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PROGRAMAS INFORMATICOS MAS COMUNES.

El avance tecnoldgico y la busqueda de la eficacia laboral, han creado un
nuevo mercado de equipos de tecnologia avanzada de oficina. La creciente
incorporacion de microchips y microcircuitos a la maquinaria de oficina ha
difuminado la frontera entre el ordenador o computadora y el resto de la
maquinaria. Todas las maquinas de oficina modernas (maquinas de escribir,
dictdfonos, fotocopiadoras, calculadoras, equipos telefonicos) contienen un
microprocesador.

Actualmente los ordenadores (independientes o conectados a una red)
equipados con programas especializados realizan tareas de fax, correo de voz
o telecomunicaciones, que anteriormente eran realizadas por otros equipos.

Las computadoras, ademas de haber sustituido practicamente a las maquinas
de escribir, a las calculadoras ya los equipos de contabilidad manual, realizan
también tareas de disefio gréfico, de planificacion, de produccion y de disefio
de ingenieria.

Por lo que se refiere a los medios con que el ciudadano se puede comunicar
con la Administracion Publica y viceversa, la Ley 30/92 de 26 de noviembre de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comuan, modificada parcialmente por la Ley 4/99 de 13 de enero,
de Reforma de la Ley (anterior), dice que las Administraciones Publicas
impulsaran el uso de medios y técnicas electronicos, informaticos y telematicos
para el gjercicio de sus competencias (con las limitaciones que impongan la
Constitucion y las leyes) y que cuando sea posible el administrado podra
comunicarse por estos mismos medios con la Administracion. Estos medios
deberdn ser previamente aprobados por el competente y publicadas sus
caracteristicas.

Esto es de aplicacion para cualquier Administracion Publica, Estatal,
Autonomica o Local, asi como por sus respectivos entes de Derecho Publico o
Privado.

Las diversas compafias dedicadas al desarrollo de distintas aplicaciones
informaticas, presentan en el mercado diferentes soluciones para el trabajo
administrativo. Haciendo un breve repaso veremos los paquetes informaticos
de uso mas frecuentes en el trabajo administrativo.

STAR OFFICE

Es un paquete de la compafiia Sun que incluye procesador de textos, planilla
de célculo, un programa de presentaciones, agendas, un cliente de correo
electrénico y otras publicaciones utiles que no pueden faltar en un ordenador o
PC.
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Ademas es multiplataforma. Esto quiere decir que se puede instalar en una
computadora con sistema operativo Windows, Linux, Unix, OS/2 y Solaris.

Para quienes no conozcan mucho sobre los productos de software de Sun,
podemos decir que son los creadores de Solaris, un sistema operativo basado
en Unix (como Linux) muy estable y que distribuye gratuitamente junto a sus
servidores.

También fueron los desarrolladores de Java, el lenguaje de programacion que
por primera vez dio vida a Internet.

COREL WORDPERFECT OFFICE 2000
STANDARD

Paquete de productos para aumentar la productividad en el puesto de trabajo.
Comparte archivos con la mayoria de las aplicaciones principales. El soporte
de la tecnologia Microsoft Visual Basic for Applications le permite personalizar
programas. Con herramientas faciles de usar puede hacerlo usted mismo;
disefie su propio material de oficina como membretes y folletos publicitarios;
cree hojas de calculos y presentaciones de diapositivas que llamen la atencion
de su publico y publique paginas WEB desde los programas principales sin
necesidad de conocer cédigos HTML.

Incluye:

WordPerfect 9, Quattro Pro 9, Corel Presentations 9, Acrobat Reader, Corel
Print Office (version de prueba), Imagenes Clipart, fuentes y fotografias,
herramientas VBA, Kit de programacion de software (SDK) para Word Perfect
Office 2000.

Corel Central: Administre su tiempo y tareas de manera eficiente gracias a esta
administracion de Informacion. Organice, almacene y obtenga informacion de
agenda y comunicacion facilmente.

Trellix 2.x: Organice documento rapidamente y publique en WEB sin necesidad
de conocer cédigos HTML.

LOTUS SMARTSUITE MILLENIUM

Es el paquete de aplicaciones de escritorio integrado con notas mas completas
y capaz de satisfacer las necesidades de cualquier usuario, tanto si su trabajo
se desarrolla de forma individual como si se realizara en colaboracion con un
equipo o un grupo de trabajo. Ademas incorpora reconocimiento de voz en
Lotus 1-2-3 y WordPro. Incluye Lotus 1-2-3, Lotus WordPro, Lotus Approach,
Lotus Freelance para publicar documentos directamente en la Web sin
necesidad de traduccion a formatos HTML.
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Software compatible:

MS Windows 95, Windows 98 o Windows NT4.9. Memoria: 8MB RAM Para
Windows 95/98. (12MB o0 mas recomendado para correr en multiples
aplicaciones simultaneamente); 16MB RAM para Windows NT; Lotus FastSite
requiere 16MB de RAM.

MICROSOFT OFFICE

Esta aplicacion cuenta con los programas mas utilizados del mercado, nos
referimos a:

Word: El méas usual procesador de textos.

Excel: Hoja de calculo y estadistica.

Access: Sistema de administracion de bases de datos relacionales.
Power Point: Aplicacion que nos permite crear presentaciones creativas.

Mas adelante nos centraremos en cada uno de ellos.

En cuanto a programas graficos, podriamos enumerar un sinfin de
aplicaciones aunque nos vamos a quedar con las mas frecuentes.

Adobe Photoshop
Paint Shop pro.

Corel Draw

Microsoft Photo editor

En el Anadlisis Estadistico de Datos para investigaciéon, se utilizan dos
aplicaciones de manera fundamental:

& SPSS y su version para ordenadores personales, el SPSS/PC+. Es un
programa de estadistica avanzada que trae funciones como Andlisis de
Regresion, Analisis de Varianzas y Covarianzas,... No tiene demasiada utilidad
para el trabajo cotidiano de oficina. Antiguamente era un programa arido y de
uso complejo. Hoy esta basado en interfaces graficas y permite trabajar con
archivos de datos creados, por ejemplo, con Ms Excel.

& Un programa similar es el BMDP, pionera entre los paquetes de estadistica
avanzada aplicada a la Ciencias Humanas. Sin embargo, dentro de la
ofiméatica, los calculos estadisticos necesarios se pueden realizar con
aplicaciones como Ms Excel.
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MANUAL DE

WORD 97
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Unidad 1.

Iniciar y finalizar WORD.

Veamos en primer lugar como entrar y sdir del programa Microsoft Word.

Iniciar: Hacer clic en | del escritorio o desde € botdn Inicio, eegir
el icono Programas y

hacer clic en Microsofot Word ( 0 Winword ).

Findizar WORD: Hacer clic end

. : : |%1 o mediantela
icono cerrar de la esquina superior A
derecha

deteclas Alt + F4.

1.1. Descripcién de los elementos de la pantalla.

Al arrancar Word aparece una pantalla como la que se muestra
a continuacion. Veamos los elementos méas importantes. Asi
conoceremos los nombres de los diferentes elementos y sera
més fécil entender e resto del curso.

La pantalla que se muestra a continuacion puede no coincidir
exactamente con la gque ves en tu ordenador, ya que cada
usuario puede decidir qué eementos quiere que se vean en
cada momento mediante & comando Ver, Barra de
herramientas.
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Barra de titulo | |Bamra de menis | Barra estandar | [Barra de formato

|
W Mezmmsall Word - Documentol =
|1®] Archivo Edctn Yo Irsectw Eormato Hemamiontss Tabls Vedtsns - -|ﬂ|*q
_I|D SHESRY A BBT o - Ae EOSESE Y oo =B
|:Norn'-al = | Times Nesy Boman = | 10 -Il“i E!_IE!! ]EE&#?;D-.{?-_&-
= oL IR KR EE LT ANEE LR ILH TR A SR RN SR | GRS il [ SR - ik, Tl

D Eur.-. ol carnpd

! Reglas

Barra de estado Barras de desplazamiento p——
Eutuncﬁ de presentacion Bara de dibujo :
= | 2
- T

|El= i | b
| Dkaso - bclm:ru-\ NOOE 4|5 ,.z a.-==EE--|

[Pég 1 Sec. 1 INEAw L b cols o P (=D ER | [RET ]

La barra de titulo contiene é nombre del documento sobre € que se
eda trabgando en ese momento. Cuando creamos un documento nuevo
% le adgna € nombre provisonad Documentol, hasta que lo guardemos
y le demos & nombre que queramos.

La barra de menus contiene las operaciones de Word, agrupadas en
menUs desplegables. Al hacer clic en Formato, por gemplo, veremos las
operaciones relacionadas con los diferentes formatos que se pueden
aplicar en Word. Todas las operaciones se pueden hacer a partir de estos
menus. Pero las cosas més habitudes se redizan més rgpidamente a
partir de losiconos de las otras barras que veremaos a continuacion.

Los menus desplegables de la barra de menus contienen tres tipos basicos de
eementos
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a) Los comandos propios R
del menu. Se ¢gecutan de | Inssrkar Eormato Hetramisntas Tabla Vepkana 2

forma inmediata d hecer clic % Saka... Aw EoE= @!
sobre dlos. Se reconocen " Mimeros de pagina.. _i':::;= == = -
porque a la derecha de _  Fechavhara., [[= = R = =
nombre de comando, o no & [FTEE =
aparece nada o bien aparece Eappbt R
i Te e [z R
la combinadion  de teclas Sl
para ejecutarl_o desde € ) Comantarin Cietre 2
teclado. Por gemplo, en « - Encabezada'a pie de paglna.
mend Imsertar, d comando otz &l pie... Eoies ¢
Hipervinculo Alt+Ctrl +K. :tgft-.--d " Firma organizadin 5
EFErenCia Cruzaca, ..
, iy 7 Iniciales de referencia ¥
2)| hO fro m?nu despaiifableh e e Instructionas ervio corres ¥
C,‘lc = e u Imagen 3 Lirea de-asunko k
nuevo mend a su lado. Se E B A 5
reconocen porque tienen un = SHPEGESEERE i
tridngulo a la derecha Por rchiioss il S i it *
i . ohjeta, ., Mol 3
gemploo en d mend = .
Marcador, .. Saltida J

Insertar, Autotexto.

W, Hipervinculo., Alk+ceki |

¢) Comando con ventana. Al hacer clic, aparece una ventana con todas la
posibilidades del comando. Se distinguen porque € nombre acaba en puntos
suspensivos. Por gemplo, en @ mend Insertar, Salto...

Los menls desplegables se pueden activar desde € teclado pulsando Alt +
letra subrayada ddl nombre de comando. Por gemplo Alt + i para desplegar
e menu Insertar.

Hay operaciones que no estén disponibles en un determinado momento.
Se identifican porque tienen € color aenuado. Por gemplo, S no hay
nada seleccionado, tanto € comando como € icono cortar aparecen con
el color més claro.

La barra de herramientas estindar contiene iconos para gecutar de forma
inmediata dgunas de las operaciones méas habituales, como Guardar, Copiar,
Pegar, etc.

La barra de formato contiene las operaciones mas comunes sobre formatos,
COMO poner en negrita, cursiva, eegir tipo de fuente, etc.

Las reglas nos permiten establecer tabulaciones y sangrias en los parafos
seleccionados, colocar |os mérgenes, etc.

La barra de estado nos muestra la pagina, seccion, linea y columna en que
nos encontramos. También S estdn activos determinados modos, como por
gemplo, @ modo sobreescritura SOB.
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Los botones de presentacion permiten pasar de un modo de presentacion a
otro.

" La barra de dibujo contiene los comandos mas habituades para dibujar.

Las barras de desplazamiento permiten movernos a lo largo y ancho de
documento de forma rdpida y sencilla, Smplemerte hay que desplazar la barra
arrastrandola con @ raton, o hacer clic en lostridngulos o dobles trigngulos.

Para activar la Ayuda de Word podemos pulsar F1 o hacer clic en
interrogante de la barra de menUs.

1.2. Guardar un documento.

Para guardar un documento ( por primera vez o con otro nombre ), en €
disco duro dd ordenador 0 en nuestro disquete, debemos activar d menu
Archivo, Guardar como...

Para guardar un documento que ya existe debemos hacerlo con €
comando Guardar.

Guardarcomo _______ HEH|
=l = NEE

Guardar en: !l:l curso_word

Mombre de archivo:

Guardar como kpo: ID::u:umentu:u de ‘Word

L pfi ﬁwpractical ﬁwclasel Guardar I
@wclase-l @wclases @pantalla_ini

@~$Iase-1 @wpracticaz '@Wurd_mmpletu .._._E?EEEL__J
B cab1 B wpracticas B CHISTEL Optiones. . I
B 4L ASE-2 B wCLASES ¥ Practica 5b

@WCLHSES @WCLHSES @viﬁetas Guardar versidn, .., |
'@ WCLASE-2 '@wpractica-ﬂr '@ wprackicas

'@ avanzado @Iegalidad '@ Trucos

KRREN

En esta ventana debemos indicar:

a) El nombre dd archivo o documento

b) El tipo de documento. Normamente sera Documento de Word, pero
tenemos un menu desplegable (haciendo clic en d triangulo de la derecha) con
otros tipos, para, por gemplo, guardar € documento como una plantilla de
Word, como ya veremos més adel ante.
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c) El directorio dentro del cuad vamos a guardar € documento. Se
indica en la cadlla Guardar en 'y podemos cambiarlo o buscarlo mediante los
botones amarillos de la derecha

1.3. Abrir un documento.

Para comenzar a trabgar con un documento hay que abrirlo con €
comando Abrir que mostramos a continuacion.

Abrir !

Buscar en: ID curso_word :_l 'a; i i s e
Mombre | Tamario | Tipo | Modificado | Abrir I
[C pfc Carpeta 23j09/95 19:01
71 KB Documento de ... 3/10/98 19:00 Cancelar |
56 KB Dacumento de ... 25/09/95 13:45
i Ayanzada.., I
@ wpractical 78 KB Documento de ... 27/09/98 20:15 (.
@ wpracticaZ 35 KB Documento de ... 3/10/98 19:53
@ wprackical 258 KB Documento de ., 471098 19:18
@ ‘iord_completo 115 KB Documento de ... 4710798 19:41
@ WCLASES 32 KB Documento de ... 1710798 13:34
@ wCLASES 52 KB Documento de ... 171098 13:54
@ wCLASES 19 K& Documento de ... 27/09/23 19:07 ;I

Buscar los archivos que coincidan con estos criterios de bdsqueda:

Morbre de archivo: I j Textn o propiedad: i j Buscar ahora |
Tipo de archivo: IDDcumentos de Wi'ord j Ultima modificacin: icualquier momento j Muewva blisgueda |

|22 archivos encontrados,

Eda ventana es dmilar a la dd comando Guardar. La diferencia
principal estriba en que disponemos de algunas opciones para buscar e nombre
del documento que intentamos abrir. Normamente, conoceremos € nombre
del documento que queremos abrir y bastara escribirlo en la casilla Nombre del
archivo y hacer clic en € boton Abrir, también podemos locdizarlo en la liga
gue se noS muestra, y en este caso bastard con hacer doble clic sobre é para
abrirlo.

S todavia no lo hemos encontrado podemaos pedir que nos busque los
documentos que empiecen por ‘Cur’ tecleando ‘Cur*; y que busque silo los
archivos que han sdo modificados en € dia de hoy, digiendo /oy en d meni
delacaslla Ultima modificacion.

Mediante los botones de la primera linea a la derecha podemos
seleccionar € formato con @ que veremos la lista de documentos.

Eliminar un documento

Destle € mend Abrir también podemos diminar un documento.
Sdeccionar  documento , haciendo clic en su hombre, pulsar € boton derecho
dd radn, y eegir la opcion eliminar. Se nos preguntard S deseamos enviarlo
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a la papelera de reciclgje, contestar que si. Mas tarde podremos recuperarlo
desde esta papelera.

1.4. Desplazarse por un documento.

Exigen varias formas de desplazase por d documento. ES importante
conocerlas y practicarlas todas, ya que cada una tiene su utilidad en
determinado momento.

B Cursor del ratén nos indica donde esta @ puntero del ratdn, y adopta
dos formas segliin € entorno: es una flecha cuando esta encima de los menls o
esunadoble T aargada cuando estd en un area donde se puede escribir.

Bl punto de insercion es una linea vertical parpadeante y nos indica
donde se va a escribir la préxima letra que tecleemos, o dénde se va a insertar
un dibujo.

" Movimiento de punto de insercion mediante el raton:

Desplazar € cursor del raton hasta € punto elegido y hacer clic, d punto
de insercion se colocard en ese lugar.

Movimiento del punto de insercion mediante el teclado:
Con las teclas de direccidon (izquierda, derecha, arriba y abgo). Para
desplazarse mas dla de la pantdla, seguir presonando arriba o abgo en los
limites dela pantdla.

Combinaciones de teclas:

Mover el punto de insercion

Para desplazarse Presione

LIn caracter a la izguierda FLECHA, |ZQUIERD.A,

Un cardcter a la derecha FLECHA&, DERECHA,

Ina palabra a la izguierda CTRL+FLECHA |[IZQUIERDA
Una palabra a la derecha CTRL+FLECHA DERECHA,
LIn parrafo hacia arriba CTRL+FLECHA ARRIBA
LIn parrafo hacia ahajo CTRL+FLECHA, ABAJO

Federacion de Sanidad de Andalucia
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Una linea hacia arriba
Lna linea hacia ahajo
Alfinal de una linea

Al principio de una linea

A la principio de laventana
Alfinal de laventana

A la pantalla anterior
rdesplazamienta)

A la pantalla siguiente
(desplazamienta)

Al principio de la pagina
siguiente

Al principio de la pading anterior
Alfinal de un documento
Al principio de un documento

1.5. Seleccionar.

Para

redizar muchas operaciones (copiar, cambiar €

FLECHA, ARRIBA,
FLECHA ABS.JO

FIM

M1
CTRL+&LT+RE PA&G
CTRL+ALT+AY PAG
RE PAG

o PAG
CTRL+&Y PAG

CTRL+RE PAG
CTRL+FIN
CTRLHMICID

formato, etc.),

previamente hay que decirle a Word sobre qué parte de texto tiene que actuar
seleccionando dicha parte. Se puede sdleccionar con € raton'y con € teclado.

Ratén. Para seleccionar mediante Raton hay dos métodos:

a) Arragtrando. Colocar € cursor a principio de la seleccion, presionar
e boton izquierdo y, sin soltar & botdn, mover d cursor hagta € find de la
seleccidn. Observaremos cdmo lo seleccionado aparece en video inverso (sobre

fondo negro).

b) Haciendo clic y doble clic. Colocar € cursor en una paabra y hacer
doble clic, la paabra completa quedard seleccionada. Colocar € cursor justo a
inicio de la linea, veremos que € cursor se convierte en una flecha, hacer clicy
la linea completa quedard sdeccionada; S hacemos doble clic, € péarafo

completo quedara sel eccionado.
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Teclado.

Seleccionar texto y graficos

Seleccione el texto manteniendo presionada la tecla MAYUS y
presionando la tecla gue mueva el punto de insercidn.

Para extender una seleccion Presione

Un caracter a la derecha haIS+FLECHS DERECHA,

LIn caracter a la izguierda W&y UIS+FLECHS IZEUIERDA,

Hasta el final de una palabra CTRL+M& Y (IS+FLECHA,
DERECHA

Hasta el principio de una CTRL+MA Y UIS+FLECHA,

palabra IZQLIERDA,

&l final de una linea b IS +FIN

Al principio de una linea B, SR

Una linea ahbajo Ay IS+HFLECHA ABAJO

Una linea arriba WA IS+FLECHS ARRIBA,

Hasta el final de un parrafo CTRL+MAYUIS+FLECHA
ABAIC

Hasta el principio de un parrafo CTRL+MA Y IS+FLECHA
ARRIBA

Lna pantalla abajo W IS+ Ay PAG

LIna pantalla arriba b ISHRE PAG

Hasta el final de una ventana ALT+CTRL+MAY(IS+AY PAG

Al principio de un documenta ALT+CTRL+MA YIS +HMICIO

Hasta incluir el documento CTRL+E

entero

1.6. Eliminar.

Para borrar o diminar 1o seleccionado basta con presionar la tecla Supr,
otraforma de borrar Sn seleccionar previamente esla sguiente:

Para Presione
Elirminar un caracter a la RETROCESD
iZguierda

Eliminar una palabra a la CTRL+RETROCESD
iZguierda

Eliminar un caracter a la SUPR

derecha

Eliminar una palabra a la CTRL+5LPR
derecha

Federacion de Sanidad de Andalucia
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1.7. Deshacer y rehacer.

La ultima accion realizada .

Para deshacer laultimaaccion 5

redlizada, pulsar € icono L b

deshacer, o

de la barra de herramientas; o degir  menl Edicion , Deshacer escritura; 0
pusax CTRL + Z

Las ultimas acciones realizadas .

S hacemos clic en d triangulo
gue hay aladerechadd icono
deshacer, aparecera unalista con
Ultimas acciones para deshacer,
colocando € cursor enlalista

. Escritura "a una "
podremaos deshacer varias Escritura

acciones alavez. Mercer objeto

i Deshacer 3 acciones

=k

eE Bm

Utilizando € icono Rehacer, de

: Escritura "og"
lamismaforma, podemos fElimninar
rehacer |as acciones que Eliminar
acabamos de deshacer | Rehacer 2 acciones

1.8. Edicién: Copiar, cortar y pegar.

Cuando hablamos de copiar nos referimos a colocar una copia en otro
lugar; mientras que cuando hablamos de cortar queremos decir quitar adgo de
un Stio parallevarlo aotro Stio.

Se pueden utilizar varios métodos.

a) Mediante el raton y los iconos del menu de herramientas:

Sdeccionar € elemento ( carécter, pdabra, parafo,..) a
copiar o cortar, hacer clic éﬂ

en el icono cortar o copiar,

colocar el cursor en el punto @
de destino y hacer clic en el

icono pegar.
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b) Mediante menu:

Sdleccionar d texto, ir d menl edicion, degir cortar o copiar. Colocar
el cursor en € punto de destino, y eegir pegar de mena edicion.

¢) Mediante raton:
1) 1) Normal.

Seleccionar con doble clic, presionar € boton derecho, €egir copiar 0
cortar, iralaposicion donde vamos acopiar o pegar, presionar botdn derecho 'y

degir pegar.

2) Rapido.

Seleccionar con doble clic, presionar € boton derecho, cuando aparezca
un pequefio cuadrado, sin soltar, ir alaposicion donde vamos a copiar, soltar
botdn y aparecerd un mend: eegir laopcion copiar aqui.

d) Sdlo con teclado:

Primero, sdeccionar d texto: con MAY + flechas, seleccionamos |€eiras,
(conMAY + CONTROL + flechas, sdleccionamos pal abras).

Segundo, copiar con Control + C.
Y por ultimo, ir ala posicion donde vamos a copiar, pulsar Control + V.
Es aconsgjable practicar todos los métodos y egir € que nos sea mas

coémodo. Tener en cuenta que € método d) no requiere coger € ratdn 'y, aunque
parece engorroso, paralas personas que teclean rgpido, puede ser muy eficaz.

1.9. Buscar y reemplazar.

" Mediante e comando Buscar podemos buscar texto en € documento.
L as diferentes opciones de este comando son:

a) Direccidon: permite buscar en todo @ documento, hacia delante o
hecia atrés.

b) Podemos hacer que la blsgueda diferencie 0 no entre maylsculas y
mindsculas.

¢) También se puede especificar que busque texto que contenga la
palabra buscada o que busgue exactamente la palabra completa.
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d) Para ver qué simbolos se pueden usar como comodin, activar esa
casllay hecer clic en d botdn especia. Por gemplo, buscar 1?s encontrara
palabras como las, los, lis, ...

e) S gueremos que también intervengan caracteristicas de formato en la
blsqueda utilizaremos € botén Formato. Por gemplo, podemos buscar una
palabra solo cuando esté en negrita.

f) Con € boton especid, podemos buscar, por gemplo, marcas de
parrafo, de tabulacion, etc.

Buscar y reemplazar i

Buscar i Reemplazar ; It a ;
Buscar siguienke i
Buscar: ; ,; | Buscar siguienke
Cancelar 1
Menos & 1
Buscar; Todo [ I Coincidir mayisculas ¥ mindsculas

Raria delante [ palabras completas
Haria atras I Usar caracteres comodin

Buscar

Sim Formako ; Eormato i Especial =

S queremos que reemplace una palabra por otra tenemos @ comando
Buscar y reemplazar:

Podemos buscar cada ocurrencia y decidir S la reemplazamos o no,
también  podemos decidir que las reemplace todas automdicamente, Sn
preguntar cada vez.
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Buszcar v reemplazar i

Buscar  Reemplazar ! Ira i
Buscar: ;zapatn T; | Buscar siguienke
Cancelar

Reemplazar todos

Reemplazar con: ;zapatillal - i Reemplazar 1

Buscar; iT.;..j.:. v; I Coincidir masisculas v mindsculas Menos &

™ palabras completas
I Usar caracteres comadin

Reemplazar

Sin Farmaka i Earmakto Especial = 1

Nota: Después de realizar una busqueda, las dobles flechas de la barra
de desplazamiento vertical, que normalmente tienen la funcion de avanzar y
retroceder una pagina y son de color negro, cambian a color azul y al
pulsarlas se repite la busqueda.

Para activar otra vez su funcion habitua @vanzar pdgina) aborir Buscar
y enlasolapalr a,y degir Pdgina.

1.10. Distintas formas de ver un documento.

Con los botones de presentacion en la esquina inferior izquierda, o d men
Ver, podemos visudizar de distinta forma un mismo documento.

a) Normal. b) Dissfioenpantdla ¢) Disefio de pagina d)

a) Normd. Es la predeterminada y la que se suele utilizar cuando no
hay gréficos, yaque éstos no se ven.

b) Se utiliza para leer documentos largos, ya que muedtra a la izquierda
una especie de indice para poder moverse mas facilmente.

¢) Es la més utilizada, cuando hay gréficos, ya que permite visudizar la
paginata y como seimprimirg, con dibujos e imégenes.

d) Se puede trabgar y examinar la estructura del documento. Se puede
ver € documento en diferentes niveles, es Util para documentos largos que
estén bien estructurados.
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Paa sacar utilidad a las presentaciones b) y d) hay que utilizar la
caracteristica Nivel de esquema, que condste en asignar a los titulos de cada
tema, capitulo, gpartados, etc. de nuestro documento un nivel jerdrquico. Se
puede hacer de dos formas la més comoda es utilizar un egtilo predefinido (
Titulo 1, Titulo2, ...) cada vez que escribamos un titulo en nuestro documento,
y la otra forma es asignar € nivel manudmente en d menl Formato, Parrafo,
Nivel de esquema.

1.11. Ver varios documentos a la vez.

El mend Ventana permite ver varios documentos a la vez, cada uno
ocupando una zona de la pantala, Asi como ver un mismo documento en dos
ventanas independientes.

S aurimos dos, 0 més documentos y utilizamos € comando Organizar
todo, dd menl Ventana, veremos como agparecen dos 0 més ventanas en la
pantala, una para cada documento.

Podemos variar d tamafio y la forma de cada ventana a nuestro gusto.
Basta con Stuar @ cursor en las esguinas de las ventanas y, cuando éste cambie
deforma, arradtrarlo ala posicion eegida

A continuacion se muestran dos formas de organizar las ventanas, en
horizontd y en vertica.

W Microsoft Word |_ & =]

” Archivo  Edicion Mer Inserkar Formato Herramientas Tabla Weptana 7
Dz aky izado-o- | a® H
” Titulo 1 - Arial <14 - ’? X s |[§§ =
Alinear a la izquierda {Chrl+3Q) ol x]

Gl wpractical

Dosformas de-finalizar

- -+ |.--Hacerele en-elicono cerrar-de-la-esguina superior derecha § }:4;

AP F N FEYTE N EPE TR PR PO R S P R E A o N )

El'memi Ventana permite-ver-varios documentos a-la-ves, cada uno ocupando-
- zong de las pantalla. Asi como wer une mismo documento ens dos- ventanas:

”Dil;ujov[}@} putcformas - > W [J O E 4l d-2-A - == & @‘
[Pag. 1 Sec. 1 13 [a29em LUn 1 cCol 1 rB, [es e | [FoE] [aie
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W Microsoft wWord ME B

” Archivo  Edicion Wer  Inserkar Formato Herramientas Tabla Wentana 7

IDEE 8RY I 2RI »-o @&

” Marmal * TimeshewRoman = 10 = N & 8 (= =
‘ﬁ wclaze-1 =] E3 i
- Dosformas definalizary 1
o0
-1
£l v ] - —+ |- Hacerelicenelicono cerrar-dela-esg
-thetd Ventana permite ver-vat: - 1
. .ur;a- zonc;i- d:. la- pantalla,” Asi- como- ve _ 2.- Mlediatite la-combinacidn deteclas- Al
- independientes g Z 1
N ﬂ . 3 - -+  Srzehamodificado el documento, Word:
. Bt abrimos dos, o-mds dooutnentc -
- d 1 V 1 . . . — [ ] .
= d:_‘;’;‘:m:e‘:l:‘;"l?’ VEIRMOS GO ap mce_l = " Crear-elprimer documento.q
" 1 -
- Podemos variar el tamafio-yla- fo = Envlapantalla-en-blanco,tecleareltexto ¥
- con-situar-el-cursor endas-esguinas de-las w2 - T e
alaposicidn-elegiday @ ﬂ Evijulic, seflores, siendo cobrador-enun 2
N ¥ - demassiado, lavadana-de-la- gorracomprimelac ®
i g ®
=|efa]=]+| | D E L= EEE R M

”Dil;ujov [Ig G, Autoformas = ™. DD‘|&'£'£'E: E ] m‘
[Pag. 10 Sec. 1 10/i0 [ 17,3cm Lin, 13 Col. 1 GRE| [Mca) BT | 5o [aE

S utilizamos d comando Dividir, dd menl Ventana, aparecerd una
linea horizontad con una doble flecha, para que la movamos con € cursor y
dividamos la pantalla en dos ventanas, con € mismo documento en ambeas.
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Unidad 2.

2.1. Formato Caracter.

Mediante las opciones ddd menU Formato, Fuente se puede vaiar €
aspecto de los caracteres. Los caracteres son todas las |etras, nimeros, signos de
puntuecion y simbolos que se escriben como texto. Las letras escritas con
WordArt o incluidas en imégenes, no se consideran caracteres a estos efectos.

Laventanainicid de formato fuente eslasguiente:
Fuente 2] !

Fuenke l Espatio entre caracterss I Animacion I
Fuente: Estlo de Fluente: Tamano:
irnes Mew Rornan INDrmaI ! 10
Palatino :J a -
Syrbiol CUFsiva 9
Tahoma j Medrita
Times e Megrita Cursiva 11
Times Hew Roman o =
ﬁuh‘ra;-'_au:lu:u; Colar:
!{ningunu} _v_l ﬁ Automatico :J
Efectos:
I~ Tachade I~ ‘Sombra I~ ‘Mergales
[ 'Doble tachado [ Contoram [ Mayisculas
[~ Superindice: [ Relieve [ ol
[~ Subindice [~ Grabade
Wiska previa
Times MNew Fomman
Fiiente TrueTspe. Se Usar Ja misna fuente-en la-pantalia ¢ &n I_é_'ﬁ'nprésur-a.
Predetetrninat. l | Acepkar I Cancelat

Para degir tipos de subrayado y colores, desplegar d menu correspondiente,
haciendo c/ic en € boton de la derecha.

En la ventana Vista previa se nos muestra @ efecto de las opciones
seleccionadas.

Mediante d boton Predeterminar..., podemos hacer que @ formato seleccionado
sea € predeterminado, es decir, que sea € que se utiliza por defecto como formato
normd.
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También desde la barra de formato
podemos cambiar € tipo de fuente,
el tamafio, y poner en negrita,
cursvay subrayado:

Las fuentes TrueType aparecen con
unadoble T delante. Este tipo de
fuente se veraigud en lapantdla
gue en laimpresora

Times Mew R
" & Univers
B Arial
. Tahoma
" abadi MT Condensed Light
H Algerian
T Arial
M frial Black
B Arial Marrow
T arial Marrow Special 51

l':ﬁi' Arial Marrow Special G2
T Arial Rounded MT Eold

- S hacemos clic en la solapa Espacio entre caracteres, veremos la Sguiente pantala
gue nos permite cambiar las proporciones de los caracteres, manteniendo € tamafio
fijado en la pantalla anterior.

Fuente E l

Fuerte: ' Espacio entre caracteres I Animacian I

Estala) j 100%: - ]
Espacio iNl:urmaI j =N I 5‘
Pasician; ;r'-.ln:nrmal :.I De I E‘

! 14 E‘ purtos o mas

¥ ajuste de espacio para fuentes:

Vista previa

Times Hew Eoman

Fuente TruaType, Se Uzaks |2 risma fusnteen lz-paritalia {-en I3 imprecors.

Predetermingt, l | Aceptar I Zaricelar l

Diferenciaentre Escala y Espacio: Escala afecta a la anchura de cada letra, mientras
que Espacio s0lo afecta ala distancia de separacion entre caracteres.

Con la opcion Posicion  disminuido, podemos escribir subindices, y con Posicion
elevado ecribiremos superindices.
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- Lasolapa Animacién nosllevaalasguiente pantala

Fuente ______________________ HE

Fuerite ; Espacio entre carackeres  Animacion i

Animaciones:

Fila de horrnigas neqras
Fila de hormigas rojas
Fondao intermitente
Lurninosos

Reflejos

Texto chispeante

Vista prewvia

Predeterminat. .. ; | Aceptar i Cancelar ;

Mediante € mend Animacion se consguen diferentes efectos de animacion, como fila
de hormigas, luminosos, reflgos, etc.

2.2. Cambio a mayusculas.

Presonando Maylsculas + F3, las pdabras del texto sdleccionado cambian
dternativamente de las tres formas, sguientes.

Todas las |etras mayUsculas.
Todas |as letras mintsculas.
Laprimeraletra después de cada punto en mayUscula.
También se puede utilizar en @ menl Formato, laopcion Cambiar a maytsculas y

mintsculas... que nos ofrece dos posibilidades mas. Cambiar la primera letra de cada
palabraamaylsculasy cambiar todo a mayUsculas excepto la primeraletra.
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2.3. Copiar formato.

Una vez Sdeccionar lapalabra con € formato acopiar y en labarra de herramientas,

irg:r?(r) glécg iir Y aragirar € icono hastala palabra
formato b sobre la que queremos

copiar € formato, y hacer clic sobre éla

Varias veces: Seleccionar € formato a copiar y hacer doble clic en @ icono de copiar
formato, arastrar € icono y hacer clic sobre tantas palabras como se desee, y para
acabar volver a hacer clic en  icono de copiar formato.

Copiar formato, copia tanto @ formato caracter como @ formato parrafo que
veremaos a continuacion.

2.4. Formato parrafo.

En Word, un parafo es € texto
comprendido entre dos marcas de |4
parrafo:
Se inserta una marca de parrafo cuando se pulsa la tecla de retorno de carro o INTRO.
Manipular una marca de parafo tiene consecuencias sobre € formato de ese
parafo. Antes de borrar, es conveniente hacer visbles las marcas de parafo para evitar
su borrado accidental. Para hacerlas visbles, pinchar en @ icono marca de parafo de la
barra estandar.

Veremos las operaciones més interesantes que se pueden hacer sobre
los parrafos, agrupadas en las sguientes pantdlas.

a) Sangriay espacio.
b) Lineasy saltos de pagina.

c) Tabulaciones.
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a) Sangria y espacio.

Parrafo B3 I

Sangria v espacia I Lingas v saltos de pagina I

Alineacion: W Niwel de esnuema) 1Textn:- indep. ﬂ'rl

Sangria -

Tzquisrda; acm - Espacialt i

Derecha oem = 1F‘rimera linea :_I [1.25 cm =
Espaclado

Antetior: llilptu:u 5‘ Interlineads: En:
Pasteriar)  [Dpto = | Sencillo = -

Yiska previa

Toamek gieniplo Toam ok gpeniplo Toam ok gpeniplo Toam ok gpeniplo Toam ok gpeniplo
Team ok £jcrpdn TEam o £jcrpds TEAm o £jcrpdn TEAm o £jcrpdn TEAm e £jErpin TEam
clEnpin Team oo cjenpls Team o cienpln Team o cienpin

Tabulaciones. . | fceptar: l Cancelar |

Al activar d menl Formato, Parrafo..., gparece la Sguiente pantdla:
" Alineacion.

Se puede seleccionar la aineacion desde la pantalla anterior, 0 desde los botones
de la barra de formato.

Hay cuatro tipos de dineacion:
izquierda,
Derecha,
centrada,
judtificada.

" También se pueden aplicar sangrias alaizquierday aladerecha

B espaciado e refiere d egpacio que se dgjara entre este parrafo y € anterior
y posterior.

" H interlineado afectad espacio que queda entre cada dos lineas.

Federacion de Sanidad de Andalucia
Pagina 25 de 210



% TEMARIO DE AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

b) Lineas y saltos de pagina.

Se puede controlar € efecto de los sdtos de pégina sobre los parrafos con varias
O[PCiONES que Veremas a continuacion.

Parrafo E i

Sangria ¥ espacio | Lineas v saltos de pagina | 1

Paginacian
¥ Control de viudas v huérfanas [ Conservar con el siguiente
[ Conservar lineas juntas [ Saltn de pagina ankerior

[ suptimir ndimeros de linea

[ Mo dividir con guiones

Viska presvia

Team ek cjerapde Team ek cjerdpde Team o cjerdpde Team ok cjerdpde Team oe cpeniple
Teamek cjeniplo Team ek cjenipdo Team o cjeniple Team o cjcniple Toam o cjeniplo
Tram o cjorapdn Tram o cjorapdn Toam e cjorapdo Toam e cperapdo

Tabulaciones, .. i Brcepkar i Cancelar

Control de viudasy huérfanas.

Para evitar que quede la primera linea de un parrafo, como Ultima linea de una
pagina. O que la dltima linea de un parrafo quede como primeralinea de una péagina

Consarvar lineas juntas.

Se obliga a mantener las lineas dd parafo juntas, de forma que @ péarafo
sempre seimprimiraen una sola pagina.

¢) Tabulacion.
Los tabuladores son las posiciones a las que sdta € cursor cuando pulsamos la

tecla de tabulacion. Se puede ver su posicion en la regla horizontd, y se modifican con
lasguiente pantalla
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Tabulaciones EE3 I
Posicion: Tabulaciones predeterminadas:
l [t.25em =
1em ; i
Blinearidn -
4.5 ;
o " Izquisrda " Decimal
+ Ceritrada " Barra
(™ Derecha
Rellena
# (+ 1 Minguna [
{-‘ zl (RR RN (.‘ -4
Tabulaciones que desea borrar
Eijat I Elirninar l Elirinar todas l
Acepkar I Cancelar |

Para cada tabulacion podemos seleccionar un tipo de aineacion, asi como €
caréacter de relleno entre tabuladores.

También se pueden modificar las tabulaciones haciendo clic en la regla
horizontal, autométicamente se fija un tabulador en esa posicion.

Haciendo clic varias veces sobre € icono de la izquierda, éste cambia su tipo de
dineacion dternaivamente.

2.5. Formato de pagina.

Para dar formato a la pégina tenemos € comando Archivo, Configurar pagina..
, Que nos presenta la Sguiente pantdla:
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Configurar pagina i

EMEs ; Tamario del papel i Fuente del papel i Disefio de pagina i
Superior: m -Miska prewvia
Inferior: m —
Izquierda: W —
Cerecho: Icm = —
Encuadernacian: 0 cm & :
rDesde el barde
. Encabezado: m
. Pie de pagina: m aplicar a: ;T::u:h:u el docurnento :_i
™ Mérgenes simétricos
Eredeterminar. .. i | Acepkar i Cancelar ;

"~ Margenes.

El &rea de escritura de la pagina estara determinado por € espacio que dgemos
entre los méargenes superior, inferior, derecho e izquierdo.

Adicionamente podemos degar otro margen para la encuadernacion. También s
puede determinar la posicidn de los encabezados y pie de pagina

" Tamafio de papel.
Aqui sedefine s € pape es A4, folio, etc.
" Fuente de papel.

Aqui se define la bandgja de papel, que normamente es la predeterminada, savo
que queramaosimprimir sobres.

No entraremos a comentar, de momento, |la solapa Disefio de pagina.
2.6. Insertar.

Vamos a ver a continuacion agunos de los eementos mas importantes de este
menul.

" Autotexto.

Un autotexto es un texto que se suele repetir frecuentemente, y por lo tanto
interesa tenerlo grabado para evitar tener que teclearlo completo cada vez.
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Al activar este comando tenemos dos opciones:

a) Elegir uno de los autotextos que nos ofrece Word, como por gemplo:

- frases hechas para despedidas ( afectuosamente, saludos cordiales, ...)
- encabezadosy pie de pagina (Autor, paging, fecha, ...)

- €tc.

b) Crear nuestros propios autotextos, mediante la siguiente pantalla:

Autocomeccidn !

AUtocarreccian | Aukoformata migntras escribe Aubokexko | Autoformato I

¥ Mostrar sugerencia de Autocompletar para Autotexto v fechas
Para acepkar la sugerencia de Auktocompletar, presione Entrar

~Elementos de Aukokexto:

. F
- PAGINA -

A quien cotresponda:

o8

Afectuosamente,

Asunko:

Akencion:

Akenktamente, ;I

Yista previa

Buscar ent  |Todas las plartillas activas vl

I Agregar
Eliminar
Insertar

Mostrar barra

L

Acepkar I

Cancelar

Al tecdlear un texto en la zona Elementos de autotexto, Se activa € boton
Agregar, ad pulsarlo tendremos nuestro propio autotexto ya disponible. Para eiminar un

elemento, basta seleccionarlo y pulsar Eliminar.

Numeros de pagina.

Mediante este comando podemos insertar nimeros de pagina, asi como definir

au formato.
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Mimeros de pagina i

Posicidn; Miska previa

!F‘arte inFerior (pie de paqgina) :j

Alineacion:

Derecha - |

Izquierda
Centro

Interior

: Cancelar i Eorrnato... ;
Exterior

Podemos definir la poscion de insercion: parte inferior o superior de la pagina
Y ladineacion izquierda, derecha,...

También podemos eegir € formato con edta pantdla formao dd ndmero,
estilo, separador. ASmismo podemos decir que comience a numerar en un determinado
ndmero, o que contintie desde la seccion anterior.

Formato de los nimeros de pagina 1

Forrnato de ndmero; 1,2,3 .. |

¥ “Ineluir nimero de capitula

Empezar con el estilo:

i, i, dil, ...
1,11, 100, ...

Usar separadar:

Ejemplos:  1-1, 1-A

Mumeracion de paginas

£ Continuar desde la seccidn ankerior

& Iniciar en: ; 5‘
Arcepkar i Cancelar

Insertar simbolos.

Mediante este comando podemos insertar multitud de simbolos y caracteres
especides, bastadegir con € cursor y hacer clic en insertar.
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Simbolo B
Sjmbulus l--garar:teres especiales i
Fusnte: !{textu niarmal) :j Subconjunto; lLatl’n basica j
1K cla =1+ -1 [#lolo]z]zlals]alz]e]a]:|;]=
== DIE(F|GH|T [T |KE{LIMH O F|Q(RE|3|T |0V |W X
¥ alb|o|dle|flglh|d| )|k |m|n|o|lplglt]s]|t
ulw|w| x| y|z| I el &= E] 8] 18]« - B8] | "2
2 |l e e stz o |AAA|A|A|E|E|C|E|E|E|E|T|T|T
LB H|O|O[ |00 < |au| 00| e|s|a|4|a|d|a|d|e]c|e]els
ei{iiﬁﬁuuﬁﬁh—ﬁﬁﬁﬁﬁg’rpyﬁmés‘?f“
u__‘?"‘??”TI. %D()m
Sutocorreccions. ., I Teclas... I Tarlas:
| Insarkar ] Cancelar !

" Encabezados, pies de pagina.

Un encabezado es un texto que se insartara autométicamente a principio de cada
pégina, como por gemplo d titulo del trabgo o articulo que se esta escribiendo.

El pie de pagina tiene la misma funciondidad, pero s imprime d find de la
pagina.

Mediate esa patdla podemos insatar un autotexto en €
encabezado/pie de paging, asi como nimeros de pégina, fecha, hora, etc.

Encabezado v pie de paging

Ingertar Autoteita = | i | B | Bl &

T E 5 | et
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Unidad 3.
3.1. Estilos.
:! '+ Times Mew Roman =
| Titulo 1 0
. . = g
Un edilo es un conjunto de finilo 2 5 pio
formatos, por gemplo d edilo : = ¥
“Titulo 1’ estA compuesto por Titula 3 12 pto
tamafio de letra de 14 puntos, = q
fuente  “Arid”, negrita vy Pal 10 pto
parafo dineado a la izquierda = a
Se pueden crer edilos EEHLCE R 1 pta
sondes, darles un nombre [ . . =)
Sﬁrardarlos y e Lista con vifietas 5 18nks
Fuente de parrafo predeter, Ebi
| Texto en negrita i'pf

Para utilizarlos basta con hacer clic en la bara de formato. Aparecerd un mend con
todos los edilos disponibles. Los edtilos definidos por Word ( Titulo 1, Titulo 2,
Normd,...) , y los estilos definidos por € usuario ( Etilol r)

El comando Edtilo dd mend formato nos permite trabgjar con los Edtilos, la pantdla que
nos muestraes lasiguiente:
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E stilo [ 7 i

Estiloz! Wiska previa del parrafo
11 Subtitula -]

11 Tabla de ilustraciones L oMl T e o e o
1.| TDC 1 L] T o) myrin T -y —e

1TDZ 2
11 TDE 3
11 TEZ 4
1 TDZ S
1 TDiZ &
1 TDC 7

Wista previa def caracter

1 T0C & J

f1TDCS Times New Roman

§l Texto comentario

1l Texto consangria

1l Texto de bloque
i Texto enneqgrita

Descripcidn —— :
Fuente de parrafo predeter, + Negrita

Liska:
!T-:u:h:us |os eskilos _:_I

Drganizaddr, .. I ﬂuem..._‘ Modificar, ., I Eliminar
| Aplicar Cancelar

Hay dos tipos de edtilos. El estilo de caractery d estilo de parrafo. El primero
afecta a caracteres, y tiene definidas caracteristicas como € tamafio de los caracteres, s
estén en cursva, etc. Mientras que € edilo de parafo, ademas de lo anterior, tiene
también caracteristicas del formato de parrafo, como interlineado, sangrias, etc. ,

En la liga se diferencian los edtilos de parafos porque tienen a su izquierda €
simbolo 1.

La pantdla de estilo nos ofrece en dos ventanas una vidta previa dd parrafo y de
carécter para hacernos una idea de como queda € egilo que estamos modificando o
creando.

En & campo descripcidn vemos las caracterigticas ddl estilo.

Tanto S vamos a modificar, como a dar de dta un egtilo, a hacer cic en € botén
correspondiente, gparecera la siguiente pantalla:
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Modificar el estilo EE I
Mombre: Tin s estio
!Lista 5 ]F-=_|| Af' i _,!
Basado en: Estilo del péreafo siguisnte;
| 9 normal =] | wustas =]
Yista previa
En lahaw ax difamom lo: oulos de posdis peique ume o su Euiada o
aihola 4
Destripeian =
Mormal + Sangria Tzquierds: 2 cm Samgria francesa 0.5 cm
[ lagregar & la plantills [ ackualizar sutomaticaments
T ' e r ..... : El:cl" ..... _ T I

La forma de dar caracteridticas d edtilo es. hacer clic en € botén Formato, y
tendremos disponibles todos los menls de formato carécter y parafo. Bastara con ir
eligiendo las caracteristicas oportunas para que se vayan incorporando a nuestro estilo.

3.2. Plantillas.

Una plantilla es un tipo de documento base, que puede sernos Util cuando
usamos muchas veces e mismo tipo de documento.

Por gemplo, para mandar faxes, € documento serd siempre muy parecido, ya
gue tendrd titulos para identificar d autor, la direccion, € remitente, d asunto, ..., igud
sucede para determinadas cartas, etc.

Para utilizar las plantillas hay que dorir documento nuevo desde € mend
archivo, no desde € icono.

Se nos modrara una pantdla como éda paa ver las diferentes plantillas
guardadas en la solapa General.
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Gapesal |Ca'tuvfuu| M!mmfmdn;] Otres docurnentos |

8 v v w] LEW

Wista previa

Discurnenko e Fa MIFAX MIFAKmacra

blsrnca

Vista previa no deponble,

S abrimos la solgpa Cartas y faxes veremos lasguiente pantala

Ganeeal Cartasy baxes lmmnrmdns] Otros documentos |

N [ ezl
i ; Vista pravia
fAsebente para: Asistente para Asistente para Asstents para
cartas etiquetas Faxes sobres
| = [
W ] w| w| w]
= == == = Selectigns Un icono para
Carta Carta Carta Fax mhegante wer uha yista previa,
elegante modemna profesions!
w| wj
Fax moderno Fax
prof esion.al :
- irEar meG -
& porumento.  C Hantila

A

Para utilizar una plantilla smplemente debemos hacer clic en d modelo de
plantilla elegido y ya estaremos en un documento de Word, en & que podremos escribir
normal mente.

Algunas plantillas contienen macros que nos indican donde debemos escribir,
basta con hacer clic en esos lugaresy comenzar a escribir.
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Una vez acabemos de rdlenar la plantilla con nuestros datos, la podemos
guardar como un documento Word normd y corriente, y la plantilla no se modificarg
asi la podremos utilizar cuantas veces queramos.

Hay que tener en cuenta que las plantillas son documentos de tipo Plantilla de
Documento.

Las plantillas se guardan, por defecto, en el directorio Archivos de programas)
Microsoft Office\ Plantillas.

Para modificar una plantilla, debemos ir a edte directorio (0 adonde las
guardemos nosotros), utilizar d comando Abrir pero digiendo Plantilla de documento
en d canpo Tipo de archivo. Haremos las modificaciones pertinentes sobre la plantilla
y lavolveremos a guardar como Plantilla de documento.

Para crear un plantilla nueva, ir a Archivo, Nuevo y pinchar en la parte inferior
derecha en d circulo Plantilla. Cuando hagamos Guardar nos la guardard como
Plantilla. ( también podemos dorir un documento nuevo y a guardarlo, smplemente

darle d tipo Plantilla de documento).

T 1|

Biiscat e 1._“3 Plantilas _:_I ali] Eres = =i°'|§:1 _EI

|_Cartas v faxes @Mifax &brir I
1 Cuadernos E"}r] MIFAxmAacra

1 Disefios de presentaciones E‘Fjr'-h:nrmal ﬁ]

A Memorandos Ayanzadai., |

_J0tras documentos

| Outlaok

3 Paginas \Web

__! Presentaciongs
|_5aluciones hoja de caloulo

W JE A%

Buiscar |os archivos que coincidan ton astos criterios de hﬂsql’.leda:'

Nombrede archivo: Lj Texbe-o-propledad; 1 :j E_us::ar ahora |
:! Ultima modificacion: ]cualquier mnmentn._VJ Mueva busgueda I

‘Flantillas de documento

Tipo dearchiva::

{-} atchivos encontrados.

3.3. Ortografia y Gramatica.

La revison ortogréfica y gramaticd es un indrumento muy Util que permite
detectar muchos errores. Pero no se le puede pedir que detecte algunos errores, por
gemplo: Ola Juan, no se detectaria como un error, ya que la paabra ola es correcta en
otro contexto.

Paa activar la revison  ortografica ir d mend Herramientas, opcion
Ortografia. También se activa con latecla F7.
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Una vez iniciada la revison ortogéfica, cuando se encuentre un posible error,
nos mostrara una ventana como ésta:

Ortografia: Espanol [Espana) |

Mo se-ancontrit )
Iientras que el estiln de parrafol ademds de lo anteriog, & | it l
tietie tammbien caracteristicas del formato de parrafio; como
inerlineado, satigrias, et Gkl todas
= Agregar |
SUgerencias:
;.‘;an'ij:}la'i*-
Zambiat-todas:
+| _ Adtocorreccian
(2] | - Opciongs, . o | Cancelar

Podemos aceptar |a sugerencia que se nos ofrece, en este caso pdrrafo, con €
boton Cambiar, no hacer nada, con @ boton Omitir; cambiar en todo € texto todas las
ocurrencias de pdrrafo por parrafo; omitirlas todas, agregar d  diccionario
persondizado; o afiadir alalista de autocorreccion.

Configuracion de la correccion ortografica y gramatical.

Mediante e ment Herramientas, opciones..., podemos definir e modo en que
se comportara la revison ortogréfica y gramatical. La ventana que se nos muestra, en la
solgpa Ortografiay gramética, eslasguiente:
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Ortografia v gramatica I

Ortografiay gramatics l

Ortagrafis
[ ‘Revisar ortografia mientras escribe
¥ Cielhibas mpm =< tle tn irafiE eny BetE Qoctmearile
v Sugerir siernpre:
I "5alo del diccionanio principal
™ Cmitir palabras sn MAYUSCULAS
I~ Cimitie palabras con ndmeros
™ Cmitir archivas v direcciones de Internet

Diccionario-personalizado; PERSOMAL,DIC ;} Biccionarios. .,

iaramatica
I Revisar grariatica mientras escribe
F*: sl lka .' prEs gramatlicsles e gste dalinen
_T- Revisargramatica con u:ur.tu:-graﬁa
™ |Estadistines da legitiidad
Estilo de escritura; iStandard :_! Nalares: i

Yolyer & revisar dotumento I

Acepkar I Caricelat i

Aqui podemos decidir, marcando la caslla Revisar ortografia mientras se
escribe, S queremos que la revison sea permanente, es decir, que cada vez que
escribamos una palabra incorrecta, ésta sea subrayada en rojo, y podamos mediante el
boton derecho del raton corregirla S no marcamos edta casilla, la revison deberemos
solicitarla pulsando F7.

B inconveniente que tiene la primera opcidn es la lentitud con la que funcionara
€l programa Word en ordenadores poco potentes.

Idioma.
Idioma [ 2] I
Mediante Iaopd on Marcar bexto seleccionado comio:
Idioma, dd men( Espafial {Colombia) |
H idht Espariol {Costa Rjca)
eIy apias Esparial {Chile) !
podemas saleccionar € Espafiol {Ecuadar)

Espariol (El Salvador!
Eepariol (Esparia - AlFabekiz

idiomaque s utilizara
en lacorreccion. Asl,
por gemplo, podremos Efrevisor artografico i otras herramizntas de revisidn utiizan

acion internacional Hl

corregir textos en attomaticamente diccionarios delidiorma selecciorada, si sskén
. disponibles.
Inglés.
Arceptar I Cancelar Predetarmirat.
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Autocorreccion.

Mediante la autocorreccion tenemos la posbilidad de aumentar d nivel en la
correccion de nuestro texto, ya que podemos, por gemplo, distinguir € que que lleva
unainterrogacion delante para poder acentuarlo, del que no lalleva

Autocormeccion HE I

Bitocarreccion I Autoformato mientras escribe I Autokexko I ﬁutmﬁ:urrriaml

IV Carreqir BOs Maydsculas SEquidas

¥ Paner en mavtscula la primera letra de Lina oracion

M Corregir el uso accidental de bLog maYls

¥ ‘Reemplazar texto mientras escribe

Excepciones:,, I

E ﬂ_&'empraaa'r‘: can; [ Fartn nodfnal g Ted o oan FolFmatn
iporgue ipor qué Al
iqUe Eque =]
Euien quign

diquienes fquienes
=-- =

= € =
Agregar | Efirniriat I

Aceptar | concelar |

3.4. Sinénimos.

Gracias d menl Herramientas, Idioma, Sinénimos, podemos utilizar €
diccionario de sinonimos de Word, para sudituir palabras del texto por otras de
sgnificado parecido. Esta posbilidad nos ayudarq a crear un texto de mayor calidad,
puesto que permite evitar |as repeticiones continuas de palabras.
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Sinomimos: Espanol [Espana - Alfabetizacion tradicional]

E'{Inﬁmmns.par_',a; Reemplazar por el sindnimo;
Cambiar :J !canjear

Significadas:

trocar

permutar
intercambiar
inwertir
variar
riudar
alterriar

_;] wvalver :j
Reemplazar I Biuiscar I Arter Zancelar |

3.5. Guiones.

En d mend
Herramientas,

Ldioma teemos|a [ |

opcion Guiones que _ )

permite evitar los [ Bivisicr - automatics del documento
egpaciosmuy grandes I+ Dividir palabras en maylsculas

que fquedan cuando e zuna e division: [o75em =]
udtifica un texto que ' b

JCOﬂti ene pdabrasq Limitar guiones Tonsecutvosa; IN-:: limitar EE
muy Ia% ya‘ que ':ETIEE[EII’_! Manial,, |_!
por defecto, Word no

cortalas paabras a
find delalinea

3.6. Numeracion y vinetas.

Cuando queramos colocar delante de una lista de nombres un pequefio dibujo o
un nUmero, podemos utilizar € ment Formato, Numeracion y vifietas.

Estas son |as posibilidades que se ofrecen en vifietas y en nlimeros:

Federacion de Sanidad de Andalucia
Pagina 40 de 210



EZZF=— TEMARIO DE AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

Mumeracion y vinetas

Wirietas: | Mdmeros I Esguerna nurmstado I

B3

i L ] .

MNinguno . -

4 i
= <+ = ¥
= 0 - ¥
= b - v

Cancelar I

Humeracion y vinetas

Ed E3

yifietas | ] | Esauema numerado |
1 1) l
Minguno 2 2) I
3 3) If
A c) =) I
B. ) (h) i,
€ e) fc) i

Mumerscion de listas

(g |9 EHCIEY (ML TS B

&

ambmpat! EEa ankernar

Parsnnalios

[EEcts s

Areptar l

“ancelar
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Unidad 4.

Las tablas permiten organizar la informacion en filas y columnas, de forma que
se pueden redizar operaciones y tratamientos sobre las filas y columnas, como por
gemplo obtener & vaor medio de una columna. Esta forma de organizar los datos es
pues, mucho mas potente que utilizando las tabulaciones.

Una tabla estd formada por casillas o0 celdas, agrupadas por filas y columnas, en cada
casilla se puede insertar texto, nimeros o gréficos.

Para desplazarse  por las casllas, pulssr TAB (hacia ddante), MAY + TAB (hacia
atrés), o utilizar las teclas de movimiento del cursor.

4.1. Crear una tabla.

Se puede crear una tabla de tres formas equivaentes:

1- Menu Tabla.
2.- Icono en barra de herramientas.
3.- Dibujandola con el raton.

1- Menu Tabla.

Insertar tabla [ 2] I
En menu Tabla, opci on Ipsertar Wt G E =] Beaptar i
tabla. Nos muestralasiguiente Z
pantala, enlaque debemos decir ~ Mdme=radefilas: B H ool |
cuantasfilas y columnas tendrala ancho de colmna; [autematicn =] Autafarmato,

tabla, asi como la anchura de cada
casilla. Con ancho automético,
glustara la anchura para que ocupe
en unalinea completa

Formato detable:  (ninguna)

2.- Icono en barra de herramientas.

Al hacer dicend de la barra de herramientas nos aparece
icono una ventana,

como la que se muestra en la Sguiente pantdla

Moviendo d raton dentro de la rgilla, podremos sdleccionar € nimero de filas 'y
columnas facilmente. Por gemplo, en € caso que se muestra se va a crear una tebla de 2
X 4 (dosfilasy cuatro columnas).
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W Microsoft Word - Documentol

|®) echive Edicidn Yer Insertar Formato P_-l&_wamlunfas Tabla Ventans 7

DsRaRy rrad s - ae EOERSET v - B

| Mormal = Times New Roman = 10 = !’ X 8 ||— == ...._' . A .!
|| ® | Tados los slementos + | | ....

|_h_g-|-1-|-;-|-3-|.4|q|5|?|3|1|1ul | ” [
' J o

— || || |
!| 2x+_'rabla

3.- Dibujandola con el raton

Desde € men(, Tabla, a hacer clic en Dibujar tabla ...se activara una barra de
herramientas para tratar tablas, como la que se muestra a continuacion.

Tablas v bordes

_;?{Z|—~r 1,-&1-_#?

-

GEEED A Ak i

Al hacer clic en € icono dd 18piz , & cursor tomara la forma de un [4piz. Hacer
clic y arastrar € cursor para dibujar € rectangulo con € tamafio totd de la tabla. A
continuacion dibuyar lasfilasy columnas, como s |o hiciéramos con un 18piz .

Este método es més flexible a la hora de disefiar tablas irregulares, como la que
Se muestra a continuacion.

12 344
texto |cadlla grande en|3 |33 |5
doslineas d[3]r [R

4.2. Caracteristicas de las tablas.

Teniendo seleccionada una tabla (o con € cursor dentro de la tabla ), en d menu
Tabla ¢ activan los comandos que nos permiten modificar las caracteridticas de las
tablas. Vamos a enumerar las mas interesantes.
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Anchura de filas y columnas.

Alto y ancho de celda ElE2 I

Eila l Columna l
Ak de fila 2:

Permite modificar las F— n: [12.75 pto 3
dimensiones de las casllias. .

: ) ia & la izquisrda: [os6cm =
Podemos evitar que unafilase e i 2
reparta entre dos paginas, no I Romper la fila entre paginas
marcando la cesilla Romper fila Alineacitr
entre pdginas. * Izquierda  Ceptrada  © Derecha

Fila ankeriar l Fila siqdiente I
-Areptar I Cancelar

Formula.

Ese comando permite redizar cdculos autométicos en las tablas, de forma
smilar ( aunque menos potente ) a como se redizan en una hoja de clculo ( por
gemplo, Excd ).

Para cada casilla podemos
redizar cdculos utilizando

|as demés casillas. Por EGEmaa BE3
gemplo, enlafigura Eaeratla:
dguiente, lacasllaen laque [=PrRODUCTO(zquierds)

s hainduido laférmula,

serd e producto delas Farmato de nomerd

casllas de suizquierda !#’##_D =
También se puede Pegar funaidn: Fegal marcader
especificar € formato del | = =

resultado, por gemplo, que

ponga la coma de los miles Aceptar | canceler |
Yy, COmMO mMinimo, escribaun
cero.
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Utlizando  la  siguiente S -1~

nomenclatura para identificar a  Earmula:

las casillas: I=al*a2
......... . Formato de nimera;
al a2 a3 e 0 =l

Pegar Funeon: FEgal marsadger

Podriamos redizar lamisma l :j ! ‘“1

operacion de esta forma: cancelar |

Autoformato de tablas.

Permite elegir entre multitud de formatos preestablecidos de tablas, como € que
Se muestra a continuacion.

Autoformato de tablas EE

Farmatos: Wiska pravia
Columnas 2 :j
Calumnas 3 Ene. |Feb. |Mar. |Total
gl bt It I [0
_uadricula 1 Oeste |6 as 7 17
Sur g T g 24
Cuadrﬁ:ma 3 Total [21 18 1 (511
Cuadricula 4
Cuadricula &
Cuadrl’cl_JIa_Eu _ll
Formatos gue se pueden aplicar
v Bordes: IV Fuerke vV autoajiste
¥ Sambreads IV Colar
fplicar farmatos espaciales &
v 'Filas.de titules [ ilkirea fila
¥ Primera collimma r |_.|||_:JI'FLE| columna
Aceptar I Cancelar
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Unidad 5.

Imagenes. Unaimagen es un objeto de Word, sobre @ que pueden redizarse multitud
de operaciones. como mover, copiar, cambiar € tamafio, etc.

5.1. Insertar imagenes.

Pinchar en d menl: Insertar, Imagen. Aparecera una ventana para elegir desde donde
queremos insertar [aimagen.

Se pueden insertar imégenes desde varios lugares. predisefiadas, desde otros ficheros,
desde e portapapeles, ...

a) Imagenes Predisefadas.
Si disponemos del CD de Microsoft Office podemos ver imagenes adicionales,

d noesas , e nos muestran las imégenes disponibles. Veremos una pantalasmilar a
ladguiente

MEaIEIi’a de imagenes 3.0 de Microsoft

@ Prediseriada f&l Imagen | $&m Sonido | =1 Video

-

|T [u] |:|-E| I3 |E|:E: [ .E|tE=|:] ar i' a
Académico

Animalez Cermar
Caza —
Deportes y ocio

Dibujos Buszcar...

E dificing
E ntretenimiento

Faormas

Gente trabajando
Gestoz

Indusztria

Flantas

Apuda

==
| e |

™ Aumentar
Screen Beans
Signoz
Tranzporte

Imagenes predizefnadas
en esta categoria; 77

Dezplaceze hacia abajo
para ver mas imagenes
predizefiadas

Editar categorias... Fropiedades. .. Importar imagenes. .. | @
[

Imagen predizefiada con palabraz clave: Premio Garantia Puntos Clave Logro Recompen
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b) Desde ficheros.

Se abrira una ventana, Smilar alade Abrir documento, para que indiquemos €
lugar en @ que se encuentra € fichero que queremos importar.

Se pueden importar imagenes procedentes de Internet, o de camaras fotograficas
digitales u obtenidas mediante escaner, etc.

¢) Desde el portapapeles.

Desde otro programa, por gemplo, Paint, podemaos copiar unaimagenend
portapapeles, d volver aWord, bastaré hacer clic en d icono Pegar, para copiarla desde
€l portapapeles.

d) Desde PhotoDraw.

El programa PhotoDraw  es una potente herramienta para disefiar graficosy
retocar fotografias que estdincluido en € paguete Office 2000 Premium, junto con €
Word, Excel, Access, etc.

A partir de laverson de Word incluida en Office 2000, se pueden importar
imégenesy gréficos desde € programa PhotoDraw.

e) Desde Internet.

Muchas de lasimagenes que vemos en Internet se pueden copiar aun documento
Word de laforma siguiente. Hacer clic con € botdn derecho dd ratdn en laimagen que
queremos traer de Internet, se dorira una ventana con una opcion smilar a Guardar
imagen como... (dependiendo del navegador que utilices) que nos permitird grabar dicha
imagen en un fichero de nuestro disco duro. A partir de ese momento podemos
insertarla como se explicaen € gpartado b).

5.2. Modificar imagenes.

Mediante |a barra de imagen podemaos modificar € aspecto de unaimagen

Imagen x]
um OT QL ot ol fF =R % 7 13

Para seleccionar unaimagen posicionarse sobre dlay hacer clic, laimagen
guedard enmarcada por unos pequefios cuadrados.
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Para modificar € tamafio, situar € cursor en las esquinas de laimagen y, cuando
cambie de forma a una doble flecha, hacer clic y arrastrarlo para conseguir € nuevo
tamario.

Mediante | os botones de |a barra de imagen se pueden modificar otras
caracteristicas como color, brillo, contraste, gjuste de texto, ...

5.3. Ajustar imagenes.

Esta opcidn permite que laimagen quede gustada en diferentes posiciones
respecto € texto que esta a su drededor. Asegurarse de activar la casilla Foltar sobre
texto, d importar laimagen paraluego poder gustarla con esta opcion. Unavez
importada sdleccionar laimagen y pulsar € boton derecho ded tratdn, degir Formato de
imagen Yy aparecerdla s guiente ventana donde ya podemas degir € edtilo de guste.

Formato de imagen H !

Colores v lineas | Tamario | Posicion

fjuske | Imagen | Cuadro de textao

Estilo de ajuste

Cuadrado Estrecho  Transparente Minguno Superior e inferior
Ajusktar a
[ ] | | ]
ambos lados Izquierda Derecha Lado matyar

Distancia desde el kexto

arriba; o = Izquierda; 30132 cm E‘
&bajo: 0cm = Derechia: IIII,32 i 2‘

Acepkar I Cancelar

5.4. Dibujos y Autoformas.

Podemos crear nuestros propios dibujos mediante |as utilidades de labarrade
dibujo.
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Barrade dibyjo:

Dibuja E
Dibujo = [ ﬁ;é.ﬁ.gtufnrmar 'Y DQ&E&*&*&-E = = B m

Permite dibujar liness, flechas, recténgulos, circulos, incluir texto, dar color,

sombras, ...

Empresa

L as autoformas son el ementos de dibujo ya disefiados, que se suelen emplear
para hacer esquemas del tipo:

=

Paraincluir texto en las cgjas pulsar € botdn derecho, y hacer clic en agregar

texto.

5.5. Programa Microsoft Graph.

Microsoft Graph es un programa para crear gréficos estadisticos, permite
representar informacion numérica en forma gréfica.

Parainiciar Microsoft Graph ir amenu Insertar, Imagen, Grafico. O también
menu Insertar, Objeto, Grafico de Microsoft Graph.
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Apareceraeste gréfico y lacuadricula ( Hoja de datos ). En edaUltimase
introducen nuestros datos:

100 -
80 - .i
501 DEste
40 7 m Qeste
20 4= OHorte
n +

1er

2do

Jer

trim._trim. trim. trim.

Ter trim. |[Z2do trim. |[Jer trim. [4to trim.
1 afd|Este 20,4 27d 90 204
2 @afll|Qeste 0.6 386 3.6 3.6
3 Ad|Norte 45,9 46,9 45 43.9
4 -
I

Paraintroducir valores en lahoja de datos, bastara hacer clic en cadacasillae
introducir nuevos datos, desplazarse por las casillas de igual modo que en las Tablas de
Word. El gréfico se dibuja autométicamente a partir de los datos introducidos.

Podemos seleccionar € tipo de gréfico, mediante € icono Tipo de gréfico, que
gparece en la barra de Microsoft Graph. Hay disponibles multitud de tipos de gréficos,
como gréficos de barras, de pastel, 3D, cilindros, €tc.

5.6. WordArt.
Mediante este comando podemos dar formas vistosas a texto. Se suele emplear

paralos titulos fundamenta mente.
Menu Insertar, Imagen, WordArt. En Barra de dibujo, icono WordArt.
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GoleriodeWordhn G|
Seleccione un estilo de WordArk;
— T | W
Wardirt |yordA™ (wordar |Wordhr [Wordaar! |
W
T ] i AL 13 - ? w
AP “‘L]E'LL-'\H WordArt o220 | Wihordfirt A

wmm WordArt Wore Art Wordart] | A

Worddet [WorGAve | ordet | sl | & ¥
$M|w|" L g o

Acepkar I Cancelar |

Sdleccionar un egtilo, y gparecerala pantalla para escribir € texto.

Modificar texto de WordArt [ 7] I
Fuente: Tamario;

| Fp Avrial Black ez ® ! X I

Texko:

Escriba aqui el texto

Brcepkar | Cancelar |

Mediante la barra de WordArt se puede modificar € texto, girar, cambiar la
forma, etc.
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Unidad 6.

6.1. Editor de ecuaciones.

Permite escribir ecuaciones, integraes, férmulas, y en generd dementos
utilizados en documentos cientificos.

L as ecuaciones se crean digiendo plantillas y simbolos de labarrade
herramientas e introduciendo varigbles y nimeros en las casillas que llevan asociadas
cada plantillao simbolo.

Para crear una ecuacion, menu Insertar, Objeto, y gpareceralasguiente
ventana

Dbieto =1
Craat nuevo: l Crear desde un atchivo |
Tipa de obijsta:
Microsoft Clip Gallery -]

Microsaft Diraw 95 Dir awing
Microsoft Edibor de ecuaciones 3.0
Microsoft Wordark 3.2

M3 Organizakion Chart 2.0
Metscape Hyperkext Docurnent

- [ | Flatar sobre el teixha

Paquete — /I | Mpstrar como icono
Pelicula de wideo

Presentacion de Microsoft PowerPoink _:1

Resultado

r Imserta Un nugvo objeto Microsaft Editor de
-ecuaciones 3.0en el documento.

Lrepkar I Zancelar l

Elegir ‘Microsoft Editor de ecuaciones y veremos @ ment con las plantillasy
simbolos:

Ecuacian

-

L7 iabe §§ ¥ I +e@ I+ﬁ¢IV3 éh’EﬁCéﬁmE E)‘lLUEl Iﬁﬂ@-
(RN S s R |

s QU

Elegir un simbolo y gpareceran las casillas en las que podemos escribir
caracteres.
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Se pueden escribir formulas de este estilo. (§emplo sin rigor matemético)

\/(a a _1)_(2+Qx- 13[wb "e

6.2. Secciones.

Es conveniente utilizar
*secciones’ cuandoenwn R - (]
documento se emplean
diferentes formatos, por
gemplo, cuando una parte

Insertar

i~ Salka de columna

del texto hade estar en Saltu:us -:!e SECCian ?
col umnasy otra pa‘te no. . Pagina siguiente O Pagina par
™ Continuo ™ Pagina impar

Parainsertar un sdto de
seccion ir alnsertar, Salto...

.. Brcepkar I Cancelar
, Y VEremos Iasgwente
pantdla

S degimos Pagina siguiente, lanueva seccion comenzara en lasguiente
pé&ging, S degimos Pagina par 0 Pagina impar, en lasiguiente pagina par o impar
respectivamente, y S eegimos Continuo, lanueva seccion comenzaraen € punto que se
encuentre € punto de insercion.

6.3. Texto en columnas.

Se puede crear un texto en formato de columnas, de formasimilar acomo
gparecen en los periodicos. Paraelo iremosament Formato, Columnas, y veremos.
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Columnas i

E—Preestal::leu:idas I |

Izquierda  Derecha -

kdmero de columnas; ;3 E“ [ Linea entre columnas

—Ancho v espacio

Aceptar i

Cancelar 1

=
]
o
]
(=]
LN
-

re

(]

Col. n?:  Anchos Espacio:

Cn e H s 2
| 2 ;f-l-,l?:in :ﬁ ;lJ.’ﬂS:in :ﬁ
=R —

¥ Caolurnas de igual ancha

&plicar a: ;T::u:h:u el documento v; I™ Empezar columna

Aqui podemos definir & nimero de columnas, € ancho de cada columna,
espacio entre columnas, y S queremos que se dibuje unalinea vertical que separe las
columnas, y S las columnas tienen que tener todas € mismo ancho. Es importante
insertar dos saltos de seccion uno d principioy otro d find ddl texto que queramos
tener en columnas. Cuando se llena una columna @ cursor salta autométicamente ala
sguiente, pero también podemos hacerlo manuamente insertando un salto de columna.

6.4. Impresion.

Recordar o visto en @ punto 2.5 sobre Configurar pagina ( menu Archivo) y
sobre los margenes.

Los mérgenes determinan @ area Util ded documento, en lacud se escribira d
texto y los gréficos.

En Configurar pagina se determina e tamafio de papel, también indicamosla
orientacion, vertical u horizonta (apaisada).

En Disefio de pagina podemos especificar S queremos que |os encabezados y
pies de paginas sean diferentes para paginas pares e impares, y 9 d de la primera pagina
sera diferente.

Se puede imprimir de dos formas.

a) Desde d icono imprimir de labarra estédndar. Se utiliza cuando no queremos
cambiar ninguna caracteristica de impresion.
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b) Desde @ menl Archivo, Imprimir ( CTRL + P) . Cuando queremos cambiar
alguna caracteristica de impresiéon. Por gemplo, € nimero de copias.

Veamos las poshilidades del comando imprimir.

Imprimir i

-Impresara
Mombre: | 6 HP Deskdet 510 =] Propiedades 1
Estado: Inackivo
Tipo: HP Desklet 510
Ubicacidn: LPTL: ™ Imptimir en archivo
Comentario:

“Intervalo de paginas —Copias
i Todo Miimero de copias: W
" Pagina ackual £ Selaccicn
i~ Paginas: ¥ Intercalar
Escriba niimeros de pagina e inkervalos separados
por comas. Ejemplo: 1,3,5-12,14

Impriftir: —|Documento =l Imprimir sélo: jEl intervalo =l

CpCiones. ., Acepkar i Cancelar ;

Las Opciones, permiten, por gemplo, imprimir un borrador con formato bésico ( Sin
caracterigticas de formato y sin gréficos), también se puede imprimir en orden inverso (
paralas impresoras que degjan lahoja boca arriba ), imprimir texto oculto y comentarios,
efc.
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Opciones EE3 I

Orbogiafia v gramatica ] Control de cambios: ! Informacion del usuario
Campatibiidad | Ubicacidn de archivos
Yar i A3eneral i Edician Imprimir l AGuardar

Opciones deimpresion

I Eo : I Trpresion en segunda plang
I actualizar campos [ Tmptimle FostScHpt sobre el bexto
I ackuslizar vinculos I™ Grden inversn

I¥ Permitir alternar entre &4 v Carta

Incluir con el decumenta
[ Propiedades del documenta [ Testo ooulko
I Cédigos de campo V¥ Dibuios
I~ Comentarios

Dpcicnes para el documisntorackivo
[ “tmpriic dakos sélo-para Formularios

Bandeja predeterminada; iusar corfigurarion de impresara :_l

Bcepkar I Caricelat

Se puede cancdar unaimpresion ya solicitada, para ello abrimos €
Administrador de impresion de Windows, desde /nicio, Configuracion, Impresoras,y
aparecera una pantalla en la que, por cada trabajo pendiente aparecera unalines,
seleccionar € documento a cancelar y hacer clic en Impresora, Interrumpir impresion.

6.5. Anadir un fondo.

Se puede afiadir un fondo a texto desde ment Formato, Fondo..., podemos
elegir dar un color de fondo, o un Efecto de relleno.

En este ltimo caso tenemos las siguientes posibilidades:

- Degradado.
- Textura
- Trama

- Imagen.
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Efectoz de relleno |

| iZaricelar
- Un colot _l

" Doscolores
(" Presstablecer

~Estilos de sombreado:
I Horizantal
T Vertical
" Diagonal hacia arfiba
{™ Diagonal hacia ahato Al jabea
" Disde la esquina
(" Desde el centro

SMariantes

Efectoz de relleno |

Cancelar i

Muestra;

Oitra textura, I
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Efectos de relleno |

Degradads | Textura | Trama | imagen |

L P

oA ]
RRRARRAR FFELE ]
fi Paarasad SESEIIAL

t.-"z’.-"f.-"f.-".- T

HEEE T
fffffffffff

Canicalar I

‘Muestra:

Primer plano: “Segunda plano!

[ - | =

Pulsando € botén Seleccionar imagen..., podemos buscar |laimagen que queremos usar
de fondo.
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MANUAL DE

EXCEL 97
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Unidad 1

En eta primera leccion vamos a familiaizanos con d entorno de Excd.
Veremos las partes de la pantdla, mends, introduccion de datos, operaciones basicas,
etc.

Introduccion

Una hoja de calculo es un programa que permite redizar cdculos
aritméticos, estadisticos, financieros, etc., con una serie de datos previamente
introducidos. Excel es € maximo eponente de las hojas de cdculo exigentes en
e mercado actua. Con Excel podemos generar presupuestos, graficos
estadigticos, facturas, andliss de bolsa, ventas, inventarios, etc. Excel incorpora
cantidad de funciones que nos fecilitara d caculo de operaciones compleas.

La pantalla principal

La pantdla principd de trabgo de Excd es muy smilar a la de
cudquier otra gplicacion Windows. Sobre todo es cas idéntica a la de
cuaquier otro programadel paguete de Microsoft Office.

5. Microsoft Excel - Librol

|"ﬂ archive | Cuadro de | Eormato Herrarientes D:agas '-:u'egtlar‘ra 7 | _|®] x|
x q__.; . - : A P i = i e 2 T
U= d nomll)(li'es de B '1 Barras de herramientas # | @ |
‘.ﬂ.rial celdas IHJ‘FEiEE%'EEIZ.E@“-?E'I'_' 22, e
a1 = =| A
A = 5T = 0 ] (= = I =
E— -t —
) $\ Barra de C I :
- Cursor | férmulas olumnas
e '
=i
g
=+ ;
] Filas
11 _ |
12 .
13 Nombre de las hojas
14
15 ! | | | =
{i e RTR, Hoja1 (HEfs2 7 HefEE 7 141 o il
Listo l i | m | ] s
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Los menus de Excel

Los menUs de Excd contienen acciones muy comunes en la mayoria de
aplicaciones Windows. Las acciones més importantes a grandes rasgos son
las dguientes.

Menlu Archivo: podemos &brir, guardar, imprimir, etc. Excd 97
incorpora una nueva caracterigica en este mena que es la poshbilidad de
guardar d archivo en formato HTML

Menu Edicion: permite la mayoria de acciones conocidas como copiar,
pegar, buscar, reemplazar, etc.

Menl Ver: Srve para cambiar d aspecto de la ventana Una
caracterigtica especid de este menu es la posibilidad de ver los sdtos de
pagina previos aunaimpresion.

MenU Insertar. permite insertar celdas, hojas, sdtos de pégina, gréficos,
funciones, etc.

Menul Formato: para cambiar € aspecto de las celdas, tipos de letra, etc.
Menl Herramientas: reviSon ortogréfica, auditoria, o redizar macros.

Menl Datos: (til para gestionar bases de datos, listas, 0 esquemas
resumidos.

Menl Ventana: permite organizar las ventanas abiertas en cascada,
maosai co, &tC.

MenU Ayuda: informacion sobre gprendizge y uso de Excdl.

Conceptos basicos

Antes de comenzar con nuestra primera hoja, vamos a ver agunos
conceptos fundamentales de Excdl:

Hoja: se denomina adl a la zona donde estamos trabgjando. Cada hoja tiene
un nombre identificativo que podemos cambiar. Los nombres de las hojas se
pueden observar en la zona inferior de la pantdla. Estos nombres se pueden
cambiar.

Celda: cuadro individud que forma pate de la hoga En las cddas
introduciremos los datos.

Columna: s2 hombran de la A ala Z y estan dispuestas en vertica. Después
de la columna Z, nos encontramos con la columna AA,AB,AC... y asi hasta
la AZ. Seguidamente, comenzaria la BA, BB.. y ad hada la dltima columna
gqueeslalVv

Fila: dispuestas en horizontal, € numeran desde la 1 hagta la 16.384 que es
ladltima
Libro de trabajo: conjunto de hojas. Un libro puede tener varias hojas. Al

grabarlo, se crea un fichero con la extensdn XLS con todas las hojas que
tuviese d libro.
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Rango: grupo de celdas adyacentes, es decir, que se tocan. Un rango de
celdas por gemplo que va dede la Al hasta la A5 se reflgaria con €
gguiente nombre: ALA5

El nombre de un rango sempre hara referencia a la primera y a la dltima
celda seleccionadas.

Observa en la siguiente pagina adgunos g emplos de rangos:

Rango AL:A5 Rango B1:C4

Desplazamiento por la hoja

De momento vamos a echar un vistazo a la forma de trabgar con
Excd. Por €lo, no te preocupes S de momento no entiendes agunos de los
conceptos que veremos a continuacion.

Para desplazarte a través de las celdas de Excd puedes utilizar alguno
de estos métodos:

Con las teclas de movimiento de cursor del teclado
Con un clic en una celda especifica
Con lafuncion Ir a.... de menu Edicion (o bien lateclaF5)

. Pré&ctical

1. Abre el menu Edicion y escoge la opcion Ir a...

2. En la casilla Referencia, escribe por ejemplo G230 y acepta.

Ira _
_
iZancelar I
Especial.., |
Referencia; ]GESD|
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3. Ahora el cursor ha saltado a la celda G230. Para volver a la celda
inicial Al existe una combinacion comun en muchos programas de
Windows:

4. Pulsa la combinacion Ctrl+Inicio

Seleccion de celdas

Para sdeccionar celdas smplemente debemos Stuar @ cursor en
medio de una cdda, pulsar @ botdn izquierdo dd raton y, sn soltarlo,
“aragra” hacia dguna direccion. Es exactamente igual que cuando
seleccionas un texto en cuaquier aplicacion Windows.

. Pré&ctica2

6
1. Selecciona un gritpo de celdas(rango A1:B6)

2. Para quitar la seleccion tan solo debemos pulsa un clic en cualquier
otra celda o bien pulsar una tecla de desplazamiento del teclado.

3. Prueba tu mismo a seleccionar varios tipos de rangos.

Escribir texto

La esritura dd texto en Excd es sumamente sencilla Tan solo
hemos de Stuarnos en la celda requerida y escribir directamente d texto.
Una vez escrito, podemos aceptarlo pulsando la tecla Intro o bien en la barra
deférmulas pulsar € botén Introducir e

. Pré&ctica 3

1. Situate en la celda Al y escribe el siguiente texto:
Ventas

2. Observa que al comenzar a escribir, aparece automdticamente el texto
en la barra de formulas asi como los botones se ven activados.

Al | X & =] Vertas
| A ! B | {5
1 |Wentas
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3. Ahora podemos aceptar el texto de las siguientes formas:
Pulsando Intro
Pulsando aguna tecla de desplazamiento ddl teclado
Pulsando & boton Introducir de la barrade formulas

4. Si queremos cancelar la entrada de datos podemos:
Pulsar el boton Cancelar de la barra de herramientas =
Pulsar la tecla Esc F

5. Acepta la entrada

Modificar y borrar el texto

Paramodificar € texto de una celda podemos:

Stuar & cursor en la celda y escribir directamente € nuevo
texto.

Situar € cursor en laceday pulsar clic en labarrade formulas.
Pulsar doble clic en laceldadd texto
Situar @ cursor en laceday pulsar lateclaF2
Para borrar € texto de una celda podemos:.
Situar € cursor enlacdday pulsar latecla Supr
Ir a Edicion — Borrar
Pulsar d boton derecho Yy escoger laopcidn Eliminar

De todas formas, sempre es recomendable optar por la solucion mas
rapida (en este caso, latecla Supr)

. Pré&cticad

1. Escribe la siguiente lista de datos:

& T E ]
1 Wentas

2 |Ingresos varos

| TOTAL

=2
&5
&8 |Compras

B |Gastos varios

7 [ TOTAL

Observa que € contenido de las celdas A2 y A6 sobrepasan € ancho
de la columna. No te preocupes por dlo. En estas primeras précticas
seguramente veras dguna opcion adgo avanzada y que no entenderds
demasiado. No te preocupes por €lo, pues ahora sdlo se trata de
familiarizarse con € modo de trabgo de Excdl.
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Operaciones con hojas de Excel

Un libro de trabgo consta de varias hojas. Inicidmente, Exce 97 nos
permite trabgjar con tres hojas cuyas etiquetas podemos observar en la parte
inferior de la hogja en la que estamos trabgando. No obstante, podemos
insertar hojas, copiarlas, moverlas, borrarlas, seeccionarlas....

Cambiar el nombre a una hoja
. Précticas

1. Pulsa doble clic sobre la etiqueta de la Hojal y cuando esté
seleccionada, escribe directamente: Listado (Intro para finalizar)

Otro dstema para cambiar € nombre sra desde Formato — Hoja —
Cambiar nombre, 0 bien desde € menu contextud (boton derecho del
ratdn), aunque nos decantaremos por € sistema mas rdpido que es d que
hemos visto.

Copiar una hoja

2. Manteniendo la tecla de CONTROL pulsada, arrastra la pestafia de la

hoja Listado una posicion hacia su derecha. La hoja mogtrara un 2 entre
paréntesis.

v Tif\ Listada ) Listado (2) {Haja2 /f Howa3 /.

Otro sstema seria desde Edicion — Mover o copiar hoja donde veriamos un
cuadro de didogo en € que se selecciona € libro de trabgo y d lugar donde
gueremoas colocar la hoja

Mover una hoja

3. Arrastra directamente (sin mantener la tecla de CONTROL pulsada), la
hoja Listado hacia otra posicion.

Insertar una hoja
4. Selecciona con un clic la hoja Listado
5. Abre el menu Insertar y escoge la opcion Hoja

Lahoja nueva se inserta adaptando una numeracion correlaiva

También podriamos insertarla con @ botdn derecho del mouse.
Eliminar una hoja

6. Selecciona cualquier hoja y pulsa el boton derecho del raton . Escoge la
opcion Eliminar. Acepta el mensaje de Excel.

También podriamos diminarla desde laopcion Edicion - Eliminar hoja.
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Introduccion de datos. Tipos de datos

Y a hemos viso como escribir datos en las celdas. Vamos a ver ahora
qué tipo de datos acepta Excdl:

Valores constantes. Todo tipo ¢k datos que escribamos directamente ya
Sea texto 0 nimeros. Este vaor no cambia a no ser que lo modifiquemos
0 borremos.

Formulas. Un vaor especia que hace referencia a celdas, nombres,
datos, etc, y que producen un resultedo. Las férmulas comienzan sempre
con € sgno de igud (=). S modificamos € vaor de una cdda a la que la
formula esté haciendo referencia, d resultado de la formula varia
automaticamente.

Introduccion de valores numéricos

Excd posee para los vaores numéricos d formato general, es decir,
gue podemos escribir un nimero como 200000 sin separadores de miles (e
cero) y Excd lo dgaéa td y como lo hemos escrito. También podemos
utilizar Sgnos como:

B punto (.) paraseparar los millares

Lacoma (,) paraexpresar decimaes

B sgno menos (-) para indicar cantidades negativas. Estas se pueden
indicar también entre paréntesis.

El Sgno dd porcentaje (%)

Otras congderaciones importantes a la hora de introducir vaores
NUMEricos son:

Las fracciones debemos introducirlas de forma especid, ya que por
gemplo 4/3 Exce lo tomard como una fecha y colocard en la cdda d
cuatro de marzo (4-mar). En su lugar introduciremos 1 1/3

S d vaor no cabe en la cdda se visudizardn los Signos #HHH#H.
Debemos cambiar @ ancho de la columna omo veremos més adelante)
para poder visuaizar todas las cifras.

S deseamos introducir un nimero y que Excd 1o tome como un texto,
debemos anteponer d nimero € signo dd apdstrofe ¢). Ejemplo: 1.996

Ventas anuales.

Introduccion de valores de texto

Un texto es cuaquier conjunto de caracteres que Exce no consdera
como un numero. Podemos introducir directamente los caracteres en la
celda

Un texto puede invadir la celda y celdas de su derecha, y éste se visudizara por
completo sempre que las cedas estén vaciass S no lo estdn, € texto sera
recortado en lacelda
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L os textos pueden gjustarse (centrados, aineados, retornos autométicos, etc.)

Introduccion de fechas y horas

Las fechas s2 dmacenan internamente como nimeros de serie que
Excd cuerta desde € dia 1 de Enero de 1990 y que transforma en caracteres
legibles en pantalla El usuario puede introducir las fechas de varias formas.
23/07/98, 23-Marzo-98, 23-mar-1998, etc.

Las horas pueden representarse en formatos de 12 o 24 horas. Por
gemplo: 210 pm, 14:10

TRUCO: Pulsando lasteclas Aparece en lacelda
Ctrl+Mayusc+; Lafechaactud
Ctrl+Mayusc+: La hora actua

Copiar y mover celdas

Para copiar 0 mover celdas podemos recurrir a las conocidas
opciones de Copiar, Cortary Pegar 0 bien utilizar € sstema de arrastrado.

. Pré&ctica 6

1. Escribe un texto corto en cualquier celda

2. Accede a la opcion Edicion — Copiar o bien al boton Copiar
Observa que en la celda gparecen puntos parpadeantes. o
3. Pulsa un clic en cualquier otra celda.

4. Accede a Edicion — Pegar o pulsa el boton Pegar )

Observa que la zona parpadeante continla activa.

5. Pulsa la tecla Esc.

S en vez de la opcion Copiar hubiésemos utilizado la opcion Cortar, €
dato de la celda origen hubiese desaparecido, es decir, se hubiera movido.
Otro método para copiar es € sguiente:

6. Situa el puntero del raton en un borde de la celda a copiar, pulsa la tecla
de CONTROL y sin soltarla, arrastra la celda a otra posicion. Suelta
despueés.

Con este méodo, s no pulsamos la tecla de control, la celda se moveria

Asmismo, podemos copiar 0 mover un rango de celdas seleccionado con los

mismos métodos.

Dar nombres a las celdas

Es posible asgnar un nombre a una celda 0 a un rango. De esta forma

podremos.
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Desplazarnos a esa celda o rango més facilmente
Utilizar los nombres en unaférmula

Identificar mejor los rangos (por gemplo: Ventas)
Para dar un nombre a una celda haremos lo Sguiente:

. Préctica7

1. Situa el cursor en la celda Al y pulsa un clic en la casilla de los
Nombres de celdas:

2. A continuacién escribe por ejemplo: Primera y pulsa Intro.
Lacelda harecibido un nombre.
3. Situa el cursor en cualquier otra celda.

4. Abre la lista de nombres y escoge Primera

El cursor sdtaalacddacon ese nombre en nuestro caso, alaceda Al.

Admismo, S sdeccionamos un rango entero de celdas, podemos también
adgnarle un nombrey utilizarlo paradesplazarnos a .

Guardar el trabajo

Una vez hayamos terminado las hojas con las que trabgemos, hemos
de guardarlo en disco. EIl méodo es igua que en cuaquier programa de
Windows (Archivo — Guardar). Cuando guardamos un libro, se estén
guardando todas las hojas con las que estemos trabgjando en aguel momento.
Excd guardar sus archivos en formato XLS aunque podemos guardarlo en
otros formatos de hojas de cdculo.

. Pré&ctica 8

1. Accede a Archivo — Guardar o bien pulsa el boton Guardar =
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Apareceralatipica pantalla desde donde podemos guardar € archivo.

Guardar como ElE3 I
== o

@uardar en: i [ Personal

E Documentos anteriores de Excel 2L I
Jpractical s |

gpeianes;,, I

Mombre: de-archivg: I ..I.I

Guardar comio Hpo: ILiI:nrn:n de Microsaft Exicel [*,xls) _:j

Para las practicas del curso te recomendamaos que crees una carpeta
especia paraguardar los archivos.

Las aplicaciones y programas de Office 97 permiten también colocar
una contrasefia en nuestros archivos. Pulsando @ botdn Opciones podemos
proteger € archivos contra apertura o bien contra escritura.

Es importante crear Sempre una copia de seguridad de los archivos
que se consderen importantes. Nunca te fies de tener sdlo una copia del
archivo o archivos, aunque seaen € disco duro.

También es importante sefidar que S has utilizado en tu hoja dguna
caracterigica que no exigtia en versiones anteriores de Excd, se perderdn s
el libro se abre con alguna de las versiones més antiguas (Excel 7, Excd 5...)
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Unidad 2

En esta leccion profundizaremos en € estudio de los tipos de datos asi como la
redizacion de nuevos gemplosy gercicios.

Copiar datos

Ya vimos en la primera leccion cdmo podiamos copiar celdas
con las tipicas opciones de Copiar — Cortar y Pegar. Veamos cOmo copiar
celdas de otraforma.

Cuando € cursor esta Stuado en una celda o estamos seleccionando un
rango, € puntero del raton puede adquirir varias formas segin donde esté
dtuado. Por gemplo, 9 lo Stuamos (sSn pulsar clic) sobre la sdeccion, €
puntero del raton adquiere una forma de cruz blanca Esta forma dgnifica que
estamos en modo seleccion normal.

ek
Cuando dtuas € puntero de raton en la esquina inferior derecha de la
celda o de la seleccidn (sobre un punto negro) e puntero del ratdn adquiere
una forma de cruz negra. Esta forma indica que estamos en modo copiar 0
modo llenado. S arastramos la cedda pulsando € boton izquierdo,

redizaremosun /lenado de celdas

| A

= < Cuadro de llenado

G |
S gtuamos @ puntero del raton sobre @ cuadro de llenado, éste adquirira
una forma de cruz negra En la dguiente ilustracion mostramos esta forma

en rojo para que destaque mejor:

S aradramos hacia abgo o hacia un lado, € contenido de las celdas se
copiara

- A ——

1

2

3

4

5

=R

Observalos sguientes pasos.
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Paso 1. Situamos € puntero sobre € cuadro de llenado:

. A
1 |Carne
2
2
R
3
__E._
Paso 2: Arrastramos hacia abgo:
= A B
1 fCarne
IE=
i
fiss
5
“E" Carne

Paso 3: Soltamos d ratén y e contenido de la celda se copia
Para quitar la sdleccion en negro, Smplemente pulsaremos un dlic fuera de

e | fan [re = |

lamisma, en cuaquier celdadéléhoja

Creacion de series

Excd permite crear series de datos a partir del vdor inicid de la primera
cedda o cddas. Smplemente tenemos que utilizar d cuadro de llenado y
Excel creard una serie automética.

. Préctical

1. Copia los siguientes datos:
2. Selecciona el rango:

| & | 8 ] e | B

|
3. Arrastra el cuadro de llenado unas cuantas celdas hacia abajo:
4. Suelta el boton del raton:
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Observa como Excel ha creado una serie automatica de los datos que
hemos preparado. De esta forma podemos ahorrarnos tiempo y trabgo en formar
listas de datos numeradas, meses, dias, etc.

1
2
3
4

S no nos interesa que redice una serie automética Sno que Smplemente
copie los mismos vdores que las cddas inicides, arastraremos @ cuadro de
llenado pulsando d mismo tiempo la tecla de Control.

Otra forma de crear series es arrastrar @ cuadro de llenado pero con €
boton derecho del ratdn. Al soltar € boton, Excd mostrard un mend con varias
opciones.

Copiar celdas Desde este mend existen opciones para crear
Rallenat serie sries autométicas asi como tendencias linedes o
Relenar formatos geometricas.

Rellenar walores

S escogemos la opcion Series... NOS aparecera

Rellenar dias _ un men( donde podemos crear este tipo de
Rellenar dias de |5 semana series,

Rellenar meses

Seties  @H|
[Seriesen Tipe:

Urddsd d2 Hampos—-
s & oo i
| = Colurmnas _ & Geameatrica ¢ ile laborable Cancelar I

" Cronoldgica £ Mz
[ Tendencia " Butarrelenar = BFH

Incremento; i Lirviike: |

. Pré&ctica2

~

Escribe en cualquier celda el numero 1.

2. Arrastra hacia abajo cuatro o cinco celdas el cuadro de llenado con el
boton derecho del raton y escoge la opcion Series...

3. Escribe en la casilla inferior Incremento e/ numero S y activa la

casilla Tendencia Geométrica.
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4. Acepta el cuadro.

5. Excel ha creado una tendencia geométrica a partir del valor inicial.

En d gguiente gemplo y partiendo de vaor 1, la columna A tiene una
serie del tipo Geométrica con un incremento de 5.

LacolumnaB tiene una serie dd tipo Lineal con un incremento de 5
Lacolumna C tiene unaserie dd tipo Lineal con un incremento de 1

[ [ SR A
o 1 1 1
2 2 b 2
3 25 (i 3
4 125 16 4
5 525 21 5

6. Prueba sin miedo a crear series lineales, geométricas, tendencias y
compara y estudia los resultados.

Copiar y mover celdas

Otra forma de copiar o mover cedas seria Stuando €
puntero del radén en @ mismo borde de la seeccion. Observa la
forma que adopta:

Arrastrando de esta forma la sdeccidn, moveremos las
cedas a otra ubicacion. S o arastramos manteniendo pulsada la
tecla de Control, lo que haremos sera copiar las celdas.

Pegado especial

Esta orden se encuentra ubicada en € ment Edicion y nos permite
redizar pegados mas especificos que con la orden Pegar habitua. Por
gemplo, imaginemos que tenemos una serie de cedas donde hay formulas
que han dado un resultado. Es posible que queramos copiar y pegar €
resultado en otra parte de la hoja S redizamos una accion de Copiar y
Pegar normd y corriente, 1o que s pegaran seran las formulas con €
resultado. En cambio, con la orden Pegado especial podemos hacer que
s0l0 se peguen los vaores de los resultados, pero no las férmulas.

Existen, por supuesto otras posibilidades de pegado especid. Vamos
aver un gemplo:
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. Pré&ctica 3

1. Escribe varios valores en varias celdas. Seleccionalos y pulsa el boton
Copiar. Por ejemplo:

2. Accede a Edicion — Pegado especial...
3. Del menu que aparece escoge la opcion Operacién — Sumar y acepta.
Observemos que € contenido del portapapeles se ha sumado a las celdas
de la hoja En este caso, hemos doblado las cantidades que habia en las
hojas.

L as opciones de este menU son:

Todo: pegatodos los atributos del portapapeles. Es como € pegado normal.
Formulas: pega s0lo las formulas de la celda origen.

Valores: pega olo los vaores de la celda origen.

Formatos: no s pegardn numeros ni formulas. Solo @ formato (negrita,
cursiva, etc.) de las celdas originaes.

Comentarios: S0l0 se copian los comentarios de las celdas

Validacion: se pegan |as reglas de vaidacion de entrada de datos.

Todo excepto bordes: pegavaores, formatosy férmulas pero no bordes.

En la seccién de Operacion se muestran varias operaciones que pueden
redizarse en € &rea de pegado como hemos visto en la practica anterior.
Saltar blancos. S esta activada, la informacion que se pega no se pegara en
las celdas en blanco.
Transponer. Para transponer una seleccion de celdas. Esta opcion cambia la
posicion de lasfilas por columnas.
Pegar vinculos. Establece un vinculo con la fuente de datos. S los datos
originaes cambian, también cambiaran los datos pegados.

. Précticad

1. Escribe un rango de datos como el ejemplo:
2. Seleccionalo y pulsa en el boton Copiar

AT e |

N =l pa —
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3. Selecciona ahora el rango de celdas B1: F1

[ ] = - C 0 E F
1 1 R R R B |
2 2
5| 3

= 4

____&____" B C 1] E F |

1 1 a2 3 4 g
2] 2y
3 3
4 44
L -5.:

Hemos sdeccionado cinco cddas hacia la derecha porque de lo
contrario no funcionaria la accién de transponer. Es decir, que hemos

de sdleccionar para la zona dd pegado especid € mismo nimero de
cddas que d rango origind.

Insertar y eliminar filas y columnas

Al insatar filas 0 columnas en Excd, las cedas se desplazan para dgar
gtio alas nuevas cddas. Es muy facil insertar unafila o una columna:

. Pré&cticas

Imaginemos que tenemos una lista cuaquiera de datos y queremos
insertar unafila nuevaentrelafila2y lafila3.

1. Pulsa un clic a la izquierda de la fila, en el numero de fila. Debe
seleccionarse la misma:

a1 B
1 |GasToS
& | Oficina 3733
[z
4 |Teléfono 12000
L& |2gua 3000

2. Accede a Insertar — Filas o bien pulsa el boton derecho del mouse
sobre el numero de fila y escoge Insertar
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Se habra insertado una nueva fila.

B Y [
i |GAsTOS
2 |oficing 3233
3
4 Luz SO0
| & |Telétono 12000
B Anua 3000

De la misma forma podriamos borrar una fila completa
(Sdleccionandolay accediendo a Edicion — Eliminar).

Al igud que las filas, también podemos insartar y diminar columnas de
lamismaforma

1. Sesdeccionalaletradelacolumna

2. Seaccede alnsertar — Columnas S Se quieren insartar
3. Seaccede a Edicion — Eliminar S se quieren diminar

Buscar y reemplazar datos

Al igud que otros programas de Windows, con Exce es posble buscar
adgun dato en d libro de trabgo desde Edicion — Buscar. Aparecerd la
tipica pantdla desde donde podemos escribir aguna paabra que Excd se
encargara de buscar.

Buscar EE: I

Bliscat:
|vertas 1.993

| Buscar siguiente ]

Cetrar |

Reemplazat, .. i

Buiscar; 1F‘|:|r Filas ﬂ [ Coipcidie riasisculas:y mindscolas

{ ] Buscar solo celdas completas
Buscar dentro de: ]F-:'urmulas .ﬂ : i

Asmismo, podemos indicarle que reemplace un dato por otro en todo d
libro. Esto Ultimo podemos hacerlo desde d mismo cuadro de dialogo de
Buscar 0 bien desde la opcidn Edicion — Reemplazar.

Seleccion de celdas no-adyacentes

S lo que deseas es sdeccionar un rango de celdas que no estén juntas,
deberds hacerlo pulsando d mismo tiempo que seleccionas, la tecla de
Control dd teclado.
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Llenar datos en un rango

Una de las formas de escribir en cada una de las celdas de un rango, en vez
de laforma habitud, es:

1. Sdeccionar € rango

2. Escribir € dato de laprimeracelda

3. Pulsar Intro

4. Escribir @ dato de lasegunda celda..

5. ..y as hastad find dd rango

Borrar todos los datos de la hoja

Una opcidn répida para borrar todos los datos de una hoja seria cerrando €l
libro sin grabarlo y creando uno nuevo, pero es posible que tengamos datos
en otras hojas del libro que no queramos desperdiciar. También podriamos
eliminar lahoja, pero un buen ssema seriad sguiente:

1. Pusa en € cuadro de la esquina superior derecha (encima de los

rotulos de las filas y a la izquierda de los rétulos de las columnas).
Verés que toda la hoja queda sel eccionada.

W,
==

3. Pulsaunclic en cudquier parte de lahoja para quitar la seleccion.

2. Pulsalatecla Supr dd teclado.

Latotalidad de los datos se han borrado.

Inmovilizar paneles

En hojas muy extensas puede ocurrir que tengamos una o varias filas o
columnas con rotulos de nombres y que d desplazar la hoja y debido a su
longitud, perdamos de vista esos rotulos que nos pueden servir como
referencia. Observa e gemplo:

A |8 | e | b | E |
sl Enero Febrero Marzo Abril
2 |Juan 475 Pta | SE.656 Pta | 112537 Pta - 7697 Pla
3 |Pedro 45674 Pt 3565 Pta - 35544 Pta -16.177 Pia
4 |Joseé G435 Pta | 37.5683 Pta | 1144581 Pta - 24657 Fla
3 |Manolo a674Pta 57567 Pta | 109.450 Pta -33.137 Pia
B |Radl 56ESPta 5475 Pta S285Pta -41 817 Pla
& |Chiguito | 5755 Ma 533 Pta - 4689 Pta -50.097 Pta
g (Peter 5635 Pta 433 Pta - 4583 Pta -55.577 Pta
3 |Jac 9.263 Pta To3Pta - 7637 Pta -16.177 Pta
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Imaginate que en vez de 4 columnas de datos, son 200 columnas. Al ettar €
cursor Stuado cerca de la columna A, tenemos como referencia de los datos a
los nombres de dicha columna, pero S desplazamos la pantdla hacia la
izquierda, perderiamos la referencia de los nombres.

i I | o | K il L | I !

| |Agesto  Septiembre Octubre  lNoviembre Diciembre

2 | 175065Pta | 205.280Pta | 232495Pta 259 710Pta | 286925 Pta

1
3 |-145699Pta -173381 Pta -201 062 Pta -228743Pta - 256 425 Pta
4| 165974 Pta | 191722Pta 217470Pta | 243218Pta | 268965 Pia
5| 142913Pta | 164701 Pta  186480Fta  208.275Pta | 230.066 Pta
B |- 35487 Pta - 40G4GPta - 45803Pta - S0070Pta - S6.130Pta

HE
7 |- 59276Pta - B7.871Pta - TE4B6Pta - 85052 Pta - 93657 Pta
B |- BEEGGPa - 7S855Pta - G5.522Pa - 94 789Pta -104 256 Pia

8 |- 50097 Pta - 58577 Pta - 67.057 Pta - 75537 Pta - 54017 Pta

Para que no ocurra esto tendriamos que:

1. Stuar @ cursor en b celda B2. Esta celda contiene por encima los rétulos
de los meses y a su izquierda contiene los rétul os de |as personas.
2. Acceder aVentana — Inmovilizar paneles

Veremos unas lineas negras que sgnifican la divisén que hemos hecho.
Lo que haya por encima y a la izquierda de esas lineas sera lo que quede

inmovilizado.
e B | © [ B |
i Enero Febrero Marzo
2 |Juan | 475 Pta ! SEEIEFta | 112837 Pta
3 |Pedro 45 E74 Pta 3565 Pta - 38544 Pia
4 |Joze G435 Pta 57563 Pt 1144581 Ma
5 |Manolo 5674 Pta 57467 Pta | 109460 Pta
E Raul 5.665 Pla 5475 Pla 5,285 Pla
& |Chiguito | 5755 Ma 533 Pta - 4659 Pta
& |Peter 5.655 Pla 485 Pta - 4685 Pta
g |Jac 9263 Pta T3 Pta - 7697 Pta

Ahora podriamos desplazarnos hecia la derecha y sempre veriamos la
columna izquierda que nos serviria como referencia. De la misma forma, g
nos desplazamos hacia abgo, veremos lafila de los meses inmovilizada

[ [ S i
i Cetubire Hoviembre Diciembre

2 |Juan 232495Pta | 739.710Pta | 286925 Pta
3 |Pedro  |2201.052Pta 225743 Pta 255425 Pta
4 |Jose M7 470Pta | 243 218Pta | 265966 Fta
& |Manolo | 186.459Pta | 208273 Pta | 230.086 Pta
B |Ranl - 45809Pta - S0970Pta - 55130 Pta
7 |Chiquito |- 754566 Pta - 55052 Pta - 93557 Pta
B |Peter |- BS302Pta - 94.789Pta -104 256 Pta
g |Jac - B7.0STPta - 75537 Pta - B84.017 Pta

Para anular la inmovilizacion de los paneles, deberiamos acceder a Ventana
— Movilizar paneles y las lineas de inmovilizacion desgparecerian, quedando
la hoja como estaba antes.
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Division en ventanas

En libros extensos es posible crear una o varias ventanas dd mismo libro y
trabgar en unau otra. Para ello debemos acceder a

1. Ventana — Nueva ventana

Con esta orden se habra creado una nueva ventana del mismo libro. S d
principio te cuesta controlar qué ventana estés viendo, puedes organizartelas
con Ventana — Organizar y escoger entre mosaico 0 cascada. Es importante
observar d nombre de la ventana en la barra azul dd titulo; gparece junto a
dos puntos y @ nimero de ventana. En la sguiente imagen, se muestran dos
ventanas de un mismo libro, donde la ventana de la izquierda es la activa

(azul).

8 procticat st I3 coaaiso N
i Bl e :

1 |Yerntas trillﬁestrales — 11 ["entastrimestrales

2 2

3 |[Enero | | 3 [Enero

| 4 IFebrero _ 4 |Felmero

5 Marzo 15 |Marzo

TE Akt £ | Ak

S excribimos dgo en una de las dos ventanas, veremos como la otra se va
exribiendo exactamente lo mismo. Para pasr de una ventana a otra
pulsaremos un clic, y para cerar una de las dos ventanas, sSmplemente
pulsaremos @ boton de cerrar Xl teniendo en cuenta que el cierre de la
ultima ventana supone el cierre del libro.
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Unidad 3

En edta leccién comenzaremos a estudiar la parte més importante de Excd, las
férmulas con mltiples jemplos précticos

La sintaxis de una formula

Una férmula es una expresdén que introducimos en una celda y que
relaciona vaores y férmulas de otras celdas para producir un resultado. Una
férmula comienza Sempre con d dgno igud (=) y puede contener textos,
numeros, referencias de celdas, €tc.

En la cdda que contiene una formula se visudiza sempre € resultado de
lamismay laformulaen s se visudiza en la barra de férmulas.

La formula combina diferentes operadores para redizar los clculos. Estos

operadores son:
Aritméticos:
Suma 4
Resta -
Multiplicacion %
Divisén
Porcentgje %
Exponente %
De comparacion
Igud =
Didinto <>
Mayor >
Menor <
Mayor o igud >=
Menor o igua <=
De texto
Concatenacion &

Este Ultimo operador Srve basicamente para unir cadenas de texto y
producir un nuevo vaor a partir de esa unién. Ejemplo: Zorro & Rojo =
ZorroRojo

Ejemplos de formulas serian:

=12+5 Sumalosvaores numéricos 12y 5
=C1+C5 Sumad contenido de las celdas C1y C5

=(C1+C5)-A2 Suma & contenido de las celdas C1 y C5 y d resultado
lorestade A2.

=Ventas-Gastos Resta dos rangos de celdas llamados Ventas y Gastos

=213 Elevad cubo & nimero 2
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Prioridad en las formulas

Es muy importante sefidar que en una formula, la introduccion de agunos de
los diferentes operadores tiene prioridad sobre otros. Observa & orden de
prioridad de |os operadores.

Porcentgje

Exponente
Multiplicaciony divison
Sumay resta

Unidn de texto
Comparacion

Sk wbdpE

Ad, 9 introducimos laférmula:

= 10 + 2 * 10 producira un resultado de 30, pues primero e rediza la
operacion de multiplicacion de 2 * 10y findmente se le sumad primer 10.

= (10 + 2) * 10 producird un resultado de 120, pues en este caso se producira
en primer lugar la multiplicacion de interior dd paréntess multiplicando su
resultado por € ultimo 10.

Mensajes de error

En agin momento puede producirse € hecho de que nos equivoquemos en
la redizacion de una formula y que éta intente redizar cdcudos con datos
erréneos. Por gemplo, podemos intentar =C1+C2 habiendo un texto en C1 y
un nimero en C2, por lo que Excel devolvera un mensgje de error. Observa
los sSguientes mensges de error y U causa:

#;DIV/0! Se et intentando dividir un nimero entre O
#N/A Vdor no disponible

#;NOMBRE? Se hautilizado un nombre que Excel no reconoce
#;NULO! Interseccion no valida de dos areas

#NUM! NuUmero utilizado de formaincorrecta

#;REF! Referenciano vdidaaunacdda
#{VALOR! Operando o0 argumento erréneo
#HHHHH#H#Columna demasiado estrecha para ver |os datos
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Primera practica con féormulas

. Préctical

5. Copia los siguientes datos:
6. Situa el cursor en la celda B7

& B | C | B | E
1 Ventas del mes
2 |
__§_}‘v’entas 100000 Campras 140000
|4 |Ingresos 50000 Gastos 50000
& Waring _ 25000
LB |
7 |TOTALES | 1

7. Escribe la siguiente formula:
=B3+B4+B5
8. Pulsa Intro

Aparecera € resultado de la formula. Cuando trabgiamos con formulas,
Exce cdcula sempre € contenido de la férmula que estamos utilizando. En
ede caso, podriamos introducir la formula. =100000+50000+25000 pero
sempre daria  mismo resultado porque lo que hacemos es cdcular una
suma con nimeros fijos. Por eso utilizaremos los nombres de las celdas. La
ventga sera que s posteriormente cambiamos agin dato de las celdas, la
formula se recdcularia autométicamente y volveria a darnos € resultado
actudizado.

A continuacion podriamos introducir la misma formula bgo la columna
de los nimeros de los gastos, pero lo que haremos serd utilizar la potente
funcién de copiade Excdl.

9. Situa el cursor en la celda B7 y pulsa el boton Copiar de la barra de
herramientas (o bien la opcion Edicion — Copiar).
10. Situa el cursor en la celda E7 y pulsa el boton Pegar de la barra de
herramientas (o bien la opcion Edicion — Pegar).
La férmula se ha copiar, pero Excd ha actudizado las cdldas de la
formula ala columna donde se encuentra el cursor actua mente.
11. Situa el cursor en la celda A9 y escribe el siguiente texto:
BENEFICIOS:
12. Situa el cursor en la celda A10 y escribe la siguiente formula.
=B7-E7
13. Pulsa Intro y verds que el resultado es negativo, es decir, los gastos
han sido superiores a los ingresos.
14. Graba la hoja. Puedes darle el nombre que desees.
15. Accede a Archivo — Cerrar
16. Accede a Archivo — Nuevo y acepta el nuevo libro de trabajo
17. Copia la siguiente hoja
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18. Situa el cursor en la celda B6 y escribe la formula:

B s e P
=t Enera Febrero Marzao
(2 |Yentas 100000 15000 40000
3 |Ingresos 500000 70000 750000
4 |“arios 55000 45000 12000
4
6 |TOTALES I _l
=B2+B3+B4

(A partir de ahora supondremos que has pulsado Intro para vdidar la
formula)

19. Vuelve a situarte en B6
20. Situa el cursor del raton en la esquina inferior derecha de la celda, de
forma que sin pulsar nada, aparezca una cruz negra. Cuando la veas,

pulsa clic y sin soltar el raton, “arrastra’” hacia la derecha hasta la
celda D6

S ha funcionado correctamente, la formula de la cdda inicid se
habra copiado en las dos celdas de d lado, dando como resultado, la

suma de cada columna.
I B | c | D |

i Enera Febrera tarzo

2 Ventas 100000 15000 40000
3 |Ingresos 500000 70000 750000
|4 |Varios 56000 45000 12000

£

b ‘TDT»'J';LES

Para Ql_Jita’ la seleccion de color negro, puedes pulsar un clic en cudquier
parte de lahoja.

Referencias

Cuando copiamos férmulas de la forma que acabamos de ver, @ contenido
de la formula s= actudiza a medida que copiamos en horizontd o en
vertical. S te gtlas en las cedldas C6 'y D6 y miras en la bara de formulas,
observaras que cada celda contiene la férmula de su columna correcta. La
referencia indica la posicion de la celda contenida en la formula Observa la

sguiente hoja

Sl s | 8 1 e | ®w | E | FB |
| Enero Febrero flarzo Aumento fijo
2 |Ventas 100000 15000 40000 500
3 |Ingresos 00000 70000 7E0000

4 |Varios _ 55000 45000 12000

&

'TiTGTALES | 555500! 130000 802000
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En este caso, en la primera formula de la cdda B6 hemos sumado la
columna B, pero también hemos incluido en la férmula la cedda F1 de forma
gue sume d contenido de éta celda en la suma de la columna. En la primera
celda no pasa hada, pero s volvemos a copiar la formula en las celdas de d
lado, observaremos en la celda C6 lo Sguiente =C2+C3+C4+G2. Es decir,
Excd ha copiado la formula, pero también ha desplazado la referencia de la
celda F2 y ahora la ha convertido en G2. No hace fata mencionar que en G2
no hay ningin dato. Exce ha tomado las referencias de la primera celda
como posiciones relativas y las ha copiado hacia su derecha. En nuestro
gemplo, no nos interesa que la cdda F2 s modifigue a medida que
copiamos laférmula

Para que no ocurra esto, debemos convertir la ceda F2 en referencia
absoluta es decir, que aunque copiemos la formula en otras posiciones, la
referenciaalaceldaF2 no cambie nunca

Celdas relativas: indican la poscion de la cdda como desplazamiento a
partir de la cud se estd introduciendo la formula S las celdas referenciadas
cambian de ubicacidn, Excel guda las referencias para adaptarlas a la nueva

posicion.

Celdas absolutas: indican posiciones que no cambian. Una cdda s
convierte en absoluta afladiendo antes y después de la letra de la columna €
sgno dolar (8$). Por gemplo: $B$6

Celdas_mixtas: combina los dos tipos de referencia anteriores. Por gemplo:
$B6, A$7...

Podemos convertir una celda en absoluta posicionando € cursor a lado del
nombre de la columna y pulsando la tecla F4. Esto aflade autométicamente
el sgno ddlar alacolumnay la convierte en absoluta

Sguiendo con nuestro gemplo, s modificamos la formula de la primera
ceda como sgue =B2+B3+B4+$F$2 y la volvemos a copiar hecia la
derecha, observaremos que Excd ha actualizado las columnas a las nuevas
posiciones de las formulas (relativas), pero la celda F2 no cambia en la
copia (absoluta).

B6 =l = =B2+B3+54+5F 52
& 8 1 e | ®» [ E [ |F

1 Enera Febrera flarzo |Aurmento fijo
_2_! Yentas 100000 15000 40000 500
.3 |Ingresos S00000 70000 7500
B EE 55000 450 2000

5 |

b_|TOTALES 130500 802500

Préctica 2
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1. Practica con la siguiente hoja. Las celdas que contienen las formulas son de
color rojo. Deberds realizar las indicaciones que se adjuntan:

[ [ - [ i [ o

| 1 |Infavenecia Afio 1.997

i
| 3 |Monbre Ciudad  Trimestre 1 Trimestre 2 Trimestre 3 Total ciudades
4 ) Computer. Barcelona 35000 40000 75000

| & |CFF Sevilla 25000 50000 100000
| B |MP Bit fadrid 15000 a0000 g0000

8 | Totales
g i
S _ Sumar colurmna y _ surmar fila y copiar
e _ copiathacia la _ hacia ahajo

| _ derecha
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Unidad 4

En eda leccion veremos una de las posbilidades més potentes de Excd: las
funciones. Veremos a gunos gemplos préacticos para comenzar.

Funciones

Una funciéon es una formula ya escrita y preparada para redizar ciculos y
gmplificar d uso de formulas extensas Las funciones tienen un nombre
propio y exisen multitud de funciones. Imaginate sumar un rango de 200
celdas con unaformulade tipo =A1+A2+A3+AA4...

Exigen funciones que redizan complgos clculos  financieros,
estadigticos, mateméticos, etc, y que permiten ahorrar trabgo y tiempo en la
escritura de unaféormula

Sintaxis de una funcion

Las funciones deben mantener unas reglas de sintaxis tal y como se indica
en d dguiente gemplo:

/ =SUMA(A1:A200;100)
\ Argumentos separados por

7 punto y comay encerrados
Nombre delafuncion entre paréntesis

Signo igual

En & gemplo, se sumara todo € rango A1:A200 y agparte € nimero 100. Es
decir, que dentro de los paréntesis que forman @ contenido de la funcion,
hay dos argumentos a sumar.

La funcion Autosuma
Es quiza la funcion més utilizada en una hoja de cdculo. Por dlo, Excd
proporciona un botén exclusvo para la funcion Autosuma en la bara de
herramientas.
Para utilizar una funcién, podemos escribirla manudmente o bien utilizar
e Adgdente para funciones que veremos poderiormente y que nos ira
guiando paso a paso en la construccion de lafuncion.

. Pré&ctical

2. Escribe en una hoja nueva unos cuantos nimeros y después coloca € cursor
bgo esamismalisa
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A
| 4123
2 2134,
= 4323
4 6234,
= |

[
2. Pulsa el boton Autosuma situado en la barra de herramientas estandar

Observa que Excd detecta lo que queremos sumar y 1o marca con
puntos suspensivos intermitentes. Ahora podemos aceptar pulsando Intro 0
bien seleccionar con & mouse la zona que queremos sumar.

3. Pulsa Intro.

Otraformade hacerlo eslasiguiente:
4. Borra el contenido de la celda que contiene la formula.
5. Selecciona toda el area numérica, ultima celda incluida:
6. Pulsa el boton Autosuma.

En este caso marcamos directamente @ rango que queremos sumar, por lo
que Excd lo sumadirectamente.

Con d cursor Stuado en la celda que contiene la férmula, observa la barra
de formulas.

La funcion tiene entre paréntesis la celda inicid dd rango a sumar y la

= =SUMA(ALA4)
cdda find separadas por dos puntos. Desde agui podemos modificar
manuamente & rango.

La funcion PROMEDIO

Otra interesante funcidon es la llamada =PROMEDIO(). Funciona
exactamente iguad que la suma, pero no existe ningln boton, por lo que
debemos introducirla manuamente.  Cuando introducimos una  funcion
mediante e teclado, podemos escribirla por completo o hacer 1o Sguiente:

1. Borra el contenido de la ultima formula

2. Escribe lo siguiente:

=PROMEDIO(

3. Selecciona con el mouse el rango de numeros. Fijate como la formula

va tomando dicho rango y se va escribiendo sola.
Cierra el paréntesis escribiéndolo a mano.
5. El resultado obtenido es la media de los datos numéricos.

R
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El asistente para funciones

Exisen muchos tipos de funciones, mateméticas, edtadisticas, de fecha,
cientificas, etc, dguna de las cudes contiene una sSntaxis bagtante més
dificl que la attosuma, por gemplo. Exigen funciones que redizan
complgos cdculosy que tan sblo nos piden unos datos especificos.

S no recordamos la sntaxis de una funcidén, podemos hacerlo con €
Asistente de funciones € cud, nos guiara paso a paso hasta obtener €
resultado buscado.

1. Borra el contenido de la ultima formula y situa el cursor en ella.

2. Pulsa el boton Pegar funcion de la barra de herramientas estandar

3. Pulsa a la izquierda la opcion Estadisticas.

4. Sube la lista deslizable de la ventana derecha hasta encontrar la
Sfuncion PROMEDIO y pulsa un clic sobre ella.

5. Observa la linea de estado de la ventana; nos explica para qué sirve
esa funcion. Acepta.

6. Ahora nos pide qué celdas o rango de celdas queremos utilizar para
saber el resultado del promedio de datos. Podemos pulsar clic en las
celdas que nos interesen, escribirlas a mano o bien seleccionar un
rango de datos de la hoja. Selecciona el rango adecuado y acepta.

Otras funciones: MAX, MIN

1. Haz una sencilla hoja de cdlculo como la que sigue:
2. Situa el cursor en D4 y escribe la formula: =B4*C4. Copiala hacia

D577 A 2 S < - |
1 | Articulos en almaceén

I |

3 iﬁdigu Cantidad Precio unitario Precio total
Al 23 570

5 Az 32 o976

s 11 450

T a4 45 295

B |45 23 450

R 22 50

abajo.
3. Escribe al lado de la hoja las nuevas celdas de texto:

all B | £ | 5] | E | F
1 Articulos en almacen
_Z
3 |Codigo Cantidad Precio unitarie Precio total  Valoracion del almacen
4 (Al 23 570 13110 Promedia general '
5 5;5'.2 3z avh 28000 Cantidad maxima
N 11 450 4950 Cantidad minima
__{_I Ad 45 235 10575 Mimero de elementos
3 15,5'.5 23 4h0 10360
9 |46 22 Fo0 12380
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4. Escribe las formulas de las celdas:

Celda Formula
F3 =SUMA(D4:D9)
F4 =PROMEDIO(D4:D
9)
F5 =MAX(D4:D9)
Fé6 =MIN(D4:D9)
F7 =CONTAR(D4:D9)

5. Selecciona el rango de los resultados y conviértelo en formato moneda.

Como habrés imaginado, hemos obtenido € vador méximo, minimo y
ademés hemos contado & nimero de elementos numéricos que aparecen en
el rango D4:D9.

.
Ayudante de

Sugerir una funcion Office

£0é tipo de avuda

En ocasiones, podemos conocer € cédculo que queremos desea?
redizar, pero no 3§ exise dguna funcion que Excd nos @Gig
pueda aportar para obtener e resultado. - N
En este caso, podemos hacer que sea € propio Exce € (earacteristica,
que nos sugiera una funcion a utilizar. Cuando ocurra esto, © &yuda con
podemos pulsar € boton Pegar funcion y seguidamente algo mas

pulsar € boton de ayuda que aparece en la parte inferior del
cuadro de didogo. Aparecerd e asistente de Excel

Pulsasndo & boton Ayuda con esta caracteristica
podemos escribir una descripcion de lo que queremos hacer
y posblemente Exce nos ayude. Por gemplo:

1. Pulsa dicho boton y escribe en la casilla que aparece:

Desviacion tipica.
Excel nos muestra una lista de funciones recomendadas para obtener los

resultados que buscamos.

-

Funciones anidadas

Se llaman as aguellas funciones que actlan como argumento de otra
funcion, es decir, que se encuentran dentro de otra funcién. En € proceso de
cdculo, Excd rediza primero d cdculo de la funcion interior y después, d
resultado de la funcion exterior teniendo ya en cuenta @ resultado que € ha
obtenido con lafuncion interior.

Por gemplo, lafuncion:

=RAIZ(POTENCIA(20;3))

Primero caculara @ resultado de la funcion interior, 0 sea, de la potencia,
cuyo resultado es 8.000 y luego se cdculard d resultado de la exterior,
teniendo en cuenta ya este resultado.
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La funcion =SI()

Una de las funciones mas potentes que se utilizan en Excd es la funcidn

=SI(). Estafuncion tiene la Sguiente estructura:
=SI(condicion;verdadero;falso)
Donde condicién es una condicion que e tiene que cumplir. Si ésta

se cumple, se gecutara verdadero, 0 en caso contrario, se gjecutara falso.

Por gemplo:
=SI(A3>B12;” Correcto”;” Incorrecto”)
S la celda A3 es mayor que la celda B12, aparecerd la paabra Correcto, en
caso contrario, aparecerala paabra Incorrecto.
=SI(A1="Bgo minimos’;” Quiebra’;” Normd")
S lacdda Al contiene la pdabra Bajo minimos, en la celda actua aparecera
lapadora Quiebra, en caso contrario, aparecera la paabra Normal.
=SI(O(A1=B1;,C1=D1);"Bien”;"Mad")
Aqui ha de cumplirse una de las dos condiciones. Nétese la utilizacion del
operador O, es decir, que setiene que cumplir una de las dos condiciones.
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Unidad S

Formato de celdas

La hojas que hemos ido creando hasta € momento nos ha servido para
comenzar a introducirnos en € modo de trabgo de Excel, pero su aspecto
estético dgja bastante que desear.

Podemos dar a nuestra hoja un aspecto bastante mas llamativo y hasta
fécil de mangar utilizando diferentes formatos de letras, colores, fondos, etc.

Exigen varios botones en la barra de herramientas que permiten cambiar
agunas de las caracteristicas mencionadas.

NS |
. » |
Negrita Subrayado  Cursva
- A

Paletamv Color gefondo ‘me letra

No obstante, existe un menl bastante completo desde donde podemos
escoge 0 hasta modificar guna caracteristica del formato de las celdas.

. Pré&ctical

21. Accede a la opcion Formato - Celdas -

Miiriero |P,Ih'tear:h:'|n | Fuen‘ta.l Botdes I Tramas | Proteget
Categoriay i-l"-ﬂuestra_

-
Midrmero
Moneda
Contabilidad Las celdas con formatd general no
Fecha Hienen un Farmato espedifica de
Hora numero,

Parcentaje

Fraccion

Cientifica

Texto

Especial

Personalizada =]

Dede aqui podemos escoger los formatos para los numeros,
alineacion, tipo de letra, colores, etc.
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Para colocar un formato a un grupo de celdas, éstas deberian estar
seleccionadas previamente. Cuando colocamos un formato cualquiera, por
gemplo formato Moneda, Bordes exteriores y color de letra azul, d dir de
cuadro de didogo podemos escribir y los datos aparecerdn ya con € formato
escogido.

22. Accede a las pestarias superiores Alineacion, Fuente, Bordes, Tramas

y Proteger para familiarizarte con su contenido. Finalmente, sal de

cuadro de didlogo.

Autoformato

Otra forma de establecer un formato para las celdas de una hoja que ya
contenga datos, es con la opcion llamada Autoformato. Esta opcion nos
lleva a un menl desde donde podemos eegir entre varios modelos

preestablecidos.
Autoformato E1E= |
Far de tabla: :

i i Mlaestra ficeptat I
Sirniple s
Clasico-1 Cancalar |
E:*?S!'I'g Ene Feb Mar Total :

Asico L
Contabilidad 1 Este 7 7 ] T Dpciones =5
Contabilidad 2 Oeste B 4 7
iZonkabilidad 3 Sur o 7 o, 24
Contabilidad 4 Total ) R o B ‘B0
Mulkicalar 1
Mulkicolar 2
Multicalar 3
Lista 1 =l

Alineacion de los datos

Para ainear los datos de una cdda tenemos los botones de la barra de
herramientas;

|zquierda entrar /Déc;a X Ali m

Obsarva d efecto de cada unade dlas en una celda

En la cuata fila, para centrar en varias columnas hemos seeccionado
| A, I B i & i O |
\Alineacion izuguierda ————p Ventas
'Almeacmn centrada —»  Ventas
p‘-\lmeacmn derecha E— ol . Ventas
Almeacmn en warias columnas — Yentas

prevlamente e rango B4:D4 y después hemos pulsado en d botdn
Combinar y centrar. Este Ultimo gemplo se utiliza sobre todo para gustar
el texto cuando éste sobrepasa la anchura de una columna
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Desde € cuadro que hemos visto anteriormente (Formato — Celdas)
podemos también utilizar un tipo de dineacion mas epecifica.

Orientaciin
N oo
&
T q/ .
B L
i & .
t -
= .
. +*
aE
|45 E‘ grados

NOTA: Como pensamos que edta leccion no tiene demasiada dificultad, no
ofrecemos de momento practicas paso a paso. TU mismo puedes ir
practicando lo que se esta estudiando. Escribe dgo en dguna celda o celdas
y pruebas acambiar su formeto, alineacion, etc.

Tipos y fuentes de letra.

Aparte de los botones tipicos de la barra de herramientas (negrita,
subrayado, cursva, fuente..) ya hemos viso que existe un cuadro de
didogo bastante mas completo desde @ cua podemos cambiar € aspecto de
una celda o rango.

Arial 20 @

Fuente de letra Taman
Mend Formato — Celdas

Nﬂmem'l Alineacion | Flente: i Bordes I Tramas I PFCI'IE"JEY?I

Fuente: Estiln: Tamano:
|Marquee F:legular Cursiva
Regular
"Hp Marydale =
M Matisse ITC : Reqular Meqgrita
M Matura MT Scripk Capita =] |Regular Negrika Cur =]
Stubrayado: i
INinguru:- :J I Aukomatico j [ Fuente pormal
-Efectos T pwiska prewia
[ Tachads I
[ Supetindice | AabbhCcYyZz |
I~ Subindice | |
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Bordes, rellenos y color de letra

Podemos establecer bordes para las celdas o rangos. Es importante no
confundir los bordes desde las opciones que vamos a ver a los bordes de
referencia que vemos normamente en Excel. Egtos Ultimos son por defecto
de color gris y nos sirven para tener la referencia de las celdas. Podemos
incluso ocultarlas 0 degir a la hora de la impresdn entre imprimirlas 0 no.
En cambio, los bordes afiadidos son por defecto negros y forman parte de
los datos de lahojaalahorade visudizarlos o imprimirlos.

Paleta desplegable de bordes
T T
=S -
Hi | |
e ED B
Cuadro de didogo de bordes

hdmero i Alinearian I Fuente: | I Tramas i-F;rr_:d:eger

Preestablecidas rLinea
e ‘ : 1 Estilo:
i - i i | Minguno. ===—=-
_ Mingumo Copterno  npener || e
Barde -
e Textao ;
—| . !;';l:lll.‘.lt‘:
= : Aukornaticn |
M e T
3 e | —

Podemos sdleccionar @ lado a marcar con un borde, € grosor, d
color, S es horizontd, vertical o diagond, etc.

Pdetas de relleno de color y color de letra

N

Formato de los nimeros

Cuando introducimos nimeros en una hoja de cdculo, € formao de las
celdas es d General, es decir, nUmeros Sin ceros separadores de miles, ni
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formato monetario, y dineados a la derecha. Podemos darle a las celdas
numéicas formatos mas destriptivos y hasta més complgos y
personalizados.

Para €lo, tenemos una pequefia barra de herramientas con los formatos
més utilizados, y también & cuadro de didogo Formato —Celdas.

% . 4”3_

<3
MonedW Aumentar y dismindi decimales

Desde € menld de Formato — Celdas también podemos cambiar €
formato de los nimeros accediendo a un completo mend con NUMeErosos
formatos preestablecidos.

Miimara |ﬁllnéai:iﬁln' I Fuentke I Bordes I Tramas I F

Catequria; Muestra
General “ ‘
Miimero =
Posiciones decimales: IEI E
Contabilidad bl
ol
Fecha 2
Hora iF'I:s
Parcentaje

Mumeros negativos:

Fraccion
Cientifica
Texto 1.234 Pts
Especial -1.234 Pts
Personalizada __"_'j -1,234 Pts

Listas

Las lisas es una de las opciones que mas se utiliza en Excd. Permiten
dmacenar datos en forma de columnas a modo de base de datos para
posteriormente redlizar cAculos, consultar datos, redizar sub-totales, etc.

Normamente, una lista contiene las cabeceras de los datos en la primera
fila Estas cabeceras son los titulos de los campos. Un campo es un dato
individua con un nombre propio. Observa e sguiente gréfico:

CAMPO
| £ | b
\ Ciudad Provincia
amez Sanchez i Sabadell  Barcelona
iz Mateas ; Mostoles  Madnd
erez Sanchez MEio Bilbao Bilbao
i Manacor  “alencia
Figueres Gerona
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Algunas normas atener en cuenta en la creacion de listas son:

El tamafio méximo de unalistaes d mismo que la hoja completa

Dgar un espacio por encima y por debgo de forma que la lista quede
adadadd resto delahoja

Lostitulos de los campos deben situarse en laprimerafila

No hay que dga egpacios en blanco d principio dd nombre de un
campo porgue afectara a operaciones posteriores.

Se recomienda asignar formatos distintos a las cabeceras de columna 'y a
|os datos.

A ser posible, dgar una Unicalistaen lahoja

L as operaciones mas comunes con listas son:

Utilizarla paraimprimir listados.

Ordenarla por un campo en concreto.

Crear unafichallamada“formulario” paratrabgar con lalista

Filtrar datos, es decir, obtener datos de la lista segin unas condiciones
especificas.

Crear informes de resumen de sub-totales de datos.

Crear una ficha de formulario

Vamos aver como se crea una ficha de formulario.

1. Debes crear en Excel la hoja de datos de la pagina anterior.

2. Selecciona todo el rango de datos (A1:B6)

3. Accede a Datos — Formulario. Te aparecera automdticamente la

ficha:
[ul= (a8 F3mez Sanchez - 1des
Mombre: iJnaquin Mgy
Ciudad: !Sal:ual:lell Elirrinar

Prawincia:: !Barcelnna Restaura

Buscat siguisnte

Criterios:

Buscar ankerior I

Cerrar

=
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NS A

Laformade utilizar eta ficha es sumamente sencilla:

Para desplazarte por los registros debes pulsar las flechas de la
liga

Observa en la parte superior derecha: muestra e nlmero de registro
(fila) donde estamos situados.

Para crear uno nuevo, puedes pulsar € botdén Nuevo.

Parafiltrar datos, debes pulsar € botén Criterios.

Pulsa el boton Criterios.

Pulsa clic en el campo Ciudad y escribe: Manacor.
Pulsa el boton Buscar siguiente.

Observa que ha aparecido el cuarto registro (4 de 5)

S volvemos a pulssr  mismo boton, gpareceria € Sguiente registro

gue cumpliese la condicion especificada

Ordenar una lista de datos

Puede ocurrir que en ciertos momentos nos interese una misma lisa

impresa y ordenada por diferentes campos (fechas, nombres, precios, €tc).
Para ordenar unalista, Excel dispone de dos opciones.

Ordenacion rgpidac Excel ordena répidamente a través de un campo
mediante & boton Orden ascendente Stuado en labarra de herramientas.

Ordenacion por prioridedes de campo: Exce permite ordenar también por
varios campos. Imaginemos que en una misma lista ordenada por ciudades,
existen tres registros de Vaencia. Aparte podemos ordenar por Apellidos, o
cualquier otro campo. En totd, hasta tres campos.

1.
2.

3.

Cierra la ventana de Formulario si es que continua abierta.
Situa el cursor en cualquier celda de la columna C (columna de
Ciudad).
Pulsa el boton Orden ascendente de la barra de herramientas. A

Observa que excepto las cabeceras de columna, € resto de datos' %]
ha ordenador afabéticamente por € campo Ciudad.

Podemos efectuar la misma ordenacion pero en orden descendente
atravesdel boton |

b
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4. Accede a Datos — Ordenar y fe aparecera un cuadro de didlogo:

Drdenar 7] x|
Cirdenar por
|Provincia x| # pscendente
_ ™ Dascerderte:
Luego par
¥| * Ascendents

_ r Dgsﬁendenta.

Luego par
I li & psrendents
(" Descendente

La lista tiene Hla de encabezamiento
=5
- Na

ENDCIAnES . l | Acepkar i Cancelat

Desde aqui podemos establecer los tres criterios de ordenacion que comentédbamos
anteriormente. En la imagen se aprecia que por prioridad, queremos la ordenacion
a través dd campo Provincia, y dentro de cada provincia que se repita, Excel
ordenara también por & campo Ciudad.

5. Compruébalo tu mismo introduciendo varios criterios de ordenacion.

Validacion de los datos

Imagina que exise una celda que tendra sempre un dato eegido de entre
una lisa En vez de escribir manuamente ese dato, podemos crear una lista
desplegable, restringir entradas, limitar  nimero de caracteres de la celda,
mostrar mensgjes de ayuda, €etc.

1. Situa el cursor en la celda D2.

2. Accede a Datos — Validacién y fe aparecera el siguiente cuadro:
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En lalista desplegable Configuracion podemos elegir qué valores seran vaidos

Yalidacion de datos EES |

| Mensajs entrante I Mensaje de errar i

riterio de validacisn

Perrmitir:
|Cualquier walor :_l ¥ cifiielr Blaincios
[Drakos;

ET B

I Bl etise wHmbilde & pbras sldasron 12 misrs eonfialrsitn

Borrar todes I | Breptat I Carcelar

paralaceldaactiva. Desplégalay observa las distintas posbilidades de lamisma

3. Elige finalmente la opcion Lista. Te aparecera una casilla de texto,
escribe lo siguiente (separado por punto y coma):
Barcelona;Bilbao;Valencia;Gerona;Lérida;Madrid
4. Acepta el cuadro de dialogo.

Obsarvarés que ha aparecido una flecha tipica de las ligas
desplegables:
Provincia
Bilbao =
5. Prueba a desplegarla y observa su contenido:
Desde aqui podemos elegir un valor més comodamente.

Provincia

Elban -

Barcelona

Bilbao

Walencia

Gerona

Lérida

fWladrid

Ahora solo fata gplicar lamismalistad resto delas cedas

6. Con el cursor situado en la celda de la lista que acabamos de crear,
pulsa la combinacion de teclas Ctrl + C(copiar a portapapeles).

7. Selecciona el resto del rango (D2:D6)

8. Pulsa Ctrl +V (pegar del portapapeles)

9. Pulsa Esc para finalizar la seleccion.

Funciones especiales de busque da
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Vamos a ve agunas funciones interesantes que podemos aplicar a las
listas de datos.
BUSCARY: compara d vaor de la blsqueda con la primera columna de la liga 'y
nos devuelve un vaor asociado en lamismafila
BUSVARH: compara € vaor de la blsgueda con la primera fila de la liga 'y nos
devueve un vaor asociado en lamisma columna
COINCIDIR: compara € vdor de busqueda con € contenido de cierta columna
gue e le pasa como parametro y devuelve d indice dd regigtro de lalista
INDICE: a patir dd indice de la lista, nos proporciona € dato del campo o
columna que se le pasa como parametro.

Veamos agunos gemplos en la préctica

1. Anade las siguientes celdas a la hoja:

| A e | e | b
_ 1 | Apellidos Mombre Ciudad Provincia
[ 2 |PérezSanchez  Asuncidn Bilbao Bilbao
3 Ayala Moreno Sergio Figueres  Bilbao
_ 4 |Fubio Hurtado  Ricardo Manacor  Bilbao
5 |Ruiz Mateos |Jose:Ma Mdstales  Bilbao
[ & |Gomez Sanchez  Joaguin Sabadell  Bilbao
-
8 | Apellidos Nombre  Ciudad Provincia

=

2. Situa el cursor en A9 y escribe: Pérez Sanchez (puedes usar las
opciones de Copiar y Pegar).

3. Situa el cursor en la celda BY.
4. Escribe la siguiente formula:
=BUSCARV(A9;A2:D6;2)

5. Pulsa la tecla Intro.

Observa que ha aparecido € nombre de la lista que corresponde
con los gpdlidos escritos. Eda formula busca un vaor (A9) en un
rango de celdas (A2:D6) y nos devudve d vaor que encuentra dos
posicion asu derecha (contandose €ld), es decir, € nombre.

Es una funcion que trabga perfectamente para locdizar datos en
una lista extensay devolvernos un dato concreto de lamismafila

S ahora pruebas a escribir otros gpellidos que exisan en la lista,
comprobaras que laférmulafuncionay se actudiza

NOTA: s laliga no esta ordenada afabéticamente, hay que afadir €
parametro FALSO en eda funcion. Por gemplo:
=BUSCARV(A9;A2:D6;2;FALSO) porque de lo contrario, no
funcionaria correctamente.

Filtros de datos

Otra poshilided para trabgar con lisgas son los Ilamados Filtros. Estos
actlan en forma de lista desplegable y nos permite filtrar 0 degir datos segin
unas condiciones especificas.
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Selecciona el rango de la lista A1:D6

2. Accede a Datos — Filtro — Autofiltro y pulsa un clic en cualquier parte
de la lista para quitar la seleccion.

Observa que han aparecido las tipicas flechas correspondientes a las
listas despl egables comunes en Windows.

3. Abre la lista correspondiente al campo Ciudad y selecciona Bilbao

A R e s
'L |Apellidos =|Nombre ~|Ciudad ~+|Provincia~]
& |Perez Sanchez  Asuncion  Bilbao Bilbao

Vuelve a abrir la misma lista y selecciona la opcion Todas.
Abre la lista del campo Provincia y elige la opcion Personalizar...

6. Prepara el cuadro de dialogo de la siguiente forma:

Aulofiltio personalizado K2 E3
Muostrar las filas o0 s cuales:
“Pravincia

|es mayor que ;! IM :I

oy o

| — :l | ;I iZancelar |

Use 7 para representar cualguier caracker individual
Use# pnava representar cuslguisr serie de caracteres

7. Acepta. Observa que han aparecido las provincias cuya inicial comience
a partir de la letra M.

8. Vuelve a mostrar todas las provincias.

En campos numéricos, podriamos por gemplo gecutar una
consulta que nos mostrar los vaores més dtos, vaores a partir de un
nUmero determinado, etc.
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Unidad 6

Introduccion a los graficos en Excel. Tipos de graficos

Excd ofrece la posbilidad de trabgar con gréficos en sus hojas
de clculo que nos proporcionardn una vison mas clara y gréfica del contenido
de las tablas de datos.

Un gr&fico en Excd es la representacion gréfica de un conjunto de datos
de una hoja de cdculo. Podemos crear diferentes tipos de gréficos (barras,
columnas, lineas, etc) dependiendo de la informacion visua que queramos
conseguir. Los datos utilizados en su creacion, pueden variar y € gréfico se
actualizara autométicamente.

Estas son |as caracteristicas de alguno de |os gréficos més utilizedos:

Gréfico de &ress

80000
60000 /\
/ O Enero
40000 M Febrero
O Marzo
20000 4
O T T T
José Martin  Javier  Pedro

Representan la evolucion de las series a lo largo del tiempo. Muestran €
volumen de cada serie'y d tota acumulado de las mismas.
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Gré&fico de barras

B Febrero
O Marzo

Javier

Martin

José

Pedro _i:: —
L
]
I

0 50000 100000 150000 200000

Comparan las series. El ge X s representa verticdmente y € ge Y
horizontalmente. Las barras apiladas (gemplo) representan la relacion de cada
punto con € totdl.

Gré&fico de columnas

80000
60000 —I
E Enero
40000 — M Febrero
20000 O Marzo
o =1 Il =1 , ,

José Martin Javier Pedro

Representa las series en barras verticales y permite compararlas y
andizar las diferencias de vdores entre los puntos a través dd tiempo. Es un
gréfico ided paraobservar los datos en un momento de tiempo dado.
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Grafico de lineas

80000
60000 /\

/ \ —+— Enero
40000 AN\ —=— Febrero

20000 /\ / \1 Marzo
7 N7

O r, T T T T

José Martin Javier Pedro

Estudia las tendencias de los vaores a lo largo de un periodo de tiempo,
resdtando lavelocidad del cambio.

Grafico bursatil

80000
60000 |

|- Enero
40000 [ Febrero

= Marzo
20000
s r
0 F } } } }
José Martin Javier Pedro

Especia para representar datos bursdtiles. S se desean representar los
vaores bursitiles de apertura, maximo, minimo Yy cierre, Se tienen que
seleccionar 4 filas 0 columnas de datos correspondientes a dichos vaores. Es un
gréfico ided para estudiar |as fluctuaciones que redizan

Federacion de Sanidad de Andalucia

Pagina 104 de 210



EZZF=— TEMARIO DE AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

Grafico circular o de sectores

Enero
José Marti
artin
° 2%
18% 25%
Javier

2%
Pedro
53%

Representa una sola serie de datos que son andizados y cuyo vaor s
expresa en porcentgje. Se utilizan también pararesatar algun vaor concreto.

Grafico de anillos

O José
l Martin
O Javier
O Pedro
[ |

Smilar d de sectores, no se limita a una sola serie SN0 que puede
representar tantas como deseemos. Las saries son los anillos y los colores
representan cada categoria
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Grafico de radar

—+— Enero
—=&— Febrero

Marzo

Cada categoria forma un ge y cada ge sde dd punto centra, S existen
vaias series, todos sus puntos se uniran con una linee No se podrén
intercambiar los vaores del orden una vez creado.

Grafico XY (grafico de dispersion)

80000

60000
/ \ —+— Enero
/2 \ —=&— Febrero

40000
/\ // \\1 Marzo
20000

Trabgan con dos ges de vaores. Se sdecciona la primera columna del
rango para los vaores de ge X y la segunda para los ddl ge Y. Se usan para
andizar tendencias de los vaores a través dd tiempo, y sus posibles reaciones
entre series.
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Grafico de superficie (3-D)

T

80000-‘
60000+

0 60000-80000
0 40000-60000
B 20000-40000
@ 0-20000

40000
20000+
04

Enero

José
Javier

Nos drve para trabgar con grandes cantidades de datos y su
combinacion. Inicia mediante colores, las zonas con vaores més parecidos.

Crear y modificar un grafico

1. Crea una hoja como la que sigue a continuacion:

| A 8 e | &

Bl - 'Enero 'Febreroa  Marzo
2 |losé _ 2345 7254 6244
3 |Martin _ 34253 746 5724
4 Davier _ 3454 4562 8654
B |Pedro 73543 45734 53624
& 25624 FE33 43734

2. Selecciona el rango A1:D6
3. Accede a Insertar — Grafico

Aparece un asdente para la creacion de gréfico. En este primer paso
podemos eegir € tipo de gréfico que queremos.

4. Pulsa el boton Siguiente

Aqui s nos muedra € rango de datos que hemos seleccionado
previamente. Podemos cambiarlo o dgar d que ya estta sdeccionado. S
pulsas en las casillas Filas y Columnas los datos dd gréfico se transponen
para mostrar en € ge de las X los rétulos de la primera fila o la primera
columna Dejalaopcion Columnas activada

La pestafia superior Serie nos muestra las series que estdn sdeccionadas
en este momento y que corresponden a los meses. Las series nos muestran
los colores correspondientes a cada mes porque hemos sdleccionado tres
columnas. Larepresentacion de las series sellama Leyenda

5. Pulsa el boton Siguiente.
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Aqui podemos modificar varias opciones como titulos, leyenda, etc.

6. Escribe en la casilla Titulo del grafico € texto: VENTAS TOTALES. Si
esperas unos segundos, aparecerd la simulacion en la ventana de la
derecha.

7. Escribe como titulo del eje de las X el texto: AGENTES.
8. Escribe como titulo del eje de las Y el texto: Ventas en miles.

La pestafia superior Ejes nos permite activar y desactivar la visudizacion
de los ges. Puedes activar o desactivar las distintas opciones para comprobar
e resultado en la ventana de Smulacion.

La pestafia Lineas de divisién permite activar o desactivar las lineas
horizontdes o verticdes de divisén. Prueba también a activar o desactivar
las ditintas opciones.

La pedstaiia Leyenda permite activar, desactivar y modificar la posicion
delaleyenda.

La pestafia Rotulos de datos permite varios modelos de visudizacion de
los rétulos de datos.

La pestaiia Tabla de datos S esta activada, nos muestra en miniatura la
tabla origen de los datos del gréfico.

9. Pulsa el boton Siguiente.

Findmente podemos optar por crear  gréafico en la misma hoja,
e cua s podrd modificar como s de un objeto cuaquiera se tratara (mover,
cambiar e tamafio, modificar € contenido...) o bien crear & gréfico en una
hoja completamente nueva, lo cud afiadiria una hoja solo para mostrar €
gréfico.

10. Deja la opcion Como objeto en.. seleccionada y pulsa el boton Terminar.

El gréfico gparece en la misma foja de trabgjo. Ahora podemos estirar su
tamafio desde uno de los nodos de control, moverlo arrastrando desde € interior
del gréfico, etc.
S pulsamos un clic fuera dd grafico en cudquier pate de la pantdla de
trabgo, se observa que la marca negra de seleccion desgparece. S volvemos a
pulsar un clic en d interior del gréfico, vuelve a gparecer.

Para modificar cuaquier parte del grafico podemos pulsar doble clic. Por
gemplo, 9 pulsamos doble clic sobre & fondo gris del gréfico, aparecera un
cuadro de didogo desde € cud podemaos cambiar |os colores del mismo.

Puedes también pulsar un clic sobre dguno de los tres titulos que hemos
colocado (titulo principa, €e X y ge Y) y obsavaras que puedes modificar
dicho titulo.

S d gréfico etd sdeccionado (marcado en negro) puedes abrir dgin menu
y observaras que algunas opciones han cambiado. Estas afectan a gréfico.
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S s desea borrar un gréfico, sdlo hay que tenerlo sdeccionado y pulsar la
tecla Supr dd teclado. A veces, en vez de modificar los deatos de un gréfico es
mejor y mas rapido crearlo de nuevo.

11. Borra el grafico actual y crea el siguiente:

Observa que hemos desactivado la opcion Leyenda. Al s un gréfico
tridimensond, se crea un nuevo ge llamado Eje Zque muestra las series en
dicho ge, por lo que laleyendano es necesaria.

12. Afiada a la hoja la siguiente columna, con formula incluida:

A ! B | € | | E |

Lt Enero Febrero Marzo TOTALES
"2 José _ 2345 7254 6244 15843
3 Martin 34253 248 5724 40223
4 Javier 3454 4562 8654 16670
B |Pedro 73543 45734 53624 172901

| ol

Bien. Ahora vamos a crear un gréfico con los nombres de los agentes y
los totales en forma de columnas. NoO es necesario en este caso saleccionar
todo @ rango de datos porque sdlo nos interesa la Udltima columna como
datos de la serie.
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13. Selecciona la primera columna.

I s S = el [ =
1 Enero _ Febrero Marzo TOTALES
2 2345 7254 G244 15843
2 34253 246 5724 40223
4 2454 4562 ]t 16670
5 73543 45734 S3n24 172901

14. Manteniendo la tecla Control pulsada y sin soltarla, selecciona la columna
de los totales.

B e
Enero Febrero Marzo
2345 7254 G244
34253 246 724
1 3454 4062 aa54
Pedro 73543 45734 53024

15. Selecciona el modelo Columnas 3D y sigue los pasos del asistente hasta la
finalizacion de la creacion del grdfico. Recuerda desactivar en este caso la
Leyenda.

16. Cambia los colores del fondo y de las barras pulsando doble clic sobre ellos.

TOTALES
200000
100000
0
w TOTALES
S f 8 ¢
2 & 3

17. Con el grdfico seleccionado, abre el menu Grafico

Las opciones de este mend son las Sguientes:
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Tipo de grafico: podemos cambiar a egtilo del gréfico.

Datos de origen: paracambiar € rango del origen de los datos.
Opciones de grafico: podemos modificar lostitulos, leyenda, etc.
Ubicacion: para crearlo en unahojanuevao dgarlo en laactud.

Agregar datos/linea de tendencia: para afadir nuevos datos pertenecientes a nuevas
columnas o filas.

Vista 3D: permite cambiar lavisuaizacion en tres dimensones.

18. Accede a Vista 3D

Ahora podemos cambiar la devacion del gréfico, la rotacion, perspectiva,
etc.

19. Preparalo como ves en la imagen y acepta.

Yizta en 3D . E
iy 73 | Aceptar |
< cotar |

E[ey_adﬁﬁ*: Eerspar:l:fy‘a: ﬂphcar I

= ~ Predeterminadn I

“Gira F. futosstala "

40 qj &_\_‘j [™ Ejes en anaulo recto’
T Ak 10 %k delabase
TOTALES

Dependiendo de los  apoooo .y~
cambios introducidos en d
cuadro de didogo, tendremos  jgooao
que modificar d tamafio dd
gréfico porque quizés no se vea
demasiado bien.

Plarkin

si3dler TOTALES

Fedio
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Unidad 7

Introduccion a los mapas de datos

Excd posee una aplicacion epecid llamada Microsoft Map a través de
a cud podemos crear y gedtionar mapas geogrdficos. S los mapas que
proporciona € programa no son de nuestro agrado o no nos srven podemos
adquirir nuevos mapas a través de Internet pidiéndolos a Mapinfo Corporation
en la pagina de Microsoft.

Exced provee de los siguientes mapas por defecto:

Estados Unidos

Canada

Europa

Espaia

México

Paises dd mundo

Entre los datos disponibles tenemaos aeropuertos, carreteras, ciudades, lagos,
codigos postales, océanos, poblacion, -etc. Podremos afiadir o modificar estos
elemento a nuestros mapas de datos a voluntad.

Exce provee de una hoja de gemplo llamada MAPSTAT.XLS donde
aparecen datos que utilizaremos de gemplo.

Creacion de un mapa

Para crer un mapa debemos sdeccionar una columna de rétulos de

regiones geogréficas d edilo de lo que haiamos en la creacion de un gréfico
normdl.

1. Abre el archivo MAPSTAT.XLS. Lo puedes encontrar en la carpeta

C:\ARCHIVOS DE PROGRAMA\ARCHIVOS
COMUNES\MICROSOFT SHARED\DATAMAP\DATA.

2. Una vez abierto, recorre sus diferentes hojas para familiarizarte con el
libro.

3. Crea un nuevo libro sin cerrar el anterior.
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4. Crea una hoja de datos como la de la siguiente pdgina: (para los nombres
de las comunidades puedes ayudarte de la hoja de Espaina del libro
MAPSTAT.XLS y las opciones copiar y pegar).

i A I B I :
__}__iﬁulicitud de acce=o a puestos de trabajo en correos
=T COMUNIDAD % de aspirantes

4 [CANTABRIA 3%
F [PAIS VASCO 6,30%
6 HAVARRA 12%
T RIOJA 8%
& |ARAGOH 5.00%
|9 MADRID 4% |
10 [CASTILLA-LEOH 6%
11 [CASTILLA-LA MAHCHA 3.50%
12 |EXTREMADURA 2,70%
13 [CATALUNHYA 13% |
14 [COMUHIDAD VALEHCIANA 7.00%
15 |ISLAS BALEARES ,30%
16 |AHDALUCIA 2,10%
17 MURCIA 3%
18 |CAHARIAS 4%
19 [CEUTA 2,60%
20 [MELILLA 1,70%

Selecciona el rango A4:B20
Pulsa el boton Mapa ﬁ |

Dibuja un rectangulo al lado derecho de las columnas. No te preocupes del
tamarnio. Se puede modificar después.

Aparecerd un mapa de Espafia junto a un cuadro de didogo:

Control de Microzoft Map

Esparia I

| irnera de canTaE | Columna &

Para cambiar datos dal mapa arrastre botonss de-caburma v de foFmate’ 5 lacais:

P

Observa que los menls desplegables superiores han  cambiado
adapténdose a las opciones que tendra la aplicacion Microsoft Map asi como
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una nueva barra de herramientas. Sitlla € cursor encima de cada botdén para
conocer su funcionamiento. A continuacion explicamos € mismo:

Microzoft Map

[x TEo|Ale| @8|®fe 14 - K

Seleccionar objetos: seleccionar |os eementos individuaes de mapa.
Agarrador: sdeccionatodo € mapa para poder moverlo.

Centrar mapa: indicad punto que hace de centro del mapa.

Rotulos de mapas: permite cambiar d titulo de mapa.

Agregar texto: permite afiadir rétulos de texto en € mapa.

Mapa con marcadores personalizado: permite crear marcas propias.
Mostrar entero: centrad mapaen € marco y o muestra entero.

Volver a dibujar mapa: redibuja e mapa después de afiadir o borrar datos.
Actualizacién de mapa: cuando varia agun dato, se activara este boton.
Mostrar y ocultar...: muestrau ocultad cuadro de didogo del mapa.

Porcentaje de zoom: variae zoom de visudizacion dd mapa

Controlar el mapa

8. Accede a Mapa — Elementos.

Desdle esta opcion podemos activar 0 desactivar la visudizacion de
elementos que componen € mapa. Ademas podremos afiadir elementos de otros
mapas de la gplicacion desde @ boton Agregar.

9. Accede a Herramientas — Opciones.

Desde este ment podemos modificar opciones generales del mapa. S durante
la creacion de un mapa aparece € mensge “No se pudo crear € mapd’,
asegurate de tener activado € cotejado de datos en profundidad. Esta opcion va
mas lenta, pero se asegura de cotgjar los datos con todos los mapas que tenga
Map. De la otra manera la creacion de un mapa sdlo e rediza con los mapas
gue més se gugten.
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También podemos gudtar las unidades de medida, las leyendas en una sola
linea, etc.

10. Cancela el cuadro de didlogo.

Centrémonos ahora en € cuadro de didogo que controla € mapa. Este
cuadro presenta en su parte superior las series que se incluyen en € mapa.

|h]i|met_tn de C;ﬁ.NT.-_%EE |-§-:b.unna B

La parte centra presenta los diferentes formatos que podemos codificar las
series. S deseamos cambiar @ formato, debemos arastrarlo desde la parte
izquierda hasta la serie deseada de la parte central. Podemos también borrar
dguna serie arrastréndola fuerade la casilla

L os botones para controlar |os formatos son los siguientes:

Sombreado por valores: la graduacion del sombreado establece @ nivel de
valor. Vaores pequefios representan sombreados suavesy a reves.

Sombreado por categoria: las categorias se diferencian a traves de colores
distintos.

Densidad de puntos: muestra los datos en forma de pequefios puntos que
representan una cantidad determinada. A mayor valor, més puntos.

Simbolo graduado: los datos s muestran en forma de simbolos con
distintos tamafios. A mayor vaor, mayor tamafio.

Graficos circular/columnas: suden representar los datos en formato
columnas o circular, pero no Smulténeamente.

Por defecto tenemos los datos representados por € simbolo del Sombreado
por valores. Vamos aver que ocurre a cambiarlo:

1. Arrastra el simbolo Graduado sobre el simbolo existente.

Observa d mapa como ha cambiado.

Federacion de Sanidad de Andalucia

Pagina 115de 210



EZZF=— TEMARIO DE AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

2. Elimina la serie representada arrastrando su marcador fuera de la
casilla central.

3. Arrastra el boton Grafico de columnas hacia la casilla Formato de la
ventana central.

4. Arrastra la cabecera Columma B hasta el cuadro Columma de la
ventana central.

Ahora los
datos de la serie
son  representados
mediante  peguefias
columnas.

Espaia

e

B columnal
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Unidad 8

Matrices

El concepto de Matriz viene de los lenguges de programacion y de la
necesdad de trabgar con varios eementos de forma régpida y cdémoda
Podriamos decir que una matriz es una serie de ementos formando filas (matriz
bi-dimengond) o filas'y columnas (matriz tri-dimensond).

Lasguiente tabla representa una matriz bidimensond:

1 | 2 | 3 | 4 5
...ahoraunamatriz tridimensgond:
1,1 1,2 1,3 1,4 1,5
2,1 2,2 2,3 2.4 2,5
3,1 3,2 3,3 3,4 3,4

Observa por gemplo € nombre del emento 3,4 que significa que esa
en la podcion de fila 3, columna 4. En Excd, podemos tener un grupo de celdas
en forma de matriz y gplicar una formula determinada en dlas de forma que
tendremos un ahorro del tiempo de escritura de formulas.

En Excd, las férmulas que hacen referencia a matrices se encierran entre
corchetes {}. Hay que tener en cuentad trabgar con matrices lo sguiente:

No se puede cambiar € contenido de las celdas que componen lamatriz
No se puede eliminar 0 mover celdas que componen lamatriz
No se puede insertar nuevas celdas en @ rango que compone lamatriz

1. Crea la siguiente hoja:

| A | E i ¢ | b I £
] |

2 | Art.l Art.2 Art.3 Art.4

3 |Unidades 12 5! 17 13
4 |precio 45 69 45 33
E | Total Unidad F4 (] 10385 765 429
6 |

7 TOTAL 2769 |

S te dtlas en la cdda B4, obsarvarés que hemos hecho una smple
multiplicacion para cdcular € precio tota de las unidades. Lo mismo pasa con
las demés formulas.

Federacion de Sanidad de Andalucia
Pagina 117 de 210




EZZF=— TEMARIO DE AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

En vez de esto, podriamos haber combinado todos los céculos posibles
en uno solo utilizando una formula matricid.

Una formula matricid se tiene que aceptar utilizando la combinacién de
teclas CTRL+MYSC+Intro y Excel colocaralos corchetes autométicamente.

2. Borra las celdas adecuadas para que quede la hoja de la siguiente forma:

(I | B | £ B | B ]
3

2 Art.l Art.2 Art.2 Art.4
| 3 Unidades 12 15, 17 13
| 4 |Precio 45 69 45 33
& Total Unidad |
&

7 |ToTAL |

3. Situa el cursor en la celda BT e introduce la formula:
=SUMA(B3:E3*B4:E4)

4. Acepta la formula usando la combinacion de teclas adecuada.

Obsava cdmo hemos obtenido d mismo resultado tan sOlo con
introducir unaférmula

A E | £ b E

T |

£ Art.l Art.2 Art.3 Art .4
3 |Unidades 2] 15 17 13
4 |Precio 45 69 45 33,
5 | Total Unidad |
8 |

7| ToTAL 2769 |

Obsarva la misma en la barra de formulas.  Ahora hay que tener cuidado
en editar celdas que pertenezcan a una matriz, ya que no se pueden efectuar
operaciones que afecten sblo a un rango de datos. Cuando editamos una matriz,
editamos todo € rango como s de una sola celda se tratase.
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Constantes matriciales

Al igud que en las formulas normades podemos incluir referencias a
datos fijos o condantes, en las férmulas maricides también podemos incluir
datos constantes. A estos datos se les llama constantes matriciales y se debe
incluir un separador de columnas (Smbolo ;) y un separador de filas (simbolo \).

Por gemplo, paraincluir una meatriz como congtante metricid:
30 25

31 18
Debemos escribir: {30;25\31;18}

1. Escribe estas celdas en la hoja?2

I o] | |
Bl 5 5

z ; 3
3

4 1 2

2. Selecciona el rango C1:D2
3. Escribe la formula: =A1:B2*{10;20\30;40}

4. Acepta la formula con la combinacion de teclas adecuada.

Obsarva que Excd ha ido multiplicando los vaores de la matriz por los
nimeros introducidos en laformula

i -] = |[=AL:B2*{10;20430;40})
s B | ¢ =
: 5 | ——
2 B b
[}
3
4 | ! z

Cuando trabgamos por formulas matricides, cada uno de los dementos
de la misma, debe tener idéntico nimero de filas y columnas, porque de lo
contrario, Excel expandirialas formulas matriciaes. Por gemplo:

={1;2;3}*{2\3} se convertiriaen ={1;2;3\1;2;3}*{2;2;2\3;3;3}
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5. Selecciona el rango C4:E5
6. Introduce la formula: =A4:B4+{2;5;0\3;9;5} y acéptala.

c4 | = | [=A4:B4+{2;5;04,3;0;5})
A i B | e | ©v | =
[FE] B B 5O 100
£ | 5 5 150 200
D
4 1
5

Observemos que Exce devuelve un mensge de error diciendo que € rango
seeccionado es diferente d de lamatriz origind.

7. Graba si lo deseas la hoja.

Vinculos y referencias en Excel

Excd permite utilizar en sus formulas referencias a otras celdas, hojas o
incluso libros de trabgo. A veces es mas practico dividir € trabgo en peguefios
libros y pogeriormente unirlos en uno. Imeginate una empresa con tres
sucursales, las cudes llevan por separado una serie de hojas. En un momento
dado, interesaria unirlas todas en una sola hoja a modo de resumen.

Excd permite varios tipos de referencias en sus formulas.

Referencias externas: cuaquier referencia a celdas y rangos de otros libros
detrabajo.

Libro independiente: un libro que contiene vinculos con otros libros, y por
lo tanto depende de |os datos de |os otros libros.

Libro de trabajo fuente: libro que contiene los datos a los que hace
referencia una férmula de un libro dependiente a través de una referencia
externa

Por gemplo, lareferencia
‘C:\Mis documentos\[Ventas.xls|Enero’!A12

haria referencia a la celda A12 de la hoja Enero dd libro Ventas.xls que esta
guardado en la carpeta Mis documentos de launidad C:
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1. Crea en un libro nuevo la siguiente hoja:

[ S 5 [ T
{ |Empresa 1
2
| |Enero Febrero Marzo
4 |Gastos 150000 176000 180000
B |Compras 300000 180000 135000
| & |Néminas 450000 450000 450000

2. Guarda el libro con el nombre: Empresal
3. Cierra el libro de trabajo.

4. En un nuevo libro de trabajo, crea la siguiente hoja:

A Bl ]
1 Resumen empresa 1
2
3 TOTAL
T Encro
? Febrero
E Marzo

Situate en la celda B4.

6. Escribe la formula: (suponiendo que la tengas guardada en la carpeta Mis
documentos:

='C:\Mis documentos\[empresal.xls]Hojal'!B4:D4
7. Copiala dos celdas hacia abajo.
8. Graba el libro con el nombre: empresa2.xls
9. Abre el libro empresal.xls

10. Accede a Ventana — Organizar y acepta la opcion Mosaico.

Ahora tenemos dos ventanas correspondientes a los dos libros de trabgo
abiertos. Para pasar de una a otra, debemos activarla con un clik en su titulo o en
cudquier parte de la misma Por gemplo, § deseamos Stuar € cursor en la
ventana inactiva, primero debemos pulsr un dic para activarla y después otro
clic paragtuar yad cursor.

11. Situa el cursor en la celda B4 del libro empresa2.
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Observa la barra de férmulas. Ahora no vemos € camino marcado que
hace referencia a un archivo grabado en disco. Cuando tenemos abiertos los
archivos, no se observad camino de unidadesy carpetas.

S ahora modificamos cudquier dato dd libro empresal, se actudizarian
lasformulas dd libro empresa2.

12. Cierra los dos libros.

Auditoria de hojas

Esta sencilla opcion sirve para saber a qué celdas hace referencia una
formula determinada, posibles errores en formulas, etc.

1. Crea un libro nuevo.

2. Crea una sencilla hoja con sus formulas:

s e e[l s [ e |
1 TOTAL 10% Desc
"2 |Elementol 2314 4352 G666 666,6
i}ElemenTDE 2332 43&a aaha af=1aR=]
|4 |Elemento3 4513 3464 7967 7067

3. Situa el cursor en la celda D2
3. Accede a Herramientas - Auditoria — Rastrear precedentes

4. Accede a Herramientas — Auditoria — Rastrear dependientes

Excd nos muestra que la formula hace referencia d rango B2:.C2
(precedentes) y que a su vez, otra celda, la E2, depende dd resultado de la
celda actua (dependientes).

A través de esta opcion podemos locdizar qué celdas dependen de otras
en sus formulas, a qué cddas hace referencia la formula, etc. Incluso
podemos, en caso de error, localizar e mismo (opcion Rastrear error)

5. Accede a Herramientas — Auditoria — Quitar todas las flechas
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Proteccion de hojas

La proteccion de hojas nos permite proteger contra borrados accidentales
algunas celdas que consderemos importantes. Podemos proteger toda la hoja, €
libro entero, o bien sdlo agunas celdas.

1. Accede a Herramientas — Proteger — Proteger hoja y acepta el cuadro de
dialogo que aparece.

2. Intenta borrar con la tecla Supr cualquier celda que contenga un dato.

La hoja estd protegida por completo. Imaginemos ahora que sdlo
deseamos proteger las celdas que contienen las formulas, dejando libres de
proteccion € resto de celdas.

3. Desprotege la hoja siguiendo el mismo método que antes.

RaN

Selecciona el rango B2:C4 y accede a Formato — Celdas — (Pestaiia
proteger).

Desactiva la opcion Bloqueada y acepta el cuadro.
Vuelve a proteger la hoja desde Herramientas — Proteger — Proteger hoja.

Cambia algun valor del rango B2:C4

o N

Intenta cambiar algo o borrar alguna celda del resto de la hoja.

Con la opcién anterior (Bloqueada), hemos preparado un rango de celdas
para que esté libre de proteccion cuando decidamos proteger toda la hoja. De
esta forma no habré fallos de borrados accidentales en celdas importantes.

S escribimos una contrasefia a proteger la hoja, nos la pedira en caso de
querer desprotegerla posteriormente.

S degimos la opcidn Proteger libro, podemos proteger la estructura
enteradd libro (formatos, anchura de columnas, colores, etc...)

Insertar comentarios

Es poshble la insercién de comentarios en una celda a modo de anotacion
persona. Desde la opcion Insertar — Comentario podemos crear una pequefia
anotacion.
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1. Situa el cursor en E1 y accede a Insertar — Comentario.
2. Escribe el siguiente texto:

Descuento aplicado segin la ultima reunion del consejo de administracion
3. Pulsa clic fuera de la casilla amarilla.

Dependiendo de qué opcidn esté activada en € menld Herramientas —
Opciones — Ver, podemos desactivar la visudizacion de una marca roja, la nota
amailla, activar sdlo lamarca, o todo.

4. Accede a Herramientas — Opciones y observa en la pestaria Ver (seccion
Comentarios) las distintas casillas de opcion. Prueba a activar las tres
saliendo del cuadro de didlogo y observa el resultado.

Finalmente, deja la opcion Solo indicador de comentario activada.
6. Situa el cursor sobre la celda que contiene el comentario.

Pulsa el boton derecho del raton sobre esa misma celda.

Desde agqui o bien desde Edicion, podemos modificar o diminar €
comentario.

Subtotales

En ligtas de datos agrupados por un campo, es Util mostrar a veces no
solo d tota generd de una columna, Sno también los sub-totales parcides de
cada elemento comun.

1. Crea una sencilla hoja:

.l I - —

1 Marca Paiz Ventas
"2 |opel Carmerdn 1200000
8 Renault Espafia 1000000
4 | Renault Ttalia. 200000
B |Seat Colombia 1500000
6 |Seat Francia 2300000

2. Ordénala por Mareca.
3. Selecciona todo el rango de datos (A1:C6)
4. Accede a Datos — Subtotales.
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Exce nos muestra por defecto una configuracion para crear sub-totaes
agrupados por Marca (caslla Para cada cambio en), utilizando la funcion
SUMA vy afadiendo € resultado bgjo lacolumna Ventas

5. Acepta el cuadro.

Observa la agrupacion que ha hecho Excd, cdculando las ventas por
marcas 'y obteniendo las sumas parciaes de cadauna de elas

En d magen izquierdo de la ventana se muestran unos controles para
obtener mayor o menor nivel de resumen en |os subtotales.

6. Pulsa los botones sy observa el resultado.
7. Vuelve a Datos — Subtotales.
8. Abre la lista de Usar funcion y elige la funcion PROMEDIO.

9. Desactiva la casilla Reemplazar subtotales actuales porque borraria
los que ya hay escritos.

10. Acepta.

11. Pulsa un clic uno a uno en los 4 botones gz s e y observa el
resultado.

12. Accede a Datos — Subtotales y pulsa en Quitar todos.

S s quisera crear subtotales por otro campo (por gemplo € campo
Pais), deberiamos primero ordenar la lista por ese campo para que Exce
pueda agrupar posteriormente latabla.
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Unidad 9

Tablas dinamicas

Una tabla dinamica nos permite modificar € aspecto de una lisa de
edementos de una forma més facil, comoda y resumida. Ademés, podemos
modificar su agpecto y mover campos de lugar.

Para crear tablas dinamicas hemos de tener previamente una tabla de
datos preparada y podteriormente acceder a Datos — Asistente para tablas

dinamicas.

1. Crea la siguiente tabla de datos:

i A0
1 | Producte Mez Precio

__E_:_*_; Productol Enerao 1600
3 {Producto? Febrera 1450
4 | Productal Mharza 1400

B Productod bl 1700
& |Productod  Mayo 1400
T Productos  Jurio - - - 1350

2. Selecciona toda la tabla y accede a Datos — Asistente para tablas
dinamicas.

En primer lugar aparece una pantala que representa @ primer paso en €
as stente paratablas dindmicas. Aceptaremos latabla que hay en pantdla
3. Pulsa en Siguiente.
4. Acepta el rango pulsando en Siguiente.

En & sguiente paso, Excd nos muestrala pantala de disefio de latabla

Federacion de Sanidad de Andalucia
Pagina 126 de 210



EZZF=— TEMARIO DE AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

Los campos dd origen de los datos estén Situados en la parte derecha ddl
[Asistonte pora tablas dinémicas -paso3ded K3

=

Construya la tabla dinamica arrastranda los
- botanes de campo de |a detecha sobre &l
diagrama 4 laizquisrda,

_[{F [ ﬂ 3

PaGEImA COLLIMMA,

FILA DATOS

(2] Cancelar

Terminat |

7.

cuadro de didogo. Aqui veremos la edtructura find que tendra la tabla. Lo

que hay que hacer es “arastra” |os campos de la derecha hacia la posicion
deseadaen € interior de latabla

Arrastra los campos de la parte derecha segun se ve en la ilustracion:

Mes oMM

Frodiicto

Suma de Precio &

FILA DATOS

Pulsa en Siguiente.

Como dtimo paso, Exced nos propone crear la tabla en la misma hoja de
trabgjo a partir de una celda determinada, 0 bien en una hoja completamente
nueva (opcion eegida por defecto).

Asegurate de que esta activada esta ultima opcion y pulsa en Terminar.

Observa d resultado de la tabla dinamica. Hemos disefiado la estructura
para que nos muestre los productos en su parte izquierda, los meses en

columnas, y ademas, @ precio de cada producto en la interseccion de la
columna
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Observa también que se han caculado los totales por productos y por

| 4 "B | € | B [ B [ F | B ] _H
_l_éuma-d-e Precio :l'l.l'v.es‘f [ |
£ | Producto Enero  |Febrero Marzo  Abril  Mayo | Junio | Total general
3 Praductol 1600 1600
{Praducto? 1450 1450
6 |Producto3 _ 1600 _ _ 1600
6 Productod 1700 1700
7 Productol 1400 1400
8 Productos 1350 1350
| Total -gener'ﬂ| 1500 1450 laon 1700 1400 1350 Qooa
meses.

S modificamos adgin daio de la tabla origind, podemos actudizar la
tabla dinamica desde la opcion Datos — Actualizar dates Sempre que €
cursor esté en d interior de latabla dinamica

Al actudizar una tabla, Excel compara los datos originales. Pero § se han
afadido nuevas filas, tendremos que indicar € nuevo rango accediendo d
paso 2 de Asstente. Eto podemos hacerlo accediendo nuevamente a Datos
— Asistente para tablas dinamicas Yy volviendo aras un paso.

Es posble que a terminar de disefiar la tabla dinamica nos interese
ocultar adgun subtota calculado. S es asi, debemos pulsar doble clic en €
campo gris que representa @ nombre de agun campo, y en @ cuadro de
didogo que aparece, eegir la opcion Ninguno. Desde este mismo cuadro
podemos también cambiar € tipo de caculo.

Es posble también mover los campos de dtio smplemente arrastrando
su botén gris hacia otra posicion. Por gemplo, puede ser que queramos ver la
tabla con la disposicion de los campos d revés, es decir, los productos en
columnasy los meses enfilas.

S no eda d crear la tabla, podemos activar la visudizacion de la barra de
herramientas para tablas dindmicas (Ver- Barras de herramientas — Tablas
dinamices).

! TaEiE dlné@'m -

Desde aqui podemos redizar operaciones de actudizacion, sdeccion de
campos, ocultar, resumir, agrupar, etc. Puedes practicar sn miedo los
diferentes botones de la barra.

Busqueda de objetivos

Hay veces en los que d trabgar con férmulas, conocemos d resultado
gue e desea obtener, pero no las variables que necesita la formula para acanzar
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dicho resultado. Por gemplo, imaginemos que deseamos pedir un préstamo d
bando de 2.000.000 de pts y disponemos de dos afios para pagarlo. Veamos
cdmo se caculad pago mensual:

La funcdn =PAGO(interés/12;periodo*12;capital) nos da la cuota
mensud apagar segin un capita, un interésy un periodo en afios.

1. Escribe los siguientes datos:

N S T -
1 |Capital &,000.000
"2 Interés 4.50%
3 | Afos 2
_fri'
B | Cuota mensual _ |

2. Escribe en la celda BS la formula: =PAGO(B2/12;B3*12;B1).

3. Quita los decimales.

4. Vemos que la cuota a pagar es de 87.296 Pts.

La funcion =PAGO() sSempre nos dara € resultado en numeros
negativos. S queremos convertirlo en resultado positivo, debemos encerrar
la funcon en otra funcion: la funcon =ABS) Eda funcon convierte
cudquier nimero en positivo (vaor absoluto)

5. Modifica la funcion y escribe: =ABS(PAGO(B2/12;B3*12;B1))

Ahora podemos vaiar los valores de las tres casllas superiores para
comprobar diferentes resultados. Pero vamos a lo que vamos. imaginemos
que sdlo disponemos de 80.000 pts para pagar cada mes. El banco actual nos
ofrece un interés dd 4,5%, asi que vamos a ver qué interés tendriamos que
conseguir para llegar a pagar las 80.000 que podemos pagar. Podriamos ir
cambiando manudmente la cdda del interés hasta conseguir € resultado
requerido, pero a veces hay caculos complgos y nos llevaria tiempo ir
probando con decimales hasta conseguirlo.

Para dlo, tenemos la opcion Buscar objetivos, a través de la cua Excel
nos proporcionara el resultado buscado.

5. Situa el cursor en BS si no lo esta ya.
6. Accede a Herramientas — Buscar objetivos.

7. Rellena las casillas como ves a continuacion y acepta el cuadro.
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Buscar objetivio 2] % |

Diefiniv |z celda: [ EY|

com el wvalor: Ianuuu

para cambiar la celda:  [4B42 EY
Aceptar Cancelar |

Excd avisaque ha halado una solucion a problema

8. Acepta este ultimo cuadro de didlogo.

Sin embargo, S obsarvas la ceda del interés, aparece en negativo, por 1o
gue € resultado no ha sido € esperado (evidentemente, & banco no nos va a
pagar d interés a nosotros), por o que nos vemos obligados a cambiar otra
celda

El capitd no podemos cambiarlo. Necestamos los 2.000.000, asi que
vamos aintentarlo con los afios.

9. Deshaz la ultima accion desde -

10. Vuelve a preparar las siguientes casillas:

Buszcar objetivo EE: |
Definir la celda: .IBS jﬂ '
con el walor: !BIIIIIIIIIIII
para camblar la celda:  [¢g4a |

Aceptar I “Cancetar |

11. Acepta la solucion de Excel.

Observa que han aparecido decimaes, pero ya sabemos que podemos
cambiar € nimero de meses a pagar 9§ €S que no podemos tocar € interés.
Quitalos decimales. Necesitaremos dos afios y dos meses.

Posiblemente otro banco nos ofrezca un interés més bago, por lo que
podemos volver a buscar un nuevo valor parad periodo.

Para trabgjar con la opcion de Buscar objetivos, hay que tener presente
lo Sguiente:
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Una celda cambiante (variable) debe tener un valor dd que dependa la
férmula parala que se desea encontrar una solucion especifica.

Una celda cambiante no puede contener una férmula.
S € resutado esperado no es @ deseado, debemos deshacer la accion.

Tablas de datos de una y dos variables

Exisge otro méodo para buscar valores deseados llamado tablas de
variables. Existen dostipos de tablas:

Tabla de una variable: utilizada cuando se quere comprobar
como afecta un vaor determinado a una o varias formulas.

Tabla de dos variables: para comprobar como afectan dos
vaores aunaformula

A continuacion modificaremos la tabla de amortizacion dd préstamo de
forma que Excd cdcule varios intereses y varios afios d mismo tiempo. Para
crear unatabla hay que tener en cuenta:

La cdda que contiene la formula deberd ocupar d vértice superior
izquierdo del rango que contendra € resultado de los cdculos.

Los diferentes vaores de una de las variables deberdn ser introducidos en
una columna, y los vaores de la otra varigble en una fila, de forma que
los vaores queden ala derechay debgo de laférmula.

El resultado obtenido es una matriz, y deberd ser tratada como ta (ver
leccion 8)
1. Prepara la siguiente tabla. En ella, hemos dispuesto varios tipos de interés y
varios anos para ver distintos resultados de una sola vez.

A | B | i | e I = F

| |Capital 2,000,000
2 |Interés 4.50%

3 | Afios 2.00
—

B |Cuctamensual | 87.295.68 Pis 1 s 3 4
& 4.50%

i 4.25%

T 4,00%

9 3,60%

2. Selecciona el rango B5:F9 y accede a Datos — Tabla
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3. Rellena las casillas como ves a continuacion y acepta.

Tabla Ed
Celda de entrada (Fila): lspg3 i fceptar

Celda de entrada feolumna):  [4psz =% Cancelar

4. Debes seleccionar el rango C6:F9 y arreglarlo de forma que no se vean
decimales, formato millares y ajustar el ancho de las columnas.

Capital 2,000,000

Interds 450%

Afios £.00

Cuota mensual | 87.295,6 P4s 1 2 3] 4/
4B0% 170757 87296 5404 45607
475%  I70.628 @7.073 59,271 45,307
400%  170.300 56,850 5,045 45,153
380%  I70017 | B6.sT2 58.870 44,979

De esta forma podemos comprobar de una sola vez varios afnos y varios
tipos de interés.

Escenarios

Un Escenario es un grupo de celdas llamadas Celdas cambiantes que se
guarda con un nombre.

1. Haz una copia de la hoja con la que estamos trabajando y en la copia,
modifica los datos:

A B
Capital &,000.000
% |Interés 4.50%
"3 | Avos 2.00
4 |
_5 Cuota mensual 87.295.6 F'I'=|

2. Accede a Herramientas — Escenarios y pulsa en Agregar.

3. Rellena las casillas tal y como ves en la pagina siguiente:
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Modificar ezcenario ElEE
“Mombre del escenatio: Aceptar
| Capital: 2,000,000

Zancelar |
Celdas cambiantes: :
|B1:E3 3|

Haga CTRL+clic en celdas para seleccionar
celdas cambiantes que no sean adyacentes:
omentarios;

Creado por Area
Modificado por x el 2201095

SR T

¥ Ewicar camblos I Gcultar ‘

Acepta el cuadro de didalogo.

Vuelve a aceptar el siguiente cuadro de didlogo.

Vuelve a pulsar en Agregar.

NS A

Colocales el nombre:

Nombre del escenario:
| Capital: 2,500,000

8. Acepta y modifica el siguiente cuadro:

Yalores del ezcenano | 7] %] |

Introduzca unvalor para cads celds cambiante,

4843 |2 Agregar

Aceptar I
L; 4841 {2500000
7 iZancelar |
2; 4842 |0,045 :
= |

9. Acepta y agrega otro escenario.

10. Vuelve a escribir igual que antes:

Hombre del escenario!
|Ca|:|ital: 2,500,000 al 554
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Solver

11.

11.

12.

13.

14.

Acepta y modifica la linea del interés:

2 4B$2 |0,050

Acepta.

Acabamos de crear tres escenarios con distintas celdas cambiantes para
un mismo modelo de hojay unamisma férmula

Selecciona el primer escenario de la lista y pulsa en Mostrar. Observa el
resultado en la hoja de calculo.

Haz lo mismo para los otros dos escenarios. Muéstralos y observa el
resultado.

Podemos también crear un resumen de todos los escenarios existentes en
una hoja para observar y comparar |os resultados.

Pulsa en Resumen y acepta el cuadro que aparece.

Observa que Excel ha creado una nueva hoja en formato de sub-totales (0 en

formato tabla dinamica S se hubiera elegido la otra opcidn). Esta hoja puede ser
tratada como una hoja de sub-totales expandiendo y encogiendo niveles.

Resumen de escenario

Celdas cambiantes:

$E%1 Z000.000 200000 2EAN.O00 - 200080

368352 B, 00 4 5l AR B.00%

$68§3 200 200 200 200
Celdas de resultado:

$B835 BT.Y42E Pts 87.2056 Pts 109,195 Pt= A7.742 8 Pts

Matas: La columna de valores actuales reprezenta los valores de las celdas cambiantes
en el momento en que se ored elInforme resumen de escenario, Las celdas cambiantes de
cadaescenario se muestran en gris,

El programa Solver se puede utilizar para resolver problemas complgos,

creando un modelo de hoja con multiples celdas cambiantes.

Pararesolver un problema con Solver debemaos definir:

La celda objetivo (celda cuyo vaor deseamos aumentar, disminuir o determinar)
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Las cedas cambiantes (son usadas por Solver para encontrar € vaor deseado en la
celda objetivo)

L as restricciones (limites que se gplican sobre las celdas cambiantes)

1. Crea la hoja que viene a continuacion teniendo en cuenta las formulas de las
siguientes celdas:

B9 =B4-BS8 B3 =35*B2*(B6+3000)"0,5
B4 =B3*35
(Al margen de las tipicas sumas de totales)
A | B | c | b E F
1 Mes Ti T2 T3 T4 Totales
_?_ Fr_JJ:h:ur eztacional III,Q_ 2,2 1.63 249
El Unidades vendidos 3592 5T7TR G505 9937 25‘3.1_312
4 IMNSRESOS 125704 3072TT 22T .6658 347 782 1.EIEIE_.428
_Eu_Nufuminas F.000 F.ooo Q.000 9.500 52.500
_E! _Publicidad _ 10000 _ 10.000 10,000 10.000 40,000
3 ;GCISTDS'FUDS 20500 3z.000 32000 33.600 118100
3 iGﬂ.TOS 37500 49000 51.000 53.100 120,600

B RESULTADOD 88.204 258.277 176 665 294 682 817 828

Hemos calculado & beneficio restando los gastos de los ingresos. Por
otro lado, los ingresos son proporcionales d nuimero de unidades vendidas
multiplicado por € precio de venta (35 pts).

2. Observa la formula de la celda B3

Las unidades que esperamos vender en cada trimestre son d resultado
de una complga férmula que depende del factor estaciond (en qué periodos se
espera vender) y @ presupuesto en publicidad (supuestas ventas favorables). No
te preocupes s no entiendes demasiado esta férmula.

3. Situa el cursor en F9.

El objetivo es edtablecer cud es la mgor didribucion dd gasto en
publicidad a lo largo del afo. En todo caso, d presupuesto en publicidad no
superara las 40.000 anuales.

Resumiendo: queremos encontrar € méximo beneficio posble (F9),
variando € vaor de unas determinadas cedas, que representan € presupuesto en
publicidad(B6:E6), teniendo en cuenta que dicho presupuesto no debe exceder
las 40.000 pesetas a afno.
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4. Elige Herramientas — Solver.

Parametroz de Solver E E3
Celda abjstivo; | y— i
Valor de fa celda objetivo: cerar |

% Maxima 0 Migirmo O Walores det |E —
~zambiando las celdas ]
| % estinar |
: e — DpCIonEs: . I
“Slijetas'a L_a_s Ef!gl.n!il'ltES._T’E'.‘Sfﬂ:E!:_l_tln_'Ezs:
Cambiar ., | Eestablecer todo |
_-:j Elifrinat l Ayuda I

La Celda objetivo es aguella cuyo vaor queremos encontrar (aumentandolo

o disminuyéndol o).

El campo Cambiando las celdas indicard las celdas cuyos vaores s

pueden cambiar para obtener € resultado buscado. En nuestro gemplo serén
aquellas cddas donde s muestra € vaor de gasto en publicidad para un
periodo determinado.

8.
g

Situa el cursor en el campo Cambiando las celdas y pulsa el boton rojo

(minimizar didlog\

rCarmbiando las celdas: ==

| =]

Introduce (o selecciona con el raton) el rango B6:E6.

Vuelve a mostrar el cuadro de didlogo desde el boton rojo.

A continuacion vamos a afiadir las restricciones que se deberdn cumplir

en los cdculos. Recuerda que € presupuesto en publicidad no excedera las
40.000 pts.

Pulsa el boton Agregar.
Pulsa ¥6 en la hoja de calculo.

10. Haz clic en el campo Restriccion.

11. Escribe el valor: 40000.
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12. Pulsa el boton Agregar del mismo cuadro de didlogo.
Otrarestriccion es que @ gasto de cada periodo sea Siempre positivo.
13. Pulsa en el gasto de publicidad del primer periodo B6.

14. Elige el operador >= de la lista del medio y completa el cuadro de la

siguiente forma:
Cambiar reztriccion E E
Eaﬁecam:la dela celda: Restriccian:
[4886 & [»= =] -0 E

fcaptar I Cancefar l Agregar | Ayuida |

15. Introduce las demas restricciones correspondientes a los tres periodos que
faltan de la mima forma.

16. Acepta el cuadro para salir al cuadro de didlogo principal.

17. Pulsa en el boton Resolver.

Observa que Excd ha encontrado una solucién que cumple todos los
requisitos impuestos. Ahora podemos aceptarla o rechazarla.

Rezultados de Solver Eﬁ

Salver ha leqads & esta solucion. Se Han satisfecho todas las restrictionss,

Inforres
............... Respuiestas -
(o) EHgﬁéaf solucion de Solver Sensp;-hlilldad —‘J
(™ Restaurar valores originales Lirnites =
Aceptar Cancelar Guardar sscenario.. | ayuda |

18. Pulsa en Aceptar.

Observa que ahora la hoja de clculo muestra € beneficio méximo que
podemos conseguir jugando con & presupuesto en publicidad.

Como detdle curioso, observa como no deberiamos programar ninguna
partida presupuestaria para la publicidad del primer periodo.
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| A E g 5 E F

Li Mhes 1 T2 T3 T4 Totales

2 :Fa.ch:ur estacional 0.2 z22 1.a3 249

3 | Unidades vendidas 1725 10,132 5.562 12,579 30.395
{4 |INSRESOS 40,386 354623 194 669 454 276 1.063.955

B |Méminas 7.000 ~ 7.000 5.000 5.500 32 500
6 |Publicidad ) 14315 6.505 19,180 40.000

7 |Gastos fijos . 20,500 32.000 32,000 33.600 118,100

8 GATOS : 27500 53.313 47505 - 62,280 190,600

A RESULTADO 32.88¢ 301.308 147 164 391,994 873355

Configuracion del Solver

Desde Herramientas — Solver (botén Opciones...) tenemos varias
opciones para configurar Solver. Las mas importantes son:

Tiempo méximo: segundos transcurridos para encontrar una solucion. Bl maximo
aceptado es de 32.767 segundos.

[teraciones. nimero maximo de iteraciones o cdculos internos.

Precisén: nimero fracciond entre 0 y 1 para ssber § € vdor de una cdda dcanza
U objetivo 0 cumple un limite superior o inferior. Cuanto menor sea  nimero,
mayor seralaprecison.

Tolerancia: tanto por ciento de error aceptable como solucidén Optima cuando la
restriccion es un nimero entero.

Adoptar modo linedl: s se activa estaopcion, se acelerad proceso de caculo.

Mostrar resultado de iteraciones § s activa, s interrumpe d proceso paa
visudizar los resultados de cada iteracion.

Usar escada automética: se activa S la magnitud de los vaores de entrada y los de
sdida son muy diferentes.
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Unidad 10

Acceso a datos del exterior

A veces puede ocurrir que necestemos datos que origindmente se
crearon con otros programas especiales para ese cometido. Podemos tener una
base de datos creada con Access o dBASE que son dos de los mas conocidos
gestores de bases de datos y posteriormente querer importar esos datos hacia
Excel para pode trabgjar con elos.

Paa dlo necedtaremos una aplicacion especid llamada Microsoft
Query que nos permitira acceso a datos externos creados desde distintos
programas.

También es posible que sdlo nos interese acceder a un conjunto de datos
y no a todos los datos de la base por completo, por lo que utilizaremos una
Consulta que son pardmetros especiales donde podemos elegir qué datos
queremos visudizar o importar hacia Excdl.

S deseamos acceder a este tipo de datos, es necesario haber instalado
previamente los controladores de base de datos que permiten € acceso a dichos
datos. Esto 1o puedes comprobar desde e Panel de Control y accediendo &
icono:

ODBC de 32
bitz

donde te aparecera un cuadro de diad ogo con los controladores disponibles:

Briggnes de datoz de usuaro;

Mambre: I Eontrolador 1
dBASE Files icrozaft dB aze. Diriver [* dbf]

Euncel Files icrozaft Excel Driver [7=1z)

Fo=Pro Filez bicrosoft-FoxPro Diover [*.dbf]

M5 Access 37 Databaze  Microzaft Access Driver [ mdh)
Test Files Microzaft Tewt Diriver [* ket ¥ oav)

Creacion de una consulta de datos

Para comenzar, es necesxio definir previamente la consulta que
utilizaremos indicando la fuente de datos y las tablas que queremos importar. S
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no tienes nociones de la utilizacion de los programas gestores de bases de datos,
no te preocupes porque solo vamos a extraer datos de ellos.

Veamos como hacerlo:

1. Accede a Datos — Obtener datos externos — Crear nueva consulta

Aparecerala pantala de Microsoft Query. Ahora podemos dar un
nombre ala nueva consulta

Crear nueva fuente de datos EIES

BuE nombre desea dar & la fuente de datos?

. !Eunsulta de base de datoz

Seleccione U confolador para el tipo de I:r'asé.de-i:lalju's a la cual desea tener acceso;

2 ! Microzoft Access Driver [*mdb] ﬂ

2. Pulsa en Anadir y afiade los siguientes datos:

3. Haz clic en Conectar.

4. Clic en Seleccionar

Ahora debemos indicarle la ruta donde buscara € archivo a importar.
Nosotros hemos elegido la base de datos Neptuno.MDB que viene de
gemplo en la ingadacion de Microsoft Office 97. La puedes encontrar en la
carpeta C:\Archivos de programa\Microsoft Office\Office\Ejemplos.
Obsarvalasiguiente ilustracion:

Seleccionar base de datos EH
MNombre de base de datoz Directorios.
= mdb o\, Safficeleiemplas

Eancelar
NEPTUNOMDE ] [ e =
EEPIDDS'M%E [ Archivos de progra: by
HIUEIOnEs.m [= Microzoft Office (R
(= Dffice [ Séla lectura
j 3 Salver _'_I [ Esclusiva

Enuristar archivos de Hps: Uridades:

iBa'ses de datos .ﬂ-.c:c:e'ssj I = o voLd :J Red... l

5. Selecciona la base de datos SOLUCIONES.MDB y acepta.

6. Acepta también el cuadro de didlogo que aparece (el anterior)
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7. Selecciona la tabla CLIENTES

4, ! Clientes :I

8. Acepta los cuadros de didlogo que quedan hasta que aparezca en pantalla el
asistente de creacion de consultas tal y como aparece en la pagina

siguiente:

Asistente para conzultaz - Elegir columnas EE

cEuE colurmmas de datos deses nchar et la consulka?
Tablas v polurnas disponibles: Columnas errla consulta:

Clientes ij _>J ﬂ

|dCliente
MWaombreCompariia
MormbreContacto
CargoContacto

Mirerrint - i
1] | B

Vizta previa de los datos eri la columna seleceionada;

@l = el e plian Siatlefie Cancelar

9. Carga los campos 1dCliente, Direccion, Ciudad y Teléfono seleccionando
clic en el campo y pulsando el boton 2 |

10. Pasa al paso Siguiente.

Ahora podemos degir de entre los campos adguna condicion para la
importacion de los datos. Es posible que sdlo nos interesen los clientes cuya
poblacion sea Bacdona S no modificamos ninguna opcidn, Exce
importara todos | os datos.

11. Modifica las casillas de la siguiente forma:

Loluminas para fifrar Inelir 50l columnas donds:
Ciudad

ies igual a -

12. Pulsa en Siguiente.

13. Elige el campo 1dCliente como campo para la ordenacion y Siguiente.

Federacion de Sanidad de Andalucia
Pagina 141 de 210



[EZZ = TEMARIO DE AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

A continuacion podriamos importar los datos directamente a Excd , pero
vanos a ver como funciona la ventana de Query. También podriamos
guardar la consulta

14. Elige la opcion Ver datos...
15. Pulsa en Finalizar.

Microsoft Query

Aparece la pantdla de trabgo de Microsoft Query. Desde esta pantalla
podemos modificar las opciones de consulta, € modo de ordenacion, afiadir
0 eliminar campos, €tc.

Obsarva las partes de la pantdla: en la parte superior tenemos la tipica
barra de botones. En la parte centra & nombre y los campos de la tabla que
hemos elegido, asi como la ventana de criterios de sdeccion, y en la pate
inferior los campas en forma de columna.

Podemos afiadir campos a la consulta sdeccionandolos de la tabla y
arastréndolos hacia una nueva columna de la parte inferior. En nuestro caso,
vemos que solo hay un dliente que cumpla la condicion de ser de la ciudad
de Barcelona

16. Borra el criterio Barcelona de la casilla de criterios.

17. Pulsa el boton Ejecutar consulta ahora situado en la barra de
herramientas superior y observa el resultado.

18. Abre el menu Archivo y selecciona la opcion Devolver datos a Microsoft
Excel

19. Acepta el cuadro de dialogo que aparece.

Devolver datos a Excel

Ahora podemos tratar los datos como s fueran columnas normaes de
Excd, pero con la ventga que también podemos modificar agunos
pardmetros desde la barra de herramientas que aparece.

S A Ee

A través de edta barra tendremos sempre la posibilidad de actudizar la
consulta, haya o no haya ocurrido alguna modificacion en dla

Fijate que es posible porque & programa amacena en un libro de trabgo
la definicién de la consulta de donde son originarios los datos, de manera
gue pueda g ecutarse de nuevo cuando deseemos actuaizarlos.

S desactivamos la caslla Guardar definicion de consulta y guardamos
el libro, Excd no podra volver a actudizar los datos externos porque éstos
serén guardados como un rango estético de datos.
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También podemos indicar que se actudicen los datos externos cuando se
abra @ libro que los contiene; para dlo hay que activar la caslla Actualizar
al abrir el archivo.

Recuerda que, para que sea posible la actudizacion de los datos externos,
s necesta dmacenar la consulta en  misgmo libro o tener la consulta
guardaday gecutarla de nuevo.

Impresion de una hoja

Utilizando la Ultima hoja que tenemos en pantala, veamos que hacer en
el ca0 de impreson de una hoja En principio tenemos @ boton Vista
preliminar Stuado en la bara superior de herramientas que nos permite
obtener unavison previa dd resultado de la hoja antes de imprimir.

1. Accede a esta opcion

Observa la parte superior: tenemos varios botones para controlar los
margenes (arrastrando), 0 bien para modificar las caracteristicas de la
impresion (boton Configurar)

2. Accede al boton Configurar.

Desde este cuadro de didogo podemos establecer € tamafio del
papd, orientacion en la impresora, cambiar la escada de impresion, colocar
encabezados, eic.

Observa que en la parte superior existen unas pestafias desde donde
podemos modificar todos estos parametros. Puedes redizar digtintas pruebas
y combinaciones sn llegar a imprimir, y obsarvar € resultado en la pantdla
de presentacion preiminar.

Seleccion del area de impresion

Es posible sdleccionar sdlo un rango de celdas para que se imprima. Para
hacer esto.

1. Sdeccionad rango aimprimir

2. Ir aArchivo — Area de impresién — Establecer drea de impresién

Correccion ortografica

Excel 97 incorpora un corrector ortografico que podemos activar
a ir ecribiendo texto sobre la marcha o bien una vez hayamos terminado de
escribir.
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El corrector que actla sobre la marcha podemos encontrarlo en
Herramientas — Autocorreccion. En este menl aparece un cuadro de didogo
donde podemos afiadir paldbras para que Excel las cambie autométicamente por
otras.

Otro méodo es coregir una vez findizado & trabgo dede
Herramientas — Ortografia. Aparecera un mend que nos ira indicando las
paabras que Exce consdera fata de ortografia Podemos omitirlas o bien
cambiarlas por las que nos ofrece € programa.

S degimos la opcion Agregar palabras a.., podemos eegir €
diccionario que queremos introducir la paabra que no se encuentra en d
diccionario principd de Excd. Por omisén, disponemos de  diccionario
PERSONAL.DIC, que s encuentra vacio hasta que le vamos afiadiendo
palabras nuevas.

A patir de introducir una nueva paabra en € diccionario, ésta dga de
sar incorrecta Hay que hacer notar que Excd comparte los diccionarios con
otras aplicaciones de Office, por o que s hemos afadido paabras, éstas estaran
disponibles en una futura correccion desde Word, por g emplo.

Ortografia E1E3

Yo esta en el diccionario: reg

Carbiar por =

SUgerencias: re j | it I oimitiF todas I
regi :
[g=Tale] T —n
a Cambiar l Cambiar kodas l
reo
Fel - i Agregar l TOEN l

Agreqar palabras ! PERSONAL, DI | Autocorreccion I

Walor dela celda: rag

W 'Sugerir siempre I

[ it MavUSCULAS Zancelar
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MANUAL DE

ACCESS 97

Federacion de Sanidad de Andalucia
Pagina 145 de 210



[EZZ = TEMARIO DE AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

UNIDAD 1 I

;0Oué es una base datos?

UnaBase de datos esun programaque permite gestionar y organizar una serie de
datos. Por gemplo, podemos utilizar Access parallevar la gestion de fichas de los
articulos de nuestro dmacén, introduciendo, modificando, actuaizando, sacando
informes por impresora, etc. Podemos por gemplo redizar consultas tales como ¢qué
articulo se ha vendido més este mes? ¢queé clientes compran un determinado articulo?
¢cud eslagananciatota del mes? etc.

En este manua nos vamos a centrar sobre todo en € capitulo de crear, modificar etc
unabase de datos Sin utilizar € asistente. El asstente es un programaque nos va
guiando paso a paso ala horade crear unatabla, un formulario, una consulta, etc. &Y
porqué de esta forma? Porque asi vemos de donde sale cada cosa. Asi gprendemos a
modificar un campo, un formulario, etc a nuestro gusto.

Iniciar Access 97

Cuando ponemos en funcionamiento @ programa, nos gparece una pantdlade inicio
donde se nos pregunta s queremos:

Crear una base de datos en blanco.
Utilizar € asstente para crear una base de datos
Abrir una base de datos existente

Como hemos dicho que todo € trabgjo sera a mano, pasaremos totamente del
adstente y escogeremos la opcion Base de datos en blanco. Seguidamente nos
aparecera latipica ventana donde se nos pide e nombre de la base de datos que se
creara.

La primera base de datos

Vamos a comenzar creando una sencilla base de datos que podria servir para
gestionar un gimnasio. Esta primera base de datos servira como giemplo para comenzar
aver muy por encima los pasos necesarios paratrabajar con ella A lo largo ddl curso
crearemos otra base de datos mas completay veremos opciones avanzadas utilizando
esa base de datos. De momento esta primera toma de contacto nosira bien para
familiarizarnos con € programa. Colocaremos un nombre a nuestra base de datos como
por g emplo, Gimnasio Yy aceptaremos e cuadro de didlogo. Access colocara
autométicamente d archivo la extenson MDB. Seguidamente, aparecerd ante nuestros
ojos lapantdlainicia paraempezar a crear nuestra base de datos.
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= giinasio— Base de dalos

Observemos que en la ventana aparecen unas pestafias en la parte superior:

Objetos de 1a Base de Datos

Tablas: unidad donde crearemos e conjunto de datos de nuestra base de datos. Estos
datos estarén ordenados en columnas verticales. Aqui definiremos |os campos Y Sus
caracteristicas. Mas adelante veremaos qué es un campo.

Consultas: agui definiremos |as preguntas que formularemos a la base de datos con €
fin de extraer y presentar lainformacion resultante de diferentes formas (pantala,
impresora...)

Formulario: demento en forma de ficha que permite la gestion de los datos de una
formamés comoday visiblemente mas atractiva.

Informe : permite preparar 1os registros de la base de datos de forma personalizada para
imprimirlos

Macro: conjunto de instrucciones que se pueden dmacenar para automatizar tareas

repetitivas.

Moédulo: programa o conjunto de ingtrucciones en lenguge Visud basic

Una base de datos comienza con € disefio de unatabla. Para €llo, es necesario
plantearse primero qué datos necesitamos. En nuestro jemplo, necesitaremos:

Matricula

Nombre, apdlidos, direccidn, etc, del dumno
Actividad querediza

Cuota mensua

Observaciones

Evidentemente que esta base de datos es demasiado sencilla, pero nos servira para
nuestro objetivo. Vamaos aver primero unos conceptos basicos en € disefio de unaBD
(en adelante abreviaremos de esta forma la palabra Base de Datos).
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Campo: unidad basica de una base de datos. Un campo puede ser, por gemplo, &
Nombre de una persona
Registro: conjunto de campos. Un registro vendriaa ser algo asi como unaficha
Base de datos: conjunto de registrostotal.

Obsarvalasguiente ilugtracion:

== Tablal  Tabla _ Edte seriad primer registro de una base de
__Nembredelcampo | Tipo de datos datos compuesto por 4 campos: (nombre,

¥ Cadigo propiedad | Texto gpdllidol, teléfono y provincia)

| {MNaombre Texto.

| Apelidos | Texto . .

|| Direccidn Texto El nimero total de registros podemos verlo

|| Pioblacian | Texto en lapateinferior (1 de 9)

| |DHI Texto.

| |Fecha de cantrato FechafHora

| |Fecha de expiracién: |FechalHora

| Alquiler mensual  Murmérico

| ¢ficina vendedara Texto.

Para crear unatabla sigue estos pasos.
Pulsa Clic en € botén Nuevo Stuado ala derecha dela ventana

Aparece una ventana con varias opciones:

Vista Hoja de Datos: podemos introducir directamente los datos

Vista disefio: paradefinir los camposy sus caracteristicas

Asistente para tablas: un programa nos guia autométicamente en la creacion de los
campos de latabla

Importar y Vincular tablas: para cargar unatabla externa

Escoge laopcion Vista diseiio
Ahora aparece la ventana principal ddl disefio de los campos de laBD. Desde agui
podemos definir qué tipo de campos gpareceran en la BD. Observamos tres columnas:
Nombre de campo, Tipo de datos y Descripcion. Para comenzar:

Escribe como nombre de campo: Nombre y pasaalacolumnasguiente
pulsando Intro, con |aflecha de desplazamiento o con un smple Clic del raton.

En la segunda columna gparece una lista desplegable. Puedes desplegarlay observar
gue aparecen varias opciones correspondientes a los diferentes tipos de campo que
podemos crear. Por gjemplo, nuestro primer campo (Nombre) servira paraintroducir €
nombre de una persona, es decir, introduciremos Smples caracteres como letras o
ndmeros. Por tanto, sera del tipo Texto. Si por gemplo definimos un campo del tipo
Numeérico, nos aseguramos que posteriormente solo podremos introducir nimeros en
dicho campo. Las caracteristicas de cada campo son las sguientes:

Texto: paraintroducir cadenas de caracteres hasta un méximo de 255

Memo: paraintroducir un texto extenso. Hasta 65.535 caracteres

Numérico: paraintroducir niUmeros

Fecha/Hora: paraintroducir datos en formato fecha u hora

Moneda: paraintroducir datos en formato nimero y con € sgno monetario
Autonumérico: en ete tipo de campo, Access numera automéaticamente € contenido
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Si/No: campo |6gico. Este tipo de campo es sblo S queremos un contenido dd tipo
Si/No, Verdadero/Fal o, etc.

Objeto OLE: paraintroducir unafoto, grafico, hoja de cdculo, sonido, €tc.
Hipervinculo: podemos definir un enlace a una pagina Web

Asistente para buisquedas: creaun campo que permite eegir un valor de otratabla o
de unalista de va ores mediante un cuadro de lista 0 un cuadro combinado.

Introduce los siguientes nombres de campos (observa e tipo de dato de cada

uno)

B Tablal . Tabla

[ Wombre del campo Tipe de dataos:
Matricula Autonurnérico |
Mombre Texko
Ackividad | Texto
Cunks Mumérico
Dbservaciones Memo

Cuando introducimos un campo, en la parte inferior de la ventana gparecen unos
campos para definir otro tipo de caracteristicas. De momento no te preocupes por dlo.
Més addlante veremos como modificarlo. Bien, ahora vamos a guardar latabla

Antes de guardar latablavamos aver qué esun campo clave.

Un campo clave es un campo con una caracteristica especid (la clave) que hace que ese
campo no e repita en ninguin registro de laBD. Un campo clave incrementa ademés la
velocidad de los procesos ddl tipo Consultas o Formularios. Logicamente, no podemos
introducir como campo clave & campo Nombre, por g emplo.

Sdeccionacon un Clic lafiladd campo Nombre (el cuadradito grisala
izquierda del nombre) de forma que se seleccione toda lafila. Después, pulsaun
Clic en d boton Clave principal Situado en la barra de menus. Aparecera como

agui:

Mombie del carmpa Tipo de dakas -

Autonumerico
Momnbire Texko

Para guardar latabla, puedes cerrar la ventana directamente 0 bien escoger la
opcion Archivo - Guardar. Sea como seg, te pedira un nombre paralatabla
Col6cde como nombre: Alumnos y acepta.

Introducir datos
Laforma deintroducir datos es sumamente sencilla:

Pulsa Clic en @ botén derecho Abrir

Aparece una pantala en forma de tablas de columnas (al estilo de Excel) donde
podemos introducir los datos de los campos. Para desplazarnos, pulsaremos lateclade
tabulacion o un dic en lagguiente caslla. Parad primer campo no hace fdta escribir
nada, ya que es autonumérico. Introduce algunos registros para probar. Para pasar de un
registro a otro, Smplemente pulsa Intro.
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B Afumpos : Tabla

Matricula Nomhre Actividad Cuota Observaciones
1 Alfonso Karate 3000 Rodilla operada
2 Ricardao Halterafili 2500
3 Elena Aerobic 1000 Problemas respiratorios
| (Autonumérico) uj

Parasdir delatabla, utiliza alguno de los dos méodos anteriormente descritos (cierrala
ventana o accede a Archivo - Guardar). Unavez guardada la tabla podemos modificar
el contenido de los campos pulsando de nuevo d boton Abrir para afiadir més registros
o modificar los ya existentes.
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UNIDAD I

Objetivo de una Base de Datos

Antes de comenzar a crear una base de datos a go més complea que la de nuestro
primer g emplo, convendria establecer un croquis o borrador en papel de los objetivos
delamisma S es una base de datos para otra persona o empresa, es conveniente
primero hablar con los que van a utilizar [laBD para determinar qué uso sevaadar dela
misma. S fuese por gemplo una base de datos para gestionar un comercio, estas
preguntas podrian ser:

Posibilidad de introducir, modificar, consultar y listar los datos
Informes sobre articulos mas vendidos

Etiquetas postales para clientes

Existencias de articulos

Pedidos a proveedores, etc

A partir de las preguntas, correcciones'y apuntes que hagamas, podemos comenzar a
congtruir las tablas que formaran nuestra BD. Es muy importante no introducir 200
campos por gemplo en unamismatabla, sno dividir lainformacion en varias teblas que
puedan gestionarse por separado, pero enlazarse cuando sea hecesario.

Caso practico

LaBD que congtruiremos a continuacion tratara de gestionar una ficticiaempresa,
"EL ABETQO" dedicada d adquiler de propiedades. Esta empresa posee dos oficinas
Situadas en Rubi y Terrassa que abarcaran propiedades de |la provincia de Barcelona.
Utilizando & gemplo anterior, ¢qué necesitaremos para congruir laDB?

Datos del cliente (Nombre, apellidos, etc...)
Datos de la propiedad (Tipo de propiedad, metros cuadrados, direccion, nimero
de aseos, etc)

Supongamos que hemaos hecho un estudio de la situacion y decidimaos incluir los
sguientes camposen laBD:

Caodigo de la propiedad (NUmero que identificara ala propiedad
dquilada)

Nombre, apellidos, DNI, y direccion

Fechade dquiler del contrato

Fecha de expiraciéon del contrato

Alquiler mensud que paga d dliente

Tipo de propiedad (Casa, apartamento, chalet...)

cliene garge?

NUmero de aseso, habitaciones, direccion de la propiedad, ciudad,
provinciay Codigo posta
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Superficieen m/2
Extras (observaciones, extras indtaados, Stuacion privilegiada,
etc...)

Evidentemente, en una BD sempre nos olvidaremos agun campo, o tendremos que
modificar |as caracteristicas de otro, pero esto siempre podremaos solucionarlo. Bien, en
concreto hemos ca culado que necesitamos 20 campos para nuestra base de datos.

S hiciésemos una sola tablaincluyendo todos |os campos, podriamos gestionar
perfectamente pero seria una barbaridad tener tantos campos en unasolatabla. A veces
necestariamos modificar o introducir por gemplo los datos de una propiedad, y los del
cliente no nos servirian paranada. Por dlo, crearemos dos tablas; una controlaralos
datos del clientey otralos de la propiedad.

Practica

CreaunaBD nueva desde laopcion Archivo - Nueva base de datos y colocae como
nombre ABETO

Pulsaen d boton Nuevo Yy escoge laopcion Vista disefio
A continuacién crea los siguientes campos:

Nombre del campo | Tipo de datos
‘M Codigo Propiedad Texto
__|Mombre Texto
__|#pelidas Texko
Direccion Texto
___|Paoblacidn Texko
__|DMI Texto
Fecha de contrato FechalHora
Fecha de expiracion FechafHora
Alguiler mensual Murmeyico
Oficina wendedora Texto

Observa que hemos colocado como campo clave € campo Cédigo propiedad. De
esta forma nos aseguramos que no repetimos dos veces un mismo codigo. Cada
propiedad tendra un Unico codigo que laidentificara
Fijate que a medida que vamos introduciendo nuevos campos, nos aparece en la parte
inferior de la pantalla una ventana especid:

General I Biisqueda |
Tamario del campa. 50
Fofriato
Mascara de entrada
Titulo
Valor predeterminada
Regla de validacidn
Texto de validacion

Requerido Mo
Permitir longitud cero. Mo
Indexady Si{5in duplicados)
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Desde esta ventana podemos ampliar y mejorar las caracteristicas de cada campo. Sus
opciones son:

Tamaiio del campo: define € tamafio maximo de caracteres que podemos introducir.
Hasta 255

Formato: dependiendo dd tipo de campo, podemos escoger un formato. (Ejemplo
monetario, fecha, etc....)

Mascara de entrada: Access coloca una serie de Signos autométicamente para
facilitarnos laintroduccion de los datos. Ejemplo, podemos introducir una fecha
tecleando sdlo los nimeros del dia, mesyy afio, y Access nos colocara autométicamente
las barras de separacion. 12/abr/98

Titulo: se utilizapara dar un titulo a campo para pogteriormente utilizarlo en

formularios

Valor predeterminado: S deseamos que por defecto este campo contenga un valor que
se repite amenudo para no tener que teclearlo.

Regla de validacion: podemos obligar d usuario a que introduzca los datos seguin unos
criterios. Ejemplo, podemoas obligar a que se introduzcan datos numéricos inferiores a
una cantidad, etc....

Texto de validacion: cuando seincumplen las reglas de vaidacion d introducir los
datos, aparece un texto explicativo. Desde aqui podemos definir qué texto aparecera
Requerido: S estaopcion estaen Si, € usuario esta obligado aintroducir detos.
Permitir longitud cero: S estaopcion estaen Si, se permite laintroduccidn de cadenas
de longitud cero.

Indexado: los campos indexados permiten acelerar las blisquedas. Podemos hacer que
un dato se repita o no en la tabla con las opciones permitir duplicado s 0 no.

A continuacion, colocaen Si laopcion Requerido de los campos Nombre y
Apellido
En & campo Alquiler mensua, cambia las propiedades Sguientes:
Formato: Moneda
Reglade vdidacion: <150000
Texto de vdidacion: El precio de alquiler no debe pasar de 150.000

Selecciona € campo Fecha de contrato y Stla € cursor en la cadlla Mascara de
entrada. Aparecera un botén en la parte derecha:  Deberas pulsarlo. Access te dird s
quieres guardar la tabla. Responde afirmativamente y colécde como nombre: Clientes.
A continuacion te aparecera una ventana con gemplos de mascaras. Escoge la opcidn
Fecha corta y pulsa en d boton Terminar. En la caslla apareceran unos simbolos
correspondientes ala méscara.

Haz exactamente |o mismo parae campo Fecha de expiracion
Cierralaventana de Disefio de tabla. Guardalos cambios.
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Seguidamente crea una nuevatabla. Lallamardés PROPIEDADES y tendralas
sguientes caracteridticas:

| CAMPO | TIPO |TAMANO | OTROS
Codigo propiedad Texto 3 \Campo dlave
Garge Si/No | |
Tipodepropiedad | Texto 15 |
|Superficie en m/2 INumérico  [Entero |
Direccion Texto 40 |
Poblacion Texto 20 |
Provincia Texto 15 |
\Cédigo Postal Texto 5 |
Habitaciones Numérico  [Entero |
/Aseos 'Numérico |Entero |
|Extras Memo | |
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UNIDAD 3 I

Hemos preparado dos Tablas; una parallevar € control de los clientesy otra parallevar
el control de las propiedades. Hemos definido en comin un campo: Cédigo de
propiedad.

JPor qué?

Necestamos un campo en comin para las dos tablas de forma que en la tabla
PROPIEDADES podamos introducir las propiedades que sean, cada una con su codigo
unico que las identificara Pero también necestamos introducir datos en la tabla clientes
de forma que le asignemos una propiedad a cada uno de dlos. Posteriormente podemaos
redizar consultas y crear formularios de las dos tablas, gracias a este campo en comun.
De eda forma, podemos introducir datos en la tabla CLIENTES pero asegurandonos
gue exigen en la tabla PROPIEDADES. Asi no habra lugar a equivocaciones. Lo que
vamos a hacer es unareacion.

RELACIONES

Unarelacion es una caracteristica especia de Access que hace que podamos trabajar
con varias tablas relacionadas a través de un campo en comun. Existen tres tipos de
relaciones.

Relacion de uno a uno:

En egte tipo de relacion, un registro de latabla 1 sdlo puede estar enlazado con un
unico registro de latabla 2 y viceversa. Este tipo de relacion es la que menos se utiliza
Un gemplo podria ser éste, en € que cada personatiene un unico DNI:

Tahla 1 Tahla 2
Lo persona Carmpo 0N

Pedra Ruiz ™ 33111222333
Juan Sanchez d—— 34 222.333.222
Luis Marin A—p 35555666777

Relacion de varios a varios:

Cadaregistro de latabla 1 puede estar enlazado con varios registros de latabla2 y
viceversa. En e sguiente g emplo, en latabla 1 cada pelicula pueden trabgar varios
actoresy, en latabla 2, un mismo actor puede trabgjar en varias peliculas:

Tabla 1 Tabla 2
Campo pelicula Campo Actor
Air Force One Mark Harnill
Unico testigo Alec Guiness
Star Wars Harrison Ford
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Relacion de varios a varios:

Cadaregistro de latabla 1 puede estar enlazado con varios registros de latabla 2,
pero cadaregistro de latabla 2 sdlo puede estar enlazado con un registro delatabla 1.
En € siguiente giemplo, un equipo puede tener varios jugadores, pero cada jugador solo

puede jugar en un equipo:
Tahla 1 Tahla 2
Campo equino Campo jugador
At Madrid Guardiola
FHadl
F.C. Barcelo Suker
Caminero
Feal Madrid Sergi
Molina
Practica:

Con labase de datos de nuestro gemplo abierta, pulsaen € boton Relaciones 0
bien accede desde Herramientas - Relaciones.

Ha aparecido una nueva ventana con las dos tablas preparadas para crear larelacion.

Arrastrad campo Cédigo de propiedad desde unatabla hasta otra:
Arrastra desde aqui hasta aqui

Direccian
Paoblacidn

Superficie en my:

Direccian - |

Aparece una nueva ventana donde podemos definir algunas caracteristicas de la
relacion. Observa en la parte inferior que Access nos coloca autométicamente € tipo de
relacion como de Uno a uno, pues |0s dos campos son campos clave, por 1o que sus
datos serén Unicos. Otras opciones de esta ventana son:

Exigir integridad referencial

Se utiliza para asegurarnos de que los datos se mantendran correctamente rel acionados
cuando se establezcalardacion. S esta casilla se activa, podemos escoger dos opciones
més.

Actualizar o eliminar en cascada los campos relacionados
hace que cuando se modifique un dato en una de las dos tablas,
éste también serd modificado en la tabla relacionada
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Desde d botdn Tipo de combinacion podemos acceder a més caracteristicas de la
relacion.

Dga activada la caslla Exigir integridad referencial y sus dos opciones, y
seguidamente pulsaen € botdn Crear.

Aparecen unas lineas que reflgjan larelacion entre ambas tablas.

Cierralaventana contestando afirmativamente a la pregunta de Access de
guardar lardacion.

Y aestan apunto las dos tablas paraintroducir los datos. Para €llo, smplemente
tendremos que pulsar € botdn Abrir y Access mostrara una tabla formada por
columnas donde podremos introducir |os datos.

Mientras introduces un dato en un campo, Access muestra un |&piz en la parte
izquierda de lafila. En laintroduccion de detos es importante no dgjar en blanco €
campo clave, 0 Access no hos dgaraterminar e proceso. Cuando terminamos de
introducir toda unafila, pulsaremos Intro para pasar aintroducir € segundo registro. S
queremos cancelar laintroduccidn de datos en unafila, pulsaremos la tecla Escape.

INTRODUCIR DATOS

Recuerda que habia una relacion entre las dos tablas de Uno a Uno, desde latabla
CLIENTES alatabla PROPIEDADES. Esto sgnifica que primero tendremos que dar
de dtadgun cliente y posteriormente darlo de dtaen latabla PROPIEDADES. La
relacion que hemos establecido nos evita laintroduccion de errores en latabla
PROPIEDADES, yaque, paraintroducir una propiedad, previamente tendremos que
tener dado de dtad clienteen latabla CLIENTES.

ANADIR REGISTROS

Para afiadir nuevos registros podemos:

- Acceder alaopcidn del menl Insertar - Nuevo registro
- Pulsar un dlic directamente bgo € Gltimo registro:

HEBE Alfredo
»

Esimportante fijarse en d simbolo de laizquierda (€ triangulo negro). Cuando
estemos introduciendo un dato, € simbolo se convertiraen un 1gpiz. Al findizar la
introduccion de los datos ddl registro en € Ultimo campo, S pulsamos Intro,
introduciriamos un nuevo registro. S estamos introduciendo un registro y queremos
cancdar laintroduccion de los datos, pulsaremos latecla Escapey € 14piz desaparecera
paravolver avisudizar € triangulo negro.
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MODIFICAR REGISTROS

Paramodificar |os datos de un registro, Unicamente pulsaremaos un clic en € interior
del campo que queramos modificar.

MODIFICAR EL. ANCHO DE UNA COLUMNA

Para modificar laanchurade una columnay asi poder visudizar € contenido del
campo, podemos situar € ratén en medio de la cabeceradel campo 'y "estirar” € ancho.
También podemos pulsar un clic en la cabeceradd campo y la columna entera se

seleccionara.
Benito Famorano  EERESEEElY
Sehastian J0Z2AaE34A,
Jose Miguel EEREL 35953574583
Andés Zapatera 37 2359825H

Una vez seleccionada, podemos acceder a mend Formato - Ancho de columna -
Ajuste perfecto y Access gudtara e ancho autométicamente a contenido dela
columna

BORRAR UN REGISTRO

S o que deseamos es borrar un registro, pulsaremaos un clic en € nimero delafila
del registro que queramos borrar. Una vez seleccionado, accederemos a mend Edicion
- Eliminar registro y Access, tras pedirnos confirmacion, borrara e registro de latabla

BUSCAR DATOS EN LA TABLA

Una opcion muy Util eslade buscar dgun dato en toda latabla. Existe un botdn en la
barra de herramientas, o bien podemos acceder a mend Edicion - Buscar. Nos
gparecera latipica ventanita para buscar una frase. Podemos decirle a Access que
busgue en € registro, en toda la tabla, de arriba a abgo, etc.

ORDENAR LOS DATOS DE LA TABLA

Esta opcidn es muy Util, ya que a veces nos interesara un listado por gemplo, dela
tabla CLIENTES ordenada por fecha de expiracion del contrato, o un listado de latabla
PROPIEDADES ordenada por Tipos de Propiedad, etc. S mplemente tenemos que
Stuar € cursos dentro de un campo por € que queramos ordenar la tabla. Seguidamente
podemos pulsar los botones Orden Ascendente u Orden Descendente, Segun
gueramos ordenar. También podemos acceder desde € menu Registros - Ordenar.
Access ordenaralatabla por ese campo. Ordenar latabla por un campo en concreto no
sgnificaque Access cambie laposicion de los campos de latabla. De hecho, s después
de ordenar intentamos cerrar latabla, Access nos avisaras queremos guardar los
cambios, esdecir, S queremos que la tabla se guarde con € nuevo orden.

HACER UNA COPIA DE UNA TABLA
Es muy importante crearse copias de todo |o que consideremos importante. Es pues,
necesario, crearse una copia de alguna tabla dentro de la propia base de datos.

Para hacerte una copia de unatabla, debes tener carrada latabla. Desde la pantala
principd:
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- Seleccionalatabla

- Pulsad boton Copiar de labarrade herramientas, o bien Edicion - Copiar
- Pulsad boton Pegar de labarrade herramientas, o bien Edicion - Pegar

- Cuando Access te pida un nuevo nombre, escribe € que creas oportuno.
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UNIDAD 5 I

CONSULTAS

En muchas ocas ones tendremos la necesidad de saber queé clientes viven en tal o cud
ciudad, cuantas propiedades del tipo chalet existen, quién paga mas de 100.000 pts de
aquiler, o cudquier otra pregunta que se nos ocurra. Evidentemente, tenemos € listado
completo en forma de tabla, pero seguin € tipo de preguntas que queramos redizar ala
BD nos puede llevar bastante tiempo localizar algin dato en concreto. Para €llo estan
Ias consultas. Las consultas con preguntas preparadas que podemos disefiar para utilizar
cuando sea necesario. Casl todo d trabgjo en Access se basaen las consultas. S
gueremos hacer un informe de unos datos determinados, podemos hacerlo a partir de
una consulta. S queremos un listado por pantalla o por impresora, |o haremaos de una
consulta. Las consultas pueden ser de variostipos

Consulta de seleccion: es la mas utilizada. Permite ver |os datos de una o
varias tablas, andizarlos, imprimirlos, etc.

Consultas de tablas de referencia cruzadas: presentalos datos en formade
filasy columnas

Consultas de acciones: e utilizan para crear nuevas tablas a partir de consultas,
eliminar o actudizar regidiros, afadir o modificar registros, etc.

Consultas de unién: combinan campos coincidentes o duplicados de una o
variastablas

Vamos a crear una sencilla consulta. Imaginemaos que queremos saber agunos datos
de losinquilinos que tienen aquilado un Apartamento. No queremos saber |os datos de
todos |os campos. solo adgunos.

- ConlaBase de Datos ABETO.MDB abierta, pulsaclic en la pestaiia de
Consultas:

g ABETO : Basze de datos

Tablas Consultas | Formulatios |

- Pulsadicend boton Nuevo. Te gparecera una ventana donde podremos escoger
el tipo de consulta aredizar.

- Escogelaopcion Vista Diseio y acepta
Seguidamente agparece una pequefia ventana para escoger la tabla o tablas sobre las que
redizar laconsulta

- Sdeccionalatabla CLIENTES y pulsaen Agregar
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- Haz lo mismo con latabla PROPIEDADES
- Pulsad botdn Cerrar

Nos encontramos en la pantalla de Vista Diseiio de la consulta. Desde esta pantalla
podemos escoger qué campos queremos incluir en la consulta, asi como otras opciones
(orden, criterios de consulta, etc). Supongamos que queremos redlizar una consulta solo
de los campos Cadigo de propiedad, Alguiler, Nombrey Apdllidos de latabla
CLIENTES, y & campo Tipo de Propiedad de latabla PROPIEDADES. Lo que
debemos hacer es"cargar™ € campo que necesitemos, desde la casilla de latabla hasta
la cuadriculainferior. Vamos a hacerlos de dos formas:

- Pulsadoble clic en & campo Codigo de propiedad de latabla CLIENTES
El campo ha de aparecer en la parte inferior.

- "Arragra' d campo Nombre delatabla CLIENTES alaprimeracasiladela
segundafila, d lado del campo anterior.

- Ahoracarga utilizando € método que quieras, los campos Apellidos y Alquiler
delatabla CLIENTES, y € campo Tipo de propiedad de latabla
PROPIEDADES.

Perfecto. Ahoravamos aver d resultado:

- Pulsadlic en @ boton Vista, Situado en la barra de botones superior izquierdo.
En pantalla aparece un listado con los campos de las dos tablas, tal y como hemos
preparado. Podriamos ahora volver alavista Disefio pulsando € mismo botdn Vista
gue ahora gparece como unareglaazul, pero o que vamos a hacer es guardar la
consulta

- Cieralaventana de la consulta. Access te pediras quieres guardarla. Responde
afirmativamente y ponle como nombre: Consulta sencilla.

S quisiéramaos modificar la consulta, deberiamos pulsar € boton Disefio. S
quisiéramos g ecutarla para ver su contenido, pulsaremos € boton Abrir.

CONSULTAS CON CRITERIOS

Laconsulta anterior fue una consulta normal, de todos los registros de la Base de
Datos. Una de las mayores ventgjas de las consultas es la de introducir criterios de
consulta. Mediante los criterios podemos seleccionar registros que cumplan unas
condiciones determinadas. V eamos cdmo crear una consulta que nos muestre datos
sobre los inquilinos que pagan mas de 85.000 pts de dquiler mensud.

- Creaunanueva consulta de latabla CLIENTES y cargalos campos Codigo de
propiedad, Nombre y Alquiler mensual
- EnlacasillaCriterios del campo Alquiler mensual, escribe: >85000
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Campa: | Cadigo propiedad MNombre Alquiler menzual
Tabla: | CLIEMTES CLIEWTES CLIEMTES
Orden:

Mostrar:

Criterios: >85000
o:

- Visudiza d resultado de laconsulta.con € botdn Vista

Observa que aparecen los tres campos de los clientes que pagan mas de 85.000 pts a
mes

- Vudve d modo Diseiio desde € mismo boton
- Agregad campo Oficina vendedora Yy afiade € sguiente criterios

Campa: | Cadigo propiedad M ombre Alquiler menzual Oficina vendedaora
Tabla: (CLIEMTES CLIEMTES CLIEMTES CLIEMTES
Orden:

Mostrar:

Criterioz: >2R000 "Temazza"
o

- Visudiza € resultado

En este Ultimo caso tenemos dos condiciones que se tienen que cumplir. Solo veremos
los campos de | os registros que cumplan las dos condiciones: que paguen mas de 85.000
ptsy cuya oficina vendedora esté en la ciudad de Terrassa.

- Guardala conaulta con d nombre: Oficina Terrasa - Mas de 85000

EXPRESIONES

En las consultas que hemos hecho, hemos introducido expresiones paralos criterios
muy sencillas. Vamos aver queé tipo de expresiones avanzadas podemos utilizar paralos
criterios.

Expresiones de fecha

Podemos utilizar operadores de comparacion tipicos de programas informéticos como
mayor que, menor que, igud, ditinto, etc. Parala cuestion de fechas, podemos utilizar
€30S mismo operadores. Por g emplo, imaginemos que queremos saber |0s registros con
un campo cuya fechase menor a 12 de Junio ddl 97. Podemos hacerlo de las siguientes
formas

<12 Junio 1997
<#12/06/97#
<12 Jun 97
<12-Jun-97
<12/06/97
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Expresiones de niumeros, moneda y contador

Cuando utilicemaos campos de este tipo, tan sblo tendremos que escribir los datosy s
contienen decimales, € separador de decimales.

Expresiones de texto

En este tipo de criterios, bastara con escribir € texto utilizando mayUsculas o
minGsculas indigtintamente.

Expresiones logicas tipo Si/No

Para valores tipo Si podemos escribir las Sguientes expresones en lacasllade
criterios:

" Sl'H
"Verdadero"
"Activado"
"

Paravaores dd tipo No podemos usar |as sguientes expresiones.
"NOH
"Falso"
"Desactivado"

"0"

Caracteres comodin

Como en MS-DOS o la mayoria de programas de Windows, podemosincluir los dos
caracteres comodin (el asterisco * y d interrogante ?) para crear una expresion. El
interrogante puede sustituir un solo carécter en la posicion que esté. El asterisco podra
sudtituir amés de un carécter en la posicion en que se encuentre. Por gemplo:

M??  buscaralos datos que comiencen por M y luego tengan dos | etras mas
?a?a buscaralos datos cuya segunday cuartaletraseaunaa

*/12/97 buscaralos datos de cuaquier diadel mes de diciembre del 97

An*  buscaralos datos de lo que comience por la paabra An
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UNIDAD 6 I

CAMPOS CALCULADOS

En ocasiones tendremos la necesidad de redlizar operaciones mateméticas con agun
campo. Podemos crear campos vaciosy rellenarlos con datos provenientes de alguna
operacion entre dos 0 mas campos. Lo que vamos a hacer a continuacion eslo siguiente:

Supongamos que hemos subido la cuota mensuad atodos los inquilinos en 500 pts. Es
evidente que seria una paiza modificar uno auno todos los campos de los precios.
Redlizaremaos una operacién matemética

- Abre laBase de Datos Abeto.MDB y SitUate en la pestafia de las Consultas

- Creauna nueva Consulta en modo Vista Diseifio

- Cargalatabla Clientes

- Cargalos campos Codigo de Propiedad y Alquiler mensual

- En labarra de herramientas superior hay un botn llamado Tipo de consulta. Abreloy
escoge € tipo Actualizacion

- Stlad cursor en la casilla Actualizar a y escribe:

Campe: | Cadigo propiedad Alguiler menzual
Tabla: [CLIEMTES CLIEMTES

Actualizar & [#lquiler mensual]+500

- Cieralaconsulta. Guardda con € nombre Aumento de precio en 500pts

Observa que € icono de la nueva consulta ha cambiado. Esta es una consulta de
actudizacion. Lo que significa que cuando la g ecutemos, cambiara los datos de latabla
Por eso hemos de tener cuidado en preparar adecuadamente la consulta; un error podria
traer consecuencias imprevisibles. Observa que hemos puesto entre corchetes @ nombre
del campo Alquiler mensual a que hemos sumado & ndmero 500. No vendriamal
hacerse una copia de latabla Clientes por S acaso.

- Sdeccionalaconsultay pulsaen € boton Abrir. Access nos avisard de que sevan a
modificar datos de unatabla. Acepta e mensge que aparece.

- Access vueve a pedir confirmacidn con un segundo mensgje. Vuelve a aceptar.

- Ve alapedtafia Tablas y abre latabla Clientes. Observael campo Alquiler mens ual.
Tiene que aparecer con un incremento de 500 pts.

CREAR UNA TABLA NUEVA CON CAMPOS DE OTRAS TABLAS

A continuacion vamaos aver como podemos crear unatabla nueva con campos
proveniente de otras tablas. Imaginemos que necesitamos una nueva tabla con sdlo
algunos campos de | as otras dos (Clientes y Propiedades). Evidentemente seria una
"pasadd’ crearla nueva e introducir los datos uno por uno. Por ello, vamos a tomar
campos de las dos tablas y congtruir una nueva.
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- Creaunaconsulta nueva escogiendo las dos tablas.

- Afiade delatabla Clientes, |os campos Nombre, Apellidos,y Alquiler mensual

- Afiade de latabla Propiedades |os campaos Tipo de propiedad, Direccion,
Poblacion 'y Provincia

- Enlabarrade herramientas superior hay un botén llamado Tipo de consulta.
Abreloy escoge  tipo Consulta de creacion de tabla.

- Accesste pedird un nombre parala nuevatabla que se creara més tarde.
Colocaed nombre: Clientes y Propiedad y acepta

- Cierralaconsulta Grébala con € nombre: Consulta de creacion de tabla

- Observa gque aparece otro tipo de icono.

- Sdeccionala consultarecién creaday dborela. Access te avisa que se creara una
nuevatabla. Acepta.

- Vealapestaiia de Tablas y observa que la nueva tabla se ha creado.
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FORMULARIOS |

Un formulario es un objeto de Access que nos permitird introducir y modificar los
datos de una forma mas "amable" y comoda. Los formularios tienen la ventaja de
poder:

- Mostrar datos de varias tablas al mismo tiempo
- Calcular campos

- Crear y utilizar graficos

- Utilizar fuentes especiales, colores, titulos, etc.

Los formularios podemos crearlos mediante un asistente o bien en blanco y
disefiarlos a nuestra medida. Para ver como se crean, hemos de estar situados con
una base de datos abierta en la pestafia Formularios. y pulsar el botén Nuevo.

Nos aparecera una ventana pidiéndonos el tipo de formulario a crear y la tabla o
consulta a partir de la cual se creard. En esta primera leccion dedicada a los
formularios, vamos a crear uno sencillo utilizando un asistente que nos ird guiando
en su creacion.

- Con nuestra base de datos abierta (Abeto.MDB) accede a Formularios -
Nuevo y escoge la tabla Clientes y la opcion Asistente para formularios

it Yista Diserio
W_\ Asiskente para formularios
S Aukafarmulario: calumnas
S Aukafarmulario: tabular

Aukafarmulario: hoja de datos
Asistente para graficos
Aziskente para tablas dindmicas

Este asistente crea un
Formulario automaticamente,
basado en los campos
seleccionados,

Elija la kabla o consulta de donde
Drovienen los datos del obieto; | L1 T j

- Acepta la ventana.

En esos momentos, se ejecutara un asistente de Access que nos ird guiando
paso a paso en la creacién del formulario. En el primer paso, Access nos pide qué
campos queremos incluir en el formulario. En la parte izquierda aparece una
ventana con los campos de la base de datos y en la parte dereche otra con los
campos que se incluirdn en el formulario. En medio de las dos ventanas aparecen
unos botones que serviran para incluir o borrar campos desde la ventana izquierda
a la ventana derecha.

;ICarga el campo seleccionado desde la ventana izquierda a la ventana derecha
_** Carga todos los campos desde la ventana izquierda a la ventana derecha
< IRorra el campo seleccionado de la ventana derecha
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LIBorra todos los campos de la ventana derecha
- Carga todos los campos y pulsa el botén Siguiente.

En el siguiente paso, Access nos pregunta qué tipo de formulario y la distribucion
de los campos a través del mismo. Si pulsas un clic en las diversas opciones, veras
una simulacion en la ventana de la izquierda de cémo quedara.

- Acepta el tipo En columnas y pulsa el boton Siguiente

Para los fondos, prueba igual que antes el estilo que te guste. En nuestro caso,
escogeremos el estilo Mundo

- Escoge el estilo que prefieras y pulsa Siguiente

- Acepta el ultimo paso (nombre del formulario) con el boton Terminar, y el
formulario ya estara creado.

La utilizacion del formulario es sumamente sencilla. Podemos observar que cada
registro se visualiza como una ficha independiente. En la parte inferior del
formulario se aprecian unos botones:

Reqiskro: I4| 1 || 1/ k¥ |H|HE| de 11

Estos botones sirven para: Desplazarse al primer registro, desplazarse hacia
atras, hacia adelante, al Ultimo registro y afiadir un nuevo registro.

Desde el formulario podemos modificar el contenido de un campo, borrarlo,
afladir nuevos registros, y todos los cambios que realicemos en el formulario, se
realizaran en la tabla relacionada, asi como todos los cambios efectuados en la
tabla, se visualizaran si abrimos el formulario.

Podemos cerrar el formulario, buscar un 1 _ol=
dato (Edicion - Buscar), borrar un y
registro completo (Edicién - Eliminar Gidigo propiedad
registro), etc. Si tenemos el formulario .
i ; Hombre
cerrado, para utilizarlo s6lo debemos
pulsar el boton Abrir. De igual forma, Apellidos
con el botén Disefiar accedemos al
disefio del formulario, que es una OHI/NIF 12345678

pantalla especial donde podemos

) ¥ 230597
cambiar las posicion de los campos, Fecha de contrato -

caracteristicas, afiadir campos Fecha expiracian 23M5/95
calculados, titulos, colores, etc, pero eso )

ya es otra leccién. De momento, puedes Alquiler mensual 7H500
probar a crear varios formularios : b

escogiendo distintas opciones del primer Oficina vendedora _
cuadro del asistente (tabular, columnas u

hoja de datos) ( ' Registra; 14 « | t o [r]rs]e
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UNIDAD 8 I

FORMULARIOS 11

En laleccion anterior vimos como crear con € asstente de Access un formulario
automético. En esta leccidn vamos a ver como se puede persondizar un formulario.
Crearemos un formulario de la tabla Propiedades de forma manud:

- Conlabase de datos Abeto.MDB abiertay sSituados en |a pestafia Formularios,
pulsad botdén Nuevo.
- Escoge delalistalatabla Propiedadesy como tipo de formulario escoge Vista

Di

sefio.

Aparece una ventana en blanco (o en gris) donde podemos "cargar” los campos de la
tablay Stuarlos a nuestro gusto. Observa que la zona gris es la zona que veremaos
cuando estemos utilizando € formulario. Esta zona se puede ensanchar con € mouse
"edtirando" su esquinainferior derecha para que ocupe més zona de pantalla. Para
cargar los campos existe un boton situado en la barra de herramientas [lamado Lista de

campos
El

.= desde & que podemos escoger € campo que queramos.

- Pulsadicho botdn y te aparecera una pequefia ventana con |os nombres de los campos
- "Arragtrd’ @ primer campo hasta Situarlo més 0 menos en |la esquina superior

izquierdax

i Formulanol : Formulano

B

R

K

R

.E.

# Detalle

Tred

0o prop

T

ddign pru:ulliuiedau:l
| l

S dgtles d puntero dd ratdn sobre €
campo cargado, veras que aparece una
mano § esta sobre un borde del campo.
Esta mano srve para mover @ campo.
También  podemos  observar  unos
controles  (puntitos  negros) para
modificar & tamafio dd campo. Es
importante anotar que hemos cargado
dos cosas. a la izquierda € nombre de
canpo y a su derecha (en blanco) €
canpo en si. Obsarva también que
posicionando € puntero del ratdn sobre
uno de los dos cuadrados més grandes,
gparece un dedo que servird para mover
s0lo una parte del campo (e nombre o €

campo)

- Terminade cargar € resto de camposy sitlid os de forma més 0 menos coherente.
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L

|E|:'u: g0 propiedad: | |E|fu:|ig|:| propiedad
| |

Tipo progiedad: || |Tipo |:I|rn:||:|ieda::|

Direcoipn: | IDireu:u:iuf-n
|

PablaciBr: | |P'|I:|I:u|a|:ilfunl Provincia: |F'r|:win|:ia
I I I
IEUL igu FPrerefat: I iEDdIQD Foztal
\Habitacignes: | | |Habitaciones ‘Yuperficig en m: | | Superficie en m
!& 0 | !.ﬁ.sens |L::-ctra | |Extraz |
Earaie ™
I I 1 7

Observa que en |as barras de herramientas s |wnxs E==|
gue disponemos en esta pantalla, hay ;
botones para cambiar los colores de los - =8

campos, tipos de letra, bordes, efectos de
relieve, etc. Puedes seleccionar algin

cam : | |
po y hacer diferentes pruebas con esta Cadigo propiedad: ‘ Ciodigo propiedad
barra. E formulario puede quedar més | | | | |

bonito, pero tampoco hay que abusar de Tipo propiedad | W

demasiados colores de forma que quede
demasiado "chillon'”.

Cuando te guste @ resultado, puedes hacer una prueba para ver cdmo quedara con €
boton Vista Situado en la parte superior izquierda de la barra de herramientas. Para
volver alapantdla de disefio, pulsae mismo botdn.

Puedes cerrar € formulario y ponerle un nombre (Formulario de Propiedades, por
gemplo).

S tienes que redizar dguna accidn con varios campos alavez (cambiar  color,

mover, borrar, etc) puedes hacerlo selecciondndolos con € mouse en forma de seleccidn
de ventana como harias con cuaquier otro objeto. También puedesir pulsando un clic
uno a uno manteniendo pulsada latecla Shift (mayUscula).

Exigte otra barra de herramientas que se activa pulsando € boton Cuadro de
Herramientas. Esta sirve para crear textos, titulos o controles especiales como listas
desplegables, botones programables, etc. Veamos un gemplo. En esta pantalla hay un
campo llamado Tipo de Propiedad cuyo contenido sempre esfijo, es decir, que Sempre
seraun Chalet, Casa o Apartamento. Cuando estemos introduciendo un registro nuevo o
bien cuando estemos modificando aguno existente, seriaun "latazo” teclear Sempre €
contenido del campo. Lo que haremos sera crear una lista desplegable para poder
seleccionar € contenido de una forma més sencillay rgpida.
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- Debes activar labarra Cuadro de herramientas desde € boton correspondiente

Lalista desplegable que vamos a crear podemos hacerla de dos formas: con un
asstente que nos guiara paso a paso o bien "amano”. Observa que en la barraque
tenemos activa (Cuadro de herramientas) hay un boton con forma de varita mégica
[lamado Asistente para controles. S esta pulsado (hundido) significa que esta
activado, por lo que s creamos la lista desplegable, se pondraen marcha
autométicamente e asistente. Para crear un control manua mente, hemos de desactivarlo
pulsando un dlic.

- Aseglrate de que € boton mencionado esta desactivado y pulsa despuésen €
boton Cuadro combinado de la misma barra de herramientas.

- Dibujaen lazonadelos campos un rectangulo no muy grande. No te preocupes
ddl tamario; se puede cambiar posteriormente.

- Tehabra gparecido un campo sin nombre. Ahora hay que configurarlo.

- Accederemos alas propiedades del campo. Para éllo, pulsadoble clic en un
borde del campo, o bien pulsaé boton Propiedades de |a barra de herramientas
superior. También puedes acceder desde @ ment Ver- Propiedades.

Te aparecerd una ventana especia. Desde esta ventana podemos cambiar las
propiedades de cuaquier campo, como & nombre, color, eventos especiales, etc.

- Cambialos datos de la ventana de la Sguiente forma:

Nombre: Tipo de propiedad
Este srd e nombre de la etiqueta que se visudiza alaizquierda de campo

Origen ddl contral: Tipo de propiedad (puedes escogerlo de lalista desplegable)
Lapropiedad Origen del control define qué campo red de latablaamacenard d vaor
introducido posteriormente.

Tipo de origen delafila: Lista de valores (puedes escogerlo de lalista desplegable)
Origen delafila: Chalet;Casa;Apartamento (atencion a punto y coma separador)
Aqui definimos unalistade vaores. En Tipo de origen de la fila podriamos escoger una
tabla 0 consulta o bien escribir amano los datos de la lista como hemaos hecho. Estos
datos hay que escribirlos separados por punto y coma.

- Cierrala ventana de Propiedades y accede alas propiedades del nombre del campo
para cambiarlo. En vez de Cuadro combinado... colécae como nombre: Tipo de
propiedad.

- Cierrad cuadro, qusta s es necesario € tamafio y posicion del campo 'y redlizauna
viga previade formulario. Prueba a desplegar lalista recién creada confirmando que
funciona

Federacion de Sanidad de Andalucia
Pagina 170 de 210



EZZF=— TEMARIO DE AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

UNIDAD 9 I

FORMULARIOS il

En la leccién vamos a ver cdmo colocar un control de calculo de campos en un
formulario. Lo que haremos sera utilizar el formulario de la tabla Clientes que
hicimos con el Asistente para formularios. -

- Con la ventana de formularios a la vista, selecciona el formulario Clientes y pulsa
el botén Disefar.

Observa la siguiente imagen: . ' eo—
Alquiler mens
hemos ampliado un poco la zona |J’.Il]ullﬂl‘ IIIEIISII{III || Iq | i
de disefio y movido el campo Iwg is;.;_HIndependierrtei.
Alquiler. Vamos a insertar un - fitstsian}
campo calculado para el IVA y |“]T-‘!-l | |'"'E’Ep‘a""d"e"'tE
otro para el total del alquiler. —_ .
Podriamos crear dos campos - Hemos afiadido dos casillas de texto con el
nuevos para ese fin. Para ello, botén Cuadro de texto /2! y hemos cambiado

tendriamos que ir al disefio de la
tabla e insertarlos como dos
campos nuevos del tipo
numérico. En este caso no los
crearemos, sino que insertaremos
dos campos independientes que
lo Unico que haran sera realizar
un calculo matematico de otros
campos.

- Ahora debes seleccionar con un clic el campo gris del IVA 16% y acceder a
sus propiedades (con doble clic, o con el botén derecho y la opcién
Propiedades)

- En el cuadro que te aparece, sitla el cursor en el campo Origen del
control. Aqui definimos de donde vienen los datos. Estos pueden venir de
algun campo de alguna tabla, o bien pueden ser el fruto de alguna operacién
de calculo con campos. A la derecha veras dos cuadraditos. Pulsa el de la
derecha (puntos suspensivos)

- Te aparecera otra ventana. Se trata del Generador de Expresiones. Aqui
podemos definir férmulas o funciones que realizan ciertas operaciones.

- Escoge de la ventana izquierda las opciones Formularios - Formularios
cargados - Clientes.

- Escoge de la ventana central Alquiler mensual

- Pulsa el boton Pegar

- Pulsa clic en la ventana superior y termina de escribir la férmula: [Alquiler
mensual] *16/100

- Cierra la ventana del generador de expresiones desde el botéon Aceptar

- Abre la lista del campo Formato y escoge la opcién Moneda

- Cierra la ventana de propiedades

- Prueba una vista previa desde el botén Vista situado en la barra de
herramientas en la parte superior izquierda

el nombre de las etiquetas por el de IVA 16%
y TOTAL alineando los campos. Para cambiar
el nombre de la etiqueta, debes seleccionarla y
pulsar doble clic para acceder a sus
propiedades.
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Observa que el campo tiene que aparecer ya con el célculo hecho:

Alquiler mensual TES00
I¥A 16% 12,240 Pts

- Configura tu mismo el campo TOTAL con la férmula: [Alquiler mensual] + [IVA]

Esto significa que el Ultimo campo sume el contenido del campo Alquiler mensual
mas el campo IVA. Este Ultimo sera el campo de texto que creamos anteriormente.
Es importante sefialar que el nombre de IVA se lo hemos puesto al campo desde la
ventana de propiedades. Si no es asi, Access no lo encontrara.

El resultado final sera que cuando introduzcamos el precio de la propiedad, los
dos campos que acabamos de crear mostraran automaticamente el calculo del
impuesto de IVA.

Alquiler mensual
I¥A 165

TOTAL 85,740 Pts I

Es importante sefialar que los dos Ultimos campos nos existen como tales en la
tabla Clientes ni en la de Propiedades. Son s6lo campos calculados.
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UNIDAD 10 I

COMPACTAR Y CREAR REPLICAS DE BASE DE DATOS

Compactar una base de datos

Si borras, modificas y crear tablas a menudo, la base de datos puede
fragmentarse, lo que provoca un uso deficiente del espacio en disco. Al compactar

la base de datos, se hace una copia de la misma y se reorganiza el espacio que
ocupa en el disco. Es algo parecido a la acciéon del comando Defrag

Para compactar la base de datos actual:

Accede Herramientas - Utilidades de la base de datos - Compactar
base de datos.

Para compactar una base de datos que no esta abierta en Access

1. Cierra la base de datos actual.

2. Accede Herramientas - Utilidades de la base de datos -
Compactar base de datos.

3. En el cuadro de didlogo Base de datos a compactar, especifica
la base de datos que deseas compactar y haz clic en Compactar.

4. En el cuadro de didlogo Compactar la base de datos en,
especifique el nombre, unidad y carpeta donde desea almacenar la
base de datos compactada.

5. Haz clic en Guardar.

Si utilizas el mismo nombre, unidad y directorio y si la base de datos
se compacta con éxito, Access reemplazara el archivo de origen por
la version compactada.

Importante:

Si eliminas registros del final de una tabla que contiene un campo
Autonumeérico, cuando compactes la base de datos, Access te dar3 al
préximo campo Autonumeérico el valor del Ultimo contador sin borrar, mas

1.

La compactacion de una base de datos de Access de una versién previa no la
convierte al formato de Access 97.

Crear una réplica de la base de datos
Vimos como se hacia una copia de una tabla para obtener un duplicado de
seguridad. Ahora veamos cémo hacer una copia de una base de datos completa.
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Imaginemos que no sélo queremos duplicarla para tener una copia de seguridad,
sino también para que otros usuarios la utilicen. Imaginemos que varios usuarios
situados en distintos lugares van a utilizar la base de datos. Podemos crear lo que
se llama una Réplica de la base de datos y posteriormente unir los datos
introducidos desde todas las réplicas que se hagan.

Cada réplica es miembro de un conjunto de réplicas que se pueden sincronizar
con otras réplicas del mismo grupo, es decir, los cambios realizados en una réplica
se aplican a las otras réplicas y al Disefio principal o base de datos original.

Veamos como crear una réplica de nuestra base de datos:

Abre la base de datos ABETO (o de cualquier base de datos que tengas)
Accede a Herramientas — Réplica — Crear réplica. Aparecera un mensaje
de aviso:

Microzoft Access E |

& Dehbe cemar la base de datos antes de crear una réplica.

¢Dezea que Microsoft Access cierre esta base de datos v cree una
réplica?
Si acepta, Microsoft Access cemard la baze de datos v la corvertird
en un Dizefio principal. Es pozible que la base de datoz aumente de
kamafio.

Contesta afirmativamente.

Se mostrara otro mensaje que nos avisa que la base de datos original se
convertira en el Disefo principal. Ademas se indica el nombre con el que se
guardara la réplica y la carpeta donde se almacenara ésta.

Pulsa en Si
Acepta el nombre que ofrece Access

Al aceptar, Access crea la réplica y nos muestra un mensaje que la Unica copia
donde podremos modificar la estructura original sera la copia original de la base de
datos.

Sin embargo, los datos podremos editarlos en cualquiera de las réplicas que
hayamos realizado.

Acepta el ultimo cuadro de didlogo que ha aparecido.

Ahora fijate que en los nombres de las tablas aparece un nuevo icono y en el
titulo aparece la palabra Disefo principal.

ARAade un nuevo cliente en la base de datos principal para probar la
sincronizacion entre bases de datos.

Accede a Herramientas — Réplica - Sincronizar ahora
Acepta el cuadro de didlogo que aparece.
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Por ultimo, Access avisa que no seran visibles los cambios
hasta que cerremos y abramos la tabla.

Microzoft Access |

& Termino el proceso de sincromizacion.

Mo zerdn vizibles todos loz cambios hasta que la bage de datos e
ciene y ze vuelva a abrir.

iDesea que Microsoft Access ciemne y vuelva a abrir la base de
datos?

Acepta
Abre la tabla Réplica de ABETO y observa los cambios.

Hay que sefialar que en el proceso de sincronizaciéon de datos entre réplicas
primero se actualizan los cambios en el disefio y después en los datos. El
intercambio entre dos réplicas puede ser en los dos sentidos, es decir, de la
principal a la réplica o viceversa.

Por altimo, después de sincronizar dos réplicas, es conveniente revisar la base
de datos en busca de posibles errores desde la opcion Herramientas — Réplica -
Resolver conflictos.

Federacion de Sanidad de Andalucia

Pagina 175 de 210



EZZF=— TEMARIO DE AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

MANUAL DE

POWERPOINT 97
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Unidad 1

Presentacion

Powerpoint es un programa de creacion de aplicaciones visudes en
forma de demodraciones y presentaciones. La filosofia dd funcionamiento de
Powerpoint es la misma que unas digpostivas que vamos pasando manua o
automédticamente, donde se nos muestran textos, gréficos, videos, sonido, etc.

Las aplicaciones que pueden disefiarse con Powerpoint son de lo mas
diversas. desde la presentacion por parte de una empresa de un nuevo producto,
puestos de informacion interactivos donde @ usuaio dige lo que quiere ver,
publicided, cgeros automaticos, libros y enciclopedias de consulta, cursos de
gprendizgje interactivo, programas promocionaes, etc...

Desde luego que para crear gplicaciones profesonaes y complgas
exigen otros programas en @ mercado més potentes (Director, Flash,
Authorware, Toolbook..) pero Powerpoint esta dotado de posibilidades
reslmente vistosas y es muy facil de mangar.

Findmente, podemos grabar nuestras presentaciones en diskette para
digribuirlos en cudquier ordenador sn que édte requiera @ programa origind
paravisudizarlas.

Comenzando a trabajar con Powerpoint

1. Inicia Powerpoint desde la opcion adecuada. (Inicio - Programas..., o bien
desde un icono de acceso directo).

La primera pantdla que aparece nos permite utilizar un adstente
automdtico para crear la presentacion, abrir una existente, utilizar una plantilla o
bien comenzar una presentacion en blanco.

PowerPoint EES i

" Asistente pars autocontenida Cancelar |

" Plantilla Sugerencia @
S

3 Mlesos
1 " Presentacian an blanca. LisLIaHos:

El Asistente-para.

autocontenido es el
rnodo mas:Fapido de

% Abeir Una presentacion existents: Erear una presentacion.

iZfear una nuevs presentacion usando -
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De momento vamos a abrir Powerpoint con una pantala vacia para
familiarizarnos con lamisma

2. Pulsa la opcion Presentacion en blanco y el boton Aceptar.
Lasguiente pantalla nos sugiere una serie de combinaciones de disefios para
crear nuestra presentacion con una pantalla como la que sgue:

Mueva diapositiva HE |

Elﬁa un autodisefio: | E

MJ | e e ey

|iﬁ&amsat_l,~aada~tf€ida.

| || |oBel| ||

3. Pulsa clic en la ultima casilla y acepta.

Las partes de la pantala son las tipicas de cuaquier gplicacion de Windows
95/98:

Microsoft PowerPoint - [Prezentacionl]

HI‘?—_LI Archivo Edicion Ver Inserbar Formakto Herramientas Presertacion: Mepbana 2 18] >
H]‘_"[ =5 |§1‘?‘| ' I;g/ﬁ @f| T |$ %,| ﬂﬁ”ﬂ@ | @ =
NrsElss=s[Eso

H Times Mew Raman - 24 -

Barras de menus y de herramientas

Area de edicion

Botones de "Modo de ver"

Area informativa

| Diapositiva 1 de 1 [ Disefio predeterminado I 7
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Powerpoint se basa en la creacion de pantallas que corresponden a
digpositivas, por lo que la configuracidn de éstas es importante antes de
ponerse atrabgar con € programa.

4. Accede al menu Archivo - Configurar pégina..

Desde agui podemos definir € tipo de visuaizacion. En principio lo
dgaremostd y como esta, es decir, visualizacion a pantalla completa.

5. Acepta el cuadro de dialogo.

Creacion de una presentacion

Vamaos a crear nuestra primera presentaci on con Powerpoint:

1. Cierra la pantalla en blanco desde Archivo - Cerrar.
2. Accede a Archivo - Nuevo.

3. Selecciona la primera diapositiva de ejemplo y acepta.

4. Haz clic en el primer recuadro y escribe:
Primera presentacion con Powerpoint

5. Pulsa clic en el segundo recuadro y escribe tu nombre:

Pritnera presentacién con

Powernoint 97
97////////////////////ﬂ’////////////////////
2 Felipe Chntreras Z
0
Z

g
/
/
o

é’/////////////////////ﬂ*’/////////////////////ﬁ

S pulsss clic en los dos recuadros observards que se  seleccionan
individuamente. Estos recuadros representan objetos de Powerpoint. Un objeto
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puede ser tanto un gréfico como un texto y pueden ser tratados individuamente.
Podemos seleccionarlos, moverlos Situando € puntero del Mouse sobre un borde
y arrastrando, borrarlos, modificarlos, etc.

5. Selecciona el cuadro con tu nombre.

6. Selecciona el texto del interior y pulsa los botones:

H
7. Abre la paleta de colores de letra y selecciona la opcion Mas colores...
-
aF
(M Adtomatico i
M EmE .
Mas colores de fusnte. ..

8. Selecciona el color que mds te guste y acepta.

9. Haz lo mismo para el primer recuadro de texto.

Primera presentacion con
Powerpomt 97

Falipe Contreras

10. Accede a Formato - Fondo y abre la lista desplegable para seleccionar
la opcion Efectos de relleno...

| i [
|| 1 Automatico |

Mas colares..,
Efectos de rellend. ..

11. Activa la pestaria superior Textura, pulsa clic sobre el tercer recuadro
de texturas y acepta.

12. Pulsa finalmente en el boton Aplicar y observa el resultado.
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13. Accede a Insertar - Nueva diapositiva, elige la ultima (en blanco) y
acepta.

14. Accede a Insertar - Imagen - Imagenes predisefiadas...
15. Elige la que quieras y acepta.

16. Aplicale a la diapositiva el fondo que quieras desde la opcion Formato -
Fondo

17. Ajusta si lo deseas la posicion y el tamarnio de la imagen

18. Puedes pasar de diapositiva en diapositiva utilizando:
La barrade desplazamiento latera derecha
Lasteclas AvPag y RePag

Modos de visualizacion

Powerpoint tiene varios modos tanto de trabgar como de visudizar €
contenido de las digpostivas. Existen cinco botones en la parte inferior de la
pantalla (también se puede acceder desde € menld Ver) que son los
gguientes.

—c il

S dtlas € puntero del ratdn sobre aguno de elos observards la
ayuda de lo que sgnifica cada botén.

Vista diapositiva: sdlo podemos ver una digpostiva en pantdla. Es d megor
modo para gustar 10s objetos ddl interior de la digpositiva

Vista esquema: s0l0 podemos ver los titulos y textos de la digpostiva. Es
adecuado para la escritura del  contenido en forma de esquema tal y como se
hace con Miscrosoft Word

Vista clasificador de diapositivas: |las digpostivas se muestran en miniatura
de forma que podamos tener una vison generdizada dd contenido d
completo de la presentacion.

Vista pagina de notas: nos permitira escribir notas y apuntes que nos
pueden ayudar d hacer una presentacion en publico. En la parte superior
observaremos la digpositivay en lainferior nuestras notas.
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Vista presentacion con diapositivas: lanza la presentacion find y podremos
obsarvar d resultado find a pantala completa Para volver d modo de
edicién desde esta pantdla podemos pulsar € boton derecho del raton o bien
lateclaEsc.

1. Pulsa en el ultimo boton.

En pantala gparece |a primera digpositiva
2. Pulsa un clic del raton.

Aparece la segunda digpositiva

3. Pulsa la tecla Esc para finalizar el pase.

Guardar la presentacion

Una vez hemos terminado la presentacion, podemos guardarla como
S de cudquier archivo se tratase con las opciones Guardar 0 Guardar
como...

Las presentaciones se guardaran con la extenson ppt. Hay que tener
en cuenta que § se guada una presentacion como una verson anterior
seguramente que agunos efectos desaparecerdn d no estar disponibles en
versiones antiguas.

Esto también puede ocurirnos con las fuentes de letras. Es poshble
que utilicemos una fuente de letras True Type determinada que en otro PC
no esté instalada, por 1o que no se veria

1. Guarda si lo deseas la presentacion.

Menus de Powerpoint

Estos son los menuis del programay sus funciones principaes:

Menl Archivo: podemos abrir, guardar, imprimir, abandonar € programa, 0
guardar la presentacion como HTML para utilizarla en Internet.

Menl Edicion: opciones tipicas de copiar, cortar, pegar, buscar texto,
eiminar digpogtivas..

Menl Ver. muestra la presentacion de digtintas formas. Puede crear
patrones, redizar zooms de laimagen, ver u ocultar barras de herramientas...

Menl Formato: permite cambiar € aspecto de la presentacion como letras,
colores, fondo o bien redizar acciones

MenU Herramientas: reviSon ortogréfica, estilos...

Menu Presentacion: para definir los efectos de transcion entre digpositivas,
ensayar intervalos de tiempo, €etc.

Menl Ventana: muestra las presentaciones abiertas para cambiar de una a
otra.

Menu Ayuda: ayuda tipica de Windows para Powerpoint.
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Unidad 2

Creacion de una presentacion desde una plantilla

En esta leccibn vamos a ver como se pueden crear rdpidamente
presentaciones utilizando los gemplos que vienen en d propio programa.  Hay
gue tener en cuenta que para utilizar este tipo de asgtentes debemos tener
ingddlados édos Ultimos S en la ingddacion de Microsoft Office  hemos
desechado este accesorio, no podremos utilizarlo y deberiamos re-ingdar €
programa para afiadir de nuevo |os asistentes de Powerpoint.

1. Accede a Archivo - Nuevo
Aparece una pantalla con varias pestafies:

iFeneral ]DiSEﬁDE-EIE presentaciongs ] PrESEInt-'EIEiEII'IEE-] Faginas Web

Son gemplos de disefios de digtintos colores (Disefios de
presentaciones) o bien de presentaciones completas donde solo tendremos
que modificar & contenido de los textos.

2. Selecciona la pestania Diseiios de presentaciones.

Observards que aparecen varios iconos. S pulsas clic en aguno de
elos deberia aparecer en la ventana de la derecha una vista previa en
miniatura del contenido y disefio de la presentacion.

3. Selecciona cualquiera de ellos y Acepta.
El paso dguiente es eegir d modeo de digpostiva en cuestion de
distribucion ddl texto.
4. Selecciona cualquiera y acepta

En la Sguiente imagen hemos sdeccionado d disefio Bola de fuego y
el segundo modelo de distribucion de texto:
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En este gemplo no vamos a grabar nada. Crearemos otro gemplo con

el asgtente que nos servird para modificar su contenido.

1.

M

Cierra el archivo sin guardar nada desde Archivo - Cerrar
Crea uno nuevo desde Archivo - Nuevo.

Activa la pestania superior Presentaciones.

Selecciona el diserio Folleto en linea y abrelo

Si pulsas en la barra de desplazamiento vertical derecha observards que
se trata tan solo de dos diapositivas.

Puedes probar a pulsar clic sobre algun recuadro de titulo y escribir
algo de texto de ejemplo.

Windows 98

Presentacion del nuevo
prodhicto de Microsoft con
Ia asistencia de Bill Gates
al avem o

Pulsa el boton inferior Presentacion con diapositivas @'

Cuando aparezca la primera diapositiva, pulsa un clic para que el
programa muestre la segunda.

Al aparecer la segunda digpositiva, solo aparecerd un logotipo en &
parte superior. Deberas pulsar un clic para que aparezca € resto del texto.
Aqui se le hadotado de efectos especia es que veremos mas adelante.

Observa @ detdle de que no ha hecho fdta crear una digpostiva para
el logotipo y otra para € resto dd texto o resto de parrafos, Sno que en
una sola digpogtiva se han preparado todos los componentes y se les han
aplicado efectos de pausay movimiento.

Debemos evitar crear varias digpodtivas 9§ en una sola podemos
incluir varios dementos 'y hacerlos gparecer en su debido momento.

Crear una presentacion con el asistente de autocontenido

Vamos a crear otra presentacion con un asistente que nos guiara paso

apaso en la creacion de las digpositivas.
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1. Cierra cualquier archivo que tengas abierto.
2. Accede a Archivo - Nuevo.
3. Selecciona la opcion Asistente para autocontenido y acepta

En la parte izquierda gparecen una serie de opciones referentes a los
pasos que podemos dar en la creacion de la presentacion.

Pulsa la segunda opcion Tipo de presentacion.

De la lista de la derecha selecciona la opcion Reunion de la
organizacion y pulsa el boton Siguiente.

6. Deja seleccionada la primera opcion Presentaciones... y pulsa en
Siguiente.

7. Aqui también dejaremos seleccionadas las opciones que aparecen
por defecto y pulsaremos Siguiente.

8. Rellena las dos casillas como sigue:

Escriba informacion parala -:Ii-‘apnﬂ"tjv,a de bl
Titulo de la presentacian:

{Reunidn informativa
Morbre:

iF‘ru:upuesta de ampliacion de local

9. Pulsa en Siguiente para acceder al ultimo paso del asistente y
finalmente pulsa en Terminar para finalizar la creacion de la
presentacion.

Ahora observa que @ programa se ha colocado autométicamente en €
modo Vista Esquema. Desde aqui también podemos escribir € texto de cada
digpositivay redlizar acciones como moverlas, copiarlas, borrarlas, etc.

I BReunion informativa

ropuedta de ampliadon de locs

2 [Z) Orden del dia
3(Z) Revisar los objetivos clave
y los factores esenciales para el exito
m Q0 hace Unica a Una organizacion
m Cué hace triunfar 3 una organizacin

S stlas d puntero del Mouse sobre uno de los iconos a la izquierda de
cada titulo, verés que aparece una flecha negra. S pulsaramos clic podriamos
arrastrar hacia arriba o hacia abgjo d texto.

Hay que tener en cuenta que € modo Esquema trabgja practicamente
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igua que d modo esquema de Microsoft Word. Para quien no haya trabgjado
nunca en este modo, diremos que es sumamente sencillo.

Observa los nimeros que agparecen a la izquierda de los titulos
principaes. Edtos tienen € nivd 1 por ser € nived principd. Sn embargo, €
nivel 3 tiene varios sub-niveles por debgo, asi como otros titulos del resto de
la presentacion. Con las flechas dtuadas a la izquierda de la pantdla
podemos aumentar un parrafo de nivel, disminuirlo, sangrarlo, etc.

Prueba a dtuar e cursor en cudquier sub-nivél y pulsa dic en los
botones &  ® i#c.

10. Utiliza los cuatro primeros botones de los modos de visualizacion
para observar las diapositivas que tienes en pantalla :

DESE

11. Utiliza el ultimo boton para comenzar a realizar el pase de
diapositivas. Observa atentamente los efectos de algunas
transiciones entre diapositivas y de los objetos y textos que
componen las mismas.

Cuando se eda redizando @ pase de digpostivas, S observas la parte
inferior izquierda de la pantalla, aparece un cuadrado:

S pulsss clic sobre @ en mitad de pase, aparecera un mend con
diferentes opciones a través de las cudes podemos desplazarnos entre los
registros. Una opcion interesante para una presentacion en publico es la de
poder visudizar @ puntero en forma de flecha o de pluma ademés de poder
escribir en la pantala para resdtar o redlizar anotaciones de forma que las
pueda ver todo € publico. Esta opcion estd en Pluma o bien Opciones del
puntero - Color de la pluma.

ejemplos

Patron de diapositivas

La gpariencia que adquiere una digpodtiva en su disefio, distribucion,
eflc s llama Patron de diapositiva. Para que no tengamos que repetir €
disefio en cada digpositiva (colocar € fondo, colores, fuentes de letras, €tc)
Powerpoint nos permite crear patronesy aplicarlos a resto de digpositivas.
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Por gemplo, s deseamos que todos los titulos principaes (nivel 1) de
cada digpodtiva tengan un color, tamafio o aspecto determinado de letra,
debemos acceder a Ver - Patron - Patrén de titulos y modificarlo a nuesiro
gusto. A partir de ahi, € resto de digpostivas adquiriran ese mismo aspecto
end titulo.

S redizamos un cambio en aguna digpogtiva, no afectard d resto,
porque sdlo estamos modificando ago muy puntud. S quiséramos volver a
aplicar @ patron que tenia tendriamos que acceder a

Podemos edtablecer también nimeros de péagina, fechas, horas,
ndmero de digpositiva, etc.

Es importante diferenciar los botones Aplicar 0 Aplicar a todas.
Mientras € primero afecta solo a la digpositiva activa, € segundo afecta todo
e conjunto.
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Unidad 3

Crear una presentacion en modo esquema

Vamos a ver todo € proceso de creacion de una sencilla presentacion
gréfica disefiada en modo esquema:
Desde Archivo - Nuevo crea una nueva presentacion
Elige el modelo Bola de fuego y acepta.

Elige el primer diserio de diapositivas (diapositiva de titulo) y acepta.

Accede al modo Esquema desde el boton inferior izquierdo

N N e

Escribe lo siguiente:

{3 Prueba de presentacion
6. Pulsa un Intro.

En la parte izquierda o superior veras una barra de botones que nos
servira para desplazar @ texto hacia dentro (disminuir un nivel) o hacia arés
(aumentar un nive).

Ezguema

3 [[slas |TEIE|§|£1|

7. Disminuye un nivel pulsando el boton & (lo mismo conseguiremos
si pulsamos la tecla de tabulacion)

8. Sigue escribiendo:

L3 Prueba de presentacion
Antonio Polling Fuiz

9. Pulsa Intro.
10. Ahora volveremos a aumentar un nivel. Pulsa | %

11. Observa que se anade el numero 2 correspondiente a una nueva
diapositiva.  Continua escribiendo lo siguiente aumentando y
disminuyendo niveles cuando sea necesario:
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13D FPrueba de presentacion

Antonio Polling Fuiz

2@ INTRODUCCION

= Defimar el tema
= Indicar el método de aprendizaje
= Explicar elementos

30 PROGRAMA

= Enurnerar los temas
= Definir & tiempo

Hay que tener en cuenta que las lineas que escribimos son modificables,
por lo que podemos sdeccionar con un clic cuaquier linea y escribir encima,
moverla a otra ubicacion, borrarla, etc. Ante cuaquier modificacion en la
ubicacion de unalinea, Powerpoint renumerara autométicamente las demas.

Podemos insatar  linees nueves y Powerpoint las  numeraa
autométicamente. Cada vez que necestemos incluir un sub-nive de otro
nive, podemos pulsar la tecla de disminuir nivd y € programa creara
autométicamente € esquema.

Iniciar el pase

1. Situa el cursor en cualquier parte de la linea 1

2. Pulsa el boton inferior = presentacion con diapositivas)

La primera digpositiva gparecera en pantala. Para pasar de una a otra,
pulsaremos una tecla cuadquiera o un clic dd ratdn. Observa que s €
programa se detiene en cudquier digpogtiva, d mover € raton aparece €
boton controlador de acciones de la digpostiva en la parte inferior
izquierda de lapantdla:

Para paar € pase de la presentacion podemos pulsar en este Ultimo
botén y degir la opcion Fin de la presentacion 0 bien pulsar la tecla
Esc.

Almacenar y abrir una presentacion

Para grabar un trabgo, podemos ir a las opciones de Archivo -
Guardar, Archivo - Guardar como... 0 bien € boton ] td y como
hariamos con cuaquier programa de Windows.
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Al abrirse la ventana de unidades ycarpetas, y tras eegir la ubicacion
deseada, @ archivo se guardara con laextension PPT.

Para abrir una presentacion existente utilizaremos Archivo - Abrir 0
bien € boton equivaente en la barra superior de herramientas.

Efectos especiales

Cuando redizamos un pase de digpostivas, éte se rediza en forma
monotona, SN ningun tipo de trangcion entre dlas. Ademas, eres tU quien
tiene que pasar manuadmente de una a otra. Los efectos especides hacen més
vistosa la presentacion. De todas formas, no abuses de éstos ya que
sobrecargarian  demasiado la presentacion y e publico puede acabar
aburriéndolos.

Con nuestro gemplo en pantala
1. Pulsa el boton inferior Vista clasificador de diapositivas =

2. Selecciona con un clic la primera diapositiva.

3. Pulsa en el boton Transicion de diapositiva =l

Aparecerad cuadro de didogo:

Tranzicion de diapositiva

~Efetto Aplicar a todas

aplicar

Ul

Caricelar

CAvanzar - “Sanido:
¥ 8l hacer dlic com el mouss: 1[5"-, sornida] _vj
[ Automaticamente después de [T | Henetn hssts =l pravimmsanidn
]_ sequndos i

A través de este cuadro podemos controlar los efectos de transiciéon y
el lapso de tiempo entre unay otra digpositiva
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4. Abre la lista desplegable llamada Efecto y observa los posibles
efectos de tramsicion al pulsar clic en cualquiera de ellos. La
vaca cambiard mostrando una vision previa del efecto elegido.

5. Prueba también a cambiar la velocidad de transicion (lenta,
media o rdpida).

En d cuadro inferior podemos indicarle d programa s la
trandcion la redizamos manudmente o bien después de un tiempo
indicado en segundos.

S

Elige cualquier tipo de transicion y 3 segundo de tiempo.

N

Acepta la ventana desde el boton Aplicar.

S0

Pulsa clic en la segunda diapositiva y elige otro tipo de
transicion diferente también con un lapso de 3 segundos.

9. lIgual para la tercera.

10. Clic en la primera diapositiva e inicia el pase desde el boton
adecuado.

11. Pulsa clic en la primera diapositiva.

S observas la barra superior, nos muestra € tipo de efecto
elegdo y su derecha d tipo de efecto para € texto interior. Elige €
sguiente efecto:

|\ = . P
] | Barras horizontales al azar = WYolar desde la izquierda
||

12. Pulsa sobre la segunda y elige otro tipo de efecto para el texto.
13. Igual para la tercera.
14. Inicia el pase.

15. Prueba a cambiar y comparar el comportamiento de diferentes
tipos de efectos para el texto.

Crear una presentacion desde una plantilla afiadiendo nuevos elementos

A continuacién vamos a dar un repaso a lo aprendido afadiendo
nuevos objetas y dementos. Utilizaremos una plantilla

1. Crea una nueva presentacion desde Archivo - Nuevo.

2. Accede a la pestaiia superior Presentaciones y elige el modelo
Profesional.dot.
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Acepta y elige el primer tipo de diserio (diapositiva de titulo). Acepta.
Clic en el titulo y escribe: SUPERCA S.A.

Ceéntralo con el boton

(Il

Pulsa un clic fuera del cuadro.

NS AW

Vuelve a pulsar un clic en el titulo para seleccionarlo. (Un doble clic
serviria para editar el texto).

Sombréalo con el boton adecuado de la barra de herramientas.
9. Elige el tipo de letra Verdana y un tamario de 60 puntos.
verdana = B0 -
10. Clic en el subtitulo.
11. Escribe: Calidad y precio que Vd. merecen
12. Pulsa clic en el borde del recuadro.

13. Tipo de letra Arial

Ahora vamos a insertar una imagen predisefiada de fondo. Para dlo
necesitaras la barra de herramientas Dibujo que podrds activar desde €
menl Ver - Barras de herramientas.

14. Abre el boton Autoformas de la barra de dibujo.
15. Abre el sub-menu Cintas y estrellas y elige la Estrella de cinco puntas.

16. Deberas pulsar clic y comenzar a "estirar" la estrella. Te recomendamos
comenzar por la esquina superior izquierda:

o

X

al Caliday@

17. Para fijar el grdfico, pulsa clic.
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18. El grdfico aparecera encima del resto del texto.

19. Pulsa clic con el boton derecho del raton y elige la opcion Ordenar -
Enviar al fondo.

20. Abre la paleta Color de relleno y elige Sin relleno

2r2- |

|| “Sin relleno |

/B Automatico |
(mEEERE=

Mas colores de rellenal,,

Efeu:tes de relleno;. .,

21. Imaginemos que no nos gusta (en realidad no nos gusta).

22. Abre la paleta anterior y elige Efectos de relleno.

Desde aqui puedes probar efectos de degradados con colores y efectos
programados. Prueba a sdeccionar las opciones Un color, Dos colores Yy
Preestablecery observad efecto.

Pruebatambién acambiar € Estilo de sombreado.
23. Elige el modelo Preestablecer, Pergamino, Desde el centro y acepta.
24. Abre la paleta Color de linea y elige la opcion Sin linea.
25. Vuelve a abrir la paleta Efectos de relleno.
26. Accede ahora a la pestania superior Textura.
27. Observa las diferentes texturas. Elige una, acepta y observa el resultado.

28. Prueba también la opcion Trama del menu anterior.
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La dlitima opcion Imagen Srve paa asgna una imagen grabada a la
forma

29. Una vez te guste un modelo, pulsa ahora el boton Sombra de la barra de
herramientas de dibujo.

30. Elige la segunda de la segunda linea y acepta.

31. Prueba también a utilizar los efectos del boton 3D.

Una vez hayas comprobado distintos colores y efectos, crearemos la
segunda digpositiva.

32. Accede a Insertar - Nueva diapositiva.
33. Elige el diserio Organigrama y acepta.

34. Escribe como titulo de la diapositiva el mismo que la pagina anterior
con el mismo formato de letra.

35. Haz doble clic en la zona central para ariadir un organigrama.

Aparecerd € editor de organigramas desde donde podemos crear un
esquema d edtilo de los organigramas empresarides. Observa que d titulo
principa dd organigrama esté seleccionado.

36. Escribe: SUPERCA S.A.
37. Pulsa Intro.
38. Escribe: Gerente.

39. Pulsa clic en el recuadro inferior izquierdo y escribe: Eulalia Ruiz
Como cargo escribe: Directora financiera.

40. En el cuadro central escribe: Ramén Berenguer. Director comercial.

Un cuadro que "cuelga' de otro recibe @ nombre de Subordinado.
Vamos a crear uno. Observa primero la barra de herramientas que aparece en
e editor:

IT A’ QISubD[dimadn:ﬁ CiColega | Eolega—— ] Gerenbe: 01 ]ﬁsisterﬁe:—:ﬂi

41. Pulsa clic en el botén Subordinado.

42. Pulsa clic en el cuadro izquierdo para crear un subordinado.
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43. Escribe: Roman Gordillo. Delegado.

44. Afiade un Colega derecho con el boton apropiado para Roman
Gordillo y lo llamas: Antonio Sanchez. Adjunto.

45. Desde los menus Cuadros y Lineas, quita el relleno de color y anade
sombras al organigrama. Puedes utilizar la tecla Shift para seleccionar
uno a uno todos los cuadro y realizar el cambio con todos a la vez:

SUPERCA S A,
GErente
I
I 1 I
Eulalia Ruiz Famon Berenguer Pedro Carballo
Directora financiera Director comercial Director de Ventas
I
I I
Roman Gordillo | | Antonio Sanchez ‘

Delegado Adjurto

46. Cierra la ventana del organigrama y acepta los cambios.

S quiséramos editar cambios, podriamos pulsar doble clic de nuevo
sobre € organigrama ya creado.

47. Accede a Insertar - S U P E RCA S . A.

Imagenes -
Imagenes
prediseiadas.

48. Selecciona la
categoria Edificios y
selecciona la
primera. Acepta.

49. Ajusta el tamario del

grafico y colocalo en
el fondo.

50. Con el grdfico seleccionado, verds una barra de herramientas desde
donde podemos ajustar el brillo, contraste, etc de la imagen. Deberds
aumentar el brillo de forma que la imagen quede aclarada y como
imagen de fondo. Esto también lo puedes conseguir con el boton Control
de imagen - Marca de agua.
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SUPERCA S.A.

Observa la parte derecha de la pantdla Vemos una barra dedizante
desde donde podemos pasar de una digpositiva a otra. Puedes s |o desess
practicar a colocar agun efecto de trangcidon entre una y otra ta y como
vimos en capitul os anteriores.

Puedes también colocar efectos especiaes parad texto.

Redliza € pase de digpostivas para observar d resultado. Ten en cuenta
gue S edtas con la segunda digpostiva en pantdla y redizas d pase, éste
comenzara a partir de la segunda digpositiva. Deberas retroceder a la primera
parainiciar € pase desde € principio.
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Unidad 4

Crear un grafico en una diapositiva

Vamos a desarollar un gemplo que ilustre las poshilidades de
Powerpoint paratrabgar con gréficos estadisticos.
1. Abre el ejemplo de la leccion anterior
2. Selecciona la 2° diapositiva.
3. Inserta una nueva
4

Selecciona el tipo Grafico

il

5. Cambia el titulo superior. Puedes aprovechar el titulo de h pagina
anterior y pegarlo.

SUPERCA S.A.

Haga dohle dlic para agregar un grafico

6. Pulsa doble clic en el cuadro del medio.

Aparece una tabla con datos de gemplo. No nos interesan, asi que los
borraremos.

7. Pulsa un clic en el cuadrado superior izquierdo para seleccionar toda la

A B
3 Tlertrim. [2do trim.
PSte 204 274
2 afl|Oeste 30,6 38,6 |
3_afliNorte 4559_; 16,9
4
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tabla:
8. Pulsa la tecla Supr.
9. Pulsa clic en la celda Al

10. Introduce los siguientes datos como si de una hoja de cdlculo se tratase:

LA B | ¢

Inmobiliaria nov-98 dic-98 ene-99

1 a@liPisos 135 84 120
2 afliCasas 8 76 89
3 afllApart. 40 45 37
4_afl|Locales 12 17| 18|

Puedes ensanchar la columna A Stuando d cursor en la linea divisoria de
las columnas A y B y arrastrando un poco hacia la derecha.

Observa que 9 tienes la hoja de cdculo a un lado, € gréfico se va
formando en lahoja de trabg o a medida que escribes | os datos.

11. Cierra la tabla.

SUPERCA S.A.

B Ficas

H Casaz
B Apart
B v bes

Tipos de graficos

Vamos aver digtintos tipos de gréficos.

1. Despliega la paleta Tipo de grafico
M -

2. Ve seleccionando uno auno los distintos tipos de grdficos y comprueba
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su aspecto en la hoja.

3. Pulsa el boton para alternar la disposicion de los datos Por columnas

il

4. Elige finalmente el tipo Columnas 3-D.

Presentacion de un grafico 3-D

Porwerpoint permite dternar la presentacion estandar de los graficos
en 3-D. Veamos.

1. Abre el menu Gréfico y elige Vista en 3-D.

Con los botones que aparecen podemos variar laelevacion, € giro, etc.

Yizta en 3D J

"ﬁ-‘ | Hceptar
=

= ﬂ% | I
Cerrar |

I

|

Eleiacidn l{ l{ s aplicar
i?EI -

Giro

14|:| c‘\) ‘ \_\j ¥ Ejes en angulo pecto

P (S I et | blEss

Pradetarminada

2. Cierra el cuadro de didlogo. Puedes, si lo deseas variar algun pardametro
de este cuadro.

Modificacion del grafico

Observa que d gréfico seleccionado aparece con € fondo blanco y un
borde de sdeccion sombreado. En estos momentos podemos modificar
pardmetros ddl gréfico através de dgun botén o agin mend.

También podemos hacerlo, pero de forma répida pulsando un doble
clic en dguna zona expecifica dd gréfico. Por gemplo, S pulsamos doble
clic sobre @ fondo blanco, aparecera un cuadro desde donde podemos
modificar € color. Siempre gparecerd un cuadro con las posbilidades de
modificacion de agudl eemento sobre € cua hemos pulsado un doble clic.
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Cuando pulsamos un dlic fuera dd gréfico (en cudquier parte de la
zona de dibujo), la sdleccion desgparece. Un clic cambia a un borde sencillo.
Sgnifica que d g&fico etd sdeccionado para modificar su  tamafio,
moverlo, borrarlo, etc, pero no paramodificar sus datos.

Un doble dlic volveria a mostrarnos € borde sombreado igud que
antes.

Leyenda de un grafico

Igua que en las hojas de cdculo normades (Exce, por gemplo),
cuando seleccionamos vaias columnas de datos, agparece un  pequeiio
recuadro llamado leyenda que nos informa a través de rétulos del tipo de
srie.

Tiit

14p S
120 o
i =i
8 Baparr
60 B Lo b=
40 1

7
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Obsarva que en eda Ultima imagen, d s d gréfico en dos
dimensiones, necestamos la leyenda para enterarnos del nombre de la serie
correspondiente a cada color de las columnas. Sin embargo, s € gréfico es
tri-dimensiond, la leyenda no haria fdta porque se muestra un ge nuevo; d
ge Z que corresponde d ge del fondo.
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La leyenda puede suprimirse sdeccionandola y borrandola como
cudquier otro objeto. También podemos moverla, ampliarla, cambiar su
color, fuente de letras, etc.
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Graficos de sectores

Uno de los gréficos més utilizados es € de sectores. Para crear un
gréfico de este tipo, hay que tener en cuenta que los datos deben estar en una
columna los rétulos y en otra las cantidades. Powerpoint convertira estas
cantidades en porcentges. Los gréficos de sectores no muestran
correctamente varias columnas de datos.

B P
H Qeases
0=

Podemos controlar los rétulos de datos y su agpariencia Podemos
hacer que se muestren sdlo los porcentges, los rétulos 0 ambos. Existe un
ment (Grafico - Opciones de grafico) que permite modificar estos
pardmetros, ademas de afadir titulos a los gréficos, cambiar las lineas de
division, etc.

Opciones de grafico |

Titulas l Eje | Lineas de divisian I Levenda | Rotulos de datos | Tabla de datos |
Titulo dl r&fico.

[Totales por meses Totales por meses
Eie de categorias (i)

Eje de seriss () 150
I 100 i

Efe de valores (Z): 0 Locales
i ] Pisos

nov- iic- ene-
0§ 9§ o0

EE | Aceptat I Cancalar

Otra poshbilidad con los gréficos de sectores es la de "edtirar” un
trozo de tarta o sector para asi resaltarlo de los demés.
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Primero debemos sdeccionarlo...

laen

200%

...y después edtirar:

005
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Unidad S

Aplicaciones interactivas

Sn duda adguna una de las caacterigticas mas atractivas de
Powerpoint es que no sdlo podemos crear digpositivas que van pasando
automdtica 0 manuadmente, Sno que también podemos crear una aplicacion
interactiva, es decir; crear una serie de botones y objetos, que d hacer un clic
sobre dlos, nos lleven a una pagina determinada, podamos escuchar un
sonido, visudizar un video, etc.

Vamos a crear un gemplo que congta de 5 digpodtives. La primera nos
mostrard la pantala de presentacion de una empresa de informética y un
ment con tres opciones. El programa esperard a que pulsemos la opcidn
escogida que nos llevara a otra pantalla.

Primero debes crear las 6 digpostivas y luego nos centraremos en la
configuracion de sus eementos.

Paa dlo, deberds utilizar texto, recuadros, colores, figuras
predeterminadas, fondos, mover y colocar objetos, gustarlos, etc. A
continuacion te ofrecemos las 5 digpositivas que debes crear.

1. Crea un libro de trabajo nuevo.

Selecciona la diapositiva en blanco.

Accede a Formato - Fondo - Efectos de relleno
Elige la pestaria superior Textura.

Elige el tercer diserio y acepta.

Pulsa en Aplicar a todo.

NS RN N

Deberas crear la primera diapositiva.

BIT-BIT

Tu tienda de inform atica

Componentes

Ofertas del mes

Cursilios

Pulsasobre laopcion deseada
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L os textos estén creados con € botdn Cuadro de texto
Lasedrelas con € boton Autoformas - Cintas y estrellas
La segunda digpogditivaeslagguiente:

BIT-BIT

=0 rdenadores

Accesorios
=Configuraciones

«Servicio técnico

Laterceradigpostiva

BIT-BIT

*Fentium 11 300 Mhz
*Tarjeta sonido
+CO-ROM36x
64 Mb RAM

> 130.000 Pts <

i : 2

Adelanze
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La cuarta digpostiva

BIT-BIT

CURSOS

Wintdfows 98

«(Mfice 9F

=\Visual Basic 5.0
«f¥seito por ordenador

Interactividad y efectos

Bien, ya tenemos preparadas las digpodtivas. Vamos a explicar su
funcionamiento:

1.

Situate en la primera diapositiva

Imaginate que la aplicacion ya esd terminada y en funcionamiento.
Dexde d menu principal podemos eegir entre 3 opciones. S degimos la
primera, d programa nos ha de llevar a la digpodtiva 2, S degimos la
segunda, nos llevara a la digpostiva 3. Desde esta Ultima podemos avanzar
una pagina S degimos findmente la opcion 3, nos llevara a la digpostiva 5.
Dexde las digpodtivas 2 a la 5 podemos volver d mend principa
(digpositiva 1) desdd boton Men.

2.
3.
4.

Pulsa clic en el primer texto Componentes para seleccionarlo.
Accede a Presentacion - Personalizar animacion

Abre la lista desplegable Animacion y sonido de entrada y elige
la opcion Volar desde la derecha.

5. Pulsa el boton Vista previa y observa la simulacion.

6. Activa la opcion Iniciar animacion - Automaticamente

Accede a la pestaria Intervalo.
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Intervalo I Efectas ! Efectos de grafice

Debos de diapositiva sin animacion

Texto 2
Explosion 3
Explosidn 5
Texto 6
Explosion 7
Texto &

Texto 9

Dede esta ventana podemos degir cualquier objeto que aparece
en lapaginay animarlo o dgjarlo Sn animacion.

8. Elige el objeto perteneciente al texto Ofertas del mes y aplicale
la misma animacion que el anterior. Observa el resultado en
Vista previa

9. Haz lo mismo para el objeto Cursillos.
10. Aplica un efecto diferente al objeto del texto inferior.
11. Finalmente, acepta el cuadro de dialogo.

12. Deberas realizar el mismo proceso para las demds diapositivas,
aplicando diferentes efectos de animacion.

Aunque los efectos de animacion son vistosos y dan mayor
elegancia a la presentacion, no debemos caer en € error de abusar de
las animacionesy efectos, porque pueden llegar a aburrir.

Podemos también afadir sonido d iniciarse un efecto de
animacion.

13. Selecciona el primer boton de las tres opciones:

= Componentes
.

14. Accede a Presentacion - Configuracion de la accion.

15. Elige la opcion Hipervinculo / A diapositiva siguiente y activa
el boton inferior Clic para resaltar.

16. Acepta e inicia una presentacion de prueba.

17. Pulsa sobre boton recién configurado. Deberiamos saltar a la
siguiente diapositiva.
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18. Realiza los mismos pasos para que el segundo boton salte a la
diapositiva N° 3, y el tercero a la diapositiva N° 5.

19. Haz lo necesario para que el boton Menu de cada pagina salte a
la 1° cuando se pulse clic.

20. Exactamente igual para los botones de flecha de las paginas 3 y
4.

21. Inicia siempre pruebas de presentacion para observar los
resultados.

22. Si los resultados son satisfactorios, graba la presentacion.
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Unidad 6

Presentaciones portatiles

Ahora que ya sabemos las bases para crear presentaciones (e redizar
complicadas presentaciones ya dependerd de la imaginacion de cada uno),
veamos como presentarlas ante |os demés.

Imaginemos que tenemos gue redizar un pase de digpostivas de un
producto ante otras personas. S tenemos @ programa Powerpoint instalado,
solo tendremos que abrir la presentacion o crear un icono de acceso directo a
lamisma, etc para comenzar € pase.

El problema vendra cuando € ordenador donde tenemos que redizar
la presentacion no tiene @ programa ingtalado. También podria darse € caso
de tener que "pasar” a otra persona la presentacion para que la pueda ver en
su ordenador.

Con las presentaciones porté&tiles creamos unos pocos archivos, |os
suficientes para que la presentacion pueda verse sin necesidad de tener €
programa red instdado. Dichas presentaciones pueden grabarse en disquetes
y no pueden modificarse; dlo se podrédn visudizar. Vamos a crear una
presentacion rdpida con € asistente.

1. Accede a Archivo - Nuevo para crear una nueva presentacion.

2. Accede a la pestaia superior Presentaciones ) elige Folleto
(estandar).pot. Acepta.

3. Invéntate cualquier titulo para las dos paginas que componen la
presentacion de prueba.

Prueba de folleto

Invéntate sigo
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Hoja informativa

12-03.99

Bilb=o

Mas informacion importante
- matenal necesanoe

— Instrucciones

Telefono

4. Accede a Archivo - Presentaciones portatiles.

Se activa un pequefio asstente que nos guiada en @ proceso. Es
importante que, por lo menos la primera vez, te less las indicaciones de las
pantalas dd asigtente.

5. En el primer paso, pulsa en Siguiente.

6. En el segundo paso, pulsa en Siguiente. Crearemos una presentacion
con la muestra en pantalla.

En € tercer paso, podemos eegir la unidad A: como unidad a grabar la
presentacion. Powerpoint se encargara de dividir la informacion necesaria de
forma que quepa por completo en los disquetes que se necesiten.

7. Selecciona la unidad A: y pulsa en Siguiente.

El paso 4 nos pregunta S queremos incluir archivos vinculados como
podrian ser imégenes, animaciones, efc. También podemos eegir la opcidn
de induir fuentes de letra True Type. Podria ocurrir que utilicemos un tipo
de letra que no esté ingtalado en e ordenador desde donde se vaya a lanzar la
presentacion, por 1o que no podriamos ver € tipo de |etra utilizado.

8. Activa las dos opciones (aunque no hayamos utilizado imagenes ni tipos
de letra especiales) y pulsa en Siguiente.

El dltimo paso es de suma importancia por lo que comentdbamos
anteriormente dd equipo donde s va a redizar la presentecion. S éste no
dispone dd programa completo, habra que incluir € visor del Powerpoint
Que condste en un pequefio programa que permitira reproducir la
presentacion sin necesidad del programa origind.
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9. Activa la opcion Incluir visor y pulsa en Siguiente.

10. Lee las instrucciones del ultimo paso del asistente, introduce un disquete
en la unidad A: y pulsa en Terminar.

Es importante resefiar que € programa posiblemente pedird  CD-ROM
de Office 97 en d caso de no encontrar € archivo dd visor en nuestro disco
duro.

Al acabar la ingtaacion, echa un vidazo a la unidad A: desde Mi PC, €
Explorador de Windows 0 desde donde quieras. Observaras un archivo
gecutable llamado Pgnsetup.exe. Este sera € archivo que debamos gecutar
para que e indae la presentacion. Puedes cambiar sin problema  nombre
de este archivo por € de Instalar.exe paraser mas reconocible.

Al ingtdar la presentacion, te pedird una carpeta donde instalarse. Puedes
elegir unayaexigente o crear unaen ese mismo ingante.

Al findizar la ingdacion, veras vaios archivos. El gecutable srve para
lanzar la presentacion.

Federacion de Sanidad de Andalucia

Pagina 210de 210



