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1. FUNCIONES DE FECHA — HOY, AHORA, ANO, MES Y DIA

Las funciones de fecha y hora son elementos que permiten trabajar con informacion acerca de
los segundos, minutos, horas, dias, meses y afios en cualquier contexto12. Son muy importantes
para la elaboraciony el desarrollo de informesfinancieros o estadisticos1. Las funcionesde fecha
mas populares pertenecen a la categoria “Fechay Hora” en Excel, y son utilizadas para trabajar
con informacion precisa e individualizada de los dias, meses 0 afios dentro de unafecha

Funcién Fecha

La funcion FECHA devuelve el numero de serie secuencial que representaunafecha
determinada.

Argumentos de funcién ? X

FECHA
= numero

Ado ||

numero

LI

Dia

>
"

numero

Devuelve el nimero que representa la fecha en cédigo de fecha y hora de Microsoft Excel.

Afio es un nimero entre 1900 o 1904 (en funcion del sistema de fecha del libro) y 9999.

Resultado de la formula =

Ayuda sobre esta funcidn Cancelar

Funcion HOY

La funcion HOY es util para mostrar la fecha actual en una hoja de calculo, independientemente
de cuando se abre el libro.

Argumentos de funcion ? X

Devuelve la fecha actual con formato de fecha.

Esta funcion no tiene argumentos.

Resultado de la formula =  volatil

Ayuda sobre esta funcidon Aceptar Cancelar

Funcion AHORA

La funcion AHORA en Excel devuelve lafechay hora actuales del sistema. Esta funciéonno
tiene argumentos ya que consulta lainformacion del computador en el momento exacto en que
pulsamos la tecla Entrar.
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Argumentos de funcion ? X

Devuelve la fecha y hora actuales con formato de fecha y hora.

Esta funcion no tiene argumentos.

Resultado de la formula = volatil

Ayuda sobre esta funcion Aceptar ‘ Cancelar

Funcién DIA

La funcion DIA en Excel nos devuelve el nUmero de dia de unafechay que estari expresado
como un numero entero entre 1 y 31. La funcion DIA tiene solamente un argumento que es el
numero de serie de la fechaa analizar.

Argumentos de funcion ? *

DiA

Num_de serie | namero

Devuelve el dia del mes (un nimero de 1 a 31).

MNim_de serie es un nimero en el codigo de fecha y hora usado por Microsoft Excel,

Resultado de la farmula =

Ayuda sobre esta funcign Cancelar

Funcion MES

La funcion MES en Excel nos permite obtener el nimero de mes de unafecha proporcionada.
La funcion MES devolverd un namero entero entre 1, que representa el mes de enero,y 12 que
representa al mes de diciembre.

Argumentos de funcion 7 X

MES

Niam_de serie namero

Devuelve el mes, un nimero entero de 1 (enero} a 12 (diciembre).

Mim_de serie es un nimero en el codigo de fecha y hora usado por Microsoft Excel.

Resultado de la formula =
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Funciéon ANO

La funcion ANO en Excel devuelve el nimero de afio de unafecha que sea especificada como

argumento de la funcion. De esta manera, el Unico argumento de la funcion es la fechadela
gue deseamos conocer el afio.

Argumentos de funcion ?

ANO

Num_de serie |

namero

Devuelve el afio, un ndmero entero en el rango 1900-9993.

MNam_de serie es un nimero en el cadigo de fecha y hora usado por Microsoft Excel.

Resultado de la formula =

Ayuda sobre esta funcidn Cancelar

2. FUNCION BDSUMA

La Funcion BDSUMA en Excel, suma los nameros de un campo (columna) de registros de una
lista 0 base de datos que cumplen las condiciones especificadas.

Argumentos de funcién

BDSUMA

referencia

Base de datos \|

Nombre_de campo | nimero

Criterios | texto

Suma los nimeros en el campo (columna) de los registros que coinciden con las condiciones especificadas.

Base_de datos es el rango de celdas que compone la lista o base de datos. Una base de datos es una lista de
datos relacionados.

Resultado de la formula =

Ayuda sobre esta funcion \ Cancelar
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3. FUNCION BDCONTAR

La funcion BDCONTAR en Excel cuenta los registros dentro de una columna numérica que
permanecen despuésde aplicar un grupode criterios sobre los datos. La funcién se puede utilizar
sobre cualquierrango de celdas siempre y cuando se incluya un nombre para cada columna.

Argumentos de funcién ? X
BEDCOMNTAR
Base_de datos | b = referencia
Nombre_de_campo | b = niimero
Criterios _ 1: = texto

Cuenta las celdas que contienen ndmeros en el campo (columna) de registros de |a base de datos que cumplen las condiciones especificadas.

Base de datos es el rango de celdas que compone la lista o base de datos. Una base de datos es una lista de
datos relacionados.

Resultado de la formula =

Ayuda sobre esta funcién Cancelar

4. FUNCION BDPROMEDIO

Devuelve el promedio de los valores de un campo (columna) de registros en una lista o base de
datos que cumple las condiciones especificadas.

Argumentos de funcién ? X
BDPROMEDIO
Base_de_datos | g = referencia
Nombre_de_campo j_‘f] = nimero
Criterios ?‘ = texto

|4

Obtiene el promedio de los valores de una columna, lista o base de datos que cumplen las condiciones especificadas.

Base_de_datos es el rango de celdas que compone la lista o base de datos. Una base de datos es una lista de
datos relacionados.

Resultado de la formula =

Ayuda sobre esta funcién Cancelar
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1. POWER POINT

Microsoft PowerPointes un software informatico de presentaciones que permite crear diapositivas
con texto, imagenes, videos, graficos, elementos 3D y otros elementos multimedia. Con
PowerPoint, los usuarios pueden disefiar presentaciones visuales y dinamicas para comunicar
informacién de manera clara y efectiva.

Es ampliamente utilizado en entornos empresariales y académicos, ya sea para realizar
presentaciones de negocios, informes financieros y estadisticas, como para elaborar
presentaciones educativas para clases y seminarios.

PowerPoint es parte de Microsoft Office y puede ser instalado en los principales sistema
operativos de escritorio y moévil: Windows, macOS, iOS y Android. No solo eso, también dispone
de unaversion en linea: PowerPointOnline.

Estos son los principales usos y utilidades de PowerPoint:

e Ensefarlecciones

e Dara conoceruntema

e Ofrecer unaconferencia

e Mostrar un plan de negocio, marketing, etc.

e Presentar un album de fotos

e Mostrar un portafolio digital

e Crear presentaciones para reuniones de negocios

e Elaborar presentaciones educativas para clases

e Preparar informesy resimenes visuales de proyectos y estudios

e Realizarpresentaciones de ventas

e Disefarpresentaciones para exposicionesy ferias comerciales

e Elaborar presentaciones de caracter social como bodas y fiestas de cumpleafios
e Realizarpresentaciones para entrevistas de trabajo

e Elaborar presentaciones de informes financieros y estadisticas

e Realizarpresentaciones para informar sobre avances en proyectos de investigacion
e Crear presentaciones para mostrar portfolios de trabajos y proyectos
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2. (,COMO COMO HACER UNA PRESENTACION EN POWER POINT ?

2. Abrir PowerPoint
Opcion 1 — Carpeta Office
e Hazclicen Inicioen la esquinainferiorde la barra de tu PC

e Hazclicen Todos los Programas y busca la carpeta Microsoft Office

e Al hacerclic en la carpeta Microsoft Office se abrird un desplegable con todos los
programas Office, entre ellos PowerPoint

e Haz clic sobre PowerPointpara abrir en programa

Opcion 2 — Barra de Busqueda
e Hazclicen Inicioen la esquinainferiorde la barra de tu PC

e Enlabarra de busqueda escribe PowerPointy el PC te mostrara todos los archivos que
contengan ese nombre

e Haz clic sobre PowerPointpara abrir en programa
Elementos de la pantallainicial de Power Point

Power Pointes una herramienta para realizar apoyos visuales con laque es bastante sencillo
familiarizarse, ya que varios de sus elementos son similares a los que podemos encontraren
otros programas de Microsoft Office, como Word o Excel.

Antes de comenzar a disefiar tu presentacion, haremos primero un repaso por todos los
elementos de la pantallainicial de Power Pointque podemos encontrar, de manera que siempre
podras volver a este apartado si no encuentras o no sabes donde esta alguno de los elementos
gue describamos mas adelante.

Este es el disefio habitual de la interfaz de Power Pointque te encontraras al abrirlo:

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo
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3. ¢, COMO INSERTAMOS IMAGENES?

e Parainsertar unaimagen en PowerPoint, siga los siguientes pasos123:
e Hagaclicen laubicacion de la diapositiva en la que quiere insertar la imagen.

e Enlapestafialnsertar, en el grupo Imagenes, hagaclic en Imagenes y hagaclic en
Imagenes de archivo.

e Escriba laimagen que esta buscando, hagaclic en las imagenes que quierausary haga
clic en Insertar.

e Para cambiar el tamafio de la imagen, selecciénelay arrastre los controladores de
tamano.

e Para guardar su trabajo, hagaclic en Archivoy luego en Guardar.

m E -0 @ v Presentac
ARCHIVO plgiisle! INSERTAR DISENO TRAMSICIOMES AMIMACIONES

C’DEE+@@;'EI

Mueva Tabla Iméagenes Imégenes Captura Album de  Formas SmartArt Gral
diapositiva - - en linea &‘ -~  fotografias = -
Diapositivas =~ Tablas Ima £s llustraciones

Imagenes en linea

1

Busca e inserta imagenes desde una variedad
de origenes en linea.

4. ANIMACION DE DISPOSITIVAS

Es facil agregar una animaciéon a tu presentacion PowerPoint. Después de que terminaste de
ingresar todo tu contenido en un archivo PowerPoint, puedes comenzar a agregar tus
animaciones:

e Da clic sobre un objeto para seleccionarlo en cualquier diapositiva. Esto podria ser una
imagen, grafico o bloque de texto.

e Ahora, encuentrala pestafia de Animaciones sobre la cinta.

e Encuentrael menu Animacioén, que tiene iconos de estrella sobre el. Cada uno de estos
representa un efecto de animacion.

e Da clic sobre los efectos de animacion para agregarlo al objeto seleccionado. En este
ejemplo, voy a dar clic sobre Desvanecer para que el texto se desvanezca.
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1. ¢ QUE ES UNA CAPTURA DE PANTALLA?

Unacaptura de pantalla es una herramienta que se utiliza para compartir unaimagen de lo que
se encuentraen nuestra pantallaal momento de realizar la captural. Para hacer una capturade
pantalla en Word, se debe ejecutar Microsoft Word y seguirlos siguientes pasos:

e Presionarlatecla "Impr Pant" o "PrtScn" en el teclado.
e Abrir Word y pegar la imagen en el documento con la combinacién de teclas "Ctrl + V".

Alt Gr Control

2. ¢(PARA QUE SIRVEN LAS CAPTURAS DE PANTALLA?

Las capturas de pantalla pueden ser Gtiles 0 incluso necesarias por diversas razones. Los
motivos mas comunes por los que suelen realizarse son los siguientes:

e Aparece un mensaje de error o unaventanade notificacién en la pantallay hay que
enviarla al servicio de asistenciatécnica del ordenador, del sistema operativo o del sitio
web.

e Las capturas de pantalla permiten guardar un historial del desarrollo y el estado de un
sitio web para comparar las diferentes fases del desarrollo.

e Enlos tutoriales se muestran las instrucciones paso a paso con capturas de pantalla, lo
gue facilitala comprension alos usuarios.

e Aljugar ajuegos de ordenador, se suelen utilizar capturas de pantalla para registrar
logros, puntuaciones altas, errores o situaciones divertidas.

e Durante el desarrollo de un sitio web o software, las capturas de pantalla facilitan la
comunicacién entre los integrantes del equipo ala hora de evaluarlas fases de
programacion.

e En caso de intimidacion o acoso a través de chato videollamada, las capturas de
pantalla, junto con las direcciones IP, sirven como evidencia en tiempo real de los actos
delictivos en Internet.
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3. HERRAMIENTA RECORTES

Para recortar unaimagen en Word, debe seguirlos siguientes pasos:

e Seleccione laimagen en el documento que desea recortar.

e Busque elcomando "Recortar” en la pestafia "Formato", ubicada en el extremo derecho.

e Una vez que haga clic en el comando "Recortar’, apareceran controles de recorte
alrededor de la imagen.

e Unavez que haya terminado de arrastrar los controladores, haga clic en el comando de
recorte unavez mas, y la imagen se recortara.

e También puede cortar contenido en Word presionando Ctrl+F3

posicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda Formato de la imagen
F‘ Z - N = Pposicién v .‘ 5| z
S =]

Estilos &~ Texto A~ Ajustar texto v [‘E Panel de

rapidos ¥ alternativo N
@) v 1 |f:1 Alinear
Estilos de imagen [N | Accesibilidad Organizar Te
copias de seguridad de Word. @

Archivo Inicio Insertar Dibujar

Oo— - — O O

4. ¢ COMO INSERTAR VIDEOS DE YOUTUBE A UN DOCUMENTOWORD?
Para insertar videos de YouTube en Word, debe seguirlos siguientes pasos:
e Copie ladireccion URL de la paginaweb desde la Barra de direcciones de su explorador
web. Como alternativa, copie el cédigo para insertar del video.
e Cambie a Word y seleccione la posicion en el documento donde desea colocar el video.
e Enla pestafialnsertar de la cinta de opciones, seleccione Video en linea.
e Se abrira unaventana. En lasegundaopcion veras que puedes realizar una busqueda en
YouTubey elegiruno de los videos que resultan de la busqueda

H s Documentol - Wordg

Archivo Inic tm sefio Formato Referencias Correspondencia Revisar Vista Acrobat VW ;Qué Cssea hacer?

5 =) ) Ay o
» - : ‘XI i | &=
a D =8 (] & = Il @ ®@Tends S Y L
Portada Pégina Saltode Tabla Iméagenes Imégenes Formas SmartArt Grafico Captura &9 Mis complementos ~ Wikipedia Video Hipervinculo Marcadol

b2 en blanco pégina . en linea 54 x en linea
Paginas Tablas llustraciones Complementos Viultimedia Vinculos
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1. ¢ QUE ES CANVA?

Canvaes unaweb de disefio grafico y composicion de imagenes para la comunicacion fundada
en 2012, y que ofrece herramientas online para crear tus propios disefios, tanto si son para ocio
como si son profesionales. Su método es el de ofrecer un servicio freemium, que puedes utilizar
de forma gratuita, pero con la alternativa de pagar para obtener opciones avanzadas.

2. ¢, COMO FUNCIONA CANVA?

El funcionamiento de Canva es extremadamente sencillo, y cualquier persona va a poder realizar
sus composiciones sin necesitar conocimientos de disefio grafico. Vas a tener una pantalla
principal en la que en la izquierda hay unacolumnacon el menu de opciones y elementos que
puedes afiadir,y a la derechatienes tu creacion.

puedes utilizar muchos tipos de plantillas, y con ellas ya tendras una composicion predefinida
muy visual. Esta composicion vas a poder cambiarla por completo, ya que podras hacer doble
click en los textos para cambiarlos, pulsar en elementos graficos para seleccionarlosy editarlos
para que queden como quieras, o directamente para borrarlos.

o T Ly
™ > Diseiia lo que quieras. 6

Plantillas

Fol Paremos el contagio. Juntos, podemos compartir informacion precisa sobre el COVID-19. >
otos

Apps

FY~ ¢ o O

. Crear undisefio Dimensiones personalizadas

Kit de marca

Crea un equipo

Canva Pro %

o
Descubre por qué 1 millon "'
de empresas en todo el
mundo consideran que
Canva Pro es una

herramienta innovadora,

Postal Poster Presentacion Post para Instagram

Probar Canva Pro




e

Bachillerata

3. ¢, COMO USAS CANVA?

Para utilizarCanva, lo primero que debes hacer es crearte unacuentade usuario.Puedeshacero
utilizando tus datos de Google, los de Facebook, o simplemente con tu correo y contrasefa.
Debajo de estas opciones tendras lade iniciar sesion porsi ya tienes una cuenta creada.
Cuandotecreas unacuenta,Canvate preguntarael usoquele quierasdar. Con esta informacion,
la web depuraralas sugerencias que vas a ver en tu pantalla principal para crear diferentes tipos
de contenido dependiendo de cual sea el uso que le vayas a dar.

@ Inicio

Disefia lo que
quieras.
Publica donde
quieras.

Iniciar sesién Registrate

¢Qué quieres disefar?

Crea una cuenta, jes gratis! Canva es la
herramienta favorita de principiantes y
expertos, de grandes equipos o genios
autodidactas

G Registrate con Google

I'i Registrate con Facebook

Registrate con tu correo electrénico
Ya te ha: istrado? Inicia sesién en tu cuenta

Politica de privacidad @ Espafiol (Espafia) »»

4. ;COMO HACER UN TRIPTICOEN CANVA?
Para hacer tripticos en Canva, puedes seguir los siguientes pasos:

e Creaunacuentade Canvay elige entre cientos de plantillas para disefiar tu propio triptico.
e Eligeuna plantilla de triptico.

e Edita la plantilla para personalizarla a tu gusto.

e Hazclicen "Imprimir triptico" y elige el papel, el acabado y la cantidad de impresiones.

e Hazclicen "Continuar"y sigue las instrucciones para confirmar tu pedido

SLSvidal

WHATIS
PHOTOSYNTHESIS?
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