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Microsoft Office basico

Objetivos y temario

[V] Objetivo General

Aprender las funciones basicas para escribir textos con Word y para manejar hojas
de calculo con Excel.

[V] Objetivos especificos
v Conocer los menus y botones de la ventana de Word y Excel.

v’ Conocer las operaciones mas habituales para crear y gestionar documentos de
Word y hojas de calculo de Excel.

v Conocer las herramientas basicas de Word y Excel.

v Aprender a dar formato a documentos y hojas de calculo.

] Temario

El curso consta de 52 fichas y 43 ejercicios, que requieren una dedicaciéon
aproximada de:

v' Médulo 1: 14 horas y 9 sesiones de taller.

v' Médulo 2: 12 horas y 8 sesiones de taller.

Moédulo 1. Comenzar con Word

Introduccion
Entrar en el procesador de textos
Abrir un documento
Guardar un documento
Cerrar el procesador de textos
La interfaz de Word
La cinta de opciones
Personalizar la cinta de opciones
Anadir, insertar y borrar texto
0. Deshacer errores
v Ejercicio 1. Practicar deshacer errores, borrar texto
11. Escribir con el procesador de textos
v’ Ejercicio 2. Practicar el cambio linea, punto y aparte, acentos y mayusculas
v’ Ejercicio 3. Practicar con las mayusculas
12. Desplazarse por el texto
13. Seleccionar un texto
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14. Dar formato a un texto: negrita, cursiva y subrayado
v’ Ejercicio 4. Practicar negritas, cursivas y subrayados
v’ Ejercicio 5. Practicar negritas, cursivas y subrayados: ejemplos
v’ Ejercicio 6. Practicar negritas, cursivas y subrayados: el clima de la Tierra
15. Tamafo y tipo de letra
v’ Ejercicio 7. Practicar tamafio y tipo de letra
v’ Ejercicio 8. Practicar tamafio y tipo de letra: el lobo
v’ Ejercicio 9. Practicar negritas, cursivas y subrayados: Galicia
v’ Ejercicio 10. Construir un texto
16. Poner colores
v’ Ejercicio 11. Practicar color y remarcar un texto
17. Copiar, cortar y pegar textos
v’ Ejercicio 12. Cortar y pegar: dias y meses
v’ Ejercicio 13. Cortar y pegar: el sistema solar
v’ Ejercicio 14. Cortar y pegar en un documento nuevo: A un olmo seco
18. Alinear texto
v’ Ejercicio 15. Practicar la alineacién de textos
v’ Ejercicio 16. Confeccionar una carta
v’ Ejercicio 17. Practicar con los formatos: la arafia Shu Shu
19. Elinterlineado
v’ Ejercicio 18. Practicar el interlineado: las nueces
20. Espacio entre parrafos
v’ Ejercicio 19. Practicar con los parrafos: la naranja
21. Tipos de sangrias
v’ Ejercicio 20. Practicar con sangrias: Cadiz
v’ Ejercicio 21. Practicar con sangrias: Lo que el viento se llevé
v" Ejercicio 22. Practicar con sangrias: refranero del afio
v’ Ejercicio 23. Practicar con sangrias: certificado
22. Usar la tecla Tabulador (TAB)
v’ Ejercicio 24. Practicar con las tabulaciones
23. Aplicar tabuladores manuales
v’ Ejercicio 25. Practicar con las tabulaciones: cuadro de lluvias
v’ Ejercicio 26. Practicar con las tabulaciones: cursos de informatica
v’ Ejercicio 27. Practicar con las tabulaciones: carta del restaurante
24. Listas numeradas y vifietas
v’ Ejercicio 28. Practicar con las listas
v’ Ejercicio 29. Practicar con listas: receta de la tortilla de patata
v’ Ejercicio 30. Practicar con listas: cuidar los geranios
25. Formas de ver un documento
26. Imprimir un documento



Guia 4: Microsoft Office basico

Modulo 2. Comenzar con Excel
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Introduccion
Abrir el Excel
La ventana del Excel
Cinta de opciones
Gestionar la hoja de calculo
Escritura y edicion de celdas
v’ Ejercicio 1. Introducir textos y nimeros
Ajustar columnas y filas
Desplazar celdas
Aplicar formatos basicos
v’ Ejercicio 2. Practicar con los formatos
El teclado numérico
Hacer una suma
v" Ejercicio 3. Practicar con las sumas manuales
v’ Ejercicio 4. Practicar con las autosumas
Hacer una resta paso a paso
v’ Ejercicio 5. Practicar con las restas (1)
v’ Ejercicio 6. Practicar con las restas (2)
Hacer una multiplicacion
v’ Ejercicio 7. Practicar con las multiplicaciones
Hacer una divisiéon
v’ Ejercicio 8. Practicar con las divisiones
Poner y quitar decimales
Poner punto de miles
v’ Ejercicio 9. Construir un cuadro de doble entrada
Trabajar con monedas
Aplicar porcentajes
v’ Ejercicio 10. Trabajar con porcentajes
v’ Ejercicio 11. Presupuesto de juguetes
Copiar, pegar y arrastrar
Copiar de una hoja a otra
Generar una serie
Copiar formatos
v’ Ejercicio 12. Confeccionar un mend
Poner bordes
v’ Ejercicio 13. Hacer una sopa de letras
Insertar filas y columnas
Eliminar filas y columnas
Insertar y eliminar celdas
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Moédulo 1. Comenzar con Word

Comenzar con Word es una coleccion de fichas practicas para el aprendizaje del uso
del procesador de texto, con la finalidad de adquirir competencias practicas para la
construccion, por ejemplo, de una carta de presentacion, del curriculum vitae, de un
listado,...

Todo el material esta basado en el paquete MicrosoftOffice 2013.

1. Introduccién
En este médulo vamos a conocer un procesador de textos: el Word de Microsoft Office.

Un procesador de textos es una aplicacién informatica destinada a la creaciéon o
modificacion de documentos escritos por medio de un ordenador. Se trata de la versién
moderna de la maquina de escribir, mucho mas potente y versatil que ésta.

Ademas de escribir textos, los procesadores de texto ofrecen gran cantidad de opciones
para cambiar el estilo de nuestros documentos: diferentes tipos y tamanos de letra, formatos
de parrafo, colores, imagenes y graficos, asi como correctores ortograficos que nos
ayudaran en la redaccion.

Microsoft Word

El procesador de texto con el que trabajaremos en este médulo es Word del paquete de
aplicaciones de oficina Microsoft Office.

Objetivos del médulo

v Conocer los menus y botones de la ventana de Word.

v/ Conocer las operaciones basicas con documentos de Word: abrir, guardar, cerrar.
v’ Aprender a construir un texto en el procesador de textos.

v’ Dar formato basico a un documento.

v’ Crear listas.

v Imprimir un documento.

v’ Conocer las herramientas basicas del programa.
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2. Entrar en el procesador de textos

Desde el ment Inicio

Para entrar en el procesador de textos Word, QR \vvoduccitn
tendras que pulsar el botén inicio y elegir “todas las $  rape:
aplicaciones”. Asi accederas al listado de todos los
programas que tienes instalados en el ordenador:

._":I Help

&] Expla r e archivos
',j] Configuracitn
I:'_'fl Imiciar Apacr

E = Todas las aphcacones

B Microsoft Office 2013
Como esta ordenado alfabéticamente, iremos hasta

la “M” y haremos clic sobre Microsoft Office. Dentro ABI Access 2013

encontraremos el programa que buscamos: Word. BB sseicistrsor e graiacio-.

Para abrir Excel, Power Point o cualquier otro ®
programa del paquete Microsoft Office, procederemos
del mismo modo. g6

Centro de carga de Office...
Database Compare 2013
hx Erwiar a OneNote 2013

XH Excel2013

Buscador

Si no encuentras tu programa, puedes buscarlo con el buscador de Windows. Basta con que
situes el cursor sobre el buscador y escribas Word.

u—l Word 2013
— Aplcacion de escritonio

Aplicaciones

T WordPad

Automaticamente se abrira una ventana con todos los
resultados posibles:

Tienda
B Wordament

Word 8 - View & Edit your Documents
Instantly!

Web
P wordreference
» word
wordpress
wordpad
wordreference.es

2 word online

/2 wordreference english to spanish
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Otras posibilidades...

Si usas Word habitualmente, puede que su icono
aparezca por defecto en el apartado “Mas usadas” del
menu de Inicio de Windows.

Igualmente, puedes tener también el programa anclado
a la barra inferior de Windows. Lo reconoceras por
su icono:

Introduccion

Mapas

Contactos

Word 2013

| Explorador de archivos

i Configuracidn

Imiciar/Apagar

lodas las aplicaciones
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3. Abrir un documento

Empezar un documento nuevo

Si queremos crear otro documento nuevo, tenemos dos formas de hacerlo:

v/ Hacemos clic en el ment “Archivo” de la cinta de opciones

Decumenns?

Gl =it =& & M- & E-E-F- 8
o Cosmtomay M X Erewmx R-¥eA- [

INSERTAR DEENDG Presgeamadar QISEND DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA

T | mambceoc| asBbcene Al
Tharmsl | 750 mip

VISTA

Aat“ AslbCeE AgdbCeds - ; L

e Peermplazar

+ Selecoons »

v/ En el menu que se abrira, elegimos Nuevo. A continuacion, sélo nos quedara elegir si
queremos un documento nuevo en blanco o queremos trabajar a partir de alguna de

las plantillas de Word.

Pasec

Abrir un documento existente

Para abrir un documento existente, primero hemos de conocer:

v/ El nombre del documento.

v El nombre de la carpeta dénde se guardo.

Titula

Para abrirlo, haz clic en el menu Archivo de la cinta de opciones:

3 3
MK INSERTAR DISEMND Progiamadad DISEND DF PA

Coliors [Cuerpe =11 =/ &' &' Ma- B = -

Page: H oK 5 -ond ¥ 4
- " e

Se abrira un menu lateral, de fondo azul. Elige la
opcién Abrir. Luego elige Equipo y, finalmente,
pulsa el botén Examinar.

AaBblcDx’ AaBblclx AXDTD

Guardar

Guardar comeo

Imprimir

Compartic

Expartar

Cermar

Aabl «

Abrir

(L) Documentos recientes

&& OneDrive
‘] Equipo

+ Agregar un sitio

‘L] Equipo

Carpetas recientes
Mis documentos

Escritorio
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i st - Wil

Si se trata de un documento que has usado
recientemente, lo encontraras mas rapido si

. 2 . ,, Abrir
eliges la opcion “Documentos recientes”:

Documentos recientes
Docurmstos BCienes
u pruebadocy

e oo

£, OneDiive

Mas...

También podremos acceder las
opciones para abrir documentos
desde la pagina inicial de Word :
que aparece cuando abrimos el e —— G
programa.

Ll Inicie sesibn para cbtener ¢l mdximo rendimiento de Office

Donismertc m bisrres Porewericn 5 Wore Tiguciacn e

En esta pagina veras una franja de fondo azul en el lado izquierda de la pantalla, que
contiene::

v El listado de los tltimos documentos recientes.Los podremos abrir haciendo clic
sobre su nombre.

v’ Debajo de esta lista, encontraremos la opcién de abrir un documento ya existente
(desde nuestro ordenador, memoria USB, etc.). Si pulsamos esta opcién, podremos ir
al menu Abrir que hemos visto antes.

Word e

Buncpuerhaz susgey kil organios de dimerien
beguimbi  Dwewin  Dducsckin  fusika

Recientes

; Abeir atrat Docimenios

Dt o tdands

10
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4. Guardar un documento

Los documentos que escribimos los guardamos en una carpeta. Esta carpeta esta en una
unidad de disco. Para guardar un documento tienes que pensar en:

v El nombre que pondras al documento.
v En que carpeta lo guardaras.
v En que unidad de disco (disco duro, llave de memoria).
Tenemos dos opciones para guardar un documento:
1. Guardar como.
2. Guardar.

Cuando trabajemos con un documento nuevo podemos utilizar cualquiera de las dos
opciones, el resultado sera el mismo.

En los dos casos, si el documento es pequefio, el proceso sera muy rapido y no pasara
aparentemente nada: el programa guardara el documento en su ubicacién y con su nombre.

Guardar como...

Utilizaremos esta opcidn cuando se trate de guardar un documento nuevo o un documento
ya usado del que queremos crear otra version con otro nombre.

De esta manera podras guardar una copia modificada de un documento sin cambiar el
original (por ejemplo, hemos utilizado una carta que ya existe para crear otra y asi ahorrar
trabajo).

Para hacerlo, pulsa el menu
“Archivo” y elige “Guardar como’. ®

S— Guardar como

Nueve

Abric & OneDrive ;l Equipo
Ca rpetas recientes

Comu D Equipo Mis documentos

Guatdar como o Escritorio

Imprirmir d}u Agregar un sitio

Compartic

Examinar

Exportar
Elige Equipo y pulsa el botén Cm e - 1 =
Examinar para decidir la ubicacion T ————— —
donde guardar el documento: | > Mot ot i el -

P A

s Seced 1wl el Tl 3B Ihe
En esta ventana se podra dar el
nombre al documento, elegir el B acericy Pboodl
£ Lhsicled dhe VD R B LR

lugar donde queremos guardarlo y, & Toskiba HOD (K1 DOk e 260 TS raadn
finalmente, pulsar el boton Guardar. Wit

Wi Red Dbl
Perfloge

Nombiw de archive: | Aomiid o

Tpo | Deduments de Weed [8o0) -

& Coulsr Corpet Heommentn  + Guande | Casiwlad

11
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Guardar

Aplicaremos esta opcion cuando se trate de guardar un documento que ya existe y
queremos actualizar su contenido.

Tenemos dos caminos para esta opcidn:
1. Pulsar el botén Guardar de la barra de herramientas de acceso rapido de Word.

0 0 s
I BSERTAR BRSENG Programad DSEMG DE PAGEMA
Calibei (Cuerpe =11 =| A" &° An- f = -i=.°
Pegsi . 2 . - IR -
. X' Copiar formato N K 3~ X - A :
Parispipele r] Fugflle r

; . . . Infarmacin
2. Ir al menu Archivo y elegir la opcion Guardar.

Muevo

Abriy

Guardar

Guardsr como

En los dos casos, si el documento es pequefo, el proceso sera muy rapido y no pasara
aparentemente nada, el programa guardara el documento en la ubicacion y con el nombre
originales.

12
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5. Cerrar el procesador de textos

Cerrar el Word
Hay dos maneras de cerrar el documento

1. Haz clic sobre el botén de cerrar en la parte superior derecha
de la ventana.

©

Informacidn
MNusvo
Absrar
Gusardar
2. Através del menu Archivo, eligiendo la opcion Cerrar. Guardar como
Irmprirmir

Comparts

Exporiar

Lerrar

Guardar los cambios

Cerrar el procesador de textos implica guardar el documento en el que estamos
trabajando (ver ficha anterior).

Si no hemos guardado el documento, el procesador de texto nos preguntara si queremos
guardar antes de cerrar el programa.

IR O
m RCED POERTLE DEERG Frogpamadio DESEND DE PLGRA REFERERCIAL HRESPOMDENCLA FIVESAR VETA Ireci «
as H
Calini [Cuogn = (11 +| K & Aa- Ao ¥ Aabbiche | Aot A
e NE S Y e A . il " Ee-. -
" ’ ‘
Mlroeo Wioed E

| ACeries patrias i EbmBen o5 Prarba”

T e e raieddi | Rale i ol Dhdd sroarae el ir{hind dapardile ihsparamerlf
Mt Pt ST e

uadm i earim Laeein

13
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6. La interfaz de Word

Dentro del procesador de textos encontraras una serie de barras principales:

Barra superior
En la barra superior de la pantalla, vemos varias opciones y herramientas:

u'_-! H g = Documentol - Werd T E - O X

A la izquierda, encontraremos la barra de herramientas de acceso rapido. Esta barra
contiene varios botones que nos permitiran acceder rapidamente a las funciones mas
habituales. Por defecto, la barra tiene los botones Guardar, Deshacer y Rehacer.

- =

En el centro, aparece el titulo del documento en el que estamos trabajando y el nombre
del programa (Microsoft Word).

A la derecha, encontramos los botones de cerrar, maximizar y minimizar la ventana. Junto
al botén minimizar, encontraremos el botén para personalizar la cinta de opciones de
Word y, finalmente, el botén del interrogante, que abre la ayuda del programa.

? H - 0O X

Debajo de estos botones, encontraremos también el enlace de acceso a la cuenta de
Microsoft.

Iniciar sesion

Cinta de opciones

Esta formada por una serie de pestafias. Al pulsar cada una de ellas (archivo, insertar,
diseno, etc.), veremos grupos de comandos distintos. Por defecto, cuando abrimos un
documentos, queda abierta la pestafa Inicio, que es probablemente la que mas usaras:
cortar y pegar, cambiar el tipo o tamafo de letra, etc.

0 DE PAGINA REFEREMNCIAS CORRESPOMNDEMNCIA REVISAR VISTA Iucear sesige

Calibri (Cuerpe =11 = A & Aa- fp S .i=.'iz. &3 ! 9 | AagbceDe AsBbCeDc

35 Reemplazar

¢ Seleccionas =

Si conoces versiones antiguas de Word, veras que esta cinta de opciones es una evolucion
de los menus tradicionales.

Veremos con mas detalle la cinta de opciones en la siguiente ficha.

14
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Regla

La regla nos indica la anchura de la hoja de papel en la que escribimos. La parte blanca
indica la zona de escritura. La parte gris indica los margenes de la hoja.

Barra de desplazamiento

La barra de desplazamiento es util para poder ver todo el texto, sobre todo cuando el texto
ocupa mas de media pagina. Para usarla, debemos poner el cursor sobre ella, hacer clic y,
sin soltar, arrastrar hacia arriba o abajo.

n: H & = Documental - Weord 7T B - 0O X
INICID INSERTAR DISERD Programador DISERO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMNDENCIA REVISAR VISTA Iniciar sesidn
— - - g g : - M Busear -
= l .| B iSeis.i. EE 8 9 g . : "
1 Calibei (Cuerps - |11 A alha- @ == AaBbCeDx | AaBbCeDs AaBbC( AaBblcl a )
B . . . *| <ac Reemplazar
af & LI - S - tw ., - - 1 NG 1 S &5 Tt Thula 2 BoE
“f‘ w N K 5 -axx x o\l ? -9 == H ¥ Marmal i E3pA... Titwds 1 ¢ Iy Seleccionar =
Portapap.. W Fuente T Parrafa i tilas Edicidn ~
. 1 2 1 1 2 3 4 5 5 7 [ 3 1 u 12 1 1 1 17 a

PAGINAT DE1  OPALABRAS  ESPARIOL (ESPARA - AUFABETIZACION TRADICIONAL)

Barra de estado

En la parte inferior, encontramos la barra de estado, que indica el idioma del documento, el
numero de paginas, etc. A la derecha, también encontraremos las opciones para acercar y
alejar la vista del documento o cambiar la forma de verlo (modo lectura, disefio web,...).

PAGINALDE1  OPALABRAS [2  ESPANIOL [ESPANA - ALFABETIZACION TRADICIONAL)

15
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7. La cinta de opciones

La cinta de opciones

o ., .
$%: undacionesplai

‘pove i

Observa que en la parte superior de la pantalla, hay una serie de pestainas con grupos de
botones que, al pulsarlos, ejecutan acciones distintas. Es la cinta de opciones de Word

que hemos visto en la ficha anterior y que contiene:

v/ Pestafias:

AaBbC: assbcet AABI

Puesto

Pues

ratocec AQBI -

Puesta

INICIO | INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  WISTA |
L - - A — — -

Ll Colibri (Cuerpe = |11 = A & Ad- Q@ (= - == - E45 AaBbCeDy  AaBbCeDe
P=*_!-" ¢ N K 5 vax, x B+%.A. = = &y - [ - T Mormal | 1 Sin espa.. ftulo1 Titula 2
Portapa. Fuente Pirrafo Estilos

v’ Grupos:

INICICY INSERTAR DISEROD DISERO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA
o T P . . ' — = Al @

. Calibei (Cuerpe =11 - A A A~ iz -3z~ E&E fl AaBbCecDc| AaBbCeDe A3BhCi AsBhb
ﬂe'gar el M K 5 -ax x h-¥-A-IE=== = » T Narmmal | T Sin espa. Titulo 1 Titula 2
Portapa_. & Fuente = Parmalo Estilos

v Acceso a mas comandos:

INECIO INSERTAR DISEND DISEND DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPONDENCLA REVISAR VISTA
oo " | - » A ' L] . . = 5
. Calibri(Cuerpe= |11 =| A" w  Aa- G === =fge £ £ AaBbCeDe . AaBbCcl:e AaBbiC
Pe:_ﬂ-r o N K §5-amx, x [-¥-4- &5 i = E- L~ T Mormal | ¥ Sin espa. Thule 1
Portapa_. Fuenie Ea Pamafo Estilos

Pestana Archivo

cee AQBI -

Iniciar sesabn

M Buscar -
%ic Reemplazar
Ft Seleccionar -

Edicidn A

Imiciar sesign

M Buscar -
20 Reemplazar
ki Seleccionar~

Edbckon A

Iniciar sesid
M Buscar -
2ac Reemplazar
[+ Seleccignar=

Edicién ~

Contiene los botones que nos permiten modificar el texto, ponerle colores, subrayar,

alinear,...
== Documents? - Word
ARCHIVD pleia ] INSERTAR DISERO DISERO DE PAGINA REFEREMCLAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA
<= - . A ' . ¥ -
Calibri (Coerg - |11 - A A Aa- B ;—-i—- - &£ ¥ T |AsBbCcDd AaBbeeDd A 3B
Pegar e NKS- s x A-F-A-F E- THormal | TSinespa.  Tiule

Pestana Insertar

Titule 2

Si pulsamos la pestafia Insertar, encontraremos las opciones para insertar imagenes,

tablas, hipervinculos, encabezados, etc.

Documento? - Word

O H S O -
Llaie] (MICIO INSERTAR  DISERO  DISERIO DEPAGINA  REFERENCIAS — CORRESPOMDEMCIA  REVISAR  WISTA
s Loe
.1
Aplicaciones  Video Winculos Comentario
para Office = en linea

Bi Portaca - — T Smartam

o :
Tabla Ima3genss Imagenss Formas
en linea

] Pégina en blanco u'l Grifico

= Salto de pagina &+ C3ptusra -

Paginas

16

| Encabez

Emcabezado y pie

3t -
[ Pie de pégina -
=] Nimero de pagina =

de pigina

TE - 5 X
Iniciar sesidn
B| M Buscar -
a | Sa Reemplazar
Puesto l3 Seleccionar =
-
T H - &F X

A ERAF B
-
Cuadro de =,

texto -

Iniciar sesidn

T Ecuacion =
11 Simbolo ~
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Pestana Diseno

La pestana Disefio es una novedad de la versién 2013 de Word. Agrupa opciones para
mejorar la presentacién del documento como por ejemplo formatos de documento, efectos
y bordes de pagina.

E.- b - G - Docurnertod - Ward TE - F X
INICIO INSERTAR DISERO DISENO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMDENCIA REVISAR VISTA Imiciar sesion

Puesto

L [ A +# Espaciado entre parralos - Ty oy L.
- Efactos =

Colores Fuentes Marca de Color de  Bordes
v - Sgua~  pagina - de pagina

(2] 2

Temas

@ Establecer como predeterminada

Farmata dél document Fando dé pligna S

Pestana Diseno de pagina

En la pestana Disefio de pagina, se encuentran las opciones para modificar los margenes
de la pagina, su orientacion, insertar saltos de pagina, etc.

n-' H - 0 - Documenio? - Word ? ®H - 5 X
EITSRNSY (hiCio INSERTAR  DISERIO  DISERIO DE PAGINA  REFERENCIAS  CORRESPOMDENCIA  REVISAR  VISTA niciar sesion

Wi ¥ ) ‘= Saltos - Aplicar sangria Espaciado . [& Alinear-

) i CIMimeros de linea = 32 Izquierda: |0 cm 1S Antes  Opto h
Margenes Orientacion Tamafio Columnas o . Panel de

- - - - b Guiones” #Derecha: [0 em * |42 Despubs B pto : selecditn

Pestaina Referencias

La pestafia Referencias contiene opciones para crear indices y anotaciones como notas a
pie de pagina, citas bibliograficas, etc.

I & Dotumento? - Werd I
INKCIO NSERTAR DISERO DISERO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA neciar sesion
=% T2 Agregar texto - 1 [T nsemar nota al final b 15, Administrar fuentes 1 Insertar Tabla de ilustraciones ¥ [7) Insertar indice: +p
[ Actuatizar tabla AE Siguiente nota al pie - [ Estiles APA -
Tabla e Irsertar nsenar .., Insartar Marcar Marcar
contenide = nota al pie citas "0 tiulo =5 Refevencia cruzada entrada cita
bla de com ratas al pie . citas v bibliegrafia Tt ndice Tabla ge autor -~

Pestaina Correspondencia

La pestafna Correspondencia contiene opciones para facilitar la escritura de cartas o la
impresioén de etiquetas.

@ E S - 7 M - & X
INKCIO NSERTAR HSERD DISERO DE PAGINA REFERENCIAS HEVISAR VISTA Iniciar sesidn
1 Sobres
] et quetas Imiciar com
) COTESpon

Pestana Revisar

En la pestana Revisar, encontramos opciones para hacer revisién ortografica del texto,
llevar un control de cambios, comparar dos documentos,...

B EH S O Documento? - Word T E - B X
ARCHIVG R INSERTAR DISEND DHSEND DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPOMDENCIA REVISAR WISTA Iniciar sesién
ABC @ a’%‘) A":—‘ ;‘ (35 Revisiones simples - L [£] Rechazar =
i ] | . = [=] Mosirar marcas - A #1 Anterior i .
Ortografia _ . Traducir Idioma  Muevo — C de e I . Aceptar Comparar estringir
v gramética (8 . comentario +| Mostrar comentarios - . [ Panel de revisiones - 2] Siguiente . edicién
digma Comentarios eguimEnte 3 Camiin Compara Protege -
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Pestana Vista

La pestafia Vista contiene opciones para ver nuestro documento de distintas maneras.
Por ejemplo, si tenemos dos documentos abiertos, podemos elegir la vista “en paralelo”
para ver ambos documentos en pantalla.

@ EH R O- Documento? - Word T H - 5 X
ARCHIVG lsisle) INSERTAR DISERD DASERO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPOMDEMNCLA REVISAR WISTA Iniciar sesion :'.
= I ‘ | []Esquema Regla Q % [] una pagina CEMuevaventana [T Ver en paralelo ol —
| I o .
—%F [Z] Borrador Lineas de la cuadricula = O Varias paginas = Organizar tedo [ Zamienie I ) .
Modo de Disefio de Disefio i Zoom 100% _ ) Cambiar  Macros
lecura [mprasién web Panel de navegacion ok Anche de pagina ] Dividie extable [ fe 13 venland  yamranas = -
Vistas Mostrar Zoom Wemana BACTOS -~

Otras pestainas

Existen otras pestanas que apareceran automaticamente cuando situemos nuestro
cursor sobre determinados objetos del documento: son las pestafias contextuales.

Por ejemplo, si situamos el cursor sobre una imagen, aparecera la pestafia Herramientas de
imagen, con opciones especificas para el tratamiento de imagenes en Word.

EHEH S O&: Documented - Woed HERRAMIENTASDEIMAGEN | 7 @ - 0O X
INKKIO  INSERTAR  DISERNO  DSEFIODEPAGIMA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA FORMATO Iniciar sesiéry

- - = L - el (=N - = = =
™ Corecciones o= o i Contorno de imagen = = i = i : I3%an -
& Colios - Ea el | il | | ol il |- | O} Efectos de ln imagen - ey - rvia !
Quitar = Posicion Ajustar - Recortar == 4 ae -
W e v| @&l z Cia sop 306 em
fonde == Electos anisticos = " - 15, Disefio de imagen = - et~ Ol Panel de seleccidn "k~ -
Ajgustar Estilo: de imagen T Drganizar Tamafio 0 ~
i ] 1 1 4 5 & 7 ' L] 12 n (] i ] 1

18



Guia 4: Microsoft Office basico funda@onesplal

8. Personalizar la cinta de opciones

En las fichas anteriores hemos visto la interfaz de Word y las pestaiias y opciones que
aparecen por defecto en el programa.

Sin embargo, podemos personalizar muchas de estas opciones para adaptarlas a
nuestras necesidades.

Barra de herramientas de acceso rapido
Podemos cambiar los botones de nuestra barra de acceso rapido.
v’ Pulsa la flecha que aparece al lado de los botones de acceso rapido.

v’ Se desplegara un listado con las opciones disponibles: puedes marcar y desmarcar
las opciones que prefieras.

BE S LG G

BaBtCel

o
*
E

Cinta de opciones
La cinta de opciones también se puede personalizar.

v Haz clic con el botén derecho del ratén en cualquier espacio en blanco de la cinta de
opciones.

v’ Elige la opcion “Personalizar la cinta de opciones” en el listado desplegable que
aparecera.

v’ Se abrira la ventana de Opciones de Word donde podras:

v Elegir qué pestafas quieres ver y cuales no: para hacerlo, marca o desmarca
en la columna de la derecha el cuadrado que veras al lado del nombre de las
pestafas:
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" Cipciares de Word v

e e L L . = __—1 S L
'L.'l Poriorabce li cria e epocnst v kot medss abrraaded de teciads |

Cimmanazs g gordot en Besanabasr Ln (s e pmrfees
Cemandas man atdcador -]

L
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g Aetirasi
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LT
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[
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ol plgand
Cortrol da cambsoy

Copan

Copun formats

Cortn
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Cethare ’
Dhbrija cuadre de tixte virts
Cubrugar tabrls

Elerrurit
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[rcoge fuenbe =
Eroar povr cormen phetileein Masgia pesiaha Bjuewm quispes Cambsar nombre...
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) [

v’ Crear una nueva pestafia pulsando el botén Nueva pestaiia.
v’ Aparecera una nueva pestafia con un nuevo grupo.
v’ Desde la columna de la izquierda, iremos agregando opciones al grupo.

v Podremos ir creando dentro de la pestafia los grupos de opciones que

L ] ™~ - - - e ——— ey - o

Pt nasnabels b poki (18 oofelsinet b rafasien Bl eridlon & briied

e |

Larrasadni N wileds b= Poinaralai b 1 oola i el ipoic

L s o ] = Fastphny porc gabe -
T . FsEtias o b s
TS e — 7 i

e ] = Prstagapen ¥
Airee b osqerrde LR,

Farartarhym o rla e g s -.. Lk 4 ERE = Finls ¥
i B s e et ";-"""-ﬂ‘ -:nm ]
s a 5 Lo
4 it scwl e han L & Fhgren prskihs |penoeatiadi] k

Carmis Vit (et ot
A e e Sante Y, T |
T e iy sl il Vst 2 B Dl |
A SN
# Comtval e condbegi ¥ [, Duska e pagna 5
i Cape L L [ P - !
¥ apei dprmats | = O Cmigeinden
s - !
K Conw . B B
" | Cunien s biski ¥ Wiy L
e e besie
oty s N Brvrd i AoTars . I':\'"" .
w & F Cpmplerarday |
g ¢ bk i | A ¥ [ e e ke I
:" e W T st (ardvadds e ki) }
f :"'"" b i
a  nceger femsin ¥ F =
57 v pot e slawteionce sl lbmearudz guivag ¥
oL Unpiiaids il Bnai i i . I Flages bt | [lomes grapes | Ll sl I ¥
I ¥ Uatstdannr vubin e sorrmiiin .
Porniegbir ean  Qelaidemsr ® |
U fio) proryades driplads  Rgriensiar . ey = }
| Brpta b :

Intenta crear tu nueva pestafia personalizada. Si luego quieres ocultarla, recuerda que
bastara con ir a la ventana de opciones de Word y desmarcarla.
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9. Anadir, insertar y borrar texto

Para escribir texto en un documento basta teclear y el texto se escribira en el documento
donde se encuentra el punto de insercion.

El punto de insercion es la linea vertical parpadeante que indica donde aparecera el
texto que escribamos. A medida que vayamos escribiendo, el punto de insercion se ira
desplazando.

m H - G = Documental - Word T H - 8 X
ARCHIVO Jamiiitele} INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA Iniciar sesior

L) " -— 1 .- o iz Al = r -

™ Calibri(Cuerpe - |11 -| A" A7 Aa- o =-i=-%- &5 2 T | pbeenc] aaeboede AgBbCc AaBbCel it Busca
fEEEE T 23c Reemplazar

Pe?ar e N K 5 -asex x A - . A-EE=== 1= . R T Normal | TSinespa.. Titulol Titulo2 |+ I Salacciitiar
Portapap... Fuente [ Parrafo ] Estilos = Edicidn ~
L 3 2 1 P 1 Z 3 4 6 7 3 0 11 1 14 16 17

Documento de textt@

Anadir texto
1. Abre el procesador de texto.

Laura Flnresl

2. Escribe tu nombre y segundo apellido.

Insertar texto

1. Pulsa con el raton en el espacio entre tu nombre y tu
segundo apellido, de tal manera que el punto de
insercion quede entre ambas palabras como en la

imagen. Laura |Flc:-res

2. Escribe tu primer apellido.

3. Observa que el texto se desplaza para hacer sitio a la
nueva palabra.

Borrar texto

Haz clic con el raton a la derecha de tu segundo apellido. El punto de
insercion (ralla parpadeante) aparecera alli. Pulsa la tecla de Retroceso
de tu teclado tantas veces como sea necesario hasta borrar toda la
palabra.

Otra opcion es que hagas clic con el ratén después de tu primer apellido.
El punto de insercién aparecera alli. Pulsa entonces la tecla de Suprimir
de tu teclado tantas veces como sea necesario para borrar toda la
palabra.

Supr
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10. Deshacer errores

Cuando hacemos alguna accién erréonea, podemos deshacer la ultima accién que hemos
hecho y volver a la situacion anterior al error.

Solamente hay que clicar en el botén Deshacer situado en la barra de herramientas (-')
de acceso rapido.

De la misma manera podemos rehacer acciones clicando en el botén rehacer de la c_)
barra de herramientas de acceso rapido.

Haz la prueba:
1. Escribe tu nombre y apellidos.
2. Borra el segundo apellido (aplica lo trabajado en la ficha anterior).
3. Pulsa el boton deshacer. Observa que lo que has borrado reaparece.

4. Pulsa el boton rehacer. Observa que vuelves a la situacién anterior.

Ejercicio 1. Practicar deshacer errores, borrar texto

1. Abre el documento “El ordenador.docx” que encontraras en la “Carpeta
Materiales”.

2. Debes corregir el texto para que quede igual que el del ejemplo inferior.
En el texto de trabajo, mostramos en rojo y tachado todos aquellos errores
que se tienen que borrar.
Recuerda

v’ La tecla de Retroceso, borra hacia la izquierda del cursor, asi que debes colocarte
detras de la letra o palabra que quieras borrar.

v/ Para desplazarse por el texto puedes utilizar las flechas del
teclado, las barras de desplazamiento o el ratén.

v’ Si en algunas de tus acciones se produce algtn error involuntario, puedes hacer “clic”
el boton Deshacer.
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El ordenador

Ordenador o Computadora, es un dispositivo electronico capaz de recibir un conjunto
de instrucciones y ejecutarlas, realizando calculos sobre los datos numéricos, o bien
agrupando y correlacionando otros tipos de informacion.

El mundo de la alta tecnologia nunca hubiera existido de no ser por el desarrollo del
ordenador o computadora. Toda la sociedad utiliza estas maquinas, en distintos tipos y
tamanos, para el almacenamiento y manipulacién de datos.

Los equipos informaticos han permitido mejorar los sistemas modernos de
comunicacion. Son herramientas esenciales practicamente en todos los campos de la
vida moderna.

Ordenador personal

Aunque al principio surgieron como maquinas de enorme tamano, limitadas al terreno
de la alta tecnologia, las computadoras se introdujeron en los hogares y oficinas cuando
aparecieron los ordenadores personales (PC).

Con un equipo PC y un médem, un usuario puede conectarse a redes de ordenadores
locales, nacionales e internacionales a través de las lineas telefonicas. A medida que
se ha simplificado el uso de las computadoras y del software, mucha gente las ha
adoptado como elemento necesario, cuando no imprescindible, para su trabajo.

Haz este ejercicio y, cuando hayas terminado, guarda el documento en tu carpeta
con el nombre “Ejercicio de Word 1”.

Recuerda que para grabar un documento con otro nombre y en otro sitio, debes ir al
menu Archivo y elegir la opcion Guardar como.
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11. Escribir con el procesador de textos

Poner mayusculas la letra inicial

Cuando queramos poner la primera letra de una palabra en mayuscula -
apretamos la tecla mayusculas temporales (en la imagen) y sin soltarla Mayus
pulsaremos la letra que queremos.

Poner todo en mayusculas

Para escribir todo el texto en mayusculas tendremos que activar el Blog Blog
Mayus pulsando la tecla de la imagen y cuando terminemos se vuelve a pulsar mays
para quitarlo.

[F] =)

Poner nimeros

. . Blog |/ H
Para poner los numeros pulsaremos directamente en ellos. M
O (O | R O [ T T [ | 2
1 |2 @3 #|[4 |5 |67 |8 |9 |o — F*'-"“E?
4 5 =B
Segun el teclado, también tendremos en el teclado numérico los 1_ 2 3
numeros dispuestos en forma de cuadrado a la derecha del teclado. B it
0
Ins Supr
M L
Poner acentos 1 ]+
Primero pulsamos la tecla del acento y luego la letra que lo lleva. c
{ }
Tecla punto y aparte
Cuando llega al final de una linea, el programa Word pasa a la siguiente
automaticamente, sin necesidad de pulsar ninguna tecla.
Aun asi cuando queremos hacer un punto y aparte para cambiar de parrafo, Entrar
entonces debemos pulsar la siguiente tecla de retorno. =

La tecla Retorno sirve para forzar un salto de linea.

Mas...

Si no recuerdas el funcionamiento del teclado o quieres aprender mas, te recomendamos
gue vayas al curso Conocer el ordenador y consultes la ficha sobre el teclado.
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Ejercicio 2.
Practicar el cambio linea, punto y aparte, acentos y mayusculas

Escribe el texto del recuadro inferior.

Recuerda

v’ Para poner las mayuUsculas tienes que mantener pulsada la tecla maytscula y sin
soltar, pulsar la letra a continuacion.

v’ Para escribir un texto todo en mayusculas has de pulsar la tecla “BloqMayts”. Cuando
quieras dejar de escribir en mayusculas has de volver a pulsarla.

v Los acentos se pulsan antes de la letra que queremos acentuar.

v’ Para bajar de linea en un punto y aparte tienes que pulsar la tecla de retorno, también
llamada “Intro”.

v Si te equivocas en alguna parte del texto utiliza la tecla de Retroceso hacia la
izquierda del cursor o la tecla Suprimir (SUPR) para borrar hacia la derecha del cursor.

Me llamo Eva, que quiere decir VIDA, segun un libro que mi madre consulté para
escoger mi nombre. Naci en el Ultimo cuarto de una casa sombria y creci entre
muebles antiguos, libros en latin y momias humanas, pero eso, no logré hacerme
melancodlica, porque vine al mundo con un soplo de selva en la memoria.

Mi padre, un indio de ojos amarillos, provenia del lugar donde se juntan cien rios, olia
a bosque y nunca miraba al cielo de frente, porque se habia criado bajo la cupula

de los arboles y la luz le parecia indecente. Consuelo, mi madre, paso la infancia en
una region encantada, donde por siglos los aventureros han buscado la ciudad del
ORO PURO que vieron los conquistadores cuando se asomaron a los abismos de su
propia ambicion. Quedé marcada por el paisaje y de algun modo se las arreglé para
traspasarme esa huella.

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 2”.

25



Guia 4: Microsoft Office basico :::::z.‘ funola@onesplal

Ejercicio 3. Practicar con las mayusculas

Escribe el texto del recuadro inferior.

Recuerda
v’ Para escribir todo el rato en mayusculas debes pulsar en el Blog
teclado “BlogMayus”, y cuando acabes el parrafo volverlo a pulsar = a_:uq 4
para quitarlo. —
v’ Para escribir solo la primera mayuscula de una frase mantén Mavi
ayls

pulsada la tecla “mayusculas temporales” y pulsa la letra que

. i
quieres.

ESTE PARRAFO ESTA ESCRITO TODO EN MAYUSCULAS Y PARA ELLO HE
ACTIVADO EL BLOQUE DE LAS MAYUSCULAS EN EL TECLADO. EN LA PARTE
DERECHA DEL TECLADO PUEDO VER UNA LUZ QUE ME INDICA QUE TODO LO
QUE AHORA ESTOY ESCRIBIENDO ES EN MAYUSCULAS. CUANDO TERMINE
TENGO QUE VOLVER A PULSAR LA TECLA PARA DESACTIVARLO, Y VERE COMO
SE APAGA LA LUZ.

En este parrafo al contrario no tengo activado el Bloque Mayusculas ya que sélo de vez
en cuando tengo que escribir una letra en mayusculas. Para hacerlo s6lo mantengo
pulsada la tecla de la flechita hacia arriba (la de la imagen) y pulso la letra que necesito
poner en mayusculas. Escribo en mayusculas los nombre propios y al principio de cada
parrafo.

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 3”.
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12. Desplazarse por el texto

En cualquier texto que tengamos abierto, nos podemos desplazar a través del mismo
para para encontrar una determinada frase, para volver al principio del documento o para
situarnos al final y seguir escribiendo.

Esto lo podemos hacer de diferentes formas:

Utilizando el ratéon

Con el raton podemos utilizar la barra de desplazamiento para avanzar por el documento.
Esta situada a la derecha de la ventana del programa y se compone de dos flechas, hacia
arriba y hacia abajo, y una barra deslizante que podemos arrastrar.

e
A r

- S s M s
R TR S . T e Aslnitn | Aslbelete AaBb o ..

PAGEG L CH I PRLERRLY 0 R N - de P TR AT LT A ]

Con las flechas de la barra de desplazamiento, nos moveremos por el documento.

Por otro lado, la mayoria de los ratones disponen de una rueda situada entre los dos
botones, que podemos utilizar para desplazar el texto moviéndola con el dedo.
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Con el teclado

Utilizando el teclado, podemos desplazar el punto de
insercion, y con ello leer otras partes del texto, o escribir en un
determinado punto del documento.

Tenemos las flechas verticales y horizontales, que
desplazaran el punto de insercién una linea arriba o abajo las
verticales, o una posicion a la izquierda o derecha dentro de la
misma linea las horizontales.

También existen otras teclas que nos ayudan a movernos
mas rapidamente por nuestros documentos: AvPag y RePag
(Avanza pagina y Retrocede pagina).

Por ultimo, las teclas Inicio y Fin, situan el punto de
insercion al principio o al final de la linea de texto donde nos
encontramos.

o2e
Pedes,
'o:{-

fundacionesplai

Abre el texto “Vuelva usted manana.docx” que encontraras en la carpeta materiales y

practica el desplazamiento con este texto.

Cuando termines, cierra el documento sin guardar.
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13. Seleccionar un texto

Seleccionar un texto

Cualquier operacion que queramos hacer con un texto requiere primero seleccionarlo.
Vamos a aprender diferentes formas de seleccionar un texto o parte de él.

Cuando un texto esta seleccionado, aparece resaltado con fondo de color.

B H % O = El sefior de los anillos [Modo de compatibilidad] - Word ?T B - O X

INICIO ~ INSERTAR  DISERIO  DISEIDDEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA Iniciar sesiéel

— R | T Hm ) Lol o # Buscar -
I1-.‘|—|. Arial o <A N Aa- B ==L &8 N T | uasscme Ad AaBb(

L lazai
L 35 Reemp
Pegar . N K § -axx, X Y- A-EBE=== = H-F~ THormal | TPuesto TTiulel =

|
-

Ly Seleccionar =

Portapapeles & Fuente = Phrralo ] Estilos = Edicion ~

L h | 2 1 1 2 3 4 5 & r ] 9 % 11 12 1 4 . 16 17 -
&

LOS ELFOS

Eru, conocido como lldvatar, crad la raza mas hermosa y mas sabia que ha existido jamas
livatar declard que los elfos tendrian y crearian mds belleza que cualquier criatura temrena y
que expenmentarian la mayor felcidad y la mas profunda afliccidn. Serfan mmoriales y siempre
jovenas. No conocerian la enfermedad ni la peste, pero sus cuerpos serian coma la Tierra en
sustancia y podrian ser destruidos. Podrian sucumbir por la accion del fuego o del acero en la
guerra, ser asesinados e incluso morir de pena

Tienen el mismo tamafio que los hombres, pere son mas fuertes de espiritu y de cuerpo y no
se debilitan con la edad, al contrario, se hacen mas sabios y hermosos,

LOS ORCOS

Sﬁﬂ‘nqnthﬁnnEdaddnmEmmw ié la mayor blasfemia al capturar

a muchos de los recién ap elfos y tos en sus calab

Recurriendo 2 atroces torturas logrd hormipilantes formas de vida a partic de las cuales cred la
- raza de los oreos, que resultd tan repulsiva como bella era la de los elfos.
Lumhwmfummidmdﬂdnhrddoﬁu Estas criaturas sdlo obtenian alegria del
sufrimiento ajeno, y ka e fiufa en su interior era negra y fria. Su atrofiado cu
mulnbﬂmpugnazh:ma::m pamnknymdmmlrmTeﬂanhshm.gfgmy
recios como los monos del sur y la piel negra como la madera chamuscada. Los afilados
- colmillos que asomaban por sus bocas eran amarillos, la lengua roja y gruesa, y las ventanas
de la nanz, al igual que el rostro en general, anchas y achatadas. Los ojos eran hendiduras
carmesi, semejantes a dos finas aberturas de una rejilla negra tras la cual ardieran las ascuas.
Eran fieros guerreros que lemian més a su sefior que a cualquier enemigo; y quiza les
resultaba prefenble la muene al tormanto de la vida orea. Eran canibales y despiadados,
- vazallos del Sedor de ta Oscuridad, whmmﬂmahmmmmhym

Weian de noche y vivian en repugnantes mazmorras y tineles.

PAGINALDEL 228 DE499 PaLABRAS [ ESPAROL [ESPARA)

Seleccionar cualquier porcion de texto

A menudo nos interesara seleccionar varias palabras en una linea, en este caso nos
posicionaremos sobre la primera palabra a seleccionar, clicaremos con el botdn izquierdo y
sin soltar, arrastraremos hasta la ultima palabra a seleccionar.

LOG ORCOS

Se dice que en la Primera Edad de las Estrellas, Melkor cometid la mayor blasferia al capturar
a muchas de los recién aparecides elfos y encerrarios en sus calaboros

Recumendo a atroces foruras logrd homiplantes formas de vida a parir de las cuales (red la
raza de los orcos, que resuld tan repulsiva como bella era la de los elfos

Los arcas heeron famas nacidas del doler y dal odio. Eslas criaturas sdko obtendan alegria del
sufrimignio sjeno. ¥ la sangre qua flula en su intenor era negra ¥ frila, Su atrofiado cusnpo
resultaba repugnante: eran encorvados, patizambos y rechonchos. Tendan les brazos largos v
PRG0S COMD lod Monos del suf v ka pel negra coma la madera chamuicada Los afiados

Seleccionar una palabra

Posicionamos el cursor sobre la palabra a seleccionar y hacemos doble clic.

LOS ORCOS

Se dice que en la Primera Edad de las Esirelias, Melkor cometd la mayos Blasfemia al capburar
A muchod de ki mesdn aparecddos ellas v entarankos en sus calabozos

Recurriendo a atroces torturas. lognd hormpilantes farmas de vida a partir die las cuales cred la
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Seleccionar una frase

Si hacemos triple clic sobre una palabra, se seleccionara toda la frase en la que esté
incluida la palabra, de punto a punto.

LOS ORCOS

Sa dice que en la Primera Edad de las Estrellas, Malkor cometid la mayor blasfemia al capharar
a muchos de los recsn aparecikdos elfos y encedraros en sus calabozos.

Recumiendo a atroces torturas logrd hompilantes formas de vida a partic de las cuales cred la
raza da los orcos, que resultd tan repulsiva como balla ara ka da bos alfos

Las crcos fueron formas nacidas del dolor v del odie. Estas criaturas sélo obienian alegeia del

Seleccionar varias lineas

Podemos seleccionar varias lineas del texto moviéndonos por el margen izquierdo
del mismo. Hacemos clic a la izquierda o derecha de la primera linea que vayamos a
seleccionar y sin soltar, arrastramos hasta la ultima linea que queremos seleccionar.

LOS ORCOS
Sa dea nue &0 la Frimera Foad e s Esrelas, Melkor comedsd 3 magor blasfamia al cagaurar
i i et B Bosi peceln Bparetados elfos ¥ enteirailos en sus Chlabobos
Fistertimndo o otroces orturss logrd hompilantes fermas de vl 2 party de b cusles coed la
rara de los orcos, que sesulbs lan coma Bella era la de los etfos
Lo cecon fuoten frmas nazidas dal delor y del odes. Excas craburas pbka obienian alogria dal
sufnmonte agno, v o sangre gue fula on swinleri era negra ¢ i Su srefado cuarpa

¥ el iapUgRAnTe BA SNEANVANGS PANTAMBESS ¢ eehanibas Taadan las SBAro Wges v
s oome s monos def sur y b pel negea como [a madea chamusiads Los afilados
coimillos gue ssomaban por sus bocas evan amarilios. la engus roja y groesa, v las venlanas
o b raberr. i gl e ol rotra &0 gereval anchas y achalacas Lod o 0Bn herdhdiras
carmoti, shmoganios a dos linas abarturae do una roplla nogra irae. I cudl andaran los pocus

Seleccionar un parrafo

Posicionamos el cursor en el margen izquierdo de la hoja, delante del parrafo a
seleccionar y hacemos un “doble clic”.

Seleccionar todo el documento

A veces nos interesa seleccionar todo el texto de un documento para aplicar un cambio
global. Esto podemos hacerlo facilmente desde la pestaina Inicio de la cinta de opciones,
clicando en la opcion Seleccionar. Se abrira un menu, en el que podremos elegir la opcion
Seleccionar todo.

£ sehon de los anilos [Modo de comgabibiead] - Word T M- & X
BEERTAR  OIERO  DISERODEPAGINA  REFERENCIAS ORFESPOMDENCLA REVISAR  VISTA Imaint setign
M B

Tac Retrmplasa

Aol AW ke b E-E-TEe EE N9 e Al AaBbU AaBbC aaBbC deBbc A

nate, MK -k, % Vb B i SO - Rt THomal | fPuesto  TThuiel % Thuwio? 1 Thub TThued oS 3| figaes o
3 Fuente 3 Fimf 1 Eid T Selecc odo

Thivatas gecland que los elfos tendrian v crearan més befleza que cualquier criatura lamena
que exparimantarian la mayor felcidad y la mds profunda aflccidn. Serian mmonales y siempre
vones. No conocerian la enfermedad ni la peste, per sus cuerpos serian como la Teema en
sustantia v podian ser destrusdos. Podiian sucumbe pof ki accdn del fuesd o del acero & la

Otra forma de seleccionar todo el texto consiste en colocar el cursor en el margen
izquierdo y hacemos “triple clic”.

Quitar una seleccion

Para deseleccionar cualquier parte del texto que tengamos seleccionada, basta con hacer
clic en cualquier espacio de la pagina.
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Mas...

Cuando seleccionas un texto, veras que aparece una barra flotante de herramientas de
formato, para facilitarte el acceso a estas opciones. Ahora no debes preocuparte por ello: lo
veremos en la ficha sobre formatos.

guerra Arial «10 -|A Ao A
Tiener s homb “ jon mas fuertes de espiritu y de cuerpo y no
sedet N K S 3 - A - := - i= - Estilos 4s sabiosy hermosos.

LOS ORCOS

Se dice que en la Primera Edad de las Estrellas, Melkor cometio la mayor blasfemia al capturar
a muchos de los recién aparecidos elfos y encerrarlos en sus calabozos.

Recurriendo a atroces torturas logré horripilantes formas de vida a partir de las cuales cred la
raza de los orcos, que resultd tan repulsiva como bella era la de los elfos.

Los orcos fueron formas nacidas del dolor y del odio. Estas criaturas sélo obtenian alegria del

Abre el texto “Vuelva usted manana.docx” que encontraras en la carpeta materiales y
practica las formas de seleccidn que hemos explicado.

Cuando termines, cierra el documento sin guardarlo.
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14. Dar formato a un texto: negrita, cursiva y subrayado

Las tres herramientas basicas para resaltar ciertas palabras dentro de un texto son:
negrita, cursiva y subrayado. Las encontraras en la pestafa Inicio de la cinta de opciones.

ARCHIVD Jalgiis e INSERTAR DISEND DISEMO DE PAGINA

sy X Cortar . A
. sk Anal =110 - A A Aa- &

o 1' fr.‘lp'ar
ph] ) EI -. Z
- = - abe M, X - AR
. ¥ Lopar formate

Portapapeles ] Fuente

Estas herramientas es bueno utilizarlas con mesura, ya que si en un texto hay un exceso
de negritas, cursivas o subrayados cansaremos al lector y no conseguiremos el efecto
deseado: destacar algunas palabras sobre otras.

v/ Negrita, no quiere decir que la letra sea en negro, sino que es mas gruesa. N
Se utiliza para llamar la atencion sobre una palabra o un texto.

v’ Cursiva: se utiliza para indicar que un texto es “diferente” al resto. Por
ejemplo, cuando introducimos en un texto unas palabras en otro idioma o
cuando insertamos un texto de otra persona.

N X

v Subrayado: su usa para resaltar, normalmente en los titulos o encabezados.

Aplicar los formatos

En la barra de herramientas de formato, en la parte superior de la ventana del programa,
encontraremos los botones para aplicarlos.

Para aplicar un formato, selecciona primero el texto y luego pulsa el botén correspondiente
al formato que quieras aplicar.

Recuerda que, cuando hagas una seleccion, aparecera la barra flotante de herramientas
de formato, donde encontraras también las opciones negrita, cursiva y subrayado...

guerra Arial -0 A A As

Tiener 08 homb “ jon mas fuertes de espiritu y de cuerpo y no
sedet N K § 3 ~ A - := - i~ Estiles s sabios y hermosos.

LOS ORCOS

Se dice que en la Primera Edad de las Estrellas, Melkor cometid la mayor blasfemia al capturar
a muchos de los recién aparecidos elfos y encerrarlos en sus calabozos.

Recurriendo a atroces torturas logré horripilantes formas de vida a partir de las cuales creé la
raza de los orcos, que resultd tan repulsiva como bella era la de los elfos.

Los orcos fueron formas nacidas del dolor y del odio. Estas criaturas sélo obtenian alegria del

Recuerda que en la ficha anterior explicamos como seleccionar un texto.

Ejercicio 4. Practicar negritas, cursivas y subrayados

En un documento nuevo, escribe tu nombre y tus dos apellidos. Pon tu nombre en
negrita, tu primer apellido en cursiva y tu segundo apellido en subrayado

Maria Lopez Fernandez

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 4”.

32



Guia 4: Microsoft Office basico :::Esz.‘ ﬁ%ﬂd@@i@“esplai
Ejercicio 5.
Practicar negritas, cursivas y subrayados: ejemplos

En un documento nuevo escribe el texto situado en el recuadro, después aplica los formatos
indicados.

Recuerda
v" El programa cambia automaticamente de linea al llegar al margen.
v Un consejo, primero escribe y después aplico el formato.

v’ Antes de aplicar el formato tienes que seleccionar el texto.

N

Negrita:

Este es un ejemplo de letra en formato “Negrita”. Para aplicarlo, primero escribo
el texto, segundo selecciono el texto escrito, y tercero pulso en el botén Negrita.
La negrita es una forma de letra util para destacar un texto, y también podemos
utilizarlo en un titulo.

K

Cursiva:

Este es un ejemplo de letra en formato “Cursiva”. La cursiva es util para remarcar
diferencias en un texto. Para quitar un formato acttio de la misma forma que para ponerio:
primero selecciono el texto y luego pulso sobre el botén de formato que deseo quitar.

S

Subrayado:

La letra subrayada sirve para resaltar la importancia de un texto. Recuerda que es mejor
escribir el texto y después aplicar el formato.

Utilizo el “Subrayado” para destacar y visualizar mejor un titulo o un encabezado.

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 5”.
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Ejercicio 6.
Practicar negritas, cursivas y subrayados: el clima de la Tierra

En un documento nuevo escribe el texto situado en el recuadro, después aplica los
formatos utilizados en el ejemplo.

v Recuerda: el programa cambia automaticamente de linea al llegar al margen..
v Un consejo, primero escribe y después aplica el formato.

v/ Recuerda: antes de aplicar el formato tienes que seleccionar el texto.

El clima de la Tierra a siglos vista

La accion humana, por sus emisiones de gases de efecto invernadero, esta provocando
una grave alteracion en el clima de la Tierra. Los cientificos intentan ahora averiguar
coémo influira este cambio a largo plazo en el patron natural de evolucién climatica, que
conocen cada vez mejor gracias a los estudios sobre el pasado del planeta.

‘Marte es un planeta muerto. frio v seco. con breves episodios de agua’

¢,Cuando ha habido agua en Marte? ; Cémo se explica que ese mundo seco y frio
fuera alguna vez un planeta encharcado? s Ddénde ha ido a parar el agua? ¢ Esta bajo el
suelo, como sugieren los ultimos datos enviados por la nave Mars Odyssey? Uno de los
grandes expertos, Victor Baker, explora las hipotesis para despejar estas incégnitas.

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 6”.
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15. Tamano y tipo de letra

Tamano de letra
En Word podemos decidir qué tamario de letra queremos aplicar.

Para escoger el tamafo de la letra, debes situarte en la flechita desplegable que hay en la
pestaia Inicio, hacer un clic (se despliega la lista) y escoger el tamafo que necesites.

v El texto normal esta entre 10 y 12, los titulos mejor entre 14 y 22.

v No olvides seleccionar el texto antes de aplicar un cambio de tamafio.

- 1 W 3 Dacurmerdal - Wend
m g SERTA DHSEM DISEMND DE PAGRNA REFEREMCEAS REESPONDEMNCIA REVIRAR VISTA
ks . . . Aa | T 1
Caliberi {Cunerga ~ 1[@ A Aa- : d = | + AaBbCcDy  AsBbCoDy
Pegar L M E £ «a A% -4 e % b "L i

Documento de texto

Mas...

v En la lista desplegable veras que el rango de tamafios va entre 8 y 72
puntos. Normalmente hay suficiente con estas opciones.

v’ Sin embargo, puedes seleccionar cualquier otro tamafio clicando en el
cuadradito donde aparece el numero y cambiarlo a mano (escribe tu el
numero que quieras, de 1 a 999).

. . B ok 5 REC  REC
= I s > = Y %

Estilo predete v | | Liberation Serif - v| B

Tipo de letra

Al tipo de letra también se la llama fuente. Hay centenares de tipos de letra. Seguramente tu
ordenador tiene muchos, y podemos descargar mas de Internet.

Los tipos de letra mas comunes son Arial, Times, Verdana...

Para escoger el tipo de letra debes situarte en la flechita desplegable que hay en la
pestaia Inicio, hacer un clic para desplegar la lista y escoger el tipo de letra que quieras.

No olvides seleccionar el texto antes de cambiar el tipo de letra.
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Escribe tu nombre y dos apellidos y practica a tu gusto los tamanos y tipos de letra.
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Ejercicio 7. Practicar tamano y tipo de letra

En un documento nuevo escribe el texto situado en el recuadro, después aplica los formatos
utilizados en el ejemplo.

Recuerda
v’ El programa cambia automaticamente de linea al llegar al margen.
v Un consejo, primero escribe y después aplico el formato.

v’ Antes de aplicar el formato tienes que seleccionar el texto.

Este parrafo esta escrito en letra tamano 18. Sirve

para poner titulos o encabezar parrafos.

Este otro lo ponemos en tamarfio 12. El texto normal de una carta lo escribiremos
en tamafno 10 o0 12.

Un texto puede ser de letra muy pequefia como esta que es en tamario 8.

O en letra mucho mas grande. Esta es
en tamano 24.

Este texto estd escrito en letra Comic Sans MS, es una letra
informal, dtil para escribir textos divertidos. Busca la letra en la
lista y ponla en tamafio 14.

En cambio, este otro texto esta escrito en letra Arial, que es una letra mas formal,
indicada para textos “serios”. Al tipo de letra Arial se le llama también “letra de palo”.
Para los textos “serios”, también podemos utilizar la letra tipo Times. Ten presente que
los tipos de letra estan dispuestos por orden alfabético en la lista.

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 7”

Recuerda: Archivo > Guardar
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Ejercicio 8. Practicar tamano y tipo de letra: el lobo

En un documento nuevo escribe el texto situado en el recuadro, después aplica los formatos
indicados en el ejemplo, ademas de estos:

v/ Titulo: fuente Arial y tamafio 24.

v’ Texto: fuente Arial y tamario 12.

Recuerda
v’ El programa cambia automaticamente de linea al llegar al margen.
v Un consejo, primero escribe y después aplico el formato.

v Antes de aplicar el formato tienes que seleccionar el texto.

El lobo

Las dos especies que se conocen son: el lobo gris, que vive en Europa, Norteamérica
y Asia, y el lobo rojo, que solo se encuentra en Texas y en el sureste de Estados
Unidos. La coloracion del pelaje suele ser rojo-amarillenta o gris-amarillenta, con
manchas negras por el dorso y blancas por el pecho y la zona ventral; sin embargo, los
individuos que habitan en el norte pueden ser blancos por completo.

El lobo rojo es algo mas pequeno que el lobo gris y su coloracion es mas oscura.
Todos los lobos se caracterizan por tener dientes muy poderosos, cola peluda y pupilas
redondas. Es un animal muy sociable; forma grupos familiares y suele cazar en
manada, sobre todo en invierno. Si el alimento es escaso el lobo también se alimenta
de carroia.

El lobo emite un aullido muy caracteristico que es mas facil de apreciar durante el
apareamiento en invierno.

Aunque los lobos son todavia abundantes en el este de Europa y en Asia, en Europa
occidental las poblaciones estan mas aisladas y en Norteamérica su niumero se ha
reducido mucho.

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 8”

38



)

Guia 4: Microsoft Office basico :':::'% ﬁ%ﬂd@@i@“esplai

Ejercicio 9. Practicar negritas, cursivas y subrayados: Galicia

En un documento nuevo escribe el texto situado en el recuadro, después aplica los
formatos segun tu criterio.

Recuerda
v’ El programa cambia automaticamente de linea al llegar al margen.
v Un consejo, primero escribe y después aplico el formato.

v’ Antes de aplicar el formato tienes que seleccionar el texto.

GALIZA / GALICIA

Comunidad auténoma situada en el extremo noroeste de la peninsula Ibérica. Limita al
norte con el mar Cantabrico y al oeste con el océano Atlantico. Al sur, el rio Miio traza
parte de su frontera con Portugal.

Territorio y recursos

La configuracion fisica de Galicia se suele dividir en dos grandes zonas: la Galicia
interior y la Galicia costera, ambas separadas por un sistema montafioso que la
atraviesa aproximadamente por la mitad, la denominada dorsal gallega.

En el relieve gallego se combinan las montainas -de escasa altitud y de formas suaves-
con valles profundos vy tierras llanas. Por ultimo se encuentra la zona del litoral,
formada por un moderado relieve montanoso cortado por numerosos valles y hendido
hacia el interior por las famosas rias.

Hidrografia

Los rios gallegos son generalmente caudalosos y fluyen hacia una de las dos grandes
vertientes: la atlantica y la cantabrica. Los rios de la vertiente atlantica son los mas
largos y los que presentan mayor caudal.

La costa gallega se extiende a lo largo de 1.195 km desde la ria de Ribadeo hasta la ria
de Guarda.

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 9”

Recuerda: Archivo > Guardar
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Ejercicio 10. Construir un texto

Escribe el texto que te presentamos a continuacion dandole los formatos indicados.
v’ Titulo: letra Times, tamafio 26, negrita, texto centrado
v/ Subtitulo: letra Helvetica, tamario 14, cursiva y subrayado.
v’ Primer parrafo: letra Helvetica, tamafio 12.

v Segundo parrafo: letra Courier, tamafio 10, cursiva y texto justificado.

Literatura

Escritores contemporaneos

La muerte se llevo a IGNACIO ALDECOA (1925-1969) en plena madurez

creadora, pero la obra que nos ha llegado basta para situarlo entre los grandes
narradores contemporaneos.

En julio, sefdores, hacemos de cobrador en un tranvia, cuesta sonreir. En
julio se suda demasiado,; la badana de la gorra aprieta la cabeza. En julio
las calles son blancas y cegadoras como platos, o negras y frescas como
cuevas. En julio es precisamente el tiempo que a los viejos cobradores
suelen darlos el delicado, docente y aburrido encargo de enseflar a quien
no sabe; es decir, mostrar a los aspirantes a tranviarios como se debe
cobrar rdpidamente y educadamente. (Cuentos Completos. Ignacio Aldecoa) .

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 10”
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16. Poner colores

0y ., .
#5 funoacionesplai

El procesador de textos nos permite colorear los textos que escribimos, y también

remarcarlos con un fondo de colores.

Para ello disponemos de dos botones en la pestana Inicio de la cinta de opciones:

G H -0
ARCHIVGD iy ie(s] INSERTAR DISENO

e
L]
Pegar ¥ N K S -~abe x, x* [

Portapapeles &= Fuente

Colorear un texto

Calibri (Cuerpe = {11 ~=| A" A

DISENO DE

Aa -

£
"

1. Selecciona el texto al que quieras cambiar el color.

2. Pulsa la lista desplegable del boton color de fuente situado en la pestafa

Inicio de la cinta de opciones.

3. Aparece una lista de colores, colocamos el raton encima y hacemos clic

en el color que queremos.
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El automatico es el color negro.
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Remarcar un texto
Procederemos de la misma manera si lo que queremos es colorear el fondo del texto.

1. Primero seleccionamos el texto que queremos remarcar.

2. Pulsa la lista desplegable del boton fondo de caracter situado en la
pestana Inicio de la cinta de opciones.

3. Aparece una lista de colores, colocamos el ratéon encima y hacemos clic
en el color que queremos. en el color que queremos.

#
[

Maria Lopez Fernandez

Escribe tu nombre y dos apellidos y practica con los colores de letra y el remarcado.
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Ejercicio 11. Practicar color y remarcar un texto

En un documento nuevo escribe el texto situado en el recuadro, después aplica los
colores.

Recuerda
v’ El programa cambia automaticamente de linea al llegar al margen.
v Un consejo, primero escribe y después aplico el formato.

v’ Antes de aplicar el formato tienes que seleccionar el texto.

Podemos escribir un texto en color para resaltarlo y hacerlo mas visible. El color
también sirve para hacer textos mas festivos y divertidos. Pon este texto en rojo

Un poco de color da vida a un texto pero no conviene abusar. Un exceso cansa
la vista y satura. Pon este texto en color azul fuerte. Para poder ver bien el
resultado has de quitar la seleccion.

Selecciona bien el color. Si escoges un color muy claro te costara leerlo. Pon
este parrafo en verde.

Si deseas que un color claro se pueda leer bien, has de cambiar el color

de fondo. Pon este texto con fondo negro y color de letra amarillo.

Observa que puedes hacer combinaciones interesantes.

Pon este parrafo en color de letra blanco y el color de fondo rojo.

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 11”
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17. Copiar, cortar y pegar textos
Tenemos dos opciones para duplicar una parte del texto o bien para moverla de sitio.

v Copiar es colocar una copia de un texto en otra parte del documento o en
otro documento distinto.

v’ Cortar es quitar un texto de un sitio y, si queremos, mediante la opcién
Pegar, ponerlo en otro lugar del documento o en un documento distinto. Es el
equivalente a mover un texto de un lugar a otro.

Utilizaremos los iconos de cortar, copiar y pegar de la pestafia Inicio de la cinta de
opciones:

INSERTAR DISENO

Calibri (Cuerpt ~ :11

=l

N K S - abe X,

Portapapeles i Fuer

Cémo hacemos Copiar y Pegar (reproducir un texto)
v’ Seleccionamos el texto a copiar.

i [ 2 3 A 5 = ] (] [ o i i1 [t] M %
andloga a los terrestres, lo que implica que Venus pudiera, como la Therra,
tener una coreza delgada scbre roca demetida. La ausencla de campo
magnético es atribuida a su lenta rotacion (su dia &5 mas largo que su afa);
esta rotacion es, ademas confraria a la del Sol y a la de la mayoria de los
cuerpos del Sistema Solar

La Tierra

Es el mas denso de los planetas conocidos. Muchas de sus caracteristicas
(grandes masas de agua, escasez de crateres en la superficie, atmdsfera
compuesta principalments de nitrégenc v cxigenc) no aparecen en ningun ofro
cuerpo del Sistema Solar, Que se sepa, solo en la Tiera coexisten de manera

estable los estados sdlides, quido y gaseoso del agua, vy es el Gnico lwgar
deonde existe vida, al manos como la conoce la clancla humana.

v" Hacemos clic en el icono Copiar situado en la barra de E‘ C .
herramientas estandar. E’i opilar

v Hacemos clic en el lugar del documento donde queremos que aparezca
ubicado el texto.

— = . z " TR N Or T T
analoga a los terrestres, lo que implica que Venus pudiera, como la Tierra,

tener una corteza delgada sobre roca derretida. La ausencia de campo
magnético es atribuida a su lenta rotacién (su dia es mas largo que su afio);

aesla rotacién es, ademds confraria a la del Sol y a la de la mayoria de los

cuerpes del Sistema Solar

La Tierra
Es el mas denso de los planelas conocides. Muchas de sus caracteristicas
(grandes masas de agua, escasez de craleres en la superficle, atmosfera
compuesta principalmente de nitrdgenso y cxigena) no aparecen en ningln otro
cuerpe del Sistema Solar, Que se sepa, solo en la Tierra coexisten de manera
eslable los estados sdlidos, liquido y gaseoso del agua, y es el Onico lugar
~donde existe vida, al menos como la conoce la clencia humana.
f '\II
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alls
v’ Pulsamos el botén Pegar. B

Pegar

v’ El texto aparecera en el lugar en el que estuviera el punto de insercion:
i i 1 1 4 g [ ? [l ] 18 11 11 i i " Frl

La Tierra

Es el mas denso de los planetas conocides. Muchas de sus caracteristicas
(grandes masas de agua, escasez de crateres en la superficie, atmosfara
compuesta principalmente de nitrégeno y oxigeno) no aparecen en ningun ofro
cuerpo del Sistema Solar. Que se sepa, sclo en la Tierra coexisten de manera
estable los estados sdlidos, liquide v gasecso del agua, v % el Gnico lwgar
donde existe vida, al menos coma la concce la ciencia humana.

La Tierra

Es & mas densc de los planetas conocidos. Muchas de sus caracteristicas
(grandes masas de agua, escasez de crateres en la superficie, atmdsfara
compuesta principalmente de nitrégeno y oxigeno) no aparecen en ningun ofro
cuerpe del Sistema Solar. Que se sepa, sclo en la Tierra coexisten de manera
estable los estados sdlidos, liquido v gasecso del agua, v s el Gnico lwgar
donde axiste vida, al menas coma la conoce la ciencia humana.

Coémo hacemos Cortar y Pegar (mover un texto)

Funciona de la misma manera. La unica diferencia es que el texto desaparece de su origen
y aparece en el destino.

v/ Seleccionamos el texto a cortar.

2 1 1 3 X 4 5 L] r L £ ] " i |+ 1} " w ir

regiones polares del Sol ;n @l ecuador, B i

La superficie solar esta cubierta por una fina estructura celular (granulacion) y

en ella aparecen, enfre olros fendmenos, las prominencias espectaculares
erupciones gaseosas; las manchas sclares, que se ven oscuras confra la

folosfera debldo a que su temperatura es varios miles de grados mas baja que

la del espacic circundante; las llamaradas, que producen radiacian
electromagnética acompafiada por emisian de particulas.

Mercuria

Es el mas pequefio de los planetas interiores del Sistema Solar. Debide a su
gran proximidad al Sol y a las elevadas temperaturas que prevalecen sabre su
superficle, su aimosfera es insignificante. Los numeroso crateres producidos
por impactos de metecritos que saturan su corfeza le asemejan a la luna. A
pesar de su lenta rotacion, su gran masa metalica produce un débil pero
apreciable campo magnetico (1/100 del de la tiemra). Su elevada densidad es
sorprendente para un cuerpo tan pequefic. La diferencia de temperatura entre
sus reglones diurna y noctuma, consecuencla de su proximidad al Sol y lenta
rotacion, es la mayor de todos los cuerpos conocidos del Sistema Solar, Los
datos del radiolelescopio de Arecibo, en PR, parecen haber confimado la

v" Hacemos clic en el icono Cortar. Observamos que el texto
desaparece. CE Cortar

! 2 1 4 5 L] 7 L] ¥ 1o n 1 n b E w

fraves del medic interplanetaric en una corriente constante de protones vy
electrones concclda como "wviento solar”. Las mediclones realizadas por la
sonda Ulises mostraron que al viento solar es mas rapide (800 Km/seg) en las
regiones polares del Sol en el ecuador,
La superficle solar esta cublerta por una fina estructura celular (granulacian) vy
en alla aparecen, entre ofros fendmenos, |as prominencias espectaculares
erupciones gaseosas, las manchas solares, que se ven oscuras conira la
fotosfera debldo a que su temperatura es varios miles de grados mas baja que
la del espacio circundante; las llamaradas, gue producen radiacian
electromagnética acompafiada por emision de particulas.

enus

Después del Sol y la Luna, es el cuerpo que aparece mas brillante en el cielo,
Cada diecinueve meses se acerca a la Tiera como ningin otro planata del
Sistema Sclar. Su atmésfera atrapa el calor de la superficie v proveca por ello
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v’ Situamos el cursor en el lugar del documento donde queremos que

aparezca el texto.

1 4 & [ 7 L] ¥ 18 i il i ia

El Sisterna Solar

Tal como se conoce actualmente, el Sistema Solar ocupa un diminuto espacio
situado cerca del borde de uno de los brazos de la Via Lactea, a unos 33000
afios luz del centre. Para dar una vuelta completa alrededor de este cenfro, el
sol necesita entre 225 y 250 millenes de afios terrestres. Sin embargo, de ser
ciertos los calculos de alguncs astronomos, los limites exteriores del Sistema
Solar se extenderian mucho mas alla de la orbita de Pluton, en una especie de
esfera llamada "nube de Oont”.

El Sol

La alta temperatura del Sol o hace un cuerpo gasecso o, mas exactamente, un
plasma. cuarto estado de la materia. Sin embargo, comparado con ofras
estrellas, el sol tiens tamafic v temperatura promedios. Tedricamente, en &l
niclee solar (temperatura; aprex. 15,000,000 *C) ocumen reacciones
termeonucleares (cuatre atomos de hidrogeno se combinan para formar wn
atomo de helio). pero se calcula que cada segundo el Sol pierde 4,000,000 T
de materia en forma de radiacién. La atmdésfera solar o heliosfera se filira a
través del medio interplanetaric en una coriente constante de protones y
elactrones conocida come “viento solar'. Las mediciones realizadas por la
sonda Ulises mostraron que el viento sclar es mas rapide (B00 Km/seg) en las
regiones polares del Scl en el ecuador,

3

.

~.5

& fund iones

Cludadania compr

v Pulsamos el icono Pegar y el texto aparecera en el lugar donde estuviera el
punto de insercion.

1 z a ] E: & P ] ] L] n a2 L ]

ciertos los calculos de algunos astronomes, los limites exteriores del Sistema
Salar se extenderian mucho mas alla de la orbita de Plutén, en una especie de
asfera llamada "nube de Oort”,

Mercurio

Es el mas pequefio de los planetas interiores del Sistema Soclar. Debido a su
gran proximidad al Sal y a las elevadas temperaturas que prevalecen scbre su
superficie, su atmésfera es insignificante. Los numeroso crateres producidos
por Impactos de metecrites que saturan su corteza le asemejan a la luna. A
pesar de su lenta rotacion, su gran masa metalica produce un debil pero
apreclable campo magnético (1/100 del de |a tlerra). Su elevada densidad es
sorprendente para un cuerpo tan pequefio. La diferencia de temperatura entre
sus regiones diuma y noctuma, consecuencia de su proximidad al Sol y lenta
rotacion, es la mayor de todos los cuerpos conocldes del Sistema Solar. Los
datos del radiotelescopie de Arecibo, en PR, parecen haber confirmado la
presencia de higlo en los poles de Mercurio, descubrimiento sorprendente por
las elevadisimas ternperaturas del planeta.

El Sal
La alta temperatura del Sol lo hace un cuerpo gaseoso 0. mas exactamente, un
plasma, cuarte estado de la materia. Sin embargo, comparado con ofras

esirellas, el sol tlane mmaﬁcr y lemperatura promedios. Tedricamenta, en &l
Adislan salas Thmmmemm el orm. e 4E nwnin ninn Lladl AR e e e
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Ejercicio 12. Cortar y pegar: dias y meses

Abre el documento “Dias y meses.docx” que encontraras en la Carpeta de materiales.

)
Pebss,
e

En este documento encontraras los dias de la semana y los meses del aiho

desordenados.

fundacionesplai

Mediante el uso del Cortar y Pegar, ordénalos correctamente. Para hacer este ejercicio no

necesitas usar el teclado.

Recuerda

v/ Has de seleccionar el texto antes de cortar.

v Es importante que antes de pegar, coloques el punto de insercion en el lugar

adecuado.

v/ Seleccionamos el lunes.

v’ Cortamos la palabra
seleccionada y situamos el
cursor en la primera linea.

v Al pegar, el lunes se sittia
en primer lugar.

Dias de la semana
Viernes

Martes

Jueves

Domingo

Lunes

Sabado

Miércoles

Dias de la semana
I
Viernes

Martes
Jueves
Domingo

Sabado
Miércoles

Dias de la semana
Lunes

Viernes

Martes

Jueves

Domingo

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 12”.

Recuerda: Archivo > Guardar como... (Asi no modificas el original y puedes hacer una

copia para ti).
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Ejercicio 13. Cortar y pegar: el sistema solar

Abre el documento “Sistema solar.docx” que encontraras en la Carpeta de ,X- Cortar
materiales. =3

En este documento encontraras los planetas del sistema solar allm
desordenados. t
Mediante el uso del Cortar y Pegar, ordénalos correctamente. Ten ]

| 8

presente que ahora se trata de mover parrafos enteros.

Pegar
Recuerda

v/ Has de seleccionar el texto antes de cortar.

v Es importante que antes de pegar, coloques el punto de insercion en el lugar
adecuado.

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 13”.

Recuerda: Archivo > Guardar como... (Asi no modificas el original y puedes hacer una
copia para ti).

Ejercicio 14. Cortar y pegar en un documento nuevo: A un olmo
seco

v’ Abre el documento “A un olmo seco.docx’. Lo encontraras en la Carpeta de
materiales.

v/ Abre también un documento de Word nuevo. Observa que ahora tienes el
icono de Word en la barra inferior con una sefal en la parte de abajo, que
indica que el programa esta activo.

v’ Si pulsamos el icono de Word de la barra inferior, se nos mostraran todos
los documentos abiertos, para poder cambiar de uno a otro pulsando sobre
ellos.

A un olmo seco

Al almo vigjo, hendido por el rayo

y @n su mitad podrido,

con las lluvias de abril y el sol de mayo,
algunas hojas verdes le han salido.

48



Guia 4: Microsoft Office basico

v’ Sittiate en el documento que contiene el poema de Machado “A un olmo
seco”.

v’ Selecciona el titulo y pulsa en el botén Copiar.

A un olmo seco

Al olmo viejo, hendido por el rayo

y en su mitad podrido,

con las lluvias de abril y el sol de mayo,
algunas hojas verdes le han salido.

v’ Ahora ve al documento nuevo, y situado en la primera linea, pulsa Pegar.
Veras que has copiado el titulo en el nuevo documento.

v’ Vuelve al poema y repite la operacion con cada estrofa hasta tener todo el
texto copiado al nuevo documento.

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 14”.

Repite todo el proceso con los siguientes documentos que encontraras en la Carpeta de
materiales:

v’ Retrato.docx
v/ Campos de Soria.docx

Guarda el resultado en tu carpeta.
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18. Alinear texto

Alinear un texto quiere decir de qué manera se dispone el texto respecto a los margenes
izquierdo y derecho.

Alineacion a la izquierda

El texto reposa sobre el margen
izquierdo. Es la situacion mas
habitual. En general alineamos los
textos de esta manera.

Centrado

El texto esta centrado respecto
a una linea media imaginaria.
Es la alineacion que usaremos,
generalmente, para los titulos.

Alineacion a la derecha

El texto reposa sobre el margen
derecho. Este es el tipo de
alineacion que se usa, por ejemplo,
para poner una fecha en una carta.

Justificado

El texto esta perfectamente
ajustado por los dos lados. Es de
uso frecuente sobre todo en textos
largos, libros, etc.

Lo Hobbits

Cuando llegd al Musds & polente Tusgs da Arsien, Bl Sal, y aparecid la raza de lod hambees,
aparessd lambin en o eile o puebi medane que 30 lame Hoobil, San gemles gue vivian en
timeles y agujeros excavados en la tera y s& supon/an empareriados con los hombres; sin
embargo, eran de constiuckdn mas pequefia gue los enanos y su vida tenda una durackén
aproaimsda de clen aflcs

Se conose de #330 raza desde ol 00 1050 Se la Tercers Edad, Vivieron en o Basque Verde
hasta qua una fusrza malgna lo penesnd y convitd an Bosqus Negro. Los hobbits smigramon
hatia occidente y legaron a Erador, besra lana y feri, donde descubriencn a kos efios v a los
hembres

Median entre sesenta centimetros y metro y medio de estabora. Tenlan los dedos largos;
podslan un samblasie pegre, &l cabalia caslafo AEsde ¥ peculiares grandas pied gus levaban
descalzos. Eraun puelio ranguda y &l

. QU o 30 O b precoamenie per s
espily aveniurerg. Les encantaba la bisena comida ¥ bebsda, v vestian colongs chillgnes, Su
drica excenirkidad era ¢l arte de fumar la hlerba para plpa, ko cual cons!deraban su
confribucién a la cuftura mundial. e dhidlan &n tres famdilas: los pelosos, los albos y los

fepries

Los Hobbils

Cuando Pegd al Mundo & polenle fuego de Anen, El S0, y apanecit ka raza de ios hombres,
apanrcid Wmiekn en o e o poebio medane que s¢ fame Heblbis, Eran gentes que vivian en
tineles ¥ agujeros excavades en la Sera y se suponlan emparentados con las hombees; sin
smhargo, sran de consttucdn mas pequefia gue los enanas y su vida tenda una duracion
aproaimada de clen aflos

S conote de eskh rars desde &l afio 1050 de L Tersra Bdad. Vivieron &n &l Bedgue Vends

hasta que una fusrza maligna ko penetns y convirtd an Basque Negro, Los hobbils engrascn

hazia ccedents y legaren B Eriador, Laima llana y ferlil, dorde descubrienon @ los afics y a los
hambaras.

Median enfre sesenta centimetos y metro y medio de estatura. Tenlan los dedos largos;
poasian wn semblante alegre, &l cabelc castafs nzado v pecukares grandes pies gue levakan
descalzos. Era un pusbia Tanguio y medesio. qui no S0 JESiacaba precaamenie por su
adpinily Aventurers, Les encantaba b Buena Somida y bedida, ¥ vestian calones chiloses, Su
ankca excentricidad era ¢l arte de fumar la hierba para pipa, lo cual conskderaban su
contribuckn a la cuttura mundial. Se diidian en tres famias: kos palosos, los albos v los
fuaried

Les Hobbis

Cuande legd ol Mundo o polente feego de Asen, E| Sol, ¥ sparecid la raza 9 los Fombngs.
aparecl también en el este el pueblo mediana que se llamd Hobbit Eran gentes que vivian en
tineles y agujeros axcavacos en by tierra y 88 suponian emparentados con los hombres. sn
Ambarge, eran de corstbacadn mas pequetia gue |68 Enanos ¥ su vida ten/a una duracitn
aprowmada de cien aflcs.

S concoe de esla raza desde el afo 1050 de la Tercera Edad. Vivieron an ¢l Bosque Verde
hasta que una fuerza maligna lo penetrd ¥ convirbit en Bosque Megro. Los hobbits emigraron
hacia ocoidente y llegaron a Eriadcr, Berra llana y fértil, donde descubrieron a bos elios y a los

Feimi .

Miedian ardne sesenta centimetros ¢ mebo y medo de eslabara. Tenlan los dedos largos;
Pakeian un semblante alegre. ¢ cabelle castalio nZada y pesulares grandes ook QUi levalan
descalzos. Era un pusblo franguilo y modesio, que no se destacaba precisaments par su
esplrits aventurera. Les encantaba la buena comida y bebida, y vestlan colores chilones. Su
Unica excenincidad era ol arte de fumar |a hierba para piga, |6 cual considesaban su
conkribucion a la cultusa mendial. Se drvsdlan en bres familas: los pelosos, los albos y los
Tusrtes.

Lo Hobbits

Cupnda llegd ol Munde o polente foegd de Asen, EI Sol, y aparecid [a raza de los hombres,
aparecss ambidn en o esle ol pusbic mediano que s¢ lamé Hobbe. Eran genles que vivian en
timeles y agujeros excavados en la Berra y se suponian emparentados con los hombees; sin
embargo, eran de constiuckin mds peguefia gue los enancs v su vida fenla una durackin
aprouaimada de cien afos,

Se conoce de esta raza desde ol afo 1050 de la Tercera Edad. Vivieron en &l Bosque Verde
hasts que und fuerza makgng o peneind ¥ convinid en Bosque Negro. Los Rhobbis emigraron
hacia cocidente y Begaron & Erador, tierra llana y ferd, donde descubdieron & los elfes y & les
hombres.

Madian aniie Leienth centimeiiod y melio y medic de esatslurd. Tenian ke dedos largos;
peselan un semblante alegre, ol cabello castafo rizado y peculiares grandes pas que levaban
descalzos. Era un puebio tranguilo y modesio, que no se destacaba precisaments por su
aspintu avenburero. Les sncantaba la busna comida y bebida, y vestian colores chillones, Su
Onica excenbricidad era el arte de fumar la heerba para pipa, b cual consideraban su
confribucién a la cullura mundial. Se dividian en fres familias: los peloscs. los albos y los
Tusdtes
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En la barra de herramientas de formato tenemos los botones para alinear el texto.
Contamos con cuatro opciones diferentes:

Alinear a la derecha

il

Alinear a la izquierda

Iif

— Centrar Justificar

Ejercicio 15. Practicar la alineacion de textos
Escribe en un documento nuevo los textos de los recuadros inferiores.

Para ahorrar trabajo, puedes usar “copiar y pegar’.

Recuerda
v Antes de aplicar el formato has de seleccionar el texto.

v" Un consejo: primero escribe todo el texto y luego aplica el formato.

Este parrafo esta alineado a la derecha como la fecha en una
carta.Este parrafo esta alineado a la derecha como la fecha
en una carta.Este parrafo esta alineado a la derecha como la
fecha en una carta.

Este parrafo esta alineado a la izquierda, normalmente el
texto se pone asi cuando empezamos a escribir. Este parrafo
esta alineado a la izquierda, normalmente el texto se pone asi
cuando empezamos a escribir.

Este parrafo esta justificado, esta alineacién se usa mucho en
los libros, el texto queda perfectamente recto por los dos lados.
Este parrafo esta justificado, esta alineacion se usa mucho en
los libros, el texto queda perfectamente recto por los dos lados.

Este parrafo esta centrado en la pagina. Este parrafo esta
centrado en la pagina. Este parrafo esta centrado en la pagina.
Este parrafo esta centrado en la pagina. Este parrafo esta
centrado en la pagina. Este parrafo esta centrado en la pagina.
Este parrafo esta centrado en la pagina.

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 15”.
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Ejercicio 16. Confeccionar una carta
Copia la carta y aplica los formatos correspondientes.

Un consejo: escribe primero todo el texto y después aplica los formatos.

Formatos

En todo el documento:
v’ Tipo de letra: Arial
v’ Tamaiio: 12
v’ Texto: Justificado

Alinear a la derecha la fecha y la firma.

Carta

Maria Lopez Fernandez
C./Rambla Marina, 50, 9° 32
08907 Barcelona

Tel. 93.335.40.00

INDUSTRIAS GAVINA, S.A.
Avda. Diagonal, 533 4-1
08003 — Barcelona

Barcelona, a 20 de mayo de 2015

Muy Sres. mios:

Tras ver su oferta de empleo el pasado dia 3 del presente mes en el
periddico “El Pais”, me dirijo a Uds. con el fin de remitirles mi Curriculum
Vitae y poder aspirar al puesto que solicitan para su centro de Barcelona.

Como podran comprobar en el mismo, tengo experiencia en este empleo,
ya que estuve desempefiando un trabajo similar por un periodo de 3 afios
en una renombrada empresa de Tarragona.

Esperando estudien mi solicitud y en espera de sus noticias, les saluda
atentamente.

Maria Lépez Fernandez

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 16”. Imprime la
carta abriendo el menu Archivo y eligiendo Imprimir.
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Ejercicio 17. Practicar con los formatos: la araina Shu Shu

Compon este texto siguiendo las indicaciones.

Recuerda

v’ Escribe primero todo el texto y después aplica los formatos.

Formatos del texto 1:
v/ Tamafio 36

A Habia una vez
¥ perecna una arana
llamada Shu Shu.

Formatos del texto 2:

j famano 24 Pero todo el mundo la
v/ Centrado llamaba

Shu Shu la italiana.

Formatos del texto 3:

jTamaﬁo 18 (,NO ves

Negrita ; )

v Izquierda como baila?
v Azul ies sevillana!

Formatos del texto 4:

v/ Tamafio 14 La llaman “italiana” porque todo lo que gana
v/ Centrado bailando sevillanas lo gasta en comprarse
zapatos italianos...

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 17”. Imprime el
trabajo: Archivo > Imprimir.
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19. El interlineado

El interlineado es el espacio que hay entre la base de una linea y la base de la linea
siguiente:

T wmene A AaBbC Assbe aamve aame  AQ T

LOS ELFOS

Eru, conocido como llivatar, cred la raza mas hermosa y mas sabia que ha existido jamas.
llivatar declaré que los elfos tendrian y crearian mas belleza que cualquier criatura terrena y
que experimentarian la mayor felicidad y la mas profunda afliccion. Serian inmortales y siempre

Por defecto el interlineado es siempre sencillo, es decir: si la letra es de tamafio 12,
el espacio que hay entre linea y linea también es 12.

El programa adapta el espacio automaticamente en funcién del tamano de letra.

Tipos de interlineado
Los tres tipos que mas nos interesan son:
1. Sencillo

Se adapta segun la fuente de mayor tamano de esa linea, mas una
pequefa cantidad de espacio adicional. Es el que encontramos por defecto
y serd el mas utilizado.

2. 1.5 lineas
Equivale a 1,5 veces el interlineado sencillo.
3. Doble

Equivale al doble del interlineado sencillo.

Poner el interlineado

v’ Selecciona el parrafo o parrafos a los que quieras aplicar el
interlineado.

v En el grupo Parrafo de la pestafia Inicio, pulsa la flecha que
veras junto al boton Espaciado entre lineas y parrafos. Elige el
interlineado que quieras.

O amene AAA AaBb Aasbc ABWC 4ambc A L

LOS ELFOS

Eru, conocido como llivatar, cred la raza mas hermosa y mas sabia que ha existido jamas.
llivatar declard que los elfos tendrian y crearian mas belleza que cualquier criatura terrena y
que experimentarian la mayor felicidad y la mas profunda afliccion. Serian inmortales y siempre
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v’ Si los interlineados que ves en la lista desplegable no son los que necesitas,
puedes pulsar Opciones de Interlineado.

" Prberato v ——

angriay erpacio | Lineas y salo8 de pigns
Gereral
Alirsgacidn Jutiificsds -

Nigel de eiguema  Teslo sndependiente |

Sangria
Louierda fom 5 Eipegiat En
Berechas O om - ramguang) -

Samgrias vimétrices

Espaasn
Ardepor dpte = Interknesdo In
Pyatenior foto [T |
Ho bgregh eipadic erlre phiraf ol ded misma ehilo
Wiria preva
T 0 gk TR 0 e Py T e apbes TR e e Tess Se e TRAD S b T de
FEmpT PR R THED O b T 8 REROG T3 36 BN TS B B TS e
({F FE =t
Isbuiaoenes Litablecer comse pregeterminada Aceptas Cancetar

Ejercicio 18. Practicar el interlineado: las nueces

Escribe el texto una sola vez y mediante el Copiar y Pegar reproducelo
dos veces mas.

Cuando tengas los tres textos, aplicales los interlineados que ves en el
cuadro de abajo.

Interlineado sencillo
Vitamina E; potente antioxidante, muy eficaz en la prevencién de enfermedades
cardiovasculares, que ademas participa en la formacion de gldbulos rojos.

Vitamina A; contribuye al crecimiento y reparacion de los tejidos, ayuda a la
formacion de huesos y dientes, y refuerza el sistema inmunitario. También
presenta propiedades contra el envejecimiento, la arteriosclerosis y el cancer.

También se ha demostrado la eficacia de las nueces a la hora de reducir el
nivel de colesterol en la sangre.
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Interlineado 1,5

Vitamina E; potente antioxidante, muy eficaz en la prevenciéon de enfermedades

cardiovasculares, que ademas participa en la formacion de glébulos rojos.

Vitamina A; contribuye al crecimiento y reparacion de los tejidos, ayuda a la

formacion de huesos y dientes, y refuerza el sistema inmunitario. También

presenta propiedades contra el envejecimiento, la arteriosclerosis y el cancer.

También se ha demostrado la eficacia de las nueces a la hora de reducir el

nivel de colesterol en la sangre.

Interlineado doble

Vitamina E; potente antioxidante, muy eficaz en la prevencién de enfermedades

cardiovasculares, que ademas participa en la formacion de glébulos rojos.

Vitamina A; contribuye al crecimiento y reparacion de los tejidos, ayuda a la

formacion de huesos y dientes, y refuerza el sistema inmunitario. También

presenta propiedades contra el envejecimiento, la arteriosclerosis y el cancer.

También se ha demostrado la eficacia de las nueces a la hora de reducir el

nivel de colesterol en la sangre.

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 18”.

Imprime el trabajo: Archivo > Imprimir.
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20. Espacio entre parrafos

Un parrafo es el conjunto de lineas que termina con un punto y aparte.

Enu, conocido como Idvatar, cred la raza mas hemmosa y mas sabia que ha exisido jamas, Ikvatar declard
que los elios endrian y crearian mas belleza que cualguier criatura terrena y que experimentarian la mayor
felicidad y la méds profunda aficcion. Serian nmortales y siempre jovenes. No conocerian la enfermedad ni
| peste, pero Sus cuemos seran como la Tierma en sustancia y podrian ser destruidos. Podrian sucumbi

i0n del fuego O del acem en la guera, ser Asesinados e incluso morr de pena.
| mismo tamafo gue los hombres, pero son mas fuertes de espintu y de cuerpo y no se debiltan
con la edad, al contrario, se hacen més sablos y hermesos. [Se dice que en la Primera Edad de las Estrellas,
Melkor cometid i mayor biasiemia al capurar & muchos de oS recién apantcidos ellos y encermarkns en sus
calbozos

Recumendo & alroces onuras ogrd homipilanies formas de vida & partie de las cuakes cred 1a raza de los
OICOS, (U resulo tan repulsiva como bella era la de los elfos

La separacion entre parrafo y parrafo podemos modificarla poniendo una linea en blanco,
pero es mas adecuado utilizar la opcion de definir el espacio de separacion entre parrafos
que nos ofrece el procesador de textos.

Coémo modificamos el espacio entre parrafos
v’ Selecciona el parrafo o parrafos que quieras modificar.

v’ Abre la ventana Parrafo pulsando el botén de la esquina inferior derecha del
grupo Parrafo, dentro de la pestafia Inicio:

i=vi=v iy EE 2L T | asebeede] AsBbcedc AaBbC AaBl

= =. H.E. T Mormal | ¥5inespa.. Tiulol Titul

+= al

Parrafo @ Estilos

v Al entrar observa el espacio entre parrafos por defecto en funcion de la letra.

v Pulsando en las flechas hacia arriba y abajo puedes modificar la cantidad
de puntos de separacioén entre parrafos. También puedes entrar manualmente
cualquier numero.

v Haz clic en Aceptar.

Parrafo - - (9 S|

Sangriay espacio | Lineas y saltos de pagina

General
Alineacion: Justificada E

Mivel de esquema:  Texto independiente E] Contraido de forma predeterminada

Sangria
Izquierda: Oem |5 Espegial: En:
Derecha: 0Oon [+ [ninguno) |ZI
|| sangrias simétricas

Espaciado
Antefiarn Opto | Inteslineado: En:
Pasterior Bpta |5 [T -|

[7] Mo agregar espacio entre parrates del misme estile

Vista previa

Texto de sjemplo Teao de ejemplo Teana de ejemplo Texo de ejemplo Texto de ejempio Texto de ejempilo Texto de

ejempio Testo de sjempla Texto de eEmpis Texo 2 e@mplo Texto de ejempls Tearo de ejempio Tews de ejempio
Texiode sEmoin

Tabulaciones.., Establecer coma predeterminado Aceptar Cangelar
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Ejercicio 19. Practicar con los parrafos: la naranja

v’ Abre el documento “La naranja.docx” que encontraras en la Carpeta de

materiales.

v/ Selecciona todo el documento.

v’ Abre la ventana Parrafo desde el grupo Parrafo de la pestafia Inicio.

Pirrals
Sangria y ecpacic | Lineas y saibos de plging
Gl

Ahngaasn Loguserda

-
-

Nigkl 88 igisimi  Tedlo indepindinis

S8 <)

Sangria
(T T Oem Espetgiat En
Derechac 0 em minguns T|
Sangrisi inenical
Esparesdo
Ardepor 12 pho o Iné i e En I
Paatenion 12 pbo =5 Sencilla 3
Mo sgregel eipads emire phitelod del Bhme sitda
‘ Witla peevia
| o, cRocis o DEVES. o LI N i Bammon T i 100 g I ends i DETEs sacled ges o i
sl Smdns v Swis i billeis gon s ST T ¥ o epwisesrie b Sdidded v a
(| _ mis by slioi G |
[ | r e I
| Imbukacngnies.- Estmblecer como pregeterminsdo Lmﬂ.lr Cancelar

v" Aumenta el espacio sobre el parrafo y bajo el parrafo. En nuestro ejemplo,
pasamos de 0 a 12 puntos en ambos casos.

v/ Observa el resultado.

Texto antes de aumentar el
espacio entre parrafos:

Hombre comin de un citfico que producen diverses drboles. Entre b varedates mas
COMUNES Cabsr citar las naranias amarga y dulce y la mandanina. €1 futo &5 un hespondio,
fUE 85 URA VARAME 8 1 Baya. ConSIA de vafios caipeios o gajos Mheiles de separar, cada
ung de los cuales contiena una puipa, de color variable entre of anaranjado y of rojo,
jUgosa ¥ sUCUloMA, VAIas Semilas ¥ Numerosas ol lulas ugosns —Cubiertas por un
EXOCAIP0 CONGOR0 O CASCArD g COlr BNArARalo Cin iNEEFoE &5 blanco—, Qs Conens
numeresas glandulas llenas de pombes esonciaes

El nafmnjo &3 Arbol de hoja perenne, v en raras ocasiones llega a 10 m de dlisa Las
hojas $on ovales v lustiosas, y las lofés —llamadas de arahai— blancas y hagantes. De
1a nasana se exiraen es acewes esenciales: esencia de naranja, que se obtiene de la
ciscarn del fruto y se usa sobre (0do como agenie Momatizanie; petigrain, que se obtiene
e las hojns y ramillas y 5@ usa en perumena; v esencia do nefod, extraida de las foes y
usada como aromatizanie y en pedumeria

El naranjo, de gran impartancia econdmica, se culiva en regiones cilidas, aungue es
NEtvE Ol SLTESHe D ASI. LOS Arabe s iNrodujenon 1l Narania airis en | regeon
medderninea hacia & sigho X: la variedad dulce la difundienn los comarciantes

v’ Practica con otros espaciados.

Texto después de aumentar el
espacio entre parrafos:

Mormbre comim 3 un citice que praduecen divérsos drboles, Enti las varisdades mas
comunes cabe citar las naranjas amarga y dulce y la mandaina. El fruto €5 un hesperidio,
qui &% una vasiante de ka baya. Consta de varios carpelos o gajos Hciles de separar, cada
uno de 108 cuales contien una pulpa, dé color variable enre &l anaranjaco v el mjo,
jugesa y suculenta, varias semillas y nomerosas células jugosas —cubienas por un
ENOCAMPO COfidcen o céscara de color anaranjade cuyo nerior es blanco—, que contiens
numercsas glandulas llenas de aceiies esanclales,

El naranjo e &rbol de hoja perenne, v en raras ocasiones Bega a 10 m de alura, Las
hiojas son ovales y kisrosas, v las flores —lamadas de azahar— blancas y raganes. De
la naranja se extraen res acedes esenciales: esencla de naranja, que se obiene de la
ciscara gel fruto y =e wsa sobre iodo como agenie aromatizanie; petigrain, que se obtiene
de las hojas y ramillas y se usa en perfumerna; y esencla de neroll, extraida de las flores y
usada como aomalizante y en perfumeria

El naranjo, oe gran importancia econdmica, s cultiva en regiones cakdas, aungue es
native del suresie de Asia. Los drabes inrodujeron la naran|a agria en la region
mediterranea hacia el siglo X: la variedad dulce |a ddundieron los comerciantes

v’ Practica con diferentes interlineados (doble, sencillo...).

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 19”.

Utiliza la opcion Guardar como....

58



o2e ' .
Guia 4: Microsoft Office basico e fqndaaonespla

21. Tipos de sangrias

Aplicar una sangria a un parrafo significa meter el texto respecto al margen, hacia la
izquierda o derecha.

Son utiles para destacar los parrafos y diferenciarlos del resto del texto.

Valladoli
Ciudad espafiola, capital de la comunidad auténoma de
Castilla y Leon y de la provincia de Valladolid, situada a
orillas de los rios Pisuerga y Esgueva.

Cumple la funcion de centro desde el que se comercializa el cereal producido en
toda la comarca circundante. Su actividad industrial se basa en la fabricacion de

Tipos de sangrias

Sangria izquierda:

Para desplazar un parrafo entero hacia dentro, por la izquierda, hacemos clic y
arrastramos hasta la posicion deseada el cuadrado inferior de la marca de sangria.

L 1 o 3 4

Valladolid

Ciudad espanola, capital de la comunidad autonoma de Castilla y
Ledn y de la provincia de Valladolid, situada a orillas de los rios
Pisuerga y Esgueva,

Cumple |la funcign de centro desde el que se comercializa el cereal

—— producido en toda la comarca circundante. Su actividad industrial se
basa en la fabricacion de tejidos, articulos de piel, papel, productos
guimicos, vehiculos, aluminio ¥ equipamiento ferroviario.

Sangria derecha:

Para desplazar un parrafo entero hacia dentro, por la derecha, hacemos clic y arrastramos
hasta la posicion deseada el triangulo situado en la parte derecha de la regla.

,® f—————— 14 15 16

Valladolid

Ciudad espafiola, capital de |la comunidad autonoma de Castilla y Ledn y de la
provincia de Valladolid, situada a orillas de los rios Pisuerga y Esgueva.

Cumple la funcién de centro desde el gue se comercializa el
cereal producido en toda la comarca circundante. Su actividad
industrial 2 basa an la fabricacién de tejidas, articulos de piel,
papel, productos quimicos, vehiculos, aluminio ¥ equipamiento
ferroviario.
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Sangria de primera linea:

Para desplazar hacia la izquierda solo la primera linea del parrafo, arrastramos el triangulo
superior de la marca de sangria.

:__"'Q 3 4

Valladaolid

= Ciudad espaficla, capital de la comunidad auténoma de Castilla y Ledn
y de la provincia de Valladolid, situada a orillas de los rios Pisuerga v Esgueva.

Sangrias automaticas

El tipo mas comun de sangrias es la sangria izquierda, para aplicarla disponemos de dos
botones en la pestafa Inicio.

No olvides que primero hay que seleccionar el parrafo.

— Disminuir sangria

La sangria disminuye en 1,2 cm cada vez que pulsamos el boton.

i — Aumentar sangria

La sangria aumenta en 1,2 cm cada vez que pulsamos el botén.

Sangria francesa

Es de uso menos comun que el resto de sangrias que hemos visto. En la sangria francesa,
la primera linea permanece mas a la izquierda que el resto de parrafo o, dicho de otro
modo, se sangran todas las lineas del parrafo excepto la primera, que permanece en el
margen izquierdo:

Valladolid

Ciudad espaiiola, capital de la comunidad autonoma de Castilla y Leon y de la provincia
— de Valladolid, situada a orillas de los rios Pisuerga y Esgueva.

Cumple la funcién de centro desde el que se comercializa el cereal producido en toda la
comarca dreundante. Su actividad industrial se basa en la fabricacion de

—* tejidos, articulos de piel, papel, productos quimicos, vehiculos, aluminio y
equipamiento ferroviario.

Se puede usar para listados largos con vifetas, por ejemplo.

Para aplicar este tipo de sangria, desplazamos hacia la derecha el texto, arrastrando el
triangulo inferior de la marca de sangria (nota que, si en lugar del triangulo inferior, pulsas
el cuadrado, desplazas todo el parrafo a la derecha.)

Abre el texto “Valladolid.docx” y utiliza el texto para practicar los diferentes tipos de
sangrias.

Recuerda que has de seleccionar primero el texto al que quieras aplicar la sangria.
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Ejercicio 20. Practicar con sangrias: Cadiz
v’ Escribe el texto de los recuadros inferiores.
v’ Aplica las sangrias indicadas para cada parrafo.

v Un consejo: escribe primero todos los parrafos, luego aplica las sangrias.

Sangria de la primera linea a 2 cm:

Cadiz (antigua Gadir; mas tarde Gades) ciudad y puerto de Espafia
meridional, dentro de la comunidad autonoma de Andalucia, capital de la provincia
homénima, esta situada en el golfo de Cadiz, cerca de Gibraltar. El gran puerto se
divide en una bahia exterior y un puerto interior casi sin acceso al mar.

Sangria izquierda a 2 cm:

Cadiz (antigua Gadir; mas tarde Gades) ciudad y puerto de Espafia
meridional, dentro de la comunidad auténoma de Andalucia, capital de la
provincia homoénima, esta situada en el golfo de Cadiz, cerca de Gibraltar.
El gran puerto se divide en una bahia exterior y un puerto interior casi sin
acceso al mar.

Sangria derecha a 2 cm:

Cédiz (antigua Gadir; mas tarde Gades) ciudad y puerto de Espaia
meridional, dentro de la comunidad auténoma de Andalucia, capital de la
provincia homénima, esta situada en el golfo de Cadiz, cerca de Gibraltar.
El gran puerto se divide en una bahia exterior y un puerto interior casi sin
acceso al mar..

Sangria izquierda y derecha a 2 cm:

Cadiz (antigua Gadir; mas tarde Gades) ciudad y puerto de
Espafia meridional, dentro de la comunidad auténoma de
Andalucia, capital de la provincia homoénima, esta situada en el
golfo de Cadiz, cerca de Gibraltar. El gran puerto se divide en
una bahia exterior y un puerto interior casi sin acceso al mar.

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 20”.
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Ejercicio 21. Practicar con sangrias: Lo que el viento se llevd
v’ Escribe el texto siguiente aplicando los formatos correspondientes.

v Un consejo, escribe primero todo el texto y aplica luego los formatos.

v’ Aplica dos sangrias automaticas a este parrafo: selecciona el parrafo y
pulsa dos veces el botdon Aumentar sangria.

Escarlata, hija de Fitzgerald O’Hara, un rico plantador de algodon, une a su belleza
una caprichosa personalidad. Enamorada de Ashley, su vecino, vera como este
escoge como esposa a la dulce Melania. La guerra cambiara su vida, enviudara de un
joven con el que se cas6 sin estar enamorada, y Rhett Butler, un apuesto aventurero
entrara en su vida

“Cuentan que Clark Gable se estaba divorciando cuando le ofrecieron el
papel de Red Butler y que no queria aceptarlo porque si lo hacia le iba a
tocar mas dinero a su ex, asi que como condicion puso que los del estudio
de la MGM le resolvieran el asunto a su favor”.

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 21”.

Ejercicio 22. Practicar con sangrias: refranero del aiho
v/ En un documento nuevo escribe el texto situado en el recuadro.

v’ Utiliza letra Arial, tamafio 12, justifica el texto y aplica las sangrias
indicadas para cada parrafo.

v/ Un consejo, escribe primero los tres parrafos y aplica luego los formatos.

Sangria izquierda y derechaa 1 cm

De enero a enero, buenas tazas de caldo en el puchero. Sol de febrero, rara
vez dura un dia entero. Marzo, marzadas: aire, frio y granizadas. Si abril
fuere frio, habra pan y vino; Y si frio y mojado, seguro esta el afio. Agua de
mayo quita aceite y no da grano. Lo que en junio se moja, en junio se seca.

Sangria izquierda y derecha a 2 cm

De enero a enero, buenas tazas de caldo en el puchero. Sol
de febrero, rara vez dura un dia entero. Marzo, marzadas:
aire, frio y granizadas. Si abril fuere frio, habra pan y vino;
Y si frio y mojado, seguro esta el afio. Agua de mayo quita
aceite y no da grano. Lo que en junio se moja, en junio se
seca.
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Sangria izquierda y derechaa 3 m

De enero a enero, buenas tazas de caldo en el
puchero. Sol de febrero, rara vez dura un dia
entero. Marzo, marzadas: aire, frio y granizadas.
Si abril fuere frio, habra pan y vino; Y si frio y
mojado, seguro esta el afio. Agua de mayo quita
aceite y no da grano. Lo que en junio se moja,
en junio se seca.

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 22”.

Ejercicio 23. Practicar con sangrias: certificado
v/ En un documento nuevo escribe el texto situado en el recuadro.

v’ Utiliza letra Arial, tamaiio 12, justifica el texto y aplica las sangrias
indicadas para cada parrafo:

v’ Primer parrafo: sangria francesa.
v Segundo parrafo: sangria en la primera linea.

v Un consejo, escribe primero los dos parrafos y aplica luego los formatos.

Sangrias

CERTIFICA: Que MARIA DEL PINO GARCIA, con DNI 158.476.367, ha
prestado servicios en esta Empresa, desde el 18 de abril de 2003
hasta el 16 de mayo de 2007, en calidad de Contable, habiendo
observado durante este periodo de tiempo una conducta intachable
y una plena dedicacion profesional.

Y para que conste y surta los efectos oportunos, el presente certificado
se expide en Murcia, el treinta de diciembre de 2007.

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 23”.
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22. Usar la tecla Tabulador (TAB)

La tecla Tabulador (TAB) de nuestro teclado inserta saltos del cursor a
posiciones fijas. Esto nos permite construir textos en columnas.

Cada vez que pulsamos la tecla TAB el cursor salta 1,26 centimetros hacia la Tah
derecha. 5

Cada pulsacién de la tecla TAB equivale, por tanto, a un salto. Activando
el boton de caracteres no imprimibles de |la pestafa Inicio de la cinta de
opciones podremos ver estos saltos, representados por una flecha:

|l

Ejercicio 24. Practicar con las tabulaciones
En un documento nuevo, escribe el texto del cuadro de ejemplo.
Pulsa dos veces la tecla TAB entre columna y columna:
v" Escribimos Marzo y pulsamos dos veces la tecla TAB.
v" Escribimos Abril y pulsamos dos veces la tecla TAB.
v’ Escribimos Mayo y pulsamos dos veces la tecla Intro para cambiar de linea.

Marzo abril mayo

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 24”.
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23. Aplicar tabuladores manuales

Podemos establecer los “saltos” del tabulador de manera manual,
posicionandolos donde queramos. Para ello utilizaremos la regla horizontal.

Hay que tener en cuenta que las tabulaciones que apliguemos afectaran
solamente al parrafo en que estemos situados o a los parrafos que
tengamos seleccionados en el momento de aplicarlos.

Establecer puntos de tabulaciéon

Haz clic en el extremo izquierdo de la regla horizontal para seleccionar la
alineacion de la tabulaciéon que vamos a insertar.

Por cada clic que hagas iran apareciendo rotativamente los siguientes tipos
de alineaciones:

Marzo abril mayo junio

v L. :tabulacion de alineacion izquierda. El texto aparece a la derecha
de la marca.

v K tabulacién de alineacion derecha. El texto aparece a la izquierda
de la marca.

v = - tabulacion decimal. Los numeros se alinean segun la coma de los
decimales.

v all: tabulacién centrada. El texto aparece centrado respecto a la marca.
v 1K linea de separacion.

Una vez seleccionado el tipo de alineacién, coloca el cursor en la regla
horizontal en la posicion en la que desees establecer la tabulacion.

Haz clic, y veras como se inserta la marca con la tabulacion seleccionada.

Ejemplo de texto con tabulacién izquierda y con tabulacién decimal:

El Quijote Cervantes 15,10
Tristana Pérez Galdos 25,25
El facter humano G.Greene 18,25
Hojas de hierba Walt Whitman 22,60
La Celestina Fernando de Rojas 9,75
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Ahora afadimos dos lineas de separacion vertical, siguiendo el mismo

sistema:

Mana Lopez
Ramon Fernandez
Lola Gomez
Fatirma AL-lawchi

Roberto Cérdoba

©

32 afos
41 aflos

57 afos

45 afios

©

Cine fantéstico
Teatro musical
Poesia
Expreshdn plistica

Lectura histdrica

i fundadionesplai

Encontraras dos documentos con estos ejemplos en la carpeta de materiales:

“Ejemplo 1 tabulacion manual” y “Ejemplo 2 tabulacion manual”.

Modificar o eliminar una marca de tabulacion

v’ Si una vez insertada, queremos modificar la posicion de una tabulacion,
basta con arrastrar la marca de tabulacion a la posicion deseada.

v’ Si queremos eliminar una marca de tabulacién, bastara con arrastrarla
fuera de la regla (hacia abajo).

v/ Podemos colocar tantos puntos de tabulacién como deseemos.

v Cada vez que pulsemos la tecla TAB, el cursor saltara al siguiente punto
de tabulacidon que hayamos puesto.

Ejercicio 25. Practicar con las tabulaciones: cuadro de lluvias

Escribe el siguiente texto y déjalo con el mismo aspecto utilizando tabuladores.

Entre columna y columna, pulsa dos veces el tabulador.

Cuadro de lluvias de los ultimos 5 aifnos

Poblacion 2010 2011 2012 2013 2014
Barcelona 500 I. 600 I. 750 I. 400 I. 420 1.
Zaragoza 700 . 710 1. 580 I. 650 I. 625 I.
Cordoba 300 I. 250 I. 600 I. 125 1. 400 I.
Valladolid 400 I. 350 I. 440 1. 225 1. 3251.
Pontevedra 900 |I. 850 I. 950 I. 910 I. 890 I.
Santander 980 I. 900 I. 880 I. 990 I. 860 I.

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 25”.
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Ejercicio 26. Practicar con las tabulaciones: cursos de
informatica
Escribe el siguiente texto y déjalo con el mismo aspecto utilizando tabuladores.

Entre columna y columna, pulsa dos veces el tabulador.

Cursos de informatica
Puedes usar la tabulacion de alineacion izquierda para las tres columnas: L

Listado de cursos

Dia Horas Materia

Lunes 20:00 Iniciacion a Windows 10
21:00 Office - Iniciacion

Martes 20:00 Internet 1 Navegacion
21:00 Disefio Web

Miércoles 20:00 Animacion por ordenador
21:00 Retoque con Gimp

Jueves 20:00 Hoja de calculo - Iniciacion
21:00 Office Avanzado

Viernes 20:00 Procesador de textos Avanzado
21:00 Linux Avanzado

Docentes de los cursos

v/Para la primera columna, usa la tabulacién centrada: iR
v'Parala segunda columna, usa la tabulacién derecha: Jd
v ara la tercera columna, usa la tabulacion izquierda: L
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Listado de docentes
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Linux Miguel Fernandez 21 horas
LibreOffice Juana Silva 21 horas
Disefio web Rosana Pereira 12 horas

Gimp Esteban Téllez 12 horas
Animacion Maria Lépez 12 horas

Precios de los cursos

v'Para la primera columna, usa la tabulacién izquierda

v Para la segunda columna, usa la tabulacién decimal:

Listado de precios

Linux 15,50
LibreOffice 10,60
Disefio web 12,50
Gimp 12,00
Animacion 15,40

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 26”.
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Ejercicio 27. Practicar con las tabulaciones: carta del

restaurante

Escribe el siguiente texto y déjalo con el mismo aspecto utilizando tabuladores.

Recuerda que has de utilizar la coma para separar los decimales.

Entradas
Ensalada del tiempo 3,40 €
Ensalada Especial 3,60 €
Ensalada Murciana 3,30 €
Primeros platos
Arroz Abanda 5,40 €
Fideua Alicantino 5,40 €
Consomé al Jerez 3,50 €
Sopa de Marisco 3,90 €
Escudella Catalana 4,60 €
Segundos platos
Escalope de Ternera 6,30 €
Chuletitas de Cordero 7,60 €
Paletilla de Cordero al Horno 9,40 €
Atun a la plancha 7,50 €
Lubina al Ajoarriero 8,90 €
Postres
Flan Casero al Caramelo 3,70 €
Tocino de Cielo 4,00 €
Nueces con Nata 3,50 €
Tarta de Queso y Fresa 3,50 €
Trufa rellena 3,70 €
Tarta al Whisky 3,00 €

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 27”.
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24. Listas numeradas y viietas

Word nos permite generar listas de manera automatica. Las listas se organizan de dos
formas diferentes:

Lista numerada

Son listas que siguen un orden concreto. Por ejemplo, la clasificacion de la liga de
balonmano.

F.C. Barcelona Lassa
Maturhouse La Rioja
Fraikin BM. Granollers
Helvetia Anaitasuna
Frigorificos Morrazo
BM. Benidorm
ABANCA Ademar Ledn
BLAS-GON Villa de Aranda
. Bada Huesca

10.Angel Ximénez P. Genil
11.BM. Guadalajara
12.Fertiberia Puerto Sagunto
13.BM. Aragon
14.GlobalCaja C. Encantada
15.MMT Seguros Zamora

Ll L S Ll

Para aplicarla a una lista, seleccionamos y pulsamos el botén para activar la
lista numerada, en la pestana Inicio de la cinta de opciones:

a
4

LA b

Al pulsar el botén, la numeracién se afnade automaticamente.

Lista de vinetas

Estas listas no tienen un orden definido. Por ejemplo, una lista de la compra.

* 3 litros de leche

* 1 docena de huevos

* 1 kilo de arroz

= 1 botella lavaplatos

* 1 kilo naranjas

+ 2 litros de aceite

+ U kilo de salchichas

= 200 gramos de jamon york
* 2 litros zumo de piia

= 400 gramos de chuletas
« ViKkilo pimientos

1 botella lejia

Para aplicarla a una lista, seleccionamos y pulsamos el botén para activar la -
lista de vifietas, en la pestaia Inicio de la cinta de opciones: - —

La vifieta es el simbolo que aparece delante de cada elemento de la lista.
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Ejercicio 28. Practicar con las listas

Escribe el texto y aplica los formatos de lista propuestos.

Un consejo, escribe primero el texto y después aplica los formatos.

Aplica una lista numerada para el siguiente listado:

1.

© N>R WD

2
10.
1.
12.
13.
14.
15.

F.C. Barcelona Lassa
Naturhouse La Rioja
Fraikin BM. Granollers
Helvetia Anaitasuna
Frigorificos Morrazo

BM. Benidorm

ABANCA Ademar Leén
BLAS-GON Villa de Aranda
Bada Huesca

Angel Ximénez P. Genil
BM. Guadalajara
Fertiberia Puerto Sagunto
BM. Aragon

GlobalCaja C. Encantada
MMT Seguros Zamora

Aplica una lista de vifietas para el siguiente listado:

3 litros de leche

1 docena de huevos

1 kilo de arroz

1 botella lavaplatos

1 kilo naranjas

2 litros de aceite

Y kilo de salchichas
200 gramos de jamon york
2 litros zumo de pifa
400 gramos de chuletas
2 kilo pimientos

1 botella lejia

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 28”.

Recuerda

v Puedes quitar o cambiar una lista, siguiendo el mismo proceso:

seleccionas el texto y pulsas en el boton correspondiente.

v/ Si en la lista numerada eliminas un elemento, toda la lista se renumera

automaticamente. Prueba de eliminar el cuarto clasificado.
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Ejercicio 29. Practicar con listas: receta de la tortilla de patatas

Escribe el texto y aplica los formatos de lista propuestos.

Un consejo, escribe primero todo y después aplica los formatos.

Tortilla de patatas
Ingredientes:

1 kg. de patatas

e 2 cebollas

e 1 pimiento verde

e 8 huevos

e aceite virgen extra

e Sal

Elaboracion:

1. Pela las cebollas y las patatas.

2. Pica las cebollas en trozos no muy pequenos y ponlas a dorar en una sartén con
abundante aceite.

3. Mientras tanto, pica las patatas en dados, sazonalas y afiadelas a la sartéen.
Agrega el pimiento picado en dados y frie todo a fuego medio, removiendo de vez
en cuando, hasta que se dore todo un poco. Retiralas y escurrelas.

4. Prepara dos recipientes, bate en cada uno 4 huevos. Agrega a cada uno la mitad
de las patatas, cebollas y pimiento.

5. Pon un poco de aceite en una sartén y vierte la mezcla anterior. Cuaja el huevo,
primero a fuego vivo y después un poco mas suave. Voltea la tortilla para que se
?Orﬁl p)or ambos lados y sirve caliente. (Repite la operacion para hacer la segunda

ortilla).
Un consejo:

Con los mismos ingredientes, no hay cocinero que haga una tortilla igual a otra. En la
tortilla de ﬁatatas es importante el aceite, los huevos y sobre todo la calidad de la patata.

Tampoco

ay que olvidar el modo de cocinar las patatas, la cantidad de huevos y el punto

de cuajar éstos.

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 29”.
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Ejercicio 30. Practicar con listas: cuidar los geranios
Escribe el texto y aplica los formatos de lista propuestos.

Un consejo, escribe primero todo y después aplica los formatos.

Cdémo reproducir geranios

El geranio es una de las flores mas faciles de reproducir. Si cada afo cortas esquejes
conseguiras una nueva planta.

Consejos utiles
Antes de llevar a cabo este proceso es recomendable que tengas en cuenta algunos
consejos:

e Debes utilizar brotes jovenes y fuertes, los tallos viejos echan raices con
dificultad.

e Desecha los tallos de color verde palido, tenderan a pudrirse.

e Hay que cortar los esquejes cuando la planta no tenga flores. En el caso de que
posea capullos viejos, eliminalos.

e Si Prefieres asegurarte de que van a echar raices, pon los esquejes en agua
antes de plantarlos.

El proceso que debes seguir

Para conseguir una reproducciéon por esquejes, haz lo siguiente:

1. Elige un tallo sano y cortalo con una herramienta bien afilada para no dafarlo. El
tallo debe tener unos 10 centimetros de longitud. Puedes cortar dos o tres tallos
para cada maceta.

2. Elimina las hojas de mas abajo para que el tallo pueda ser enterrado en el
sustrato sin problema. Estas hojas has de cortarlas también con un cuchillo o
herramienta de corte, de otro modo podrias desgarrar el tallo.

3. Elimina las hojas de mas abajo para que el tallo pueda ser enterrado en el
sustrato sin problema. Estas hojas has de cortarlas también con un cuchillo o
herramienta de corte, de otro modo podrias desgarrar el tallo.

4. Haz agujeros en la tierra de unos dos o tres centimetros de profundidad. A
continuacion introduce los esquejes y presiona la tierra.

5. Riega con cuidado para que el tallo quede bien sujeto a la tierra de la maceta.

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 30”.
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25. Formas de ver un documento
Hay distintas formas de ver un documento en Word.

Los botones para aplicarlas los encontraras en la parte inferior derecha de la ventana del
procesador de texto.

Encontraras mas opciones relacionadas con las vistas en la pestafia Vista de la cinta de
opciones:

BEHS O - Dacumenta? - Word T ®m -5 X
PUSHINSY (iCI0 INSERTAR  DISERO  DISERO DEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA Iniciar sesion
Lj | ] Esquema Regla Q % [ Una pigina cENuevaventana  [TVer en paralelo i ==}
: ' [Z] Borrador Lineas de la cuadricula B Ofvarias pagines [ Organizar todo ) -
Modo de Disefio de Disefio . Zoom 100% — Cambiar  Macros
Panel de navegacion £ Ancho de paging Dividit

lectura  impresién web ventanas «

Modo de lectura

Con la vista Modo de Lectura aparece el area de trabajo simplificada, la cinta de opciones
se oculta, las reglas no aparecen y la mayoria de imagenes no son visibles.

HERRAMIENTAS  VISTA

Vallsdolid [Meada de compatiblidad] - Word E - & X

Valladolid que se convirtio en una urbe industrial v de servicios.

La expansién de la ciudad se ha hecho, en gran medida,
destruyendo gran parte de su recinto histérico, si bien con-
serva importantes monumentos de estilo gético tardio, re-
nacentista y barroco, entre ellos destacan: el Museo Nacio-
nal de Escultura, en el que se exponen importantes mues-
tras de la imagineria espafiola renacentista v barroca; los
palacios del Marqués de Villena, de los Pimentel (en el que
nacié Felipe |l y actual sede de la Diputacién Provincial) y
de Fabio Nelli (sede del Museo Arquecldgico Provincial); la
plaza Mayor, la inacabada catedral, iniciada por Juan de
Herrera y en la que afos después trabajaria José de Chu-
rriguera; la iglesia de San Pablo, cuya fachada es obra de
Simén de Colonia, quien también realizara la fachada y
portada platerescas de la iglesia de Santa Maria la Real de

Ciudad espafiola, capital de la comunidad auténoma de
Castilla y Ledn y de la provincia de Valladolid, situada a
orillas de los rios Pisuerga y Esgueva.

Cumple la funcidn de ceniro desde el que se comercializa
¢l cereal producido en toda la comarca circundante. Su ac-
tividad industrial se basa en la fabricacion de tejidos, ar-
ticulos de piel, papel, productos quimicos, vehiculos, alu-
minio y equipamiento ferroviario.

Fue capital del reino de Castilla durante los siglos XIV y
XV y su universidad fue un importante foco renacentista.
En esta villa se casaron en secreto los Reyes Catdlicos,
murid Cristdbal Colon y nacio Felipe II, el monarca que le

concedid el titulo de ciudad pero que, al decidir trasladar la
capital de su reino a Madrid, provocd su declive.

En el siglo XIX, tras sufrir importantes dafios por parte de

Aranda de Duero; la universidad y gran cantidad de igle-
sias y conventos. Poblacién (estimaciones para 1998),
319.946 habitantes.

los franceses durante la guerra de la Independencia espa-
fiola, se inicid su industrializacion, y en la segunda mitad
del siglo XX se produjo un proceso de reactivacién econd-
mica, auge demografico y crecimiento urbanistico, con lo

PANTALLAS1-2 DE 2

El texto se ajusta para que pueda leerse en pantalla con mayor comodidad.

Es la opcién recomendable cuando trabajamos exclusivamente con texto, pero perdemos la
referencia del tamafio del folio.
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Disefio de impresion

Con la vista Disefo de impresion veremos el documento tal como saldra en la impresora.
Es la opcién recomendable en la mayoria de casos, sobre todo cuando nuestro documento
contiene textos e imagenes mezclados.

& = Valadakd [Mada de comgatibildsd] - Woed T m - & X
INSERTAR DISERD DISERID DE PAGING, REFERENCIAS CORRESPONDENCLA RIVISAR VISTA Iriciar sesite

B isquevs | [ Rege 5] ] U phgios MO [ Ve peee ===
] Boerador Lineas de a cusdricula " Varias piginas ' iy -
Moda de Disedo de Zoom 100% Mueva Organizar Dividie Cambine  Matres
ectur impresion Fandl 04 avagacitn Anthe de pIGING  yentana  toda A PORCIOn A U | yuntyngsr | -
" Zoem Vertana Manos -
= [ R Wi SN TR EREE ENE T XaRe T TR T | BN T Tk | e ST 0

Valladolid

Ciudad espafiola, capital de la comunidad auténoma de Castilay Ledn y de la
provincia de Valladolid, situada a orillas de los rios Pisuerga y Esgueva.

Cumple la funcién de centro desde el que se comercializa el cereal producido en
toda la comarca circundante. Su actvidad industial se basa en la fabricacion da
tejides, articulos de piel, papel, productos quimicos, vehiculos, aluminio y

i aquipamianto femoviand.

" Fue capital del reino de Castilla durante los siglos XIV y XV y su universidad fus
un impertante foco renacentista. En esta villa se casaron en secreto los Reyes

e Catdlicos, murid Cristébal Colén y nacio Felipe |1, el monarca que le concedis el
titule de ciudad pero que, al decidir rasladar la capdal de su reino a Madrid,
provocd su declive

- En el siglo XIX, tras sufrir importantes dafios por parte de los franceses durante la
guerra de la Independencia espafiola, s inickd su indusirializacion, y en la

- segunda mitad del siglo XX se produjo un proceso de reactivacion econdmica,

¥ . con lo que se convirlié en una urbe
2 mdusina1 y de senvicios

La expansin de la ciudad se ha hecho, en gran madida, destruyendo gran parte

de su recinto histdrico, si bien conserva importantes monumentos de estilo gétice
a tardio, renacentista y baroco, entre ellos destacan: el Museo Nacional de

Escull i :

de ol

Diseino web

Nos muestra como se veria nuestra pagina como si la viéramos en un navegador web.

@H®S Q- Valladolid [Moda de compatitiidad] - Word Tm - & x
EEEE wco  msoar  osiflo  oselODEPAGMA  REFERENCMS  CORRESPONDENCM  REVIR  VISTA iciar sesiéen
X T - =S | L] Y Hopuscs -
Adial 12 -|A A A B Eep=-ie EE Y Bk -
L AaBbCel ! ! i AaBbC AaBbCd AaBbCc AaBbC AsBbeD 2, feemplazar
PO opimtormate WK S - o X X v.a- B f3- 0« | THormsl  TThuol  TThde2 TSnepa.  Thuol  Puste  Sublitie [z oo o
Portapapeles i Fuerite Estilos [ Edicion ~
AP A o moW BB W B % B W B @ BB B M. B B D #. B E R E B
Valladolid

Ciudad espafiola, capital de la comunidad auténoma de Castillay Ledn y de la provincia de Valladolid, situada a orillas de los rios Pisuerga y Esgueva

Cumple la funcién de centro desde el que se comercializa el cereal producido en toda la comarca circundante, Su actividad industrial se basa en |a fabricacidn de tepdos, articulos.
de piel, papel, producios quimicos, vehiculos, aluminio y equiganmiento fermoviano.

Fue capital del reino de Castilla durante los sighos XV y XV y su dad fue un ista, En esta villa se casaron en secrefo los Reyes Catdlicos, mund
Cristsbal Calén y nacié Falipe Il el monarca que le concedio al titulo de ciudad pero que, al dacudur trasladar la capital do su reino a Madrid, provocd su declive.

En el siglo XIX_ tras sufrir importantes dafios por parte de los franceses durante la guera de la fiola, se inicié su idn, y en la segunda mitad del
sigho XX se produjo un proceso de reactivacion econdmica, auge demogréfico y crecimiento urbanistico, con lo que se convirtié en una urbe indu strial y de senvicios.

La expansion de la ciudad se ha hecho, en gran medida, destruyendo gran parte de su recinio nISI'DI'DCO Si bien conserva imp e Qouco tardio,

renacentisia y barroco, entre ellos destacan: el Museo Nacional de Escultura, en el que se exponen fras de la i e renaceniisia y barroca; los
palacios dal Marqués de Villena, de los Pimental (an el que nacid Felipe Il y actual seda de la Diputacién Provincial)y de Fabio Nelli (sede del Muses Arquealdgics Provincial) la
plaza Mayor, la inacabada catedral, iniciada por Juan de Hemera y en la que aflos despudés trabajaria José de Chumiguera; 1a iglesia de San Pablo, cuya fachada es obra de Simdn
de Colonia, quien también realizara |a fachada y portada plalerescas de |a iglesia de Santa Maria la Real de Aranda de Duero, la universidad y gran canbdad de iglesias y
conventos. Poblacién (estimaciones para 1956), 319 846 habitantes.
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edaria comprometida

Vista preliminar
Nos permite ver como va a quedar el documento antes de imprimirlo.

Nos muestra el aspecto definitivo y la distribucién del texto y las imagenes. También
podemos ver varias paginas al mismo tiempo.

Para ir a la vista preliminar, pulsamos Archivo y elegimos la opcién Imprimir.

©

Si queremos imprimir, pulsaremos el botén de impresion. Sokormetn Imprimir
Para volver al documento, pulsaremos el botén de la
flecha:

Nuevo . =
= Copias: |1

E=1
Abrir

Imprimir

Guardar

Zoom

Podemos ampliar la vista en la pantalla de nuestro documento (como con una lupa)
utilizando los botones de la barra inferior.

Estas opciones nos permiten seleccionar el porcentaje de ampliacion con el que queremos
ver nuestro documento.

v’ Elige porcentajes de zoom entre 100% y 150% para leer comodamente.

v/ Utiliza valores pequefios de zoom para ver como te esta quedando el
documento.

v/ También puedes aumentar o disminuir el zoom si mueves la rueda del
ratén al mismo tiempo que mantienes pulsada la tecla CTRL.
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26. Imprimir un documento
Antes de imprimir un documento hay que tener en cuenta:
1. Guardar el documento:

Debemos guardar nuestro documento previamente. Si el proceso de impresion fallase,
podriamos perder nuestro documento.

1. Vista preliminar del documento:

Para ahorrar papel y tinta de la impresora, mejor revisar el documento antes de
imprimirlo: comprobar si los margenes estan bien, si las imagenes estan en su sitio,
si todo queda distribuido a nuestro gusto... Si no recuerdas cémo hacer una vista
preliminar, consulta la ficha anterior.

Imprimir el documento

Para imprimir el documento pulsaremos la pestana Archivo de la cinta de opciones. En la
ventana que se abrird, elegiremos la opcién Imprimir. Aparecera la siguiente ventana con
las opciones de impresion.

En la ventana de impresion podremos:

v’ Elegir la impresora que queremos usar, en caso de tener mas de una.

Impresora
hp psc 1300 series

Propiedades de impresora

v/ El nimero de copias que queremos.

_— Copias: |1 -

Imprimir
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v’ Las paginas que queremos imprimir:
v’ Todas las paginas.
v’ Solo algunas paginas.

v/ Solo el texto seleccionado.

Cmp R LR B Tl

b b s iy e

=Ty el AL FTe
<l 1 el A, T “BreE pat

Lot mimbie do i, o

B il ipar o gy ol il

LS I 2 PV e

I b= e b iy e G}

Una vez configurado todo a nuestro gusto, pulsamos el botéon Imprimir para comenzar la
impresion.

Mas...
Puedes afiadir a la barra de herramientas de acceso rapido el botén “Impresién rapida”:

ma s o

ARCHIVO INICIO Personalizar barra de herramientas de acceso rapido ENCLAS

(=4 P MNuevo L
b N r :: » B

[J Nt Abrir
Pegar —
v ¥ Copiar form; ¥ Guardar = =

Portapapeles Enwviar por correo electronico

& 1 Impresion rapida 3

Usamos este botdn cuando no queremos cambiar ninguna de las caracteristicas de
impresion.

B H S
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Carpeta de materiales del médulo

Carpeta de materiales del moédulo 1

Eh

Eh

E

E

Eh

Eh

A-un-olmo-seco.docx

Cadiz.docx

Campos-de-Soria.docx

Dias-y-meses.docx

Ejemplo-1-tabuladores-manuales.docx

Ejemplo-2-tabuladores-manuales.docx

El-ordenador.docx

El-sistema-solar.docx

La-naranja.docx

Retrato.docx

Valladolid.docx

Vuelva-usted-manana.docx
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Moédulo 2. Comenzar con Excel

Comenzar con Excel es una coleccion de fichas practicas para el aprendizaje del uso
basico de la hoja de calculo, con la finalidad de adquirir las competencias practicas
esenciales.

Los aprendizajes de este modulo se complementan con los del curso avanzado de Microsoft
Office, que permite ampliar y completar los aprendizajes adquiridos en este.

Todo el material esta basado en Microsoft Excel 2013.

1. Introduccién
En este médulo vamos a conocer una hoja de calculo: el Excel de Microsoft Office.

Una hoja de calculo es un programa que permite manipular datos numéricos y
alfanuméricos dispuestos en forma de tablas, es decir, en filas y columnas. Es posible
realizar calculos complejos, con formulas y funciones, y dibujar distintos tipos de graficas.

También se utilizan las hojas de calculo para hacer pequefas bases de datos, listas, tablas,
calendarios e informes.

Microsoft Office Excel

La hoja de calculo con la que trabajaremos en este modulo es Excel del paquete de
aplicaciones de oficina Microsoft Office.

Objetivos

v’ Conocer los menus, botones y diferentes caracteristicas de la ventana de Excel.

v’ Conocer el funcionamiento basico de las celdas en la hoja de calculo: escribir y
borrar nimeros y texto en las celdas.

v Aprender a gestionar la hoja de calculo.
v/ Dar formato basico a las celdas: colores, tamafio, bordes y sombreados.

v Aprender a realizar las operaciones basicas: sumas, restas, multiplicaciones y
divisiones.

v’ Utilizar porcentajes.

v/ Generar series de datos.
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2. Abrir el Excel

Para entrar en el Excel, tendras que ir al menu Inicio y
buscar el paquete Microsoft Office en la opcion “Todas las
aplicaciones”. A

B Microsoft Office 2013

Access 2013

L B Administrador de grabacio...
Centro de carga de Office...
Database Compare 2013

Erwiar a OneMote 2013

Excel 2013

También puedes pulsar en el icono correspondiente si esta en el escritorio o anclado en la
barra inferior de Windows.

Cuando abrimos Excel, veremos una pantalla de inicio similar a la que vimos al abrir Word.
En ella podremos elegir la opcion de crear un libro en blanco para empezar a trabajar.

Los documentos hechos con Excel se denominan libros de trabajo.

Aqui tenemos la ventana de Excel con un documento nuevo abierto, listo para trabajar.

@ = Libeal - Excel

-~

Hejal +
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3. La ventana del Excel

Barra superior

En la parte superior encontraremos, como en todos los programas, la barra superior, que
contiene:

v’ La barra de herramientas de acceso rapido.
v" El titulo del documento.

v’ Los botones de cerrar, maximizar y minimizar.

| n:l =] s Librol - Excel ? E - 0O X

Cinta de opciones

Como en Word, las opciones y menus del programa estan organizados dentro de las
distintas pestainas de la cinta de opciones.

i % o TR B | B untens e : 7 ) Fe Bx ] Theewn - Ay M

-

Barra de formulas

Entre la barra de botones y el espacio de trabajo, encontramos la barra de férmulas.
También llamada linea de entrada, permite escribir texto o introducir féormulas:

Espacio de trabajo

A continuacion, las letras que nos indican cada una de las columnas de nuestra hoja de
célculo.

Después nos encontramos las celdas o casillas donde vamos a trabajar.

A laizquierda de estas celdas, esta la numeraciéon de cada una de las filas de nuestro
espacio de trabajo.

]

Sector de hoja de trabajo

Debajo del espacio de trabajo encontramos unas pestafias mediante las cuales podemos
cambiar entre las diferentes hojas de nuestro documento.

Por ultimo, también debajo del area de debajo pero a la derecha podemos ver la barra de
desplazamiento, para movernos por nuestro documento.

| Hojal +
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4. Cinta de opciones

Como en los otros programas de Microsoft Office, en Excel disponemos de varios botones
organizados en pestaias dentro de la cinta de opciones.

Su funcionamiento es el mismo que hemos visto al trabajar con Word, en el mddulo anterior.
Las pestafias de Excel son.

v Archivo: como en Word, la pestafia Archivo te da acceso a las opciones de
Guardar, Guardar como, Imprimir, etc.

v’ Inicio: contiene las principales opciones relacionadas con el formato y la
edicién de las hojas de Excel.

v/ Insertar: nos permite insertar tablas, graficos, ilustraciones, etc.

v’ Disefio de pagina: agrupa las opciones para configurar la hoja, prepararla
para imprimir,...

v/ Férmulas: permite agregar funciones y férmulas.

v’ Datos: contiene las opciones para importar datos externos, aplicar filtros a los
datos de las hojas, quitar duplicados,etc.

v/ Revisar: nos permite revisar el documento, protegerlo, insertar comentarios,...

v’ Vista: contiene las opciones para cambiar la vista de la hoja.
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5. Gestionar la hoja de calculo
Cuando creamos un nuevo documento de Excel, éste tiene para empezar 1 hoja, aunque
podremos crear mas. Lo puedes ver en la parte inferior de la ventana.

| Hojal o : 3 |

Las hojas nos permiten organizar el trabajo y ordenar los documentos (cada cosa en una
hoja).

Crear una nueva hoja

Podemos afiadir a nuestro documento todas las hojas que queramos. Para crear nuevas
hojas, tenemos varios métodos:

Método 1

El método mas rapido es pulsar el simbolo “+” que o
aparece en la barra inferior, al lado de la pestafa de 14

la “hoja 1. | Mol |

Método 2

Otro método consiste en situar el raton sobre la etiqueta de una hoja ya creada, en la
barra inferior. Pulsaremos entonces el botéon derecho y se abrira un menu contextual en el
que tendremos que elegir la opcién Insertar:

wr
,

“olor de etiqueta L

jitar

SR -

4 Seleccionar todas las hojas
Hejal +)
I5T0

Aparecera entonces una ventana donde elegiremos la opcién Hoja de calculo.

. )
Insertar &
General | Soluciones de la hoja de ... |
a o & |ooe
d = 1 i
Hoja de cakculo) Gréfico Macro de TSt posvi
Microsoft Exc...
& B d
Heja Didlogo de Excel  Bienvenido a Vista previa no dsponible,
internacional .. 50 Excel
| Piantifias de Office.com | Cancelar |
.
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Método 3

También puedes crear nuevas hojas desde la pestana Inicio, desplegando la opcion
Insertar y eligiendo Insertar hoja.

x| 2 Librol - Excel 7 ®m - 0O X
INICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesiér
LT 4 Calibri - - === E General - ’[ﬂ' Formato condicional = jz"r -
Pegllall B - N K S- A A === [—_J - 2. 9 om0 [;‘.D.!I formato como tabla -
- ¥ H-|Qvh- == P “ 31 [ Ectilos de celda - fo Insertarfilss de hoia
Portapapeles & Fuente fa Alineacién fa  MNimero M Estilos “?_A f!’!:E-‘:arf_clumna;'de s F
Al - I Bl Ingettar hoja v

Cambiar de una hoja a otra

Para cambiar de una hoja a otra, sélo has de hacer clic sobre la etiqueta de la hoja que
quieras.

l I Hoja3 | Hoja2 | Hojal I (O] < L |

Inténtalo. Practica creando dos o tres hojas nuevas.

Cambiar el nombre a la hoja
1. Hacemos clic con el botén derecho sobre la etiqueta de la hoja (Hoja1).

2. Se desplegara un menu. Aqui seleccionamos Cambiar nombre

< E S R - Lib
ARCHIVD paiiiis(e] INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMUL

T Calibri i - = =8 E General
W wxs- Aa =s==8- F-%

T EH- bAoA EE=EP ¥H
Portapapeles & Fuente a Alineacion m  Numero
1 - fi

A B C D E

1

2

3 Insertar.

4 L.‘K Elirmirar

5 ;

Cambiar nombre

6

7 Mover o copiar

g aJ Vercodigo

2] ES  Proteger hoja..

10 Color de etiqueta b

11 8

1: J'—E tar

13

- Seleccionar todas 1as hojas

Heoja3 | Haojaz Hojal (¥
LusTO
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3. El cursor se situara sobre el nombre de la etiqueta, en modo de edicién, y ya
podras escribir su nuevo nombre. Ahora escribe Presupuesto y después pulsa
Intro. El nuevo nombre queda fijado.

? +

g 1
10
11
12

3

14

' Hojaﬂi Hojaz Hojal

LISTO

Cambiar la posiciéon de una hoja
Podemos reordenar las diferentes hojas de un documento a nuestro gusto. Veamos cémo:

1. Hacemos clic sobre una de las hojas y, sin soltar, arrastramos a la posicion

deseada.
2. Observa una pequena flecha indicando la posicion donde quedara la hoja cuando
soltemos.
7
]
9
10
1

12
13

u ¢

Hoja3 @ Hoja2 ™7 Hojal +

Borrar una hoja

Para borrar una hoja, hacemos clic con el botdn derecho sobre la etiqueta, y seleccionamos
Eliminar.

4
3 [nsertar
4 ——
L elirminar
5 >
- Cambiar nombre
6 L
7 Mover o copiar..
g al Vercadigo
9 :"'cr-::]r:r |1|;;_|_-|
10
Color de etiqueta [

11
i2 Ocyltar
13
14 geleccionar todas las hojas

Hoja2 Hojas P rupas r
LISTO
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6. Escritura y edicion de celdas

Las celdas de la hoja de calculo
Se llama celda a cada casilla del area de trabajo de la hoja de calculo.

Las celdas reciben el nombre de la columna y la fila a la que pertenecen (como en el
juego de los barcos: C10, B33, A15...).

Primero ponemos la letra de la columna y luego el numero de la fila: la celda situada en la
columna B y la fila 5 es la celda B5.

Las celdas son el espacio del documento donde podemos introducir texto, nimeros,
féormulas...

Para seleccionar una celda, haz clic sobre ella.

B H S :
ARCHIVO paidits(e] INSERTAR DISENO DE PAGINA
— Calibri 1 | = =1 &
.i_?g-.-1. N K S~ An =E==H-
p
eigar " i Ay .ﬂ. . = E 5}/
Portapapeles = Fuente = Alineacion s
82 - fx || celdag2
A B C D
2 |Celda B2
1 |

[T7)

Anadir contenido en las celdas
Para escribir en una celda...

v’ Seleccionamos la celda que queramos, por ejemplo en la B8. Para esto,
hacemos clic en ella.

v’ Ahora escribimos la palabra “euros” y pulsamos la tecla Entrar. Entrar

v El texto ha sido introducido y la celda seleccionada ha pasado a ser la inferior.

Ahora prueba a introducir textos y nimeros en otras celdas.

Texto
1. Haz clic en la celda C4.
2. Escribe Excel y pulsa la tecla Intro.

3. El texto queda fijado y la seleccidn saltara a la celda inferior.
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Numeros
1. Situate en la celda B6.
2. Escribe 7458 y pulsa la tecla Intro.
3. El numero ha quedado escrito en la celda y la seleccion saltara a la celda inferior.

Observa las celdas C4 y B6: el texto se alinea por defecto a la izquierda y los numeros a la
derecha.

PJ

LW

Excel

£

wn

74538

=]

o

Formato de las celdas

Con los textos y las cifras, se pueden usar las mismas herramientas de formato que con
Word: puedes aplicar negritas, cursivas, subrayados, asi como tamafio y tipo de letra.

También tienes disponibles los botones de alineacion izquierda, derecha y centrado.

B H - s Librol - Excel 7 B - O X
ARCHIVO i (Fiais] INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesién
s % Calibri Yl - E= General -| [ Formato condicional = 2 - v
B -~ | N K S - A A v 94 000 :‘-' Dar formato comeo tabla = ? - -
.- - A - == @ [57 estilos de celda - -
Portapapeles & Fuente ] Alineacién M Numero fa Estilos Celdas Maodificar ~

Recuerda que primero tienes que seleccionar la celda o celdas que quieres modificar.
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Ejercicio 1. Introducir textos y numeros

Recuerda, para introducir textos o nimeros primero te has de situar en la celda (hay que
hacer clic en ella).

Cuando vas escribiendo en una celda, lo que escribes también aparece en la barra de
féormulas.

m H ©- = Librol - Excel
ARCHIVO pamiviisle] INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS
"!"_ X Calibn ~[11 =" General o E'—x'\, Formato
“HE- NK S~ A A -~ 9 000 [¥ Darform
Pegar & ¥ i —
: N »~ A~ o0 20 LZ# Estilos de
Portapapeles Fuente M Alineacior fa Mumens 1] E
A B C D E F

1

Para modificar el contenido escrito en una celda tienes que hacer doble clic sobre la
misma, o modificarlo en la barra de formulas.

Abre una nueva hoja de calculo e introduce datos como en el ejemplo siguiente.

A | B | C | D
1 PRESUPUESTO MENSUAL
2
3 GASTOS EUROS
4
5 Comida y bebida mensual 500
6 Hipoteca del hogar 600
7 Otros gastos varios 200
8
9 TOTAL DE GASTOS
10
mn INGRESOS
12
13 Sueldo del mes 1200
14 Otros ingresos 400
15
16 TOTAL DE INGRESOS
17
18 CALCULO DIFERENCIA
19

Guarda el documento con el nombre “Ejercicio de Presupuesto con Excel’.
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7. Ajustar columnas y filas

Abre el ejercicio hecho en la ficha anterior “Ejercicio de Presupuesto con Excel”.

Observa que en la columna B el texto ocupa parte de la celda siguiente.

Vamos a arreglarlo ensanchando la columna B para dar cabida a todo el texto.

Ensanchar una columna

v/ Sittia el cursor en la zona gris donde estan los nombres de las columnas, en
la linea de divisiéon entre dos columnas, By C

v/ Observa cémo cambia el cursor y aparece una flecha doble que te
permitird cambiar el ancho de las columnas.

- B @ C D E
1 PRESUPUESTO MENSUAL

v Haz clic sobre la linea de divisién y arrastrala hacia la derecha hasta que
quepa todo el texto en la columna B.

Mas...
v/ Podemos estrechar una columna de la misma forma.

v’ También podemos ensanchar o estrechar una fila.

Guarda el documento con el mismo nombre
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8. Desplazar celdas

Abre el ejercicio hecho en la ficha
anterior, con el nombre “Ejercicio de
Presupuesto con Excel”.

Observa que ahora la columna C
esta vacia.

Vamos a trasladar el contenido de
la columna D a la columna C.

Mover celdas

Ponte sobre la celda D3. Clica vy,

sin soltar, arrastra hasta la celda
D14. Veras que queda sombreada
toda la seleccion.

Sitda el puntero sobre el borde de la
seleccion. Observa que el puntero
adopta forma de flecha.

Clica y sin soltar arrastra la
seleccion hasta la columna B.
Suelta.

Veras que el contenido de las
celdas que seleccionaste ha
pasado a la columna C.

Puedes mover las celdas de una en
una o varias al mismo tiempo.

(= - IR . R R - TVR

=B R - T I R ™ R

R e e e
m s W= S

W =~ oo W N

L~ = =l
(P~ T R =

(- - T R SR

P~ R
s WN =S

B
PRESUPUESTO MENSUAL

GASTOS

Comida y bebida mensual
Hipoteca del hogar

Otros gastos varios
TOTAL DE GASTOS

INGRESOS

Sueldo del mes

Otros ingresos

B
PRESUPUESTO MENSUAL

GASTOS

Comida y bebida mensual
Hipoteca del hogar

Otros gastos varios
TOTAL DE GASTOS

INGRESOS

Sueldo del mes

Otros ingresos

B
PRESUPUESTO MENSUAL

GASTOS

Comida y bebida mensual
Hipoteca del hogar

Otros gastos varios
TOTAL DE GASTOS

INGRESOS

Sueldo del mes

Otros ingresos

B
PRESUPUESTO MENSUAL

GASTOS

Comida y bebida mensual
Hipoteca del hogar

Otros gastos varios
TOTAL DE GASTOS

INGRESOS

Sueldo del mes

Otros ingresos

Vuelve a guardar el documento una vez realizados los cambios.
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C D
EUROS
500
600
200
1200
400
C D
EUROS
500
600
200
1
1200
400
C D
EUROS
G*
500
600
< 200
1200
400
C D
EUROS
500
600
200
1200
400
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9. Aplicar formatos basicos
Igual que Word, Excel tiene varias opciones para dar formato a las celdas.

Encontraras las mas habituales en la pestana Inicio:

B % : Librol - Excel 7 B - O X
ARCHIVO INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesién|
‘“‘__ % Calibri -1l = General - Fngcrmatocandlclcn.ﬂ— E=lnsertar = 2. - :EY'
- |N K s- A & B« |- 9 o0 [EiDarformato comotabla~  Fx Eiiminar ~ [3]~ 8 -
Pegar Py == | 2 500 e .
- - - A - = ¥ L o0 a0 L2 Estilos de celda [%3 Formato = -
Portapapeles Fuente ] Alineacion [ NOmero ] Estilos Celdas Modificar ~
En la pestana Inicio, encontraremos las opciones de:
v’ Tipo y tamafio de fuente. Calibri =11 -
v Negrita, cursiva y subrayado. N K

v’ Alineacién derecha, izquierda, centrada y justificada. =

v En Excel, también podemos alinear el contenido
verticalmente, es decir, decidir si lo queremos en el
margen superior, en el centro, o en el margen inferior:

Ejercicio 2. Practicar con los formatos
Abre el ejercicio hecho en la ficha anterior, con el nombre “Ejercicio de Presupuesto con Excel”.

A nuestro ejercicio le falta un poco de “decoracion”. Vamos a aplicar algunos formatos que
mejoraran el aspecto de nuestro presupuesto:

v’ Alineacién: ponte en la celda C3 y alinea la palabra EUROS a la derecha.
\/Negritas: pon las celdas B1, B3, C3, B9, B11, B16 y B18 en negritas.

v/ Tamaiio de la fuente: pon el titulo B1 en tamario 16. El resto del texto en tamario 12.

A g JENCR D

m 1 PRESUPUESTO MENSUAL

2

3 GASTOS EUROS

4

5 Comida y bebida mensu; 500

& Hipoteca del hogar 600

7 Otros gastos varios 200

9 TOTAL DE GASTOS

10

11 INGRESOS

12

13 Sueldo del mes 1200

14 Otros ingresos 400

15

16 TOTAL DE INGRESOS .I

17

Vuelve a guardar el documento una vez realizados los cambios.
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10. El teclado numérico Blog | / )
A la derecha del teclado encontraras un grupo de teclas, con il
numeros y signos. Este es el teclado numérico. 7 8 g

Inicic 1 RePaz

Para trabajar con la hoja de calculo con mayor eficiencia es il | IS
recomendable acostumbrarse a utilizar este teclado para escribir 4 5 >6

los numeros, ya que en muchas ocasiones encontramos aqui

todas las teclas que necesitamos para trabajar. _

| 2 3
Fin AvPag
Intro
0 ;
Ins Sup
. , - Bloq
v’ Tecla para activar y desactivar el teclado numérico: Num
/ W y
v’ Signos de operaciones basicas:
v’ La tecla Intro hace las funciones del signo = o de aceptar. Intro
T 8 9
Inicio ! RePag
v/ Nuimeros: 4 5 =6
1 2 3
Fin AvPag
0
Ins
v/ Punto para los decimales: :. o
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11. Hacer una suma

Abre el ejercicio hecho en la ficha anterior, con el nombre “Ejercicio de Presupuesto con
Excel”.

Observa que todavia no hemos hecho las sumas para conocer los totales de gastos (C9)
e ingresos (C16).

Vamos a conocer dos formas de hacer una suma.

Suma manual o paso a paso
1. Situate en la celda C9.

2. Escribe “=” con el teclado.

A B C
1 PRESUPUESTO MENSUAL
2
e GASTOS EUROS
4
5 Comida y bebida mensual 500
6 Hipoteca del hogar 600
7 Otros gastos varios 200
B8
9 | TOTAL DE GASTOS |= .I

[
[=]

3. Haz clic en la celda C5 (500), y a continuacion pulsa el signo + en el teclado.
4. Haz clic en la celda C6 (600) y pulsa el signo +.
5. Haz clic en la celda C7 (200).

A B C
1 PRESUPUESTO MENSUAL
3 GASTOS EUROS
1 n—n
5 Comida y bebida mensual £ 5001
6 Hipoteca del hogar | _____so0l
7 : 2001

Otros gastos varios

n 2]

9 l TOTAL DE GASTOS |=C5+CE+C?‘I

6. Como ya no hay mas cifras a sumar, pulsamos Intro.
Puedes ver como en la celda C9 aparece la suma total de las tres cantidades (1300).
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En la barra de férmulas, si nos colocamos

en la celda C9, aparece la estructura de Lo ’ J

la formula que nos ha dado el resultado: 2 B C

=C5+C6+C7. 1 PRESUPUESTO MENSUAL
3 GASTOS EUROS
4
5 Comida y bebida mensual 500
Hipoteca del hogar 600
Otros gastos varios 200
9 [ TOTAL DE GASTOS 1300

Suma automatica o autosuma
Ahora haremos el total de los gastos. Para ello utilizaremos otra forma de hacer las sumas:
1. Nos situamos en la celda C16, Total de ingresos.

2. En la pestana Inicio, tenemos el botén de la autosuma. Hacemos clic en él. E

(ARCHIVO [ (e} INSERTAR DISERD DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesitn

@

3. Nos quedan recuadradas en azul las dos cantidades que se encuentran encima de
la celda en la que estamos situados: 1200 y 400.

INGRESOS
3 Sueldo del mes I 1200}
4 Otros ingresos i JDDE
5 i !
16 TOTAL DE INGRESOS |=5UMA(CIL3:C] "b

17 UkiA{ndmerol: |

18 CALCULO DIFERENCIA
Mas...
v’ Al pulsar Intro en la celda C16 aparece la suma total de las dos cantidades (1600).

v’ La estructura de esta férmula podemos verla en la barra de férmulas:
=SUMA(C13:C15), que quiere decir: suma todas las celdas que hay entre la C13 y la C15.

Recuerda

v/ Podemos utilizar cualquiera de estos dos métodos de suma, dependiendo del
numero de sumandos de los que conste:

v/ Para suma de pocos sumandos, o0 estos no estan seguidos, usaremos la suma
paso a paso.

v’ Para sumas de muchos sumandos seguidos, mejor la Autosuma.

Vuelve a guardar el documento una vez realizados los cambios, con el nombre
“Ejercicio de Presupuesto con Excel”.
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Ejercicio 3. Practicar con las sumas manuales

En un nuevo documento escribe los datos y realiza estas sumas. Pon en negrita los resultados.

v/Sittate en la celda A3.

v Escribe el signo = en la celda.
v"Haz clic en A1.

v Pulsa la tecla +.

v/Haz clic en A2.

v Pulsa Intro para finalizar.

Haz lo mismo con el resto de sumas.

Sumas paso a paso
A [ B | c¢c | b | E | F |
12 45 78 36 20 55
48 63 45 44 58 41
60 108 123 80 78 96
21 54 87 63 200 550
54 98 98 51 100 85
84 36 54 440 85 14

159 188 239 554 385 649

268 378 426 546 621 737
789 852 753 951 147 325
756 658 359 325 784 851
452 147 741 542 681 545
2265 2035 2279 2364 2233 2458

— ] | | o
Blz[a[z[z[3]e]=[~o] |2 w[]~

Guarda el documento con el nombre “Ejercicio de Excel 3.
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Ejercicio 4. Practicar con las autosumas

En un nuevo documento, haz estas sumas utilizando la funcién autosuma. Pon en negrita los
resultados.

Primer ejercicio
v/ Sittate en la celda A5.
v Haz clic en el icono de la autosuma de la pestafia Inicio.

v Observa que el rango marcado para sumar es el correcto (A1:A5). Si es correcto,
pulsa Intro.

Haz lo mismo con el resto de sumas.

Utilizando la funcion autosuma

A | B ] ¢ | o] E | F ]
12 45 78 36 20 55
78 89 96 63 32 21
45 89 89 15 10 58
48 63 45 44 58 42

183 286 308 158 120 176

12356/ 4523 36987 488 45287 25287
4587 879 4589 459 4582 5874
987 45 4258 2668 12547 11212
1258 1258 2200 2587 4587 47558
19188 6705 48034 6202 67003 89932

RI2[alo[=[~[o]u]o]w[~]=

Segundo ejercicio

Haz estas sumas utilizando la funcion autosuma, en horizontal. Puedes utilizar la
Hoja 2

Utilizando la funcion autosuma

A | B | ¢ | b | E ] F ]
789 896 963 632 321 3601
123 236 369 698 987 2413
147 478 789 896 963 3273
654 547 478 852 268 2799

3074, 2571 2247 4004, 1260 13156
279 908 1499 1702 1830 6218

39 33 29 51 16 168

4418 5018 5393 3539 1798 20166

[ofw|[~[ofu]sw[n]-

Guarda el documento con el nombre “Ejercicio de Excel 4”.
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12. Hacer una resta paso a paso

Abre el ejercicio sobre el presupuesto mensual, que guardaste con el nombre “Ejercicio de
Presupuesto con Excel”.

Observa que aun no hemos hecho la diferencia entre ingresos y gastos, es decir, a los
ingresos (C16), restarle los gastos (C9).

Hacer una resta
1. Situate en la celda C18.
Escribe el simbolo “=" en la celda.
Haz clic en la celda C16 (total de ingresos: 1600).

Pulsa el signo - en el teclado (signo de restar).

o ke DN

Haz clic en la celda C9 (total de gastos: 1300).
6. Pulsamos Intro para terminar.

Ahora aparecera en la celda C18 la diferencia entre los ingresos y los gastos, 300 euros
en este ejemplo.

En la barra de férmulas, si nos colocamos en la celda C18, aparece la estructura de la
férmula: =C16-C9. Es decir, “al contenido de la celda C16 (dinero que tengo), réstale el
contenido de la celda C9 (dinero que gasto)”.

c18 - fr || =c16-c9

A B C
1 PRESUPUESTO MENSUAL

3 GASTOS EUROS
4

5 Comida y bebida mensual 500
6 Hipoteca del hogar 600
7 Otros gastos varios 200
9 TOTAL DE GASTOS 1300
10

11 INGRESOS

12

13 Sueldo del mes 1200
14 Otros ingresos 400
15

16 TOTAL DE INGRESOS 1600

18 CALCULO DIFERENCIA | 300]

Guardar el documento una vez realizados los cambios, con el mismo nombre.
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Ejercicio 5. Practicar con las restas (1)

Abre el ejercicio del presupuesto mensual, que guardaste con el nombre “Ejercicio de
Presupuesto con Excel”.

Vamos a suponer que aumentamos los gastos incluidos en “otros gastos” a 300 €:
v/ Sittiate en la celda C7 (Otros gastos).
v" Escribe la nueva cantidad (300) y pulsa Intro.

v" Ahora veras que se han actualizado el TOTAL GASTOS y la DIFERENCIA, quedando
esta ultima en 200 €.

PRESUPUESTO MENSUAL

1

2

3 GASTOS EUROS
4

5 Comida y bebida mensual 500
& Hipoteca del hogar 600
7 Otros gastos varios 300
8

9 TOTAL DE GASTOS
10

11 INGRESOS

12

13 Sueldo del mes 1200
14 Otros ingresos 400
15

16 TOTAL DE INGRESOS 1600
17

18 CALCULO DIFERENCIA

Guarda el documento con el mismo nombre.
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Ejercicio 6. Practicar con las restas (2)

En un nuevo documento, escribe los datos y realiza estas restas. Pon en negrita los resultados.

ionesplai

El resultado sera distinto dependiendo del orden en que selecciones los nimeros a restar.

v/ Sittiate en la celda A3, donde queremos el resultado.

v’ Escribe el signo = .
v Haz clic en A1.

v/ Pulsa la tecla - en el teclado numérico.

v/ Haz clic en A2.

v" Pulsa Intro para finalizar.

Semio s e
1] 12 45 78 36 20 55
| 2] 48 63 45 44 58 41
3] 36  -18 33 8  -38 14
4
5] 21 54 87 63 200 550
| 6| 84 36 54 440 85 14
(7] 63 18 33 377 115 536
8
(9] 756 658 359 325 784 851
(10| 452 147 741 542 681 545
[11] 304 511 382 217 103 306
12
[13] 3629 3158 1723 1560 3763 4085
14| 2170 706 3557 2602 3269 2616
[15] 1459 2453 -1834 -1042 494 1469
16

Guarda el documento con el nombre “Ejercicio de Excel 6”.
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13. Hacer una multiplicacién

Abre el ejercicio hecho en la ficha anterior, con el nombre “Ejercicio de Presupuesto con
Excel”.

Para ver como hacer multiplicaciones con Excel, convertiremos los gastos e ingresos
mensuales en anuales. Para ello, multiplicaremos por 12 todos los importes.

Hacer una multiplicacion

1. Escribe en D3 la palabra “ANUAL” A
(ponlo en negrita, alineado a la
derecha, en tamafio 12). Para que

4 D

PRESUPUESTO MENSUAL

LU N

quede mas claro, borra la palabra , SASTOS DACISUAL__ANUML
“euro” de la celda C3 y sustituyela 5 Comida y bebida mensual 500
por la palabra “MENSUAL”. 6 Hipoteca del hogar 600
Ensancha la columna si es 7 Otros gastos varios 300
necesario.
2. Situate en la celda D5 y escribe el i B c D
simbolo = para activar el editor de 1 PRESUPUESTO MENSUAL
formulas. 2
3 GASTOS MENSUAL AMNUAL
3. Haz clic en la celda C5 (cantidad en 4 |
euros que queremos multiplicar). 5 Comida y bebida mensual | s00|=cs*12 |
. 6 Hipoteca del hogar &00
4. Pulsa el signo * en el teclado 7 Otros gastos varios 300
numeérico (signo de multiplicar). 8
. ) g TOTAL DE GASTOS 1400
5. Escribe 12 (numero de meses).
6. Pulsamos Intro para terminar. A B c o
1 PRESUPUESTO MENSUAL
3 GASTOS MEMSUAL ANUAL
. 7 4
7. Repite esta formula en las celdas . P S B T Rt = pree
D61 D71 D13 y D14. f Hipoteca del hogar 600 7200
8. Para obtener el total anual, hazlas ' Gergs gasion arios - 20
sumas correspondientes. 3 TOTAL DE GASTOS 1400 16800
. . . 10
9. Para obtener la diferencia final, haz H s
la resta. e
13 Sueldo del mes 1200 14400
14 i Otros ingresos 400 43800
15
16 TOTAL DE INGRESOS 1600 19200
17
18 CALCULO DIFERENCIA 200 2400

Vuelve a guardar el documento una vez realizados los cambios.
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Ejercicio 7. Practicar con las multiplicaciones

=

Ndacid

mesplai

En un nuevo documento escribe los datos y realiza estas multiplicaciones. Pon en negrita los

resultados.

No importa el orden en el que selecciones los numeros, el orden de los factores no altera el

producto.

v/ Sittiate en la celda A3, donde queremos el resultado.

v’ Escribe el signo = .

v Haz clic en A1. Pulsa la tecla * (asterisco) en el teclado numérico.

v/ Haz clic en A2.

v’ Pulsa Intro para finalizar.v”Pulsa Intro para finalizar.

Multiplicaciones
A B C D E F

11 12 45 78 36 20 55
12| 48 63 45 44 58 41
EX 576 2835 3510 1584 1160 2255
4

5] 21 54 87 63 200 550
a 84 36 54 440 85 14
[7] 1764 1944 4698 27720 17000 7700
8

9] 268 378 426 546 621 737
[10] 452 147 741 542 681 545
111] 121136 55566/ 315666 295932 422901 401665
12

E 54,60 104,40 226,20 163,80 520,90 1430,70
114 218,40 93,60 104,40 1144,10 221,50 36,40
115] 11924,64 13141,44 31758,48| 187403,58 115379,35 52077,48
16

Guarda el documento con el nombre “Ejercicio de Excel 7.
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14. Hacer una division

Abre el ejercicio sobre el presupuesto mensual, que guardaste con el nombre “Ejercicio de
Presupuesto con Excel”.

Para ver como hacer una division, imaginemos que vamos a compartir los gastos con otra
persona asi que tendremos que dividirlos por dos.

Hacer una division

v’ Escribe en la celda E3 las palabras “POR PERSONA Y MES” (ponlo en negrita, alineado a
la derecha, en tamafio 12). Ensancha la columna si es necesario.

v/ Sittate en la celda E5 y escribe el simbolo = para activar el editor de férmulas.
v Haz clic en la celda C5 (gasto mensual que queremos dividir).

v/ Pulsa el signo / en el teclado numérico (signo de dividir).

v Escribe 2 (nimero de personas que van a compartir los gastos).

v’ Pulsa Intro para terminar.

s f
A B [ D E

1 PRESUPUESTO MENSUAL

2

3 GASTOS MENSUAL AMUAL POR PERSONA Y MES

4

5 Comida y bebida mensual 500 6000 2501

6 Hipoteca del hogar 600 7200

7 Otros gastos varios 300 3600

8

9 TOTAL DE GASTOS 1400 16300

v’ Repite esta férmula en las celdas E6 y E7.

A B C D E
1 PRESUPUESTO MENSUAL
3 GASTOS MENSUAL ANUAL POR PERSOMA ¥ MES
5 Comida y bebida mensual 500 6000 250
6 Hipoteca del hogar 600 7200 300
7 Otros gastos varios 300 3600 150

) TOTAL DE GASTOS 1400 16800 !

v’ Para obtener el total de gasto mensual por persona, haz la suma correspondiente.

A B C D E

1 PRESUPUESTO MENSUAL

3 GASTOS MEMNSUAL ANUAL POR PERSONA 'Y MES

5 Comida y bebida mensual 500 6000 250
6 Hipoteca del hogar 600 7200 300
7 Otros gastos varios 300 3600 150
8

9 TOTAL DE GASTOS 1400 .Lﬁsuﬂi ?EHJ-I
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Asi, hemos dividido por dos el gasto mensual que teniamos en la columna C.

Ahora puedes practicar lo aprendido dividiendo por dos el gasto anual que tenemos en la
columna D:

B E

PRESUPUESTO MENSUAL

GASTOS MENSUAL ANUAL POR PERSONA Y MES POR PERSONA Y ARO
5 Comida y bebida mensual 500 6000 50 3000
B Hipoteca del hogar &00 7200 300 3600
Otros gastos varios 300 3600 150 1800

9 TOTAL DE GASTOS 1400 18800 00 3400

Ejercicio 8. Practicar con las divisiones

En un nuevo documento, escribe los datos y realiza estas divisiones. Pon en negrita los
resultados.

En la division se obtienen distintos resultados dependiendo del orden en el que seleccionemos
los nUmeros.

Los decimales pueden variar dependiendo de la configuracién de Excel en tu ordenador.

Primer ejercicio
v/ Sittiate en la celda A3, donde queremos el resultado.
v/ Escribe el signo = .
v Haz clic en A1.
v/ Pulsa la tecla / (barra) en el teclado numérico.
v/ Haz clic en A2.

v Pulsa Intro para finalizar.

ivisi A [ B [ C [ D [ E [ F |
Divisiones 1] 120 870 78 638 746 147
2] 48 60 26 44 373 42
3] 2,5 14,5 3 14,5 2 3,5
[4]
5] 21058 547 87 6325 200 550
[6] 84 36 54 440 85 14
[7] 250,6904762 15,19444444 1,611111111 14,375 2,352941176 39,28571429
g
9] 25489 3789 426 546 621 7892
[10] 452 147 41 542 81 545
[11] 56,39159292 25,7755102 10,3902439 1,007380074 7,666666667 14,48073394
12
(13| 54,60 104,40 226,20 163,80 520,90 1430,70
[14] 218,40 93,60 104,40 1144,10 221,50 36,40
[15] 0,25 1,115384615 2,166666667 0,143169303 2,351693002 39,30494505
16
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Segundo ejercicio

)

4 Undacénespla

En una nueva hoja, realiza estas divisiones en horizontal, con el resultado a la derecha.

Divisiones en horizontal

Guarda el documento con el nombre “Ejercicio de Excel 8”.

A B I C
[1] 4333130 6441,30 6,727104777
[2] 320920 1043,70 3,074829932
[3] 2599878 3864,78 6,727104777
[4] 1925 621 3,09983897
[5] 4567 671 6,80625931
[6] 12133 58 209,189655
(7] 986 71 13,8873239
8
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15. Poner y quitar decimales
Abre el ejercicio hecho en la ficha anterior, con el nombre “Ejercicio de Excel 8.

Habras observado que, cuando hacias las divisiones, te han aparecido muchos
decimales.

Ahora aprenderemos a controlar cuantos decimales queremos mostrar.

A B C D E F

¥ 120 870 78 638 746 147
2 48 60 26 44 373 42
3 2,5 14,5 3 14,5 2 3,5
5 21058 547 a7 6325 200 550
6 84 36 54 440 85 14
7 250,690476 15,1944444 1,61111111 14,375 2,35204118 139,2857143
8

Para poner y quitar decimales usaremos dos botones que se encuentran en la barra de
formato de Excel:

ARCHNO INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesidr
TR 5 . - E&For |- B Insertar - - Ay.
L @ Calibri m e == - s ’Ge.ncml F ‘armate condicional 4 Inserta > =4
£ - ap 000 [5Y Darformato comotabla~ 2% Eliminar -~ [§] - &b -

Pegar i | 7. ey o e : ]
- N | s o = LY Estilos de celda~ {=3] Formato =

Portapapeles & Fuente W Alineacién s Nimere & Estilos eldas Modificar -~

v/ Boton Eliminar decimal: _Elg
v/ Botén ARadir decimal: {_1:.3

Coémo poner decimales

La fila 1 de nuestro ejercicio anterior no tenia decimales. Vamos a poner dos decimales en
las cifras de las celdas A1, B1, C1, D1, E1y F1.

v/ Pon el cursor en la celda A1 y, sin soltar, arrastra hasta la celda F1.

A B C D E F
1 120 870 78 638 746 147|
2 48 &0 26 a4 373 42
3 2,5 14,5 3 14,5 2 3,5
4
v’ En la pestafia Inicio, encontraras el botdn “Aumentar decimales’. {_::-3

v’ Con cada clic sobre este botén, aparece un decimal. Clica dos veces para dejarlo
como en la imagen.

A B C D E F |
1 120,00 870,00 78,00 638,00 746,00 147,00
2 43 60 26 44 EYE] 42
2,5 14,5 3 14,5 2 3,5
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Coémo eliminar decimales
Vamos a quitar de la fila 3 todos los decimales.
v Pon el cursor en la celda A3 y, sin soltar, arrastra hasta la celda F3.

746
373

147
42
3,5

1 120
as
3| 2,5
4

v Enla pestana Inicio, encontraras este boton “Disminuir decimales”.

cludac

N

nia cor

0aCi

Onesplai

v’ Con cada clic sobre este botén, desaparece un decimal. Haz los clics necesarios para

quitarlos todos.

A B C D E F
1 120 870 78 638 746 147
2 48 60 26 44 373 42
3 3 15 3 15 2 4

Repite la misma operacién en la fila 7, 11 y 15.

Vuelve a guardar el documento una vez realizados los cambios, con el nombre

“Ejercicio de Excel 8”.
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16. Poner punto de miles
Abre el ejercicio hecho en la ficha anterior, con el nombre “Ejercicio de Excel 8.

Cuando trabajamos con cifras de cuatro 0 mas numeros, se ponen normalmente con un
punto que separa los miles: 12.324.

Coémo poner el punto de miles
Vamos a poner todas las cifras de la fila 15 con el punto de miles.

v Pon el cursor en la celda A15 y, sin soltar, arrastra hasta la celda F15.

v En la pestafia Inicio, haz clic en el boton Estilo Millares. 000
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesior
ey X Calibri s =] - = - General ) Formato condicional = ‘?-:=’[ncena| - z - Av-
% Dar formato como tabla = &2 Eliminar = [&] = # -

Pegar NK S - - & A - = = 8- ’ a
- -4 = — .ﬁ. ) e w8 N L4 Estilos de celda ~ =] Formato -

Portapapeles Fuente 5 Alineacion i Nomere Estilos Celda: Modificar -~

v’ Al pulsar el botén, aparecera el separador de millares:

A B c D E F
1 120 870 78 638 746 147
2 48 60 26 a4 373 42
3 3 15 £ 15 2 a
4
5 [ 21.058,00 547,00 87,00 | 6.325,00 200,00 550,00 |
6 84 36 s4 240 85 143
7 | 250,6904762 15,1944444 1,61111111 14375 2,35204118 39,2857143
o

v’ Observa que el boton también te ha afiadido dos decimales. Puedes quitarlos. si quieres,
usando el boton Disminuir decimales, que hemos visto en la ficha anterior.

Recuerda
v’ Observa que los decimales los separamos con una coma y los miles con un punto.
v’ No tienes que poner el punto manualmente cuando escribas las cifras.

v’ Escribe primero las cantidades y después aplica el punto de miles.

Guuarda el documento una vez realizados los cambios, con el nombre “Ejercicio de
Excel 8”.
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Ejercicio 9. Construir un cuadro de doble entrada

Abre un documento nuevo y sigue estas indicaciones:

v’ Construye esta tabla y pon los formatos adecuados.

v’ Utiliza la autosuma para hacer las sumas horizontales y verticales.

v’ Pon los separadores de miles y ningtin decimal.

Numero de asistentes al teatro por meses y dias de la semana

Guarda el documento con el nombre “Ejercicio de Excel 9”.

109

A [ B [ C ] D | E [ F [ G ]
11 Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes TOTAL
| 2 |[Enero 257 587 789 158 458 2.249
| 3 |Febrero 456 456 456 910 985 3.263
| 4 |Marzo 258 528 236 470 258 1.750
| 5 |Abril 458 698 584 117 741 2.598
| 6 |Mayo 458 759 953 191 153 2.514
| 7 |Junio 789 987 869 174 494 3.313
| 8 Julio 456 741 623 124 371 2.315
| 9 |Agosto 123 852 748 150 426/ 2.299
|10|Septiembre 236 357 159 320 157 1.229
|11|Octubre 321 963 369 740 482 2.875
112|Noviembre 654 147 258 520 740/ 2.319
|13|Diciembre 478 842 862 172 421 2.775
[14|TOTAL 4.944 7.917 6.906 4.046 5.686  29.499

# Tundacionesplai
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17. Trabajar con monedas
Abre el ejercicio hecho en la ficha anterior, con el nombre “Ejercicio de Excel 8.
Ahora vamos a aprender a poner el simbolo de monedas en las celdas.

Para ello, vamos a imaginar que las cifras de la hoja que hemos estado trabajando
corresponden a euros.

Coémo poner el simbolo del euro

Para hacer visible el simbolo del euro, disponemos del botén “Moneda” que, por defecto,
introduce el simbolo del euro. Este botdn se encuentra en la pestaina Inicio:

ARCHIVO Jiyitss] INSERTAR DISENG DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesiér
T Sl [ o AN ==Ee. Contabilida ~ | B Formato condicional = Bolnsertar » X v Ave

. g - 95 000 (4 Darformato como tabla= = Eliminor = [&] - M-
egar - v | - iy i — . e =
.g ¥ N K S — v A NS 4 0 [# Estilos de celda~ = Formato = s

Portapapeles & Fuente 1] Alineacidn ] Numero n Estilos Celdas Modiicar F

. . . =
Boton para aplicar el formato moneda: 2 .

v/ Pon el cursor en la celda A15 y, sin soltar, arrastra hasta la celda F15.

v" Pulsa el botén para aplicar el formato moneda.

13 54,6 104,4 226,2 163,8 520,9 1430,7
14 2184 93,6 104,4 1144,1 21,5 36,4
15| 0,25€ 1,12€ 217€ 0,14€ 2,35€ 39,30¢€ |
15

Coémo poner simbolos de otras monedas
Podemos trabajar con monedas distintas del euro, por ejemplo, el délar americano.
v’ Pon el cursor en la celda A15 v, sin soltar, arrastra hasta la celda F15.

v’ En la pestafia Inicio, pulsa el botén para ampliar las opciones del grupo “NUmeros”.

INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesidr
o Cakibi Ju Cla s =E=E 8- > General - ?".f-Formﬂto condicional * :‘i;“[n!eml - z - ?r-
b C = - @ 9 o0 [7Darformato comotabla - #-
e?nr ¥ X £-H- |24 £E H=- ¢ (7 Estilos de celda - = % Ay
Portapapeles & Gmero O Estilas Celdas Moddicar ~
Formnato de celdas I-# ﬁ
v/ En la ventana que se abrira, Mimers | Mmescidn | Fuene | Bosse | esena | Protege
selecciona la categoria Cotegods e
T Cremedal - i3
Contabilidad. Wimers 035
. . , r ""_:-"'-C" Poticiones decmaler: 3 h
v Despliega el listado de Simbolo w simbote stados s -l
y elige el formato del $. Fuacon
'F!I::: {4
Eipecial

Perronalizads

Les lgrmatos de contabilidad alinean los simbolos de moneda y L4 comas deomales &n una columna

| Aceptas | Carcetar
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v’ Observa como el simbolo del euro ya no esta y que ha aparecido el simbolo del délar a
la izquierda del numero.

13 54,6 104,4 226,2 163,8 520,9 1430,7
14 2184 93,6 104,4 1144,1 2215 36,4
15[8 025 § 1,12 § 217 § 0,14 § 235 $ 39,30

10

Guarda el documento una vez realizados los cambios, con el nombre “Ejercicio de
Excel 8”.
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18. Aplicar porcentajes
Los porcentajes son el resultado de una serie de operaciones.

Podriamos decir que son una férmula compuesta de sumas, resta, multiplicaciones y/o
divisiones.

Basicamente haremos tres tipos de operaciones con porcentajes:

v’ Sacar el porcentaje. Por ejemplo los impuestos que debemos pagar para matricular un
coche. El 21 % de 10.000 € = 2.100 € (10.000 * 21%).

v Sumar un porcentaje. Por ejemplo cuando le sumamos el IVA a un presupuesto. 800 € +
su 21%= 968 € (800 + (800 x 21%)).

v’ Restar un porcentaje. Por ejemplo cuando tenemos una rebaja al comprar una cosa en
una tienda. 90 € - el 50 % = 45 € (90 - (90 x 50%)).

Escribir un porcentaje
Hay varias maneras para escribir un porcentaje en Excel.

La mas sencilla es utilizar el simbolo que tenemos encima de la tecla 5 del teclado: para
ello, pulsa la tecla Mayuscula y la tecla del nimero 5 a la vez.

Escribiremos primero la cifra y después le anadimos el simbolo %.

Sacar un porcentaje
Abrimos un nuevo documento de Excel para hacer esta practica.

v" Escribimos el porcentaje en la celda C4 (21%) tal como hemos visto en el punto anterior y
escribimos en B4 el numero (10000) del que queremos extraer el porcentaje.

v’ Nos colocamos en la celda donde queremos poner el resultado (D4) y escribimos el
signo =.

v/ Escribimos la formula:

v Hacemos clic en la celda B4 (10000) sobre la que queremos obtener el porcentaje,
pulsamos en el teclado el signo multiplicar *.

v/ Hacemos clic en la celda C4.

v’ Por tltimo, pulsamos Intro.

] 10000 21%| 2100]

Wb B

Sumar un porcentaje
Procedemos igual que en el punto anterior:

v’ Escribiremos el porcentaje en C5 (21%) y escribimos en B5 el nimero (800) al que
queremos sumar el porcentaje.

v Nos colocamos en la celda D5 y escribimos el signo =.
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v" Escribimos la férmula:
v Hacemos clic en la celda B5 (800), pulsamos el signo +.
v Hacemos clic otra vez en la celda B5 (800).
v’ Pulsamos en el signo multiplicar *.
v Hacemos clic en la celda C5.

v/ Pulsamos Intro.

DS v J || =Bs+Bs*Cs

A 3 C D
1
2
4 10000 21% 2100
5 | 800 21% 968/
6

Restar un porcentaje
Procedemos igual que en el punto anterior:

v" Escribiremos el porcentaje (50 %) en C6 y escribimos en B6 el nimero (90) del que
queremos extraer el porcentaje.

v’ Nos colocamos en la celda D6 y escribimos el signo =.

v" Escribimos la férmula:
v Hacemos clic en la celda B6 (90) y pulsamos el signo -
v Hacemos clic otra vez en B6 (90) y pulsamos en el signo multiplicar *
v Hacemos clic en la celda C6 (50%)

v/ Pulsamos Intro.

D6 - fx || =B6-B6%C6

A B C D
1
2
4 10000 21% 2100
5 800 21% 968
6 90 s0%| s
7
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Ejercicio 10. Trabajar con porcentajes

Abre un nuevo documento.

Vamos a practicar las tres operaciones con porcentajes que hemos visto en la ficha anterior.

Ejercicio 1: sacar el porcentaje

¢ Cuanto es el 3% de 7537 La férmula que debes usar es: “=A2*B2”...

Practicar con porcentajes

A

[ b | E |

[eo[s[orfer] o] o] ~

Ejercicio 2: sumar el porcentaje

cantidad
753
753
753
753
753
753
753

3%
45%
47%

7%
23%

1%
20%

resultado

22,6

¢ Cuanto es 753 mas un 3%? La formula que debes usar es: “=A2+A2*B2"...

Practicar con porcentajes

A

[ b | E |

[eo[~[or] ] o] o]~

Ejercicio 3: restar el porcentaje

cantidad
753
753
753
753
753
753
753

3%
45%
47%

7%
23%

1%
20%

resultado

775,6

¢,Cuanto es 753 menos un 3%? La férmula que debes usar es: “=A2-A2*B2”...

Practicar con porcentajes

A

[ b | E |

[eo[[orfer] o] o]~

cantidad
753
753
753
753
753
753
753

3%
45%
47%

7%
23%

1%
20%

resultado

730,4

Guarda el documento con el nombre “Ejercicio de Excel 10”.
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Ejercicio 11. Presupuesto de juguetes
Construye este presupuesto en un documento nuevo.

Utiliza la autosuma para hacer las sumas horizontales y verticales.

v’ Para que el titulo “Presupuesto de Juguetes” quede centrado en varias celdas:
v” Seleccionamos varias celdas.
v Hacemos clic sobre el botén Combinar, en la pestafia Inicio de la cinta de opciones:

[ARCHIVO JI(Yilale] INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISA

LT ¢ = = General

2 Calibri -1 -|A A =_ &~ Ee
L] g - — &2 . og o0o
Pegr « Mk s- E- O-A- =SR=<==(ER) o
Portapapeles Fuente [~ Alineacion F Numero 1
Al v f\ Presupuesto de juguetes
A B C D E F
1 I Presupuesto de juguetes |
2 Concepto Precio Neto 3% descuent 21% de IVA Coste final
3 Tren eléctrico 35 33,95 7,35 41,3
4 |Balon de futbol 18 17,46 3,78 21,24
5 |Mufieca grande 18 17,46 3,78 21,24
6 Teledirigido 42 40,74 8,82 49,56
7 'Monopatin 32,8 31,816 6,888 38,704
3 Rompecabezas 11,5 11,155 2,415 13,57

v’ Ahora escribimos las columnas de Concepto y Precio neto.

v’ Aplica en la siguiente columna un descuento del 3% sobre el precio neto (precio neto
-3%).

v/ Sobre el precio con el 3% calculamos el 21% de IVA.
v’ Calculamos el coste final sumando el precio con el 3% de descuento + el IVA.

v’ Aplica los formatos y haz las sumas. Ajusta también el ancho de las columnas.

Presupuesto de juguetes

A I B I C [ D I E |
L 1] Presupuesto de Juguetes
| 2 | Concepto Precio Neto 3% descuento 21% de IVA Coste final
| 3 [Tren eléctrico 35,00 33,95 7,35 41,30
| 4 |Balon de futhol 18,00 17,46 3,78 21,24
| 5 [Muneca grande 18,00 17,46 3,78 21,24
| 6 [Teledirigido 42,00 40,74 8,82 49,56
| 7 |Monopatin 32,80 31,82 6,89 38,70
| 8 |[Rompecabezas 11,50 11,16 2,42 13,57
| 9 [Cuento infantil 10,00 9,70 2,10 11,80
| 10 |Ceras colores 5,50 5,34 1,16 6,49
|14 [TOTAL 172,80 167,62 36,29 203,90

Guarda el documento con el nombre “Ejercicio de Excel 11”.
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19. Copiar, pegar y arrastrar

Mover una celda o un rango de celdas

% fundacionesplai

Ahora veremos como mover varias celdas sin usar los botones de copiar, cortar y pegar sino
seleccionando y arrastrando la seleccién.

Escribe lo que quieras utilizando varias celdas de una misma columna, por ejemplo, el
texto del ejemplo. Luego, selecciona el rango de celdas a desplazar, haz clic en el borde
de la seleccion y arrastra lo seleccionado hasta la nueva posicion.

Dias de la semana

Veamoslo con detalle:

A [ 8B [ ¢ | o [ E ]

1

| 2 | Martes Lunes
= 52 60
| 4 | 87 54
1 5| 56 52
1 6 | 45 30
| 7 | 14 15
8 4 5
9]

v" Selecciona el rango de celdas a desplazar. Para ello, pon el cursor en la celda B2 y, sin

soltar, arrastra hasta la celda B7.

v’ Posicidnate en el borde exterior de la seleccién. Observa que el cursor cambia de forma:

A B

Martes

52
87
56
45
14

W i AW N

C

Lunes

&

60
54
52
30
15

D E

v/ Ahora haz clic sobre el borde con el boton izquierdo y, sin soltar, arrastra hasta la nueva

posicion.

Martes

52
87
56
45
14

WwWooe s B W N

=
-

(@]

Lunes

[

60
54
D2:08)
30
15
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v/ Cuando estés en la posicion deseada, suelta el botén del raton. Las celdas se habran

desplazado hasta su nueva posicion.

A

om

D SN O BRW N

Copiar celdas

Lunes

D

Martes
60 52
54 87
52 56
30 45
15 14
5 4

Ahora volvemos a la situacién inicial para ver codmo podemos copiar las celdas.

v" Selecciona el rango de celdas a copiar. Para ello, pon el cursor en la celda B2 y, sin soltar,

arrastra hasta la celda B7.

v’ Pon la flecha del ratén sobre el borde de la seleccion, hasta que el cursor cambie de
forma. Ahora, haz clic y, sin soltar, arrastra hasta la nueva posicién, igual que para
desplazar las celdas. Antes de soltar el boton del ratén, pulsa la tecla Control. Observa
que el cursor es diferente al de copiar celdas, ahora aparece un signo mas (+).

A B

Martes

W~ R W N~

=
o

52
87 D2:
56
45
14

Lunes

v’ Cuando estés en la posicion deseada, suelta el boton del ratén y después la tecla Control.
Las celdas se habran copiado en su nueva posicion.

A B

Martes

W 00~ o AW N

=

C

Lunes
52
87
56
45
14

D

Martes
60 52
54 87
52 56
30 45
15 14
5 -

Guarda el documento para poder usarlo en las fichas siguientes
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20. Copiar de una hoja a otra

Copiar, cortar y pegar

En Excel, podemos usar las opciones de cortar, copiar y pegar de la misma manera en
que lo hemos usado en Word.

Podemos seleccionar una celda o un rango de celdas, y usar copiar o cortar y pegar
esta seleccidn en otro lugar de la hoja, en otra hoja, o en otro libro.

También podemos pegar la seleccién en un documento de Word.

v/ Botén Cortar: %

v/ Botén Copiar: ER -
=

v/ Botén Pegar: Mt

Pegar
Puedes encontrar estas opciones en la pestaia Inicio.

Copiar una celda o un rango de celdas a otra hoja

Escribe lo que quieras utilizando varias celdas de una misma columna, por ejemplo, el texto
de la imagen.

v’ Selecciona el rango de celdas a copiar. Para ello, pon el cursor en la celda B2 y, sin soltar,
arrastra hasta la celda B7.

v’ Haz clic en el botén Copiar.

A B C D

1

2 rﬁar]:—;sw —.] Lunes

3 52! 60

4 ! 87} 54

5 : 56! 52

6 I 45) 30

7 ' 141 15

8 q! 5

9

v Haz clic en el signo + de la barra inferior de Excel para afiadir una nueva pestaia:

Hojal 0

18

LISTO
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v/ Al hacerlo, se abrira la Hoja2.

v" Coloca el cursor en la celda de la Hoja 2 donde quieras copiar los datos.

v Haz clic en el botén Pegar.

v’ Después de pulsar el botdén Pegar, vemos que las celdas se han copiado en la Hoja2.

v’ Repite el procedimiento con la columna C (lunes).

Mover una celda o un rango de celdas a otra hoja
Vamos a utilizar la misma tabla que en el punto anterior.
v’ Selecciona el rango de celdas a desplazar.
v Haz clic en el botén Cortar.
v’ Crea una Hoja3.
v’ Coloca el cursor en la celda de la Hoja3 donde queramos copiar los datos.
v Hacemos clic en el botén Pegar.

v Después de pulsar el boton Pegar, las celdas aparecen en su nueva ubicacién en la
hojag3.

v’ Repite el procedimiento con la columna C (lunes).

Guarda el documento para poder usarlo en las fichas siguientes
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21. Generar una serie

Observa el borde inferior derecho de una seleccion de A B
celdas: aparece un pequefio cuadrado. 1 E}
Si colocamos la flecha del ratén encima, ésta se convierte en 2
una cruz.
. A B
Crear una serie
1 |Lunes
v’ Escribe en la celda A1 la palabra Lunes. 2
v Haz clic sobre la celda A1 para seleccionarla. E
. s . 4
v’ Pon el cursor sobre el cuadradito de la esquina inferior 5
derecha y arrastra hacia abajo. Veras que aparece i
una etiqueta con el nombre de los dias. Suelta cuando L
aparezca Domingo. ! 4oy
8 Domingo
A B
1 |Lunes
. . ) 2 |Martes
v/ Has generado automaticamente una lista de dias de la =
3 |Miércoles
semana:
4 |Jueves
5 |Viernes
Prueba también con los meses del afio. 6 [Sabado
7 |Domingo
8 i =
C D E
Crear una serie de numeros 1
v’ Escribe en la celda D2 el nimero 1.
v Haz clic sobre la celda D2 para seleccionarla.
v’ Pon el cursor sobre el cuadradito de la esquina inferior
derecha, pulsa la tecla control y arrastra hacia abajo.
v’ Veras que aparece una etiqueta con la numeracion.
Suelta cuando aparezca el numero 10. +
10
¢ D £
1
g - ” 2
v Has generado automaticamente una serie de nimeros. 3
4
&
6
7
8
9
10}

Guarda el documento para poder usarlo en las fichas siguientes
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22. Copiar formatos

En ocasiones tenemos que repetir muchas veces los mismos formatos (colores, tamafio y
tipo de letra, alineacion...).

En Excel podemos ahorrarnos todo este esfuerzo mediante el botén Copiar formato de la
pestana Inicio:

INICIO INSERTAR DISEND DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA

Calibri -lu -|A A - B [Geneal - E’; 7,

P N K 5 - AE- T A == e om0 4 Formato  Darformato Estilos de
= """ condicionsl = comotablas celda~
Portapapeies T Fuente -, Aineacién 5 Hiimers 3 tito:

Boton Copiar formato: \f

Copiar un formato de un rango de celdas a otro

Escribe la tabla siguiente en la Hoja1 de Excel, A B C
y aplica los formatos propuestos en la columna 1
del lunes: 2 | Lunes |Mmartes
v’ Tamafio de letra de “Lunes”: 14 3 60 52
4 54 7
v’ Color: azul 2 8
5 52 56
v/ Alineacién: centrada 6 30 45
7 15 14
8 5 4
A B C
1
P =1
Para copiar el formato de la columna "Lunes" a la 2 | Lunes martes
columna "Martes": 3 60 52
v’ Selecciona la columna del lunes. 4 54 87
. . . : L)
v’ Haz clic en el boton Copiar formato, situado 5 52 56
en la pestaina Inicio. 6 30 45
. 7 15 14
v’ Observa que ha cambiado el cursor: e = -
i
9 =
A B C
1
Para copiar el formato de la columna "Lunes" a la 2 | Lunes | Martes
columna "Martes": 3 60 52
v/ Ahora, selecciona el rango del martes. = o 87
. ) 5 52 56
v/ Al soltar el ratdn, veras que el formato 6 3 a5
de estas celdas es igual a la columna del . 15 14
lunes.
8 5 4
9

Guarda el documento.
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Ejercicio 12. Confeccionar un menu
Abre el fichero “MenuEscolar.xlsx” que encontraras en la Carpeta de materiales.

Observa que no puedes ver completamente el contenido de alguna celda.

Ajustar y alinear contenidos

Vamos a ajustar las celdas al texto de cada una de ellas, para que se pueda leer
completamente.

A B C D E F G
1 [Meni escolar
2
3 Lunes Martes Mircoles  Jueves Viemes
4 Pnmera Sopa de past Aoz blanco Ensaladilla Sopa vegetal Ensalada verde
5 Segundo Pescado con Croquetas de Bistec de ten Pescado con Espaguetis con salchichas
b |[Fostre Manzana Flan Maranja Yogurt Pera

fundacionesplai

v’ Selecciona el rango de celdas donde esta contenido el texto: desde A3 a F6.

v En la pestafia Inicio, pulsa los botones de Alineacién para centrar el texto tanto en

Horizontal como en Vertical.

v/ También en la pestaria Inicio, activa la opcion Ajustar texto:

duszitisd IMICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR

sy X - 5 g = =,
by Arial 10 A A = % General

Pegr w N K S- H- D-A- =sB=es B- F- 9%
‘sriapapeles s Fuente fa Alineacién ] Mumera
A3 - T

A B C D E F G
1 |Mend escolar
2
3 | Lunes Martes Miércoles = Jueves Viemnes

: Sopa de : Ensalada
4 Primero pasta Arroz blanco Ensaladilla Sopa vegetal e

Pasiado Crogquetas  Bistec de Pe;.:::d‘n Espaguetis
Sequndo v de pollo con  temera con srGalads con

5 patatas garbanzos o salchichas
b Fostre Manzana Flan Maranja Yoqurt Pera
=
o

v/ Haz clic en Aceptar.

3

Observa que ahora puedes ver el contenido completo de las celdas, ya que estas se

han adaptado al contenido
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Igualar la altura de las celdas
Ahora vamos a igualar la altura de todas las filas.

v/ Selecciona las filas de la 3 a la 6. Para ello, haz clic en el nimero indicativo de
la fila 3, y arrastra hasta el 6. Hemos seleccionado cuatro filas completas.

A B = D E F
1 |Mend escolar
2
3 Lunes Martes Miércoles Jueves Viermnes
e Sopa de : Ensalada
4 Primero et Arroz blanco Ensaladilla Sopa vegetal i
Croquetas = Bistec de Pescado Espaguetis
Pescado con
Segundo de pollo con temera con con
con verdura atas arbanzos ensalada salchichas
5 pat g verde
6 | _ Pastre Manzana Flan Naranja Yogqurt Pera

'

v’ Posiciona el cursor sobre la linea que separa el 3 y el 4. Observa que el cursor
tiene ahora forma de doble flecha:

A B C D E F
1 Meni escolar
2
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
-I-) Sopa d Ensalad
- Primero pap:tae Amoz blanco Ensaladilla Sopa vegetal ::?d B 4
Pescad Croguetas Bistecde  Pescado Espaguetis
Segundo €8C300 4o pollo con | temera con con con
qu con verdura PO
5 patatas garbanzos  ensalada  salchichas
Postre Manzana Flan Naranja Yogurt Pera
]

7 I

v/ Haz clic y arrastra hasta obtener una altura suficiente para la fila de mayor
altura. Repite esta accion si es necesario. Observa que ahora todas las celdas
tienen la misma altura y el texto es totalmente visible.

A B C D E F
1 Meni escolar
2
Lunes Martes Miercoles Jueves Viemes
3
. Sopa de . Ensalada
Pi ladill
rimero pasta Arroz blanco Ensaladilla Sopa vegetal vorde
4
; Pescado
Croguetas  Bistec de Espaguetis
Segundo iy de pollo con  ternera con v can
o con verdura o ensalada :
- patatas garbanzos salchichas
5 verde
Postre Manzana Flan Naranja Yogurt Pera
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iaciania comprometica

Aplicar formatos

Aplica los formatos necesarios para que el menu quede como el ejemplo. Para aplicar
colores, usa los botones color de fondo y color de fuente.

Recuerda que puedes usar el botdn de copiar formato para facilitar la tarea.

A B c 1] E E 0
1 Mend escolar
2

Sopa de pasta Agroz bianco Ensaladilia Sopa vegetal Ensalada verds

Pescado con Croguelss de pollo  Beslec de temen Pescado con Enpaguetis con
verdura con palatas con garbanzos ansalada verda salchichas

Manzana Flan Naranga Yogurt Pera

Guarda el documento con el nombre “Ejercicio de Excel 12”.
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23. Poner bordes

Abre el ejercicio del menu escolar guardado como “Ejercicio de Excel 12”, elaborado en la
ficha anterior.

Vamos a dibujar las lineas de borde a la tabla del menu.

Poner bordes interiores
v Selecciona toda la tabla: desde A3 a F6.
v’ En la pestafia Inicio, pulsa el botén Mas Bordes.

ME S & = LibrolD - Excel 72 M - = %
INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Inixias seside
X, - . - il = ] i Eolrertar + E - A
] Calibri “lu -lA A =g % B |cewn - | e | & -
= K @ 2o g iy A
Pegar N K § - Bye A~ EE B, B0 om %38 Fomito Derformsto Estilsde . Ordenar  Buscary
i M = - ' condwionals comotablas celda- =3 Fermater v g cebeccionar -
Portapapeies o Fuente 0 AlneaciGn n Nimeta i Estibos Celdas Moddicar -~

v’ Se abrira la pestaiia Bordes de la ventana para dar formatos a las celdas. En ella
podremos:

v” Definir el estilo y color de los bordes: elegiremos el color naranja.

v’ Ahora, en el dibujo de la derecha, “Preestablecidos”, seleccionamos las lineas
interiores, que son la cruz central, haciendo clic sobre cada una de las dos lineas.
Estas tomaran el color y el estilo que hemos definido previamente.

Formato de celdas - - ot (]
[ Numere | Alineadan | Fuente [ Borde | .H.eli(no [ ﬁntegu
Linea Preestablecidos
Estilo: [ |
Ninguna —-==-== | N

Hinguno Cantorna| Inferior

_____ Borde
- —| 8
Testo Texto
B |
Coler Texto Texto
-] [

6 O OO

El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer dic en alguno de los preestablecidos, en el
diagrama de vista previa o en los botones de arriba.

[ Concetar |
v’ Para terminar, haz clic en Aceptar.
v’ Ahora puedes ver la tabla con los bordes interiores.
A B C 1) E F

Meni escolar

Sopa de pasta ‘Agroz blanco Ensaladilla

Pescada con Croguetas de poio | Bistec de temera Pescada con Espaguetis con
vardura con patatas con garbanzos ensalada verde salchichas

Marzana Flan Marang Yogua Para
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Poner bordes exteriores
v’ Selecciona toda la tabla: desde A3 a F6.
v’ Abre de nuevo la ventana Bordes, haciendo clic sobre el botén “Mas bordes”.
v/ Elegimos un estilo de linea grueso y un color naranja oscuro.

v/ Ahora, en la derecha, en “Preestablecidos”, haz clic en el botdn del centro, “Contorno”.
Ahora se modificara todo el contorno exterior de la tabla.

Formato de celdas . - - . N - |2 i

Numero | Alineacién ] Fuente | Borde -| Rellena: I Proteger |

Linea Preestablecidos

Ningungo | Contorng | Interior

= O

a
Texto Texto
E |
Lolor Texto Texto
> -] [

@ @ OO

El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer clic en alguno de los preestablecidos, en el
diagrama de vista previa o en los botones de arriba.

v/ Para terminar, haz clic en Aceptar.

v’ Ahora puedes ver la tabla con los bordes exteriores de color naranja.

A B [+ 1] E F
Meni escolar

Sopa de pasta Agroz blanco

Pascado con Croquetas de polio | Bistec de temera Pascada con Espagustis con
wardura con patatas con garbanzos ensalada verde salchichas

Manzana Flan Maranga Yogurt Pera

v/ Ahora, experimenta con otras posibilidades de colores y estilos.

Guarda el documento en tu carpeta para poder usarlo mas adelante.
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Ejercicio 13. Hacer una sopa de letras

Vamos a aplicar los conocimientos adquiridos en los ejercicios anteriores para confeccionar una
sopa de letras con los dias de la semana.

Escribir los dias de la semana y ajustar las columnas
v/ Abre un documento nuevo de Excel.

v’ Escribe los dias de la semana como en el ejemplo. Pon el texto en negritas, tamafio
18, centrado.

v’ Selecciona desde la B a la K y estrecha las columnas.

Sopa de letras

AlBlc|pD|EJFlGg[H]I]])[K]
3

|2 | S Vv
| 3| E I
4] L U N E S E
|5 | O E O R
16 | c Vv D N
| 7| R E A E
8 | E S B S
19| D O M | N G O A
10| M A R T E S
11

Poner bordes
v’ Selecciona el rango: desde B2 a K10.

v Pon bordes internos de linea fina y un contorno mas grueso. Usa el color verde.
Recuerda que para poner bordes debes pulsar el boton “Bordes”.

A glec|D|E|E|G|BH|T]|3]|K
1

2 \')
3 E|) |
4 LIU N E|S E
5 O E O R
6 cC|V D N
b R|E A E
8 E|S B S
9 D OMI NG O A

10 M AR T E S
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v/ Rellena el resto de la sopa de letras de forma aleatoria para esconder los dias

de la semana.

i

—

~N & v B
PO H430m-0O0 P>

- Om&O—-—-=50xIT0O

M2 wcC-=>wo0P

S - m3uOO0rm~—
PZum< mc -0
TOSESTMmZ2E2E22
“—0Z22wmIm=<w™
mmE -00wvwmP
WP mPPOOTMP>m

roVm233mMm-— <

Puedes mejorar el aspecto de la sopa de letras ahadiendo colores a las celdas.

A B

C

D

E

F

G

H

I

J

K

o
PO AD-00 >
-omao =2 oz o

mEwC->woOp

S —mXxxOO0Orm-—

PZum<smCc -0
mOSESTNnz22220
- 0SS ZwWIm=<S52=m

mmg - 00 wvwmpP
wrPrPwPOOmMPm

~ T uvMmZ2X0Xm=— <

Guarda el documento con el nombre “Ejercicio de Excel 13”.
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24. Insertar filas y columnas
Abre el fichero “InsertarFilasColumnas.xIsx” que encontraras en la Carpeta de materiales.

Observa que hemos olvidado la columna correspondiente al miércoles y la fila
correspondiente a junio.

Insertar columnas
v" Nos posicionamos en cualquier celda de la columna D (la del jueves). Por ejemplo, en D6.

v’ En la pestafia Inicio, despliega el menu Insertar, pulsando la flecha que aparece al lado
del boton Insertar. En la lista que aparecera, elige la opcion Insertar columnas de hoja.

[ [ [ <4 InsertarFilasColumnas.ods - Excel 7 - O x

INICIO | INSERTAR  DESEFIODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesié
X P > A T e -1 E Formato condicianal = b Inmwo 2 - Ay ﬁ

Pegar N Kk s %o A - == B P.o e 49 WO Tomie csnia e [| I et Buscary
2 ** 7 Estilos de celda - 2 eccicnar +

D1 v Je | sueves v

A B C D E F G I J K

;| ] LUNES MARTES |JUEVES IVIERNES SABADO DOMINGO

2 ENERO 24 54 5 354 3 3]

3 FEBRERO 240 5 452 363 1 5

4 MARZO 4 758 5 5 24 3

5 ABRIL 44 54 52 g 45 6

6 MAYO 52 52 244 925 % 5

7 Juuo 45 5 24 96 54 2

2 AGOSTO 24 471 T2 78 8 74

3 SEPTIEMBRE 62 417 25 5 56

10 OCTUBRE 52 8 542 2 87 %

11 NOVIEMBRE 452 a7 5 &% 876

12 DICIEMBRE a5 57 42 5 876 87

13

v Automaticamente se insertara una nueva columna a la izquierda de la celda donde

estamos.
= I InsertarFilasColumnas.ods - Excel T E - 0 X%
INCID | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Tniciar sesids
o PP m Py O = 5 o - F..':Fnrm.“nrandmun.ll' Hulno.en,r - E - %., ‘H
Pegar p I ST il g gy | o fematercomotiblax. | G Eminar v | Bl oL L ey
Ve HYE-S-8-A- EEEH- T-%w 7 Estilos de celda EiFomato €+ fitar = seleccionar -
Portapapeles & Fuente line on 1] eldas Modificar ~
b1 Je v
A B Cc D E F G H | J K

1 l LUNES  MARTES _IJUEVES VIERNES SABADO DOMINGO

2 |[ENERO 24 54 o 5 34 3 66

3 |FEBRERO 240 5 452 363 1 5

4 MARZO 4 758 5 5 24 3

5 ABRIL 44 4 52 99 45 6

6 MAYO 52 52 244 986 i} g

7 JULIO 45 5 24 96 54 2

8 AGOSTO 24 471 72 78 8 74

9 SEPTIEMBRE 52 an7 * B 56

10 OCTUBRE 62 8 542 2 87 4]

11 NOVIEMBRE 452 a7 5 86 876

12 DICIEMBRE 45 a7 4z 7o 876 a7

13
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Insertar filas

El proceso es el mismo que para las columnas. La nueva fila se insertara encima de la celda
en la que te hayas situado.

Haz clic en una celda de la fila de julio, abre el menu Insertar y haz clic en Insertar filas de
hoja.

BEE S & - InsertarFilasColumnas.ods - Bxcel T M - 0O X
MICIO  INSERTAR  DISEODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesiér
% im Ju oA X = . v [Genent -] Fiformato condicional = iSiietan’s| X - Ay %
s g - 2/ Darformato comotabla= | Fs [nsertar colda
Pegar Wk s - -h-Aa-E==EE B P52 98 S i e Buscary
s o Estilos a . i eccionar *
tapapeies & Fuente W Alineadién 5 Namero [ “
A7 . fr  wuo v
A B C D E F G H ) K
1 LUNES  MARTES JUEVES WVIERNES SABADO DOMINGO
? ENERO 24 54 5 ) 3 ]
3 FEBRERO 240 5 452 ) 1 5
4 MARZO 4 758 L 8 254 3
5 ABRIL 44 254 82 9 45 6
5 MAYO a2 o2 244 936 % 5
7 iJULlO a5 5 24 96 54 2
3 AGOSTO 24 471 72 73 8 74
~ lecnmcuonc == a1 e A e

Guarda el documento en tu carpeta para poder usarlo mas adelante.
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25. Eliminar filas y columnas

Abre de nuevo el fichero “InsertarFilasColumnas.xlsx” que encontraras en la Carpeta de
materiales y ve a la Hoja2.

Observa que esta repetida la columna correspondiente al miércoles y la fila correspondiente
a junio.
Eliminar columnas

v’ Nos posicionamos en la columna que queremos eliminar, en este caso la E (la del
segundo miércoles). Por ejemplo, en EG6.

v’ En la pestafia Inicio, despliega el menut Eliminar, pulsando la flecha que aparece al lado
del boton Eliminar. Elige la opcion Eliminar columna de hoja.

BHS ds-E ? - o x
w N RTAR ! A AS o] Ini I
it % | [Guim 1 = ¥- ¥ Genenl - § )
3 +
Pegw N £k 5 A %
. m i
i % =
B C D E F G - [ s
1] LUNES  MARTES MIEHCOL‘MIERCOLLJUEV‘ES VIERNES SABADO DOMINGO
2 ENERO 24 54 ] 66 5 w4 3 66
3 FEBRERO 240 5 514 514 452 03 1 5
4 MARZQ 4 58 2 2 5 5 54 3
5 ABRIL 44 %54 % % 52 %0 5 6
5 MAYO 52 52 512 512 244 %5 % 5
7 JuLIo 45 5 82 522 24 ®% 54 2
& JULIO 45 5 522 52 24 % 54 2
9 AGOSTO 24 an 15 15 72 8 g 74
10 SEPTIEMB 52 07 51 51 %5 5 5
11 OCTUBRE 52 8 56 56 542 2 87 %
12 NOVIEMBF 452 87 551 551 5 %6 876
13 DICIEMBRI 45 57 15 15 42 5 876 87

v/ Observa que ha desaparecido toda la columna.

Eliminar filas
El procedimiento es idéntico al de las columnas:

v Nos posicionamos en la fila que queremos eliminar, en este caso la fila 8 (la del segundo
junio). Por ejemplo, en D8.

v" Abrimos el menu Eliminar, y selecciona la opcion Eliminar fila de hoja.

gy % . InsertarFilasColumnas.ads - Exeel T8 - O x
INICIO  INSERTAR  DISENO DEPAGINA  FORMULAS  DATO! 1574 I s
g, & Guim -2 - & A = ¥- B |Genenl K

Pegar N K S ye A = =& [

D8 - fr | s22 b

A B o D E F G H | ABR Eeovnrhie L

1 LUNES MARTES MIERCOLEMIERCOLEJUEVES WVIERNES SABADO DOMINGO

2 ENERO 24 54 66 66 5 354 3 66

3 FEBRERO 240 5 514 514 452 363 1 5

4 MARZO 4 58 sl 2 5 5 %4 3

5 ABRIL 44 254 26 26 52 9 45 6

i MAYO 52 52 512 512 244 96 5 5

7 JuLio 45 13 522 522 24 %6 54 2

8 [JuLio 45 5 522l 522 24 9% 54 2

9 AGOSTO 24 an 15 15 T2 78 8 T4

10 SEPTIEMB 52 17 51 51 pai) 5 56

11 OCTUBRE 82 g 56 56 542 2 87 @6

12 NOVIEMBF 452 &7 551 551 5 a6 76

12 DICIEMBRI 45 57 15 15 42 (i) 876 g7

14

v/ Obbserva que ha desaparecido toda la fila.

Guarda el documento en tu carpeta para poder usarlo mas adelante.
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26. Insertar y eliminar celdas

Abre el fichero “secuencias.xlsx” que encontraras en la Carpeta de materiales. Ponte en la
Hoja1.

Observa que hay dos secuencias:

1. Secuencia 1: de numeros, situada en la columna A. A esta secuencia le falta el
numero 7.

2. Secuencia 2: de letras, situada en la fila 5. A esta secuencia le falta la letra F.

Insertar una celda
Vamos a insertar una celda para poner el numero 7 en la secuencia 1.
v’ Pon el cursor en la celda A8.

v’ Abrimos el menu Insertar de la pestaia Inicio y seleccionamos la opcién Insertar celdas.

B EH S &-: secuenciss.ods - Bxcel 7 B - 0 X
ARCHIVO INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA L T
ol - . . 2, Formato condicional = B * Ay
= o O, By 5 o - B Formato condiciona 1nwu.O 3 Ay i
ta Insertar cgldas

. 5] Ue* Darformato comeo tabla & 4 B
Pegar = - | e A = B T £ 0 - oy
o o [Wx s A = % * =0 [0 Estilos de celda ] »

: fls

A B c D E F G H | J K L M N o P Q R
1 Secuencia 1 Insertar celdas
2 1
3 2
4 3 Secuencia 2
4 A B CDEUGH I Jd K LM
8 5
7 6
8 3!
g 9

v Nos aparece una ventana, donde marcaremos Desplazar celdas hacia abajo y
pulsamos Aceptar.

F

Insertar |EJ$

Insertar
1

Desplazar las celdas hacia la gerecha
@) [Despiazar las celdas hacia abajo|

Insertar toda una fila

Insertar toda una columna

Aceptar Cancelar |

v Observa que ha aparecido una celda nueva, y esta ha empujado las celdas inferiores
hacia abajo. Ahora puedes poner en esa celda el numero que falta.

Sigue el mismo proceso para insertar la letra F en la secuencia 2. Observa que ahora tendras
gue seleccionar Desplazar las celdas hacia la derecha.
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Eliminar una celda
Pasa a la Hoja2 y observa que ahora estan repetidos el nimero 7 y la letra F.

v Nos posicionamos en la celda 15 (segunda F).

v’ Abrimos el ment Eliminar de la pestaiia Inicio y elegimos la opcion Eliminar celda.

@B e S s secuencias.ods - Excel T m - ;%
INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA

= “ Al m Framn IR E_ 2. = [ = rxri--:-rr.‘lu(unﬂ';:g':nlv
P ) = | 1 gl ¥ Dar formato como tabla -

¥ e N kK 5 - - r- A - = = B T-94mwm W5 ',Je-m celda *

B f

A 8 | C¢C.D E|/F|lG |+ J K|L M. N O|FP

1 Secuencia 1 Eliminar celdas

2 1

3 2

4 3 Secuencia 2

s| 4 ABCDETF[FIGH I JKLM
6 5

v Nos aparece una ventana, donde marcaremos Desplazar las celdas hacia la izquierda y
pulsamos Aceptar.

— -

Eliminar |2 oS
I Elimimar [
Desplazar las celdas hacia grriba

Toda la fila

Toda la golumna

Areptar _] Cancelar

v’ Observa que ha desaparecido la celda repetida, y que el contenido de las anteriores ha
subido para rellenar el hueco.

Sigue el mismo procedimiento para eliminar el nimero 7 de la secuencia 1. Recuerda que en
este caso tendras que seleccionar Desplazar celdas hacia arriba.
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Carpeta de materiales del médulo

Carpeta de materiales

=

W InsertarFilasColumnas.xlsx

w- MenuEscolar.xlsx

W secuencias.xIsx
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