Procesadores de textos y presentaciones de informacién basicos

Temal LAAPLICACION DE TRATAMIENTO DE TEXTOS

Entrada y salida del programa

Para abrir el programa partimos desde el botén Inicio de Windows, hacemos clic en Todos los programas >
Microsoft Office > Microsoft Word
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Descripcién de la pantalla del tratamiento de textos (interface)

Al arrancar Word 2010 aparece una pantalla inicial como ésta. Para que conozcas los nombres de los diferen-
tes elementos, los hemos sefialado con lineas y texto:
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En la parte superior esta, en color celeste, la barra del titulo, en la que aparece el nombre del documento sobre
el que estamos trabajando. Cuando arrancamos Word 2010 sin abrir ningn documento, por defecto nos abre un
documento en blanco y le asigna el nombre inicial Documento1. Mas adelante, cuando guardes el documento le
cambiaras el nombre. Es lo que ha sucedido con la imagen anterior en la que aparece practica 1.

PRACTICA 1: La barra de titulo

Situate en la barra de titulo, recuerda que se trata de la zona superior que ocupa todo el ancho de la ventana
del programa y muestra el nombre del documento.

Ahora, céntrate en los botones que hay a la derecha del todo de esta barra: Minimizar, Maximizar/Restaurar
y Cerrar.

Pulsa el primero, Minimizar. La ventana desaparecera. Para recuperarla, pulsa el logotipo de Word en la ba-
rra inferior de la pantalla, en la barra de tareas. La ventana volvera a mostrarse tal y como estaba.

A continuacion deberas pulsar el segundo boton, Maximizar. Comprobaras que Word pasa a ocupar toda la
pantalla. Luego vuelve a pulsarlo para que recupere su tamafio habitual.

Por ultimo, pulsa el botén Cerrar. Si no has realizado ninguna modificacién sobre el documento tras haberlo
guardado, Word se cerrara.

En caso contrario se mostrard un mensaje que preguntara si deseas guardar los Ultimos cambios realizados,
deberas responder si Guardar o No guardar para continuar con el cierre. En este caso en concreto haz clic en
Cancelar para cancelar el cierre y seguir con los ejercicios (o bien cierra y vuelvelo a abrir si deseas probarlo).



Como puedes ver son muchas las funciones que podemos incluir. Pero por ejemplo si deseamos incluir en esta
barra Correo electrénico (adjunta el documento a un correo electrénico), seleccionamos este comando haciendo

clic sobre él:
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PRACTICA 2: Barra de herramientas de acceso rapido

Vamos a practicar la utilizacién de algunas herramientas de la barra de herramientas de acceso rapido.
0 Abre Word, si no lo tienes abierto.

0 Escribe tu nombre completo en el documento en blanco que se muestra.
0 Pulsa la tecla INTRO y escribe tu fecha de nacimiento debajo.
0 Ahora haz clic en la flecha Deshacer Escritura de la barra de acceso rapido que es la que esté situada

en la zona superior izquierda . deshacer.jpg
Comprobaras que la ultima accion realizada se revertird. Es decir, la fecha de nacimiento ha desaparecido.

0 Abhora, haz clic en Rehacer Escritura, que es el boton con flecha que hay junto aDeshacer.
Observaras que has recuperado la fecha.

0 Por ultimo, haz clic en Guardar en esta misma barra.

0 Se abrird una ventana nueva. Observa que el nombre que se va a dar al documento es tu nombre pro-

pio. Esto se debe a que Word automaticamente sugiere que el documento tome el nombre de la primera frase
que encuentra en su contenido, porque esta suele ser el titulo.

0 Observa donde va a guardarlo el programa y pulsa el boton Guardar que hay en la zona inferior de la
misma.

0 Puedes salir del programa desde la pestafia Archivo haciendo clic en Salir

salir,jpg

PRACTICA 3: Barra de desplazamiento y zoom
Veamos la utilidad de la barra de desplazamiento y del zoom.

0 Abre, si no lo tienes ya abierto, el documento que has creado en las préctica anteriores.

0 Localiza la barra de desplazamiento vertical, en la zona derecha de la ventana. Haz clic en ella y ar-
rastrala hasta abajo. Lo normal serd que ya no veas en pantalla el texto que introdujiste, sino que veras dibu-
jado el final de la hoja.
0 Aumenta el zoom (parte inferior derecha de la ventana) al maximo (500%) bien arrastrando el desl-
izador inferior o bien con el boton en forma de +. Apreciaras que el texto ahora se ve muy grande y que no se
ve el ancho total de la hoja. Fijate en la barra de desplazamiento vertical, la barra se ha hecho més pequefia,
esto indica que hay mas superficie sobre oculta que no cabe en pantalla.
0 Ahora, centra tu atencion en la barra de desplazamiento inferior. Se trata de la barra horizontal, que
desplaza el documento a lo ancho. Arrastrala hacia la derecha hasta el final, poco a poco, y observa como el
texto con tu nombre va quedando a la izquierda hasta desaparecer. Luego, regresa al punto inicial (a la dere-
cha del todo).
0 Por ultimo, recupera el zoom al tamatfio real (100%).



Archivos de la aplicacién

Microsoft Word puede crear varios tipos de archivo con tu trabajo.
Los tipos de archivo mas frecuentes son:

> el tipo de archivo normal.

> un archivo compatible con versiones anteriores. De esa forma el documento
puede ser abierto con versiones anteriores del programa.

v

el Rich Text Format (formato de texto enriquecido, abreviado como RTF) es un formato de archivo infor-
matico desarrollado por Microsoft en 1987 para el intercambio de documentos multiplataforma. La mayoria
de procesadores de texto son capaces de leer y escribir documentos RTF.

> formato de documento portatil) es un formato de alma-
cenamiento de documentos digitales independiente de plataformas de software o hardware. Es el formato
habitual en/para internet.

> un archivo de texto llano, texto simple, texto plano o texto sencillo (en inglés plain text) es
un archivo compuesto Unicamente por texto sin formato, s6lo caracteres.

Todos estos tipos de archivo se eligen también en el momento de Guardar como. Justo debajo del area para
poner el nombre del archivo tenemos un desplegable desde el que se puede elegir el tipo de archivo que quere-
mos:
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En la tabla siguiente se describen los formatos de archivo que son compatibles con Word, ordenados alfabé-
ticamente por extension.

Autores:

Extensién Nombre de formato de archivo Descripcion

.doc Documento de Word 97-2003 Formato de archivo binario para
Word 97-Word 2003.




Creacion de un nuevo documento

Como creamos un nuevo documento
Cuando arrancamos Word sin abrir ningin documento, por defecto nos abre un documento en blanco y le
asigna el nombre inicial Documento1. Posteriormente cuando guardemos el documento le podremos cambiar el

nombre.
Si queremos crear un nuevo documento cuando el programa ya esta abierto lo podemos hacer desde la pes-

tafia Archivo
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En ese documento escribe “Mi primer archivo de word"
Ha llegado el momento de guardar nuestro documento:
1. Cierra el documento: desde la pestafia Archivo, haz clic en Cerrar. El programa te muestra la siguiente

ventana:

Microsoft Word S
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2. Enella haz clic en Guardar y te mostrara la ventana Guardar como (ya que es la primera vez que guardas el
documento):

3. Vamos a guardar el archivo en el Escritorio, para ello localizalo en la parte izquierda de la ventana y haz clic

en su icono.
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4. Por ultimo haz clic en Guardar, el boton de la parte inferior de la ventana.
Con ello has guardado el archivo, puedes comprobar que tienes su icono en el escritorio.

PRACTICA 5: ejercicio para guardar un archivo
En esta practica procederas a guardar un documento:
- Abre un documento nuevo en word si no lo tienes abierto.
- Escribe “Este es un documento para practicar como guardar”
- Haz clic en el boton Guardar de la barra de acceso rapido
Como es la primera vez que guardamos el documento, Word presenta la ventana Guardar como, donde de-
beremos indicar como minimo la carpeta en que se va a guardar y el nombre.
La carpeta de destino sera el Escritorio. Por lo tanto, deberemos localizarla en la parte derechay seleccionarla
en la ventana.
Como nombire, se indica por defecto toda la frase escrita en el documento. Selecciénala si no lo estd ya y bé-
rrala con la tecla Retroceso.
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- Escribe el nuevo nombre: Prueba para guardar

- Despliega el listado de tipos de documento, pero no lo cambies, ya que queremos que se guarde con la
opcién por defecto: Documento de Word (guardara el documento como documento actual de word)

- Pulsa el botén Guardar. El documento se ha guardado y en la barra de titulo observamos el nombre que le
hemos dado.

Con ello has guardado el archivo, comprueba que tienes su icono en el escritorio.



Apertura de un documento ya existente
Desde el propio programa podemos abrir archivos guardados previamente. Veamos cémo:

> tenemos un acceso directo a los Ultimos archivos, esta en el apartado Recien-
te:
En esa misma ventana aparecen los 25 ultimos archivos abiertos:
- Observa que en tu caso te aparecera el archivo Mi primer documento de Word en tu lista.
- Haz clic sobre el icono y verds que se abre la ventana de tu documento.
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Podemos dejar fijo el acceso a los archivos que queramos utilizar frecuentemente haciendo clic sobre el icono
de chincheta, de esa forma se anclan a la parte superior:
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Lo mismo se puede hacer con un directorio o carpeta, justo a la derecha de lo anterior. Si se trabaja con archi-
vos de una misma carpeta a menudo, ésta también se puede anclar de la misma forma.

N
Se trata de un comando que abrira una pantalla similar a la que hemos visto para Guardar, desde ella elegire-

mos la carpeta donde queremos buscar el documento a abrir. Si el documento que queremos abrir esta en la lista

gue se nos muestra basta hacer doble clic sobre él para abrirlo, en otro caso seguiremos buscando en las carpetas:
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El cuadro de didlogo es similar al del comando Guardar y sera como el de la siguiente imagen, el cuadro Nom-
brey el desplegable de tipo de archivo nos ayudan a encontrar el archivo que queremos abrir.
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Obviamente, al abrir un archivo no deseamos nombrarlo de ninguna forma, sino seleccionarlo. De modo que
el cuadro de Nombre de archivo nos permite acotar la busqueda en la carpeta en que estemos situados. Si co-
nocemos el nombre exacto del documento bastara escribirlo en el campo Nombre del archivo y hacer clic en el
boton Abrir.

- Si, por ejemplo, si el archivo que deseamos empieza por la letra o escribimos “0” se desplegara una lista con
los archivos que empiecen por “0”lo que te permitird hacer clic en él directamente. Esto es Util en carpetas
que contienen gran cantidad de archivos.

MNombre de archive: ol -

operaciones con archives.docx

operaciones con archivos2.doox

- También el desplegable de tipo de archivo nos ayuda a encontrar un archivo determinado. Si elegimos un
tipo en concreto ocultara todos los archivos que no se correspondan con el elegido. Por defecto se mues-
tran Todos los documentos de Word, pero podriamos, por ejemplo, elegir Documentos de Word 97-2003
para mostrar Unicamente los que tengan el formato antiguo.

- Sino estamos seguros de en qué carpeta esta el archivo lo mejor es que utilices el buscador que encontra-
ras en la parte superior derecha del cuadro de dialogo.

| 22 |
Buscar Documentos 2 |
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En este caso aunque no sepas la carpeta exacta, debes recordar que las carpetas estan unas dentro de otras,
en orden jerarquico. De modo que si normalmente guardas tus documentos en subcarpetas dentro de Mis docu-
mentos, deberas situarte en la carpeta principal Mis documentos y utilizar el cuadro de busqueda, ya que este
incluye las subcarpetas en su ambito de busqueda.



Guardar cambios realizados en un documento

Si queremos conservar nuestro trabajo realizado en word en un archivo nuevo debemos guardar el fichero
indicando al programa en qué ubicacién, directorio o carpeta y con qué nombre. Se hace a través del comando
Guardar Como.

Archivo Inicio Insert

| Guardar

[l Guardar como

o e

En cambio si se trata de un archivo que ya estaba guardado previamente entonces solo debemos Guardar.
- Cuando trabajes en un archivo nuevo, si deseas guardar tu archivo tendras que acudir al comando Guardar
como que esta situado en la pestafia Archivo. Se abrira la ventana Guardar como en la que puedes indicar
al ordenador dénde guardas el archivo y con qué nom
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En Nombre del archivo, escribe el nombre que quieres darle a tu archivo o documento. Cuando guardamos
un documento por primera vez, en este campo aparecen las primeras letras del contenido del documento.

El tipo de archivo se especifica en el desplegable inferior. Normalmente sera Documento de Word, pero des-
de el menu despegable podemos elegir otros tipos, para, por ejemplo, guardar una copia con el formato PDF.

- Si al Guardar como guardas un archivo con el mismo nombre y en la misma carpeta que otro archivo el
programa te mostrara una ventana en la que te consulta si quieres reemplazar el archivo existente, guar-

darlo con otro nombre o bien combinar los dos archivos combinando el contenido de ambos en uno.
Microsoft Word 5 ¥ =

El archivo Tipos de gréficos disponibles ya existe.

Desea:
(@ Reemplazar el archivo existente.
() Guardar cambios con un nombre diferente,
() Combinar cambios en un archivo existente,

- Si estas trabajando con un archivo existente ya guardado previamente no te hace falta todo esto, simple-
mente con hacer clic en Guardar (dentro de la pestafia Archivo) ya te bastaria. En este caso sobrescribes el
archivo, osea, lo guardas donde estaba con el mismo nombre pero con los cambios realizados en él.

Wl
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PRACTICA: Practica cémo guardar
Sigue los siguientes pasos:
1. Inicia el programa Word, si no lo tienes abierto.

2. En el documento en blanco que se muestra, escribe: “Este documento es una prueba para practicar como
guardar documentos”.

3. Haz clic en el botén Guardar de la barra de acceso rapido E . 0 bien ficha Archive - Guardar como.

4. Como es la primera vez que guardamos el documento, Word presenta la ventana Guardar como, haz clic en
el botén Examinar, donde deberemos indicar como minimo la carpeta en que se guarday el nombre.

5. La carpeta de destino sera el Escritorio. Por lo tanto, deberemos localizarla y seleccionarla en el cuadro:
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6. Como nombre, se indica por defecto toda la frase escrita. Selecciénala si no lo esta ya y borrala con la tecla
Retroceso o Supr.

7. Escribe el nuevo nombre: “Probando como guardar”.

8. Despliega el listado de tipos del documento, pero no lo cambies, ya que queremos que se guarde con la op-
cién por defecto: Documento de Word.

9. Pulsa el boton Guardar. El documento se ha guardado y en la barra de titulo observamos el nombre que le
hemos dado.

10.  Pulsa INTRO para cambiar de parrafo y escribe: “Esta frase es una modificacion que sélo se vera reflejada
en una copia del documento”.

11. Ve a Archivo > Guardar como. En principio deberia proponer como carpeta de destino Escritorio, al ser
la Ultima que se utiliz6 para guardar. Si no es asi, cambiala para guardar el documento ahi.

12.  Como nombre de archivo, lo llamaremos “Probando cémo guardar modificado”.

13.  Pulsa el botén Guardar. Con esto, lo que hemos conseguido, es crear un documento a partir de otro. Asi
podremos realizar modificaciones sin alterar el original o bien crear documentos duplicados.

14.  Pulsa INTRO y escribe tu nombre. A continuaciéon guarda desde Archivo > Guardar o en su lugar el botén
Guardar de la barra de acceso rapido.



Uso de la regla para cambiar margenes

Las reglas horizontal y vertical de Word se suelen utilizar para alinear los textos, graficos, tablas y otros ele-
mentos en un documento.

Para ver la regla horizontal a lo ancho del documento de Word y la regla vertical a lo largo del lado izquierdo
del documento, debes estar en la vista Disefio de impresion.

Para mostrar u ocultar las reglas horizontal y vertical, haz clic en Regla, en la parte superior de la barra de
desplazamiento vertical.
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Los margenes establecidos se pueden ver en la regla, y las secciones grises y blancas definen sus limites.
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La regla horizontal es usada para algo mas que medir el ancho de la pagina. Con ella, mediras ciertas carac-
teristicas de los parrafos, podras establecer los margenes horizontales de la pagina, detenciones del tabulador y
anchos de las columnas.

rMargen- Sangria de primera linea Sangria derecha\ Margen
e RN SR BE I A e
1 1 1 ! 1 [
| | I I —
Tipo de tabulacion Sanﬁria \‘Sangria lzquierda Centrar  Derecha Decimal VYalor por defecto
|

francesa izquierdal—— Tabulacion

Con la regla vertical puedes ajustar los margenes superior e inferior y las alturas de las filas en las tablas.

Una forma rapida pero menos precisa para cambiar los margenes con el ratéon es utilizar estas reglas de la
siguiente forma:

Acerca el cursor a uno de los margenes justo donde se aprecia la division del color gris y blanco (al limite don-
de cambie a oscuro) y cuando cambie de forma (a una doble flecha de dos puntas) pinchay arrastra el cursor sobre
la regla hasta la posicion deseada, con este procedimiento se cambiara el valor del margen. Esta misma operacion
la puede aplicar para todos los margenes: izquierdo, derecho, inferior y superior.

Cuando las sangrias coincidan con el margen ten cuidado de no moverla en lugar del margen.
Si mantenemos pulsado, mientras arrastramos, la tecla Alt se visualiza en la regla las medidas del margen.
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Visualizacion del documento

Diferentes formas de ver nuestro documento

Word ofrece diferentes tipos de visualizacion de la pantalla, dependera de lo que deseamos hacer el seleccio-

nar una forma u otra.
Se puede acceder a estas opciones de visualizacion de dos formas:

A través de la Banda de opciones. Para ello primero debemos pulsar la vifieta Vista Luego ubicamos la sec-
cién correspondiente a Vista de documento donde encontraremos las formas de visualizacion:

Inicio Insertar Disefio de pagina

|Disefio de| Lectura de Disefio Esquema Borrador

|impresién |pantalla completa web
Vistas de documento

- Disefio de Impresion: muestra el documento tal y como saldra en la
impresion.

- Lectura de Pantalla Completa: muestra el documento en vista de
lectura a pantalla completa, de tal forma de maximizar el espacio
disponible para leerlo y realizar comentarios.

En este caso el documento ocupa toda la pantalla del programa. Para volver
a la vista anterior presiona la tecla Esc o haz clic en Cerrar que aparece
arriba a la derecha.

- Disefio Web: muestra el documento como seria como pagina web. Ya
que Word permite crear documentos con extension HTML que podemos
muy bien colgar en internet.

- Esquema: Muestra el documento como esquema y las herramientas de
esquema. Para ello solo muestra los titulos de cada uno de los contenidos
de las diferentes paginas del documento.

- Borrador: Muestra el documento como un borrador para editar el texto
rapidamente; aunque algunos elementos como encabezados y pies de
pagina no estaran visibles en esta vista.

Disefio del
impresian |
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Disefio
Web

Esquema

Borrador

Otra forma de acceder a las diferentes vistas seria desde la parte inferior de la pantalla, en la barra de estado.
Se encuentra una pequefia barra que comprende las opciones de visualizacion Podremos ir utilizando cada una de

ellas a medida las seleccionemos.
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Zoom

La herramienta o comando Zoom en Word, permite ampliar o disminuir el aspecto visual del documento que
estemos trabajando, acercando o alejando la zona o pagina que deseemos. Esta situado a la derecha de las formas
de ver el documento en la barra de estado del documento.
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Para utilizarlo podemos ingresar a la pestafia Vista de la Cinta de opciones. Una vez posicionados en Vista,
nos situamos en la seccion denominada Zoom que contiene las opciones para este fin.

bl _-I_IUna pagina

----- [2d Dos paginas

Zoom 100% _ :
=] Ancho de pagina

Zoom
Veamos todas estas opciones que se tienen:

> el primer comando que encontramos se identifica por una lupa, relacionando este objeto a la acciéon de
acercar para ver mejor o a alejar. Al pulsar esta opcidon Zoom, veremos desplegarse el cuadro principal de
controles y comandos para llevar a cabo esta funcién.
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Zoom

=) 200% () Ancho de pdgina () Varias paginas:

100% () Ancho del texto
) 75% () Toda la pagina —

Porcentaje: |130% 5

-“’; Vista previa
S AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
— AaBbCcDdEeXxYyZz
[ Aceptar ][ Cancelar ]

Como vemos comprende tres porcentajes diferentes que estan predeterminados: 200%, 100% y 75%. Sin
embargo podemos cambiar el porcentaje al que deseemos, dependera de qué tanto del area de trabajo tenemos
visible en pantalla.

Por ejemplo si queremos un Zoom del 200%, lo seleccionamos y mostrara en la Vista previa del cuadro de
controles como se vera nuestra pagina, y el tamafio aproximado en el que veremos la fuente

Si quisiéramos cambiar a un Zoom del 75%, seleccionamos esta casilla y veremos mayor area de la pagina
para trabajar pero consecuentemente el tamafio visible de la fuente disminuira.

También podemos en esta ventana ajustar el zoom para mostrar todo el Ancho de pagina, el Ancho de texto
o Toda la pagina en nuestra ventana de word.



2. Selecciona en la ficha Insertar de la cinta de opciones el boton Tabla y, en el submenu que aparece,
el comando Insertar tabla...
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3. Aparece el cuadro de dialogo Insertar tabla, para que especifiques, entre otras cosas que ya vere-
mos después, el nimero de columnas y filas (en nuestro caso seran cuatro filas y tres columnas).

Insertar tabla L'® X

Tamario de la tabla

NUmero de columnas: 3 :-
Nimero de filas: 4 =
Autoajuste

(@ Ancho de columna fijo: Automatico 5
() Autoajustar al contenido

4l

(") Autoajustar a la ventana

|| Recordar dimensiones para tablas nuevas

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

4. Haz clic sobre el botén Aceptar: desparecera el cuadro de diadlogo y en el area de escritura tendras
la nueva tabla.

TlE-u-z‘--z‘u-:---4-|(k§|--‘e--‘r- [ TG e | (RTINS WCO T v S T & YoM ¥ o
T 0 ; ;

T

79

b e o o
jo! jo jo [
o jo o [
o o o ]
T

Ahora tienes en el area de escritura la tabla con las cuatro filas y tres columnas que has indicado; el
punto de insercidn aparece en la celda superior izquierda para que comiences a escribir lo que desees
dentro de ella. Ademas, mientras estés en alguna celda de la tabla aparecera en la cinta de opciones una
nueva ficha, la de Herramientasde tabla, que veremos un poco mas adelante.

Revisar Vista Disefio Presentacion
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Vamos a ver otro método muy utilizado para crear tablas, pero antes debes tener en cuenta el lugar donde
tienes el punto de insercion. Si el punto de insercion esta en una celda y creas otra tabla, lo haras dentro de esa
celda, lo que se conoce como anidar tablas:

Tabla Principal | En esta celda hay unatabla anidada:
Tabla
anidada

iVamos a realizar una prueba! Sitda el puntero del ratén a la derecha de la Ultima celda (fuera de ella, tras la
linea vertical de su borde) y haz clic para situar, en esa posicién, el punto de insercion.

Trata ahora de crear otra tabla... jWord no te lo permite porque esa no es una posicion valida para crear tablas!

¢Qué puedes hacer? Lo légico seria pulsar la tecla Intro, pero una vez que lo hagas, veras que no obtienes lo
que deseas. {En efecto, cuando tienes el punto de insercién al final de la Ultima celda de una fila, si pulsas la tecla
Intro, Word interpreta que quieres afiadir una fila.

Ahora, sitla el punto de insercién en otro parrafo y pulsa la tecla Intro, para crear un parrafo nuevo sin texto
tras la tabla anterior. Vamos a crear una nueva tabla, esta vez con tres filas y tres columnas.

>

Selecciona en la ficha Insertar de la Cinta de opciones el botén Tabla y, en el desplegable que aparece hay
una cuadricula que permite elegir que nimero de columnasy filas queremos en nuestra tabla. En el ejemplo crea-
remos una tabla con tres filas y tres columnas, por ello 3x3.

Insertar | Disefio de pagina  Referencias  Correspondencia  Revisar

ElE <) TR smartart e =] Encabezado
) j ) - L{_j} il Grafico = [ Pie de pagin
Tabla | Imagen Imagenes Formas ... Vinculos )

- predisefiadas v st Captura ~ - [#] Nimero de ¢
___ Tablade3x3 Encabezado y pie
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[ Insertartabla...
j Dibujar tabla

=) R=Riel =]
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E Hoja de calculo de Excel o]
E Tablas rpidas > o

De esta forma, has conseguido crear dos tablas seguidas con uno o dos parrafos sin texto entre ellas, el cual
evita que se unan automaticamente formando una sola tabla.

Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar
do Primera columna
[ Uitima columna

[ columnas con bandas

de estilo de tabla Estilos de tabla
" 112 31 4 k@[ 16 17 1B 15
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Desplazamientos

Para desplazarse Presione las teclas

Una celda a la izquierda MAYUS + TAB o bien flecha izquierda
Una celda a la derecha TAB o bien flecha derecha

Una celda arriba flecha arriba

Una celda abajo flecha abajo

Al principio de la fila Alt + Inicio

Al final de la fila Alt + Fin

Al principio de la columna Alt + RePag

Al final de la columna Alt + AvPag

Al pulsar la tecla TAB en la Ultima celda de la tabla se crea una nueva fila.
Seleccion de celdas, filas, columnas y tabla

El primer paso para modificar una tabla quizas sea en algunos casos seleccionar lo que queremos
modificar.

&

> simplemente haciendo un clic sobre el icono de mover tabla “r
habremos seleccionado toda la tabla.
> colocamos el cursor justo encima del lado izquierdo de celda, y cuando

el cursor tome la forma de una pequefia flecha negra inclinada hacemos clicy la celda se seleccionara.

o

1 H
H H H
H H H
H ] H
> colocaremos el cursor justo encima de la columna, y cuando el cur-

sor tome la forma de una pequena flecha negra que apunta hacia abajo hacemos clicy la columna se
seleccionara.
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| | XX
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Creacion

En PowerPoint podemos crear una presentacion usando cuatro métodos:

- Usar una de las Plantillas: Incluyen tanto fondos como imagenes y textos predeterminados. Desde la mis-
ma aplicacién, se pueden descargar nuevas plantillas.

- Elegir un Tema para crear un fondo: En PowerPoint los Temas no incluyen sélo fondos, sino también
estilos de texto y combinaciones de color.

- Comenzar con una presentacién en blanco: cuando queramos empezar de cero y crear por nosotros
mismos el texto y el fondo.

- Usar una presentacién existente: cuando queramos crear una presentacion parecida a una existente.

>

Si accedemos desde Archivo la opcion Nueva, se abre un cuadro de didlogo para que elijamos cémo quere-
Mos crear nueva presentacion:

Al elegir Plantillas instaladas, muestra las que tenemos disponibles. Cada una de ellas, proporciona una
estructura y sugiere topicos sobre un tema especifico. Podemos usarlo como una herramienta de aprendizaje,
un ejercicio de entrenamiento que nos ayuda a clarificar nuestras ideas sobre cdmo crear presentaciones con
PowerPoint.

Cuando elegimos la plantilla que queremos emplear, en la parte de la derecha aparece una vista previa de la
seleccionada. Una vez elegida pulsamos en Crear.

Plantillas y temas disponibles Album de fotos clésico

& £} Inicio » Plantillas de ejemplo

ity

Album de fotos clasico Album de fotes modemo Album de fotos urbanas Cencurso

Crear

< B

Entrenamiento Informe de estado del Libro de ventas Presentacion de la pantalla
proyecto panoramica

La empresa puede poseer alguna plantilla establecida con los elementos que sigan las hormas del manual
corporativo. En este caso habra que acceder a ellas desde Mis plantillas

Plantillas y temas disponibles

@ Inicio
LA T
8 - Aa
S {ansnns
Presentacién en Plantillas Plantillas de Temas Mis plantillas
blanco recientes ejemplo
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Si conocemos perfectamente lo que queremos decir e incluso tenemos preparado un esquema, No necesitare-
mos casi ninguna ayuda. En este caso, podemos elegir un tema para crear la nueva presentacion.

Los temas son los fondos de nuestras diapositivas. Un fondo comprende ambas cosas: fondo y elementos
que aparecen en cada diapositiva. El Tema también incluye otras caracteristicas como la combinacién de colo-
res, el disefio de vinetas, fuentes especificas, y tamaiio de fuentes. También podemos afiadir animacién a la
diapositiva. Las empresas pueden tener temas ya definidos que emplean las normas establecidas en su manual
corporativo. Usando un Tema se crea una presentacion con un estilo unificado.

Para crear una presentacion con un Tema, elegiremos Temas desde el cuadro de dialogo Archivo- Nuevo.

Plantillas y temas disponibles

€ @ Inicio

NS o |

Presentacion en Plantillas Plantillas de Temas
blanco recientes gjemplo

También podemos

- Aplicar un Tema antes de insertar las diapositivas usando la ficha de la Cinta de opciones > Disefio para
elegir uno (asi todas las que vayamos incluyendo responderan al Tema)

- O bien aplicar un Tema a una presentacién ya creada pudiendo seleccionar en el Panel Esquema aquellas
diapositivas a las que queremos aplicar el Tema. Podemos incluso elegir distintos Temas para distintas
diapositivas de una misma presentacion aunque esto puede no ser aconsejable para mantener homoge-
neidad.

El tercer método para crear una nueva presentacion es comenzar con una presentacion en blanco. Para ello
pinchamos en la ficha Archivo, Nuevo.

Mworate Presenter Insertar

7 Guardar
Plantillas y tema
& Guardar como
e :
Guardar como Adobe PDF @} i
e |
| Abrir |
LY
[ Cerrar
Informacion | e
| Presentacion en
blanco
Reciente

Plantillas de Off

La principal razén para comenzar con una presentacién en blanco es crear nuestro propio fondo mejor que
usar uno de los temas de PowerPoint. Una vez creado el disefio, crear una presentacién desde el principio no es
diferente de crearla con un tema

9
La cuarta manera de crear una nueva presentacion es a partir de una presentacion preexistente. En este caso
se trata de aprovechar alguna otra presentacion ya creada para utilizar sus temas, colores, fuentes o incluso con-
tenidos iguales o semejantes. Seguiremos los siguientes pasos:
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1. Pulsamos en Archivo > Abrir

2. En el cuadro de dialogo Abrir elegimos la presentacion a usar como base para nuestra presentacion. Se trata
de buscar una presentacién ya guardada previamente.

3. Se abre la presentacion y a continuacion la guardamos con otro nombre desde Archivo > Guardar como.
Ahora tenemos una presentacién que es una réplica exacta de la presentacién original. Solo tendriamos que
modificar los contenidos y aspectos de disefio que deseemos.

En algunas versiones de office tenemos una opciéon mas directa:
1. Pulsamos en Archivo > Nuevo y en el cuadro de dialogo, elegimos Nuevo a partir de existente...

il Guarcar . ]
Plantillas y temas disponibles
B Guardar como
o :
31 Guardar coma Adobe POF ) midio

(5 Abrir

D m =

AEOTEL Planillas Plantillas de Temss
recientes cjemplo estente

Reciente

2. En el cuadro de dialogo Nueva a partir de una presentacién existente, elegimos la presentacion a usar
como base para nuestra presentacion.

Plantillas de Office.com Buscar plantillas en Office.com

3. Pulsamos Crear nueva. Ahora tenemos una Presentacién sin nombre que es una réplica exacta de la pre-
sentacion original. Guardariamos la presentacion para darle un nombre diferente al original.

Grabacion

En PowerPoint puedes grabar en un CD una presentacion para presentarla en otro ordenador.

Ten en cuenta que si copias tu presentacion en un CD, copias la totalidad de los archivos. Ademas se debe
hacer cuando ya estd completada la presentacién pues una vez grabado no puedes afiadir o cambiar archivos.
Tendrias que volver a grabar de nuevo.

El proceso seria el siguiente:

1. Hazclic en la ficha Archivo.

2. Haz clic en Guardar y enviar, luego en Empaquetar presentacién para CD y por ultimo en el panel de la
derecha, en Empaquetar para CD-ROM.

Blld Fotogrsta dptnpens -+ Microsst Praedore

Guardar y enviar Empaquetar presentaciia pasa ¢

04 LN PRTECNE TR Qat TR POTIOn Frardan var L perertecsn o0 s mayone o by egup

@ -
e eerunsn
Becarts S
Nutvo ] P dapo
g -
Pt
m Tipos de archive
Apeds
2 Opoen
£ saae 1 - 15
amd

28 Empaguetsr presertacén pars (O
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Encabezado y pie de pagina [ER

Diapositiva | Notasy documentas para distribuir

Incluir en diapositiva Vista previa
Eechay nora

© Agwalizar automiticamente

14/01/2015 [=]

1dioma: Tipo de calendario:

EEDIE LN - | [Gregoriano

Fija

12/01/2015 :

[T Humera de diapositiva
7] pie de pagina

[7] No mostrar en diapasitiva de titulo

apiicar | [(plicaratodo | [ canceiar |

2. Al marcar la casilla de Fecha y hora se activan las opciones de configuracién de este elemento. Podemos ele-
gir entre insertar la fecha actual, y que se actualice de manera automatica asi como el formato de la misma, o
bien una fecha fija y escribir el dato de la fecha en el cuadro de texto. Podemos observar también en el cuadro
que aparece a la derecha llamado Vista previa, un rectangulo sombreado que indica la posicion inicial en la
que se va insertar la fecha y la hora en la diapositiva. Este dato se presentara en la esquina inferior izquierda

de la diapositiva. e P

Diapositiva | Notas y documentos para distribuir

Incluir en diapositiva Vista previa

Eechay hora

@ Actualizar automaticamente
14/01/2015 [=]
Idioma: Tipo de calendario:

ISR ~ | [Grcgoriano
Fila
12/01/2015 :

] némero de aispositiva
] pie ae pgina

7] No mostrar en diapositiva de titulo

[ splicr | [Aplicaratodo | [ cancelar |

3. Si activamos la casilla del Nimero de diapositiva, podemos observar como aparece resaltado el rectangulo

que indica su posicion en la diapositiva, que se situara en la esquina inferior derecha.
Encabezado y pie de pagina -2 [

Diapositiva | Notas y documentos para distribuir |

Incluir en diapositiva Vista previa
Eechay hora
© Actualizar automsticamente
14/01/2015

Idioma: Tipo de calendario:

Espafiol (Espafia) [=] [cregoriano
Fija
120172015 :

Numera de diapasitiva i
[] Bie de pagina

] Mo mostrar en diaposita d titulo

e (o) [ consir)

4. Si ademas de la fecha, hora y/o nimero de diapositiva se quiere introducir un Pie de pagina marcamos su

casillay podemos teclear el valor en el cuadro de texto.
Encabezade y pie de pagina P [

Diapositiva | Notas y documentos para distribuir

Incluir en diapositiva Vista previa

[] Eechayhora
@ Actualizar automdticamente
14/01/2015

Igioma: Tipo de calendario:

Espanol [Espana) Gregoriano

Fija

120172015 :

7] Himero de diapositiva

Pie de pagina
(sula3 Informatica
[ bo mostrar en diapositiva de titulo

aplicar | [Aplicaratodo | [ cancelar |
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5. Sino se quieren visualizar los datos anteriores en la primera diapositiva activar la opcion No mostrar en dia-

positiva de titulo.

6. Finalmente hacer clic sobre el botdn Aplicar, para establecer el pie de pagina en las diapositivas que estén
seleccionadas, o sobre el botén Aplicar a todas, para establecer el pie de pagina en todas las diapositivas de

realizar lo mismo pero para las notas del orador y para los documentos.

>

la presentacion.

Casi las mismas opciones tenemos en la pestafia Notas y documentos para distribuir que nos sirve para

Solo hay una pequefa diferencia y es que podemos establecer un Encabezado de pagina si marcamos su
casilla:

Encabezado y pie de pagina

Al

[

D.gpogwa Motas y documentos para distribuir \

Incluir en péagina
|¥] Fecha y hora
() Actualizar automéaticamente
[02/07/2013 =

;Espanul (alfab. internacional) |~ Occidental

©@) Fija

[02/07/2014

[¥]Encabezado

Curso de power point
[¥] numero de pagina
Pie de pagina

Aula3 informatica

.

Vista previa

Configuracién de los distintos formatos de impresién

Ala hora de imprimir podemos ademas configurar otros formatos del documento:
para elegir entres las diferentes opciones:

- Para imprimir en una diapositiva de una pagina completa, en Disefio de impresion, haz clic en Diapositi-
vas de pagina completa.
- Paraimprimir una o varias diapositivas en cada pagina en formato de documento, en Documentos, haz clic
en la cantidad de diapositivas que deseas en cada pagina y si deseas que se muestren en orden vertical u

horizontalmente.

- Para imprimir las notas del orador, en Diseiio de impresién, haz clic en Paginas de notas.
- Para imprimir la vista esquema, es una de las opciones que también puedes elegir.
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Guardar comeo

Impresora
, ; AdobePDF9.0%:1 -

Imprirmir
! Listo

Compartir Propiedades de impresora

Configuracion

= Imprimir todss las diapasitives

Se imprime toda la presenta...

Exportar

Cerrar

Diapositivas:

[ Diapositivas de pagina com..

Cuenta Se imprime una diapositiva...

Opciones Disefio de impresién

4 diapositivas verticales 6 diapositivas verticales

Dispositivas de pagina completa Paginas de notas
Documentos
1 digpositiva 2 diapositivas
4 digpositivas herizontales 6 diapositivas herizontales

(]

Esquema

[

3di

positivas

]

ivas horizontales

9 diaposit

]

9 dipositivas verticales



UF1Tema S. Diseno, organizacion y archivo de las presentaciones

Opciones de impresion
Para imprimir las diapositivas se pueden configurar las siguientes opciones segln nuestras necesidades:
1. Haz clic en Archivo -Imprimir, veras la Vista preliminar.

2. En Configuracion de impresion, en el cuadro Copias, introduce la cantidad de copias que desea imprimir.

Informacién Im p ri m i r

Nuevo Coni 1 -
opias: -
a8 |
Abrir
Imprimir
Guardar
Guardar como Impresora
Adobe PDF 9.02:1
Imprimir . M
Listo

Propiedades de impresora

Compartir

Configuracion

Imprimir todas las diapositivas
.

Se imprime toda la presenta...

Exportar

Cerrar

3. En Impresora, selecciona la impresora que deseas usar (importante saber si admite copias a color o solo en
blanco y negro).

4. En Configuracion, elige si vas a imprimir todas las diapositivas o un intervalo o una seleccion:

- Para imprimir todas las diapositivas, haz clic en Imprimir todas las diapositivas.

Configuracién

Muevo
@ Imprimir todas las diapositivas =
= Seimprime toda |a presentacion
Diapositi
Guardar y enviar | Imprimir todas las diapositivas
Se imprime toda la presentaciol
Ayuda h

Imprimir seleccion

_ Se imprimen solo las diapositivas seleccionadas
2] Opciones
: Imprimir la diapositiva actual
a Salir : - 2 4 =i
Se imprime sdlo la diapositiva actual

Rango personalizado
BS’ Especifique las diapositivas que desea imprimir

- Para imprimir una o varias diapositivas seleccionadas, haz clic en Imprimir seleccién.

Configuracion
MNuevo
= Imprimir todas las diaposiﬁvas
= 5 imprime toda la presentacién
Diapositivas

Guardar y enviar Imprimir todas las diapositivas
Se imprime toda la presentacidn
Ayuda e -
Imprimir seleccion : :

Se imprimen solo las diapositivas se%lectiu-nadas

] Opciones

% Imprimir la diapositiva actual
E Salir i s : . L5
Se imprime solo |3 diapositiva actual

e i i i
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Para imprimir sélo la diapositiva que se muestra actualmente, haz clic en Diapositiva actual.

Configuracion

MNuevo
= [ _sj II"I"IF[II"I"IIIF todas las diapositivas i
Impru B Se imprime toda la presentacion
Diapositivas
Guardar y enviar % Imprimir todas las diapositivas
LI Se imprime toda la presentacion
Ayuda e 5
= Imprimir seleccion
: L Se imprimen solo las diapositivas seleccionadas
|1 oOpriones
z — Imprimir la diapositiva actual
@ Salir [ 2 : B . A
| Se imprime solo la diapositiva actul;\l\?

3 Rango personalizado
[ Especifique las diapositivas que desea imprimir

Para imprimir diapositivas especificas por nimero, haz clic en Rango personalizado de diapositivas y, a
continuacion, introduce una lista de diapositivas individuales, un rango o ambos. Usaremos comas para
separar los numeros y guiones para rangos de diapositivas. No incluyas espacios; por ejemplo, 7,3,5-12.
imprimiriamos las diapositivas 1, la 3y el rango comprendido entrela 5y la 12.

Configuracien
Muevo

Rango personalizado
Especifique las diapositivas que desea imprimir

Diapositivas: | 1,3,5-9

Guardar y enviar

Haz clic en la lista Intercalado y, a continuacién, elige si deseas que las diapositivas se impriman intercala-
das o sin intercalar.

Y por ultimo puedes elegir si deseas imprimir a color (si la impresora lo permite), a escala de grises o a
blanco y negro puros.

— Intercaladas

E:II;E;E EE3 123 b

‘Caior -

Prdctica, La primera presentacion

En esta tarea deberas crear una presentacién sin contenido pero:

Debera tener 4 diapositivas a las que aplicaras un tema a elegir.

La primera diapositiva sera de Titulo, otra de Titulo y objetos, la tercera sera de Comparaciény la ultima
de Contenido con titulo.

En las diapositivas se vera el nUmero de diapositiva.

En las Notas y documentos para distribuir tendras que configurar un encabezado con el texto Mi primera
presentaciony un pie de pagina con tu nombre y apellidos.

Guarda la presentacion.
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2. Selecciona las celdas B2:C2 y aplicala el estilo Titulo1 que es uno de los Estilos de celda que nos ofrece el

programa.
ixcel [E=Sfofl X ]
c@o@ =
Bt | o | =2 E=sh X Autosuma v
K= | v
D B I A
'“g Formato Darformatd |[Estilos de| |Insertar Eliminar Formato = Ordenar Buscary
condicional * como tabla f| celda - - - M (2 Borrar~ yfiltrar ~ seleccionar~
'« || Bueno, malo y neutral Al
Normal Buena Incorrecto Neutral
" Datosy modelo
Texto de adv... Texto explica.
Titulos y encabezados
Encabezadoa T'itulo Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Total
Estilos de celda
20%-Enfasisl = 20%-Enfasis2  20%- Enfasis3  20% - Enfasis4  20%-Enfasis5  20% - Enfasis6
40% - Enfa=~1— 02 £nfasis)  40%-Enfasis3  40% - Enfasi 40%- E 40% - £
..
60% - Enfasisl | 60% - Enfasisa || 60% - Enfasiss

Formato de nimero

Millares Millares [0] Moneda Meoneda [0] Porcentaje

=] MNuevo estilo de celda...

=] Combinar estilos.

3. Selecciona el rango B4:B12 y elige Enfasis1.

4. Haz lo mismo para el rango C4:F4

5. Selecciona el rango C5:E10 y elige 20% - Enfasis1

6. Selecciona el rango C12:F12 y elige 40% - Enfasis1

7. Selecciona el rango F5:F10 y aplicale también lo mismo

Se trata de llegar a algo como lo siguiente:

GASTOS 2009

Enero Febrero Marzo
Publicidad 380 580
Sueldos 6000 7000
Luz, agua 280 350
Alquiler 1500 2000
Dotaciones 200 250
Provisiones 600 650

TOTAL/MES

->

6500
240
2500
300
700

Trimestre

Ademas de utilizar los estilos predefinidos también podemos crear un estilo segiin nuestras propias necesida-
des personalizando un estilo o creando un nuevo estilo de celda. Prueba a seguir los siguientes pasos.

* Selecciona una celda o un rango de celdas

* Ejecuta el boton Estilo de Celda, y elegimos la opcién Nuevo estilo de celda.
* En Nombre de estilo escribe tu nombre. Pulsa en Aplicar Formato. Se abre la ventana que hemos
visto anteriormente de Formato de celdas. Las pestafias nos dan las opciones: relleno, fuente, alinea-

cién, etc. Simplemente vamos configurando el aspecto.
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* Por ejemplo, escoge la ficha Nimero. Selecciona Nimero, Usar separadores de miles.

* En la ficha Fuente, escoge una fuente de letra Times New Roman, con un estilo Negrita, y un cuerpo
de 14 puntos.

* En la ficha Bordes, escoge un color Azul. Pincha en el botén Contorno y Aceptar.

+ Al Aceptar para confirmar los cambios, podemos ver las propiedades de la ventana de Estilo que han
cambiado y muestran los estilos que se han escogido.

* Sino quisiéramos aplicar una de esas propiedades, con desmarcar la casilla de verificacién nos basta.
Para terminar, pulsamos Aceptar de esta ventana para aplicar el estilo y guardarlo como una de las
opciones de estilos de celda que ya aparecera.

* Selecciona los rangos de tu hoja en los que desees aplicar este estilo creado y eligelo del boton des-
plegable de Estilos de celda en el que ya sera uno mas a elegir.

>

Con el botén Copiar Formato puedes copiar formatos establecidos en una celda o en un rango de tu hoja de
calculo.
1. SitUate en una celda que tenga un texto y ponle un formato de cursiva y negrita.
2. Haz clic al boton Copiar Formato de la pestafia Inicio, en la seccion Portapapeles

m Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revi!

oy

j L Calibri 11 < A A
-'LQ'

¥
B
1

NXS-| - & A

i= 5=

Portapapelgs Fuente " | Alineacian

3. Escoge un rango cualquiera donde quieras aplicar el mismo formato que has creado seleccionandolo a con-
tinuacién y al soltar el raton el formato de origen se te habra copiado en el destino, es decir, en este ultimo
rango.

4. Si quisieras copiar el formato en mas de un rango al mismo tiempo, no tienes mas que hacer doble clic en el
botén Copiar Formato y seleccionar sucesivamente en todos las celdas o rangos adonde necesites llevar la
seleccion. Vuelve a hacer clic en el botén de Copiar Formato o bien presiona la tecla ESC cuando desees dejar
de copiar dicho formato.

Insercion y eliminacion
Insertar celda, fila o columna

A veces, después de introducir datos en una hoja de calculo, nos percatamos que nos falta algunos datos in-
termedios, en medio de los datos ya introducidos. La solucién es facil: insertamos celdas, filas o columnas nuevas
en medio.

- Pararealizar algo asi primero selecciona las celdas, tantas como desees nuevas (celdas, filas o columnas). El
numero de celdas, filas o columnas seleccionadas determinara el niUmero de nuevas que creara el programa.
- A continuacién haz clic en la flecha del botdon Insertar, dentro de la seccion Celdas de la pestafa Inicio.
Selecciona la opcién Insertar celdas...
Se=Insertar ~
= Eliminar ~
'E:lFormato i
Celdas
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Ya

- Aparece el cuadro de dialogo Insertar celdas en el que puedes elegir la opcidon que desees dependiendo
de si las celdas anteriormente seleccionadas queremos que se desplacen hacia la derecha o hacia abajo de

la seleccion.

- Observa como desde este cuadro de dialogo también puedes afiadir filas o columnas enteras.

- Al Aceptar aplicamos lo seleccionado.

A B
1 St & S
g=Insertar|~| X ,ﬂ'r,'
2 e ) =
3 | Madrid = Inser‘tl:}cgldas...
4 Londres * jﬂ: Insertar filas de hoja
i Paris ] = d;f Insertar columnas de hoja
6 Berlin )
7 = L_,J Insertar hoja

Eliminar celdas o filas o columnas

- @

o e | N

=

A B
Insertar celdas P | e
Insertar 2
(2) Desplazar las celdas hada la derecha 3 |Madrid
» 4 Londres

: & 5

() Insertar toda una columna 6 Paris -

7 |Berlin

Tambien puede ocurrir lo contrario al caso anterior, después de introducir datos en una hoja de calculo, nos
daremos cuenta de que nos sobra alguno en medio de los datos ya introducidos pero no queremos variar la es-

tructura obenida. La solucién es facil: eliminar.

cion Eliminar celdas...

Selecciona las celdas, tantas como desees eliminar (celdas, filas o columnas)
Haz clic en la flecha del boton Eliminar, dentro de la seccién Celdas de la pestafia Inicio. Selecciona la op-

Aparece el cuadro de didlogo Eliminar celdas en el que puedes elegir la opcion que desees dependiendo

de si las celdas anteriormente seleccionadas queremos que se desplacen hacia la izquierda o hacia arriba

de la seleccién.

- Observa como desde este cuadro de dialogo también puedes eliminar filas o columnas enteras.

- Al Aceptar aplicamos lo seleccionado.

Anadir una o varias hojas al libro de trabajo

[ A~ | B € A B
&
ik Eliminar celdas I l P S 1
2 L—'.' S=Insertar = X - 1?
y = % Eliminar X
- i |5 Etiminar|z| (8]~ Z i o
i S I Desplazar las celdas hada la iIzquierada
3 Madrid Estilos de | [% Terr e s ] = 3 Madrid
. = Eliminar celdas... -
4 [Londres o - celda- | |3 E > °$eznllﬁzzlasce‘da=ha - , [paris
= =% Eliminar filas de hoja neiE et _
5 [Roma - - . () Toda la columna 5 |Berlin
6 Paris W Eliminar columnas de hoja 6
7 |Berlin J L,ﬂ-l Eliminar hoja i
£ 8

Para insertar rapidamente una hoja de calculo nueva al final de las hojas de célculo existentes, haz clic en la
ficha Insertar hoja de calculo en la parte inferior de la pantalla.

[ m

Eliminar una o varias hojas

K
Anadir nueva Hoja

Hojal .~ Hoja2 Hoja3

Haz clic con el botén derecho sobre la pestafia de la ficha hoja que quieras eliminar. Selecciona la opcion
Eliminar del menu contextual
Puedes seleccionar varias hojas haciendo clic sobre las pestafias mientras mantienes presionada la tecla Con-
trol y realizando uno de los pasos anteriores, tanto para eliminar como para insertar.
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