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Presentacion

El Ministerio de Educacion a través del Viceministerio de Educacion Superior de Formacién Profesional
y la Direccion General de Educacion Superior Técnica, Tecnologica, Linguistica y Artistica, vienen
desarrollando el curso de Formacion Complementaria en Secretariado Ejecutivo en Educaciéon
con el objetivo de profesionalizar a Secretarias y Secretarios del Sistema Educativo Plurinacional,
homologando la formacién de Técnico Auxiliar, Técnico Medio, Secretariado Administrativo y otras
menciones que se graduaron de los Institutos legalmente constituidos de caracter Fiscal, de Convenio
y Privado; asi mismo, para Secretarias y Secretarios Bachilleres en funcion.

El curso de Formacion Complementaria en Secretariado Ejecutivo, fortalece las capacidades de
la gestion administrativa del @mbito educativo en el marco de consolidar la concrecion del Modelo
Educativo Sociocomunitario Productivo. De la misma manera articulan competencias profesionales
al conocimiento del Sistema Educativo Plurinacional, en procesos de actualizacion de capacidades y
competencias especificas de Secretariado Ejecutivo conforme al contexto educativo actual.

Este proceso formativo en la organizacion académica responde con pertinencia la formacion técnica
a Nivel Técnico Superior a partir de cuatro Modulos de Formacion para secretarias y secretarios con
formacion académica y seis Mddulos de formacion para secretarias y secretarios con formacion de
bachillerato.

En ese entendido, el presente Mdédulo que tienen en sus manos, constituye el segundo, que a mas de
ser un recurso didactico destinado a la formacién de las y los secretarios, es también una contribucion
a la profundizacién del Modelo Educativo Sociocomunitario Productivo desde el fortalecimiento de
capacidades y competencias de quienes hacen mas que un trabajo administrativo, un acompanamiento
a la labor educativa con un trabajo ligado a las nuevas tecnologias en informacion y contribuyendo a la
desburocratizacion; pero sobre todo, respondiendo a una demanda en la profesionalizacion de quienes
el tiempo convierte en expertas y expertos pero que requieren de actualizarse o complementar esa
experiencia con elementos académicos.

Finalmente, es menester reconocer el trabajo comprometido de las docentes Teresa Frias, Lizzet Garcia,
Adela Tarquino y Maria Luisa Velarde, de las Carreras de Secretariado Ejecutivo y Sistemas Informaticos
del Instituto Técnico Comercial Superior de la Nacién - INCOS El Alto y el Instituto Tecnolégico Don
Bosco respectivamente, que junto a sus autoridades, hacen posible este material en beneficio de la
educacion de todas y todos los bolivianos.

Roberto Aguilar Gémez
MINISTRO DE EDUCACION






Introduccion

La importancia del fortalecimiento de las capacidades administrativas al interior de la gestién educativa
se evidencia en la participacion de aquellos actores que desarrollan tareas y acciones secretariales al
interior de la institucion educativa y de esta manera generan procesos de transformacién en el marco
del Modelo Educativo Sociocomunitario Productivo.

La Unidad Tematica N° 1, Mecanografia Computarizada: una herramienta de la administracion educativa
nos permite abordar un elemento importante en el aprendizaje de la carrera de Secretariado Ejecutivo
vinculando la tecnologia con el trabajo eficiente y efectivo en el desarrollo de las tareas educativas.

La Unidad Tematica N° 2, La Ofimatica en la Gestion Administrativa Educativa introduce y profundiza
la herramienta tecnoldgica con el desarrollo del Microsoft Office desarrollando y actualizando el uso de
cada ventana, vinculo y accién con la pertinencia para el uso preciso en la gestién administrativa.

La Unidad Tematica N° 3, Uso y Manejo del Sistema de Informacion Educativa nos acerca desde la
practica secretarial a las necesidades y expectativas de los participantes en el desarrollo de sus tareas
desde la Gestion Administrativa, el manejo adecuado, agil y dinamico del Sistema de Informacion
Educativa consolida la practica en la administracion de la informacion y el uso apropiado y correcto
de herramientas informaticas desarrolladas por el Ministerio de Educacion con la finalidad de alcanzar
efectividad y eficiencia en la Gestiéon Administrativa Educativa.
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UNIDAD TEMATICA N° 1:
® MECANOGRAFIA COMPUTARIZADA:

Una herramienta de la administracion educativa

1. Informacioén preliminar

1.1. Mecanografia

La mecanografia esta definida como una técnica que se utiliza para la presentacion de trabajos escritos.
Tiene una gran importancia ya que nos permite la transcripcion de diversos materiales escritos, tales
como documentos, cartas, y cualquier tipo de comunicacién escrita.

Entre otras definiciones se dice que la “mecanografia es el arte de escribir con maquinas. La mecanografia
también se define como el arte de escribir a maquina ya que permite trabajar con rapidez, exactitud y
velocidad de manera pulcra y correcta.

El término se popularizé cuando se empezaron a utilizar las primeras maquinas de escribir (mecanicas).
Con el avance de la tecnologia se han desarrollado otros métodos para realizar la tarea de escribir textos
a maquina. Dando lugar al proceso de introducir textos en un dispositivo por medio de un teclado como
los que poseen las maquinas de escribir, los ordenadores o las computadoras. En la actualidad, en
lengua espanola, se utilizan los términos mecanoégrafo y mecandégrafa para denominar a personas con
conocimientos de mecanografia, es decir que, con destreza, precision y velocidad sin necesidad de
mirar el teclado) son capaces de introducir texto en una maquina de escribir.

El término se popularizo cuando se empezaron a utilizar las primeras maquinas de escribir (mecanicas).
Con el avance de la tecnologia se han desarrollado otros métodos para realizar la tarea de escribir textos
a maquina. Dando lugar al proceso de introducir textos en un dispositivo por medio de un teclado como
los que poseen las maquinas de escribir, los ordenadores o las computadoras. En la actualidad, en
lengua espanola, se utilizan los términos mecanografo y mecanoégrafa para denominar a personas con
conocimientos de mecanografia, es decir que, con destreza, precision y velocidad sin necesidad de
mirar el teclado) son capaces de introducir texto en una maquina de escribir.

1.2.  Historia y evolucion de la Mecanografia

El hombre moderno ha encontrado en la escritura a maquina el mejor medio para la comunicacién escrita
- 0 procesamiento de palabras como se le llama actualmente, ya que es una necesidad, cualquiera que
sea la profesion a la que se dedique. En la actualidad contamos con muy avanzados medios para
escribir con rapidez y facilidad utilizando una maquina para este propésito, le llevé al hombre muchos
afos y muchos esfuerzos de investigacion lograr este valioso instrumento de trabajo. El primer intento
de crear una maquina de escribir data de 1714. El registro de la patente la describia como “una maquina
artificial con métodos para imprimir o transcribir letras.

1.3. Importancia de la Mecanografia

La importancia de la mecanografia en el mundo moderno permite elaborar la correspondencia y
documentos comerciales con mayor exactitud, estética y en un tiempo menor.
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La presencia del computador y del procesador de palabras en las oficinas y en el hogar ha destacado
aun mas la Importancia de las habilidades mecanograficas, en razon de la similitud de su teclado con
el de la maquina de escribir. Es muy importante que quienes operan el teclado del computador no lo
hagan con dos dedos o mirando el teclado sino que apliquen técnicas y destrezas para la escritura
al tacto mediante el dominio de técnicas de escritura al tacto. La mecanografia ha sido una de las
destrezas mas exigidas en el mercado laboral de la oficina. Con la introduccién del computador en las
actividades de oficina, las destrezas mecanograficas se han visto fortalecidas, por cuanto el teclado del
computador es muy similar al de la maquina de escribir.

ACTIVIDADES DE REFLEXION

¢,Cuales son las actividades mas frecuentes y de una practica cotidiana en el uso de la mecanografia
computarizada?

2. El teclado QWERTY

A finales del siglo XX, la maquina de escribir revolucioné la estructura de las empresas, Los oficinistas
pasaron de ser un grupo infimo de la fuerza laboral a representar el mas numeroso, las mujeres se
incorporaron masivamente al trabajo. Hasta hace poco mas de una década fue sustituida por el ordenador.
Pero algo de ella ha sobrevivido a la revolucién informatica: su caracteristico teclado. La distribucion
de teclado mas comun, fue disefado y patentado por Christopher Sholes (inventor de la maquina de
escribir) en 1868 . Su nombre proviene de las primeras seis letras de su fila superior de teclas.

La distribucion QWERTY se diseid con el propdsito de lograr que las personas escribieran mas rapido
distribuyendo las letras de tal forma que se puedan usar las dos manos para escribir la mayoria de
las palabras. Otro de los objetivos principales era separar las letras mas usadas de la zona central del
teclado, para evitar que se atascaran las maquinas de escribir de primera generacién, y aunque hoy
dia no es necesario, se sigue utilizando mayormente esta distribucion en las maquinas de escribir y los
teclados de los ordenadores.

Esta disposicién de teclado se llevé a las computadoras para desplazar mas facilmente a las maquinas
de escribir en las oficinas. De esta forma, las personas encargadas de ‘mecanografiar’ documentos ya
conocian la disposicion de los nuevos teclados informaticos.

El teclado QWERTY tiene versiones para diferentes lenguas. Hay paises, como Alemania, que
intercambian la tecla “Y” por la tecla “Z”, con lo que se convierte en teclado QWERTZ.

En Francia y Bélgica hay mas cambios y las primeras 6 teclas alfabéticas tienen la secuencia AZERTY.
En la disposicion espafiola e hispanoamericana se incluye la letra “N” justo a la derecha de la “L”.
En Japodn, usa caracteres kana, impresos a un lado de los caracteres latinos y numeros pero algunos
caracteres especiales fueron movidos respecto al teclado inglés.

En los aparatos electronicos existen varios tipos de teclados entre los que destacan los teclados
estandar tipo PC, que son los que utilizamos al momento de utilizar un ordenador, existiendo en estos
varias distribuciones, siendo la QWERTY la mas comdun.

USO Y MANEJO DEL SISTEMA DE INFORMACION EDUCATIVA
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Existen varios de teclados para ordenador, que utilizan dimensiones y ordenaciones de teclas distintas,
que, como lo mencionamos al comienzo, la QWERTY es la mas comun.

2.1. Coémo estan organizadas las teclas

Las teclas de tu ordenador pueden estar divididas en varios grupos, basandose en su funcion y se
clasificaran en diferentes grupos segun su funcionalidad.

» Teclas alfanuméricas. Estas teclas incluyen letras, numeros, signos de puntuacién y simbolos
encontrados en una maquina de escribir tradicional.

» Teclas de control. Estas teclas se utilizan solas o en combinacion con otras teclas con el fin
de ejecutar acciones determinadas. Las mas utilizadas son Ctrl, Alt, el logo de Windows (en los
dispositivos que lo contengan), y Esc.

» Teclas de funcioén. Las teclas de funcion son utilizadas para tareas especificas. Estan etiquetadas
como F1, F2, F3, y asi hasta el F12.

» Teclas de navegacion. Estas teclas son utilizadas para moverse alrededor de los documentos,
paginas web o para editar textos. Incluyen las teclas que tienen flechas, el Inicio, Fin, el RePag,
el AvPag, el Delete y el Insert.

» Teclado numérico. El teclado numérico esta disefiado por ser practico, ya que se pueden
introducir rapidamente los numeros. Las teclas se encuentran agrupadas juntas, en un bloque,
como en una calculadora tradicional.

2.2. Las teclas guias

LAS TECLAS GUIAS
G EE BT =
MJMEJ:JQ:JJJQ’ o ] e
oy | R II-HJM
Hh-fi-..: _IJ_I_IlIJJ| | shift

Mmr| Win |!man|.| L‘tr1|

LAS TECLAS QUE TIENES AL LADD EN
COLOR VERDE SON LAS TECLAS GUIA.
SON MUY IMPORTANTES PORQUE NOS
AYUDAN A TENER UNA REFERENCIA
DE DONDE ESTAN EL RESTO DE LAS

LETRAS DEL TECLADO,
PROCURA COLOCAR CADA DEDO EN
LA LETRA GUIA QUE LE
CORRESPONDA.

Hm:liu

i Anular
luﬂlff-\“‘ s

'__Me Higue

Pulgar
H.

Mano Iqu.lierda| [ Mano Derecha s
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En el teclado, segun la técnica de mecanografia mas difundida, en posicion de reposo, los cuatro dedos
de cada mano se colocan sobre la fila central de teclas. Para poder encontrar esta posicion sin tener
que mirar el teclado, las teclas correspondientes a los dedos indices de cada mano (F y J) suelen tener
algun rasgo distintivo al tacto. Por esta razoén se denomina, teclas guias a aquellas teclas ubicadas en
la segunda fila del teclado de escritura que sirven de referencia para la escritura al tacto, los dedos de
manera que la mano izquierda se posicione con la yema de los dedos sobre las teclas ASDF y la mano
derecha con la yema de los dedos se posicione sobre las teclas JKLN; y los dedos pulgares sobre la
barra espaciadora.

2.3. Posicién del cuerpo ante el teclado

Para aprender mecanografia al tacto es necesario la practica permanente que requiere pasar varias
horas delante del teclado, por ello es importante tomar en cuenta las siguientes recomendaciones:

v La espalda debe permanecer recta.

La cabeza ligeramente inclinada y los hombros hacia adelante.

Los brazos deben estar casi pegados al cuerpo y los codos formaran un angulo recto con él.
Los pies firmes sobre el suelo, ligeramente separados.

La mesa de escritorio debe estar libre de materiales innecesarios.

El teclado no debe esta ubicado sobre una mesa muy alta ni muy baja.

D N N N NN

Mantenga la vista fija en el texto que a digitar, el mismo que debe estar a su derecha.

haiidas indicadas
[ L DOl O
1,70 m de akura,

TRABAJO SENTADO us

fitro de
panialia 107 - 25 0"
L

ApeyD paa
&l antenam
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2.4. Posicion de las manos sobre el teclado

Una vez adoptada la postura correcta es necesario nociones basicas sobre como comenzar a escribir.
Para ello se debe tomar en cuenta lo siguiente:

v’ Las pulsaciones deber ser suaves y precisas, ya que el teclado es muy sensible.
v’ La utilizacién de la barra espaciadora esta reservada a los dedos pulgares.

v’ Las manos, especialmente los dedos, deben estar relajados; se recomienda mantenerlos
ligeramente doblados y dejarlos descansar sobre el teclado.

Sector Mano zquierca Sector Mano Derecha

EI [.l [EIE]I l

3. La mecanografia computarizada

3.1. Introduccion

En la actualidad el uso de las computadoras se ha extendido practicamente a todas las actividades
que realizan muchas personas. Casi no hay actividad en la que no se utilice una computadora, es muy
comun encontrar estas maquinas en una oficina, banco, farmacia, supermercado, colegio, universidad,
biblioteca, hospital, clinica. Y debido a este hecho, cada dia miles de personas tienen la necesidad
imprescindible de aprender a manejar equipos adecuadamente para desempenarse con eficiencia.

3.2. Definicion

El término mecanografia proviene de las palabras mecano (Mecanico-maquina) y grafica (Graphos)
(Escritura —Dibujo), y es el proceso de introducir texto en un dispositivo por medio de un teclado como
los que poseen las maquinas de escribir, las ordenadores o las calculadoras. El término se comenzé a
utilizar cuando se empezaron a usar las primeras maquinas de escribir mecanicas.

En la actualidad se utiliza el término mecandgrafa (o) para denominar a la persona con conocimientos
de mecanografia, es decir, que es capaz de introducir texto con soltura (a alta velocidad sin necesidad
de mirar el teclado).

Al aprender el manejo correcto de la computadora, el usuario se encuentra con otra imperiosa necesidad:
adquirir la destreza para digitar al tacto, con precision y rapidez.

Actualmente, el no saber escribir con exactitud y velocidad en una computadora resulta una desventaja
para la persona que se debe enfrentar a un mercado laboral muy competitivo y dificil. Por esta razén la
mecanografia se ha convertido en la actualidad en un requisito indispensable para todos aquellos que
aspiran a desenvolverse en su trabajo diario con su eficiencia y prontitud.

CURSO DE FORMACION COMPLEMENTARIA EN SECRETARIADO EJECUTIVO EN EDUCACION
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3.3. Tendencias de la mecanografia computarizada.
Observar y ponerse en posicién de escribir
Dominio del teclado.

Ubicacion y posicion exacta de los dedos.

N XX

Hacer memoria visual de cada letra y golpear cada tecla en su mismo centro exactitud, en
lapsos iguales, observando ritmo y exactitud.

Cambiar la linea de escritura utilizando “enter”, manteniendo la mirada fija en el texto.
No mirar el teclado.
Escritura al tacto a través del uso de las teclas guias como referencia.

Piense en la letra mientras la golpea.

AN N NN

Ritmo el estudiante adquirira la habilidad y destreza en los diez dedos para escribir ritmicamente
en forma continua.

* Exactitud y velocidad.

v No se apresure por escribir rapido desde el principio. La velocidad prematura es fuente de
incorregibles errores en la digitacion

v Através de técnicas especiales, el estudiante aprendera los procedimientos empleados en el
programa de Microsoft Word para escribir textos utilizando tabulaciones; alineacion de textos;
modificacion de margenes, entre otros.

v iNO HAY VELOCIDAD SIN EXACTITUD!

ACTIVIDADES EN EQUIPO

Estas son algunas de las actividades secretariales que se desarrollan en la institucion educativa, describe
en las lineas punteadas qué actividades necesitan un manejo agil y dinamico de la mecanografia en la
redaccion y/o transcripcion.

CORRESPONDENCIA Y PUBLICACIONES | ..ottt et

ELABORAR REGISTROS ACADEMICOS | c.oooucveireerieciesieent e sesestess s ssasssess s sassssesssnssanses
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3.4. Fundamentos didacticos y pedagodgicos

En los Ultimos anos la ensefianza de la mecanografia computarizada adquiere una importancia inusitada, ya
que, para su aprendizaje se utilizan muchas aplicaciones basadas en el teclado (QWERTY) estas a su vez,
favorecen al uso y manipulacién de estos delicados equipos de uso generalizado en la oficina secretarial.

La exigencia de personal altamente capacitado ir4 siempre en aumento de acuerdo con el avance de
la nueva tecnologia. Por lo que, para este mddulo se han seleccionado como base una aplicaciéon de
mecanografia computarizada, que es el método computarizado, mas utilizado, tanto para la ensefianza
inicial, como para la practica dentro y fuera del aula.

3.5. Primera parte.
3.51 Olvida todos los malos habitos previos

* Lo primero que necesitas hacer para aprender a escribir con propiedad es olvidar cualquier
mal habito que hayas formado previamente. Esto puede ser dificil, especialmente si estas
acostumbrado a escribir usando dos dedos desde que tuviste contacto con una computadora
o si eres un adicto a los videojuegos que solo usa su mano izquierda para presionar las
teclas. Sin embargo, si quieres escribir de forma rapida y correcta, necesitaras deshacerte
de todo eso y comenzar desde cero.

3.5.2 Coloca tus dedos en la posicion inicial

* Esta es la posicion en la que tus dedos descansaran mientras escribes. Sin importar qué
parte del teclado uses, tus dedos siempre tienen que regresar a esta posicion.

* Coloca tu dedo indice derecho en la tecla “J” y deja que los otros tres dedos reposen
naturalmente en las teclas “K”, “L” y “N”. Coloca tu dedo indice izquierdo en la tecla “F” y
deja que los otros tres dedos reposen naturalmente en las teclas “D”, “S” y “A”.

* Debes sentir un relieve en las teclas “F” y “J”. Esto te permitira encontrar la posicion inicial
sin tener que mirar el teclado.

3.5.3 Escribe cada letra de izquierda a derecha

* Escribe cada una de las letras con los dedos en la posicion inicial, yendo de izquierda a
derecha: as d fj k 1 A. No debes mover tus dedos de sus posiciones, solo presiona las
teclas sobre las cuales estan ubicados.

3.5.4 Repitelo, pero esta vez en mayusculas

e Haz nuevamente lo mismo, pero esta vez en letras mayusculas: AS D FJ K L N. Para
hacerlo, utiliza la tecla Shift en lugar de la tecla Blog Mayus. Presiona la tecla Shift moviendo
unicamente tu dedo menique y mantenla presionada mientras presionas la tecla que deseas
con tu otra mano.

* En otras palabras, cuando la letra que quieres escribir en mayusculas se encuentra dentro
de las teclas que presionas con la mano izquierda, debes presionar la tecla Shift del lado
derecho utilizando tu dedo mefique derecho.

* Cuando la letra que quieres escribir en mayusculas se encuentra dentro de las teclas que
presionas con la mano derecha, debes presionar la tecla Shift del lado izquierdo utilizando
tu dedo mefiique izquierdo.

3.5.1 Familiarizate con el resto del alfabeto

Aprende donde se ubica cada letra dentro del teclado y haz coincidir el dedo correcto con su s
tecla correspondiente.
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* Lasteclas “g’, “a’y “Z” las debes escribir usando el dedo mehnique de tu mano izquierda, con
el cual también debes presionar las teclas Tab, Blog Mayus y Shift.

LT 1] “y, "

* Lasteclas “w”, “s” y “x” las debes escribir con el dedo anular de tu mano izquierda.

“ 1!

* Lasteclas “e”, “d” y “c” las debes escribir con el dedo medio de tu mano izquierda.

* Lasteclas “r’, “f", “v”", “b”, “g” y “t” las debes escribir con el dedo indice de tu mano izquierda.

* Tu pulgar nunca debe abandonar la barra espaciadora.

[T T “ LT w, n

* Lasteclas “u”, ", “n”, “m”, “h” y “y” las debes escribir con el dedo indice de tu mano derecha.

“,n

* Lasteclas ‘", “k” y el boton que tiene el simbolo “;
de la mano derecha.

y “” los debes escribir con el dedo medio

“w “.n

* Lasteclas “0”, “i” y el botdn que tiene el simbolo “.” y “:” los debes escribir con el dedo anular
de la mano derecha.

“ 0 u ”

LTI L R TO R TEE I 11 1]

* El dedo mefique de tu mano derecha se utiliza para presionar las teclas: p”, 7,
(comillas), “/, “?”, “[*, 0, “T", ¥, V", “|" y se utiliza para presionar las teclas Enter Shift y la
barra espaciadora.

3.5.6 Escribe tu primera oracién

* Comenzando en la posicion inicial, escribe: “El viejo Sefior Gomez pedia queso, kiwi y
habas, pero le ha tocado un saxofén.” Esta oracion contiene todas las letras del alfabeto,
por lo que es una oracion perfecta para practicar a colocar los dedos de manera correcta.

* Escribe esta oracién una y otra vez, mirando tus dedos para asegurarte de que presionan
las teclas correctas y regresan a la posicion inicial.

* Una vez que te empieces a sentir comodo con la forma en que se mueven tus dedos,
intenta dar una mirada a la pantalla mientras escribes, en lugar de mirar al teclado. Esto se
conoce como mecanografia al tacto.

3.6. Segunda parte

iMejora tus habilidades de escritura, destreza y exactitud!
1 Practica la mecanografia al tacto

Aprender a escribir utilizando el tacto es el factor mas importante para aumentar la velocidad de escritura.
De hecho, a medida que vas mejorando, mirar el teclado solo disminuira tu velocidad. Al principio puede
resultar complicado, pero entrénate para que puedas escribir mirando unicamente la pantalla.

En un comienzo sera un proceso lento y quizas necesites darle un vistazo al teclado de vez en cuando,
pero con el tiempo, tus dedos podran encontrar las teclas correctas por si mismos por ejemplo el decir
el nombre de las letras a medida que vas escribiendo ayudara a tu cerebro a asociar la letra con el
movimiento de dedo correspondiente.

2 Prioriza la precision por sobre la velocidad

Por supuesto, la velocidad no significa nada si debes regresar y corregir muchos errores después de
cada oracion. Por esto es fundamental que te concentres mas en la precisidon que en la velocidad.

Si cometes un error, regresa y corrigelo inmediatamente. Intenta hacerlo sin mirar el teclado. Si sientes
que cometes muchos errores, haz un esfuerzo por reducir tu velocidad de escritura hasta que logres
una precision del 100%.
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3 Utiliza todo el teclado de forma apropiada

Aunque quizas te hayas acostumbrado a escribir muy rapido, posiblemente aun te sientas incbmodo
con alguna de las teclas que usas con menos frecuencia, como los simbolos y los numeros.

Si no aprendes cdmo usar estas teclas de forma correcta mientras escribes, pronto descubriras que
te vuelven mas lento a medida que vas progresando. Para evitar esto, asegurate de incorporar todas
estas teclas poco frecuentes a tus oraciones de practica.

4 Escribe con movimientos rapidos y bien definidos

No golpees el teclado, es decir, no presiones las teclas sin apuntar primero, ya que de lo contrario
presionaras muchas teclas al mismo tiempo.

Evita golpear tus dedos cada vez que escribes. Tus dedos y tus manos se cansaran y los sentiras como
una carga en vez de como una herramienta.

5 Aprende algunos atajos del teclado

Cosas como copiar, pegar, guardar y resaltar pueden reducir tu velocidad mientras escribes. Por fortuna,
existen algunos atajos que puedes utilizar para lograr estas acciones sin levantar tus dedos del teclado.
Algunos de los atajos mas comunes son los siguientes:

* Guardar: Ctrl + s

e Copiar: Ctrl + ¢

» Cortar: Ctrl + x

* Pegar: Ctrl +v

» Deshacer: Ctrl + Z

* Resaltar siguiente letra: Shift + flecha izquierda o derecha

* Resaltar siguiente palabra: Ctrl + Shift + flecha izquierda o derecha
6 Practica todos los dias

La mejor forma de aprender es practicando, asi que, aunque todavia seas muy lento y escribas cada
palabra tecla por tecla, tdmate al menos 10 minutos al dia para practicar la escritura en el teclado.

No te tomara mucho tiempo mejorar tu escritura y una vez que te acostumbres, jnunca volveras a los
viejos habitos!

Luego de un tiempo, comienza a practicar con nimeros y simbolos, como por ejemplo, nimeros
telefénicos, direcciones y el uso de los distintos simbolos. Mientras mas complicadas sean las oraciones
que elijas, mas avanzara tu nivel de escritura.

3.7. Tercera parte

jRealiza ejercicios de practica!
1 Practica escribiendo oraciones aleatorias

Estas son algunas de las lineas tradicionales de mecanografia que te ayudaran a convertirte en un
experto del arte de escribir en computadora. Repite cada linea muchas veces sin mirar el teclado, luego @
pasa a la siguiente. Esto te ayudara a “memorizar” el lugar de las teclas, en lugar del patrén de palabras
individuales.
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» José comproé una vieja zampofa en Perl. Excusandose, Sofia tiré su whisky al desagtie de la
banqueta.

* Aquel biégrafo se zampo un extrano sandwich de vodka y ajo.

» El cadaver de Wamba, rey godo de Espanfa, fue exhumado y trasladado en una caja de zinc que
peso un kilo.

» El veloz murciélago hindu comia feliz cardillo y kiwi. La cigliefa tocaba el saxofén detras del
palenque de paja.

» Elviejo Sefor Gémez pedia queso, kiwi y habas, pero le ha tocado un saxofén.

» Jovencillo emponzofiado de whisky: jqué figurota exhibe!.

»  Whisky bueno: jexcitad mi fragil pequena vejez!.

* Quiere la boca exhausta vid, kiwi, pifia y fugaz jamon.

» Eljovencito emponzoiado de whisky, qué figura exhibe.

» Bebo whisky porque extrafio mi loca juventud fugaz.

* Le gustaba cenar un exquisito sandwich de jamédn con zumo de pifa y vodka frio.
2 Usa un programa de mecanografia en la web

Existen muchos programas disponibles que te ensefian a escribir de forma rapida. Algunos incluyen
juegos de palabras, otros te pediran que reescribas parrafos, mientras que en otros tendras que escribir
mientras escuchas un clip de audio. Algunos son gratuitos, algunos no; haz una busqueda en internet
para que puedas encontrar el que mas te convenga.

3 Crea una estacion de trabajo ergonémicamente adecuada

La ergonomia es vital para la eficiencia y la comodidad de tu entorno de trabajo. Los aspectos mas
importantes son tu posicion y tu postura. La ergonomia aborda el hecho de que la forma de sentarse
puede afectar la eficiencia con la que escribes. Una posicion incorrecta puede llevar a cometer mas
errores y escribir mas lento.

Asegurate de que tu teclado esté a una altura comoda para tus dedos. Tus manos deben estar al nivel
de los costados de tu cuerpo mientras escribes; quizas un poco mas arriba.

Mantén tus mufiecas elevadas. Para lograrlo, es util el uso de soportes para las mufiecas, si no puedes
recordar que debes hacerlo por tu propia cuenta. Hay una gama de soportes disponibles, como por
ejemplo un cojin. También puedes improvisar colocando un libro que levante tus munecas para que
queden casi a la misma altura que el teclado. Te moveras mas rapido y tendras menos errores. Siéntate
derecho y coloca tus pies completamente en el suelo.

4 Considera cambiar de teclado

En un principio, seguramente utilizaras un teclado QWERTY, pero también existe la opcién
de cambiar a un teclado con variaciones

» La disposicién de las teclas en el teclado QWERTY fue disefiada para evitar los atascos en las
maquinas de escribir (lo cual ya no es necesario con las computadoras), mientras que el teclado
Dvorak fue disefiado especificamente para que resulte mas comodo de usar con las manos.
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Actividades para el momento no presencial

Las actividades para el momento no presencial estan orientadas a la practica de la mecanografia
computarizada, con la finalidad de alcanzar precisién y una mejora en la optimizacion del tiempo.

Para el desarrollo de esta actividad se sugiere a las y los participantes descargar del Internet la
aplicacion Mecanet, esta aplicacion permite realizar una practica constante aun después de culminar
los Cursos de Formacién Complementaria en secretariado. La aplicacion cuenta con 20 lecciones
que permiten el desarrollo de destrezas y habilidades y orientan el dominio del teclado QWERTY en
la computadora.

Las lecciones contienen control de evaluacién que podra imprimir y entregar con firma y N° de Cédula
de Identidad al facilitador/ra.

Pasos a seguir:

a) Unavez que laaplicacion esta abierta nos encontramos con una barra de menu similar al ejemplo:

| SESION |  LECCIONES EXAMENES OPCIONES AYUDA PAUSA

b) Elegir la opcién lecciones.
c) Elegirleccion 1.
d) Cada leccion a su vez le permitira verificar:

- numero de palabras por minuto desde 0
- palabras por minuto 0

- pulsaciones por minuto O

- tiempo

- numero de errores

- numero de aciertos

- nota desde 0 hasta 100

- n°delinea
- Total
- Lineas
e) Realizar ejercicios preliminares desde la leccién 1 hasta la leccién 20.
f) Realizar las practicas de exactitud y velocidad con la aplicacién mecanografica.
g) Para los examenes elegir la opciéon EXAMEN.
h) Encontrara tres examenes que debera superarlos con nota de 76 para aprobar.
i) Realizar los examenes correspondientes a cada leccion e imprimalos.
i) Segun su area de desempefio laboral debera presentar 20 documentos transcritos y anadir

marca de agua del escudo de su unidad educativa.
k) Documentacién a entregar.

- 5 cartas de solicitud de licencia
- 5 certificaciones de estudios

- bcirculares

- 5informes emitidos a su distrital

Total para entregar 20 documentos bien escritos con sus respectivas copias y sin errores ortograficos.
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2 UNIDAD TEMATICA N° 2:

e OFIMATICA EN LA GESTION
ADMINISTRATIVA EDUCATIVA

Procesador de textos
Microsoft Word

Introduccion a Microsoft Word

Microsoft Word es un programa de edicion de texto que es desarrollado por la corporacion Microsoft que
funciona en sistemas operativos Microsoft Windows, Mac OS, Linux, iOS, y Android y es el procesador
de texto mas popular del mundo.

Word te permite crear, editar, modificar e imprimir diferentes tipos de textos como cartas, libros, volantes,
faxes y compartir tu trabajo de forma facil y rapida.

a) La Ventana de Microsoft Word
Elementos de la pantalla inicial ? ? ?
FIFEIT] I Dramaaal - Warrar Wt | i
. ] = i@
Barra de herramientas de acceso rapido | s Wa v enr s Eeem i [/ ume amo A

Barra de Titulo
Barra de menus ]‘
(s ]

Banda o cinta de opciones
Regla

Barras de desplazamiento
Barra de estado

Vistas

Zoom T =

& Y
Practica

* Lo primero que debes hacer para empezar a trabajar con Word es familiarizarte con las partes que lo
componen, es decir, su interfaz.

b) Zoom
Aumentar o disminuir el espacio de trabajo

1. Barra de estado [ scrRolL |
2. Zoom
Practica

* Presiona el simbolo (-) para disminuir el espacio de trabajo
* Presiona el simbolo (+) para aumentar el espacio de trabajo
* Presiona la tecla CTRL y sin soltar, gira - SCROLL (Rueda del mouse)

©CoNoOORWN =
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c) Trabajar con las vistas de la ventana

Vista previa
1. Ficha vista e : [l
2. Grupo ventana s

3. Boto6n dividir [

4. Botén ver en paralelo i

Practica
e Ejm1- Abra un documento, haga clic en dividir en el documento
*  Ejm2 -Prepare dos documentos que estén abiertos luego clic en ver en paralelo

d) Crear un documento a partir de una planilla

Vista previa

Ficha archivo

Opcién nuevo
Seleccione una plantilla
Crear

Guardar

uhwhRE

= | . =

| =i :
9 I R S LRy Ty
Practica
e Cree un documento nuevo con la plantilla de ejemplo carta de presentacién, escriba nombre del
destinatario, contacto, y llene los demas campos y guarde el archivo.

- —
e) Editar texto = e

Vista previa ':“- =

1. Ficha inicio — e =

2. Grupo fuente - - -

3. Iniciador de cuadro dialogo fuente — = ="

4. Opcion fuente (realizar los cambios) = ——

5. Aceptar e e
Practica e :

* Copiar los siguientes textos y cambiar en Formato de acuerdo a lo que indica.

ESTE TEXTO ES DE COLOR AZUL Y MAYUSCULA
Escribir la Formula de color rojo:

NH,OH, “* + (H,0) + NH, + OH, “*) + (H,0)= NH, + OH, "
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f) Aplicar atributos a los caracteres

Vista previa ;
1. Fichainicio i jaaa
2. Grupo fuente

3. Boton efectos de texto

4. Iniciador de cuadro de dialogo

Practica
* Copie el siguiente parrafo y aplique un efecto de texto, reflexién y aplique.

Permite darle un toque especial al texto aplicandole un efecto de texto, como sombra o iluminado.
También se puede cambiar la configuracion tipografica para activar las ligaduras o elegir un conjunto
de estilos.

g) Espacio entre Caracteres

- +
Vista previa -
1. Ficha inicio o m—
2. Grupo fuente "
3. Iniciador de cuadro dialogo fuente — :
4. Opcién Avanzado ——_ =
5. [Espacio entre caracteres
6. Aceptar R
Practica

* Copie el siguiente parrafo y Aplique espaciado entre caracteres de tipo Expandido en 1,5 pto.
luego acepte

Al seleccionar expandido o comprimido, modifica el espaciado entre todas las letras seleccionadas
en la misma cantidad. Interletraje modifica el espacio entre pares de letras: en algunos casos reducir
y ampliar el espacio segun las letras en otros especificos.

h) Herramienta Espaciado Entre Lineas y Parrafo

wn

Vista previa

1. Ficha inicio

2. Grupo parrafo

3. Ficha desplegable del botdén espaciado entre lineas y parrafos
4 CIIC en Vlﬁeta Opciones de interlineado...

Agregar espacio antes del parrafo

R
=T

= un

<[ Ml

Agregar espacio después del parrafo

Practica
* Copie y seleccione el parrafo luego seleccione el espaciado de 1.5 para el primer parrafo y 2.0
para el segundo

margenes de la pagina, pero también podemos alinear texto respecio de los
bordes de las celdas, i es encuenira dentro de una tabla

Alinsar un parrafo nos refenmos, normalmente 8 su aineacion respecio de los

Ezpaciado 1.5
Alinear un parrafo nos referimos, normalmente a su alineacion respecto | — ciado ].-5
de los margenes de la pagina, pero también pedemos alinear texto respecto | Espaciado 20 s
da los bordes de las celdas, sl es encuentra dentro de una tabla.

. . 27
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i) Trabajar con Viietas y Numeracion

Vista previa S
1. Ficha inicio it ddl |
2. Grupo parrafo R
3. Ficha desplegable del botén vifietas o botdon numeracion o= a3+
4. Clic en definir nueva vifeta =
5. Simbolo o
6. Seleccionar I,_.,'-—_'—_‘_")
7. Aceptar N et e
Practica
* Copie y seleccione el texto eliga la vifieta o la numeracion segun sea el caso.
Ejm1: lista con vifeta Ejm2: lista numerada
* Ficha inicio c1: Ficha inicio
* Grupo parrafo c2: Grupo parrafo
* Ficha desplegable del botdn vifietas o botén c3: Ficha desplegable del botdn vifietas o botén
numeracion numeracion
¢ Clic en definir nueva vifieta c4: Clic en definir nueva vifieta
e Simbolo c5: Simbolo
* Seleccionar c6: Seleccionar
* Aceptar c7: Aceptar
j) Trabajar con Lista Multinivel L TR
Vista previa 3
1. Ficha inicio, e
2. Grupo parrafo i .
3. Ficha desplegable del botdn lista multinivel . —
4. Seleccionar y hacer clic en el botén izq. - -
Automaticamente queda insertado en el parrafo .
5. Aceptar
Practica
* Copie y seleccione el texto eliga la vifieta seguin sea el caso.
Antes de aplicar el disefio de la lista Ejm1. Despues de aplicar lista multinivel
Word
Excel 1 'E-u:u.:.
Grificos ¥ 21 Grificos
Crear grificos 1.1.1. Crear grificos

Cambiar ¢l formato de un grifico
Modificar el tipo de grafico

b2 B B

1.2, Cambiar el formaio deun grafice
1.3 Maodificar el tipo de grifico

Fé 1 2.2, Formulas
ORI 3. Access
L] Access 3.1. Tablas
u Tablas 3.2, Formularios
n Formularios 3.3. Informes
Informes
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k) Ajustar el espaciado entre una vifieta o el nimero y el texto en una lista

Dt caprvn by nin watisis fvwiey 1N

Vista previa —
Ficha inicio -] reda i
Grupo parrafo :
Ficha desplegable del botén lista multinivel ﬁ i —
Seleccionar definir nueva lista multinivel ' BT
Haga clic en el botén mas>> (R e
Realizar los cambios - —
Aceptar e

NoukwnNeE

Practica ey 4 s

* Copiar la siguiente lista (ver imagen1), Selecciona el texto e inserta el disefio de la lista numerada
(Para pasar de un nivel a otro con la Tab o con botones de sangria, cada nivel debe incrementar
su tamafo respecto al anterior).

1. El formato de namero es el explicado en el punto Numeracion.
2. Enla zona Posicidn, establece:

a. Alineacidn, se refiere a la alineacion de la numeracion con respecto al margen (sangria).
b. Sangria de texto en, sirve para definir la distancia entre el numero y el texto del parrafo

c. El botén Establecer para todos los niveles, permite que Word automaticamente asigne las
sangrias indicadas.

d. Numero seguido de, permite elegir entre; marca de tabulacién, aplica la tabulacion
predeterminada o la establecida, habitualmente mas grande que Espacio, elegir Nada im-
plica que entre el numero y el texto no existira ningun espacio.

3. Aceptar

Antes de aplicar el disefio de la lista Ejm2. Despues de aplicar lista multinivel

Word 1. Word

Excel 2. Excel

Graficos 2.1, Grificos

Crear grificos 2.1.1. Crear grificos

Cambiar ¢l formato de un grifico 212 Cambiar el formato deun grifice
Modificar el tipo de grifico 2.1.3, Modificar el tipo de grifico
Farmulas 2.2, Formulas

Access 3. Access

Tablas 3.1. Tablas

Formulanos 3.2. Formularios

Informes 3.3, Informes
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1) Aplicar y Modificar Sangrias [= -
Vista previa — —
1. Ficha inicio, (=
2. Grupo parrafo 'CE'.)__ 13- — ;
3. Inicializador de cuadro de dialogo parrafo o
4. Sangria —_— s = a
5. Aceptar b =
| i ) ci

Practica
* Realizar los ejemplos.

Ejm1. Ejm2.

] 7 Sangris lascema

[ seangnia Ueiecha | om)
l—'_' Sangiia o I 1o ised - [lersg

AL WA |

Adnaast un phnaio noa relenmos normaimants 8 su aknaacisn e 3 -
% 58 L5a ey vy . - 2 veren e i 06 R f B SEEASRSN @ R S

TGOz B 1 N OE @ 2hpea. ora bk dr cadoron sleee i
b oo pedpeh de bk Borden de b coldas, & i oLy | e i it e A 5 i S i e A
denien da una Labis

Al U [ V0 P PN T TTINTeRlG B S0 e PRI

- 1 oty 00 HANTON FOTRERGTDY § B -
3 leﬁ‘:ﬂ‘nh«m-mwnhmu & darecka
q 1 sola vez 1

(b i T (b0 M (o, s LTIy [P i s = oy e pedenas alrar S raaecta g o8 a5
Pirkgunch b ek Locaiderk (s Coblrs, &4 i encusanii donbe 04 wna . 4 C, B8 SR 4T e
latsa =
B un plmako o oo, normakments 8 s Alesscn [yl da *“’““’"”‘B"'m-“"*“"“*‘w":':“"“
miigenes de n pdgina. paeo Lamisin podeman akroar leto respecin de ks e SRS DAL DIV USCHA A SRATUSSE MRS
Bordens e lan coldan, 8% oncusnin Soniin de una Labia
|

m) Insertar una Tabla

Vista previa o [ e o e[S S O
1. Ficha insertar ST gL
2. Grupo Tablas glERERma) e
3. Clicen Tabla o ey Bl
4. Insertar Tabla 111 e

o

= e Srarmaner e SERM L a1

3 - [ ) | o
Practica

* Inserte la siguiente tabla.

INFORMACION PARA EL PROCESO DE EVALUCION
MNombre del evaluadaor: Fecha de
Mombre del candidato: aplicacion:
cédige: | Titule
Codige: ] Titulo: [ Hivel:
| Elementos:
Referencia: I Codigo: ITI'I:um:
Intento de evaluacién | Intente de evaluacién | Intento de evaluacion
1 o E

USO Y MANEJO DEL SISTEMA DE INFORMACION EDUCATIVA




n) Convertir Tabla a texto y texto en tabla
Vista previa

Convertir tabla en texto

1. Ficha presentacién de las herramientas de tabla
2. Grupo datos

3. Clic en convertir texto en tabla

Convertir texto a tabla
1. Ficha insertar

2. Clic en Tabla

3. Convertir texto a tabla

Practica

pestafia Inicio para poder ver como se separa el

"f__..b-ﬂ\! riif tabln en tests }..7" et ]

DLk AL P

W [Plarcan de i ado|
Tatniscmnes
Comag
Qe
| Corvertr tabias arvdacas
Canceiar

e

texto del documento.

MODULO DE N°2

‘II'—hrllll tradir e fakle :

“wemaln e b i

[ e ]

etnagaie
& Anrme de ook im0
B MALALY o CBeaeTee
N & g
Semar s WXt m
& hats
Tl dcimre

famay

hommmiTm

Para convertir texto en tabla o viceversa, empiece haciendo clic en la marca de parrafo en la

Ejm1. En el cuadro Convertir tabla en texto,
vaya a Separadores y haga clic en el caracter
separador que quiera usar en este caso comas.

Ejm2. En el cuadro Convertir texto en tabla,
vaya a Separar texto en y haga clic en comas.

Rojorr | Amarilloxr| azultr | Verden

Rojour

naranjad | purpurat

Amarilloxt| azula | Verden

naranjad | purpurai

Rojo, -amarillo-azul verde-naranja, purpura¥yf

Rojo, -amarillo-azul verde-naranja, purpuraf]

Rojo,-Amarillo, -azul, -Verde,-naranja, -purpura¥ Raojonr | amarillo-azuln | verde-naranjan | purpuran
Rojo,-Amarillo, azul, Verde, naranja, -purpura¥l Rojorr | amarillo-azuly | verde-naranjai | purpuratt

o) Insertar columnas

Vista previa e ‘RN

1. Ficha disefio de pagina
2. Grupo Configurar pagina
3. Seleccionar columnas

4. Mas columnas

P

CURSO DE FORMACION COMPLEMENTARIA EN SECRETARIADO EJECUTIVO EN EDUCACION
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Practica
* Copie el siguiente texto.

EL FERROCARRIL TACNA ARICA

EL FERROCARRIL TACNA ARICA, fue el tercero construido en America del
Sur y el mas largo en su época. Es fiel testigo de la vida tacnefia. La partida del
tren hacia Arica por la mafiana y su llegada por la tarde, marcaban el ritmo de la
vida citadina de ese entonces.

* Realiza 5 copias del primer parrafo.
* Luego selecciona cada parrafo y agrega las columnas como muestra en el ejemplo:

EL FERROCARRIL TACNA ARICA

EL FERROCARRIL TACNA
ARICA, fue el tercero construido en
América del Sur y el mas largo en su
época. Es fiel testigo de la vida

tacnefia. La partida del tren hacia
Arica por la mafiana y su llegada por
la tarde, marcaban &l ritmo de la vida
citadina de ese entonces.

EL FERROCARRIL
TACNA ARICA, fue el
tercero construido en
América del Sur y el

mas largo en su época. Es fiel testigo de la vida
tacnefia. La partida del tren hacia Arica por la
mafana y su llegada por la tarde, marcaban &l ritmo
de la vida citadina de ese entonces.

EL FERROCARRIL TACNA ARICA, fue el tercero la tarde, marcaban el

construido en América del Sury el mas largo en su rmmo de la vida
época. Es fiel testigo de la vida tacnefa. La partida citadina de  ese
del tren hacia Arica por la mafiana y su llegada por entonces.

EL FERROCARRIL época. Es fiel testigo tarde, marcaban el
TACNA ARICA, fue el de la vida tacnefia. La rtmoe de la vida

tercero construido en
América del Sur y el
mas largo en su

EL América  del

FERROCARR Sur y el mas tren

IL TACNA largo en su Arica por
ARICA, fue el época. Es fiel

tercero testigo de la

construido en vida tacnefia. tarde,

partida del tren hacia
Arica por la mafiana y
su llegada por la

La partida del
hacia
la citadina de ese
mafiana y su
llegada por la

citadina de ese
entonces.

marcaban el
ritmo de la vida

entonces.

USO Y MANEJO DEL SISTEMA DE INFORMACION EDUCATIVA
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p) Insertar letra capital = B0 | 7 St
4 - & {1 imbsirbs =
Funden de Rm
Vista previa s
1. Fichainsertar —" N

2. Grupo texto
3. Seleccionar letra capital
4. Opciones de letra capital

Practica
* Escribe el siguiente texto y realiza una copia tal como muestra el ejemplo:

Ejm1. Selecciona el primer parrafo y aplica letra capital en Texto.

Ejm2. Selecciona el segundo parrafo y aplica letra capital en Margen.

Cpeezanie )
Fuenie
Comir Smrn b5

L) Gt Sk

ar A &

ERstanils &8 HtEgts (4 e

T

E | METosan Wied €3 una precesacor oe etea Te

pEITHE Nacer Finiisd de coiss Desoe usaio
COMG LME SIMBH MAGUING 04 BSCTIDNT NASH) COMEQt onograna, bincar
MnGNImOs d¢ 108 palobras, Jar ROMMN0 B S PAGINGS, COmZae |as
tipografids (108 BpCS Of MGIrAN gue ukdd) Bgregal kndices, lablas oe En festo
Conhanedo

En margen

Opoones

IMIErDE0N Wird @5 LN DIocesaged oe hevios, Te permie hacer rnaas Fyente:
08 oML De3d URANG COMG una Mmpke MAGQUNS de S3CIEs Al
COmagin oNogratiy, DUBCH Bindnimos. 08 a8 paatdas, Jal 1malo & lad
AT CAMNAr (03 0pogTatias (03 Ppos OF eiras que USES) agregar
Wudies 1A0LK Qi worsenidu

arial
Lineag que poupa: 3
Deitanoly getae & tegte: |0 om

iurie
Fiuenim

Monoiype Caruma

LineEy QuE GOURE §
Diiarsiis devtle ol leglic Y oni

Actptar | | Cantelsr

aw ww i

q) Insertar y manipular encabezado y pie de pagina

Vista previa

1. Fichainsertar.

2. Grupo encabezado y pie de pagina.

3. Clic en encabezado.

4. Ficha disefio de las herramientas para
encabezado y pie de pagina.
Seleccionar pie de pagina.

Ficha disefo de las herramientas para
encabezado y pie de pagina.

7. Pie de pagina desde abajo.

ow

Practica

Tnsents

= | B

aito de Tabiz
aagina -
Tablas

b e
madar DHper a @

=" Encobezaco detor avida - 1.2% cm

BT Primera pageng aferente

a Wapares defarerites 1.3 eom

ataj2
Cernar pncabezsdo
1 Mastia teds aet dotuments ¥ e S phagina

* Abra un documento nuevo e Inserte un encabezado de estilo alfabeto (primera pagina diferente). @

Escriba Mi Bolivia como titulo del documento.
* Modifique la distancia del pie de pagina desde abajo para todo el documento a 1cm.

CURSO DE FORMACION COMPLEMENTARIA EN SECRETARIADO EJECUTIVO EN EDUCACION

%




MINISTERIO DE EDUCACION

r

Vista previa

Insertar y visualizar comentarios

1. Ficha revisar erencas  Comespondencia | Revisar | Vista
2. Grupo comentarios ,,—J U :J N o
3. Clic en nuevo comentario =4
4. Grupo seguimiento minar Anterior Siguiente «E;;Elur:cf
5. Clic en mostrar marcas e i
Practica

* Agregue un comentario al titulo del documento anterior.

s) Insertar Hipervinculos

Vista previa

1. Fichainsertar
2. Grupo vinculos
3. Hipervinculos

Dredrdftid

=
| Irmetae seperemeas

v A

—

[ Iﬂl-
s - e
R

B -

ol 0w oa Buts
Capen
-y

L]
Lo

=
Crem S
il

]

e

Do
o
i ]

Practica

t)

Vista previa
1. Ficha presentacién de las herramientas de tabla
2. Grupo datos

3. Clic en convertir texto en tabla

Crear una Tabla de contenido y aplicar formato

Practica

e
i Titulo1 y Titulo2 con un relleno de guiones.

USO Y MANEJO DEL SISTEMA DE INFORMACION EDUCATIVA

Programador

.‘J Finalk Mostrar revisiones

E Panel de revisiones -

Seguimiento

o i |

o, s

eroade

P O S

Abra un nuevo documento e inserte texto,cree un hipervinculo a www.minedu.gob.bo en cualquier palabra.
Agregue un hipervinculo a la primera imagen, para vincular al titulo de la paginaZ2.

Debajo del titulo inserte una tabla de contenido con un formato de estilo clasico y que muestre los niveles
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u) Combinar correspondencia para personalizar un correo masivo para enviar a varias personas

Se necesitan tres documentos para crear mensajes de correo electrénico con el proceso de combinacion

de correspondencia:

El documento principal

este documento contiene texto y graficos (un logotipo
0 una imagen, por ejemplo) son idénticos para cada
version del documento combinado.

La lista de distribucion de correo
documento contiene los datos que se usaran para
rellenar la informacioén en el mensaje éste es el origen

3 archivos en el proceso de combinacidn de correspondencia

@@'+®'=®

B

Cartas o mirdaes
O COmeD SheCtROnIoD

Paso 1: Preparar el documento principal.
1. Copie el siguiente texto.

0 . > =
de datos que se utiliza para rellenar la informacion. Docamenta tita e dbtribucién ME'?
El documento combinado ]E'Iﬂ
este documento es una combinacién del documento Elmmtar
principal y la lista de distribucién de correo.

Practica
et

iy ——
GERIRT] (O A
Fiswrre

BRI - g e iy B .

Do sl i Tl £ e i

L st e Pubie dady Maretng de oo ioe Dasfho Grifes oe i Unwe Stied Uy o Sen Sesn
v pewfracs B FENE A de i dre e e P ubyieiadly W e, B evarse s mabe Sl sk Y e
ooturs del presris 008 eriud IvEEraos My ComainENhE § T NN & DTN B et Sl S
BTN See ST T ESET R PoF (8 e e e dema pspnarun [ onyeve S Pers S e dus
e RTINS £ TR 5 ETLRC KR PV I S, I TN, AR L

i PN B MUY SROTETE G LS e oR], U B pETETE SOnocon e s
bt el el 5 S ieing Sue i e e b 1o e B v le bl coracile e e de
AT ) U GO PONETC ST ST 5 T e e LT 1 8 e T

dr g B s Unespmd

T [ DOV GO L T T Y R INTIC M D e I e

I ETTaTETE

dnsesMEx Lors Carawa MR D
Puteg Sed y Markeing
Loty dnaher e Everity

BEmae

Paso 2: Configurar la lista de distribucion de
correo es el origen de datos (puede ser una hoja de
calculo, una base de datos, una lista de Outlook).

B |uc. Rataet Mendosa

o |- Saevosl Catani

i §
i sombine Cargn
3 |Ue. Juin Péres Gereees de Mashete
3 |Uic. Jorge Vaidés Admiristrador
& |uie. Gasrsl Murille Cesrdradar S Doeetos
5 |Ing- Carlos Suarez Gererce Comertial
B LG, D C elagpd Garseos de aubliceced
7 |Fg Mance s Gargers di Markite

Gerenoe Comercial

Gargcts Coreecial

wh

Paso 3: Vincular la lista de distribucién de correo a
su documento principal.

DEERG ENGERC DE PAGRA,
= s
2 o

i Babercionat | Edler kaba de
+ deitihabingl ® Aerhrafeig
4 -

FEFTFENCIAS WEREFTMOENOS | BE

Boger de Linoa e Iniirier tamps
drarcitns Euds  fambinade ©
Efimiie & Wi rla L

CURSO DE FORMACION COMPLEMENTARIA EN SECRETARIADO EJECUTIVO EN EDUCACION




MINISTERIO DE EDUCACION

Paso 4: insertar los campos combinados
1. Ficha correspondencia.

2. Grupo escribir e insertar campos.

3. Seleccionar campo combinado.

L= Paz, Septiembre 08 de 2017
Sefiar

«Maombres

«wCargo»

Presente

REF.: Invitscion Coma Expasitor 3ra Feria De Publicidad v Marketing

De nuestra mayor consideracion:

Paso 5: Vista previa de resultados

1. Pestafia correspondencia.

2. Grupo Vista previa de resultados.

3. Vista previa de resultados (para ver los resultados
combinados).

Elija la Vista previa de resultados y, a continuacion,
elija la siguiente ® o un boton de registro 4 ante-
rior para asegurarse de que los nombres y cargos en
la carta se muestran correctamente.

TICRE > >l
E}Euscardestinatariu

@
Vista previa

de resultados B} Comprobacién de errores

Vista previa de resultados

SUGERENCIA: Para ir al final de la lista, elija el prim-
er boton de registro de )] y vaya hasta el final de la
lista, elija el boton dltimo registro de M

Paso 6: Guardar o imprimir la carta personalizada

1. Finalizar y combinar.

2. Imprimir documentos (elegir la opcion).

3. Aceptar (se generara las cartas a todos los desti-
natarios).

4. Guarde el documento de combinacién de corre-
spondencia.

=

Finalizar &
Combirfar
Ery  Editar documentos individugles..

E:E'p Imprimir documentos...

B Ervizr menssjes de comeo slectronico...

-+

v) Restringir un documento a comentarios

Vista previa

1. Ficha revisar

2. Grupo proteger

3. Restringir edicion

4. Activar casilla permitir solo este tipo de
edicién en el documento

Practica

B I 7| Restringir formato y edicidn  + X
‘ i'-E-J “ | L. Restrictiones de formato
" Limitar el formato a una seleccion
-ayfRestringi de estlos
Protzger |

| Permiftir solo este tino de edician
en el documento:

3. Comenzar a aplicar

Deseq apicar esta configuracian?
(Poidra desactivarla mas adelante)

* Restringir el documento sin una contrase;a de tal manera que los usuarios solo puedan agregar

comentarios.

USO Y MANEJO DEL SISTEMA DE INFORMACION EDUCATIVA
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w) Opciones de Autorecuperacion

Vista previa i

1. Ficha archivo - caz amrr S .

2. opciones = e —
3. guardar I ——

4. ubicacién de archivo con autorecuperacion m—

Practica
* Crea una nueva carpeta con el nombre de copia en la carpeta documentos y seleccionela como la
ubicacion predeterminada para los archivos de autorrecuperacion.

x) Guardar un documento en formato de archivo diferente

Vista previa
1. Ficha archivo o ——— )
2. Guardar como S Noom it e e 2 il 1% :
. [rgiian * Ml i s agta - L
3. tipo oy e
- Aanmig
B e
e
Newrilie e atiien £ 551 Lmimmsans =
TR B o ot E——
& Dewfin upilis Paemionist = | Quisde | [
Practica : :

* Guarde cualquier documento de tipo documento de word 97-2003 o PDF con el mismo nombre.

[
=
) . 37
CURSO DE FORMACION COMPLEMENTARIA EN SECRETARIADO EJECUTIVO EN EDUCACION



MINISTERIO DE EDUCACION 'E

ACTIVIDADES PARA EL MOMENTO NO PRESENCIAL

1. COMBINACION DE CORRESPONDENCIA

Objetivo: Crear una combinacion de correspondencia mediante el uso del Asistente para combinar
correspondencia.

Vista Previa

'E.l L.f.'

Combinacién de correspondencia
1. Ficha Comespondencia

2. GFupd RIS comBinagion 4
COMTapOnoanta

3. Boton iniclar comb nackon de
comespondenca

4 Opcicn Paso apasa por & J cea

Azismarme DA Combiner ' Merase de comra

|3 i dmmiirainde de COOTIpOndendy *

COTASpONBeNCA. =1 §
5 Agregue el Bogue de drecciones N
en lacombinacion de cartas TN
i o aed
™~ B [ ol # P - a

2. ARCHIVOS DE AUTORRECUPERACION

Objetivo. Modificar la ubicacion de guardado de los archivos de autorrecuperacién

Vista Previa _ i3
I

Uittt (34 b0, Be TR O e s —— - = =

SUACTRCLADE BTN e ————

1. Fcha Archvg N —— ——— e i ra—

I Opciones - - =T

3. Batin Guards e L B A i

& Ubkcaion desrehive ton | A e

ALE O gy B, e T === = e

5i. Bopdn Exarm inae

3. CONVERSION DE TABLA EN TEXTO

Objetivo. Convertir una tabla en texto separada por comas.

Vista Previa ] 1=}
.
* L b —

=

e e |
CEE R
P I e il T

| s roem

Cormmiir g Labls & beds

1, Seleccone is bl

Facha M ramantes de tabin
Fichia Presemacon

Grupn Dot

Bodon Corvertir tdo a

[ ST

USO Y MANEJO DEL SISTEMA DE INFORMACION EDUCATIVA
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4. CAMBIAR DE POSICION IMAGEN

Objetivo. Modificar la posicion de una imagen

Vista Previa e —=algy

Pothchden di una imagisn S
1.Sekeccionar in magen
1 Fehamerramisrtni de e

¥ B Oy — ~
4 Sovan Posdan i L

5 A AS o pciones de deetic, — e =
£ FenaPogein f = I

LEe

5. VISTA EN PARALELO

Objetivo. Modificar la vista de los documentos para visualizarlos en paralelo.

Vista Previa

Wiatd en paralely [ 1 =

1 FachaWiEs - : _: = oy |
1 Grupo Venmana 1 ] = I =
3 Boadn e en paraein Wurva  Coganiar Divds I

virimna  1Sde 1 wenlarad -

[ ]
o
) ) 39
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Hojas de calculo electrénicas
Microsoft Excel

Introduccién a Excel 2010
Excel 2010 es una aplicacion que permite realizar hojas de calculo, especializado en el manejo de hojas
de calculo electronicas que se encuentra integrada en el conjunto ofimatico de programas Microsoft Office.
A continuacion describimos las herramientas que se aplican para el uso del Excel:
a) Libro de trabajo

Un libro de trabajo es el archivo que creamos con Excel, es decir, todo lo que hacemos en este
programa se almacenara formando el libro de trabajo.

Los libros de trabajo de Excel tienen la extension .XLSX para que el ordenador los reconozca como tal.
Cuando se inicia una sesion de Excel automaticamente se abre un nuevo libro de trabajo con el
nombre provisional de Libro1.

Un libro de trabajo esta formado por varias hojas, en principio constara de 3 hojas aunque el numero
de éstas puede variar entre 1 y 255, Si ves la parte inferior de la ventana de Excel encontraras las
diferentes hojas del libro de trabajo, cada una de ellas nombradas de la forma Hoja1, Hoja2... Los libros
de trabajo son una gran herramienta de organizacion, ya que por ejemplo todas las hojas referidas a un
mismo proyecto o trabajo podrian agruparse en un sélo libro.

b) Hoja de calculo

La hoja de calculo es uno de los distintos tipos de hojas que puede contener un libro de trabajo.
Es una herramienta muy util para todas aquellas personas que trabajen con gran cantidad de
numeros y necesiten realizar calculos u operaciones con ellos.

Es como una gran hoja cuadriculada formada por 16384 columnas y 1.048.576 filas.
Las hojas de calculo estan formadas por columnas y filas.

Una columna es el conjunto de celdas seleccionadas verticalmente. Cada columna se nombra por
letras, por ejemplo A, B, C,....... AA AB,........ IV.

Cada fila se numera desde 1 hasta 1.048.576 y es la seleccion horizontal de un conjunto de celdas de
una hoja de datos.

La interseccion de una columnay una fila se denominan Celda y se nombra con el nombre de la columna
a la que pertenece y a continuacion el niumero de su fila, por ejemplo la primera celda pertenece a la
columna Ay lafila 1 por lo tanto la celda se llama A1. Si observas la ventana de Excel podras comprobar
todo lo explicado anteriormente.

c¢) Movimiento rapido en la hoja

Cuando no esta abierto ningin menu, las teclas activas para poder desplazarse a través de la hoja son:

MOVIMIENTO TECLADO
Celda Abajo FLECHA ABAJO
Celda Arriba FLECHA ARRIBA
Celda Derecha FLECHA DERECHA
Celda Izquierda FLECHA IZQUIERDA

USO Y MANEJO DEL SISTEMA DE INFORMACION EDUCATIVA
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Pantalla Abajo AVPAG

Pantalla Arriba REPAG

Celda A1 CTRL+INICIO

Primera celda de la columna activa FIN FLECHA ARRIBA

Ultima celda de la columna activa FIN FLECHA ABAJO

Primera celda de la fila activa FIN FLECHA IZQUIERDA o INICIO
Ultima celda de la fila activa FIN FLECHA DERECHA

Otra forma rapida de moverse por la hoja cuando se conoce con seguridad la celda donde se desea ir
es escribir su nombre de columna y fila en el cuadro de nombres a la izquierda de la barra de férmulas:

A1l - 3
d) Movimiento rapido en el libro

Dentro de nuestro libro de trabajo existen varias hojas de calculo. Por defecto aparecen 3 hojas de
calculo aunque el nimero podria cambiarse.

Una vez visualizada la hoja a la que queremos acceder, bastara con hacer clic sobre la etiqueta de
ésta. Si todas las hojas del libro de trabajo caben en la barra, estos botones no tendran ningun efecto.

También se pueden utilizar combinaciones de teclas para realizar desplazamientos dentro del libro de
trabajo, como ser:

MOVIMIENTO TECLADO
Hoja Siguiente CTRL+AVPAG
Hoja Anterior CTRL+REPAG

e) Operaciones con archivos

Basicamente todas estas operaciones con archivos como Guardar, Guardar como, Nuevo, Cerrar, Abrir
se encuentran en el menu Archivo y su uso es igual que en el Word con la excepcion que la extensién
del libro es xIsx.

Formato de celdas
Se refiere al aspecto de las celdas de una hoja de calculo y cdmo manejarlas para modificar el tipo y
aspecto de la letra, la alineacion, bordes, sombreados y forma de visualizar numeros en la celda.
a) Fuente

Excel nos permite cambiar la apariencia de los datos de una hoja de calculo cambiando la fuente,
el tamano, estilo y color de los datos de una celda.

Para cambiar la apariencia de los datos de nuestra hoja de calculo, podemos utilizar los cuadros de
didlogo o la banda de opciones, con cualquiera de las dos primero previamente seleccionar el rango de
celdas al cual se quiere modificar el aspecto:

Utilizando los cuadros de dialogo:
En la pestana Inicio haz clic en la flecha que se encuentra al pie de la seccién Fuente.

Se abrira el cuadro de didlogo Formato de celdas, y mas concretamente la pestafia Fuente.
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Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacemos clic sobre el boton Aceptar.

Conforme vamos cambiando los valores de la ficha, aparece en el recuadro Vista previa un
modelo de cdmo quedara nuestra seleccion en la celda.

Esto es muy util a la hora de elegir el formato que mas se adapte a lo que queremos.
A continuacion te explicaremos las distintas opciones de la ficha Fuente.
- Fuente: Son los tipos de letra disponibles. Hay que elegir una de la lista.

- Estilo: Se elegira de la lista un estilo de escritura. No todos los estilos son disponibles con
cada tipo de fuente. Los estilos posibles son: Normal, Cursiva, Negrita, Negrita Cursiva.

- Tamaio: Dependiendo del tipo de fuente elegido, se elegira un tamafio u otro. Se puede
elegir de la lista o bien teclearlo directamente una vez situados en el recuadro.

- Subrayado: Observa como la opcién activa es Ninguno, haciendo clic sobre la flecha de la
derecha se abrira una lista desplegable donde tendras que elegir un tipo de subrayado.

- Color: Por defecto el color activo es Automatico, pero haciendo clic sobre la flecha de la
derecha podras elegir un color para la letra.

- Efectos: Tenemos disponibles tres efectos distintos: Tachado, Superindice y Subindice.
Para activar o desactivar uno de ellos, hacer clic sobre la casilla de verificacion que se
encuentra a la izquierda.

- Fuente normal: Si esta opcion se activa, se devuelven todas las opciones de fuente que
Excel 2010 tiene por defecto.

En la Cinta de opciones disponemos de unos botones que nos permiten modificar algunas de las
opciones vistas anteriormente y de forma mas rapida. Si seleccionas previamente un texto, los cambios
se aplicaran a él, y si no se aplicaran al nuevo texto que escribas. Puedes encontrar los botones para:

- Elegir el tipo de fuente y el tamaio del texto. caiibri -11 - . Para cambiar el tamafo

también puedes utilizar los botones A~ 4™ , que aumentan o disminuyen el tamafio un nivel por
cada clic, respectivamente.

- Cambiar los estilos:
N Activa o desactiva la Negrita.
& Activa o desactiva la Cursiva.
§ Activa o desactiva el Subrayado simple.

Puedes utilizar los tres a la vez sobre el mismo texto.
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A -

O colorear la celda (bote de pintura) o el texto (A). - respectivamente. Al hacer clic sobre
la flecha de la derecha se abrira la paleta de colores para escoger uno.

b) Alineacién

Se puede asignar formato a las entradas de las celdas a fin de que los datos queden alineados u
orientados de una forma determinada.

Para cambiar la alineaciéon de los datos de nuestra hoja, Haga clic en la flecha que se encuentra al pie
de la seccion Alineacion.

Q&;v

e *

i
el 1l

Alineacion
Aparecera la ficha de la imagen, Elegir las opciones deseadas y pulsar el boton Aceptar.

Las opciones de la ficha son:

Alineacion del texto Horizontal: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas horizontalmente, es
decir respecto de la anchura de las celdas. Al hacer clic sobre la flecha de la derecha podra elegir entre
una de las siguientes opciones:

Horizontal:

General

Izquierda (sanaria)
Centrar

Derecha (sangria)
Rellenar

Justificar

Centrar en la seleccion
Distribuido {sangria)

GENERAL.: Es la opcion de Excel 2010 por defecto, alinea las celdas seleccionadas dependiendo del
tipo de dato introducido, es decir, los numeros a la derecha y los textos a la izquierda.

IZQUIERDA (Sangria): Alinea el contenido de las celdas seleccionadas a la izquierda de éstas
independientemente del tipo de dato. Observa como a la derecha aparece un recuadro Sangria: que
por defecto esta a 0, pero cada vez que se incrementa este valor en uno, la entrada de la celda
comienza un caracter mas a la derecha, para que el contenido de la celda no esté pegado al borde
izquierdo de la celda.

CENTRAR: Centra el contenido de las celdas seleccionadas dentro de éstas.

DERECHA (Sangria): Alinea el contenido de las celdas seleccionadas a la derecha de éstas,
independientemente del tipo de dato. Observa como a la derecha aparece un recuadro de Sangria:
que por defecto esta a 0, pero cada vez que se incrementa este valor en uno, la entrada de la celda
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comienza un caracter mas a la izquierda, para que el contenido de la celda no esté pegado al borde
derecho de la celda.

JUSTIFICAR: Con esta opcion el contenido de las celdas seleccionadas se alineara tanto por la derecha
como por la izquierda.

CENTRAR EN LA SELECCION: Centra el contenido de una celda respecto a todas las celdas en
blanco seleccionadas a la derecha, o de la siguiente celda en la selecciéon que contiene datos.

DISTRIBUIDO (Sangria): El contenido se alinea a izquierda y derecha, y ademas trata de ocupar todo
el espacio de la linea vertical, separando las palabras tanto como sea necesario.

ALINEACION DEL TEXTO VERTICAL: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas verticalmente,
es decir, respecto de la altura de las celdas. Esta opcion sélo tendra sentido si la altura de las filas se
ha ampliado respecto al tamafio inicial. Al hacer clic sobre la flecha de |la derecha podras elegir entre
una de las siguientes opciones:

Vertical:

Inferior E

Superior -
Centrar

Inferior

Justificar

Distribuido o

SUPERIOR: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas en la parte superior de éstas.
CENTRAR: Centra el contenido de las celdas seleccionadas respecto a la altura de las celdas.
INFERIOR: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas en la parte inferior de éstas.

JUSTIFICAR: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas tanto por la parte superior como por la
inferior.

DISTRIBUIDO: Distribuye el texto en la celda, de forma que no se solape con las colindantes. Si es
necesario amplia el tamario de la celda.

Orientacdn

O o+
a
=
g
+*

0 = Grados

Orientacién: Permite cambiar el angulo del contenido de las celdas para que se muestre en horizontal
(opcidn por defecto), de arriba a abajo o en cualquier angulo desde 90° en sentido opuesto a las agujas
de un reloj a 90° en sentido de las agujas de un reloj. Excel 2010 ajusta automaticamente la altura de la
fila para adaptarla a la orientacion vertical, a no ser que se fije explicitamente la altura de ésta.

Ajustar texto: Por defecto si intfroducimos un texto en una celda y éste no cabe, utiliza las celdas
contiguas para visualizar el contenido introducido, pues si activamos esta opcion el contenido de la
celda se tendra que visualizar exclusivamente en ésta, para ello incrementara la altura de la fila y el
contenido se visualizara en varias filas dentro de la celda.

Reducir hasta ajustar: Si activamos esta opcion, el tamafio de la fuente de la celda se reducira hasta
que su contenido pueda mostrarse en la celda.
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Combinar celdas: Al activar esta opcion, las celdas seleccionadas se uniran en una sola.
Direccion del texto: Permite cambiar el orden de lectura del contenido de la celda.

En la Cinta de opciones disponemos de unos botones que nos permitiran modificar algunas de las
opciones vistas anteriormente de forma mas rapida, como:

Los botones de alineacion vertical (superior, medio e inferior). Si nos situamos en una
celda con texto se marcara la que esté siendo utilizada.

Los botones de alineacion horizontal (izquierda, centrado y derecha).

=¢Ajustartexto g opcidn para ajustar el texto en la celda que amplia la celda si el texto no cabe.
ﬂ Combinar y centrar )
_ﬁ Combinar harizontalmente

Il Combinar celdas
iEH Separar celdas

El boton Combinar y centrar unira todas las celdas seleccionadas para que formen una sola celday
a continuacién nos centrara los datos. Pulsando en la pequefa flecha de la derecha se puede acceder
a otras opciones de combinacion.

c) Bordes

Excel nos permite crear lineas en los bordes o lados de las celdas.

I —— o g de

* v e e e [ A 8 S A W g o e s
AT TR (AR T A T e T TR

Para cambiar la apariencia de los datos afiadiendo bordes, seguimos los pasos:
1. Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el aspecto.
2. Seleccionar la pestafa Inicio.
3. Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la secciéon Fuente.
4. En el cuadro de didlogo que se abrira hacer clic sobre la pestafia Bordes.
5. Aparecera el cuadro de dialogo donde debe elegir las opciones deseadas del recuadro.
6. Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacer clic sobre el boton Aceptar.

Al elegir cualquier opcion, aparecera en el recuadro Borde un modelo de como quedara nuestra
seleccion en la celda.
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A continuacidn te explico las distintas opciones del recuadro
Preestablecidos: Se elegira una de estas opciones:
Ninguno: Para quitar cualquier borde de las celdas seleccionadas.
Contorno: Para crear un borde unicamente alrededor de las celdas seleccionadas.

Interior: Para crear un borde alrededor de todas las celdas seleccionadas excepto alrededor de
la seleccion.

Borde: Este recuadro se suele utilizar cuando no nos sirve ninguno de los botones preestablecidos.
Dependiendo del borde a poner o quitar (superior, inferior, izquierdo,...) hacer clic sobre los
botones correspondientes. CUIDADO! Al utilizar los botones preestablecidos, el borde sera del
estilo y color seleccionados, en caso de elegir otro aspecto para el borde, primero habra que
elegir Estilo y Color y a continuacion hacer clic sobre el borde a colocar.

Estilo: Se elegira de la lista un estilo de linea.

Color: Por defecto el color activo es Automatico, pero haciendo clic sobre la flecha de la derecha
podra elegir un color para los bordes.

En la Cinta de opciones disponemos de un botén que nos permitira modificar los bordes de forma mas
rapida:

Si se hace clic sobre el botdn se dibujara un borde tal como viene representado en éste. En caso
de querer otro tipo de borde, elegirlo desde la flecha derecha del botén. Para abrir la ventana con
las opciones que hemos visto, elegir Mas bordes....

d) Rellenos

Excel nos permite también sombrear las celdas de la hoja de calculo para remarcarlas de las demas.
Para ello, seguir los siguientes pasos:

Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el aspecto.
1. Seleccionar la pestaia Inicio.
2. Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la secciéon Fuente.
3. Hacer clic sobre la pestafia Relleno.
4. Aparecera la ficha de la derecha.
5. Elegir las opciones deseadas del recuadro.
6. Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacer clic sobre el boton Aceptar.

Al elegir cualquier opcion, aparecera en el recuadro Muestra un modelo de como quedara nuestra
seleccion en la celda.

Otras opciones del recuadro
Color de fondo: Se elegira de la lista un color de fondo o se pulsara el botén Sin Color.

Color de trama: Se elegira de la lista desplegable un estilo de trama, asi como el color de la
trama.

En la Cinta de opciones disponemos de un botdn que nos permitira modificar el relleno de forma mas
rapida:
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% Sj se hace clic sobre el botdn se sombreara la celda del color indicado en éste, en nuestro caso, en
amarillo. En caso de querer otro color de sombreado, elegirlo desde la flecha derecha del botén. Aqui no
podras afiadir trama a la celda, para ello tendras que utilizar el cuadro de dialogo Formato de celdas.

e) Copiarapida de formato

Si queremos que una celda tenga el mismo formato que otra, lo mas rapido muchas veces es copiar el
formato. La forma de hacerlo es:

1. Primero, seleccionar la celda con el formato que queremos copiar.

2. Luego, en la pestaa Inicio, seleccionar la herramienta Copiar formato . Esta situada en la
categoria Portapapeles, junto a las opciones para copiar, cortar y pegar.

3. Observaras que al pasar el cursor por la hoja de calculo, el cursor tiene el siguiente aspecto oo
4. Seleccionaremos la celda o el conjunto de celdas al que queremos aplicar el formato.

Y ya esta. De esta sencilla forma nos ahorraremos el trabajo de tener que volver a establecer todos y
cada uno de los parametros de formato a mano: color, fuente, relleno, bordes, etc.

f) Pegado Especial

En algunas ocasiones nos puede interesar copiar el valor de una celda sin llevarnos la férmula, o
copiar la féormula pero no el formato o aspecto de la celda, es decir, elegir los elementos del rango
a copiar. Esta posibilidad nos la proporciona el Pegado especial.

Para utilizar esta posibilidad:

Copia las celdas, y luego, en vez de pulsar el boton Pegar de la pestana Inicio, haz clic en la pequena
flecha que hay bajo él. Se desplegara un menu con mas opciones para pegar. Deberas elegir Pegado
especial...

Peguac enpecal

Faow
# T Toda yakranda ¥ T o0 orgen

o o T b
o \soren et de et ok e
3| | f s '—‘“if Pormata Formaion de numerss | Rrmudes
‘.'J [arentare Tormaiza de rmerse | vgoren
‘
|| ikt
Pegar valores Sy pcr
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2 23 2 T
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Otras opciones de pegado .
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Pegado especial... i

Aparecera el cuadro de didlogo Pegado especial en el que tendras que activar las opciones que se
adapten al pegado que quieras realizar:

Todo: Para copiar tanto la féormula como el formato de la celda.
Formulas: Para copiar unicamente la férmula de la celda pero no el formato de ésta.
Valores: Para copiar el resultado de una celda pero no la formula, como tampoco el formato.

Formatos: Para copiar Unicamente el formato de la celda pero no el contenido.
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Comentarios: Para copiar comentarios asignados a las celdas (no estudiado en este curso).
Validacion: Para pegar las reglas de validacion de las celdas copiadas (no estudiado en este curso).
Todo excepto bordes: Para copiar las férmulas asi como todos los formatos excepto bordes.
Ancho de las columnas: Para copiar la anchura de la columna.

Formato de numeros y formulas: Para copiar Unicamente las formulas y todas los opciones de
formato de numeros de las celdas seleccionadas.

Formato de numeros y valores: Para copiar unicamente los valores y todas los opciones de
formato de nimeros de las celdas seleccionadas.

Como hemos visto, al hacer clic sobre la flecha del boton aparece una lista desplegable en la que, a parte
de la opcion Pegado especial, aparecen las opciones mas importantes de las vistas anteriormente.
Sélo tendremos que elegir el tipo de pegado.

g) Formato de los valores numéricos

Excel nos permite modificar la visualizacion de los nimeros en la celda. Para ello, seguir los
siguientes pasos:

1. Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el aspecto de los numeros.

2. Seleccionar la pestana Inicio y hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la seccién

Numero.

General -

B8 - 5 000 %8 L8
Mumero [

Formass de ceidan
timern | Meweccn | Fuervie | Sorden | Relew | Srotegoer
L s con dormat gener s o tenen un e epeoion de murees
domeler Carwrar
e 3. Se abrira el cuadro de dialogo Formato de celdas, situado en la pestafia Nimero.

4. Elegir la opcion deseada del recuadro Categoria:

5. Hacer clic sobre el boton Aceptar.
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Al elegir cualquier opcién, aparecera en el recuadro Muestra un modelo de cémo quedara nuestra
seleccion en la celda.

Del recuadro Categoria: se elegira de la lista una categoria dependiendo del valor introducido en la
celda. Las categorias mas utilizadas son:

* General: Visualiza en la celda exactamente el valor introducido. Es el formato que utiliza
Excel por defecto. Este formato admite enteros, decimales, niumeros en forma exponencial si
la cifra no toma por completo en la celda.

* Nudmero: Contiene una serie de opciones que permiten especificar el nimero de decimales,
también permite especificar el separador de millares y la forma de visualizar los numeros
negativos.

* Moneda: Es parecido a la categoria Numero, permite especificar el nUmero de decimales, se
puede escoger el simbolo monetario como podria ser € y la forma de visualizar los nimeros
negativos.

* Contabilidad: Difiere del formato moneda en que alinea los simbolos de moneda y las comas
decimales en una columna.

* Fecha: Contiene numeros que representan fechas y horas como valores de fecha. Puede
escogerse entre diferentes formatos de fecha.

* Hora: Contiene nimeros que representan valores de horas. Puede escogerse entre diferentes
formatos de hora.

* Porcentaje: Visualiza los numeros como porcentajes. Se multiplica el valor de la celda por
100y se le asigna el simbolo %, por ejemplo, un formato de porcentaje sin decimales muestra
0,1528 como 15%, y con 2 decimales lo mostraria como 15,28%.

* Fraccion: Permite escoger entre nueve formatos de fraccion.

* Cientifica: Muestra el valor de la celda en formato de coma flotante. Podemos escoger el
numero de decimales.

e Texto: Las celdas con formato de texto son tratadas como texto incluso si en el texto se
encuentre algun numero en la celda.

* Especial: Contiene algunos formatos especiales, como puedan ser el cédigo postal, el numero
de teléfono, etc.

* Personalizada: Aqui podemos crear un nuevo formato.
En la Cinta de opciones Formato disponemos de una serie de botones que nos permitiran modificar el

formato de los numeros de forma mas rapida:

B3~ . . . ., . .

*E Si se hace clic sobre el botdn, los nimeros de las celdas seleccionadas se convertiran a formato
moneda (el simbolo dependera de como tenemos definido el tipo moneda en la configuracion regional
de Windows, seguramente tendremos el simbolo €).

% Para asignar el formato de porcentaje (multiplicara el nimero por 100 y le afiadira el simbolo %).
000 Para utilizar el formato de millares (con separador de miles y cambio de alineacion).

%8 Para quitar un decimal a los numeros introducidos en las celdas seleccionadas. e

u
Qg

o Para afiadir un decimal a los nimeros introducidos en las celdas seleccionadas. s
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Cambios de estructura

Se refiere a modificar el aspecto de las filas, columnas, el aspecto general de una hoja de calculo
y obtener asi un aspecto mas elegante.

a) Alto de fila

Excel 2010 ajusta automaticamente la altura de una fila dependiendo del tipo de letra mas grande
utilizado en esa fila. Por ejemplo, cuando el tipo de letra mayor de la fila 2 es Arial de 10 puntos, la
altura de esa fila es 12,75. Si aplicamos Times New Roman de 12 puntos a una celda de la fila 2, la
altura de toda la fila pasa automaticamente a 15,75.

Para modificar la altura de alguna fila, podemos utilizar dos métodos:
El primer método consiste en utilizar el menu. Para ello, seguiremos los siguientes pasos:

Seleccionar las filas que va modificar la altura. En caso de no seleccionar ninguna, se realizara la
operacion a la fila en la que nos encontramos.

En la pestana Inicio, pulsar el botén Formato del menu Celdas.

[

]

Formato

-

Tamaiic de celda
O Ao defila..,

Autoajustar alto de fila

Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna

Ancho predeterminada...

Elegir la opcién Alto de fila...
Atodefila | B (WS

Alto de fila: | 12,75

[ Aceptar ]| Cancelar |

Aparecera el cuadro de dialogo Alto de fila en el que tendras que indicar el alto de la fila, para indicar
decimales utilizar el punto decimal de teclado numérico, debido a que segun el sistema puede variar
entre sistema decimal (punto) o el sistema inglés (coma).

Escribir la altura deseada, en este caso esta 12,75 que es la altura que tiene la fila por defecto.
Hacer clic sobre el botdn Aceptar para que los cambios se hagan efectivos.
El segundo método consiste en utilizar el ratén. Para ello:

1. Colocar el puntero del ratén en la linea situada debajo del numero de la fila que desees
modificar, en la cabecera de la fila.

2. El puntero del raton adopta la forma de una flecha de dos puntas, tal como: 190_1_

3. Mantener pulsado el botdn del raton, y arrastrar la linea a la nueva posiciéon. Conforme
movemos el raton, la altura de la fila cambia.

4. Al final soltar el botdn del ratén.
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b) Ancho de columna

En esta version la anchura por defecto de una columna es de 8,43 caracteres o 10,71 puntos. A
menudo, la anchura estandar de una columna no es suficiente para visualizar el contenido completo de
una celda.

Si deseamos modificar la anchura de alguna columna, podemos utilizar dos métodos al igual que el
alto de filas.

El primer método consiste en utilizar el menu. Para ello, seguiremos los siguientes pasos:

Seleccionar las columnas a las que quieres modificar la anchura. En caso de no seleccionar ninguna,
se realizara la operacién a la columna en la que nos encontramos.

Desplegar el menu Formato de la pestafia Inicio.

Se abrira otro submend.

Elegir la opcién Ancho de columna...

Aparecera el siguiente cuadro de dialogo.

Ancho de columna I_@ &J

Ancho de columna: | P!

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Escribir la anchura deseada. Hacer clic sobre el boton Aceptar.

El segundo método consiste en utilizar el ratén. Para ello:

1.
2
3.
4

5.

Situar el puntero del ratén en la linea situada a la derecha del nombre de la columna que
desees moadificar, en la cabecera de la columna.

El puntero del raton adopta la forma de una flecha de dos puntas, tal como:
Mantener pulsado el botén del ratén, y arrastrar la linea a la nueva posicion.
Observa como conforme nos movemos la anchura de la columna va cambiando.

Soltar el botdn del ratén cuando el ancho de la columna sea el deseado.

c) Autoajustar a la seleccion

Podemos modificar la anchura de una columna para acomodarla al dato de entrada mas ancho,
utilizando dos métodos distintos.

At

Formato

-

Tamario de celda

Y Alto defila...
Autoajustar alto de fila

T:T Ancho de columna..,
Autoajustar ancho de columna

Ancho predeterminado...
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El primer método consiste en utilizar el menu. Para ello:
Seleccionar las columnas a las que desees modificar la anchura.
Desplegar el menu Formato de la pestafia Inicio. Se abrira otro submenu.
Elegir la opcién Autoajustar ancho de columna.

El segundo método es mucho mas rapido.

Situarse sobre la linea divisoria a la derecha de la columna que deseas modificar, en |la cabecera
de la columna.

Tal como vimos a la hora de modificar la anchura con el ratén, el puntero del ratéon se convertira
en una flecha de dos puntas.

Hacer doble clic, automaticamente se ajustara el tamafo de la columna al mayor texto que hayas
introducido en la columna.

d) Manejo de hojas: Cambiar el nombre de la hoja

Por defecto cada hoja se referencia como Hoja1, HojaZ2, .... Si trabajamos con varias hojas dentro
del libro es aconsejable utilizar un nombre de hoja para identificarla de forma mas rapida, asi si
utilizamos una hoja para manejar los ingresos y gastos de cada mes, la primera hoja se podria nombrar
Enero, la segunda Febrero, ...

La longitud maxima de los nombre de las hojas es de 31 caracteres.
No puede haber dos hojas de calculo dentro del mismo libro de trabajo con el mismo nombre.
Si deseamos modificar el nombre de una hoja, podemos utilizar dos métodos:
El método mucho mas directo y rapido es:
Hacer doble clic sobre el nombre de la hoja en su etiqueta
Escribir el nuevo nombre de la hoja.
Pulsar INTRO.

e) Cambiar el color a las etiquetas de hoja

Organizar hojas
Cambhbiar el nomhbre de la hoja

Mover o copiar hoja...

Color de etigyeta * | Colores del tema

Proteccion

Para ello:
e 1. Seleccionar el menu Formato de la pestana Inicio.
L) . e - ra ”
n 2. Elegir la opcion Color de etiqueta. Aparecera otro submend.

3. Seleccionar el color deseado.
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Te mostramos como quedarian si colorearemos las etiquetas de las hojas.
Resumen J4leemnr® Beneficios | Hoja4 . ¥

Es posible que no aprecies el cambio mientras la hoja que hayas coloreado esté activa. Selecciona otra
para ver los cambios aplicados.

Para quitar el color de la etiqueta de la hoja hay que seguir los mismos pasos, pero en vez de elegir
un color, elegimos la opcion Sin color.

Otra forma de cambiar el color es hacer clic con el botén derecho sobre la propia etiqueta. En el menu
contextual encontraras la opcién Color de etiqueta.

f) Ocultar hojas

Si deseas ocultar hojas de calculo del libro de trabajo, seguir los siguientes pasos:

Visibilidad I

Ocultar y mostrar » Dcultar filas
Organizar hojas Crultar columnas
Cambiar 2/ nombre de la hoja Ocultar hoja

1. Seleccionar las hojas a ocultar. Para seleccionar mas de una recuerda que debes hacer clic
sobre las pestainas inferiores mientras pulsas la tecla Ctrl. No se pueden seleccionar todas las
hojas, debera quedar al menos una en el libro de trabajo.

2. Seleccionar el menu Formato.
3. Elegir la opcién Ocultar y mostrar.
4. Aparecera otro submendu.
5. Seleccionar la opcion Ocultar hoja.
dg) Mostrar hojas ocultas
Si deseamos mostrar hojas ocultas:
1. Seleccionar el menu Formato.
2. Elegir la opcidon Ocultar y mostrar. Aparecera otro submenu.

3. Elegir la opcion Mostrar hoja... Aparecera el cuadro de dialogo Mostrar con las hojas ocultas.

f Mostrar mﬁ

Mostrar hoja:

Aceptar :. Cancelar

4. Seleccionar la hoja a mostrar.

5. Hacer clic en Aceptar
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h) Insertar hojas en un libro de trabajo

Si necesitas trabajar con mas de tres hojas en un libro de trabajo, tendras que afnadir mas. El numero
de hojas puede variar de 1 a 255.

(—I_'h
s=mserar- [

@ Insertar celdas...

=
= . .
3 Insertar filas de haoja
]

.} .
Insertar columnas de hoja

i
L.:-J Insertar hoja

i) Para anadir una hoja

Seguiremos los siguientes pasos:

Situarse en la hoja posterior a nuestra nueva hoja, ya que las hojas siempre se anadiran a la izquierda
de la seleccionada.

1.
2,
3.
4.

Seleccionar el menu Insertar.
Elegir la opcién Insertar hoja.
O bien pulsar la combinacién de teclas Mayus + F11.

Otra forma es pulsar el boton Insertar hoja de calculo de la zona inferior. Hoja+ %2

En este caso se insertara a continuacion de las existentes, es decir, a la derecha del todo.

j) Eliminar hojas de un libro de trabajo

Para eliminar una hoja, seguir los siguientes pasos:

1.
2.
3.

Situarse en la hoja a eliminar.
Seleccionar el menu Eliminar de la pestana Inicio.

Elegir la opcién Eliminar hoja.
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Series

Series numéricas

Podemos llenar de forma rapida series de datos tan solo ingresando los dos primeros valores en las
celdas y a continuacion arrastrando hasta donde queremos el llenado. Ejemplo:

1 2 1 10
2 4 3 20
3 6 5 30
4 8 7 40
5 10 9 50

Series alfabéticas

También las series de datos pueden ser alfabéticas, esto se consigue tan solo ingresando los dos
primeros valores en las celdas y a continuacién arrastrando hasta donde queremos el llenado. Ejemplo:

a i
b ii
c iii
d iv
enero lunes
febrero martes
marzo miércoles
abril jueves

a) Ordenar datos

Cuando disponemos de muchos datos, lo mas habitual es ordenarlos siguiendo algun criterio. Esta
ordenacién se puede hacer de forma simple, es decir, ordenar por una columna u ordenar por diferentes
columnas a la vez, siguiendo una jerarquia.

Para hacer una ordenacién simple debemos posicionarnos en la columna que queramos ordenar y,
desde la pestaria Datos y los botones % I il de la seccion Ordenar y filtrar, para que la ordenacién
sea ascendente o descendente respectivamente. También podemos pulsar sobre Ordenar... y escoger
el criterio de ordenacion, aunque en este caso esta opcion es menos rapida. Esto ordenara todo el

conjunto de la fila.

Aqui puedes ver un ejemplo de ordenacion.

) Datos ordenados por Datos ordenados por
Datos sin ordenar )
filas columnas
Letra Numero Letra Numero Letra Numero
a 1 a 1 a 1
f 3 b 4 C 2
b 4 c 2 f 3
e 6 d 5 b 4
o 2 e 6 d 5
d 5 f 3 e G
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El boton Ordenar esta mas enfocado a ordenar por mas de un criterio de ordenacion. Al pulsarlo, nos
aparece el cuadro de dialogo donde podemos seleccionar los campos por los que queremos ordenar.

i
Urdenar b |-":3-
’E]ﬁ;rm el }( B il || -3 Copias rivel | - (#7055 T o M dalos beren encabeiads
| Ciplomna Ordanar $egim Crterio de ordensodn
|| Drdenss 0o | atrg w| | Walores w| AEZ -
|| Lo por Mumerg - | | Walores w | | D ménor & mayar -
| Acetar Cancelar

En el desplegable Ordenar por elegiremos la columna. Si los datos tienen un encabezado que les da
nombre, Excel los mostrara. Si no, mostrara los nombres de columna (columna A, columna B, ...).

Deberemos indicar en qué se basa nuestra ordenacion (Ordenar segun). Se puede elegir entre tener
en cuenta el valor de la celda, el color de su texto o fondo, o su icono.

Y cudl es el Criterio de ordenacién: Si ascendente (A a Z), descendente (Z a A). O bien si se trata de
un criterio personalizado como: lunes, martes, miércoles...

Cuando hemos completado un criterio, podemos incluir otro pulsando Agregar nivel, como se muestra
en la imagen. De forma que podremos ordenar por ejemplo por nombre y en caso de que dos 0 mas
registros tengan el mismo nombre, por apellido.

Seleccionando un nivel, y pulsando las flechas hacia arriba o hacia abajo, aumentamos o disminuimos
la prioridad de ordenacion de este nivel. Los datos se ordenaran, primero, por el primer nivel de la lista,
y sucesivamente por los demas niveles en orden descendente.

En la parte superior derecha tenemos un botén Opciones..., este boton sirve para abrir el cuadro
Opciones de ordenaciéon donde podremos especificar mas opciones en el criterio de la ordenacion.

Opciones de ordenacian I.ilﬂ—h]

Distinguir mayusculas de mindsculas:

Orientacion
@ Ordenar de arriba hada abajo

Ordenar de izquierda a derecha

Aceptar ]| Cancelar

b) Buscar y reemplazar datos

Cuando manejamos una cantidad importante de datos, en ocasiones necesitamos localizar en el libro
un dato concreto. Para facilitarnos esta tarea existe la herramienta de busqueda. La encontraremos en
la pestafna Inicio > Buscar y seleccionar.

Buscar... (CTRL+B) abrird un cuadro de dialogo que te permite introducir el dato que deseas encontrar.

Al hacer clic en Buscar siguiente iremos pasando de una celda a otra, de entre las que contienen el
valor introducido. Buscara a partir de donde estemos situados, por lo que deberemos situarnos en la
primera celda para que busque en toda la hoja. Ademas, si tenemos varias celdas seleccionadas, solo
buscara en ellas.
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También podemos pulsar Buscar todos, para mostrar en la propia ventana un listado con la localizacion
de cada una de las celdas en que se encuentra el dato. La lista de resultados sera un conjunto de
enlaces y simplemente haciendo clic sobre uno de ellos nos situara en la celda en cuestion.

El botén Opciones nos permite ampliar la ventana de busqueda con opciones extra. Podremos elegir
donde buscar (si en la hoja en que estamos o en todo el libro), si buscamos unicamente las celdas con
un formato concreto (por ejemplo, sélo las celdas con formato de moneda), etc.

En la pestafia Reemplazar de esta misma ventana, o bien en la opcion Reemplazar... del botén Buscar
y seleccionar (teclas CTRL+L) podremos realizar una sustitucién de los datos, cambiando un valor
original por otro. La opcion de reemplazo no se limita Unicamente a valores, también puede referirse a
formatos. Por ejemplo, podriamos buscar todos las celdas que contengan el valor 0 en formato moneda
y reemplazarlo por el mismo valor pero con un color de celda rojo, para destacarlos.

Buscar y reemplazar

D |-l
Reemplazar
Buscar: | El
[=]

Reemplazar con;

Opdones >>

|F‘.eemplazar todos | | Reemplazar | |Buscar todos | [Buscar siguiente ] | Cerrar |

La opcién Ir a... (teclas CTRL+I) nos permite situarnos en una celda en concreto. La ventaja que tiene
frente a otras formas de desplazarnos entre las celdas es que guarda un historial de las celdas que se
van visitando, de forma que si vamos a trabajar con las mismas celdas todo el tiempo, es posible que
nos interese utilizar esta opcion.

Luego encontramos una serie de opciones: Férmulas, Comentarios, Formato condicional,
Constantes, Validacion de datos, Seleccionar objetos que nos permiten seleccionar todas las
celdas que contengan este tipo de informacion a la vez. Es decir, seleccionar todas las férmulas del
documento, por ejemplo.

Buscary
seleccionar =

-_-ﬁ Buscar...

d
wac Reemplazar...

= Ira.

Ir a Especial...

Farmulas
Comentarios
Formato condicional
Constantes
Walidacion de datos
kg Seleccionar objetos

"_f‘-[% Panel de seleccion...
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Funciones

Esta unidad es una de las mas importantes del curso, pues en su comprension y manejo esta la
base de Excel. Tenemos una serie de férmulas para evitar tener que recalcular por cada cambio que
hacemos.

Vamos a profundizar en el manejo de funciones ya definidas por Excel 2010 para agilizar la creacion
de hojas de calculo, estudiando la sintaxis de éstas asi como el uso del asistente para funciones,
herramienta muy util cuando no conocemos muy bien las funciones existentes o la sintaxis de éstas.

a) Introducir funciones

Una funcién es una férmula predefinida por Excel que opera con uno o mas valores y devuelve
un resultado que aparecera directamente en la celda o sera utilizado para calcular la formula que la
contiene.

La sintaxis de cualquier funcion es:
nombre_funcién (argumento1; argumento2; ...; argumentoN)
Siguen las siguientes reglas:
- Sila funcién va al comienzo de una férmula debe empezar por el signo =.

- Los argumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis. No dejes espacios antes
0 después de cada paréntesis.

- Los argumentos pueden ser valores constantes (numero o texto), formulas o funciones.
- Los argumentos deben de separarse por un punto y coma ;.
Ejemplo: =SUMA(A1:C8)

Tenemos la funcion SUMA() que devuelve como resultado la suma de sus argumentos. El operador “:
nos identifica un rango de celdas, asi A1:C8 indica todas las celdas incluidas entre la celda A1 y la
C8, asi la funcion anterior seria equivalente a:

=A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+B1+B2+B3+B4+B5+B6+B7+B8+C1+C2+C3+C4+C5+C6+C7+C8
En este ejemplo se puede apreciar la ventaja de utilizar la funcion.

Las férmulas pueden contener mas de una funcién, y pueden aparecer funciones anidadas dentro de
la formula.

Ejemplo:
=SUMA(A1:B4)/SUMA(C1:D4)

Existen muchos tipos de funciones dependiendo del tipo de operacién o calculo que realizan. Asi hay
funciones matematicas y trigonométricas, estadisticas, financieras, de texto, de fecha y hora, ldgicas,
de base de datos, de busqueda y referencia y de informacion.

Para introducir una féormula debe escribirse en una celda cualquiera tal cual introducimos cualquier
texto, precedida siempre del signo =.

b) Autosuma y funciones mas frecuentes

Una funcién como cualquier dato se puede escribir directamente en la celda si conocemos su sintaxis,
pero Excel dispone de herramientas que facilitan esta tarea.
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En la pestana Inicio o en la de Formulas encontraras el botén de Autosuma = sutosuma - Que NOS
permite realizar la funcion SUMA de forma mas rapida.

- T
X Autosumal = -

E  Suma
Promedio
Contar nimeros
May
Min

Mas funciones...

Con este botdon tenemos acceso también a otras funciones utilizando la flecha de la derecha del boton.
Al hacer clic sobre ésta aparecera la lista desplegable de la imagen. Y podremos utilizar otra funcién
que no sea la Suma, como puede ser Promedio (calcula la media aritmética), Cuenta (cuenta valores),
Max (obtiene el valor maximo) o Min (obtiene el valor minimo). Ademas de poder accesar al dialogo de
funciones a través de Mas Funciones....

¢) Insertar funcién

Para insertar cualquier otra funcién, también podemos utilizar el asistente. Si queremos introducir una
funcién en una celda:

Situarse en la celda donde queremos introducir la funcién.
Hacer clic en la pestana Formulas.

Elegir la opcién Insertar funcion.
* X Autosuma - [ Logicas ~
Je ®

& Recientes ~  [A Texto -
Insertar -
funcion n:—'-T,l Financieras ﬂ:j Fechay hora ~

Biblioteca de funciones

O bien, hacer clic sobre el botén jfi de la barra de férmulas.

Aparecera el siguiente cuadro de dialogo Insertar funcién:

Lrrometi o e G -
B e i

w i

0 aeecaonir und Chiegerial Lnadis st temwry =|

BSscrionar una funcen

HEPERYI,
CrENTAR
[y

]
SLHAA] sihrrre | maimerrnd; |
S ks s rirmered o1 o P e ki

e Corumw

En esta version podemos buscar la funcion que necesitamos escribiendo una breve descripcion
de la funcion necesitada en el recuadro Buscar una funcion: y a continuaciéon hacer clic sobre el

boton , de esta forma no es necesario conocer cada una de las funciones que incorpora
Excel ya que se nos mostrara en el cuadro de lista Seleccionar una funcioén: las funciones que tienen
que ver con la descripcién escrita.

Para que la lista de funciones no sea tan extensa podemos seleccionar previamente una categoria del
cuadro combinado O seleccionar una categoria: esto hara que en el cuadro de lista s6lo aparezcan
las funciones de la categoria elegida y reduzca por lo tanto la lista. Si no estamos muy seguros de la
categoria podemos elegir Todas.
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En el cuadro de lista Seleccionar una funcion: hay que elegir la funcion que deseamos haciendo clic
sobre ésta.

Observe como conforme seleccionamos una funcion, en la parte inferior nos aparecen los distintos
argumentos y una breve descripcidn de ésta. También disponemos de un enlace Ayuda sobre esta
funcién para obtener una descripcion mas completa de dicha funcion.

Afinal, hacer clic sobre el boton Aceptar.

La ventana cambiara al cuadro de didlogo Argumentos de funcién, donde nos pide introducir los
argumentos de la funcion: Este cuadro variara segun la funcién que hayamos elegido, en nuestro caso
se eligio la funcion SUMA ().

Argumantng de funsién

Lt
Mumernl | =

‘hrmersd | =

S lrcers s rdemerog v g e doklas.

Miimernl: mimersinimenX:_ . 3an de |8 255 rimeros oue se desea . Los
wilorm kgt v o bnin e orvrien o e cekise chotn o eeiin mcrilod
COMG NDUETIS

Aen sy de by Sy =

En el recuadro Namero1 hay que indicar el primer argumento que generalmente sera una celda
o rango de celdas tipo A1:B4. Para ello, hacer clic sobre el botén para que el cuadro se haga mas
pequeio y podamos ver toda la hoja de calculo, a continuacion seleccionar el rango de celdas o la
celda deseadas como primer argumento (para seleccionar un rango de celdas haz clic con el botén
izquierdo del ratén sobre la primera celda del rango y sin soltar el botdn arrastralo hasta la ultima celda
del rango) y pulsar la tecla INTRO para volver al cuadro de dialogo.

En el recuadro Numero2 habra que indicar cudl sera el segundo argumento. Sélo en caso de que existiera.
Si introducimos segundo argumento, aparecera otro recuadro para el tercero, y asi sucesivamente.
Cuando tengamos introducidos todos los argumentos, hacer clic sobre el botén Aceptar.

Si por algun motivo insertaramos una fila en medio del rango de una funcién, Excel expande
automaticamente el rango incluyendo asi el valor de la celda en el rango.

Por ejemplo: Si tenemos en la celda A5 la funcion =SUMA(A1:A4) e insertamos un fila en la posicién 3
la formula se expandira automaticamente cambiando a =SUMA(A1:A5).

d) Utilizar Expresiones como argumentos de las Funciones

Excel permite que en una funcién tengamos como argumentos expresiones, por ejemplo la suma de dos
celdas (A1+A3). El orden de ejecucion de la funcidn sera primero resolver las expresiones y después
ejecutar la funcion sobre el resultado de las expresiones.

Por ejemplo, si tenemos la siguiente funcion =Suma((A1+A3);(A2-A4)) donde:
A1 vale 1
A2 vale 5
A3 vale 2
A4 vale 3
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Excel resolvera primero las expresiones (A1+A3) y (A2-A4) por lo que obtendremos los valores 3 y 2
respectivamente, después realizara la suma obteniendo asi 5 como resultado.

e) Utilizar Funciones como argumentos de las Funciones

Excel también permite que una funcién se convierta en argumento de otra funcion, de esta forma podemos
realizar operaciones realmente complejas en una simple celda. Por ejemplo =MAX(SUMA(A1:A4);B3)
, esta formula consta de la combinacién de dos funciones, la suma y el valor maximo. Excel realizara
primero la suma SUMA(A1:A4) y después calculara el valor maximo entre el resultado de la suma y la
celda B3.

f) Funciones de fecha y hora

Son las funciones dedicadas al tratamiento de fechas y horas, y estas son todas las posibles funciones
ofrecidas por Excel.

En varias funciones veremos que el argumento que se le pasa o el valor que nos devuelve es un
“numero de serie”. Pues bien, Excel llama numero de serie al nimero de dias transcurridos desde
el 0 de enero de 1900 hasta la fecha introducida, es decir coge la fecha inicial del sistema como el
dia 0/1/1900 y a partir de ahi empieza a contar, en las funciones que tengan nium_de_serie como
argumento, podremos poner un nimero o bien la referencia de una celda que contenga una fecha.

Funcién Descripcion
AHORA Devuelve el numero de serie correspondiente a la fecha y hora actuales
ANO Convierte un numero de serie en un valor de afo
DIA Convierte un numero de serie en un valor de dia del mes

Devuelve el nimero de serie de la fecha que tiene lugar antes o después de

DIA.LAB un numero determinado de dias laborables

FECHA Devuelve el numero de serie correspondiente a una fecha determinada
HORA Convierte un niumero de serie en un valor de hora

HOY Devuelve el numero de serie correspondiente al dia actual

MES Convierte un numero de serie en un valor de mes

MINUTO Convierte un numero de serie en un valor de minuto

NSHORA Devuelve el numero de serie correspondiente a una hora determinada

Convierte un numero de serie en un niumero que representa el lugar numérico
correspondiente a una semana de un afio

SEGUNDO Convierte un numero de serie en un valor de segundo

NUM.DE.SEMANA

VALHORA Convierte una hora con formato de texto en un valor de nimero de serie

g) Funciones de texto

Una hoja de calculo esta pensada para manejarse dentro del mundo de los numeros, pero Excel también
tiene un conjunto de funciones especificas para la manipulacion de texto.

Funcioén Descripcion
CONCATENAR Concatena varios elementos de texto en uno solo
ENCONTRAR, ENCONTRARB | Busca un valor de texto dentro de otro (distingue mayusculas de minusculas)
MAYUSC / MINUSC Convierte el texto en mayusculas o en minusculas respectivamente
MONEDA Convierte un numero en texto, con el formato de moneda $ (ddlar)
NOMPROPIO Pone en mayuscula la primera letra de cada palabra de un valor de texto
REEMPLAZAR, REEMPLAZARB | Reemplaza caracteres de texto
REPETIR Repite el texto un numero determinado de veces
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h) Funciones de busqueda

En una hoja de Excel es muy importante coger los datos correctos para trabajar con las formulas
disefadas. Por eso existe una agrupacion de funciones especificas para realizar busquedas de datos.

Comprendamos qué es en si una busqueda, cuando queremos encontrar alguna informacion de algo no
buscamos directamente por lo que buscamos pues lo desconocemos, realizamos una busqueda de una
propiedad o algo similar que conocemos que puede tener lo que buscamos. Por ejemplo, si buscamos a
una persona, describimos su aspecto fisico, si buscamos el n°® de teléfono de un restaurante, buscamos
en la guia de teléfonos por el nombre del restaurante. Normalmente el dato que queremos encontrar no
lo conocemos por eso buscamos por otros datos que si conocemos.

Funcioén Descripcion
BUSCARH Bu;ca en la fila superior de una matriz y devuelve el valor de la celda
indicada
BUSCARV Busca en la primera columna de una matriz y se mueve en horizontal por la
fila para devolver el valor de una celda
TRANSPONER Devuelve la transposicion de una matriz

i) Funciones financieras

Todas estas funciones estan agrupadas en la categoria de Financieras.

Funcioén Descripcion
AMORTIZ.LIN Devuelve la amortizacién de cada uno de los periodos contables
PAGO.INT.ENTRE Devuelve el interés acumulado pagado entre dos periodos
PAGO.PRINC.ENTRE Devuelve el capital acumulado pagado de un préstamo entre dos periodos
PAGOINT Devuelve el pago de intereses de una inversion durante un periodo determinado

j) Otras funciones

Ademas de las funciones anteriormente mencionadas, existe un gran abanico de funciones de diferentes
categorias que nos pueden ser de gran utilidad.

Funcién Descripcion
ABS Devuelve el valor absoluto de un niumero
ALEATORIO Devuelve un numero entre 0 y 1
COMBINAT gfq\éﬁévse el numero de combinaciones para un numero determinado de el-
RESIDUO Devuelve el resto de la division
MAX Devuelve el valor maximo de la lista de valores
MIN Devuelve el valor minimo de la lista de valores
MEDIANA Devuelve la mediana de la lista de valores
MODA Devuelve el valor que mas se repite en la lista de valores
PROMEDIO Devuelve la media aritmética de la lista de valores
Sl Devuelve un valor u otro, segin se cumpla o no una condicion
Y Comprueba si todos los valores son verdaderos
o Comprueba si algun valor légico es verdadero y devuelve VERDADERO
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Graficos

Un grafico eslarepresentacion grafica de los datos de unahojade calculoy facilita su interpretacion.
La utilizacion de graficos hace mas sencilla e inmediata la interpretacion de los datos. A menudo un
grafico nos dice mucho mas que una serie de datos clasificados por filas y columnas.

Cuando se crea un grafico en Excel, podemos optar por crearlo:
- Como gréfico incrustado: Insertar el grafico en una hoja normal como cualquier otro objeto.

- Como hoja de grafico: Crear el grafico en una hoja exclusiva para el grafico, en las hojas de grafico
no existen celdas ni ningun otro tipo de objeto.

a) Crear graficos

Para insertar un grafico tenemos varias opciones, pero siempre utilizaremos la seccion Graficos que
se encuentra en la pestafa Insertar.

il el )

Columna Linea Circular Barra Area Dispersion Otros
- - -

- - - -

Graficos

Es recomendable que se tenga seleccionado el rango de celdas que se quiere que participen en
el gréafico, de esta forma, Excel podra generarlo automaticamente. En caso contrario, el grafico se
mostrara en blanco o no se creara debido a un tipo de error en los datos que solicita.

Existen diversos tipos de graficos a nuestra disposicion. Podemos seleccionar un grafico a insertar
haciendo clic en el tipo que nos interese para que se despliegue el listado de los que se encuentran
disponibles.

En cada uno de los tipos generales de graficos podras encontrar un enlace en la parte inferior del
listado que muestra Todos los tipos de grafico...

Hacer clic en esa opcién equivaldria a desplegar el cuadro de dialogo de Insertar grafico que se
muestra al hacer clic en la flecha de la parte inferior derecha de la seccion Graficos.

Insertar grafico l P ||
i Columna -
3 Plantillas

e 1 1l e R
& Circular d = = =
£ ] loB | AR B ] ] JAR
fy Area
oo || 0 ] o] A okb
o Superfide thea
% Burbuja | | | | | | |
Wiy Radial acrula

A [ | loval AR [an] (ol -
[ Administrar plantillas... ] [Esiﬁblecercomo prgdeterminado] [ Aceptar ] [ Cancelar ]

Aqui vemos listados todos los graficos disponibles, selecciona uno y pulsa Aceptar para empezar a
crearlo.
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Aparecera un cuadro que contendra el grafico ya creado (si seleccionaste los datos previamente) o un
cuadro en blanco (si no lo hiciste).

Ademas, veras que aparece en la barra de menus una seccion nueva, Herramientas de graficos, con
tres pestanas: Disefio, Presentacién y Formato.

THEI AR T A e L FaTILLS

Diseno Presentacion Farmato

b) Caracteristicas y formato de los graficos
En la pestana Presentacién podras encontrar todas las opciones relativas al aspecto del grafico.

Por ejemplo, en la seccion Ejes podras decidir que ejes mostrar o si quieres incluir Lineas de la
cuadricula para leer mejor los resultados:

] i

Ejes Lineas de la
- cuadricula ©

Ejes

En ambos casos dispondras de dos opciones: las lineas o ejes verticales y los horizontales. Y para
cada uno de ellos podras escoger entre distintas opciones: cuantas lineas mostrar, si los ejes tendran
0 no etiquetas descriptivas, o qué escala de valores manejaran, entre otras. Te recomendamos que
explores estas opciones, inclusive la ultima opcion “Mas opciones de...”.

En la seccion Etiquetas podras establecer qué literales de texto se mostraran en el gréafico o

configurar la Leyenda:
| [a] |es] || |do)

Titulo del Rotulos Leyenda Etiquetas Tabla de
grafico = del gje = = de datos = datos ~

Etiguetas

Pulsando el boton Leyenda puedes elegir no mostrarla (Ninguno) o cualquiera de las opciones para
posicionarla (a la derecha, en la parte superior, a la izquierda, etc.).

También puedes elegir Mas opciones de leyenda. De esta forma se abrira una ventana que te permitira
configurar, ademas de la posicién, el aspecto estético: relleno, color y estilo de borde, el sombreado
y la iluminacién.

Si lo que quieres es desplazarlos, sélo deberas seleccionarlos en el propio grafico y colocarlos donde
desees.

Finalmente destacaremos las opciones de la seccion Fondo que te permitiran modificar el modo en el
que se integrara el grafico en el cuadro de calculo.

5| Cuadro Grafico -
.m| Plano inferior del grafico -
|} Giro 30

Fondo
La primera opcién Area de trazado, sélo estara disponible para los graficos bidimensionales.

Cuadro Grafico, Plano interior del grafico y Giro 3D modifican el aspecto de los graficos
tridimensionales disponibles:

USO Y MANEJO DEL SISTEMA DE INFORMACION EDUCATIVA



" MODULO DE N°2

Excel 2010 ha sido disefiado para que todas sus opciones sean sencillas e intuitivas, asi que después
de un par de pruebas con cada una de estas opciones entenderas perfectamente sus comportamientos
y resultados.

Practica primero con unos cuantos graficos con datos al azar y veras el provecho que puedes sacarle
a estas caracteristicas.

Puedes dar un estilo radpidamente a tu grafico utilizando la pestafia Diseino.

===
|

Disenos de grafico

En funcién del tipo de grafico que hayas insertado (lineas, barras, columnas, etc.) te propondra unos u
otros.

Estos estilos rapidos incluyen aspectos como incluir un titulo al grafico, situar la leyenda en uno u otro
lado, incluir o no las etiquetas descriptivas en el propio grafico, etc.

Al aplicar estilos, normalmente hablamos de un estilo genérico para todo el grafico, pero también
podemos personalizar cada uno de sus elementos: el area de trazado, la leyenda, las lineas de division
principal, etc.

Para hacerlo, lo mas cédmodo es seleccionar en el propio grafico el elemento que quieres maodificar, o
bien seleccionarlo en el desplegable de la ficha de Presentacion o en la de Formato.

Titula del grafico -
{"Ef Aplicar formato a la seleccion

&' Restablecer para hacer coincidir el estilo

Seleccion actual

A continuacion, podemos pulsar el botén Aplicar formato a la seleccion, para iniciar la ventana que ya
comentabamos al configurar la leyenda.

Dependiendo del elemento seleccionado podremos modificar unos aspectos u otros. Por ejemplo, las
lineas de divisidn principales no tienen opcién de modificar el relleno, porque obviamente no se puede
rellenar una linea. En cambio, la serie de datos si que permite colorear el relleno, e incluso establecer
el grado de transparencia.

Si la modificacion que hemos realizado no nos convence, siempre podemos pulsar el boton Restablecer
para hacer coincidir el estilo. Asi recuperara el aspecto del estilo predeterminado que le hubiésemos
aplicado.

Por ultimo, no hemos de olvidar también que los elementos de texto que contenga el grafico no dejan de
ser eso, texto, con lo cual podremos utilizar las herramientas de la pestafia Inicio como son la negrita, la
cursiva, el tipo de fuente o su tamafo, el relleno, etc. En ocasiones, estas herramientas se comportaran
de forma “inteligente”. Por ejemplo, si tratamos de cambiar el color de relleno de un elemento de la
leyenda con la herramienta, lo que hara Excel sera asignar el color indicado tanto al cuadro de muestra
de color de la leyenda como a las barras, sectores o lineas, es decir, a la serie que identifique en el
grafico. Lo mismo ocurrira a la inversa. Si cambias con la herramienta de relleno el color de una serie,
automaticamente se modificara el de la leyenda.

Los graficos puede manejarlos como cualquier objeto, es decir cambiar de tamafo, editar, mover, etc.
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Impresiones

Vamos a ver las diferentes técnicas relacionadas con la impresidon de datos, como puede ser el
disefo y la configuracion de las paginas a imprimir y la operacion de imprimir los datos.

a) Vista de Disefo de pagina

En anteriores versiones existia la vista preliminar como herramienta para visualizar nuestra hoja
antes de imprimirla y modificar ciertos aspectos estéticos. En Excel 2010 la vista preliminar como tal
esta mucho mas limitada y sirve Unicamente para dar una ultima ojeada al aspecto general antes de
imprimir.

En Excel 2010, para ver y ajustar las celdas y objetos de nuestro documento para la impresion se utiliza
el Diseno de pagina. Accedemos a esta opcidon desde la pestana Vista.

=l -

Mormal | Disefo |Ver salt, Yistas Pantalla
de pagina| Pag. personalizadas completa

Vistas de lihrn

La forma de visualizar la hoja cambiara de aspecto:

Desde esta vista podemos seguir trabajando con la hoja de calculo como hasta ahora, la Unica diferencia
es que sabremos coémo quedara la hoja al imprimirla. Veremos los saltos de pagina, margenes,
encabezados y pies de pagina y sabremos cuantas hojas ocuparan y como se ajustan los datos a la
pagina.

Si los datos ocupan mas de una pagina, deberemos utilizar las barras de desplazamiento para ir
viéndolas:

M TrRWTr e

B X k&R

. 4 4 6 W] JRogal W [Pk ] i B

ﬂ Al mover las barras de desplazamiento, un pequeno cuadro informativo nos indicara en qué columna o
fila estamos situados. También aparecen las reglas superior e izquierda, en ellas podremos ajustar los
margenes de forma sencilla, arrastrando sus limites.
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La pestafa Vista permite personalizar qué elementos mostrar.

Farmulas Datos Revisar Vista

Barra de férmulas

Lineas de cuadricula Titulos

Maostrar

Podemos ocultar o mostrar la Regla, las Lineas de cuadricula, la Barra de férmulas y los Titulos.
En caso de estar en la vista normal, y no en la de disefo, también dispondremos de estas opciones,
exceptuando la regla.

Otra opcion muy utilizada es la de Zoom.

Con la opcion Zoom, se abre una ventana que te permite escoger entre varios valores. La opcion
central devuelve la vista al 100%, es decir, al tamano real. Y Ampliar seleccion aumenta el zoom a
400%, centrandolo en la celda u objeto seleccionado.

Cuando volvemos a la vista Normal, apareceran unas lineas discontinuas que nos indicaran donde
hara Excel los saltos de pagina. Estas lineas no se imprimiran.

b) Configurar pagina

Antes de imprimir una hoja de calculo, es conveniente que configuremos la pagina, para modificar
factores que afectan a la presentacion de las paginas impresas, como la orientacion, encabezados
y pies de pagina, tamano del papel, ... Para ello, nos situaremos en la pestana Disefio de pagina.

| T | il e |
1 1 i _l|
Blhrgensés Onerdaodn Tamefic Aresde  Saltes Fondg Imprimic
L - - Impresign - = fitulas

En la seccion Configurar pagina encontraremos botones rapidos a muchas de las opciones: para
configurar margenes, la orientacion del papel, el tamafio, etc.

Pero si lo que queremos es acceder a todas las opciones de configuracion, deberemos pulsar el
pequefo botdn de la esquina inferior derecha. Como siempre, se abrira una nueva ventana.

El cuadro de diadlogo Configurar pagina esta organizado en varias pestafias: La primera de las fichas
se denomina Pagina y permite indicar caracteristicas como la orientacion del papel, el tamafio del
papel que utilizamos y otros parametros.

o ¢ i

FrgE | g Emsmei y e g |

gt
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Selecciona la orientaciéon del papel, vertical u horizontal. (En la impresora se colocara el papel
siempre de la misma forma).
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En el recuadro Escala nos permitira indicarle si deseamos que la salida a impresora venga determinada
por un factor de escala (100%, 50%, 200%,...) o bien ajustando automaticamente la hoja en un niimero
de paginas especifico (una pagina de ancho por 1 de alto, asi se imprimira en una sola hoja,...).

Para modificar los margenes superior, inferior, derecho e izquierdo de las hojas a imprimir, utilizar la
ficha Margenes.
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PRy | | W s p e depgrn | eEe
fparr— o e v
T 1
s Fro——
1. & a1
e =t [
T W Tk
T v i
[Eo
N
e iy ol | (e

Si la hoja tiene encabezado: o pie de pagina: también nos permite indicar a cuantos centimetros del
borde del papel queremos que se situen.

Si deseas que tu salida tenga centradas las hojas tanto horizontal como verticalmente, Excel nos lo
realizara automaticamente activando las casillas Horizontalmente y/o Verticalmente respectivamente.
En la ficha Encabezado y pie de pagina podras personalizarlos y ajustar diferentes parametros.
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La ultima ficha es Hoja, que nos permite definir como queremos que se impriman los datos contenidos
en la hoja.
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En Area de impresion: podras indicar el rango de celdas a imprimir.
En Imprimir titulos podras activar las siguientes opciones:

- Repetir filas en extremo superior para que en cada pagina que se imprima aparezca como
titulo de columnas aquella fila que esta indicada en ese recuadro.

- Repetir columnas a la izquierda para que en cada pagina que se imprima aparezca como
titulo de la fila aquella columna indicada en el recuadro.

En el recuadro Imprimir podras activar opciones, como:
- Lineas de division para imprimir las lineas que delimitan cada celda de la hoja.
- Blanco y negro para no gastar las tintas de colores.

- Calidad de borrador para realizar una impresién rapida pero menos bonita de nuestra hoja.
Sélo tendra sentido si la impresora dispone de esta herramienta.

- Encabezados de filas y columnas para imprimir los encabezados de filas (los numeros de filas
de la izquierda) y columnas (las letras de los nombres de las columnas superiores) de la hoja.

- Comentarios te permite elegir si quieres imprimir o no los comentarios que hayas podido
incluir, y si quieres hacerlo donde los has insertado o al final de la hoja.

- También podras elegir si quieres imprimir las celdas con errores.
Por ultimo, podras elegir el Orden de las paginas, es decir, la direccién que seguiran para la impresion.

Tanto en ésta fichacomo en las otras, podras acceder alas Opciones especificas de laimpresora seleccionada
para la impresion, asi como dirigirte a la opcién Imprimir..., desde sus correspondientes botones.

c) Imprimir

Si hemos pulsado Imprimir o Vista previa desde la ventana anterior, o bien si seleccionamos la opcion
Imprimir del menu Archivo, veremos la siguiente ventana:

il My [ - 1 o

También podemos utilizar la combinacién de teclas Ctrl + P para acceder a ella.

En la zona izquierda dispondremos de una serie de opciones de configuracion de la impresion, que nos
permitiran:

+ Elegir cuantas copias imprimir del documento.

» Escoger qué impresora queremos utilizar en la impresién del documento, en caso de que no
queramos utilizar la predeterminada que viene seleccionada por defecto. También podremos
modificar las Propiedades de impresora seleccionada.
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Opciones de Configuraciéon como:
* Qué hojas imprimir: Las hojas activas, todo el libro, o bien la seleccion realizada.

» Laintercalacion. Cuando imprimimos varias copias sin intercalacion se imprime X veces cada
pagina, por ejemplo: 1,1,1 2,2,2 3,3,3 4,4,4 seria la impresion de tres copias de un libro que
ocupa cuatro paginas. En cambio, si utilizamos el intercalado, se imprime el trabajo completo,
una vez tras otra. El mismo ejemplo seria: 1,2,3,4 1,2,3,4 1,2,3,4.

» La orientacion y el tamano del papel.
* Modificar los margenes.

» Ajustar la escala de impresion.

» Acceder a la Configuracion de pagina.

En la zona de la derecha vemos la vista previa de la pagina. En caso de tener mas de una pagina,
podremos cambiar la pagina a visualizar utilizando los botones inferiores o escribiendo el nimero de la
pagina a visualizar. Si nuestra hoja solo tiene 1 pagina éstos botones estaran inactivos.

1 del

También en la zona inferior derecha, encontramos dos botones para personalizar la vista previa,
pudiendo mostrar/ocultar los margenes y elegir si visualizar la pagina completa.

J;F]

Imprimir

Cuando esté todo listo para la impresién y quede como deseas, podras pulsar el botdn de la zona superior.

USO Y MANEJO DEL SISTEMA DE INFORMACION EDUCATIVA



a' MODULO DE N°2

ACTIVIDADES PARA EL MOMENTO NO PRESENCIAL

1. ORDENAR DATOS
Objetivo. Ordenar la lista de estudiantes de un curso. ( @) Segun el nombre, b) segun la nota )

* Copiar en otra hoja de tal forma que se actualice las calificaciones.

Vista Previa

2. FILTRAR DATOS

Objetivo. Filtrar datos de acuerdo a criterios diferentes. Anote los criterios

* Hallar el maximo, minimo y promedio de las calificaciones.

Vista Previa

-
o
-
o
&
&
a

Instrucciones . L

3. GRAFICAR LA INFORMACION

Objetivo. Mostrar la informacion de manera grafica, basados en los datos de la hoja.

* Grafico de barras de los criterios que ha filtrado en el anterior punto.
* Al menos un grafico de sectores.

-

Vista Previa e s
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Presentaciones en forma de diapositivas

Power Point

Introduccion a Power Point

La secretaria puede usar como apoyo visual en una reunién de Consejo de bimestre, trimestre, semestre
o final de gestion.

Con PowerPoint podemos crear presentaciones de forma facil y rapida pero con gran calidad ya que
incorpora gran cantidad de herramientas que nos permiten personalizar hasta el ultimo detalle. Podemos
controlar el estilo de los textos y de los parrafos, insertar graficos, dibujos, imagenes... También es
posible insertar efectos animados, peliculas y sonidos.

Pantalla principal. Esta se mostrara al ingresar a la aplicacion
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Esta ventana se puede personalizar para cambiar las herramientas y botones que hay disponibles, de
modo que debes tomar las imagenes como un recurso orientativo, que puede no ser idéntico a lo que
veas en tu pantalla.

Las caracteristicas de cada elemento son:

1.

En la parte central de la ventana es donde visualizamos y creamos las diapositivas que
formaran la presentaciéon. Una diapositiva no es mas que una de las muchas pantallas que
forman parte de una presentacién, es como una pagina de un libro.

El area de esquema muestra los titulos de las diapositivas que vamos creando con su
numero e incluso puede mostrar las diapositivas en miniatura si seleccionamos su pestafia. Al
seleccionar una diapositiva en el area de esquema aparecera inmediatamente la diapositiva
en el area de trabajo central para poder modificarla.

La barra de herramientas de acceso rapido contiene, normalmente, las opciones que mas
frecuentemente se utilizan. Estas son Guardar, Deshacer (para deshacer la ultima accion
realizada) y Rehacer (para recuperar la accion que hemos deshecho). Es importante que
utilices con soltura estas herramientas, ya que lo mas frecuente cuando trabajamos, pese a
todo, es equivocarnos y se debe guardar el trabajo.

La barra de titulo contiene el nombre del documento abierto que se esta visualizando, ademas
del nombre del programa. La acompafan en la zona derecha los botones minimizar, maximizar/
restaurar y cerrar, comunes en casi todas las ventanas del entorno Windows.

La cinta de opciones es el elemento mas importante de todos, ya que se trata de una franja
que contiene las herramientas y utilidades necesarias para realizar acciones en PowerPoint.
Se organiza en pestafias que engloban categorias logicas.
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6. Al modificar el zoom, podremos alejar o acercar el punto de vista, para apreciar en mayor
detalle o ver una vista general de las diapositivas que se encuentran en el area de trabajo. -
Puedes pulsar directamente el valor porcentual (que normalmente de entrada sera el tamafio
real, 100%). Se abrira una ventana donde puede ajustar el zoom deseado. - O bien puedes
deslizar el marcador hacia los botones - o + que hay justo al lado, arrastrandolo.

7. Con los botones de vistas podemos elegir el tipo de Vista en la cual queremos encontrarnos
segun nos convenga, por ejemplo podemos tener una vista general de todas las diapositivas
que tenemos, también podemos ejecutar la presentacién para ver cdmo queda, etc.

8. El Area de notas sera donde afiadiremos las anotaciones de apoyo para realizar la
presentacion. Estas notas no se ven en la presentacion pero si se lo indicamos podemos
hacer que aparezcan cuando imprimamos la presentacion en papel.

Haga clic para agregar notas

9. La barra de estado muestra informacion del estado del documento, como el nimero de
diapositivas, el tema empleado, o el idioma en que se esta redactando.

Presentaciones

a) Crear presentacion

A continuacién veremos dos formas de crear una nueva presentacion: partiendo de una en blanco y
partiendo de una plantilla.

Crear una presentacion es tan sencillo como abrir PowerPoint. Por defecto se muestra una presentacion
en blanco con la que podremos trabajar. Sin embargo también podemos crearla de forma explicita si,
por ejemplo, ya estamos trabajando con otra. Para ello haremos clic en Archivo >Nuevo. Seleccionamos
la opcioén Presentacion en blanco y pulsamos el botdn Crear de la derecha.

En las imagenes siguientes puedes ver el apartado Nuevo con las opciones descritas y el resultado
final, es decir, la presentacion en blanco.

Plantillas v temas disponibles Presentacion en blanco
@ oo
] \ q
—_|
Presengacin en Plardida Filpnnilay de Terna
blancoe B e Faprmiils
-

lrs plarv=ta Nuedo a partic de

enitente

En la primera diapositiva que se crea por defecto en las nuevas presentaciones dispondras de dos ®
cuadros: uno para el titulo y otro para el subtitulo. A partir de Crear presentacién a partir de una plantilla. =
Las plantillas son muy utiles porque generan una presentacion base a partir de la cual es mucho mas s
sencillo trabajar. Es decir, nos adelantan trabajo.
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Para utilizar plantillas los pasos son muy similares a los que acabamos de ver. Hacemos clic en Archivo
>Nuevo, pero esta vez seleccionamos la opcion Plantillas de ejemplo. Aparecera un listado de plantillas,
simplemente seleccionamos la mas apropiada y pulsamos Crear.

Pl & 1 i il e = N By i

A= b Wil s 1

e

[Tam———

Observa en la parte de la derecha aparece una vista previa de la plantilla seleccionada, que se
correspondera con la primera diapositiva, es decir, la “portada”.

En nuestro caso hemos elegido la plantilla Album de fotos clasico y este es el resultado:

Tmprming L v 7 L T ] 3= . A%
- e -

Se trata de una presentacion con 7 diapositivas, como puedes observar en el area de esquema de la
izquierda. Cada diapositiva tiene unos elementos distintos, pero siempre guardando un estilo y una
tematica comun.

Y esto es sdlo el principio, un punto de partida. Al igual que en el caso de la presentacién en blanco,
posteriormente podremos ir afiadiendo elementos y diapositivas.

El uso de las plantillas es muy practico, sin embargo hay que tener en cuenta que las que vienen como
ejemplo en la instalacion son sélo unas pocas. Para conseguir mas deberemos descargarlas desde la
pagina Office.com, donde podremos encontrar muchas y diversas plantillas gratuitas.

74
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Las vistas

a) Cambiar de vista

El saber manejar los tipos de vistas es muy importante ya que nos va a permitir tener tanto una vision
particular de cada una de las diapositivas como una visién global de todas ellas, asi como reproducir la
presentacion para ver el resultado al final.

Podemos cambiar de una vista a otra de dos formas distintas.

* Desde los accesos directos de la zona inferior de la ventana. Donde encontraremos las
cuatro vistas principales (Normal, Clasificador, Vista lectura y Presentacion) que nos permitiran
modificar el disefio, echar un vistazo general a todas ellas, abrirlas en pantalla completa para
leerlas o ver la presentacion tal y como se vera cuando la proyectemos en nuestra exposicion.

* Desde las opciones de la cinta. Casi todas las vistas se encuentran en la ficha Vista. Aqui
encontramos algunas vistas mas ademas de las que ya aparecian en la barra inferior, como
la Pagina de notas o las Vistas patron.

O E Be =@ @

Mormal| Clasificador de Pagina Vista de Patronde  Patran de  Patron
| | dlapostivas  dendtas ecdus | diapasitives dorumentos de notas

Wistas de presantacan Vistas Fatron

b) La Vista patrén

La unica vista que no se encuentra aqui es la de Presentacion. Puesto que se trata de una vista muy
importante, porque nos permite ver el resultado final tal cual lo vera nuestro publico, posee una ficha
propia llamada Presentacién con diapositivas. En ella encontraremos distintas formas de ejecutarla.

=)
= ’j‘]-b = C
— J =t
_rE’ ES _i; ;g
Desde el Desde la Difundir presentacién Presentacidn
principio diapositiva actual de diapaositivas personalizada =

Iniciar presentacion con diapositivas

c) Vista Normal

La vista normal es la que se utiliza para trabajar habitualmente. Con ella podemos ver, disefiar y
modificar la diapositiva que seleccionamos. La iniciamos desde Vista >Normal o bien desde la barra
inferior pulsando el boton [m

B [T Prommacses? Lot Fpessficr ——

Tendn: A1 Sops Pet

oz

L Csie E3ta I::'-‘if'.'ll acfen, Que 52 recomisnda ver ¢a modc de :

il wd L1

[ e—— FEEE N LTS s i3

En la parte izquierda de la pantalla aparece el area de esquema en el cual podemos seleccionar la
diapositiva que queremos visualizar y en la parte derecha aparece la diapositiva en grande para poder
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modificarla. En la parte inferior se encuentra el area de notas en el cual se introducen aclaraciones para
el orador sobre la diapositiva.

Esta es la vista que mas utilizaras ya que desde ella modificaremos la presentacion. Es la vista de
trabajo, por decirlo de alguna manera. Podemos insertar texto en las diapositivas, cambiar su color y
diseno, etc.

d) Vista Clasificador de diapositivas

Muestra las diapositivas en miniatura y ordenadas por el orden de aparicion. Dicho orden se representa
con un pequefio niumero situado en la esquina inferior izquierda de cada una de las diapositivas.
También pueden aparecer clasificadas en secciones, si asi lo hemos establecido.

Por lo tanto, con este tipo de vista tenemos una vision mas global de la presentacién. Nos permite
localizar una diapositiva mas rapidamente y es muy util para mover, copiar o eliminar las diapositivas.
En definitiva, para organizarlas.

Se inicia también desde

Vista >Vistas de presentacién >Clasificador de diapositivas. También dispones de un botén en la barra
inferior que presenta el siguiente aspecto.

r : -
Bl = Presentacitnd « Whicrosof RowePorl e |
m:-- Imisrtas | Didefs | Tramileis | Anemas | Pregents | Reveist | Vigts | Cample o

4 | Claadicadne de dapostinad ' 4
| - a & - = | _‘_
] Pigina e matay 4
Heamal iay  Mostrm Zoom Colotroeccals Vertsna higee:
Qi Winta de bedture Patran | - . e gike
-
a2 |rmad e
¢ -
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e) Vista Presentacion con diapositivas

Esta vista reproduce la presentacién para mostrar cual sera el resultado final. Lo habitual es reproducir
la presentacidon desde la diapositiva que se esta visualizando en ese momento, normalmente para ver
cémo queda la diapositiva que acabamos de realizar y poder apreciar todos los elementos, incluidos los
efectos animados que no se apreciarian en ninguna otra vista.

Podemos iniciar esta vista desde:

La cinta, en Presentacion con diapositivas > grupo Iniciar presentacion con diapositivas >Desde la
diapositiva actual.

=2

Lo habitual es que una presentacién contenga diversas diapositivas. Durante la exposicién de cara al
publico es imprescindible que sepas moverte de una a otra con soltura para ir avanzando. La siguiente
tabla muestra las teclas apropiadas para realizar las acciones basicas:
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Accion Teclas
Ejecutar la siguiente animacion o avanzar a la Intro, AvPag, Flecha derecha, Flecha abajo, Barra
siguiente diapositiva espaciadora 6 clic con el mouse.

Ejecutar la animacion anterior o volver a la diapositiva

. Repag, Flecha izquierda, Flecha arriba 6 Retroceso
anterior

Ir a dispositiva nimero Numero + Intro

Presionar los dos botones del raton durante 3

Volver a la dispositiva nUmero
segundos

Finalizar una presentacion con diapositivas Esc, Ctrl + Pausa 6 Guién (-)

Ademas de estas acciones, también es posible modificar la forma del puntero del ratéon o dibujar y
resaltar sobre la diapositiva. Poner la pantalla en blanco o en negro para que las personas nos miren
a nosotros en un momento dado, sin la distraccién de la diapositiva, etc. Pulsando la tecla F1 desde la
vista de presentacién puedes ver el cuadro de ayuda con todas las teclas para cada funcion.

Todas estas funciones se podrian realizar también mediante el menu contextual. Es decir, haciendo clic
con el botén derecho del ratén sobre la presentacién y utilizando las opciones Anterior, Siguiente, Ir a
diapositiva, Fin de la presentacién, etc. Sin embargo, esto no es muy recomendable, ya que ademas de
ser incomodo, la visualizacion del menu puede distraer la atencion del publico y dar una imagen poco
profesional.

Otra forma:

- = - =l
=) o] ) =
= N A —
Desde el Desde la Difundir presentacion Presentacion

principio diapositiva actual de diapositivas personalizada =
Iniciar presentacion con diapositivas

Desde el principio para reproducirla toda. También se puede ejecutar este tipo de presentacién pulsando
la tecla F5.

Y Presentacion personalizada, para escoger exactamente en qué orden reproducirlas. Esto puede
resultar muy util si en la exposicion de cara al publico se decide modificar el orden de ciertos puntos, de
este modo no sera necesario modificar la presentacion. Esto nos ahorrara mucho tiempo y evitara que
terminemos con distintas versiones o copias de lo mismo, ya que podremos almacenar varios 6rdenes
de reproduccién en la propia presentacién y asi utilizar la misma para distintos publicos.

Por ultimo la opcion Difundir, novedad de esta version permite publicar en internet una presentacién
para que los receptores de la misma la puedan seguir desde su ordenador, movil, o cualquier otro
dispositivo.

Existen otras formas de visualizar la presentacion pero no son muy usuales.
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Trabajar con diapositivas

Insertar una nueva diapositiva
Puedes afadir una diapositiva de dos formas:

» Pulsa en el botéon Nueva diapositiva que se encuentra en la pestana Inicio. O bien utiliza las teclas
Ctrl + M para duplicar la diapositiva seleccionada.

* Una vez realizado esto podras apreciar que en el area de esquema aparece al final una nueva
diapositiva. En caso de haber una diapositiva seleccionada, la nueva se insertara tras ella, podemos
elegir su disefio o tema. Podemos escoger entre diferentes disefios, o cargar una diapositiva en
blanco.

Seleccionar diapositivas

Desde la vista Normal, lo mas adecuado es seleccionarlas en las miniaturas que se muestran en el area
de esquema, cuando se tiene activa la pestana.

| |
1 2 3
4 5 G

Para seleccionar varias diapositivas consecutivas, hacemos clic sobre la primera de ellas y pulsamos
la tecla MAYUS. Sin soltar dicha tecla, hacemos clic en la ultima diapositiva del tramo a seleccionar.

1 2 3
| [ |
4 5 G
. . 0 0 el 0 ’ .
. Para seleccionar varias diapositivas no contiguas, mantendremos la tecla MAYUS pulsada e iremos

haciendo clic en cada una de ellas.
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Copiar una diapositiva

Si estas situado en la vista normal selecciona la pestana de diapositiva del area de esquema ya que
te sera mas facil situarte en el lugar dénde quieres copiar la diapositiva. También resulta muy practico
realizar este tipo de acciones desde la vista clasificador de diapositivas.

Para copiar una diapositiva en una misma presentacion puedes hacerlo de varias formas:
Desde la cinta:
1. Seleccionar la diapositiva a copiar y pulsar en el botén que se encuentra en la pestafa Inicio.

2. Después seleccionar la diapositiva detras de la cual se insertara la diapositiva a copiar y
pulsar el boton.

Desde el menu contextual:

1. Hacer clic con el botén derecho del ratdén sobre la diapositiva a copiar y seleccionar la opcién
Copiar en el menu contextual que se muestra.

2. Hacer clic con el botén derecho del raton entre dos diapositivas, es decir, donde queramos
insertar la copia.

Duplicar una diapositiva

Otra forma de copiar una diapositiva es duplicandola, la diferencia es que duplicar sirve para copiar
una diapositiva en la misma presentacion mientras que con copiar puedes copiar la diapositiva en otra
presentacion.

Para duplicar primero selecciona las diapositivas a duplicar. Una vez seleccionadas puedes duplicarlas
de varias formas, elige la que mas cémoda te resulte:

Desde la banda de opciones desplegando el menu Nueva diapositiva y seleccionando la opcion Duplicar
diapositivas seleccionadas.

O bien utilizando la combinacién de teclas Ctrl + Alt + D
Mover diapositivas

Para mover una o varias diapositivas realizamos los mismos pasos que para copiarlas. La Unica
diferencia es que la accion a realizar sera Cortar/Pegar, en vez de Copiar/Pegar.

El funcionamiento es idéntico en la vista Normal, donde lo mas sencillo seria mover las miniaturas de la
ficha Diapositivas, aunque también podemos moverlas si se encuentra activa la pestafia Esquema. En
este ultimo caso lo haremos desplazando el pequefno simbolo que las representa.

Eliminar diapositivas

Para eliminar lo primero que debemos hacer es seleccionarlas, luego elegir Eliminar diapositiva de su
menu contextual 6 pulsar la tecla SUPR.

Manejar objetos

Los objetos son los elementos que podemos incorporar en una diapositiva, como graficos, imagenes,
textos, videos o sonidos.

Estos objetos tienen sus propias caracteristicas y propiedades, utilizaremos la vista Clasificador de
diapositivas, por ser la mas comoda para trabajar con diapositivas, en la vista Normal podra trabajar
con los objetos de una diapositiva.
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Reglas, cuadricula y guias

Antes de nada es conveniente aprender a utilizar las reglas y guias, puesto que nos ayudaran a situar y
alinear los distintos objetos en la diapositiva. Se muestran y ocultan desde la ficha Vista, grupo Mostrar,
activando y desactivando sus correspondientes casillas de verificacion. En la imagen siguiente estan
todas activas.

] Regla
|¥| Lineas de la cuadricula
|| Guias

Recuerda que soélo se pueden mostrar en la vista Normal. Esto significa que, si te encuentras en otra
vista, las opciones apareceran inactivas. Tampoco debes olvidar que estas marcas no se imprimen
ni se muestran en la presentacion final, sino que se dibujan simplemente en el area de trabajo como
elementos de apoyo.

Reglas

Al activar las reglas se mostraran dos: una vertical a la izquierda y otra horizontal en la zona superior.
Nos permiten conocer la posicion de cualquier objeto, ya que al situar el cursor sobre la diapositiva, una
pequefa linea discontinua marca su posicién en ambas reglas.

Los valores de la regla siempre van del 12 al 12, situando el 0 en el punto central. Ten en cuenta
que la precisidon de los valores de la regla dependera del espacio de la ventana de PowerPoint. Si se
encuentra maximizada, se mostraran mas valores, si en cambio ocupa un pequeno espacio se veran
las mediciones mas espaciadas, como se aprecia en la imagen.

Cuadricula

La cuadricula esta formada por lineas que dividen la diapositiva en secciones, creando pequefios
cuadrados que facilitan la alineacion de los objetos en la diapositiva.

Desde el boton Configuracion de cuadricula que se encuentra también en Vista >Mostrar, podremos
configurarla para establecer su tamafio y comportamiento.

Guias

Las guias no son mas que unas lineas discontinuas que dividen la diapositiva en cuatro secciones
iguales. De esta forma podemos conocer el centro de la diapositiva y repartir la informacion mejor.

Insertar objetos

Cuando creamos una nueva diapositiva, escogemos un disefio de entre los existentes. En muchos
casos, el disefio incluye un elemento objeto, como el que se muestra en el recuadro inferior de la
imagen siguiente.

Haga clic paraagregar titulo

« Haga o paea afrega texio
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Una serie de imagenes representan los tipos de objetos que se pueden incluir. Al situar el cursor
sobre ellas aparecera un pequeno globo informativo que nos ayudara a identificarlos. Lo Unico que
necesitamos saber es que cada imagen es un botén que inserta el tipo de objeto que representa: tablas,
graficos, SmartArt, imagenes, imagenes predisefiadas y clips multimedia. En funcién del tipo de objeto
seleccionado se ejecutara una accion u otra que nos permitira especificar las dimensiones de la tabla
0 qué imagen agregar, por ejemplo.

a) Insertar objetos de forma independiente

Debemos insertarlos a mano desde la ficha Insertar. Los distintos botones que encontramos en ella nos
permiten agregar los distintos tipos de objetos.

b) Tipos de objetos

Tablas: Lo mas importante al definir una tabla es establecer el nimero de filas y el nimero de
columnas.

Gréficos: Permiten una representacion visual de datos numéricos en gréaficos de barras, de lineas,
tortas, etc. Los datos de origen del grafico se extraeran de una hoja de Excel.

c) Seleccionar objetos
Para seleccionar un objeto de la diapositiva unicamente tienes que hacer clic sobre él.

En ocasiones es posible que se seleccione su contenido y no el objeto en si. Lo apreciaras porque la
linea que bordea al objeto es discontinua. Es el caso, por ejemplo, del siguiente texto:

En ese caso haz clic sobre el marco y asi sera el objeto el que pasara a estar seleccionado.
Para quitar la seleccion haz clic en cualquier parte fuera del marco.

Seleccionar varios objetos es tan sencillo como mantener pulsada la tecla CTRL mientras se hace clic
con el ratén en cada uno de los objetos. Haciendo clic de nuevo y siempre sin soltar la tecla, se quitara
la seleccion.

d) Copiar objetos

Los pasos son los mismos que para copiar diapositivas:
1. Seleccionar el objeto a copiar (como acabamos de aprender).
2. Ejecutar la accion Copiar.

3. Posicionarse en el lugar donde queramos incluir la copia del objeto. Puede ser en la misma
diapositiva, en otra diapositiva de la misma presentacion o incluso en otra presentacion.

4. Ejecutar la accion Pegar.
[
El objeto casi nunca se copiara al lugar exacto que deseemos, de modo que deberemos moverlo hasta

su posicion definitiva.
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e) Mover objetos
Mover arrastrando. Se emplea para mover objetos dentro de una misma diapositiva.

1. Lo primero es seleccionar el objeto haciendo clic sobre él. Veras que aparece un marco a su
alrededor, situate sobre él y veras que el cursor toma el siguiente aspecto.

2. Pulsa el botdn izquierdo del ratdon y, manteniéndolo pulsado, arrastra el objeto. Veras una
copia semitransparente del objeto que se mueve junto al cursor para que aprecies como
quedaria en cada posicion.

3. Cuando hayas situado el objeto donde quieres suelta el botén del ratdén y veras que el objeto
se sitla automaticamente en la posicion que le has indicado.

Mover cortando. Este método se emplea para mover objetos entre diapositivas distintas. Los pasos son
muy similares a los vistos para copiar anteriormente:

1. Seleccionar el objeto.

2. Ejecutar la accion Cortar (Con CTRL+X o desde la cinta).
3. Posicionarse en el lugar donde queramos mover el objeto.
4. Ejecutar la acciéon Pegar (Con CTRL+V o desde la cinta).

Hay que tener en cuenta que, si el objeto se encontraba originalmente en una diapositiva cuyo disefio
contenia el elemento objeto para facilitar su incorporacion, al moverlo a otra se volvera a mostrar el
cuadro para insertar objetos.

Para eliminar esa seccion selecciona el marco y pulsa la tecla SUPR.
f) Eliminar objetos

Para borrar un objeto tienes que seleccionar el/los objeto/s a eliminar manteniendo pulsada la tecla
SHIFT. Después los puedes borrar pulsando la tecla SUPR.

Titulo de la diapositiva

= Agul mi primer texto = Haga clic para agregar

+ Agqul mi segundo texto texto

* Agui mi tercer texto

Con esto eliminaras texto, graficos, imagenes, etc. pero la seccion reservada a estos objetos se
mantiene aunque vacia:

g) Ordenar objetos

En ocasiones, al insertar varios objetos en una misma diapositiva, pueden quedar unos encima de
otros. En tal caso se muestra arriba el ultimo insertado, y abajo el primero. Pero esto no siempre nos
interesara que sea asi. El procedimiento para modificar el orden es:
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Ly Traer adelante -

L3 Enwiar atras -

"?-,';g Panel de seleccion
Qrganizar

1. Seleccionar el objeto.

2. En la ficha Formato, grupo Organizar, utilizar las opciones de los menus Traer adelante y
Enviar atras.

* Traer adelante: el objeto pasa a estar una posicién mas arriba. Si lo tapaban dos objetos,
ahora solo lo tapara uno.

* Traer al frente el objeto pasa a ser el primero. Si lo tapaban dos objetos, ahora ya no lo
tapara ninguno.

* Enviar atras el objeto pasara una posicién atras. Si estaba por encima de dos objetos,
ahora sélo estara por encima de uno.

* Enviar al fondo el objeto pasara a ser el ultimo. Si estaba por encima de dos objetos,
ahora ambos le taparan.

Diseino

Una presentacion de PowerPoint normalmente va a estar enfocada a servir de soporte en una exposicion
publica. Esto hace que el aspecto estético y de diseno tenga una relevancia especial. Por eso, debemos
procurar que nuestra presentacion dé laimagen que queremos proyectar, y que sea agradable y legible.

Lo ideal es que el disefio no distraiga la atencion de nuestro publico, por lo tanto, es especialmente
aconsejable que las presentaciones sean discretas y con colores adecuados. De esta forma la audiencia
sera capaz de mantener la concentracion en lo que decimos y en el contenido de las diapositivas.

Al aplicar un tema a una presentacion, toda ella adquirird unos colores basicos que guardan cierta
armonia y todas las diapositivas tendran una coherencia estética. Se veran homogéneas sin apenas
esfuerzo. También veremos que disponemos de estilos rapidos que nos permiten cambiar radicalmente
el formato de un elemento de la diapositiva de forma inmediata.

Y aprenderas como trabajar con los patrones para poder personalizar con mayor flexibilidad la
presentacion, pudiendo utilizar mas de un tema en la misma presentacion o indicar formatos por defecto.

Aplicar un tema

Existen dos formas basicas de aplicar un tema a nuestra presentacién: hacerlo a la hora de crearla o
cambiarlo posteriormente.

El tema que se aplica al crear nuevas presentaciones es un tema por defecto llamado Office.
Crear una presentacion basada en un tema existente

1. Para crear la presentacioén, hacemos clic en Archivo >Nuevo.

2. En esta ocasion seleccionaremos la opcion Temas, en vez de Blanco

3. Se desplegara un listado de temas. Selecciona el que tenga un disefio mas apropiado y pulsa
el botén Crear.
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Cambiar el tema de una presentaciéon

Siya teniamos la presentacion creada, podemos modificar el tema que se aplica a todas sus diapositivas
desde la pestaia Disefio.

Az |[aa |[Aa | M Aa - i resu

No importa qué método utilices, el resultado sera el mismo. Podras observar como, al insertar una
Nueva diapositiva, los disefios disponibles han cambiado adaptandose al formato del tema. Y cualquier
nuevo contenido tendra su formato.

Fondo de diapositiva

El fondo de la diapositiva sera el color o la imagen que se muestre bajo el contenido de la misma. Se
puede personalizar desde la ficha Disefo, en el grupo Fondo.

{E Estilos de fondo -

|:| Ccultar graficos de fondo

Fondo u

En funcién del tema que tengamos aplicado, dispondremos de unos fondos u otros en la opcion Estilos
de fondo. Asi, los estilos mas a mano siempre seran buenas opciones, ya pensadas para guardar la
coherencia con el resto del estilo.

Sin embargo, también las podemos personalizar. Para ello, hacemos clic en el botén de la esquina
inferior derecha o seleccionamos la opcién Formato de fondo en el menu Estilos de fondo. El resultado
sera el mismo, la siguiente ventana:

e e -
fo B
{ |
Sk Sediare
reomrm Enigre | | @ Sl ki
ol g Astey. #gamr
Bales o pragee 3 airn
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En ella podremos escoger si queremos que el fondo tenga un relleno:
e Solido: Es decir, un unico color.

* Degradado: Una mezcla de uno o varios colores que van pasando de uno a otro con una
transicion suave.

* Imagen o textura: Que nos permite escoger una imagen como fondo.
* Trama: Con la que podremos crear un fondo de lineas y formas simples.
Dependiendo de la opcion que seleccionemos podremos configurar unos u otros parametros.

La opcion Ocultar graficos de fondo nos permite ocultar algunos graficos que incorporan en ocasiones
los temas, como rebordes o imagenes que enmarcan la imagen o texto.

Estilos rapidos

Cuando incluimos elementos en nuestras diapositivas, como pueden ser tablas, graficos o diagramas,
dispondremos de herramientas especificas para personalizarlos. Normalmente todos los objetos tienen
en comun la capacidad de aplicarles estilos rapidos.

Los estilos rapidos no son mas que un conjunto de formatos que se aplican con un solo clic sobre el
elemento seleccionado. Utilizarlos nos puede ahorrar mucho tiempo y lo cierto es que se logra, con
ellos, resultados espectaculares. Gracias a ellos cualquier persona puede lograr un efecto profesional
en sus presentaciones, aunque no tenga apenas experiencia en el empleo de PowerPoint.

Veamos un ejemplo los estilos de las tablas y las imagenes, estos los encontramos en su correspondiente
ficha Formato, cuando los seleccionamos:

. | ol -

Estilos de tabla

El botén donde esta situado el cursor sirve para desplegar Mas estilos. Y ahora, veamos los estilos
rapidos generales, que encontraremos en la pestafia Inicio, grupo Dibujo:

LT'_ ] l:‘ | _. -
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Formas Organizar Estilos
- - rapidos = =" 7
Dibujo

Patrén de diapositivas

El patron de diapositivas es aquel que guarda la informacion sobre el tema y los disefios aplicados. Se
encuentra en el primer nivel jerarquico de las diapositivas. Esto es lo que hace que, al insertar nuevas
diapositivas en nuestra presentacion, se apliquen sus disefos. Los disefios siempre son los mismos,
porque asi estan definidos en el patron, y lo que nosotros insertamos, realmente, son instancias basadas
en estos disefos.

5 Eliminar
=) (EE]

T4 Cambiar nombre
Insertar patrén Insertar
de diapositivas disefio "

Editar patron

Para entender todo esto lo unico que hay que tener claro es que el patron define previamente el
esquema de nuestras diapositivas, y que luego ya somos nosotros quienes decidimos si incluir mas o
menos elementos, y mas o menos diapositivas, asi como escoger unos u otros disefos. Pero la base
siempre esta creada.
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Crear y modificar disefios de diapositiva
a) Crear disefo
Si creamos un disefio podremos escogerlo al insertar nuevas diapositivas en nuestra presentacion.

Para hacerlo, pulsaremos el botdn Insertar disefio en la ficha Patréon de diapositivas. Ten presente que,
al igual que al crear nuevas diapositivas, se insertara tras aquella que esté seleccionada. Excepto si se
encuentra seleccionada la diapositiva principal, ya que en ese caso se insertara en ultimo lugar, tras
el resto de disenos. Otra forma de escoger la posicion en que ha de insertarse es hacer clic entre dos
diapositivas. Se dibujara una linea entre ellas y ahi sera donde se incluya. El orden no tiene especial
relevancia, pero sera el que se tome en el menu Nueva diapositiva luego, en la vista normal.

Cuando creamos un diseno es importante darle un nombre descriptivo, de este modo lo identificaremos
mas rapidamente. Podemos hacerlo seleccionandolo y pulsando el botén Cambiar nombre. Una
pequefa ventanita nos permitira especificarlo.

b) Modificar disefio

Podemos modificar el disefio tanto si lo hemos creado nosotros como si ya existia de forma
predeterminada en el tema. En cada caso deberemos escoger la forma que mas nos interese, aunque
lo ideal es mantener siempre los disefios preestablecidos. Si nos interesara realizar una modificacion
sobre uno de ellos, seria aconsejable duplicar la diapositiva desde la vista patron y trabajar sobre la
copia. Asi, conservariamos ambas.

Las modificaciones que se pueden realizar son las mismas que ya vimos cuando aprendiamos a
trabajar con diapositivas. Podemos mover sus elementos, eliminarlos, copiarlos, etc. Eso si, deberas
tener presente que no se pueden eliminar los disefios que estan siendo utilizados en alguna diapositiva
de la presentacion.

Para incluir los elementos editables que suelen componer los disefios, debemos utilizar la opcion
Insertar marcador.

¢| Tilule

Inseilal [0 Pied de pégine

marcador =

Si utilizaramos la pestafia Insertar lo que hariamos seria incluir el propio objeto como fijo en el disefo,
por ejemplo, una imagen o una fotografia concreta. Utilizando los marcadores, conseguiremos disponer
de un espacio que facilita la introduccién de objetos.

La opciéon Contenido es el cuadro que ya hemos visto en varias ocasiones, que incluye botones de
todos los tipos de objeto: texto, imagenes, graficos, tablas, SmartArt, clips multimedia o imagenes.

Trabajar con textos

En las diapositivas podemos insertar textos y aplicarles casi las mismas operaciones que con un
procesador de texto, es decir, podemos modificar el tamafo de la letra, color, forma, podemos organizar
los textos en parrafos, podemos aplicarles sangrias, etc.

a) Insertar texto

Antes de insertar texto en una diapositiva es conveniente seleccionar el disefo de patron mas adecuado al
contenido que vayamos a introducir. Una vez seleccionado el disefio sigue estos pasos para afiadir texto:

Haz clic en el recuadro de la diapositiva en el cual quieras insertar el texto, automaticamente el texto
que aparecia (Haga clic para agregar titulo) desaparecera y aparecera el punto de insercion.

Empieza a insertar el texto.
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Cuando hayas terminado de introducir el texto haz clic con el ratén en otra parte de la diapositiva o
pulsa la tecla ESC dos veces.

b) Anadir texto nuevo

Es posible que con los textos de esquema que incorporan las plantillas de PowerPoint no sea suficiente,
por lo que tendras que insertar nuevos cuadros de texto para anadir mas contenido a la diapositiva.

Para afadir un nuevo cuadro de texto haz clic en el botén Cuadro de texto de la pestana Insertar.
A3 408
= #]
Cuadro Encabez. WordArt F

de texto pie pag. -
Texto

Donde quieras insertar el nuevo cuadro de texto haz clic con el botén izquierdo del ratén, manteniéndolo
pulsado arrastralo para definir el tamano del cuadro de texto y suéltalo cuando tengas el tamano
deseado. Dentro del cuadro tienes el punto de insercion que te indica que puedes empezar a escribir
el texto.

Introduce el texto. Una vez hayas terminado de insertar el texto haz clic en otra parte de la diapositiva
o pulsa dos veces ESC.

c) Cambiar el aspecto de los textos

PowerPoint nos permite cambiar el tipo de fuente, el tamafio y el color de los textos facilmente. Lo
haremos desde la ficha Inicio, grupo Fuente o utilizando el cuadro de dialogo Fuente que se inicia al
hacer clic sobre el boton inferior derecho de este mismo grupo.

Calibri (Titulos) = 44 - A0 A7 | 48
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Fuente

También aparecen las herramientas de formato automaticamente al seleccionar una palabra o frase.
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Espacio entre lineas y caracteres
a) Espacio entre lineas

En ocasiones las personas que tienen poca experiencia con editores de texto utilizan la tecla INTRO
para aumentar el espacio entre una linea y la siguiente. Asi, las separan con un parrafo vacio que no
se utiliza. Esto no es recomendable, porque el programa lo interpretara como un parrafo a la hora de
aplicarle estilos y trabajar con él. Hacerlo asi nos supondra a la larga una pérdida de tiempo.

Interineadn: Exactamente [= 1 En |38,8pto

Sample ‘

1,5 Eneas

Doble | —

| Exactamente  Soeguy R pr—m"

| Mudtple L 1

La forma adecuada de espaciar mas o menos las lineas es con la herramienta Interlineado, que se
encuentra en la ficha Inicio, grupo Parrafo.

CURSO DE FORMACION COMPLEMENTARIA EN SECRETARIADO EJECUTIVO EN EDUCACION




MINISTERIO DE EDUCACION 'E

Al hacer clic en ella se despliega un menu con distintos valores. El espaciado normal que se aplica por
defecto es 1. A partir de ahi, podemos escoger distintos valores: 1,5 seria una vez y media el espaciado
normal, 2 el doble de espaciado, etc.

Si queremos especificar un espaciado exacto haremos clic en Opciones de interlineado.... Se mostrara
un cuadro de diadlogo que nos permitira escoger en un desplegable la opcién Exactamente. Entonces,
se activara un cuadro donde escribir el valor exacto de espaciado en puntos.

b) Espacio entre caracteres
En la ficha Inicio, grupo Fuente encontramos la herramienta Espaciado entre caracteres.

AV -
=

Muy estrecho
Estrecho

v | Mormal
Separado
Muy separado

Mas espacio..

Con ella podremos definir la separacion entre cada letra o numero. Desplegando su pequefia flecha
triangular podemos ver un menu donde encontraremos las opciones: Muy estrecho, Estrecho, Normal,
Separado, Muy separado y Mas espacio.

Esta ultima opcion abre el cuadro de dialogo donde podremos establecer el valor exacto en puntos que
queremos que se expanda o se comprima.

Numeracion y vihetas
En el grupo Parrafo de la ficha Inicio también encontramos herramientas para crear listas.

Una lista no es mas que un conjunto de elementos ligeramente tabulados y precedidos por un simbolo,
dibujo o numero. Utilizaremos una lista numerada o por vifietas dependiendo de si los elementos
guardan o no un orden secuencial. Para aplicarlas, podemos:

Pulsar el correspondiente botdn y empezar a escribir cada uno de los elementos de la lista.
O bien seleccionar un texto ya existente y aplicar el estilo de lista.

Ten presente que se inserta un numero o vifieta por cada parrafo, es decir, a continuacion de la tecla
INTRO. Si quieres que dos elementos estén en la misma vifieta, deberas separarlos por un salto de
linea, pulsando MAYUS+INTRO en vez de INTRO.

Notas del orador

Muchos oradores incluyen en sus presentaciones PowerPoint gran cantidad de contenido. En ocasiones
hay demasiada informacion, demasiado texto. Esto puede aburrir a la audiencia, que percibe que el
orador no aporta valor a la presentacion. Que, en realidad, el resultado seria el mismo si les pasaran la
informacion por escrito. O incluso pueden llegar a pensar que es el propio ponente quien necesita dicha
informacion, que requiere de ella por falta de seguridad o de capacidad de improvisacion, en definitiva,
porque no controla suficientemente el tema.
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En ese sentido, las notas son muy importantes. Porque permiten que el orador disponga de anotaciones
que le ayudaran a recordar datos concretos, a desarrollar las diapositivas y a tener la seguridad de
que no se quedara en blanco ni olvidara mencionar algun dato relevante. Todo esto sin crear una
presentacion densa y aburrida.

Dichas notas solo las vera el orador, de forma privada. Lo habitual es que, con la ayuda de un proyector,
muestre su presentacion al publico de forma convencional, mientras él, en su pantalla, visualiza la
presentacion con notas.

También es posible imprimir las diapositivas con anotaciones. Esto no es muy recomendable, porque
obliga al ponente a agachar la mirada con mayor frecuencia y a pasar hojas, asi que el publico percibira
mejor cuanto de lo que dice es leido y cuanto no lo es. Sin embargo, en algunas ocasiones puede
resultar de utilidad disponer de una copia impresa.

a) Crear notas

Cuando trabajamos con una presentacion en vista Normal vemos en la zona inferior el area de notas.
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El area de notas sera donde afiadiremos las anotaciones de apoyo para la diapositiva mostrada en ese
momento. Cada diapositiva dispone de unas anotaciones propias. Para incluirlas s6lo hay que hacer
clic en el cuadro y escribir. Desde esta vista s6lo podremos incluir texto, mas adelante veremos como
incluir imagenes, graficos u otro tipo de elementos en la zona de notas.

Podemos modificar el tamafo del panel para disponer de mas o menos espacio para las notas, asi
podremos trabajar mas comodamente.

1. Lo haremos situando el cursor sobre la linea superior que lo delimita.
2. Tomara forma de flecha bidireccional, lo que nos indicara que estamos bien situados.
3. Luego, solo hay que hacer clic y arrastrar la linea hasta la posicién deseada.

b) Ver notas durante la presentacion: Vista Moderador

Nos queda por ver como podemos ver las notas en pantalla durante la exposicion, sin que el publico las
vea. Es decir, cdmo mostrar una vista en la proyeccion y otra distinta en nuestro ordenador.

Como sabras, para proyectar la presentacion sobre una pared, pizarra o lona, es necesario conectar el
proyector y el ordenador que contiene la presentacién. Al hacerlo debemos escoger como se mostrara
la informacién en las pantallas. Hay distintas formas de trabajar y la configuracion debera hacerse
segun los intereses de cada uno:

Mostrar la informacion soélo por el proyector y no por el ordenador. En casos, por ejemplo, en que el
ponente esta de pie con un mando a distancia para controlar el avance de las diapositivas.
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c) Duplicar las pantallas, para mostrarla por ambas igual

Trabajar con pantallas diferentes, si disponemos de dos monitores conectados a la vez al ordenador
podemos ver en uno la presentacién (para la audiencia) y en el otro tener una vista mas completa de
la presentacion en la que el moderador, sentado delante del ordenador, podra controlar una serie de
parametros de la presentacion. Esta es la forma que nos interesa, la vista Moderador.

Configuracion

Primero deberemos configurar nuestro ordenador para que reconozca las dos pantallas como dos
diferentes, normalmente al conectar al ordenador una nueva pantalla nos aparece un cuadro de dialogo
donde definiremos la apariencia de la pantalla:

Deberemos elegir Duplicar el escritorio en todas las pantallas (reflejado).

Luego en PowerPoint, desde la ficha Presentacion de diapositivas, grupo Monitores, en la opcion
Mostrar presentacion activada seleccionamos el monitor por el cual se mostrara la proyeccion a pantalla
completa (la que vera la audiencia).

Y activamos la opcion Usar vista del moderador.

(@l Resolua Utilizar resolucionac.,., = | i;‘ I|
(@] Mastrar prasertadinn advads: it} Jin |

[
4 Lisarwista del mageradar | Banrorprinopal

|
Mianital Menitar 2 Monitor PP gentrico |f

Puede que nos aparezca el cuadro de dialogo Configuracién de pantalla, en este caso marcamos
la opcion Extender el escritorio de Windows al monitor 2, que permite trabajar con ambos monitores
mostrando cosas distintas en cada uno de ellos.

Todavia no veremos el efecto hasta que no pasemos a la vista Presentacion.

Debido a que la audiencia no vera lo mismo que el orador, PowerPoint ha aprovechado para incluir en
la vista moderador elementos que facilitan la tarea de control y desarrollo de la presentacion.

En la parte superior izquierda tenemos la diapositiva que se esta viendo en ese momento, lo que ve la
audiencia.

En la parte superior derecha aparecen las notas de la diapositiva. Las notas se ven perfectamente, ya
que ocupan bastante espacio de pantalla y son facilmente legibles.

Con las flechas podemos pasar a la diapositiva anterior y posterior.
El resaltador sirve para cambiar el puntero en cualquier momento.
El menu, que permite entre otras cosas oscurecer o aclarar la pantalla de la audiencia.

Un crondmetro nos muestra cuanto tiempo de exposicién hemos utilizado. Asi, podremos calcular los
tiempos para los descansos o la participacion de forma mas precisa.

Al lado del crondmetro aparece la hora del sistema.

También disponemos de una tira de miniaturas de las diapositivas, que nos permiten mostrarlas en el
orden deseado u omitirlas. De esta forma somos mucho mas flexibles durante la exposicion, ya que
podemos variar la forma de presentar la informacion en ese preciso momento, segun las necesidades
de nuestro publico.
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El zoom permite acercar o alejar las notas.
Como veras todas estas herramientas facilitan mucho la tarea del moderador.
Impresion

Para imprimir una presentaciéon podemos pulsar las teclas CTRL+P o bien ir a la pestafa Archivo y
seleccionar Imprimir. Veras una pantalla similar a la siguiente.

I e ———— D -
= . d

P a—

A la derecha podras ver una vista previa de las diapositivas tal y como se imprimiran. Si te gusta el
resultado sera suficiente con pulsar el botdon Imprimir que hay en la zona superior y ya dispondras de
tu copia impresa. Eso es todo. Pero claro, como siempre, dispondremos de una serie de opciones de
configuracién que nos ayudaran a lograr el resultado deseado. Estas opciones son las que vamos a
ampliar a lo largo del tema.

Consejo: Antes de lanzar la impresion debemos pararnos a pensar en si es realmente necesario hacerlo.
Si las copias son para la audiencia deberemos plantearnos la posibilidad de publicar la presentacion
en una ubicaciéon compartida, de forma que puedan descargarla e imprimirla Gnicamente si les interesa
conservarla. Asi, ahorraremos tinta y papel, ademas de trabajo y tiempo.

a) Vista preliminar

En la zona derecha de la ventana de impresion vemos la vista preliminar de la diapositiva. Podemos
cambiar de una diapositiva a otra a visualizar moviendo la barra de desplazamiento vertical que hay
justo a la derecha de la vista previa.

O bien escribiendo el numero de la diapositiva a visualizar o haciendo clic en las flechas desde la zona
inferior.

1 dels B

Justo a su lado encontramos una herramienta de zoom para acercar o alejar la diapositiva. Lo haremos
pulsando los botones - y + o bien deslizando el marcador. El botén de la derecha permite ajustar la
diapositiva para que se vea entera con un solo clic.

b) Opciones de impresion

En la zona izquierda de la ventana dispondremos de una serie de opciones de configuracion de la
impresién, que nos permitiran:

Elegir cuantas copias imprimir de la presentaciéon. Escoger qué impresora queremos utilizar, en caso
de que no queramos utilizar la predeterminada que viene seleccionada por defecto. También podremos
modificar las Propiedades de impresora seleccionada, para por ejemplo cambiar la calidad de impresion
o el tamano de papel.
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c¢) Opciones de Configuracion como:

Qué diapositivas imprimir: todas, las seleccionadas, las que estén dentro de un rango o sélo
la que se muestra actualmente en la vista previa. En el caso de querer imprimir sélo unas
determinadas o un rango deberemos indicar cuales en el cuadro que hay justo debajo.

La forma en que queremos imprimir las diapositivas. Si queremos imprimir sélo las diapositivas,
o también las notas. E incluso podremos indicar cuantas diapositivas imprimir por cada pagina
impresa, etc.

La intercalacién. Cuando imprimimos varias copias sin intercalacion se imprime X veces
cada pagina, por ejemplo: 1,1,1 2,2,2 3,3,3 4,4,4 seria la impresion de tres copias de una
presentacion que ocupa cuatro paginas. En cambio, si utilizamos el intercalado, se imprime el
trabajo completo, una vez tras otra. El mismo ejemplo seria: 1,2,3,4 1,2,3,41,2,3,4

El color. Puesto que en una presentacién se tiende a utilizar muchos elementos graficos,
imagenes, fotografias y fondos coloridos para hacerla mas vistosa, podemos escoger
facilmente desde este menu si queremos que la copia impresa sea en color, en escala de
grises o en blanco y negro.

Editar encabezado y pie de pagina.

d) ¢Quéy como imprimir?

En la ventana de impresion, dentro de la seccion Configuracién, encontramos un menu que por defecto
muestra seleccionada la opcion Diapositivas de pagina completa. Sin embargo este menu dispone de
otras opciones muy interesantes.

Disefio de impresidn

] B

Diapositivas de pagina completa Paginas de notas Esquema

E E

1 diapositiva 2 diapositivas 3 diapositivas

= Z

4 diapositivas horizontales 6 diapositivas horizontales 9 diapositivas horizontales

= E =

4 diapositivas verticales 6 diapositivas verticales 9 diapositivas verticales

Documentos

(2] 3 Gk

Enmarcar diapositivas
Ajustar al tamafio del papel

Alta calidad

e) Diseno de impresion

En esta secciéon podremos escoger entre dejar que se imprima cada diapositiva en una pagina, o
imprimir la vista Esquema o la Pagina de notas.

La impresion del esquema tiene la ventaja de que, en una sola pagina, nos muestra todos los titulos de
diapositiva y los textos que incorporan. Sin embargo, no debes olvidar que no se imprimiran elementos
graficos ni cualquier otro tipo de contenido que no sea texto.

f) Numero de diapositivas por pagina

La impresion por defecto imprime una diapositiva por pagina. La mayoria de veces esto es un derroche
innecesario, porque las diapositivas contienen poca informacion y practicamente gastamos mas tinta
imprimiendo el fondo de la diapositiva que la informacién en si.
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Por eso, PowerPoint nos facilita la impresiéon poniendo a nuestra disposicion distintas distribuciones
que permiten imprimir varias diapositivas por pagina: 1, 2, 3, 4, 6 y hasta 9. En funcion del contenido de
nuestra presentacion trataremos de incluir el maximo numero posible de diapositivas sin comprometer
la legibilidad. Estas distribuciones se llaman Documentos.

Documentos

= -] &

1 digpositiva 2 digposithvas 3 digpgsitivas

4 diapostnas horrantales b dizposifivas harizoniales 3 aapositivas hanzontalss

= & =

| dizpaositivas verticales & diapositivas verticales O diaporifivas verticzlac

Otras opciones. También desde este menu podremos activar o desactivar las opciones Enmarcar
diapositivas (dibujan un fino borde a cada una de ellas), Ajustar al tamafio del papel y Alta calidad.

g) Patrén de documentos

Los documentos siguen un patron que podemos modificar para alinear de forma distinta las diapositivas,
quitar o afadir informacion como la numeracion, o incluir elementos interesantes como un espacio
donde la audiencia pueda realizar anotaciones o un logotipo. Como siempre, para modificar el patron
deberemos ir a la pestafia Vista y seleccionar la opcién Patron de documentos.

La cinta mostrara una ficha especifica, al igual que hacia con el resto de patrones que ya hemos ido
viendo a lo largo del curso. Observaras que muchas de las herramientas ya las conocemos.

Podremos modificar su tema o su fondo, y activar/desactivar el encabezado, pie, la fecha de impresion
o el numero de pagina. También modificar la orientacion de la pagina o de las diapositivas dentro de
ella.

Prestaremos especial atencién a la herramienta Diapositivas por pagina. Ahi veremos los distintos
formatos de impresion para los documentos. Lo Unico que deberemos hacer es seleccionar uno y se
mostrara en la zona de trabajo su patron, para que podamos modificarlo.

Una vez los hayamos configurado de acuerdo con nuestras necesidades podremos Cerrar vista patréon
y volver al menu Archivo >Imprimir para proceder a la impresion del documento de acuerdo con el
nuevo formato de la pagina.

h) Configurar pagina

Tanto en el patrén de la pagina de notas que vimos en el tema anterior, como en el patrén de documentos
que acabamos de ver, encontramos la opcién Configurar pagina en la cinta.

Si hacemos clic en ella se abrira el siguiente cuadro de dialogo:

[ Cantigurar pacgina T 2 |
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En él podremos configurar el ancho y el alto de las diapositivas para cada tipo de salida. Por ejemplo,
podriamos indicar que tengan un tamafo en pantalla y otro en la hoja A4 que imprimiremos.

También podremos cambiar la orientacion de las notas, documentos o0 esquemas y la orientacion de las
diapositivas de forma independiente en el patron.
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Elementos multimedia

Incluir elementos multimedia como sonidos y peliculas en nuestra presentacién enriquecera el contenido
y haremos mas amena la exposicion. Podemos utilizar material propio que esté almacenado en nuestro
equipo, o bien el material que pone a disposicion Microsoft Office en su galeria multimedia. En el caso
del audio es posible, incluso, grabar la voz en ese preciso momento desde PowerPoint para utilizar ese
recurso en la diapositiva.

a) Insertar sonidos

Para insertar un sonido en una presentacion muestra la ficha Insertar y en el grupo Multimedia despliega
el menu Sonido. Las distintas opciones te permitiran escoger el origen del sonido que deseas insertar.

|®|

[ Audio |

-

il ¢ Audio de archivo...
Audio de imagenes predisefadas...

Grabar audio...

* Audio de archivo, abre un cuadro de didlogo para escoger el archivo de audio del disco duro.
Permite varios formatos distintos: midi, wav, wma, adts, aiff, au, mp3 y mp4.

* Audio de imagenes predisefiadas, mostrara el panel de la galeria multimedia que ya vimos en
la unidad de imagenes. La unica diferencia sera que en el desplegable Los resultados deben
ser estara seleccionado unicamente el tipo de archivos Audio. Es decir, que sélo se mostraran
los audios de la galeria. Como siempre, se incluira en la diapositiva activa al hacer clic en
cualquiera de ellos.

Grabar sonide e —— =

Mombre: | ponido grabado Aceptar

Duracidn total de sonide: 0
> (=] ]

* Grabar audio, abre la grabadora de sonidos de Windows, que es realmente muy simple.
Lo unico que hay que hacer es pulsar el botén de Grabar y empezara a grabarse cualquier
sonido detectado por el micréfono. Para finalizar la grabacion, pulsamos el botén Parar. Y si
queremos escuchar el resultado, pulsaremos el boton de Reproduccion. El sonido se incluira
en la diapositiva en el momento en que aceptemos el cuadro de dialogo.

[ Cancelar ]

Sea cual sea la forma en que decidas insertar el sonido, el resultado siempre sera el mismo. Aparecera
una imagen de un pequefo altavoz en la diapositiva.

Si la imagen esta seleccionada en la vista Normal, se visualizara su reproductor y podras probar el
sonido. También se puede Reproducir desde la cinta.

En cambio, durante la vista de Presentacién, de cara al publico, el reproductor se mostrara al pasar el
cursor sobre el icono.
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b) Insertar y reproducir videos

Insertar videos en la presentacién es muy similar a insertar sonidos. En la ficha Insertar y en el grupo
Multimedia despliega el menu Video. Las distintas opciones te permitiran escoger el origen del sonido
que deseas insertar.

l{:;.:'-l l

L

Video |

izd  Video de archivo..
video desde sitio wekb, .,

Wideo de imagenes predisefiadas,..

» Video de archivo, abre un cuadro de didlogo para escoger el archivo del disco duro. Permite
varios formatos distintos: asf, avi, mpeg, mpeg-2, quicktimemovie, wmv y mp4. También
permite la inclusion de peliculas flash.

» Video de imagenes predisefiadas, mostrara el panel de la galeria multimedia con los recursos
de tipo video. Esta opcidn es bastante pobre, porque no suele haber contenido de este tipo
en Office, sino que suelen ser imagenes animadas simples. Por lo tanto no es especialmente
interesante.

* Video desde sitio web, en cambio es una opcidn realmente interesante, porque nos permite
incluir videos de otras fuentes o material que tengamos publicado en internet. Por ejempilo,
material de Metacafe o de Youtube.

Lo incluiremos en la presentacion tal y como lo incluiriamos en nuestra web, buscando la opcién de
la pagina que proporciona el cédigo para insertarlo en un blog o similar y copiando dicho cédigo en el
cuadro que muestra esta opcion.

o

o a & Reproduci
| b || @ I

El video se agrega a la diapositiva normalmente mostrando un recuadro negro.

Si quieres que se muestre una previsualizacion en la vista Normal, tal y como se veria de visualizarla
en la vista Presentacion, deberas hacer clic sobre ella y una vez seleccionada pulsar Reproducir en
cualquiera de las fichas que contienen las Herramientas de video.

c) Animaciones y transiciones

En las presentaciones podemos dar movimiento a los objetos que forman parte de ellas e incluso al
texto haciéndolas asi mas profesionales o mas divertidas, ademas de conseguir llamar la atencion de
las personas que la estan viendo.
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d) Animar textos y objetos

Para animar un texto u objeto lo primero que hay que hacer es seleccionarlo. A continuacion ir a la ficha
Animaciones, grupo Animacion y seleccionar cualquiera de los que se muestran.

* ¢ X

Aparecer Desvanecer  Desplazar h.. <

En funcién de la animacion escogida se activara el botén Opciones de efectos, que nos permitira
personalizar algunos aspectos del efecto en si. Por ejemplo, si escogemos una animacién de
desplazamiento, desde este botén podremos indicar en qué direccidon se desplazara. Si escogemos
una que anada algun objeto de color, podremos elegir qué color utilizar, etc.

Una vez aplicada la animacién apreciaras en la diapositiva un pequefio numero junto al objeto.

Los numeros se van asignado correlativamente a los objetos animados de la diapositiva. Ademas,
percibiremos que el fondo del numero se muestra amarillo para aquel objeto que esté seleccionado.
Asi, si utilizamos la ficha de Animaciones para alterar algun efecto, sabremos siempre sobre qué objeto
estamos trabajando.

Desde el grupo de intervalos podremos definir si la animacion se iniciara con un clic, si se iniciara a la
vez que la anterior o después de ella. Incluso podremos establecer la duracién del efecto. El resultado
final lo comprobaremos facilmente, ya que, por defecto, el efecto se muestra en la vista Normal. Y
también podremos forzar una Vista previa desde la cinta.

e) Quitar una animacion
Seleccionamos el niumero que la representa en la diapositiva y pulsamos la tecla SUPR.
f) Tipos de animaciones.

Si observas la vista previa de las animaciones veras que se representan con una estrella que dibuja
mas o menos el efecto que produce. Esta estrella se aprecia en tres colores distintos:

* Verde para las animaciones de entrada. Es decir, las que se suelen aplicar para mostrar o
iniciar el objeto.

* Amarillo para las animaciones de énfasis. Es decir, las que se centran en enfatizar el objeto,
hacerlo destacar sobre el resto.

« Rojo para las animaciones de salida. Estas dan un efecto al objeto para dar la impresién de
que se va, o desaparece, es decir, de que hemos dejado de trabajar con él.

Por ultimo encontramos las trayectorias de animacion, que no se representan por una estrella, sino
por una linea que dibuja el camino que recorrera el objeto. El punto verde muestra dénde empieza el
movimiento, y el rojo donde termina.

Encontraras gran variedad de animaciones al desplegar el botén Mas, sin embargo aun se pueden
mostrar mas haciendo clic en sus correspondientes opciones en el menu.

r = e < i o &

f * Fa *
Desaparecer Desvanecer Desplazar h... Flotar hacia ... Driwidir Earrido Forma Rueda -
M Mas efectos de entrada...

¥ Mas efectos de énfasis...

= Mas efectos de salida...

l{f} Mas trayectorias de la animacion...
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g) Orden de las animaciones

El orden en que se muestran los objetos y textos que se han animado viene definido por el orden de
sus animaciones. Por ello, es importante definirlo con sumo cuidado.

Cuando una diapositiva contiene varios objetos lo habitual es que se ejecuten en el orden en que
los hemos ido aplicando. Sin embargo, esto no siempre sera lo que deseemos. Podemos cambiar el
orden seleccionando su pequefio numero representativo y pulsando los botones Mover antes y Mover
después.

Es mucho mas comodo, en cambio, utilizar el Panel de animacion. Asi, viendo el listado de todas las
animaciones, podemos utilizar los botones para modificar su orden de aparicion.

+| Reordenar W]

Hay que tener en cuenta que el orden no se establece para cada objeto animado, sino para cada
momento, y este viene determinado por la forma en que se inician las animaciones. Es decir, si se inicia
Al hacer clic, Con la anterior o Después de la anterior.

B Inicio: Al hacer clic IT' Eearc

&) Duracid Al hacer clic
B Retrase Zan la anteriar
Después de la anterior

h) Transicidon de diapositiva

La transicion de diapositiva nos permite determinar como va a producirse el paso de una diapositiva a
la siguiente a fin de lograr efectos visuales mas estéticos.

Para aplicar la transicion a una diapositiva despliega la ficha Transiciones y selecciona una de las
opciones de Transicidén a esta diapositiva.

— |
J === === J -
Minguna Cortar Dresvanecer Empuje Barrido =

Transicion a esta diapositiva

Al igual que en las animaciones, en funcién de la transicidon escogida podremos modificar las Opciones
de efectos desde el correspondiente botén. También podemos configurar la forma en que se ejecutara
la transicién desde el grupo Intervalos.

Definiremos si queremos que suene algun Sonido durante la transicion de entre los que se muestran
en la lista.

La duracion del efecto y una caracteristica muy importante, si la diapositiva cambiara a la siguiente
Al hacer clic con el mouse o Después de un tiempo determinado. El boton Aplicar a todo hace que la
configuracion escogida se aplique a todas las diapositivas de la presentacion, independientemente del
efecto de transicion que se les asigne.

Es posible enviarlo directamente desde PowerPoint accediendo al menu Archivo >Guardar y enviar y
seleccionando Enviar mediante correo electronico.

Las opciones de que disponemos son:
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* Enviar como datos adjuntos, que consiste en enviar un correo electrénico con una copia simple
del contenido actual de la presentacion. Esta es la forma mas comun de enviar presentaciones
en internet. El inconveniente de este sistema es que si el receptor del mensaje no dispone del
programa PowerPoint ni de ningun lector de este tipo de archivos, no podra abrir el archivo.
Pero no te preocupes, lo habitual es que todo el mundo disponga de un paquete ofimatico
capaz de interpretarlo.

» Enviar un vinculo, que lo que envia no es una copia, sino un enlace para modificar a través
del correo electronico una misma presentacion. Seria ideal por ejemplo para permitir a un
corrector acceder a ella y modificarla sin acabar generando varias versiones del mismo.

» Enviar como PDF, es una opcién similar a la primera, se trata de enviar adjunta la informacién,
solo que en este caso utiliza el formato PDF, que es el tipo de formato mas comun para
enviar informacion que no deseamos que se manipule. Seria la forma ideal, por ejemplo, para
enviar copias listas para la impresién a nuestra audiencia. Una ventaja es que el receptor no
necesitara tener Office para poder leer el documento. Una desventaja es que con el cambio
de formato no se apreciaran las animaciones, transiciones, y demas efectos propios de las
presentaciones.

* Enviar como XPS tiene las mismas caracteristicas que el envio de un PDF, pero no es estandar,
ya que es un formato propio de Microsoft y las personas que utilicen sistemas operativos que
no sean Windows pueden tener mas dificultades en leerlos. Es recomendable enviarlo como
PDF.

» Enviar como fax de Internet, permite, en caso de que tengamos contratado un servicio de fax
online, enviar el documento de esta forma.

Simplemente deberemos elegir la que mas nos convenga y hacer clic sobre su correspondiente boton.
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ACTIVIDADES PARA LA SESION NO PRESENCIAL

PRACTICAS EN POWER POINT

1. CREAR DIAPOSITIVA, DAR FORMATO E IMPRIMIR
Objetivo. Imprimir las dispositivas.
e Crear una presentacion para un Consejo de Docentes.
e Utilice numeracion para el orden del dia, interlineado 1,5 y alineado justificado.

e Utilizando su impresora predeterminada imprima la presentacion con 4 diapositivas
horizontales y en blanco y negro.

Vista Previa

2. APLICAR UN TEMA
Objetivo. Aplicar formato a las diapositivas

* Aplique el tema adyacencia a todas las diapositivas y después cambie los colores a civil
y las fuentes a Equidad.

Vista Previa

o L__ . U
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3. ESTABLECER EL ORDEN DE UNA IMAGEN
Objetivo. Manipular y organizar los elementos graficos.

* Insertar una imagen de tal forma que quede detras del texto en la segunda diapositiva.

Vista Previa

4. APLICAR UN ESTILO A UNA IMAGEN
Objetivo. Aplicar estilos a elementos graficos

* Enladispositiva tres ingrese una imagen y aplique el estilo de imagen Marco Compuesto
Negro.

Vista Previa

5. APLICAR Y MODIFICAR ANIMACIONES
Objetivo. Utilizar efectos de animacion, establecer intervalos

* Enuna de las imagenes aplique Efectos de Enfasis Aumentar y Hundir.

Vista Previa
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6. APLICAR UN SONIDO DE TRANSICION
Objetivo. Agregar un sonido a una transicion

* Aplique una transicién tipo campana.

Vista Previa

sall Aaim 0 Py Drumeer e (08000

7. CONFIGURAR EL AVANCE DE LAS DISPOSITIVAS
Objetivo. Configurar las diapositivas para que avancen manual o automaticamente.

* Configurar las dispositivas de manera que avancen cada una de ellas automaticamente
después de 20 segundos.

Vista Previa

8. REALIZAR ANOTACIONES EN LAS DIAPOSITIVAS
Objetivo. Agregar anotaciones con pluma

* Vea la presentacion y encierre con pluma la fecha del consejo y grabe manteniendo los
cambios.

Vista Previa

At by

Jo s e hd s -
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ANTIVIRUS

Introduccion al Antivirus

Un antivirus es un programa cuyo proposito es combatir y erradicar los virus informaticos. Es conveniente
mantenerlo actualizado y tratar de mantenerse informado sobre las nuevas técnicas de proteccion y
programacion de virus. Tenga siempre instalado un antivirus en su computadora, como medida general
analice todos los discos que desee instalar. Si detecta algun virus elimine la instalacién lo antes posible.

Actualice periédicamente su antivirus. Un antivirus que no esté actualizado puede ser completamente
inatil.

a) EFECTOS DE LOS VIRUS EN LAS COMPUTADORAS

Cualquier virus es perjudicial para un sistema. Como minimo produce una reduccion de la velocidad de
proceso al ocupar parte de la memoria principal. Estos efectos se pueden diferenciar en destructivos y
no destructivos.

Efectos no destructivos

+ Emision de mensajes en pantalla: Es uno de los efectos mas habituales de los virus.
Simplemente causan la aparicion de pequefios mensajes en la pantalla del sistema, en
ocasiones se trata de mensajes humoristicos, de Copyright, etc.

* Borrado a cambio de la pantalla: También es muy frecuente la visualizacion en pantalla de
algun efecto generalmente para llamar la atencion del usuario. Los efectos usualmente se
producen en modo texto. En ocasiones la imagen se acompana de efectos de sonido.

Efectos destructivos

* Desaparicion de ficheros: Ciertos virus borran generalmente ficheros con extension .exe y
.com, por ejemplo una variante del Jerusalem-B se dedica a borrar todos los ficheros que se
ejecutan.

* Modificacion de programas para que dejen de funcionar: Algunos virus alteran el contenido
de los programas o los borran totalmente del sistema logrando asi que dejen de funcionar y
cuando el usuario los ejecuta el virus envia algun tipo de mensaje de error.

* Acabar con el espacio libre en el disco rigido: el propdsito Unico es multiplicarse hasta
agotar el espacio libre en disco, trayendo como consecuencia que el ordenador quede
inservible por falta de espacio en el disco.

* Hacer que el sistema funcione mas lentamente: Hay virus que ocupan un alto espacio en
memoria o también se ejecutan antes que el programa que el usuario desea iniciar trayendo
como consecuencia que la apertura del programa y el procesamiento de informacién sea mas
lento.

* Robo de informaciéon confidencial: Su propdsito Unico es el de robar contrasefas e
informacion confidencial y enviarla a usuarios remotos.

* Borradodel BIOS: Sabemos que el BIOS es un conjunto de rutinas que trabajan estrechamente
con el hardware de un ordenador o computadora para soportar la transferencia de informacion
entre los elementos del sistema, como la memoria, los discos, el monitor, el reloj del sistema
y las tarjetas de expansion y si un virus borra la BIOS entonces no se podra llevar a cabo
ninguna de las rutinas anteriormente mencionados.

USO Y MANEJO DEL SISTEMA DE INFORMACION EDUCATIVA



" MODULO DE N°2

* Quemado del procesador por falsa informaciéon del censor de temperatura: Los virus
pueden alterar la informacion y por ello pueden modificar la informacién del censor y la
consecuencia de esto seria que el procesador se queme, pues, puede hacerlo pensar que la
temperatura esta muy baja cuando en realidad esta muy alta.

* Modificacion de programas para que funcionen erréneamente: Los virus pueden modificar
el programa para que tenga fallas trayendo grandes inconvenientes para el usuario.

e Formateo de discos duros: El efecto mas destructivo de todos es el formateo del disco duro.
Generalmente el formateo se realiza sobre los primeros sectores del disco duro que es donde
se encuentra la informacion relativa a todo el resto del disco.

Debemos tener claro que segun en la vida humana hay virus que no tienen cura, esto también sucede
en el mundo digital y hay que andar con mucha precaucion. Un antivirus es una solucién para minimizar
los riesgos y hunca sera una solucién definitiva, lo principal es mantenerlo actualizado. Para mantener
el sistema estable y seguro el antivirus debe estar siempre actualizado, tomando siempre medidas
preventivas y correctivas y estar constantemente leyendo sobre los virus y nuevas tecnologias.

Un buen antivirus es uno que se ajuste a nuestras necesidades. En la actualidad, Internet proporciona
el canal de bajada de las definiciones antivirus que nos permitiran identificar decenas de miles de virus
que andan acechando. Estas decenas de miles de virus, también influiran en el tamafio de la base
de datos. Como ejemplo concreto podemos mencionar que la base de datos de Norton Antivirus de
Symantec Corp. pesa alrededor de 2Mb y es actualizada cada quince o veinte dias.

La técnica de scanning no resulta ser la solucion definitiva, ni tampoco la mas eficiente, pero continua
siendo la mas utilizada debido a que permite identificar con cierta rapidez los virus mas conocidos, que
en definitiva son los que lograron adquirir mayor dispersion.

b) ELIMINACION

La eliminacion de un virus implica extraer el cédigo del archivo infectado y reparar de la mejor manera
el dafo causado en este. A pesar de que los programas antivirus pueden detectar miles de virus, no
siempre pueden erradicar la misma cantidad, por lo general pueden quitar los virus conocidos y mas
difundidos de los cuales pudo realizarse un analisis profundo de su cédigo y de su comportamiento.
Resulta légico entonces que muchos antivirus tengan problemas en la deteccién y erradicacion de virus
de comportamiento complejo, como el caso de los polimorfos, que utilizan métodos de encriptacion
para mantenerse indetectables.

Hoy dia los antivirus mas populares estan muy avanzados pero cabe la posibilidad de que este tipo
de errores se de en programas mas viejos. Para muchos el procedimiento correcto seria eliminar
completamente el archivo y restaurarlo de la copia de respaldo. Si en vez de archivos la infeccion se
realizé en algun sector critico de la unidad de disco rigido la solucidén es simple, aunque no menos
riesgosa. Hay muchas personas que recomiendan reparticionarla unidad y reformatearla para asegurarse
de la desaparicion total del virus, cosa que resultaria poco operativa y fatal para la informacién del
sistema. Como alternativa a esto existe para el sistema operativo MS-DOS / Windows una opcion no
documentada del comando FDISK que resuelve todo en cuestion de segundos. El parametro /MBR se
encarga de restaurar el registro maestro de booteo (lugar donde suelen situarse los virus) impidiendo
asi que este vuelva a cargarse en el inicio del sistema. Vale aclarar que cualquier dato que haya
en ese sector sera sobrescrito y puede afectar mucho a sistemas que tengan la opcion de bootear
con diferentes sistemas operativos. Muchos de estos programas que permiten hacer la eleccion del
sistema operativo se sitian en esta area y por consiguiente su cédigo sera eliminado cuando se usa el
parametro mencionado.
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c) APLICAR CUARENTENA

Es muy posible que un programa antivirus muchas veces quede descolocado frente al ataque de virus
nuevos. Para esto incluye esta opcidn que no consiste en ningiin método de avanzada sino simplemente
en aislar el archivo infectado. Antes que esto el antivirus reconoce el accionar de un posible virus y
presenta un cuadro de dialogo informandonos. Ademas de las opciones clasicas de eliminar el virus,
aparece ahora la opcidn de ponerlo en cuarentena. Este procedimiento encripta el archivo y lo almacena
en un directorio hijo del directorio donde se encuentra el antivirus.

De esta manera se esta impidiendo que ese archivo pueda volver a ser utilizado y que continue la
dispersion del virus. Como acciones adicionales el antivirus nos permitira restaurar este archivo a su
posicién original como si hada hubiese pasado o nos permitira enviarlo a un centro de investigacion
donde especialistas en el tema podran analizarlo y determinar si se trata de un virus nuevo.

PRACTICA PARA EL MOMENTO NO PRESENCIAL

* Realizaremos de forma practica el escaneo de una unidad y el usb. Utilizando el antivirus
Avast y el Nod-32.

= MtFrvnt parradon: Lt JinaDl Netbesn y D0
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. UNIDAD TEMATICA N° 3:

e USO Y MANEJO DEL SISTEMA
DE INFORMACION EDUCATIVA

Sistemas Informaticos del SIE

3.1. Datos Generales y contexto de intervencion

El ambito educativo en el que se desarrollan profesionalmente las Secretarias y Secretarios del Sistema
Educativo Plurinacional esta articulado a la necesidad de formacién, actualizacién y profesionalizacion
de estos actores quienes conforman la comunidad educativa de la Administracién Educativa, de esta
manera contribuyen a la consolidacion del Modelo Educativo Sociocomunitario Productivo a partir de un
Modelo de Gestion Educativa que en respuesta a las necesidades y demandas del contexto mas amplio
sea posible lograr un tipo de gestién agil, dinamica, democratica y responsable.

El SISTEMA DE INFORMACION EDUCATIVA (SIE) constituye un area dependiente del Ministerio
de Educacion, responsable de la gestion de datos y manejo de sistemas informaticos de los Sub
Sistemas de Educacion Regular y Sub Sistema de Educacién Alternativa y Especial.

La informacion que maneja se articula a aquellos Datos que se generan en las Unidades Educativas,
Centros de Educacion Alternativa, Centros de Educaciéon Especial, Estudiantes, Participantes,
Calificaciones, Docentes, Administrativos, Infraestructura Educativa, Apoderados y/o Padres de familia.

El manejo de este sistema se habilita para usuarios registrados y habilitados en la Base de Datos del
Sistema de Informacién Educativa, siendo estos los siguientes:

* Técnicos SIE Nacionales

e Técnicos SIE Departamentales

* Técnicos SIE — Polivalente de Distrito

* Responsables de Unidades Educativas

* Responsables de Centros de Educacion Alternativa

* Maestras y Maestros de Unidades Educativas y Centros de Centros de Educacién Alternativa

A través de la formacién complementaria dirigida a Secretarias y Secretarios del SEP es posible
conocer el uso y manejo del Sistema de Informacion del SEP; acceder a los procedimientos que se
generan y desarrollar una estrategia de atencion a la comunidad educativa. El manejo del Sistema se
acompafna de un nivel de coordinacion entre las autoridades y los usuarios finales.

Las ventajas que se registran en el adecuado y eficiente manejo del sistema permiten contar con
informacién oportuna y fidedigna para la generacion de estadisticas, reportes, reorganizacién y tomas
de decision que beneficien a la institucion educativa.
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3.2 Los espacios secretariales y la Gestion Educativa

La gestion educativa requiere, en distintos momentos, captar informacion clara y precisa para gestionar,
planificar y administrar procedimientos competentes del ambito educativo.

La informacion educativa se genera desde el momento en que las secretarias y secretarios en el marco
de sus funciones acompafia y desarrolla informacién como recoleccién de datos desde el momento de
la inscripcidn de estudiantes/ participantes, registro de notas escolares, reportes y otros.

Estos momentos son: durante toda la Gestion Educativa, principalmente antes de los operativos de Inicio
de Gestion y los Operativos Bimestrales (Educacion Regular), y Operativos Semestrales (Educacion
Alternativa). Estos espacios demandan una participacion importante de secretarias y secretarios
quienes desde su experiencia y el uso adecuado de las herramientas que se genera desde el sistema
generan capacidades de trabajo en equipo, con una dinamica colaborativa desarrollando una auténtica
gestion administrativa contribuyendo al modelo de gestion educativa del MESCP.

El ambito de secretarias y secretarios del SEP como pueden acceder, orientar, manejar,
conocer acerca del manejo del SIE?

Asistiendo a los talleres de capacitacion de sus distritos, de su departamento y
haciendo una lectura de los manuales de manejo de los diferentes sistemas del SIE.

Esto implica hacer un trabajo en comunidad!!!

Las responsabilidades que asumimos desde el ambito de la administracién educativa estan vinculadas
a la correcta administracion y gestion de la informacion procedente de las Unidades Educativas y
Centros de Educacion Alternativa y Especial.

La comunidad educativa en la gestion y administracién educativa la componen el o la directora de
Unidad Educativa o Centro de Educacion Alternativa y Especial y los técnicos de sistemas, secretarias y
secretarios, porteros y regentes. En funcion a los Sistemas Informaticos son las secretarias y secretarios
los actores que asumen las tareas y acciones del manejo del sistema; entonces, la mala manipulacion
de médulos, sub médulos, procedimientos y reportes inadecuados pueden generar informacién erréonea
respecto a la comunidad educativa.

Procedimiento en el manejo del sistema de informacién educativa

Através de los afnos se han sumado experiencia y esfuerzos en el manejo del Sistema de Informacion
Educativa desde un procedimiento que permitia hacer la Recoleccion de Datos (2010), hasta el
desarrollo de una gestién y manejo de informacion de Calidad (2017)

Pensamos en nuestra practica:

¢ Qué experiencia hemos desarrollado en el desempefio de nuestra practica secretarial al interior de
nuestra Unidad Educativa o en el Centro de Educacion Alternativa y Especial?
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3.3. Sistemas de Gestion Educativa
Los Sistemas de Informaciéon Educativa son:

¢ Sistema de Gestién de Usuarios.

¢ Sistema de Consistencia de datos.
¢ Sistema de Informacién Educativa.

» Sistema de Gestion Educativa Académico — Educacién Regular
» Sistema de Gestion Educativa — Educacion Alternativa
» Sistema de Gestidon Educativa - Educacion Especial

Sistema de Gestion de Usuarios.- Tiene el objetivo de mostrar los procedimientos del proceso de
Gestion de los Datos de Personas y Usuarios de los Sistemas de Informacion del SIE, esta dirigido a

los Usuarios Finales involucrados en el proceso de registro y gestién de los datos de los usuarios de
los Sistemas de Informacion del SIE.

Elementos para tomar en cuenta
Accedemos al Sistema de Registro desde los siguientes dispositivos:

» Computadora de Escritorio
» Computadora portatil (Laptop)
» Celular (dispositivo movil)
» Tablet (dispositivo mévil)
Los navegadores que nos permiten acceder al Sistema de Informacién son:
» Google Chrome
» Mozilla Firefox
» Safari
Para ingresar a los Sistemas Informaticos del SIE desde la Web tomamos en cuenta lo siguiente:
» Para el Sistema SIGED — Educacion Regular
Ingreso al portal web: http://siged.sie.gob.bo/
» Para el Sistema SIGED — Educacion Alternativa
Ingreso al portal web: http://alternativa.sie.gob.bo/

» Para el Sistema SIGED — ACADEMICO - Educacion Regular

Ingreso al portal web: http://academico.sie.gob.bo/
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Una vez que se accede al Sistema de Informacién que necesite, puede seleccionar el ingreso a ventanas
principales de trabajo para el Sistema de Educacién Regular, Sistema de Educacién Alternativa y Sistema
Académico de Educacién Regular. A partir del ingreso en la ventana que corresponda se seleccionara
la opcion GESTION DE USUARIOS. El acceso a esta ventana nos permitira trabajar como:

* USUARIO UNIDAD EDUCATIVA
* USUARIO DISTRITO

* USUARIO DEPARTAMENTO

* USUARIO NACIONAL

Desde el Ment principal las opciones que se visibiliza nos permiten ingresar a la GESTION DE
USUARIOS dirigido al personal docente y administrativo. Nos permite acciones para administrativos
y docentes, el campo seleccionado muestra si el Usuario esta Activo o Inactivo para su acceso a los
Sistemas del SIE.

CADA UNO DE LOS VINCULOS PARA USUARIO TIENE UNA MANEJO PARTICULAR, ESTA
INFORMACION ES UTIL PARA LAS SECRETARIAS/OS.

Sistema de Consistencia de datos.- El objetivo de este sistema es contar con datos consistentes en
cuatro aspectos fundamentales:

¢ Estudiantes

* Maestras/Maestros y Administrativos

* Unidades Educativas/Centros de Educacion Alternativa y Especial
» Edificios Educativos

Para un manejo adecuado de este sistema y con el objetivo de evitar todas las “inconsistencias”
presentadas a través del Sistema de Control de Calidad, se deben considerar los siguientes aspectos:

* Resolver las inconsistencias de forma responsable, debido a que si la inconsistencia es
omitida la misma no se mostrara nuevamente.

* Contar con la documentacion de respaldo respectiva para la resolucion de las inconsistencias.

* Capacitar correctamente al personal administrativo que se hara cargo y/o apoyara en el
llenado de la informacion a las Unidades Educativas y Centros de Educacién Alternativa y
Centros de Educacion Especial.

* Contar con informacién actualizada para los operativos SIE y de planillas.
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Revisamos en el siguiente cuadro los tipos de inconsistencias posibles que se puedan identificar
referidas a los Estudiantes, Maestras/os y Unidades Educativas:

INCONSISTENCIAS
MAESTRAS/OS

ESTUDIANTES

UNIDADES EDUCATIVAS

Estudiantes tienen
inconsistencias en la definicion
de sus estados: Ref: Abandono
— Promovido. (resolver en el
FIN DE GESTION).

Estudiantes que estan

inscritos en grados que no les
corresponde, analizando su
historial académico. (resolver a
INICIO DE GESTION).

Edades invalidas, el rango
considerado para la edad del
estudiante; rango de 1y 30
afos. (Revisar INICIO y FIN
DE GESTION).

Estudiantes que cuentan con
mas de una promocioén en

el mismo grado, se sugiere
verificar si se debe realizar
desdoble (resolver al INICIO y
FIN DE GESTION).

Estudiantes que no tienen la
continuidad correcta en su vida
académica. (resolver al INICIO
y FIN DE GESTION).

El género introducido para el
estudiante no coincide con el
nombre (resolver al INICIO y
FIN DE GESTION).

Los estudiantes tienen mas

de un cddigo RUDE, sin
embargo tienen los mismos
nombres, apellidos y fechas de
nacimiento. (resolver al INICIO
y FIN DE GESTION).

La inscripcion del estudiante
se presenta mas de una
vez (revisar durante toda la
gestion).

Se sugiere hacer la validacion
de la cantidad de paralelos

y multigrados en la U.E. (Al
INICIO y FIN DE GESTION).

Realizada la comparacién
entre los registros de la
“planilla de pago de los
maestros/as y los “docentes
registrados en el SIE”, se
encuentran diferencias. (Al
INICIO y FIN DE GESTION).

Maestras/os que no tienen
asignada ninguna materia, se
debe regularizar. (Al INICIO y
FIN DE GESTION).
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3.4. SISTEMAS INFORMATICOS DEL SIE
3.4.1 Sistema de Gestion Educativa Académico — Educacion Regular

El Sistema SIGED gestiona los datos de las Unidades Educativas del Sub Sistema de Educacién
Regular.

El Sistema Académico es un soporte para la gestion de datos de Unidades Educativas del Sub Sistema
de Educacion Regular registradas como Plenas, Modulares, Técnicas Tecnolégicas y aquellas que
tienen casos particulares como calendarios diferenciados (por ejemplo: Wenayhek).

El Sistema de Gestion Educativa Académico, tiene como objetivo mostrar los procedimientos del
proceso y registro de datos en la gestion actual y/o en gestiones pasadas segun la informacién o accién
que se requiera; el proceso y registro de datos se hara segun corresponda respecto a los estudiantes,
docentes, administrativos, calificaciones y datos de las Unidades Educativas, Unidades Educativas
Plenas, Unidades Educativas Técnicas — Tecnoldgicas, Unidades Educativas Modulares y Unidades
Educativas Nocturnas del ambito de la Educacion Regular.

El uso de este servicio esta dirigido a los Usuarios Finales involucrados en el proceso de registro y
gestion de los datos de las Unidades Educativas del Sub-sistema de Educacion Regular.

Tipos de Usuarios:
% UNIDAD EDUCATIVA
% DISTRITO

*» DEPARTAMENTO

< NACIONAL

Las Unidades Educativas que pueden gestionar datos en el Sistema de Gestiéon Educativa Académico
son de los siguientes tipos:

e UNIDADES EDUCATIVAS: Pueden acceder todas la Unidades Educativas del ambito de
Educacion Regular, las cuales podran gestionar datos de Unidad Educativa, personal
administrativo, personal docente, estudiantes; hasta la gestién 2015 en funcion a solicitudes.

* UNIDADES EDUCATIVAS PLENAS: Pueden acceder todas la Unidades Educativas Plenas
del ambito de la Educacion Regular, las cuales podran gestionar los datos de la Unidad
Educativa, personal administrativo, personal docente, estudiantes; informacion de gestiones
pasadas hasta la gestién actual. El sistema verifica y habilita las acciones en el caso de ser
Unidad Educativa reconocida como “plena”.

+ UNIDADES EDUCATIVAS TECNICA-TECNOLOGICAS: Pueden acceder todas las
Unidades Educativas Técnica-Tecnoldgicas del ambito de la Educacion Regular, las cuales
podran gestionar los datos de la Unidad Educativa, personal administrativo, personal docente,
estudiantes; registrados en gestiones pasadas hasta la gestion actual. Para acceder a esta
sesion la Unidad Educativa sera reconocida como Técnica-Tecnolégica activandose los
campos que se requiera.

* UNIDADES EDUCATIVAS MODULARES: Pueden acceder todas la Unidades Educativas
Modulares del ambito de la Educacion Regular, las cuales podran gestionar los datos de la
Unidad Educativa, personal administrativo, personal docente, estudiantes; obtener informacion
de gestiones pasadas hasta la gestién actual. La Unidad Educativa accedera al sistema de
informacion una vez que sea reconocida como Modular, habilitdndose los vinculos requeridos.
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* UNIDADES EDUCATIVAS NOCTURNAS: Pueden acceder todas la Unidades Educativas
Nocturnas del ambito de la Educacion Regular, las cuales podran gestionar los datos de
Unidad Educativa, personal administrativo, personal docente, estudiantes; generando
y documentando informacién de gestiones pasadas hasta la gestién actual. Una vez sea
reconocida la Unidad Educativa como Nocturna se habilitaran los campos requeridos.

Una vez el usuario accede al sistema, se habilita la interfaz grafica para acceder a los menus de gestion
de informacién. Es importante mencionar que los enlaces que se habilitan en el menu principal, se
mostraran de acuerdo a los accesos permitidos para cada usuario.

o] L) o
Informacién General i .
Lvwamn L] iSwna

Los usuarios cuentan con las siguientes pantallas y menus de opciones para administrar y gestionar
los datos de la Unidad Educativa:

= Pantalla Principal del Sistema y panel superior con los datos del usuario.
= Barra vertical izquierda con los menus desplegables de recibidos y solicitudes.
= Panel de Informacién de Sesion.

= Panel de Solicitudes.
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a) La Pantalla principal del sistema y panel superior con los datos del usuario.- en esta pantalla
se muestra el entorno general del sistema Web y las opciones de: Informacién Personal, Salir.

b) Labarra vertical izquierda con los menus desplegables de recibidos y solicitudes.- Nos permite
el ingreso a la barra de Recibidos actuando de la siguiente manera:

RECIBIDOS: Al momento de seleccionar la opcion de RECIBIDOS se muestra la ventana de
Informacion General con las solicitudes recibidas para su regularizacién; y nos permite editar
la informacion de la U.E., muestra la informacion de la U.E: y elimina la solicitud recibida.

EDITAR: Al seleccionar esta opcién se muestra la informacion general de la Unidad Educativa
de acuerdo al menu de opciones que permite realizar la gestion de datos de la Unidad
Educativa, Personal Administrativo, Maestras y Maestros y Estudiantes.

e e W

Esta opcion sélo se utiliza en casos particulares y que han sido estudiados por la comunidad educativa
y que correspondan a la normativa vigente.

El siguiente cuadro nos ayuda a precisar el manejo de la seleccién que se hizo para EDITAR:
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Al seleccionar una de las 4 opciones, se activa: las siguientes ventanas:

UNIDAD EDUCATIVA

PERSONAL

ADMINISTRATIVO

MAESTRAS Y
MAESTROS

MODULO DE N°2

ESTUDIANTES

- Informacion de la U.E.

La ventana muestra la
informacion general de la
U.E.

- Cursos

Esta ventana muestra la
informacion de los cursos
con los que cuenta la
U.E. Las acciones que se
pueden realizar son:

v" Nuevo Curso, permite
crear un NUEVO Curso
en la U.E. Esto implica
registrar los datos de los
campos solicitados en
la siguiente ventana y
presionar el boton Crear
Curso.

v' Eliminar Curso,
permite eliminar un
curso en la U.E., con la
consideracion que no
hayan sido registrados
estudiantes al mismo.

Nueva/o Administrativo

La ventana permite
agregar nuevos
administrativos en la U.E.

Vigencia, permite definir
si un administrativo
registrado es vigente

0 no en la gestion
seleccionada.

v

Nueva/o Maestra/o

La ventana muestra

la informacion de la
maestra/o registrados en
la U.E., las acciones que
se pueden realizar son
de agregar datos sobre
el registro de maestra o
Maestro nuevo;

Editar datos de la
maestra/o considerando
que hay campos
editables y otros no
editables.

Eliminar, esta opcién
permite eliminar

el registro de una
maestra/o confirmando
el mensaje que aparece
cuando se pulsa la
opcion.

- Estudiantes

Muestra la informacién
de los estudiantes en
funcion al arbol de datos
generados para turno,
nivel, grado y paralelo.

Las acciones que se puede
realizar son:

v Inscritos

¥ Inscripcion Multiple
(automatica)

v Areas/Maestros

Una vez se han registrado
todas las inscripciones
sera posible acceder al
campo Opciones y a la
accion Calificaciones.

v’ Calificaciones, tal como
muestra la pantalla, con
esta opcion se puede
registrar las calificaciones
de la/el estudiante. Se
hace un registro de las
Valoraciones Cualitativas y
Cuantitativas. Las casillas
varian en funcién al afio
de escolaridad que se esta
registrando.

v’ Cambio de paralelo,
opcién disponible en
algunas U.E. Sera
necesario seleccionar la
opcidn y registrar el cédigo
RUDE del estudiante que
hara cambio de paralelo y
presionar el botén Buscar,
verificar que los datos
sean correctos, luego ir a
los menus desplegables
seleccionar el paralelo
y el turno, finalmente
seleccionar el boton
Registrar.

v Generar solicitud de
regularizacién por
gestion, seleccionar la
opcioén, Regularizacion
U.E. se envia la solicitud,
si ésta fue aprobada, se
mostrara en la pantalla de
recibidos; para realizar las
regularizaciones de datos
respectivos, seleccionar
el icono de la opcién
acciones.
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Del SIGED para Educacion Regular se tiene Manuales por modulos por la magnitud del mismo. Para
conocimiento y acceso segun necesidad los citamos a continuacion:

a) Sistemade Diplomas de Bachiller.- Sistema generado con el objetivo de mostrar procedimientos
de cada instancia (Direccion Distrital y Departamental respectivamente) para el inicio del
tramite hasta la autorizacién de Diplomas de Bachiller, de estudiantes que culminaron sus
estudios secundarios en las Unidades Educativas de dependencia fiscal, de convenio y
privada de los Subsistemas de Educacion Regular y Educacion Alternativa y Especial.

Tramite — Diploma de Bachiller

Recepcion - Distrito Recepcidn - Departamental Legalizac Gn

i
[ o]

DOCLISENT 05 D0 R4 OELLEN
X
ERERAC K O LAY T
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b) Control de calidad.- Usuario de Distrito. Médulo de Inconsistencias.- Este médulo nos permite
trabajar a partir del SIE en la correccion de las inconsistencias identificadas durante el proceso
de consolidacion de la informacion de Inicio de Gestion en el ambito de la Educacion Regular.
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Acceso al menu principal

Ingresando al sistema en linea siged.sie.gob.bo con el usuario y contrasefia asignado al técnico SIE
de la Direccion Distrital se tiene habilitado el menu Control de Calidad Distrital seleccionar el médulo
inconsistencias donde se encuentra las siguientes opciones:

aiten ez va

En cada una de las opciones presentadas se muestra la descripcion, el detalle y las acciones para
solucionar la inconsistencia.

b.1. Institucion Educativa.- Muestra las inconsistencias respecto a la institucion educativa
donde podemos corregir por ejemplo los cursos multigrados. A partir de la opcion Ver
detalle se despliega el listado de Unidades Educativas identificadas con esta inconsistencia.
Seleccionamos la accion Ir a solucién y nos muestra las siguientes opciones:

INFORMACION NUMERD DIE ESTUDIANTES
Inicial en Familia Comunitaria

Primero A 3

Segundo A .

Adicionar Multigrado

Aula Ini=1 Ink-2 Pri=1 Pri-2 Pri=3 Pri-q Pri-5 Pri=6 Sec-1

INFORMACION MULTIGRADD TRADAJALRD

bl i, Pri. Pri Pri Pl Pric Pri  Sed.
Turno | Paralelo  3* 2% 21F ™ > 5~ L a* 1*

e So. Do Sun oL
T > 4 5 s

> 3
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Donde:
* Muestra la cantidad de estudiantes inscritos de acuerdo al grado y paralelo

* Muestra la informacion de aulas multigrados que fue reportado en el operativo de inicio de
gestion por la Unidad Educativa.

* El botén NO tiene Multigrado, elimina las aulas que fueron registradas como multigrado al
inicio de la gestion, confirmando que en la U.E. no se tiene aula multigrado.

* El botén Si tiene multigrado, habilita la opcién para adicionar el aula multigrado.

Finalmente, el botdn registrar guarda los cambios realizados. La opcion OMITIR sirve para confirmar
que la informacion registrada es correcta.

b.2. Maestras/Maestros.- Posterior al proceso de consolidacion de la informacion de Inicio
de Gestion, se identifico ciertas inconsistencias respecto al Maestra/o, por ejemplo, maestros/
as que reconocidos en planillas no fueron registradas en el SIE o viceversa, maestras/os que
fueron reportados en el SIE y no estan en planillas y maestras/os que simplemente no estan
asignados a ningun area.

Ingresando a la opcion Maestro tenemos los casos indicados para su respectiva solucion:

v INCONSISTENCIA ENTRE LA INFORMACION DE LA PLANILLA DE PAGO Y EL SIE

Instrucciones

Inconsistencia entra |3 informacion de la planilla de pago v el SIE

Paso 1- Ingresar al sistema web academicosiegobbo

Paso 2- Ingresar al madulo Gestian Personal U.E -> Personal Docente
Paso 3- Ingresar el codigo SIE para selectionar |2 ULE. con |z que se trabajara
Paso4- Encontrar ala/ el docente observada.

Paso 5- Seleccionar |3 opeidn Editar

Paso 6~ Cambiar |2 Fuente de Financiamiento.

v MAESTROS/AS QUE NO TIENEN ASIGNADA NINGUNA MATERIA

Maestros que no tienen asignada ninguna materia

Pasa 1- Ingresar al sistemaweb ac ade micosiegobbo

Paso 2- Ingresar al madulo Gestid sonal UE -> Personal Docents
Pazo 3- ngresar al médulo Gestian Personal WE

Paso 4~ tificar al maestro a eliminar,

Pzgo 5- Hacer clic en el botan 'eliminar’ (Confirmar parz eliminar el registro)

b.3. Estudiante.- Existen estudiantes observados debido a que:
e * Estan inscritos en un grado incorrecto respecto al ultimo grado vencido.
n * Tienen doble promocién en alguna gestion dentro su historial académico.

* Tienen mas de una inscripcion en la gestién actual.
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Ingresando a la opcion Estudiante tenemos los casos indicados para su respectiva solucion:

Inconsistencias respecto a Estudiante - 2017

Mostrar 10 ¥ | registros Buscar:
N*  Descripcién Detalle
1 Lz inscripcidn no correspande al grado Este estudiante esta inscrito en un grado que no ke corresponte sl vemaos su
respecto a |a gestidn pasada historial 2cadémico

2 El estudlante cuenta con dobles promociones,  Este estudiante cuenta con mds de una doble promocién en grados distintos.
pueden ser distintos estudiantes se sugiere verificar si se debe realizar el desdoble

3 Existe duplicidad en la inscripcion de la/el La inscripoion del estudiante se presenta mas de una vez
estudiante

v LAINSCRIPCION NO CORRESPONDE AL GRADO RESPECTO A LA GESTION PASADA

Si el estudiante esta inscrito en un grado que no le corresponde, el técnico debe eliminar éste registro
para inscribir al estudiante en el grado correcto.

v' EL ESTUDIANTE CUENTA CON DOBLES PROMOCIONES, PUEDEN SER DISTINTOS
ESTUDIANTES

Si el estudiante esta promovido en dos Unidades Educativas; en el mismo grado o en distintos grados
se verificara si se trata de homénimos perfectos que comparten el RUDE para realizar el desdoble
respectivo de acuerdo a las instrucciones indicadas en el recuadro.

El estudiante cuenta con dobles promeciones, pueden ser distintos
estudiantes

Paso 1- Encuentre gl RUDE correcto a traves de la blusqueda de estudiante.

Paso 2- Ingresar al modulo Unidad Fducativa -» Apropiacidn de RUDES.

Paso 3- Introduzca el RUDE observado y el RUDE al gue se llevara parte del historial.
Paso 4- Seleccions |z inscripcidn que mover3 3l RUDE correcto.

v' EXISTE DUPLICIDAD EN LA INSCRIPCION DE LA/EL ESTUDIANTE

Si el estudiante esta inscrito en dos Unidades Educativas y en ambas estan con el estado efectivo,
el técnico SIE de Distrito debe hacer el cambio de estado a NO Incorporado en la Unidad Educativa
correspondiente.

c) Cambio de Estado.- Este manual nos permite mostrar los procedimientos del proceso de
actualizacién de estado y regularizaciéon de notas de un estudiante de Unidad Educativa en el
ambito de la Educacion Regular.
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Para ingresar al Sistema Web: pagina Web: http://://siged.sie.gob.bo/

Una vez que se accede al Sistema obtenemos la ventana principal de trabajo:

LLenadode
libretas ¢'-ronicas

Irwcal o  rrola  cmuritia

Del panel izquierdo, seleccione el menu UNIDAD EDUCATIVA, con el cual se visualizara las opciones
que se mostraran de acuerdo a los accesos permitidos a los usuarios.

La opcion mas utilizada es aquella que permite acceder al CAMBIO DE ESTADO.

CAMBIO DE ESTADO.- Esta opcion permite la incorporaciéon de calificaciones (no la actualizacion),
s6lo para la presente gestion siempre y cuando éstas sean 0 o se encuentren vacias. Para hacer uso
de esta opcion siga los siguientes pasos:

» Seleccione la opcién cambio de Estado.

[t |
{_~ Cambiode Estado |

» Al seleccionar esta opcién se mostrara la siguiente pantalla.

» Con el cédigo RUDE registrado y la busqueda realizada se muestra la siguiente pantalla:

Gestion SIE Unidad Educativa Nivel Grado  Paralelo Turmo Estado Matricula Opdién

2016 80730390 ROSA GATTORNO Primaria Comunitaria Viocacional Terczrs A MARANA EFECTVO

RESTRICCIONES QUE SE DEBE TOMAR EN CUENTA:
e Estado Matricula EFECTIVO: No podra cambiar de estado Efectivo a Efectivo.

= * Estado Matricula RETIRO TRASLADO: No podra cambiar de estado Retiro Traslado a
n Efectivo, si el estudiante ya cuenta con otra inscripcidon en la misma gestién con estado
matricula EFECTIVO.
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* Estado Matricula NO INCORPORADO: No podra cambiar de estado NO INCORPORADO
a EFECTIVO, si el estudiante ya cuenta con otra inscripcion en la misma gestién con estado
matricula EFECTIVO.

REGISTRO DE CALIFICACIONES:

= Estado Matricula RETIRADO ABANDONO: Podra cambiar de estado de Retirado Abandono
a Efectivo y registrar las NOTAS CUANTITATIVAS Y/O CUALITATIVAS que faltasen.

= Registre las Notas Cuantitativas del estudiante tanto del Primer Bimestre (si faltase) y/o del
Segundo Bimestre (si faltase) y verificar las mismas.

= Registre las Notas Cualitativas del estudiante tanto del Primer Bimestre (si faltase) y/o del
Segundo Bimestre (si faltase) y verifique las mismas.

= Verifique el estado de matricula del estudiante y los datos de calificaciones registrados.

d) Gestion de Personal de Unidad Educativa.- Este manual permite mostrar los procedimientos
del proceso de ratificacion de administrativos, docentes y actualizacién de datos generales de
los mismos en el ambito de la Educacion Regular.

Acceso al menu principal de opciones.- Una vez que se accede al Sistema Web, obtendra la siguiente
ventana principal de trabajo:

B PYINCYRE e feim

=

Del panel izquierdo, seleccionar el médulo GESTION PERSONAL U.E., con el cual se visualizara las
siguientes opciones.

Hola, MARTIN
! SEBASTIAN

Director

Bachiller de Excelenca »

Bono Juancto Pinoo =

wach >
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d.1. PERSONAL ADMINISTRATIVO

Esta opcion permite la ratificacién de administrativos sélo parala presente gestion considerando
que hayan estado vigentes en la gestion pasada.

También puede incorporar nuevos administrativos a la presente gestion.
Para hacer uso de esta opcion seguimos los siguientes pasos:
Seleccione la opcion Personal Administrativo

La lista de Administrativos a ratificar (vigentes durante la gestiéon 2016) muestra a todos los
administrativos que podran ser ratificados para la gestion 2017. Seguimos los siguientes
pasos para realizar la ratificacion:

e Marcar la casilla del administrativo a ratificar.
* Repetir este proceso con todos los administrativos a ratificar.

* Una vez concluido seleccionar el botén ENVIAR DATOS, esta accidén enviara los
registros de los administrativos seleccionados a la lista de administrativos ratificados.

* La lista de administrativos a ratificar puede quedar vacia o no, segun los registros de
administrativos que haya ratificado.

» Useelbotén IRAGESTION VIGENTE para proseguir con la actualizacién de datos generales.

La lista de Administrativos ratificados (gestion 2017) se visibiliza en la pantalla, procedemos
de la siguiente manera:

* Lea atentamente las notificaciones que se muestran.

* Es obligatorio el registro de la Directora/r, el registro debe figurar como VIGENTE.
Para Actualizar los datos del Personal Administrativo use el enlace EDITAR

* Para registrar y/o actualizar los datos generales de cada Administrativo registrado, es
obligatorio el registro de un idioma, el género y el nimero de item (en caso de no contar
con este numero registrar “0”.

e Usar el boton GUARDAR CAMBIOS para grabar la informacién registrada.

En aquellos casos en los que existe un Administrativo ratificado erréneamente puede borrar el
registro de ratificacién con el enlace ELIMINAR en la lista de Administrativos

Para Registrar un nuevo administrativo en la gestién 2017 utilizar el boton NUEVA/O
ADMINISTRATIVO.

¢ En caso de no existir coincidencias con el nimero de Carnet de Identidad, remitirse con
su Técnico de Distrito o Departamento para registrar a la nueva persona mediante el
Sistema de Gestion de Usuarios.

Una vez corregidas todas las observaciones se habilitara el boton FINALIZAR/DECLARACION
JURADA

Use este boton para generar la Declaracion Jurada de la lista del personal Administrativo de
la Unidad Educativa.

PARA TOMAR EN CUENTA: “NO SE PUEDE REALIZAR NINGUNA MODIFICACION DE
ADMINISTRATIVOS EN LA UNIDAD EDUCATIVA HASTA EL SIGUIENTE OPERATIVO”

.- >

Abrir el archivo generado, imprimir la informacion, aprobarla autentificando la misma y
entregarla a su Direccion Distrital correspondiente.
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d.2. PERSONAL DOCENTE

Esta opcidn permite la ratificacion de docentes sélo para la presente gestion siempre y cuando
hayan estado vigentes en la gestion pasada. También puede incorporar nuevos docentes a la
presente gestion. Para hacer uso de esta opcion seguimos los siguientes pasos:

Seleccionar la opcion PERSONAL DOCENTE

La lista de docentes a ratificar (vigentes durante la gestion 2016) muestra todos los docentes
que podran ser ratificados para la gestion 2017. Seguimos los siguientes pasos para realizar
la ratificacion:

* Marcar la casilla del docente a ratificar.
* Se repite este proceso con todos los Docentes a ratificar.

¢ Una vez concluido, seleccionar el boton ENVIAR DATOS, esta accion enviara los
registros de los docentes seleccionados a la lista de DOCENTES RATIFICADOS.

* Lalista de Docentes a ratificar puede quedar vacia o no, segun los registros de docenes
que se haya ratificado.

» Useelboton IRAGESTION VIGENTE para proseguir con la actualizacién de datos generales.
La lista de Docentes ratificados (gestion 2017) se muestra en la pantalla

* Leer atentamente las notificaciones que se muestran.
Para actualizar los datos del Personal Docente use el enlace EDITAR

* Debera registrar y/o actualizar datos generales de cada Docente registrado, siendo
obligatorio el registro de un idioma, el género y el niumero de ltem (en caso de no contar
con este numero registrar “0”).

* Use el botén GUARDAR CAMBIOS para grabar la informacién registrada.

En caso de existir un Docente ratificado erroneamente puede borrar el registro de ratificacion
con el enlace ELIMINAR en la lista de docentes

En el caso de que un docente tenga mas de un item en la Unidad Educativa, se debe registrar
el item con mayor carga horaria asignada.

Para registrar un nuevo Docente en la gestién 2017 utilizar el boton NUEVA/O MAESTRA/O

¢ En caso de no existir coincidencias con el nimero de Carnet de Identidad, remitirse con
su técnico de distrito o Departamento para registrar a la nueva persona mediante el
Sistema de Gestion de Usuarios.

Una vez corregidas todas las observaciones se habilitara el botén FINALIZA/DECLARACION
JURADA

Usar este botdn para generar la Declaracion Jurada de la lista del personal Docente de la
Unidad Educativa.

Abrir el archivo generado, imprimir la informacién, aprobarla autentificando la misma vy
entregarla a su Direccion Distrital correspondiente.

Una vez concluidas las tareas para la ratificacion de Administrativos y Docentes, se puede descargar
el archivo (*.igm) para hacer uso de la herramienta de escritorio de la Unidad Educativa mediante el
Sistema Web SIGED - Regular (http://siged.sie.gob.bo)
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W Decangar Archiso SIE

g S ——

Cargar el archivo generado en la Herramienta de Escritorio SIGED.

El uso de estos manuales tiene un manejo segun las tareas de competencia de los actores involucrados
en procesos de registro y de gestidén de datos de usuarios administrativos y de instituciones educativas.

3.2.2 Sistema SIGED - Educacion Alternativa

Através del Sistema SIGED es posible mostrar los procedimientos del registro de estudiantes, docentes,
administrativos, calificaciones y datos de los centros de educacion alternativa de dependencia fiscal,
convenio y privada del ambito de Educacion Alternativa. El ingreso al sistema esta orientado a los
Usuarios Finales involucrados en el proceso de registro y gestién de los datos de los Centros de
Educacion Alternativa.

El material elaborado por la Direccion General de Planificacion en coordinacion con la Unidad de
Sistemas tiene un caracter informativo El acceso y uso de las opciones descritas estan sujetas a
modificaciones segun la necesidad y/o requerimiento aprobados por las autoridades correspondientes.

El nombre de usuario y contrasefia asignados a los usuarios del sistema son de entera responsabilidad
del usuario, el uso inadecuado sera sancionado segun normativa vigente.

Ingreso al Sistema WEB
Para acceder al Sistema WEB: Ingreso a la pagina WEB: http://alternativa.sie.gob.bo
Esta herramienta nos habilita al ingreso y uso del sistema a partir de:

* Ingresar como usuario asignado.

* Ingresar la contrasefia asignada.

* Presionar el boton “Aceptar”, para ingresar al sistema.

Una vez se ha accedido al sistema se obtiene la ventana principal de trabajo. Los enlaces que se
muestran en el menu se hacen visibles de acuerdo a los accesos que tiene un usuario.

Tipos de Usuarios
* Maestra/ Maestro
* Centro de Educacion Alternativa
¢ Distrito
* Departamento

¢ Nacional
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a) Maestra /Maestro

La pantalla que se habilita para este usuario permite el ingreso al Menu de Opciones para administrar
y gestionar sus datos personales y registrar calificaciones de la gestion 2016 en funcion al operativo
seleccionado.

Desde la Pantalla Principal del Sistema es posible acceder a la tarea que se requiere segun el usuario
con los datos de Identificacion del Centro de Educacion Alternativa, la Gestidn, el Sub Centro y el
Semestre; al ingresar a esta pantalla podra seleccionar:

iEn operativo inicio de sistemas Notas!

Esta opcion permite hacer el registro de las calificaciones de los estudiantes/participantes siguientes pasos:

* Seleccionar la accién Registro de Notas para el periodo, nivel, etapa, asignatura/médulo,
turno, paralelo.

* Verifique los datos del curso en la ventana de Registro de Calificaciones que se visualiza.
* Registre las calificaciones de los estudiantes/participantes en la lista presentada.

* Verificar el estado segun la nota ingresada.

e Usar el botén Registrar Notas para guardar los cambios o Cancelar para descartarlos.

e Cerrar la sesion para finalizar el trabajo, usar el botén desplegable que muestra su nombre y
seleccione la opcién Salir.

b) Centro de Educacion Alternativa

El usuario que necesite acceder a esta opcién cuenta con pantallas y menus opciones para administrar
y gestionar los datos del CEA. La pantalla principal del Sistema muestra los datos del usuario, iconos
de solicitudes recibidas, identificacion del Centro de Educacién Alternativa, Sub Centro, Barra de
descripcion de navegabilidad en el sistema, identificacién de portada, edicion de cuenta de usuario y
opciones de menu de acciones en la barra vertical izquierda.

La ventana de BIENVENIDA nos muestra el historial del CEA por gestion, sub centro y semestre. Una
vez que se ha seleccionado la gestion, el sub centro y el semestre se muestra los flujos de acciones
habilitados, estos pueden ser:

* Ver Datos
e Solicitar Edicion de Periodo
* Solicitud de edicién en espera de confirmacion
e Solicitud de Edicién denegada
* En operativo de Regularizacion
* Ver Edicion Terminada
* En espera de la confirmacion de presentacion de respaldos
* En operativo Inicio de Sistema Inscripcién y Notas
* En espera de la Confirmacién de presentacion de la lista de inscritos
En funcion a la accion seleccionada se habilitara el Menu Principal, el que nos permite hacer la seleccion

de la Categoria que se desee gestionar:
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b.1) Centro de Educacion Alternativa
b.2) Personal Administrativo

b.3) Personal Docente

b.4) Informacion Estudiante/Participante
b.5) Malla Curricular

b.6) Cerrar Operativo

A continuacioén describimos el uso y las acciones y tareas que es posible acceder para el manejo de
cada categoria.

b.1) Centro de Educacién Alternativa. Seleccionado esta opcion se muestra una ventana con los
datos del:

* Nombre del CEA

e Cadigo SIE

e Gestion y Semestre

* Tipo de operativo que debe realizar
e Descripcion del Sub Centro

Es posible actualizar datos del mismo y usar el boton GUARDAR para grabar los cambios. Mediante
ventanas podra imprimir documentos con informacion de los siguientes documentos:

* Generar Caratula

* Lista Administrativos
* Lista Docentes

* Lista Participantes

b.2) Personal Administrativo. Seleccionando esta opcién se muestra el listado del personal
administrativo registrado. Al ingreso de la ventana le solicitan informacién: Datos personales, Cargo,
Financiamiento, Idiomas.

Una vez que ha ubicado la accion y para concluir la misma, usar el boton ELIMINAR para borrar el
registro de un administrativo que no corresponde; o caso contrario, use el boton EDITAR para modificar
la informacion de un administrativo de acuerdo al formulario mostrado, debera registrar al menos un
idioma que conoce. Finalmente usar el botén GUARDAR CAMBIOS para grabar las modificaciones
realizadas.

En el caso que no exista informacioén del personal administrativo designado al CEA debera usar la interfaz
grafica que sefiala NUEVO ADMINISTRATIVO. A través de esta ventana se despliega un cuadro en el
que hay que Registrar el Carnet de Identidad y presionar el boton BUSCAR COINCIDENCIAS POR C.1.

En el caso que se encuentren coincidencias se habilita una ventana con los datos del personal
administrativo a inscribir. Para registrar presionar el boton INCRIBIR.

Atencion....

* En el caso que no se encuentre ninguna coincidencia debe remitirse con su técnico de distrito
para insertar los datos personales del nuevo administrativo en le BDD del SIE mediante el
modulo de gestidén de usuarios.

* Mediante el botén del campo ES VIGENTE debe activar o desactivar la vigencia en el periodo
respectivo del administrativo.
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b.3) Personal Docente. Através de esta opcion se muestra el listado del personal docente registrado.
La ventana muestra los datos personales, cargo, financiamiento, idiomas. A partir del listado de docentes
y las acciones que se necesiten ejecutar podemos:

e Usar el Boton ELIMINAR para borrar el registro de un docente que no corresponde; o, usar el
Boton EDITAR para modificar la informacién de un docente de acuerdo al formulario mostrado,
para ello debe registrar al menos un idioma que conoce.

* Usar el Boton GUARDAS CAMBIOS para grabar las modificaciones realizadas.

En el caso de no existir registros del personal docente, usar la interfaz que corresponde para agregar
a un docente nuevo al Centro Educativo. Tomado en cuenta que la lista de maestros/maestras se
encuentre vacia.

Si la lista se encuentra vacia se puede agregar al personal docente pulsando el botén NUEVA/O
MAESTRA/O que despliega una ventana:

* Registre el C.I. y presione el boton BUSCAR COINCIDENCIAS POR C.I.

e Si se encuentran coincidencias se devuelve una ventana con los datos del personal docente
a inscribir. Para registrar presionar el botén INSCRIBIR.

Atencion....

* En el caso que no se encuentre ninguna coincidencia debe remitirse con su técnico de distrito
para insertar los datos personales del nuevo docente en le BDD del SIE mediante el médulo
de gestion de usuarios.

* Mediante el botén del campo ES VIGENTE debe activar o desactivar la vigencia en el periodo
respectivo de la maestra o maestro.

b.4) Informacion Estudiante/Participante. Esta opcidon nos permite gestionar la informacién de los
estudiantes/participantes, para esto se despliega la lista de cursos y estudiantes/participantes del CEA
segun la caracteristica de los CEA’s y la oferta académica que desarrollan.

AREA HUMANISTICA: Despliega: Turno, Nivel, Etapa, Paralelo.

Las acciones que se pueden realizar son: Areas/Maestros; Inscripcién Automatica, Inscritos.
AREA TECNICA: Despliega: Turno, Especialidad, Nivel, Paralelo.

Las acciones que se pueden realizar son: Areas/Maestros; Inscritos.

Realizar tareas y acciones de la informacion del estudiante/participante permite desplegar vinculos
segun lo que se requiere; estas acciones estan referidas a:

¢ |nscritos
* Inscripcion Automatica
» Areas/Maestras, Maestros

b.5) Malla Curricular. Para el llenado de la ventana que permite acceso a Malla Curricular, seguiremos
los siguientes pasos:

¢ Seleccionar Turno

, [ ]
¢ Seleccionar Area .

* Seleccionar la Especialidad: En esta ventana se habilita la lista de modulos de la especialidad s
y el Area seleccionada del CEA.
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En el caso que no se muestra ningiin modulo o le falta moédulos, el usuario debera agregar los mismos
usando el botén NUEVO MODULO que devuelve la interfaz con las siguientes caracteristicas:

* Registrar el nombre del Médulo a agregar

+ Seleccionar el Area de Saberes y Conocimientos
* Seleccionar la Carga Horaria

* Seleccionar el Periodo

* Guardar los cambios realizados

Una vez que se han agregado los modulos se debe verificar la informacion de la Malla cargada, para
esto verifique las siguientes opciones:

* Descripcion del programa

e Moddulos

* Horas

e Semestre

* Acreditacion

* Eliminar: Permite eliminar un médulo erroneo en la Malla
* Validar Moédulos

b.6) Cerrar Operativo. Al presionar este botdn, se cierra el operativo y desaparece esta opcién del
Menu principal.

Importante tomar en cuenta:
* Elencargado/a del Cierre del operativo es el Director/ra del Centro de Educacion Alternativa.

* Seimprimira y verificara los centralizadores de calificaciones, si existiese alguna observacion
u error se solicitara al distrito reabrir el operativo del CEA

* El Distrito una vez que acepta la solicitud, abre el operativo siempre y cuando no se haya
entregado los libros empastados del Centralizador de Calificaciones. Caso contrario la
solicitud puede ser denegada y el tramite se realizara segun normativa vigente.

c) Distrito

El usuario que accede a la ventana para manejar informacion de Distrito podra trabajar con las opciones
segun sea necesario, habilitando las siguientes ventanas:

* Bienvenida: se habilita la pantalla principal del Sistema de Informacion de Gestiéon Educativa
para Educacion Alternativa.

* Gestidn: Contiene las opciones que permiten la gestion de datos de los CEA’s, estas opciones
son:

Listar mis CEAS

Modificacion de Datos

Historial Estudiante/Participante

Panel de Control de Operativos (Lista de CEA’s cerrados)
Lista de CEA’s pendientes

Estadisticas del progreso del operativo

AN NI N NN
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d) Departamento

Las opciones del Departamento son similares a las que se trabaja con Distrito con la salvedad
que tienen médulos especificos para gestion de datos y la tuicion a nivel Departamento.

e) Nacional

Las opciones del Nacional son similares a el Departamento con la salvedad que tienen médulos
especificos para gestion de datos y la tuicion a nivel Nacional.

Se adjunta Manual de SIGED para Educacion Especial ver 2.0 que sera actualizada por la 3.0 en breve
una vez se tenga el VB de los responsables del Sistema.

3.2.3 Sistema SIGED - Educacion Especial

A través de este sistema se pretende mostrar los procesos y procedimientos para el registro de
informacion de educacion especial, en los diferentes contextos de funcionalidad del sistema (generacién
de cursos, inscripciones, asignaciones de maestras y maestros y profesionales en ramas de servicios,
programas y notas), asi como los flujos y procedimientos que deben seguirse para mejorar la calidad
de la informacion de la gestién presente y de las gestiones pasadas.

FLUJO DE PROCESOS DE GESTION DE DATOS

INICIO DEL PROCESO

DE USUARID O
CONTRASERA

= | e

F

‘ REGIET RO DE ERROA EN REG@STRO
|
|

I GESTION ALCT
5 CAN BOG
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Al igual que en el subsistema de educacién regular y del subsistema de educacion alternativa, se
cuenta con procedimientos en el manejo de la informacién, a continuacion describimos los pasos que
se siguen:

Paso 1: Proceso para gestionar el registro de cursos en el centro de educacion especial - CEE.
Paso 2: Proceso para gestionar el registro de, administrativos y docentes, en el CEE.

Paso 3: Proceso para gestionar el registro de asignacion de areas en el CEE.

Paso 4: Proceso para gestionar el registro de inscripciones en el CEE.

Paso 5: Proceso para gestionar el registro de notas en el CEE.

Estos procedimientos constituyen elementales para el desarrollo de una gestion escolar en norma,
desde el Centro de Educacion Especial a través del equipo administrativo, técnicos y secretarias/os en
un trabajo en comunidad desarrollamos acciones responsables y con conocimiento de procedimientos
técnico-administrativos.

Ingreso al sistema WEB

El ingreso al Sistema Web a través de la pagina web: http://especial.sie.gob.bo

Para ingresar al sistema de Educaciéon Especial es necesario contar con un nombre de usuario y
contrasefa. Una vez que se accede al sistema se habilita la ventana principal de trabajo:

# o O[3 sspecial v goh ba

Panal Principal

— Farna EF RN

Martes

28 de Junio de 2014
Fo56:493 PM

i
|
|
I
- |

' . — ; . e L

El usuario que ingrese al sistema cuenta con pantallas y menus de opciones para administrar y gestionar
los datos del Centro Educativo.

Se recomienda que para el correcto funcionamiento del sistema es necesario tener conceptualizado
con claridad los aspectos como cursos, maestras y maestros, inscripciones, oferta y notas, y las
interrelaciones que existen entre estos, observamos a continuacion:

- ] »

Para un corschs funconamients del sivlema ss necewsns tansr bisn concegiualizads
AEPECIDE COMG CUMDE, MATIN0E, MENPCIoNes. oforta ¥ notas. ¥ e imerrslacones que
SR BNIre 8808, Como podemos obsarnvar 3 conbrERGn
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Para la gestion 2017, el sistema cuenta con la informaciéon migrada de la gestion 2016, entonces el
usuario debera validar la informacion. Para que este procedimiento sea eficaz lo primero que debe
realizar el usuario es descargar los reportes e identificar si el participante esta inscrito correctamente. El
sistema cuenta con 4 reportes que ayudan al usuario a realizar el proceso de inscripcién de participantes
para la gestion requerida, los reportes son:

K/
0.0

Reporte de datos del Centro de Educacién Especial

.0

Reporte de la lista de participantes del Centro de Educacion Especial

*,

R/
0’0

Reporte de la lista del personal docente del Centro de Educacion Especial

+ Reporte del personal administrativo del Centro de Educacion Especial
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Unidad de Gestion de Personal del SEP

4.1 Datos Generales y Contexto de intervencion

A partir del Decreto Supremo N° 0813, citando el Articulo 76 de la Ley N° 070, se determina que
la estructura y organizacion de la administracion y gestion del Sistema Educativo Plurinacional se
constituye en el Nivel central, Nivel Departamental y Nivel Autonémico. En concordancia el Articulo
78 establece que el Nivel Departamental de la gestion del SEP esta conformado por las Direcciones
Departamentales de Educacion.

Con la finalidad que esta entidad descentralizada del Ministerio de Educaciéon cumplan sus funciones
de gestidon administrativa la Direccidon de Asuntos Administrativos a través de la Unidad de Gestion de
Personal — UGPSEP, cumple con el objetivo de administrar el Registro Docente Administrativo — RDA,
los tramites del escalafén y la planilla de haberes del personal docente y administrativo del Servicio de
Educacion Publica.

Entre sus principales funciones se establece:

* Ejecutar las operaciones administrativas y de control, de conformidad con las leyes, normas y
reglamentos de la Administracion y Control Gubernamentales en vigencia, en el marco de las
competencias técnicas y operativas asignadas y/o delegadas a esta unidad organizacional.

* Coordinar y ejecutar actividades, tareas técnicas y operativas cumpliendo con las metas de
gestion establecidas y asignadas a esta unidad organizacional.

* Apoyar en el proceso de ascenso de categoria
* Apoyar en el proceso de institucionalizaciéon de cargos jerarquicos y técnicos del SEP.

Una de las acciones importantes a la hora de gestionar las operaciones administrativas que se desarrollan
en el ambito educativo desde sus diferentes instancias, esta vinculada a la atencién al publico, generando
condiciones tecnolégicas y de apoyo administrativo que dinamice la relacién entre usuarios, Maestras,
Maestros, Directores, Directoras y Administrativos y el SEP. Entre ellas podemos citar:

* Proveer informacién y/o seguimiento al tramite del interesado relacionado a los Maestros y
Maestras y Administrativos del SEP.

* Verificacién en la base de datos, generada por cada uno de los equipos de la UGPSEP,
Administracién de Planillas, Sistemas — Procesos de Datos y Equipo RDA.

* Seguimiento, tramite e informacién requerida a los equipos: registro Docente Administrativo
(RDA), Administracion de Planillas (EAP) y Sistema y Procesamiento de Datos (ESPD)

Con la finalidad de cumplir con estas tareas la UGPSEP se acerca a la comunidad educativa con un
material de gestion administrativa que agiliza y principalmente desburocratiza los tramites y mejora la
atencion administrativa.

4.2 El desarrollo de la gestion administrativa desde la UGPSEP

La Unidad de Gestion de Personal del Sistema Educativo Plurinacional sostiene una relacion de
dependencia con la Direccién General de Asuntos Administrativos, los equipos que la componen tienen
la responsabilidad de administrar planillas, consolidar el registro docente administrativo y manejar el
sistema y proceso de datos.

Las actividades educativas de la Unidad Educativa, Centro de Educacién Alternativa y Especial e
Institutos Técnicos Tecnolégicos desarrollan tareas desde el ambito de la administraciéon educativa
relevantes en el cumplimiento de las metas de gestién educativa establecidas y asignadas a esta
unidad organizacional.
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En este sentido secretarias y secretarios quienes se desempefan al interior de la institucion educativa
constituyen un apoyo importante en el manejo de la informacion relacionada a los docentes y la
administracion del SEP referida al desempefio docente.

Las acciones secretariales permiten acceder a una verificaciéon en la base de datos, administracion de
planillas, sistemas en el proceso de datos y equipo RDA.

Conocer y hacer buen uso de la gestién administrativa consolida la “desburocratizacion de tramites” y
con ello “la mejora en la atencién administrativa”.

Para dar cumplimiento en el marco de las funciones secretariales y de esta manera brindar apoyo sobre
el manejo de tareas administrativas sera necesario conocer el acceso y las formas de procedimiento
para la atenciéon administrativa en las instituciones educativas.

Ponemos en su conocimiento las siguientes:

a) Certificacion de la Boleta de pago en Linea

b) Certificacion de anos de servicio a través de la Planilla de haberes del SEP
c) Impresion Certificado RDA

d) Sistema de suplencia temporal

e) Sistema de Informacion de Carga Horaria - SICH

Acontinuacién desarrollamos segun formatos y procedimientos cada una de estas tareas administrativas
a) CERTIFICACION DE LA BOLETA DE PAGO

Para acceder a la opcion de generacion del reporte de boleta de pago en linea debe ingresar a la
siguiente direccién: http://sep.minedu.gob.bo:8080/boleta-de-pagp

Sigamos los siguientes cuadros:

Wi Cuenia

Paen ingresar o porial, primero Sede conscer Su cumly
de wsuarlo y passworr para ello bene que regisiar s
oy ’ carmity ROA 80 os S3MPos COMISPORIENS ¥ POSIonar
la UGPSEP 3oban ol et Ui cunnta. Pars tbnes 4l wauanio usied
W ool

dabe enconiarse on la planila acva

Paralocual el interesado debe
obtener una cuenta del portalweb |
de la UGPSEP ingresando por la =
siguiente direccion: Woe

http://sep.minedu.gob.bo:8080/mi-cuenta et

AsinarCumts | Eacsen Coolaiea

Una vez dentro se mostraraun panel
en el cual debe ingresar el numero
de carnety numero de RDA mismos
gue permitirad generar el nombre de
usuario y contrasefia

= Hi - C ¥y P " .
nombre de usuario y contrasefa 4)5 mompa ey :
podran acceder a las opciones de
- ” [ — s
generacion de boleta educacioa o ]

Lz persona debe seleccionar la
opcion acceder guese
encuentraen la parte superior
derechadela paginaweby
luego debe ingresar sunombre
de usuarioy contrasefia.

Una vez hecho el paso anterior
se mostrara las opciones para
generar la boleta.
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* Tramites internos en las direcciones Departamentales y Distritales
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b) CERTIFICACION DE ANOS DE SERVICIO A TRAVES DE LA PLANILLA DE HABERES DEL SEP

En la actualidad a través de la emision de la RM referida a la emisién de boletas de pago, se procede
a la Certificacion Planillas de Haberes del SEP con una actualizacion automéatica. Este tramite no tiene
costo, esta certificacion se consigue de manera inmediata, se ha registrado que se han beneficiado
alrededor de 50.000 maestras y maestros por afio.

c) IMPRESION CERTIFICADO RDA
Através del ingreso a la pagina Web: http:www.minwdu.gob.bo
Con el vinculo Menu RDA: Se puede IMPRIMIR EL DUPLICADO

La certificaciéon del RDA ahora es gratuito, el ingreso se hace via WEB, este documento tiene validez
en la presentacién de compulsas, para la presentacion de tramitacién de Titulos, validar la formacion,
verificacion de la categoria y hacer una verificacion del RDA para fines administrativos.

d) SISTEMA DE SUPLENCIA TEMPORAL

SUBSIDIOS POR INCAPACIDAD TEMPORAL
Registro de bajas temporales por sistema WEB

El Sistema Web subsidios por incapacidad temporal, consiste en:

* Proceso Subsidio por Incapacidad Temporal para el pago a maestras, Maestros y Docentes a
cargo de las DDE’s y las Subdirecciones de Educacion.

* Registro en el sistema Web en cada caso de forma mensual segun la documentacion de
respaldo y de acuerdo a normativa vigente.

Como procede el Sistema de Registro:

Sistema de Registro
Proceso de tramite de una baja temporal mediante sistema

Maestra/o solicita una baja temporal

d

Técnico/a de Distrito verifica el caso y realiza el
registro de la designacidn de un suplente

!

Técnico de la Direccidn Departamental realiza la
verificacién correspondiente
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Para acceder a las opciones de registro de datos de bajas temporales, el personal debe generar una
cuenta (usuario y contrasena) en el portal Web de la UGPSEP. Para la generacién de la cuenta se
ingresa el numero de carnet de identidad y el numero de RDAYy se presiona el botdn “Mi cuenta”. Para
ser habilitado como usuario, usted debe estar registrado en la planilla activa.

Una vez que el usuario ingresa al sistema, puede ver su nombre completo. Inmediatamente se accede a
la seccién “Registro de Baja Temporal”, en este panel se presiona el botdn que indica “Nueva Solicitud”,
se llena la informacién de baja de acuerdo al formulario AVC.

Para el Registro de Baja Temporal se introduce el nimero de teléfono, correo electronico, seleccionar
el tipo de baja; Prenatal, Postnatal, Accidente, Enfermedad). En el momento de registrar la baja revisar
la fecha de inicio y la fecha de final de la baja segun el formulario AVC.

En la parte final se seleccionara las materias definidas en el plan de estudios, a través de este cuadro
se buscara la suplencia que corresponde.

Una vez finalizado el registro de los datos solicitados a través del sistema, se genera el reporte
imprimiendo el formulario, este se presentara al distrito correspondiente. Con la finalidad de hacer
seguimiento se registra en el formulario el nimero de solicitud.

Finalmente es importante puntualizar que la Institucion Educativa en el marco del Sistema Educativo
Plurinacional y toda la estructura que lo compone tiene la mision de implementar de manera transparente
y oportuna las politicas educativas y de administracién curricular en su ambito de intervencion; asi como
la administracion y gestion de los recursos en el ambito de su jurisdiccién, competencias y funciones.

De igual manera, desde las instancias departamentales y distritales asumir acciones de planificacion,
organizacion, ejecutar, dirigir y evaluar la administracion y gestion en todos los subsistemas, niveles y
modalidades, en el marco del Sistema Educativo Plurinacional, con participacioén social y comunitaria.

e) SISTEMA DE INFORMACION DE CARGA HORARIA

El propdsito de este manual es facilitar al usuario (Técnico Direccién Departamental, Técnicos
Direcciones Distritales Educativos y Directores de Unidades Educativas y Directores de Centros de
Educacion Alternativa) la operacion de las diferentes pantallas para la consulta de la informacion que
se administra.

El Sistema de Informacion de Carga Horaria — SICH proporciona a los Directores de Unidades
Educativas, Directores Distritales y Direccion Departamental de Educacion una herramienta de facil
manejo para realizar el registro y control de la estadistica (matricula) de estudiantes por grado y por
paralelo.

Ademas permite el control de la Funcion Docente de cada maestro/maestra, asi como la carga horaria
trabajada y las horas pagadas segun la Planilla de Haberes del SEP, de acuerdo al horario establecido
por nivel, grado y paralelo y en concordancia al plan de estudios vigente.

Acerca de la instalacion del SICH, detallamos los pasos a seguir para una correcta instalacion del
SICH. A continuacién describimos los pasos para seguir la instalacion correcta; para ello se identifica
la carpeta correcta.

Una vez identificada la carpeta SICH, ingresar a la carpeta DEBUG y posteriormente ejecutar el
archivo SETUP (para los sistemas operativos Windows 7 y Windows 8 debera ejecutarse con el usuario
Administrador)

Una vez que se ejecute el archivo setup, se desplegara la siguiente pantalla, indicando que el sistema
SICH, requiere previamente la instalacion del componente Microsoft .NET Framework 4, solo se debe
seleccionar el botén Acepto para proseguir con la instalacion.
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Posteriormente proseguira con la instalacion del Visor de informes de Microsoft Visual Studio
2010, el cual permite la generacion e impresion de reportes a través del SICH.
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Luego debera esperar algunos minutos (dependiendo de las caracteristicas del equipo de
computacion) para que se copie los archivos necesarios para la ejecucion del sistema SICH.

La descripcion del Sistema contiene siete opciones disponibles a través de su Menu Principal, las
cuales se detallan a continuacion:

* Archivo

» Estadistica

* Horario

* Funcion Docente
* Resumen General
* Distrito

* Departamento

CURSO DE FORMACION COMPLEMENTARIA EN SECRETARIADO EJECUTIVO EN EDUCACION




MINISTERIO DE EDUCACION 'E

Las opciones del Menu Principal se detallaran una a una para su mejor comprension y manejo.

Estadistica.- Para trabajar con la opcién de Estadistica, se debe registrar uno a uno la cantidad de
estudiantes por paralelos y grados, respetando la modalidad de los mismos (grado — multigrado). Al
momento de Registrar, en la ventana que se habilita se puede identificar las opciones de registro de
estadistica por grados y las opciones de aulas de multigrado, para lo cual cada modalidad tiene un
total de alumnos. La ventana que registra la estadistica se inicia el registro introduciendo una a una
la cantidad de estudiantes por cada grado y paralelo de acuerdo a la Unidad Educativa que desea
registrar.

Horario.- En la opcién de Horario el usuario realiza el registro de los periodos de clases y los horarios
de cada grado y paralelo por nivel de educacion (inicial, primaria, secundaria)

Periodo de Clases.- En esta seccion se registra la cantidad de periodos y los rangos de los mismos, los
cuales deberan ser uniformes, es decir todos los periodos deberan tener la misma duracion (40 minutos
en primaria, 45 minutos en secundaria). Ademas no se debe contemplar como un periodo pedagdgico
el descanso a mitad de jornada (Recreo). De acuerdo a la estadistica registrada, se habilitara los
niveles de inicial, primaria y secundaria poder registrar tanto la cantidad de periodos pedagdgicos
como los rangos de dichos periodos.

Periodo Inicial.- En esta seccion se debe irregistrando la cantidad de periodos pedagogicos de cada
grado y paralelodel nivel inicial. De acuerdo a los grados y paralelos que haya registrado en la estadistica,
se habilitara los mismos para poder registrar cada uno de los horarios respectivos.

Una vez registrado el horario y la cantidad de periodos al momento de guardar le saldra el mensaje de
advertencia, si se esta seguro de guardar el horario del grado y paralelo del nivel seleccionado, si desea
corregir antes de guardar debera elegir la opcion No, en caso de que la distribucion de periodos sea la
correcta solo debe elegir la opcién de Si.

Periodo Primaria.- En este elemento se debe ir registrando la cantidad de periodos pedagégicos de
cada grado y paralelo del nivel primario. De acuerdo a los grados y paralelos que haya registrado en la
estadistica, se habilitara los mismos para poder registrar cada uno de los horarios respectivos.

Periodo Secundaria.- En estaopcidén al igual como en los anteriores horarios, se debe ir registrando
la cantidad de periodos pedagdgicos de cada grado y paralelo del nivel secundario. De acuerdo a los
grados y paralelos que haya registrado en la estadistica en el nivel secundario, se habilitara los mismos
para poder registrar cada uno de los horarios respectivos.

Conclusiones.- La carga horaria de cada grado y paralelo estd regulada por materia por lo que el
SICH hace lavalidacion respectiva por cada una de las materias registradas en el horario.

Una vez registrado el horario y la cantidad de periodos al momento de guardar le saldra el mensaje de
advertencia, si se esta seguro de guardar el horario del grado y paralelo del nivel seleccionado, si desea
corregir antes de guardar debera elegir la opcion No, en caso de que la distribucion de periodos sea la
correcta solo debe elegir la opcién de Si.

Si el horario registrado es correcto solo debe seleccionar la opcion de Si, por el contrario, si desea hacer
alguna modificacion elige la opcion No para poder corregir la distribucion de materias y periodos y asi de
esta manera recién realizar el guardado correcto del horario trabajado.

Funciéon Docente.- Esta opcién del menu registrala carga horaria y la funcion docente de cada maestro
y maestra que actualmente esta trabajando en una determinada unidad educativa. Asi mismo debera
registrar las materias técnicas tecnoldgicas junto con las horas trabajadas y los docentes que imparten

@ dichas materias, siempre y cuando se aplique la modalidad de técnico-humanistico.
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Ademas debera declarary/o registrar a todos los administrativos que cumplen funciones en la unidad
educativa seleccionada.

Registro Docente.- Para proseguir con el registro de la Unidad Educativa se registra la funcién docente de
cada uno de los maestros/maestras que actualmente estan trabajando en la Unidad Educativa.

De acuerdo a la planilla de docentes, debera ir seleccionando uno a uno a los docentes e ir eligiendo el
grado, el paralelo y las materias que regenta de acuerdo a la estadistica y a los horarios registrados.

Una vez elegidas todas las materias que regenta el docente seleccionado debera guardar la funcién
docente de dicho maestro/maestra, este paso debera hacerlo por cada uno de los maestros que trabajan
en la unidad educativa.

Registro de Administrativos.- En esta parte del sistema debera registrar a los administrativos que
trabajan en la unidad educativa. Al digitar el codigo de la unidad educativa se desplegara la ndmina de
administrativos registrados en la unidad educativa segun la planilla de haberes del SEP.

Registrar Técnicas Tecnoldégicas.- En esta opcion del menu de Funcion Docente se debe registrar las
materias técnicas tecnolégicas de acuerdo al plan de estudios y a la modalidad de la Unidad Educativa.
Las unidades educativas que ya tienen o estan funcionando en la modalidad de técnico - humanistico
deberan registrar las materias que imparten actualmente y hacer referencia al docente que las imparte
de acuerdo a la planilla de docentes existentes en la unidad educativa.

Resumen General.- Esta seccion del sistema es para consolidar la informacién registrada por la Unidad
Educativa a partir de los pasos anteriores: Estadistica, Horario, Funciéon Docente.

* Registrar, para concluir esta accion y culminar el registro de la U.E. se digita el cédigo de la
Unidad Educativa y procedemos a guardar.

* Validaciones del SICH, se realiza los siguientes controles:
* Control y verificacion de la cantidad (matricula) de alumnos por grado y paralelo.

* Restriccion en la apertura de un segundo paralelo de un mismo grado sin tener el
minimo requerido para la apertura (23 alumnos minimo por paralelo) RM 01/2017.

* Restriccidon en la apertura de un tercer paralelo de un mismo grado sin tener el minimo
requerido para la apertura (30 alumnos minimo por paralelo) RAFUE.

* Restriccion de un paralelo y grado con un numero de alumnos menor al minimo
establecido segun RAFUE (20 alumnos UE Urbano, 10 alumnos UE Rural).

* Control y verificacion de la cantidad de alumnos y advertencia de optar por la modalidad
multigrado cuando la matricula se encuentra por debajo del minimo requerido, conforme
se indica en el RAFUE y RM 01/214.

Validacion en Horario
Dentro del Registro de Horario, se realiza las siguientes validaciones:
* Habilitacion de materias para el registro del horario de acuerdo al nivel y grado

* Habilitacién del registro de horario de acuerdo al registro de la estadistica de grados y
paralelos.

* Control y verificacion de la carga horaria por materia de acuerdo al nivel y grado.

* Control y verificacion de la carga horaria total por grado de acuerdo al nivel.
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Validacion en Funciéon Docente

Dentro del Registro de Funcion Docente se realiza los siguientes controles:

Control y verificacion de la carga horaria del docente, esta debera ser de acuerdo a las
horas planillas asignadas.

Restriccion en la distribucion de horas planilla segun funcién docente, para que no sea mayor a
las horas planilla de acuerdo a la planilla de haberes.

Control y verificacion que la materia en un grado y paralelo determinado solo se registre en la
funcién docente de un determinado maestro (evita choque de horarios).

Realiza el control de una determinada materia, ésta no sera seleccionada en un grado y
paralelo por mas de un docente.
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