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Bienvenido/a al espacio Oficina Movil,
te presentamos nuestro Manual de
uso basico de la aplicacion Skydrive

El espacio Oficina Mévil ofrece a las pymes y auténomos de
Castilla-La Mancha el acceso a Servicios TIC online que le
permitirdn ser mas productivos y competitivos, facilitdndole
la implantacion y el uso de estas herramientas en su
negocio.

El concepto de oficina mévil hace referencia a la posibilidad
de acceder a los recursos digitales de una pyme o auténomo
desde cualquier lugar, en cualquier momento y desde
cualquier dispositivo.

A través de este servicio de Oficina Movil, las Pymes y
autéonomos de la region podran dotar a su negocio de ese
caracter de movilidad e itinerancia que le facilite al
profesional el acceso y la gestion de su negocio desde
cualquier punto. Las ventajas mas destacadas que suponen
SU USO para una pyme o un auténomo abarcan:

e Optimizacién del Tiempo

e Ahorro de costes

e Acceso a la gestién de su empresa desde cualquier
lugar y en cualquier momento

La Junta de comunidades de Castilla-La Mancha pone en
marcha este servicio para ofrecer al tejido empresarial las
mejores y mas completas herramientas de gestion y
administracién de su negocio, sin coste alguno para ellos y
con las mayores garantias de calidad, seguridad y servicio.
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¢Como acceder a SkyDrive?

Si ya disponemos de una cuenta de correo acabada en Hotmail, MSN u Outlook podremos acceder a
Skydrive desde el siguiente enlace: https://skydrive.live.com e ingresar con los datos de nuestra
cuenta.

Sino, en el siguiente punto crearemos una cuenta para utilizar el servicio.

1.1. ¢Coémo crear una cuenta de Microsoft?

Para crear una cuenta de Microsoft nos dirigimos a https://skydrive.live.com y hacemos clic en “sNo
dispones de una cuenta Microsoft? Registrate ahora” en la parte inferior derecha.

&& SkyDrive

Cuenta Microsoft ;Qué es esto?

alguien@example.com

Contrasefia

Mantener la sesién iniciada

Iniciar sesién

¢No puedes acceder a tu cuenta?

Espera dtamb|én hay una app de Inicia sesién con un cédigo de un solo use
escritorio?

Carga archivos mas grandes con el escritorio de SkyDrive.

Descargatelo ahora

©2013 Microsoft ~ Términos  Privacidad y cookies Centro deayuda  Comentarios

En el formulario que nos aparece a continuacion tendremos que rellenar los campos con nuestros
datos personales. En la seccién “;Cémo quieres iniciar sesién?” en el campo “Nombre de cuenta de
Microsoft” hay que hacer clic en “O consigue una nueva direccién de correo electrénico” para que nos
permita crear una cuenta nueva.

:Coémo quieres iniciar sesién?

Nombre de cuenta Microsoft

alguien@example.com

O censigue una nueva direccion de correo electronico -

Una vez hayamos hecho clic ahi nos aparecera la caja de texto para escribir el nombre de la cuenta
nueva.
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https://skydrive.live.com/
https://skydrive.live.com/

;Como quieres iniciar sesion?

Nombre de cuenta Microsoft /

@  outlook.es B

O usa una direccién de correo electrénico que ya tengas

Cuando hayamos completado todos los campos, hacemos clic en “Acepto” en el final de la pagina. Si
todo estd correcto, automaticamente nos aparecera la interfaz general del programa.
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Interfaz general

H
u

(B
@VOS SkyDrive de A/Q @ Ordenar por: Nombre v

Archivos
Recientes
Todas las fotos

Pablico

Com pa rtidos Documentos 0 Iméagenes

Equipos

0

7 GB disponible(s)

Papelera de reciclaje

Administrar <o @

almacenamiento

Obtener aplicaciones

SkyDrive © 2013 Microsoft  Términos  Privacidad y cookies  Desarrolladores  Notificar abuso  Espafiol L
1 En esta seccion apareceran los elementos que hayamos creado o hayamos subido a la
aplicacion.
2 Archivos: Es lo mismo que el nimero 1.

Recientes: Vemos los ultimos archivos subidos o editados.
Todas las fotos: Vemos las fotos que hayamos subido a Skydrive.

Compartidos: Vemos los documentos que tengamos compartidos con otros usuarios o que
otros usuarios hayan compartido contigo.

Equipos: Cuando tenemos la aplicacién de Skydrive instalada en nuestro equipo, esta
opcidon nos permite examinar archivos y carpetas que tengamos configuradas en la

aplicacién desde cualquier parte a través de internet.

3 Si tenemos muchos documentos y archivos almacenados, aqui podemos buscar
directamente uno de ellos indicando su nombre.

4 Skydrive: Desde esa flecha, podemos acceder a otros servicios de Microsoft: Calendario,
Correoy Contactos.

Crear: Desde aqui podemos crear carpetas, documentos de Word, Excel y PowerPoint. (Esto
se explicara mas adelante).

Cargar: Desde esta opcion podemos subir archivos (Documentos, Imagenes, sonidos...)
(Esto se explicara mas adelante)

5 Aqui podemos ver el almacenamiento que nos queda disponible

Papelera de reciclaje: Si hemos eliminado algin archivo por error, aqui podemos
recuperarlo.
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Administrar almacenamiento: Aqui podemos comprar mas espacio de almacenamiento
(Precios a dia 28/05/2013)

Plan Precio Espacio total
20 GB | 8,00 €/afio 27 GB
50 GB | 19,00 €/afio 57 GB
100 GB | 37,00 €/afio 107 GB

Obtener Aplicaciones Skydrive: Es un enlace para descargar la aplicacién de Skydrive de
escritorio y también se ve informacién de aplicaciones que enlazan con Skydirive.

2.1. Crear un Documento Word

@ Crearv @ Cargar

Carpeta

& SkyDrive | v

Buscar 5

Archivos @

HeiEts e Word Para crear un documento de Word nos dirigimos

Recientes syl Excel a “Crear>Documento de Word” en la parte
Todas las fotos Presentacién de PowerPoint Superior.
Compartidos Bloc de notas de OneNote

Encuesta de Excel

Fatiinne

6 SkyDrive ‘ v @ Crear v ® Cargar

8 Nuevo documento de Microsoft Word

ATl Nombrequequeramos .docx

R4 A continuacién nos pedird que le indiguemos un
Td nombre a nuestro nuevo documento.
Compartidos

Cuando hagamos clic en “Crear” automaticamente iniciard la interfaz de Microsoft Word Web.

OFICINA MOVIL - Manual de uso béasico de la aplicacién Skydrive



2.2. Crear un libro de Excel

&& SkyDrive | v

Buscar

Archivos @

Recientes
Todas las fotos
Compartidos

&& SkyDrive | v

@ Crear v @ Cargar
Carpeta @

&

Documento og Word
Libro de Excel
Presentacion de PowerPoint
Bloc de notas de OneNote

Encuesta de Excel

@ Crear v ® Cargar

Busc:
Arcl
nombrequequeramos
Rec
Tod
Compartidos

Nuevo libro de Microsoft Excel

Xlsx

Crear

Documentos

Para crear un libro de Excel nos dirigimos a
“Crear>Documento de Word" en la parte superior.

A continuacién nos pedird que le indiquemos un
nombre a nuestro nuevo libro de Excel.

Cuando hagamos clic en “Crear” automaticamente iniciara la interfaz de Microsoft Excel Web.

2.3. Crear una presentacion PowerPoint

& SkyDrive | v

Buscar

Archivos @

Recientes
Todas las fotos
Compartidos

&& SkyDrive | v

@Crearv @Cargar
Carpeta @

Documento de Word

Presentacion de PowerPoint
Bloc de notas de OneNote

Encuesta de Excel

@ Crear v @ Cargar

Nombrequequeramos

Nueva presentacién de Microsoft PowerPoint

pptx

Para crear un libro de Excel nos dirigimos a
“Crear>Presentacion de PowerPoint” en la parte
superior.

A continuacién nos pedira que le indiquemos un
nombre a nuestra nueva Presentacion.

Cuando hagamos clic en “Crear” automaticamente iniciara la interfaz de Microsoft Excel Web.
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2.4. Archivos

Skydrive permite subir cualquier tipo de archivo (Musica, fotos, Documentos, Archivos ZIP, etc) para
que los tengas disponibles desde internet en cualquier parte.

2.4.1. ;COémo subir un archivo?

Para subir un archivo tenemos que ir en la parte superior de la interfaz general a “Cargar”

6 SkyDrive ‘ v @ Crear v ® Cargar

Buscar jo Archivos  siypdve de

Archivos
Recientes
Todas las fotos

Compartidos Documentos

| -
- Ahi buscamos en nuestro ordenador el
. archivo que queramos subir y hacemos
- clic en “abrir” (Windows 7, en otros

sistemas puede variar)

»

Archivo de prueba

‘ Documento de texto
. | 24 bytes

Nombre: Archivo de prueba v [Todos los archivos VI

[ Abic |+] [ cancelar |

Aparecera en la parte inferior derecha un cuadro indicando el porcentaje que lleva subido del
archivo.

. ———— - L ———

6,99 GB disponible(s) - X

Papelera de reciclaje Cargando Archivo de prueba.txt en @
SkyDrive de Usuario

Administrar
almacenamiento

| Archivo de prueba.txt

Obtener aplicaciones Cargando 0%
Desarrolladores N ik

Esperando a cid-e284663d1134bbdc.users.storagelive.com,,, [M10%  Privacidady cookies

Y por ultimo, nos aparecera el archivo que hayamos subido en nuestra interfaz.
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(iSkyDrive ‘ v Cargar [

Buscar jol Archivos SkyDrive de Ordenar por: Nombre v

i
1
[l

Archivos
Recientes
Todas las fotos

i Pablico
Com pa rtidos Documentos 0 Imagenes 0 ico

Equipos

Archivo de prueba . ey - P ——

6,99 GB disponible(s) \

Papelera de reciclaje u

Administrar
almacenamiento

Obtener aplicaciones

SkyDrive ® 2013 Microsoft  Términos  Privacidad y cookies  Desarrolladores  Notificar abuso  Espafiol

2.4.2. Descargar un archivo.

Descargar un archivo a nuestro ordenador es muy sencillo, En la interfaz general tan solo tenemos
que hacer clic con el botén derecho del ratén sobre el archivo que queramos descargar y hacer clic
en “Descargar”

Archivo de prueba

Descargar

/ Compartir

Insertar

Cambiar nombre
Eliminar

Mover a

Copiar en

Propiedades

Borrar seleccion

2.4.3. Eliminar archivos

Para eliminar un archivo, en la interfaz general tenemos que hacer clic con el botdn derecho del
ratdn sobre el archivo que queremos eliminar y hacer clic en “Eliminar”.

Archivo de prueba

Descargar

Compartir

Insertar
Cambiar nombre

/ Eliminar

Mover a

Copiar en

Propiedades

Borrar seleccién
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También podemos seleccionar varios archivos para eliminarlos, para ello tenemos que pasar el
cursor del ratén por encima del archivo y hacer clic en el cuadro que aparece en la parte superior

Archivo de prueba

RN

Archivo de prueba

Cuando tengamos los archivos que queramos seleccionados, hacemos clic con el botdn derecho del

ratdén sobre uno de ellos y hacemos clic en “eliminar”.

2.4.4. Vaciar papelera

En la parte inferior izquierda de la interfaz, tenemos una opcién que se llama “Papelera de reciclaje”
(La hemos visto en la interfaz general, seccién 5) desde esta opcion podemos recuperar archivos que

hemos eliminado anteriormente.

Al acceder a la Papelera de reciclaje, vemos todos los archivos que hemos eliminado, para recuperar
alguno de ellos, tenemos que seleccionar el archivo o los archivos que queramos recuperar y hacer
clic con el botén derecho sobre uno de ellos, después hacer clic sobre “Restaurar”

& SkyDrive | v

Restaurar Eliminar Propiedades Borrar seleccién

Jo

Buscar

Archivos
Recientes
Todas las fotos
Compartidos

Equipos

Papelera de reciclaje

v Nombre T

B Archivo de prueba

‘o

Restaurar

Eliminar

Propiedades

Borrar seleccién
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Funciones basicas

3.1. Word

3.1.1. (Qué encontramos en la interfaz?

O Documento de prueba.docx Microsoft Word Web App Cerrarsesion (5 2 X
PUEEWE] mucio  insERTAR  DISENODEPAGINA  VisTA  [EJABRIRENWORD &% COMPARTIR [—@ @ ~
o i ABC
D Calibri (Cuerpo) =~ 11 - A A P ||~ i=- & 3 AaBbCc AaBbCc = ABbC AaBbCc AaBbCc

Pegar N K S ae x, x* 3~ A~ = = = = =~ w0 q¢ || Sinespaci.. Normal Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 . || Ortegrafia

Portapapeles Fuente Parrafo Estilos Ortografia

| ] |

® ® Cg ® o

PALABRADEO  ESPANOL (ALFAB. INTERNACIONAL)

1 ARCHIVO: Al hacer clic en archivo se desplegara un menu dénde podremos guardar los
cambios en nuestro documento, descargar nuestro documento, crear un PDF de nuestro
documento, compartir nuestro documento etc.

INICIO: Es la pestafia que por defecto nos encontramos al iniciar la aplicacion. En ella
encontramos opciones para el formato de texto (Cambiar el tamafio de la letra, color de la
letra, etc), encontramos opciones para el formato de la pagina (Sangrias, espacio entre
lineas, crear listas de elementos etc). Para resumir aqui nos encontramos con las opciones
béasicas a la hora de utilizar el procesador de texto (Todas estas opciones se explicaran mas
adelante).

INSERTAR: Esta pestafia nos permitird incluir tablas, imagenes y vinculos en nuestro
documento.

DISENO DE PAGINA: Aqui podremos cambiar los margenes de nuestro documento,
orientaciéon de la hoja, tamafio del papel, ademdas de aplicar sangrias y modificar el
espaciado entre las lineas.

VISTA: Nos permite cambiar entre el modo vista de edicion y vista de lectura (Estos modos
se explicaran en el manual avanzado).

ABRIR EN WORD: Haciendo clic ahi si tenemos instalado en nuestro equipo la suite
ofimatica Microsoft Office, nos permite abrir el documento que estamos editando en la web,

en la aplicacion Microsoft Word del equipo para editarlo de manera local.

COMPARTIR: Este botén nos sirve para poder compartir el documento con otros miembros.
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- Al hacer clic en este icono guardaremos los cambios que hayamos realizado
en nuestro documento.

S Aqui podemos deshacer los ultimos cambios de nuestro documento.
(e Con este icono, rehacemos los cambios que hemos deshecho.
e Insertaremos en nuestro documento lo que tengamos almacenado en el

[ portapapeles.

2 Cortar  Con esta opcién guardaremos en el portapapeles lo que tengamos
seleccionado y lo eliminaremos de dénde lo hayamos seleccionado.

(3 Copiar Con esta otra opcién guardaremos una copia de lo que hayamos
seleccionado en el portapapeles respetando el original.

Calibri (Cuerpo) v

[1%2]

Aqui seleccionaremos la fuente que mas nos guste.

Aqui podemos cambiar entre los distintos tamafios de fuente.

Este botén nos sirve para aumentar el tamafio de la letra al
siguiente nivel.

Con este otro, podemos disminuir el tamafio de la letra en un nivel.

Aqui borramos el formato que tenga el texto (Cambia el formato al

de por defecto)

Cambia el estilo de la letra a negrita.

Cambia el estilo de la letra a cursiva.

Cambia el estilo de la letra a subrayado.

Cambia el estilo de la letra a tachado-

Al hacer clic en este botdn lo siguiente que escribamos sera un

subindice como esto-

Al hacer clic aqui lo siguiente que escribamos sera un superindice
Como esto
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ay ~ Al tener un texto seleccionado con este botén podemos resaltar ese
texto con un color.

A~ Con este otro botdén podemos cambiar el color de la fuente.

= v Aqui crearemos una lista desordenada de elementos (Una lista sin nUmeros)
=~  Aqui crearemos una lista ordenada de elementos (Una lista con nimeros o
letras)

&= Aqui aumentaremos la sangria derecha de la hoja en un nivel.

Aqui aumentaremos la sangria izquierda de la hoja en un nivel.

i
1"

Alinearemos nuestro texto a la derecha.

i

il

Con este botdn centraremos el texto a la hoja.

Alinearemos nuestro texto a la izquierda.

il

Nos permitira justificar nuestro texto (Crear una linea uniforme en los
margenes de la hoja)

Il

Ii v Aqui podremos aumentar el espacio entre lineas de nuestro documento.

X1 Aqui le indicamos que comenzaremos a escribir desde la izquierda a la
derecha.
14 Aqui invertimos el comienzo de la escritura y le indicamos que empezaremos

a escribir por la derecha hacia la izquierda.

En esta seccion podemos cambiar entre los distintos estilos predefinidos que nos brinda la
aplicacion para crear un documento uniforme y que siga unas pautas de formato de texto.

Esta seccion nos permitird comprobar la ortografia de nuestro documento. También
podemos indicarle cual sera el idioma de revision es decir, indicarle a la aplicacion cual es el

idioma de nuestro documento (En la version en espafiol es idioma por defecto es espafiol).

En esta parte de la interfaz es dénde desarrollaremos nuestro documento.

OFICINA MOVIL - Manual de uso bésico de la aplicacién Skydrive



3.1.2. ;Como guardar los cambios a nuestro documento?

Guardar los cambios que hayamos hecho en nuestro documento Word es muy sencillo, tan solo
tenemos que hacer clic en el disquete (E) de la parte superior de la interfaz. Otra opcién para
guardar los cambios es hacer clic en “Archivo>Guardar”

3.1.3. ;Como descargamos nuestro documento?

Para descargar un documento a nuestro equipo tenemos que ir a “Archivo>Guardar Como” y hacer
clic en descargar.

© Ko

Informacién G ua rd ar cComo

Modificar

INICIO INSERTAR DISENO DE PAGII

Guardar como " Desca rgar
Calibri (Cuerpo) ~ 11 ~ Y | Descergue una copia de este documento 2 su P,

Imprimir

Pegar N K S abk x, x* ¥~

Compartir
Portapapeles Fuente

Acerca de @

Ayuda

Salir
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3.2. Excel

3.2.1. ;Qué encontramos en la interfaz?

“ SkyDrive + LibroLudsx Micrasoft Excel Web App Skydrive Excel | Cemarsesion (5] 7 3

1
[3:| APRIR EM EXCEL & COI‘-APARTIRI 2

TNICIO TNSERTAR

VISTA

AD X, Cortar  Calibri - - = = — E¢Ajustartexto fzag (-:E D' E'I' E)‘ z H
Pegal EgcCopiar N K § D - - A === [ combinary centrar  Formata de >* Encuesta Dar formato como  Insertar Eliminar  AutoSuma  Datos Buscar

- numera -~ ¥ - tabla~ - - - -

Portapapeles Fuente Alineacion Namero Tablas Celdas Farmulas Datos
Lz | [E

A B C D E F G H 1 J K L M [\ o] p

1

2

3

o | 1

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

i3

19

20

4 3

(L T Hojal Hoja2 -.-i-_.' 4

Cuando creamos un libro de Excel nuevo, nos encontramos con que tiene este aspecto.
Dividimos la interfaz por zonas para que sea mas facil diferenciarlas.

1 ARCHIVO: se nos despliega un menu con la informacion del documento, si queremos imprimirlo,
descargarlo o compartirlo con otras personas.

INICIO: es la pestafia que esta por defecto y nos muestra el menu de la zona 2

INSERTAR: cambiara el menu de la zona 2 con las opciones siguientes.

fx = :H’i D= ok

Funcian Encuesta Tabla  Columna Linea Grafico Barras Area Dispersion  Otros Hipervinculo
- - »  circulars  ~ - - graficos »
Funciones Tablas Graficos Vinculos

Vemos que podemos insertar funciones, encuestas, tablas y distintos tipos de graficos Utiles para
representar las ventas, ganancias de la empresa y mas cosas.

Este menu sera explicado mas en profundidad en el manual avanzado.
VISTA: tenemos dos modos, vista de edicién y vista de lectura. Por defecto trabajamos sobre el

modo edicién para poder editar los campos y manejar el archivo, pero en caso de que queramos
ver como quedaria finalmente debemos previsualizarlo desde este modo.
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Tenemos las opciones dependiendo de la pestafia que esté seleccionada. Normalmente la que
mas utilizaremos sera la pestafia “INICIO”, que tiene las siguientes opciones:

@ G ©___® © O O

Portapapeles

Pegar Eocopiar | N K S

= : 5 “ . = .
Calibri T - = =  Ajustar texta E
A B At " 123 a0 E [==] [==] I;l H

50 R
= E Combinar v centrar || Formato de Encuesta Dar forma Insertar Eninar | AutoSuma | Datos Buscar

numera- ¥ - tabla~ - - - -

Fuente Alineacion Momera Tablas Celdas Farmulas Datas

Portapapeles: este menu nos permite copiar, cortar y pegar.

Fuente: podemos elegir la fuente, el tamafio, negrita, cursiva, si queremos que la celda
tenga bordes, el color de la celday el color de letra.

La fila de arriba es para indicar la posicién vertical que
queremos que tenga el texto. Arriba, en el centro o abajo.

La 2% fila sirve para indicar la posicién horizontal que
queremos que tenga el texto, a la izquierda, centrado o a la
derecha.

La opcidn “ajustar texto” permite que la celda que ya contenga texto se adapte a
ese tamafo y no dejar fuera ninguna palabra.

Combinar y centrar: Cuando haya seleccionadas varias celdas permite
combinarlas formando una Unica celda. Ademads, centra el texto
horizontalmente.

Formato de numero: podemos elegir el tipo de dato que se va a entrar en la celda
seleccionada. Hay distintas opciones como fecha, moneda, porcentaje y general, que es
el elegido por defecto.

Anadir decimales: permite a cada clic afiadir un decimal al

.0 i

e campo seleccionado

o e . . . )
.0 Disminuir decimal: hace lo contrario al botdén anterior,

disminuye en 1 decimal cada vez que sea pulsado.

Encuesta: se nos abrira una nueva ventana para que hagamos una encuesta.
Dar formato como tabla: con un conjunto de celdas seleccionadas, permite que tengan

forma de tabla. Una vez tengamos la tabla hecha, podemos ordenarla por columnas en
orden ascendente o descendente.

Celdas: podemos insertar filas o columnas partiendo de la fila o columna que tengamos
seleccionada.

Férmulas: si queremos hacer la suma de varios campos que estan seguidos en otra
celda, podemos hacer la suma de esos campos y recogerlos en otro.
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Si en lugar de querer hacer la suma queremos realizar otra funcién le damos a la flecha
hacia abajo y nos saldran otras 4 funciones que son las mas utilizadas.

Suma: hace la suma de las celdas seleccionadas.

) Promedio: suma todas las celdas y lo divide entre el

5 .

2 Suma ndmero de campos para calcular el valor medio de

Promedia €s0s campos.

Contar numeras - .
Contar numeros: cuenta los campos que contienen
Max Unicamente nimeros.

Iin "
Max: escoge el valor maximo de todo el rango de
Fas funciones... campos que haya seleccionado.

Min: escoge el valor minimo de todo el rango de
campos que haya seleccionado.

8 Datos: si en el libro hubiera conexiones hacia otros libros o grafios que apunten a otros
libros, este botdn actualiza los datos.

Buscar: busca en el documento la palabra o numero que quieras buscar hacia arriba o
hacia abajo.

3 Sera el lugar donde escribiremos la funcién que realizara esa celda, como por ejemplo una suma
0 un promedio.

4 | Esel lugar donde estan las distintas hojas que tengamos en el libro. Si le damos al simbolo \+
podremos afiadir una nueva hoja con distinto contenido.

3.2.2. ¢Cémo guardar los cambios a nuestra Hoja de calculo?

Al estar trabajando sobre una plataforma online, no hace falta que guardemos manualmente los
datos que vamos modificando sobre los libros de Excel, la propia aplicacién se encargara de que esté
los mas actualizado posible.

Si nosotros queremos guardar el libro con un nombre diferente pero en la misma carpeta de
Skydrive tenemos que seguir los siguientes pasos:
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1 Hacemos clic sobre EULELID
Informacién Guardar como Pulsamos sobre “Guardar
Guardar como com 0"
RO ;Donde esta el boton Guardar?
Compartir E? Haga clic aqui para obtener mas informacion acerca de como guardar en Excel Web
. App.

Acerca de
Guardar como

Ayuda R
P4 | Guardauna copia de este libro en la misma carpeta en linea que la original

Salir

Descargar Después sobre el icono de
; Descarga una copia de este libro a su equipo “GUa r.da r comon

4 Y por ultimo se abrird una ventana pidiéndonos el nombre que le queremos dar a la copia.

También podemos descargar el archivo para trabajar con el en nuestro ordenador. (Se explicara mas
adelante)

3.2.3. ;Como insertamos una funcién?

Para insertar una funcién realizamos los siguientes pasos:

SkyDrive » LibraLus: /
ARCHIVO iRite (s} IMSERTAR VISTA ABRIR EMEXCEL &8 COMPARTIR

Y - . A,
fx ol XSk &
Funcion  Encuesta Tabla  Columna Linea Grafico Baras  Area Dispersion  Otros Hipervincula

- - » crculars - - - graficas =
Funciones Tahlas Graficos Vinculos
I
A B C D E F G H 1

L]

3

4

5

[

1 Seleccionamos la celda en la que queremos insertar la funcion.

Nos vamos a la pestafia “INSERTAR”

3 Después seleccionamos “Funcion”

Nos aparecera una pantalla en la que debemos seleccionar la categoria de la funcién.
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Selecciane una cateqoria:

Usadas habitualmente hd

|>

Financiera Elegimos la categoria que se ajuste a lo que
Fechay hora

Matematicas y tigonomaticas queremos. Si no sabemos a que categoria
Estadisticas _ B pertenece una funcién elegimos todas y nos
Bosgueday referencia . . .
Base de datos mostrara todas las funciones que tiene el
Texto sistema.

Légica
Informaciaon
Ingenietia k celdas
Cubo

|«

Seleccione una categoria:
Base de datos hd

Seleccione una funcian:

DA Una vez elegida la categoria elegimos la funcion

BDHIN que queremos.
BOPRODUCTO
BOPROMEDIO

|>

Debajo nos sale una breve explicacién de la

BOMWAR . .. . .
BDVARP v funcién y su sintaxis.

BDEUMA {base_de_datos; nombre_de_campo; criterios)

Suma los numeras en el campa (columna) de los registros
que coinciden con las condiciones especificadas

Vemos un ejemplo: queremos sumar la celda A1y A2 y que el resultado lo muestre en la celda A5.

fro =SUMA(AL:AZ)

A B Como vemos en la imagen, la sintaxis de la
5 funcion es sencilla y el resultado nos da el
8
correcto.

I

T BT T

3.2.4. ;Como descargamos nuestra hoja de calculo?

Ya tendremos nuestro libro de Excel listo para trabajar sobre Office desde una versién de escritorio
en cualquier ordenador.

1 Hacemos clic sobre ARCHIVO
2 \E) o
informacn Gua rd daIf COMOoO "
. Pulsamos sobre Guardar
uardar como
o como”
ey ;Donde esta el boton Guardar?
Compartir % Haga clic aqui para abtener mas infarmacion acerca de como quardar en B

u App

Acerca de

Guardar como

Ayuda P_
y] Guarda una copia de este libro en la misma carpeta en linea que la original Lo
: Por dultimo, pulsamos sobre

Descargar “Descargar” y el explorador
D;‘ Descarga una capia de este lbra a su equipa nos pedira que guardemos el
archivo.
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3.3. PowerPoint.

3.3.1. (Qué encontramos al acceder?

Al crear una nueva presentacién, lo primero que nos aparece es una ventana como la siguiente, en la
cual tendremos que decirle cual sera el aspecto que tendra nuestra presentacion.

Seleccionar tema x

Aa

Ad

Sample Skde

+ Tt el swnef 10 b bocobred
+ Mo, bocon the Smam Ant

@

Aa

Personalizar:

Aa

emmmme

omm] A0 lff---- .

Cuando hayamos seleccionado el que mas nos guste, hacemos clic en “Aplicar”

Aplicar Cancelar

La interfaz de PowerPoint es muy sencilla y atractiva. Vamos a ver su aspecto general para comenzar
a familiarizarnos con ella.

SkyDrive » Prueba Presentacién.pptx

Micrasoft PowerPoint Web App

mario alfare cuesta | Cemarsesion (&) ? X

ARCHIVO B lie e} INSERTAR DISERIO ANIMACIONES "TRANSICIONES VER @AER‘R EN POWERPOINT ~ 88 COMPARTIR Office 365 es el mismo Office completo de siempre, pero en la nube. — A
“D [Eoieo 0000w
3 Duplicar diapositiva
Pegar Nuews  1EI0UP p ABENNN
diapositiva L4] Ocultar diapositiva SR ELBO

Portapapeles

DIAPOSITIVA 1 DE 1

Diapositivas

Haga clic para agregar notas

Fuente Pérrafo Dibujo

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo
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Como se puede ver todos sus elementos y categorias estan bien claros y definidos.

Dentro del menu principal vamos a poder realizar todas las acciones posibles dentro de esta
aplicacion, como por ejemplo afiadir texto, imagenes, temas, efectos, etc.

Este es el menu desde donde vamos a trabajar:

SkyDrive + perico.pptx Microsoft PowerPoint Web App maric alfaro cuesta  Cerrar sesidn ? ox |*
INICIO | INSERTAR  DISENO  ANIMACIONES ~ TRANSICIONES  VER [ ABRIR EN POWERPOINT 2% COMPARTIR |® -~
|;/ [E=] Disefio O0o O
Nuevs {2 Duplicar dizpositiva ANB NN
dispositiva 4] Ocultar diapositiva = IR =R
Portapapeles Eliminar Diapositivas Fuente Parrafo Dibujo

O——0 ® ® ® )

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

1 ARCHIVO En esta pestafia podremos realizar acciones como guardar
o imprimir presentaciones.

IMICIO Configurar las acciones basicas de un documento: tipo de
fuente, tamafio de fuente, afladir nueva diapositiva, afiadir
figuras...

INSERTAR Afiadir nueva diapositiva, imagen, figuras, hipervinculos...

DISEFIO Podremos cambiar los temas de las diapositivas.

AMIMACIOMNES Cada informacion de una diapositiva podra tener un efecto

de presentacion.

TRAMSICIOMES Al comienzo de cada diapositiva podremos afiadir un
efecto de presentacién.

VER Desde esta pestafia podremos cambiar la apariencia de la
interfaz de trabajo con: Vista de lectura, Presentacion de
diapositivas...

3 ABRIR EN POWERPOINT Haciendo clic ahi, si tenemos instalado en nuestro equipo
la suite ofimatica Microsoft Office, nos permite abrir el
documento que estamos editando en la web, en la
aplicacién Microsoft PowerPoint del equipo para editarlo
de manera local.

2% COMPARTIR Nos permite compartir un documento (presentacién) con
otros contactos mediante correo electrénico y redes
sociales ademas de poder compartirlo para que otras
personas puedan editarlo.

il

o 3 Te permite pegar elementos nuevos dentro de la diapositiva.
egar
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2, Cortar

Eg Copiar

¥ Copiar formato

Podremos cortar elementos de la diapositiva.
Con esta opcién podremos copiar un elemento seleccionado de la
diapositiva.

Haciendo clic podremos aplicar el formato de texto y de algunos
graficos basicos, como bordes y rellenos.

x Nos permite eliminar el texto o elemento seleccionado de la diapositiva.

Eliminar

Mueva
diapositiva

[(=] Disefic

i1 Duplicar diapositiva

4] Ocultar diapositiva

Podremos afiadir una nueva diapositiva a nuestra
presentacién.

Nos permite cambiar el disefio de la diapositiva actual.

Crearemos una copia exacta de la diapositiva actual.

Esta opcién nos permite ocultar una diapositiva (no eliminarla),
de manera que al realizarse la presentacién, no aparecera.

Podremos indicar el tipo de fuente de la diapositiva.

18 - Aqui indicaremos el tamafio de la fuente.
N Con esta opcidn activaremos el tipo de letra “negrita”.
K Para activar la letra “cursiva”.
S Podremos subrayar el texto seleccionado, o escribir el nuevo
texto subrayado.
A~ Con esta Ultima opcién cambiaremos el color del texto de la
diapositiva.
= Crea texto en forma de lista con puntos.
i .
iz Organiza el texto de forma enumerada.
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= Alinea el contenido a la izquierda.

= Centra el texto.

= Alinea el contenido a la derecha.

(L]} Direccion del texto de izquierda a derecha.
4 Direccion del texto de derecha a izquierda.

7 OO0 o Q¥ Podremos incluir cualquiera de estos elementos en una
ABDENNS d'laposmva, desde un cuadro de texto hasta flechas o
DL G T B

O Nos va a permitir organizar cualquier elemento
U seleccionado dentro de una diapositiva (mover, girar,
Organizar fijar...).
[ # Podremos elegir una serie de estilos rapidos para las
Eetilos diapositivas, como por ejemplo: rellenos, efectos,
répidos - contornos...
3 Relleno de forma - Aqui indicaremos el color de relleno de los elementos (u
objetos) dentro de las diapositivas.
[# Contorne de forma = Nos permite fijar un color de contorno (o borde) a los
elementos.
c Duplicar Podremos duplicar un elemento de la diapositiva con solo
tenerlo seleccionado y pulsando esta opcién.

3.3.2. Crear nueva diapositiva.

Para afiadir mas diapositivas a nuestra presentacion pulsamos sobre “Nueva diapositiva” que se
encuentra en la pestafia de “INICIO” e “INSERTAR".

Ahora nos aparecen una serie de diapositivas con diferentes estilos, elegimos el que queramos y
hacemos clic en “Agregar diapositiva”.
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MNueva diapositiva x

£
A — =02
Diapositiva de titulo Titulo y ohjetos Encabezadeo de seccidn
= ] =L =2
Dos objetos Comparacidn Sole el titulo
— | ] |
I A 1=~ I I R B RN
En bBlanco Contenido con titulo Imagen con titulo
.................. .

Agregar diapositiva

Automaticamente nos agregaria la diapositiva que hemos elegido.

Mi Diapositiva

en PowerPoint

3.3.3. Configuracién basica de las transiciones.

Al comienzo de cada diapositiva, vamos a poder elegir un tipo de transicién, que sera un pequefio
efecto para el inicio de cada diapositiva. Para ello vamos a la pestafia de “TRANSICIONES” y vemos lo
siguiente:

m o %

Aplicar a

Minguna Desvanecer Empuje
todo
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Estas son las opciones de las que disponemos:

Ninguna

Desvanecer

Empuje

Aplicar a todo

No se mostrara ninguna transicion.
Se mostrara un efecto de desgaste al inicio de la diapositiva.
La diapositiva aparecera desde el lado elegido: arriba, abajo, derecha o

izquierda.

La configuracion elegida va a ser adaptada para todas las diapositivas.

Una vez terminado, lo podemos comprobar realizando una vista en modo presentacion.

3.3.4. ;Codmo descargamos nuestras presentaciones?

Una vez que tenemos acabada nuestra presentacion, vamos a ver como guardarla. Al trabajar en “la
nube” nos damos cuenta que podemos tener guardado nuestro documento (presentacién) tanto en
un ordenador o pen drive cOmo en la propia nube.

En la nube

Una vez creada la presentacion, cada cambio que realices se guardara. Para
ver los documentos nos vamos a la seccién de SkyDrive desde la interfaz de
PowerPoint.

SkeyDrive |- Mi Primera Presentacion.pphx

ARCHIVO gaiiite(e] INSERTAR DISENO AMNIMACIOMES TRANSICIOMES VER

“D [=] Disefio
1121 Duplicar diapositiva
Pegar Mueva = b P
diapositiva 48] Ocultar diapositiva
Portapapeles Eliminar Diapositivas Fuente

Ya podemos ver que nuestro documento “Mi primera presentacién” se
encuentra guardada en Skydrive.

&
Archivos  skybrive de Destrangis
Archivos

Recientes

Todas las fotos

. Public
Compartidos 0 | Pictures o [ Pabiico

Equipos
Mi Primera
ST Presentacion
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En nuestro Si decidimos guardarlo en nuestro ordenador, lo que haremos sera
ordenador descargarlo y guardarlo donde queramos. Para eso vamos a elegir la opcién
“Guardar como” dentro de la pestafia “ARCHIVO” de PowerPoint:

SkyDrive » Mi Primera Presentacién.pptx N

©

ormaen Guardar como

Guardar como

T ;Ddnde esta el botdn Guardar?
S 9 Haga clic aqui para obtener mas informacién acerca de cémo guardar en PowerPoint
= Web App.
Acerca de
Descargar
Ayuda
w Descargue una copia de esta presentacién en su equipe.

Salir

A continuacién, pulsamos en “Descargar” y ya lo tendremos descargado en
nuestro ordenador.
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