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Bienvenido/a al espacio Oficina Movil,
te presentamos nuestro Manual de uso
avanzado 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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¢Qué es SkyDrive?

Skydrive es un servicio de almacenamiento en la nube que te permite tener hasta 7Gb de archivos
almacenamos y subir archivos de hasta 300MB. El servicio incluye aplicaciones como Word
(procesador de textos), Excel (Editor de hojas de calculo) y PowerPoint (Editor de presentaciones)
accesibles a través de internet desde cualquier ordenador y con una interfaz similar a las mismas
aplicaciones de escritorio, pudiendo ademas migrar el trabajo que estamos realizando online a la

aplicacion de escritorio.

Dispone también de aplicaciones para I0S, Android y Windows phone que te permiten tener los
archivos en los que estas trabajando en cualquier dispositivo y disponibles desde cualquier lugar.
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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.

2.1.;Como 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 seccion “;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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;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 algun archivo por error, aqui podemos
recuperarlo.

OFICINA MOVIL - Manual de uso avanzado de la aplicacién Skydrive



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.

3.1. 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.
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3.2. Crear unlibro de Excel

&& SkyDrive | v

@ Crear v @ Cargar
Carpeta @

&

Buscar

Archivos @

Recientes

Documento og Word
Para crear un libro de Excel nos dirigimos a

“Crear>Documento de Word" en la parte superior.

Libro de Excel

Todas las fOtOS Presentacion de PowerPoint

Bloc de notas de OneNote

Compartidos
Encuesta de Excel

N SkyDrive | v @ Crearv @ Cargar

it Nuevo libro de Microsoft Excel
Ard nombrequequeramos {
XISX . .7 « 7 . .
Rec A continuacién nos pedird que le indiquemos un
Crear nombre a nuestro nuevo libro de Excel.
o | crear |
Compar‘(idos Documentos

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

3.3. Crear una presentacion PowerPoint

& SkyDrive | v

@ Crear v @ Cargar

Buscar Carpeta @

Para crear un libro de Excel nos dirigimos a
Archivos@ Documents:dbWerd “Crear>Presentaciéon de PowerPoint” en la parte
Recientes superior.

Presentacion de PowerPoint

Todas las fotos

Bloc de notas de OneNote

Compartidos

Encuesta de Excel

(“ SkyDrive | v @ Crearv @ Cargar

Nueva presentacién de Microsoft PowerPoint

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

Nombrequequeramos pptx

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

OFICINA MOVIL - Manual de uso avanzado de la aplicacién Skydrive



3.4. Archivos

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

3.4.1. ;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

3.4.2. 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

3.4.3. 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

Archivo de prueba

RN

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

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

3.4.4. 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

Buscar jo)

Archivos
Recientes
Todas las fotos
Compartidos

Equipos

3.5. Grupos

3.5.1. Crear un grupo

Papelera de reciclaje

v Nombre T

B Archivo de prueba

Restaurar
5 Eliminar

Propiedades

Borrar seleccion

Un grupo nos permite comunicar o compartir algo mediante una sola direccién de correo
electronico. Para crear un grupo nos debemos ir a la siguiente web:
https://skydrive.live.com/?v=GroupView

Desde ahi creamos el grupo y decimos como se llamara
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https://skydrive.live.com/?v=GroupView

Grupos

Los grupos hacen que sea mas facil comunicar y compartir las cosas que conservas en SkyDrive con tu familia,
equipo o club sodal. Comparte archivos, fotos y calendario con la gente de tu grupo y notifica a todos ala vez
con un solo correo electronico. Con Grupos es facll permanecer conectado.

Mombre e grupo

Compafieros ce Trabajo

Correo electronico de grupo

compa-trabajo @groups.live.com

Ya tendremos nuestro grupo creado, ahora podremos invitar a gente a que forme parte de ély
compartir archivos y carpetas.

3.5.2. Gestionar grupo

Esta serd nuestra interfaz que nos encontramos al entrar en el grupo.

(a S}/yDnve ‘ ~ @ Crear v @ Cargar  Acciones del grupov  Opciones de grupoe

Buscar ol A I'Ch VoS de Com pa Enviar un mensaje de correo electronico eros de Trabajo Ordenar por: Nombre |j|
Mostrar mensajes de correo electronico

Archivos ~ Nombre T Ubicacion

Recientes @5 Directivas empresa Invitar a personas hajo SkyDrive de Compafieros de Tr...

Todas las fotos Ver pertenencia

Compartidos _
Agregar calendario

Grupos Propiedades

Comparieros de Trabajo

Equipos

Papelera de reciclaje

Administrar
almacenamiento

Como vemos es muy similar a la interfaz individual de Skydrive.
En acciones de grupo tenemos:

e Enviar un mensaje de correo electrénico: esto hara que desde nuestro correo enviemos un
mensaje hacia el grupo, el cual recibiran todos los miembros que estén agregados a ese grupo.

OFICINA MOVIL - Manual de uso avanzado de la aplicacién Skydrive



e “Mostrar mensajes de correo electrénico”: buscara en nuestro correo mensajes que se hayan
recibido de este grupo.

e “Invitar a personas™ esto es lo principal que debemos hacer para que otras personas tengan
acceso a los documentos del grupo y puedan recibir correos electrénicos de este.

e “Agregar calendario”: crea un calendario en el que todos los integrantes podran poner fechas de,
por ejemplo, cuando hay que entregar un proyecto.

e “Propiedades” nos lleva a las propiedades del grupo como el correo del grupo o los miembros
del grupo.

3.5.2.1. Invitar a personas

Nos saldra una pantalla como la siguiente en la que ponemos los correos de las personas a invitar.

Invitar a otras personas para que se unan a este grupo

@hotmail.com @gmail.com

m c ane el a

3.5.3. Abandonar grupo.

Siya no queremos pertenecer a un grupo debemos seguirlos siguientes pasos:

ar v @ Cargar Acciones del grupe v Opciones de grupo

'0s de Compafieros de Trabajo  siybrive de Campatieras de Traajo

Nos vamos a “Opciones de grupo”
Colaborar con OneNote en tiempo real

& SkyDrive | v

Opciones Abandonar el grupo
7 Vamos a “Abandonar el grupo”

Personal Si abandonas, ya no podras participar mas en este grupo.

Abandonar el grupo

Abandonar el grupo [EENIEEY Hacemos clic en “Abandonar el
2 grupo”

Esta opcién eliminara todos los archivos del grupo en caso de ser el propietario, si no se es el
propietario estos archivos seguiran vinculados a la cuenta y a los otros integrantes que haya en el

grupo.
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Aplicaciones

4.1. Word

4.1.1. ;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 aplicacién. 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 edicién 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 aplicaciéon 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.

J 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 botdn 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 seccidon 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 aplicacién 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.
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4.1.2. Pestana Insertar

Desde esta pestafia podemos afiadir elementos tales como Tablas, Imagenes o vinculos (Enlaces
web) en nuestro documento. A continuacion explicaremos los distintos elementos que podemos
afiadir a nuestro documento.

4.1.2.1. Tabla

Para insertar una tabla en nuestro documento tenemos que seguir los siguientes pasos:

= Q SkyDrive » Documentol.docx

JEERNS  NICIO | INSERTAR
\ E\

magen Imagenes Vinculo
predisefiadas

DISENO DE PAGINA VIS

Hacemos clic en la pestafia “Insertar” y después
volver hacer clic sobre la opcién “Tabla” nos
apareceradn una serie de cuadrados que son las

Tabla x4 Vinculos
@ “Filas y las columnas” que contendra nuestra
tabla, con el ratén seleccionamos el tamafio que
necesitemos para nuestra tabla y hacemos clic,
@ automaticamente se afladird a nuestro
documento

Vemos que nos aparece en nuestro documento una tabla de 4x4 que es lo que le hemos indicado.

En la parte superior vemos que se nos ha creado una pestafia nueva llamada “Disefio” con un
submenu llamado “Herramientas de tabla” hablaremos de ello en el siguiente punto.

4.1.2.1.1. Herramientas de tabla

Al crear una tabla, en la parte superior aparece una opcion llamada “Herramientas de tabla” que
incluye herramientas para gestionar el formato de nuestra tabla

H® SkyDrive » Documentol.docx HERRAMIENTAS DE TABLA Cerrar sesién

INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA VISTA DISENO EI ABRIREN WORD &% COMPARTIR

OB e B Y xEEE B

Seleccionar Seleccionar Seleccionar Seleccionar| |Eliminar Eliminar Eliminay | Insertar Insertar Insertar a la Insertar a la | |Alinear a la Centro Alineara la
tabla columna fila celda tabla columna fila arriba debajo izquierda  derecha izquierda derecha

i
I
i

Seleccionar Eliminar Insertar Alineacién

! : !
® © ©

(=)o
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1 Seleccionar Tabla: Con esta opcién seleccionaremos toda la tabla.
Seleccionar columna: Aqui seleccionaremos la columna completa dénde tengamos situado
el cursor

Seleccionar fila: Aqui seleccionaremos la fila completa dénde tengamos situado el cursor.

Seleccionar celda: Unicamente se seleccionaré la celda dénde tengamos el cursor.

2 Eliminar tabla: Se eliminara por completo la tabla con todos los datos incluidos de nuestro
documento.

Eliminar columna: Se eliminara la columna completa dénde tengamos situado el cursor.

Eliminar fila: Se eliminara la fila completa dénde tengamos situado el cursor.

3 Insertar arriba: Afiadira una fila completa de celdas en la parte superior a donde tengamos
el cursor.

Insertar debajo: Afladird una fila completa de celdas en la parte inferior a donde tengamos
situado el cursor.

Insertar a la izquierda: Afiadird una columna completa de celdas en la parte izquierda de
donde tengamos situado el cursor.

Insertar a la derecha: Afladird una columna completa de celdas en la parte derecha de
donde tengamos situado el cursor.

4 Alinear a la izquierda: Esta opcidn alineara el texto de la celda o celdas seleccionadas a la
izquierda

Centro: Con esta otra opcién centraremos el texto de la celda o celdas que tengamos
seleccionadas.

Alinear a la derecha: Esta opcién alineara el texto de la celda o celdas seleccionadas a la
derecha.

4.1.2.2. Imagenes/Imagenes predisefiadas

A la hora de insertar imagenes en nuestro documento, Skydrive nos permite 2 opciones, Insertar una
imagen de nuestro ordenador o buscar entre las que de manera predeterminada incluye.
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Insertar una imagen de nuestro ordenador.

B Ap) SkyDrive » Documentol.docx

AR o] INICIO INSERTAR DISENQ DE PAGINA

E |l | lag

Tabla |Imagen | Imagenes Vinculo
v predisefiadas

Tablas Imagenes Vinculds Para insertar una imagen de nuestro ordenador,
@ tenemos que ir a “Insertar>Imagen”
Insertar imagen X

Nombre de archivo:

: Aparecera un cuadro doénde tendremos que
hacer clic en “Examinar” y buscar en nuestro
‘ ordenador la imagen que necesitemos.
Insertar Cancelar
Insertar imagen X

Nombre de archivo:

: ; Una vez que hayamos seleccionado la imagen,
C:\Users\Usuario\Deskto | Examinar... . " "
hacemos clic en “Insertar”.

®——P» Insertar Cancelar

Finalmente aparecera la imagen que hemos seleccionado en nuestro documento.

En la parte superior de nuevo nos aparece una nueva pestafia llamada “Herramientas de imagen”
que explicaremos posteriormente.

Insertar una imagen predisefiada.

H % SkyDrive » Documentol.docx

e el  INICIO
EE | lec

Tabla Imagen| Imagenes
- predisefiadas|

INSERTAR DISENO DE PAG

L3

Para insertar una imagen predisefiada, tenemos
que ir a “Insertar>Imagenes predisefiadas”

Tablas Imagene

@ ®
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A continuacién se nos abrird un cuadro dénde podemos buscar imagenes, escribimos lo que
queremos buscar y pulsamos la tecla intro o hacemos clic en el icono de la “lupa” e que aparece en

ese mismo cuadro. Después seleccionamos la imagen que queramos y por Ultimo hacemos clic en
insertar.

Insertar imagen predisefiada X
|prueba L |\‘
- » § O
- ]
0,' ™

P

m

.,

Insertar Cancelar

Ahora nos aparecera la imagen que hemos seleccionado en nuestro documento.

4.1.2.2.1. Herramientas de imagen

En esta pestafia se incluyen opciones para editar y personalizar como aparece nuestra imagen en el
documento. Vamos a ver cada una de ellas.

& KL;J - v = roen [ (e @ Expandir pe
e = =) T B Escala: 46,89% -
Texto Restablecer — @’ Reducir
alternativo imagen
Texto de la imagen Ajustar Estilos de imagenes Tamafio de la imagen

I

®© o

1 Texto de la imagen.

]

®

(<) o>

Texto alternativo: Aqui podremos afiadir un texto alternativo a nuestra imagen. El texto
alternativo ayuda a los usuarios que usan lectores de pantalla a entender el contenido de
las imagenes.

2 Ajustar.

Restablecer Imagen: Si hemos cambiado el tamafio de nuestra imagen, con esta opcion
volveremos a poner la imagen a su tamafio original.
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Estilos de Imagenes.

Seleccionando los distintos tipos de estilos que aparecen ahi podremos darle a nuestra
imagen distintos efectos, como por ejemplo enmarcar nuestra foto, crear una vista 3D de
nuestra imagen, o afiadir una sombra en la parte entre otros.

Tamaiio de la imagen.

Expandir: Con esta opcién aumentaremos proporcionalmente el tamafio de nuestra
imagen.

Reducir: Con esta otra opcion reduciremos proporcionalmente el tamafio de nuestra
imagen.

Escala: Si la imagen es mayor que el tamafio de nuestra hoja Word Web App nos insertara
esa imagen manteniendo una escala en “%" respecto a la original, al igual que las opciones
anteriores aumentando o reduciendo esa escala, tendremos una imagen de mayor o menor
tamafio.

4.1.2.3. Vinculo

Afadir un vinculo en nuestro documento nos sirve para enlazar alguna palabra o texto de nuestro

documento con una pagina web.

H%

SkyDrive » Documentol.docx

INICIO DISENO DE PAGIN

SE—
LD = Para insertar un vinculo tenemos que ir a
Tabla Imagef Imagenes Vincule “Insertar>Vinculo”
v predisefiadas
Tablas @Imagenes Vinculos
Vinculo X

Texto para mostrar:

Direccion:

Ahora aparecera un nuevo cuadro dénde
tendremos que indicar el texto que se va a
mostrar y la direccién web a la que enlazara.

Insertar Cancelar

Cuando tengamos esos 2 campos completos, hacemos clic en “Insertar” y aparecera el vinculo en

nuestro documento.
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4.1.3. Pestafia disefio de pagina

4.1.3.1. Margenes

Para editar los margenes de nuestro documento, tenemos que ir a “Disefio de pagina>Margenes” y
nos aparecera un submenu con distintos tipos de margenes, o bien seleccionamos uno de los que
aparecen ahi o personalizamos como nos plazca los margenes afiadiendo manualmente el tamafio
gue nos parezca oportuno haciendo clic en la opcién “Margenes personalizados”.

H® SkyDrive » Documentol.docx

INICIO  INSERTAR  DISENO DEPAGINA = VISTA
NV

—

- @ Aplicar sangria Espaciado

| ? 3= Lzquierda: 0cm +| 2= :

Margenes Orientacio nafio kequierdz v= Antes

— ki v Z€Derecha:  0cm - Y= Despu
Normal rrafo

Arriba: 2,54 cm, Abajo: 2,54 cm,
Izquierda: 2,54 cm, Derecha: 2,54 cm

Estrecho @
Arriba: 1,27 cm, Abajo: 1,27 cm,

Izquierda: 1,27 cm, Derecha: 1,27 cm

Moderado
Arriba: 2,54 cm, Abajo: 2,54 cm,
Izquierda: 1,91 cm, Derecha: 1,91 cm

Ancho
Arriba: 2,54 cm, Abajo: 2,54 cm,
Izquierda: 5,8 cm, Derecha: 5,8 cm

Valor predeterminado de Office 2003

Arriba: 2,54 cm, Abajo: 2,54 cm,

Izquierda: 3,18 cm, Derecha: 3,18 cm

Margenes personalizados... @
Definir margenes personalizados

4.1.3.2. Orientacién de la hoja

H S SkyDrive » Documentol.docx
JXXezie] INICIO  INSERTAR  DISENO DEPAGINA  VISTA w3

I:—bﬂ@ ™ Aplicar sangri Espaciado
Y ' N

By o3 b= : . ., .
Margenes,OrieRiBeion Tamaro 2= Zauierds: [ 0 cm i=Antes  C  Para cambiar la orientacion de la hoja de

4 4

- - - =& Derecha: | 0cm f=Después ¢ nuestro documento, tan solo tenemos que
f D Vartical Parrafo ir a “Disefio de pagina>Orientacién” y
= @ seleccionar Vertical u horizontal.

E Horizontal
@
®
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4.1.3.3. Tamafio de la hoja

Podemos modificar el tamafio de hoja de nuestro documento, haciendo clic en “Disefio de
pagina>Tamafio”. Nos aparecera un subment dénde podemos seleccionar entre los tamafios que
nos aparecen ahi o, indicarle a la aplicacién un tamafio de hoja personalizado haciendo clic en
“Tamafio de pagina personalizado...”

H SkyDrive + Documentol.docx
Eegivel  INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA VISTA [ ABRIR EN

@ @ IE Aplicar sangria

2 ; A . 3=Ikquierda: O0cm
Margenes Orientacién Tamano qut
v - =€ Derecha: 0Ocm

Configurar Ml gii D Carta

21,59 cmx 27,94 cm

Oficio

21,59 cm x 35,56 cm
Ejecutivo

1842 cm x 26,67 cm
A4

21 cmx 29,7 cm

A5

148 cmx2l cm

O § 1 [

®

0 Tamaiio de pagina personalizado...

Definir tamafo de pagina
personalizado

4.1.3.4. Parrafo

4.1.3.4.1. Modificar sangria y Espaciado

La sangria de un documento es el espacio que hay entre el margen de la hoja y el texto o elemento
que esta en nuestro documento.

El espaciado, es el “espacio” que hay entre cada linea de nuestro documento.

Para modificar ambos valores, tenemos que ir a “Disefio de pdagina” ahi nos apareceran las dos
opciones para poderlas modificar.

H SkyDrive » Documentol.docx

e iie] INICIO INSERT DISENIQ DE PAGINA VISTA E] ABRIRENWORD &
TN = v o
@ plicar sangria spaciado

3= Izquierda: 0 | = : Opt
Margenes Orien—46n Tamafio s gz e 4= ANES P

- - v Z€Derecha: 0Ocm

4r 4

*:; Después: 8 pt

Configurar pagina Parrafo

"
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4.1.4. ;Co6mo 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”

4.1.5. ;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 u a rd a r CO m O

Modificar

INICIO INSERTAR DISENO DE PAGII

= Guardar como < Desca rgar
D Calibri (Cuerpo) > 11 v m

Descargue una copia de este documento a su PC.

Imprimir

Pegar N K S abe x, x* ¥~ .

Compartir
Portapapeles Fuente

Acerca de @

Ayuda

Salir

4.1.6. ;Co6mo compartimos nuestro documento?

Compartir un documento se hace de la misma forma que se comparte una presentacién en la pagina
63 encontraras como hacerlo. Todos los archivos tienen la misma forma de compartir.

4.1.7. Otros
4.1.7.1. Versiones anteriores del documento.

Recuperar versiones es comun a todas las utilidades de Skydrive. Puedes mirar la pagina 39 de este
documento para ver como se hace.
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4.7. Excel

4.2.1. ;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.

=R T

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 abrird 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.

Cantar numeras - .
Contar nimeros: cuenta los campos que contienen
Plax Unicamente nimeros.

Iin . -
Max: escoge el valor maximo de todo el rango de
Fas funcianes... 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 Serd 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.

4.2.2. Insertar

4.2.2.1. Funciones.
Para insertar una funcién realizamos los siguientes pasos:

SkyDrive » LibroLxds:

EUlsziie] [MICIO INSERTAR 4{[5{ ABRIR EM EXCEL &8 COMPARTIR
" - ) Prary
" oy " L (e
fv\ El [N [ V, = M e L

Funcian  Encuesta Tabla  Columna Linea Grafico Baras  Area Dispersian  Otras Hipervinculo

- - = circulars - - - graficas =
Funciones Tablas Graficos Winculos
I

A B C D E F G H 1

v

a
3
4
5
[
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1 Seleccionamos la celda en la que queremos insertar la funcion.
Nos vamos a la pestafia “INSERTAR”

3 Después seleccionamos “Funcion”

Nos aparecerd una pantalla en la que debemos seleccionar la categoria de la funcion.

Seleccione una categoria:

|Jsadas habitualmente v

Todas

Financiera & Elegimos la categoria que se ajuste a lo que
Fechay hora . .
Matermaticas y rigonometicas queremos. Si no sabemos a que categoria
Estadisticas _ | pertenece una funcién elegimos todas y nos
Bosgueday referencia , . .

Base de datos mostrara todas las funciones que tiene el
Texta ¥ sistema.

Légica

Informacian

Ingenieria E celdas

Cubo

Seleccione una cateqoria:
Base de datos h

Seleccione una funcian:

DA - Una vez elegida la categoria elegimos la funcion

BOIMN que queremaos.
BOPRODUCTO
BOPROMEDIO

Debajo nos sale una breve explicacion de la

BDVAR | Iy L
BDWARP v funcién y su sintaxis.

BDSUNMA {base_de_dates; 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.

fo =SUMA[AL:AZ)

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

e g W ba
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4.2.2.2. Encuesta

Para insertar una encuesta realizamos los siguientes pasos:

& SkyDrive » LibroLxlsx @ I 1
ARCHIVO ¥ te (¢] INSERTAR % ABRIREN EXCEL SeleCCIOnamos una Celda

A EENE Mk D=l

Funcian Encuesta Tabla Columna Llinea Grifico Barras Are

_ . . v e o 2 | Nos vamos a la pestafia “INSERTAR”
Funcion Mueva encuesta Graficos
A B C D

3 | Hacemos clic en “Encuesta”

1
2
3
4
5
[

Nos aparecera una nueva pantalla

4 | Y después a “Nueva encuesta”

Editar encuesta x

EDITAR PREGUNTA x

Titulo de la encuesta Pregunta ;Qué aplicacion le ha
resultado mas util?

Introduzca una descripcion para la encuesta aqui .
Subtitulo de la

E‘ pregunta

Tipo de respuesta | Texto

iQué aplicacion le ha resultado mas atil?

Obligatorio .
(#) Agregar una nueva pregunta Te?:to de parrafo

Respuesta Mimero

predeterminada Fecha
Hora

Listo Si/No
Opcion
Cormpartir encuesta Guardar y ver Cerrar

En la nueva ventana nos preguntarad por el titulo de la encuesta, la pregunta, el subtitulo de la
preguntay el tipo de respuesta, etc.

tipo de respuesta Texto: nos responderan texto corto, no hay unas opciones fijas.

Texto de parrafo: nos responderan texto largo, no hay unas opciones
fijas.
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Numero: responderan un ndmero a la pregunta. Al seleccionar nimero
nos preguntard cuantas posiciones decimales queremos mostrar. Si
seleccionamos “Numero” tendremos otras 3 opciones: “NUmero fijo de
decimales”, “Porcentaje” y “Moneda”.

Fecha: las respuestas seran tipo fecha y deben ir separados por barras
dia, mesy afio. Por ejemplo, una respuesta valida seria: 15/06/2013

Hora: las respuestas seran tipo hora y los nimeros deben ir separados
por “”". Por ejemplo: 19:51. También nos da la opcion de afiadir
segundos, aunque si estd definida con segundos y no se escriben
segundos por defecto nos tomara 00 segundos.

Si/No: en estas preguntas sélo estarad permitido responder si o no.

Opcién: estas respuestas solo podran ser las que hayamos especificado
nosotros mas abajo. Cada opcién debe ir en una linea independiente, no
sirve separarlas por comas.

Obligatorio Si marcamos esta opcidn la respuesta no se puede quedar vacia y habra
que responderla obligatoriamente.

Respuesta Aqui estableceremos el valor por defecto que estara marcado o escrito
predeterminada en la respuesta. Esta opcidén es una buena idea para que vean el formato
que debe tener la respuesta en caso de ser hora o fecha.

Si nuestra encuesta va a tener mas preguntas debemos darle a () Agregar una nueva pregunta para
agregar una nueva preguntay repetir los pasos que hemos realizado con la otra pregunta.

=) ? %
Editar encuesta x
~

EDITAR PREGUNTA x
fx

Introduzca un titulo para la encuesta aqui Pregunta ;Qué aplicacion ha

Funcigj L
resultaclo mas util?

Funcior -
Introduzca una descripcion para la encuesta aqui
Subtitulo de la

% E‘ pregunta

iQué aplicacién ha resultado mas atil? .
E 3 Tipo de respuesta Opcién 7
Obligataria
(+) Agregar una nueva pregunta
® greg preg Opciones

ord
Excel
PowerPoini]

Respuesta word n

predeterminada

R RN AT RS R

Listo Eliminar pregunta

" Compartir encuesta Guardar y wer Cerrar

-
=
4

Una vez realizada la encuesta, tenemos dos opciones:
A Compartir encuesta: desde aqui podremos crear un enlace para que otras personas
puedan rellenar la encuesta sin necesidad de iniciar sesion. Simplemente hacemos clic en

“Compartir encuesta” y despues en que nos generard un enlace. Este enlace lo
podemos mandar por email o publicarlo en redes sociales para que lo vea el publico que
nos interesa.
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Guardar y ver: con esta opcion podremos visualizar la encuesta de como quedaria vista al
publico y antes de compartirla.

4.2.2.3. Tabla

Para insertar una tabla debemos seguir los siguientes pasos:

L] SkyDrive

LUlee]  INICIO

Kk B E

Funcian Encuesta Tabla

Libro Ladsx

INSERTAR VISTA

il X D= b R

Columna Linea

ABRIR EMEXCEL &5 COMPARTIR

Grafico Barras Area Dispersion Otros

Microsoft Excel Web App

farae

j=>x}

)
Hipervinculo

- - circular-  ~ - - graficos -
Funciones Tablas Graficos Vinculos
F
A B (% E F G H I 1 K L i
1
2 Crear tabla x
3
4 Los datos de la tabla se encuentran dentro del siguiente
5 rango: A3:F13
6
7 [0 Latabla tiene encabezadas
8
9 Aceptar Cancelar
10
11
12
13
~—0
15
1 Seleccionamos el conjunto de celdas que compondran la tabla
2 En la parte superior le damos a “Tabla”
3 Nos pedira confirmacion del rango de celdas que se van a crear.

También podemos elegir que la tabla tenga encabezados.

Columnal ] Columna2 ] Columna3 [ Columnaa 3

Orden ascendente

il Qrden descendente

14
16
18
20

24
26

Filtros de numero

Filtrar...

" Es igual a...

Mo es igual a...

Es mayor que...

Es menaor gue...
Entre...

Diez mejores...
Superior al promedio
Inferior al promedio

Filtro personalizado...

Una vez tengamos la tabla creada
podemos ordenar los datos que haya
en ella por columnas o bien aplicando
filtros para que solo se muestren los
valores que coincidan con nuestro
filtro.
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4.2.2.4. Graficos.

Los graficos los utilizamos para representar, por ejemplo, las ganancias de una empresa o las ventas
que ha tenido.

Para insertar un grafico seguimos estos pasos:

b5 SkyDrive » LibroLxdsx:
ARCHIVO pidice(y! INSERTAR VISTA AE-RIR EMEXCEL &% COMPARTIR

K E il D= R @

Funcion  Encuesta Tabla  Columna Grafico Barras Area Dispersion  Otros Hipervinculo
- - circular- - - - graficos -
Funciones Tablas Linea 2D Vinculos
F 8
A B W \/\/ A~ E F G
1
2 » | |
3 L/\'( N /\/
4
5 Linea con marcadores
6 Muestra la tendencia en el tiempo (Fechas, afios) o cateqorias
ordenadas,
il
2 |1er cuat Es Util cuando solo hay algunos puntos de dakos,
9 |22 cuat | 10
10 |3er cuat 10 13 8
11
1 Seleccionamos la tabla donde estan los datos introducidos los datos
2 Elegimos el estilo de grafico que deseemos.
3 Dentro de ese estilo de grafico, nos saldran distintas variedades. Elegimos la que mas se
ajuste a nuestros requisitos.
4 Automaticamente el programa nos generara un grafico con esos datos.

20

15 .\

10 b o \ﬁ:
~N

ler cuat 22 cuat Ser cuat

g 1011 g 2012 g 2013
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Aqui tenemos el resultado de un ejemplo.

En caso de que queramos personalizar mas nuestro grafico tenemos un menu que saldra al hacer
clic en este donde nos da opciones como los titulos de los ejes, o del grafico.

i M [ il Ilm 11 il

Titulo del Titulos del Leyenda Etiquetas de Tabla de Ejes Lineas de
grafico - gje~ - datos~  datos - - division -
Etiquetas Ejes
La leyenda Sera una descripcién para entender el grafico representado por colores.
Etiquetas de datos Se utilizar para mostrar el valor que tienen los puntos.
Tablas de datos Nos muestra una tabla debajo del grafico con los valores que ha

utilizado para realizarse.

Ejes Nos permite definir la medida de los ejes vertical y horizontal u
ocultarlos.
Lineas de division Podemos poner lineas horizontales y verticales que nos sirvan como

guia para aproximar y entender mejor el valor de los puntos.

4.2.2.5. Hipervinculo

Los hipervinculos se utilizan para que al hacer clic sobre una palabra o frase nos redirijan hacia otra
pagina web. Para crearlos hacemos lo siguiente:

i) SkyDrive » LibroLxdsx
ARCHIVO iy (a (e} INSERTAR VISTA I ABRIREN EXCEL 25 COMPARTIR

-
[ b Cortar  Calibri u s | T = = B Austarteto Seleccionamos la celda que tendra
Pegar Em Copiar N K S = [ Combinary centrar 1 hipervfncu]o

Portapapeles Fuente Alineacion

Jfe Enlace a Outlook
Hacemos clic con el botén derecho y
2 | damos a "Hipervinculo”

A B C D

m
-

1
X Cortar
Ey  Copiar

| Enlace a Outlook

B Hipervinculo... ?@

= IR R ST SRy

OFICINA MOVIL - Manual de uso avanzado de la aplicacién Skydrive



Insertar hipervinculo x

Texto para mostrar: . .
Nos saldra otra pantalla preguntdndonos

Enlace a Outlank la direccion hacia la que nos va a redirigir.
Si no queremos que el enlace se muestre
como tal y se muestre con un alias
debemos escribir en “Texto para mostrar”
la descripcion.

Par ejempla, pagina principal de Contoso

Dhreccian:

http:dfwannne. autloak. cam

En “direccion” escribiremos la direccion

Por gjemplo, http://www.contoso.com .
Jempro. hitp web a la que hace referencia.

Aceptar Cancelar

4.2.3. ;Como 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

1 Hacemos clic sobre ARCHIVO

2 ®
Informacion Guardar como Pulsamos sobre “Guardar
Guardar como C 0 m 0"

Imprimir ;Donde esta el boton Guardar?

Compartir E ? Haga clic aqui para obtener mas informacion acerca de como guardar en Excel Web
- A
App.

Acerca de

Guardar como

Ayuda ,
P4 | Ouardauna copia de este libro en la misma carpeta en linea que a original

3 Salir
‘ N Descargar Después sobre el icono de
| w Descarga una copia de este libro a su equipo. “Guardar COmO"

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)

4.2.4. ;Co6mo descargamos nuestra hoja de calculo?

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

2 | 2
Informacion G u a rd a r CO m O

Guardar como

- como”
Imprimir ;Donde esta el hoton Guardar?

oAt xl @ Haga clic aqui para abtener mas informacion acerca de como guardar en Ex

u App.

Acerca de

Guardar como

Ayuda \
% Guarda una copia de este ibro enla misma carpeta en linea que [a otiginal

Descargar “Descargar” y el explorador
D;‘ Descarga un copia de este bro a su equipo nos pedira que guardemos el
archivo.

4.2.5. Compartir hoja de calculo.

4.2.5.1. Compartir con otras personas.

Nuestro documento lo podemos compartir con otras personas para que puedan editarlo o
simplemente leerlo, para ello hacemos clic en “COMPARTIR”

ARCHIVO gidi(a(e IMNSERTAR VISTA ABRIR EMEXCEL &% COMPARTIR

ol . *
[ % Cortar  Calibn -1 = == 1 '
3
Pegar EzCopir N K S D = = = [F Formatoye
- - nimero
Paortapapeles Fuente Alineacion Mumero

Nos aparecerd una pantalla como la siguiente donde tendremos que introducir el correo de las
personas con las que queremos compartir el documento.

Compartir Enviar un vinculo a "Librol.xlsx" por correo electronico
Enviar correo electronico Para
Publicaren [E] w cdrive 3@ gmail.com cdrive132@ gmail.com

Obtener un vinculo

. . Este documento podreis editarlo
Ayudame a elegir

Permisos

Este archivo no esta compartido

v| Los destinatarios pueden editar
Requerir el inicio de sesion para acceder

Debajo podemos introducir una descripcién del documento u otro mensaje que veran los
destinatarios en su correo electrénico.
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Podemos elegir si queremos que los destinatarios puedan editar el archivo o solamente verlo.
Marcando la casilla “Los destinatarios pueden editar” podran editarlo.

4.2.5.2. Insertar en tu blog o sitio web.

Nuestro documento también puede ser compartido en nuestro blog, cuenta de Twitter, Facebook o
LinkedIn.

Nos vamos a “COMPARTIR"”

ARCHIVO g gIte (s IMSERTAR VISTA ABRIR EMEXCEL &% COMPARTIR

alls — = %
0 J6 Cortar  Calibri MRS = = = B 1 '
3
Pegar Gz Copir N K S D = = = Formatoye
- - niimero
Portapapeles Fuente Alineacion Momerao
Tenemos dos opciones para compartir nuestro documento por redes sociales:
Compartir Publicar "Librolxlsx" en una red social
Enviar correo electranico Agrega servicios
Publicaren ] ¥ [f}) ‘—El |
Obtener un vinculo
Ayudame a elegir
Permisos ] ] ]
B T 0 e i Los destinatarios pueden editar
Publicar Cerrar

A Una opcién es publicarlo automaticamente en Twitter, Facebook o LinkedIn, pero para ello el
programa debe tener los servicios agregados:

Compartir Publicar "Librol.xlsx" en una red social
Enviar correo electronico Agreqa servicios -
Publicar en ¥ [ Facebook
Obtener un vinculo W Twitter
Aytidame a elegir [ Linkedin % @
@) Sina Weibo
Permisos . .
Este archivo no esta compartido o rios pueden editar
Buscar mas servicios...
Administrar mis servicios...

Publicar Cerrar

https: fiskydrive live, comfedit, aspxirid=4064AB2 94FE2BF 368 e sid=4064 ABZ94FEZBF 3692 131 58app=Excel#

1 Clic en “Agrega servicios
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2 Elegimos el servicio en el que queremos compartirlo.

3 El programa nos pedira autorizacién para poder publicar enlaces por nosotros.

4 Una vez tengamos los servicios agregados, ponemos una descripcién rapida y le
damos a “Publicar”.

La otra opcidn es copiar el enlace que nos genera el programa automaticamente y ponerlo en
nuestro blog. Este enlace nos da a elegir si queremos que sea de solo lectura, que puedan editar
0 que sea publico, es decir, que todo el mundo pueda acceder al documento.

Compartir Librol.xlsx
Enviar correo electronico

Publicar en v [

Personas con un vinculo para editar

Obtener un vinculo Cualquiera que tenga este vinculo puede ver y editar los archivos que compartas.
Ayiidame a elegir ‘ http://sdrv.ms/ZooldX]
Permisos

G Personas con un vinculo para ver

G Personas con un vinculo para editar

Quitar permisos m

En la imagen vemos que el documento tiene dos permisos agregados

“Personas con un vinculo para ver” -> las personas que tengan el enlace solo podran ver el
archivo, pero no editarlo.

“Personas con un vinculo para editar” -> Las personas que tengan este enlace podran ver y
editar el archivo.

Si queremos quitar un permiso de los que tiene dados, solo tenemos que hacer clic en “Quitar
permisos”.

4.2.6. Otros

4.2.6.1. Versiones anteriores del documento.

Skydrive ira guardando versiones del documento con las diferentes modificaciones que hayamos
realizado. Podemos recuperar alguna, por ejemplo, anterior a que nosotros borrasemos por error
algun dato importante.

Para recuperar alguna versién anterior seguimos los siguientes pasos.
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1 | Hacemos clic sobre Lli8xIii¥

©®

Informacion In fo Fma Ci é N

Guardar como

Imprimir Abrir en Excel

Compartir x E Use la funcian completa de Microsoft Excel.

Acerca de

Versiones anteriores
Ayuda
Q Vea, restaure o descargue versiones anteriores de este documenta,

2 Clic sobre “Versiones anteriores”

Nos saldrd una pantalla como la siguiente, donde, a la izquierda salen las versiones anteriores que
tiene guardadas el sistema junto con su fecha de modificacion. Si hacemos clic sobre la versién nos
aparecera el estado del documento en el instante en el que se guardo.

Tenemos dos opciones para hacer con la versién anterior:

SkyDrive + LibroLlxdsx Microsoft Excel Web App Cerrar sesion ? %
Version actual DATOS-  BUSCAR
03/06/2013 16:49 A B C D E F G H I il K L
/(D S — :
[Versiones anteriores] | et

28/05/2013 9:33

Restaurar 7
Descargar

28/05/2013 9:31 n

n

A RESTAURAR: con esta opcién el documento vuelve al estado anterior.

DESCARGAR: podemos descargar esa version del documento para trabajar con ella sin
perder los cambios que tenemos en la version actual
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4.3. PowerPoint

4.3.1. ;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

ArcHIvO JNa)

0

Pegar

Portapapeles

INSERTAR

DIAPOSITIVA 1 DE 1

DIseRlO

Nueva
diapositiva 4] Ocultar diapositiva

ANIMACIONES

[E]Disefn
{2 Duplicar diapositiva

Diapositivas

Haga clic para agregar notas

TRANSICIONES

Micrasoft PowerPoint Web App
VER @AER‘R EN POWERPOINT ~ 88 COMPARTIR
OO0 O +#
ABENNN
LT

Fuente Pérrafo Dibujo

Office 365 es el mismo Office

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

mario alfare cuesta | Cemarsesion (&) ? X

<ompleto de siempre, pero en la nube, — A
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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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¥ Cortar Podremos cortar elementos de la diapositiva.
ER Copiar Con esta opcién podremos copiar un elemento seleccionado de la
diapositiva.

¥ Copiar formato 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

L/ Podremos afiadir una nueva diapositiva a nuestra
Mueva presentacion.

diapositiva

[=] Disefio Nos permite cambiar el disefio de la diapositiva actual.

1= Duplicar diapositiva  Crearemos una copia exacta de la diapositiva actual.

4] Ocultar diapositiva 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.

4.3.2. 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
= =B | =L =3
Dos objetos Comparacidn Sole el titulo
En blanco
.................. .

Agregar diapositiva

Automaticamente nos agregaria la diapositiva que hemos elegido.

teto

Vinculos Texto

Mi Diapositiva

en PowerPoint

arnotas

4.3.3. Insertar

Con PowerPoint vamos a poder insertar todo tipo de elementos como texto, imagenes,
hipervinculos...

4.3.3.1. Nueva diapositiva.
Para insertar una nueva diapositiva tan solo debemos hacer clic sobre “Nueva diapositiva”, dentro de

la pestafia de “INSERTAR".

ARCHIVO g yitale] INSERTAR DISERIO ANIMACIOMES TRANSICIONES WVER EIABRIR EN POWERPOINT &% COMPARTIR

EO0OCo Ok n
= |l |ad IR b = D
P Nueva Imagen Imagen SmartArt Cuadrode  Comentario
diapositiva prediseiada O 4k <0 4F $E (D - texto
Diapositivas Imagenes Nlustraciones Winculos Texto Comentarios
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Automaticamente nos aparecera a elegir el tipo de diapositiva que queremos agregar y ya la

tendremos insertada:

TRA

caso

Mueva diapositiva
Diapositiva de titulo Titule v chjetos Encabezado de seccién
= b E = [ =
Dos chjetos
En blanceo Contenido con titule Imagen con titule
Agregar diapositiva Cancelar
4.3.3.2. Imagen/Imagen predisefiada.
Imagen El proceso de insertar una imagen es muy parecido al anterior:
Pulsamos sobre “Imagen”.
b SkyDri Mi Presentacion.pptx
ARCHIVO (i (| IMSERTAR DISEMO AMNIMACIOMNES
! OO0 0 O ¥ E
ATy
Mueva Irnagen A Ej 0N NN SmartArt
diapositiva redisefada D - {3 4F @ & -
Diapositivas Imagenes Ilustraciones
F
A continuaciéon, indicamos la ruta de la imagen a insertar, en mi
“Imagen_PowerPoint”
1@ Abrir - -—— » ==
e -
@{\Jv\- Escritorio » _ * [#2 | [ Buscar Escritorio 2|
Organizar = Nueva carpeta - O @
i Favoritos i‘ Ig:g::’pmﬂapoim
1§ Descargas \_4.P" IdG,ZEKB e
B Escritoric
Una vez localizada, pulsamos “Abrir" y la imagen habrd sido insertada en la
diapositiva:
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Imagen
predisefiada

INSERTANDO IMAGENES

imagen de este tipo hacemos clic en:

ARCHIVO pigiieite; INSERTAR DISENO ANIMACT

é’ E BEOoOoo 4

Mueva Imagen
diapositiva

Diapositivas Im Tlustraciones
Automaticamente nos aparece lo siguiente:

Imagen predisefiada

| )

Busque imagenes en la coleccidn de imdgenes predisefiadas de Microsoft.
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Una imagen predisefiada esta alojada dentro de esta aplicacion. Para insertar una

Insertar Cancelar

En este momento vamos a introducir una palabra que esté relacionada con la
imagen a buscar. Por ejemplo, queremos insertar una imagen de una tortuga.



Imagen predisefiada

x
tortugal

Insertar Cancelar

Como ves aparecen imagenes relacionadas con “tortuga”. Ahora solo debemos
marcar la imagen deseada y pulsar “Insertar”:

INSERTANDO IMAGENES

I/v

4.3.3.2.1. Herramientas de imagen

Debemos tener en cuenta, que al insertar este tipo de imagenes nos apareceran estas opciones:
Lo} SkyDrive » Mi Presentacion.pptx

HERRAMIENTAS DE IMAGEN
INICIO INSERTAR DISEFIO

Microsoft PowerPoint Wel
ANIMACIONES TRAMNSICIONES

Cambiar Restablecer

imagen _imagen
2

VER FORMATO

m ABRIR EN POWERPC
s == = mp< \
— Traer  Enviar  Girar 3
adelante - atras - -
Estilos de imdagenes

Organizar

ki
Li

Bix

En este apartado podremos elegir un borde para nuestras imagenes predefinidas. Como
por ejemplo desde un marco sencillo a uno grueso oscuro.
Ejemplo:

¥
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2 En este segundo apartado podemos cambiar la imagen predefinida por otra de nuestro Pc.
Y también podremos restablecer la imagen, deshaciendo los cambios realizados sobre ella.

3 En esta Ultima seccion, podremos mover hacia delante (arriba) o hacia atras (abajo) las
imagenes predefinidas. Teniendo ademas, la opcién de girarlas libremente.

4.3.3.3. llustraciones/formas.

En este punto vamos a ver como insertar ilustraciones en una diapositiva. Como siempre seguimos
estos pasos:

I:IDCJC]‘J&PI:'
ABENNSN
DTEFTE -

Esta sera la seccién donde trabajaremos

Con solamente pinchar sobre un icono de los anteriores, automaticamente se insertard una
ilustracion. En este ejemplo haremos una diapositiva con 3 ilustraciones:

Vamos a elegir esta figura 2 veces: @ .

INSERTANDO ILUSTRACIONES

Recuerda que puedes mover o girar los elementos a tu gusto. Ahora le vamos a introducir texto a

cada cubo con ..

Introducimos el siguiente elemento desde SmartArt:
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=

SmartAt  Hipervinculo  Cuadrode  Cementario
- texto
L. =m EE e
BEE BEE Bt B === 9 P =as
=] SO

A —_— A
1 J == T 7
=.2 [=H=]

f
Y
¢
¢
®

]

[1]
[ 1]
nnn
(@ ]
[N

==

= oo oI, o BB [E o
=] e = — e
Ll = T =~ B3
5EE $O £

Recuerda que puedes personalizarlos como quieras. Este seria el resultado (un ejemplo):

INSERTANDO ILUSTRACIONES

lq@'

En el caso de insertar ilustraciones, también vamos a tener una serie de opciones adicionales:
DISENO  ANIMACIONES  TRANSICIONES  VER FORMATO [ ABRIR EN POWERPOINT % COMPARTIR

f—— " rmreeeeeeem, 3 Relleno de forma - jl
Abe | Abe | Abe Abe [# Contorno de forma ~ I_-I D ) .
\ J \ J Traer  Enviar Desagrupar  Girar
adelante + atrds - -
Estilos de forma Organi

1 Se trata de una serie de estilos para las ilustraciones. Vamos a poder modificar tanto el
marco como el interior. Por ejemplo: Insertando un cubo en la diapositiva tendra el
siguiente aspecto por defecto:

Si le aplicamos un estilo de esta seccién quedaria asi:
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2 Aqui tenemos dos opciones:

& Relleno de forma - Nos va a permitir cambiar el color de la ilustracién, por
ejemplo en negro

Como puedes ver modifica todo el color menos los bordes (siguiente opcion)

[# contornao de forma - Desde aqui vamos a cambiar el color de los bordes de las
ilustraciones. Por ejemplo blanco

También nos permite cambiar el grosor de la ilustracion.

4.3.3.4. Hipervinculo.

Para insertar un hipervinculo, debemos pinchar en “Hipervinculo” una vez que tenemos
seleccionado un texto.

SkyDrive ¢ Mi Presentacion.pptx

ARCHIVO pigiiee; INSERTAR DISENO AMNIMACIONES TRAMSICI W
= 2 e 00O W% ym
Mueva Irnagen Imagen ADOG N NN Senarthrt C
diapositiva predisefiada ED' @ <::| ﬁ‘ @ (]:[} -
Diapositivas Imagenes llustraciones

A continuacién, nos pedira la direccion a la que iremos al pinchar sobre ese hipervinculo:

OFICINA MOVIL - Manual de uso avanzado de la aplicacién Skydrive



Hipervinculo x

Direccidn:

En este caso, iremos a la pagina
principal de Google. Recuerda
que en la presentacion, el texto
Texto para mostrar: aparecera subrayado y azul (si no

INSERTANDO ILUSTRACIONES le hemos dado estilo).

http-/fwww google.es

Aceptar Cancelar

4.3.3.5. Cuadro de texto.

Para incluir un cuadro de texto, solamente debemos pinchar en su icono y aparecerd en la
diapositiva. Después lo podremos mover y darle estilo a nuestra manera:

ARCHIVO gl (e IMNSERTAR DISEMO ANIMACIOMNES TRAMSICIOMES VER ABRIR EM POV
j . OO0 o ¥ b =
O B8 \gg N o
MNueva Imagen Imagen SrnartArt Comentario
diapositiva predisefiada o 4 o 4 @ & -
Diapositivas Imagenes Ilustraciones Yinculos Comentarios
1

En este momento, ya podemos introducir el texto. Con pinchar sobre él y escribir ya tendriamos
nuestro cuadro de texto creado.

INSERTANDO TEXTO | |NSERTANDO TEXTO

& Mi Cuadro de Texto

Haga clic para agregar con estilos
texto
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4.3.3.5.1. Herramientas de formato

Al insertar cuadros de texto vemos que también nos aparecen opciones adicionales, son estas:

DISERIO AMNIMACIONES TRANSICIONES VER FORMATO mABRIR EM POWERPOINT &8 COMPARTIR

- R . — & Relleno de forma = I_-I D r)L
Abe Abe ‘ Abe ‘ | Abe ‘ Abe [# Contorno de forma - K i
\ ) \ Traer  Enviar Girar
- adelante ~ atrds » -
1 2]
Estilos de forma Organiza

1 Aqui vamos a poder elegir cualquier estilo para el cuadro de texto, como en el caso de las
ilustraciones.

Ejemplo:

Ejemplo Texto

2 En esta segunda seccién vamos a poder modificar tanto el relleno como el contorno de la
caja de texto.

3 Relleno de forma - Nos va a permitir cambiar el color del cuadro de texto, por
ejemplo en gris claro

Ejemplo Texto

[# Contorno de forma = Desde aqui vamos a cambiar el color de los bordes de los
cuadros de texto. Por ejemplo negro:

Ejemplo Texto

4.3.3.6. Comentario.

Por ultimo, insertaremos comentarios a nuestras diapositivas. Teniendo en cuenta que otras
personas (con acceso al documento) podran verlos y responder a dichos comentarios.

Para insertar un comentario pinchamos en “Comentario”:

ARCHIVO e} IMSERTAR DISENQ AMNIMACIONES TRANSICIONES VER mABRIR EM POWERPOINT

C’ L—‘I;I DDO@&E

Mueva Imagen Imagen A Ej @ NN Smartfrt Cuadro de
diapositiva predisefiada o a4 i:; {:::} - texto
Diapositivas Imagenes Ilustraciones Vinculos Texto Comentarios
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Comentarios

¥ NUEVO
Muevo b
Sorp s A continuacién, aparecera en la parte derecha
| de la pantalla lo siguiente
a*w hace unos pocos segundos

Donde introducimos el comentario para esta

Estoy Comentando . -
diapositiva.

Recuerda que podran responderte a tus comentarios.

4.3.4. Diseno.

El tema de disefio cumple un papel fundamental dentro de PowerPoint. Vamos a ver cémo incluir
los “temas” y sus variantes.

4.3.4.1. Temas.

Podremos asignar un tema a cada diapositiva. Lo normal es que todas las diapositivas de una
presentacién tengan el mismo tema o con colores muy similares.

Vamos a ver un ejemplo de diapositiva sin tema

DIAPOSITIVA SIN TEMA

Ahora vamos a ver cémo asignarle uno:

Dentro de la pestafia de “DISENO”, encontramos los diferentes temas disponibles:

> SkyDrive + Mi Presentacion.p
ARCHIVO paiyiteie! INSERTAR AMIMACIOMES TRAMSICIONES VER EI ABRIR EI
Aa Ad Ba = L
LT T - = (]

Temas
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Por ejemplo elegimos la tercera (organico) opcion, el resultado es:

DIAPOSITIVA CON TEMA

Como vemos, el disefio ha cambiado totalmente. Recuerda que tienes muchos mas temas para
elegir.

4.3.4.2. Variantes:

Dentro de cada tema observamos una serie de variantes, es decir, el mismo tema pero con
diferente estilo.

s SkyDrive » Mi Presentacion.pptx Microsoft PowerPoint Web App

Lilegiiel INICIO INSERTAR DISENO ANIMACIONES TRANSICIONES VER m ABRIR EN POWERPOINT &% COMPARTIR Office 36

Temas Variantes

De la misma forma, si pinchamos sobre uno de ellos, se ejecutara automaticamente, por ejemplo la
segunda variante (variante 2):

DIAPOSITIVA CON TEMA
Y VARIANTE

4.3.5. Animaciones

A la hora de ejecutar una presentacion, tenemos la posibilidad de crear animaciones en los objetos
(texto, imagenes, ilustraciones...) de una diapositiva. De esta forma, los objetos de una diapositiva
apareceran por separado de forma animada. Para agregar animaciones hacemos lo siguiente:
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Dentro de la pestafia “Animaciones” encontramos las 5 opciones:

o SkyDrive » Mi Presen&&%
ARCHIVO i iie (o] INSERTAR DISER AMNIMACIONES TRAMSICIOMES

*x K k| & K

MNinguna Aparecer | Fundido d.. Desplazar ... Opciones de
efecto ~
Animacidn
Existente Permanece la animacién que se le asigné.
Ninguna El objeto seleccionado no tendra animacion.
Aparecer. Crea la animacién apareciendo el objeto en la presentacién.

Fundido de entrada. | Similar al anterior, pero con un efecto de retardo.

Desplazar hacia El objeto aparece desde una parte de la pantalla hasta llegar a su sitio de
arriba la diapositiva.

Si comprobamos las animaciones desde “Presentacion con diapositivas” vemos que el resultado es
mucho mejor que sin ellas.

4.3.5.1. Opciones de Efecto

Las animaciones de Aparecer, Fundido de entrada y Desplazar hacia arriba, van a tener unas
opciones de efecto. Dependiendo del elemento de la diapositiva, son estas:

Aparecer. Vamos a tener 2 opciones:

e Como un objeto.
e Por parrafo

\ s * Reordenar animacion
. ﬁ
n- 1

Opciones de

Aparecer Fundide d...  Desplazar ...
g ? efecto - ¥ Mover después
Animacion . val
*— Come un cbjeto

s -

a = Por parrafo
B

Fundido de entrada. | Totalmente igual que la anterior. Pero con el detalle del retardo.

Desplazar hacia En este caso tendremos 4 opciones por un lado y 2 por otro:
arriba
o Desde abajo.

e Desde laizquierda.
e Desde arriba.

e Desde |la derecha.
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e Como un objeto.
e Como un parrafo.

1ACIONES TRANSICIONES VER FORMATO
A * Reordenar animacién
- v Opciones de
Desplazar .. efecto - ¥ Maover después

los
¢ Desde abajo
9 Desde la zquierda -

\lf Desde arriba
€= Desdela derecha APOSIT

+ = Como un objeto
py—

—— Por parrafo

Esto tendrad como resultado la parte de donde aparecerd el elemento como un objeto o como

parrafo.

4.3.5.2. Reordenar animacion.

Lo que conseguimos reordenando una animacién, es que los elementos de una diapositiva
aparezcan en el orden que nosotros queramos. Por ejemplo, si en una diapositiva tenemos 2
elementos (texto e imagen) queremos que aparezca antes la imagen que el texto, teniendo
seleccionado la imagen hacemos clic sobre mover antes.

AMIMACIOMES TRAMSICIOMES VER FORMATO

n * Reordenar animacion
o
(11

) & Mover antes
Opciones de

ido d... Desplazar...
efecto -

Intervalos

Entonces aparecera un numerito al lado de los elementos, numerando el orden en el que
apareceran:

-

DIAPOSITIVA CON ANIMACIONES

A
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4.3.6. Transiciones

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

O s Y

Minguna = Desvanecer Empuje Aplicar a
todo
Estas son las opciones de las que disponemos:
Ninguna No se mostrara ninguna transicion.
Desvanecer Se mostrara un efecto de desgaste al inicio de la diapositiva.
Empuje La diapositiva aparecera desde el lado elegido: arriba, abajo, derecha o
izquierda.
Aplicar a todo La configuracion elegida va a ser adaptada para todas las diapositivas.

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

4.3.6.1. Opciones de efecto

I e|E 0 %

Opciones de Aplicar a

Minguna Desvanecer Ermpuje
efecto - todo

Transicion a esta diapositiva Transiciones

Estas opciones, dependeran si elegimos “Desvanecer” o “Empuje™:

Desvanecer Podremos elegir un desvanecimiento suave o en negro.

s =

Opciones de Aplic
efecto - toe

on a esta diapositiva [
J Suavemente
En negro

Desvanecer Ernpuje
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Empuje En este caso podremos elegir entre 4 opciones:
Que la diapositiva aparezca por:
1 Arriba. Y
=g = R
Empuje Opciones de Aplicara
2 efecto ~ todo
Izquierda. ositiva @ Desde abajo
E:)] Desde la izquierda
AbaJO. [(:-1 Desde |a derecha
4 Desde arriba
Derecha.

4.3.7.Ver

4.3.7.1. Presentacion con diapositivas

Para ver una presentacién con diapositivas debemos pulsar sobre “Presentaciéon con diapositivas” en
la pestafia de “VER™

L) SkyDrive »

INICIO
PAEE

Wista de Vista d
edicion lectura

Vistas de

Presentacion.pptx

ERTAR DISENO AMNIMACIOMNES TRAMSICIOMES VER

===

Motas Mostrar
comentarios -

111H

Maostrar

También podremos verlas pulsando el botén de
la parte inferior izquierda

Esta presentaciéon se mostrara en una ventana distinta, donde se mostraran todos los elementos de
las diapositivas con los efectos empleados.

Al acabar la presentacion dicha ventana se cerrara.
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4.3.7.2. Ver las notas de la presentacion.

Dentro de la interfaz general de PowerPoint, vamos a poder utilizar un pequefio panel donde
incluiremos notas referentes a cada diapositiva.

Para activar/desactivar las notas de cada diapositiva pulsamos sobre “Notas” dentro de la pestafia
“VER".

ARCHIVO piyi(si(e INSERTAR DISENO AMIMACIOMES TRAMSICIOMES VER

PAEE IO

Vista de Vista de Presentacién con Mastrar
edicion lectura  diapositivas omentarios «

Wistas de presentacion Mostrar

Aqui escribo mis NOTAS. 3 .
En el caso de que esté activada veremos en la

parte inferior de la pantalla

4.3.8. Otros

Veamos otros aspectos de interés dentro de PowerPoint.

4.3.8.1. Versiones anteriores del documento.

PowerPoint nos ofrece un guardado automatico de versiones de nuestros documentos. Esto nos
resultara util cuando queramos recuperar un documento modificado o dafiado. Para ello pulsamos
en “Versiones anteriores”, dentro de la pestafia “archivo”:

©

Informacién I N fo rnmac |é N

Guardar como

Imprimir Abrir en PowerPoint
Compartir EI Abra la presentacién en Microsoft PowerPoint.

Acerca de
\ersiones anteriores

Ayuda

Vea, restaure o descargue versiones anteriores de esta presentacion.

Salir
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Versiones anteriores
03/06/2013 17:42
03/06/2013 17:09
03/06/2013 13:59
03/06/2013 13:05

03/06/2013 12:41 Podemos observar que nos ha ido guardando

varias versiones de la presentacién.
03/06/2013 12:24

03/06/2013 11:42
03/06/2013 11:01
03/06/2013 10:11
03/06/2013 9:24

Con solo pulsar sobre una de ellas, nos ofrece las opciones de “Restaurar” o “Descargar” dicha
version.

4.3.8.2. Cbmo compartir.

Para compartir un documento PowerPoint debemos hacer clic sobre “Compartir” dentro de la

pestafia “archivo”.

©

Informacién O m pa rt | r

Guardar como

Imprimir Comparta con personas

e Invite a otras personas para ver y editar esta presentacion
:...‘ P p ¥ P :

Insertar

)

{f}? Incruste esta presentacién en su blog o sitic web,

Compartiendo un documento, otras personas podran hacer uso de él, modificandolo,
descargandolo... Siempre que le demos permisos a ese documento.
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Comparta
con otras
personas

Si elegimos la opcién de “Comparta con personas” veremos |o siguiente:

®

©

Compartir Enviar un vinculo & "Mi Presentacion.pptx” par correo @

\ Envia coneo dlectiénico electranico
Publicar en L lin| Para

Obtener un vinculo ‘ ‘

Aytidame a elegir

Permisos

Este archive no estd compartido

| Los destinatarios pueden editar -———# @
Requerir el inicio de sesién para acceder @

o

Direcciéon de Correo Electrénico del receptor del vinculo.
Podemos incluir un comentario opcional.
Permitiremos que los destinatarios editen el documento.

Para que los destinatarios puedan ver el documento deberan estar
identificados

Publicar en redes sociales. Si hacemos clic aqui vemos:

Compartir Publicar "Mi Presentacion.pp" en una red sodial

Enviar correo electrénico Agrega servicios

Publicar en ¥ [y ‘
Obtener un vincule

Aytidame a elegir

Permisos
R D O S GRS Los destinatarios pueden editar

-

Indicando una nota rapida y eligiendo si los destinatarios van a poder
editar, podréis compartir un documento facilmente en las redes sociales.

Por ultimo podremos indicar los privilegios para acceder al documento
compartido
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Compartir Obtener un vinculo a "Mi Presentacion.pptx’
Enviar correo electrénico Solo lectura

Publicaren ] W [f})

Obtener un vinculo

Cualquiera que tenga este vinculo puede ver los archivos que compartas.
Crear
Ayidame a elegir Ver y editar
Cualquiera que tenga este vincule puede ver y editar los archivos que compartas,

Permisos Crear

Este archive no esta compartido
Piblico

Cualquier persona puede buscar y ver tus archivos piblicos, incluso si no compartes un vinculo

Hacer publico

Cerrar

Solo lectura | Solo podran ver el archivo.

Ver y editar | Podran very editar el archivo compartido.

Piblico Cualquier persona podra ver el archivo,
aunque no esté compartido.

Insertar Y en el caso de elegir “Insertar” vemos lo siguiente:

Con esta opcién, podremos compartir un documento incluyéndolo en un sitio web.
Para ello, solo debemos pegar el cédigo HTML que se genera en el sitio web.

Insertar X
Vista previa Dimensiones
350 x 220
610 x 366

PowerPoint Web App

962 x 564

1186 x 690

DIAPOSITIVA - DE -

Codigo para insertar

Interaccion v
<iframe src="https://skydrive.live.com/embed?
id=24D15973196ACFI0 &resid=24D15973196 ACFI0 621183 Biaul
hkey=AFI3j5smxhZ OAy8 Btem=28wdAr=1.778546712802768"
idth="350px" height="220px' frameborder="0'>Esto es un
Copie este texto y péguelo en su sitio o blog
Cerrar

Como vemos, podemos elegir las dimensiones de apariencia que tendra el documento
dentro de la web, y el contenido de “Cédigo para insertar” es el cédigo que contiene el
vinculo del documento.
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4.3.9. ;Como 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 (presentacion) 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.ppx

ARCHIVO giiitei(e] INSERTAR DISENOD ANIMACIOMES TRANSICIOMES VER

“D [=] Disefio
115 Duplicar diapositiva
Pegar Mueva = EuP F
diapositiva 48] Ocultar diapositiva
Portapapeles Eliminar Diapositivas Fuente

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

& 5«

AFCIVOS  Srue e besans
Archivos

Recientas

Todas las fotos

Compartidos 0 Ml Pictures
Equipos
Mi Primera
HEE - Presentacion
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:
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SkyDrive » Mi Primera Presentacién.pptx

©

ommecen Guardar como

Guardar como

T ;Donde esta el botdn Guardar?
Compartir @ Haga clic aqui para obtener mds informacién acerca de come guardar en PowerPoint
" WebApp.
Acerca de
Descargar
Ayuda
; Descargue una copia de esta presentacién en su equipo.

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