Windows 10 Fundamentals Guia oo feaurce e Modulo 5 Windows 10

Modulo cinco: Usando aplicaciones

Los temas hasta este punto se han dirijido al Sistema Operativo de Windows (Windows
Operation System). Una funcion del sistema operative es proveer la estructura necesaria para
correr aplicaciones. En este modulo veremos sobre el procesador de palabras, la hoja de
calculo y las presentaciones. El sitio de aplicaciones de Microsoft Office, en particular; Word,
Excel y PowerPoint, sera usado para demostrar las funciones de estas aplicaciones.

Topics

e Microsoft Office

e Partes de una ventana

o Procesador de palabras (Word)

e Hoja de calculo (Excel)

e Presentacion (PowerPoint)
Ejercicios

e 5A — E| “Ribbon”
® 5B — Crear un documento

® 5C — Crear una hoja de calculo

e 5D — Crear una presentacion
Objectivos

Al termino de este modulo podras:

1. Seleccionar la aplicacion correcta para realizar una tarea.

2. Tener un entendimiento general del uso del procesador de palabras, la hoja de calculo y
las presentaciones.

1. Microsoft Office

Microsoft Office es un programa (software), que combina las aplicaciones mas usadas en casa
0 en los negocios. Las tres que veremos en este modulo son:

Word ﬁ'
Word es la aplicacion para editar textos. Con Word puedes crear documentos
como cartas.

Excel f_“-|

Excel es la aplicacion para hacer hojas de calculo. Con Excel puedes guardar,
organizar y manipular datos. Datos que pueden ser numeros o texto.
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PowerPoint E

—1 PowerPoint es la aplicacion para hacer presentaciones. Con PowerPoint
puedes crear presentaciones en forma de diapositivas. Las diapositivas pueden contener

textos, tablas o graficas.

Accessing Office

Usa el “Start Menu” para entrar a “Office”. Para ello: da click sobre el boton de “Start Menu” en
la “task bar”, selecciona el folder de Microsoft Office y luego selecciona la aplicacion de
Microsoft adecuada para realizar tu trabajo.

Microsoft Office 2013

AB Access 2013
MS Office XH el 2013
Folder
ﬁ Office 2013 Langusge Preferences
@ Office 2013 Upload Center
MS NE OneNote 2013
Word 0% Outiook 2013
PJ Poweroint 2013
RR Send to OneNote 2013
WE Word 2013
W Microsor
€& Microsoft Wi-Fi
Start B e,
Button

£ Movie Maker

Ask me anything

Figure 5.1 Start Menu Button

En la ilustracion de arriba la aplicacion Word es seleccionada y abrira con un solo click
izquierdo del “mouse”. Las demas aplicaciones se abren de la misma manera.

2. Partes de una ventana

Cuando una aplicacion es abierta, te encuentras con una ventana en la cual trabajaras. Hay
muchas similitudes entre una ventana de Word, una de Excel y una de PowerPoint. La ventana
de la figura 5.2, es la que se muestra cuando se abre Word. La usaremos para identificar las
partes de una ventana de Office. Ten en mente que las ventanas de Excel y PowerPoint son
similares.
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Figure 5.2 Word Window

-

Pestaia “File”, la “Quick Access Toolbar” y el “Ribbon”
La discussion que sigue, se enfoca en la parte superior de la ventana.
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Figure 5.3 Top of Window

Pestaia “File”
En la esquina superior izquierda, esta la pestafia “File”. Un solo click izquierdo abre el menu
desplegable de esta pestafia. En este menu se encuentran muchas funciones que son usadas

comunmente, como “save” y “print”.
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Figure 5.4 File Tab contents

Quick Access Toolbar
A un lado del boton de Office esta la “Quick Access toolbar”’; en ella estan los iconos de “Save”,

“‘Undo” y “Repeat”. Esos son iconos predeterminados. Consulta Windows Help para aprender
como agregar iconos de otras funciones que usas con frecuencia.

Quick Access Toolbar

/
wl| *

m Home Insert Page Layaut References Mailings R et ‘i

Figure 5.5 Quick Access Toolbar

Ribbon
El “Ribbon” es una coleccion de pestafas que contienen grupos de herramientas unicas para la

aplicacion. Abajo esta el ribbon de Word, el cual contiene los comandos necesarios para crear
y editar documentos, mostrados en la pestafa “Home”. La pestana “Home” contiene comandos
que pertenecen a “Font”, “Paragraph”, “Styles” y “Editing”. Dando click en las demas pestanas
se mostraran otros comandos.
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Figure 5.6 Word Ribbon
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Ejercicio 5A — El “Ribbon”
En este ejercicio tendras la oportunidad de explorar el “Ribbon” de Word.

Usa el “Start menu” para abrir Microsoft Word.

Da click en las diferentes pestafias del “ribbon” y observa los comandos que ofrecen.
Cual es la pestafia que te permite configurar los margenes (margins)?
Cual es la pestafia que te permite cambiar el tamafio de letra (Font size)?
Cual es la pestafia que te permite poner “clip art” en un documento?

Si quisieras centrar el texto de un documento, a cual pestafa irias?

Da click a la pestafia “File”.

Mueve el raton sobre la opcion “Print” del menu desplegable.

. Que opciones para imprimir hay disponibles?

10. Que es lo que hace “Print Preview’?

11. Cierra, pero no guardes el documento.

©oNoGhk~LDNE

3. Procesador de palabras

El procesador de palabras es el creador de documentos. Una vez creados, los documentos
pueden ser: guardados, editados e impresos. Usaremos Microsoft Word para crear un
documento, editar e imprimir son temas que se cubren en una clase mas avanzada. Crear un
documento comienza al abrir Word, que nos presenta con la ventana que acabamos de
analizar. El area de la ventana debajo del “ribbon” se llama “document pane”. Es donde el
documento es creado. La barra parpadeante en la parte superior izquierda del “document
pane” es llamada “insertion point” o “cursor’ (punto de insercion, cursor). Es ahi donde
aparecera el texto que comiences a escribir.
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Figure 5.7 Document Pane
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Cuando se abre Word un modelo de documento es seleccionado. Este modelo contiene valores

predeterminados para cosas como el tamafio de letra y estilo. Por ahora usaremos este modelo
predeterminado. Seleccionar y crear modelos es un tema que se cubre en una clase mas
avanzada.

Keyboard
El Keyboard de la computadora, similar al de una maquina de escribir, tiene algunas teclas
unicas. Algunas de ellas son:

o Enter —la tecla “Enter” avanza el cursor una linea hacia abajo.
e Backspace — la tecla “backspace” se usa para eliminar caracteres a la izquierda del
cursor.
e Delete — la tecla “Delete” se usa para eliminar caracteres a la derecha del cursor.
Las funciones de otras teclas se abarcan en una clase mas avanzada.

Tecla "Enter"

Tecla "Backspace"

Tecla "Delete"
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Figure 5.8 Computer Keyboard

4. Creando un Documento

Para crear un documento, comienza a escribir en el punto se insercion en el “document pane”.
Usa la tecla “Enter” para avanzar a una nueva linea.

En seguida se muestra el ejemplo de un documento.
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Master Walkthrough Document
Selecting Text using the Nouse

You need to be aware of your insertion point when you start to select
text. Theinsertion point displays as a blinking vertical bar and can
also be called the cursor. An easy way to move the insertion pointis
to move the mouse pointer to another place in the document and
pressthe left button on the mouse.

Selecting Text by Clicking

One ofthe fun things about Windows software is that there can be
many ways to do one action. Selectingtext is no exception. Here
are common mouse techniques for selecting different portions of the
document.

= Aword: Double-click on the word (anywhere on the word).

« Aline: Click once in the selectionbar in the spaceto the left of the
line you want to select. Toselectmultiple lines, clickin the
selection bar next to the line and drag up or down a line.

= A paragraph: Click three times anywhere in the paragraph to
selectthe entire paragraph or double click in the selectionbar

Page:lof & | wiords: 1,761 | & |

B

Ot o a

Figure 5.9 Sample Document

Ejercicio 5B — Crea un Documento
En este ejercicio usaras Word para crear un documento.

1. Abre Microsoft Word.
2. Usa Word para hacer una lista de compras.

e

[ [CIFE

3. Da click en la pestana “File” y selecciona la opcion “print” para que tengas una idea de

como se veria tu documento al imprimirlo.
4. Cierra, pero no guardes este documento.

5. Hoja de calculo

La aplicacion de la hoja de calculo es la equivalente a las hojas de contabilidad. Microsoft Excel
es la aplicacion de hoja de calculo. Las hojas de calculo te permiten entrar y manipular datos,

gue pueden ser numeros o texto. Con Excel puedes:

e Meter datos

e Calcular datos
o Graficar datos
e Analizar datos

Usando el Start menu para abrir Excel, nos presenta con una ventana como la que se muestra
en seguida, en la parte superior esta el “ribbon” de Excel que se parece al “ribbon” de Word, se
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compone de pestanas y grupos. Debajo del “ribbon” se encuentra la hoja de trabajo, compuesta

de columnas y filas.
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Figure 5.10 Excel Worksheet

Las columnas son identificadas por letras y las filas por numeros. La interseccion de una
columna con una fila se llama celda (cell). Los datos se entran en las celdas.

Justo debajo del “ribbon”, al lado izquierdo de la ventana esta una caja que muestra la celda
activa. Es la ubicacion actual del cursor. En la imagen se muestra Al, eso significa que la celda
activia esta en la interseccion de la columna A y la fila 1. La celda activa tiene sus bordes
resaltados.

Entrando Datos
En este modulo usaremos Excel para hacer una lista. Otras funciones de Excel se cubren en
una clase mas avanzada.

Como ya mencionamos, datos (numeros o texto) se entran en las celdas. Puedes seleccionar
las celdas usando el raton o el teclado. Para seleccionar una celda con el raton, mueve el
cursor a la celda deseada y da un click izquierdo sobre ella. Nota como cambio la celda activa
de Al ala celda C3 (figura 5.11).
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Figure 5.11 Select a Cell with Mouse

Usando el teclado, la techa “Enter” mueve la celda activa una fila hacia abajo y la tecla “Tab” la
mueve una columna a la derecha. Las flechas del teclado tambien pueden ser usadas para
moverse entre las celdas. Con las flechas te puedes mover entre columnas o filas.

Para entrar datos, selecciona una celda y escribe. Ve como al entrar una frase, se cruza a la
celda de a lado. El tamafio de las celdas puede ser ajustado, para ello:

1. Pon el cursor sobre la linea que divide el encabezado de letras de las columnas, fijate
como cambia el cursor de forma.
2. Presiona el boton izquierdo del raton y mantenlo presionado.

w

4. Suelta el boton del raton.

Arrastra el raton hacia la derecha, hasta obtener el tamafio de celda deseado.
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En seguida se muestra un ejemplo de una lista de direcciones creada en Excel. Fijate como el
ancho de las columnas ha sido cambiado para acomodar los datos.

1120 S
o, B C D E F €]
1 Last NamiFirst Nam:¢Address City State Zip
2 Collins Mary 2714 5. Mple St. Denver Co 50437
2 Anderson Bill 12 First Ave. Springfielll 70917
4 Patel Ren 5190 Wood St. Chicage I 60638
5 Mills Jean 6738 Creekside Blvd Wheaton |l 60187
& Washburr.Jean 9142 Apple Ln. Detroit MI 82027
=
g

Figure 5.13 Spreadsheet example

Ejercicio 5C — Crea una hoja de calculo
En este ejercicio entraras datos en una hoja de calculo.

1. Abre “Microsoft Excel” (boton “start”, folder “Microsoft Office”)
2. Haz la siguiente lista de la temperatura promedio de cada mes. Ajusta el tamafio de las
celdas si es necesario.

Enero
Febrero
Marzo
Abril

Mayo
Junio

Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre

Deciembre

31
36
47
59
70
80
84
82
75
63
49
35

3. Cierra “Excel”, pero no guardes la hoja de calculo.
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6. Presentaciones

Las presentaciones son diseflanas para comunicar informacion a un grupo. Usando la
aplicacion de la presentacion, puedes crear presentaciones visualmente atractivas y efectivas.
Microsoft PowerPoint es una aplicacion de presentacion. Las presentaciones pueden ser vistas
en una computadora o usando un proyector.

Una presentacion se compone de una serie de diapositivas. Las diapositivas pueden contener:

e Titulo de la presentacion
e Textoy numeros

e Graficas
e Fotografias
e Tablas

e Videos o sonidos
Usando el “Start menu” para abrir PowerPoint, nos encontramaos con una ventana como la que
se muestra abajo. En la parte superior esta el “ribbon” de PowerPoint. Asi como el de Word y
Excel, contiene pestafias y grupos. Debajo del “ribbon” esta la primer diapositiva de una
presentacion. De manera predeterminada PowerPoint muestra la diapositiva de titulo.

2= = Presentationl - Microsoft PowerPoint (Trial) = B =
m Home Insert Design Transitions Animations slide Show Review View o @
j ] = = Layout - . CA B == @ - Bx~~NOoo D—I‘l! 44 Find
£ Reset AL LY G- Z 25 Replace ~
paste New B 7 U 8 ahe M- Aa EsE=EE|= oy L3 oy s RN I select ©

Slide ~ 5 Section ~
Clipboard Slides Font Paragraph Drawing Editing
Slides | Outline X

Click to add title

Click to add subtitle

Click to add notes

B« »

slide 1 of 1 | "Office Theme" | ||B5E B T 78% (=) L +)

Figure 5.14 PowerPoint Title Slide
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Creando una presentacion
Para crear la diapositiva con titulo, escribe en los cuadros que se te proveen. Este ejemplo, es

de una presentacion anunciado una venta de plantas.

4 % DUtk A EEamom

Garden Club Plant Sale

Click to add notes

Figure 5.15 Creating Title Slide

Usa el icono de “new slide” del “ribbon” de la pestafia de “Home” para agregar una nueva
diapositiva. Ponle un tiulo y entra un texto de tu preferencia. Una clase mas avanzada cubre

otras funciones de PowerPoint.

Blld 9.0

Click to add title

* Click to add text

Click to 2dd notes

Sixde 2 662 | “Office Theme® | 35

Figure 5-16- PowerPoint example
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Flowers

* Daises
* Marigolds
* Roses
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Click to add notes

Figure 5.17 Additional Slides

Ejercicio 5D — Crea una presentacion

En este ejercicio crearas una presentacion anunciado una venta de garage de tu vecindario.

Abre Microsoft PowerPaint.
Crea una diapositiva de titulo y al menos dos adicionales.

R wN R

. Cierra PowerPoint y no guardes cambios.

7. Repaso del Modulo
En teste modulo aprendiste a:

e Seleccionar la aplicacion correcta para realizar una tarea.

o Entender, de manera general, el uso de las aplicaciones del procesador de palabras, la

hoja de calculo y las presentaciones.

Tarea
Con esta tarea reforzaras las habilidades aprendidas en este modulo.

1. Usa Microsoft Word para escribir una carta a tu vecino diciendole que saldras de la

ciudad y pidiendole que por favor cuide de tu jardin.

Entra el titulo de tu presentacion en la diapositiva de titulo junto con la fecha de hoy
Seleccina la segunda diapositiva y entra la informacion de la venta de garage.

2. Usa Microsoft Excel para crear una lista de direcciones de familiares y amigos,

incluyendo sus cumplefios.

3. Usa Microsoft PowerPoint para crear una presentacion sobre algo que te interese, (un

pasatiempo, un viaje o un libro).
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8. Cuestionario

Cada modulo tendra un documento que contiene un cuestionario que cu

Modulo 5 Windows 10

brira el material

presentado en la leccion. El cuestionario puede ser encontrado en el folder correspondiente a la
semana dentro del folder “Training resources>Windows Fundamentals>Week 5”, dentro del

Share Drive (S:).

Use el boton “file explorer” para encontrar el cuestionario de la semana.
1. Seleccione Share Drive (S:).
2. Escriba “Week X’ quiz” (x=numero de la leccion).

3. Abra el archivo.

1. Select Shared
Drive (S:)
I

2. Enter “Week X Quiz”
(X = lesson number)

yd

3. Open the file.

Search Tools  Week 1 Quiz - Search Results in Shared (5:)

Wiew Search

h Hame Shar

E Current falder

All subfolders

I gind - 43 Recent searches

Ll Size = --| Adwanced options =

E 5ave search

Refine Ot

This
PC = 2earch again i~

Date

modified ! Other properties -

Location
“— « [0 » [Search Results in Shared (5:) »

A

= Don SW-LAPT
B Ceskiop

i| Documents
& Dewnloads
== Eon SWI-LAPTDP
B Music

E_-l Week 1 Quiz
Date r 12/9/2016 12:16 PM

= Pictures

l Videps

e Local Disk (C:
== Temporary S
sm Shared (5]

rage (D:)

¥ Metwark

1 temn

Figure 5.18- Search for Weekly quiz

Una vez terminado el cuestionario guarde una copia (Save As) en el folder bajo esta direccion

“This PC > Documents > your name”.
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