


Sistemas Operativos

Para poder manejar una computadora, redactar documentos, instalar
programas y  otros primeramente debemos poseer unos
conocimientos básicos en aplicaciones de computadoras y  para esto
es necesario conocer las partes f ísicas de esta. En esto es que se
basa la gran importancia de aprender sistemas operativ os.

Capítulo 1: Introducción a Windows
Actualmente tenemos v arias v ersiones de Windows como Windows
95, Windows 98, Windows XP, Windows Vista y  Windows 8. No
importa la v ersión de Windows que uno tenga siempre las f unciones
serán similares solamente cambian algunas graf icas y  de f orma
similar algunas f unciones cambian, pero la raíz de toda operación en
realidad es la misma. Este libro introductorio, es uno sencillo porque
y o simplemente les of rezco poder tener las herramientas necesarias
para trabajos generalmente de of icinas y  trabajos educativ os que
nos sirv en a todos en cualquier ocasión de nuestras v idas.

Vamos a comenzar observ ando la interf ace de Windows XP. La
interf ace de Windows es una interf ace user’s f riendly  la cual se
basa en que con solamente presionar unos iconos o botones
aparecerán v arios recuadros con dif erentes opciones para comenzar

nuestro trabajo.

Pare
encender la 
computadora
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Al cerrar se cierra el documento por completo
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• Content: se trata del contenido que tendrá el
Internet
• Connections: las conexiones disponibles
• Programs: programas instalados
• Advanced: opciones avanzadas de opciones de
Internet

• Browsing History: tenemos la opción de borrar
cookies, passwords y otros ofreciendo mayor
seguridad

• Search: ver todo lo preestablecido
• Tabs: como se ven los tabs de los web pages
• Appearance: para apariencias colores, lenguajes
fonts y accesibildad.

En Security  puedes bajar a la opción de Security  Lev els f or this
Zone y  puedes ir cambiando con la f lechita direccional o elegir
Custom Lev el y  uno mismo establecer que paginas pueden entrar y
que páginas v isitar.
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• Hay  compras online que salen muy  buenas y  de muy  buena
calidad pero por no tener una interacción f ísica algunas compras
salen muy  mal porque el producto no es el que esperábamos
• Las búsquedas online deben estar certif icadas por agencias
v erdaderas porque mucha inf ormación no es v erdadera y  solamente
se trata de la opinión de algunas personas
• El estar demasiado f rente a la computadora crea la sensación
mental de que no necesitamos interactuar con los demás y  la
interacción con los demás es v ital para el ser humano

En este manual y o no v oy  a entrar en tecnicismos ni detalles muy
complicados porque cuando uno está en una of icina y  tiene un jef e
relativ amente encima de uno pidiéndole inf ormes a uno y  dando
instrucciones es dif ícil recordar los tecnicismos. En este sencillo
manual les presento las f ormas básicas del Internet y  como accesar
Internet de la manera más rápida y  sencilla para que tanto usted
como los suy os puedan disf rutar de este popular medio de
comunicación que relativ amente lo hace todo por usted.

Capítulo 8: Configuración de la Internet
Conf iguración del Internet

Como y a les había mencionado anteriormente, mi objetiv o es que
usted aprenda de una f orma f ácil y  rápida a trabajar con Internet y
quiero que comiencen conmigo paso a paso desde Start-Programs-
Control Panel y  elijan Network Connections. La opción de

108





















pequeño puedes borrar toda esta inf ormación. La parte negativ a es
que puedes perder cierta inf ormación.

Search
Son las opciones para búsqueda
Tabs
La f orma en que se v erán las paginas abiertas en Internet
Appearance
En Colors: para v er colores
Languages: lenguajes
preestablecidos
Fonts: letras preestablecidas

Accesibility : opciones de
accesibilidad como v isión y  otros
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v irus y  no v an dañar tu sistema.

Restricted Sites: son páginas
de Internet que usted puede 
restringir manualmente
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Mayúsculas

Teclado Numérico

Teclas  á =alt + 160 Teclado 
Alfanumérico è =alt +130

ó =alt + 162
ϋ=alt + 163 ¿=alt + 168
İ=Alt + 173 ñ=alt + 164
Direccionales
Algunos códigos importantes para simplif icar tareas:
Ctrl + a = sombrea todo el documento
Ctrl + p = print o imprimir
Ctrl + s=sav e o guardar

Con el click derecho del mouse aparecen unos
recuadros con opciones que nos simplifican los
procesos

Ctrl + u = underline o subray ado
Ctrl +n=inserta un nuev o documento o una nuev a página
Ctrl + i= italics para que nuestro texto salga en f ormato de italic
Ctrl + b= bold para que nuestro texto salga en bold
Esc= para salir de la aplicación
Ctrl + f = f ind and replace es para buscar algún texto
Ctrl + v  = paste o pegar

Para poder realizar cambios como f ormatear la inf ormación o el
texto, recuerde siempre en sombrear la inf ormación con el click
hasta donde usted necesite

Ejemplo:
Mi receta f av orita son los las hamburguesas con jamón, queso,
tomate, lechuga y  kétchup
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Insertion Point: Donde vamos a comenzar a escribir

Page Layout: Para el formateo de la pagina el cual
contiene colores para paginas, bordes,
espaciados, posiciones de páginas y la opción Text
Wrapping la cual ayuda a crear
promociones y otros documentos de
publicidad

References: Se utiliza para crear informes
mediante opciones de endnotes, footnotes,
captions y otros

Mailings: Podemos
crear documentos para muchas personas

Review: Para revisar la ortografía y el lenguaje

Scroll Box: para subir y bajar

171







G. Minimice la pantalla de Word
H. Maximice la pantalla de Word
I. Cliquee en el botón Home y  seleccione Sav e As: al seleccionar
esta opción usted podrá guardar su documento. Escriba Laboratorio
1
J. Cierre con el botón X en la pantalla superior

(agendas, calendarios, tarjetas de negocios, certif icados, f ormatos,
inv entario y  otras plantillas que of recen la f acilidad de entrar la
inf ormación de f orma rápida y  nítida mediante f ormatos pre-
arreglados o plantillas templates)
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elegir opciones mediante plantillas o templates
• Print: salen opciones de impresión
• Prepare: prepara tu documento para distribuciones
• Send: para env iar tu documento
• Publish: opciones de publicación de documentos (generalmente en
Adobe Acrobat)

• Close: para cerrar el documento
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los bullets con números
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Creación de Bordes o Borders

Con la opción de la Cajita al lado del Bote de Pintura podemos crear
llamativ os Bordes para nuestras páginas y  si queremos deshacernos
de nuestros bordes elegiremos la opción Undo para regresar a
nuestro estado original.
Con nuestro documento sombreado elegimos esta opción y
aparecerá otra caja para elegir dif erentes estilos de Borders and
Shadings

Si observ amos con esta opción podemos elegir el tamaño de las
líneas, el grosor, el color y  el ancho con el Sty le, Color y  Width. De
igual f orma, a la extrema izquierda podemos elegir como queremos
nuestro Borde y  a la extrema derecha como lucirá nuestro papel y
en la parte de abajo tu puedes elegir si lo quieres aplicar solamente a
un párraf o o a todo el texto.

En la segunda pestana de Page Border seguimos eligiendo dif erentes
estilos que se ajusten a las necesidades de nuestro trabajo.
En la pestana de Shadings elegimos dif erentes estilos de sombreado
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Dictionary. Ahora salen las palabras corregidas y  con su
acentuación.
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Calle Los Almendros B 15
Ponce, PR 00715

Me place inf ormarle que su solicitud de aplicación para el curso
Administración de Records f ue aceptada. Si tiene alguna duda o
pregunta comuníquese con nosotros al 787 320 2210

Cordialmente,
Ada Vélez Registradora Academia Llorens
Su nombre aquí
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Luego de Atención Pacientes inserte un dibujo correspondiente a un
hospital, clínica o serv icios médicos.
Grábelo como Atención Pacientes y  corrija la ortograf ía con el check
spelling
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clipart.
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comercial tenemos que f ormatearla como una tabla.
Word 2007 escoge la tabla automáticamente primeramente eligiendo
la cantidad de columnas columns y  luego la cantidad de celdas o
rows por eso es que dice 3x4 porque son 3 columnas y  4 celdas en
donde v amos a entrar nuestra inf ormación para luego f ormatearla.
Con el tab del teclado nos mov emos a las celdas y  a las columnas.

Así de sencilla lucirá primeramente nuestra tabla, pero con la opción
Design nuestra tabla cambiara completamente. Primeramente
v amos a sombrear toda la tabla.
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Sra. Rosa Pérez
Directora Academia Los Ángeles Ponce, Puerto Rico

Estimada señora Pérez

Durante el semestre académico pasado usted me solicito cuales
eran los nuev os cursos a implantarse en este semestre. A
continuación los cursos detallados en esta graf ica.

TITULO DEL CURSO CODIFICACION DEL SECCION CURSO
ADMIN 3345 AM
ADSO 3867 AM
ADSO 8900 PM

Sombree la tabla, dele click derecho y  elija insert row.
Automáticamente saldrá otra celda.
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Prev iew y our letter
Luego te saldrán los contactos que seleccionaste en f orma de
bloque
Luego v as eligiendo los demás contactos, los cuales aparecen como
recipientes
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Completando el Mail Merge
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Word Art
Es una técnica que se utiliza para destacar inf ormación. Si queremos
llamar la atención Word Art es una f orma f ácil de llamar la atención
del lector.
Elija Insert Word Art
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Al elegir esta opción podrás observ ar que existen dif erentes estilos
en donde puedes escoger el que más te guste. Realiza este ejercicio

Escribe Curso de Administracion de Records eligiendo el primer
Word Art Arial 32
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Sombree por encima de la f rase y  click derecho asi saldrá otro
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recuadro con opciones para f ormatear Word Art y  elija Format Word
Art

En el Format Word Art te saldrá un recuadro en donde tu puedes
seleccionar dif erentes opciones para insertar tu Word Art en un
texto. De f orma similar, te of rece la opción de cambiar el estilo del
Word Art con bordes, sombreado, grueso del borde y  otros.
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En el Format puedes elegir otros colores del Word Art, como
ejercicio elige Fill Color Rojo Dashed y  1.0 de grueso Weight para
que v eas la dif erencia.
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Si también elegimos la opción de Fill Ef f ects podemos v er el
documento en v arios matices. Para cambiar el tamaño cliquea sobre
el texto hasta que alcances el tamaño deseado.

Como ejercicio, escribe en Word Art Escuela Av ellaneda, elige Times
New Roman 28, Color Azul, Autof ill y  v erif ica como se v e tu
documento.
Trabajar con Textbox

Trabajar con Textbox of rece muchas v entajas porque es como
trabajar dentro de una caja con el espacio necesario para escribir
cierta inf ormación necesario. Tambien utilizamos el Textbox en
muchos documentos para explicar dif erentes cosas.

El Textbox lo sacamos de Insert

Insert Textbox y  en esta opción Word 2007 te of rece dif erentes
opciones en donde puedes escoger cualquier tipo de Textbox. Yo
pref iero el Textbox o cajita clásica para entrar la inf ormación.

Aquí puedes elegir el
formato de Text Box que 
quierasEn la parte de 
abajo dice Draw Text Box
donde tu mismo haces el
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Text Box

Elige esta opción de Draw Text Box y  saldrá una caja en donde con
la opción Add Text puedes entrar la inf ormación.
Asi se v era la el Text Box, sombrea la cajita y  comienzas a escribir.

[Ty pe a quote f rom the document or
the summary  of  an interesting point.
You can position the text box 
any where in the document. Use the 
Text Box Tools tab to change the 
f ormatting of  the pull quote text box.]
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Dentro del cuadro o Text Box inserta esta inf ormación

Ahora intentaremos el Shadow Effects, junto al 3 D
Effects y elegiremos el color azul y las letras
blancas.
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Ahora intentaremos el Shadow Ef f ects, junto al 3 D Ef f ects y
elegiremos el color azul y  las letras blancas.
Ahora intentaremos el Shadow Ef f ects, junto al 3 D Ef f ects y
elegiremos el color azul y  las letras blancas.

Ahora intentaremos el Shadow Ef f ects, junto al 3 D Ef f ects y
elegiremos el color azul y  las letras
blancas.

Asi sucesiv amente podemos elegir otros estilos de letras, shapes y
otros Insert Sy mbols

La opción Insert Sy mbols nos of recen caracteres que dif ícilmente
encontramos y  de manera similar posee f iguras, iconos y  dibujos
que nos sirv en en nuestras presentaciones. Elija More Sy mbols
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Aquí tienes la opción de elegir
dif erentes caracteres

Como ejercicio cambie el Font Arial a Wingdings
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Al elegir Wingdings puedes seleccionar cualquier dibujo e insertarlo
en tu texto. 

Inserte el lápiz  el lápiz se v erá pequeño, v a a sombrear el lápiz y
le cambiara el tamaño desde el Font y a que ese lápiz también es un
carácter. Cliquee click derecho una v ez tenga el lápiz sombreado.
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Escoja el tamaño numero 72

Columnas
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Las columnas se realizan cuando queremos alinear en trabajo de tal
f orma que se v ea como si f uera la pagina de un periódico. En Page
Lay out podemos elegir el f ormato de
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columnas que deseamos y a sea de dos a tres o hasta más
columnas.

En More Columns
podemos elegir opciones como ancho de las
columnas y  los espacios. A parte de todo esto,
podemos anadir dibujos o clip art para destacar nuestra inf ormación.

Drop Cap
El Drop Cap se utiliza para destacar texto si
queremos que nuestro texto se v ea como el de un periódico. El Drop
Cap es una letra grande que se v e en un cuadrito y  sale de Insert
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Ejemplo, escriba lo siguiente

La piel es el órgano mas grande del cuerpo humanos compuesta por
la dermis y  la epidermis. Para poder tener nuestra piel en

condiciones optimas debemos tomar ocho v asos de agua al día, de
igual f orma debemos alimentarnos con muchas f rutas, v erduras y
granos. Para que nuestra piel luzca brillante tenemos que aplicarnos
una loción humectante con SPF numero 40 diariamente y  otra loción
humectante durante las noches.
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Con un click derecho inmediatamente v eremos los borders y
podemos cambiar estilos de f ormato
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Podemos elegir estilos y  colores
Gran Reto
EJERCICIOS DE COLUMNAS

A continuación inserte un texto que trata sobre un estudio realizado
por el Sicologo norteamericano Brock Lazarus sobre la deserción
escolar. En este texto usted debe arreglar los siguientes

FACTORES QUE INFLUYEN EN LA DESERCION ESCOLAR

En Puerto Rico existe una alta tasa de deserción escolar
may ormente en los estudiantes de escuela secundaria. Cada año se
dan de baja del sistema educativ o alrededor de 2,500 estudiantes.
La may oría de los estudiantes que se dan de baja son v arones;
mientras que las hembras por lo general continúan estudios a niv el
univ ersitario. El ex gobernador trató de implantar un sistema para
mantener a los estudiantes más tiempo en la escuela pero sus
esf uerzos f ueron inf ructuosos y a que este sistema en v ez de
ay udar lo que realmente hizo f ue que margino al estudiante. En esta
última década la deserción escolar alcanzó una cif ra de 45%

Según el Sicólogo norteamericano Brock Lazarus en su libro Best
Practices in School Prev ention and Interv ention existen v arios
f actores que inf luy en en la alta tasa de deserción escolar y  entre
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estos se pueden mencionar:

Falta de interés
Bajas calif icaciones
Malas conductas
Problemas f inancieros
Desajustes sociales
Problemas f amiliares

Según este estudio la may oría de los estudiantes que están por
darse de baja presentan una actitud negativ a hacia la escuela y
hacia la sociedad en general. De otra parte, existe el problema de las
f amilias disf uncionales en donde no existe un “líder en el hogar”
creando un ambiente f amiliar en donde a nadie le importa nada. Aquí
en Puerto Rico tienen un proy ecto llamado Asociación Pro Bienestar
Casa ubicada en el pueblo de Comerío en donde mediante un
enf oque multidisciplinario logran que el 90% de estudiantes
permanezcan en el sistema educativ o.
Abra un documento nuev o que se llame Factores y  utilice la técnica
de Copy  y  Paste para abrir un documento nuev o

Sombree todo el documento, abra un documento nuev o y  paste
Coloque a doble espacio con Page Lay out, Insert Paragraph y  elige
la opción doble espacio
En la primera oración inserte una sangría o tab de cinco espacios y a
sea con el tab o con la opción de Page Lay out . Realice lo mismo en
el segundo párraf o.
El texto que termina en se pueden mencionar, inserte bullets estilo
de punto Insertaremos un Drop Cap, el cual es una letra grande que
es similar a los textos de los periodicos
Utilice el estilo como Justif icado, el estilo que es todo bloque 

Luego en el titulo
cambio el Font a blanco e inserte un Fill rojo Inserte una linea debajo
del titulo gruesa de 3.00 y  en color negro
Inserte un clip art alusiv o a una escuela
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Primer Paso
Vamos a sombrear todo el texto y  lo v amos a cambiar a doble
espacio
Vamos a Page Lay out y  elija 

Escriba en el Spacing Bef ore o Af ter 0 pt para que el espaciado
entre párraf os se v ea nítido 
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Al tener sombreado nuestro texto click derecho y  elige Paragraph
Para el titulo elija un Font Arial Black blanco, Regular y  Size 16.
Notara que el texto desaparecerá, pero no se asuste pronto lo v era.
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A manera de estudo, este cuadro de Font of rece muchasopciones
como por eemp o osef ectos en

Nota

E f f ects tene opciones de Str kethrough, Superscrpt, Subscrpt,
Shadow, Out ne y  otros. Para v er en e t tu o que e eg mos en Font
banco e a Shadow y  pronto v era os resutados

FACTORES QUE INFLUYEN EN LA DESERCION ESCOLAR
Asi lucirá su texto
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Con el texto sombreado elija nuev amente Paragraph, con el click
derecho pero esta v ez elija Single Space
FACTORES QUE INFLUYEN EN LA DESERCION ESCOLAR
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Ahora v amos a escoger el Fill para sombrear el titulo
Que v amos a hacer ahora para encontrar el Fill
Vamos a regresar a Home
En Home elegimos la opción de Paragraph y  en Paragraph
escogemos el botecito de pintura o Shading Color Rojo
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FACTORES QUE INFLUYEN EN LA DESERCION ESCOLAR
Quédese en Paragraph y  elija el icono de Border, Borders and
Shading
Outside Border para que el borde sea todo externo
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Ahora elija un estilo de línea para que se destaque su borde exterior.

FACTORES QUE INFLUYEN EN LA DESERCION ESCOLAR
Ahora nos iremos al área de bullets o v iñetas para div idir nuestra
inf ormación
Comience desde f alta de interés hasta problemas f amiliares
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Sombree el texto y  elija en Home el icono de bullets o
simpletemente click derecho del mouse

El texto se v erá así

• Falta de interés
• Bajas calif icaciones
• Malas conductas
• Problemas f inancieros
• Desajustes sociales
• Problemas f amiliares
Inserte un Drop Cap al principio del párraf o y  elija Dropped Se v era
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asi
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Su texto cámbielo a columnas Page Lay out y
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RETO

Este texto se basa en una compañía ubicada en Humacao, Puerto
Rico y  tienes que colocarle un Heading alusiv o a una compañía de
transportes. Si lees tiene su historia, misión, v isión y  empleados

El primer paso será utilizar la técnica de Copy  y  Paste 
Primero sombree todo el documento y  abra un documento nuev o
que se llame Transporte
COMPANIA UBICADA EN HUMACAO PR
HISTORIA

TRANSPORTES GUZMAN ES UNA COMPANIA DE TRANSPORTE
DEDICADA AL SERVICIO DE CARGA GENERAL Y PESADA A
DIFERENTES LOCALIZACIONES GEOGRAFICAS DE PR. SU
DUEÑO ES EL SR. ROBERTO JIMENEZ MALDONADO, CEO. SU
COMIENZO DE OPERACIONES SE UBICA A ENERO 3 DEL AÑO
2009 CON APROXIMADAMENTE 17 CHOFERES.

MISION

MANTENER SIEMPRE UN SERVICIO DE GRAN CALIDAD A
TODOS LOS CLIENTES SIEMPRE UTILIZANDO LA RAPIDEZ Y LA
AGILIDAD EN TODOS LOS PROCESOS DEDICADOS AL
TRANSPORTE

VISION
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LOGRAR EL MAXIMO DE NUESTROS OBJETIVOS MEDIANTE UN
SISTEMA DE TRANSPORTE DE GRAN CALIDAD A DIFERENTES
LUGARES DE PUERTO RICO

SERVICIOS:

TRANSPORTE DE CARGA PESADA, EXPLOSIVOS, QUIMICOS,
REFRIGERANTES, FARMACEUTICA, CARGA PERSONAL Y
GENERAL PRECIOS DE VIAJES:
PANFLETO HAZARDOUS MATERIALS
SERVICIOS DE ALQUILER

EMPLEADOS CEO: SR. ROBERTO JIMENEZ MALDONADO
ING. LUIS DAVILA PEREZ ING. ADAMARY RICHARDSON
TOTAL DE 20 EMPLEADOS A UN SUELDO DE 7.25 X HORA
17 CHOFERES A UN SUELDO DE 7.25 X HORA
2 SECRETARIAS A UN SUELDO DE 7.25 X HORA
1 CONTADOR A UN SUELDO DE 7.25 X HORA
1 ASISTENTE DE TRAFICO A UN SUELDO DE 7.25 X HORA 

Escoja el f ormat Alphabet del Header
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Escriba Transportes Guzmán
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Cliquee sobre Title

Aquí puede elegir un clip art y  elija uno alusiv o a la transportación
como por ejemplo un camión.
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Inserte el clip art y  f ormateelo

Ahora v amos a elegir un Footer y  elija en la parte de arriba el Footer
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Elija Blank Three Columns

Puedes regresar con el texto sombreado a Home y  elegir otras letras
y  colores para tu Footer

Correspondencia

Es el trato de manera reciproca entre v arias personas, agencias,
departamentos, compañías o instituciones por medio de documentos
en donde se comunican acuerdos, asuntos, contratos y  otros de
manera cordial y  f ácil de entender.

El medio de comunicación por excelencia sigue siendo la carta
comercial en donde el emisor o remitente llev a un mensaje al
receptor o destinatario.
Emisor
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Receptor

La carta tiene un
f ormato o estructura y  es el siguiente
• Membrete o Logo: se escriben los datos de la empresa junto a su
logo
• Fecha: se escribe la f echa en que se realiza la carta
• Destinatario: a quien v a dirigida la carta
• Saludo: para saludar al destinatario con propósitos de cortesía
• Texto: es el cuerpo o la parte mas importante de la carta, y a que
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es el asunto o tema principal
• Despedida: es la manera de despedirse y  en esta se deben
emplear f rases como gracias, atentamente, muy  agradecido,
cordialmente
• Anexos: cuando se anexan documentos a la carta
Estilos de carta
Bloque extremo se comienza a escribir desde el margen izquierdo del
papel y  es el estilo más sencillo
Bloque la f echa, la despedida, la f irma y  la antef irma junto a la
f echa se escriben desde el centro horizontal del papel hacia la
derecha
Semibloque se dejan sangrías en los párraf os
Sangrado cada una de las líneas de dirección excepto la principal se
sangra con cinco espacios
A parte de las cartas se escriben los memos y  otros comunicados
que f acilitan la comunicación entre el emisor y  el receptor ev itando
errores.
Ejemplo de carta Bloque Extremo
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Carta Estilo Bloque Extremo
Se comienza a escribir desde el margen izquierdo.
Es el estilo más sencillo.

Sra. Margarita López Urb. Las Nubes
Calle Los Soles C9
Ponce, Puerto Rico 00731

Estimada señora López:

Queremos inf ormarle que su contrato de f inanciamiento de compra
de v iv ienda num.897679d en Ponce Puerto Rico ha f inalizado. De
igual f orma, queremos agradecerle toda la conf ianza que nos ha
brindado y  esperamos que el serv icio hay a sido uno de gran
satisf acción.

Para cualquier duda o pregunta, comuníquese con nosotros al 787
840 3715
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Sin otro particular, le agradecemos el contar con su gran apoy o.
Atentamente,

Dionisia Pérez
Directora Financiamiento More Mortgage
Sucursal de Ponce

Anexo
Carta Estilo Bloque
La f echa, despedida, f irma y  antef irma v an desde el

Sra. Margarita López Urb. Las Nubes
Calle Los Soles C9
Ponce, Puerto Rico 00731

Estimada señora López:
Queremos inf ormarle que su contrato de f inanciamiento de compra
de v iv ienda num.897679d en Ponce Puerto Rico ha f inalizado.

De igual f orma, queremos agradecerle toda la conf ianza que nos ha
brindado y  esperamos que el serv icio hay a sido uno de gran
satisf acción. Para cualquier duda o pregunta, comuníquese con
nosotros al 787 840 3715 Sin otro particular, le agradecemos el
contar con su gran apoy o.

Atentamente,

Dionisia Pérez
Directora Financiamiento More Mortgage
Sucursal de Ponce

Anexo
Carta Estilo Semi Bloque 
La f echa, despedida, f irma y  antef irma v an desde el
Ejemplo de Memorando
A Personal de Enf ermería y  Of icinistas
FECHA 12 de octubre de 2013
DE Dr. Ángel Bengoechea, M.D.
ASUNTO REUNION SOBRE NUEVA LEGISLACION
ADMINISTRACION DE RECORDS
Este próximo 19 de octubre de 2013 estaremos llev ando a cabo en
nuestro salón de 
conf erencias en la of icina B5 a las 930 am con la Lcda. Elena
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Roque, especialista en 
Tecnología de Records Médicos. Fav or de realizar todos los arreglos
necesarios para 
asistir a esta conf erencia la cual es requisito para la legislación
entrante sobre la 
Inf ormática del paciente.
Gracias,
Dr. Ángel Bengoechea, M.D.
Director Medico
Primary  Care Phy sician Insert Hy perlink o Hiperv ínculo

El Hy perlink o Hiperv ínculo es para accesar inf ormación v ía
Internet. Es obtener la inf ormación de otro documento. Por ejemplo,
si usted quiere hacer un resume v ía Internet lo puede realizar
mediante esta opción sin tener que recurrir a una

página de Internet.
Para la creación de un Hy perlink personalizado
Seleccione el texto que v a a presentar como Hy perlink
Insert Hy perlink.
Siga los siguientes pasos::
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Para crear un v ínculo a un archiv o o página Web existente, haga clic
en Existing File or Web Page Web
Para comenzar con un hy perlink
Escriba el siguiente texto:
Ana Alonso Pérez Objetiv o
Obtener un empleo como Asistente de Farmacia que me brinde la
oportunidad de trabajar con los siguientes:
Despacho de medicamentos (Insert Hy perlink desde Hy perlink1) y
aparece esta opción que se basa en la primera oración del despacho
de medicamentos
Rotulación de medicamentos
Ordenes de medicamentos
Actualización de órdenes de compra de medicamentos

Abra un documento nuev o en Word 2007 y  colóquele el nombre
Hy perlink 1 y  escriba la siguiente inf ormación:
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Despacho de medicamentos (Insert Hy perlink desde Hy perlink1) y
aparece esta opción que se basa en la primera oración del despacho
de medicamentos

Rotulación de medicamentos
Ordenes de medicamentos
Ejercicios para f ormatear en nuestro programa Microsof t Word 2007
Situación: usted comenzó a trabajar para la compañía de préstamos
estudiantiles AVS
y  AVS le inf orma a usted que acaban de aprobar en una Junta un
nuev o f ormato para que los estudiantes completen cuando tienen
problemas económicos. A usted le 
brindan un borrador y  luego tiene que f ormatearlo mediante v iñetas o
bullets, tablas en 
Microsof t Word 2007, encabezados con logos y  notas al calce.
Cuando termine el
Documento diríjase a Rev iew y  elija Spelling Grammar

Borrador que le entrega AVS

Inserte un logo de AVS con las letras AVC (Header Times New
Roman 22 en Roja) y  en el Footer que diga AVS Educational PO Box
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8900 Ponce, PR 00731-9078 Tel. (787) 813-0240 (Times New Roman
10 en automatic) Todo el texto irá en color automatic y  tamaño 12

Texto: Recuerde insertar tablas para que se v ea en un f ormato
prof esional. Las tablas hacen que el lector se interese mas por la
inf ormación debido a que todo luce organizado y  con menos espacio
que en un texto normal.

Adjunto el Formulario Problemas de Situaciones Económicas que
usted nos solicito. Por f av or lea todas las instrucciones antes de
completar.
Instrucciones Generales
Use un bolígraf o negro a azul. No llene con lápiz
Entre su inf ormación en este f ormato mes-día-año
Incluy a su número de seguro social y  actualizaciones de direcciones
postales y  otros.
Completar el Formulario
Antes de usted someternos esta inf ormación, por f av or
Conteste cuando comenzó a tener problemas para pagar su
préstamo Entre su ingreso mensual y  tamaño de f amilia
Verif ique que todo se encuentre en orden y  someta los documentos
adjuntos necesarios
Firme y  env ié el f ormulario
Inserte tabla
Problemas Económicos Incluy a toda la documentación necesaria
como cuando comenzó a tener problemas económicos
Empleado a Tiempo Completo Incluy a su documentación de
talonarios recientes de 
este último mes incluy endo si tiene otras f uentes de ingreso
Instrucciones para someter su f ormulario Por correspondencia AVS
Educational PO Box 8900 Ponce, PR 00731-9078
Fax (787) 290-2210
En la página 2 incluy a esta inf ormación
Interés a pagar $15,000.00 0.00 $15,000.00 $172.62
Interés capitalizado $15,000.00 1,022.09 $16,022.09 $184.38
*El pago total de repago incluy e el interés pagado durante los 12
meses del periodo de dif erimiento
Incluir en v iñetas o bullets
Un dif erimiento es un periodo en el cual se posponen los pagos y
repago en su balance principal.
El tamaño de la f amilia se determina contándolo a usted, a su
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esposo (a) e hijos __________
Trabajo a tiempo completo se ref iere a que usted trabaja más de 30
horas semanales. Si ____ No ____
Ingreso mensual se ref iere a el ingreso mensual que usted gana y a
sea de una empresa priv ada o

Gobierno.
Ingreso Mensual Bruto: ______ ______ ______

Ejercicio de Tablas
Inserte una Tabla con la siguiente inf ormación
Usted trabaja como asistente administrativ o en el Instituto Of iMac y
le solicitan que

busque toda la inf ormación relacionada a los nuev os cursos que se
of recerán para el semestre de Agosto a Diciembre 2013-0056 Diurno
y  Nocturno y  los cursos a of recerse son los siguientes:

ADMIN678: Administración de Recursos Humanos en la Of icina. El
horario será diurno de 7:30 am a 10:00 am los martes y  los juev es
en el Salon 78-A por la prof esora Elena Burgos

SISTOF890: Sistemas Integrados de Administración de Of icinas. El
horario será diurno de 10:15 am a 11:15 am en el Salon B-45 por la
prof esora Helen Santiago SISTO894: Administración de Records: El
horario será nocturno de 5:30 pm a 7:30 pm en el Salon B-67 por la
prof esora Carmen González
Las instrucciones son:
Inserte un logo relacionado a una escuela y  escriba dentro del
Header Instituto Of iMac

Inserte un logo relacionado a una escuela y  escriba dentro del
Header Instituto Of iMac 0056 En la tabla usted organice este
inf ormación por cursos diurnos y  nocturnos mediante códigos del
cursos, descripción del curso, horario, salón y  prof esor Acrobat

El f ormato Acrobat es el sistema que te permite primeramente crear
documentos en Microsof t Word y  luego pasarlos a f ormato Adobe
con la opción de Create PDF. Para realizar un texto sencillo desde
Microsof t Word 2007 haga lo siguiente:

Abra un documento nuev o que se llame Instituto del Sur
Entre este texto
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Algunos colegios como el Instituto del Sur poseen cursos de
especialización en Administración de Of icinas Legales con énf asis
en f ormatos jurídicos, contratos de arrendamiento, estilos de
administración de record en una of icina legal. El curso de
introducción ADMINLEG3000 of rece esta gran alternativ a para la
of icina legal de hoy.

Inserte un Header de Instituto del Sur
Cuando entre el texto cierre el documento
Ahora ábralo

Elija la opción Acrobat

Elija esta primera opción

Aquí comienza el proceso en donde tu documento queda nítido para
y a sea una publicación a env iar por Internet o simplemente un
documento f ormal para impresión en donde se puede leer en todos
los f ormatos.

315



Adobe también nos of rece la opción de eliminar espacios, arreglar
nuestra inf ormación, publicar directamente y  otros desde File

En File Action Wizard nos permite v arias opciones para modif icar
nuestra inf ormación.

Create New Action: para la creación de nuev as acciones
Edit Actions: edita y  f omatea la inf ormación.

Prepare f or Web Publishing: prepara tu inf ormación para publicarla
por el Web. En esta área y a el documento debe estar organizado,
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corregido y  arreglado.

Prepare f or Distribution: of rece v arias maneras de distribución.
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En Edit: Check Spelling te of rece la alternativ a de corregir tu
inf ormación antes de publicarla. Cuando v ay as a publicar algo tienes
que v erif icar primeramente
acentos, comas y  otros que pueden af ectar tu
inf ormación.
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En View hay  dif erentes
opciones para poder v er tu inf ormación. En Comment puedes
insertar comentarios. Compare Documents te of rece la opción de
comparar con otros documentos. En Full Screen Mode v as a v er tu
documento a un 100%

Window te of rece las alternativ as de abrir dif erentes tipos de
v entanas y  organizarlas a tu manera.

Ejercicio: Desde New Document Template o Plantilla reemplace esta
inf ormación y  podrá tener su propio resume. Cliquee sobre el texto a
cambiar y  reemplace.

[ Your Name]
[Street Address], [City, ST ZIP Code]
[phone]
[e-mail]
Objective A secretarial position in a fast-paced environment.

Skills• Excellent Organizational Skills

• Strong Customer
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Relations Skills
• Computer Prof iciency

• Data Entry

• Telephone Answering, 12-Line Sy stem

• Word Processing and Ty ping

• 10-Key  Calculator

• Filing

• Computer: Lotus 1-2-3, WordPerf ect 5.1, Microsof t Word, Alpha
IV Data Base, DOS.
Experience Secretary 1990 to A. Datum Corporation, Tay lor,
Michigan Present

Handled all word processing and ty ping. Entered data f or reports,
production items, shipping, and inv entory. Maintained computerized
inv entory  of  all parts, supplies, and products. Helped plan and
organize company  f unctions. Answered the telephone and
represented the company  in a prof essional and businesslike manner.

Accomplishments:
• Researched and set up a v oice mail answering sy stem. Result:
Sav es time f or both the receptionist and the customers.
• Created, organized, and set up an inf ormation center f or manuals
and schematics. Result: Better access to needed inf ormation, and
less time searching f or it.
• Employ ee of  the Month, July, 1993.

Sales Clerk 1989 - 1990 Tailspin Toys, Tay lor, Michigan 
Education Word Processing/Data Processing 1987 - 1989 Elm
Tree Community College, Tay lor, Michigan
Diploma 1987
Maple High School, Monroe, Michigan
References Furnished on request.

Copy right © 1997 by  the McGraw-Hill Companies, Inc. En este
template de un sobre sustituy a la inf ormación y  obtendrá su tarjeta
de presentación. Saldrá su inf ormación dentro de un text box. Con
solamente cliquear sobre la inf ormación y a tendrá su tarjeta.
Recuerde comprar el papel especial para tarjetas y  cortar. Para esto
la mejor técnica es imprimir en papel normal de carta y  luego
v erif icar los espacios del papel especial para tarjetas o business

321



cards.
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Company  Name

First And Last Name Job Title

Street Address
City State Zip Code Phone: 000 000 0000
name@company.com

Company  Name

First And Last Name Job Title

Street Address
City State Zip Code Phone: 000 000 0000
name@company.com
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Company  Name

First And Last Name Job Title

Street Address
City State Zip Code Phone: 000 000 0000
name@company.com

Company  Name

First And Last Name Job Title

Street Address City State Zip Code Phone: 000 000
0000 name@company.com
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Company  Name

First And Last Name Job Title

Street Address
City State Zip Code Phone: 000 000 0000
name@company.com

Company  Name

First And Last Name Job Title

Street Address
City State Zip Code Phone: 000 000 0000
name@company.com
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Company  Name

First And Last Name Job Title

Street Address
City State Zip Code Phone: 000 000 0000
name@company.com

Company  Name

First And Last Name Job Title

Street Address City State Zip Code Phone: 000 000
0000 name@company.com

TABLAS EN MICROSOFT WORD
Microsof t Word 2007 of rece una serie de estilos de tabla que en
otras v ersiones de Word no habiamos tenidos la oportunidad de
apreciar.
Dirijase a Insert

Table
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Aquí elija Quick Tables
en Quick Tables hay  una galería de tablas para modif icar sin tener
que esf orzarse mucho y a que los estilos están prediseñados.
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ITEM NEEDED
Books 1
Magazines 3
Notebooks 1
Paper pads 1
Pens 3
Pencils 2
Highlighter 2 colors

Scissors 1 pair
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¿Qué es Microsoft Office Excel 2007?

Es un programa de cálculo para realizar f unciones f inancieras, de
contabilidad, inv entarios, tablas o simplemente sumatorias
cotidianas como pagos y  otros. Las cuatro partes principales de
Excel son:

 Workbooks o Worksheets son colecciones de hojas de cálculos
para entrar, calcular, analizar y  manipular data y  números.
 Graf icas o Charts Excel contiene muchos estilos de graf icas
 Tabla es el lugar principal donde uno coloca la inf ormación que uno
v a a modif icar
 Web Support el Internet of rece muchas opciones de ay uda para
entrar la inf ormación en Excel

Anterior a Excel en el mercado existían otros programas como por
ejemplo Lotus 123 y  otros que eran un poco más dif íciles de utilizar
porque no of recían un f ormato amistoso o f riendly  user. Excel
actualmente es el programa por excelencia utilizado por millones de
empresas en el mundo y a que su f ormato es uno sencillo para
manipular la inf ormación f inanciera.

Contrario a otros programas en Excel hay  que realizar un plan de
acción para saber qué tipo de inf ormación v amos a entrar para

333



ev itar cometer errores o repetir datos. Ejemplo
Usted necesita entrar una inf ormación acerca de las v entas anuales
que ha realizado su empresa. Lo primero que hará será crear un
borrador sobre las v entas.

Imagine que usted trabaja en una compañía de autos y  le solicito su
jef e que necesita el inf orme de las marcas que más se v endieron
desde el mes de may o hasta el mes de septiembre. Esta
inf ormación tiene que ser en Excel con graf icas para poder observ ar
a detalle la inf ormación.

Primeramente usted en un borrador escribirá los meses, las marcas
de autos y  el total de autos v endidos. Si su jef e se lo solicita de
igual f orma puede incluir totales para así poder comparar con otros
meses.

Titulo Ventas de Autos durante el trimestre May o a Julio 2012 Mes
May o Marca Hy undai Modelo Sonata Ventas 1,500 millones
Mes Junio Marca Toy ota Modelo Yaris Ventas 1,300 millones Mes
Julio Marca Mitsubishi Modelo Lancer GT Ventas 1,700 millones
Tipo de graf ica solicitado graf ica circular o Pie Chart junto a detalles
sobre los meses
Si usted simplemente entra esta inf ormación en Excel lucirá de esta
f orma
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Como notara no tiene ningún tipo de f ormato, es dif ícil de entender
y  no nos dice nada. Por tal razón necesitamos saber:
• El contenido de las líneas y  columnas
• Los cálculos a realizarse
• Determinar como v amos a guardar nuestro trabajo u hoja de
cálculo
• Identif icación de v arios elementos de la hoja de cálculo
• Establecer tipos de f ormatos de graf icas
• Elegir como f ormatear nuestra graf ica

Para poder comprender todo esto, que primeramente luce dif ícil pero
todo lo contrario es más f ácil de lo que usted se imagina v amos a
abrir Microsof t Excel 2007, v amos no es dif ícil

Start Microsof t Of f ice Excel Create
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Titulo de la hoja de cálculo

Botón Principal Es el botón para acceder a
New para abrir una nuev a hoja de cálculo
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Open para abrir una hoja de cálculo y a grabada

Conv ert es el f ormato nuev o que posee Excel 2007 para conv ertir la
inf ormación o traducirla a otros programas

Sav e para guardar la inf ormación
Sav e as para guardar nuestra inf ormación con otro nombre
Print para imprimir nuestra inf ormación
Prepare para preparar nuestra inf ormación para otros f ormatos
Send para env iar nuestra inf ormación por Internet
Publish para publicar nuestra inf ormación por Internet
Close o Exit Excel para cerrar 
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En Home encontramos la primera parte de Excel con f unciones
may ormente para f ormatear nuestra inf ormación.
Para copiar nuestra inf ormación

Para las f unciones de Undo y  Redo o hacer y  deshacer

Para cortar nuestra inf ormación
Para pintar nuestra inf ormación

Para pegar o Paste 
Para estilos de bordes

Print para imprimir nuestra inf ormación

Para cambiar la letra, el tamaño y  el estilo

Tipo de letra negrilla,
itálica o subray ada

Si queremos la opción de autof ill

Si queremos las letras en colores

Alineado de nuestra inf ormación

Si queremos que la inf ormación quede
unida Merge

Símbolos de dólares
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Símbolos de porcientos

Comas

Aumentar o disminuir decimales

Símbolo de sumatoria muy  importante en Excel

Símbolo de Sort o organizar nuestra inf ormación en f orma
alf abética o numérica 

ascendente o descendente o por títulos

Para encontrar inf ormación, seleccionar y  cambiar

Opciones de minimizar maximizar y  cerrar
Estas son algunas de las f unciones de f ormateo de Home
Aparte de estas f unciones tenemos una barra que dice f x o f unction
que es donde uno escribe la inf ormación en Excel

En el espacio en blanco uno escribe la inf ormación en Excel
En qué consiste Excel

Excel consiste en una hoja de cálculo grande que muchas líneas o
rows o columns o columnas en donde v amos entrando la
inf ormación la cual se v e de esta f orma. Parte de debajo 
de Excel

Barra de Fx para entrar la inf ormación
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En la parte de abajo dice Sheet 1 Aquí v a el nombre de nuestra hoja
de cálculo y  podemos entrar más inf ormación en las otras dos hojas
de cálculo ev itando el tener que abrir y  cerrar las hojas de cálculo.

Celdas una celda es una unidad básica de hojas de cálculo en donde
podemos entrar la data. Cada hoja de cálculo tiene 16, 384 columnas
y  1,048 celdas para un total de 17, 179, 869,180 celdas

La celda que se encuentra activ a es la celda que siempre se v erá en
negrillas

Scroll Bar o barra de desplazamiento en la parte de abajo
Tipos de v ista 
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El
porciento de v isibilidad de las celdas y  columnas
Vamos a comenzar a escribir nuestra tabla en Excel
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Vamos a comenzar a escribir en nuestra Celda 1 1,088
Vamos a elegir dif erentes opciones de Home para poder f ormatear el
1,088
Primeramente v amos cliquear sobre el 1,088 Si notamos el 1,088 v a
a estar en negrillas y  elija la letra Arial y  tamaño 14
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Elija la opción Bold
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Elija Thick Box Border Color Rojo
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En Line Color para elegir colores de líneas
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En Line Sty le uno pude elegir f ormatos de líneas

Se escogió el color azul para destacar
Si queremos deshacer esas f unciones anteriores elegimos

Para v er estilos de números elija la opción de Number y  el signo de
dólar
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Así se v erá nuestra inf ormación con el signo de numero si v amos a
el símbolo del porciento cambia a porciento y  con la coma

108800%
1,088.00 
Esas son las f unciones más sencillas para f ormatear nuestra
inf ormación

Funciones de Copy  and Paste
Apriete el botón de Undo 

Ubíquese en el 1,088

Sobre el 1,088 click sobre Copy

Al cliquear sobre Copy  la celda del 1,088 comenzara a f lashear. Esta
es la f orma en que Excel nos permite v er las f unciones que
estamos realizando

Ahora elija Paste 

en otra celda y  v era al 1,088 en otra área
Otra manera es con click derecho elegir las opciones de Copy  and
Paste 
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El 1,088.00 ahora se encuentra en la misma celda A pero en el
número 6 lo que signif ica que está en la línea 6
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Ahora cierre el documento sin guardar

con la x
En donde estamos entrando la inf ormación
La celda en donde estamos trabajando
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El numero de línea donde nos encontramos ubicados y  estamos
trabajando

En f x la inf ormación que estamos entrando

Observ e que la columna donde estamos trabajando tiene un color
anaranjado o naranja al igual que en el numero de línea donde nos
encontramos trabajando

Al llegar a esta parte usted puede pensar pero si Microsof t Word
también crea tablas cual es la dif erencia. La dif erencia principal es
que primeramente Excel organiza toda la inf ormación en manera
organizada, lógica y  f ácil de modif icar. Por el contrario Microsof t
Word solamente te permite entrar inf ormación y  no permite
modif icar hasta llegar a f unciones f inancieras.

Vamos ahora a crear nuestro primer ejercicio
Abra Microsof t Excel
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Elija la primera opción Excel Workbook
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Escriba Libro 1 y  Sav e
Para mov erse a dif erentes columnas, muév ase con Tab o con las
teclas direccionales
Ubíquese en la celda 1 de la Columna A
Entre la siguiente inf ormación
Música Euro Rock
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Escriba en el Número 2 Primer Cuarto de Ventas MP3

Escriba en el Numero 3 Columna B Noreste
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En el Número 3 Columna C escriba Sureste
En el Número 3 Columna D escriba Este
En el Número 3 Columna E escriba Total
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Ahora nos dirigimos hacia el número 4 Columna A y  escribimos Mini 
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En el Número 5 Columna A escriba Flash
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En el Número 6 Columna A escriba Accesorios
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Regrese al Número 4 y  en la Columna B y  escriba 89120 En el
Número 5 Columna B escriba 78180
En el Número 6 Columna B escriba 88178
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En el Número 4 Columna C escriba 90786 En el Número 5 Columna
C escriba 78907
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Nos ubicamos en la el Número 6 Columna C y  escriba 45678 
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Diríjase al Número 4 Columna D y  escriba 101567
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Escriba en el Número 5 Columna D 89564 
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Ahora en el Número 6 Columna D escriba 76453
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Así luce nuestro documento
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Como notamos y a hemos entrado la inf ormación para nuestra
primera tabla
En el Numero 1 Columna A es el Título de nuestra tabla Música Euro
Rock
En el Numero 2 es el Subtítulo Primer Cuarto de Ventas MP3
En el Numero 3 Columna B son los detalles con los que estamos
trabajando
En el Numero 4 Columna A entramos los productos con los que
estamos trabajando
Desde el Numero 4 Columna B hasta el Número 6 Columna D son
los totales con los que estamos trabajando
Música Euro Rock
Primer Cuarto de Ventas MP3

Noreste Este Mini 89120 90786
Flash 78180 78907
Titular de nuestro
documento
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Total
101567
89564
Accesorios 88178 45678 76453

Titulo de nuestro documento
Subtitulo de nuestro documento

Detalles de nuestra
inf ormación como lugares, f echas y  otros

Productos con los que estamos trabajando

Los totales con los que
estamos trabajando. No son números f inales.

Totales f inales con los que v amos a trabajar
Como notamos nuestra inf ormación necesita organizarse para así
poder notar con may or precisión la inf ormación que estamos
entrando.

Regresamos a nuestro documento para comenzar a organizar
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Cliquee sobre la Columna A y  esta se sombreara y  click derecho. Al
salir el click derecho elija Column Width y  elija un número mucho
más ancho. Elija 10.00
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Elija el tamaño 10 sombreando el 8.43 que le saldrá

Esa es una de las f ormas de colocar más ancha nuestra inf ormación
Hay  otra f orma que se basa en cliquear sobre el borde de la A
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Cliquee sobre ese borde y  saldrá una cruz o una letra
parecida a una T minúscula en negra

Cliquee dos v eces para hacer espacio
Al salir esta t en minúscula inmediatamente la columna arregla la
inf ormación y  se v e nítidamente.
Al realizar el mismo ejercicio con todas las columnas la inf ormación
se v erá así 
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Pero todav ía nos f alta organizar tanto el título como el subtítulo
Vamos air con el tab a colocarnos en el Número 1 Columna A y
sombreamos el titulo Música Euro Rock

Elija toda la inf ormación hasta la Columna E porque es donde
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termina nuestra tabla. La inf ormación la puede elegir con la opción
de arrastrar al igual que hacemos en Microsof t Word cuando
sombreamos. Elija la f unción Center

Ahora elija la f unción Merge 

ese es el cuadrito con la a minúscula en el centro
Al cliquear sobre Merge 

el titulo se centraliza

Ahora repetimos las mismas f unciones con el subtitulo RECUERDE
QUE PUEDE MOVERSE CON EL TAB FACILMENTE O CON LAS
TECLAS DIRECCIONALES
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Con estas teclas se puede
mov er f ácilmente por Excel o con el
Tab

Tecla de 

Tab

Con el mouse
también podemos cliquear entre 
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columnas y
celdas

Ejercicio Número 2

Procedamos a sombrear toda la tabla

En este ejercicio número 2 v amos a sombrear toda la tabla para
comenzar a f ormatearla. La podemos f ormatear de dif erentes
f ormas, pero v amos a comenzar con la f orma más sencilla para así
luego tener un conocimiento más amplio de cómo f ormatear por
completo nuestra tabla.

Elija la opción All Borders
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Así lucirá el documento al elegir All Borders con la tabla sombreada
y  click derecho elija Format Cells y  elija la Ficha de Borders. La
Ficha de Borders es la opción por excelencia de Excel 2007 para
realizar dif erentes cambios en Number o Números, Alignment o
Alineamiento de Texto, Font o Letras, Border o Bordes, Fill o
Rellenado y
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Protection o Protección.

Rev isemos este cuadro de Format

En la primera f icha Number podemos elegir dif erentes estilos de
números. Si por ejemplo elegimos currency  nos saldrá la inf ormación
como números
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Así luce ahora nuestra tabla
En la segunda opción Alignment elija en Text Alignment Horizontal y
Center
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Con esta opción todo se centraliza. Aquí mismo elija la opción de
Wrap Text. Ahora elija el Font y  v era los cambios elija Arial y  para el
titulo elija el Font número 14 Elija Arial 14 y  Font Color Azul
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Ahora nos dirigimos a Border con el titulo sombreado
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Elija la opción de dos líneas
Elija el Color Vino
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Ahora sombree la tabla desde el subtitulo hasta el total

La pantalla se v erá así
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Como podemos observ ar se marca toda la tabla en doble línea azul,
pero en realidad solamente queremos el subtitulo en doble ray a en
azul hasta el total y  lo que v amos a hacer es que v amos a
colocarnos por encima de la primera línea del Text y  le quitamos la
primera línea.
Vamos a sombrear la tabla de nuev o para poder colocarle ef ectos de
Shading y  Fill con la f icha de Fill y  elige Background Color

386



Elige la opción de un color
También podemos elegir la Opción de Fill Ef f ects para añadir may or
dramatismo a nuestra tabla.

También podemos elegir un Background Color Negro 
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Podemos jugar con el Fill y  cambiar de columnas y  colores
Otra opción para cambiar el f ormato de las tablas es el Conditional
Formating

Si elegimos el Conditional
Formatting y  elegimos esta opción de Data Bars se v erá nuestra
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tabla así

Elija el Formato de Cell Sty les y  elija el recuadro v erde Accent 3
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Capítulo 2
Nombrar nuestra primera hoja de cálculo
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Cliquee sobre Sheet 1 a esa hoja le 
v amos a colocar un nombre y  se v a 
a llamar Recalc1 Cliquee sobre
Sheet 1 y  elija Rename, aquí usted 
le puede cambiar el nombre a su 
primera hoja.

El área de Sheet1 se v a a ennegrecer y  ahí usted le cambia el
nombre a Recalc1
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Ya el nombre se ha
cambiado
Print o Imprimir
Ya tenemos nuestra primera tabla f ormateada y  nuestra hoja tiene
su nombre Recalc1. Ahora v amos al área de imprimir porque Excel
2007 imprime de manera muy  dif erente 
a otros programas. Podemos ir al botón principal o 

y  elija la opción de Print
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En Excel 2007 el área de imprimir es mucho más importante debido
a que podemos seleccionar el texto a imprimir directamente en
Selection. Si queremos imprimir todo podemos elegir Activ e sheets
pero el problema es que si no sabemos como acomodar nuestro
documento podemos comenzar a imprimir papel demás.

Print Range

All para imprimir todo el documento
Print What
Pages From To es la opción para imprimir páginas desde hasta
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Selection para seleccionar la opción sombreando todo el texto
Activ e Sheets todas las hojas activ as
Ignorar el área de imprimir
Entire Workbook para imprimir v arias hojas de cálculo
Copies
Números de copias
Nota En Excel tiene que estar atento a los márgenes para poder
imprimir las hojas necesarias
Selección de Hoja de Cálculo Completa

Colóquese en esta área y  al cliquear sobre este 
cuadrito se sombreara toda la hoja. Si por ejemplo uno quiere copiar
el documento entero esta es la mejor opción de copia.
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Insertar celdas, columnas, espacios y  otros
Excel 2007 of rece la opción de insertar todo mediante el botón de
Insert el cual se encuentra al lado de extrema derecha.

En Insert se insertan celdas y  columnas
f ácilmente
Si queremos insertar una celda podemos colocarnos en el lugar
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donde queremos insertar la celda y  elegimos Insert Sheet Rows
Rows below abajo y  abov e arriba 

Si observ amos se inserto 
una línea 
Si queremos insertar una columna nos colocamos en la columna que
queremos insertar cliqueando por encima de esta
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Aquí podemos notar que la columna cambio y  se añadió una antes
de la columna F

Para deshacer todos los cambios recuerde el botón de Undo 

En este caso click sobre el botón de Undo para regresar a
nuestra tabla anterior
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Otra opción para quitar las celdas y  columnas es
en el area de Delete debajo de Insert
Márgenes
El área de márgenes es sumamente importante en Excel 2007
porque es la f orma en que se v erá el papel impreso.

En el área de Page Lay out tenemos dif erentes opciones de
márgenes para elegir
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En el Custom Margins del Page Set Up podemos ir cambiando el
tamaño de los márgenes de acuerdo a nuestras necesidades y  en el
área de Center on Page también podemos cambiarlo a Horizontally  o
a Vertically.

Siempre v erif ique en la opción de Print Prev iew para v er cómo se v a
v iendo su trabajo 
Cliquee sobre Horizontally  y  v era en el Print Prev iew como se v erá
su papel
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La imagen se v erá pequeña pero si cliqueas sobre Zoom

se v uelv e más grande
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La tabla se v e centralizada
Para cerrar esta pantalla 

cliquee sobre Close Print Prev iew y  así podemos
cerrar esta pantalla
Tamaño de Papel o Paper Size 

403



404



Orientación del Papel u Orientation
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Es para elegir la f orma en que se v erá el papel
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Print Área o Set Print Área en esta área elegimos que parte del papel
v amos a imprimir

Se v erá la tabla sombreada con unas líneas alrededor en rojo
indicando que es el área a imprimirse
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Themes
Es un área prediseñada que también nos of rece cambios para
nuestra tabla en un f ormato más prof esional.

Rev iew

Esta opción la tiene Word 2007 y  Excel 2007 también la incluy e es
en donde podemos ir corrigiendo nuestro documento. Es una
innov adora f unción de Excel 2007 que anteriormente no tenia.

Of rece opciones al igual que Word 2007 de corrección de gramática
• Búsqueda
• Diccionario
• Traducciones
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• Nuev os comentarios 
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Para hacer comentarios y  editarlos

La opción de Translante es para realizar traducciones por ejemplo del
Ingles al español La opción de Protect Sheet, Protect Workbook o
Share Workbook of recen las opciones de proteger mediante
passwords para que otros no puedan abir el documento.
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Es para v er el documento en f ormato normal

Es para v er el documento completo
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Page Break Prev iew

La pantalla se v erá así

Cliquea sobre las columnas para arreglarlas

La opción de Page Break Prev iew se utiliza generalmente para
cuando tenemos una cantidad grande de texto para poder apreciar
todas las hojas y  toda la inf ormación que hemos entrado.

Para regresar a nuestra pantalla normal podemos apretar normal o la
tecla de Esc 
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Freeze Panes
Es una opción especial de Excel 2007 para poder congelar las
columnas y  la inf ormación que queremos v er y  no v er.

Esta nuev a opción en Excel 2007 te permite elegir si solamente
quieres congelar todos los paneles, la primera celda o la primera
columna. En este ejercicio v amos a elegir Freeze First Column
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Va a salir una línea en la primera columna porque es la que está
congelada

Opción de Unf reeze Panes
Es para descongelar las áreas que están congeladas
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Split Panes
Es para div idir los paneles y  v er solamente las div isiones en donde
queremos trabajar
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Con el scroll 
podemos subir y  bajar para v er
nuestras v entanas

Si notamos la línea azul es la div isión
Insert Clip Art
Contrario a otras v ersiones Excel 2007 of rece la v entaja de que se
pueden insertar clip art, documento s y  otros.
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Aquí puedes arreglar este clip art que es alusiv o al tema y a que es
la música Insert Word Art
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Contrario a otras v ersiones en Excel puedes lograr muchos cambios
En este cuadro de Format podemos elegir muchas opciones hasta
Shape Fill para añadir hasta f ill en nuestras palabras.

Insert Shapes
• Para insertar Shapes
• Edit Shapes
• Para editar los shapes
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• Text Box
• Puedes entrar un Text Box
Word Art Sty les
Te permite cambiar los estilos del Word Art al igual que en Microsof t
Word 2007
Header and Footer
Me pareció increíble cuando abrir por primera v ez Header and Footer
desde Excel 2007 y  la opción es directa.

Insert Header y  aquí escribes el encabezado o titulo de
Excel 2007
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Ahora inserte el Footer y  escriba Página 1

Text Box

Al igual que en Word el Text Box se puede incluir en
Excel 2007

Copiando inf ormación de Excel a Word
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Usted abra Excel y  elija la inf ormación que quiere copiar en Word.
Esta opción es muy  sencilla y  ev ita tener que realizar tablas en
Word. En Word las tablas se entienden pero generalmente no tienen
la capacidad de realizar f unciones f inancieras complejas. Por
ejemplo, usted puede abrir Word y  necesita insertar una tabla de
Excel. Lo puede hacer con ambos documentos abiertos. Ejemplo
abra Word aunque sea en una página en blanco.
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Cliqueamos sobre nuestra tabla y  la sombreamos completa. Vamos
nuev amente a Word y  la insertamos con ctrl + c, luego ctrl + v  o
simplemente paste y  la tabla se pega.

La tabla la podemos f ormatear y  arreglar los espacios

Musica Euro Rock
Primer Cuarto de Ventas MP3
Noreste Este Sur Total

$ $ 
Mini $ 89,120.00 90,786.00 101,567.00
$ $

Flash $ 78,180.00 78,907.00 89,564.00
$ $ 
Accesorios $ 88,178.00 45,678.00 76,453.00
Capitulo 3 Formulas en Excel
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Para realizar f ormulas en Excel primeramente nos v amos a ir a
nuestra tabla Recalc1 para sumar los totales de las v entas de la
empresa de Música Euro Rock

Para poder sumar totales primeramente tenemos que determinar
cuáles son las celdas o columnas a sumar. En este caso de la tabla
Música Euro Rock v amos a elegir a sumar las v entas desde B4
(comienza la inf ormación de las v entas) hasta D 6 (termina la
inf ormación de las v entas)

Colóquese en el Número 4 Columna E

En el Numero 4 Columna E escriba el símbolo de es igual

Escriba Sum y  saldrá este recuadro

Ahora v amos a abrir el símbolo de paréntesis en donde v amos a
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elegir las celdas a sumar

Con el símbolo del paréntesis v amos a comenzar nuestra operación
a sumar

Estos son los símbolos que may ormente v amos a utilizar de nuestro
teclado. Muchos de nuestros símbolos salen al apretar la tecla Shif t
• * multiplicación
• /div isión
• + suma
• = es igual
• ( abrir paréntesis
• ) cerrar paréntesis
• : los dos puntos
Ahora arrastre hacia el D6

Ahora cierre paréntesis
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Ahora click en Enter
Notemos que en el Número 4 de la Columna E (la columna de los
totales) sale el total de las v entas del Noreste al Sur. Hay  una f orma
de obtener las otras sumas porque tenemos la primera f órmula
realizada y  es mediante la técnica de arrastre, la cual nos simplif ica
el 100% de las tareas en Excel.

Colóquese nuev amente en el Numero 4 Columna E

Colóquese directamente en el inf erior de la 
columna de E4 y  arrastre la celda 
hasta el
número 6

Como puede observ ar y a nuestra tabla tiene todas las sumatorias.
En Excel normalmente cuando v amos a comenzar una f ormula
escribimos el símbolo de es igual y  escribimos SUM, abra paréntesis
para elegir las celdas o columnas a sombrear en nuestro caso desde
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B4 hasta D6

=SUM(B4:B6) y  enter. Esta f órmula se puede escribir manual
=SUM(B4:B6) y  enter
Aquí mismo podemos hacer otro ejercicio de sumatoria
Ubíquese en la Columna A Numero 7

Escriba Totales

Ahora ubíquese con el cursor, el mouse o el tab a B7

427



En la Columna B Numero 7 v amos a sumar los totales de Noreste
escribiendo =SUM( 
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Sombrea esta columna B y  Enter

No se v a a v er la inf ormación y  v a a salir con unos símbolos de
números porque hay  que agrandar la celda. Lo que podemos hacer
es ubicarnos encima de la columna B y  arrastrar

Ahora tenemos que arrastrar la sumatoria a las demás columnas
para v er los totales Sombreamos esas columnas y  las pintamos de
otro color para destacar
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Click derecho y  Format Cells

Elija el Fill Amarillo para destacar
Esos f ueron los pasos básicos para sumar inf ormación en Excel. De
igual f orma, podemos restar, div idir y  otros comenzando con =SUM(

Por ejemplo, en este mismo ejercicio imagine que quiere restar el
Número 5 de la Columna B el Flash – Numero 5 en la Columna C
O sea v amos a restar la Columna B – la Columna C
Ubíquese en F 3 
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Enter
Fórmulas para div idir
Ubíquese en la Columna F Número 4 y  v amos a div idir el Número 5
Columna C/2 
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Enter

Formulas de Multiplicación
Vamos a multiplicar el Numero 6 de la Columna C * 3
Ubíquese en el Numero 6 Columna F
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Para sacar el Av erage o Promedio
Simplemente sombree las columnas necesarias y  Enter. Por
ejemplo, para sacar el Av erage o AVG de la Columna B ubíquese en
la Columna B Numero 8 

Otras Opciones Av anzadas de Fórmulas

Para las f unciones av anzadas de Fórmulas la persona necesita tener
un conocimiento promedio en Excel. Diríjase a Fórmulas

En Insert Function o f x la persona puede en Search f or a f unction:
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escribir una f unción y  tienes v arias opciones de f unciones desde
f inancieras hasta f unciones de horarios.
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Ejemplo elija en Or select a category : Statistical

Elija la f unción de MIN

Elija del C4 hasta el C6
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Enter

Funcion de Sort
La f unción de Sort o 

se utiliza para organizar la inf ormación de f orma
alf abetica, numérica o por tema
Ejemplo, sombree la tabla desde el B4 hasta el D6
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Cambio la inf ormación de la tabla a Sort
Para v olv er al estilo anterior click sobre 

Capítulo 4 Gráf icas
Para la creación de graf icas es necesario conocer el tipo de
graf icas, la inf ormación que v amos a seleccionar y  como v amos a
seleccionar los detalles.
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En Insert como v emos existen v arios tipos de columnas:
• Column sale la inf ormación del f ormato Columnas
• Líneas sale la inf ormación en f ormato de líneas
• Pie sale la inf ormación en f ormato circular
• Bar sale la inf ormación en f ormato de barras
• Área sale la inf ormación en f ormato de Área
• Scatter sale la inf ormación en f ormato de puntos
• Other Charts sale la opción de elegir otros f ormatos de graf icas

Sombree desde el B4 hasta el C6 y  seleccione en Insert Graphics
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Estos son los ejemplos de las dif erentes gráf icas. En nuestro caso
con la tabla sombreada v amos a elegir la primera gráf ica de
Columnas para v er como se v an modif icando las columnas
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Como podemos observ ar este es el f ormato de columnas y  v amos
a ir f ormateando nuestra inf ormación

¿Qué componentes posee nuestra graf ica?

Los números en la 
extrema izquierda se ref ieren a la cantidad de dinero de las v entas

El 1, 2 y  3 se ref ieren a las cantidades en
graf icas

Series se ref iere a Noreste Este y  Sur
Vamos a cliquear dentro de la graf ica para hacer cambios y  crearla
de una manera mas detallada. Click derecho Format Chart Area
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Ahora click por dentro de la graf ica
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Al cliquear por dentro de la graf ica salen unas líneas con círculos
alrededor y  elija Format Plot Area

444



445



La graf ica salió sombreada porque elegimos un shadow color
amarillo. Como podemos observ ar tenemos también para cambiar
los f ormatos de Transparency, Size, Blur, Angle y  Distance.
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Como v emos las barras salen en 3D y  sombreadas
Ahora v amos a la parte más importante y  es en donde v amos a
acomodar nuestra inf ormación. Si notamos la graf ica no tiene titulo
ni las series tienen nombres y  se los v amos a insertar ahora. La
opción de click derecho con la graf ica cliqueada por dentro elegimos
Select Data Source. Lo primero que v amos a cambiar es el lugar
donde tenemos el 1 el 2 y  el 3 porque aquí v amos entrar Noreste,
Este y  Sur

Vamos a cambiar estilos de graf icas con una opción de Excel 2007
la cual es mucho mas rápida porque elegimos directamente los
estilos en Chart Lay outs, opción que anteriormente no teníamos en
Excel

Desde el Design elija la opción de Chart Lay outs
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Elija el Lay out Número 5

De esta f orma lucira ahora nuestra graf ica y  podemos cliquear por
encima de todos los elementos y  cambiarlos a nuestro gusto o
necesidad.
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Escriba en el ChartTitle: Musica Euro Rock

Sombree el Axis Title
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Escriba por encima del Axis Title Ventas

Con la graf ica por dentro cliqueada seleccione Select Data Source

¿Como logramos esto?
En este cuadro seleccione Series 1 y  Edit escriba por encima
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Noreste y  Enter
Elija Series 2 y  Edit escriba por encima Este y  Enter
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Ya v io como nuestra ley enda cambio por completo
Para cambiar la graf ica. Es muy  f ácil con simplemente cliquear
dentro de la graf ica
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Desde Design puedes elegir dif erentes f ormatos
Podemos ir eligiendo dif erentes opciones de gráf icas simplemente
cliqueando por dentro de nuestra gráf ica y  seleccionando otros
estilos
Un ejemplo de esta gráf ica es f ormatear los Data Labels para que
se v ea mejor la inf ormación

Cliqueamos dentro de los labels
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Insertamos Label Options Label Contains Series Name y  entra la
inf ormación de la ley enda
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Crear f unciones de Filtros o Filters

Las opciones de Filtros o Filters se utilizan en Excel cuando tenemos
una gran cantidad de inf ormación dentro de una tabla y  solamente
queremos v er cierta inf ormación o una inf ormación específ ica.
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Entre esta inf ormación. Si por ejemplo, usted necesita obtener
solamente la inf ormación de la posición, cliquee sobre la columna
POSICION

Aquí usted tiene la opción de elegir
Filter by  Selected Cells Value: es la selección por v alores
Filter by  Selected Cells’ Color: seleccionar por color
Filter by  Selected Cells’s Font Color: seleccionar por f ont color
Filter by  Selected Cell’s Icon: seleccionar por iconos

La tabla se v uelv e en este f ormat debido a que con las f lechitas
deslizadoras v amos a elegir solamente la inf ormación que
necesitamos.
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Cliquee solamente en ASISTENTE

Va a salir la inf ormación de ASISTENTE
En este ejercicio nuestra tabla es corta, pero v amos a crear una un
poco mas larga
En esa misma tabla cliquee en Undo 

para regresar a la tabla original.
Ahora cliquee sobre Horas Trabajadas Click Derecho-Insert-Columns

Automáticamente insertara otra columna

461



Entre esta inf ormación

Ahora v amos a posicionarnos en la columna HORAS TRABAJADAS

Elija Filter by  Cell’s Value
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Elija
40.25
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Ahora cliquea sobre 41
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Ahora elija Select All
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Formatear inf ormación de Excel
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Excel 2007 también te
permite entrar inf ormación y  modif icarla con v arios estilos al igual
que Word
Primeramente sombree el texto a elegir para f ormater en nuestro
caso podemos sombrear los títulos de nuestras columnas en esta
ocasión v amos a utilizar el icono que tiene una ab 

Usted elige el estilo para modif icar. En este caso seleccione la
primera opción Angle Counterclockwise

Como puede observ ar el titulo cambio completamente.
Sombree los títulos nuev amente y  seleccione Rotate Text UP
Con el texto sombreado elija 

el del medio para que quede todo centralizado

¿Qué es Power Point?
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P

ower Point es un poderoso programa de presentaciones que con tan
solo unos cuantos clicks puedes crear presentaciones con v ideos,
audios y  otros. ¿Se pueden realizar presentaciones en Microsof t
Word?

Si se pueden realizar presentaciones en Microsof t Word, pero Power
Point tiene unas herramientas poderosas que transf orman una
simple transparencia en una diapositiv a que se puede publicar por
Internet.

Vamos comenzar a abrir el programa
Start-Programs-Microsof t Of f ice-Power Point
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Esta es la pagina inicial de Power Point

En esta sección para poder entender el f ormato de Power Point
v amos a comenzar por Home

Para copiar, cortar, pegar y  seleccionar

Opciones de
impresión
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Opciones de presentaciones de
diapositiv as o slides

Para f ormateo
de letras

Para opciones de
párraf o

Para insertar Shapes

Opciones de Shapes, Shading y  otros
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Ubíquese en esta área

Cliquee en Click Title y  escriba: Mi primera presentación
Cliquee en Click to Add Subtitle y  escriba: Por: Shirley

En esta área se
comienza a v er cómo v a quedando la presentación
Sombree con ctrl + a Mi primera presentación
Seleccione con el texto sombreado la B o el Bold para que el texto
se v e en negrillas Sombree el subtitulo Por: Shirley  
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Vamos a cambiar el estilo y  el tamaño de la letra y  elija el tipo de
letra Algerian
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Ahora escoja el color rojo de 

Sombree nuev amente POR: SHIRLEY

Elija la S de 
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Ahora elija y  el texto aumentara de tamaño

Ahora con el texto sombreado elija entre
Cliquee nuev amente en POR: SHIRLEY
Ahora v amos a insertar un Shape

Elija la Estrella
Comience a arreglarla
Cliquee sobre la estrella Con los puntitos en la estrella elija otro color
en Shape Autof ill

475



Elija
el color amarillo y  la estrella se v erá así

Shape Outline
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El Shape Outline hace que el
dibujo en la parte de af uera se destaque o se v ea dif erente. Elija el
color azul y  v era que la parte de af uera de la estrella saldrá en azul.
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Vuelv a a POR: SHIRLEY y
elija ahora Text Direction
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Elija Rotate text 90

Ahora elija Shape Ef f ects
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Elija Shadow
La estrella se v era asi 
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Opciones de Arrange
Las opciones de Arrange son para organizar de f orma simultánea
muchos objetos al mismo tiempo
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• Brint to Front: para que todo se v ea en la parte de alf rente del
texto
• Send to Back: para que todo se v ea detrás del texto
• Bring Forward: Para que todo se v ea detrás del texto
• Send Backward: Todo detrás del texto
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Opciones de Alineamiento en Align
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Puedes rotar el documento o alinearlo
de acuerdo a tus necesidades
Seleccione Align Lef t
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Opciones para buscar inf ormación

Cliquee sobre Find

Escriba Shirley
Find: para buscar una palabra
Replace: para reemplazar una palabra por otra
Select: para seleccionar el texo 

Vistas de Slides o Diapositiv as

Elija y  v era como luce
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Se v erá así porque es la
única diapositiv a que tenemos hasta ahora
Ahora elija la última opción de Power point para que v ea que la
inf ormación saldrá en una caja completa
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La imagen se v e completa
Print

Power Point se dif erencia de otros programas porque Print of rece
muchas alternativ as de impresión

Elige si necesitas imprimir
uno o v arios slides por
pagina. Aquí se eligen los
Slides por páginas.
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Aquí eliges lo que v as a imprimir si quieres imprimir Slides, Notas u
Outlines o Bosquejos

B/W es para imprimir en blanco y  negro
Capítulo 2
Insert

• Table: para insertar tablas
• Picture: para insertar f otos
• Clip Art: para insertar clip arts
• Photo Albums: album de f otos
• Shapes: para entrar Shapes
• Smart Art: se entran dibujos de Smart Art
• Chart: para entrar graf icas
• Text Box: para entrar cajas para entrar inf ormación
• Header and Footer: encabezado y  notas al calce
• WordArt: para insertar wordart
• Date And Time: para insertar f echas
• Slide Number: parar entrar numeros de slides
• Object: par entrar objetos
• Mov ie: para hacer películas
• Sound: para insertar sonido
EJERCICIO 1
Abra una diapositiv a o Slide nuev o con el nombre de Mi primera
presentación 
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En la primera caja escriba La Of icina Moderna
En la segunda caja escriba Primera Presentación del Proy ecto
Sistemas de Of icina AB3045

Inserte una tabla y  se v erá su diapositiv a así
Puedes elegir el f ormato de la tabla, ejemplo elige el color v ioleta
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Ahora arrastra la tabla que insertamos hacia debajo de Sistemas de
Of icina Escriba dentro de la tabla y  recuerde que puede mov er se
con tab

Ahora v amos a insertar un picture desde My  Pictures
Colóquese por encima de Primera Presentación
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Inserte un dibujo
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El dibujo se v e enorme pero usted lo puede ir arreglando 
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Aunque el dibujo no representa nada de of icinas es simplemente un
ejemplo para que puedan v er como se inserta un dibujo.

Al insertar el picture o dibujo sale automáticamente la barra de
Format para que pueda elegir dif erentes f ormatos de pictures
Elija en Picture Sty le dif erentes opciones y  muév ase a trav és de
ellas para que pueda percibir los cambios
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Insert Clip Art

Ahora v amos a insertar un clip art y

496



escriba 
Search 
f or: of f ice para 
encontrar un dibujo alusiv o a una 
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of icina

Yo elegí una imagen que salió así y  puedes ir cambiándola y
colocándole un marco en Format

Arregle esta imagen mediante los puntos y  borre la imagen anterior
que no tenia nada que v er con of icinas. Elija un marco.
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En este instante v amos a entrar una graf ica para lograr este ef ecto
v amos a abrir un documento nuev o con Ctrl + m Inmediatamente
sale un nuev o slide o una nuev a diapositiv a

Click sobre la opción de gráf ica
En estos
dibujos usted puede elegir el f ormat que 
necesite como tablas, gráf icas, dibujos y
películas. En este caso 
v amos a elegir la opción de gráf ica.
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Van a salir dos pantallas porque v amos a realizar la gráf ica desde
cero

En esta página entras la inf ormación
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Ahora escoja un Título por ejemplo Cursos Pref eridos

Insert WordArt
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Para insertar Slide Number
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Capítulo 3

Design. El Design se basa en unos f ormatos prediseñados que tiene
Power Point creando unas diapositiv as mucho más dinámicas y  con
más colores y  f ormatos ricos en colores y  ef ectos especiales.

Page Set Up
Slide Orientation
Estos son los estilos a escoger
Page Setup
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Slide Orientation

Como podemos
observ ar nuestra
diapositiv a saldrá en f ormato Landscape El Page Set Up es para
elegir la
orientación de los f ormatos de Slides junto a las notas y  a los
bosquejos.

Aquí podemos elegir Colores, Fonts y  Ef ectos
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Son f ormatos que salen como backgrounds y  son en dif erentes
estilos y  colores.

Vamos a elegir el Sty le 5
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Puede elegir otros estilos
Fonts
Puede elegir otro f ormato de Font
Ef f ects

509



510



Elija Aspect
Diseños

Con solamente cliquear sobre uno de estos f ormatos su diapositiv a
cambiara completamente 
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Capítulo 4: Animations
Son animaciones que v amos eligiendo para nuestras presentaciones

Cliquee sobre todas las animaciones y  v a a v er todos los cambios

Para opciones de transiciones en los slides y  rapidez de 
transiciones. Esto es muy
importante si uno esta of reciendo una charla, orientación o una
conf erencia.
Slide Show

Estas son otras opciones para las animaciones
Capítulo 5 Rev iew
Son las opciones que tiene Power Point para corregir su documento
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ABC Spelling: corrige acentuación
Research: para inf ormes
Thesaurus: diccionario
Translate: traducciones
Language: para idiomas
New Comment: para comentarios Protect Presentation: son
passwords o contraseñas que se otorgan para of recerle seguridad a
la presentación
View
Son las opciones de Vista que tiene Power Point Las opciones son:
Normal: el texto que se v e en pantalla
Slide Sorter:

Notes Page 
Slide Show: presenta las diapositiv as en la computadora

Slide Master: es para la creación de una diapositiv a master con un
diseño con f ormato para todos los documentos. Es una opción muy
útil para presentaciones con muchos diseños y  graf icas.
Handouts
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Son las opciones para los handouts
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Para la
orientación del Handout
Slides Per Page: son las presentaciones que v era por páginas
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Notes Master
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Capítulo 7 Acrobat
Son las f unciones de Acrobat Reader para env iar presentaciones por
Internet
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Capítulo 8: Abriendo Power Point desde cero
Blank Presentation
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Installed Templates
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Installed Themes
Formato Agenda Formato Award Certif icate

Para Calendarios
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Power Point 2007 nos of rece una gama de f ormas para simplemente
cliquear y  comenzar a entrar la inf ormación necesaria.

Bien primer ejemplo, desde Business elija Organization Chart Title
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Sombrea Organization Chart Title y  escribe Jerarquia Organizacional
Rolodex

522



El titulo hay  que modif icarlo porque sale de los márgenes, elija el
tipo de letra Arial Rounded MT Bold tamaño 32

Para este estilo v amos a cliquear dentro del documento
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Vas ahora a cliquear dentro de cada cuadrito

Comienza a escribir
• José Núñez: Presidente, CEO
• Ada Ruiz Vicepresidenta
• Ev a Rodríguez Directora Senior
• Carlos Gómez Director de Finanzas
• María Colon Directora de Facturación y  Cobros
• Elena Pérez Asistente Ejecutiv a
• María Ramos Secretaria

• Luis López Recepción
•
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Así lucirá nuestra presentación y  guárdela como Presentacion Power
Point1 Si notamos también tenemos otras opciones para cambiar
nuestro estilo
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En Change Colors podemos cambiar los colores
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Ahora para un slide nuev o elija ctrl +m

Escriba en el título f unciones empleados
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Elija la opción de List
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Luego de entrar todo el texto v amos a elegir change
colors
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Le cambiamos el color para que su f ormato sea unif orme al igual
que el del primer slide porque el tema es el mismo. Es la jerarquía de
empleados de Rolodex.
Cierre para accesar el documento nuev amente.

A esta inf ormación hay  que cambiarle solamente el color
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Como haz notado las tres diapositiv as o slides tienen muchos
errores ortográf icos,
diríjase a Rev iew y  elija el icono de

y  comience a corregir su inf ormación 
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Ubique el cursor antes de la E del título para así insertar un
clip art relacionado a un equipo tecnológico
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En este slide se introdujeron comentarios
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Nos podemos mov er por todas las
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presentaciones mediante el scroll bar

Para abrir un slide nuev o tenemos la opción de apretar ctrl y  m al
mismo tiempo

El Lay out de New Slide presenta v arios estilos para presenter las
diapositiv as y  entre ellas

Title Slide: se v en las diapositiv as con Titulo y  Subtitulo
Título y  Contenido
Con Header
Con dos contenidos
Con comparaciones
Solamente Título
En Blanco
Con Caption
Imagen con Caption
Título y  Diagrama

Para eliminar un Slide nos colocamos por encima de este y  con click
derecho elegimos cut

Reto
Para estos Slides no v amos a elegir las f unciones predef inidas de
animación, v amos a utilizarlas de manera manual

Custom Animation es la opción que se utiliza para ir entrando
manualmente los ef ectos especiales de nuestra presentación.
Tenemos 10 slides y  a estos 10 slides hay  que colocarles
animación.
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Dif erentes sonidos para 
animacion, clique sobre cada una y  elija la que mas le guste.

El Transition Sound es la transición que utilizara el Slide para su 
presentación. Apply  to All es la mejor opción como en nuestro caso
que tenemos 10 slides

El Prev iew nos dice como quedara nuestra animación antes de
presentarla

Nos dice como ir pasando de un slide a otro mediante el click
cuando es manual
Para poder elegir todos los Slides a la misma v ez tiene que irse a la
parte de la extrema izquierda y  elegir todos a la misma v ez con ctrl
La parte anaranjada indica que esta sombreada.
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En el Slide Show v emos como queda la animación de todos los
slides
Recuerde siempre corregir todos sus slides
Capítulo 8
En el capítulo 8 utilizaremos todas las opciones de View para que
v eas como salen nuestras presentaciones
Elija Slide Sorter: en esta opción usted puede cambiar los slides de
organización 

Ejemplo: arrastre el Slide 6 al número 4
Arrastre el Slide número 7 al 4

Notes Page: nuestros slides tienen notas
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Capítulo 9 Impresión
Primeramente diríjase al Ribon 

y  elija Print-Print Prev iew para que v ea como se v en los
slides
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En Print hay  v arias opciones para imprimir Slides y  entre estos
tenemos:

Slides: Salen los Slides enteros

Handouts: Salen en
cuadros pequeños. Salen las gráf icas pero en cuadros pequeños.

Cliquee sobre esta opción para que v ea
Notes Page: Salen las paginas como notas

Outline View: Sale como bosquejo. A muchas
empresas les agrada esta opción. El inconv eniente es que salen sin
graf icas;
solamente sale el texto.
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Impresión de Handouts

La opción de Impresión de 
Handouts of rece la alternativ a de 
que salgan los slides en cuadros
pequeños con una explicación al
lado derecho. Su principal
v entaja es que ahorra mucho 
papel.
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Capítulo 9
Publicación en Adobe PDF

De f orma similar, puedes elegir el f ormato si lo quieres a color, en
gray scale o blanco y  negro para ahorrar tinta.

Las publicaciones en PDF of recen la gran v entaja de uno terminar
todo un inf orme con graf icas y  que a este inf orme no le suceda
nada ni su f ormato cambie. Como ustedes saben, generalmente
cuando uno inserta graf icas, líneas, shapes y  otros las graf icas
tienden a mov erse o se deja demasiado o muy  poco espacio entre
graf ica y  texto. Para esto Adobe PDF arregla todos estos espacios
creando una presentación nítida y  unif orme. Otra gran v entaja que
of rece PDF es que no importa el f ormato en que se env ie la
inf ormación PDF lo traduce a un solo f ormato haciendo que todos
los usuarios puedan acceder a la inf ormación. Recuerdo cuando
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hace algunos anos los inf ormes se env iaban en Word, pero Word
tiene la desv entaja de que cambia mucho de v ersión y  no todo el
mundo tenia la misma v ersión de Word. De igual f orma, no todo el
mundo utiliza Windows y  tienen otros sistemas operativ os. Como
ejercicio lo que v amos a hacer en el día de hoy  es insertar nuestros
slides en Adobe PDF con la opción de Create, que es la opción más
sencilla.

En nuestro ejercicio nos v amos a limitar a crear un PDF f ile desde
Power Point

Con nuestra presentación abierta cliquee en Create PDF Coloque un
nuev o nombre como Power Point 1PDF
Vea la presentación
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Ya su presentación se encuentra lista para publicar.
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