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SUPER NOTA “

TERMINOS Y APLICACIONES A LOS OBJETOS.

1. Celda: Unidad basica de
almacenamiento de datos en Excel.

2. Fila: Conjunto de celdas
horizontales en una hoja de calculo.

3. Columna: Conjunto de celdas
verticales en una hoja de calculo.

4. Hoja de Calculo: Conjunto de celdas
organizadas en filas y columnas.

SELECCION Y AGRUPACION
DE OBJETOS.

1. Seleccionar celdas: Hacer
clic en la celda deseada o las celdas y hacer clic en
mantener presionada la tecla "Agrupar" en la pestafna
Ctrl mientras se seleccionan "Datos".

varias celdas. 2. Agrupar filas o columnas:
2. Seleccionar filas o Seleccionar las filas o
columnas: Hacer clic en el columnas y hacer clic en
numero de fila o letra de "Agrupar’ en la pestafa

Agrupar celdas: Seleccionar

1. Formato de Celda: Cambiar el aspecto
de una celda, como el color o la fuente.
2. Formulas y Funciones: Realizar calculos

y operaciones en celdas.

3. Graficos y Tablas: Visualizar datos en

forma de graficos y tablas.

4. Validacion de Datos: Restringir el tipo
de datos que se pueden ingresar en una

celda.

DESPLAZAMIENTO Y
ALINEACION DE OBJETOS.

Desplazamiento de Objetos

1. Mover celdas: Seleccionar
las celdas y arrastrarlas a la
nueva ubicacion.

2. Mover filas o columnas:
Seleccionar las filas o
columnas y arrastrarlas a la
nueva ubicacién.

3. Usar la funcion "Cortar" y

Alineacion de Objetos

1. Alinear celdas: Seleccionar las celdas y
hacer clic en la pestafia "Inicio", luego
en "Alinear" y seleccionar la opcién
deseada.

2. Alinear filas o columnas: Seleccionar
las filas o columnas y hacer clic en la
pestafia "Inicio", luego en "Alinear" y
seleccionar la opcién deseada.

columna.

3. Seleccionar rangos: Hacer
clic en la primera celda del
rango y arrastrar hasta la

"Datos".

3. Crear grupos y subgrupos:
Seleccionar las celdas o
filas/columnas y hacer clic en

"Pegar":  Seleccionar los
objetos, hacer clic en "Cortar"
y luego "Pegar" en la nueva
ubicacion.

3. Usar la funcién "Alinear": Seleccionar
los objetos y hacer clic en la pestaina
"Herramientas de tabla", luego en
"Alinear" 'y seleccionar la opcion

ultima celda. "Agrupar" en la pestafna deseada.

"Datos"

MODIFICAR Y MEJORAR LA
APARIENCIA DE LOS
OBIJETOS.

1. Cambiar el color de fondo:
Seleccionar el objeto y hacer clic en
la pestafia "Inicio", luego en "Color
de fondo" y seleccionar el color
deseado.

2. Cambiar el color de texto:
Seleccionar el objeto y hacer clic en
la pestafia "Inicio", luego en "Color
de texto" y seleccionar el color
deseado.

3. Agregar bordes: Seleccionar el
objeto y hacer clic en la pestaina
"Inicio", luego en "Bordes" y
seleccionar el tipo de borde
deseado.

4. Agregar sombras: Seleccionar el
objeto y hacer clic en la pestafna
"Inicio”, luego en "Sombras" y
seleccionar el tipo de sombra
deseado.

1. Usar fuentes y tamarios de letra:
Seleccionar el objeto y hacer clic en
la pestana "Inicio", luego en "Fuente"
y seleccionar la fuente y tamarno
deseado.

2. Agregar imagenes y graficos:
Seleccionar el objeto y hacer clic en
la pestafia ‘"Insertar', luego en
"Imagenes" o "Graficos" y seleccionar
la imagen o gréfico deseado.

3. Usar estilos y temas: Seleccionar el
objeto y hacer clic en la pestafa
"Disefo", luego en "Estilos" o "Temas"
y seleccionar el estilo o tema
deseado.

4. Agregar efectos de texto:
Seleccionar el objeto y hacer clic en
la pestafa "Inicio", luego en "Efectos
de texto" y seleccionar el efecto
deseado.

USO DE LA HERRAMIENTA

ESCRIBIR TEXTO. TEXTO

MOVER EL CUADRO DE TEXTO

Paso 1: Haz clic izquierdo en el botén Cuadro
de Texto. El cursor se convertira en una flecha
de cuatro puntas.

Paso 1: En la Cinta de opciones, busca y
selecciona la pestafa Insertar.

Paso 2: En el grupo Texto, haz clic en el botén
de Cuadro de Texto.

Paso 3: Ubica el cursor sobre la diapositiva, haz Paso 2: Mientras sostienes el botén del raton,
clic izquierdo y arrastralo hasta que el Cuadro arrastra el cuadro de texto al lugar donde
de texto tenga el tamafio que lo deseas. deseas

Paso 4: Para ubicar el Cuadro de texto, libera el de la pagina.

boton izquierdo del ratén Paso 3: Libera el botén del ratén.

Para agregar texto a un cuadro de texto que
cualquier usuario puede modificar, en la vista
Normal, haga clic dentro del cuadro de textoy,
a continuacion, escriba o pegue el texto. O Para
agregar texto a un cuadro de texto que
contienen permanente y no se pueda
modificar, en la vista patron de diapositivas,
haga clic dentro del cuadro de texto y, a
continuacién, escriba o pegue el texto. Usar
cuadros de texto para colocar texto en
cualquier parte de una diapositiva, como fuera
de un marcador de posicion de texto. Por
ejemplo, para agregar un titulo a una imagen,
cree un cuadro de texto y coléquelo cerca de
la imagen.

PCAMBIAR EL TAMARNO DEL CUADRO DE TEXTO

Paso 1: Selecciona el cuadro de texto.

Paso 2: Haz clic izquierdo en uno de los puntos azules de la imagen.
Paso 3: Mientras sostienes el botén del ratén, arrastra los puntos
azules de la imagen hasta que el

cuadro de texto esté del tamarfio deseado.

Paso 4: Haz clic y arrastra el circulo verde para rotar el cuadro de
texto.

ANADIR ELEMENTOS VISUALES A LAS DIAPOSITIVAS.

NSERTAR UNA CAPTURA DE
PANTALLA Abra la diapositiva
donde desee insertar la
captura de pantalla. Haga clic
en la ficha grabacién > botén
de captura de pantalla > (se
abre la Galeria de windows)
Seleccione una de las
ventanas que se muestran
(por un recorte de la ventana
completa de esa aplicacién) o
seleccionar el Recorte de
pantalla para definir el area
de la pantalla que desea
capturar

INSERTAR UNA GRABACION DE PANTALLA Puede
grabar la pantalla del equipo y audio relacionado y, a
continuacion, incrustarla en su slide—or PowerPoint,
que puede guardarlo como un archivo independiente.
Para obtener instrucciones

INSERTAR UN ARCHIVO DE VIDEO Abra la diapositiva
donde desee agregar el video. Haga clic en la ficha
grabacion > video > y, a continuacion, busque la
ubicacién en la red o equipo donde se encuentra
almacenado el archivo de video. Seleccione el archivo
y haga clic en Insertar

INCRUSTAR UN VIDEO WEB Haga clic en la pestafia
Insertar > video > Video en linea y, a continuacién,
seleccione o especifique el video que desea insertar

INSERTAR UN ARCHIVO DE AUDIO Abra la diapositiva
donde desee agregar el archivo de audio. Haga clic en la
ficha grabaciéon > Audio > Audio en Mi PC > y, a
continuacion, busque la ubicacién en la red o equipo
donde se encuentra almacenado el archivo de audio.
Seleccione el archivo y haga clic en Insertar.

GRABAR SONIDO E INSERTARLO EN UNA DIAPOSITIVA O
Abra la diapositiva donde desee agregar el audio. 0 Haga
clic en la ficha grabacién > Audio > Grabar sonido En el
cuadro de didlogo Grabar sonido, haga clic en el botén de
registro y empiece a hablar o reproducir sus propios
archivos de audio.

COMPUTACION 2




