Unidad
Aplicaciones informdticas

En esta unidad aprenderemos a:

e Utilizar procesadores de texto.

e Utilizar programas de hoja
de céleulo.

* Crear presentaciones utilizando
programas especificos.

e Utilizar programas de tratamiento
de imégenes.

e Utilizar programas de acceso
a Internet.

e Utilizar programas de gestién
de correo electrénico.

Y estudiaremos:

® Procesadores de texto.

e Creacién de hojas de célculo.
* Creacién de presentaciones.
e Editor de imdgenes.

e Gestores de correo electrénico
y navegadores web.
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® 1. Instalacién del software

Para que el ordenador pueda realizar trabajos de ofimdtica es preciso que tenga insta-
lado un conjunto de programas que le permitan realizar estas tareas:

e Tratamiento y procesado de textos.
® Crear bases de datos.

® Confeccionar hojas de cdlculo.

* Realizar presentaciones.

® Gestionar correo electrénico.

e Editar y modificar imdagenes.

e Trabajar con herramientas de Internet.

A continuacién vamos a explicar cémo se instala el paquete ofimético Microsoft Office

Fig. 8.1. Software ofimdiico Microsoft 2007 que incorpora estas herramientas y es uno de los mds utilizados en la actualidad.

Office 2007 Profesional.
1.1. Instalacion de Microsoft Office 2007

El proceso se muestra en el siguiente caso prdctico.

Caso practico 1

Instalaciéon de Microsoft Office 2007

1. Ejecuta el archivo Setup.exe del CD y sigue las ins-

siguientes aplicaciones, elegimos mantener versiones
anteriores (Fig. 8.2) y pulsamos Instalar ahora.
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trucciones de instalacion, que en este caso son muy 4. En este momento comienza la instalacién del progra-
simples. ma, que dura aproximadamente 8 minutos.
I 5. Una vez terminada la instalacién, el programa nos
2. Introduce la clave del producto y, en la siguiente pan- o » €1 Prog
. ; ofrece la posibilidad de conectarse en linea para
talla, haz clic en Personalizar. o . . ;
buscar actualizaciones (Fig. 8.3). Si hacemos clic en
3. A continuacién puedes elegir entre Quitar versiones Cerrar el programa estard instalado vy listo para utili-
anteriores, Mantener versiones anteriores o Quitar las zarse.
@ Microsoft Office Home and Student 2007 E| B Microsoft Office Home and Student 2007 E|
| Acumlzar | Opciones de instalaoén I Ubicacén de archivos | Informacin del usuario

h J Actualice las versiones anteriores

El programa de instalacidn ha detectade versiones anteriores de Microsoft Office en o equipe.

(O Quitar todas las versiones anteriores,
@ Mantener todas las 3 ]
© Quitar sdlo las siguientes apigaliones:

3

Cla

"

o]
k.

Microsoft Office Home and Student 2007 se ha instalado correctamente.

Visite Microsoft Office Online para obtener actualizaciones de productes, syuda y servicios en inea gratuitos.

Fig. 8.2. Elegir actualizar versiones anteriores de Office
o mantenerlas.

Fig. 8.3. Al finalizar el instalador nos ofrece la posibilidad
de Conectar en linea para actualizar el producto.
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® 2. Tratamiento de textos (Word)

Cualquier tipo de trabajo efectuado con un ordenador lleva asociado un mayor o me-
nor grado de escritura. Hoy en dia se dispone de unas herramientas muy potentes lla-
madas procesadores de texto que, ademds de las funciones de méquina de escribir,
afade ofras que para esta serian imposibles, como: insercién de grdficos o modificar
tipos, tamanos y estilos de letras diferentes. Se puede combinar documentos, afadir
partes de otros documentos, repetir, modificar, realizar correcciones ortogrdficas, for-
matear un texto ya escrito y funciones complementarias como incluir imagenes, disefar

tablas y otras tareas que veremos a continuacién.

e = I R L
@n«o | Insertar Disefa de phging

Aeys
e (S TS
| fonapspeiesf -

e B =

= EEUIT smsce | AsBbea
Fo A Wil w1

Cambio
del tipo de
letra.

Boton de Office.
Al pulsar se abre un
menu de herramientas
para trabajar con

el documento.

Word uso no

Referencia Correspondencia  Fevissr  Vista

E % 3 Buscar -
aBhCe o
- Reemplazat
Subtiuia - Camblar |
edtibos

Editaén

Cambio del Cambio de
tamafio estilos de
de letra. letra.

Formato de letra:
Cursiva, negrita,
subrayado, tachado.
Inclusién de subindices
y superindices, cambio
de mayusculas por
minusculas.
Sombreado y coloreado
de letras.

Fig. 8.5. Pantalla principal de Microsoft Word donde se observa en el centro el rea

de trabajo.

1. Instala Microsoft Office 2007 y comprueba que
estén presentes todos los programas que incorpora el

paquete.

2. Abre Word, pulsa el botén Office (Fig. 8.6) y localiza
las herramientas tipicas de trabajo que incluye este
botén. Confecciona una lista de estas herramientas y
explica para qué sirve cada una.

Fig. 8.6. Herramientas

del botén de Office.

:.l-c!a

- | L setecaonas -

Cinta de
opciones.

Area de
trabajo.

Fig. 8.4. logotipo de Word 2007.

Actividades @

i @~ B )7 unidad 8 21.doc [Modo de compatibilid
137 | inicio | insertar

Boton de Office

Haga clic aqui para abrir, guardar o imprimir y
ver todo lo que puede hacer con el
documento.

Herramientas
del documento.

l (@) Presione F1 para obtener ayuda.




8 Aplicaciones informdticas

Configurar pégina rj:@
Mirgerws | Pagel | Doslo
[rre—
Superior: Mo s Inferior 1,90m =
Tntmige Leam - Exberior: Tom -
Encusdernacd:  Dem H
Orient acide
Merticdl  Horontal
Pignas
Vol phginags  Mirgeres sméfricos W
Aglear a: | Todo ol documents o
| Eredetermnar.,. | Acopta Carcelw |
- — §— - -l&. T
—_— —_— —_— || qT
iE - =~ || #E 2R 4 1

Fig. 8.8. Seleccién de tipo de justificado
del documento.

El tamafo de una fuente se indi-
ca en puntos (donde un punto
corresponde a 1/72 de pulga-
da). En cada documento se
pueden incluir cualquier canti-
dad de tipos, tamarios y estilos
de letra, y se pueden utilizar los
tipos de letra que contenga la
impresora, los TrueType y los
PostScript (este dltimo solo si la
impresora es PostScrip).
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2.1. Configuracién del documento

Cuando vamos a crear un nuevo documento tenemos que configurar una serie de pard-
metros que son los siguientes:

O A. Pardmetros iniciales

Lo primero que hay que hacer para disefiar un documento nuevo es configurar la pégi-
na, estableciendo el tamafio y posicién (horizontal o vertical). También los mdrgenes,
para definir con exactitud el tamafo de la zona en la que se puede escribir (Fig. 8.7).

"'1-_'!.,\'-‘ W9+ Documentol - Microsoft Word uso no comercial
Initio Insertar Disefio de pagina Ci o Revizar Vista
1 K- T I |1y Orientacion - = Saltos - ] Marcadeagua - | Aplicar sangria | Espaciado 3| dyTraenalfrente | Alinear -
. __} Tamafio = _] MNimeros de linea = i’d Color de pagina = | EE 0.em o :: 0 pto = Mo
Tema; = Marqane: - I = | |4 o
El EE Columnas - = Guiones = J Bordes de pagina !"_- 0 cm - || g O pto = ) Adust t

@ Fondo de pagina

Temas Configurar pagina Parrafo Organizar

Iniciador de cuadro de dialogo.
Con este icono, podemos elegir
tamafio de papel y ajustar los
margenes, asi como elegir la
orientacién del documento.

Fig. 8.7. Cinta de opciones de «Disefio de pdgina». Configuracién de Mdrgenes y Orientacién
del documento.

Entrando ya en los pardmetros bdsicos del cuerpo del documento, conviene indicar qué
tipo de justificacién se va a utilizar (Fig. 8.8). Hay que indicar que las palabras se con-
servan completas en cada linea.

O B. Los tipos, estilos y tamarios de letra

Tras haber preparado los pardmetros de la pégina, conviene elegir el tipo de letra que
va a utilizarse. El tipo de letra (fambién llamado fuente) es una familia de letras que
contiene todas sus variantes, tamafios y estilos. Entre los estilos o atributos més impor-
tantes de las letras se encuentran los siguientes: normal, negrita, cursiva, subrayado, y
sus combinaciones. Word 2007 incorpora unas herramientas nuevas que permiten au-
mentar o reducir el tamafo de letra autométicamente.

Times New Roman v |20 ."__{ Variacion del tamario de letra automatico.
[N & § - abs %, % Aa-||®2- A -

Fuente %1 Fig. 8.9. Seleccién de tipo de letra, tamaiio y estilo.

Actividades

3.

Escribe la frase «Estoy cursando el Ciclo Formativo de Grado Medio» con tipo
de letra Arial, tamafo12.

4.

Copia la frase con la herramienta seleccién de bloque y Ctrl+C «Estoy cur-
sando el Ciclo Formativo de Grado Medio».

Pega esta frase 5 veces con Cirl+V debajo de la primera y aplicale el formato
de cursiva, negrita, subrayado, le cambias el tipo a Times New Roman vy el
tamano a 24. Incluye una linea de texto para cada una de las modificaciones.
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O C. La presentacién en pantalla

La presentacién en pantalla de los documentos puede tener varios formatos y tama-
fio de pantalla, segin las necesidades de cada momento. Las herramientas apare-
cen en la parte inferior derecha de la pantalla. Vamos a explicar cada una de ellas

(Fig. 8.10):

¢ Disefio de impresion: esta presentacién muestra el documento en la pantalla tal y
como va a quedar en el papel.

® Lectura de pantalla completa: nos muestra el documento entero solo para visualizarlo.

* Disefio web: los fondos estdn visibles y el texto se ajusta a la ventana, del mismo modo
que en un explorador web.

® Esquema: muestra cémo estd organizado un documento.

® Borrador: este modo de presentacién se utiliza para ver todo el documento, pero sin
formatos de pdgina.

® Zoom: con esta herramienta podemos hacer que la pdgina sea més grande o mds
pequefa segun las necesidades de visualizacién (Fig. 8.11).

i@.ﬂq-u. . Darumantc - Morasedt Word uta no romercial i i@.ﬂ."".‘! s

.=_"" Times RewRoman  =|12 - [

. 3 - =
T KA R A VA EE A
iy 5

—— A e
I sabbcer |asBuce | asmbee &\ i
] evm | 1o | sonte 1= o TR
fetme =l ]

EEEE0

Fig. 8.10. Seleccién de formato de
presentacién y tamafo de pdgina.

fo en %.
\_

Importante T,
[ ]

La forma de variar el tamafio de
pantalla en el nuevo Office ha
cambiado con respecto a las
versiones anteriores. Ahora tene-
mos un cursor para modificar el
tamafio y en las ofras versiones
habia una caja en la barra de
herramientas indicando el tama-

Datumanic] - Meroetl Word ida ne comertial .

I dasscet {astocar| anmice =

Thomal | Subthulo Caebs |7
it -

sl o

Pracbas denexe]

Pagractiel | Peliberd oD Biwebolieea intemsnsnst

Fig. 8.11. Variacién del tamafio de pdgina. La imagen de la izquierda muestra la pdgina a un 50 % y la de la derecha a un 100 %.

2.2. Las técnicas de escritura

Una de las normas principales de un procesador de textos es que no hay que pulsar el
retorno de carro (es decir, la tecla Infro) al llegar al final de cada linea, sino que el
propio programa se encarga de cambiar de linea y de ajustar el texto como correspon-
da. Solo hay que hacer clic en Infro cuando se desee cambiar de linea antes de llegar
al final.

Office 2007, al igual que sus predecesores, permite trabajar con «bloques» de texto
Para marcar un bloque con el ratén, se captura el cardcter inicial del bloque con el
puntero y se arrastra hasta el Gltimo cardcter. Tras marcar un bloque, puede moverse o
copiarse en cualquier punto del documento, para lo que se pueden utilizar los coman-
dos habituales de Windows: Cirl+X para cortar (es decir, mover si después lo pegamos
en ofro lugar), Ctrl+C para copiar y Ctrl+V para pegar un bloque previamente cortado
o copiado.

-

¢Sabias que...?

Un bloque es una porcién de
texto seleccionada por el usuario
que se puede frafar como si
fuera un elemento Unico. Los blo-
ques se pueden mover, copiar,

imprimir, borrar, etc.

J
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Caso prdctico 2

Utilizacién de plantillas en Word

1. Abrimos un nuevo documento de Word y hacemos clic 3. Edita el resto de campos del curriculo como experien-
en plantillas de office online, seleccionando en la cia laboral, estudios, etc.
seccién curriculo bdsico Curriculo (disefio Intermedio). 4
Con esto la aplicacién descargard la plantilla que po-
dremos editar a nuestro antojo.

Puedes cambiar el fondo de la pagina insertando una
marca de agua o déndole color al fondo mediante las
herramientas de fondo de pdgina de la ficha Disefio
2. Introduce tus datos personales en ella e inserta una de pdgina.

foto ayudéndote del botén Imagen desde archivo de

la ficha Insertar.

Nuevo documento

Microsoft Office Online (& | /)

Destazaco r T = Microsoft Corporation

Adtas Basico ldi2 ! 14 & 190 KB (<1 min. @ 56 Ybps)
| peese—1 | -~ W H LT 12527 votos

=+ || Curriculo (disefio Intermedio)

Agendm

Bolatines 4 = N N
Calendanos T - | I'}I
Cartas I |
Contratos 3l Y |
| Curricutos | Tendlo | Cumicalum conologico  Comcutum vitse Curriculo (diseio == ——

. )
Disposttivas de disefio en catalan Intermadia) ‘
Diplamas i . 2

Disefia de fanda =—
Etiquetas

Facturas =
Faxey = e =
Foltetos -

Curricubum cronolagico Curriculo (disefia Cumitulo cronoldgice Curricuby cronolagico
Formiilarios (diseAa tradicionaly Miradar [Tema verticalj ftema Linea azul)

Horarios

Infarmes = | |

Informes de gastos

Inventarios
Invitaciones

Listas

1w Curriculo (disefio Curriculo (disefio Curriculs cronalogico »

Fig. 8.12. Uso de plantillas en Word.

Caso practico 3

Creacién de un horario de clases mediante tablas y WordArt. '
| 4
1. Abrimos un nuevo documento en blanco de Word y IES Mc aw HI
hacemos clic en la ficha Insertar tabla, seleccionando
una tabla de 6 columnas y 9 filas.

MARTES _MIERCOLES _JUEVES __VIERNES
2. Utilizando las herramientas de tabla que se muestran

con la tabla seleccionada (Disefio y presentacidn, Fi- J | ’
gura 8.14) podremos dar formato a nuestra tabla para ~ RECREO = 1
dejarla como la de la Fig. 8.13. ] |

3. Para el titulo del horario utilizaremos la herramienta | [ |
WordArt que encontraremos en Insertar > WordArt y RECREO

seleccionando el efecto que nos inferese e introducien-
do el texto conseguiremos el titulo de la Fig. 8.13.

Fig. 8.13. Horario de clases.

Herramientas de tabla

— [=
Vists Aerobat Dizedio Presentation I ‘_.j =
0 2 % pto —

A Sombresdo ~
Dibujar Borrador
- Color de la pluma ~ tahia

Do

Dibujar bordes I}

— Fig. 8.14. Herramientas de tabla.

Estilos de tabia

160
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® 3. Hojas de cdlculo (Excel)

Excel (Fig. 8.15) es una aplicacién del entorno Office con la que podemos realizar
cdlculos y procesar los datos introducidos en sus libros, mostrandonos los resultados en
forma de ndmeros o mediante grdficos.

Cuando iniciamos Excel, se abre un archivo denominado Libro, que contiene una serie de
hojas de cdlculo. Una hoja de célculo es una tabla compuesta por celdas agrupadas en
filas y columnas. Estas celdas son las que contienen los datos con los que queremos operar.

Aunque Excel es una herramienta muy potente, no por eso debemos dejar de ser cautos
con los resultados, ya que nos hemos podido equivocar nosotros, por ejemplo a la hora
de seleccionar las celdas con las que operar.

3.1. Entorno de trabajo

La pantalla principal de Excel se compone, al igual que el resto de aplicaciones Office
2007, del botén Office y los accesos directos rapidos, seguido de un panel superior
denominado cinta de herramientas, que mediante una serie de fichas agrupa las herra-
mientas de Excel por funcionalidad.

A continuacién de esta cinta, tenemos el drea de trabajo donde se encuentran las cel-
das agrupadas en filas y columnas.

En la parte inferior de la pantalla, tenemos el selector de hoja, la seleccién del modo de
vista y el zoom.

Para editar la hoja de cdlculo, haremos clic en la celda que queramos editar y escribi-
remos el dato que queramos almacenar para poder posteriormente operar con él.

Barra de herramientas

Fig. 8.15. Logotipo de Excel 2007.

de acceso rapido Fichas
y botoén office

‘ Cinta de herramientas ‘

7Y / 1
brol [Modo de conﬁbilid&i] - Micromv\ - m X

Cia
- | Inicio | Insertar Disefio de pagina Foérmulas Datos Revisar Vista Acobat @ - = x)
|..J * Calibri |11 ~ IS §| = |General " | A 52 Insertar - |
e, Ea IN K S "”A _A" | = E_E s - |—,'j;1 °(f_:__0_'0_0‘_ =" Eliminar ~
g(ilsz Pe?ar / |t“‘—| [—;&“—A‘-":"l |§,= it}lil I' °g --GSI Estllos b
Portapapeles ™ Fuente E Alineacion 5\ Numero N
[ D5 v (3 X « S| 1234556 \ )
A | 8 | c | ? [ e L+~ /L6 H | ®

Ventana para
insertar contenido Bloques

en la celda activa

1
2
3 -
: Celd
B elda
6
7]
8>
9

Selector de

hoja activa Modo

1]

A

10| ¢ de vista
1

R [(Hojal “Hoja2 “Hoja3 ¥ 4

Modificar |

Fig. 8.16. Pantalla principal del programa.

Zona de
trabajo
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3.2. Primeros pasos con Excel

Para empezar a manejar Excel lo primero que debemos aprender a utilizar son los for-
matos de visualizacién de los ndmeros. Para ello, en una celda cualquiera, introducire-
mos un nimero de 4 cifras con 3 decimales y, aplicando diferentes formatos desde la
ficha Inicio, bloque nimero pudiendo decidir entonces el tipo de dato introducido y su
forma de visualizacién.

O A. Férmulas con operadores

Las operaciones que permite Excel sin utilizar funciones son: sumar, restar, multiplicar y
dividir utilizando los siguientes simbolos +, —, *, /.

Caso practico 4

Crear una hoja de célculo con operadores I B—

1. Hacemos clic en el botén de office y seleccionamos PRESUPUESTO EQUIPO
Nuevo y Libro en blanco.

Componente

2. Rellenamos las celdas de las columnas A, B, C y D
como se muestra en la Fig. 8.17. :

3. La columna E muestra el precio total por articulo que
obtenemos de multiplicar la columna C por la cantidad
de cada uno. En la celda E3 escribiremos «<=C3*D3» y i
asi sucesivamente: «=C4*D4», «<=C5*D5» etc.

) . . Fig. 8.17. Factura con operadores.
4. Observa que, si cambiamos el valor de cualquier dato

de la columna D, el resultado se recalcula automdtica- ~onidad]Cantidad]subtotales| mw_mmlml - |
mente. Para calcular los totales de la compra escribire- 5,62 T [ e ) e L [ =
mos en la casilla E13 «=E3+E4+E5+.....E9» todas las A i i -
6,7 1 2 2 78,96
celdas que queramos sumar. s = : 2 |oB
1 - =
5. Para calcular el IVA de la factura y obtener el total a 1 2 L [0 :
- 1 m .
pagar en la celda E14 escrllf;memos «=E1370,16» Fig. 8.18. Arrastrar celdas.
con lo que obtendremos el 16 % del total sin IVA 'y se
lo sumaremos al total escribiendoen E15 «=E13+E14». Bordes LA EEEEE
. . ol I Borde inferior
6. Uno de los atajos que tiene Excel para facilitarnos las = B
tareas repetitivas es la de arrastrar celdas copiando la | gordezquierto
férmula adaptada a la nueva ubicacién. || Borde derecno
. . 5in borde
7. Borra el contenido de las celdas E4 a E11 y selecciona B Todos tos bordes
la E3. Fijate que en la esquina inferior derecha de la B sordes esternos
celda tienes un cuadradito, haz clic en él y sin soltar el e Bosinde omdro o
ratén arrdstrala hasta la E11, fijate que se ha copiado [
la férmula incrementada en una unidad, en cada celda. B Sonie sipenorie wtitee
8. Ya tenemos nuestra primera factura, solo nos queda _ Pl vsnka
p ! q = | Borde superior e inferior doble Fig_ 8.19. Bordes y rellenos.

maquetar un poco la tabla para darle un poco més de
presencia. PRESUPUESTO EQUIPO

9. Para remarcar los bordes de la tabla, utilizaremos los
controles que se muestran en la Fig. 8.19 que encon-
trards en la ficha Inicio, en el bloque Fuente haciendo
clic en el desplegable Bordes.

10. También en este bloque encontraremos las herramien-
tas de relleno de color, color de letra y ajuste del texto,
con lo que después de unos retoques dejaremos nues-
tra factura como muestra la Fig. 8.20. Fig. 8.20. Resultado final.
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O B. Férmulas con funciones de Excel

Ademds de las férmulas con operadores, Excel incorpora una serie de funciones predi-
sefiadas para una infinidad de cometidos. Para acceder a ellas lo haremos desde la fi-
cha Férmulas. Uno de los bloques que nos muestra es la Biblioteca de funciones (Figu-
ra 8.21) en la que estdn todas agrupadas por tipos.

La sintaxis de cualquier funcién es:

nombre_funcién(argumento I; argumento2;...;argumentoN)

Es importante recordar que las férmulas empiezan siempre con «=» y que los argumen-
tos no llevan espacios entre ellos.

Al desplegar cada
menu nos ofrece todas
las funciones que
componen ese grupo

Aqui se van afadiendo
las funciones mas

utilizadas condiciones

Nos sirven para
hacer operaciones,
siempre y cuando se
cumplan, o no, ciertas

Con las que
localizaremos datos
dentro de una matriz
de busqueda

Y

Asistente para
insertar funcion

% Autosumg

v
lg Logicas l

[ﬁi Busqueda y referencia J

Con ellas podremos

Lﬁq Usadas recientemente Y([A Texto ~ [@ Matematicas y trigonométricas }<— hacer célculos
Insertar|—= < = matematicos complejos
Findo lfy Financieras '| (57 Fechay hora ﬂ[ﬁ] Mas funciones i el
Biblioteda de funciones A
Nos serviran para Sirven para Son las que Funciones
efectuar célculos manejar usaremos para poder avanzadas
financieros especificos cadenas manejar datos de
de texto fecha y hora
Fig. 8.21. Biblioteca de funciones.
Caso practico 5
Utilizar funciones matemdticas " . . " : ’
1. Prepararemos en un libro nuevo una tabla como la que = sy oy e [N [
se muestra en la Fig. 8.22 que contiene las notas de la s T s s 3 5,33 5
asignatura «Equipos microinformdticos». Podéis adaptar- : : : 2 a0 ;
la a vuestra clase o inventaros a los alumnos y sus notas. = 2 = ~ 55 >
. . ol 7 3 4 7 4,67 5
2. Para darle el formato indicado, utilizaremos las herra- 5 - . 3 200 =
mientas de formato y, para conseguir unir las celdas 3 |Conchi 6 7 ¢ 1,00 1
. Y . 10 |€ : 4 5 & 5 S
superiores en una sola, haremos clic en combinar cel- = = = < o =
das del bloque Alineacién de la ficha Inicio.
2 1 3 2
3. Una vez rellenados los datos, tanto de los nombres 2,22% wus | as% | 220%
como de las notas obtenidas en cada trimestre, vamos sl 4 G0 it
a introducir las funciones necesarias para obtener el =
resto de datos. Si hacemos clic en el asistente de fun- s 8
cién, podemos realizar una bisqueda por descripcién : z
muy Otil para localizar funciones. Fig. 8.22. Nofas de la clase.
4. En la columna E para sacar la nota media de los tres

trimestres del alumno de la fila 3, escribiremos
«=PROMEDIO(B3:D3)», después y como se explicd an-
tes, generamos automdticamente las férmulas de las de-
més filas arrastrando la celda E3 hacia abajo. El nime-
ro de suspensos de la fila 13 lo obtendremos de utilizar
la funcién =CONTAR.SI(B3:B11; «<5») que contabiliza
las notas inferiores a 5 del rango entre B3 y B11.

Es normal que Excel nos muestre los datos con muchos
decimales; para evitarlo, seleccionaremos las celdas
y, en el bloque nimero de la ficha Inicio, seleccionare-
mos el tipo de dato que queremos mostrar, en nuestro
caso serd nimero con dos decimales.

Las celdas de méximos y minimos las obtendremos de
la funciones MAX y MIN.
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€ ) Caso practico 6

Utilizar funciones de bisqueda - - o
_njg:o DURD EXTERND 500GB SEAGATE 1 99,8
1. Abrimos la hoja de cdlculo que hicimos con el presu- B e e <
puesfo del ordenador Er ) CJINTEL-DUAL-CORE-ES400-2. 7OGHZ-B0X 60,58
35 | 5 JGIGABYTE-GIIM-ESIL-MATX-5T75 54,1
2 A . d | f-l 30 |- |- d '|5 ’, 35 | 6 |DiSC0 DURD 500 G8 MAESTRO DE SISTEMA SATAZ SEAGATE 7200 32M8 65,84
. partir de la fila realizaremos una lista de arti- N T T T e
culos de informética, que extraeremos de www.appin- QR oo 463 Jcus 18810 YT MORNICO 4|
L. N L. . 35 | 8 JTECLADO INALAMBRIEO + RATON OPTICO 1755 |
formdtica.es a los que asignaremos un cédigo y escribi- 0 [130 Jm WOV PCNGX-WEDIA NEGR e
. . 41 | 41 |PROCESADOR INTEL CORE 15 750 2.66 GHZ 5X1156 8MB 1554
remos su precio como se muestra en la Fig. 8.23. 2 [[38 [Puaca Wi Cone 577 50 575330 61156 BR3P T
43 2:’ MEMORIA 2 GB DDR3 1333 KINGSTON ~ 39,48
3. Borramos las celdas de las columnas A, By C. Ahora 44 [0 s, 72 GRAviCA 168 ATI ASUS 102670 PCX DR O )
o] .’ 45 | 15 JCARD-READER-NEGRA-INTERNALG-EN-1-+-USE-L.0-NEGRO 7.7
utilizaremos la funcién BUSCARY para que cuando en —— —
la columna A infroduzcamos un cédigo, automdtica- Fig. 8.23. Listado de productos.
mente se rellenen las columnas By C.
I— BN E T oo
| =W L} i [ [0 L

4. Enla columna B escribiremos «<=BUSCARV(A3;$A$30
:$C$45;2;,VERDADERO)» con lo que busca en vertical
la celda A3 en la matriz A30:C45 y devuelve la co-
lumna 2 de la matriz en la fila encontrada y en la C

«=BUSCARV(A3;$A$30:$C$45;3;VERDADERO)>».

PRESUPUESTO EQUIPO

5. Para que al copiar no se incremente la matriz de bis- al
queda, se coloca el signo $ que bloquea la cifra. - =
Iy TOTAL 29,5

Fig. 8.24. Resultado final.

3.3. Grdficos con Excel
Una de las utilidades mds interesantes de Excel es la posibilidad de mostrar los datos

en forma de grdficos con los que poder extraer conclusiones y tendencias de una mane-
ra visual.

Caso prdctico 7

Utilizar gréficos en Excel :
P MEDIA FINAL
. . ’ . I 8 £ 833 8
1. Abrimos la hoja de cdlculo con las notas de la asigna- i P TV )
. . 5 (] a
tura, realizada anteriormente. : i s e 7
7 a 7 A4,67 5
2. Seleccionamos todas las celdas del rango A2:D11 que in-  § > e
cluyen las notas de todos los alumnos en los tres trimestres. | : : e —
12 1
3. Vamos a la ficha Insertar > Grdfico de columnas > Colum- = )
. ] e .
na agrupada 3-D (Fig. 8.25) y se genera automdticamen- = a |
7 [ . . 16
te una grdfica con los datos seleccionados (Fig. 8.26). o wsormme ]
8 o B 2R trimastre .-'ﬂ
4. Sihaces doble clic sobre el gréfico, podrés editarlo desde = —

o Ser trimestre

Big

la posicién de las columnas, colores, tipos de letras, ori-
gen de los datos, efc., como se aprecia en la Fig. 8.27.

o
N

Fig. 8.26. Creacidn
del gréfico.

2l
=

| tnsetar | DiseRo depigine  Fomulai  Datos  Revisar  Vista  Acrobat

el B P (gl =y L

| imagen  Imdgenes  Formas SmartAnt | (Columnal Linea Circular Barra Area Disperni
predizefadas - = - = > = =

Bistracianes /| Columna en 20

| 0] 18] =

Fig. 8.25. Seleccién
del tipo de grdfico.

Fig. 8.27. Resultado final.
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3.4 Vista previa e Imprimir

Para poder imprimir los resultados es necesario adaptar los datos al drea de impresién
y configurar tanto la pdgina como la impresora.

Configurar la pdgina e imprimir

2

Abrimos la hoja de célculo con el presupuesto del
equipo realizado anteriormente.

Seleccionamos todas las celdas que queremos impri-
mir y hacemos clic en Area de impresién de la ficha
Disefio de pdgina 'y seleccionamos Establecer drea de
impresién, con lo que aparecerd remarcada con una
linea discontinua, con esto conseguimos que solo se
imprima esta drea y no todo el libro.

Ejecutaremos la Vista preliminar del botén Office >
Imprimir. Como podemos ver necesitaremos dos folios
ya que la tabla es muy larga. Vamos a cambiar enton-
ces la orientacién de la pdgina para poder imprimirla
en una sola. Para ello hacemos clic en Configurar pé-
gina del bloque Imprimir y en la pestafia Pdgina selec-
cionamos orientacién horizontal y ajuste de escala a
una pdgina de alto por una de ancho, con lo que nues-
tra tabla se extenderd hasta llenar la pagina.

En la pestaiia Mdrgenes seleccionamos centrar en la
pdgina tanto horizontal como verticalmente.

En la pestaiia Encabezado y pie de pdgina podremos
incluir el texto o im&genes que queremos que aparezcan.

Una vez concluidos los ajustes, haremos clic en Impri-
mir seleccionando posteriormente la impresora.

./ala_-jc. 3
)

Vista prefimina) Configurar pagina

Pgina | Margenes | Encabezadoy pie depagina | Hoja

Orientacion

O vertical

Ajuste de escala
® Ajustar al: 100 |21 % del tamafio normal

O Ajustara: |1 2 paginas de ancho por |1

12! de alo

Fig. 8.30. Pantalla de configurar pdgina.

5.

Realiza una hoja de cdlculo en la que relaciones
una serie de productos con su precio y dimensiones.
Ahora calcula el valor medio de los productos y a con-
tinuacién prepara una tabla al estilo del caso practico
6 en la que, introduciendo el cédigo de producto, se
rellenen el resto de celdas.

Caso practico 8 @

PRESUPLES]

] PP Vista previa e impresion del documento
A Imprimir
“» N Seleccione una impresora, ¢l numero de copias y otra
7 Abrir  opdiones de impresion antes de imprimir
= L B Impresion rdpida
ix Convertir = Envie el libro directamente a la impresora
predeterminada sin realizar cambios.
lr'. Vista preliminar
L—J Guardar 3 Obtenga una vista previa y realice cambios en las
paginas antes de imprimir, k
H’ Guardar como ¥
£l
.,....u [mprimis »

2| Preparar »

Fig. 8.28. localizacién de la vista preliminar
en el botén Office.

PRESUPUESTO EQUIPO

Fig. 8.29. Vista preliminar donde se aprecia
que no cabe tal y como estd.

= —a

hx: | x:

PRESUPUESTO EQUIPO

S = st et rdre Ut E LTI COMPORLRTTL a1

Fig. 8.31. Resultado final.

Actividades

6. Configura la pégina de las hojas de célculo de las

actividades anteriores para que se puedan imprimir
en una pdgina. Incluye un encabezado con el titulo
de la actividad y algin logo y pie de pdgina con tu
nombre, fecha y hora de la realizacién.
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Fig. 8.32. Logotipo de PowerPoint 2007.

Panel de
seleccion de

las diapositivas
donde se pueden
ver en miniatura

® 4. Creacién de presentaciones (PowerPoint)

Las presentaciones son secuencias de diapositivas que muestran una serie de conteni-
dos como apoyo al orador que las utiliza.

Hoy en dia son imprescindibles en todas las actividades que impliquen la presentacién
de contenidos a un pdblico.

Existen varios programas que son capaces de crear estas presentaciones tanto libres
como propietarias. Sirvan de ejemplo Impress de Open Office y PowerPoint de Office,
en sus diferentes versiones.

PowerPoint nos permite crear presentaciones de una forma muy fécil y répida pero no
por ello de mala calidad, ya que incorpora una gran cantidad de herramientas que nos
permiten personalizar hasta el Gltimo detalle.

4.1. Entorno de trabajo

PowerPoint, al igual que el resto de aplicaciones de Office 2007, comparten un entorno
de trabajo muy similar.

En la parte superior tenemos la cinta de herramientas dividida en fichas. Cada una de
estas fichas contiene una serie de herramientas agrupadas en bloques.

Observamos un panel central en el que podemos editar la diapositiva seleccionada en
el panel de diapositivas de la izquierda, donde se muestran las miniaturas de las dife-
rentes diapositivas que conforman le presentacién.

En la parte inferior descubrimos un cuadro de texto donde poder introducir notas que
ayuden a la interpretacién de la diapositiva por parte del orador.

Fichas

/\ ‘ Cinta de herramientas ‘
/
. ﬂ'o v = Presentagonl - Microso w%nt\ * - = %
R

i Inicio I Insertar Disefio Animaciones mmdﬁn_(’on'ﬂipoﬁns Revisar  Vista Mmlut) (7
4 ) 7 &i = - a2 | |34 Busear
[ Lj 4l L | — = iE]_:j @ B ‘/ L2 - | |2 Reemptazar -
Pegar 7 daago:r::a* 2l tiomar i.u. & § she § M- M] A- | ====e . Formas Omafmr rae;:;r:: ol |
| |Bortma... el Diapositivas 1 " Parrafo D D o

R —

Herramientas
de la ficha Inicio

Bloques
Panel de la
diapositiva
activa

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Diferentes vistas
de las diapositivas

v

I_'Dlwhsluul de1 | Tema de Office" | 4  Espafiol (alfab, intenacional) | ma o jerlCai O e

Haga clic para agregar notas

Cuadro de texto
donde anadir notas

Fig. 8.33. Pantalla principal del programa.
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4.2. Primeros pasos con PowerPoint

Las herramientas de edicién son comunes a Word. Las Unicas herramientas especificas
de PowerPoint son las de las transiciones y efectos, con las que conseguiremos hacer
presentaciones mucho mds atractivas y vistosas.

Caso prdctico 9 @

Crear presentaciones a partir de plantillas

. . . . Nueva presentacion
1. Hacemos clic en el botén de Office y seleccionamos Nue-

vo. En la siguiente pantalla nos permite acceder a Office | Plantitias &l @
online y elegir entre un gran nimero de recursos. en bianco y reciente | || -
Plantillas instaladas 1 Plantillas instaladas
2. Seleccionamos Presentacién de PowerPoint 2007 de T
X X emas instalados
las Plantillas instaladas.
Mis plantillas...
3. Esta plantilla es editable simplemente haciendo clic sobre Nuevo a partr de Y
la parte a modificar, pero ademds nos sirve para cono- | Microsoft Office Oniine
cer un poquito mds las posibilidades de PowerPoint. T
4. Iremos pasando por las diferentes diapositivas, ha- s gl Awumdetotos disico. REEEEEGESTONS
ciendo clic sobre el panel de diapositivas o incluso en Dl
pantalla completa, haciendo clic en Presentacién de SR AL
diapositivas -> Desde el principio. Fig. 8.34. Seleccién de una plantilla.

Caso practico 10 @

Crear una presentacién desde cero

1. Hacemos clic en el botén de Office y seleccionamos
Nuevo y Presentacién en blanco. Ahora seleccionare-
mos un tema de la ficha Disefio con lo que el fondo de
nuestra presentacién, los tamarios, tipos y efectos del

texto cambiarén como se muestra en la Fig. 8.35. Fig. 8.35. Insertar nuevas

diapositivas.

2. Para ir aiadiendo nuevas diapositivas a partir de la
portada haremos clic con el botén derecho del ratén y

seleccionaremos Nueva diapositiva”. e E——
3. En cada una de las nuevas diapositivas pondremos un | sistemas microifforméticos
titulo en el recuadro superior. En el recuadro inferiorse | [T
nos da la opcién de insertar texto, si empezamos a es- | |
cribir, o insertar algin contenido de los que nos ofrece. | | ad
l Ly .
4. Para seleccionar las transiciones entre diapositivas, se- | | e e e
leccionaremos la ficha Animaciones de la cinta de herra- | |
mientas y con la diapositiva seleccionada haremos clic en 1 Fig. 8.36. Insertar contenido.

la que mds nos guste viendo una vista previa del efecto.

Para finalizar la visualizaremos haciendo clic en Pre-
sentacién de diapositivas > Desde el principio.

Fig. 8.37. Insertar fransicion.

Actividades
7. Crea una presentacién de 10 diapositivas que incluya se crea una diapositiva, para qué sirven las diferentes
una portada, en la que expliques cémo funciona el pro- herramientas de la cinta de herramientas, efc. Exponla a
grama PowerPoint: cémo se abre el programa, cémo tus compafieros en clase ayuddndote de un proyector.
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® 5. Editor de imagenes (GIMP)

GIMP (GNU Image Manipulation Program) es un programa gratuito de cédigo abierto
que estd disefado para procesar gréficos y fotografias digitales.

Los usos tipicos incluyen un amplio abanico de posibilidades, desde la creacién de
grdficos y logos, el cambio de tamafio y recorte de imdgenes, cambio de colores, elimi-
nacién de elementos no deseados de las imdgenes, hasta la conversién entre distintos
formatos de imégenes. Todo lo anterior lo realiza trabajando en un sistema de capas
que facilita mucho la edicién y mezcla de las imdagenes.

Fig. 8.38. Mascota y logotipo de GIMP. O caracteristica de GIMP es que nos permitird realizar tareas semiprofesionales de

manera répida y sin grandes conocimientos de disefio.

GIMP estd disefiado para ser ampliado mediante complementos (plugins) y extensiones,
anadiendo funcionalidades que permiten hacer casi cualquier cosa.

Es la alternativa al editor gréfico por excelencia, Photoshop de Adobe, ya que aunque
no tiene el respaldo de un gran fabricante, es una aplicacién muy completa y estable.
Ademds el manejo de uno y otro es muy similar.

5.1. Entorno de trabajo
A diferencia de ofras aplicaciones, GIMP estd compuesto por paneles flotantes que
aunque al principio pueden desorientar un poco ofrecen mayor libertad de uso.
Estos paneles flotantes son principalmente tres:

Caja de Herramientas que contiene, en su parte inferior, las opciones de la herramienta
seleccionada en la parte superior y muestra el color o textura activo en su parte central.

Ventana imagen que contiene, ademds de los mends con todas las funciones del progra-
ma, el lienzo donde se dibuja o edita nuestra imagen.

Ventana de Capas, Canales, Rutas... que muestra en su parte superior la capa o canal
activo en cada momento, asi como en su parte inferior el acceso a las paletas de Bro-
chas, Patrones y Degradados.

Zona de seleccion “® Capas, Canale...
de herramienta

Selector de color, = I'f;;-"
degradado o textura : — tteeial dadech &
Nombre del archivo, version, tipo,
/ N.° de capas, tamario del lienzo
Capas,
< canales,
- DSCN1480.JPG-1.0 (RGB, 1 capa) 2048x1536 - GIMP 8 > rutas
gm;mgmwmngm;mesum Eitros  Ventanas  Ayud
=] ik b i S i b T BT o S S W b W P || o | F— —
. - [ & @ &
I £ Menus de trabajo -_ IE D l:l
Modo:  [Nemal | Opciones de cotermpsse @ |
|Opaddad: | |a herramienta : o - e
) ‘ | : B
E] | seleccionada v @ a 2 © B
|Pinceles: | Circle| [
i Zona de trabajo
e =2 | 4
& Dindrmica del pincel
) Desvanecimiento -
) Aphcar sfiiers 8 Zoom y peso
del archivo
[ Incremental : ™ o
) Utihzar los colores del dagradad : : ]
T — 2

Fig. 8.39. Entorno
de trabajo en GIMP.

m B - ] - prv ' 5% gFmdD (28,2 MiB)
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En la caja de herramientas podemos distinguir una gran variedad de ellas que se pue-
den dividir en cinco grupos:

® Herramientas de seleccidn, con las que podremos definir exactamente el érea a tratar.

* Herramientas de pintura, que nos permiten modificar la imagen con diferentes técni-
cas de pintura.

® Herramientas de color, con las que podremos, entre otras cosas, modificar el brillo o
el contraste de la imagen.

® Herramientas de transformacién, que son capaces de modificar la imagen o seleccién
a libertad.

e Ofras herramientas que no entran en los grupos anteriores.

&g Relleno Mayls.+B
[I_Sj Balance de color... ] Mezcla [Blend) L
[*] Tono y saturacién... /e o
- alinead Q & Eres -
+ '+ glineado
A &7 colorear... B s itine Moyl 4
P Mover M| | @} 8rilloy contraste... A ersqrafo A
7] i y . i
B Seleccion pactanguler i /% Recortar Mayis.+C B & Tinta K
i3 Seleccidn eliptica el |- . !Q Umbral... & do 2
- e 2 Rotar Mayiis, +R B wivel Clanar
& Seleccion libre F E} Eccalar Mayis. 4T E Niveles... Sanear H
& Seleccion del frente ' Curvas... & Clonar con perspectiva b Ruwtss 8
«, Seleccién difusa ul |E Inclinar [Shear] Mayds.+S Rk RS 2 Recoge-coke o
s , | B @, amphacid z
" selecciénporcolor  Mayis.+0 | |/ Perspectiva Mayts,+P {2/ Embarronar [Smudge] s : h o —
40 Tiieras inteligentes 1] [E] voltear Maytis.+F ] Desaturar... & Marcar afuegojQuemar Mayls+D | | A Texto T

Herramientas de Herramientas de color

transformacion

Herramientas
de seleccion

Fig. 8.40. Herramientas de GIMP.

Debajo de la zona de seleccién de herramientas, encontramos los iconos que nos per-
miten seleccionar los llamados color de frente y color de fondo.

En esta zona podemos activar también los iconos para elegir el tamafio de la brocha o
pincel, con los que vamos a pintar con el patrén o gradiente y también una miniatura
de la imagen activa en GIMP.

Para activar estas ventanas hacemos clic en Archivo > Preferencias. A la izquierda ve-
remos varias opciones, hacemos clic en Caja de herramientas y marcamos las tres op-
ciones que nos aparecen en Apariencia.

5.2. Primeros pasos con GIMP

Las capas se comportan como si fuesen folios transparentes sobre los que dibujamos y
después podemos superponer viendo el conjunto, siempre y cuando las capas superio-
res permitan ver las capas inferiores.

En GIMP las posibilidades de modificar las capas son mucho mayores que las que tiene
una superposicién simple de transparencias: se pueden cortar, cambiar de tamafio,
alinear, afadir mdscaras, aplicar diferentes filtros o tener diferente grado de transparen-
cia, etfc.

Para poder trabajar en ellas utilizaremos el mend flotante Capas, canales y rutas que
anteriormente hemos visto cémo mostrar.

Para que una capa sea visible, es necesario que aparezca un ojito a su izquierda. El
orden en que se muestran es el orden en que estdn en este mendy, con lo que, si una
capa la subimos al primer nivel, taparé al resto.

Herramientas de pintura

Otras herramientas
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Q Caso prdctico 11

Creacién rapida de imagenes con Script-Fu ® Script-Fu: Resplandor alienigena %

En este caso prdctico vamos a crear imdgenes de una for-

ma automdtica, muy Util cuando necesitamos realizar un Texto: jL° Giado rrieko de clectronica |
logo o un fondo de pagina web, util.i;ondo los procesos Tamafo do ooz i (Ghks)s [0 |8

abreviados que trae GIMP para facilitarnos la tarea de : :

creacién de imégenes. Para ello hacemos clic en Archivo > Tipografia: lﬁ;- Viner Hand ITC I

Create > Llogotipo > Resplandor alienigena.

., , Color del resplandor: E}
Aparece entonces un cuadro de didlogos con el ftitulo

«Script-Fu: resplandor alienigenax». Sobre él realizaremos I ]
unos cambios para dejarlo como en la figura 8.41.

Después hacemos clic en Aceptar y GIMP empieza a tra-

bajar realizando la secuencia de comandos necesaria [ ]l' = ][ H 1
para dejar el texto como muestra la Fig. 8.42. i i y : = :

*Sin nombre-29.0 (RGH. 3 capas) 26560424 - GIMP

e 2 Fig. 8.41. Pantalla de configuracién de Script-Fu.

| s eBacdorund (10,3 100

Fig. 8.42. Resultado de la creacién automdtica.

€ ) Caso practico 12

Manejo de las capas en GIMP
@ Xl iCuidado con las pal

Siguiendo los pasos del caso prdctico anterior, creamos unos
logos a los que para poder copiar en otra imagen tenemos @ E=Em Drop Shadow Capas, canales,
previamente que borrar el fondo y mezclar las capas: rutas

Paso 1: hacemos clic en el ojito que aparece a la izquierda @ == Glow

de la capa background, con lo que el fondo negro desapa-

rece. [—1 Background
Paso 2: hacemos clic derecho sobre la capa superior y en Fig. 8.43. Combinando capas.

el mens desplegable seleccionamos combinar hacia abajo
tantas veces como sea necesario, para que todo el texto
nos quede en una Unica capa.

Paso 3: con la imagen que queremos editar abierta, arras-
tramos haciendo clic sobre la capa que contiene el titulo,
hasta soltarla sobre la imagen, con lo que se copia encima.

Paso 4: lo normal es que el texto esté desproporcionado
respecto a la imagen, para corregirlo seleccionamos la
herramienta de escalado de la caja de herramientas, y al
hacer clic sobre el titulo aparecen en sus extremos unos
cuadrados con los que podremos modificar su tamafio y
proporciones, dejdndolo al final en la posicién que que-
ramos.

Fijate que en la nueva composicién se ha creado una capa
con el texto encima de la imagen. Si haces clic sobre el
ojo, puedes ocultar o mostrar la que quieras.

Fig. 8.44. Resultado final modificando el tamario del texto.
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Manejo de las herramientas de seleccién

Para este caso préctico necesitamos dos imdgenes que
queramos mezclar, en nuestro caso tenemos una de la que
vamos a extraer a las dos personas y las vamos a pegar en
la segunda como si formaran parte de ella.

Paso 1: para hacer la seleccién vamos a utilizar la herra-
mienta de seleccién de primer plano que estd en el mend
herramientas de seleccién (Fig. 8.45). Primero delimitamos
la zona con el lazo como se muestra en la Fig. 8.46 mar-
cando tantos puntos como sea necesario. Al cerrar el drea,
haciendo clic sobre el punto inicial, el puntero cambia a
brocha con la que dibujaremos a groso modo el drea que
queremos resaltar. No hace falta ser muy preciso. Cuando
terminemos, liberamos el botén del ratén y la mdscara se
adapta.

Paso 2: el programa ajusta bastante bien el contorno de la
méscara a la figura que queremos seleccionar, pero a no
ser que el contorno esté muy marcado deberemos retocar
la seleccién afadiendo o quitando trozos a esta.

Utilizando el zoom y variando el tamafio del pincel podre-
mos ajustar mds la méscara.

Paso 3: una vez ajustado mds el contorno de la mdscara,
pulsamos en el teclado Intro con lo que la mdscara desapa-
rece y la seleccién queda marcada por un camino de hor-
migas.

Paso 4: ahora con la seleccién marcada podemos hacer
un ajuste fino utilizando el resto de herramientas de se-
leccién, afadiendo o restando zona para ello selecciona-
remos el modo de seleccién en las opciones de la herra-
mienta (Fig. 8.45) y podremos restar una zona, sumarla o
mostrar la interseccién.

Paso 5: ya podemos copiar esta seleccién y pegarla en
una capa nueva.

Paso 6: como retoque final, para que no se note tanto que
son imégenes diferentes, modificaremos los niveles de bri-
llo y contraste de una y otra capa para que el resultado sea
mejor.

8. Utilizando la creacién répida de imdgenes, crea una
serie de cinco logos utilizando diferentes textos y efec-
tos. Después gudrdalos como .png e insértalos en un
documento de Word.

9. Realiza una composicién sobre una foto de grupo con
tus companieros de clase en la que pongas como titulo

*® Caja de herr...

Caso practico 13 @

Selecdon del l'rznu |

Modo: (| Tt 5 (=

Fig. 8.46. Proceso de seleccién de figura en primer plano.

Actividades @

«1.° de grado medio de electrénica», el curso y el
nombre de tu Instituto (utilizando la creacién rapida
de logos y el manejo de capas).

10. Con las herramientas de seleccién realiza una compo-

sicién a partir de varias imdgenes en las que mezcles a
las personas que aparecen o cambies cosas de ellas.
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Fig. 8.47. Logotipo de Mozilla Firefox.

Menus

Controles de
navegacion

) Pagina de inicio de Mozilla Fireivx - Mozilla Firefox

® 6. Navegador de Internet (Mozilla Firefox)

Firefox es, en la actualidad, uno de los navegadores més seguros que estdn en el mer-
cado y ademds tiene como ventaja ser gratuito y de cédigo libre. El logo de este nave-
gador se muestra en la Fig. 8.47.

Como principales caracteristicas cabe destacar las siguientes:

* Permite la navegacién por pestafias, algo muy dtil cuando estamos buscando informa-
cién en varias pdginas.

® Gestor de descargas infegrado que permite la reconexién y mantiene un historial.

* Bloqueo de pestafias emergentes por defecto con lo que ya no es necesaria la instala-
cién de ofro software para ese fin.

* Médulo de bisqueda desde la barra de herramientas configurable para actuar con
cualquier buscador.

* Existen versiones para cualquier sistema operativo, con lo que su uso se hace universal.

* Es totalmente modificable por el usuario tanto en su aspecto (mediante la instalacién
de temas), como de sus funciones (mediante la instalacién de extensiones, que afa-
den funciones al navegador ajustédndolo perfectamente a nuestras necesidades).

6.1. Instalacién

La instalacién de este navegador es muy sencilla. Para su instalacién primero descarga-
remos la Gltima versién desde su pagina web (http://www.mozilla-europe.org/es/fire-
fox) y una vez descargado, ejecutaremos el instalador.

6.2. Entorno de Firefox

Al ejecutar el programa por primera vez nos pregunta si queremos importar los datos alma-
cenados en Infernet Explorer, como son las cookies, contrasefias y los favoritos a Firefox.
También nos pediré permiso para hacer que Firefox sea nuestro navegador por defecto.

Al arrancar el programa vemos la pantalla principal del programa (Fig. 8.48) en la que
podemos diferenciar:

® Barra de menUs con la que podremos acceder a todas las posibilidades de configura-
cién y gestién de Firefox.

* Barra de herramientas de navegacién compuesta por los controles de navegacién, la
direccién de la pdgina mostrada en ese momento, el buscador y otros accesos direc-
tos configurables por el usuario.

* Barra de herramientas de marcadores en la que estdn accesibles los marcadores, que
son el equivalente a los favoritos de Internet Explorer.

* La zona de pestaias de navegacién, en la que se muestran las pdginas abiertas pu-
diendo cambiar de una a otra simplemente haciendo clic con el ratén sobre ella.

Buscador

Direccién de internet mostrada ‘

Pestafas de

Archiva " Edtar  Yer Hitorial  Marcadores  Herramienf®  Ayuda
-~ C X tar) [ ol gooe exfirtanichen=rsfox strmorg mocties E5iol 7 < | (%) [0+ setawus S e K5}

navegacion

Barra de

Més viskados @ Comenzar a usar Firef...

marcadores /Ec fomeios nox's Froh

@ Navegador web Frefox |Mas .. [l Merta-Antivirus.es: Vius Infor.. | | 7] Pégina de inicio de Mozill.. #8) =+ | -

Fig. 8.48. Componentes de la ventana principal de Firefox.
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6.3. Configuracién inicial

Una vez instalado el programa vamos a realizar una serie de comprobaciones que nos
asegurardn una navegacién mds segura y un entorno adaptado a nosotros como usuarios.

Configuraciones iniciales en Firefox

Lo primero que vamos a configurar es la pdgina de
inicio, para ello haremos clic en Herramientas > Op-
ciones, se nos abrird la ventana de opciones (Figu-
ra 8.49). En la pestafa Principal podremos fijar la o
las pdginas de inicio o usar una en blanco. También
podemos localizar la carpeta de destino por defecto
que utilizard el gestor de descargas.

En nuestro caso, vamos a poner como pdgina de inicio la
pégina web del Instituto y la localizacién de las descargas
en una carpeta que llamaremos «Descargas» en el escrito-
rio. Para ello haremos clic en Examinary localizaremos la
carpeta en el escritorio, credndola si fuese necesario.

Ahora vamos a configurar la reproduccién de los conte-
nidos de las paginas web. Para ello haremos clic en la
pestaiia Contenido (Fig. 8.50) y nos aseguraremos de
que estdn activadas todas las casillas. Con esto conse-
guiremos evitar las molestas ventanas emergentes con
publicidad, la carga de las imdgenes autométicamente
y la posibilidad de ejecutar contenido java, muy necesa-
rio con las pdginas modernas. El marcar estas casillas
supone forzar el comportamiento de Firefox, a no ser
que introduzcamos alguna excepcién. Para ello hare-
mos clic en Excepciones e introduciremos los dominios o
pdginas en las que permitimos estas excepciones.

Por dltimo vamos a asegurarnos de que nuestra nave-
gacién va a ser de manera segura. Para ello hacemos

Opciones E

J = '—'ﬂ F" 14 ,_:'=., L

Principal _ Pestafias  Contenido  Programas _Privacidad fvanzado

[ advertir cusnda algin sitio intente instalar complementos
™ Bloguear sitios reportados como atacantes

4 Bloquear sitios reportados como Falsificados

Contrasefias

Recordar contrasefias de los siios
[_] Usar una contrasefia masstra .
Mensajes de advertencia

Escoja qué advertencias desea ver mientras navega por |3 web Configuracion...

[ocepter | [ concelar | [ ayuds ]

Fig. 8.51. Pestafia Seguridad de las opciones de Firefox.

Caso practico 14 @

clic en la pestafia Seguridad (Fig. 8.51) y comproba-
mos que las casillas de Advertir cuando algun sitio
quiera instalar complementos, Bloquear sitios atacan-
tes o falsificados, estén activados. Ademds tenemos la
posibilidad de recordar o no las contrasefas que intro-
duzcamos al navegar e incluso visualizarlas, haciendo
clic en contrasefias guardadas.

Para salir de las opciones hacemos clic en Aceptar.

Opciones E

N 55 5 B 0 8 £F

-

Principal  Pestafias  Contenido  Programas  Privacided  Seguridad nva__r_l_aado
Inicio
Cuando se inicie Firefox: | Mostrar mi pagina de inicio :]

Pagina de inicio: | www.google.es
[usar psginas actusles | | Usar marcador | | Restausar al valor por amisién |

Descargas
W Mostrar la ventana de descargas cuando se descargue un archivo
| Cerrarla cuando finalicen todas las descargas

@ Guardar archivosen ) Descargas| |
() Preguntarme siempre dénde guardar los archivos

Complementos

Cambiar las opciones de los complementos —mm complementas. ..

[ acopter | [ concoer | [ ands

Fig. 8.49. Pestaria Principal de las opciones de Firefox.

Opciones E

Principal _ Pestafias | G Privacded  Sequidsd  Avanzado

™ Bloquear ventanas emergentes
PT———— (]
# Activar Javaseript
M activar Java

Tipos y colores

Tipografia predet.: | Times New Roman (| Tamafio: (16 [se]
Idiomas

Elegr el idioma preferido para mostrar las paginas web

[hcepten | [ Conceler | [ Avude

Fig. 8.50. Pestafia Contenido de las opciones de Firefox.
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3 A o

IS
| wrvahoo g

@Creative Commons
(@i Diccionario RAE
Y eBay
\V/ wikipedia (es)
Administrar motores de bisqueda...

Fig. 8.52. Seleccién del motor

6.4. Manejo del programa

El manejo del programa es muy sencillo. Para comenzar solamente tendremos que es-
cribir la direccién web que queremos visualizar en la casilla marcada en la Fig. 8.53 o
bien realizar una bisqueda mediante uno de los motores de bisqueda que nos ofrece
Firefox (Fig. 8.52). Una vez mostrada la pdgina deseada, podremos realizar la nave-
gacién haciendo clic sobre los enlaces que se van mostrando, navegando en la misma
pestaiia. Firefox, al permitir una navegacién por pestaiias, también ofrece un men(
contextual con solo hacer clic derecho sobre el enlace a seguir, lo que nos permite abrir
la siguiente pdgina en una pestafia nueva o bien en una ventana nueva como se mues-
tra en la Fig. 8.53.

de busqueda.
Direccion de Internet de la pagina
mostrada en la pestafa activa
) Sitio Web de I.E.S. Martinez Vargas - Mozilla Firefox
Archivo  Editar  Yer Historial Marcadores  Herramientas  Ayuda
X L] hitp:fe-ducativa.catedu,es/Z200461 1 jsitio)# By - 1‘; *8 - tiempos modernos @ L%
L8] Mas visitados f® Comenzar a usar Firef.. 5. | Ultimas noticias
4 Windows Live Hotmail | £ IES Tiempos Modernos de Zaragaza, | | ] sitio Web de LES. Martinez Vargas [ | + | -
Fig. 8.53. LE-55 D taforma educativa aragonesa o
Manejo bdsico 1"’:%‘-"“ 12 @ 2 [ Ly eniaco en tna pestaria rweva itio Web de .E.S. Marlinez Vargas
(= Sjciss
del programa. Afiadi este enjace a marcadores

Abrir enlace en una ventana nueva

Abrir enlace en una pestafia nueva

Afiadir este enlace a marcadores
Guardar eplace como...

Enviar enlace...

Copiar la ruta del enlace

Ver imagen
Copiar imagen
Copiar la ruta de la imagen

Guardar imagen como...

Enviar imagen...

Establecer como fondo de escritorio...
Bloquear imagenes de e-ducativa.cate...

Propiedades

Fig. 8.54. Mend contextual.

£ Complementos

A k%A

Obterer complemertcs | Estmnsires Temss

BabelFish 191 Ll
Fast Mulilanguage Toskip Trandation

[ gpounes |

i Diccionario de Espadiol /Espaiia 1.2.1
" Ducconario de EspaaliEspafia

* Java Quick Starter 10 |

z Microsoft NET Framewark Assistant 1.1

Y atiiiiidihil = " x|

e

Fig. 8.55. Ventana Complementos.
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Al hacer clic sobre el menu
contextual abrira el enlace en una
nueva pestafa a continuacién

Si hiciéramos clic sobre la primera
opcioén abriria el enlace en una
nueva ventana de Firefox

En la Fig. 8.54 vemos otras opciones del menu contextual al hacer clic derecho sobre
alguna imagen que contiene un link o enlace, con las que podremos guardar, enviar o
copiar tanto la imagen como el enlace.

Con un contenido flash o sobre otros tipos de contenidos, el mend cambia ofreciéndo-
nos distintas opciones.

6.5. Complementos de Firefox

Para instalar los complementos de Firefox con los que poder conseguir un funcionamien-
to éptimo del programa iremos a Herramientas > Complementos, donde se observan las
siguientes pestafias: Extensiones, plugins y temas (Fig. 8.55).

Las extensiones son programitas creados por Mozilla, o por la comunidad de usuarios
que se integran en el explorador ofreciendo funciones «extra».

Los plugins permiten a tu navegador realizar funciones especificas como ver gréficos en
formatos especiales o reproducir archivos multimedia. Los plugins, a diferencia de las
extensiones, no interactian con el usuario sino que Gnicamente permiten ver contenidos
especificos dentro del navegador y no en su aplicacién de referencia.

La lista con los plugins més populares la puedes encontrar en https://addons.mozilla.
org/es-ES/firefox/browse/type:7 en la que nos encontraremos plugins tan necesarios
como el de Adobe Reader para ver documentos PDF en el explorador y los de Adobe
Flash Player y Java, con los que podremos ver estos tipos de contenidos sin necesidad
de descargarlos al ordenador.

Los temas son complementos gréficos que modifican el explorador web cambiando su
disefo, colores y aspecto general.



Aplicaciones informdticas 8

Descarga e instalacién de complementos en Firefox

Para descargar los complementos de Firefox, hacemos clic
en «Obtener complementos» (Fig. 8.56) y podemos reali-
zar la bisqueda del complemento mediante la lupa o ha-
ciendo clic sobre «Examinar todos los complementos» ire-
mos a la pdgina web de complementos de Firefox donde
tenemos mds informacién de estos e incluso rankings o se-
lecciones de usuarios.

1.° Extensiones
Vamos a localizar e instalar las siguientes extensiones:
SearchPreview

Inserta las imagenes previas (thumbnails) en los resultados
de las bisquedas de Google, Yahoo y Bing, ademds nos
muestra una barrita que indica la popularidad del sitio.

BabelFish Instant Translation

Es una aplicacién que nos permite traducir, desde y hacia
una gran cantidad de idiomas, cualquier texto que tenga-
mos seleccionado o incluso pdginas enteras, simplemente
haciendo clic derecho sobre la seleccién y eligiendo la
opcién adecuada del mend contextual.

Diccionario espaiiol/Espaiia

Es un corrector orfogréfico que ofrece Firefox con el que re-
saltard las palabras mal escritas al igual que hace Word en
formularios o al escribir un correo via webmail en Hotmail.

Para instalarlos iremos a la web de los complementos de Fire-
fox. Los instalaremos haciendo clic sobre + Afiadir a Firefox.

2.° Plugins

Una vez instaladas las extensiones, vamos a instalar los
plugins minimos necesarios para navegar correctamente.

Adobe Reader con el que podremos visualizar documentos
PDF dentro del explorador.

Adobe Flash Player para poder reproducir contenido flash
tan extendido en la actualidad.

Java con el que podremos ejecutar aplicaciones de esta
tecnologia en el explorador.

3.° Temas

En esta misma pdgina existen multitud de temas grdficos
que podemos incorporar con la misma facilidad que los
componentes anteriores.

Para localizarlos, iremos nuevamente a la pdgina y en el
desplegable de la derecha seleccionamos Temas, localiza-
remos e instalaremos los temas:

NASA Night Launch y Noia 2.0 (eXtreme)

Para activarlos iremos a Complementos > Temas, seleccio-
namos el que queremos y reiniciamos la aplicacién.

=) Complementos

Fig. 8.56. Ventana Complementos con las opciones de

bidsqueda.

COL}S]E institutos de formacion profesional electronica Buscan| Ritsveds surzads
Buscaren, ® laweb O paginas en espafial O piginas de Espafia

Web BB Mostres pocionss Resultados 1- 10 de apoximadaments 595,000 de instinnos de fomy

Formacién electronica Enlces patrocinados

e1  Train mone peaple for less—online. Improve your training program today

Titulaciones da FP

oorw CursesFormacionPrefeslonal com  Obtén el Thulo Oficisl Formacién Prefeslonal a Distancia Infdarnate
prre= ! Institutos/Escueias - FP da Electricidad v electronica - educaweb.com

_— Mecanica, electricidad y electidnica, Electricidad y electiénica, Instinos/
= Escuslas - FP, y cantios de Mecansca, electicidad y electidnica
com/._fim

H 3 stitutos-gsc fp-macanica—elecincidad.y

| tlectionlca-#

== ! Institutos/Escuslas - FP de Mecanica, electrnicidad v electronica ...
InstitutosEccuelas - FP de Mecénica, electricidad y electiénica En los resultados

= o Giguenies encuentra 1oda la informacidn sobre: ...
—— p =

=] més resullados de www educaweb com

Fig. 8.57. Funcionamiento de Search Preview.

Lang| Delect ru=es Google © (i
Comisionado para los Derechos Humanos en Rusia y All-organizacion Rusia
piblico “Colegio de Abogados de Rusia firmaron un acuerdo de cooperacidn en el
reconocimiento, respeto y proteccion de los derechos y libertades del hombre y
del ciudadano ...

Fig. 8.58. Funcionamiento de Babel Fish.

Adobe Reader

Por Adabe

wwing and printing Adobe Portable Document Format (PDF]

0 Documantacidn de ayuds Windows, Linuz, Mac O X | Acrobat Resder FAQ DR

Adobe Flash Playver

Adobe Flash Player 1 the untmrsal ich chen for delvening effecte Adobe Fiash expenences scross desktops and devces

0 Documentucion de ayuda: Windows, Linux, Mac 05 X | Flash Player FAQ m

0 Documantacién da ayuds. Windows, Linux

Fig. 8.59. Recorte de la pdgina de plugins de Firefox donde
podemos seleccionar el que queramos descargar.

Fig. 8.60. Aspecto de Firefox después de aplicar el tema
Noia 2.0 (Extreme).
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Fig. 8.61. Logotipo de Thunderbird.
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Consultar el
correo, crear uno
nuevo y libreta
de direcciones

Etiquetas para como correo Busqueda
Barra de menus marcar los correos basura de mensajes

@ 7. Gestor de correo electrénico (Thunderbird)

El correo electrénico es facil de manejar, répido y mucho mds barato que el correo
postal. Ademds, el tiempo de transmisién no depende de la distancia que recorre el
mensaje, de ahi su enorme popularidad.

Estd basado, al igual que muchos de los servicios de Internet, en el esquema cliente—ser-
vidor, donde los ordenadores de los usuarios son los clientes que se comunican con el
servidor o proveedor del servicio para poder enviar, recibir o consultar nuestro correo.

Existen dos formas de acceder al correo electrénico. La primera a través de un programa
especifico de correo, por ejemplo Outlook o Thunderbird, y la segunda a través del web-
mail, que es un servicio ofrecido por los servidores de correo en el que, via web, gestio-
namos nuestra cuenta, por ejemplo, los proveedores de Hotmail, Gmail, Yahoo, etc.

Como hemos comentado anteriormente, el envio/recepcién de los mensajes se realiza
a través de un servidor. En el caso del envio serd SMTP y, en el caso de la recepcién,
POP. Estas dos direcciones son imprescindibles para poder configurar nuestro gestor de
correo y darle acceso a nuestra cuenta.

Haciendo un simil con el correo postal, Correos seria nuestro proveedor de servicio y la
direccién de nuestra casa seria nuestra direccidén de correo electrénico. Para poder
mandar una carta necesitaremos saber dénde tenemos un buzén donde echarla (servi-
dor SMTP) y la direccién del destinatario. Y para poder recibir una carta, tendremos
que conocer al cartero que nos la trae (servidor POP).

7.1. Instalaciéon

Para la instalacién de este gestor de correo primero descargaremos la dltima versidn
desde su pdgina web http://www.mozilla-europe.org/es/products/thunderbird y una
vez descargado, ejecutaremos el instalador.

7.2. Configuracién inicial

Al ejecutar el programa por primera vez, nos pregunta si queremos importar los datos alma-
cenados en ofros gestores de correo que tengamos instalados, como por ejemplo Eudora,
Netscape Communicator, Outlook u Outlook Express.

Estos datos son las cuentas de correo, la libreta de direcciones y el buzén de correo.

7.3. Entorno del programa

La pantalla principal de Thunderbird es muy similar a la de Outlook y otros gestores de co-
rreo. En todos ellos tenemos una serie de iconos en la parte superior con los que realizar
gran parfe de las operaciones que podemos hacer con los correos, desde consultar el bu-
z4n, crear uno nuevo, marcar como correo basura o realizar una bisqueda.

Borrar y marcar

s Bandeja de :nirada para @gmail.com - Thunderbiid
Edtar WYer Ir Mensaje Herramientas Ayuda

\

AR A
Rechir  Redactar Direcciones)\Resporder Resp. atodos Resnviar,

Gestion de Imprimir Controles de
los mensajes el mensaje navegacion

Fig. 8.62. Logotipo de Thunderbird.
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Configuracién de una cuenta de correo

Si disponemos de una cuenta de correo de la que conoz-
camos su servidor de correo entrante POP y el saliente
SMTP, podemos introducirla en Thunderbird para que la
gestione.

1. Iremos a Herramientas > Configuracién de cuentas y
haremos clic en afadir cuenta, seleccionaremos Cuenta de
correo electrénico y a continuacién pondremos nuestro
nombre y la direccién completa de nuestra cuenta usua-
rio@dominio.com. En la siguiente pantalla escribiremos el
servidor de correo entrante POP «correo.dominio.com» y
el nombre de usuario, que suele ser la direccién completa
usuario@dominio.com. Después el nombre con el que que-
remos que aparezca en la ventana de cuentas «Correo
trabajo».

2. Si es la primera vez que lo configuramos, nos pedird el
servidor de correo saliente (servidor SMTP) y la tomard
como predeterminada. Para afiadir nuevos servidores sa-
lientes, iremos a configuracién de cuentas y debajo de las
cuentas haremos clic en Servidor de salida SMTP.

3. Una vez aceptado, podemos incluir tanto la firma, que
es un archivo de texto que se incluird al final del correo,
como una tarjeta de visita con nuestros datos personales.

A excepcién de Gmail, las cuentas webmail necesitan un
plugin llamado WebMail. Lo instalaremos haciendo clic en
Herramientas > Complementos. Después haremos clic en
Instalar, localizando el complemento que previamente ha-
bremos descargado de la pdgina http://webmail.mozdev.
org/index.html (tanto el archivo Webmail.xpi como Hot-
mail.xpi).

Con este complemento integraremos una opcién en el
mend de afadir cuentas llamada Webmail, que seleccio-
naremos a la hora de crearla.

Enviar un correo

En la pantalla principal de Thunderbird haremos clic en Re-
dactar, con lo que se nos mostrard una pantalla como la que
se muestra en la Fig. 8.66. En ella escribiremos las direccio-
nes de los destinatarios en la pestafia Para, pudiéndolas
seleccionar de nuestra libreta de direcciones (si los tenemos
metidos en ella). Después rellenaremos el campo Asunto,
que serd el encabezado que vea el destinatario, y a conti-
nuacién escribiremos el mensaje en el cuerpo del mensaje,
teniendo la opcién de adjuntar archivos (haciendo clic en
Adjuntar e indicdndole la ruta del archivo a enviar).

Una vez completado el correo haremos clic en Enviar.

Caso prdctico 16

Asistente para cuentas E

iFelicidades!

Por Favor, compruebe que |a informacidn de debajo es correcta,

Nombre de la cuenta: Correo trabajo
Direccién de correo electrénico: usuario@dominio.com
Nombre de usuario entrante: usuario@dominio.com
Nombre del servidor entrante: correa.dominio.com
Tipo de servidor entrante: POP3

Nombre de usuario saliente: chispaszgz
Nombre del servidor de correo saliente (SMTP):  localhost

Fig. 8.63. Resumen final de la configuracién.

& usuvario@dominio.com - Thunderhbird

frchivo  Edter  Ver [ Mensaje Herramientas  Ayuda

. 7 W : ¢ & X 6 =, @
Recbr  Redactar Direcclones | i
Todas bas carpetas o -

- mrrmmrrem || Thunderbird Correo - usuario@dominio.com

(=7 Bandeja de entrada
1 Papelera

= 5 Carpetas locales
& Menzajes no envisdos
T Papelera

Correo electronico

| Leer mersajes

,/ Redactar un nuevo mensage

Fig. 8.64. Programa preparado para su uso.

& WebMail

About

The Wrbrread estenecs piegraes web ste bared read s ottt n e Moshe Thumderbrd, e sty Thomdestard s drorbend el 12
e ortus g Dm e ste

Carmty Tabeor, Hotmad, MaforCon. Ol Livere. el AOL Somams wy rgponed

wvasicor X Homal'  maikcom Grazil

LIBERO WL

Fig. 8.65. Pagina web del plugin Webmail para Thunderbird.

Caso practico 17

& Redaccidn: Ejercicio libro de texto
frchiva  Edtar  Yer [nsertar Formato  Opcoones  Herrameengas  Ayyda

Ly -~

al +

w -0 .8 .0f.
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Fig. 8.66. Redaccién del correo.
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Aplicaciones informdticas 8

. ¢Qué tipo de letra utiliza por defecto Word 2007?
a) Arial.

b) Times New Roman.

c) Calibri.

. Para poder imprimir un documento de Word tenemos
que acceder a la pantalla de propiedades de impresién
que estd en:

a) Elbotén Office.
b) En la cinta de herramientas.
¢ Configuracién de la pdagina.

. ¢Qué ficha de Word contiene las opciones de negrita,
cursiva y subrayado?

a) Inicio.
b) Vista.
c] Insertar.

. Para que Excel refresque las celdas es necesario hacer
clic en el botén Refresco de celdas.

a) Verdadero.

b) Falso.

. El asistente de funciones de Excel sirve para:

a) Elegir la funcién adecuada.

b) Verificar que los datos son correctos.

c) Asistir a los errores de sintaxis de las funciones.

. Una vez creado un gréfico en Excel ya no es editable:
a) Verdadero.

b) Falso.

. La funcién BUSCARY pertenece al grupo de funciones:
a) Logicas.

b) Matemdticas.

¢) Buisqueda y referencia.

. En PowerPoint, al paso entre diapositivas se le llama:
a) Transicién.

b) Efecto.

¢) Cambio.

. A diferencia de las ofras aplicaciones de Office, Power-
Point no tiene plantillas y ejemplos.

a) Verdadero.
b) Falso.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Test de repaso

GIMP es una aplicacién de edicién de imagenes muy
potente casi profesional.

a) Verdadero.
b) Falso.

GIMP maneja un entorno de programa que consta de
paneles flotantes, los mds importantes son:

a) Caija de herramientas y ventana imagen.
b) Capas, colores y rutas.
c) Imégenes e historial del documento.

La ruta de la herramienta para la creacién de logotipos
es:

a) Edicién > Crear > Logotipo.

b) Archivo > Create > Logotipo.

¢) Herramientas > Script-Fu > Logotipo.

Mozilla Firefox permite una navegacién por pestaiias.
a) Verdadero.

b) Falso.

Los complementos de Firefox son gratuitos, pero para
poder usarlos debes registrarte.

a) Verdadero.
b) Falso.

Para poder configurar una cuenta de correo en un ges-
tor es necesario conocer:

a) Servidor de correo entrante POP.
b) Servidor de correo saliente SMTP.
¢) Los datos del usuario.

d) Todas las anteriores.

Thunderbird no puede gestionar por si solo las cuentas
de correo del tipo webmail y necesita un plugin que se
llama:

a) CorreoWeb.
b) WebMail.
c) WebPOP.

Los mensajes de correo Unicamente se pueden enviar
a un destinatario y no admiten nada més que texto
plano.

a) Verdadero.
b) Falso.

—
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I. Utilizar programas de tratamiento de texto.

1.

Escribe un documento de Word a modo de plan-
tilla utilizando al menos 10 tipos de letra diferen-
tes, indicando en el texto cémo se llama cada uno
de ellos, las diferentes alineaciones y los diferentes
efectos del texto (negrita, cursiva y subrayado).

Mediante el botén Office crea un documento nuevo
de Word descargdndote una plantilla de calenda-
rio anual. Marca en ella los puentes, fiestas loca-
les, periodos vacacionales y cumpleafios de tus
companeros.

Crea una tabla que relacione los equipos de tu
deporte favorito con los diferentes campeonatos
conseguidos (al menos en 5 columnas) y dale for-
mato mediante los bordes de tabla y los rellenos.
Después crea un titulo con WordArt.

Escribe un documento para confeccionar un curri-
culum vitae tuyo que incluya tus datos personales
y una fotografia. Puedes utilizar una plantilla para
realizar esta prdctica.

II. Utilizar programas de hoja de célculo.

5. Crea una hoja de célculo en la que relaciones tus

gastos mensuales de teléfono, ropa, gimnasio, u
otros gastos que tengas a lo largo del afo. En esa
hoja de cdlculo pondrés en una fila los meses del
afo y en la primera columna los diferentes gastos,
rellenando entonces la tabla que genera.

Una vez terminada de rellenar, calcula los totales
de los gastos por afo y el promedio del gasto men-
sual.

lll. Crear presentaciones utilizando programas especificos.

6. Prepara una presentacién de PowerPoint en la

que expliques las funciones mds comunes de Excel
como son las matemdticas, las de texto y las de
bisqueda y referencia.

Prepara una presentacién en PowerPoint que sirva
como publicidad de tu Instituto, tratando aspec-
tos como las ensefianzas que imparte, ubicacién,
recursos, profesorado, etc.

8.

Realiza una presentacién de cinco diapositivas
que contengan cada una la imagen de los can-
tantes que estén de moda. Incorpéralas un clip
de sonido con la cancién correspondiente en
cada pdgina para que se active cuando abras la
presentacién.

IV. Utilizar programas de tratamiento de imagenes.

9.

10.

Prepara una serie de logos con el titulo de las
asignaturas que cursas este afo. Utiliza diferentes
efectos en cada una de ellas.

Utilizando una serie de fotos de tus compaiieros,
editalas para hacer una foto de grupo, mezcldn-
dolas con la fachada del Instituto.

V. Utilizar programas de acceso a Internet.

1.

12.

Busca un complemento de Firefox llamado Fires-
hot, utilizando la pagina de complementos de Fire-
fox e instdlalo en un documento de Word. Explica
para qué sirve y cémo funciona. Ayddate de cap-
turas de pantalla.

Busca los temas mds actuales de la pédgina de
Firefox e instala el que més te guste. Haz una
captura de pantalla antes de instalarlo y después
cépiala en un documento de Word. Guérdalo
para manddrselo después por e-mail a tu profe-
sor.

VI. Utilizar programas de gestion de correo electrénico.

13.

14.

15.

Créate una cuenta en Yahoo o Hotmail y confi-
gura Thunderbird para que pueda utilizarla. Ten
en cuenta que deberds tener instalado el plugin
Webmail para que funcione.

Manda un e-mail utilizando Thunderbird a tu profe-
sor adjuntdndole los documentos de los ejercicios
anteriores.

Crea una cuenta de correo con Hotmail y envia un
correo electrénico a tus compaferos de clase con-
tdndoles lo que has hecho durante tus vacaciones
de verano.



