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1.INTRODUCCION

1.1 Introduccién

Con la llegada de Internet, el acceso a las herramientas para la creacion de contenidos
ha sufrido un proceso de democratizacion que ha permitido a todas las personas
acceder a ellas de forma rapida y barata.

Algunas personas como Ana, nuestra protagonista, son conscientes de la utilidad y
beneficios que estas herramientas pueden proporcionar a su vida personal y
profesional. Sin embargo, aun no se han animado a dar el primer paso para aprender
cémo utilizarlas.

En esta unidad didactica vas a aprender a crear contenidos digitales basicos con los
diferentes programas del paquete Microsoft Office 365. Descubriras cémo creary editar
documentos con Word, a usar la hoja de calculo Excel, a usar el gestor de notas
de OneNote, a realizar presentaciones en PowerPoint y a gestionar diferentes cuentas
de e-mail con Outlook.

¢Qué vas a aprender en esta unidad?

OBJETIVO GENERAL DE LA ACCION FORMATIVA

® Crear y editar contenidos digitales nuevos; integrar y reelaborar conocimientos y contenidos previos; realizar producciones digitales y programacion
informatica; conocer las licenclas de uso de materiales de terceros; saber aplicar los derechos de propiedad intelectual.

OBJETIVO ESPECIFICO DE LA UNIDAD DIDACTICA

O Crear y editar contenidos en formato bésicos.

- CONTENIDOS DE LA UNIDAD DIDACTICA

INTRODUCCION
A OFFICE 365

OTRAS

HERRAMIENTAS PARA LA CREACION DE CONTENIDOS DIGITALES FUNCIONALIDADES

1 2 3 4 5

Word Excel OneNote Power Point Qutlook como gestor
de cuentas de e-mail
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1.2 Empezar con Office 365

Office 365 es un paquete de programas de la empresa Microsoft que incluye herramientas para
la edicién de textos, presentaciones, cdlculos, notas... y mucho mas.

Seguro que te resultan familiares conceptos como Word, Excel o PowerPoint. Es posible
que incluso ya los hayas usado en alguna ocasion. Estas tres herramientas digitales
forman parte de un paquete de programas llamado Office, el cual pertenece a Microsoft.

Aunque Microsoft es una empresa de desarrollo de software y, por tanto, esta
intimamente ligada al mundo digital, también ha adaptado su modelo de negocio en
funcidn de los avances digitales.

Antes, la Unica manera de acceder a Office era comprando la licencia del programa que,
posteriormente, era instalado en el ordenador. Es decir, el modelo de negocio de
Microsoft se basaba en la venta de un producto digital.

La diferencia radica en que Microsoft Office 365 ya no es un producto, sino un servicio
digital. Para utilizarlo no es necesario instalar ninguiin programa en el ordenador, ya que
esta alojado en su propia nube, y se puede acceder a él desde cualquier dispositivo
conectado a internet. Otra de las ventajas es que el pago va en funcién del uso de cada
persona: puedes hacerte una cuenta bdsica gratuita o una cuenta de pago con
suscripcion anual o mensual.

Microsoft Office 365 esta alojado en su nube y se paga por el uso que se hace de él. Esto es lo
que se denomina Software as a Service o por sus siglas, SaaS.

Una vez hayas dado de alta tu cuenta gratuita, podras utilizar los programas de manera ilimitada,
aunque no podras acceder a todas sus funcionalidades. Ana, por ejemplo, ha decidido probar la
versién gratuita durante un mesy, tras ese periodo, valorara si necesita una cuenta completa de

pago.

iRecuerda!

Microsoft Office 365 es una de las herramientas mas completas para la creacion de
contenido digital y te sera de gran utilidad en tu dia a dia.

2.WORD

2.1 Introduccion a Word
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Microsoft Word es un programa que permite escribir y editar documentos para, posteriormente,
poder imprimirlos.

Hace ya muchos afios que dejamos de lado la maquina de escribir para empezar a
utilizar lo que hoy denominamos un procesador de texto. De entre todas las ofertas del
mercado, Microsoft Word es, sin duda, la mas popular de todas.

Ana siempre ha pensado que los procesadores de texto son demasiado complicados de
usar, que hay demasiados botones y opciones... Sin embargo, nuestra protagonista se
ha propuesto muy en serio aprender a usar herramientas digitales para crear contenidos
iy no piensa cejar en su empefio!

Word no solo te permitira escribir tus propios informes, cartas o cualquier otro tipo de
documento de texto que se te ocurra. También tendras la posibilidad de editarlo a tu
gusto: podras cambiar el tipo de letra, ajustar los margenes, incluir negritas y cursivas,
afiadir imagenes... Pero no te agobies. Todo esto vamos a ir viéndolo poco a poco, y
paso a paso.

Empezar con Word

Si te has dado de alta en Microsoft, veras que en la esquina superior izquierda tienes un
cuadrado de 9 puntos. Al pulsar en ellos, se extiende el menu de los programas. Son los
programas de Microsoft Office 365 y, entre ellos, se encuentra Word. Selecciona su
icono para acceder.

& = C # office.comflaunchyword?auth=2 G & w
O — -

Aplicaciones scumentos rurva guandadosen: @ OneOrive  Oculter plantibies
@R outiook @ OneDive — (]

.

-
Word W e ! j
@ rorerPont @ onenote X P

b on blan Notas generafes Documentn de estio APA  Documento do estilo MLA  Prospecto de jomada de .. Curriculum con manogra

B shurepoin W e

Mis plantiltas —
Todas las aplicaciones

Crea tu primer documento Word

Una vez en la pantalla de Word, puedes crear un documento nuevo seleccionando la
opcion "Nuevo documento en blanco".

Médulo de Digitalizacion
aplicada al sector productivo 5




Selecciona del menu archivo, la opcién "guardar como" y dale un nombre al documento.
Asi, ya habras creado un archivo de Word.

Para guardar un documento Word debes seleccionar, en el menu archivo, la
opcion "guardar como" y dale un nombre al documento.

Barras de menu de Word

Una vez abierto el documento, encontrards una serie de barras de menu. Pulsa sobre los
numeros de la siguiente imagen y descubre como se organiza el lienzo de trabajo en
Word.

L] 1 | Sl Documento 1.docx - Microsol: X Gl Word 380 - Microsoft Word O X + [+]
N
<« c @& onedrive.live.com/edit.aspx?action=editnew&resid=C104D49FF5998185/2¢ 2 thint=.. ¥
——
£ Buscar (opcion + Q) (86)
‘:/zhvo Inicio  Insertar  Presentacion Referencias Revisar  Vista  Ayuda & Edicién - (- Comentarios
v [Plv <o 4 flibri(Cuerpo) ~[11 v| A A” N K S Z2v Av - =Ev =Ev A~ POv Qv £ F
N—

w

@ — 100% + Proporcionar comentarios a Microsoft

1. Barra del navegador

Es labarra que aparece en la parte superior del navegador, en ella se ven los documentos
que tenemos abiertos, cada uno en una pestafa.

2. Ventana de documento
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En ella aparecera el nombre del documento y permitira, a través de los iconos, realizar
algunas acciones importantes como guardar o imprimir el documento.

3. Barra de mend

La barra de menu contiene una lista de elementos, cada uno de los cuales se despliega
al pulsarlo, mostrando las funcionalidades relativas al elemento seleccionado en la parte
inferior de la barra.

La opcion seleccionada aparece subrayada. En este caso, Inicio.
4. Opciones de ment Inicio
Al estar seleccionado Inicio en la barra de menu, se visualizan las opciones que permite.

En este caso, la opcion Inicio contiene las funcionalidades mas habituales para la
edicion de textos: cortar, copiar y pegar, opciones de estilos, tipos de letra, colores,
formatos...

5. Pagina del documento

La zona central en blanco es el espacio para escribir. Pulsando con el raton, aparecera
un cursor en forma de raya vertical. Esa sera la posicién donde apareceran los textos
que se escriban.

6. Barra de estado

En la parte inferior del documento aparece otra barra, se conoce como barra de estado.
En ella se ve en qué pagina estamos, cuantas paginas tiene el documento, su idioma...
También en esta zona se puede ver a la derecha el zoom, que permitira agrandar o
disminuir el tamafio en que vemos la pagina.

Es importante que empieces a interiorizar como se organizan las barras y opciones en Word, ya
que todos los programas de Office se organizan de manera similar.

Uso de plantillas

Ademas de documentos en blanco, Word también permite crear documentos a partir de
plantillas predisefiadas. Puedes acceder a ellas desde el menu "Archivo" y te brindaran
la oportunidad de generar documentos profesionales con formatos muy cuidados.
Veamos algunos:
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BB @ Cccurers dser- Mo X 4 °
- © & onedrive fve comesit avxTaction=ed Unew Brnsd=C 10 *
Achvo o lnmrter Preetacin  Relarcus  bever Vol Aude 2 Bdicdn E===

v Plv & |[Georgla mion v[39 N K § | EvEv §v| L 8 £ 7

- Documentos [Titulo]

(No espere para empezar]

Las plantilas de documentos incluyen
formatos e indicaciones sobre como
utilizarlos.

inmejorable]

BB S @ Decurers fiues  Mmer X °

C & onedrive live.comjedt

T mz=m - Curriculum vitae

IAN

HANSSON

Existen variadas opciones
de curriculum vitae, muy utiles y con
bonitos disefios, este es un ejemplo.

- Folletos comerciales

Un elemento complejo de realizar que con
ayuda de la plantilla se simplifica mucho.

[Elemento en
venta

Hay muchos tipos de folletos: de eventos,
invitaciones, etc.
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Word es una herramienta que permite crear todo tipo de documentos digitales, combinar texto
con imagenes y con tablas o maquetaciones complejas. Las plantillas son una ayuda enorme
que es bueno explorar cuando se empieza a editar.

2.2 Edicion de documentos Word

Word incluye diferentes barras de menu con elementos que te permitirdn opciones como editar
tus textos, darles formato, insertar imagenes... entre otras.

Recorrido por los principales elementos de word

® 0 ® g pocumento 1.docx - Microsol: X il Word 380 - Microsoft Word 01 X | + o
€ c & onedrive.live.com/edit.aspxZaction=editnew&resid=C104D49FF5998185/2961&ithint=... ¥
Word Documento 1 - Guardado en OneDrive - £ Buscar {opcion + Q)
Archiva Inicio Insertar Presentacion Referencias Revisar Vista Ayuda & Edicién &3 Compartir (2 Comentarios
" 4 \ {5 JL 6 ) )/ 8 ) «es = = 9 :
\L)OM2) |[cA puep) (1) ] AZA NZ) S(77v L8, v Ev| v O 8y £ 0
4 lat: ! alfab text d ol | + P A

1. Menu Archivo
Contiene las funcionalidades principales relacionada con los archivos:

e Crear un documento nuevo.
e Abrir un documento.

2. Ment Inicio

Es el menu basico, permite realizar las actividades tipicas de la edicion de texto:

e Copiar.

e Aplicar estilos.
e Fuentes.

e Subrayar.

e Crear listas.
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3.

Ajustar el formato del texto.
Incluir color.

Menu Insertar

Las opciones que da este menu permiten insertar elementos, como:

4.

Saltos de pagina.

Tablas.

Iméagenes.

Comentarios.

Encabezados o pies de pagina.
Numero de pagina.

Menu Presentacion

Este menu ofrece diferentes opciones de presentacion del texto, haciendo ajustes en las
paginas, como:

5.

Margenes.
Orientacion.

Tamano de la hoja.
Interlineado del texto.

Menu Referencias

Esta opcion del menu nos permite realizar acciones avanzadas, como:

6.

Insertar un indice.
Una nota a pie de pagina.
Una nota al final.

Menu Revisar

Esta opcién de menu ofrece herramientas muy utiles para conseguir un buen texto y
gestionar las correcciones:

7.

Corrector ortografico.

Control de versiones.

Control de comentarios.

Son funcionalidades muy practicas.

Menu Vista

Ayuda a configurar el modo en que se ve el documento:

Doble pagina.

Zoom.

Ver encabezados y pie de pagina.
Ver notas.
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8. Menu Ayuda

Desde aqui se puede acceder a la ayuda de Word, que es muy sencilla de utilizar y muy
completa. Recurre a ella cada vez que tengas dudas sobre como hacer algun cambio en
tu documento.

Recuerda que...

Estds trabajando en la nube de Microsoft OneDrive, por lo que tu trabajo se guarda de
manera automatica.

Reeditar documentos

Desde el menu Inicio, podras abrir un documento que ya has creado y realizar las
modificaciones que quieras.

La extension mas comun de los documentos de Word es .docx. En su caso, Ana ha empezado a
crear un catalogo de sus aceites y lo ha puesto el nombre "Catalogo_de_aceites.docx".

3.EXCEL

3.1 Introduccion a Excel

Excel es una hoja de calculo. Su estructura es la de una tabla en la que se pueden incluir
diferentes tipos de datos y realizar distintas funciones matematicas.

Una hoja de calculo es una herramienta informatica con funcionalidades para realizar
calculos, recoger datos en tablas o crear graficos. Puede utilizarse para hacer
presupuestos, llevar la contabilidad, hacer facturas, planificar proyectos y muchos mas
propésitos.

A Ana siempre le han parecido muy complicadas las hojas de calculo. Sin embargo,
ahora que ha aprendido a usar Word, se siente muy motivada. Piensa que ha llegado el
momento de aprender a utilizar Excel y crear una hoja donde hacer calculos de los
precios por cantidades de los productos del catalogo de aceites de la cooperativa.

Para empezar a usar Excel, lo primero que hay que hacer es dirigirse al navegador de
Microsoft y seleccionar Excel en el panel de la izquierda:
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® 0 ® @ Micosohi OneDrive: sccede s % ] Exce x4+ °

“« o @ office.com/launchjexcelTauth=1

Office -+ . £ Buscar aplicaciones, archives, plantillas y mucho més

Microsoft 365 et sy kot v Ol Pt e

®  Ocubar plantillas
ﬁ Outlock & Onebrive = —— —
(" S ——
W e word Realizar
&l recormido
a Earal w PowerPoint -
Le damos Ls bienvenida a Calendario permanents Fartura de servicio simple Trabiajos voluntarios

u OneNote v To De

Mis plantillas
' Mscrosoll Fa - Calendario
a Sleype: =
Compartidos conmigo T Cargary abrir
Todas las aplicaciones -3
e ( L
Amastra agqui un archivo para cargar y abrir Mas en OneDrive —

Los archivos de Excel se llaman "libros”, porque se componen de varias paginas. Para
crear uno nuevo, seleccionamos Nuevo libro.

ece @ Microsoft OneDrive: accede s X @] Excel x + [+]

& C @ office.com/launch/excel?auth=1 ® o

Ocultar plantillas

B ® D
’

( : -_—
-’ o — r——
I Realizar
el recormdo
Nuevo libro en blanco Le damos la bienvenida a Calendario permanente Factura de servicio simple

Mas plantillas >

B » & €& @

Recientes Anclados Compartidos conmigo

Barras de herramientas y funcionalidades de Excel

A continuacion, se muestran las opciones que ofrecen las barras de herramienta de
Excel:
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® 1 @ Libro 1.xisx - Microsoft Excel ¢ X 4 (-]

< (& @& onedrive.live.com/edit.aspx?action=editnew&resid=C104D49FF5998185!2996&ithint=file -

i : QR / © Buscar opcién + Q)

Excel Libro 1 - Guardado en OneDrive

i) vo Inicio Insertar Dibujo Disefo de pagina Formulas Datos Revisar Vista Ayuda & Edicién =)
Ov AV N By dv Av o [ Ev 2 Eviomen B 8 Zvive OV B i
Al - S v
A B { D E F G H 1 J K L M N o} P
¥ —
2
3
4
]
6
7
5
8 =
9
10
11
12
13
14
15
16
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= Hojal Hoja2 + M\°

S— 7

Modo de cliculo: Automitico  Estadisticas del bro de trabajo ~ . Erviar comentarios a Microsoft 100% +

1. Barra del navegador

Es la barra que aparece en la parte superior del navegador. En ella se pueden ver los
documentos que tenemos abiertos, cada uno en una pestafa.

2. Ventana de libro Excel

En ella aparecera el nombre del Libro, y permitira, a través de los iconos, realizar algunas
acciones importantes, como nombrar el libro o guardarlo.

3. Barra de menu

La barra de menu contiene una lista de elementos, cada uno de los cuales despliega en
la parte inferior las funcionalidades relativas al elemento seleccionado. La opcion
seleccionada aparece subrayada. En este caso, Inicio.

4. Opciones de ment Inicio

Al estar seleccionado Inicio en la barra de menu, aqui veremos las opciones que
permite.

En este caso, la opcion Inicio contiene las funcionalidades que son basicas en las hojas
de calculo: copiar, tamafio de texto, cuadricula, colores, ajustar el contenido a las celdas,
formatos, decimales y algunas operaciones basicas.

5. Hoja de calculo

La cuadricula central es donde se van a incluir nuestros conceptos. Las casillas se
llaman "celdas". Las filas van numeradas y las columnas se identifican con letras.

6. Hojas del libro
Los libros se componen de diferentes hojas de célculo, que se ven en la parte inferior.

Podemos crear mas pulsando el simbolo "+".
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Son muy utiles para crear documentos complejos de contabilidad, poniendo por ejemplo
en cada una un concepto y creando una hoja resumen con los datos de todas ellas.

7. Barra de estado

En la parte inferior de la ventana aparece otra barra, se conoce como barra de estado.
En ella se muestran el modo de calculo, estadisticas basicas y la opcion de zoom

3.2 ;Qué permite hacer Excel ?

Excel te permitird realizar calculos de forma eficiente aplicando diferentes formulas. Ademas,
como gestor de datos, permite gestionar informacién compleja, ordenarla y filtrarla.

Elementos de la barra de menu

® 0 ® @ Librotxsx- Microsoft Excel { X o °
< c @& onedrive.live.com/edit.aspx?action=editnew&resid=C104D49FF5998185!2996&ithint=file * ® 0 G\ﬂ ©C an $
Guardado en OneDrive £ Buscar (opcién + Q)
e e e 2
— 6 |y 7 18 9 d ? )o . ~
=\ b [‘_ g e & A N Sv v ) v
Al f 4
A B C D E F G H I J K L M N 0 P

"~ —
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3

4

5

6

7

8

9

10

1

12

13

14

15

16

17

18

19

Hojal Hofa2 -+

Modo de cilculo: Automidtico  Estadisticas del libro de trabajo . Enviar comentarios a Microsoft — 100% +

1. Menu Archivo
Contiene las funcionalidades principales relacionada con los archivos:

e Crear un libro nuevo.
e Abrir un libro existente.

2. Ment Inicio
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Es el menu basico, va a permitir realizar las actividades tipicas de la edicién de texto:

3.

Copiar.

Tamafo de fuente.
Cuadricula.

Color de las celdas o del texto.
Alineacién.

Tipo de datos.

Decimales.

Sumas.

Filtros de datos.

Menu Insertar

Las opciones que da este menu permiten realizar las operaciones mas habituales con
los datos. Se pueden insertar:

4.

Férmulas.

Hacer operaciones de tablas.
Crear tablas con encabezados.
Imagenes.

Formas.

Graficos representando datos.
Vinculos a otras tablas.

Menu Dibujo

La opcion de insertar graficos permite generar diagramas a partir de la informacién que
afiadas en las celdas.

5.

Con esta opcidén del menu se puede:
Trazar lineas libremente.

Aplicar colores a las celdas.
Conectar celdas graficamente.

Menu Diseio de pagina

Este menu ofrece diferentes opciones de presentacién del texto, haciendo ajustes en las
paginas para la visualizacion y la impresién, como:

6.

Disenar las paginas.
Configurar un area de impresion.
Establecer saltos de péagina.

Menu Féormulas

Desde esta opcion se pueden insertar formulas para aplicarlas a los datos de las hojas
de calculo de forma manual o automatica, también para todo el libro.
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Hay una gran variedad de férmulas que se pueden aplicar. Es el gran valor de Excel,
veremos mas adelante con detalle como se hace

7. Menu Datos
Desde aqui se realizan algunas acciones sobre los datos, como:

Ordenar.

Filtrar.

Convertir texto en tabla o viceversa.
Revisar duplicados.

8. Menu Revisar

Ofrece funcionalidades para revisar:

Ortografia.

Estadisticas del libro.
Comprobar accesibilidad.
Mostrar cambios.

9. Menu Vista

Las vistas de las hojas de calculo van a permitir adecuar el contenido de la pantalla a lo
que se necesite. Por ejemplo:

e Seleccionar una opcion de vista.

e Establecer un tamafio de zoom.

e Abrir nuevas ventanas.

e Inmovilizar alguna zona de la pdgina.

10.Menu Ayuda

Desde aqui se accede a la ayuda de Excel, que es muy sencilla de utilizar y muy
completa.

Incluye explicaciones sencillas sobre la aplicacion de las funcionalidades basicas y
avanzadas de Excel, es imprescindible acostumbrarse a utilizarla porque ayuda a
avanzar en el uso del programa.

Trabajar con celdas

Excel esta compuesto por una serie de cuadriculas llamadas celdas. Es en estas celdas
donde introduciremos los datos de nuestra hoja de calculo.

Las celdas estan ordenadas de manera horizontal enfilasy de manera vertical
en columnas. Cada fila viene identificada por un numero y cada columna por una letra.
De esta manera, los datos incluidos en las celdas quedan identificados por la letra y el
numero correspondiente a la celda que ocupa, por ejemplo, A1.

Existen dos tipos de datos que podemos introducir en Excel:
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Numeros

Los datos numéricos son la base de las hojas de calculo. Pueden tener diferentes
formatos como numero, moneda o fecha, entre otros. Los formatos se aplican desde la
casilla correspondiente en el elemento seleccionado.

Texto

En las celdas también se puede introducir texto. Ademas, las celdas se pueden ajustar
al tamafo del texto, incluso se pueden unir dos celdas para incluir un texto mayor.

Aplicar formatos en Excel

Aligual que ocurre con Word, Excel permite aplicar diferentes formatos, como el tamafio
o el color de la fuente, a los contenidos de una celda o bloque de celdas. Podras hacerlo
tanto cuando estas incluyendo los datos como cuando ya los has incluido.

Para seleccionar un bloque de celdas basta con arrastrar el ratén sobre ellas y, una vez
queda marcado, el formato se aplicara a todas a la vez.

Utilizar la hoja de calculo para realizar operaciones numéricas

Para trabajar en una hoja de calculo hay que realizar determinadas acciones para
introducir los datos que necesitas y luego aplicar los calculos. Fijate en cuales son a
continuacion:

1. Introducir datos:

Podemos introducir los datos en las celdas, pero lo primero es poner un nombre a la
columna para saber qué vamos a incluir. Y después rellenar una a una, o de forma
automatica, arrastrando.

2. Crear una tabla

Para crear nuestra tabla vamos a anadir informacién en otras columnas. En este caso
hemos hecho una tabla de productos de papeleria con sus precios.

3. Realizar calculos

Las hojas de calculo nos permiten realizar operaciones horizontal y verticalmente. En
nuestro ejemplo hemos incluido un ndmero de unidades por producto y hemos
calculado el precio total y la suma de precios.

4. Dar formato

Aplicar formato a la tabla ayuda a que los datos queden mas claros. Podemos utilizar
la cuadricula para que las celdas queden bien marcadas, alinear convenientemente el
contenido de las celdas y colorear los nombres de las columnas y el resultado final
para destacarlos.
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iRecuerda!

Es muy importante ir con cuidado en el momento de rellenar las celdas con datos. La
organizacion de la informacion sera basica para luego poder aplicar las funciones
correctamente.

Utilizar la hoja de calculo para hacer bases de datos

Las hojas de célculo también se pueden utilizar como base de datos para gestionar texto
y datos. A continuacion, descubriras qué opciones encontraras para crear este tipo de
tablas.

1. Introducir datos.

Para introducir los datos, procedemos, como en el caso de los numeros, celda a celda,
o arrastrando cuando tienen el mismo valor o contenido.

2. Crear una tabla estructurada

La tabla anterior no tenia estructura, y con eso no podemos hacer mucho. Es importante,
cuando introducimos los datos, darles una estructura de campos en columnas por
conceptos. Esta estructura permitira realizar determinadas operaciones.

3. Ordenar la tabla

Una vez que tenemos una tabla estructurada en forma de base de datos, podemos
ordenar el contenido atendiendo al contenido de alguna celda. En este caso, hemos
elegido ordenar por continentes. Para ello, se usan el menu Datos y la opcion Ordenar.
Hay que seleccionar la columna y, cuando la aplicacién nos pregunta, aceptar que se
extienda a toda la tabla.

4. Filtrar datos

Las tablas de Excel permiten que la cabecera funcione a modo de filtro. Para eso,
elegimos la opcion Filtro en el menu y, posteriormente, desde ese filtro indicamos las
condiciones.

Para poder realizar operaciones, es necesario que el tipo de dato que se introduce sea igual
para toda la fila o toda la columna. Estos datos pueden ser precios, nombres de persona o
ciudades, fechas... pero recuerda que nunca debes mezclarlos.

Al guardar un libro Excel en el disco duro de tu ordenador este tendra la extension
XlIsx. Ana, por ejemplo, ha creado una base de datos de sus aceites y lo ha descargado
con el nombre “Base_de_datos_de_aceites.xIsx".
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4.ONE NOTE

4.1 Introduccion a OneNote

OneNote permite tomar notas rapidas de una reunidén o de la vida cotidiana y guardarlas como
tareas pendientes o para recordar.

Como responsable de ventas, Ana piensa mucho en diferentes tipos de contenidos que
le gustaria crear para dar a conocer los productos de la cooperativa, como folletos,
carteles, calendarios, etc. Pero a veces, apunta estas ideas en un papel que acaba
olvidando en cualquier lugar. Después de comprobar la utilidad de Word y Excel, Ana
quiere empezar su formacion en OneNote, una aplicacién de Microsoft que le permitira
tener sus notas siempre a mano y ordenadas.

Organizar y guardar notas

En OneNote las notas son faciles de organizar, imprimir y compartir, y permiten buscar
y encontrar informacion rapidamente, aunque no recuerdes donde se incluyo.

Los blocs de notas te permitiran organizar tus notas segun tus necesidades.

Cada bloc de notas se organiza automaticamente en secciones que contienen paginas y
se pueden organizar visualmente.

En la pantalla principal, y dentro de un bloc de notas, se ve que cada seccion puede tener
un color diferente. Esto te ayudara a ubicarlas rapidamente.

Barras de herramientas de OneNote

Como en todos los programas de Office 365, OneNote incluye una barra de herramientas
similar a las que ya has visto anteriormente.

L L @l Apuntes de clase - Microsoft ¢ X + (~]
<« c & onedrive.live.com/redir?resid=C104D49FF5998185%2130008&page=Edit&wd=... ¥

Apuntes de clase v 2]
Archivo Inicio Insertar Dibujar Vista Ayuda Abrir en aplicacién de escritorio Q  :Qué desea hacer? [«
41) o N oS WAL Nk Y oy Av @ e EEVEY o By By B B

Ji'y &' Apuntes de clase v o
| . Actividades del curso

jo) ﬂ Curso de Office 365 o Actividades del curso miércoles, 9 de junio de 2021  18:20
A\

El curso de Office solicita actividades de Word y de Excel que hay que compartir en el fo

9
Qs

Agregar seccioén Agregar pagina
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1. Menu Archivo
El menu Archivo nos permite:
e Abrir.
e Imprimir.
e Compartir.

2. Mend Inicio
Como en el resto de los programas de Office 365, el menu Inicio contiene las
funcionalidades basicas de la edicién de notas.

3. Men Insertar
Las notas pueden contener gran variedad de elementos, entre otros:
e Tablas.
e Archivos adjuntos.
e Imagenes.
e Vinculos.
e Audios.
e Simbolos.
e Matematicas.

4. Menu Dibujar
Las opciones de este menu nos van a permitir utilizar recursos para dibujar, como
un lapiz, aplicar color o marcar cosas importantes.

5. Menu Vista
Permite aplicar diferentes opciones de visualizacion del Bloc de notas:
e Vista de lectura.
e Color de pagina.
e Versiones.
e Autores.

6. Menu Ayuda
Como todos los programas de Office 365, OneNote cuenta con una completa seccion
de ayuda que permitira conocer las funcionalidades y los usos que se pueden hacer.

7. Bloc de notas
En la parte central aparece el Bloc de notas que se encuentra abierto y las secciones
que lo componen.

8. Secciones
Las secciones permiten organizar las notas por temas. Estas se componen de paginas,
de forma que podemos ir organizando los contenidos.
En la parte inferior aparece la opcidn de afiadir Secciones y Paginas.

9. Nota
En la parte derecha aparece el espacio de la nota propiamente dicha. En ella se incluye
automaticamente la fecha de su creacién. Es importante asignar un titulo para
identificarla, y en la parte central podremos componer la nota contando con todos los
recursos disponibles.
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4.2 Principales funcionalidades de OneNote

OneNote es una aplicacion muy visual e intuitiva que te permitira incluir diferentes
contenidos, como tablas de contenidos, imagenes o audios. Ademas, también podras
recuperar notas facilmente e incluso compartirlas o imprimirlas para facilitar el trabajo
colaborativo.

iRecuerda!

Con OneNote podras acceder a tus notas, editarlas o compartirlas desde cualquier
dispositivo, ya que el programa esta alojado en la nube de Microsoft 365.

5.POWER POINT

5.1 Introduccion a PowerPoint

PowerPoint es una herramienta de creacion de presentaciones bastante sencilla de utilizar y
que ofrece muchas posibilidades.

Hasta ahora, cuando Ana tenia que hacer la presentacion anual de ventas a sus
companieras y compaferos de la cooperativa, no solo tenia que idear la presentacion en
si misma. También tenia que gastar su valioso tiempo y dinero en imprimir los
materiales necesarios para el evento. Ana ha escuchado que con PowerPoint se pueden
crear presentaciones digitales de manera sencilla y totalmente gratuita jContinda
aprendiendo con Anay descubre todas las posibilidades que ofrece PowerPoint!

Al empezar a usar PowerPoint, te sera de gran utilidad usar sus plantillas. Ana, por ejemplo, ha
partido de la plantilla "Madison" para crear la suya, evitando asi tener que tomar decisiones
sobre los colores o el tipo de letra.

Principales elementos de Power Point

A partir de una presentacion en blanco, estos son los principales elementos que
aparecen en la ventana de PowerPoint.
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1. Barra del navegador
Es la barra que aparece en la parte superior del navegador. En ella aparecen los
documentos que hay abiertos, cada uno en una pestaia. Se pueden tener abiertas varias
presentaciones a la vez.

2. Ventana de documento
En ella aparecera el nombre del documento y permitira, a través de los iconos, realizar
algunas acciones importantes como guardar la presentacion.

3. Barra de menu
La barra de menu contiene una lista de menus, cada uno de los cuales, si se pulsa sobre
ellos, despliega en la parte inferior de la barra las funcionalidades relativas al elemento
seleccionado.
La opcion seleccionada aparece subrayada, en este caso, Inicio.

4. Opciones de men Inicio
Al estar seleccionado Inicio en la barra de menu, aparecen las opciones que permite
ejecutar el programa.
En este caso, la opcion Inicio contiene las funcionalidades mas habituales para la
edicion de las diapositivas: copiar, crear una nueva diapositiva, opciones de estilos, tipos
de letra, colores, formatos, lupa y disefiador. Los tres puntitos permiten acceder a
funcionalidades adicionales.

5. Diapositivas
La zona izquierda de la pestafia tiene una imagen en miniatura de todas las diapositivas
que contiene la presentacion.
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6. Edicion
La parte central de la diapositiva es donde se va a trabajar. PowerPoint esta basado en
plantillas (en la imagen aparece la plantilla de diapositiva aconsejada para poner el
titulo).

7. Disehador
En la parte derecha de la pantalla aparecen propuestas de disefio. Esto es muy util para
obtener presentaciones vistosas de una forma rapida.
Aunque inicialmente aparece por defecto, se puede ocultar pulsando el aspa en su
esquina derecha y volver a habilitar esta opcion desde la varita magica que aparece en
la parte derecha del menu Edicion.

8. Barra de estado

La barra inferior muestra el nimero de diapositiva en el que nos encontramos, las notas
o las opciones de visualizacion. Lo veremos mas adelante con detalle.

5.2 Crear una presentacion

En el trabajo, cada vez con mas frecuencia, se realizan presentaciones de proyectos,
propuestas o actividades.
PowerPoint es el programa idéneo para todo ello, ya que ofrece muchas posibilidades.

Elementos de la barra de menu

En ocasiones, resulta complicado hacer una presentacién que logre mantener la
atencion e interés del publico ante el que se va a exponer el trabajo. Con PowerPoint
tienes la posibilidad de acceder a funcionalidades que te permitirdn crear
presentaciones inolvidables y de impacto.

La barra de menu, como en el resto de los programas de Microsoft 365, es la puerta de
entrada a todas las funcionalidades de PowerPoint.
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1. Menu Archivo
Contiene las funcionalidades principales relacionadas con los archivos:

e Crear un documento nuevo.
e Abrir un documento.

2. Men Inicio
Es el menu basico, permite realizar las actividades tipicas de la edicion de texto:

e Deshacer/Rehacer.
e Copiar.

e Aplicar estilos.

e Nueva diapositiva.
e Fuentesy formatos.
e Formas.

e Buscar.

e Disenador.

3. Ment Insertar
Las opciones que da este menu permiten insertar elementos, como:
e Nueva diapositiva.

e Tablas.
e Imagenes.
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Iconos.

Formas y figuras.

Cuadro de texto.

Encabezados o pies de pagina.
e Comentarios.

e Audioy video.

4. Menu Dibujo

Este menu ofrece la posibilidad de insertar textos, lineas o realizar dibujos con las
herramientas de:

e Trazos.
e Borrador.
e Colores.

e Marcadores.
5. Menu Diseiio

Este menu da acceso a diferentes disefios de diapositivas que se pueden utilizar para
una presentacion. Ademas, podemos:

e Ajustar el tamaiio.
e Aplicar un color al fondo.
e Abrir el disefiador.

6. Menu Transiciones

Para hacer presentaciones mas animadas podemos definir transiciones entre una
diapositiva y otra. Este menu ofrece las mas habituales:

e Transformacion.

e Cortar.

e Desvanecer.

7. Menu Animaciones
También se puede animar la forma en que van apareciendo los elementos que se
incluyen en cada diapositiva. En este caso, seleccionaremos un elemento y podremos

aplicar:

e Aparecer.
e Desvanecer.

Ambas con diferentes versiones.
8. Proyector

Cuando se esta trabajando en las diapositivas no se pueden ver estos efectos de
transiciones o animaciones. Para ello, debemos utilizar el proyector que aparece en la
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esquina superior derecha. El proyector es lo que se utiliza para mostrar a otras personas
la presentacion en modo final.

Algunas de las claves a la hora de crear tus presentaciones seran:

1. Poner un titulo y subtitulo en la portada.
2. Crear una nueva diapositiva de texto.

3. Crear una diapositiva con imagen y texto.
4. Aplicar formatos con el disefiador.

Es muy importante reflexionar sobre el disefio que quieres darle a tu presentacién para
dotar a tu proyecto de unidad y homogeneidad.

Sin embargo, no es necesario tomar una decision desde el principio. Tanto si has creado
tu presentacion en blanco como si has usado un tema, podras hacer los ajustes y
cambios que mejor se adapten a tu proyecto en cualquier momento.

Crear notas

Las presentaciones deben contener textos cortos y concisos que, a la hora de la
ponencia, seran acompafiadas por el discurso de la persona que presenta el trabajo.
Durante la proyeccion de una presentacion, las notas no apareceran en pantalla. Solo
son visibles para la persona que esta proyectando.

Se pueden incluir notas
en cada una de las
diapositivas. Para ello,
solo hay que

activarlas pulsando en
la opcion notas que
aparece en la barra de
estado de la parte

inferior de la pantalla. o o et i o s e s
I L T ye———————— » Guardar y nombrar una
@ onedrive live.com/edit asprFrasid=C104040FFSHHE185:30 308app=Powe w : e
— _n presentacion
P o " - = Para cambiar el nombre
o S D Dot de una presentacion,
— I » clica sobre el nombre del

documento, en la parte
superior izquierda de la

Mi primera pantalla. Se abrira

=== presentacion automaticamente una

e caja de texto en la que
podras ponerle el nombre
ﬂ Ctiice 363 que quieras.

Diapositve 1 de 3 sapafiol (wlab, intprraciongl] Apuder s mwjorsr Office = Notes (I 25 F 9% &

Médulo de Digitalizacion
aplicada al sector productivo 26



Las presentaciones de PowerPoint se guardan con la extensién .pptx. En el caso de Ana, ha
hecho una presentacion sobre los datos econémicos de su departamento y lo ha nombrado
“Ventas2021.pptx".

5.3 Funciones avanzadas de PowerPoint: anadir elementos
multimedia

PowerPoint permite incluir elementos multimedia y crear vistosas presentaciones.

Para dotar de mayor dinamismo e impacto a tus presentaciones puedes afadir
diferentes elementos multimedia:

e Fotografia.

Como ya hemos visto anteriormente, puedes incluir facilmente fotografias a tu
presentacion accediendo al menu Insertar.

e Video.

Para incorporar videos a tus presentaciones debes utilizar un servicio de video como
YouTube o Vimeo y pegar el enlace al video. Luego, clica sobre el enlace con el botdn
derecho del raton y selecciona la opcion Editar vinculo. Una vez dentro, debes volver a
pegar en enlace en la barra Direccién.

e Audio.

Las presentaciones pueden incluir sonido, bien sea una grabacién con la narracién o
bien incluyendo musica de fondo. Para ello, accede al menu Insertar y luego selecciona
la opcion Audio. Una vez dentro, podras acceder a tus archivos de audio y seleccionar el
que quieras.

e Aplicar transiciones y efectos.

Por dltimo, también es posible crear transiciones y efectos, como difuminados o
cortinillas, entre tus diapositivas. Sin duda, esto dara un punto personal y diferencial a
tus presentaciones. Para activar estas opciones debes entrar en los menus de
Transiciones y Animaciones y seleccionar la opcion elegida.

Reproducir una presentacion en formato multimedia
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Las presentaciones suelen
hacerse de forma manual,
es decir, a medida que la
ponente o el ponente
desarrolla su relato, ella 0 él
mismo va pasando las

Presentacion diapositivas.

Sin embargo, PowerPoint también ofrece la posibilidad de crear una presentacién en
formato multimedia. De esta manera las diapositivas se iran reproduciendo de manera
automatica, como si de un video se tratara.

Para ello, solo tienes que pulsar en el desplegable de la esquina superior derecha y
seleccionar la opcion "Present live".

6.0UTLOOK

6.1 Outlook como gestor del correo electronico.

Como ya has aprendido en otras unidades didacticas, Outlook es uno de los servicios
de e-mail mas conocidos y utilizados en la actualidad. Recuerda que tu mismo/a creaste
tu propia cuenta personal en dicha plataforma. Sin embargo, es posible que tengas otras
cuentas de correo electrénico, como la del trabajo o quiza en otro servicio de mensajeria
web, como Gmail o Yahoo!

Entre las diferentes herramientas que ofrece Office 365, encontramos una destinada a
la gestion de las diferentes cuentas de correo. De esta manera, podras acceder a tus
diferentes cuentas de correo desde la propia bandeja de entrada de correo de Microsoft.
Ademas, estas cuentas de correo no tienen por qué ser de Outlook, sino que puedes usar
otros servicios de mail como Google, Hotmail, Yahoo, etc.

Recuerda que con Outlook puedes gestionar tantas cuentas de correo como quieras, aunque
sean de diferentes servidores. Ana, por ejemplo, ha incluido una cuenta de Hotmail y otra de
Gmail.
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7.1 Resumen

¢Qué le ha ocurrido a nuestra protagonista?

A lo largo de esta unidad didactica, Ana ha aprendido a crear y editar contenidos en
formatos basicos, con las herramientas de Microsoft Office 365. Sin duda, esta
responsable de ventas esta en el buen camino para empezar nuevas vias de
comunicacién y promocién de los productos de la cooperativa.

¢Y qué has aprendido a hacer?

1 A crear una cuenta gratuita de Office, 4 A crear notas y archivarlas en blocs con
donde tendras acceso a un paquete de OneNote.
herramientas de disefio online.

A disefiar presentaciones simples o ‘-

2 A utilizar Word para crear documentos
animadas con PowerPoint.

de texto, folletos o cv's.

A gestionar diferentes cuentas, y de

3 A crear bases de datos y hojas de célculo
6 cualquier servidor, con Outlook.

con Excel

< ﬁ

¢Alguna vez has pensado en la facilidad con la que puedes descargar contenidos, como
musica, imagenes o videos, de Internet? En la siguiente Unidad Didactica, Ana descubrird como
utilizar, de manera responsable, los contenidos que otras personas suben a la red, y a proteger
los suyos propios. También aprendera cémo funciona la legislacion que ampara los derechos
de autor, los diferentes tipos de licencias de uso que existen y como hay que proceder en cada
caso.

7.2 Referencias bibliograficas

A continuacién, puedes ver la relacién de recursos (articulos, estudios, investigaciones,
pdaginas web...) que se han consultado y citado para elaborar el contenido de esta Unidad
Didactica:

e Educacién 3.0. Recuperado de:
https://www.educaciontrespuntocero.com/experiencias/mejorar-la-
productividad-y-la-colaboracion-con-office-365-de-microsoft/ [20/12/2022].

e Microsoft. Soporte técnico Microsoft 365. Aprendizaje de Microsoft 365.
Recuperado de: https://support.microsoft.com/es-es/training [20/12/2022].
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