Crear graficos

Crear un grafico

+1 Seleccione los datos que desea representar en forma de grafico:
- Si las celdas son contiguas, seleccionelas haciendo clic y arrastrando.

- Si las celdas no son contiguas, seleccionelas haciendo clic y arrastrando al tiempo
que mantiene pulsada la tecla <. Procure que los diferentes rangos de celdas
constituyan una forma rectangular.

- Si las celdas estan representadas en una tabla de datos, haga clic en una de las cel-
das que la componen.

Concepto OESTE ESTE Concepto ESTE
Habitacin simple 1.722,99€ 1.80947€ | Excel consideralos Habitacién simple 1.809,47€
Habitacion doble 926,28 € 1.284,35€ | DIoQUES seleccionados (Lo Gisn doble 1.284,35¢€
Desayuno 687,37€ 631,12 € ?gg;ngﬂlzflo bloque o sayuno 631,12 €
Media pensién 1.912,18€ 1.560,96 € Media pension 1.560,96 €
Pensidon completa 993,46 € 1.015,38 € ) Pension completa 1.01538€

En el ejemplo de arriba, debe formar parte de la seleccién para que los bloques de
celdas puedan formar un rectdngulo.

Crear un grafico con la herramienta Analisis rapido

La herramienta Andlisis rdpido integrada en Excel 2019 permite crear facilmente un
grdfico a partir de datos seleccionados.

+1 Haga clic en el boton Analisis rapido que aparece en la parte inferior derecha de

la seleccion (o <] Q).

La galeria Andlisis rdpido estd compuesta de diferentes pestaiias: Formato, Gradfi-
cos, Totales, Tablas, Minigraficos, con las que puede dar formato a sus datos. La
pestana activa aparece en negrita.

© Ediciones ENI - Reproduccidn prohibida



Excel - versiones 2019 y Office 365
Los graficos

Numero de inscripciones por tramo de edad

DEPORTE

10| %

11 Formatg  Grificos  Totales  Tablas  Minigraficos
12

2] i§ S S
14 [%] =4
15 Barras de... Escala de... Conjunt... Mayores.. 10%de.. Bormar..
16

17 El formato condicional usa reglas para resaltar los datos interesantes,
18

+1 Active la pestana Graficos si no lo esta aln y sefale (sin hacer clic) uno de los cinco
modelos que se ofrecen para obtener una vista previa en una ventana individual:

- — . - - . Titule del grafico

Danza

Hadncidn

Kirate  I——
Grnnapamco I

Gimnasa artifica

Asedbic I

1 aw ¥ 40 By S
®1-12afs 81314 ofios @ 1F1éafos 81718 ofios ® 1920 afics = lofal

Formato Grificos Totsles Tablas Minigrificos

i E o A 17

Columm.,  Bara..  Column. Column. Mig...

Los gréfices recomendados e ayudan & visusiizar 103 datos.

La opcién Mds grdficos cierra la galeria Anadlisis rapido y abre la ventana Insertar
grdfico (véase subapartado siguiente).
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Crear graficos

+1 Haga clic en el modelo que prefiera para aceptar la creacion del nuevo grafico.

Crear un grafico recomendado

+1 Una vez efectuada la seleccion de los datos, active la pestaia Insertar.

+1 En el grupo Gréficos, active el boton Graficos recomendados para que Excel pueda
sugerir algunos graficos que se adaptan particularmente bien a los datos seleccio-

nados.

+1 Active, si no lo esta todavia, la pestaina Graficos recomendados de la ventana Insertar

grafico.

+1 Enel panel derecho, haga clic en uno de los tipos de graficos recomendados por Excel.

En la parte derecha de la ventana, Excel presenta los datos seleccionados con la for-
ma del grdfico escogido y le guia en la eleccién de uno mostrando comentarios.

Insertar grafico

Graficos recomendados | Todos los graficos

~  Columna apilada

2000

1500

selgrdien 1000

500

®Acrobacias
w Gimnasa ritmica

mDanza

transcurso del tiempo.
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SR E——— Titulo del gréafico

-12afics 1514 afics 1518 afics 17-18 afics 19-20 afics Tota

m Gimnasia artistica

Matacién

El grafico de columnas apiladas se usa para comparar partes de un total.
Uselo para mostrar como los segmentos de un total cambian con el

Cancelar
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+1 Si el resultado propuesto le satisface, haga clic en el boton Aceptar para confirmar
su eleccion y crear el grafico.

Escoger el gréfico

+1 Una vez efectuada la seleccion de los datos, active la pestana Insertar.

+1 En el grupo Graficos, abra la lista correspondiente al tipo de grafico que desea crear
y haga clic en una de las plantillas de graficos disponibles:

L Grafico de columnas o de barras

Los graficos de columnas o graficos de barras permiten ilustrar las variaciones de da-
tos en un periodo determinado y también comparar elementos.

° Imm II|||| |I||I‘ TR Illll‘ |I|II|

P e O s =& Y e
(%] h ) o e O h T
o & & o & N il
.—E-C ¥ ﬁp‘; .:5,"}\ ‘\C‘
kel ) &
.-\'\-::} {%{(\
A
o
H11-12 ofics B13-14 aficz 813146 anos B17-18 ofios 81520 anos
’
W~

Grafico de lineas o de areas

Los graficos de Linea permiten ver datos continuos a lo largo de un periodo determi-
nado. Se definen en relacion con una escala normal y son adecuados para representar
las tendencias de los datos en intervalos regulares.

Los graficos de Area destacan la amplitud de las variaciones durante un periodo de-
terminado y permiten atraer la atencion sobre el valor total de una tendencia.

w T s e . .
cd Gréfico circular o de anillos

El grafico Circular representa el tamano de los elementos de una sola serie de datos
en comparacion con la suma total.



Crear graficos

Acrobacias

H11-12 ofice B13-14 afics 81516 afios B17-15 afics B1%-20 afios

Al igual que los graficos circulares, los graficos de anillos representan las relacion de
las diferentes partes con el total, pero pueden contener varias series de datos.

I=- Graficos de jerarquia (Rectangulos y Proyeccion solar)
Los graficos de tipo Rectangulo representan los datos en cuadros rectangulares.

NUmero de inscripciones por tramos de edad

W Acrobocios " Aerobic B Gimnasia deportiva
W Gimnasia ritmica ® Karate B Natacidn
B Daonza

Gimnasia
deporiiva | Danza

.| Asrobic | Gimnasia ritmica
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Los graficos de tipo Proyeccion solar se utilizan como graficos en sectores.

Grafico de estadistica (Histograma, Cajas y bigotes)

Los graficos de estadistica de tipo Histograma representan la reparticion de una serie
de datos segln el nimero de veces en las que el dato aparece.

En este ejemplo, el grdfico Histograma permite tener una vista sintética del reparto
de pedidos por intervalos de fechas.
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Insertar una firma

Para llevar a cabo esta accidn, la firma debe haberse creado con anterioridad (véase
Correo electronico: configuracion - Crear una o varias firmas).

Debe estar en proceso de creacion o de modificacion de un mensaje.

Coloque el punto de insercion en el lugar donde la firma debe insertarse.

En la pestaiia Mensaje, haga clic en el boton Firma del grupo Incluir.

El boton Firma también estd disponible en el grupo Incluir de la pestaia Insertar.
Haga clic en el nombre que corresponda a la firma que desea insertar.

La opcién Firmas permite acceder al cuadro de didlogo Firmas y plantilla.

Puede configurar Outlook de modo que aparezca automaticamente una firma en cada
nuevo mensaje (véase Correo electronico: configuracion - Firmar automaticamente
los mensajes).

Insertar un archivo

]
]

Se trata de adjuntar un archivo al mensaje.

Debe estar en proceso de creacion o de modificacion de un mensaje.
En la pestaiia Mensaje, haga clic en el boton Adjuntar archivo del grupo Incluir.

El botén Adjuntar archivo también se encuentra en el grupo Incluir de la pestafia
Insertar.



Contenido de un mensaje

Se muestra la lista con los ultimos documentos utilizados.

Sin titulo - Mensaje (HTML)

Archiva  Mensaje

0 AAT|E
Pegar[D N K S A

Insertar  Dibujar  Opciones

Portapapeles 3 Texto basica

De v anna.lasierra@outlock.es

B

Envier Para
o

Asunto

Formato de texto

Revisar

fop!

Libreta de Comprobar
direcciones nombres

Nombres

Ayuda

Q@ ;Qué desea hacer?

@ [ﬂljz‘ Dj B seguimiento ~

| Importancia alta
Adjuntar| Adjuntar Firma | TP
archivo ~ clemento~  ~

g

Dictar

G

Ver
| Importancia baja plantillas
Elementos recientes

] 01-Auditorio-Bienvenida.mp4
C:\Users\Anna\Documents\Miscelanes\Horizonte 2020\Auditoriol

GERENCIA-2.pptx
C:\Users\Anna\Documents\Misceldnea\Horizonte 20200

Mar.jpg
CAUsers\Anna\Documents\Miscelanez\Mar\

Historial cotizaciones.xlsx
T — e e |

CAMBIOS BIBLIOGRAFIA-CAP CALIDAD.pdf
C:\Users\Annz\Documents\Documentos reunién)

andorra2016.pdf
C\Users\Anna\Decuments\Documentos reuniént

Clientes.xlsx
C:\Users\Anna\Documents\

Bdlibros.accdb
C:\Users\Anna\Documents\

OP04-Contenido de un mensaje_ok.docx
E\ANNa\00.Treballs\ENIN118.0utlook2019T\OP160UT Fichiers texte pour maj\OK\

0OP04-Contenido de un mensaje.docx
E:\Anna\00.Treballs\ENI\118.0utlook2019T\OP160UT Fichiers texte pour maj\

rb04-Contenu d un message-COMPARE.docx
E\Anna\00.Treballs\ENIV118.0utlook2019T\RB 160UT-RB190UT-Fichiers comparésh

Explorar sitios web >

Oy BEREE®m»DIE®® L

Examinar este equipo...

+1 Si el documento que desea insertar se encuentra en la lista, haga clic sobre él.

Si se encuentra en el espacio de almacenamiento OneDrive (o en un sitio SharePoint),
sefale la opcion Explorar sitios web y seleccione la opcion OneDrive - Personal (o
Sitios - Microsoft en el caso de un sitio SharePoint).

Si el archivo se encuentra en su ordenador, seleccione la opcion Examinar este equi-

po.

Si ha escogido alguna de las dos ultimas opciones, el cuadro de didlogo Insertar

archivo se muestra en pantalla.

Acceda a la carpeta en la que se guarda el archivo que se va a adjuntar.

Seleccione el nombre del archivo que va a insertar en su mensaje; si deben insertarse

varios archivos, seleccionelos usando la tecla [« (seleccion de elementos no conti-
guos) o la tecla M| (seleccion de elementos contiguos).
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=1 Insertar archive X
- v A <« Documentos * Documentos reunién v Buscar en Documentos reunién 0
Organizar = Mueva carpeta - @ @

L

[ Este equipo andorra2(16.pdf CAMBIOS BIBLIOGRAFIA-CAP
T Adobe Acrobat Document CALIDAD pdf
* Descargas 363 KB Adobe Acrebat Document
Documentos CAP 16 alinea datos.xlsc EMP FORMACION. docx
B Escritorio Hoja de célcule de Microsoft Excel Documente de Microsoft Word
26,4 KB 123KB
&=/ Imégenes
- Historial cotizacienesaxlsx Hoteles_en_nube.xlsx
J Musica Hoja de calculo de Microsoft Excel Hoja de cilculo de Microsoft Excel

“J Objetos 30 15,5 KB 50,3 KB
m Videos Librolsls:
Hoja de célcule de Microsoft Excel

i Disco local (C) ‘]
o ELENTE (E2)
. Unidad de CD (F
e Elements (J:) v

Mombre de archivo: | "Hoteles_en_nubexlsx" "Historial cotizacic ~ | Todos los archivos (*.*) ~

Herramientas = Insertar Cancelar

1 Haga clic en Insertar.

Si su mensaje estd en formato HTML o Texto sin formato, el documento selecciona-
do se muestra en la zona Adjunto.

Documento para a reunién - Mensaje (H

Archivo  Mensaje Insertar Dibujar Opciones Formato de texto Revisar Ayuda Q@ ;Qué desea hacer?
; e ol = (A Q @Jz‘ ? P sequimiento D
U i) S 2 @ | Importancia alta L‘DtJ 4
Pegar | N Kk 5 | 2. A = | Libretade Comprobar | Adjuntar Adjuntar Firma | © Dictar Ver
- ¥ - - direcciones nombres | archivo~ elemento~  ~ |- Importancia baja ~ plantillas
Portapapeles Texto basico Nombres Indluir Etiquetas Gl vVoz IMisplantillas| A
E Para Arnau Font
Enviar cc
Asunto Documento para la reunisn

™ Historial cotizacionesxlsx
h -
16KB

Hola, Arnau
Te envio el documento del que hemos hablado por teléfona.
Saludos cordiales,

Anna




Contenido de un mensaje

Si su mensaje tiene el formato de Texto enriquecido (RTF), el documento seleccio-
nado se muestra en el cuerpo del mensaje en forma de icono:

Documento para la reunién - Mensaje (Texto enriquecido}

Opciones Formato de texto Revisar Ayuda Q  ;Qué desea hacer?

= EE| A, M |19 Q

Archivo  Mensaje Insertar Dibujar

AaHTML = =
O [ | #aTetosinformato | N K S 4 x x A =S=== = i
Pegar Cambiar | Edicién | Zoom
- Aa Texto enriquecido & A A A &~ B z T estilos ~ e
Portapapeles [ Formato Fuente Parrafo Estilos Zoom ~
B Para Amau Font:
Enviar cc
Asunto Documento para la reunién
Hola, Arnau:

Te envio el documento del que hemos hablado por teléfono.
Saludos cordiales,
Anna
&
o

Historial
cotizacionesxlsk

1 Sies preciso, prosiga con la creacion del mensaje y luego mandelo haciendo clic en el

boton Enviar.

Dependiendo del tipo de archivo que haya escogido para adjuntar a su mensaje, Out-
look puede considerarlo no seguro. De hecho, puede aparecer el siguiente mensaje:

Microsoft Outlook X

3 Elemento con datos adjuntos potencialmente inseguro,
: Puede que los destinatarios que usen Microsoft Cutlook

no puedan abrir los datos adjuntos,

:Desea enviarlo de todos modos?

+1 En este caso, haga clic en el boton Si.
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@ Tanto en el equipo del remitente como en los de los destinatarios, los mensajes con
un archivo adjunto se muestran con el simbolo U .
Por razones de seguridad, Outlook analiza los archivos adjuntos a los mensajes reci-
bidos o enviados y bloquea sistematicamente todos los tipos de archivos susceptibles
de contener virus (como, por ejemplo, los archivos .bat, .exe, .vbs, .js...). Esto signi-
fica que, si su interlocutor utiliza Outlook, no podra recibir archivos de tipo .exe, por
ejemplo. Outlook reemplaza el archivo adjunto por este mensaje:

o Outlock blogued el acceso a los siguientes datos adjuntos potencialmente inseguros: EP9_Spanish_TM.madb.

@ Del mismo modo, puede adjuntar un archivo a un elemento del calendario, a un
contacto o a una tarea en el momento de crear del elemento: en la pestana Insertar,
haga clic en el botdn Adjuntar archivo del grupo Incluir.

Insertar un calendario

En este caso, se trata de adjuntar a un mensaje los elementos de un periodo del
calendario. Los destinatarios del mensaje no necesitardn tener instalado Outlook
para ver esa informacion, puesto que esta aparecerd en el cuerpo del mensaje.

+1 Debe estar en proceso de creacion o de modificacion de un mensaje.

+1 Haga clic, en el cuerpo del mensaje, en el lugar donde desee insertar la informacion
de su calendario.

+1 En la pestana Insertar, haga clic en el botén Calendario del grupo Incluir.



]

Contenido de un mensaje

Se muestra en pantalla el cuadro de didlogo Enviar un calendario por correo elec-
tronico.

Enviar un calendaric por correc electrénico *

D Especifique la informacion del Calendario que desea incluir,

Calendario: Calendario ~

Intervalo de fechas: Hoy w
ju. 01/08/2019

Detalles:

solo disponibilidad

La hora se mostrara como “Disponible”, "Ocupado’,
“Pravisional®, "Trabajando en otro sitio” o "Fuera de la
oficina’

e

|:| Mostrar solo el tiempo de mi jornada laboral. Establecer horas de trabajo

Avanzadas: Moshar >>

Seleccione el calendario que debe incluirse en el mensaje usando la lista Calendario;
por defecto, el Calendario de Outlook esta seleccionado, y no aparecera ningln
calendario suplementario si no lo crea antes (véase Crear un calendario suplementa-
rio, en el capitulo Elementos del calendario).

En la lista Intervalo de fechas, seleccione la opcion correspondiente al intervalo de
fechas que comprende la informacion que va a insertar en el mensaje: seleccione un
intervalo de fechas predefinido (Hoy, Mafiana, Los préximos 7 dias...) o, si ninguno
le parece adecuado, seleccione la opcion Especificar fechas con el fin de concretar
un intervalo de tiempo personalizado.

Si ha elegido un intervalo predefinido, las fechas que correspondan a dicho intervalo
aparecerdn en gris bajo la lista Intervalo de fechas.

Si ha preferido la opcién Especificar fechas, seleccione las fechas de comienzo y de
fin usando las listas Comienzo y Fin.

En la lista Detalles, seleccione la opcidn que corresponda a la cantidad de informacion
que el destinatario del mensaje debe ver: solo disponibilidad, Detalles limitados o
Detalles completos.

Aparece un texto explicativo debajo de cada una de las opciones de la lista Detalles.
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Presentacion con diapositivas

Iniciar la presentacion con diapositivas

Abra la presentacion que desea proyectar y active, si es preciso, la primera diapositiva.
Active la pestana Presentacion con diapositivas.

Para empezar la proyeccion a partir de la primera diapositiva de la presentacion, sea
cual sea la diapositiva activa, haga clic en el boton Desde el principio del grupo
Iniciar presentacion con diapositivas o pulse la tecla /.

Para empezar la proyeccion a partir de la diapositiva activa, haga clic en el boton Des-
de la diapositiva actual del mismo grupo o use el método abreviado Mayis|[Fs|,

La herramienta , Situada en la barra de estado, también inicia la presentacion
con diapositivas a partir de la diapositiva activa.

PLAN DE
FORMACION

Documentacion

Aparece la diapositiva activa y ocupa toda la pantalla. Al mover el ratén, también
aparece en la parte inferior izquierda una barra de herramientas especifica de la vis-
ta Presentacion con diapositivas (si el fondo de las diapositivas es claro, la barra de
herramientas apenas se ve).

Si no se han automatizado los efectos de animacion, inicielos manualmente (ver Hacer
que las animaciones y las diapositivas avancen).

Si el avance de las diapositivas no es automatico, vaya pasandolas manualmente (ver
Hacer que las animaciones y las diapositivas avancen).
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PowerPaint - versiones 2019 y Office 365
Creacidén y proyeccion de una presentacion

]

]

Para suspender la presentacion con diapositivas cuando aln se esta proyectando, pul-
se la tecla = o la tecla - (menos) o también puede usar el método abreviado _ct] Pausal,

La ultima diapositiva proyectada se convierte entonces en la diapositiva activa.

Para detener la presentacion al final de la proyeccién haga clic en la diapositiva negra
que aparece.

Utilizar la vista Lectura

La vista Lectura permite también lanzar la presentacion, pero a diferencia de la vista
Presentacion con diapositivas, la presentacion no ocupa la totalidad de la pantalla,
la barra de titulo de la ventana de PowerPoint y la barra de tareas se mantienen vi-
sibles.

Para acceder a la vista Lectura, active la pestana Vista y haga clic en el boton Vista
Lectura del grupo Vistas de presentaciéon o directamente en la herramienta Vista

&

Lectura situada en la barra de estado.

La presentacion se inicia. La primera diapositiva aparece en una ventana.

Presentacién de PowerPeint - [Plan de formacién.ppt [Mede de compatibilidad]] - PowerPoint - X

PLAN DE
FORMACION

Documentacion

Diapositiva 1 de 10

) i i o " : 7 14:00
Q Escribe aquf para buscar 0 =y | ﬁ £ P CaN GBI e [




]

]

Presentacion con diapositivas

Para pasar a la diapositiva siguiente, haga clic en la diapositiva o en la herramienta

Siguiente - . Haga clic en la herramienta Anterior para pasar a la diapositiva
anterior. Asimismo, puede hacer clic con el boton derecho del ratén en la diapositiva
y después en Siguiente o Anterior.

Para acceder a una diapositiva en concreto, haga clic con el boton derecho del raton
en la diapositiva, sefale la opcion Ir a diapositiva y seleccione la diapositiva que
desee mostar.

Para acceder a otras opciones de esta vista, haga clic en la herramienta Menu E
FORMACION
* r
Documentacion
Siguiente
Ir a diapositiva »
Irala :chién »
B :i:ta previa de impresién e Imprimir
Copiar diapositiva
Modificar diapositivas
Pantalla completa
Ein de la presentacién
Diapositiva 1 de 10 @ ® B 2 B = |

+1 Para pasar de la vista Lectura a la vista Presentacion con diapositivas, pulse en la op-

cion Pantalla completa.

&1 Para detener el avance de las diapositivas, pulse la tecla (<],
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Hacer que las animaciones y las diapositivas avancen

Si la presentacién con diapositivas no tiene unos intervalos establecidos, las diaposi-
tivas no avanzan solas; lo mismo ocurre con los efectos de animacion aplicados a los
objetos: no estdn automatizados de forma predeterminada y, por tanto, el usuario
debe iniciarlos.

Inicie la presentacion con diapositivas.

Para iniciar la animacion siguiente o mostrar la diapositiva siguiente (al concluir todas
las animaciones de la diapositiva activa), haga clic en la diapositiva o mueva el pun-

tero del raton y seleccione la herramienta ~— de la barra de herramientas especi-

fica de la vista Presentacion con diapositivas o bien use una de las teclas siguientes:
S’ 'Espacio|’ :]’ _L] 0 [AvPag|

Para iniciar de nuevo la animacion anterior o ir a la diapositiva anterior (cuando han
concluido todas las animaciones de la diapositiva activa), mueva el puntero del raton

y haga clic en la herramienta de la barra de herramientas especifica de la vista
Presentacion con diapositivas o bien use una de las teclas siguientes: A, ~—1, =, 1
0 [RePig|,

Para volver a la primera diapositiva, pulse la tecla (nico]; para ir a la Gltima, pulse en
la tecla fin],

Para ir a una diapositiva concreta, teclee su nimero y pulse la tecla .=.

Si el numero introducido no existe, PowerPoint muestra siempre la Ultima diapositiva
de la presentacion.

Para ir hasta una diapositiva usando su titulo, mueva el puntero del raton para abrir

la barra de herramientas y haga clic en la herramienta o haga clic con el botén
secundario del raton (o M| Fo]) y seleccione la opcion Ver todas las diapositivas.



Presentacion con diapositivas

Aparecen las miniaturas de las diapositivas de la presentacion:

Haga clic en la miniatura de la diapositiva que quiera ver.

@ El método abreviado <l S abre un cuadro de didlogo Todas las diapositivas, en el
que se presentan los titulos de todas ellas. Si hace doble clic en el titulo de una dia-
positiva, se desplazara hasta ella.

Aclarar y oscurecer una diapositiva durante
la presentacion con diapositivas

+1 Inicie la presentacion con diapositivas y abra la diapositiva en cuestion.

1 Para oscurecer la pantalla pulse la tecla B o haga clic en la herramienta de la
barra de herramientas especifica de la presentacion (o haga clic con el boton
secundario del raton o bien pulse M| Fo]) | sefiale la opcion Pantalla y seleccione la
opcion Pantalla en negro.

+1 Para aclarar la pantalla pulse la tecla W o haga clic en la herramienta (o haga
clic con el botdn secundario del raton o bien pulse M| Fo]) | sefale la opcion Pantalla
y seleccione la opcion Pantalla en blanco.

+1 Para ver de nuevo la diapositiva, haga clic o use las mismas teclas.
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Utilizar la lupa

]

Puede utilizar la lupa para aumentar el tamafo de una parte de la diapositiva activa.

Durante la proyeccion, haga clic en la herramienta o haga clic con el boton se-
cundario en la diapositiva y seleccione Acercar.

El puntero del ratén adopta la forma de una lupa @% y le acompafa un recuadro que
ilumina la diapositiva.

Mueva el puntero del raton para colocar el recuadro luminoso sobre el lugar donde
quiere hacer zoom y haga clic.

Puede mover la diapositiva con un clic y arrastrando.

Para volver a la vista normal, pulse la tecla =] o haga clic con el botén secundario en
la diapositiva.

Ocultar y mostrar el puntero del raton durante
la presentacion con diapositivas

De forma predeterminada, el puntero del raton aparece automdticamente en la pre-
sentacion con diapositivas y desaparece tras un tiempo de inactividad. Sin embargo,
puede mostrarse u ocultarse de forma permanente.

Durante la proyeccion, haga clic en la herramienta de la barra de herramientas
especifica de la presentacién y haga clic en Opciones de flecha.

Haga clic en una de las opciones siguientes:

Automatico Para hacer que el puntero aparezca y se oculte al cabo de tres segun-
dos de inactividad (opcion activa de forma predeterminada). También
puede usar el método abreviado ] U,

Visible Para que el puntero aparezca durante toda la proyeccion.

Oculto Para que el puntero esté oculto durante toda la proyeccion. Si quiere
verlo de nuevo, haga clic con el botén secundario del ratén y selec-
cione Opciones del puntero - Opciones de flecha y seleccione la
opcion Automatico o Visible.
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Insertar una portada

Una portada es una pagina que se inserta al principio de un documento y cuyo conte-
nido introduce las pdginas siguientes. Word pone a su disposicion una galeria de por-
tadas predefinidas.

+1 En la pestaia Insertar, pulse el boton Portada del grupo Paginas.

Archivo  Inicio Insertar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista

‘ortada ~ magenes % Iconos 1 rafico
B Partad [dimag =] 1 Graf
Integrado | Captura~

Eﬁ' Obtener complementos

&P Mis complementos ~

Complementos

Austin Con bandas Cortar (oscuro)
L —
TG DEL
DOCUMENTO|
¥tk e dhoarredes]
Cuadricula Faceta Filigrana -
@ Mas portadas de Office.com 3

[3 Quitar portada actual

+1 Haga clic en la portada que desea insertar de la lista que se abre.
La portada se inserta al principio del documento.

<1 Complete o modifique el contenido de la portada: haga clic en la zona que desea
modificar y escriba el texto correspondiente o utilice las herramientas que se ofrecen
para seleccionar la informacion deseada (por ejemplo, la fecha).

Algunas partes del texto ya se han completado, porque se ha insertado automatica-
mente la informacion de las propiedades previamente definidas en el documento
(véase Documentos - Definir las propiedades de un documento); es el caso del Titulo,
subtitulo, Autor, etc.



Paginas

@ Un documento solo puede tener una portada: si se inserta una portada en un docu-

mento que ya dispone de una, la portada nueva reemplaza la primera.

De forma predeterminada, la numeracion de las paginas no aparece nunca en la por-
tada y Word no tiene en cuenta esa pagina en el momento de numerar las paginas: la
pagina siguiente a la portada lleva el numero 1.

Para descargar una portada en linea desde el sitio Office.com, en la pestana Insertar,
haga clic en el boton Portada del grupo Paginas, senale la opcion Mas portadas de
Office.com y luego, entre las portadas que se ofrecen, haga clic en la que desea inser-
tar en su documento; si no hay ninguna portada disponible, aparece el mensaje No
hay contenido en linea disponible.

Administrar las portadas

Quitar una portada

]

En la pestana Insertar, pulse el boton Portada del grupo Paginas y haga clic en la
opcion Quitar portada actual.

La portada se elimina inmediatamente sin mensaje de confirmacion.

Guardar una portada

En esta parte se muestra como crear una portada personalizada y guardarla en la
galeria de portadas predefinidas para poder utilizarla posteriormente.

Si no se ha hecho, cree la portada que desea guardar: puede crearla totalmente nueva
0 a partir de una pagina existente.

Seleccione el contenido que se va a guardar en la portada.

En la pestana Insertar, pulse el boton Portada del grupo Paginas y pulse la opcion
Guardar seleccién en una galeria de portadas.

Puesto que una portada es un bloque de creacién, se abre el cuadro de didlogo Crear
nuevo bloque de creacion.

Indique el Nombre de la portada en la casilla correspondiente.
Aseglrese de que la opcion Portadas esté seleccionada en la lista Galeria.

Abra la lista Categoria y seleccione una de las categorias que se ofrecen en la lista o
haga clic en la opcion Crear nueva categoria para crear una categoria nueva.

Si ha elegido crear una nueva categoria, introduzca el Nombre en el cuadro de dialogo
Crear nueva categoria y pulse el boton Aceptar.
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Las portadas de la lista asociada al boton Portada (pestaria Insertar) aparecen cla-
sificadas por categoria.

+1 Si es necesario, introduzca una Descripcion de la portada.

Crear nuevo bloque de creacién ? *
Mombre: Flarida

Galeria: Portadas w
Categoria: General ~

Para insertar en todos los documentos de la carpeta
Descripcion: | Florida|

Guardar en: | Building Blocks.dotx(es-ES) v

Opciones: Insertar contenido en su propia pagina ~

+1 Si el documento actual se basa en una plantilla que no es la plantilla Normal y la por-
tada debe guardarse en esta plantilla, seleccione el nombre de la plantilla en la lista
Guardar en: la portada estara disponible Unicamente en los documentos basados en
dicha plantilla.

+1 En la lista Opciones, seleccione la opcion Insertar contenido en su propia pagina.

1 Pulse el boton Aceptar para validar la creacion de la portada.

@ La portada ha sido agregada a la plantilla, se ofrece guardar la plantilla cuando se
cierra el documento o cuando se guarda para que la portada asociada sea definitiva-
mente guardada.

Insertar una pagina en blanco
En cualquier momento se puede insertar una pdgina en blanco en el documento.

+1 Haga clic en la parte del documento donde desea insertar la nueva pagina.
+1 En la pestana Insertar, pulse el boton Pagina en blanco del grupo Paginas.
A partir de ese momento el documento dispone de una nueva pagina en blanco.
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Alinear texto verticalmente

=]

Seleccione el texto que desee alinear verticalmente o haga clic en la seccion corres-
pondiente.

En la pestana Disposicion, pulse el boton = del grupo Configurar pagina para abrir
el cuadro de dialogo correspondiente.
Haga clic en la ficha Disefio.

Abra la lista Alineacion vertical y seleccione la opcion Superior, Centrada, Justifi-
cada (para repartir el texto a lo alto de la pagina) o Abajo.

De forma predeterminada, la alineacion vertical seleccionada es Superior.

Abra la lista Aplicar a y elija la parte del documento a la que desea aplicar la alinea-
cion:

Todo el documento Aplica la alineacion a todas las secciones del documento.

Texto seleccionado Aplica la alineacion a la parte de texto seleccionado e in-
serta un salto de seccion antes y después de la seleccion.

De aqui en adelante Aplica la alineacion desde la posicion del punto de inser-
cion hasta el final del documento e inserta un salto de sec-
cion antes del punto de insercion.

Secciones seleccionadas Aplica la alineacion a todas las secciones de la seleccion.

Esta seccion Aplica la alineacion a la seccion en la que se encuentra el
punto de insercion.

Las opciones que se ofrecen en esta lista dependen del contexto.
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Configurar pagina ? >
Margenes  Papel  Disefio
seccian
Empezar seccign: Pagina nueva A

Suprimir notas al final
Encabezados y pies de pagina
|:| Pares e impares diferentes
Primera pagina diferente
Encabezado: 1.25cm 5
Desde el barde:
Pie de pagina: |1.25¢m =
Pagina

Alineacian vertical: | Superior ~

Vista previa

MNimeros de linga... Bardes...

Aplicar a; | Esta seccidn

Esta seccidn
De agqui en adelante
Establecer {Todo el documento

+1 Pulse el boton Aceptar.

Aplicar bordes a las paginas

+1 Si el documento se compone de varias secciones, coloque el punto de insercion en la
seccion correspondiente.

+1 En la pestaia Disefio, pulse el boton Bordes de pagina del grupo Fondo de pagina.
<1 Elija el Valor del borde: Cuadro, Sombra, 3D o Personalizado.



]
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La opcién Personalizado permite aplicar un estilo de borde diferente en cada lado
de la pdgina.

Seleccione el Estilo y el Color en las listas correspondientes y también el Arte.

Modifique, si fuese necesario, el Ancho de la linea de borde mediante la correspon-
diente lista.

Si el borde solo debe aplicarse a uno o a varios lados de la pagina, utilice los botones

y/o que aparecen en el cuadro Vista previa para agregar o eli-
mlnar los bordes en la parte superior, inferior, izquierda y/o derecha de las paginas
correspondientes.

También puede hacer clic directamente en los bordes de la vista previa.

Bordes y sembreade ? X

Bordes Borde de pagina  Sombreado

Valor: Estilo: Vista previa
. - A Haga clic en uno de los
Ninguno diagramas de la izquierda o
use los botones para aplicar
I bordes
D Cuadro | | mmmmmmmmmmmmmm—mmmees
|:I Sombra | | o ._._
e v
=
Color
Automatico
E Personalizado Anche:
10pto =
Aplicar a:
Arte: Todo el documento ~

ul
LA Opcones..

Especifique qué parte del texto desea enmarcar mediante la lista Aplicar a.
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