Herramientas Informaticas para la Administracion

UNIDAD 2 — Procesador de Textos.

Clase 2

Conociendo los Menus de cada Pestafia/Solapa
Recordemos

En estas divisiones de las solapas podremos encontrar

Archivo Inico e 5 A
—— a pequefiia flecha en la esquina inferior derecha, la que
Oy Y os permitira acceder a un menu mas amplio con relacidn
l _L] -y | portapapeles.
Pegar ' También encontraremos ICONOS con flechas (al costado o

- 9 Copilar formato

g

debajo), que también nos permitiran acceder a menus mas

e Lapapeies amplios, de ese icono en particular.

] Partato n

En cualquier opcidon de menu, permanecer con el puntero del B b e i
mouse sefialando un icono desplegara una minima ayuda o oo
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descripcién de la funcién del mismo. >
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Continuamos con la solapa de: Insertar
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Veremos las secciones mas importantes de esta solapa.
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1. Paginas
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Portada va a agregar una portada al documento, existen disefios predefinidos o pueden buscarse
mas por Internet en Office.com

Pagina en Blanco agrega una pdgina en blanco en cualquier lugar del documento que se decida.

Salto de Pagina Permite terminar la pdgina y pasar a la siguiente, sin el uso de renglones
adicionales.

2. Tablas

SRS Comunmente una tabla nos muestra una serie de elementos como textos o imagenes
inclusive de forma que puedan exponerse en un orden establecido por filas y columnas.

Por lo cual, con las Tablas podremos realizar diferentes trabajos como cuadros con datos
e inclusive de disefio.

Tabla

v

Inicic

Por el momento veremos cémo crear una Tabla y darles algunas propiedades de

P formato. Nos dirigimos a la Seccién Tablas y desplegamos el submend.
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RO = O EAY  Nos saldra en la parte superior una cuadricula, al pasar el cursor

achive Imide sertar Deere pOdremos elegir la cantidad de filas y columnas que esta

B = | ESimagenss . contendrd. Vemos la cantidad de ellas remarcadas a la vez que se
pagines (RS Efl imégenss e o : » venen la hoja.

v - O rormas » ‘o%

Al insertar una Tabla veremos que al seleccionarla nos aparece dos
nuevas pestanas: Disefio de Tabla y Disposicidn. Analizaremos su uso
~ mas adelante

e Textos - Clase 2 = 2 Cristy Caressa 3

Insertar tabla

Vista Ayuda Diseno de tabla Disposicion
152 cm ‘75 =1FIF A= T 11 A E— Repetir filas
[B] Irsertar tabla - QDU > r Zl @ P
79 4 = = = — ] Convertir
] Digar tabla . —“ B E Direccion Margenes  Ordenar 'f‘ AP
wtoajustar ¥ ~_" I_J u del texto de celda fx Formuls
. ano de celda 5] Alineacds Datos
BB Hoja de calcudo de Excel | IRE 10 ' 12 13 e 1 16- W
ﬁ Tabdes répidas
Otra forma de crear una es recurriendo a Insertar tabla [, ... ... |2 = |
o Dibujar tabla. En. el primer c.aso pod'remos elegir en los [
campos correspondientes la cantidad de filas y columnas. En el N de oo - ]

segundo nos permitira dibujarla dandole el tamafio deseado, | ieo e fius: > = E
aunque solo nos dibujara un recuadro. 1| autoapsee 3
Hacemos click y arrastramos en cualquier direccion. El recuadro || & ancode coumna io: ~ Avtomases =

de puntos nos permitird ver su tamano antes de soltar el ") Autoajustar al contenido

ratén, Soltamos y quedard dibujada la tabla. Autosjustar 2 la ventana

I Recordar dimensiones para tablas nuevas

Celdas Una Tabla se divide en filas y columnas. Estas pueden ajustarse a gusto si llevamos el cursor
hacia los bordes divisorios. Al cambiar la forma del cursor podremos ajustar el tamafio. Al arrastrar
nos creara una linea punteada que nos facilita el ajuste al mostrarnos en la regla la posicion
relativa. Entre las herramientas mas usadas tendremos Color de Relleno y Bordes. Desde la
Pestafa Inicio en la Seccidén Parrafo podremos aplicar ambas.

Insertando Tablas] Entre las herramientas mas usadas tendremos Color de Relleno
5 I~ y Bordes. Desde la Pestana Inicio en la Seccién Parrafo podremos
% aplicar ambas.

1naaranda Tabkee

|
Seleccionamos una o mas celdas, sean estas para filas o columnas y le aplicamos distintas variantes
de Relleno.
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> Catures el bevna .7 . ope
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Disefio Ya vimos anteriormente que al crear una Tabla nos aparecera una Pestaia adicional con
dos pestaias: Disefio de Tabla y Disposicidon. Lo mismo sucedera cada vez que la seleccionemos.

v chivo Irecen Insstta Diseiva Dispromcdn Rt Covmpondencin Taevesar Vista Ayuda  Diseio de lable  Dlsposicidr < Compartic B C
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Si por ejemplo elegimos Disefio de Tabla, nos encontraremos con Secciones que nos permitirdn
manejar los detalles del desefo de la tabla. Y si elegimos Disposicién, también nos encontraremos
con para dar formato.
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‘ : — .. Dadas todas las variantes que tendremos para realizar
EpR— * una Tabla con distintas caracteristicas, por ahora
mencionaremos los elementos mas significativos. En la
Pestafia Disefio de tabla tendremos por ejemplo
una Seccién para cambiar Estilos de tabla. Al desplegar
el submenu y al pasar el cursor por las opciones
veremos los cambios que se producen en la Tabla.

B )

—— e crewes (D
— —— _
pf! | = | Para seleccionar algunas de ellas deberemos hacer un
click en la elegida.
-
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Fila de encabezado ¥ Primera columna
Fila ge totales URtima columna

/| Filas con bandas

Disposicién aqui encontraremos Secciones para aplicar
cambios a una Tabla realizada. Una de ellas serd la Seccion
de Filas y Columnas. Alli podremos insertar en cualquier
posicién las Filas y Columnas que deseemos. Si nos ¢
posicionamos en una celda determinada, tendremos la

Columnas con bandas

Hacia laizquierda de la Seccidn Estilos encontraremos Opciones de
estilos de tabla. Veremos que tenemos varias casillas para tildar

opciones.

Podremos

hacer diferentes combinaciones para

conseguir dar un aspecto determinado a la tabla.

el Insertsr Diseno de pagina Referenc

[ ¥ -y g insertar debajo
| .
wulas v —= fithsertar a 1a zquierda

Efiminar  Insertar
arriba. (i Insertar a ia derecha

opcién de agregar hacia arriba o abajo una fila. Y de

esta manera conseguimos insertar una fila debajo. Muy

InsertandoTablas

importante cuando nos hallamos olvidado de ingresar | | [ | | |

un dato determinado. Lo mismo podra hacerse para

las columnas.

TP,

et i
N |

# insertar debajo

Insertar

Eliminar
arriba  LAF insertar a 1a detecna

Insertando Tablas

WIEN TV e e L

4 insertar a 1a zquierds

T & e it

1l Combinar celdas
(i Ol

S Ovidir tab
= Dividir tabla

celgas

- B

InsertandoTablas

En el caso de la Seccién Combinar tendremos tres
opciones: Combinar celdas, Dividir Celdas, Dividir
tabla. En el primer caso deberemos seleccionar dos
o mas Celdas para luego pulsar el botén
correspondiente. En el segundo caso, podremos
dividir una Celda en columnas o filas seglin la
eleccién que hagamos en los campos del cuadro
emergente. En este ejemplo después de combinar
celdas al dividirla nuevamente nos mostrarad
nuevamente como estaba antes de combinarla ya
que elegimos 2 columnas y una fila.

e

| l I I Dividir celdas M

i

[ | | I I 1 I umero de columnas: | 2 &1

| | 1 1 i 1 1 l_; Namer |
Nimgro de fas: 1 -

|
|V} Combinar caldas antes de dividr ‘

Cancelar ‘
i |

Pero podriamos dividirla en 2 filas y 1 columna, lo que nos produciria esta divisién.

El tercer caso simplemente nos dividira la Tabla desde
aquella Fila que hayamos elegido

Prof. Lic. Cristina Caressa - Marzo 2020



Otra variante importante la encontraremos en la Seccién Alineacion. Cada botdn de la serie nos
mostrara como los datos de la Tabla se ubicaran en el espacio respectivo. Veamos cdmo se ven

en cada caso.

HEE A=

= (= = D.—’,_ o
| - - ireccaon w argenes
= = =

del texto de celda
Alineacion

Alineacion arriba

izquisrda

Alineacion arriba

kentro

Alineacion arriba

I derecha)

Alineacion centro

lzquierda

Alineacion
verticaimente

Alingacion centro

derechal

Alineacion abajo

lzquierda

Alineacion abajo

Centro

Alineacion arriba

derecha)

[w]

Desde laSeccion Eliminary desplegando el submend,
encontraremos que podremos eliminar Celdas, Filas y Columnas,
e inclusive la Tabla.

{xl eﬁ Insertar
— HH Insertar
Eliminar| Insertar
v a”'iba m’lnsertar
Eliminar celdas...
Eliminar columnas E

Eliminar filas

il e B -

Eliminar tabla

La seccion Datos permitira la organizacion de
datos en una tabla por orden numérico o
alfabético.

Cristy Caressa

s0sicion 13 Compartir

A L@] Repetir filas de titulo

£ ] Convertir t
Orclanar Qt onvertir texto a
Jx Férmula

Datos

3. llustraciones
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Imagenes Vamos a ver ahora como colocar una imagen y cambiarle su aspecto. Nos dirigimos a
la pestaia Insertar y dentro de la Seccion llustraciones pulsamos el botén Imagen.

! inserxar

FclImagenes < Eg lconos

LISENQ Isposicion

|:|I| Gréfico

P& Imagenes en linea D Modelos 3D ~ |-§1_+ Captura v

I-_(f) Formas ~ IE SmartArt
llustraciones
I a nzertar smagen
I & » EBteequpo > Imbgenss v

B Nueva Gl peta

~

Asi nos abrird un cuadro para elegir desde
una ubicacién de nuestro equipo del cual
obtendremos una fotografia. Una vez
ubicada esta damos click en Insertar.

# Acceso rapdo w
B Ewcritorio ’ P
4 Descagas o .
N Bt # | Ya colocada en nuestra hoja
S o M_2019 san Album de cumphe arta 1 DTC FACe
B bmigenes L yrsie _____ veremos que posee puntos o
0420 Abr pagos ~—— circulos, lamados Nodos, en
Clases ey b T .
los extremos y en el medio
unpar
waad L | desde los cuales, al llevar el
” WTVITanTY
a Microsoft Word Imagenes indas fotos Nelumbo Nelumbo Riico CUrsor a Cua Iqu lera de e”OS
— 9 guardadas Ago_dic 2017 jul Sept 18 i observa remos q ue cambia
de modo.
Nombre de archivo: Todas las imégenes
Homramwontas ¥ Cancolar

Desde aqui podremos agrandar la imagen o
disminuirla. También podremos ensancharla o
achatarla si acaso fuese necesario. También
observaremos un punto verde. Al llevar el
cursor nos permitira girar la imagen en
distintos sentidos.

Observaremos -por otra parte- que nos anadira
otra pestafia llamada Formato de la Imagen,

Formato de la imagen

Esta pestafia contendra varias Secciones desde

las cuales podremos cambiar el aspecto a la imagen. En la Seccidn Ajustar hay algunos botones
que nos permitiran realizar ajustes comunes como ser: Correcciones: para ajustar Nitidez, Brilloy
Contraste. Color: para cambiar la Saturacion, el Tono y hasta Colorear toda la fotografia. Efectos
artisticos: con una serie efectos que se pueden aplicar como lo haria un editor de
imagen. Transparencia: ajusta la transparencia de la imagen para permitir que se vea lo que estd

detras de ella.
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= A Elcolers Encontraremos que también se puede quitar el fondo desde el
= : / B8 foctos siencns - DOON correspondiente. En este caso se trata de una imagen lo
?(,'f,ff; S Hamaneparencia~ IMportante de la imagen se diferencia notablemente del fondo con
Afustar lo cual hace posible toda la zona a quitar teiida de violeta. Incluso

se puede seleccionar el drea a recortar desde los puntos extremos.

En cualquier caso, veremos que ante cualquier cambio podremos usar el botdn Restablecer
imagen, con lo cual todos los cambios o efectos se quitarian.

e T
- EE Efectos artisticos v Gd v
EISI Transparencia v 5g v

Ajustar

Imagenes en linea permite buscar imagenes en linea de variados origenes.

i Formas Predisefiadas podremos insertar imagenes predisefiadas (circulo,
cuadrados, flechas, entre otros)

Modelo 3D perite insertarlos, girarlos y ver todos
los angulos de los modelos.
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A Analitcos Iconos nos permitird realizar
2 W bl M @l G W O~ A una comunicacion visual a
través de simbolos.
w W YW E R @@ 8@
©~ % 00 &9 9Q
Q e B =B B Y

SmartArt son elementos que incluyen
listas de graficos y diagramas de procesos
(organigramas y diagramas de Venn), entre
otros.

i 1. -

e -

Grafico ayuda a detectar patrones y tendencias de los datos al agregar un grafico de barras,
areas o lineas.

Captura sirve para agregar rapidamente una instantanea de cualquier ventana que esté abierta
en el escritorio de la computadora al documento. Se abre una pantalla que nos muestra todas las
ventanas que podrian capturarse.

4. Comentarios

Permite agregar un comentario en la parte del documento en la que nos encontramos

11 £ Wb W L Land < -
- X z ’ - % - : . Ie ‘ Coeverres Mntotme pe

i
]
L~
Lomentano
. Craty Commmen 10
Comentanos

12- 113 14
L L L T
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5. Encabezado y pie de pagina

Para agregar texto comun a todo el documento tanto en la parte superior

[® Encabezado v como inferior de cada hoja, podremos definir diferencias para paginas
[2) Pie de péagina v pares e impares, que la primera pagina sea diferente, etc.

Numero de pagina ¥ . e
b i Por ejemplo, los utilizados en este documento.

Encabezado y pie de pagina

a0 1 15 ) 1160 |‘.--"l7' |
6. Texto
F B B NA\\\UN
. Sirve para llamar la atencion sobre un texto importante en un
12 Compartir b P P
documento.

A ¥ E| ¥

<~ &

EI:| o Este es un punto importante para tomar el dia del examen
tedrico de la materia.

Cuadro de
texto ~

Lic Cristina Caressa
Texto

Del resto de los iconos, vamos a destacar Agregar una letra capital, destaca la primer letra de un
parrafo e insertar fecha y hora.

7. Simbolos

! Comentar Podremos insertar simbolos, generalmente se usan en ecuaciones.

@)

Simbolos

v
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Continuamos con la solapa: Disposicion (en versiones anteriores, disefio de pagina).

Autoguardado (@ ) DO UDhSsB B - UNIDAD 2 - Procesadar de Textos - Clase 2 =

Archivo

Inico Insestar Drserio Disposicion Relferencias Correspondencia Ravisar Vista Ayuda
—_—
-t - L,
™ = o A B Alirear
= 1 1N = = Salto Aplicar sangria Espaciado ~ L 5 Alinear
DA 7~é lzguwerds 0 o :f:.‘v.‘s

=*Dereche 0o 3 =Despuds: 8 pt elaccit

1
<

w!
«!

Cuando trabajamos con un procesador de textos, tenemos como meta, conseguir que los
documentos tengan un buen disefio y que capte la atencidén de aquel o aquellos a los que estdn
dirigidos. En Disposicidon se puede dar formato a un documento, dandole el aspecto que nos
interese en cada momento.

Como el resto de las pestafias se divide en secciones: configurar pagina y parrafo.
1. Configurar Pagina

— Margenes: Cualquier documento que creamos
siempre tendrd unos margenes prrestablecidos

Autoguardedo (@ ) Z). D (=] [F‘I [&

Archivo Inico Insertar Disefio Disposicion por defecto, 4 mérgenes en concreto, que son el

D 7\3 L‘j D a J"m S superior, inferior, izquierda y derecha. No son mas

Mérgenes Orientacion Tamaio Columnas ', S que unos espacios en blanco que Word deja en

' - ’Ar oo _ cada uno de estos lugares y que hace que el
Configurar pdgina 5

documento quede mas elegante a la vista. Sin
embargo, estos margenes se pueden modificar a tu gusto con unos pocos clics de tu raton.

Orientacidn. Por defecto la orientacién es "Vertical", asi que, si deseamos que pase a "Horizontal",
no tendremos mas que seleccionar este icono para cambiar la orientacién.

Tamaiio: podremos cambiar el tamafio del documento de Word, segun el tamafio de la hoja donde
realizaremos la impresién. Cuando queremos cambiar el tamafo de la hoja, por ejemplo, de un
tamafio A4 (folio de 297 x 210 mm, o lo que es lo mismo: 29,7 x 21 centimetros), al A5 (cuartilla
de 21 x 14,8 cm.). De esta forma, el texto que tengamos en dicho documento, se va a adaptar al
tamafio A5 de modo automatico.

Columnas: Divide el texto del documento en dos o mas columnas.
Saltos: incorpora saltos de pdaginas y es lo mismo que vimos en la solapa insertar.

N° de linea: agrega numeros de lineas en el margen que facilitara la ubicacion y referenciacién de
temas.

Guiones: permitira incorporar guiones de “separacién” de palabras al final del renglén, lo que
ayuda a tener parrafos con distribucién mas homogénea de las palabras.
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2. Parrafo

e podrdan especificar dos
caracteristicas a usar con los parrafos,

UNIDAD 2 - Procesador de Textd

. . Referencias Correspondencia Revisar Vist
si presionamos en la flecha que
aparece en el angulo inferior derecho, nos  Aplicar sangria Espaciado
remitird al mismo menud pdrrafo que la — . ~lp= ~
.. ] P L q 2= Izquierda: 0 cm . IEAntes: 0 pt -
opcién que figura en la solapa inicio. _ ra P —
=¢ Derecha: 0cm . |+ =Después: 8 pt .
Parrafo ]

Lpstteec somw pradte virade e [

Para entregar segun las
indicaciones del docente,
Ejercicios a realizar 3 y 4 de
la Guia de Actividades de
Procesador de textos.ppt.

Unidad 2 - Actividad 2

Ver Novedades del Campus.
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