar nombre a un fango...
21 @ Hipervinculo...
22|
23|
24
25
W4+ ¥ Hojal “Hop2 “Hopd .~ td il m

Listo |

<4 Inicio T E®’ T Pro..., = ma... /= Fori, N gl o Gm,. oMt | HD e ] micr...

Para realizar el disefio y configuracién de nuestra celda, basta con seleccionar la celda a trabajar,
y dar clic derecho sobre esta. De esta manera se nos desplegara un ment donde seleccionaremos
la opcién "Formato de celdas”, luego nos presentara una ventana con 6 pestafias:
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= Categoria:
6 | [General Muestra
7 | Mamera
{ Moneda
8 Contabilidad Las celdas con farmata general no tienen un Formato especifico de
= Fecha nimero.
1 Hora
10 Porcentaje
Fraccién
e Clertifica
13 Texko =
Especial
13| Persanalizada
14
2
16
A
i3
=2
20
21|
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|
2 4
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Disefio de los campos del registro (caracteristicas de contenido, texto, fecha, ID, validaciones de
datos, etc.).

En esta primera pestafia podemos seleccionar las caracteristicas de contenido, de la celda, como
es Numero (con la cantidad de decimales a manejar), Moneda (con el simbolo de la moneda
dependiendo el pais y la cantidad de decimales), Fecha y Hora (donde se podrd determinar la
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forma como se quiere representar esta), Porcentaje (con sus decimales), Fraccidn (con el numero
de dlgl’ros en el denominador), entre otras.

i E‘) H ’ . .
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En la segunda pestafia se podrd configurar la alineacién tanto horizontal como vertical de la celda
en mencién. De igual manera su orientacidn, y el ajuste de texto dentro de esta al igual que su
justificacién. Cuando se trabajan dos o mds celdas se nos activaran la opcién de combinarlas, es
decir de agruparlas y manejarlas como una sola celda; cuando se realiza la combinacién de celdas,
el grupo recibird el nombre de la celda que se encuentra en la posicién superior izquierda.
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En la tercera pestafia se podra configurar el tipo de fuente (letra) que se manejara en esta celda,
su estilo, tamafio, color, efectos, entre otros.
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El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer clic en alguno de los preestablecidos, en el
18 diagrama de vista previa o en los botones de arriba.
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En la cuarta pestafia se configuraran los bordes de la celda seleccionada. Cuando se trabaja con
varias celdas se aplicara la configuracién a todas las celdas que pertenezcan a la combinacion,
pero cabe anotar que las interiores, sus bordes externos serdn interiores para el conjunto.
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En la quinta pestafia se podrd escoger el relleno de nuestra celda. El color interior o de fondo de
la celda, manejando opciones de degrado, y estilos de tramado.
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Y en la sexta pestafia se encuentran las opciones de proteccién:

» Blogueado, evita las celdas seleccionadas se cambien, muevan, cambien de tamafio o se

eliminen. El bloqueo de celdas no tiene ningtn efecto a menso que la hoja esté protegida.

William Mendoza Rodriguez
Consultant in Educational Computer Science
(57) 300 569 51 82 - 310 877 81 03 - 316 557 65 30
(57) (1) 407 97 23
willymen@porcomputador.net
Www.porcomputador.net

www.colombiamoodle.org




* Oculta, oculta una formula de una celda para que no aparezca en la barra de férmulas cuando
la celda estd seleccionada. Si selecciona esta opcidh, no tiene efecto a menos que la hoja de

cdlculo en la cual se estd trabajando este protegida.

> Limites de la hoja electrdnica cuando se maneja "Bases de Datos” (Capacidad Mdxima en Filas y
columnas).

Esiecificaciones i limites de las ho'Ias de cdlculo i de los libros?

Libros abiertos En funcion de la memoria disponible y los recursos del sistema
Tamatfio de hoja 1.048.576 filas por 16.384 columnas

Ancho de columna 255 caracteres

Alto de fila 409 puntos

Saltos de pdgina 1.026 horizontal y vertical

Ndmero total de caracteres que puede 32.767 caracteres

contener una celda

Caracteres en un encabezado o un pie de 255

2 Tomado de la ayuda de Microsoft Excel 2007.
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pdgina
Hojas en un libro

Colores en un libro

Vistas con nombre en un libro
Formatos o estilos de celdas distintos
Estilos de relleno

Grosor y estilos de linea

Tipos de fuentes distintas

Formatos de nimero en un libro
Nombres en un libro

Ventanas en un libro

Paneles en una ventana

Hojas vinculadas

Escenarios

Celdas cambiantes en un escenario
Celdas ajustables en Solver
Funciones personalizadas

Escala de zoom

Informes

En funcidn de la memoria disponible (el nimero predeterminado es 3)

16 millones de colores (32 bits con acceso completo al espectro de
colores de 24 bits)

En funcidn de la memoria disponible

64.000

32

16

1.024 fuentes globales disponibles; 512 para cada libro

Entre 200 y 250, segln el idioma de la versién de Excel instalada
En funcién de la memoria disponible

En funcién de la memoria disponible

4

En funcién de la memoria disponible

En funcién de la memoria disponible, un informe de resumen sélo
muestra los primeros 251 escenarios

32

200

En funcidn de la memoria disponible
del 10 % al 400 %

En funcidn de la memoria disponible
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Criterios de ordenacién 64 combinados en una Unica operacion; ilimitado en operaciones de
ordenacion secuenciales

Niveles de deshacer 100

Campos en un formulario 32

Pardmetros del libro 255 pardmetros por libro
Listas desplegables de filtros 10.000

Especificaciones y limites de los cdlculos®

Precisién numérica 15 digitos

Ndmero mds alto que se puede escribir en una 9,99999999999999E+307
celda

Ndmero positivo mds alto permitido 1,79769313486231E+308
Ndmero negativo mds bajo permitido -2,2251E-308

Ndmero positivo mds bajo permitido 2,229E-308

Ndmero negativo mds alto permitido -1E-307

Longitud del contenido de una férmula 8.192 caracteres

® Tomado de la ayuda de Microsoft Excel 2007.
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Longitud interna de la férmula

Iteraciones

Matrices en una hoja

Rangos seleccionados

Argumentos en una funcion

Niveles anidados de funciones

Categorias de funciones definidas por el usuario

Ndmero de funciones de hoja de cdlculo
disponibles

Tamafio de la pila de operandos

Dependencia entre hojas de cdlculo

Dependencia de férmulas de matriz entre hojas
de cdlculo

Dependencia de dreas
Dependencia de dreas en cada hoja de cdlculo

Dependencia en una sola celda

Longitud del contenido de celdas vinculadas de
libros cerrados

Primera fecha permitida en un cdlculo

16.384 bytes

32.767

En funcidn de la memoria disponible
2.048

255

64

255

341

1.024

64.000 hojas de cdlculo pueden hacer referencia a otras
hojas

En funcién de la memoria disponible

En funcidn de la memoria disponible

En funcidn de la memoria disponible

4.000 mil millones de formulas pueden depender de una sola

celda

32.767

1 de enero de 1900 (1 de enero de 1904, si se utiliza la fecha

del sistema)
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Ultima fecha permitida en un cdlculo 31 de diciembre de 9999

Periodo de tiempo mdximo que puede escribirse 9999:59:59

Especificaciones y limites de los graficos*

Grdficos vinculados a una hoja En funcién de la memoria disponible
Hojas a las que hace referencia un grdfico 255
Series de datos en un grdfico 255

Puntos de datos en una serie de datos para grdficos 2D 32.000
Puntos de datos en una serie de datos para grdficos 3D 4.000

Puntos de datos en todas las series de un grafico 256.000

Especificaciones y limites de los informes de tablas dindmicas y gréficos dindmicos®

* Tomado de la ayuda de Microsoft Excel 2007.
® Tomado de la ayuda de Microsoft Excel 2007.
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Informes de tabla dindmica en una hoja
Ndmero de elementos Unicos por cada campo
Campos de fila o columna en un informe de tabla dindmica

Filtros de informe en un informe de tabla dindmica

Campos de valores en un informe de tabla dindmica
Férmulas de elementos calculados en un informe de tabla
dindmica

Filtros de informe en un informe de grdfico dindmico

Campos de valores en un informe de grdfico dindmico
Férmulas de elementos calculados en un informe de grdfico
dindmico

Longitud del nombre MDX para un elemento de tabla dindmica

Longitud de una cadena de tabla dindmica relacional

Especificaciones y limites de los libros compartidos®

® Tomado de la ayuda de Microsoft Excel 2007.

En funcién de la memoria disponible
1.048.576
En funcidn de la memoria disponible

256 (puede estar en funcion de la memoria
disponible)

256

En funcidn de la memoria disponible

256 (puede estar en funcion de la memoria
disponible)

256

En funcién de la memoria disponible

32.767
32.767
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Usuarios que pueden abrir y compartir 256
simultdneamente un libro compartido

Vistas personales en un libro compartido En funcidn de la memoria disponible

Dias que se mantendrd el historial de cambios 32.767 (el valor predeterminado es 30 dias)

Libros que pueden combinarse a la vez En funcidn de la memoria disponible

Celdas que pueden resaltarse en un libro compartido 32.767

Colores utilizados para identificar los cambios 32 (cada usuario se identifica mediante un color; los
realizados por diferentes usuarios si el resaltado de cambios realizados por el usuario actual se resaltardn en
cambios estd activado color azul marino)
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Titulos de Etiquetas y algunos trucos para su creacion.
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Como se observo en la configuracion de la celda, cuando manejamos la segunda, tercera, y cuarta
pestafia podremos configurar nuestra (s) celda(s) para agregar los titulos de la manera deseada,
sin embargo como se observa en el grafico, indicado por la flecha cuando se realiza la seleccién de
una celda, nos aparece una ventana con las opciones mds utilizadas de configuracién de la celda,
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como son su tipo de letra, estilo, relleno, tipo de dato (moneda, porcentaje, decimal, etc.), bordes,
alineacién horizontal, combinacién, entre otros.

Practica sobre disefio:

Todas las practicas del curso se guardaran en un dnico libro, y cada una de estas debe estar en hojas diferentes.

1. Realizar una factura como se muestra en la Grdfica, donde se combinen celdas, se aplique diferentes tipos
de letras, diferentes rellenos en la celda, y se resalte el espacio trabajado con un borde para la factura

diferente al que se utiliza en las celdas internas. Recuerde guardar su libro, constantemente para evitar la
pérdida de la informacién.

2. Realice un crucigrama, de 10X10, dejando cada celda de forma cuadrada, y rellenando los cuadros
innecesarios del color que Ud. prefiera. Proteja las celdas para evitar que se cambien de tamafio color, etc.
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Power Point® 2007

Definicion de Presentacion y Diapositiva

Microsoft Power Point es una aplicacién que nos permite generar presentaciones dindmicas y atractivas, muy
agradables a la vista, pues nos permite involucrar animaciones, video, sonido, efectos entre otros, a cada una de
nuestras diapositivas.

@-—H 9-=A9.) Presentacioni - Microsoft PowerPaint e
e Inicio Insertar Disefia Animaciones Presentacion con diapositivas ] Revisar i Wista Programadar Complementos @
% — . iy D
E = * =7 - [ =
L SR IR <% = R 7 R Rl B (S

Proteger
presentacion =

Proteger

Mostrar
marcas

Ortografia Referencia Sinénimos Traducir Tdioms Huevo Modificar  Eliminar Anterior Siguiente
comentario comentario.

Comentarios

Revisian

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Haga clic para agregar notas

Dispositival de1 | Tema de Office” | Espafiol [afab. internacional) |
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Agregar una nueva diapositiva

maneras:

1. Presionando Ctrl + m

2. Seleccionando en la cinta de opciones la pestafia Inicio, y en esta el botdn de Nueva
dlaposmva

f Inicio Il;srrla[ Disefia Anilllﬂtlnnes Fresr_nhdlin can dhpwsrhva; Revisar

Para agregar nuevas diapositivas, en nuestra presentacion, lo podemos realizar de las siguientes

Presentaciénl - Microsoft PowerPoint - 5 X
Vista  Programador  Complementos 7]
& Cur{ar I:I |5 Disefio ~ ’7 —,_ .|ﬁ - lH Direccian del texta - \ \s O O D E | | 4 Rellepo de Tﬂrma = 44 Buscar
L= Copiar | JMInzanu{u A—L—I_'E:) G G & Eﬁmtnmn defarma -
P AV 0 Iz Estil
e?ar J Copiar faymato. dlapushhm ] Elimipar | A A e A | ‘E a Convertir a Smartirt - b% oy f\ { } S:f | rgan B .
Portapapeles ™ Diapositivas \ Fuente

Ga

Dibujo

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Haga clic para agregar notas
Diapositival de 1 | TTema de Office” | <6  Espafiol (alfab. internacional) |

rapidas ~ -/ Efectos de farmas

. Reemplazar ~
lg Seleccionar ~

Edicidn
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Ademds de el control que tenemos en la seccién de Diapositivas dentro de esta primera pestafia
INICIO encontraremos las opciones mds frecuentemente usadas en huestro trabajo, como lo es el
portapapeles alli estdn funciones de edicidn, cortar (Ctrl + X), copiar (Ctrl + C), pegar (Ctrl + V), o
copiar formato (Ctrl + Mayus + C). Se pueden configurar ademds el tipo de fuente, la configuracién
de pdrrafo, encontramos como manejar autoformas en la seccién dibujo, y funciones avanzadas de
edicion como buscar (Ctrl + B), reemplazar (Ctrl + L), entre otros.

» Individualismo de la Diapositiva (Dependencia e Independencia, entre diapositivas)
Cabe anotar que cada una de las diapositivas que encontramos en la presentacidn, son
independientes en cuanto se refiere a efectos, disefio, estilo, fondo, etc. Son dependientes
cuando se maneja transicién entre ellas, ya sea de forma secuencial, o manejando algin evento que
nos lleve de una a otra diapositiva, involucrando efectos, pero se aplica inicamente dentro de las
dos diapositivas la anterior, y la siguiente.

» Formas de Guardar, y su diferencia (ppt - pps)

Es aconsejable estar guardando constantemente nuestro trabajo, para de esta manera garantizar
que no se perderd ninguna informacion o por lo menos muy poco en caso de falta de energia. Pero
antes debemos decir el tipo de formato en el cual vamos a guardar nuestra presentacion. El
formato PPTx (en anteriores versiones ppt), nos guarda nuestra dispositiva de manera normal, es
decir cuando le hacemos doble clic, desde el explorador de archivos nos abrird power point y
podremos seguir trabajando en esta. En cambio cuando lo guardamos en formato PPSx, (en
anteriores versiones pps) guardaremos la diapositiva, lista para show, de esta manera al dar doble
clic sobre el archivo este se ejecutar directamente sin necesidad de abrir power point.
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Guardar una copia del documento

Presentacion de PowerPoint

Guarda |a presentacion en el formato de archivo
predeterminada.

Presentacion de PowerPoint

Guarda |a presentacion de modo que siempre se abre
en la vista Presentacian.

Presentacion de PowerPoint 97-2003...

Guardar una copia de la presentacion que sea
totalmente compatible con PowerPoint 97-2003,

Buscar complementos para otros formatos de archivo

Mas informacion sobre los complementos para guardar
en otros formatos como PDF o XPS.

Otros formatos

Abre el cuadro de didlogo Guardar comao, para
seleccionar entre todos los tipos de archivo posibles,
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Cuando vamos a guardar nuestra diapositiva, se nos presentan varias opciones:

1.

>

La primera opcion nos guardara nuestra presentacién en formato .pptx; un archivo que desde el
explorador de Windows, o "MI PC", al realizar doble clic sobre este, nos abrird Power Point, ya
sea para editarlo, o para realizar la presentacién.

La Segunda opcién nos guardara la presentacién en formato .ppsx; un archivo que desde el
explorador de Windows o "MI PC", al realizar doble clic sobre este, se ejecutara directamente,
sin abrir Power Point, ya que esta listo para Show.

En la tercera opcién, nos permitird guardar el archivo en versiones anteriores de PowerPoint
2007, es decir 2003, XP, 2000, 97, etc., formatos bien sean, ppt, o ppx.

En la cuarta opcién nos brinda la posibilidad de instalar complementos a Microsoft PowerPoint,
para poder guardar nuestros archivos en otros formatos, como por ejmplo PDF de Adobe.

En esta dltima opcién se podrdn guardar las presentaciones en otros formatos sin la necesidad
de instalar, complementos.

Objetos dentro de la diapositiva

Cuando hablamos de objetos nos referimos a cualquier componente dentro de la diapositiva, como
una foto, una imagen, un video, un sonido, una pelicula, una tabla, un texto. Todo, absolutamente
todo lo que encontramos dentro de las diapositivas son objetos, y por consiguiente deben ser
considerados como tfal. Los objetos tienen sus atfributos propios, y son susceptibles de
configuraciones independientes a las diapositivas. Cada uno de los objetos insertados en la
diapositiva puede tener sus propios efectos, disefio, sonido, entre otros.
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“'[H 0= Presentacioni - Microsoft PowerPaint
meo (uetm)| Diio  nimscones  Pesenacion ondapostes

HB EDPd @ in C

Imagen Imagenss Album de  Farmas Smartart Grafico Hipervineulo Action
predisefadas fotografias

T

= O X
Programador  Complementos

2483060 049 &4 '

Cuadro Encabezadoy Wardrt Fecha Numero de Simbalo Objeta || Peliculs Sanido
yhora diapositiva
Texto

*

de texto pie de pagina
lustraciones Vinculos

- -

Clip multimedia

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Haga clic para agregar notas
Dispositivad de1 | Tema de Office” | 6 Espafial (alfab. intemacional] |
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Se recomienda que al trabajar cuando estamos manejando objetos dentro de la diapositiva, es aconsejable que
estos se deben trabajar en una carpeta junto con la diapositiva, y transportarse de igual manera para no dejar
vinculos rotos.

En esta parte podremos insertar tablas, ilustraciones como imdgenes predisefiadas, imdgenes desde archivo
(Imdgenes que descargamos de internet’), un dlbum de fotografias, Formas, SmartArt y gréficos (todo grafico va
ligado a una tabla). También generar hipervinculos y acciones sobre nuestros objetos (mds adelante se
profundizara sobre las acciones a ejecutar sobre estos). Manejar encabezados y pies de pdgina, cuadros de texto
insertar fecha y hora en nuestra diapositiva simbolos, peliculas y sonidos (estas peliculas y sonidos también las
podremos haber descargado previamente de internet), entre otros.

Disefio, Estilo de la Diapositiva

En el siguiente pestafia, es decir la de disefio, se podrd configurar la pagina y la orientacién de la diapositiva dentro
del grupo de configurar la pagina, en el siguiente grupo se puede seleccionar un tema dentro de los
predeterminados que nos aplicara una combinacién de colores predeterminada en la realizacién de la diapositiva,
pero aln asi podemos escoger nuestra propia combinacién de colores y hasta el fondo que deseamos para todas o
cada una de las diapositivas que hacen parte de nuestra presentacion.

" cuando descargamos, imagenes, texto, sonido o video, etc. De Internet, debemos conservar los derechos de la persona que publico o creo estos
medios. Es necesario realizar la cita de la direccién de la cual tomamos la informacion consultada o publicada con fecha y hora. Tambien se debe
indagar sobre la libre publicacién y divulgacion de esta clase de material, para de esta manera estar completamente seguros que no estamos violando
ninguna ley, o derecho.
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"'[H 0= Presentaciani - Microsoft PawerPoint SO
Inido  Insertar | Diseio | Animaciones  Presentacion con diapositivs  Revisar  Vista  Programader  Comalementos @
T 1 ¥ - = ECUIOIH . o
' [ o Estilos de fondo ~
o e el i b2, | e
Configurar Orientacion de i J -3 = i o e
R ladiapu;ﬂjuav [T T .llllll [0 T mEREE L B | = @Eiedos' Fo graficos de fando
Configurar pagina Temas ondo i

Seleccion de Temas Predeterminados

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Haga clic para agregar notas

Dispositival del | Tema de Office | <  Espafiol (affab. intemacional) |
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Personalizacion de las presentaciones - Transicion entre diapositivas - Animaciones y efectos
personalizadas

-7 H9-0 )5 Presentacianl - Microsoft PowerPoint

- Animaciones

Iico Insetar  Diseo | Animaciones | Presentacion con diapositivas  Reviar  Vista  Camplementos

Bl ] ) e

m Personalizar animacian

Vista

* 430 Aplicar a todo
Transicion a esta diapositiva

. i Sonido de transician: | [Sin senida]

‘E | ‘ﬁ - 3 Velocidad de transicién: | Rapido

5 : Avanzar a la diapositiva
= || @ Al hacer dic con el mause

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Haga dlic para agregar notas

Dispositivat de1 | Tema de Office” | Espafiol alfab. internacional) |
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En la pestafia de animaciones se encuentran las opciones que permitirdn configurar las transiciones entre las
diapositivas, las animaciones que tendrd la diapositiva, y cada uno de los objetos que hacen parte de la diapositiva.

Personalizar animacion v

;ﬁ K_:p, Quiitar

Modificar: Cuadros bicolores

Inicio: B Al hacer clic

Direccidn: | Harizontal ~ |

welocidad: [Muy rapido |
13 3% 1 Thula:h bt

Configuracién
personalizada de cada
efecto

s *}

[F- Repru:u:lucir] ['E' Presentacidn

Wiska previa automatica

Se puede configurar la transicion para todas o para cada una de las
diapositivas que pertenecen a la presentacién. Estas transiciones
pueden o ir acompafiadas de sonido, y son configurables en la
velocidad.

Al seleccionar animaciones estas se deben aplicar a uno o un grupo de
objetos, una vez seleccionados, se debe presionar el botén de
personalizar animacion, en la parte derecha de la pantalla aparecerd la
ventana donde se podrd configurar cada uno de los efectos
adicionados.

Configuracion de inicio del efecto, ya sea cuando finaliza el anterior
efecto, con la anterior, o al hacer clic sobre este objeto.

La direccién que se reproducird el efecto, horizontal u verticalmente
(abajo).

La velocidad de reproduccién de cada uno de los efectos, con 5

opciones:
e Muy rdpido
e Rdpido
e Normal
e Lento
e Muy Lento
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Una vez que ya se tienen los efectos sobre los objetos se puede
realizar clic sobre el efecto en la parte izquierda en la flecha que
apunta hacia abajo, y en el menl que se nos presenta seleccionar Iniciar con Anterior

opciones de efectos.... 8 Iniciar después de Anterior

“B  Iniciar al hacer clic

, . Opciones de efectos...
Nos desplegara una ventana en la cual se podrd configurar el

efecto, su direccidn, el sonido, y la forma como se animara el Intervalos...
texto. Mostrar escala de tiempo avanzada
Chuitar

Circulo

Efecta | Intervalos || Animacion de I:extn:u|

Configuracian
Direccian: |Dentrn:u v |

Mejoras
Sonida: |[S|n sonido] " | <
Después de la animacion: |N-:| akenuar w |
Animar texto: |T|:u:||:| de una vez LvS |

Arcepkar l ’ Cancelar

William Mendoza Rodriguez
Consultant in Educational Computer Science
(57) 300 569 51 82 - 310 877 81 03 - 316 557 65 30
(57) (1) 407 97 23
willymen@porcomputador.net
www.porcomputador.net
www.colombiamoodle.org




Reproducin Sonido

Efecto |Intervalu:us Configuracion de sanido

Iniciar reproduccidn

i) Desde la dltima posicicn

) A partir de: I:I segundos

Detener la reproduccian
(%) al hacer clic

) Después de la diapositiva ackual

) Después de: |:| diapositivas

Mejoras

Sonido; | |

Después de la animacian: |I"-J|:| akenuar W |

| |
e

[ Arcepkar l [ Cancelar ]

En este misma ventana en la pestaiia Efectos se configura el inicio del efecto, su retardo (en el caso de sonido, o de
los videos, si se desea que no comience desde el principio se podrd dar el inicio después de determinados segundos )
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Circulo

| Efectn | Intervalos | Animacion de I:e:-:tn:u|

Inicio: © [Después

Retardo: |0 % | segundas

Yeloridad: |2 segundos (medio)

Repetir: (ninguno)

[ |rebobinar cuando finalice |a reproduccicn

| Desencadenadores

ficeptar l [ Zancelar

En la pestafia de Intervalos se podrd configurar el comienzo del efecto, si se requiere que tenga algin retardo, su
velocidad, y si es necesaria su repeticidn, o rebobinarlo cuando finalice la reproduccién.
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En siguiente pestafia se puede configurar la animacién del texto, del sonido, o del video dependiendo del objeto que
se esté trabajando.

En el caso de texto, este se pude agrupar con un objeto, y de igual manera, podrd configurarse para que este
comience automdticamente después de un tiempo determinado, que se ejecute el efecto en orden inverso, etc.

En el caso del sonido, se podrd ocultar el icono del sonido, aumentar el volumen del sonido o video, y la informacidn
del archivo multimedia.

Circulo

Reproducir Sonido

Efect Ink | Animacidn de texka Efecto | Intervalos | Configuraciin de sonida
eCcko nLervalos

Opciones de reproduccian

Wolumen del sonido:

Opciones de presentacidn

Agrupar texko i

[ ocultar el icono de sonido durante la presentacién con diapositivas
Informaciin

Tiempo total de reproduccidn:  03:45
Archivo:  Ci\..\Seven Days - Craig David.wma

Aceptar l [ Cancelar

Luego, pasaremos a la pestafia de Presentacién con diapositivas, donde escogeremos la forma en la cual vamos a
presentar nuestras diapositivas. En el primer grupo (Iniciar presentacion con diapositivas), encontramos, si se

quiere que esta sea desde el principio, desde la diapositiva en la cual se estd posicionada, o se podrd realizar la
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configuracion personalizada de la diapositiva. En el siguiente grupo se encuentra la configuracion de la diapositiva;
contando con funciones como el de grabar la narracién de la diapositiva ocultar diapositivas que no queremos que
sean presentadas, ensayar los intervalos de la narracién, y utilizarlos en nuestra presentacion. ¥ ya en nuestro
Ultimo grupo, se podrd ajustar la resolucién de presentacion de las diapositivas entre otras funcionalidades mas.

1) | = A ] = Presentacionl - Microsoft PowerPoint
el

Inicio Insertar Disefia snimaciones Presentacian con dispositivas ) Revisar Vista Complementos

‘ 'Er @ EI WD Grabar narracidn I| Resolucion: Utilizar resolucion act., =
e L i (& Ensayar intervalos (@2 Mostrar presentacian activada: -
Desde el Desde la Presentacion Configuracion de la Qcultar == . —_—
principio fva actual - can con di { iva ¥ Utilizar intervalos ensayados || [~ Usar vista del moderador
Iniciar presentacion con diapositivas. Configurar ‘Monitores

v

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Haga clic para agregar notas

Diapositival de 1 | “Tema de Office” | Espafiol (alfab. internacional) |
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En la pestafia de revisar, en el grupo de revision, podremos revisar la ortografia, las referencias que se encuentran
dentro de nuestra presentacién, los sinénimos de las palabras utilizadas, traducir algin texto, y hasta seleccionar
el idioma de trabajo. En el grupo comentarios, se podrdn insertar nuevos comentarios, modificar o eliminar los ya
existentes, y desplazarse por ellos. Ya en la parte final se podrd restringir el acceso a la presentacion, en el grupo
de proteger presentacién.

@ H=-4d )= Presentacionl - Microsoft PowerPoint - =7 X
il . - . . i z
Inicio Insertar Disefia Animaciones Presentacion con diapositiva: | Revisar l ista Complementaos @
- ~ L T e —
= = 2 [y =
B« BB 7 = i = I ol e B

Nuevo Madificar Efiminar Anterior Siguiente
comentario comentario

Comentarios

Proteger
presentadon ~

Proteger

Maostrar
marcas

Ortografia Referencia Sinanimos Traducir Idioma

Revision

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Haga clic para agregar notas

Diapositival de1 | “Tema de Office” | Espafiol (alfab. internacional) |
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En el grupo vista, se configura la vista de la presentacion, si se desea ver la regla, las lineas de cuadricula, el
tamafio de la vision (zoom), el color, y la forma en que estd organizada las ventanas. Ya para finalizar las macros
(grupos de procedimientos) aunque este tema se profundiza en un curso avanzado.

20N el =8 ) = Presentaciani - Microsoft PowerPoint - = x
i e - . o
Inicie  Insertar  Dissfia  Animac Revif | vista te ©
&= c TN T
| = Eee The I Lineas de Ia cuadricula [ Excala de grises ¥ [ Cascada a
ormal|Clasificador de  Pagina  Presentacién | Patrénde Patrénde  Patrén ) Zoom Ajustara Nueva _ T Cambiar | Macros
diapositivas  de notas con di i diapositivas doc a5 de notas || || Barra de mensajes javentana || Blanca y negra puras || yentana (5 Mover divisian | yentanas -
Vistas de presentacion Mastrar u ocultar Zoom Color o escala de grises Ventana ‘Macros.
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