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1. GRAFICO DE COLUMNAS Y BARRAS

Un diagrama de barras, grafico de barras o grafico de columnas es una forma de representar
graficamente un conjunto de datos o valores mediante barras rectangulares de longitud
proporcional a los valores representados. Los graficos de barras pueden ser usados para
comparar cantidades de una variable en diferentes momentos o diferentes variables para el
mismo momento. Las barras pueden orientarse horizontal y verticalmente.

e Para crear un gréafico de columnas o barras en Excel, sigue los siguientes pasos:
e Seleccionalosdatos que quieresincluiren el gréfico.

e Hazclicen la pestafia"Insertar" en la cinta de opciones.

e Seleccionaeltipo de grafico de columnas o barras que deseas crear.

e Personaliza el grafico segun tus necesidades.
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2. GRAFICOS CIRCULARES

El objetivo del grafico circular en Excel es mostrar las proporciones de cada una de las partes
respecto al total, es decir, la suma de todas las partes sera considerada el 100% y a partir de eso
conoceremos el porcentaje con el que contribuye cada parte. Debes saber que en Excel a cada
unade las partes del gréafico circular se le conocer como sector. Para crear un grafico circularen
Excel sera suficiente seleccionarunaceldaque pertenezcaal rangode datos e ira lafichalnsertar
Graficos Insertar grafico circular o de anillos Circular. De inmediato observaremos el grafico
circular creado por Excel.

A B C D E F G H I
1 Mes Ventas
2 [Portatiles $4,715 Ventas +
3 |Tablets 59,635 y
4 |Impresoras 52,538 &
5 |Tinta 58,299
& |Software 55,935 Y
7
8
e
10
1
12
13 . :
4 ® Portatiles = Tablets = Impresoras Timta = Software
15

3. GRAFICOS DE DISPERSION

Se emplea cuando unao varias variables esta bajo el control del experimentador. Si existe un
parametro que se incrementa o disminuye de forma sistemética por el experimentador, se le
denominaparametro de control o variable independientey habitualmente se representa a lo largo
del eje horizontal (eje de las abscisas). La variable medida o dependiente usualmente se
representa a lo largo del eje vertical (eje de las ordenadas). Si no existe unavariable dependiente,
cualquiervariable se puede representar en cada eje y el diagrama de dispersion mostrara el grado
de correlaciéon (no causalidad) entre las dos variables.

. I
[T ] =
Columna Linea Circular Barra Area Dispersion| Otros Linea Columna +/- Segm
Graficos Dispersién 5 Filtro
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4. GRAFICOS DE LINEAS Y DE AREAS

Ademas de tener un aspecto ligeramente diferente del grafico de lineas comuny corriente, los
graficos de éarea tienen connotaciones diferentes; Mientras que un grafico de lineas mide el
cambio entre puntos, un gréfico de areas enfatiza el volumen de los datos.
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1. GRAFICOS ESTADISTICOS

Los gréficos estadisticos han sido fundamentales para el desarrollo de la cienciay lafecha de los
primeros intentos para analizar datos. En el siglo xviii se utilizaron muchas formas familiares, que
incluyen diagramas bivariados, mapas estadisticos, graficos de barras y papel de coordenadas.
Graficos estadisticos desarrollados a través de la atencidn a cuatro problemas:2

Desde la década de 1970, los gréficos estadisticos han vuelto a aparecer como una herramienta
analitica importante con la revitalizacion de los graficos por computadora y las tecnologias

relacionadas.

bis

designed by

2. ATAJOS Y TRUCOS DEL TECLADO

87%
61%

40 13% 27%

dvexels

Antes de empezar con los atajos, es importante que reconozcas algunas teclas importantes
dentro de tu teclado: ALT, CTRL, SHIFT (MAYUS), TAB, etc. Sitienes MAC, el Gnico cambio es

la tecla CTRL por la tecla COMANDO.

TAB

SHIFT
MAYUS

= CTRL
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CTRL + C: Copiar ¥¥

CTRL + X: Cortar ¥

CTRL + V: Pegar ¥

CTRL + D: Copiaunaférmula haciala derecha sobre el rango seleccionado
CTRL + J: Copiaunaformula hacia abajo sobre el rango seleccionado

CTRL + SHIFT + « : Copiael contenido de la celda superior

Atajos con CTRL + NUmeros

CTRL + 0: Oculta las columnas seleccionadas vy

CTRL + 1: Muestra el cuadro de dialogo Formato de celdas

CTRL + 2: Aplica el formato de negrita al texto seleccionado (Igual que CTRL+N)
CTRL + 3: Aplica el formato de cursiva al texto seleccionado (Ilgual que CTRL+K)
CTRL + 4: Subraya el texto seleccionado (Igual que CTRL+S)

CTRL + 5: Aplica el efecto de tachado de texto

CTRL + 6: Oculta o muestra objetos de una hoja

CTRL + 8: Muestra los simbolos de esquema de una hoja

CTRL + 9: Oculta las filas seleccionadas Yy

Atajos con CTRL + Letras

CTRL + A: Muestra el cuadro de dialogo Abrir

CTRL + B: Muestra el cuadro de dialogo Buscar ¥¥

CTRL + E: Seleccionatodas las celdas de la hojaactual ¥¥

CTRL + G: Guarda el libro de trabajo ¥¥

CTRL + I: Muestra el cuadro de dialogo Ir a

CTRL + P: Muestra el cuadro de dialogo Imprimir (Igual que CTRL+F2)
CTRL + R: Cierra el libro de trabajo

CTRL + U: Crea un nuevo libro

CTRL + T: Muestra el cuadro de dialogo Crear tabla

CTRL + Y: Rehace la tltima accion Yy

CTRL + Z: Deshace la Gltima accién ¥y
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Atajos con SHIFT

SHIFT + F11: Inserta unahojanueva vy

SHIFT + F10: Clicderecho en la seleccidon

SHIFT + F5: Muestra el cuadro de dialogo BUSCAR (También se usa CTRL+B).

SHIFT + F2: Agrega o edita un comentario en unacelda

3. ACTUALIZAR AUTOMATICAMENTE TABLAS DINAMICAS EN EXCEL

Una tabla dindmica (pivot table, en inglés) es una tabla-resumen (datos dispuestos en filas y
columnas)que agrupa datos procedentes de otra tabla o base de datos de mayor tamafio. Se usa
como herramienta para el procesamiento de grandes cantidades de datos.

Las tablas dinamicas son capaces de clasificar, contar, totalizar o dar la media de forma
automatica de los datos almacenados en una Tabla (base de datos) o unahojade calculo, entre
otras funciones estadisticas. Los resultados se muestran en un segundo cuadro de informacion
(la propia tabla dinamica) que muestra los datos resumidos y ordenados de forma efectiva y
comprensible.

Para actualizar autométicamente tablas dinamicas en Excel, puedes seguir los siguientes
pasos:

Haz clic en la pestafia Datos.

Marca la casilla Actualizar al abrir el archivo.

Haz clic en Aceptar.

Ahora cualquiertabla dinamica en el libro de trabajo se actualizard automaticamente cada
vez que se abra el archivo.

Alternativamente, puedes hacer clic derecho en latabla dinamicay seleccionar "Opciones
de tabla dinamica"25. Luego, seleccionala pestafia "Datos" y marca la casilla "Actualizar
datos al abrir el archivo"15. También puedes escribir unalinea de codigo para actualizar
la tabla dindmica automaticamente.

Ll & BBy B

Actualizar Cambiar origen Acciones Calculos  Grifico Tablas dinamicas Mostrar
v de datos ~ Y dindmico recomendadas ¥

[__;} Actualizar Herramientas

-

f[:,{‘/u Actualizar todo

D Actualizar todo (Ctrl+Alt+F5) ([ T(U |V WX

Actualiza todas las fuentes del libro y permite
obtener los ultimos datos.
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4. ; QUE ES POWER POINT?

Microsoft PowerPointes un programa de presentacion desarrollado por la empresa Microsoft para
sistemas operativos Windows, macOS y ultimamente para Android y iOS. Viene integrado en el
paquete ofimatico llamado Microsoft Office como un elemento mas, que puede aprovechar las ventajas
gue le ofrecen los deméas componentes del equipo para obtener un resultado.

PowerPoint es uno de los programas de presentacion mas extendidos. Es ampliamente utilizado en
distintos campos de la ensefianza, los negocios, entre otros. Segun cifras de Microsoft.1

Es un programa disefiado para hacer presentaciones con texto esquematizado, asi como
presentaciones en diapositivas, animaciones de texto e imagenes predisefiadas o importadas desde
imagenes de lacomputadora. Se le pueden aplicar distintos disefios de fuente, plantillay dibujos. Este
tipo de presentaciones suelen ser mas faciles que las de Microsoft Word.

CARACTERISTICAS PRINCIPALES DEL PROGRAMA
1. Eluso de plantillas; que se pueden hacerpor el usuario, ademas de las que ya estan preestablecidas.

2. Introducir textos variando el color y el tamafio de las letras conforme a las necesidades y gustos del
usuario.

3. Se pueden insertarimagenes con las que se da una mejor presentacion a la diapositiva, facilitando
comprender mejor a aquello de lo que trata la diapositiva, ademas de poderse insertar textos a las
imagenes complementandose la exposicion.

4. Posee herramientas de animacion, con las que se puede dar efectos a los textos e imagenes,
dandole una mejor apariencia.

5. Poder realizar gréficos.
6. Poder afiadirvideos y audios.

7. Posee la cualidad de abrir formatos de otras plataformas e incluso nos permite guardarlos en
formatos diferentes al PowerPoint, por ejemplo, extensiones como: PPT o PPS, entre otras.

8. Posee la cualidad de insertar hipervinculos.
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1. INSERTAR Y EDITAR ICONOS E IMAGENES

Para insertar iconos o imagenes personalizadas en Word el programa tiene una funcion incrustada en
la pestafia Insertar y en la seccion ilustracionestendremos diferentes herramientas para insertariconos
imagenes e incrustar personalizadas en Word.

Para insertar iconos e imagenes Personalizadas en Word deberas los siguientes pasos a continuacion:

Lo primero que se debe hacer es ubicarnos en la el menu de «Insertar» y hacer clic en iconos ahi
podras ver los iconos disponibles para tu documento.

Luego, debes escribir una palabra clave en el buscador de iconos, para luego insertarlo en el
documento.

Unavez que se haya elegido el icono, lo que se debe hacer es ajustar al tamafio que desees y luego
se habilitara una pestafia llamada «Relleno de graficos» donde podras cambiar el color del icono y
personalizarlo acomo se desee.

Cabe resaltar que esta opcion de «iconos» tiene categorias: Imagenes, icono, Personas recortadas,
Adhesivos e llustraciones. Lo importante es que todas estas categorias tienen el mismo
funcionamiento.

) a ()- O - Documento!

Insertar Diseno Disposiadn Referencas Correspond

2l o

imagenes Formas lconB Modelos SmartArt Grafico Captur
30 ~ v

2. HERRAMIENTA SMARTART EN WORD

SmartArt es una herramienta que permite la representacion visual de informacion, datos e ideas para
poder comunicarcualquiermensaje, de forma eficaz. Es unarepresentacion visual de los datos e ideas
del usuario. Puede crear uno eligiendo un disefio que se adapte a su mensaje o tema.

La aplicacién de dibujo SmartArt proporciona una manera facil de generar diagramas y graficos en
Word. Es unagran herramienta para estudiantesy profesionales que necesitan visualizar datos de una
manera rapida y facil.
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Para insertar un grafico de SmartArt debes Ir a la pestafia «insertar» y ubicarte en la seccion de
ilustraciones, dentro encontraras la opcion de SmartArt.

Insertar JEMNIE] Diseno Disposicion Referencias

,—l m [ Formas ~ I SmartArt
== =

Dentro de la ventana emergente obtendras una amplia variedad de graficos, diagramas,
organigramas, e ilustraciones de todo tipo.

Elegir un grafico SmartArnt ? X

de visualza

harzontal y vertxcal de las formas

Maximiza el e

| Aceptar Cancelar

3. INSERTAR Y EDITAR GRAFICOS ESTADISTICOS

Es una herramienta con la que puedes exponer datos o cifras de manera graficamente visual. Su
principal funcioén es visualizar el contenido de las cifras que se ejecutan en el documentoy comparar
datos o mostrar tendencias segun las necesidades del usuario. Los graficos estadisticos forman datos
conceptualeso numéricosy muestran la relacion que estos datos poseen entre si. Debemos saber que
Word cuenta con multiples tipos de graficos segun el tipo de informacién que se quiera graficar.

Es una herramienta con la que puedes exponer datos o cifras de manera graficamente visual. Su
principal funcién es visualizar el contenido de las cifras que se ejecutan en el documentoy comparar
datos o mostrar tendencias segun las necesidades del usuario. Los graficos estadisticos forman datos
conceptualeso numéricosy muestran la relacion que estos datos poseen entre si. Debemos saberque
Word cuenta con multiples tipos de graficos segun el tipo de informacién que se quiera graficar
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4. INSERTAR MODELQOS 3D EN WORD

Para insertar un modelo 3D en Word, siga los siguientes pasos

e Seleccioneinsertar > Modelos 3D > Desde origenes en linea.

e En el cuadrode didlogo, seleccione una categoria que tenga un distintivo de "Ejecutor”, lo que
indica que los graficos de la misma estan animados.

e Seleccione un modeloy, a continuacién, seleccione Insertar.

e Alternativamente, puede insertar modelos 3D en Word, Excel o PowerPointpara Windows
Mobile yendo a la pestafia Insertar de la cinta de opcionesy seleccionando modelos 3D3.

Autoguardado @) DI Documentol - Word P Buscar

Archivo Inicio “‘ Insertar L Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda Nitro Pro 10
| — 3
@ Portada ~ @ |_—1 t() | s 3 — @ Vir
m : 7 E i~ [0 H Obtener complementos W 2
D Pégina en blanco O g | | = 7 @1+ Q ; > @ D M
= Tabla magenes Formas |conos| Modelos SmartArt Grafico Captura Reutilizar I Mi | for ~ Wikipedia Video
= Salto de pagina v v G l 3% “ v archivos~ | © BLOMPEmEnos en linea L—E] Re
(R |
Paginas Tablas Il |nsertar modelo 3D desde Contenido Complementos Multimedia
L = |-§-|-l-|-2-|>3-'-4-1'5'|-6-|-7‘
fEl Este Dispositivo...
€3 Modelos 3D de Archivo...
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1. CREACION DE TABLA DE CONTENIDOS
Latabla de contenidoses unagran manera de estructurar el contenido que tenemos repartido en varias
paginas de Word.

e Coloque el cursor donde desee agregar latabla de contenido.
¢ Vaya a Referencias Tabla de contenido. y elige un estilo automatico.
e Si hace cambios en su documento que afectan a la tabla de contenido, actualice la tabla de

contenido haciendo cliccon el boton derechoen latabla de contenidoy seleccionando Actualizar
campo.

Municipslidad Provincisl
de Lambayeque

Taobla de Contfenido
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2. ELIMINAR PAGINAS EN BLANCO

Si su documento tiene una paginaen blanco no deseada, puede deberse a que el documento
contiene parrafos vacios, saltos de pagina manuales o saltos de seccién con formato especial. Puede
eliminar los parrafos vacios y saltos de pagina utilizando la vista Edicion en Word para la Web. Para
eliminar o modificar los saltos de seccidn, necesitara la aplicacion de escritorio de Word.

Para eliminaruna paginaen blanco en Word, puedes seguirlos siguientes pasos:

. Seleccionala paginaen blanco.

. Pulsalatecla Suprimir o Retroceso para borrar la seleccién.

. Si la paginaen blanco tiene un salto de pagina, selecciénaloy pulsalatecla Suprimir.

. Si la paginaen blanco no se elimina, guarda el documento como PDF y especifica las paginas

que no estén en blanco.

7 No Spacing  Heading 1 Heading 2

i

Paragraph

paragraph marks and other
ormatting symbols.

o AccessY

*—» InfoPath®

&) Press F1 for more help.

3. IMPRIMIR CORRECTAMENTE EN WORD

Abre o crea un documento de Microsoft Word. Para hacerlo, haz clic en la aplicacion azul que tiene un
icono de documento blancoy en negrita “W”, luego haz clic en Archivo en la barra de menu que esta
en la parte superior izquierda de la pantalla. Haz clic en Abrir... a fin de abrir un documento existente
o en Nuevo... afin de crear unonuevo.

. Cuando estés listo para imprimir, abre el cuadro de didlogo Imprimir.

. Haz clic en Archivo. Se encuentra en la barra de menu que esta en la parte superior izquierda
de la pantallao en una pestafia que esta en la parte superiorizquierda de la ventana.
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WordArt es una utilidad dentro del editor de documentos Microsoft Word que permite al usuario crear
textos con estilos con diferentes efectos especiales1234. Incluye efectos como sombras, contornos,
colores, degradados y efectos 3D que se pueden agregar a una palabra o frase2. WordArt también
puede doblar, estirar, sesgar o modificar la forma del texto2. WordArt puede utilizarse para crear
encabezados, titulos o cualquier otro tipo de texto que deba mostrarse de forma llamativa.

ﬂ = 4 2% Signature Line ~ Tc Q

y Date & Time
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