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Procesador de textos Word:”Disefio de un Documento”.

Hoja de Calculo Excel: “Herramientas Bésicas”

Hola, nuevamente en esta nueva guia terminamos con el Procesador de Texto para
adentrarnos unos pasos en lo que es la Hoja o Libro de Célculo de Excel .Sé que no es una
tarea sencilla pero recuerden que no estamos solos en este camino contamos con nuestro
companferos, tutores y referente para que este obstaculo no sea un problema sino un desa-
fio del que juntos seguro saldremos mas fortalecidos.

iiiManos a la obral!!l

En las guias anteriores conocimos lo que es, para que sirve y el manejo de un Procesa-
dor de texto (Microsoft Office Word). Conociendo y aplicando las distintas herramientas que
nos ofrecen las pestafias de la interfaz de usuario, ahora le daremos el disefio definitivo a
nuestro documento antes de imprimirlo o enviarlo. Para ello activaremos la pestafia Disefio

de pagina o Formato en otras versiones de Office de nuestra barra de opciones o etiquetas.

Disefio de pagina o Formato.
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Configurar pagina
Cuando estamos escribiendo en un documento Word es como si lo hiciéramos en una hoja

de papel que luego puede ser impresa. Por lo tanto, existe un area en la cual podemos es-
cribir y unos margenes los cuales no podemos sobrepasar.
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Configurar pagina F]
Modificar Margenes, Orientacion, Saltos de pagina, Tamafio, Numeros de linea, Columnas

y Guiones.
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Al hacer clic sobre el botén Méargenes, aparecen unos margenes predeterminados que se
pueden utilizar para agilizar la tarea. Si ninguno de esos margenes es correcto para el do-
cumento que esta realizando, entonces se puede personalizar haciendo clic en la opcion
Margenes Personalizados que se encuentra al final de esta ventana. Esta opcion abrir4 un

nuevo menu que nos permitira colocar las medidas personalizadas.

LT &

Margenes persanalizades e L = ===

También se puede madificar el tamafio de la hoja, en la cual saldra impreso el documento.
Al hacer clic en el boton Tamafio, se abre una lista de Tamafios predeterminados. Pero, al
igual que en los margenes, aqui también se puede personalizar el tamafio de la hoja, ha-

ciendo clic en la opcién Mas tamafios de papel.

13 Tamafio ~ £~ || ) color
Carta (216 x 279 mm)
21.59 cm x 27.94 cm

T

A4 (210 x 297 mm)
21 cm x29.7 em

Oficio (216 x 356 mm)
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A3 (297 x 420 mm)
297 cm x 42 cm

B4 (250 x 354 mm) =
25 cm x35.4 em

B5 (182 x 257 mm)
18.2 em x 25.7 cm

Mas tamarios de papel...

Orientacion: permite orientar la hoja del documento en forma Vertical u Horizontal.
Columnas: nos permite dividir el texto en tantas columnas como deseemos, Word nos ofre-
ce opciones por defecto pero si queremos personalizar debemos seleccionar la alternativa
de la parte inferior “Mas Columnas “ con la cual podremos elegir el numero de estas, el an-
cho de cada una y el tamafio del espacio entre ellas y el lugar donde aplicarlas. Una vez

colocados nuestras preferencias presionamos aceptar.
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£ Més columnas.

Saltos: Agregar saltos de Pagina, Columnas, Ajustes de textos, de Seccién (Pagina siguien-
te, continua, pagina par e impar)
Numero de Lineas: los agrega en el margen al lado de cada renglén del documento, (conti-

nua, reiniciar en cada pégina, seccion etc.)

Pedro Luis Vazquez(mail:elcarpovive@gmail.com)



FinEs Il TIC

Guiones: Permite que Word divida lineas entre silabas de palabras. (Ejemplo: amplificacio-
nes)

Marca de Agua: inserta un texto fantasma detras del contenido de la pagina.

Color de Pagina: selecciona un color para el fondo de la pagina.

Bordes a la Pagina: agrega o cambia bordes alrededor de la pagina

Sangria: Permite definir el espacio hacia dentro de un péarrafo del lado izquierdo o derecho.
Espaciado: Cambia el espacio entre parrafo agregando espacio por debajo de aquellos
seleccionados.

Ortografia y gramética

La revision ortografica y gramatical es otra de las grandes aportaciones de los procesadores
de texto. Word2007 dispone de potentes herramientas en este campo que han sido mejora-
das notablemente desde las primeras versiones.
La forma que tiene Word para detectar las palabras erréneas es comprobar si las palabras
de nuestro documento existen en el diccionario que lleva incorporado, junto con algunas
reglas gramaticales. Lo que no es capaz de hacer Word, por el momento, es discernir el sig-
nificado de las palabras en cada contexto.
La revision ortografica consiste en comprobar que las palabras de nuestro texto no son erré-
neas y la revisién gramatical trata de que las frases no contengan errores gramaticales co-
mo por ejemplo "Las mareas son bajos"; donde no concuerdan el género del sujeto y del
adjetivo.
Revisar al finalizar.
Una vez hemos introducido todo o parte de nuestro documento y queremos revisar la orto-
grafia podemos hacerlo de una de estas formas:
v
1.- Haciendo clic en la pestafia Revisar y luego sobre el icono roenaia de la barra de herra-
mientas de acceso rapido.
2.- Pulsando F7.
Word comenzard a efectuar la revision ortografica y cuando encuentre un posible error se
detendrd y nos mostrara una ventana informandonos de ello.
Pero veamos el significado de cada uno de las posibles opciones a elegir:
% Omitir una vez. No realiza ninguna accion sobre la palabra no encontrada y continua
revisando el documento.
% Omitir todas. Cada vez que vuelva a encontrar la misma palabra la pasara por alto
sin realizar ninguna accioén sobre ella. Continta revisando el documento.

% Agregar al diccionario. Ailade la palabra no encontrada al diccionario personalizado. .

Pedro Luis Vazquez(mail:elcarpovive@gmail.com)



FinEs Il TIC

% Cambiar. La palabra seleccionada de la lista de sugerencias sustituird a la palabra no
encontrada. Si no hay ninguna sugerencia que consideremos acertada podemos es-
cribir directamente sobre la palabra no encontrada la correccién que creamos opor-

tuna y pulsar este botén.

7
0.0

Cambiar todas. Cambia autométicamente todas las veces que aparezca la palabra.

7
0.0

Autocorreccion. Agrega la palabra no encontrada y la palabra seleccionada de la lista

de sugerencias a la lista de Autocorreccion.

¢Qué es y para qué sirve Excel 20077

Excel 2007 es una hoja de célculo integrada en Microsoft Office.

Una hoja de calculo es un programa que es capaz de trabajar con niumeros de forma
sencilla e intuitiva. Para ello se utiliza una cuadricula donde en cada celda de la cuadricu-
la se pueden introducir niUmeros, letras y graficos.

Por ejemplo, para sumar una serie de numeros solo tienes que introducirlos uno deba-
jo de otro, como harias en un papel, colocarte en la celda donde ira el resultado y decirle
a Excel que quieres hacer la suma de lo que tienes encima (ya veremos mas adelante
como se hace exactamente, pero es muy facil).

Quizas pienses gue para hacer una suma es mejor utilizar una calculadora. Pero pien-
sa qué ocurre si te equivocas al introducir un nimero en una suma de 20 ndameros, tienes
que volver a introducirlos todos; mientras que en Excel no importa si te equivocas al in-
troducir un dato, simplemente corriges el dato y automaticamente Excel vuelve a calcular-

lo todo.

Vamos a ver las formas basicas de iniciar Excel 2007.

Desde el botdn Inicio: situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la pantalla.
Coloca el cursor y haz clic sobre el botén Inicio se despliega un menu; al colocar el cursor
sobre Todos los programas, aparece otra lista con los programas que hay instalados en tu

ordenador; coloca el puntero del ratdn sobre la carpeta con el nombre Microsoft Office y

haz clic sobre Microsoft Excel, y se iniciara el programa.
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La pantallainicial
Al iniciar Excel aparece una pantalla inicial como ésta, vamos a ver sus componentes

fundamentales, asi conoceremos los nombres de los diferentes elementos
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Librol - Microsoft Excel

La barra de titulo:

La barra de acceso rapido:
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Tipos de Datos

En una Hoja de Calculo, los distintos TIPOS DE DATOS que podemos introducir son:
VALORES CONSTANTES, es decir, un dato que se introduce directamente en una

celda. Puede ser un nimero, una fecha u hora, o un texto.

FORMULAS, es decir, una secuencia formada por: valores constantes, referencias
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a otras celdas, nombres, funciones, u operadores. Es una técnica basica para el andlisis
de datos. Se pueden realizar diversas operaciones con los datos de las hojas de célculo
como +, -, X, /, Sen, Cos, etc... En una férmula se pueden mezclar constantes, nombres,
referencias a otras celdas, operadores y funciones. La formula se escribe en la barra de
férmulas y debe empezar siempre por el signo =.

Portapapeles

Portapapeles Il
L___mon A
1 5 2 3
j 3 =sumA(aLA

3 |=p1+A2 ! A

4

(Importante ante de escribir una Formula o Funcién se debe escribir el signo “=")

Actividad Word: Abre un nuevo documento de Word escribe un texto de 100 palabras de
cdmo estas viviendo esta situacion actual y como te adaptas a esta nueva virtualidad. Escri-
be como titulo: “Mis dias en cuarentena” debera estar centrado y en negrita.

1 Aplica sangria primera linea 1 cm, coloca una marca de agua personalizada con el texto
FinEs I, colorea la pagina de un color que no pierda la marca de agua, aplica bordes perso-
nalizados a la pagina. Espaciado 6 pto antes y después del parrafo.

2 Configura los margenes superior=3cm; inferior =3cm derecho= 3cm; izquierdo=3cm, ta-
mafio de la hoja Oficio (o Legal). Divide el texto en cuatro columnas debiendo cada columna

contener una parte del texto. (el titulo debe permanecer centrado)

Actividad Excel
. Si no tienes abierto Excel, abrelo para realizar los ejercicios planteados.
. Utilizando las barras de desplazamiento accede a la celda K80, luego la B45 y T120.

. Cambia de hoja y accede a la Hoja3, y a continuacion a la hoja2.

. Escribe el nUmero 100.

1

2

3

4. Ve ala celda Al de la Hojal.
5

6. Escribe 200 en la celda B1.
7

. Multiplica el contenido de la celda Al por el contenido de la celda B1 y escribe el resul-
tado en la celda D1.
8. Modifica el valor de la celda Al por 2. Observa el resultado de la celda D1.
9. Escribe el texto Esto es una prueba en la celda A3.
10. Escribe 30 en la celda B3. ¢ Qué pasa con lo que hay en la celda A3?
11. Escribe el nimero 458962547896523648 en la celda A5. ¢Qué pasa?
12. Cierra el libro sin guardar los cambios.

Seguimos Aprendiendo. #Quedateencasa (#stayhome)
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