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En esta adenda se va a tratar aquellas diferencias y/o novedades que existen entre la versidn de
Office 2010 y Office 365.

En primer lugar indicar que Office 365 es ahora Microsoft 365. Es un servicio de suscripcidon que le
ofrece disponer siempre de las herramientas de productividad de vanguardia mas actualizadas de
Microsoft. Hay diferentes planes de Microsoft 365 para uso doméstico y personal, asi como para
pequefias y medianas empresas, empresas grandes, escuelas y ONG.

Los planes de Microsoft 365 incluyen las Office aplicaciones sdlidas de escritorio con las que estd
familiarizado, como Word, PowerPoint, Excel, etc. También puede obtener caracteristicas de
almacenamiento adicional en linea y conectado a la nube que le permiten colaborar en archivos en
tiempo real. Con una suscripcidon, siempre tendra las caracteristicas, correcciones y actualizaciones
de seguridad mas recientes junto con un soporte técnico permanente sin ningln coste adicional.
Puede elegir pagar su suscripcién de forma mensual o anual.

WORD

1.1. ENTORNO DE LA VENTANA DE WORD

Al abrir la aplicacién de Word 365 se observa la siguiente ventana cuyos elementos son los mismos
gue en la version de Word 2010.

Autoguardado (@ ) OB~ Documentol - Word 2 ANGELES MACHIN Profesora @ & | - a X
Inicio  Insertar  Dibujar Disefio  Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Programador Ayuda  Soda PDF 11 Creator [t =
Calibri (Cuerpo) w1 N 2= S =i _
N K S - o C oA — AaBbCeDe AaBbCcDe AaBhCc P Qx‘ F_'{
- X, X = - .
Pegar = ’ ¢ = TNormal | TSinespa.. Tiulol |= Edicion | Dictar Editor Reutilizar
. A~ £ ﬁ v~ Aa~ A A < A archivos
Portapape.. & Fuente [ [ Estilos 1] Voz Confidencialidad Editor | Reutilizar ar.. | A
L 3 2 1 g 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 & 16 17
H,

Pagina1de1 Opalabras Espafiol (Espafia) ¥ Accesibilidad: todo correcto T4, Concentracién B -———F——+ w00%
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1.1.1. BARRA DE HERRAMIENTAS DE ACCESO RAPIDO
Autoguardado ® ) l{/) v D 0=

Recién instalado el programa aparece, de forma predeterminada, una serie de comandos que
proporciona acceso rapido a ciertas herramientas que se utilizan con frecuencia.
Como novedad en esta version aparece el comando autoguardado

Autoguardado (@ ) Autoguardado

No activado Activado

Si se encuentra desactivado, la aplicacidon no guardara de forma automatica el documento en el que
estamos trabajando. Si lo activamos aparece la siguiente ventana en la cual debemos indicar dénde
gueremos guardar el archivo dando la opcién de guardarlo en la cuenta de la nube de la persona que
tiene registrado la aplicacién o en otra cuenta diferente.

#
:Cémo activo Autoguardado?
Simplemente cargue el archivo.

Guardaremos los cambios a medida que se
praduzcan.

OneDrive - Academia Tamargo
angeles

OneDrive
Iniciar sesién

1.1.2. OPCIONES DE PRESENTACION

@ H - o X

’~_ Ocultar automaticamente la cinta de opciones
T

Ocultar la cinta de opciones. Hacer clic en la parte
superior de la aplicacidn para mostrarla,

——— Mostrar pestafias
Maostrar solo las pestafias de la cinta de opciones,
Hacer clic en una pestafia para mostrar los comandos.

——— | Mostrar pestafias y comandos
ooo . .
Maostrar comandos y las pestafias de la cinta de

opciones en todo momento,

Desde aqui podremos:

e Ocultar automaticamente la cinta de opciones: oculta la cinta de opciones, que se volvera a
mostrar cuando hagamos clic con el ratén en la parte suprior de la ventana de Word.

e Mostrar pestanas: muestra solo el nombre de las pestafias, para ver los comandos haremos
clic sobre su nombre.

e Mostrar pestafas y comandos: muestra tanto el nombre de la pestafia como todos los
comandos que contiene.
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1.1.3. COMPARTIR Y COMENTARIOS

8

1= Compartir L1 Comentarios ~

Ambos comandos se encuentran situados debajo de los botones de control (que permiten Minimizar,
Maximizar, Restaurar o Cerrar la aplicacion) y del comando que permite elegir la forma de presentar
la cinta de opciones.

El comando “Compartir’ permitira compartir el documento a través de la aplicacion OneDrive.
También podemos compartirlo mediante un correo electrénico adjuntandolo como un documento
de Word o como pdf.

Compartir

Cargue el documento para compartirlo.

OneDrive - Academia Tamargo
angeles

OneDrive
Iniciar sesién

Adjuntar una copia en su lugar

o
= @@
Documento PDF
de Word

El comando “Comentarios” permitira anadir comentarios al texto de la misma forma que cuando se
afiade un comentario a través de la Ficha revisar » Grupo comentarios » Nuevo comentario

1.1.4. CUADRO DE CONTROL

Esta en la esquina superior izquierda de la ventana del programa y contiene los comandos para el
control de la ventana: Restaurar, Minimizar y Cerrar. A diferencia de la versién de Word 2010 en esta
versién de Word el cuadro de control carece de un comando que lo identifique.
g Restaurar
Maver
Tamano
—  Minimizar

Maxirnizar

x Cerrar Alt+F4

1.2. GUARDAR EL DOCUMENTO

Las formas de guardar el documento de trabajo son iguales en ambas versiones. Word 365 cambia el
aspecto de la pantalla cuando se guarda el archivo por primera vez o se utiliza la opcién Archivo »
Guardar como, mostrandose la siguiente ventana tendremos que elegir donde queremos guardar el
documento:
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Documento2 - Word @ @ ® 2 - o b4
() Inicio
@ T Anclado
ecientes
[ Nuevo Ancle las carpetas que quiera encontrar facilmente mas
adelante. Haga clic en el icono de anclar que aparece al
E Abrir Academia Tamargo mantener el puntero sobre una carpeta
& OneDrive Hoy
Informacién o
7] Documents 09/12/2021 ¢
- OneDrive - A.
Guardar Q Sitios:
Imprimir E‘;I Este PC
Compartir -
s —@ Agregar un sitio
Exportar
= Examinar
... [

— OnebDrive: para guardar en la nube.

— Sitios: Permite guardar el archivo en el grupo de teams

— Este PC: para guardarlo en nuestro ordenador.

— Agregar un sitio: para guardarlo en otras ubicaciones de la nube.

— Examinar: se abrird el cuadro de didlogo “Guardar como”. Equivale a la combinacién de teclas
F12:

1.3. EICHA INICIO

Inicio  Insertar  Dibujar  Disefio  Disposicibn  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Programador  Ayuda  Soda PDF 11 Creator 1% Compartir | | 2 Comentarios

- . — — e -
fﬁ[ Calibri (Cuerpo) ~| 11 | A" A" Aav | B | & Z = 5L [ aasbeene asBbcede AQBDC( . guER:::;‘aw @ @ ’@\

Pegar . : L2 A. Bl=== 1=. v B in es - Dictar Editor Reutilizar
g NKSed X Av LA S=== 1=. & TNormal | TSinespa..  ThUo T [ | 1 o ionare Rt

Portapapeles Fuente

a
El
E
a

Estilos [F] Edicién Voz Confidencialidad | Editor | Reutilizar archivos ~

1.3.1. GRUPO FUENTE

Al hacer clicen ™'del Grupo Fuente se mostrara el cuadro de didlogo Fuente que tiene dos pestafias
o fichas:

— FICHA FUENTE

Al seleccionar el comando Efectos de texto se abre el cuadro de didlogo “Formato de efectos de
texto” para dar un mayor grado de personalizacién al texto, ajustandolo a un nivel personal o
profesional mas adecuado. El aspecto de este cuadro de didlogo es:

Formato de efectos de texto
A A

— "

} Relleno de texto

I Contorno de texto

Formato de efectos de texto
A 8

I Sombra

I Reflejo

I lluminado

I: Bordes suaves

I Formate 3D
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— FICHA AVANZADO

En el apartado Espacio entre caracteres cuando se establece su posicion podemos elegir entre las
opciones: Normal, Elevada o Bajada.

1.3.2. GRUPO EDITOR

7

Editar

Editor

Permite comprobar la ortografia, la gramatica y las sugerencias de escritura. Se puede activar con la
tecla F7.

Al hacer clic sobre este comando se activa el panel editor a la derecha de la ventana de trabajo.

Inicio  Insertar  Dibujar Disefio  Disposicién  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Programador Ayuda Soda PDF 11 Creator [ 2o

Times New Roman V12 | =iz v ze &= s =
(g . oy 2 8 !
N K S~ ab x, ¥ B =~ ‘ _ -
Pegar R - Estilos | Edicion  Dictar Editor Reutilizar
- ¥ A~ £ A par A A 2L . - archivos
Portapapeles Fuente N Parrafo [N Estilos ™ Voz Confidencialidad Editor | Reutilizar archivos P
L1 g 1 2 3 4 5 [ 7 8 k] 10 11 12 13 14 o 16
Editor vox

Puntuacion del Editor
N Se calcula para 100 palabras

Al-seleccionar-el-comando-Efectos-de-texto-se-abre-el-cudro-de-didlogo-“Formato-de-efectos-de-
texto”-para-dar-un-mayor-grado-de-personalizacion-al-texto,-ajustandolo-a-un-nivel-personal-o-
profesional-més-adecuado. El-aspecto-de-este-cuadro-de-didlogo-es:q Correcciones

~ 1

Ortografia 1

M Refinamientos

Conclusiones

o Estadisticas del documento

Aqui, vera un puntaje general de su contenido basado en el algoritmo del Editor, junto con otras
estadisticas como la legibilidad y la cantidad de tiempo que lleva leer su contenido. Este puntaje se
calcula a partir de textos con mas de 100 palabras.

Estos son los aspectos que el Editor observa al dar su puntaje:
— Correcciones: Ortografia y gramatica

— Refinamientos: Claridad, concision, formalidad y vocabulario
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Editor vox
Si hacemos clic en el comando “Ortografia” nos indicara las « Elementos restantes: 1 (Ortogratia
sugerencias para la palabra que no encuentra en el diccionario.  orogratia
Podemos elegir cualquiera de estas sugerencias, ignorarlas 0 e en el cicconario
agregar la palabra al diccionario

Al seleccionar el comando Efectos de texto se abre el gugrg
de didlogo "Formato de efectos de texto” para dar un mayor <)
grado de personalizacidn al texto, ajustdndelo a un nivel

minm e ammmfmmimimm L snmEm ol sl

Sugerencias
cuadro
concuerdo, encajo, agrado

crudo

rigurose, aspero, verde

cedro

conifera

Omitir una vez
Ignorar todo

Agregar al diccionario
Espafiol (Espafia)

@ Configuracién

Si hacemos clic en el comando “Estadisticas del documento” se abrirda el cuadro de dialogo
“Estadisticas de legibilidad” en el cual nos dird el nUmero de palabras, caracteres, etc. de que consta
el documento

Estadisticas de legibilidad ? *
Taotales
Palabras 44
Caracteres 21
Parrafos
Oraciones 1
Promedios
Oraciones por parrafo 1,0
Palabras paor oracion 36,0
Caracteres por palabra 438

Este comando “Editor” es el mismo que aparece en la Ficha Revisar » Grupo Revision.

www.academiatamargo.com
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1.3.3. GRUPO PARRAFO
1.3.3.1. BORDESY SOMBREADOS

Al activar el cuadro de dialogo “Bordes y Sombreado” se puede observar que en esta version no se
dispone del comando “Linea horizontal”

Bordes y sombreado 7 X

Borde:  Borde de pigina  Sombresde

valor: Estila: Wista previa

—_— | Haga clie en une de s
Hinguno diagramas de la izquierda o

use los botones para aplicar

bordes

q Automatica v
Personaligade |
e Angho

Aplicar a:

Pimato v

Opcioges...

[ |

1.3.4. GRUPO VOZ

8
Dictar

Voz

El dictado le permite usar la conversion de voz a texto para crear contenido en Office con un
micréfono y una conexion a Internet fiable. Es una forma rapida y facil de sacar sus pensamientos,
crear borradores o esquemas y capturar notas.

El pulsar el comando “Dictar” se abre la siguiente ventana:

Escuchando...

z @ o

Ahora podemos hablar y Word ira trasformando nuestra voz en palabras.
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;

Auteguardado (@ ) Io ~ -17 ) D [1 * Document. pel ANGELES MACHIN Profesora @ [l - O X
Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicic Referencii Correspo Revisar Vista Programz Ayuda Soda PDF 1 By
Calibri (Cuerpo) 11~ = L_‘
ﬁn:' i) N K S~ x x & - o \p® ’f)‘\
Pegar - : Parrafo | Estilos | Edicién | | Dietar Reutilizar
- <% A~ &+ A+ Aa~ A A ~ v ~ archivos
Portapapeles Ta Fuente ] Estilos M= Voz Confidencialidad | Reutilizar archivos ~
L 3 2 1 g 1 2 3 4 5 3 7 8 9 10 11 12 13 14 s 16 17

Esto-es-un-ejemplo-de-como-funciona-el-comand o-dictarh]

Escuchando...

Piginalde1 Opalabras [[} Espafiol [Espafia) 0 Concentracién B - ——8—+ 100%

1.3.5. GRUPO CONFIDENCIALIDAD

Confidencialidad
Aplica una etiqueta de confidencialidad al contenido para que siga siendo compatible con las
directivas de proteccién de informacion de su organizacion.

La confidencialidad no es visible si su cuenta de Office no es una cuenta de trabajo con una licencia
de Office 365 Enterprise E3 o Office 365.

1.3.6. GRUPO REUTILIZAR ARCHIVOS

&

Reutilizar
archivos

Reutilizar archivos
El comando “Reutilizar archivos” permite buscar y volver a utilizar partes de un documento.

Al seleccionar esta opcion se abre el panel Buscar desde el cual se puede seleccionar el archivo que
interesa
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;

Voz Confidencialidad | Reutilizar archivos -~

Buscar T %

Buscar
Todo Mas ~

Riesgos vinculados a la Ordenanza
grupoBDAcall-Especfico = Documente.., = TEMA 17
ANGELES MACHIN Pr...modificadchace una sem...

ACADEMIA TAMARGOD 5.LU, REF, 2021 ACADEMIA TAMARGO
S.LU. REF. 2021 ACADEMIA TAMARGO 5.LU. REF. 2021
RESUMEN: RIESGOS VINCULADOS A LA TAREA DE

Tema 10. Test 1 Respuestas

e grupoBDAcall-Espect...» TEMA 10 (Segun conveoc..

;Le ha sido Gtil? 5 No Con tecnolagia de I bing

Una vez se ha seleccionado el archivo del cual se desea reutilizar una parte del documento se abrird
este documento en el panel buscar

Buscar v ¥ Buscar %
&« @ Riesgos vinculados a la Ordenanza &« @ Riesgos vinculados a la Ordenanza
= Abrir @ Insertar vinculo = Abrir @ Insertar vinculo
RIESGOS ¥ MEDIDAS PREVENTIVAS RIESGOS Y MEDIDAS PREVENTIVAS

A. RIESGOS ESPECIFICOS ~ A. RIESGOS ESPECIFICOS ~

1. Riesgos mL’|§culo-esqueIéticos 1. Riesgos musculo-esqueléticos

2. Manipulacién de maquinaria y herramientas 2. Manipulacién de ma*inar'la y herramientas
manuales manuales

3. Riesgos eléc'tricos ) ) 3. Riesgos electricos

4. Manipulacion de productos quimicos, fisicos y 4, Manipulacidn de productos quimicos, fisicos y
biolagicos bioldgicos

MEDIDAS PREVENTIVAS ESPECIFICAS
RIESGOS GENERALES
Riesgos de caidas al mismo nivel.

MEDIDAS PREVENTIVAS ESPECIFICAS
RIESGOS GENERALES

) . - B W
Riesgos de caidas al mismo nivel.

=Nl
= m

Para insertar un parrafo de este documento en el documento de trabajo bastara con situarte sobre él

(en ese momento el cursor cambiara su forma a una cruz + ) y hacer doble clic sobre él.

1.4. FICHA INSERTAR

niio Insertar Dbuar Disefo  Disposicién  Referencias  Comespondenda  Rewisar  Vista  Programador  Ayuda  Sodz PDF 11 Cretor £ Compartir | | I Comentarios
=} Partada » i 7 [Fomas+ BSmarthrt — ' T @Vinwk - r | Encabezado ~ Hementosrépidos [ Lineadefima ~  TT Feuaibn ~
B H E 0 = |_—|j B outrercomplmentos W [I;_ B E B ses~ [ -
3 Piginaenblanco | l‘g lconos :ﬂ]Glaficc - N . ] Marcador . Q Pie de pagina ~ A Wordhrt EFe:ha yhor { ) Simbolo =
= . abla  Imégenes - Reutlizr | oy lementos + Wpedia | Videos ) Comentario Cuadro de
& Satto de pigina N o O Moddosd) v giCaptumy g O M COmplementes enlinea [ Referenci crzada [3) imeso de pagina teto 8] otjeto «
Péginas Tablas llustradones Reutilizar ar. (Comglementas Multimedia Vinculos Comentarios_ Encabezada y pie de pagina Texte Simbalos

1.4.1. GRUPO ILUSTRACIONES

N %FDFMES*’ T SmartArt
[ - -
&) lconos |:|I|Graf|cu:u

Imagenes .
. EE) Modelos 30 ~ gL Captura ~
=4 3P

lHustraciones

En la version Office 365 aparecen los comandos insertar Iconos e insertar Modelos 3D que no existe
en la versidn de Office 2010.
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-V
1.4.1.1. ICONOS

Al hacer clic en este comando se mostraran una serie de iconos, clasificados por categorias.
Simplemente hacer clic en el icono a insertar y clic en el botén “Insertar”.

lconos

Imégenes  lconos  Personas recortadas  Adhesivos  llustraciones 0 ©

‘ /O Buscar “naturaleza” ‘

° <)
& s S -

-~~~ 4+ + B8 [ @
g &0 =HEH Y e A4
T

141.2. MODELOS 3D

7 Modelos 3D ~

Insertar modelo 3D desde
@ Este Dispositivo...

@ Maodelos 30 de Archivo...

Permite insertar un modelo 3D vy girarlo para ver todos los dngulos

Si se elige la opcion * EsteDispositive.. se podra insertar un modelo 3D que se encuentre
almacenado en el ordenador.

Si se elige la opcion * Modelos 30 de Archivo..  se podrda insertar un modelo 3D en linea. Estos se
encuentran organizados por categorias.

En linea Modelos 3D B ®

’ /O Buscar en Modelos 3D

)
Emoji Anatomia Ropa

Muebles Industrial Herramientas Juguetes

Una vez seleccionado el objeto 3D, Word muestra una la ficha contextual llamada Modelo 3D. En
esta ficha se encuentran todas las herramientas necesarias para el manejo del objeto 3D, asi como
otras que se usan con las imdgenes en general.
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Inicio Insertar Dibujar Disefic Disposicidn Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador Ayuda Soda PDF 11 Creator Moedelo 3D

NI e ,EFE Bwh A FEE B e e

Modelos Restablecer S e - Texto | Posicion Ajustar Tiaer  Enviar Panelde Alinear Agrupar | Panordmica | @ 2
= Anche: [582
3D~ modelo3D~ ~ texto~ adelante~ atrds~ seleccién  ~ - yzoom 20"

alternativo

Ajustar Vistas de modelo 30 1| Accesibilidad Organizar Tamafio ]

» GRUPO “AJUSTAR”

o ©

Modelos Restablecer
3D~  modelo 3D ~

Ajustar

Los comandos de este grupo permiten anadir mas objetos 3D al documento o restablecer el tamafio
y posicion del objeto 3D seleccionado

» GRUPO “VISTAS DE MODELO 3D”

s ;‘ -

,.
¥
&

1]

Wistas de maodelo 3D =

En este grupo se muestra un conjunto de vistas predeterminadas para el objeto 3D seleccionado
(vista frontal, posterior, izquierda, etc).

Al seleccionar el objeto en el documento se muestra un control que
permite girarlo libremente. Par ello basta con pulsar este control con
el ratéon y moverlo.

F / Las anclas de las esquinas permiten redimensionar la imagen 3D de
, ‘ la misma forma que las imagenes y las formas.

» GRUPO “TAMANO”

r—=7

€7 $TAke: [519em 2

Tasll —
Panoramica ena Ahcho: (5,82 cm
¥ 200

<

Tamafia M=

Los controles alto y ancho permiten cambiar el tamafio de la imagen de igual forma que se hace con
otros objetos.

. El botén Panoramica y zoom afiade un nuevo control al objeto que permite ajustar el
1 1 .
LEJ zoom y desplazar el objeto.

Fanorimica Para aumentar o disminuir el zoom, hay que pulsar sobre la lupa y desplazar
¥ Zoom verticalmente el ratdn. Hacia arriba acerca el objeto, hacia abajo lo aleja. Si hacemos clic
sobre el objeto, podremos desplazarlo dentro de la caja que lo presenta.

www.academiatamargo.com
Pagina 11




v ACADEMIA TAMARGO S.L.U.

DICIEMBRE 2021. TECNICO ESPECIALISTA OFIMATICA

o) 0 E o o) z o (L\ o _
o & o o0—® 0 R o—@

:
|

1.4.2. GRUPO REUTILIZAR ARCHIVOS

Este comando es el mismo que aparece en la ficha de inicio.

1.4.3. GRUPO COMPLEMENTOS

Hﬁ' Obtener complementos W

6:1 Mis complementos Wikipedia

Complementos

Los complementos son elementos de interfaz de usuario que amplian las funciones que nos ofrece
Word.

Ejemplos: complementos para traducir, trabajar con imdagenes, insertar nuevas plantillas, firmar el

documento, ....

+ = . .
» [ Obtener complementos . para agregar mas complementos de la tienda de Office o para ver los
complementos que ya tenemos instalados.

Complementos de Office
MIS COMPLEMENTOS | GESTIOMADAS POR EL ADMINISTRADOR | TIENDA

LgSetopstetiistepeiinl}

&P Mis complementos ~

Complementos usados recientemente

Yer todo...
Otros complementos

Administrar otros complemnentos...

Desplegando esta lista se mostrardn los complementos que se han insertado recientemente. Al
hacer clic en “Ver todo” se mostrara la misma ventana que en el caso anterior, pero con la ficha
“Mis complementos” activa:

Complementos de Office
MIS COMPLEMENTOS, | GESTIONADAS POR EL ADMINISTRADOR | TIENDA

www.academiatamargo.com
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W

»  Wikipedia complemento que ya viene en Word 2019. Para facilitar la busqueda de informacién
sin necesidad de entrar o navegar por Internet, asi se simplifica la insercidn de una imagen o de
un texto dentro del documento.

Puede ocurrir que estos complementos estén deshabilitados dependiendo de si la organizacidon que
realizo la suscripcidn activd o no la posibilidad de acceder a la tienda

1.4.4. GRUPO MULTIMEDIA
‘u‘l'd:a-n
en linea
Multimedia

Para insertar en el documento un video de YouTube, Vimeo u otras plataformas de videos online.

Al hacer clic sobre este comando se mostrara la siguiente ventana donde introduciremos la URL del
video que queremos insertar:

Insertar un video ? =

Escriba la direccion URL o el codigo para insertar en el video en linea

El uso de video en Iinea estad sujeto a los términos de uso y a la directiva de privacidad del proveedor de video.
Mas informacion sobre cdmo insertar videos en linea

Insertar Cancelar

El video en linea que se inserta solo se puede reproducir cuando esta conectado a Internet.

1.5. FICHA DIBUJAR

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Prog

H B = = [ | % +] O
-y 4 et
VYV VLY GT - 2
L] v v v ! + Entrada de lapiz Lienzo Reproduccion de
¥ a matematicas de dibujo entrada de lapiz
Herramientas de dibujo Convertir Insertar Reproduccidn

Esta ficha no se muestra por defecto. Para mostrarla se debe seguir estos pasos: Archivo » Opciones
» Personalizar Cinta de Opciones » activar casilla “Dibujar”

1.5.1. GRUPO “HERRAMIENTAS DE DIBUJO”

%g""‘\: [|] W W = W | ‘ L
LEYYY Yy

Herramientas de dibujo

[

Permite seleccionar los objetos que incluyen areas de |apiz, formas y texto

Selecciona una entrada de lapiz mediante el dibujo de una forma
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|
[ |
= | Permite usar la goma para borrar la entrada de |apiz que se ha dibujado en la pdagina.

| J . . . .
Boligrafo de color negro y rojo. Permite realizar trazos en el documento como si se usara un
boligrafo en un papel. Se puede elegir el color con el que se escribe asi como el tamafio del trazo

™,
v

V! Lapiz de color gris. Permite realizar trazos en el documento como si se usara un lapiz en un

papel. Se puede elegir el color con el que se escribe asi como el tamafio del trazo

¥ 'Marcador de resaltado. Permite escoger el color del resaltado y el trazo

+
+

<E

*+ | Permite usar el lapiz para editar con gestos naturales. Estos gestos son:

A Eliminar palabras

@ Seleccionar palabras

| Agregar una nueva linea
I | Dividir una palabra
I I Unirse a una palabra

}-\ Insertar palabras en una frase

1.5.2. GRUPO “CONVERTIR”

o o
IS |
Convertir entrada Entrada de lapiz

de lapiz en forma a matematicas
Convertir

™
Convertir entrada

delapizenforma pote comando convierte los dibujos con lapiz en formas

&)
Entrada de lapiz
amatematicas Conyierte expresiones matematicas escritasa < e )
mano en texto. Al seleccionar esta opcidn se abre una x:X+ 43
ventana en la cual escribimos la formula. Al hacer clic en &
insertar Word trasforma la expresidon escrita en una el | O] N L‘I?’
formula habilitandose la cinta de herramientas de ecuacion =)
permitiendo tratar esta expresion como si se hubiera
insertado a través Insertar » Ecuacién.

}r | Escribir | Borrar Seleccionar y corregir ~Eliminar
r==+4 .4.3 insertar | | Cancelar

3
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1.5.3. GRUPO “INSERTAR”

Lienzo
de dibujo

Insertar

Con el comando lienzo de dibujo podemos crear un recuadro a forma de delimitacion de imagen.
Como si se tratase del marco de un cuadro.

1.5.4. GRUPO “REPRODUCCION”

»

Reproduccidn de
entrada de lapiz

Reproduccidn

Permite reproducir automaticamente la creacién de trazos de l4piz visible.

1.5.5. COMO DIBUJAR EN WORD USANDO HERRAMIENTAS DE LAPIZ

Las herramientas de lapiz permiten dibujar formas mas complejas en lugar de utilizar las formas
basicas o las formas libres.

Para dibujar con las herramientas de lapiz de Word seguiremos los siguientes pasos:
1. Seleccionar la pestafia Dibujar y luego elegir Lapiz, Boligrafo o Resaltador.
Y v

[

2. Con el mouse, hacer clic, mantener presionado y arrastrar para crear la forma y agregar los
elementos que desee. Una vez hecho esto, seleccione el Dibujar botén de nuevo.

¥y v ]
[ %

o Q o

r e

3. Seleccionar el menu desplegable para cambiar el color o el grosor de la
herramienta y seleccione lo que desee. También se puede seleccionar Mas
colores para acceder a muchos mas colores ademas de los 16 colores estandar
disponibles.

Colores recientes

4. También puede agregar efectos especiales incluyendo arco iris, galaxia, lava, = 720 E§
océano, oro, rosa dorado, plata y bronce. &) s colors..
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1.6. FICHA DISENO

La ficha “disefio de pagina” presente en Word 2010 ha sido desdoblada en dos fichas en la versidon
de Office 635. La “ficha disefio” y la “ficha disposicion”.

Inicio | Insertar | Dibujar | Disefio | Disposicién | Referencias | Correspondencia | Revisar | Vista | Programador  Ayuda |Soda POF 11 Crea ‘EH = Vi
TiTuLD Titulo Thuky Treuke TiTULD ~ 5’ Espaciado entre parrafos ~ D, ut
e i b e mree :‘.lﬂ"‘...."'_.""“.ﬁ:‘: ol .; @Efectos' @
o | e - Colores Fuentes . Marca de Colorde Bordes
~ = ST T f— ~ - @Etab\ecercomopredetermlnada agua~ pégina~ de pagina
Formato del documento Fondo de pagina ~
1.6.1. GRUPO “FORMATO DEL DOCUMENTO”
A través de opciéon Temas podemos cambiar el disefio de j
todo el documento. ——
Termnas
Un tema es un conjunto de opciones de formato: - -
Office el
— Conjunto de fuentes de texto principal vy
encabezados. Aa i| Aa 1 Aa W Aa 1
L] L ] e L
_ Conjunto de colores Office Espiral Faceta Galeria

K
—  Conjunto de efectos. _A_‘:'___g‘ f_‘?__l :}_a__} ﬂf‘_ 1

Podré seleccionar un tema de la lista temas y luego = '"<2% fon Organice  Retrospec.

personalizarlo a través de: Ad 1 Aa H Aa 1 Aa H

E Salader.. Sector Base Berlin

— “: cambia los colores del tema actual. Aa ]—| Aq 1 Aa H Aa 1_

Circuito Citable Con bandas Damasco

Fuentes

— - :cambia la fuente del tema actual. A 1 Aa } AOI Aa w

Efectos ~ Distintivo Dividendo  Estela de... Evento pr.. |E|

: cambia los efectos del tema actual.

Restablecer temna de plantilla
[ Buscartemas...

Guardar tema actual...

También se podra guardar como Tema todas las combinaciones de fuentes, colores y efectos
establecidos en un documento, para ello pincharemos en la opcién Temas » Guardar tema actual. Le
pondremos nombre y por defecto se guardard en la carpeta “DocumentThemes”. De esta forma
aparecerad en el listado de temas principales en el grupo Personalizados.

La extension de un tema es .thmx

Word también presenta un conjunto de estilos predeterminados que permiten cambiar el formato
de los titulos del documento, es decir de aquellos textos que tengan aplicado estilos titulo (Titulo 1,
Titulo 2):

Tiule TiTULD Titulo Ttk Thtuks TiTULO Thulo Tiuko -

Tanda Thaa b s T 1
e et s g Thunt e e e L | Thuni Lo s marsa . paran
Tiuk1 iy . e

s,
[ e
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;‘ Espaciado entre parrafos ~

El comando permite cambiar rapidamente el interlineado y el espaciado entre
parrafos del documento. Esta opcidon cambiard el espaciado de todo el documento, incluyendo los
parrafos nuevos. Se puede elegir entre valores predefinidos o especificar los que se quiera.

— Predeterminado: Antes 0O pto, Después 8 pto, Interlineado: = Epaciado entre parrafos ~ m
1,08 Conjunto de estilos
— Sin espacio entre parrafos: Antes 0 pto, Después 0O pto, S{T/ Predeterminado
Interlineado: 1.
Integrado
— Compacto: Antes 0 pto, Después 4 pto, Interlineado: 1. =
— Estrecho: Antes 0 pto, Después 6 pto, Interlineado: 1,15. _
== Compacto
— Abierto: Antes 0 pto, Después 10 pto, Interlineado: 1,15. ;
—=— Estrecho
— Moderado: Antes 0 pto, Después 6 pto, Interlineado: 1,15. ==
— Doble: Antes 0 pto, Después 8 pto, Interlineado: 2. SEE
— “Espacio personalizado entre pdrrafos...”: se muestra un _\I/:_ Moderado
cuadro de didlogo donde podré introducir los valores que
desee. =~ Deble

Espaciado personalizado entre parrafos...

1.7. EICHA DISPOSICION

Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador Ayuda Soda PDF 11

@ |_—P3 ]E 5 Saltos ~ Aplicar sangria Espaciado E |:||__| L—lj E’E !:n':nl,q“ngﬂ,'

1 NG . —= ~lrz = .
- Ndmeros de |fnea ~ 3T da: [0 = Ant 0pt L._D‘_'\_Agruparv
Mérgenes Orientacion Tamafio Columnas z = auierds | o v s SAntes | P hd

o - _ Posician Ajustar  Traer Enviar Panel de °
- - - - bE Guiones v =+ Derecha: (0 em s :EDspué: 8pt

h texto v adelantev atrds ~ seleccion < Girar~
Configurar pagina ] Pdrrafo & Organizar

En esta ficha se encuentran los comandos para poder configurar la pagina (margenes, orientacion,
tamarnio, aplicacidon de columnas, saltos de pégina, etc.), algunas opciones de parrafo (aplicar sangria
y espaciado de la misma forma que se realiza a partir de la Ficha de inicio »Grupo parrafo »
Inicializador) y organizar objetos (indicar la posicidon, ajustes de texto, alinear, etc.)

Como se puede observar ha cambiado el aspecto de estos comandos con respecto a Word 2010 pero
no sus funciones.

1.8. FICHA REFERENCIAS

Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador Ayuda Soda PDF 11 Creal [l 2

@Agregartaxto - ab1 E‘]lnsertarnota al final /.iD. [@ E\BI/ EAdmimstrarfuentesv B —@ E Eﬁ

D| Actualizar tabla aH Nota al pie siquiente ~ I'I;‘— Estilo: APA
Tabla de Insertar piesig Buscar Investigador | Insertar o 5 Insertar Marcar Marcar
contenido nota al pie cita I:T—-I) Bibliografia ~ titulo L—E entrada cita
Tabla de contenido Motas al pie = Investigacion Citas y bibliografia Titulos fndice Tabla de aut...

Con respecto al Word 2010 aparece un nuevo grupo de comandos, el grupo investigacion. El resto de
los grupos y comandos mantienen la misma funcion.
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1.8.1. GRUPO “INVESTIGACION”

Y
JORN s
Buscar Investigador

Investigacion

El comando Buscar permite buscar definiciones, imagenes, paginas web y otros resultados de varios
origenes en linea.

El comando Investigador ayuda a encontrar y citar fuentes confiables para un articulo de
investigacion en solo unos pasos

1.9. FICHA CREAR CORRESPONDENCIA

Inicio  Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondenda Revisar Vista Programador Ayuda Soda PDF 11 Creator |\EHV—'

Slsab [ Iniciar combinacién de correspandencia ~ Blogue de direcciones B~ < <] < |:| B> |—|§
obres - N ABC
ﬁSeleccmnar destinatarios ~ Linea de saludo %% X . @Bu:car destinatario %
l.ﬁ‘ Etiquetas L . . Resaltar campos - Vista previa Finalizary
IE Etg EEclltarh:ta de destinatarios de combinacién Insertar campo combinado ~ [% de resultados DComprohacwén de errores combinar ~
Crear Iniciar combinacdn de carrespondencia Escribir e insertar campos Vista previa de resultados Finalizar

Como se puede observar ha cambiado el aspecto de estos comandos con respecto a Word 2010 pero
no sus funciones.

1.10. FICHA REVISAR

Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador Ayuda Soda PDF 11 Creator [t
£ Editor D) B2l T o BpTodaslas revisiones | [y [~ B [
i e <] T/’ N = a8 ol
Sinénimas 7 ) Mostrarrevioncs - y VA
- Leer en Comprobar Idioma Nuevo Control de — Aceptar Comparar | Proteger | Qcultar entrada
% Contar palabras | vozalta | accesibilidad v v | comentario cambios ~ (2] Panel de revisiones ~ - B v - de lapiz v
Revisién Voz Accesibilidad Comentarios Seguimiento ] Cambios Comparar Entrada de lapiz

En esta ficha aparecen nuevos grupos de comandos que no se encuentran en la versién de Word
2010.

1.10.1. GRUPO “vOZ”

. Leerenvozalta es una caracteristica integrada en Word. Se puede usar para que el texto se
A lea en voz alta en el idioma de su versién de Office.

Leer en
voz alta

Permite escuchar palabras individuales o bloques de texto leidos en voz alta seleccionando

Voz ,
el texto que desea oir.

1.10.2. GRUPO ACCESIBILIDAD

D Las opciones de accesibilidad hardn que los documentos de Word sean accesibles para

U personas con discapacidades, por ejemplo agregar textos alternativos a imagenes para
Comprobar .

accesibilidad ~  QU€ las personas que usan lectores de pantalla puedan escuchar de qué se trata la

Accesibilidad | MMAgEN.

Dentro de esta opcidon podemos encontrar las distintas opciones:
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[% Comprobar accesibilidad
B Texto alternativo
Panel de navegacién

| -
L Concentracion

o . x
B Accesibilidad

Opciones: accesibilidad

Resultadas de la inspeccidn

e Comprobar accesibilidad: al ejecutar este comando se buscara
errores y advertencias en los resultados de la inspecciéon al
documento.

Errores

> Falta el texto alternativo (793)

> Sinfila de encabezado (13)

Como errores podrd indicarte donde deberias poner texto . Imagenuobjetonoaiineados
. . ) (226)

alternativo, donde hay tablas sin fila de encabezado o donde hay

imagenes u objetos no alineados.

Advertencias

Celdas combinadas o divididas en

Como advertencias podra indicarte donde existen celdas combinadas una tabla (33)
o divididas o donde hay contraste de texto dificil de leer. 5 f;n"tfastedetm”*fki'“'w

e Texto alternativo: para asignar texto alternativo a la imagen seleccionada, de esta forma la
persona que no pueda ver la imagen podrd escuchar un texto que describa la imagen.

e Concentracion: elimina las distracciones para poder concentrarse en el documento.

e Panel de navegacidon: muestra el panel de Navegacién a la izquierda de la ventana (con la ficha
Titulos activada) para que el usuario pueda navegar por el documento de forma mas sencilla.

Navegacion v
Buscar en documento o -

Titulos Péginas Resultados
“IFICHA INICIO
4 GRUPO PORTAPAPELES
Mover bloques de texto
Copiar blogues de texto
Copiar formato
4 GRUPD FUENTE
Farmato de caracteres
4 GRUPO PARRAFO
Formato de parrafo
Tabulaciones

vifietas y numeracién

e Opciones: Accesibilidad. Se mostrara la siguiente ventana, donde se podra configurar Word para
hacerlo mds accesible.
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Opciones de Word ? X

General

[é Hacer que Word sea mas accesible.

Presentacion

Revision Que el documento sea accesible a otras personas

Guardar El comprobador de accesibilidad le ayuda a detectar y corregir el contenido del documento que puede
resultar de dificil acceso para que personas con alguna discapacidad vean el contenido. Puede acceder

dioma a €l desde Revisar > Comprobar accesibilidad. Office le mostrara un aviso en la barra de estado para
Accesibilidad | informarle si hay .probl.ema; de accesibilidad m\entra.; e.s.crlbe. . .

Mantener la gjecucidn del comprobador de accesibilidad mientras trabajo
HAvanzadas

R X Opciones de notificacién
Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso rapido L] Notificar con un sonido

Combinacidn de sonidos: | Moderno >
Complementos . X =
Motificar con una animacion

Centro de confianza
Opciones de presentacién de la aplicacién

Estilo de informacidn en

tall Mostrar descripciones de caracteristicas en informacién en pantalla \d
pantalla:

Mostrar teclas de métedo abreviado en la informacion en pantalla

Mostrar la pantalla Inicio cuando se inicie esta aplicacidn

Texto alternativo automdtico
El texto alternative automdtico genera descripciones de imagenes con el fin de que sean accesibles para

personas con discapacidades visuales, Para obtener acceso al texto alternativo en cualquier momento,
haga clic en "Editar texto alternativo...” en el mend contextual de las imagenes.

Generar automaticamente texto alternativo

Opciones de presentacién del documento

[] Expandirtodos los titulos al abrir un documento @

] Lo |

También podremos acceder a esta ventana desde Archivo » Opciones » Accesibilidad.

1.10.3. GRUPO ENTRADA DE LAPIZ

,r"[ g

Ocultar entrada
de lépiz ~

Entrada de lapiz

Permite ocultar las entradas de ldpiz en el documento. Esto no eliminard las entradas de lapiz. Se
volveran a mostrar al hacer clic de nuevo en el botdn.

1.11. FICHA VISTA

Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador Ayuda Soda PDF 11 Creator 1=

’E—‘F‘@ [ZlEsquema :i" E@_\ IE v Regla C)\ Ijn‘?ﬁ Bl I Mueva ventana %

— — % [=E]Borrador ) ‘ Lineas de la cuadricula - B organizar todo - 8
Moda de |Disefio de| Diseiio Concentracién Immersive | Vertical ~ En Zoom 100% Cambiar | Macros | Propiedades
lectura impresién  web Reader paralelo Panel de navegacién ++ [ Dividir ventanas ¥ -
Vistas Inmersivo Movimiento de pagina Mostrar Zoom Ventana Macros SharePoint

1.11.1. GRUPO VISTAS

El comando de Word 2010 “Lectura de pantalla completa” se denomina “Modo de lectura” en la
versiéon Word 365.

Las funciones de los comandos situados en este grupo se mantienen en ambas versiones.
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1.11.2. GRUPO “INMERSIVO”

0o L

Concentracion lmmersive
Reader

Inmersiva

El comando “Immersive Reader” permite mejorar las habilidades de lectura. Permite ajustar la
presentacion del testo y hacer que se lea en voz alta.

Al activar esta opcidn se activa la ficha Lector inmersivo.

=N W

Anche de Color de Foco de Espaciado Silabas Leeren Cerrar Lector
columna ~ pagina~ linea>~ detexto voz alta inmersivo

Immersive Reader Cerrar

|

Ancho de
columna ~

Permite cambiar como mostrar el documento para incluir mds o menos texto en cada linea.
Dispone de las opciones: estrecho, predeterminado y ancho.

F
1]

Color de
Pa9ina” parmite cambiar el color con el que se mostrard el documento para facilitar la lectura.
Dispone de las opciones: Ninguno (fondo blanco), sepia (fondo sepia) e inverso (fondo negro y letras

en color blanco).

Foco de
linea~ | Esta opcidn elimina las distracciones para que pueda desplazarse por un documento linea por
linea. Ajuste el foco para visualizar una, tres o cinco lineas cada vez.

El-video-proporciona-una-manera-eficaz-para-ayudarle-a-demostrar-el-punto.-
Cuando-haga-clic-en-Video-en:linea,-puede-pegar-el-cddigo-para-insertar-del-

video-gque-desea-agregar.-También-puede-escribir-una-palabra-clave-para-

Con los botones y desplazaremos el foco tantas lineas como tengamos visualizadas (una, tres
o cinco)

AZ
>

Espaciado
de texto

Aumenta el espacio entre palabras, caracteres y lineas.
A7

Silabas separa el texto por silabas.

A:::]

Leer en

vozalta: | ee e| texto en voz alta y resalta cada palabra mientras se lee. Se puede activar esta opcidn
mediante la siguiente combinacidn de teclas: ALT + CTRL + ESPACIO.

www.academiatamargo.com
Pagina 21




v m ACADEMIA TAMARGO S.L.U.

DICIEMBRE 2021. TECNICO ESPECIALISTA OFIMATICA

1.11.3. GRUPO “MOVIMIENTO DE PAGINA”

B BB

Vertical| En
paralelo

Iovimiento de pagina

— Vertical: para ir viendo las pdginas del documento nos desplazaremos arriba o abajo o
viceversa.

— En paralelo: para ir viendo las paginas las paginas completas del documento de izquierda a
derecha o viceversa.

1.11.4. GRUPO “SHAREPOINT”

Propiedades

SharePoint

Al hacer clic en el comando propiedades nos lleva a la pestafia Archivo »Informacion desde donde se
puede ver y editar las propiedades del documento

1.12. FICHA PROGRAMADOR

Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador Ayuda Soda PDF 11

@ 'j:ﬁ’ [@ Grabar macro &) {CE} Aa sa B B [ Modo Diseiio @ I:E 'H

op =a —
v
Visual Macros Complementos Complementos Complementos

Panel de Restringir | Plantilla de
Basic /A Seguridad de macros de Word CoM EER= asignacién XML edicién documenta
Cédigo Complementos Controles Asignacion Proteger Plantillas

1.12.1. GRUPO “COMPLEMENTOS”

Complementos Complementos Complementos
de Word CoMm

Complementos
En este grupo de comandos aparece el comando “Complementos de Word” (que no existia en la
versiéon Word 2010).

Desde este comando podremos administrar las “Plantillas y complementos” disponibles para usar
con el archivo:
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Plantillas y complementos ? X

Esguema ¥ML  Paguetes de expansidn XML~ €55 vinculadas
Plantilla de documenta
Mormal Adjuntar...
[ Actualizar los estilos automaticamente
Adjuntar a todos los mensajes de correo electrdnico nuevos
Plantillas globales y complementas

Los elementos marcados estin cargados.

Agregar...

1.12.2. GRUPO “ASIGNACION”

=8

Panel de
asignacidn XML

Asignacion
XML (Extensible Markup Language): Lenguaje de etiquetas (como HTML) para paginas web.

XML se plantea como un lenguaje estandar para el intercambio de informacidén entre diferentes
programas de forma segura, fiable y libre, ya que no pertenece a ninguna compaiiia.

Este comando permitird ver los datos XML almacenados en el documento y crear controladores de
contenido vinculados a ellos.
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EXCEL

1.1. ENTORNO DE LA VENTANA DE EXCEL

Al abrir la aplicacidon de Excel 365 se observa la siguiente ventana cuyos elementos son los mismos

gue en la version de Excel 2010.

Autoguardado (@ ) B0~ Librol - Excel jel ANGELES MACHIN Profesora @ &

Inicio Insertar Dibujar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda

Eﬁ rs Calibri ~11 o~

M~ Nk s~ A A

General ~ ﬂ Formato condicional ~ @ Insertar ~ z ~ QV ~

B8 ~ 95 om [ Dar formato como tabla ~ T Eliminar ~ H~ O~

Pegar — Analizar
.o Hie O A o0 [ Estilos de celda ~ [ Formato ~ &~ datos
Portapapeles = Fuente [P Alineacién [P Mimero [P Estilos Celdas Edicién Andlisis
Al - 5
A E C D E F G H K
|
]

2

3
4

3] - ]
1 Compartir
Confidencialidad
L M

x

I+]

De forma predeterminada cada nuevo libro contiene una hoja de trabajo y el nimero mdaximo de
hojas que puede contener un libro se encuentra limitado por la memoria disponible del PC.

1.2. CAPTURAS DE PANTALLA

A continuacién se mostrara unas capturas de pantalla de las diferentes fichas para poder observar el

aspecto que tienen los distintos comandos del programa.

1.2.1. FICHA INICIO

Inido  Insertar  Dibujar  Disposicién de pgina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda

&y O

Ordenary  Buscary

filtrar v seleccionar ~

Edicién

Eﬁ A Calibri LA A E =2 & B Ajustartedo General - ﬁ @ Ej GEEI EZ( ﬁ A“m‘”m -
Pegar 27 Farmato D farmato Exiosde | nsetr Eirinar Formae | 0
egar == == 5 . y ormato Dar formato Estilosde | Insertar Eliminar Formato
T N K S Er oA == == BEombinaryconar v @8 %00 G| G0 comotablae calda v - - & Borrar~
Portapapeles 1N Fuente & Alineacién N Nimero & Estilos Celdas
.
Mas detalladamente:
Archivo Inicio Insertar Dibujar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista
|:| & Calibri 11 LA == — L EE;Ajustartacto General
@~
Pegar = = == 7= = . -
? O A~ = = = = 3= [& Combinary centrar ~ g ~ 9% oo
Portapapeles & Fuente [P Alineacion [P Mdmero

Programat

0 .00
%D =0

]

1% Compartir | | & Co

Analizar
datos

Andlisis

Confidencialidad
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i==i @ @ & X @ 2 Autosuma ~ %? p

Rellenarv

Formato Dar formato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenary  Buscary Analizar
condicional ~ comotabla~ celda~ v v v €’ Borrar v filtrar~  seleccionar ~ datos
Estilos Celdas Edicidn Andlisis Confidencialidad

1.2.2. FICHA INSERTAR

Inido  Insertar  Dibuar  Disposicion de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda

B B &% ™ e ® P TEA @ =l E R B OB @ 40

B Iconos ! Captura ~ K v B

Tabla Tablas dinmicas Tabla | Imigenes £ Vi complementos ~ Grsficos 1 Mapas Grafico | Mapa | Lineas Columnas Pérdidasy | Segmentacion Escalade | Vinculo | Comentario | Texto | Simbolos
dinamica  recomendadas ~ @ Modelos3D ~ © P B | recomendados D~ L2~ dingmico v | 3D~ ganancias dedatos  tiempo - -
Tablas ustraciones Complementos Grificos & paseos Minigrificos Filtras Vinculos | Comentarios

Mas detalladamente:

Inicio Insertar Dibujar Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda

15 Compartir | | & Comenta

@ @ L—‘Omeasv f%SmartAr‘t E':"'Obtenercomplementos i |:|:|? ED:IV d]]]: g: @ ’ﬁ_‘?]]

]

Tabla Tablas dinami Tabl Ima tg tconos rlE_l Captura ~ Grafi . M Grafi
abla ablas dinamicas abla magenes Mi | t - rarcos A . apas rarico
dindmica recomendadas - 0 Modelos 3D ~ 5‘) s complementos E recomendados 3 ¥ |_ V ~  dindmico v
Tablas Hustraciones Complementos Graficos
B EmE = B &5 @ 1 40
Mapa Lineas Columnas Pérdidasy | Segmentacion Escalade | Vinculo = Comentario Texte | Simbolos
D~ ganancias de datos tiempo - v v
Paseos Minigréaficos Filtros Winculos Comentarios

1.2.3. FICHA DIBUJAR

Inicio Insertar Dibujar Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar Vista Progre

o F W & x 3
!!g‘, d ] GTT O

~ U
N
-~ &

L il Convertir entrada Entrada de lapiz |~ Reproduccion de
de lapiz en forma a matematicas entrada de lapiz
Herramientas de dibujo Conwertir Reproduccidn

1.2.4. FICHA DISPOSICION DE PAGINA

Inicio Insertar Dibujar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar  Vista Programador Ayuda Power Pivot

; i . Take:  Auvtomit. v | v ver < Ver
Temas Margenes Orientacion Tamafio  Areade  Saltos Fondo Imprimir o ~ Traer  Enviar Panelde Alinear
- @Efectnsv - - - impresién > > titulos lﬁ—lE“ﬂ'ﬂ: 00% Imprimir Imprimir adelante ~ atras ~ seleccion -
Temas Configurar pagina M| Ajustar area de impresion [ Opciones de |a hoja [Pl Organizar
z
Inicio  Insertar  Dibujar  Disposicién de pigina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda  Power Pivat
B & Asignar nombre ~ BL, Rastrear precedentes [ Mostrar formulas
3 ] o S i [ed
¢ 7 Rastrear dependientes /b, C bacion d ~
Insertar  Autosuma Usado  Financierss Lag exto Fechay Bisqueday Matemticasy Mis Administrador g Rastrear dependientes [l Comprobacion de errores Ventana | Opciones par
funcion - recientemente ~ - - ~  horav referencia~ trigonométricas v funciones~  denombres B2 Crear desde laseleccion | [, Quitar flechas ~ (@ Evaluar férmula Inspeccién | el caleulo
Biblioteca de funciones Nombres definidos Auditoria de f6rmulas

Mads detalladamente:
Inicio Insertar Dibujar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar W

b EREE @ @ O

Insertar  Autosuma Usado Financieras Légicas Texto Fechay Bilsqueday Matematicasy Mas
funcién - recienternente - - v

hara ~ referencia > trigonométricas ~ funciones

Biblioteca de funciones

] E:l:::: @ % IE IE%: 7%7 EZEJ T2 Ancho: Automat. v | Lineas division  Encabezados |:||_—| |_—t| E'T[} |E:| .@ &N

% Comparti

Calcular ahora
@ B Calcular hoja

Calalo
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O & Asignar nombre ~
€

Administrader

E'u_-, Rastrear precedentes

Wi— Maostrar férmulas

L_“'E'| Rastrear dependientes A Comprobacién de errores ~

[ed

Calcular ahora

Ventana Opciones para EE2 Calcular hoja
de nombres B8 Crear desde |a seleccién F);Quitarﬂechas - @E\raluarférmula Inspeccidn el calculo ~ g
Mombres definidos Auditoria de farmulas Calculo
Inicio  Insertar  Dibuar  Disposicién de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda  Power Pivot & Cot
[ De textorCsv [® Fuentes recientes [F Consultas y conexiones A Y% =g #d 8- aF Agrupar ~ = | 2 solver
o [® De la web [P Conexiones existentes AP@' H @ @ Zlo F 2 T%E B = A?';-I;d Pg 9B Desagrupar v =
dator - B De unatabla orango oo Coteconse Menedas [z | BLEEH T pvanaadas | cotomens 557 [ wpetess o EESubtasl
Obtener y transformar datos Consultas y conexiones Tipos de datos Ordenary filtrar Herramientas de datos Previsién Esquema ~ Andlisis
Con mas detalle:
Archivo Inicio Insertar Dibujar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Prograr
f:i [ De texto/CSV [ Fuentes recientes P [T Consultas y conexiones -
S fimt
@ [éDeIa web [‘EConexiones existentes et IL% -
Obtener Actualizar Cotizaciones  Monedas |5
datos ~ %Deuna tabla o rango todo ~
Obtener y transformar datos Consultas y conexioneas Tipos de datos
— = —
A Z|A 13 = M 8e 2 Bl Agrupar ~ = 2, Solver
Z»L AlzZ (%
2 El =1 =
E B - BH Desagrupar ~ =
Z»L Ordenar  Filtro Texto en o R Andlisis de Previsidn E
A s
i.aﬁwanzadas columnas £® ¥ rﬁ“ hipétesis ~ Eﬁ Subtaotal
Ordenar y filtrar Herramientas de datos Previsian Esquema ] Analisis
Inicio Insertar Dibujar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar  Vista Programadaor Ayuda Power Pivot
abc F ek [ g D Q_Zli A
v 123 E?:i /® aa H/:I g [v:‘ % E@I 5 D Y
Ortografia Sinénimos Estadisticas Comprobar Busqueda | Traducir Nuevo Mostrar Motas  Proteger Proteger  Permitir Ocultar entrada
del libro accesibilidad ~ | inteligente comentaria comentarios - hoja libro  editar rangos de lapiz
Revisién Accesibilidad Datos Idioma Comentarios Notas Proteger Entrada de lapiz
InicioInsertar  Dibujar  Disposicion de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda Pouwer Pivot 1 Compartir
— * i =
HH| 15 < ganadetemues | (L BH E i e = =5 5
- . [AOcutar [
=] - - = Normal Ver salt. Disefio Vistas 7] Liness de cuadricula [7] Encabezados Zoom 100% Ampliar | Nueva Organizar Inmovilizar Cambiar | Macros
= Pag. depégina personalizadas seleccién | ventana  tode v (] [EE) ventanas ¥ -
Vista de hoja Vistas de libro Mostrar Zoom Ventana Macros
Con mas detalle:
Inicio Insertar Dibujar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programadaor Ayuda Power
—
> . 'H EZE‘
@ @ Ilfl Barra de farmulas Q 100} Q
e ) - .
o P 1= MNormal ‘u‘er'salt. Dlsx'an.o VIStE.S + Lineas de cuadricula | Encabezados Zoom 100% Ampl.l?r
Pég. depagina personalizadas seleccion
Vista de hoja Vistas de libro Mastrar Zoom

ﬁ% B Dividir

|Z|Ocultar

Muewva Organizar Inmowilizar
ventana  todo

e

[ |
1]

[

Ventana

=

&
Cambiar
ventanas ~

Macros

e

hacros
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1.2.9. FICHA PROGRAMADOR

Inicio Insertar Dibujar Disposicién de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda Power Pivot

@ F‘ EGrabar macro 0 {O}‘ IE—_::L E Propiedades @ Hi E“L_‘g|mpnrtﬁr
— WQ @ Usar referencias relativas O i e Eﬁ

. fio -
-0 Ver cadigo [z Paquetes de expansion
Visual Macros Complementos Complementos Complementos | Insertar E‘\ 9 =it P

Origen
Basic A\, Seguridad de macros de Bxcel COM v El Ejecutar cuadre de didlogo

Cédigo Complementas Controles XML

1.3. EUNCIONES

1.3.1. FUNCIONES DE TIPO TEXTO
> EXTRAE(texto; posicién_inicial; nim_caracteres)
La funcion “MED” que aparece en Excel 2010 cambia su nombre a “EXTRAE”

Devuelve los caracteres del centro de una cadena de texto, dada una posicién inicial y una
longitud a partir de esa posicion.

Ejemplo:
A B C
pablo dlvarez
2 |Beatriz Gonzdlez 222222778
3 |25 A

[*3]

=EXTRAE(A2;4;2)
El resultado de las funciones insertadas en A5 sera:
3 |tr
> CONCAT(textol; [texto2]; ...)
La funcién “CONCATENAR” ha cambiado el nombre a “CONCAT”".

Une varios elementos de texto en uno solo.

Ejemplo:
A B (5 L
1 |Academia Tamargo
2 |Beatriz Gonzalez (222222228
3 |25 iy
4
5 |=CONCAT[A2;" ";B2)
& |=CONCAT{"N2 DNI: ";IZQUIERDA(C2;8);" - LETRA: ";DERECHA(C2))

El resultado de las funciones insertadas en A5 y A6 sera:

5 |Beatriz Gonzélez
6 MNeDMI: 22222222 - LETRA: B

> UNIRCADENAS(delimitador; ignorar vacias; textol; [texto2]; [texto3]; ...)

Concatena los elementos de texto que se indica como argumento poniendo como delimitador
entre ellos el especificado en el primer argumento. Como segundo argumento pondremos
VERDADERO o 1 si queremos ignorar las celdas vacias y FALSO o 0 en caso contrario.
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Ejemplo: en el siguiente ejemplo uniré los textos que se encuentran en las celdas A1, A2 y A3,
poniendo como separacién entre ellos un guién (“-”). Incluiré también las celdas vacias en la
cadena de texto resultante.

ACADEMIA
TAMARGO
OPOSICIONES

LR S ¥E B % B

=UNIRCADENAS{"-";0;A41:43)
El resultado sera el siguiente:
| 5 ACADEMIA-TAMARGO-OPOSICIOMES
> CARACTER(ntGmero)
La funcién “CAR” ha cambiado el nombre a “CARACTER”.

Devuelve el caracter especificado por el nimero de cédigo correspondiente al cédigo de
caracteres ASCII. El cddigo ASCII llega hasta el 255.

Ejemplo:
A
1 |=CARACTER(75)
2 |=CARACTER(255)
3 |=CARACTER(16)
Resultado:

[TER T
=o=o®

> ESPACIOS(texto)
Quita los espacios del texto excepto el espacio normal que se deja entre palabras.
Ejemplo:
Ganancias primer trimestre 1 | Ganancias primer trimestre
2

=ESPACIOS{AT) =ESPACIOS(" Ganancias primer trimestre")

En ambos casos el resultado:

3 |Ganancias primer trimestre

> UNICAR(numero)

Devuelve el caracter Unicode al que hace referencia el valor numérico dado.
Ejemplo:
=UMICAR(75)
2 |=UNICAR(255)
3 |=UNICAR(16)
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Resultado:

> UNICODE(texto)

Devuelve el nimero (punto de cddigo) que corresponde al primer caracter del texto.

Ejemplo:

Resultado:

[FS I o ]
< =

A

2 |=UNICODE("K")
3 [=UNICODE("O")

255
75
16

wa ra

1.3.2. FUNCIONES ESTADISTICAS

> MIN.SI.CONJUNTO(rango_min; rango_criterios1; criteriol; ...)

Devuelve el valor minimo entre las celdas de un determinado conjunto de condiciones o criterios.

Ejemplo: calcular el sueldo mas bajo de la categoria Ay de febrero.

W00 |~ | (AW =

R
-

A B C D E
CLIENTE CATEGORIA| FECHA MES | SUELDO
11111111A A 01/02/2021 2|1.500,00€
222222228 A 06/03/2021 3|1.250,00€
33333333C B 07/03/2021 3|3.000,00€
44444444D B 08/04/2021 4| 2.500,00 €
55555555C A 09/05/2021 2[1.400,00€

Sueldo mds bajo de la categoria A en el mes de febrero:
=MIN.SL.CONJUNTO(E3:E7;B3:B7;"A";D3:D7;2)

El resultado seria el siguiente:

10 [Sueldo mas bajo de la categoria A en el mes de febrero:

11

1.400,00 €

> MAX.SI.CONJUNTO(rango_max; rango_criterios1; criteriol; ...)

Devuelve el valor maximo entre las celdas de un determinado conjunto de condiciones o criterios.

Ejemplo: Sueldo mas alto de la categoria B, en marzo:
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A B C D E
1
2 CLIENTE CATEGORIA| FECHA MES | SUELDO
3 [11111111A A 01/02/2021 2|1.500,00 €
4 1222222228 B 06/03/2021 3|1.250,00 €
5 |33333333C B 07/03/2021 3| 3.000,00 €
6 (44444444D B 08/04/2021 4|2.500,00 €
7 |535555555C A 09/05/2021 2| 1.400,00 €
8
9
10 |Sueldo mas bajo de la categoria A en el mes de febrero:

-
=y

=MAX.SI.COMNJUNTO(E3:E7;B3:B7;"B";D3:D7;3)

El resultado seria el siguiente:

10 |Sueldo mas bajo de la categoria A en el mes de febrero:
11 3.000,00 €

1.3.3.  FUNCIONES LOGICAS
> SI.CONJUNTO(prueba_légical; valor_si_verdadero; prueba_légica2; valor_si_verdadero;...)

Equivale a hacer un Sl anidado. Los ejemplos anteriores de S| anidado quedarian de la siguiente
forma con esta funcion:

Ejemplo 1:

1. Sivive en Llanes tendra 1 punto, si vive en Gijon 2 puntos, si vive en Oviedo 3 puntos, si vive en
Avilés 4 puntos y si no pertenece a ninguna de estas localidades 0 puntos.

Utilizando un SI ANIDADO

A B
CIUDAD PUNTOS

Gijon =S|(A2="Llanes";1;SI(A2="Gijén";2;SI(A2="0viedo";3;SI(A2="Avilés";4;0))))
Oviedo
Oviedo

Gijon

| Avilés
Luarca

N B W N e

Utilizando la funcion SI.CONJUNTO

A B

1| CIUDAD PUNTOS

2 |Gijén =SI.COMNJUNTO(A2="Llanes";1;A2="Gijon";2;A2="0viedo";3;A2="Avilés";4)

3 |Oviedo

4 | Oviedo

5 |Gijen

6 |Avilés

7 |Luarca
El resultado seria:

A B
1 CIUDAD PUNTOS . . ,
> i 5 No se ha podido especificar qué devolver en caso de que no se
ijon . L.

2 |oviedo 3 cumpla ninguna, por eso aparece el error #N/D (en la versién de
4 |oviedo 3 Excel 2010 aparecia #N/A) indicando que no estd disponible esta
5 |Gijén 2 opcioén.
6 |Avilés a
7 |Luarca r #N/D
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-V
> SIL.LERROR(valor;valor_si_error)
La funcién de Excel 2010 “SIERROR” cambia el nombre a “SI.ERROR”

Si el valor que se indica como primer argumento da error devuelve el segundo argumento, si no
da error devuelve el valor de la expresién que se indica como primer argumento.

Ejemplo 1:
A B C D

1 DNI NOMEBRE APELLIDOS TELEFONO
2 |11111111A Ana Gonzélez Ruiz 6520356989
3 (222222278 Sara Sainz Lopez 653201256
4 |33333333C Pepe Pérez Pérez 985121212
5 |44444444D Juan Ferndndez Lépez |981121245
&
7
a CONSULTA
S |DNI: 33333333C
10 NOMBRE: =5I.LERROR({BUSCARV(BS9;A2:D5;2;0);"Mo existe")

El resultado de la funcidn insertada en B10 sera:

10 [NOMBRE: |Pepe

Ejemplo 2: Si introducimos un valor que no existe.

8 CONSULTA
g DNI: 10101010a
10 [ NOMBRE: |Mo existe

> CAMBIAR(expresion; valorl; resultadol; [predeterminado_o_valor2;resultado2];...)
Equivale a hacer un Sl o Sl anidado.

Evalla la expresion con una lista de valores y devuelve el resultado correspondiente al primer
valor coincidente. Si no hay ninguna coincidencia, se devuelve un valor predeterminado opcional.

Ejemplo: Se hara un descuento del 10% si es febrero o abril, en otro caso no se hara descuento.

A B C D
1 MESES %DESCUENTO
2 |Febreroy abril 10%
3 |Resto de meses 0%
]
5 CLIENTE FECHA MES DESCUENTO
6 111111114 01/02/2021 2 |=CAMBIAR(C6;2;B52;4;B52;0)
7 |22222222B 06/03,/2021 3
8 133333333C 07/03/2021 3
§ 444444440 08/04/2021 4
10 |55555555C 09/05,/2021 5

El resultado sera:
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5 CLIENTE FECHA MES DESCUENTO
6 (111111114 01/02/2021 2 10,00%
7 |22222222B 06/03/2021 3 0,00%
8 |33333333C 07/03/2021 3 0,00%
9 444444440 08/04/2021 4 10,00%
10 |55555555C 09/05/2021 5 0,00%

1.3.4. FUNCIONES TIPO FECHA Y HORA
> DIAS(fecha_final, fecha_inicial)

Devuelve el nimero de dias entre dos fechas.

Ejemplo:
A B
o1/o1/2021  30/01/2021
2
3 | =DIAS(B1;A1)
Resultado

29

Ll

1.3.5. FUNCIONES MATEMATICAS Y TRIGONOMETRICAS

> RAIZ(nGiimero)
Esta funcion se denomina “RCUAD” en Excel 2010
Devuelve la raiz cuadrada del nimero que se indica como argumento.
Ejemplo:

A B
1 64
2

3 |RAIZ CUADRADA|=RAIZ(B1) |

El resultado de la funcidn insertada en la celda B3 sera:

3 |RAIZ CUADRADA | 3|

> RESIDUO(ntGmero;num_divisor)
Esta funcion se denomina “RESTO” en Excel 2010

Proporciona el resto después de dividir el nimero que indica como primer argumento entre el
divisor que se indica como segundo.

Ejemplo:
A B
107 8
22 a
3
4 |=COCIENTE(AL;A2) =COCIENTE(B1;B2)
5 |=RESIDUD(AL;2) =RESIDUO(B1;2)
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El resultado de las funciones insertadas en las celdas A4, A5, B4 y B5 son:
4 3 2
5 1 0

1.3.6. FUNCIONES DE BUSQUEDA Y REFERENCIA
> BUSCARV(valor_buscado;matriz_buscar_en;indicador_columnas;[ordenado])
En Excel 2010 esta funcién se llama “CONSULTAV”

Busca un valor en la primera columna de la izquierda de una tabla y luego devuelve un valor en la
misma fila desde una columna especificada.

Ejemplo 1: COINCIDENCIA EXACTA.

En la hoja EMPLEADOS del libro tenemos un listado con todos los empleados de la empresa:

A B = D E F
1 DNI NOMEBRE APELLIDOS CP LOCALIDAD | TELEFONO
2 11111111A |Ana Gonzalez Ruiz 33201 |Gijén 620356989
3 |22222222B |Sara Sainz Lopez 33250 |Oviedo 653201256
4 33333333C |Pepe Pérez Pérez 33255 |Oviedo 985121212
5 44444494D (Juan Ferndndez Lopez | 33400 |Avilés 984121245

Y en otra hoja del libro quiero crear una hoja de consulta de forma que al introducir el DNI del
empleado se muestren todos sus datos.

A B
1 CONSULTA
2 |DNI: 11111111A
3 |NOMBRE: =BUSCARV(BZ;EMPLEADOS!IAL:FS;2;0)
4 |APELLIDOS: =BUSCARV(BZ;EMPLEADOS!IAL:FS;3;0)
5 |TELEFONO: =BUSCARV(BZ;EMPLEADOSIAL:FS;6;0)

Las férmulas a introducir para mostrar el nombre, apellidos y teléfono (en funciéon del DNI
introducido en B2) serdn las que se muestren en las celdas B3, B4 y B5.

El resultado de las funciones insertadas sera:

3 MNOMBRE: Ana
4 |APELLIDOS: Gonzalez Ruiz
5 |TELEFONO: 620356989

Ejemplo 2: COINCIDENCIA APROXIMADA.

El descuento dependerd del importe. Si el importe es menor de 100€ serd de 0%, si estd entre
100€ y 500€ serd del 10% si esta entre 501€ y 1.000€ serd del 20% y si es mayor de 1.000€ serd
25%.

A B C D E F G
1 |Ne FACTURA| FECHA | IMPORTE % DESCUENTO RELACION DESCUENTOS
2 |19/001 01/02/2019 90,00 €| =BUSCARV(C2;$F$2:G55;2;1) 0 0%
3 |19/002 01/02/2019| 100,00 €| =BUSCARV(C3;$F$2:5G$5;2;1) 100 10%
4 [19/003 02/02/2019| 900,00 €| =BUSCARV(C4;SF$2:5GS5;2;1) 501 20%
5 |19/004 02/02/2019| 1.200,00 €| =BUSCARV(C5;S$F$2:5G$5;2;1) 1001 25%

El resultado de las funciones sera insertado en D2, D3, D4 y D5 sera:
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A B C D E F G
1 N2 FACTURA| FECHA IMPORTE % DESCUENTO RELACION DESCUENTOS
2 |19/001 01/02/2019 90,00 € 0,00% 0 0%
3 |19/002 01/02/2019 100,00 € 10,00% 100 10%
4 |19/003 02/02/2019 900,00 € 20,00% 501 20%
5 |19/004 02/02/2019| 1.200,00 € 25,00% 1001 25%

» BUSCARH(valor_buscado;matriz_buscar_en;indicador_filas;[ordenado])

En Excel 2010 esta funcion se llama “CONSULTAH”

Busca en la primera fila de una tabla o matriz de valores y devuelve el valor en la misma columna
desde una fila especificada.

Ejemplo:

En la hoja EMPLEADOS?2 del libro tenemos un listado con todos los empleados de la empresa:

A B C D E
1 |DNI 11111111A 222222228 [33333333C (44444444D
2 | NOMBRE Ana Sara Pepe Juan
3 APELLIDOS |Gonzalez Ruiz |Sainz Lopez |Pérez Pérez |Fernandez Lopez
4 |CP 33201 33250 33255 33400
5 LOCALIDAD |Gijon Oviedo Oviedo Avilés
6 |TELEFONO |620356989 653201256 (985121212 (984121245

Y en otra hoja del libro quiero crear una hoja de consulta de forma que al introducir el DNI del
empleado se muestren todos sus datos.

Las formulas a introducir para mostrar el nombre, apellidos y teléfono (en funcién del DNI
introducido en B2) seran las que se muestren en las celdas B3, B4 y B5.

A B
1 CONSULTA
2 |DNI: 222222278
3 |NOMBRE: =BUSCARH(B2;' EMPLEADOS 2'!B1:ER;2;0)
4 |APELLIDOS: =BUSCARH(B2;' EMPLEADOS 2'!B1:E;3;0)
5 |TELEFONO: =BUSCARH(B2; EMPLEADOS 2'|B1:EB;6;0)

El resultado de las funciones sera:

2 NOMBRE: Sara
4 |APELLIDOS: Sainz Lopez
5 |TELEFONO: 653201256

BUSCARX(valor_buscado;matriz_buscada; matriz_devuelta;[si_no_se encuentra];[modo_d
e_coincidencia];[modo_de_busqueda])

Busca una coincidencia en un rango o una matriz y, a continuacidn, devuelve el elemento
correspondiente a un segundo rango o matriz. De forma predeterminada, se usa una coincidencia
exacta. Si no existe ninguna coincidencia, BUSCARX puede devolver la coincidencia mas cercana
(aproximada).

Modo de coincidencia

B 0 - Coincidencia exacta
(...) 1 - Coincidencia exacta o el siguiente elemento menor
(..)1 - Coincidencia exacta o el siguiente elemento mayor
(--)2 - Coincidencia de caracteres comodin
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Modo de busqueda

(™ | _EBisqueda del primero al dltimo
(.)-1 - Bisgqueda del dltimo al primerg
()2 - Busqueda binaria (orden ascendente]
()2 - Blsqueda binaria (orden descendente)
Ejemplo:
A B C
1 (Pais Abreviatura Prefijo
2 |China CN +36
3 |India IN +91
4 (Brasil ER +55
5 |Nigeria NG +234
& Mejico X +52
7 |Espafa ES +33
8
g |Brasil =BUSCARX(A9;AZ2:AT;C2:C7}
Resultado:

g |Brasil +55
> COINCIDIRX(valor_buscado;matriz_buscada;[modo_de_coincidencia];
[modo_de_busquedal)

Busca un elemento especificado en una matriz o rango de celdas y, a continuacién, devuelve la
posicidn relativa del elemento.

Modo de coincidencia

B 0 - Coincidencia exacta
(...) 1 - Coincidencia exacta o el siguiente elemento menor
(..)1 - Coincidencia exacta o el siguiente elemento mayor
(--)2 - Coincidencia de caracteres comodin

Modo de busqueda

(™ | _EBisqueda del primero al dltimo

(---)-1 - Bisqueda del ditimo al primero

()2 - Busqueda binaria (orden ascendente]

()2 - Blsqueda binaria (orden descendente)

Ejemplo:
A B C

1 |Pais Abreviatura  Prefijo
2 |China CN +86
3 |India IN +31
4 |Brasil BR +55
5 |Migeria NG +234
& Mejico X +52
7 |Espafia ES +33
8
g |=COINCIDIRX(AZAZATO)
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Resultado:

> FILTRAR(matriz;incluir;[si_vacio])
Esta funcidn esta disponible actualmente solo para Microsoft 365 suscriptores.

La funcidon FILTRAR le permite filtrar un rango de datos en funcidn de los criterios que defina.

Ejemplo:
A E C D E F G H |
Region Repartidor Producto Unidades
2 |Este Juan Manzana 245 Producto: Manzana
3 Oeste Pedro Pera 365
4 |Norete Pablo Uva 247 Region Repartidor Producto Unidades
5 |Sur Ana Platano 159 =FILTRAR({AZ2:D13;C2:C13=G2)
6 |Este Sara Manzana 357
7 |Oeste Marta Uva 147
8 |Norete Juan Pera 258
g |Sur Pedro Platano 369
10 |Este Pablo Platano 753
1 |0este  Ana Pera 841
12 |Norete Sara Uva 952
13 |Sur lose Manzana 398
Resultado:

Producto: Manzana

Region Repartidor Producto Unidades

Este Juan Manzana 245
Este Sara Manzana 357
Sur Jose Manzana 398

> ORDENAR(matriz;[ordenar_indice];[criterio_ordenacion];[por_col])
Esta funcion estd disponible actualmente solo para Microsoft 365 suscriptores.
Ordena un rango o matriz
Criterio de ordenacion.

™ | _ pscendente
{..) 1 - Descendente

Por coll.

S ERDADERO - Ordenar por columna
(.-)FALSO - Ordenar por fila

Ejemplo:
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Unidades

D E F
Unidades Unidades
245 =ORDENAR(D2:D13)
365
247
159
357
147
258
369
753
841
952
398
Resultado:
F
Unidades
147
159
245
247
258
357
365
369
393
753
g1
952
> ORDENARPOR(matriz;por_matriz1;[ordent];...... )
Esta funcidon estd disponible actualmente solo para Microsoft 365 suscriptores.
Orden.
™ | _nccendente
{...) 1 - Descendente
Ejemplo:
B C D E
Repartidor Unidades Repartidor
Juan 245 =DRDENARPOR(B2:C13;C2:C13;1)
Pedro 365
Pablo 247
Ana 159
Sara 357
Marta 147
Juan 258
Pedro 369
Pablo 753
Ana 841
Sara 952
lose 398
Resultado:
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> UNICO(matriz,[by col],[exactly_once])

E

Repartidor

Marta
Ana
Juan
Pablo
Juan
Sara
Pedro
Pedro
Jose
Pablo
Ana
Sara

F
Unidades

147
159
245
247
258
357
365
369
398
753
841
5952

Esta funcidn esta disponible actualmente solo para Microsoft 365 suscriptores.

La funciéon UNICOS devuelve una lista de valores Unicos de una lista o rango.

Ejemplo:

Resultado:

1.4. GRAFICOS

Juan
Pedro
Maria
Ana
Pedro

o o

Maria

Luis
Pedro
10 |Luis

B C
=UNICOS({A1:A10)

B C

Juan

Pedro

Maria

Ana

Luis

Al seleccionar el grafico se mostraran 2 fichas para trabajar con los graficos: “Disefio de grafico” y

“Formato”.

1.4.1. FICHA DISENO DE GRAFICO

Inicio  Inserfar  Dibujar  Disposicion de pdgina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda

&

Agregar elemento Disefio
degrifico~  rdpido v

Disefios de gréfico

@
.
b
Cambiar
colores ~

il a0 i |

Estilos de disefio

Power Pivot

Disefio de grafico

Formato

2 5

Cambiar fila/ Seleccionar

columna

Datos

datos

Cambiar tipo
de gréfico

Tipo

Gl

Wover
gréfico

Ubicacidn
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CA

——

1.4.2. FICHA FORMATO

Inicio  Insertar Dibujar  Disposicién de pdgina  Férmulas  Datos Revisar Vista Programador

Ayuda  Power Pivot  Disefio de gréfico Formato [ §
Area del gréfico Y ENCN El\. E .- O~ A~ F‘ oyl ‘E‘ - 1762 em
&7 Aplicar formato a la seleccion oo~ Abe ‘ Abe | Abc | |~ L2~ et A -~ TEl O i)
— L — [z stilos exto =
TEl Restablecer para hacer coincidir &l estilo A T L - répidos ~ alternativo E'_li‘ Panel de seleccién ] 1aTem
Seleccidn actual Insertar formas Estilos de forma = Estilos de WordArt 5! Accesibilidad Qrganizar Tamafio =
. .
Vista con mas detalle:
Archivo Inicio Insertar Dibujar Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda Power Pivot
Area del grafico - \ \. 72 P S S— o 2 Relleno de forma ~
%Aplicarformato a la seleccion OocOo - — Abc Abc | Abc | | Abc | Abe Abc Abe - z Contorno de forma ~

A1 —

Insertar formas

<'|E_—3| Restablecer para hacer coincidir el estilo

Seleccion actual

Estilos de forma

Disefio de grafico Formato 1% Compartir i Comenta
2 e [ aimear | 1 gem
AA A & s @
- Texto o ] -
YA~ alternativo ['E‘ Panel de seleccion -1 e3[127em .
Estilos de WordArt M| Accesibilidad Organizar Tamafio ]

| & FEfectos de forma ~
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ACCESS

1.1. CREAR UNA BASE DE DATOS

Cuando abrimos Access, podemos abrir una base de datos existente crear una nueva base de datos.
En Word o Excel se guardan los documentos una vez terminados, pero en Access, es lo primero que
debe hacerse.

Buenos dias

~ Nueva

Inicio ™,

D Base de datos en blanco

Mas plantillas —>

| L Buscar

Recientes  Anclado

D Nombre Fecha de modificacion

TALLER.accdb
i 4 de noviembre
Escritorio » Bases de datos

TALLFR.accdb 2 de septiembre

Escritorio

Cuenta
Academia Tamargo.accdb

2 de septiembre
Escritorio

Comentarios

Més bases de datos —>

Opciones

Si queremos crear una base de datos desde cero haremos clic en “Base de datos en blanco”:

Se muestra la siguiente ventana:
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Base de datos en blanco

Mombre de archivo
Databasel.accdb

C\Usershuser\Documents),

En esta ventana daremos nombre a la base de datos y haremos clic en para indicarle donde
quiero guardarla, si no se indica nada se guardard en la carpeta que indica bajo su nombre.

Una vez hecho esto haremos clic en el botén “Crear”:

A continuacién, se mostrara la ventana principal de Access, en ella se distinguen los siguientes
elementos:

Barra de herramientas de acceso rapido

/ Barra de titulo Ficha Cinta de opciones Botones de control
¥ II Database3 : Base de datos- C:\Users\user\Documents\Database3.accdb (Forfnato de archivo Access... I ANGELES MACHIN Profesora @ | - a X
) 4 |
Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos IAyuda iTabIa Campos Tabla £ ;Qué desea hacer?
&I fﬁl A ? 74 D = z Calibri (Detalle) v
5] ] Avanzadas v =~ 68 Guard b i =2+ | N K S = = | o9 B .
Ver Pegar N ) T@’ vanzaces Actualizar L&l Guardar - -
. - 4 A todo v = k-lA-2- &~ B8~
Vistas Portapapeles I Ordenar y filtrar Registros Buscar Formato de texto
H ® Tablal X
Todos los objet... © « = Teba
sear 0 Id - Haga clic para agregar - |
Tablas 2 |E Ll Grupo Iniciador de cuadro de didlogo
B 1ablat
<«+——— Panel de Navegacién

Vista Hoja de datos Blog Mayis  Blog Num E @

Barra de estado
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1.2. CAPTURAS DE PANTALLA

A continuacién se mostrara unas capturas de pantalla de las diferentes fichas para poder observar el
aspecto que tienen los distintos comandos del programa.

1.2.1. FICHA INICIO

Inicio  Crear Datos externos Herramientas de base de datos Ayuda Tabla Campos  Tabla P ;Qué desea hacer?

P - = Ia) — | — —
@ i (Llj :1 Y D = 2 Totales Calibri (Detalle) Juo JiEEEE
e H & Avanzadas */ [F§Guardar % Revisién ortogréfica “lra~ )
Ver o — Actualizar . NKS A-2.40. === [4- BH.
. > 4 ! todo ¥ B Mas v [% Seleccionar~ 2 - == ==
Vistas Portapapeles ] Ordenary fittrar Registros Buscar Formato de texto [F]

Mas detalladamente:

Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Ayuda Tabla Campos Tabla

@ If"lj[ T/‘ ;_,l, |_|_| IEP_,:‘ = > Totales

Zz abi e r
Vi P l Eﬁ«vanzadas - Actuali IS Guardar -+ Revision ortografica
er egar ¢ '_| ctualizar )
v v 7 I todo ~ E Mas ~
Wistas Portapapeles (] Ordenar y filtrar Registros
2 ;0ué desea hacer?
.".
i - - - - R— E—
Calibri (Detalle) ~[11 vz oz | 2= S "
—2lra~
. N K 5 A ., = = = E - HH .
[» Seleccionar ~ = - —— - = =
Buscar Formato de texto ]
Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Ayuda Tabla Campos Tabla £ jQué desea hacer?

@ ?—L E @ % E:‘@ El Asistente fjara formularios -I@ D [ Asitente para informes Qﬁ gH:M-?du\u
Elementosde | Tabla Disefio  Listas Asistente para Disefio de | Formulario Disefio del Formulario B Navegacién ¥ Informe Disefio de. Informe g i o Macro (98 Médulo de clase
aplicacion ~ de tabla SharePaint ~ consultas  consulta farmulario en blanca [E2 Més formularios ~ informe en blanco = % Visual Basic

Plantillas Tablas Consultas Formularios Informes.

Macros y codigo

Mas detalladamente:

Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Ayuda Tabla Campos Tabla

@ E“_ m @_ % % E (3 Asistente para formularios

- R . - i - . Nave acion «
Elementos de Tabla Disefio Listas Asistente para Disefio de | Formulario Disefio del Formulario d
aplicacion ~ de tabla SharePoint « consultas  consulta formulario en blanco Ma’sformularios*
Plantillas Tablas Consultas Formularias

£ ;0ué desea hacer?

+|:[| D thistenteparainfurmes Q ,geg,h"léduln

2! Wadulo de clase
Informe Disefio de  Informe Etiquetas Macro @
informe en blanco "= I @‘u‘isual Basic

Informes Macros y cadigo
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1.2.3. FICHA DATOS EXTERNOS

Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Ayuda Tabla Campos Tabla

@__ 2 Importaciones guardadas E @ @ % mljz‘l @Access

Fgf-\dministrador de tablas vinculadas (_>P".','_| Combinar con Word

Muevo origen Exportaciones Excel Archivo PDF  Enwiar por correo
de datos ~ guardadas de texto o XPS electrénico ﬁl‘v‘lés'
Importar y vincular Exportar

1.2.4. FICHA HERRAMIENTAS DE BASE DE DATOS

Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Ayuda Tabla Campos Tabla 2 0ué de

E?TS @ Q| B : @ EDocumentador de base de datos ﬁr% E/]I\ @

“O8 Analizar rendimiento

Compactar y reparar Visual Ejecutar | Relaciones Dependencias P i Base de datos SharePoint Complementos
base de datos Basic macro del objeto @Anallzartabla de Access e
Herramientas Macro Relaciones Analizar Maover datos Complementos

1.2.5. FICHA TABLA CAMPOS

Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Ayuda Tabla Campos Tabla £ ;0ué desea hacer?

L y
N AB 12 [ Ereerhe - B A =
S M sino ER : 7
Ver Texto Nimero Moneda — . Validacion
~ corto [ Més campos ~ B % v
Vistas Agregar y eliminar Propiedades Formatao Validacidn de campo

1.2.6. FICHA TABLA

Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Ayuda Tabla Campos Tabla

5 Do 2RO B e =

Propiedades | Antesdel  Validar Después Después de Después Macro con Relaciones Dependencias
de tabla cambio eliminacian de insertar actualizar de eliminar nombre ~ del objeto
Propiedades Eventos anteriores Eventos posteriores Macros con nombre Relaciones

1.3. TIPOS DE DATOS

Los tipos de datos disponibles son:

Tipo de datos

[

Texto corto

Texto largo

MNamero

MNUmero grande
Fecha/Hora
Fecha/hora extendida
Moneda
Autonumeracion
SifNo

Objeto OLE
Hipervinculo

Datos adjuntos
Calculado

Asistente para bUsquedas...
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e TEXTO CORTO
Para introducir cadenas de caracteres (alfanuméricos). Hasta un maximo de 255 caracteres.
e TEXTO LARGO

Para introducir un texto extenso de mas de 255 caracteres. Hasta 1 gigabyte (gb)
aproximadamente, pero los controles para mostrar un texto largo se limitan a los primeros 64.000
caracteres. Por ejemplo, para un campo de la tabla llamado observaciones.

e NUMERO
Para introducir valores numéricos. Tiene un rango de -2231 a 2*31-1
e NUMERO GRANDE
Se usa para almacenar un valor numérico no monetario. Tiene un rango de: -2"63 a 2763-1
e FECHA/HORA
Para introducir datos en forma de fecha u hora.
e FECHA/HORA EXTENDIDA

Almacena informacién de fecha y hora y es similar al tipo de datos de fecha y hora, pero ofrece un
intervalo de fechas mayor

e MONEDA (CURRENCY)
Para introducir datos en formato moneda.
e AUTONUMERACION

Access numera de forma automadtica cada registro que se inserte, de forma que tendrd un
identificador automatico para cada registro.

Por ejemplo, en la tabla Alumnos, el campo ID

j Alumnos
1D ~ | Mombre -~
1 Maria
2 Elsa
3 Juan

Si no quiero que sea un numero consecutivo de 1 en adelante tendré que, en la vista “Disefio” de
la tabla, cambiar la propiedad “Nuevos valores” de este campo de “Incrementalmente” a
“Aleatoriamente”

General  Bisqueda

Tamario del campo Entero largo
MNuevos valores

Formato Incrementalmente
Titulo Aleatoriamente

En la vista “Hoja de Datos” de la tabla se mostraria:

j Alumnos
1D | MNombre -~
1154810665 Luis
931685430 Marta
-B63886977 Pedro
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e Si/NO

Se mostrard una casilla de verificacién. Campo de tipo légico que permite almacenar solo dos valores
(valores ldgicos o booleanos). Por ejemplo: casado (si/no), pagado (si/no), etc.

Este tipo de dato admite sdlo el valor ldgico verdadero/falso, con sus variantes de si/no,
activado/desactivado y 0/1.

T Alumnos
Nombre ~ | Minusvalia -
Maria
Elsa [l
Juan

e OBIJETO OLE
Para Introducir Un Archivo (Foto, Sonido, Documento De Word, ...)

Por ejemplo, si queremos introducir una foto de carnet en el campo foto de la tabla alumnos. En Ia
vista hoja de datos de la tabla tendremos que hacer doble clic sobre el objeto para abrirlo.

f| Alumnos
Mombre - Foto -
Maria :
Elsa
Juan
* iD Pegar

Mo es En blanco

Insertar chjeto...

Se nos mostrara el cuadro el siguiente cuadro de didlogo:

Microsoft Access ? X
(®) Crear nuevo i ]

L

Adobe Acrobat Document
O Crear desde archivo | Bitmap Image

Dibujo de Open Office D Maostrar como icono
Dibujo de OpenDocument

Dibujo de OpenOffice.arg 1.1

Documento de texto de OpenOffice.on

Farmula de OpenDocument hd

Cancelar

Resultado

Inserta un objeto nuevo en el

I
documento.

— Seleccionaré “Crear nuevo” si el objeto que quiero insertar no esta creado y lo voy a crear en
este momento. Seleccionaré en “Tipo de objeto” el tipo de objeto que quiero crear y se abrira
la aplicacidn correspondiente para poder crearlo.

— Seleccionaré “Crear desde archivo” si el objeto que quiero insertar ya existe. Haremos clic en
el botdn “Examinar...” para seleccionar el archivo.
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Microsoft Access ? >
Archivo: ' Aceptar
O Crear nuevo D:\JSE BEAVACADEMIA TAMARGOY_OFIMATI
i Cancel
(®) Crear desde archivo [ vincular ancsar

|:| Mostrar como icono

Si se activa la casilla “Mostrar como icono”, el objeto se mostrara en la “Vista Hoja de Datos” como
el icono de la aplicacidon que lo abre. Si no se activa, en la vista “Hoja de datos” de la tabla, se
mostrara solo el formato, para abrirlo y poder verlo, tendremos que hacer doble clic sobre el objeto:

| j Alumnos
Mombre - Foto -
# Maria Paguete

e HIPERVINCULO

Para almacenar enlaces o hipervinculos, ya sea a una pagina web (introducir URL), a un archivo, a
otros objetos creados en Access o a correos electrénicos.

Por ejemplo, en la tabla Alumnos, el campo correo electrdnicos. Si se tuviese un programa gestor de
correo (por ejemplo, outlook), se podria enviar un email simplemente haciendo clic en su vinculo.

j Alumnos
Mombre - Correo electronico -
Luis luiesm@egmail.com
Marta Martav@yahoo.es
Pedro PedritoP@gmail.com

e DATOS ADJUNTOS

Para agregar uno o varios archivos a un Unico campo (documentos, presentaciones, imagenes y
otros).

Por ejemplo, en la tabla Alumnos podemos tener un campo de este tipo llamado documentos y en él
podremos adjuntar el DNI escaneado, foto, ... de cada alumno.

| =5 Alumnos
Nombre - a
Luis o)
Marta (o)
Pedro LEtD]

El campo aparecera con el icono del clip como nombre de campo, para cambiarlo habrda que
modificar la propiedad Titulo del campo:

General  Bisqueda

Titulo Documentos

Para insertar un valor en ese campo, en la “Vista Hoja de Datos”, clic con el botén derecho del ratén
sobre el campo, y en el menu contextual que se muestra seleccionar “Administrar datos adjuntos...”:
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| j Alumnos
Nombre - | Documentos Correo electronin
|_ui5. e ms - - N
Marta
Pedro
*

[l  Administrar datos adjuntes...

Se mostrara la siguiente ventana, donde se listaran todos los archivos incluidos en ese campo y
desde donde podré agregar archivos nuevos, quitarlos, abrirlos, guardarlos,...

Datos adjuntos >

Datos adjuntos (haga doble dic para abrir)

Aceptar Cancelar

Al hacer clic en el botdn “Agregar”, se abrird el cuadro de didlogo “Elegir archivo” donde
seleccionaremos el archivo deseado:

EM ChooseFile X
<« ~ 4 O 5 Esteequipo » v | O Buscar en Este equipo
Organizar == O @
~ -~
[ Este equipo ~ Carpetas (7)
; Descargas Descargas - Documentos
|= Documentos ‘ =
I Escritorio .
Escritoric Imagenes
&= Imagenes
J'ﬁ Musica
B Objetos 3D J’ Musica Ohbjetos 3D
B Videos v ' W
MNombre de archive: ‘ v| All Files (**) ~
Herramientas Cancelar

Entre los paréntesis que se encuentran al lado del clic se reflejara el nimero de ficheros adjuntos que
tiene asociado dicho registro en ese campo:

| j Alumnos
Nombre - | Documentos
Luis 2)
Marta o)

e CALCULADO

Serd el resultado de una expresion. Los cédlculos pueden incluir los valores de otros campos de la
tabla o las funciones integradas de Access. Por ejemplo:

Para coger el valor de un campo se introducira el nombre del campo entre corchetes.

En la Vista “Disefio” de LA tabla al seleccionar de la lista el tipo “Calculado” se abrira el cuadro de
didlogo “Generador de expresiones”:
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TRABAJADORES '
Nombre del campo Tipo de datos Generador de expresiones %
NOMBRE Texto corto
SUELDO Moneda E:Icrlba una. _explre5|:n para c.alcular. ell\ralor ([1e la co:]umr;a calcuzllad?: 0es
unos ejemplos de expresiones incluyen [campol] = [campo campol] <
PRIMA Calculado []| gunos eeme P v P posy leamp
%
Cancelar
Ayuda
<< Menos
Elementos de expresion Categorias de expresion  Valores de expresion
------ =] TRABAIADORES g |
(#) Funciones
Constantes
General  Busqueda B Operadores

— Para insertar un campo de una tabla para operar con él pincharemos en la tabla (en este caso

T IEEEESENRETE)  se mostraran en “Categorias de expresion” todos los campos de la tabla, hacer
doble clic sobre el campo que queremos utilizar.

— Para insertar una funcién haremos clic en el + de ¥~/ Fundones y a continuacion, en “Funciones

incorporadas”, seleccionar a la derecha la categoria deseada, se mostrardn en “Valores de
expresion” todas la funciones de esa categoria. Hacer doble clic sobre la funcidn a insertar:

Elementos de expresidn

Categorias de expresidn

Yalores de expresion

-] TRABAJADORES <Todas>
! £) Funciones Conversion Dia
: By [ Fecha y hora Diasemana
o ’ Financiera Hara
-~H Constantes Flujo de programas Mes
Operadores Inspeccian Minuto
Matematicas MombreDiaDelaSemana
Texto Nombrekes
Segundo
SerieFecha
< > SerieHora

Elementos de expresion

Categorias de expresion

Constantes: para insertar una constante en la expresiéon (“”, Falso, Nulo o Verdadero). Podrd
insertarse también manualmente.

Valores de expresion

-] TRABAJADORES
() Funciones Eallso
— . ulo
EH Yerdadero
-l Operadores

Operadores: para insertar un operador en la expresién, podras verlos diferenciados por

categorias (Aritméticos, Comparacion, Légicos o de Cadena). Podrd insertarse también
manualmente.

Elementos de expresion Categorias de expresion  Valores de expresion

+~£] TRABAJADORES [Togas> . ¥
%) Funciones Aritméticos &
- Constantes Cadena *
i EC R . Comparacion I,
...... L Compar /
M
<
<<
<>
= v

Por ejemplo, si en la tabla TRABAJADORES existiera un campo que fuera PRIMA y que se calculara a

partir del SUELDO, ya que es el 10% de éste, en la propiedad “Expresién” de escribiriamos
[SUELDO]*0,1:
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==

=1 TRABAJADORES
Nombre del campo Tipo de datos
NOMBRE Texto corto
SUELDO Moneda

PRIMA Calculado v

General Bisqueda
[ Expresion [SUELDO)*0,1 |

e ASISTENTE PARA BUSQUEDAS

Cuando seleccionamos este tipo de dato en la lista se inicia un Asistente para busquedas, seguiremos
Sus pasos y se creard un cuadro combinado (lista de valores) para ese campo. Esta lista de valores
podrdan provenir de una tabla o podran escribirse manualmente.

Al seleccionar este tipo de dato nos aparece una ventana como la siguiente:
Asistente para bdsquedas

Este asistente crea campo de busgqueda, gue muestra la lista con los
valores gue puede elegir. £Zomo desea que campo de bdsgueda
obtenga sus valores?

Deseo gue campo de busqueda busgue los valores en otra tabla o
ronsulta,

DEscriI:uiré los valores que desee,

e Si activamos “Deseo que campo de busqueda busque los valores en otra tabla o consulta” se
mostrara una ventana que permitird escoger uno o mas campos ya creado los distintos valores
para la lista

Asistente para blsquedas

#Qué tabla o consulta debe proporcionar los valores para el campo de
bisqueda?

Tabla: Localidad
Tabla: TRABAJADORES

Wer

@ Tablas O LConsultas O Ambas

Cancelar < Atras

www.academiatamargo.com
Pagina 49




V o= | ACADEMIA TAMARGO $.L.U.
T

DICIEMBRE 2021. TECNICO ESPECIALISTA OFIMATICA

e Si activamos “Escribiré los valores que desee” nos aparecera la siguiente ventana donde podré
escribir los distintos valores que aparecerdan en la lista:

| TRABAJADORES | Asistente para busquedas
Nombre de
I1d ;,Qué_\ralores_desea ver en el campo de blsqueda? Introduzca el ndmero de columnas que desea
incluir en la lista y después escriba los valores que desee en cada celda.
NOMBRE
SUELDO Para ajustar el ancho de una columna, arrastre su borde derecho hasta el ancho que desee o
haga doble clic en el borde derecho del encabezado de columna para obtener el mejor ajuste.
PRIMA
CIUDAD
Mimero de colummnas: '1_
Coll
General  Bisqueda A.\fl.les
Gijon
Tamafio del campo Mieres
Formato # Oviedo
Mascara de entrada *
Titulo
Valor predeterminado
Regla de validacion
Texto de validacion
Requerido
Permitir longitud cero Cancelar < Atras Finalizar
Indexado

Al hacer clic en siguiente se muestra la pantalla:

Asistente para bisquedas

:0ué etiqueta desea para campo de busqueda?
:Desea limitar las entradas a las opciones?
[] Limitar a la lista

:Desea almacenar varios valores para esta blisqueda?

[] Bermitir varios valores

Esto es todo lo que el asistente necesita para crear campo de
busqueda.

Cancelar < Atrds Finalizar

— Siactivamos “Limitar a la lista” no podremos introducir otro valor que no esté en la lista.
— Si activamos “Permitir varios valores” podremos seleccionar mds de un valor a la vez.

En la “Vista Disefo” de la tabla, en el tipo de dato de este campo, no aparecera “Asistente para
busquedas” sino que aparecerd como “Texto corto”

CluDAD Texto corto

En la “Vista hoja de datos”, que es desde donde introduciremos los valores en la tabla, el campo se
mostrara asi:

CluDAD -
Avilés
Gijon
Mieres
Oviedo

Si queremos modificar la lista, para introducir/modificar/eliminar algun elemento se puede:

— Ir a la vista Disefio de la tabla y en la ficha “Busqueda” de las propiedades de ese campo, en la
propiedad “Origen de la fila” haremos el cambio:
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General Blsqueda

Mostrar control Cuadro combinado
Tipo de origen de la fila |Lista de valores
Origen de la fila ilés™ " Gijon"™ "Mieres™
Se puede realizar directamente los cambios, pero si hacemos clic en ! se mostrara el cuadro
de didlogo “Editar elementos de lista” a través del cual se podrd realizar los cambios de forma
mas sencilla:
Editar elernentos de lista ? X

Escriba cada elemento en una linea independiente:
Avilés

Gijén

Mieres

Oviedo

Valor predeterminado:

w

— Desde la “Vista hoja de datos” en el campo correspondiente al seleccionar el dato que se quiere
introducir de la lista desplegable, debajo de ella aparece la opcidn “ Editar elementos de la lista”

L =

HEE
.

CIUDAD ~
~
Avilés
Gijon
Mieres

Oviedo

Editar elementos de lista

Haciendo clic en esta opcién aparecera también el cuadro de dialogo “Editar elementos de lista” a
través del cual se podrd realizar los cambios de forma mas sencilla.

En el caso de que no hubiéramos escrito nosotros los valores de la lista, sino que los hubiéramos
cogido de una tabla o consulta, en esta propiedad, se mostraria en lenguaje SQL el origen de los
datos:

General Busqueda

Mastrar control Cuadro combinado
Tipo de origen de la fila | Tabla/Consulta
Origen de la fila SELECT [Localidad].[Ciudad] FROM Localidad; )

En este ejemplo vemos que se ha cogido, para mostrar en la lista, el campo Nombre de la tabla
Localidad.

1.4. PROPIEDADES DE LOS CAMPOS

Cada campo de una tabla y, en funcién del tipo seleccionado, dispone de una serie de propiedades
gue permiten personalizar la forma de actuar de cada campo.
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Las propiedades aparecen en la parte inferior izquierda de la Vista
Disefio cuando tenemos un campo seleccionado.

Hay que tener en cuenta que si se modifican las propiedades de un
campo después de haber introducido datos en él se pueden perder
estos datos introducidos.

1.4.1. TAMANO DE CAMPO

General Bisqueda

Tamario del campo
Formato

Mascara de entrada
Titulo

Valor predeterminado
Regla de validacion
Texto de validacion
Requerido

Permitir longitud cero
Indexado
Compresion Unicode
Modo IME

Modo de oraciones IME
Alineacion del texto

Ma

Si

Mo

Si

Sin Contrales
Mada
Generlal

e En campos de tipo Texto corto, esta propiedad determina el nimero maximo de caracteres que
se pueden introducir en el campo. Siendo por defecto de 255 caracteres y valor maximo de 255.

e En campos de tipo Numero, las opciones son:

Byte Enteros comprendidos entre 0y 255
Requisito almacenamiento: 1 byte.
Entero Enteros comprendidos entre -32.768 y 32.767

Requisito almacenamiento: 2 bytes.

Entero largo Enteros comprendidos entre -2.147.483.648 vy
2.147.483.647
Requisito almacenamiento: 4 bytes.

Simple Valores numéricos de punto flotante comprendidos
entre -3,4 x 10 y 3,4x10® y hasta siete digitos
significativos.

Requisito almacenamiento: 4 bytes.

Doble Valores numéricos de punto flotante comprendidos
entre -1,797 x10°® y -1,797 x10°® y hasta quince
digitos significativos.

Requisito almacenamiento: 8 bytes.

Id. de réplica  Para almacenar un identificador Unico global (Globally
Unique ldentifier) requerido para la replicacién.
Requisito almacenamiento: 16 bytes.

Decimal Valores numéricos comprendidos entre -9,999... x 107
y +9,999... x 107
Requisito almacenamiento: 12 bytes.

Entero largo

Eyte

Entero

Entero largo
Simple
Doble

Id. de réplica
Decimal

1.5. CREAR UNA CONSULTA DE REFERENCIAS CRUZADAS

Se crea este tipo de consulta cuando queremos presentar los datos una tabla de forma mas
resumida. Agruparemos por dos campos (uno para las filas de la tabla y otros para las columnas) y
otro campo se introducira en la interseccidn de éstos aplicando sobre él una funcion.

Por ejemplo, si tenemos la siguiente tabla:
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T MECANICOS

ID MECANIC - NOMBRE - APELLIDOS
AAALLL ALBERTO ALVAREZ ALVAREZ
ALP111 ALVARO LOPEZ PEREZ
AMMI111 ARMANDO MENDEZ MARTINEZ
APR111 ALVARC PARDO RUIZ
BMS111 BORJA MARTINEZ SANZ
CcCcclil CARMEN CIFUENTES CORTES
GGGE111 GERARDO GONZALEZ GARCIA
MLG111 MARIA LOPEZ GONZALEZ
MNN111 MANUEL NURNEZ NUNEZ

ESPECIALIDY ~
CHAPA
CHAPA
MECANICO
PINTURA
ELECTRICO
MECANICO
PINTURA
ELECTRICO
ELECTRICO

HORARIO -
MARNANA
TARDE
MANANA
TARDE
TARDE
TARDE
MARNANA
MANANA
TARDE

Y queremos contar los mecanicos de cada especialidad en funcién de su horario, entonces:

Crearemos una consulta en vista Disefio y agregaremos la tabla Mecanicos ya que contiene los 3
campos que necesitamos, a continuacidon haremos clic en el comando “General” del grupo “Tipo de
consulta”, dentro de la ficha “Diseno” en “Herramientas de consultas”:

= HE Z

“— @ Paso a través

Seleccionar Crear Anexar Actualizar General Eliminar

tabla

Tipo de consulta

En la cuadricula aparecera la fila “Tab ref cruz:”

='_E|E| Consu ItaZ\'-

[2] Definician de datos

MECAMICOS

&

® ID_MECANICO
MOMERE
APELLIDOS
ESPECIALIDAD
HORARIO

[«]

Campo:
Tabla:
Total:

Tab ref cruz
Orden:
Criterios:

:H

[ ]

Haremos doble clic sobre ESPECIALIDAD, HORARIO y ID_MECANICO, para que se inserten como

campos en la cuadricula:

Campa: |ESPECIALIDAD HORARIO
Tabla: | MECANICOS MECANICOS
Total: | Agrupar par Agrupar par
Tab ref cruz
Orden:
Criterios:

o

|

ID_MECANICO
MECANICOS

Cuental

Suma

Promedio
N
Max

Agrupar por

Desplegaremos la lista “Agrupar por” del campo ID_MECANICO, ya que no queremos agrupar por
este campo, y seleccionamos la funcién que queremos aplicar sobre él, en este caso “Cuenta”.
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A continuacién en la fila “Tab ref cruz:” indicaremos, para cada campo, el que quiero que me
aparezca en las filas de la tabla (Encabezado de fila), en las columnas (Encabezado de columna) o en
la interseccion (Valor):

Campao: |ESPECIALIDAD HORARIO ID_MECANICO
Tabla: |MECAMICOS MECANICOS MECAMNICOS
Total: |Agrupar par Agrupar por Cuenta
Tab ref cruz: (Encabezado defila |Encabezado de colum m

Al ejecutar la consulta se mostrara el siguiente resultado, donde se ven las especialidades por filas, el
horario por columnas y en la interseccion la cuenta de los empleados:

ESPECIALID/ ~ MANANA ~ TARDE -~

CHAPA 1 1
ELECTRICO 1 2
MECANICO 1 1
PINTURA 1 1

1.6. AUTOFORMULARIO

Crea un formulario que presenta todos los campos y registros de una Unica tabla o consulta. Se
creard automaticamente y se podra personalizar en su vista Disefio. Solo tenemos que seleccionar la
tabla o consulta de la que queremos crear el formulario y pulsar en el boton Formulario del grupo
Formularios.

?‘E E [ Asistente para formularios
=1

i . i Na'.fegacio'nv
Formulario Diserio del Formulario
formularia en blanco Mé:formularios -

Formularios

Automdticamente nos aparecera el formulario en Vista Disefio y apareceran tres nuevas fichas en la
cinta de opciones (Disefio de visualizacion de formulario, organizar y formato) que permitiran
personalizarlo:

Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Ayuda Disefio de visualizacién de formulario Qrganizar Formato 52 ;Qué desea hacer?
— B | pqoti
A7) mcower - S Logotipe Ef
|Sansan} = = — = 0
% AC’ l:l [ﬂ (a) :@ @ [D B'h'tulu . -

Ve Temes g e = Agregar campos  Hoja de

- - - £ Fechay hora existentes  propiedades
Vistas Temas Contrales Encabezado y pie de pigina Herramientas

Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Ayuda Disefio de visualizacién de formulario QOrganizar Formato 2 pque
H=l EEE > [ Seleccionar disefio % @ =4 = =S ==
s F 11

L4 HS B B BH 85 H | = = = Al &

. o @Salec(lnnar(nlumna . . . . . PR
Lineas de Apilado Tabular | Insertar Insertar Insertara Insertara Dividir Dividir Subir  Bajar Margenes del Relleno de Delimitacidn
divisidn ~ arriba debajo la izquierda la derecha [ Seleccionar fila verticalmente horizontalmente control ~  cantrol ~ -

Tabla Filas y columnas Combinar/Dividir Mover Posicidn
Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Ayuda Disefio de visualizacidn de formulario Organizar Formato

<4 E HH ﬁ 7 Relleno de forma v

1% ID_MECANICO ~  Calibri (Detalle) - -

%
| -
[ER Seleccionar todo N K S A. . | === Imagen de Formato —.CD”tDmD deforms
TolE—m - _— — fondo ~ condicional &
Seleccidn Fuente Mimero Fondo Formato de controles
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1.7. IMPORTAR

En la ficha “Datos externos” grupo “Importar y vincular” podemos traer a nuestra base datos
diferentes objetos, ya sean desde otra base de datos de Access, de una hoja de calculo de Excel,
archivos de texto, archivos XML, listas sharepoint, documentos HTML, carpetas de Outlook o archivos
de Dbase.

?ﬁl’ 2 Importaciones guardadas

_ E'g;l\dministrador de tablas vinculadas
Muevo origen

de datos v

D De un archivo >
[%1 De una base de datos @ Access

[5@ De servicios en linea > |:|F:1 Desde SQL Server

[EG De otros origenes ? [?= De una base de datos de Azure

dFé Archivo de dBASE

Access

Con el comando podremos traer a la base de datos actual un objeto de otra base de
datos, como pueden ser, tablas, formularios, informes, macros y médulos.

?j}' 2 Importaciones guardadas

E!Admini:trador de tablas vinculadas

MNueva origen
de datos ~

]
De un archivo > B Excel
1 b

[
_[—1 De una base de datos * IZ@-‘Z Documento HTML

:5@ De servicios en linea > I(_:L\. Archivo XML

(.

:EL De otros origenes b EI\L Archivo de texto

@ Excel
El comando

permite importar o vincular datos de una hoja de calculo de Excel.

1.8. PONER CONTRASERNA EN LA BASE DE DATOS

Si queremos proteger nuestra base de datos con una contrasefia, tendremos que abrirla primero en
modos exclusivo, seguiremos los siguientes pasos:

12. Cerraremos primero la base de datos desde el menu Archivo » Cerrar:

292, A continuacién, iremos al mend Archivo » Abrir y haremos clic sobre la base de datos a la que
queremos poner contrasefia, desplegaremos la lista del botdn Abrir y seleccionaremos Abrir en
modo exclusivo:
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£ Abrir Py
« v > Esteequipo » Escritorio » Bases de datos N O Buscar en Bases de datos
Crganizar « MNueva carpeta ==~ [ 0
Gusanillo 1 2 Mombre Fecha de modificacion Tipo Tamafio
a Microsoft Access @ Academia Tamargo.accdb 02/09/2021 18:21 Microsoft Access ... 2.292 KB
@TALLER.accdb Microsoft Access ... 6.728 KB
@ OneDrive
E Este equipo

; Descargas
@ Documentos
I Escritorio v

Nombre de archivo: | Academia Tamargo.accdb v| Microsoft Access (*.accdb;*.mc ~

Herramientas Abrir |v Cancelar

Abrir
Abrir como de solo lectura
Abrir en modo exclusivo

Abrir en modo exclusive de solo lectura

32, Una vez abierta la base de datos, iremos a Archivo » Informacion y seleccionaremos Cifrar con

contraseia:

{1 Inicio

Informacion

TALLER

ﬁ Nuevo Escritorio = Bases de datos

= Abrir

| GO Copiar ruta de acceso | Abrir ubicacidn de archivo

gT Use Compactar y reparar para evitar y corregir problemas con los archivos de

Guardar Compactar y reparar bases de datos.

base de datos
Guardar como
Imprimir £ Cifrar con contrasena

Use una contrasefia para restringir el acceso a la base de datos. Los archivos

Cerrar Cifrar con que usan €l formato de archivo Microsoft Access 2007 o posterior estan

contrasefia cifrados,

En el cuadro de didlogo que se muestra introduciremos 2 veces la contrasefia que queremos para
poder abrir la base de datos.
Establecer contrasefia para la base de datos ? X

Contrasenia:

Confirmar contrasefia:

Aceptar Cancelar

Para quitar la contrasefa de la base de datos, tendremos que volver a abrir la base de datos en

modo exclusivo, tal y como vimos en el paso 2. Nos pedird la contraseifia y tendremos que
introducirla:
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Solicitud de contrasefia ? =

Escriba la contrasena de la base de datos:

|
Cancelar

Después de Aceptar, iremos al menu Archivo » Informacidn, y pulsaremos en el comando Descifrar
base de datos:

Informacion

LI'I_I Inicio
TALLER

Escritorio » Bases de datos

D Nuevo

= Abrir

| GO Conpiar ruta de acceso | Abrir ubicacian de archivo

;T Use Compactar y reparar para evitar y corregir problemas con los archivos de
Guardar Compactar y reparar bases de datos.
base de datos
Guardar como
Imprimir = Descifrar base de datos
Quita la contrasefia de esta base de datos.
Cerrar Descifrar base de
datos

Nos volvera a pedir la contrasefia para anular la contrasefia puesta en la base de datos:

Anular la contrasefia establecida para la base de datos ? *

Contrasefia:

Cancelar

1.9. METODO ABREVIADO

ABRIRY GUARDAR BASE DE DATOS

Accion Combinacion
Abrir una nueva base de datos Ctrl+U
Abrir una base de datos existente Ctrl+A
Abrir el cuadro de didlogo “Guardar como” F12
Ctrl+G

Guard bjeto de la base de dat
uardar un objeto de la base de datos May(is+F12
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EN VISTA HOJA DE DATOS

Accion

Ir al siguiente campo

Ir al dltimo campo del registro actual

Ir al campo anterior

Ir al primer campo del registro actual

Moverse al campo activo del siguiente registro
Ir al campo actual del dltimo registro

Ir al dltimo campo del ultimo registro
Moverse al campo activo del anterior registro
Ir al campo actual del primer registro

Ir al primer campo del primer registro

Agrega un registro en la vista Hoja de Datos o vista
Formulario.

OTRAS

Accion

Activar KeyTips

Mostrar el menu contextual del elemento seleccionado
Mostrar u ocultar el “Panel de navegacion”

Mostrar u ocultar la “Hoja de Propiedades”

Abre la ventana de Ayuda

Abre cuadro de didlogo “Buscar y reemplazar” en la vista Hoja
de Datos o vista Formulario.

Imprimir el objeto actual o seleccionado
Salir de Access

Combinacion

Tab

Flecha de direccion -
Fin

Mayus+Tab

Flecha de direccion <
Inicio

Flecha de direccion
Ctrl+Flecha de direccion
Ctrl+Fin

Flecha de direccién
Ctrl+ Flecha de direccién
Ctrl+Inicio

Ctrl+Signo mas(+)

Combinacion
Alt o F10
Mayus+F10
F11

F4

F1

Ctrl+B

Ctrl+P
ALT+F4
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OUTLOOK

En la aplicacién de Outlook lo Unico que ha cambiado entre la versidon Outlook 365 y Outlook 2010 es
la interface del programa.

A continuacién se mostrara unas capturas de pantalla de las diferentes fichas para poder observar el
aspecto que tienen los distintos comandos del programa.

1.1. CAPTURAS DE PANTALLA

1.1.1. FICHA INICIO

Carpeta  Vista  Ayuda
E’ % §Ignwar @ E g 28 8 =] Reunién gicum. Revsago jmﬁe - rj&« % @ EE FI] A))
55 Limpiar ~ . J -/ Lomiv Correo electréni.. ~ Listo v - [B] Libreta de direcciones
Nuevo correo  Nuevos Eliminar Archivo | Responder Responder Reenviar P 7 E Mover Reglas OneNote | Mo leido/ Categorizar Seguimiento Leeren
electrénico elementos | A3 Correa no deseado ~ atados s v ) Respondery eli.. ¥ Crear nuevo v Leido - - 7 Filtrar correo electrénico~ | vezalta
Nuevo Eliminar Responder Pasos rapidos. Il Mover Etiquetas Buscar Voz
.
M3s detalladamente:
Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista Ayuda
F] TS Ignorar @ E H M Fl = Reunién
- - I} ‘_ ) 3
+ [EZ Limpiar ~ o o < - : [.El M~
MNuevo correc Muevos Eliminar Archive | Responder Responder Reenviar
electronico  elementos ~ % Correo no deseado ~ a todos E“g Mas ~
MNuevao Eliminar Responder

E’rl Correo Revisado  —2 Al jefe
& Correo electréni.. " Listo

~ . +
AP Responder y eli... ?; Crear nuevo

Pasos rdpidos

1.1.2.

Archivo Inicio

'
LN
Enviar y recibir
todas las carpetas

B> Enviar todo

Enviar y recibir

Enviar y recibir

o~ Actualizar carpeta

2 Enwviar y recibir grupos ~

SN T

FICHA ENVIAR Y RECIBIR

0O
0O

|BLISC3F personas |

o

N

@ Libreta de direcciones

Mover Reglas OneMote | Mo leldo/ Categorizar Seguimiento Leer en
- - Leida v - ? Filtrar corren electrénico ~ voz alta
] Mover Etiquetas Busear Voz
Carpeta Vista Ayuda
£ E|¥ ) Marcar para descargar ~ @
= RX s
Desmarcar para descargar ~ il
Mastrar Cancelar Descargar . P g Trabajar sin
progreso  todo encabezados ¥ Procesar encabezados marcados ~ conexion
Descargar Servidor Preferencias

1.1.3. FICHA CARPETA

Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista Ayuda
%Cop\ar carpeta [EZ Limpiar carpeta ~

I

MNueva Nueva carpeta
carpeta de bdsqueda

=

Cambiar nombre
de carpeta

Nuevo Acciones

1.1.4. FICHA VISTA

Cambiar Configuracién
wista v de vista

Enviary recibir  Carpeta  Vista  Ayuda

Mostrar mensajes en conversaciones

Vista actual Mensajes

[ Mover carpeta
[ Eliminar carpeta

& O

Marcar todos ~ Ejecutar

5l

2] Eliminar todo
Mostrar todas las

Limpiar

B eecha Rpe IL Orden inverso
~ = Agregar columnas
Vistaprevindel 63 prs BB Cotegors -
mensaje — Expandir o contraer ~
Organizadén

como leidos reglas ahora carpetasdelaAalaZ E Recuperar elementos eliminados

Agregara
Favoritos
Favaritos
E O @

Usar espaciada Panelde Panel de Barra de tareas

més estrecho  carpetas » lectura  pendientes

Disefio

3 o

Propiedades

[ Ventana Avisos
{7 Abrir en ventana nueva
5 Cerrar todos los elementos

Ventana

Configuracién  Permisos Propiedades
de Autoarchivar de carpeta  de carpeta

Immersive Reader
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Mas detalladamente:

Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista Ayuda

[ ) e— ~ Orden inverso
(% @ O Mastrar mensajes en conversaciones @EEC”TB Eﬁge I‘]’
Cambiar Confi &n Restabl Vi iadel (R oo = Agregar columnas
ambiar Configuracion Restablecer =) Confiquracion de comversacion ~ ista previa del B parg OO0 Categorias .
vista ~ de vista vista = E T mensaje~ - +- Expandir o contraer ~
Vista actual Mensajes Organizacidn

$§ ﬁ ﬁ [\ Ventana Avisos E@I

+|_=|Ahrir en ventana nueva

Usar espaciado Panelde Panel de Barra de tareas Immersive
rds estrecho  carpetas ~ lectura~ pendientes ~ 5 Cerrar todos los elementos Reader
Disefio Ventana Immersive Reader

1.1.5. FICHA AYUDA

Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista Ayuda

® 8 =B & 4 5

| ] == —

@ = & - B

Ayuda Ponerse en contacto Solucionar Comentarios Sugeriruna  Mostrar Herramienta Obtener
con el soporte técnico problemas caracteristica aprendizaje de soporte diagndsticos
Ayuda Herramientas

1.1.6. CREACCION DE UN MENSAJE
1.1.6.1. EICHA MENSAJE

Mensaje Insertar QOpciones Formato de texto Revisar Ayuda

ﬁj ColbrifCae <11 <A A PSS B P\% @ (=)} @ 8 Seguimiento ~ @)
L] = | Import It
Pegar NKS £« A. === =5 Lbelade Comprobar Adjuntar Vinculo Firma |~ "0 o 0o Dictar
~ ¥ copiar formato - - — T T T 7 direcciones nombres archivo~ v - | Importancia baja
Portapapeles 1] Texto basico 1] Mombres Incluir Etiquetas ~ Yoz Confidencialidad

Mas detalladamente:

Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisar Ayuda

Ij'j X Cmt.ar AN ==~ A 9\% @ %

Pegar N K S | £+ A ===|z= 3= Libreta de Comprobar | Adjuntar Winculo
- &Copiarformato - — =8 - — I direcciones nombres archivo ~ ~
Portapapeles [} Texto bdsica [} Mombres. Incluir

FU Seguimiento ~ '\Q) E\"\ é m}

! Importancia alta

Dictar Confidencialidad Editor Immersive
\l, Importancia baja v Reader
Etiquetas ] Voz Confidencialidad Editar Inmersivo

&

Editor

Editor

&

Firma

-

[T

Immersive
Reader

Inmersiva

Las funciones de los comandos Dictar, Confidencialidad, Editor e Immersive Reader son las mismas

gue en Word 365.

1.1.6.2. EICHA INSERTAR

Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisar Ayuda Lector inmersivo

b = O A O §NDEQ Blleg @ [h A Sremese | T ()

[ Fechay hora

Adjuntar Elemento  Tarjetade  Calendario Firma | Tabla Reutilizar Imagenes Formas Iconos Modelos SmartArt Gréfico Captura | Vinculo Marcador | Cuadro de Elementos WordArt
archivo v de Outlook presentacion ~ ~ - archivos - ~ D~ - v texto~  rpidos~ v 8] objeto v
Incluir Tablas | Reutilizar archives llustraciones Vincules Texto

A=

A=

Ecuacién Simbolo  Linea

horizontal

simbolos
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Mas detalladamente:

Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisar Ayuda Lector inmersivo

I = O E @ Ny Bl

@1+

Adjuntar Elemento Tarjetade  Calendario Firma Tabla Reutilizar Imagenes Formas lconos Modelos Smartért Grafico Captura
archiva ~ de Outlook presentacién ~ - - archivos - - D~ -
Incluir Tablas |Reutilizar archivos llustraciones

% DD ,q A= Letra capital ~ "l—[ Q

E Fecha y hora ]
Vinculo Marcador | Cuadro de Elementos WordArt ] Ecuacién Simbolo  Linea
- texto~  rapidos ~ .~ 3] Objeto v ~  horizontal
Vinculos Texto Simbolos

1.1.6.3. EICHA OPCIONES

Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisar Ayuda Lector inmersivo

A n Colares ~ <‘|) — no . ) .. \l/ )
. 5:2‘ Solicitar una confirmacidn de entrega ﬁ
Fuentesv R - -
Temas Color de CCco Cifrar Utilizar botones . ) .. Guardar elemento Retrasar  Dirigir
- Solicitar una confirmacidn de lectura .
v Efectos ~  pagina v v dewvota v enviado en~  entrega respuestas a
Temas IMostrar campos Cifrar Seguimiento 7] Més opciones ]
Mensaje  Insertar  Opciones  Formato de texto  Revisar  Ayuda  Lector inmersivo
AaHTML S Pe ~
fﬁ o o Toto i foraty | (ST KA A Ay naBbced| aasbeede AaBbC( AabCcl AQB assbcer aosbeen aasbeeo: AA & Rum;‘ Q
exto s formato “ " . Reermplazar
Pegar & Copiarformate | Ad Texto enrquecido N K Sax X £+ A~ =Y b H fNormal | TSinespa..  Titulo 1 Titulo 2 Titulo  Subttulo  Enfasissutil  Enfasis |5 E:t'mﬂj § Seleccionar - Zoom
Fortapapeles 5] Formato Fuente N Parrafo Ll Estilos ] Edicién Zoom

Vista con mas detalle.

Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisar Ayuda Lector inmersivo

AaHTML P - — — —
E”D @ Calibri((~ 11« A" A" Aa~ B =+ iZ. iDe =i q
P i) A3 Texto sin formato
o P oL AL | = === 1= .
« ¥ Copiar formata Aa Texto enriquecido N K S a x, ¥ £« A = = == .= <

Portapapeles ] Formato Fuente

il

Pérrafo ]

,oBuscar -
AaBbCcDc AaBbCcDe AaBbCo AaBbCcl f—\aB AaBbCcC AaBbCcDt AaBbCcDt AA Q

£ - . (-)bc Reemplazar
TMormal | TS5in espa... Titule 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfasis sutil Enfasis = Cambiar ) Zoom
ectilos + b Seleccionar ~

Estilos ] Edician Zoom

1.1.6.5. FEICHA REVISAR

Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisar

> EFEBEZm R E OO

Ortografia y Editor Sinénimos Contar Leeren Comprobar Buscar | Idioma
gramatica ~ palabras | wvozalta | accesibilidad -
Editor Voz Accesibilidad Datos Idioma
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