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En este programa formativo aprenderemos a través de distintas herramientas ofimaticas a crear,
desarrollar y elaborar contenido digital, para ello haremos un breve repaso de los distintos tipos de
documentos existentes, sus formatos y usos.

Uno de los elementos mds habituales y utilizados dentro de las herramientas ofimaticas son los
procesadores de textos que son la version mejorada de las antigua maquinas de escribir, este tipo de
software nos permite no solo crear o guardar documentos de textos, sino que también editar y mejorar
el texto con multitud de posibilidades, como tablas, diagramas, etc. Veremos algunas de estas funciones
en el procesador de texto mas usado Microsoft Word.

De igual modo, las hojas de calculo es otra herramienta muy habitual y conocida que permite realizar
calculos, introducir y gestionar datos e incluso hacer bases de datos, de igual manera cuenta con una
amplia opcidn de funcionalidades. Veremos algunas de las funciones que incluye Microsoft Excel.

Procesadores de texto

Hojas de calculo

Herramientas
ofimaticas para
crear contenido

digital
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La evolucion natural de lo analégico a lo digital supuso un salto cuantitativo y sobre todo cualitativo desde
las herramientas tradicionales como la maquina de escribir o el dbaco, a dispositivos digitales capaces de
agilizar, aligerar y mejorar los procesos y tareas, el mas antiguo es el ordenador.

Aunque hoy en dia muchas de las herramientas que empleamos en nuestros PC’s también estdn
disponibles en otros dispositivos como smartphone o tabletas.

En lo que a creacién de contenido digital se refiere, nos centraremos en las herramientas mas usadas y
conocidas, las ofimaticas.

Contenido digital
Estos programas surgieron en los entornos laborales, concretamente en las oficinas, con el objetivo de
hacer mas eficiente el procesamiento de la informacidn que se manipulaba. Sin embargo, hoy en dia estas
herramientas son empleadas no solo aqui u otro marco laboral, sino que han ampliado su uso, gracias a
su versatilidad y sencillez, al ambito doméstico, educativo, etc.

Su origen se remonta a la década de los 70 del pasado siglo, aunque su evolucidn y desarrollo han
posibilitado que en la actualidad existan multitud de tipos de herramientas con diversos usos, asi como
numerosas opciones de eleccion sobre el software elegido, tanto libre, como de pago, en entorno online
u offline.

La mayoria de las herramientas ofimaticas se ofrecen en un paquete con un conjunto de aplicaciones
distintas que utilizaremos segun el tipo de informacion que vayamos a crear, editar, etc.

Actualmente muchas de las empresas que comercializan distintos paquetes de herramientas ofimaticas
ofrecen servicios conjuntos también para trabajar online, lo que ha supuesto en muchos segmentos un
gran avance, puesto que abre opciones a la colaboracién conjunta con otras personas a tiempo real y de
manera sincronizada.

Veamos con mas detalle los distintos tipos de herramientas existentes y cudles son los usos recomendados
para cada uno.
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SABIAS QUE

La aparicion de las herramientas ofimaticas en el marco digital comienza con los primeros equipos
informaticos que usaban microprocesadores, para aligerar las tareas y manejar mas datos.

————————

Podemos hablar de distintas categorias que agrupan los distintos tipos de herramientas ofimaticas, estas
son las principales:

Por tipo de
informacion
procesada

Por tipo de Por
Licencia soporte

Descripcion de las distintas tipos de herramientas.

1. Portipo deinformacién procesada y/o finalidad: esta categoria define las herramientas segun el tipo
de datos que se van a tratar, que pueden ser texto, nimeros, etc. En muchas de las ocasiones, las
diferentes herramientas permiten abrir documentos creados en otro programa distinto, e incluso
algunas comparten algunas funciones, pero debemos tener claro que segun el tipo de finalidad
debemos elegir el programa adecuado.

De manera genérica podemos dividir esta categoria de la siguiente manera:
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Formato texto

Formato dato

Formato presentacién

Division de la categoria .

e Formato texto: para gestionar texto podemos emplear editores de texto, como por ejemplo el bloc
de notas, aunque lo mas frecuente es usar procesadores de texto. La diferencia parte en que los
primeros permiten muy limitadas posibilidades de enriquecimiento de la informacidn, por ello es mas
habitual emplear procesadores. Existen muchos tipos de procesadores comercializados por distintas
compaiiias, entre los mas conocidos podemos mencionar, Microsoft Word, Documentos de Google o
LibreOffice Writer.

e Formato dato: si lo que queremos es manipular datos en formato numérico o alfanumérico,
deberemos diferenciar segun la finalidad del trabajo:

- Bases de datos: uno de los mas conocidos es Access de Microsoft y su homadlogo en cédigo
abierto, Base de Libre Office.

- Hojas de cdlculo: si lo que queremos es realizar funciones, férmulas, cdlculos, etc.
deberemos emplear herramientas denominas de hoja de célculo, como por ejemplo Excel
de Microsoft o Spreadsheet (Hoja de Célculo) de Google.

IMPORTANTE
En muchas ocasiones se emplean herramientas de hoja de célculo para crear sencillas bases de datos
gestionadas en tablas, sobre todo aquellas personas con escasas nociones de programacion o manejo

concreto de este tipo de software, sin embargo, es el recomendado pues realiza el procesamiento de
una mayor cantidad de datos y los gestiona de manera mas eficiente.

e Formato presentacion: lo mas habitual en las herramientas ofimaticas es encontrar gestores para
crear, editar presentaciones, por ejemplo, PowerPoint de Microsoft o Presentaciones de Google.
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! SABIAS QUE )

Aunque a veces podamos requerir edicion sencilla de imagen, por ejemplo, hacer un recorte, podemos
emplear los editores integrados en procesadores de texto, hoja de calculo o presentaciones, aunque lo
recomendable es emplear software especifico que no se suele incluir en el paquete ofimdtico pero que
los sistemas operativos ya integran por defecto como Paint en Windows o GIMP en formato software
v libre. ,

2. Por soporte: segun el tipo de soporte podemos encontrar la siguiente divisién:

e  Offline: este soporte es el tradicional y como surgieron todos los paquetes ofimaticos, requieren una
descarga o instalacion externa del software que incluye el contenido del paquete con los distintos
programas. El mds usado y conocido es el Paquete Office, aunque encontramos muchas otras
opciones como, OnlyOffice.

e  Online: el soporte del contenido ofimatico en la nube es una de las grandes incorporaciones de
muchas firmas que brindan multiples ventajas a las personas usuarias, dado que no requieren de
instalacion de programas en sus equipos disfrutando de la mayoria de las funcionalidades de las
distintas herramientas. Una de las grandes ventajas que reviste este medio es que permite la
colaboracion y co-creacién en linea con otras personas, lo que agiliza tiempo y mejora la
comunicacion. Posiblemente de las mas conocidas sea Google Workspace, que ademas es gratuito,
Microsoft Office tiene su versidn online llamada, Office 365.

Office se convierte
en Microsoft 365

©
Q‘ Impulsa la productividad

con Microsoft Teams, Word,

“ Excel, PowerPoint y mucho

mas: todo en un solo lugar.

42 A e

Imagen extraida de Microsoft Office 365 de su suite

3. Portipo de licencia: segln el tipo de licencia podemos encontrar las siguientes categorias que no son
excluyentes, ya que alternandolas con el resto de las categorias podemos encontrarnos una
herramienta que en su versidn offline sea de pago, pero dispone de una version gratuita online o
también podemos encontrar un software de cédigo abierto pero que sea de pago:

e De pago.

e  Gratuita.
e Open Source o Cddigo abierto.

IMPORTANTE
Es frecuente que actualmente algunos paquetes ofimaticos incluyan adicionalmente gestores de correo

electrénico, agenda, y puede que otras herramientas como, reconocimiento de voz, calculadora o
mensajeria instantanea o videollamada.
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Una de las ventajas que reporta el uso de herramientas ofimaticas es la posibilidad de mejorar la eficiencia
en nuestras tareas, ahorrando tiempo y posibilitando el manejo de mayor cantidad de informacién, para
ello hemos de saber sacar el maximo rendimiento a cada uno de los programas.

Una manera muy sencilla de ayudarnos a tener a mano documentos predefinidos con aspectos o formato
que usamos frecuentemente, es crear plantillas.

En la mayoria de las herramientas podemos crear nuestras propias plantillas o emplear inclusive plantillas
preconfiguradas por el propio software.

Veamos algunos ejemplos de plantillas predisefiadas por estos programas y como editarlas, en los

programas mas frecuentes de Office.

IMPORTANTE

Para poder crear plantillas en Office necesitaras la versidon escritorio (offline) y usarlo en un ordenador.

Word.

Es bastante frecuente emplear las plantillas preinstaladas por defecto en este procesador de texto, dado
que ofrecen multiples opciones para tareas convencionales y recurrentes tanto en el ambito personal,
como el profesional. Podemos encontrar un amplio surtido de ellas, desde curriculums a cartas, tarjetas,
etc.

e Descripcion de los pasos a seguir: Word incluye distintas categorias (1), un buscador (2) y una
vista previa (3) para agilizar su localizacion y seleccién:

—  Abrir en documento Word:

Nuevo

Imagen de Word del apartado “Nuevo”
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Para acceder a ellas pulsaremos en Archivo:

Autoguardado (@ ) O

<l

Documentol - Word

,O Buscar

a3

Archivo | Inicio Insertar Dibujar Disefio  Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda
L a v - i—m _ i—m == — A
[ - Calibri (Cuerpo)  ~( 11« A" A" Aav A =~ 1=~ gy EE ST AaBbCcDdE  AaBbCcDd | AaBbCcDd | AaBbCeDd AgBbh(C( Aaf
Pegar N K § . === = ) ’ )
- X, X v £+ A === 2w v . 2.Cuerpo  CEIPNor... | TNormal |TSinespa.. Titulo1 Tit
v <¥ Copiar formato = ® X A — E = = 8|8 Lo |5
Portapapeles N Fuente 5] Parrafo 5] Estilos
L 30 0 2 a1 ‘E-I-l‘ C2 0 e 3 4 1 . 5 C6 e T S8 -1 9 10 - 1 . 11 Co12 .

Imagen de Word sefialando el elemento “Archivo”.

- Por defecto suelen aparecer en la imagen que aparece de Inicio (1), podremos ver mas
pulsando en “Mas plantillas” (2):

Nueva

Iz pr— T3 ot ™=
[ PR ] I

Dacumentn en blance Curricuham bésico {disefoat . Cs J Cur confato U

£ Buscar

Comparti Recientes  Andado  Compartidos conmigo /
Exportar Anclelos archives que quiers encantrar icimente ms adelante. Hoga cli en ol icono de snclar que sparece al mandener e punter scbreun archive

Imagen de Inicio de Word sefialando “Mas plantillas”

Si no aparecieran directamente en Inicio podemos acceder, pulsando en “Nuevo”, apareceran
todas las plantillas, realizar bdsquedas, etc.:

Nuevo

Informacion

Guardar

¢

Guardar como

Documento en blanco Curriculum basico (disef... Carta de presentacion co... Curriculum vitae con foto

Imprimir

Compartir

Buscar plantillas en linea ol
Exportar Busquedassugeridas: Empresa Tarjetas Prospectos Cartas Educacién  Curriculosy cartas de presentacién  Vacaciones

Transformar

NOTICIAS HOV :I%lfg': -
Cerrar —_—— “' a - -
——
= —
) - P P
X o et e

Libro de ndmeros para co... Tarjeta de Invitadién para... Periodico tradicional

Boletin de viajes

Creador de marcadores
Cuenta

Imagen de Word del apartado “Nuevo”, desde donde podemos elegir plantillas o crearlas.

Cuando se quiera utilizar una de las plantillas, se debe pulsar, revisar la descripciéon para

comprobar que se ajusta a las necesidades de la persona usuaria y en caso positivo pulsar en
“Crear”:
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€ Atas | Cartas pel

Membrete de formas
organicas

Currculum vita Proporcionado por: Microsoft Corporation

Use esta plantilla de carta para dar una apariencia
elegante a sus comunicaciones personales o
empresariales. Busque plantillas que coincidan con
“formas organicas”.

lamaio de descarga: 89 KB

]

Carta sanitaria d|

Plantilla de Word predefinida.

e De este modo se creard un documento nuevo con este disefio que podremos editar, modificar, etc.
segln nuestras necesidades y preferencias, operando como con cualquier otro tipo de documento
creado blanco. Es decir, se puede aplicar las mismas funcionalidades y opciones que habitualmente.

sor  Vista Ayuda  Diseflo detabla  Disposicion 1 Come

Inicio Insertar  Dibujar  Diseflo  Disposicion  Referencias  Correspondenci

2l % AaBbCCD |AsBLCOMI| AIBBCCD AGBLCCD AaBBCCD AaBOCCD |

311415 MRIRIR

Plantilla seleccionada
Excel.

Excel, el programa de hoja de calculo incluido en Office, también incluye un amplio surtido de plantillas
que podremos utilizar, los pasos son los mismos que hemos visto en Word, aunque las opciones y
categorias son distintas.

10

(E; E E I) %(gJ - Financiado por Plan de
’ I la Unién Europea :2{. Someo Recuperacién,
CION | d lg 'tal NextGenerationEU 2 A N ;r;::!ﬁ::cai:wn

MAINJs#BS

Innovacion tecnolégica y educativa



@ ClUDADANIA
DIGITAL

Castilla-La Mancha

me amartizac. Lista de: cal Estimaror de gastos univ._.
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Apartado “Nuevo”, desde donde se puede elegir plantillas o crear plantillas nuevas.

PowerPoint.

El software para crear presentaciones PowerPoint, a su vez, también incluye plantillas de los elementos
mas recurrentes que podemos utilizar, siguiendo los ya mencionados pasos atendiendo a las variaciones
en las categorias y disefios.

PowerPoint N uevo
LvL'
Presentacion en blanco

sy tem

Bisquedas sugeridas:  Pre

Inicio rapido

A

N .

Comenzar un esquema is D Colec Vibrante psicodélico

—~a SO

Invitaclones para flesta co. Enfoque estadistico Muestra de color Escala de tiempo colorida.

e G M TS Y B

Apartado “Nuevo”, desde donde podemos elegir plantillas o crearlas.

Sin embargo, es posible que ninguna de las plantillas predefinidas nos sirva para determinadas tareas
recurrentes, por ello se puede crear documentos personalizados con los parametros y disefio necesarios.

Word.

Previamente a la creacidn de la plantilla elegida se puede crear el modelo que la persona usuaria necesita
para ello sobre un documento nuevo en blanco, determinar, estilos, formato, disefio y demas elementos
que quieran que por defecto siempre se muestren en la plantilla personalizada.

Por ejemplo, hemos definido una serie de aspectos, como alineacidon, encabezados, estilos y ajustes de
parrafo, asi como parametros relativos al disefio.
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Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio  Disposicion  Referencias Correspondencia  Revisar  Vista Ayuda Disefio de tabla D

X o o =
0 i Arial (Cuerpo)  ~(34  ~ A" AT Aav A | IS asBece AaBl AABBC »
B
Pegar © R £ A = fNormal  Titulo1  Titulo2
~ < copiar formato N K S-aox <A = E =
Portapapeles 1 Fuente [ Pérrafo [ Estilo:

[t \g.m 120013140105 1-6:17-1-8:1:0. 110 111 112113114145 116 1 17.1 1118

BALANCE

En ssta seacién 3 ala
' prablema b
&

INFORME MENSUAL

Plantilla con distintos formatos y estilos.
Una vez definidos todos los aspectos deseados, pulsar en Archivo>> “Guardar como” elegir la ubicacién

donde alojar, el nombre y abrir en el desplegable y elegiremos, de entre las opciones mostradas “Plantilla
de Word”.

Guardar como

Como realizar, “Guardar como”, para crear una plantilla nueva

Es posible que al elegir esta opcion por defecto el programa nos emplace a una carpeta predefinida
alojada en C: si no deseamos ubicarla en este lugar, deberemos reiterar la ubicacién concreta y
pulsaremos en “Guardar”.
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€« 4 || « Docu.. » Plantillas personalizadas de Office v
Organizar +  Nueva carpeta - @
B Escritoric -~ Nombre Fecha de modificac
& Imigenes
D Misica
B Objetos 30
B videos
‘i Disco local (C:)
'« Disco local (Dx)
i Red
v < >
Nombre de archivo: | INFORME MENSUAL
Tipo: | Plantilla de Word d
Ag tiquet
] Guardar miniatura
B e = e

Cémo “Guardar como”, para crear una plantilla nueva

RECUERDA

Podremos elegir guardar como “Plantilla habilitada para macros” si se da el caso que hayamos elaborado
un documento con este recurso, o “Plantilla de Word 97-2003" para permitir que este documento pueda
abrirse con estas versiones anteriores de Word.

Una vez que hayamos procedido de la manera mencionada podremos abrir, editar y manipular el archivo
tantas veces queramos, aunque es importante que recuerdes que, al guardar el documento, por defecto
Word lo hard como un documento normal y no como la plantilla, es decir que para editar esta deberas
repetir los pasos anteriores.

Reconocerds de manera muy rapida por los iconos cudl documento es un archivo de texto convencional
(1) y cual es la plantilla (2), aparte de por la extensién del formato que en el primer caso es “.docx”, y en

el segundo “.dotx”.
[
w E

(1) (2)

Diferentes iconos de documentos de texto y plantilla.

SABIAS QUE

Puedes crear tu propia plantilla a partir de cualquiera de las plantillas predefinidas. El proceso es igual

simplemente que en este caso, puedes valerte del disefio y algunos elementos de la plantilla por
defecto.
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Para crear plantillas en el resto de los programas incluidos en el paquete Office, puedes hacerlo del mismo

modo que mediante los pasos mencionados en Word.

Existen otros programas, como ya hemos mencionado, que permiten funcionalidades similares y que
respetan la ubicacién e incluso compatibilidad para abrir documentos guardados en Office, es el caso de

OnlyOffice.

Como ves en la imagen puedes operar de la misma manera que con Word Archivo “Guardar Como” y

elegiremos plantilla.

Referencias

Colaboracion

soworrce [P
Inicio Insertar Disefio

Proteccion

Vista  Exlensiones

Documento1.docx

B 5| [ VoK KA | E

Storyline Biodiversidad

[ Este equipo

& E- . ;
= Snespacio  T1UIO 1 Titulo2 Titulo3  Titulo 4

~ la semana pasada (1)

Mavavi Sync

& Desktop

[ Documentos
[ Escritorio

& Imgenes

D Misica

- B Objetos 30
B Videos

2 Disco local (C)

s Disco local (D:)

® % BIusAKAs A H -~
L ‘\-Z‘\‘|‘\‘gw‘-\‘jw‘z"‘\‘E-\-,w"I‘:‘w;‘\-'nw‘w‘z‘w':ww'l-\‘
Q
= -
- B « v 4 ¥ > Esteequipo > Desktop > v o O Buscar en Desktop
o - Organizar v Nueva carpeta - @
7| &= Imagenes. A Nombre Fecha de modificacion ~ Tipo

Carpeta de a

Nombre: | Documentol

Tipo: | Documento Office Open XML *.docx)

Plantilla de formulario ONLYOFFICE (*.docxf)

~ Ocultar carpetas |Formulario rellenable online ONLYOFFICE (*.oform)
Plantilla de documento Word Open XML (*.dat)
Archivo de texto de OpenDocument (*.odt)
Plantilla de documento OpenDocument (*.ott)

Archivo de formato de texto enriquecido (*.rtf)
Archive de texto sin formato (*xt)

Archivo de lenguaje de marcade de hipertexto (~htmi)
Archivo FictionBook 2 (*fb2)

Archivo de publicacion electrénica (*.epub)
Documenta portatil (*pdf)

Documento portatil /A (* pdf)

[N RN RN KR LRI ER A [ R RN A I A

Coémo abrir una plantilla creada por Word en Onlyoffice.

51 10 ANITE

Asi como abrir plantillas que hayas guardado en formato “.dotx” sin perder informacion.

INFORME MENSUAL s

AR 8iUsAAc-a- EXHE A e Snesaco  Tiulod  TituloS Tl Titulo 7
. £ oo

]

o

INFORME MENSUAL

Como se ve en OpenOffice una plantilla creada en Word
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Vamos a ver a continuacién algunas de las funciones de Word que nos pueden ayudar a ser mas eficientes

en las tareas, ahorrando tiempo y esfuerzo.

Estilos

Es bastante frecuente que, al redactar un documento en un procesador de texto, necesitemos establecer
un formato que visualmente ayude a mejorar la legibilidad y comprensién de lo que exponemos, para ello
emplearemos el formato y otro elemento menos habitual, pero igualmente Util, los estilos.

Estos nos permiten determinar de manera rapida si queremos que un texto se muestre como titulo,

subtitulo o parrafos numerados, por ejemplo.

Ademas de ello podremos crear nuestros propios estilos, de manera que quedaran predeterminados los
parametros previamente definidos y simplemente al seleccionar el texto y pulsar en el botdn
correspondiente podremos cambiar el estilo de una manera agil y rapida.

Encontraremos los estilos en el apartado “Inicio”

1

) Comental 4 £ Edicién ~

Archivo nseﬂm Dibujar Disefio  Disposicién  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista _ Ayuda

Calibri (Cuerpo) |11~ A" A" Aa~

Ao |E-iE-E. B

N KSvaxx A 2+ A~

0

Pegar

<¥ Copiar formato

Portapapeles [ Fuente (]

,

=209

AaBbCcDdl  AaBbCcDd | AaBbCeDd | AaBbCedd AgBbCi AsBbCcl

> CEIP Noy 1 Normal

15in espa Titulo

O Buscar ~

3¢ Reepplaz:

Bloque Estilos

Al pulsar en la esquina inferior derecha o en el botén del scroll inferior (2) ampliaremos la vista que se
muestra reducida por defecto, pudiendo de este modo visualizar la totalidad de estilos disponibles, asi

como la posibilidad crear, borrar o aplicar estilos (1).

Vista  Ayuda
AaBbCcDdl AaBbCcDd | AaBbCeDd | AaBbCeDd AaBb(C(
2. Cuerpo  CEIP Nor.. | TNormal | TSin espa.. Titulo 1
= Aa B AaBbCcD AagBbCeDd AaBbCcDd  AaBbCcDd
7. Titulo Subtitulo  Enfasis sut Enfasis Enfasis int
AaBbCcDd  AaBbCcDd  AaBeCcDD  AaBBCcDD AaBbCeDa
Cita Cita desta.. Referenci.. Referenci.. Titulo del ..
A+ Crear un estilo
.Ao Borrar formato ]
Aﬁ Aplicar estilos...

| digital J -

7 Comentarios

AaBbCcL
Titulo 2

AaBhCcDc

Texto en n,

AaBbCcDd

T Parrafo ..
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% Compartir ~
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Dictar Editor

N

12

12

Normal

Sin espaciado
Thulo 1

Thulo 2

Tiulo

Subtitulo
Enfasis sutil
Enfasis

Enfasis intenso
Texto en negrita
Cita

Cita destacada

Referencia sutil

Referencia intensa

Thulo del libro

Parrafo de lista

["] Mostrar vista

[ Deshabilitar estilos vinculados
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Como se pueden ver los diferentes estilos de la cinta y las opciones.

Cuando creemos un nuevo estilo nos permitird nombrarlo y mostrard una vista previa.

Crear nuevo estilo a partir del formato

MNombre:
Estilol

Wista previa del estilo de parrafo:

Estilol

Modificar... Cancelar

Campos editables al crear un nuevo estilo.

Una vez creado se mostrara en la cinta de Estilos, facilitando su acceso y seleccién para definirlo en el
texto deseado.

También podremos parametrizar otras opciones, como el tipo de formato, de fuente, si se aplicara a
todo el documento, etc.

Opciones del panel de estilos

Seleccionar estilos que desea mostrar:

Recomendado ~
Seleccionar como se ordena la lista:

Por recomendacion v

Seleccionar formato que desea mostrar como estilos:
[] Formato de pamafo
[[] Formato de fuente
[] Formato de numeracion y vifietas

Seleccionar como se muestran los nombres de estilo integrados
[/ Mostrar siguiente encabezado si se utiliza el nivel anterior
D Ocultar nombre predeterminado cuando existe nombre alternativo

@ Solo en este documento O Documentos nuevos basados en esta plantilla

Cancelar

Opciones del panel de estilos.

Al seleccionar uno de los estilos y pulsar con clic derecho, accederemos a estas otras opciones.

Actualizar CEIP Normal para que coincida con la seleccidon R

wr

As Modificar..
Seleccionar todo: (sin datos)
Cambiar nombre...
Quitar de galeria de estilos
Agregar galerfa a la barra de herramientas de acceso répido

Opciones del panel de estilos del clic “derecho”.
Personalizacién del acceso rapido de herramientas

Adicionalmente a estas funciones Word (incluidas también en otras herramientas del paquete Office,
como Excel o PowerPoint) incluye una serie de opciones “Avanzadas”, que es interesante revisemos y
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pueden ayudarnos a mejorar la funcionalidad de la herramienta, para acceder a este menu pulsaremos
en Archivo >> Opciones.

Opciones de Word

General
Presentacidn
Revisian
Guardar
Idioma

Accesibilidad

Avanzadas

Personalizar cinta de opciones
Barra de herramientas de acceso répido
Complementos

Centro de confianza

Opciones avanzadas para trabajar con Word,
Opdiones de edicién

A La escritura reemplaza el texto seleccionado
A seleccionar automaticamente la palabra completa
EA Permitir arrastrary colocar el texto
& Utilizar CTRL + clic del mouse para sequir hipervinculo
[] Crear autométicamente lienzo de dibujo al insertar autoformas
B Utilizar seleccion de parrafo inteligente
B usar cursor inteligente
[[] Usar la tecla Insert para cantrolar el modo Sobrescribir
[] Usar modo Sobrescribir
[T] Preguntar i se actualiza el estilo
[7] Utilizar el estilo Normal para listas con vifietas o numeradas

["] Realizar un seguimiento de formato

O

Actualizacién de estilo para
gue coincida con la

Mantiene numeracién anterior y patrdn de vifietas

seleccion:

B2 Habilitar Hacer clic y escribir

Fuente de parrafo predeterminada: | Marmal -

B3 Mostrar sugerencias de Autocompletar

["] Mo crear autométicamente ningiin hipervinculo de la captura de pantalla

Cortar, copiar y pegar

Pegar dentro del mismo documentao:

| Mantener formato de arigen (Predeterminada) = |

Pegar entre documentos:

| Mantener formato de origen (Predeterminada) - | |Z|

I Aceptar || Cancelar |

RECUERDA

esta herramienta.
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Vamos a ver a continuacion algunas de las funciones de Excel que nos pueden ayudar a ser mas eficientes

en las tareas, ahorrando tiempo y esfuerzo.

Formato condicional

Excel incluye la posibilidad de crear un formato condicional que podemos aplicar en nuestras hojas de
calculo, este recurso puede ser muy interesante si, por ejemplo, tenemos que conocer a simple vista
cuantos registros son inferiores a 10, pudiendo resaltarlo con otro color y o formato distinto.

Inclusive se puede emplear como un detector rapido o sistema de alerta visual ya que de un vistazo
podemos saber si un documento que hemos de presentar en una determinada fecha esta cercano a

expirar.

Para acceder a esta funcion accederemos desde “Inicio” :

Archivo | Inicio |Insertar Disposicion de pagina Formulas  Datos Revisar  Vista Automatizar  Ayuda
EIPj 4 Calibri Y A A== EI e b, Ajustar texto General - E @ F/ % %):( g
@~ B
Pegar = Formato | Dar formato Estilosde | Insertar Eliminar Fgrmato
N K s~ v &y A v~ | B8~ % oo 8 %
S S jau} =Y Combinary centrar @E- % 0 =9 Hicondicional ¥ |como tabla ¥ celda ~ @ - M
Portapapeles S Fuente ] Alineacion 5] Nimero ] EZ:H
Reglas para resaltar celdas >
3 <
14 - 3
A A B C D E F G H E Reglas para valores superiores e inferiores > N
1 [#:NOMBRE?
2
B @ Barras de datos. >
4
5 ﬁ Escalas de color >
6
7 E=n
H=H Cconjuntos de iconos >
8
9 [ Nueva regla...
10
1 ﬁ? Borrar reglas >
12 [ Administrar reglas.
13
-

Formato condicional y los distintos apartados que incluye.

Al pulsar en el botdn, se desplegaran los distintos recursos disponibles, que nos permitiran aplicar reglas
segun distintos criterios, inclusive nos encontramos con opciones complementarias para incluir, escalas,

barras, iconos o gestionar, crear nuevas reglas y borrar.

uda T Comer
JE B B ERE e iy
ﬁ / [ Rellenar » z
<o 0o Formato | Dar formato Estilosde | Insertar Eliminar Formato Ordenary  Busce
00 =0 lcondicional ¥|como tabla ¥ celda ¥ v - v & Borrar ¥ filtrar v seleccio
5
E Reglas para resaltar celdas > Es mayor que...
E Reglas para valores superiores e inferiores > ﬁ::‘:‘ Es menor que... Q
ﬁ Barras de datos > @ Entre...
ﬁ Escalas de color > EEI Esigual a...
=
Conjuntos de iconos > E@ Texto que contiene...
@ Borrar reglas >
[ Administrar reglas... @ Valores duplicados...
Mas reglas...

Informacion de las reglas de formato para que resalte las celdas.
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Arrastrar autocompletar

¢ Funciones de busqueda,” Buscar V, Buscar H”: frecuentemente el uso de las funciones (también
llamadas férmulas) se hace, errébneamente por muchas personas usuarias de manera bastante
limitada y de manera poco adecuada, ya sea por desconocimiento o desidia, sin embargo, es
posiblemente uno de los elementos que mas pueden ayudar a agilizar nuestras tareas y ejecutarlas
con mayor precision y en menor tiempo.

En la gestidn y manipulacién de grandes cantidades de datos, asi como incluso desde distintos libros
y/u hojas de célculo muchas veces se hace dificultosa la labor de contrastar datos de uno a otro, para
ello existen funciones como BuscarV y BuscarH, que entre el resto del amplio surtido que ofrece Excel
diligenciara una de las tareas mas recurrentes y por otro lado tediosas que se realizan en esta
herramienta.

Para acceder a cualquier de estas dos opciones dentro de las busquedas procederemos como
habitualmente a la barra de funciones e iniciaremos el mandato insertando el simbolo =, seguido de la
palabra BUSCAR.

Autoguardado (@) D Q.. Libro1 - Excel £ Buscar
Archivo  Inicio Insertar  Disposicion de pagina  Formulas  Datos Revisar  Vista ~Automatizar  Ayuda
&D & AA | ===
el IE 1 _
Pegar .. . .
) N K § ! “ A i ]
Portapapeles & Fuente Alineacién Nimero
SUMA © X v fr | =buscar
4 A B C [62) suscar Busca valores de un rango de una columna o de una fila, o desde una matriz.
1 |zbuscar | (@euscarH
2 (@ suscarv
3 (B Buscarx
4
5
6
7
8
9

=3

Funcién “Buscar”
Afortunadamente Excel cuenta con un amplio y didactico soporte para ejecutar las distintas funciones que

nos indicard incluso en otro color por donde vamos en el formulado y los errores cometidos para poder
subsanarlos.
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La eleccion de las distintas herramientas correctas para cada archivo y/o finalidad nos posibilitan
hacer un uso provechoso de ellas.

Podemos crear nuestras propias plantillas con parametros, disefio y formatos personalizados.
Podemos personalizar el acceso de herramientas, funcidon que economiza tiempo.

Las funciones BuscarV y BuscarH son mds avanzadas que Buscar, aunque también tienen limitaciones,
definidas por el orden y sentido de busqueda.

Cadigo libre: Open Source, nos referimos a software de cadigo libre a aquel que es abierto, aunque
no por ello gratuito, esto quiere decir que cualquier persona con conocimientos de programacion
pueden modificar el cédigo de estos programas para afiadir o complementar funciones.

Ofimatica: Es el acrénimo de oficina e informatica y nos referimos al conjunto de herramientas,
aplicaciones o programas que nos permite crear, editar, modificar , enriquecer la informacién en
distintos formatos ( texto, datos, etc.).

Online/offline: Los programas online no requieren de instalacidon de software pues se alojan en el

servidor del desarrollador, mientras que los offline requieren de una instalacion lo que permite
usarlos sin conexién a Internet en cualquier momento.
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