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;QUE ES?

Es la suite de productividad de Microsoft que incluye programas y aplicaciones Web (Word, Excel, PowerPoint, Outlook y Access), junto con
otros servicios en la nube (OneDrive, SharePoint y Teams)

Permite trabajar desde cualquier dispositivo (ordenador, mévil, tableta...)

Facilita el acceso desde cualquier lugar a nuestros archivos: si almacenamos archivos en OneDrive o SharePoint, podemos acceder a ellos desde cualquier sitio en el que tengamos internet,
simplemente iniciando sesién.

Trabajo en colaboracién en tiempo real: no hay que estar enviando distintas versiones de los archivos, si estan en la nube, se puede trabajar en tiempo real con otros compafieros evitando
de esta manera tener archivos duplicados (SharePoint)

Comunicaciones a través de chat: Microsoft Teams es una herramienta de colaboracién que facilita la comunicacién y el trabajo compartido

Correo Exchange con alta capacidad de almacenamiento, calendario y contactos: se dispone de un correo, que incluye ademds la gestion del calendario y contactos, todo sincronizado en
cualquier dispositivo y lugar.

Almacenamiento seguro: al tener los archivos en la nube siempre estdn seguros en los servidores de Microsoft, pudiendo acceder a ellos desde cualquier dispositivo y lugar (OneDrive)
Actualizaciones automdticas: Microsoft 365 siempre estd actualizado, ya que es una herramienta “Software as a service”, la cual siempre tiene acceso a las dltimas versiones.

Elimina el hardware y reduce los costes de energia: al ser una aplicacién que trabaja en la nube, no requiere de servidores fisicos, ni de almacenamiento de documentos, lo que genera un
ahorro de espacio y de energia

Sincronizacion entre dispositivos: es el proceso de mantener los archivos y datos actualizados entre diferentes dispositivos y la nube (se puede automatizar) (autoguardado)
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;QUE PROGRAMAS o APLICACIONES WEB CONTIENE OFFICE 365?

Outlook: es un programa informatico gestor de correo electronico (otros ejemplos: Hotmail, Gmail, etc.)
Word: es un software de tratamiento de textos
PowerPoint: es un programa que permite crear presentaciones para transmitir un mensaje

SharePoint: es una plataforma de colaboracién y gestion de contenido que permite a los equipos compartir y organizar documentos, colaborar en proyectos, crear sitios web internos y
administrar flujos de trabajo.

OneDrive: es el servicio de almacenamiento en la nube de Office 365 que permite a los usuarios guardar, sincronizar y acceder a sus archivos desde cualquier dispositivo con conexién a
Internet (Tablet, PC, movil, etc.)

Excel: es el programa de software de hojas de cdlculoy una herramienta avanzada de analisis y visualizacion de datos
OneNote: es un programa que permite realizar anotaciones y dibujos a través de cuadernos digitales

Teams: es una plataforma de comunicacion y colaboracién en equipo que permite a los usuarios chatear, realizar videollamadas, compartir archivos y trabajar en proyectos de manera
conjunta (muy util con el teletrabajo)

Access: es un sistema de gestion de bases de datos que utiliza los conceptos de bases de datos relacionales y pueden manejarse por medio de consultas e informes.
Skype: es un software que permite comunicaciones de texto, voz y video en Internet

Forms: permite a los usuarios, entre otras cosas, crear encuestas, registros y cuestionarios personalizados de forma rdpida y sencilla.

No es una lista cerrada, sino que hay mds programas G



;POSIBILIDADES DE ACCESO?

RESUMEN

Aplicacién Web: es una version en linea de las aplicaciones de Office 365 que permite a los usuarios acceder y utilizar sus herramientas a través de un navegador web
sin necesidad de instalar su software (se puede desde cualquier navegador y desde cualquier dispositivo: Tablet, mévil o P()

Programa instalado en nuestro ordenador: para ello se descarga un software que Gnicamente se va a poder trabajar en el dispositivo en el que se ha instalado, por
ejemplo, en el PC.

Suite de productividad de Microsoft
Dispone de programas y aplicaciones Web como Word, Excel, PowerPoint, Outlook y Access, junto con otros servicios en la nube, como OneDrive, SharePoint y Teams.

El funcionamiento basico de Office implica abrir una aplicacién especifica, bien mediante un programa instalado en nuestro ordenador, o bien, desde una aplicacién
Web que se abre con cualquier navegador.

(ada uno de estos programas admite unas funcionalidades diferentes, por ejemplo, en Word, se puede escribir y formatear texto, agregar imagenes, crear tablas y
utilizar herramientas de revision de texto. En Excel, se pueden crear hojas de cdlculo, realizar calculos matematicos y estadisticos o crear graficos.

Una de las principales ventajas de Office 365 es que se basa en la nube, lo que significa que los usuarios pueden acceder y trabajar en sus archivos desde cualquier
dispositivo con conexidn a Internet. Ademds, ofrece almacenamiento en la nube a través de OneDrive, lo que facilita el acceso y la sincronizacion de archivos en
diferentes dispositivos y permite la colaboracion en tiempo real (SharePoint), lo que significa que varios usuarios pueden trabajar simultaneamente en un documento,
hoja de calculo o presentacidn, lo que facilita la colaboracién en equipo y la revisién conjunta de contenido.




NOMENCIATURA DE LOS PROGRAMAS DOCUMENTO .docx

Y EXTENSIONES: . LIBRO 0 ARCHIVO Xlsx Xls
m PRESENTACION PptX .ppt
TABLA .accdb .mdb

COMPROBAR LA COMPATIBILIDAD DE MICROSOFT 365 CON LAS VERSIONES ANTERIORES

Aunque los archivos creados tras la version 2007 tienen la misma extension que la actual, el formato de archivo de la version Microsoft 365 es ligeramente diferente al de las versiones anteriores porque integra las novedades de
esta version.

Los archivos creados con las versiones anteriores a Office 2007 tienen otra extensién diferente (.doc, .xsl, .ptt) a la actual (.docx, .xslx, .pttx); sin embargo, es posible guardar un archivo en formato de las versiones 97 a 2003, o
incluso abrir un archivo creado en una versidn anterior a Microsoft 365.

Asi una persona que disponga de Office 2003 puede, a pesar de todo, abrir un archivo creado con Microsoft 365.

Los archivos de Office 2007 y posteriores tienen una determinada extension, aunque ésta no esté a la vista (Word: .docx; Excel: .xslx; PowerPoint: .pptx). Este formato de archivo, basado en el lenguaje XML (de computacion _
lenguaje de marcado extensible), permite, entre otras cosas, reducir el tamafio de los archivos, hacerlos mds resistentes e incluso usarlos facilmente en otras aplicaciones profesionales. Sin embargo, es posible seguir guardando las
presentaciones en formatos de anteriores a la version 2007 (Word: .doc; Excel: .xsl; PowerPoint: .ppt)

En resumen, se puede abrir un archivo en una version anterior de Office 97-2003; sin embargo, las funciones mejoradas de la version Microsoft 365 no estdan disponibles y pueden causar la pérdida de datos o del formato.

Para conocer la VERSION DE UN ARCHIVO, acudimos a la pestafia Archivo, Informacién, Historial de Versiones, se puede ver y recuperar versiones anteriores del documento



PROGRAMAS INSTALADOS EN NUESTRO PC

APLICACIONES WEB

INICIO DE LOS PROGRAMAS / APLICACIONES WEB DE OFFICE:

Para iniciar cualquier programa de Office 365 (Word / Excel / PowerPoint / Access), es posible realizarlo de diferentes formas: localizar el acceso de ese programa que se encuentra en el escritorio, 0 en la barra de tareas en el ment
Inicio, 0 si se abre una presentacion ya existente, desde su acceso directo.

« Instrucciones generales sobre cémo iniciar cualquier programa de Office 365 en un sistema operativo Windows

Estos pasos pueden variar ligeramente dependiendo de la version especifica del programa y del sistema operativo utilizado y los que se enumeran a continuacion son parar para Word, siendo extrapolables al resto de
programas (Excel, PowerPoint, Access) mediante sus propios iconos.

Haz clic en el botdn "Inicio" E en la esquina inferior izquierda de la pantalla.
= Despldzate hasta la letra W, donde aparece la aplicacién “Word" o en el acceso directo de la barra de tareas.
= Haz clic en el icono de |a aplicacion "Word", que es un cuadro azul con una "W" blanca en su interior.

= Después de hacer clic en el icono de Word, la aplicacidn se abre y nos propone crear un nuevo documento en blanco, escoger una plantilla o abrir un documento utilizado recientemente o existente.
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 Otra forma de acceso : si el acceso directo estd anclado a la barra de tareas, también se puede abrir haciendo clic sobre cualquiera de los iconos siguientes: i E m EE !
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Tened presente que no solo es un programa informdtico instalado en nuestro P(, sino que |a ventaja de Office es que también son aplicaciones Web, que nos permite trabajar desde cualquier dispositivo y en cualquier lugar
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ABRIR UN DOCUMENTO / LIBRO / PRESENTACION NUEV@

Para abrir un “archivo” (documento, libro o presentacién), se utiliza el comando Abrir de |a pestafia Archivo o el método abreviado de teclado Ctrl + A

En la vista Backstage, el programa (Word, Excel o PowerPoint) ofrece la posibilidad de acceder con rapidez a los archivos usados recientemente (opcién Recientes), asi como a todas las publicaciones desde las cuales su cuenta

de usuario puede abrir otros archivos (OneDrive: Personal para los almacenamientos en linea y Este PC para los datos guardados en el disco duro).

e Para abrir uno de los archivos usados recientemente, activa (si atin no lo has hecho) la opcion Recientes y haz clic en el archivo que se desea abrir de la lista de la derecha.

o Para abrir un archivo guardado en el ordenador, selecciona Este PC.

o Para abrir un archivo guardado en OneDrive, selecciona el espacio OneDrive correspondiente: OneDrive - nombre de la empresa o OneDrive - Personal.

o Para abrir un archivo guardado en un sitio de equipo SharePoint o un equipo Teams, selecciona Sitios - nombre de la empresa.

Otra posibilidad, y dado que el modo Backstage estd activado para abrir (y guardar) archivos, no se ve directamente el cuadro de didlogo Abrir, sino la pantalla siguiente. Para mostrar ocasionalmente el cuadro de didlogo Abrir
en lugar de esta pantalla, se puede utilizar el método abreviado de teclado Ctrl + F12 en lugar de Ctrl + A

Abrir
cm . A () Recientes
SIN CUADRO
DE DIALOGO

-
P Sios

Compartir

[ Este PC
=

Publicar

= Examinar

Cerrar

o2 Compartidos conmige

Exportar J
@ Agregar un sitio

I 0l Abrir X

s Esteequ.. » Docwmentos » O ) Ayuda

Organizar = Nueva carpeta - @

B Este equipo

¥ Descargas Plantillas personalizadas de Office

“| Documentos |

I Escritorio

Nombre de archivo: | < | Todos kos archivos de Excel
Herramientas ~ Abir ¥ Cancelar
0
1

La lista asociada al botdn Abrir del cuadro de didlogo Abrir ofrece, entre otras, las opciones Abrir como de solo lectura y Abrir como copia.

Abrir como de solo lectura: significa que solo puede ver o imprimir
Abrir como copia: se abre una copia del documento en cuestion

Abrir en Vista protegida: permite leer un archivo y ver su contenido mientras se reducen los riesgos
Abriry reparar: si un documento nos da error, es posible mediante esta opcion poder recuperarlo

—
(Ctrl + F12

CON CUADRO DE
DIALOGO

Todos los archives

Abrir |v | Cancelar

Abrir
Abrir como de solo lectura

— Abrir como copia

Abrir en Vista protegida

Abrir y reparar
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FORMAS DE GUARDAR UN DOCUMENTO / LIBRO / PRESENTACION NUEV@ L~

+ Se trata de archivos que no se han guardado nunca, por lo que no tienen un nombre personalizado, sino que viene predeterminado por el programa (Documento1, Libro1, Presentaciéni...).
» Siapagamos el ordenador antes de guardar un archivo, se pierden todos los cambios que se hayamos hecho en ese archivo.
« Porello, se deben guardar con la herramienta Guardar de la barra de herramientas de acceso rdpido o el método abreviado de teclado Ctrl + G y aparece la ventana Guardar este Archivo.

Otra opcion es desde la pestafia Archivo / Guardar.
Guardar este archivo
Nombre de archivo En todos los casos, aparece un cuadro didlogo, en el que, en primer lugar, se indica la ubicacidn en la que se guarda el archivo, y después se escribe
[ s sk el nombre del archivo en el recuadro de Nombre del archivo. Existen diferentes opciones para guardar un archivo, por ejemplo, en Excel, se puede
guardar como un libro de Excel, como un libro de Excel de la version anterior, como un libro de un solo texto,... todo depende de lo que se quiera
poner en el recuadro de Guardar como tipo.

Elegir una ubicacion

. Documents .
Escribe el nombre del libro en la zona Nombre del archivo.

> Desea compartir este archivo?

En la lista Elegir una ubicacidn, selecciona la carpeta donde deseas guardar el archivo si aparece en la lista y luego haz clic en el botén Guardar.

(GUARDAR) POR PRIMERA VEZ

Si la carpeta no aparece en la lista, haga clic en Mds ubicaciones
Guardar como La opcién de “Guardar como” del mend Archivo se utiliza cuando se quiere guardar el documento:
o O Recientes i = B
L4 vy Escariba aqu bre de [
O. —— = - (on otro nombre, para hacer una copia;
= & O Hisende. - En otra carpeta o ubicacion;
8 e E e e - Como otro tipo de archivo (pdf, otra versién, etc.)
Guardar 6 Sitios: Nombre T Fecha de modificacién
=
Guardar como Otras ubicaciones
(=] P T planil lizadas d 13/08/2022 12:17
Imprimir r Este PC antillas personalizadas de Office 3/08/2022 12:17
E: : EF' NOTA: Formas de guardar un documento:
: Compart @ Agregar un sitio
(&) e [ Examiner « (licando el botdn Guardar de la barra de herramientas de acceso rapido

Publicar

e Presionando las teclas CTRL+ G
e Presionando la tecla F12
» Pestana de Archivo — “Guardar” o “Guardar como"

Cerrar

GUARDADO AUTOMATICO [ Avtoguardado @ )




CERRAR UN ARCHIVO

Para cerrar un archivo, se hace clic en la opcidn Cerrar de la pestafia Archivo o se utiliza el método abreviado
de teclado Ctrl + F& (la pestafia Archivo no debe estar activa) o clicar en el botdn que se muestra
en la esquina superior derecha de la ventana del programa; a continuacion, si fuera necesario, se guardan
los cambios realizados. Si el archivo que desea cerrar es el dnico abierto, al utilizar el botdn Hﬂ se
cierra igualmente la aplicacién o el programa.

Recuerda que si tienes otros archivos abiertos, estos seguiran abiertos y visibles en la ventana del programa
después de cerrar un archivo especifico.

NOTA: Cuidado, si solo hay abierto un documento, al hacer clic en la herramienta H se cierra el
documento y también la aplicacidn / programa
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(A Inicio A Inicio

[ Nuevo

[ MNuevo

D Nuevo

= =1
= o F Abrir

. Informacién
Informacian

Informacion

Guardar
Guardar una
copia Guardar
Guardar como

Imprimir . Guardar como
Imprimir

Compartir Compartir Imprimir

Exportar Exportar Compartir

Transformar Publicar Exportar

Cerrar Cermar
Cerrar

SALIR DE LA APLICACION WEB 0 DEL PROGRAMA INSTALADO:

Opciones:

Si solo hay un archivo abierto, se debe clicar en la pestafia Archivo y luego en la opcién Cerrar, situada en la
parte inferior del panel izquierdo.

La opcién Cerrar de la pestaiia Archivo cierra el archivo, pero no la aplicacién, salvo que sea el (nico libro
abierto

(licando el botén Cerrar H situado en la esquina superior derecha de la ventana del programa

Mediante el método abreviado Alt + F& (Vigilad porque cerrar un archivo es Ctrl + Fi)

Si se han introducido cambios y estos no se han guardado, la aplicacién nos avisa y se puede hacer clic en
Guardar (para guardar y salir), No Guardar (para salir sin guardar los cambios efectuados) o Cancelar (para no
guardar los cambios ni salir).
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ENTORNO O INTERFAZ n BARRA DE TITULO

Se sitda en la parte superior de la pantalla y contiene, en el centro, el nombre del “archivo”; a la izquierda, la barra de
herramientas de acceso rdpido y, a la derecha, el nombre del usuario conectado, la herramienta Opciones de presentacién de
la cinta de opciones y los botones de Minimizar (convierte la ventana en un botdn situado en la barra de tareas de Windows),
Maximizar (amplia el tamafio de la ventana a toda la pantalla) y Cerrar (se cierra la ventana en la que estamos trabajando o,
si es la (nica ventana, la aplicacién).
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e BARRA DE HERRAMIENTAS DE ACCESO DIRECTO Autoguardado @D B2 D~ () I =

En la parte superior izquierda de la ventana, nos encontramos con las herramientas/comandos mds habituales, como Guardar
(Ctrl + G), Deshacer Escritura (Ctrl + Z) y Repetir Escritura (Ctrl +Y)

e cl NTA DE OPCION ES Archivo  Inicio  Insertar Disposicién de pagina Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda

Es una barra horizontal ubicada debajo de la barra de acceso rapido y la barra de titulo que contiene pestafas, entre otras,
como "Inicio", "Insertar", "Disefio", "Revisar" y "Vista", que agrupan las diferentes opciones y herramientas que permiten
realizar las distintas tareas sobre el archivo.

e a (ada cinta de opciones se corresponde con una determinada ficha, etiqueta o mend.

n = +

Las pestafias en los diferentes programas no son las mismas, ya que se corresponden con la funcionalidad del mismo, pero
hay algunas compartidas como Archivo, Inicio, Insertar, Revisar, Vista y Ayuda.

AREA DE TRABAJO Es la zona de trabajo donde se muestra el contenido del archivo que se estd editando

BARRA DE DESPLAZAMIENTO | Cuando el contenido de un documento no se puede visualizar en una ventana, aparecen las barras de desplazamiento en sentido horizontal y vertical.

BARRA DE ESTADO Es la barra situada en la parte inferior de la ventana de la aplicacién y proporciona informacion (til sobre el estado y la configuracion del documento.
100M Permite cambiar la configuracién de zoom del archivo. Se puede clicar en este campo y seleccionar un nivel de zoom especifico o utilizar los botones "+" y "-" para aumentar o disminuir el zoom.
REGLA Es una herramienta visual que muestra informacién sobre los margenes, las sangrias y las tabulaciones definidas en el documento activo. Puede ser vertical y horizontal




PESTANAS DE LA CINTA DE OPCIONES

ARCHIVO
ARCHIVO ARCHIVO INICIO
INICIO INICIO INSERTAR
INSERTAR INSERTAR ' DISENO
DISERO DISPOSICION DE PAGINA TRANSICIONES
DISPOSICION FORMULAS ANIMACIONES
REFERENCIAS DATOS PRESENTACIGN CON DIAPOSITIVAS
CORRESPONDENCIA REVISAR
GRABAR
REVISAR VISTA REVISAR
VISTA AUTOMATIZAR VISTA

AYUDA AYUDA AYUDA

Archive Imicia Insertar Disefio Disposicon Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda I Comentarios -~ 5 Compartir
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Portapapeles Fuente ) Pémato Estilas Edicifn voz Eoitar | Reutilizar archwas A~
e A 2 E 4105 B T @ EICICE USRS S I AR & TR TRV LS NN PRI
Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Automatizar ~ Ayuda I Comentarios &% Compartir
f"‘ A Calibri 1 Aal == E o . General + | [ Formato condicional ~ &H Insertar ~ >~ A? @
|:| alibri v ~ = = v to - 7
o Ea @ g v % 000 @ Dar formato como tabla v E Eliminar ~ 4 |
Pegar = = == 3= B = Ordenary  Buscary Analizar
- g NKS-Ey 2Ly E==EE T % 88 fiZ estilos de celda ~ fe] Formato ~ &~ filtrar v seleccionar datos
Portapapeles & Fuente 5] Alineacion K] Numero 5} Estilos Celdas Edicion Analisis Confidencialidad ~
Archivo Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas Grabar Revisar Vista Ayuda = @ Grabar 1% Compartir
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> diapositiva ~ las diapositivas [0 Seccién ~ o - - = ] = =4 [ Seleccionar ~ -
Portapapeles & Diapositiva Fuente Pérrafo Dibujo Edicion Voz | Disefiador ~

A SIMPLE VISTA SE OBSERVA QUE, A PESAR DE DISPONER DE PESTANAS COMUNES COMO LA DE INICIO, ESTAS CONTIENEN FUNCIONALIDADES ESPECIFICAS DE CADA PROGRAMA



Microsoft Word

Es una aplicacion de procesamiento de texto que forma parte del paquete de software de Microsoft Office y que nos permite crear, editar y formatear documentos de texto de manera eficiente.

Las principales caracteristicas y funcionalidades de Word son:

Creacién y edicién de documentos: Los usuarios pueden escribir y formatear texto, insertar imdgenes, tablas, graficos y otros elementos
multimedia.

Formato de texto y pdrrafos: Los usuarios pueden ajustar el tamafio y el estilo de fuente, aplicar negrita, cursiva, subrayado, colores, efectos y
alineacion del texto. También pueden configurar la sangria, el interlineado, el espaciado y las vifietas para los pdrrafos.

Herramientas de revision y correccién: incluye herramientas de revision ortogrdfica y gramatical para ayudar a los usuarios a detectar y corregir
errores en sus documentos. También permite realizar cambios y revisiones mediante funciones como el control de cambios, los comentarios y
las opciones de comparacién de documentos.

Plantillas y disefio: proporciona una variedad de plantillas predefinidas que permiten a los usuarios crear documentos con disefios
profesionales y temdticos. También se puede personalizar el disefio de pagina, agregar encabezados y pies de pagina, numeracion de pdginas y
crear estilos de documento.

Colaboracién: facilita la colaboracion en tiempo real en documentos compartidos. Varios usuarios pueden editar un documento
simultdneamente, realizar comentarios y realizar un seguimiento de los cambios realizados por cada colaborador.

Funciones avanzadas: incluye numerosas caracteristicas avanzadas, como la creacion de indices, la generacion de tablas de contenido, la
creacion de formularios, 1a integracion de graficos y la automatizacidn de tareas mediante macros.

Integracidn con otros programas: se integra estrechamente con otros programas de Microsoft Office, lo que permite la facil transferencia de
datos y la compatibilidad entre diferentes aplicaciones, como Excel y PowerPoint.

PESTANAS DE LA CINTA DE OPCIONES
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ARCHIVO
INICIO
INSERTAR
DISENO
DISPOSICION
REFERENCIAS
(ORRESPONDENCIA
REVISAR
VISTA
AYUDA
\

N -
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D —————
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El archivo resultante de trabajar con Word se conoce como Documento

La extension de un documento Word 365 es .docx



FORMATO DE FUENTE

Para aplicar formato al texto, modificar el tipo de letra, el tamafio, etc. se utilizan los comandos de
.z . . .. , . Aa- Cambiar maytsculas y Cambie todo el texto seleccionado a mayusculas, mintsculas u
la secciénigrupo Fuente de la cinta de opciones Inicio o del mend contextual del texto seleccionado. - ) -
minusculas otras maytsculas y mindsculas comunes
= Imagen del botdn Borra todo el formato del texto seleccionado, dejando solo el
texto sin formato
Inicio Insertar Disefio Disposicion
B Negrita Pone el texto seleccionado en negrita
Calibri (Cuerpo) v 11~ A A Aav A§>
2
N K S~ X, X A~ £ - ﬁ v I Cursiva Cursiva del texto seleccionado
Fuente [
U= Subrayado Dibuja una linea debajo del texto seleccionado. Haga clic en la
flecha desplegable para seleccionar el tipo de subrayado
Botén Nombre Funcién
Calibri (cuerpo) |+ Fuente Cambia la fuente b Tachado Dibuja una linea a través del medio del texto seleccionado
1 ¥ Tamaiio de fuente Cambia el tamafio del texto x, Subindice Crea caracteres de subindice
A Aumentar fuente Aumenta el tamafio del texto
o™ Superindice Crea caracteres de superindice
TN Reducir fuente Disminuye el tamafio del texto
- Efectos de texto Aplique un efecto visual al texto seleccionado, como sombra,
iluminado o reflejo.
e
i ~ \
: t Ruta: Pestafia Inicio -> Fuente 1 B> . Color de resaltado de Hace que el texto parezca marcado con un ldpiz de resaltador.
: : texto
1 S 1
I m Ruta: Pestana Inicio -> Fuente !
\\ ,’ A - Color de fuente Cambia el color del texto.
-




ENCABEZADQ Y PIE DE pAGlNA: Son elementos que nos permiten trabajar con la informacién que se repite en cada pagina del documento.

Un encabezado es un texto que se inserta automdticamente al principio de cada pagina y habitualmente se usa para el titulo del trabajo, el autor, etc.

El pie de pagina funciona de forma similar, tiene la misma funcionalidad, pero se imprimir al final de la pdgina y suele contener, por ejemplo, los niimeros de
pagina. Los niimeros de pagina se pueden incorporar en cualquier lugar del documento (margen superior, inferior, derecho o izquierdo)

Para modificarlos, se debe acudir a la pestaiia Insertary clicar una de las dos opciones: Encabezado o pie de pdgina y se selecciona Editar.

Word

Microsoft 365

NOTA: Es posible que el encabezado y el pie de pagina tenga uno diferente para la primera pdgina, si se marca esa opcién. También es posible establecer uno
para pdginas pares e impares diferentes. Por ejemplo, en las paginas pares consta el titulo y en las impares el nombre del autor.

Encabezado y pie de pagina

[ Primera pagina diferente E Encabezado desde arriba: |1,25cm

O Paginas pares € impares diferentes E Pie de pagina desde abajo: 1,25 cm

. . n Cerrar encabezado
Mastrar texto del documento E Insertar tabulacién de alineacion v pie de pagina

Opciones Posician Cerrar

Ruta: Pestafia Insertar -> Texto -> Encabezado y pie de pdgina

=

Encabez.

e t Ruta: Pestafa Insertar -> Encabezado y pie de pagina

,._______g
| ZE R ——— 4



METODOS ABREVIADOS MAS UTILIZADOS

Ctrl + A: Abrir un documento existente

Ctrl + B: Blsqueda

Ctrl + C: Copiar el contenido seleccionado en el Portapapeles
Ctrl + D: Alinear a la derecha

Ctrl + E: Seleccionar todo el documento

Ctrl + G: Guardar el documento

Ctrl + H: Tabula

Ctrl+1:Ira

Ctrl + J: Justificar

Ctrl + K: Cursiva

Ctrl + L: Reemplazar

Ctrl + M: Cambiar fuente

Ctrl + N: Para poner negrita al texto

Ctrl + P: Imprimir

Ctrl + R: Cerrar el documento

Ctrl + S: Subrayado

Ctrl + T: Centrar

Ctrl + Q: Alinear a la izquierda

Ctrl + U: Crear/Abre un nuevo documento en blanco
(trl + V: Pegar el contenido del Portapapeles

Ctrl +Y: Rehacer la accién anterior, si es posible

Ctrl + X: Cortar el contenido seleccionado en el Portapapeles
Ctrl + Z: Deshacer la accidn anterior

F1: Acceder al panel de ayuda

F12: Guardar un documento

Ctrl + F1: Mostrar u ocultar la cinta de opciones

Ctrl + F2: Imprimir

Ctrl + F&: Salir de Word

Ctrl + F9: Insertar campo

(trl + F10: Maximizar documento

Ctrl + 1: Interlineado x1 (sencillo)

Ctrl + 2: Interlineado x2 (doble)

Ctrl + 5: Interlineado x1,5

(trl + Supr: Eliminar una palabra a la derecha

(trl + Retroceso: Eliminar una palabra a la izquierda
Ctrl + Inicio: Nos lleva al principio del documento
Ctrl + Intro: Salto de pégina

Ctrl + Fin: Nos lleva al final del documento

Alt + Q: Cuadro de busqueda

Alt + F&4: Cerrar un documento

Alt + F11: Abre una ventana con el c6digo de Visual Basic
Ctrl + Alt + 0: Inserta una nota al pie de pdgina
Mayus + F3: (ambiar maytsculas y mindsculas (seleccionando palabra)
Mayus + F7: Sindnimos (seleccionando palabra)
Mayus + F10: Abrir mend contextual

Intro: Validacién

Esc: Cancelar un comando

Ctrl + Flecha izquierda / derecha / arriba / abajo: Moverse rdpidamente a la siguiente

palabra



Tabulaciones..

I

L1

_'
|

r
L

& @ [e]

;QUE SIGNIFICA...?

Una tabla es una cuadricula, que nos sirve para presentar informacién organizada, o para mejorar el disefio de los documentos ya que facilitan la distribucién de los textos y graficos contenidos en su cuadricula. Una
tabla estd compuesta de filas, columnas y celdas.

Para agregar ndmeros de pdgina en un documento de Word, se debe acudir a Insertar -> N(imeros de pdgina

Los niimeros de pagina se pueden incorporar en cualquier lugar del documento (margen superior, inferior, derecho o izquierdo)

Las marcas de agua son textos o imagen que se sitdan detrds del contenido de un documento para insertar una marca de agua. Ruta: Disefio - > Marca de agua

Un superindice o subindice es un niimero, cifra, simbolo o indicador mds pequefio que una linea de texto normal y esta ligeramente por encima (superindice) o por debajo (subindice)

Las tabulaciones sirven para alinear el texto a la izquierda, a la derecha, al centro 0 a un cardcter decimal. También se puede insertar automaticamente caracteres especiales antes de una pestafia, como guiones,
puntos o lineas. Ruta: Inicio -> Pdrrafo -> Flecha mds -> Tabulaciones

La letra capital es una letra que resalta al inicio de un pdrrafo, es de mayor tamano que las demds, y es una excelente técnica para dar apariencia solemne a los documentos. Son conocidas como texto periodistico

Una portada es una pdgina que se inserta al principio de un documento y cuyo contenido introduce las paginas siguientes. Word dispone de una galeria de portadas predefinidas. Insertar -> Portada del grupo
Paginas

Modo concentracién sirve para eliminar las distracciones y concentrarse en el documento
Vinculo: elemento (palabra, imagen, etc.) que sirve como enlace a una pagina Web determinada, a otra parte dentro del mismo documento, o a cualquier otro archivo
(ombinacion de correspondencia: herramienta se contempla la creacion de cartas personalizadas (Documento principal) y posibilita su envio a distintos destinatarios elegidos de un archivo de datos (origen de datos)

Lector inmersivo: es un conjunto de herramientas que ayudan a mejorar la fluidez y la comprensién de la lectural0



NOTAS INTERESANTES

Vistas: modo de lectura, vista Disefio de impresion (vista activa por defecto) y Disefio Web, que se encuentran en la barra de estado. Fﬁ

Bdsicamente, hay dos estilos de sangria de parrafo, sangria francesa y sangria de primera linea. Los estilos de sangria se aplican a un parrafo donde las oraciones se escriben hasta el final sin presionar la tecla Intro.
£= 2= También existe la sangria derecha o izquierda

Antes de compartir un documento Word, y para poder examinarlo en busca de contenido que puede resultar dificil de leer para personas con discapacidad, se ha de acudir a: Archivo -> Informacién -> Comprobar
jfj si hay problemas -> Comprobar accesibilidad

':D_L| Word permite agrupar formas, imdgenes u otros objetos, esto es, permite girar, voltear, mover o cambiar el tamario de varias formas u objetos como si se tratase de una tinica forma u objeto

FO Para agrupar, al menos se necesitan dos formas, imagenes u objetos

Algunas formas, como lineas y conectores no tienen espacio para el texto y, aunque no se puede agregar texto a la forma, se puede colocarlo cerca de la forma, agregando un cuadro de texto cerca

N
Lineas

A Word permite ordenar una lista numerada o con vifietas de un nivel para que el texto aparezca en orden alfabético ascendente (A a Z) o descendente (Z a A)

2l NANNLTLL
4 WordArt es una galeria de estilos de texto para agregar a las publicaciones para crear efectos decorativos, como texto sombreado o reflejado. Ruta: Insertar -> WordArt

El encabezado es el texto que se inserta automdticamente al principio de cada pdgina. Habitualmente, se emplea para incluir el titulo del trabajo, el autor, la fecha, etc. Ruta: Insertar -> Encabezado. Por el

B contrario, el pie de pagina se imprime al final de la pdgina y suele contener, por ejemplo, los nlimeros de pdgina

F‘ Si se pulsa el icono Guardar de la barra de herramientas de acceso directo, solo se abre el cuadro de didlogo de Guardar como si el documento se guarda por primera vez y no tiene nombre (documento nuevo)

v

Una caracteristica de las tablas es que se pueden anidar, es decir, que se puede crear una tabla dentro de otra

Los efectos de texto animado aparecen en pantalla, pero no se imprimen; es decir, el texto se imprime, pero no la animacion

Por defecto, las Tablas tienen todos los bordes, por lo que, si se selecciona la Tabla y se clica sobre bordes internos, los quitaremos, dejando solo el borde externo




Microsoft Excel

Es una aplicacién Web / programa informdtico de hoja de cdlculo que forma parte del paquete de Microsoft Office y que permite
realizar diversas tareas relacionadas con la manipulacion de datos numéricos, cdlculos, analisis y presentacion de la informacion.

CONCEPTOS IMPORTANTES

LIBRO: es un archivo que contiene una o varias hojas de cdlculo donde se pueden realizar diversas tareas relacionadas con el analisis y la manipulacién de datos.

 En Excel, se puede trabajar con mdltiples hojas de célculo dentro de un solo archivo y ese archivo se denomina "libro".
+ (ada libro puede contener una o varias hojas de calculo, pero por defecto Excel nos ofrece solo una sola.

« Los libros se guardan con la extensién de archivo ".xlsx" en las versiones mds recientes.

HOJA DE CALCULO: esta formada por columnas y filas.
Las filas se identifican por ndmeros, comenzando desde el nimero 1 en la parte izquierda de la hoja, y las columnas se identifican por letras, comenzando desde la letra A en la
parte superior de la hoja. Las intersecciones de filas y columnas se denominan celdas.

COLUMNA: es el conjunto de celdas seleccionadas verticalmente. Se identifican mediante letras, desde la A a la XFD. (ada columna puede contener datos, férmulas o formatos y se
utilizan para organizar y almacenar informacidn relacionada en una hoja de cdlculo. Por ejemplo, una columna puede contener los nombres de los empleados, otra sus salarios y la
Gltima sus fechas de contratacion.

EILA: es la seleccion horizontal de un conjunto de celdas de una hoja de calculo. Las filas se identifican mediante ndmeros que van del 1 hasta el 1.048.576.

CELDA: es la interseccién (inica entre una columna y una fila en una hoja de calculo y se identifica por su ubicacién en la hoja de calculo, es decir, mediante una
combinacion de una letra de columna y un ndmero de fila (la combinacién de letra y niimero se conoce como referencia de celda). Por ejemplo, la celda en la primera
columna y primera fila se identifica como celda Al.

La celda es la estructura minima de almacenamiento dentro de una hoja de calculo.

La celda en la que se trabaja es la celda activa y aparece con un borde verde, cuyo nombre aparece en el cuadro de nombres




NGO: es un conjunto de celdas contiguas que Excel trata como una unidad.
i _ RANGO A1:B5

Los rangos son necesarios en la hoja de cdlculo, ya que las operaciones se realizan a base de rangos. ‘

Un rango se define por la referencia de la celda de inicio y la celda de fin separadas por dos puntos (:). 1 10 celdas

Por ejemplo, el rango A1:B5 representa todas las celdas desde Al hasta B5, formando un rectangulo de 5 filas y 2 i 2 columnas

columnas. 15 5 filas

Una vez seleccionado un rango, puedes realizar diversas operaciones, como ingresar datos en todas las celdas del rango, o

aplicar formatos, realizar cdlculos con funciones y férmulas, copiar o cortar el contenido, entre otras cosas. —_———

VIGILAD: Los dos puntos (:) significan “hasta”. En cambio, si nombramos a un rango A1;B5, afectamos solo 2 celdas

(A1 y B5), ya que el punto y coma (;) significa “y". Por ejemplo, en la suma de dos celdas que no son contiguas —> =SUMA(A[L;B5) 2 celdas
SUMA(nimero1; [ndmero2]; [nimero3]; ...)

REFERENCIA: nos indica la ubicacién dentro de una hoja, es decir, nos permite conocer rapidamente la columna y la fila a las que pertenece. Una referencia siempre serd la direccidn de una celda dentro de una hoja y esta formada por
la columnay la fila donde se ubica la celda. Una referencia no puede tener espacios.

Hay dos tipos de referencias:

v" Referencia de celda: Se refiere a una sola celda dentro de una hoja de cdlculo. Se utiliza para especificar una ubicacién especifica de datos en una férmula. Por ejemplo, la referencia “(3" hace referencia a la celda en la columna Cy
fila 3.

v" Referencia de rango: Se refiere a un conjunto de celdas contiguas en una hoja de cdlculo. Se utiliza para realizar operaciones en un conjunto de datos. Por ejemplo, la referencia "A1:B5" hace referencia a un rango rectangular que
incluye todas las celdas desde Al hasta B5.

Ademads, las referencias pueden ser relativas, absolutas, mixtas y 3-D:

v' Referencia relativa: son las referencias predeterminadas en Excel. Cuando se copia o arrastra una formula a otras celdas, las referencias relativas se ajustan automaticamente en funcién de la posicion relativa de la férmula y las celdas
de destino. Estas referencias varian en el momento que arrastramos (Ejemplo: prueba de introducir una fecha y arrastrar los valores hacia abajo).

v" Referencia absoluta: Se utiliza para mantener una referencia constante a una celda o rango especifico, independientemente de donde se copie o arrastre la formula. Se asemeja a lo que se entiende por inmovilizar una celda. Se
utiliza colocando un signo de ddlar ($) antes de la letra de la columna ylo el ndmero de la fila en la referencia de celda o rango (Ejemplo: $A$1)

V' Mixtas: son aquellas en las cuales se hace una referencia relativa a la columna o a la fila y una referencia absoluta a la otra, fila 0 columna (Por ejemplo: AS1 o $A1)

v" 3-D: aquellas referencias que mencionan celdas ubicadas en otras hojas, por ejemplo, una referencia a una celda de otra hoja seria Nombre_hoja!Dir_Celda




Una referencia relativa en una formula, como A1, se basa en la posicion relativa de la celda que contiene la formula, de modo tal que si cambia la posicion de la celda que contiene la formula, se cambia la referencia. Si se copia la
formula en filas o columnas, |a referencia se ajusta automaticamente. Por ejemplo:

A B C D
1 15 2 =A1*B1 30
2 4 3 =A2*B2 12

Una referencia absoluta de celda en una formula, como $A$1, siempre hace referencia a una celda en una ubicacion especifica. Si cambia la posicion de |a celda que contiene la formula, la referencia absoluta permanece invariable.
Si se copia la formula en filas o columnas, la referencia absoluta no se ajusta. De forma predeterminada, las nuevas férmulas utilizan referencias relativas y es necesario cambiarlas a referencias absolutas. Por ejemplo:

15 =A375AS1 30
8 =ALT9AS1 16

oA W=
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En Excel, se puede trabajar con mdltiples hojas de calculo dentro de un solo archivo y ese archivo se denomina "libro".

Revisar  Vista  Ayuda Revisar  Vista  Ayuda ) ) ) ]
— ) (ada libro puede contener una o varias hojas de calculo, pero por defecto Excel nos ofrece solo una sola.
Barra de fomulas Regla Barra de férmulas
7] Lineas de cuadricula [=] Encabezados Q Lineas de cuadricula [¥] Encabezados

Los libros se guardan con la extension de archivo ".xIsx" en las versiones mds recientes.

Mostrar Maostrar

Vista normal Vista Disefio de pdgina



FORMULAS (ontiene la biblioteca de funciones que organiza adecuadamente todas las formulas y nos permite utilizarlas facilmente para realizar cdlculos, o comprobar si las férmulas contienen errores

Las formulas comienzan siempre con el signo igual (=).
Si el contenido de la celda no empieza con el signo igual (=), serd un valor constante, es decir, un nimero, un texto, una fecha, etc.

Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda \J Comentarios & Compartir
ﬁ > Autosuma v Logicas v @ Busqueda y referencia v <—". 1z Asignar nombre v Elx__-, Rastrear preceden =SU MA(CQ.Flg) =SU MA(2+ 3+L|-+1+LI-)
]
i - - st 3 T ! i B ~ T —
Insertar Usado recientemente Texto Matematicas y trigonométricas Administrador ' Rastrear dependientes Z\\/ Ventana St e Eﬂ
funcion Financieras v Fecha y hora » E Mas funciones v de nombres Eja Crear desde la seleccion P_; Quitar flechas ~ @ Inspeccion el calculo v 3
Biblioteca de funciones Nombres definidos Auditoria de férmulas Céleulo ~

En Excel, hay una diferencia técnica entre las funciones y las formulas, aunque, en la prdctica cotidiana, se usan a menudo indistintamente
Las funciones se definen como una formula predefinida que ejecuta un tipo de calculo concreto. Para aplicar una funcién se propone unos valores para realizar los calculos (argumentos de funcion).
Las funciones se utilizan para simplificar los procesos de cdlculo:

=SUMA(A2:A6)
= siempre se debe iniciar con el signo igual
SUMA es el nombre de la funcién
(A2:A6) es el argumento de la funcidn que es el dmbito de aplicacion
Hay funciones sin argumento que son:

=HOY() -> devuelve la fecha actual (del sistema)

% T NN NN NN AN NN NN NN NN AN AN AN NERAANNENAANNNNAANNENREEEEEEEEEEEEEE,

=AHORA() -> devuelve la fecha y la hora actuales (del sistema) fi ~HOY() > 13/11/2023

sEsmsmmEnmEn,

Funciones cuyo argumento es un rango de celdas:
=SUMA(A1:B15) -> suma TODOS los valores que se encuentran en las celdas especificadas en el rango.
> Autosuma ~

=SUMA(A1;B15) -> suma SOLO los valores que se encuentran en las dos celdas especificadas.

Al ser una de las funciones mds utilizadas,
=PROMEDIO(A1:B15) -> calcula el promedio de las celdas especificadas en el rango. tiene su icono de acceso directo en la pestana

de Inicio -> Autosuma
=MAX(A1:B15) -> devuelve el MAYOR valor numérico que encuentra en el rango especificado.

L =MIN(A1:B15) -> devuelve el MENOR valor numérico que encuentra en el rango especificado.

.
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« FUNCIONES PARA CONTAR DATOS

En Excel, encontramos un grupo de funciones que se utilizan para contar datos, es decir, la cantidad de celdas que contienen determinados tipos de datos, que son:

=(ONTAR(A1:A20) -> Se utiliza para conocer la cantidad de celdas que contienen datos numéricos

=(ONTARA(A1:A20) -> Se utiliza para conocer la cantidad de celdas que contienen datos alfanuméricos (letras, simbolos, ndmeros, cualquier tipo de cardcter). Dicho de otra manera, se utiliza para conocer la cantidad de celdas que no
estdn vacias

=(ONTAR.BLANCO(A1:A20) -> Se utiliza para conocer la cantidad de celdas “en blanco”, es decir, la cantidad de celdas vacias.

=(ONTAR.SI(A1:A20;">=T") -> Se utiliza para contar la cantidad de celdas que cumplen con una determinada condicién, es decir, si se cumple la condicién especificada en el argumento, cuenta la cantidad de celdas, excluyendo a las
que no cumplen con esa condicidn.

« CATEGORIAS DE FUNCIONES

Insertar funcion ? >

Buscar una funcidn:

Escriba una breve descripcién de lo que desea hacer y, a continuacién,
haga clic en Ir | =

O seleccionar una categorfa: | Usadas recientemente b

Seleccionar una funcidn: _

Finandiera

e Fecha y hora I

BUSCAR Matemiticas y trigonométricas

ANO Estadisticas

PROMEDIO Bisqueda y referenda

sl Base de datos

HIPERVINCULO Texto

CONTAR Légica A
Informacidn

SUMA(nimero1;nimero2; .
Ingenieria
Suma todos los NUMEros en | yha




EJERCICIO PRACTICO:

EXPLICACION DE LA FUNCION CONTAR.SI

Sirve para contar el niimero de celdas que cumplen un criterio; por ejemplo, para contar el niimero de veces que una ciudad aparece en nuestra relacién.

En la funcion CONTAR.SI se indica =CONTAR.SI(rango ;Ddnde quiere realizar la biisqueda?; criterio / condicién ;qué quiere buscar (;ntimero, “letras”, etc.?)
Por ejemplo:

=CONTAR.SI(B2:D9;"Barcelona™) -> Cuenta el nimero de celdas con el texto Barcelona entre las celdas B2 y D9.

=(CONTAR.SI(B2:D9;">2") -> (uenta el niimero de celdas con un valor superior a 2 entre las celdas B2 y D9.

=(ONTAR.SI(B2:D9;"*") -> (uenta el nimero de celdas que contienen texto entre las celdas B2 y D9.

El cardcter comodin * se usa para reemplazar cualquier caracter.

El signo de interrogacion (2) se usa como cardcter comodin para coincidir con caracteres individuales.

A ] c D E 2 B e b £ A B c
1 - 1
2 MADRID  BARCELONA  SALDES 7 1 2 3 2 MADRID  BARCELONA
3 SALDES MADRID BARCELONA 3 3 2 1 3 SALDES MADRID BARCELONA
4 SALDES BARCELONA MADRID 4 1 2 3 4 SALDES BARCELONA MADRID
5 BARCELONA  MADRID SALDES s . 5 5 s BARCELONA  MADRID SALDES
6 MADRID  BARCEIONA  SALDES 6 6 5 2 ? a:ﬁﬁin Ex‘:;:”"']“‘
7 BARCELONA  MADRID SALDES 7 2 2 2 ¢ A oNA | Sames
] BARCELONA  SALDES MADRID 8 9 8 5 . wnoain | EARCEON
9 MADRID  BARCELONA  SALDES 9 1 3 u o
L o 0 1
n 1 12 2%
12 8 12 14 ] 13
13 13 14
14 14 15

D

SALDES

SALDES
SALDES
MADRID
SALDES




« FORMULAS: es una ecuacién que nos permite realizar cdlculos con los valores que tenemos ingresados en la hoja de cdlculo. Para que Excel identifique que estamos solicitando que realice un cdlculo, toda férmula debe comenzar con el
signo = (igual).

Para relacionar en una férmula los distintos valores que vamos a utilizar en un calculo, tenemos que usar operadores. Los operadores basicos de Excel son:

+-> SUMA

- -> RESTA

* -> MULTIPLICACION
| => DIVISION

En una formula podemos usar valores constantes como, por ejemplo, =5+2. El resultado serd, por supuesto, 7; sin embargo, si tuviéramos que cambiar esos valores, el resultado serd siempre 7. En cambio, si en la formula utilizamos
referencias a las celdas que contienen los valores, el resultado se modificard automdticamente cada vez que cambiemos alguno o ambos valores.

A B c [ b |
1 5 2

2

3 SUMA 7
4 RESTA 3
5 MULTIPLICACION 10
6 DIVISION 2,5
7

(dlculos combinados. Cuando en una misma férmula tenemos que realizar diferentes tipos de cdlculo, Excel resolverd las operaciones dentro de la formula con un determinado orden de prioridad, siguiendo el criterio matemdtico de
separacion en términos. De este modo, el resultado de =3+4+5/3 es 8,67 que resulta de:

=3+4+5/3
;Y—} k—Y—)
7 1,67
Orden de prioridad. El orden de prioridad que aplica Excel para realizar los calculos bdsicos que encuentra en una misma formula es:

19) Calculos entre paréntesis
29) Multiplicacion y divisién
39) Suma y resta



FUNCIONES PRINCIPALES:

Excel clasifica a las funciones por categorias:

Funciones matematicas: ofrece una variedad de funciones matematicas, como SUMA, RESTA, MULTIPLICACION, DIVISION, POTENCIA, REDONDEAR, RAiZ, entre otras. Estas funciones permiten realizar operaciones matematicas
basicas en los datos. Por ejemplo, "=PROMEDIO(A1:A10)" calcula el promedio de los valores en el rango A1:A10. Otro ejemplo es "=A1+B1" suma los valores en las celdas Al y B1.

Funciones estadisticas: incluye funciones estadisticas como PROMEDIO, MEDIANA, MAXIMO, MINIMO, entre otras. Estas funciones son litiles para analizar y resumir conjuntos de datos y obtener medidas descriptivas.

Funciones de bisqueda v referencia: ofrece funciones como BUSCARV (busca un valor dentro de una lista vertical), BUSCARH (busca un valor dentro de una lista horizontal), COINCIDIR, INDICE, entre otras, que permiten buscar
valores en una tabla o rango de datos, realizar blsquedas aproximadas y extraer informacién basada en condiciones especificas.

Funciones de fecha y hora: incluye funciones como HOY, AHORA, DIA, MES, ANO, entre otras, para trabajar con fechas y horas. Estas funciones son dtiles para calcular diferencias de tiempo, extraer componentes de una fecha
y realizar cdlculos relacionados con el calendario.

Funciones légicas: proporciona funciones Idgicas como SI, Y, 0, NO, entre otras, que permiten evaluar condiciones y realizar acciones en funcion de los resultados. Estas funciones son (tiles para tomar decisiones
condicionales en base a los datos.

Funciones de texto: incluye funciones como CONCATENAR, IZQUIERDA, DERECHA, MAYUSCULAS, MINUSCULAS, entre otras, que permiten manipular y combinar texto en las celdas. Estas funciones son (tiles para formatear y
limpiar datos de texto.

Funciones financieras: ofrece funciones financieras como TASA, PAGO, entre otras, que permiten realizar calculos relacionados con inversiones, préstamos, flujo de efectivo y valor presente y futuro.

Funciones de base de datos: incluye funciones como SUMAR.SI, PROMEDI0.SI, CONTAR.SI, entre otras, que permiten realizar cdlculos basados en criterios o condiciones en una base de datos.




Para mas informacion:

I.AS 10 FUNCIONES MAS POPUI.ARES DE EXCEI. ELtg;:_llcs:;:g(r]térgneiclrg;oft.com/es—es/ofﬁcelfunciones—de—excel—por—orden—aIfab°/o(3°/oA9tic0—b39l+h572—255d—hefb—

Funcion Descripcion
Funcién SUMA Use esta funcion para agregar los valores de las celdas.
Funcion SI Use esta funcion para devolver un valor si una condicion es verdadera y otro valor si es falsa.
Funcién BUSCAR Use esta funcién cuando necesite buscar en una sola fila o columna y encontrar un valor desde la misma posicién en una segunda fila o columna.
Funcién CONSULTAV Use esta funcién cuando necesite encontrar elementos en una tabla o en un rango por filas. Por ejemplo, busque los apellidos de un empleado a partir de su niimero de empleado, o su

ndmero de teléfono a partir de sus apellidos (como en un listin telefdnico).

Funcién COINCIDIR

Use esta funcidn para buscar un elemento en un rango de celdas y después devolver la posicién relativa de dicho elemento en el rango. Por ejemplo, si el rango A1:A3 contiene los
valores 5, 7'y 38, la formula =COINCIDIR(7;A1:A3;0) devuelve el nimero 2, porque 7 es el segundo elemento del rango.

Funcion ELEGIR

Use esta funcién para seleccionar uno de los 254 valores posibles a partir del rango del argumento indice. Por ejemplo, si valorl a valor7 son los dias de la semana, ELEGIR devuelve uno
de los dias cuando se usa un ndmero entre 1y 7 como argumento ndm_indice.

Use esta funcién para devolver el ndmero de serie secuencial que representa una fecha determinada. Esta funcidn es muy Gtil en situaciones en las que el afio, el mesy el dia se

Funcién FECHA proporcionan mediante formulas o referencias de celda. Por ejemplo, es posible que tenga una hoja de cdlculo con fechas en un formato que Excel no reconoce, como AAAAMMDD. Use la
funcion SIFECHA para calcular el ndmero de dias, meses o afios entre dos fechas.
Funcidn DIAS Use esta funcion para devolver el nimero de dias entre dos fechas.
Funciones ENCONTRAR y Las funciones ENCONTRAR y ENCONTRARB buscan una cadena de texto dentro de una segunda cadena. Devuelven el ndmero de la posicion inicial de la primera cadena de texto a partir
ENCONTRARB del primer cardcter de la segunda.
Funcién INDICE Use esta funcién para devolver un valor o |a referencia a un valor desde una tabla o rango.
Funcién HOY Devuelve el niimero de serie correspondiente al dia actual.



https://support.microsoft.com/es-es/office/suma-funci%C3%B3n-suma-043e1c7d-7726-4e80-8f32-07b23e057f89
https://support.microsoft.com/es-es/office/si-funci%C3%B3n-si-69aed7c9-4e8a-4755-a9bc-aa8bbff73be2
https://support.microsoft.com/es-es/office/buscar-funci%C3%B3n-buscar-446d94af-663b-451d-8251-369d5e3864cb
https://support.microsoft.com/es-es/office/funci%C3%B3n-buscarv-0bbc8083-26fe-4963-8ab8-93a18ad188a1
https://support.microsoft.com/es-es/office/funci%C3%B3n-coincidir-e8dffd45-c762-47d6-bf89-533f4a37673a
https://support.microsoft.com/es-es/office/funci%C3%B3n-elegir-fc5c184f-cb62-4ec7-a46e-38653b98f5bc
https://support.microsoft.com/es-es/office/fecha-funci%C3%B3n-fecha-e36c0c8c-4104-49da-ab83-82328b832349
https://support.microsoft.com/es-es/office/funci%C3%B3n-sifecha-25dba1a4-2812-480b-84dd-8b32a451b35c
https://support.microsoft.com/es-es/office/dias-funci%C3%B3n-dias-57740535-d549-4395-8728-0f07bff0b9df
https://support.microsoft.com/es-es/office/encontrar-y-encontrarb-funciones-encontrar-y-encontrarb-c7912941-af2a-4bdf-a553-d0d89b0a0628
https://support.microsoft.com/es-es/office/encontrar-y-encontrarb-funciones-encontrar-y-encontrarb-c7912941-af2a-4bdf-a553-d0d89b0a0628
https://support.microsoft.com/es-es/office/indice-funci%C3%B3n-indice-a5dcf0dd-996d-40a4-a822-b56b061328bd
https://support.microsoft.com/es-es/office/hoy-funci%C3%B3n-hoy-5eb3078d-a82c-4736-8930-2f51a028fdd9
https://support.microsoft.com/es-es/office/funciones-de-excel-por-orden-alfab%C3%A9tico-b3944572-255d-4efb-bb96-c6d90033e188
https://support.microsoft.com/es-es/office/funciones-de-excel-por-orden-alfab%C3%A9tico-b3944572-255d-4efb-bb96-c6d90033e188

DATOS

Permite importar datos que provienen de fuentes externas, como Excel, Access, Pdf, una carpeta especifica o de SharePoint, entre otras opciones, y archivos de textos, asi como otros comandos para ordenar y filtrar los datos.

Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar Vista Ayuda 7 Comentarios ¥ Compartir
[EI [8‘.- r B consultas ¥ conexiones AL A = ‘EEE g= E &ﬂ G|
Hpp £ = z Z G 7 u
B o
Qbtener ) Actualizar Organizacion _ Z-L Ordenar  Filtro Texto en r_/ Anélisis de Prevision | Esquema
datos v EB todo ¥ A & Avanzadas columnas =8 hipétesis ~ ~
Obtener y ransformar datos Consultas y conexiones Tipos de datos Ordenar v filtrar Herramientas de datos Pravision ~

Los TIPOS DE DATOS que puede contener una celda son:

Valores constantes: un dato que se introduce directamente en una celda que puede ser un nimero (enteros, decimales y valores numéricos), fecha, hora o texto (caracteres alfabéticos o simbolos, como nombres, direcciones,
descripciones).

Férmulas: secuencia formada por valores constantes, referencias a otras celdas, nombres, funciones u operadores. La formula se muestra en la barra de férmulas y debe empezar siempre por el signo *="

Valores ldgicos: llamados booleanos. Los valores Idgicos son verdadero (TRUE) o falso (FALSE). Se utilizan para evaluar condiciones y realizar operaciones condicionales.

EDICION DE DATOS: se puede modificar el contenido de una celda mientras se escribe o después de su introduccién. Si atin no se ha validado la introduccion de datos (con la tecla Intro) y se comete algtin error, se puede modificar
utilizando la tecla de retroceso del teclado, para borrar el cardcter situado a la izquierda del cursor.

Si ya se ha validado la entrada de datos y se quiere modificar el dato, se puede seleccionar la celda y editarla en la barra de férmulas, seleccionar la celda a modificar y pulsar F2 para poder editarla sobre la misma celda o hacer
doble clic sobre dicha celda.

Si se quiere reemplazar el contenido de una celda por otro distinto, se selecciona la celda y se escribe el nuevo valor directamente sobre ésta.

A
VIGILAD: 1 123
Si en una celda se escribe un ndmero entre paréntesis (), Excel lo interpreta como un ntimero negativo 03 4 2 |Preparadores
-ago
3 | 12/03/2012
Si en una celda se introduce un nimero separado de otro por una / o un guion -, Excel interpreta que es una fecha



AUTOMATIZAR

Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar Vista Automatizar  Ayuda
.
& Er Devolver datos de tabla... Er Mover filas entre tablas Er Crear, ordenar y dar for... .
Nuevo Er Generar un resumen de... Er @Menciones en un Info... Er Contar filas vacias — Todos los
script scripts
Scripts de Office Plantillas de flujo

;Qué es un script? Es un término usado en programacion para hablar de fragmentos de cddigo que son usados para dar forma a las herramientas

Los scripts permiten grabar una serie de acciones en Excel y repetirlas en diferentes libros y hojas de calculo. Si por ejemplo realizamos las mismas acciones una y otra vez, se puede convertir todo este trabajo en un
script de Office para simplificar todo el flujo de trabajo que se realiza diariamente con las mismas acciones.

Por ejemplo, cada dia se abre un determinado archivo desde un sitio de contabilidad en Excel.

Una vez abierto, el usuario emplea varios minutos en eliminar columnas innecesarias, aplicar formato a las tablas, agregar
algunas férmulas y crear una tabla dindmica en una hoja de cdlculo nueva.

Pues, en lugar de realizar diariamente estas tareas anteriores, Excel permite que se puedan definir y realizar solo una vez,
para ello, se graban las acciones a realizar con la Grabadora de acciones y luego se ejecuta el script, que serd el encargado de
transformar nuestro archivo automaticamente.

Mediante la funcionalidad de esta pestafia, no solo elimina el riesgo de olvidarse de algunos pasos importantes por la rutina
o monotonia de las tareas diarias, sino que también se puede compartir el script con otras personas sin que tengan que
entender todo el proceso.

Scripts de Office permite automatizar tareas comunes para que las acciones de los usuarios sean mas eficientes y productivos.



CODIGOS DE ERROR: Es comin cometer errores al trabajar con férmulas y funciones. Dependiendo del tipo de error, Excel nos puede o no avisar (0J0!)

o #DIV/0!: Este error ocurre cuando intentas dividir un nimero por cero. Excel no puede realizar esta operacién y nos devuelve el error.
o H#NJA: Este error indica que el valor buscado no se encuentra en una funcion de bisqueda, como BUSCARV o0 BUSCARH. Puede ocurrir cuando la bisqueda no coincide exactamente con los valores en la tabla.

o H#REF!: Este error se produce cuando una formula contiene una referencia a una celda o rango de celdas que ha sido eliminado o no es vdlido. Por ejemplo, si borras una columna a la que una formula se refiere, aparecerd el error
H#REF!.

o HVALOR!: Este error indica que los tipos de datos no coinciden o hay un error en los argumentos de una funcién. Puede ocurrir si ingresas texto en lugar de nlimeros donde se esperan valores numéricos. Por ejemplo, cuando la
formula contiene un espacio o texto cuando se requieren nimeros

o #NUM!: Este error puede ocurrir cuando hay un problema con los argumentos numéricos en una formula. Puede suceder si se utiliza un argumento incorrecto en una funcion matematica, como tomar la raiz cuadrada de un
ndmero negativo.

o (ircular Reference (Referencia circular): Este error ocurre cuando una formula hace referencia a si misma directa o indirectamente. Es decir, una celda se estd calculando, basandose en su propio valor, creando un ciclo infinito.

o #;NOMBRE?: Este error se produce cuando Excel no reconoce un nombre utilizado en una férmula. Puede ocurrir si el nombre esta mal escrito o si no se ha definido correctamente. Se escribe POMEDIO en lugar de PROMEDIO

A B C D
1 [ #iDiv/ol
- EETE O
: 3 Error de divisién entre cero
45 o 4 Ayuda sobre este error
o € o 5 Mostrar pasos de céleulo...
1 > 6
: Omitir error
i 7
[l 2 8 Modificar en la barra de férmulas
T 9 Opciones de comprobacion de errores...

=

0



METODOS ABREVIADOS MAS UTILIZADOS

(trl + A: Abrir un libro existente

(trl + B: Buscar

(trl + C: Copiar el contenido seleccionado en el Portapapeles
(trl + E: Seleccionar todo el libro

(trl + G: Guardar el libro

(trl+ 10 F5: Ira.

(trl + K: Cursiva

(trl + L : Reemplazar

(trl + N: Para poner negrita al texto.
Ctrl + P: Para imprimir un libro.

(trl + R: cerrar el libro

Ctrl + Q o Ctrl +T: Crear tabla

(trl + S: Subrayado

F1: Acceder al panel Ayuda

VIGILAD

Ctrl + U: Crear/Abre un nuevo libro en blanco.

(trl +V: Pegar el contenido del Portapapeles.

Ctrl +Y: Rehacer la accién anterior, si es posible.

Ctrl + X: Cortar el contenido seleccionado en el Portapapeles.
Ctrl + Z: Deshacer la accién anterior.

Ctrl + Flecha izquierda / derecha / arriba / abajo: Moverse rdpidamente a la siguiente
celda no vacia en una fila o columna.

Ctrl + Inicio: Celda A1

Ctrl + 1: Formato de celdas

Ctrl + F1: Reducir o ampliar la cinta de opciones
Alt + Q: Cuadro de bisqueda.

Esc: Cancelar un comando.

Intro: Validacién

Mayds + F11: Crear una hoja nueva



=SUMA(B6:B10

NEICISIN

=AHORA()

(<]

Serie de relleno

;QUE SIGNIFICA...?

El controlador de relleno rellena de forma automatica los datos en las celdas de las hojas de cdlculo y sirve para arrastrar (copiar) y crear series

Las férmulas comienzan siempre con el signo igual (=). Si el contenido de la celda no empieza con el signo igual (=), serd un valor constante, es decir, un nimero, un texto, una fecha, etc.

Las formulas pueden hacer referencia a otras celdas y su resultado puede cambiar si cambia el valor que tienen estas otras celdas que forman parte de la férmula

El nombre de las columnas esta formado por letras (A, B, C... hasta la XFD, que es la tltima columna), mientras que las filas se identifican con un nimero (1, 2, 3..., hasta 1.048.576, que es la tltima fila).

Por ello, la referencia serd F10

Una celda es la interseccion de una fila y una columna y se nombra con la letra de la columna y el nimero de su fila, por ejemplo, Al. La celda es la estructura minima de almacenamiento dentro de una

hoja de cdlculo

La celda activa (sobre la que se estd trabajando) se diferencia de las demds porque aparece con un borde verde

La extension de los ficheros de Excel es .xlIsx

|:AHORA(} ‘|

Argumentos de funcian ? X
Devuelve la fecha y hora actuales con formato de fecha y hora.

Esta funcién no tiene argumentos.

Resultado de la férmula = volatil

La funcién AHORA es (til para mostrar la fecha y hora actuales en una hoja de cdlculo o calcular un valor basandose en la fecha y hora actuales, y que ese valor se actualice cada vez que se abra la hoja de

cdlculo.

Una serie es un conjunto de datos que se incrementan automaticamente al arrastrar desde el cuadro de llenado, las series se crearan en columnas o filas y con cierto tipo de datos.

Este error it indica que el ancho de una columna no es suficiente para mostrar todo el contenido o que se utilizé un nlimero negativo para la fecha u hora de una celda



Las férmulas son las ecuaciones que realizan cdlculos de los valores en la hoja. Todas las férmulas comienzan con un signo igual (=). Puede crear una férmula sencilla usando constante calculo y operador. Por ejemplo, la formula
=5+2*3, multiplica dos nimeros y después, agrega un niimero al resultado. En el resto de los casos, no se genera ninguna operacion, son datos directos

Un rango en Excel es un conjunto de celdas contiguas que se pueden seleccionar para realizar una operacion con todas ellas. Ademds, su direccién estd dada por la celda superior izquierda seguido de dos puntos y la celda inferior
derecha

La funcién HOY es Gtil para mostrar la fecha actual en una hoja de cdlculo, independienteme~nte de cuando se abre el libro. Ademds, es (til para calcular los intervalos. Por ejemplo, si sabe que alguien nacié en 1978, puede usar la
siguiente férmula para buscar la edad de esa persona a partir de este afio de nacimiento: = ANO(HOY())-1978

Referencia Absoluta: Si se desea que una referencia a una celda permanezca constante al copiar una férmula en otra celda, puede usar una referencia absoluta, que es una referencia a una celda que Excel no cambia cuando la copia
en otro lugar. El valor absoluto se puede incluir en la fila y en la columna

La validacion de datos nos permite asegurarnos de que los valores que se introducen en las celdas son los adecuados pudiendo incluso mostrar un mensaje de error o aviso si nos equivocamos

12/07/2023
13/07/2023
14/07/2023
Solo se admiten determinado rango de fechas en la columna y mediante la validacion de datos, nos sefiala las que no se corresponden con nuestra peticién

#;REF! se produce cuando una referencia de celda no es valida, esto es, no se encuentra la columna, fila u hoja que contiene una de las celdas a la que se hace referencia en la funcion

A [ c 3
¥ Usar Para buscar

Eliminamos columnas [ e

? (signo de interrogacion) Cualquier caracter

Por ejemple, sm?th encuentra "smith™ y "smyth"

¥ (asterisca) Cualquier nimero de caracteres

Por ejemplo, *este encuentra "Noreste” y "Suresta”

~ (tilde) sequida de 2, *, 0 ~ Signo de interrogacidn, asterisco o tilde

Por ejemple, fy06~7 encuentra "fy067"

USAR CARACTERES COMODIN EN LAS BUSQUEDAS: Como criterios de comparacién para filtros de texto y cuando esté buscando y reemplazando contenido. También se pueden usar en las reglas de formato condicional que usan los criterios
"Formato de celdas que contienen texto especifico".



NOTAS INTERESANTES

Si en una celda se escribe un niimero entre paréntesis (), Excel lo interpreta como un ndmero negativo
Si en una celda se introduce un niimero separado de otro por una / o un guion -, Excel interpreta que es una fecha
Para introducir una fraccién y evitar que Excel lo interprete como una fecha, la fraccion debe ir precedida de un ndmero entero

Es posible vincular dos hojas de calculo, es decir, establecer entre ellas un nexo de unidn a través de una celda para que, cuando cambie el valor de la primera hoja, automdticamente cambie en la hoja
vinculada, pero las hojas se vinculan siempre dos a dos

Para seleccionar hojas que no estdn seguidas, se debe mantener pulsada la tecla CTRL mientras se pulsa en las etiquetas de las hojas a seleccionar. Si las hojas no estan seguidas, se pueden seleccionar con

la tecla Mayus

Je 02-06

C D

| 02-06|

4
Jfr | 02/06/2023

OZ—jun_

Hojal = Hoja2

El nombre de una hoja de cdlculo puede tener hasta 31 caracteres, y estos caracteres pueden ser letras, ndmeros o espacios en blanco.

Se debe tener en tener en cuenta que no se puede escribir el texto entre corchetes [ ], ni utilizar los simbolos /, \, 7y *

Hoja1 | Hoja2 | Hoja3

Hoja4 | Hoja5 | Hoja6

Hoja1l | Hoja2 | Hoja3 | Hoja4 | Hoja5 | Hoja6
Qo . c

—l 1 shift

— &

e 0123456789012345678901234567890|

(6] 012ABCabc®!"-$%&()=¢*;.{}- .+




Microsoft PowerPoint

PowerPoint es una aplicacion Web / programa informatico de presentacién que forma parte del paquete de software de Microsoft Office que permite crear diapositivas y presentaciones multimedia utilizando texto,
imdgenes, gréficos, videos y otros elementos visuales.

Los usuarios pueden elegir entre una amplia variedad de plantillas predefinidas o personalizar su disefio para adaptarse a sus necesidades.

Ademds, PowerPoint permite agregar transiciones animadas entre diapositivas, insertar efectos especiales y realizar presentaciones en modo de presentador, lo que permite al orador tener un control completo sobre el
flujo de la presentacion.

PowerPoint también permite la colaboracién en tiempo real, lo que facilita a varias personas trabajar juntas en una presentacién simultaneamente. Ademds, se puede guardar la presentacién en varios formatos, como
archivos PPTX, PDF o video, lo que facilita su comparticion y visualizacion en diferentes dispositivos, no siendo necesario disponer del programa.

En resumen, PowerPoint es una herramienta de software para la creacion de presentaciones visuales y multimedia, que nos permite comunicar ideas, compartir informacién y presentar proyectos de manera efectiva.

PESTANAS DE LA CINTA DE OPCIONES
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El archivo resultante de trabajar con PowerPoint se conoce como Presentacion.

La extensidn de una presentacion de PowerPoint 365 es .pptx
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CONCEPTOS IMPORTANTES

Diapositiva: se trata de una pdgina individual dentro de una presentacién que contiene contenido visual y/o textual.
Plantilla: es un disefio predefinido que establece la estructura y apariencia de las diapositivas en una presentacion.

Disefio de diapositivas: es la disposicién y organizacién de los elementos en una diapositiva, como el titulo, el texto, las imagenes y los graficos.

Transicion: es el efecto visual que se utiliza para pasar de una diapositiva a la siguiente durante una presentacion.

Animacién: es el movimiento o cambio gradual de elementos dentro de una diapositiva para resaltar o enfatizar la informacién.

Efecto de entrada: es el efecto de animacidn que se aplica cuando un elemento aparece en la diapositiva durante una presentacion.

Efecto de salida: es el efecto de animacion que se aplica cuando un elemento desaparece de la diapositiva durante una presentacién.

Notas del orador: son comentarios o recordatorios que se pueden agregar a una diapositiva y que solo son visibles para el presentador durante la presentacion.
Grafico: es una representacion visual de datos numéricos o estadisticos, como gréficos de barras, circulares o de lineas.

SmartArt: es una herramienta que permite crear diagramas y organigramas visualmente atractivos y facilmente editables.

Insertar multimedia: es la capacidad de agregar y reproducir elementos multimedia, como videos, audio o imagenes, en las diapositivas.

Orden de reproduccidn: es la secuencia en la que se presentan las diapositivas durante una presentacion.

Modo de edicidn: es el modo en el que se crea, edita y personaliza el contenido de las diapositivas.

Patron de diapositivas: es una plantilla o disefio maestro que se aplica a todas las diapositivas de una presentacién para mantener una apariencia coherente.

Exportar como PDF: es la accion de guardar la presentacion en formato PDF para compartir o imprimir sin que se modifique la apariencia original.
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TRANSIC]ON ES Es el efecto especial que se produce al salir de una diapositiva y pasar a la siguiente durante una presentacion

Archivo Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Grabar Revisar Vista Ayuda = ® Grabar  ® Compartir
<)) Sonido: [Sin sonido] |+ Avanzar a la diapositiva
i
1| & i - [ . . |

@ Duracion: 02,00 - Al hacer clic con el mouse

Ninguna Transforma...  Desvanecer Empuje Barrido Dividir Mostrar Cortar Barras aleat... | —
F1|'E1>}3\p|'\car a todas D Después de: 00:00,00 .

Vista previa Transicion a esta diapositiva Intervalos ~

Vista previa: nos muestra el efecto de transicién que hemos incorporado a nuestra diapositiva

Transicion a esta diapositiva: es un catdlogo de muestra de los efectos de transicion que nos ofrece la aplicacion. Hay tres categorias de transiciones para elegir, ubicadas en la pestafia Transiciones:
O Sutil: Transiciones leves.
O Llamativo: Transiciones fuertes.

O (ontenido dindmico: Transiciones fuertes que afectan solo el texto o imdgenes.

o Intervalos: el intervalo de transiciones y animaciones contribuye al estilo de una presentacion, particularmente, cuando la presentacién se ejecuta de forma automatica. Todas las opciones de intervalo
pueden introducirse en segundos y se puede agregar sonido
e Avanzar la diapositiva: Para que la diapositiva avance a la siguiente diapositiva al hacer clic en el ratén se debe activar la casilla “Al hacer clic con el mouse”. Para que la diapositiva avance

automdticamente, active la casilla Después y, a continuacion, escribe el niimero de minutos o segundos que desee.

Los efectos de transicidn visual son la manera en que la diapositiva aparece en la pantalla durante la proyeccion.

Es posible aplicar efectos de transicidn con o sin intervalos e ir acompafiado de sonidos.

«])) Sonido: Redoblede.. v  Avanzar a la diapositiva Ruta: Pestafa Transiciones.

@ Duracion: 03,00 : Al hacer clic con el mouse . L . i . .
Las opciones propuestas dependen del efecto de transicion elegido: sutil, lamativo y dinamico.

%Aplicaratodas [[] Después de: 00:00,00
Intervalos ] Para gestionar la duracidn de la transicidn, se debe especificar un valor, en segundos, en el cuadro Duracién del grupo Intervalos.

Para aplicar el efecto de transicidn elegido a todas las diapositivas, se hace clic en el botdn Aplicar a todo del grupo Intervalos.
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AN I MAC]ON ES Son efectos visuales para los objetos en la presentacion y son usadas para traer objetos como texto, imagenes o gréficas

Archivo Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Grabar Revisar Vista Ayuda = ® Grabar 18 Compartir
[[= Panel de animacién Reordenar animacién
Vista
previa ¥
Vista previa Animacion Animacién avanzada Intervalos A

e Vista previa de animaciones: muestra el efecto de animacidon que hemos incorporado a nuestro objeto

e Animacién: hace referencia al movimiento de texto y objetos en la diapositiva. Existen 4 tipos de animaciones: animaciones de entrada, animaciones de énfasis, animaciones de salida y animaciones de
trayectorias.

e Animacién avanzada: los efectos de animacion avanzada son también conocidos como “entradas y salidas". Puesto que, una entrada hace referencia a una animacion que trae algo hacia la diapositiva y, por
otro lado, una salida es la encargada de mover el objeto fuera de la diapositiva.

o Intervalos: similar a las transiciones, pero con animaciones. El intervalo de animaciones contribuye al estilo de una presentacion, particularmente, cuando la presentacién se ejecuta de forma automatica. Todas

las opciones de intervalo pueden introducirse en segundos

Se ofrece la posibilidad de aplicar efectos visuales prediseriados a los objetos de las diapositivas.
Esos efectos de animacidn se visualizan durante la presentacion con diapositivas. n

Hay cuatro tipos de efectos de animacién. En funcion del efecto seleccionado, la animacién se iniciara:

° (uando el objeto animado llegue a la diapositiva, con efectos de tipo Entrada.

e Cuando el objeto esté en la diapositiva, con efectos de tipo Enfasis. e

e (uando el objeto animado desaparezca de la diapositiva, con efectos de tipo Salida.
o Otro tipo de efectos, Trayectorias de la animacidn, permite a los objetos describir la trayectoria deseada cuando se ven en la diapositiva.
Para aplicar un efecto de animacion, hemos de seleccionar el objeto u objetos correspondientes, abrir la pestafia Animaciones y elegir el efecto deseado dentro de la lista de los efectos de animaciones del grupo Animaciones

Cuando un objeto dispone de uno o varios efectos de animacién, el simbolo =¥/ aparece a la izquierda de la miniatura de la diapositiva con el objeto (en vista Normal) o debajo (en vista Clasificador de diapositivas).

(ada efecto estd representado por un nimero de orden en la diapositiva; cuando un objeto tiene varios efectos, los ndmeros de orden correspondientes aparecen a la izquierda del objeto. Cuando los objetos tienen el mismo
ndmero de efectos, significa que se trata del mismo efecto aplicado a varios objetos. Los niimeros de orden se muestran en la diapositiva solo si la pestafia Animaciones estd activa o si el Panel de animacién se muestra.




ANIMACIONES
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PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS

Archivo Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Grabar Revisar Vista Ayuda Formato de forma = ® Grabar [t
e | i iti 5
@ E]? [ ocultar diapositiva Usar intervalos | E
Desde el Desde la Presentacion Configuracién de la L3 Ensayar intervalos S ) i ool W Monitores | Subtitulos
principio diapositiva actual personalizada v | presentacion con diapositivas ]ET[@ Grabar ~ eproduar narraciones ostrar controles muiimedia v M
Iniciar presentacion con diapositivas Configurar

o Iniciar presentacidn con diapositivas: desde el principio o desde la diapositiva actual. Permite visualizar la presentacidn para ultimar detalles o cdmo nos va quedando la presentacion. Recordad que es una
herramienta colaborativa (en la nube) y se admite el poder presentar en Teams.

e  (onfiguracién de la presentacién con diapositivas: se determina el tipo de presentacion (orador, pantalla completa), opciones de presentacién (i se eliminan las animaciones, las narraciones, el puntero
laser, etc.), el avance de las diapositivas (si se efecttia automatico o con un intervalo y la exposicién en monitores (pantalla de alta resolucién y 2 pantallas)

e Monitores: en el caso que se dispongan de varios monitores donde se va a realizar la presentacion y se utiliza la vista Moderador (no se ven las notas)

e Subtitulos: en el caso que sean necesarios, ubicacion de los mismos e idioma (ejemplo: incorporamos un video en inglés)

Desde el Desde la Presentar Presentacion ﬁ Presentar en Teams

principio diapositiva actual = en Teams personalizada ~

Iniciar presentacion con diapositivas



[=[=] =
VlSTA PATR N Permite trabajar de manera homogénea en la apariencia de las diapositivas y las paginas. Pattonde  Patronde  Patron

diapositivas documentos de notas

Vistas Patron

Para ACTIVAR a la vista Patrdn, activa la pestafia Vista y en el grupo Vistas Patron, haz clic en el botén correspondiente a la vista patrén que deseas activar: Patron de diapositivas, Patrén de documentos o Patrén de notas.

Para SALIR de la vista Patrén, haz clic en el botén Cerrar vista Patrdn del grupo Cerrar o activa otra vista (Normal, Clasificador de diapositivas o Pagina de notas) en la pestafia Vista.

La VISTA PATRON DE DIAPOSITIVAS permite modificar rapidamente la apariencia de las diapositivas; todas las diapositivas que estén

asociadas a un mismo patron tendrdn los mismos elementos de formato. Al modificar uno de estos elementos en el patrén, por
ejemplo, el color de fondo o la fuente del titulo, se modificardn automaticamente todas las diapositivas asociadas a dicho patrén.
Asimismo, trabajar en vista Patron le permite mantener un diseio homogéneo en el conjunto de diapositivas de una ==p :
presentacion. De forma predeterminada, los patrones de diapositivas estdn protegidos. Si un patrén no estd protegido, se HC]gC] CliC pQrO
eliminard automdticamente si no se utiliza en la presentacion. Proteger (o conservar) un patron de diapositivas hace que este no modificar el estilo

sea eliminado y se pueda disponer de él en todo momento. de TI'TU|O del pClTr(')n

R EL ESTIL

La VISTA PATRON DE DOCUMENTOS determina la apariencia de la pagina de cara a la impresion en vista Documento La VISTA PATRON DE NOTAS define la apariencia de la pagina de cara a la impresion de las paginas de
(varias diapositivas por pagina) y en vista Esquema. notas de una presentacion (una diapositiva y sus notas en una sola pagina).




METODOS ABREVIADOS MAS UTILIZADOS

Ctrl + A: Abrir una presentacion = (trl + U: Crear una nueva presentacién.

Ctrl + B: Abrir el cuadro de didlogo Buscar = (trl + V: Pegar el contenido del Portapapeles.

Ctrl + C: Copiar el contenido seleccionado en el Portapapeles = (trl +Y: Rehacer la accion anterior, si es posible.

Ctrl + D: Alinear los pdrrafos a la derecha = (trl +X: Cortar el contenido seleccionado en el Portapapeles.

Ctrl + E: Seleccionar todos los elementos de la diapositiva = (trl + Z: Deshacer la accion anterior.

Ctrl + G: Guardar una presentacion = (trl + Flecha izquierda / derecha / arriba / abajo: Moverse rdpidamente a la siguiente presentacion, u
objeto.

Ctrl + K: Cursiva
Ctrl + J: Justificar

= (trl + F1: Reducir la cinta de opciones.
(trl + L: Abrir el cuadro de didlogo Reemplazar

= (Ctrl + F&4: Cerrar una presentacion.
(trl + N: Para poner negrita al texto.

Ctrl + P: Para imprimir una presentacion. = Alt+Q: Cuadro de bisqueda.

= Alt + Ctrl + K: Abrir el cuadro de didlogo Insertar hipervinculo
(trl + Q: Alinear los pdrrafos a la izquierda = Esc: Cancelar un comando.

(trl +S: Subrayado = Intro: Validacién

F1: Acceder al panel Ayuda



;QUE SIGNIFICA...?

@ Para Iniciar una presentacién desde el principio: se clica el boton de Presentacidn en la barra de estado o se presiona F5

5

=

=

Fa
— Notas

Transiciones

(rear una nueva diapositiva en la presentacion:

U Inicio -> Nueva Dispositiva
O arRL+ M
Q Sobre la miniatura de la diapositiva activa -> botdn derecho del ratdn -> en el desplegable que aparece -> Nueva Diapositiva

= =l
o=

Patron de  Patronde  Patron

(uando una presentacion tiene unas diapositivas puede ser util agruparlas, para facilitar su manejo, en secciones e e e

La vista Patrén de diapositivas es una caracteristica especial de PowerPoint que te permite modificar rdpidamente las diapositivas y disefios de diapositivas de la presentacion. Las vistas patrén incluyen las
vistas Diapositiva, Documento y Notas. Son las diapositivas principales que almacenan informacidn sobre la presentacion, incluidos el fondo, colores para temas, fuentes de tema, efectos de tema, tamarios
de marcador de posicién y posiciones

Durante la presentacion, las notas del orador son visibles en el monitor, pero no son visibles al publico

Inspeccionar una presentacion: Antes de compartir los documentos, es importante eliminar cualquier informacién personal y confidencial almacenada en el documento o en sus propiedades

Dictado le permite pasar un mensaje de voz a texto para crear contenido en Office con un micréfono y una conexion a Internet confiable. Es una forma rdpida y sencilla de agregar contenido a marcadores de
posicion de presentacién y notas de diapositiva

Vista Clasificador de diapositivas: se muestra en forma de miniatura todas las diapositivas de la presentacién, cosa que nos permite administrarlas facilmente (seleccionar, eliminar, copiar y desplazar) y
agregar los intervalos y las transiciones animadas, pero no se permite modificar el contenido de las diapositivas

Los efectos de transicion o transiciones son los movimientos de las diapositivas que se ven cuando la presentacidn cambia de una diapositiva a otra. Los efectos de transicién son diferentes a los efectos de
animacion. Se encuentran en la pestaria de Transiciones

Son efectos de transiciones: Desvanecer Empuje Barrido, Dividir, Barras aleatorias, Revelar, Flash, Cortinas, Viento, Fracturar, Avidn, etc.

[ E m m O B = = .

Ninguna Transforma...  Desvanecer Empuje Barrido Dividir Mostrar Cortar Barras aleat... Forma Revelar Cubrir Flash Caer Tender Cortinas &



Animaciones

D ) Vertical

(® Horizontal

&

Una animacion es un efecto especial que se aplica a un solo elemento de una diapositiva, como texto, forma, imagen, etc. Una transicién es el efecto especial que se produce al salir de una diapositiva y pasar a la siguiente
durante una presentacion

La funcion Ensayar intervalos registra el tiempo que necesita cada diapositiva para presentarse, y después los tiempos registrados sirven para avanzar las diapositivas automdticamente
Vista moderador: permite ver las notas en pantalla durante la exposicién, sin que el publico las vea, es decir, cdmo mostrar una vista en la proyeccion y otra distinta en el ordenador
El tamafio de diapositivas se encuentra en Disefio -> Tamaiio de diapositiva y pueden ser:

Q Para presentaciones de pantalla estindar (&:3)
Q Para presentaciones de pantalla panoramica (16:9)
O Existe la posibilidad de personalizar el tamafio de la diapositiva

Una presentacion puede tener solamente una orientacidn (horizontal o vertical), pero puede vincular dos presentaciones (una en horizontal y la otra en posicion vertical) para mostrar tanto vertical y horizontal diapositivas de
lo que parece ser una presentacion.

(uando PowerPoint no puede escalar el contenido automdticamente, da dos opciones:

«  Maximizar: para aumentar el tamario del contenido de la diapositiva
»  Asegurar el ajuste: para disminuir el tamario de su contenido al escalar a un tamano de diapositiva menor

Los fondos, o estilos de fondo, son variantes del relleno del fondo procedentes de las combinaciones de colores del tema y de las diferentes intensidades de su fondo. Si se modifican los colores del tema, los estilos de fondo se
actualizan para reflejar los nuevos colores

La cinta de opciones incluye la mayoria de los comandos de la aplicacion, que se agrupan por tareas, y cada tarea se representa con una pestafia. Las pestaiias que se incluyen son Archivo, Inicio, Insertar, Disefio, Transiciones,
Animaciones, Presentacién con diapositivas, Grabar, Revisar, Vista y Ayuda.

Vista de presentacion que dispone PowerPoint (&): Vista normal, Vista Esquema, Vista Clasificador de diapositivas y Vista Pagina de Notas
Hay algunas cosas que no se puede hacer con listas numeradas o con vinietas en PowerPoint que, en otros programas de Office, como Word. Por ejemplo, PowerPoint no admite:

+ Llistas numeradas decimal (1.1, 1.2, etc..).

+  Definir nuevos formatos de niimero (debe elegir en el conjunto predeterminado de estilos que se ofrecen en la ficha niimeros del cuadro de didlogo Numeracion y vifietas).

+  Aplicar negrita, cursiva o subrayado formato a las vifietas o los niimeros (cualquier formato que se aplicara a la linea seleccionada toda o la lista).

+  Anidar listas (puede presionar la tecla Tab o haga clic en Aumentar sangria para crear el mismo efecto, pero una nueva vifieta con sangria o un estilo de niimero no se configura automdticamente con PowerPoint).



Microsoft Qutlook

El correo electrénico permite el intercambio de informacidn (enviar y recibir mensajes electronicos) mediante una comunicacién escrita (no solo texto, pueden ser ficheros, gréficos, sonido, video, etc.) con cualquier persona que disponga de

conexion a Internet. En esta comunicacion, no es necesario que el remitente y el destinatario estén conectados simultineamente (comunicacién asincrona)

Las VENTAIAS del correo electronico frente al correo tradicional son:

(W]

Rapidez: los correos electronicos llegan a su destino en pocos minutos, aunque su destinatario esté en cualquier otro lugar
Economia: el precio del envio depende del tipo de conexién, pero siempre resulta mds barato que cualquier otro tipo de sistema (correos, mensajeria...)

Fiabilidad: los correos electrdnicos no suelen perderse y, cuando no llegan a su destino por problemas de red, se devuelven al remitente con alguna comunicacion sobre el error ocurrido (correo de cuenta no encontrado, fallo de
conexion, etc.) de manera inmediata

Comodidad: los correos electrénicos se pueden guardar en el disco duro del ordenador, incluso un mismo mensaje se puede enviar a una o a varias personas a la vez, de manera simultdnea o consecutivamente (copias del correo)

Se puede enviar practicamente cualquier tipo de archivos como: imdgenes, videos, archivos de audio, documentos en Word o una documentacién con enlace...; sin embargo, hay que tener en cuenta que los archivos adjuntos son uno
de los medios mds habituales para la transmision de virus

También existen DESVENTAJAS como:

a

a

Inseguridad: al “pasar” por diferentes servidores (ordenadores) hasta llegar a su destino, resulta una tarea relativamente sencilla que alguien con acceso al sistema pueda interferir un mensaje electrénico o “meter” un virus a través de
correos dudosos o recibir correos no deseados masivos (SPAM)

Errores: debido a la automatizacién de la tarea, a menudo se suelen cometer errores tales como enviar un mensaje a un destinatario equivocado sin tener constancia del error, salvo que nos lo advierta el remitente.

Para disponer de un servicio de correo electrénico se precisa, basicamente, de los siguientes elementos:

Q

Q
Q
Q

Una cuenta o direccion de correo electrénico (una cuenta de Gmail, Outlook, etc.)

Un servidor de correo electrénico proporcionado por los proveedores de correo electrénico que son empresas que ofrecen un servicio para la recepcion y envio de mensajes a través de Internet.

Los protocolos de correo electronico (SMTP, POP, IMAP) que son los encargados de recuperar los mensajes del servidor y enviarlos al cliente de correo electronico que estd utilizando

El cliente de correo electrénico que se trata del software encargado de comunicarse con el servidor de correo, recoger los mensajes que han llegado al buzén electrénico y mostrarlos de una forma ordenada para que

se puedan leer con comodidad. Igualmente, permite escribir nuevos mensajes y se encarga también de entregarlos al servidor de correo para que éste los canalice hacia su destino.



;QUE ES OUTLOOK?

VERSIONES

Microsoft Outlook es un programa que permite administrar informacion personal y profesional como mensajes de correo electronico, citas, reuniones, contactos, tareas... y esta disponible tanto en la versién de | ™
escritorio como en la versidn web (Outlook en la Web o Outlook Web App).

(omo cliente de correo electrénico, Outlook permite enviar, recibir y organizar mensajes de CORREQ ELECTRONICO y permite administrar multiples cuentas de correo electronico, ya sea de proveedores de servicios de

correo electrénico populares como Outlook, Gmail, Yahoo! Mail, etc., o cuentas de correo electrénico corporativo configuradas a través de Microsoft Exchange Server. g‘)\

Ademds de la gestion de correo electrénico, Outlook incluye un CALENDARIQ donde se puede programar y organizar las citas, reuniones y eventos y configurar recordatorios y establecer notificaciones para no perderse
ninguna actividad importante.

También ofrece funciones de administracion de CONTACTOS, lo que permite mantener una lista de contactos con informacién detallada, como nombres, direcciones de correo electrénico, niimeros de teléfono, etc. y
organizar los contactos en categorias, grupos y listas de distribucién para facilitar su acceso y comunicacion.

Otras caracteristicas de Outlook incluyen la capacidad de administrar TAREAS; crear NOTAS; la integracion con aplicaciones y servicios de Office como Word, Excel y PowerPoint; la posibilidad de sincronizar y acceder a
tus datos en multiples dispositivos y la capacidad de buscar y filtrar mensajes y eventos de manera eficiente.

VERSIONES OUTLOOK DE ESCRITORIO OUTLOOK EN LA WEB

Programa instalado localmente en el PC que requiere de una Accesible a través de un navegador web que no requiere instalacin, lo
ACCESO . iy e . . L
instalacion especifica que facilita el acceso desde diferentes dispositivos
FUNCIONALIDAD

Ofrece una amplia gama de funciones y caracteristicas avanzadas,
proporciona una interfaz mds completa y personalizable, con
opciones adicionales para administrar correos electrénicos,
calendarios, tareas, contactos y otras caracteristicas integradas

Ofrece una version mds simplificada de la funcionalidad de Outlook,
aunque sigue proporcionando la mayoria de las funciones esenciales
para gestionar el correo electrénico y el calendario

En resumen, Outlook de escritorio proporciona una
amplia gama de funciones y caracteristicas avanzadas,
pero requiere una instalacién local y una licencia
especifica. Por el contrario, Outlook en la Web ofrece una
versién mds simplificada, pero es accesible a través de un
navegador web y proporciona una mayor flexibilidad en
términos de acceso desde diferentes dispositivos.

Se sincroniza con el servidor de correo electrénico o Exchange
local, lo que significa que los datos se almacenan en el PC o en
un servidor local

Se basa en la nube de Microsoft y los datos se almacenan en servidores
remotos

ALMACENAMIENT
0

Se actualiza automdticamente, lo que garantiza que siempre se esté
utilizando la Ultima version sin necesidad de realizar actualizaciones
manuales

Generalmente requiere actualizaciones periddicas para recibir

ACTUALIZACIONES fre "
nuevas caracteristicas y correcciones de errores

Tiene una mayor capacidad de integracion con otras aplicaciones
de Microsoft, como Word, Excel y PowerPoint, lo que permite una
mayor interaccién y colaboracion entre diferentes aplicaciones de
Office

INTEGRACION

También tiene cierta integracion con otras aplicaciones de Office en
linea, pero con funcionalidad limitada en comparacion con la version de
escritorio



CONCEPTOS IMPORTANTES

Correo electrénico: es un mensaje electrénico enviado ylo recibido a través de Outlook u otros programas de correo electrénico.

Bandeja de entrada: es la carpeta principal de Outlook donde se reciben y almacenan los correos electrénicos entrantes.

Carpeta: es una ubicacion dentro de Outlook para organizar y almacenar correos electrénicos, contactos, tareas, eventos, etc.

Contacto: se refiere a una persona o entidad con la que se tiene informacion de contacto, como nombre, direccion de correo electronico, niimero de teléfono, etc. Los contactos se utilizan para enviar correos electrénicos
y programar reuniones.

(alendario: permite programar, ver y administrar eventos, reuniones, citas, recordatorios y establecer notificaciones.

Reunidn: es un evento programado en Outlook que involucra a varios participantes. Se pueden enviar invitaciones a los participantes, recibir confirmaciones de asistencia y mantener un registro de los detalles de Ia
reunion.

Recordatorio: permite configurar alarmas o notificaciones para eventos importantes en Outlook, como reuniones o citas.
Tarea: es una actividad o accion que se debe completar en un periodo de tiempo determinado. Se pueden crear y administrar tareas en Outlook, establecer fechas limite y asignar tareas a otras personas.
Mover: es la accién de mover correos electronicos antiguos o no prioritarios a una carpeta de archivo para mantener organizada la bandeja de entrada principal.

Regla: es una funcion de automatizacién en Outlook que permite establecer condiciones y acciones para gestionar los correos electrénicos entrantes de manera automatica, como mover mensajes a carpetas especificas o
eliminarlos.

Categoria: es una etiqueta de color que puedes asignar a correos electrénicos, contactos, tareas y eventos en Outlook para organizar y clasificar la informacion.

Firma de correo electronico: es un bloque de texto que se agrega automaticamente al final de tus correos electrénicos salientes. Se puede personalizar la firma para incluir un nombre, informacién
de contacto u otra informacidn relevante.

Archivo adjunto: es un archivo que se envia junto con un correo electronico y puede ser cualquier tipo de archivo, como documentos, imdgenes, hojas de calculo, etc.

Autorespuestas: permite configurar respuestas automaticas para informar a los remitentes que se estd fuera de la oficina o no disponible. .

Bl arehivo que estd adjuntando es mas grande de lo que permite el servidor. Intente eolocar el archivo en una ubicacién compartida y enviar un vineulo en su lugar,

Etiqueta de seguimiento: es una funcién que permite marcar correos electronicos importantes para realizar un seguimiento o recordatorio posterior.

Archivo de datos: es una ubicacidn donde Outlook almacena y gestiona los correos electrénicos, contactos, tareas y eventos. El archivo de datos se puede utilizar para hacer una copia de seguridad o

transferir la informacidn a otro dispositivo o PC. € Responder
<€) Responder a todos

Reenviar: es la accién de enviar un correo electrénico recibido a otra persona o grupo de personas y se puede reenviar un correo electronico con o sin comentarios adicionales. > Reenviar




e
E CORREO (Ctrl + 1). proporciona acceso a todas las funciones y herramientas relacionadas con el correo electronico.

Sin thulo - Menssje (HTML)

Por lo general, la estructura de un correo electronico es la siguiente:

O REMITENTE: la persona u organizacién que envia el correo electrénico.

O DESTINATARIO: puede ser uno o varios, ademds, se pueden enviar correos a diferentes destinatarios sin que estos conozcan las direcciones del resto de destinatarios utilizando los campos (C (con copia) y (CO
(con copia oculta)

QO ASUNTO: Es un elemento muy importante, ya que proporciona al destinatario del mensaje el motivo del correo y si éste es urgente o no. La aplicacion permite enviar un correo sin asunto, aunque no es

recomendable, de hecho, la mayoria de los clientes de correo muestran un mensaje de advertencia cuando se envia un correo sin asunto.

O

MENSAIE: es el contenido del correo electrénico que también se llama cuerpo del mensaje.

O FIRMA: la firma de correo electrénico estd compuesta por un bloque de texto, una imagen o un enlace que aparece al final de un correo electrénico (opcional).

Microsoft Outlock “_‘

| iDesea enviar mensaje sin asunto?




e O e

CARPETAS DEL CORREO ELECTRONICO

Bandeja de entrada: es una carpeta que almacena los mensajes y correos electronicos recibidos y que permanecen hasta que se eliminan o se mueven a otras carpetas.

Borrador: Cuando creamos un mensaje y elegimos Guardar, éste pasa al borrador en espera de ser posteriormente enviado

Elementos enviados: contiene todos los mensajes que se han enviado desde nuestro programa de correo. Cuando se envia un mensaje, va directamente a la bandeja de salida y, cuando ya se ha
enviado, desaparece de ésta y pasa a elementos enviados

Elementos eliminados: contiene todos los elementos que ha suprimido en las demds carpetas. Al eliminar cualquier mensaje (tecla SUPR), o cualquier grupo de mensajes, éstos van directamente a
elementos eliminados.

Bandeja de salida: contiene la lista de los mensajes que estan a la espera de ser enviados. En el momento de crear un mensaje y enviarlo, éste pasa a la bandeja de salida; mientras no salga de

dicha bandeja, el mensaje atin no se ha enviado

Correo electrénico no deseado: contiene los mensajes interceptados por el filtro de correo electrénico no deseado. Los correos electrénicos de remitentes o dominios que estan bloqueados o
marcados como SPAM en su proveedor de correo electronico, se enviaran a la carpeta de correo no deseado, también conocida como SPAM o masivo

Fuentes RSS: contiene los elementos de las fuentes RSS. Se utiliza para difundir informacién actualizada frecuentemente a usuarios que se han suscrito a la fuente de contenido

(arpetas de blsqueda: contiene las carpetas virtuales que incluyen los elementos de correo que responden a determinados criterios de bdsqueda. Por ejemplo, puede crear una carpeta de
bdsqueda que contenga los mensajes enviados a un destinatario determinado.



e - @
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CCo o
electrénico cco o
e Asunto
e Asunto

Hacemos clic en Inicio -> Nuevo correo electrénico, o mediante el método abreviado, Ctrl + U, y se nos abre una ventana para la redaccion del correo electrdnico.

O De: este campo se emplea para escribir el nombre o direccidn de correo electrénico del remitente, esta opcidn solo aparecerd cuando en nuestro gestor Microsoft Outlook disponemos de varias cuentas de
usuario

Para: permite identificar al destinatario al que queremos enviar directamente el mensaje que estamos escribiendo (puede ser uno o varios)
(C (con copia): Se utiliza para enviar el mensaje a varios destinatarios y que éstos tengan conocimiento del resto de destinatarios, para ello, debemos separar cada uno por un punto y coma (;).
(CO (con copia oculta) para cada persona indicada en el cuadro CC0, solo ella y el remitente del mensaje saben a quién se ha enviado el correo.

Asunto: es el tema del que trata el mensaje. Este campo, aunque es opcional, no se recomienda dejarlo en blanco ya que proporciona una informacién valiosa a los destinatarios.

O 000 O

Adjuntando archivos: podemos adjuntar archivos, tablas, imagenes, emojis y vinculos.

Para rellenar los nombres y las direcciones de correo electrénico de los destinatarios en los cuadros Para, (Cy (CO (en el caso que haya varios destinatarios, los separamos mediante punto y coma “;"). Para
seleccionar los nombres de los destinatarios en la Libreta de direcciones, se hace clic en Para, (C o (C0 y, a continuacidn, en los nombres que deseas incluir.

Finalmente, hemos de tener en cuenta que, al crear un mensaje nuevo, le podemos cambiar las fuentes, agregar archivos, imagenes, tablas y vinculos, establecer la importancia del mensaje, revisar la ortografia,
acercar o alejar el texto del mensaje.

CUIDADQ: Por norma general, en un correo electrdnico, podemos enviar texto, imagenes, documentos adjuntos, pero quién determina qué se puede adjuntar y el tamafo es el proveedor de correo.
Generalmente, Outlook no envia archivos que superen, por ejemplo, los 20-25 MB por razones de seguridad, eficiencia, consumo, dandonos un aviso. Por ejemplo, Gmail ofrece la posibilidad de enviarlo
mediante Drive y Outlook mediante un enlace

E Eﬁ 6) Responder

Responder Responder RESPONDER un correo electronico es tan sencillo como seleccionar el correo electrénico y hacer clic en Inicio > Responder o Responder a todos
a todos %) Responder a todos
M

Reenviar

REENVIAR un correo electronico —> Reenviar



REGLAS: Hasta ahora hemos visto como reenviar un correo electrénico a diferentes destinatarios, pero también es posible reenviar correos a una determinada carpeta, para ello desde la lista de mensajes seleccionamos el correo

electrénico en cuyo remitente o asunto reenviard los correos electrénicos y haremos clic en: Inicio -> Reglas -> Crear regla.

Una regla es una accién que Outlook realiza automdticamente sobre los mensajes entrantes y salientes que cumplen las condiciones especificadas en la misma, y se ejecutan automdticamente. Por ejemplo, cuando se recibe un

mensaje de alguien que se ha especificado en una regla, el mensaje se mueve automdticamente a la carpeta indicada.

Se pueden crear reglas de correo para configurar el movimiento, reenvio, eliminacién automatica de correos que cumplan determinadas condiciones desde Inicio -> Reglas —> Crear regla, o desde Archivo > Informacién > Administrar

reglasy alertas > Nueva regla

También podemos administrar las reglas ya creadas como, por ejemplo, se ha cambiado el dominio de una regla establecida (MITMA en lugar de
fomento), para ello seguimos la misma ruta, pero para Administrar reglas y alertas.

] . Expl Buscar
Tl Mover F'E @ B3 Ctegorizar 8% Explorar grupos
EéRegIasw @ Lib

il

Azinnar  Nalzida/ s

Mover siempre los mensajes de:

% Crear regla...

{;'.Q. Administrar reglas y alertas...

Asistente para reglas X

Comenzar a partir de una plantilia o de una regla en blanco
Paso 1: seleccione una plantilla
Mantenerse organizado
] Mover a una carpeta los mensajes de una persona
:] Mover a una carpeta los mensajes que contengan palabras especificas en el campo de asunto
% Mover a una carpeta los mensajes enviados a un grupo pt'mllté ‘ |
Marcar los mensajes de una persona como tarea para seguimiento
3 Mover los elementos RSS de una fuente RSS especitica a una carpeta
Mantenerse actualizado
52 Mostrar ¢l correo de una persona en la ventana Alerta de nuevo elemento
<} Reproducir un sonido 3l recibir mensajes de alguien
) Enviar una alerta a mi dispositivo movil cuando reciba mensajes de alguien
Iniciar desde una regla en blanco
=] Aplicar regla a los mensajes que reciba
B Aplicar {Egla alos mensajes que envie

Paso 2: edite |a descripcion de |a regla (haga clic en un valor subrayado)
Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje
enviado a person ublico
mover a la carpet,
y detener el proceso de mas reglas

ada

Ejemplo: mover el correo enviado al grupo de ayuda a la carpeta Grupo de ayuda

Cancelar Atra Finalizar

Una vez redactado y cumplimentado los campos, al clicar en Enviar, el correo se queda en la bandeja de salida hasta que pasa a la carpeta de elementos enviados:

Enviar O (uando los mensajes estdn en la Bandeja de Salida se pueden editar.
O (uando los mensajes estdn en la Bandeja elementos enviados ya no se pueden editar.
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Ctrl + 1: Cambiar a la vista Correo

(trl + 2: Cambiar a la vista (alendario

(trl + Alt + 1: Mostrar mi calendario en la vista Dia

(trl + Alt + 2: Mostrar mi calendario en la vista Semana laboral
(trl + Alt + 3: Mostrar mi calendario en la vista Semana

Ctrl + Alt + 4: Mostrar mi calendario en la vista Mes



LA

CONTACTOS (C’[ﬂ + 3): (ontiene la lista de los nombres y las direcciones de las personas con las que desea establecer comunicacion.

~ Mis contactos

Contactes

d...|- Archivar en lin.. 34
PersonMetadata - Archivar en line -...
Contactos

Contactos

= B R

[J 914 GB disponibles  Elementos: 597

Sin leer; 34

0 A5 AD) S0 85 A5 83 AE) 80 A3 Ac) RS

El nombre no esta disponible
El nombre no esté disponible
El nombre no esté disponible
El nombre no esta disponible
El nombre no esta disponible
El nombre no esté disponible
El nombre no esta disponible
El nombre no esté disponible
El nombre no esta disponible
El nombre no esta disponible
El nombre no esté disponible

El nombre no esta disponible

Enviar

[ Configuracién de visualizacién

o B\

[l Descartar

S E—

[ Exraer

= (trl + U: Crear un contacto
= (trl + D (o Supr): Eliminar un contacto
= (trl +S: Guardar un contacto

= (trl + A: Seleccionar todos los contactos

1109




TAREAS (Ctrl + LI'): (ontiene todas aquellas tareas cuyo seguimiento desea llevar a cabo hasta que se hayan completado.

- 38 Exporae grupos | |80

~ Mis notas
Motes
Notas

Notas

=B B 8

Elementos: 0 Todas las carpetas estén actualizadas.  Conectado & Microsoft Exchange [ Configuracién de visualizacion | [[)




NOTAS (Ctl’l + 5): (ontiene la lista de las notas que ha escrito, ya sea para usted mismo o para los demds.

cyrecir  Carpeta  visa  Ayuda

~ Mis notas
Notes

Notas - Buzon

Notas - Buzon

B B 8

Elementos: 0

Todas las carpetas estén actualizadas.

Conectado a: Microsoft Exchange

[ Configuracién de visualizacin

o @




METODOS ABREVIADOS MAS UTILIZADOS

Ctrl + 1: Cambiar a la vista Correo

Ctrl + 2: Cambiar a la vista Calendario

Ctrl + 3: Cambiar a la vista Contactos

Ctrl + 4: Cambiar a la vista Tareas

(trl + 5: Cambiar a notas

Ctrl + 6: Cambia a la lista De carpetas en el panel (arpeta
Ctrl + C: Copiar un elemento

(trl + F: Reenviar un mensaje

Ctrl + I: Ir a fecha por ejemplo en el calendario
Ctrl + K: Cursiva

(trl + N: Para poner negrita al texto.

(trl + 0: Marcar un mensaje como no leido

Ctrl + Q: Permite marcar un mensaje como leido

Ctrl + R: Responder a un mensaje

(trl + S: Subrayado

Ctrl + Uz Crear un mensaje nuevo, una cita (estando en la vista calendario)
(trl + V: Pegar el contenido del Portapapeles.

(trl + Y: Rehacer la accién anterior, si es posible.

(trl + X: Cortar el contenido seleccionado en el Portapapeles.
(trl + Z: Deshacer la accién anterior.

(trl + Mayus + A: Para crear una cita

(trl + Mayus + B: Abre la libreta de direcciones

(trl + Mayus + (: Para crear un contacto desde otra carpeta
Ctrl + Mayus + M: Permite crear un correo electronico nuevo
(trl + Mayus + Q: Para crear una reunién

(trl + Mayus + R: Responder a todos

Alt + V: Ir a la pestania Enviar y Recibir

Alt + Q: Cuadro de busqueda.

Esc: Cancelar un comando.



;QUE SIGNIFICA...?

SPAM (o correo basura) son correos electrénicos no solicitados que se envian a un gran nimero de destinatarios con fines publicitarios o comerciales

Calendario es el componente de programacién y calendario de Outlook que estd totalmente integrado con el correo electrénico, los contactos y otras caracteristicas. Al igual que cuando escribe en un cuaderno, puede hacer clic en
cualquier franja horaria del Calendario Outlook y empezar a escribir. Con el Calendario, puede crear citas y eventos, organizar reuniones, ver programaciones de grupos y mucho mds

La libreta de direcciones almacena las direcciones de correo electrénico que se usan a menudo de manera que pueda elegir rdpidamente la direccién de correo electronico correcta al enviar un documento
Responder solo envia el nuevo mensaje al remitente original. Los datos adjuntos no se incluyen

Responder a todos envia el nuevo mensaje al remitente original y al resto de los destinatarios de las lineas Para y (C. Los datos adjuntos no se incluyen

Reenviar le permite escribir en un conjunto nuevo de destinatarios. Los datos adjuntos incluidos en el mensaje original se incluyen automdticamente al reenviar un mensaje

Al responder a un mensaje, los datos adjuntos no se incluyen porque se enviarian exactamente los mismos datos adjuntos a la persona que nos los envié

En el caso que se necesite enviar un mensaje con datos adjuntos a otras personas, se debe utilizar la opcion Reenviar

Un mensaje que estd redactando se puede guardar como borrador y finalizar mas tarde. Si intenta cerrar un mensaje no enviado sin enviarlo, Outlook pregunta si desea guardar el mensaje como borrador

(CO: Si agrega el nombre de un destinatario al cuadro (CO (copia carbdn oculta) de un mensaje de correo electronico, se envia una copia del mensaje a ese destinatario, pero ese nombre no es visible para otros destinatarios del
mensaje

En Outlook, las citas no son lo mismo que las reuniones. Las citas son actividades que programa en el calendario que no implican invitar a otras personas o reservar recursos, como una sala de conferencias o equipamiento

Los avisos emergentes se abren en una ventana de alerta para que no se pierda una fecha limite importante. Puede establecer o quitar avisos para casi cualquier cosa en Outlook, incluidos los mensajes de correo electronico, las
citas y los contactos

La primera accién es configurar la cuenta Outlook usuario. Después de eso, se esta listo para empezar a recibir y enviar correo electrénico, usar el calendario, crear contactos y trabajar con Outlook tareas
Las caracteristicas Outlook principales son Correo, Calendario, Personas y Tarea. El resto se encuentra por defecto ocultas en la barra de acceso directo.

Outlook permite controlar qué botones (o iconos) aparecen en la barra de acceso rapido e incluso en qué orden aparecen, para ello, se pueden ampliar los iconos visibles, asi como el orden en que se muestran. En la barra de
acceso directo, se clica los ... y se marca opciones de navegacion, donde se puede ampliar el niimero maximo de botones visibles (por defecto, son &) y modificar su orden con los botones Subir y Bajar

Una vez se ha finalizado la redaccién del correo electrnico, se debe clicar sobre Enviar



Access

Se trata de una aplicacion desarrollada por Microsoft que proporciona una plataforma para crear y administrar bases de datos personalizadas que nos
permiten almacenar, organizar, manipulary analizar datos.

Access

Access utiliza una interfaz grdfica que facilita la creacion de tablas, consultas, formularios e informes (objetos), los que nos permite definir relaciones entre
tablas, crear consultas complejas para buscar y filtrar datos, y generar informes personalizados.

Microsoft 365

Base de datos: coleccion estructurada de informacién organizada en tablasy relacionada entre si
Tabla: es la estructura por excelencia en Access que almacena los datos en filas (registros) y columnas (campos)
Campo: columna en una tabla que representa un atributo o tipo de datos especifico, como nombre, fecha o niimero

Registro: fila en una tabla que contiene un conjunto completo de datos relacionados

O 0O 0O 0 O

Consultas: sirven para buscar, filtrar y realizar calculos en los datos, extraer informacion especifica de las tablas y realizar operaciones avanzadas, como combinar datos de miltiples tablas, es decir, se trata de
una solicitud de blsqueda, filtrado o manipulacién de datos en una base de datos. Pueden ser:

(onsulta selectiva: devuelve un conjunto especifico de registros basados en criterios definidos.
(onsulta de accion: realiza cambios en los datos de una tabla, como agregar, actualizar o eliminar registros
(onsulta de pardmetros: solicita al usuario que ingrese un valor o criterio para filtrar los resultados.

QO Formulario: Una interfaz de usuario personalizada que permite la visualizacién y manipulacién de datos de una tabla o consulta.



Q Informes: Un documento generado automaticamente que muestra los datos de una tabla o consulta en un formato estructurado y con estilo.

O Relacién: Una conexion ldgica establecida entre dos tablas basada en campos comunes para vincular y combinar datos relacionados. Se pueden establecer relaciones entre las tablas para mantener

O O 0O U0 DU D

la integridad de los datos y permitir consultas y analisis avanzados.

Las relaciones ayudan a evitar la duplicacién de datos y permiten vincular informacién relacionada entre tablas.

 Relacion uno a uno: Una relacién entre dos tablas en la que cada registro de la primera tabla se relaciona con un solo registro en la segunda tabla, y viceversa.

 Relacién uno a muchos: Una relacién entre dos tablas en la que cada registro de la primera tabla se relaciona con varios registros en la segunda tabla, pero cada registro en la segunda tabla
solo se relaciona con un registro en la primera tabla.

+  Relacién muchos a muchos (o varios a varios)

Clave principal: Un campo o combinacidn de campos en una tabla que identifica de forma (nica cada registro. Se utiliza para permitir la relacién con otras tablas.
[ndice: Una estructura de datos que mejora la velocidad de biisqueda y recuperacién de registros en una tabla.

Importar: El proceso de traer datos desde una fuente externa, como un archivo de Excel o una base de datos externa, a una tabla de Access.

Exportar: El proceso de guardar datos de Access en un formato externo, como un archivo de Excel o un archivo (SV.

Macros: Una serie de acciones predefinidas que se pueden grabar y reproducir para automatizar tareas en Access

VBA (Visual Basic for Applications): Access utiliza el lenguaje de programacion VBA para permitir la personalizacion y la creacion de funcionalidades avanzadas.



DATOS Y REGISTROS

CREAR REGISTROS

(uando se aplica la vista de Hoja de datos a una Tabla, la informacién que ésta contiene aparece en filas y columnas.
Los encabezados de las columnas se denominan campos y el conjunto de datos contenidos en una misma fila se denomina registro.
Para escribir los datos que contiene cada registro se suelen utilizar formularios, pero también es posible escribir directamente en la Tabla.

Para ello, se debe clicar en Nuevo Registro Vacio que se ubica al final de la Tabla

Tablas © < |[& mbwr | ' A continuacion, se rellena el primer campo y para seguir al siguiente o se clica sobre €l o con la tecla Intro o con la
Brsca /O Nimero 2 -1 Cantidad vl Ga”(;ot;mda v ;esc/za7/201v3 Haga clic para agregar ~ tecla Tabu|a(j|6n
3 clieme 2 2 Leche 20/07/2023
T empleads 3 3 Azucar 18/07/2023 . . . . .
2 ek ’ 4 4Pan 06/07/2023[ En el caso que el dato a introducir sea una fecha, se debe utilizar el formato definido en Windows o el selector de
T Tablat 5 5 Tostada
6 6 Café fechas
7 7Te
8 8 Mermelada
* uevo Fan . . . . e 3 Ry ,
e El lapiz que aparece junto al registro indica que éste estd en curso de edicion y que aun no se han guardado los

cambios efectuados

£ 4 4 Pan 06/07/2023[]

NOTA: Para deshacer la introduccién de un dato en un campo basta con pulsar Es¢, pero si queremos deshacer el
texto escrito en todos los campos del registro deberemos pulsar dos veces Esc.

Registro; 14 ¢ 4de8 of e Buscar




CAMPOS

A la hora de trabajar con campos, lo que nos interesa es saber qué tipo de datos vamos a introducir en ellos, o si nos interesa elegir un campo que sea una especie de identificador principal de cada
registro, o cémo poder ordenar, eliminar o afiadir campos o registros.

Para ello, es importante conocer qué tipo de datos podemos introducir en cada uno de los campos, definirlos 0 modificarlos

—
Todos I..® < |5 Tt . Hoj i *
roe o Nombredamss TorangeT ™ feciain fpaenan]=] [10j2 de propiedades
s TELEFONO Nimero Tipo de seleccion: Propiedades de la tabla TiPD de datos D
Tablas NOMBRE Texto corto General
: -
3 Tabla FECHA NACIMIENTO Fecha/Hora| L v
Texto corto
De izquierda a derecha Texto largo
Fioja de dwios Numero
Ndamero grande
; Fecha/Hora
umomitcs
Fecha/hora extendida
B e Moneda
s Autonumeracion
! Si/No
Objeto OLE
o . . Hipervinculo
I EARS S R AT Datos adjuntos
Modo IME i Covtrokes Calculado
Modo de oraciones IME Nada
Alneacion delteo_ Genaral Asistente para bisqueda
Mostrar el Selector de fecha Para fechas -




Tipo de datos

~

Texto largo
Ndmero
Namero grande
Fecha/Hora
Fecha/hora extendida
Moneda
Autonumeracion
Si/No

Objeto OLE
Hipervinculo
Datos adjuntos
Calculado

Asistente para busquedas

D

O

TIPOS DE DATOS

Texto (corto o largo). Cuando se almacena texto o combinaciones de texto y ndmeros, o niimeros con los que no se van a realizar cdlculos, como cddigos postales. Se puede definir el
ndmero maximo de caracteres que pueden introducirse (10, 20...).

El texto largo por ejemplo sirve para almacenar texto de gran longitud, como notas.

Ndmero (o ndmero largo). Cuando se utiliza para almacenar datos numéricos que pueden ser utilizados en todo tipo de operaciones matematicas, excepto para operaciones
monetarias que se suele utilizar el tipo Moneda

Fecha/Hora. Cuando se utiliza para almacenar fechas y horas.

Moneda. Los campos de este tipo se utilizan para almacenar valores monetarios (Por ejemplo: €, $, etc.)

Autonumeérico. Este tipo de campo almacena exclusivamente nimeros secuenciales (en incrementos de una unidad) o niimeros aleatorios insertados automdticamente cuando se
agrega un registro (Ejemplo: 1, 2, 3, 4... o segtin el criterio establecido)

Si/No. Son campos que sélo contienen uno de dos valores, como Si/No, Verdadero/Falso, Activado/Desactivado.

Por ejemplo, si se dispone de carnet de conducir o de ficha de cliente: si o0 no.

Objeto Ole. se pueden insertar objetos de cualquier tipo creados en otros programas (como documentos de Microsoft Word, hojas de cdlculo de Microsoft Excel, imdgenes, sonidos u
otros datos binarios) mediante el protocolo OLE y pueden ser vinculados o incrustados en una tabla de Access.

Hipervinculo. Tipo de campo que sirve para almacenar hipervinculos, que puede ser una ruta de acceso a una ubicacién en una red local, o una direccion URL para acceder a una
pagina Web.

Asistente para blisquedas. (rea un campo que permite elegir un valor de otra tabla o de una lista de valores mediante un cuadro combinado. Al elegir esta opcion en la lista de tipos

de datos, se inicia un asistente que permite definirlo automaticamente.



Crear una Tabla a partir de un elemento de aplicacién que se encuentran en la pestafia Crear -> Elementos de aplicacion

TABLAS

Estos elementos de aplicacién aparecen en dos categorias:
c las plantillas de formularios en blanco (hay 10); y

e la categoria Inicio rapido (hay 5 plantillas de tablas que contienen varios objetos)

(uando se escoge una plantilla de las de inicio rdpido, Access permite establecer una relacion entre esa Tabla con las ya existentes en nuestra BDD.

Archivo Inicio Crear Datos externos
==b m E [ Crearrelacion S R
Elementos de Tabla Disefio Listas Asist¢ Todos los objetos ... @ <
aplicacién v de tabla SharePoint v cor Crear relacién simple o jol
Tablas A
F lari bl
ormuilarios en anco : S

Puede especificar una relacion que se creard cuando Microsoft Access importe Ia plantilla nueva
Consultas

c = - e il = ConactosTotales
E Una ‘Contactos’ a varias ‘Contactos1 o
Formularios A

1 Arriba 1 Derecha 2 Arriba 2 Derecha

il 3 -
”| = Una "Contactos 1" a varias "Contactos’ 8] HojaDe eContacto
7B vistaDeContact

CuadroMsj  Detalles Didlogo Fichas cires
. . &) MNoexste ninguna relacién. B e
2 : B b t
= 0
Lista Multimedia -]
]
Inicio rapido
e d IS b =N En nuestro ejemplo, hemos pulsado la plantilla Contactos que ha permitido crear
Comentari... Contactos  Problemas Tareas s . .
la Tabla Contactos, asi como un conjunto de Consultas, Formularios e Informes
¥ o] | o asociados a ella

Usuarios




Todas las tablas deben tener una CLAVE PRINCIPAL, que es aquel campo que contiene los valores Ginicos que permiten identificar cada registro

Para identificar la clave principal de una tabla, debemos seleccionar el campo y en la pestafia de Disefio, pulsar en Clave principal

Arc de base de datos Ayuda Disefio de tabla Qué d h
(1 ] Tablal ‘
T {_,BE Nombre del campo Tipo de datos Descripcion (opcional)
- principal B Nfm Clientes Texto corto Nimero de cliente asociado a la BBD 1
TO;:IU Clave principal - ‘ e e — ’i Fste campo forma parte de la clave principal de la tablal
I|‘.=‘h].--. _'I.‘ la ¢ o . " o o :L: e Texto (Aljpr:n o Nimero de cliente asociado a la B8D 1 el (oacional
=== I
Consultas ol
[ ] Dil
[} T L P
] — " Propiedades del campo
j Clientes <
.7 . . . . . . ~ . ’ . . . Nombre dEIcal
Otra opcion de definir la clave principal es, en la vista de Diserio, ir al menu contextual y clicar sobre "Clave principal”. ? Cloe principal
Para desactivarla, utilizaremos los mismos pasos, clicando sobre “Clave principal”. X Corar
E\@ Copiar
Para guardar la estructura de la tabla, se pulsa en Guardar, se cambia el nombre si se desea y se acepta el campo 2 Insertar filas
X Eliminar filas
Arct s sdet ] A\ D Te tat ] T 7 Propiedades
‘”7'7”\‘” Irnum Crear [mvw.wu:-mn. Herramientas de base de datos Ayuda Disefio de tabla > Vlt.mw esea hacer TodOS |OS Ob_jetOS N @ (
e g B¢ Insertar filas = TH
R | ICK “Siapaln 58 B Buscar. 0
v . 3 Moditcar bisqued Tables :
Vote e e Tekto Y bl Relacione ~ LW B dlientes
Todos los objetos ... @ < Tevsl ; I contactos
e 0 i Nombre del campo Tipo de datos Descripeion (opcional) 'Consultas ~
s = Num_Clientes Texto d e s 5 ydo alaBBD1 =_‘5,=:| AT
3 = Nombre de la tabla Formularios 2
(é‘;;l‘.“"'w» v Chiented 7= DetallesDeContacto
Formularios ~ ﬂ A T HojaDeDatosDeContacto
: il T T8 ListaDeContactos
= N “‘ ’ Informes ~
“:'m”w.‘ o H Etiqueta
W eiguen B  LibretaDeDireccionesDeContactos
? B  LibretaDeTeléfonosDeContactos
—— - = il ListaDeContactos




Establecer RELACIONES ENTRE LAS TABLAS permite crear formularios, consultas e informes utilizando campos de varias tablas.
Para poder establecer una relacién entre dos tablas es necesario que éstas tengan un campo en com(n y que éste sea la clave principal de una de ellas.

Asimismo, dichos campos deben contener el mismo tipo de datos

MUY IMPORTANTE: Para crear una relacidn entre dos tablas, es necesario que ambas tengan un campo en comdn.

Para ello, se accede a la pestaria Disefio y se pulsa en Mostrar tabla y se agregan las tablas que se quieren relacionar.
Una vez agregadas, se arrastra el valor comn de la tabla primaria (aquella en la que el campo comiin a ambas tablas aparece como clave principal) a la tabla secundaria.

Entonces aparece en pantalla el cuadro de didlogo de " Modificar relaciones”, donde podremos definir las caracteristicas de la relacién.
Si se selecciona la opcion de:

O “Exigir integridad referencial”: Access sincronizard los datos de ambas tablas de tal manera que cada vez que se cree un registro en la tabla secundaria, se comprobard que exista un registro con el que poder
vincularlo en la tabla primaria y ademds se impedird que se eliminen registros de la tabla primaria que estén relacionados con otros registros de la tabla secundaria.

O “Actualizar en cascada los campos relacionados”: para permitir cambios en la tabla primaria, asi todos los campos de la tabla secundaria que afecten los cambios de la primera se actualizaran
automdticamente.

Archivo Inicio Crear Datqg externos Herramientas de base de datos Ayuda
e T3 Contact = Relaciones
@3 El @ B Documentador de base de datos
fentactos = =
CL._ J' ~_ : —— c " 1 Vieoal Ei t! 2l _ dq)) . "0 Analizar rendimiento
4 {) < - ompactar y reparar isual Ejecutar elaciones Pependencias .
La relacién aparece representada por una linea PPy S i obyete | £2Analizar tabla
Herramientas Macro Relaciones Analizar
- Todos los objetos ... @ < Relaciones I
Buscar.. 4 Define cémo se relacionan los datos en las ipo de datos
Tablas ~ | tablas, como hacer coincidir campos de orto
Para ver las relaciones existentes entre las tablas, se accede a la pestana " Herramientas de base de datos" y se = ‘j,e”t‘f"a“"” © campos de nombre en s
iferentes tablas. )

pulsa en Relaciones

T contactos [Tsere wvioneaa

a3 (s




Retaciones

entes Pedidos

R s 1 En este ejemplo, la relacién aparece representada por una linea y el tipo de relacién establecido lo denotan los simbolos uno e infinito y los
Tratamiento e CédigoChente tramos mds gruesos de la linea indican que se ha activado la integridad referencial.
Nombre Cliente FechaPedido
Apellidos importe
Direccion FormaPago

Codigo Postal -

Existen tres tipos de relaciones de tablas en Access.

/Tipos de Relaciones

Q Unarelacidn uno a uno: Cuando un registro de la tabla A sélo se puede relacionar con un registro de la tabla B 131
Q Una relacidn uno a varios. Cuando un registro de la tabla A se puede relacionar con varios registros de la tabla B.

Por ejemplo, una base de datos de seguimiento de pedidos que incluya una tabla Clientes y una tabla Pedidos. laee
Q Una relacién varios a varios. Cuando varios registros de la tabla A se pueden relacionar con varios registros de |a tabla B co g oo

' /

Relaciones

Clientes Contactos

¥ identificador -

rreo— Para ELIMINAR UNA RELACION, se pulsa en la linea que une las tablas, después la tecla Suprimir y guardar los cambios
realizados en la Tabla

Microsoft Access X ‘

| iConfirma que desea eliminar de forma permanente la relacion seleccionada de la base de datos?

o]




Son preguntas que se hacen a la BDD como puede ser
CONSU I.TAS ;En qué fecha el cliente X comprd la pulsera X? o ;Qué clientes compraron libros en el semestre anterior?

Asi pues, para responder a la pregunta, la consulta extrae la informacién de las tablas o consultas que se le dan como referencia
Las consultas se pueden ejecutar y guardar cuando se desee, de esa forma, aunque los datos de las tablas cambien, las consultas permiten obtener informacion actualizada

Consultas de seleccion: se puede crear mediante un asistente.
Para ello, seleccionamos la tabla o consulta que contenga la informacién que queremos conocer y, después en la pestafia crear, pulsamos sobre " Asistente para consultas".

Archivo Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Ayuda £ ;Qué desea hacer?

E] i [:_*‘3 ﬁ El E{ E EP Asistente para formularios

= & s B Navegacion v
Elementosde = Tabla Disefio Listas Asistente para (§sefio de = Formulario Disefio del Formulario : . . ., - . .. .
opiiacion - detabla sharepoint < |~ consultas  fonsuta formulario. en blanco. BB Mas formuarios * A medida que avanzamos en la configuracion de nuestra consulta utilizando el asistente, nos solicita conocer si queremos
Todos los objetos ... @ < Asistente para consultas una consulta de detalle (muestra toda la informacion contenida) o de resumen (sintetiza mediante cdlculos los campos
Tablas o cnir o numéricos).
] Clientes basqueda de duf
Consultas N
3 conacstou De igual forma, nos solicita conocer la vista que se desea asignar a la consulta:

Formularios

7]

Q  Abrir la consulta para ver informacidn (vista Hoja de Datos)
blormla Q Modificar el disefio de la consulta (vista Disefio): si una vez creada la consulta, se quiere modificarla

i (e e e

nformes

EEEE




FORM U LARIOS Para crear nuevos registros en las tablas o modificar los ya existentes, se suelen utilizar mdscaras de entrada llamadas formularios

Una manera de crear un formulario de forma rdpida consiste en seleccionar la tabla o consulta que contengan los campos que se desean consultar o modificar y utilizar una de las opciones del grupo formularios
de la pestana Crear

La opcién formulario crea un formulario en el que los registros se le muestran al usuario uno por uno

S o B2 BIE : I a]w Nl 20 [ 7

- 3 Clientes

TR
dddi @i UUE

EsEe
EEEEL

Existen otras opciones de formulario como el dividido, en el que los datos aparecen uno por uno en la parte superior de la ventana y en |a parte inferior aparece la hoja de datos que los contiene

] Ubros

Un vountario reaista PEREL GALDOS u 11 gron ko narmotlvo o los Epaodios Nockonales sirv

Imagen de: Editions-eni.com



Se utilizan para presentar los datos contenidos en las tablas o consultas y, en ellos, se pueden introducir también cdlculos.
I N FORM ES Estos informes se pueden imprimir para analizar los datos resultantes

Para crear un informe de forma rapida, se debe seleccionar la tabla o consulta a partir de la que se desea crear el informe, acudir a la pestania Crear y pulsar en informe. Los registros apareceran listados
unos debajo de otros. Se pulsa Guardary se modifica, si es necesario, el nombre del informe, apareciendo éste en el panel de navegacién

Archivo  Inicio  Crear  Datos externcs Herramientas de base de datos Ayuda £ iQué desea hacer?
E ﬁ m Ej‘ m El ﬁ\ E [P Asistente para formularios At:] D {7 Asistante para nformes Q’ ﬁMaduo
Hementosde = Tabla Disefio Listas Asistente para Diseflo de | Formulario Disefio del Formulario LI Navegacén informe Wiseno de Informe (= ) Macro 128 Modulo de dase i otk PebCRCoY Rt Sepione Hermian’ %
aplicacién de tabla SharePoint + | consultas  consulta formulario en blanco [E8IMas formularios ~ nforme en blanco (& Etiquetas 8] Visual Basic 8 ibros 2
Plantillas Tablas Consultas ormularios -3 Magros y codigo
Todos los objetos ... © < Informe i Libros eries, 20 do ko de 2017
Crea un inform atos en la s 932117
Tablas ~ o oo
H a a S u
=l
onsultas -~ e engar:
e o v
'4‘1'”'“'“”"5 2 MONTALVO u T ecuatoriano Juan M
avis m~‘h|u\)n;<1};\ﬂ;1r?ngq3
iacin da un Boo imiabk
El libro de la reahidad ARANG u E ja uno de los ter
la reciente histc
crificio del presente
-~ n aras de ur
= Imagen de: Editions-eni.com
Como sucede con los formularios, y especificamente para los informes, existe un asistente de ayuda para crear informes. '
Informe Disefio de IRTETTE racro ﬁﬂMaduodec\ase
. B . . . . . . . s . informe e blanco Beiques ]Visual Basic
(on este asistente, se nos permite seleccionar los campos que se desean incluir en el informe, asi como su disposicion dentro del mismo. —

Asistente para informes

Muestra el Asistente para informes que le

Ruta: seleccionar la tabla o consulta sobre la que se quiere el informe -> Pestana Crear -> Asistente para informes wsoniad




:Qué significa?

v

Objetos: tablas, consultas, formularios e informes

Tabla: estructura en Access que almacena los datos en filas (registros) y columnas (campos)

Campo: columna en una tabla que representa un atributo o tipo de datos especifico, como nombre, fecha o niimero
Registro: fila en una tabla que contiene un conjunto completo de datos relacionados

(onsultas: sirven para buscar, filtrar y realizar cdlculos en los datos, extraer informacién especifica de las tablas y realizar operaciones avanzadas, como combinar datos de mdltiples tablas, es
decir, se trata de una solicitud de biisqueda, filtrado o manipulacién de datos en una base de datos.

Formulario: Una interfaz de usuario personalizada que permite la visualizacion y manipulacién de datos de una tabla o consulta.
Informes: Un documento generado automaticamente que muestra los datos de una tabla o consulta en un formato estructurado y con estilo.

Relacion: Una conexidn logica establecida entre dos tablas basada en campos comunes para vincular y combinar datos relacionados. Se pueden establecer relaciones entre las tablas para
mantener la integridad de los datos y permitir consultas y analisis avanzados. Las relaciones ayudan a evitar la duplicacion de datos y permiten vincular informacion relacionada entre tablas.
e Relacién uno a uno: Una relacion entre dos tablas en la que cada registro de la primera tabla se relaciona con un solo registro en la segunda tabla, y viceversa. Ejemplo: una 1 tabla
con nombres y la 2 tabla con el DNI, puesto que cada persona es linica y el DNI de cada una de ellas también serd uno.
e Relacion uno a muchos (mds comuin): Una relacion entre dos tablas en la que cada registro de la primera tabla se relaciona con uno o varios registros en la segunda tabla, pero cada
registro en la segunda tabla solo se relaciona con un registro en la primera tabla. Ejemplo: tenemos dos tablas, una de equipos de futbol y otra con los jugadores de futbol. asi un
o0 a e equipo tiene varios jugadores, pero cada jugador juega en un solo equipo
o Relacién muchos a muchos (o varios a varios). Ejemplo: en una tabla incorporamos los titulos de peliculas y en la segunda tabla el nombre de los actores. la relacion se da ya que en

Tipos de Relaciones
lal

1geo —

— una pelicula intervienen varios actores y a su vez un actor puede interpretar mas de una pelicula

(lave principal: es un campo o un conjunto de campos con valores (nicos en una tabla. Los valores de la clave pueden usarse para hacer referencia a registros completos, porque cada registro
tiene un valor diferente para la clave. (ada tabla solo puede tener una clave principal.

(lave externa es, sencillamente, la clave principal de otra tabla.



Gracias por vuestra atencion
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