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Lección 1 
Introducción al Curso 
 
Objetivos del curso 

• Familiarizar al estudiante con las principales herramientas de ofimática. 
• Desarrollar habilidades básicas para la creación y gestión de documentos, hojas 

de cálculo y presentaciones. 

Requisitos previos 
• Conocimientos básicos de informática. 
• Acceso a un ordenador con Microsoft Office instalado. 

Lección 2 
Introducción a la Ofimática 

¿Qué es la Ofimática? 
• Definición y aplicaciones en el entorno laboral y personal. 

Principales Programas Ofimáticos 
• Microsoft Word. 
• Microsoft Excel. 
• Microsoft PowerPoint. 

Lección 3 
Microsoft Word: Procesador de Textos 

3.1. Interfaz de Usuario 

Descripción de la ventana principal 
• Barra de herramientas 
• Cinta de opciones 
• Áreas de trabajo 

Menús y Funciones Básicas 
• Archivo: Guardar, Abrir, Crear un nuevo documento. 
• Edición: Copiar, Cortar, Pegar, Deshacer. 
• Formato: Tipos de letra, Tamaño, Color, Alineación. 

  Curso Introducción Ofimática 
www.academia-formacion.com 

Página  de 2 59

https://academia-formacion.com/cursos-detalle/curso-ofimatica/


3.2. Creación y Edición de Documentos 

Creación de un nuevo documento 
Escribir y editar texto 
Formateo de texto 

• Negrita, cursiva, subrayado. 
• Listas numeradas y con viñetas. 
• Alineación de párrafos. 

Insertar elementos 
• Imágenes. 
• Tablas. 
• Hipervínculos. 

Encabezados, pies de página y numeración de páginas 
Guardado y Exportación 

• Guardar como PDF 
• Opciones de guardado en diferentes formatos 

Lección 4 
Microsoft Excel: Hojas de Cálculo 

4.1. Interfaz de Usuario 

Descripción de la ventana principal 
• Celdas, filas y columnas. 
• Barras de fórmulas y herramientas. 
• Hoja de cálculo. 

4.2. Operaciones Básicas 

Introducción de datos en celdas 
Formato de celdas 

• Tipos de datos: Texto, Número, Fecha. 
• Alineación y formato de números. 

Fórmulas y Funciones Básicas 
• Suma, Resta, Multiplicación, División. 
• Funciones SUMA, PROMEDIO, MÍN, MÁX. 

Referencia de celdas 
• Referencias relativas, absolutas y mixtas. 
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4.3. Gestión de Datos 

Ordenar y Filtrar datos 
Crear y Formatear Tablas 
Gráficos Básicos 

• Creación de gráficos (barras, líneas, sectores). 
• Personalización de gráficos. 

Lección 5 
Microsoft PowerPoint: Presentaciones 

5.1. Interfaz de Usuario 

Descripción de la ventana principal 
• Diapositivas y área de trabajo. 
• Panel de navegación. 
• Barras de herramientas. 

5.2. Creación de Presentaciones 

Creación de una nueva presentación 
Agregar y Organizar Diapositivas 

• Diseños de diapositivas. 
• Inserción de nuevas diapositivas. 

Edición de Texto y Formato 
• Fuentes y tamaños. 
• Estilos y colores de texto. 

Insertar Elementos Multimedia 
• Imágenes, videos y audio. 
• Tablas y gráficos. 

Transiciones y Animaciones 
• Aplicar y personalizar transiciones entre diapositivas. 
• Efectos de animación en objetos. 

5.3. Preparación y Presentación 

Vista Previa y Presentación de Diapositivas 
Configuración de la Presentación 
Consejos para una Buena Presentación 
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Lección 6 
Integración de Herramientas Ofimáticas 

Vinculación de Documentos 
• Insertar hojas de Excel en Word. 
• Insertar gráficos de Excel en PowerPoint 

Trabajo en la Nube 
• Uso de OneDrive para almacenar y compartir documentos. 
• Colaboración en tiempo real con otros usuarios. 

Lección 7 
Buenas Prácticas y Consejos 

Gestión de documentos y organización de archivos 
Seguridad y Copias de Seguridad 
Optimización del trabajo ofimático 

Lección 8 
Conclusiones  

Resumen del curso 
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Introducción al Curso 

La lección introductoria es fundamental para contextualizar el aprendizaje y establecer 
las expectativas para los estudiantes. A continuación, se amplía el contenido de esta 
primera lección para que sirva como una guía completa. 

El curso "Introducción a la Ofimática" ha sido diseñado para ayudarte a adquirir 
habilidades esenciales en el uso de herramientas ofimáticas, fundamentales en el 
entorno laboral moderno. Ya sea que estés buscando mejorar tus competencias 
profesionales o simplemente quieras gestionar mejor tus tareas personales, este curso 
te proporcionará los conocimientos necesarios. 

Importancia de la Ofimática: 

La ofimática es un conjunto de herramientas y técnicas que permiten la 
automatización de las actividades de oficina, como la creación de documentos, la 
gestión de datos y la elaboración de presentaciones. Estas herramientas son 
cruciales en la mayoría de los sectores laborales, desde la administración y la educación 
hasta la comunicación y la gestión de proyectos. 
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1.2. Objetivos del curso 

Los objetivos del curso "Introducción a la Ofimática" son esenciales para guiar el 
aprendizaje y garantizar que los estudiantes adquieren las competencias necesarias 
para aplicar las herramientas ofimáticas en diversas situaciones, tanto profesionales 
como personales. A continuación, se amplían los objetivos clave del curso: 

1.2.1. Familiarizar al Estudiante  
con las Principales Herramientas de Ofimática 

Comprensión de las Herramientas Ofimáticas: 

• El curso está diseñado para que los estudiantes se familiaricen con las 
aplicaciones de ofimática más utilizadas: Microsoft Word, Excel y PowerPoint. 
Estas herramientas son fundamentales en prácticamente cualquier entorno de 
trabajo moderno y constituyen la base de la productividad en la oficina. 

• Se abordarán los conceptos básicos de cada aplicación, ayudando a los 
estudiantes a entender la interfaz de usuario, los menús, las funciones principales 
y las posibilidades de cada programa. 

Exploración de las Funcionalidades Esenciales: 

A lo largo del curso, los estudiantes aprenderán a navegar eficazmente por cada 
herramienta, identificando las funciones más utilizadas en un entorno de trabajo real. 
Por ejemplo: 

• En Microsoft Word, se explorará la creación y formato de textos, el uso de 
plantillas, la inserción de gráficos y tablas, y la configuración de documentos. 

• En Microsoft Excel, se enseñarán las bases para trabajar con hojas de cálculo, 
desde la entrada de datos hasta la aplicación de fórmulas básicas y la creación 
de gráficos. 

• En Microsoft PowerPoint, se desarrollarán habilidades para crear 
presentaciones visualmente atractivas y efectivas, comprendiendo la estructura 
de diapositivas, el diseño visual y el uso de animaciones. 
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Navegación y Personalización del Entorno de Trabajo: 

Se enfatizará la importancia de personalizar el entorno de trabajo de cada herramienta 
para aumentar la eficiencia y adaptarse a las necesidades específicas del usuario. Esto 
incluye la configuración de barras de herramientas, la personalización de menús y el 
ajuste de las preferencias de usuario. 

Introducción a la Integración entre Herramientas: 

Los estudiantes también aprenderán cómo las herramientas de ofimática pueden 
integrarse entre sí, por ejemplo, insertando hojas de cálculo de Excel en documentos 
de Word o utilizando gráficos de Excel en presentaciones de PowerPoint. Esto les 
permitirá comprender cómo aprovechar al máximo el ecosistema de Microsoft Office 
para tareas más complejas. 

1.2.2. Desarrollar Habilidades Básicas para la Creación y Gestión 
de Documentos, Hojas de Cálculo y Presentaciones. 

Creación y Edición de Documentos (Microsoft Word): 

• El curso se enfocará en desarrollar la capacidad de los estudiantes para crear y 
editar documentos de texto, que es una de las tareas más comunes en cualquier 
oficina. 

• Los estudiantes aprenderán a formatear textos, aplicar estilos, gestionar 
márgenes y espaciados, así como insertar tablas, imágenes y otros elementos 
multimedia. Estas habilidades les permitirán crear documentos profesionales 
como informes, cartas, memorandos y formularios. 

• Se abordarán técnicas para mejorar la legibilidad y la presentación de los 
documentos, como el uso de encabezados, pies de página, numeración de 
páginas y tablas de contenido. 
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Gestión de Datos y Análisis Básico (Microsoft Excel): 

• Los estudiantes desarrollarán habilidades para trabajar con datos numéricos y 
categóricos en hojas de cálculo, lo que incluye la entrada, organización y 
manipulación de datos. 

• Se enseñarán conceptos básicos de fórmulas y funciones, permitiendo a los 
estudiantes realizar cálculos simples, resumir datos con funciones como SUMA y 
PROMEDIO, y analizar datos utilizando herramientas como filtros y ordenación. 

• También se introducirá la creación de gráficos básicos para la visualización de 
datos, lo que ayudará a los estudiantes a presentar información de manera clara y 
comprensible. 

Diseño y Presentación de Información (Microsoft PowerPoint): 

• El curso capacitará a los estudiantes para diseñar presentaciones efectivas que 
combinen texto, imágenes y gráficos. Se pondrá énfasis en la claridad, el diseño 
estético y la coherencia visual. 

• Se enseñarán técnicas para estructurar presentaciones de manera lógica y 
atractiva, utilizando plantillas, temas y diseños predefinidos. 

• Los estudiantes también aprenderán a aplicar transiciones y animaciones para 
mejorar la dinámica de sus presentaciones, asegurando que el contenido se 
presenta de manera impactante y profesional. 

Buenas Prácticas en la Gestión de Archivos: 

• Se abordarán las mejores prácticas para la gestión y organización de archivos y 
documentos digitales, incluyendo la creación de carpetas, la nomenclatura de 
archivos, y la realización de copias de seguridad. 

• Además, los estudiantes aprenderán a trabajar con versiones de documentos y a 
utilizar funciones de revisión y control de cambios, lo que es esencial para la 
colaboración en equipo y la gestión de documentos en entornos profesionales. 
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Aplicación en Casos Reales: 

• Para reforzar el aprendizaje, se incluirán ejercicios prácticos basados en 
situaciones reales, como la creación de un informe con datos financieros, el 
diseño de una propuesta de proyecto, o la preparación de una presentación para 
una reunión de negocios. 

• Estos ejercicios ayudarán a los estudiantes a aplicar lo aprendido en contextos 
que reflejan las tareas comunes que podrían enfrentar en un entorno laboral. 

Estos objetivos ampliados no solo guían el contenido del curso, sino que también 
establecen expectativas claras para los estudiantes, asegurándoles que al finalizar el 
curso tendrán una competencia básica pero sólida en el uso de herramientas ofimáticas. 

Requisitos previos 

Antes de comenzar con el curso "Introducción a la Ofimática", es importante que los 
estudiantes cumplan con ciertos requisitos previos para asegurar que puedan seguir y 
aprovechar al máximo el contenido. Estos requisitos son fundamentales para facilitar el 
aprendizaje y garantizar que los participantes puedan realizar todas las actividades 
prácticas propuestas durante el curso. A continuación, se amplían los requisitos previos 
necesarios: 
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Conocimientos básicos de informática. 

Navegación en el Sistema Operativo: 

• Los estudiantes deben tener una comprensión básica del sistema operativo que 
utilicen (como Windows o macOS). Esto incluye saber cómo encender y apagar 
el ordenador, cómo abrir y cerrar programas, y cómo navegar entre diferentes 
ventanas. 

• Es necesario que los estudiantes sepan crear, renombrar, mover y eliminar 
carpetas y archivos en su ordenador, ya que estas son habilidades esenciales 
para organizar y gestionar los documentos que se generarán durante el curso. 

Uso del Teclado y el Ratón: 

• Es fundamental que los participantes estén cómodos utilizando el teclado y el 
ratón. Esto incluye escribir con cierta fluidez, utilizar combinaciones de teclas 
básicas (como Ctrl+C para copiar y Ctrl+V para pegar), y manejar el ratón para 
realizar clics, arrastrar elementos y seleccionar texto. 

• Familiaridad con las teclas de función y los accesos directos básicos del teclado 
también será útil para mejorar la eficiencia durante el curso. 

Navegación en Internet: 

• Los estudiantes deben ser capaces de navegar por internet, ya que parte del 
curso puede incluir el acceso a recursos adicionales en línea, como tutoriales, 
manuales, y foros de discusión. 

• Se espera que los estudiantes puedan realizar búsquedas en la web, descargar 
archivos y comprender cómo utilizar el correo electrónico para enviar y recibir 
documentos adjuntos. 
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Gestión Básica de Software: 

• Es importante que los estudiantes sepan cómo instalar, actualizar y desinstalar 
programas en su ordenador. Aunque Microsoft Office debería estar ya instalado 
antes de comenzar el curso, estos conocimientos ayudarán a los estudiantes a 
resolver posibles problemas técnicos que puedan surgir. 

• También es útil que los participantes estén familiarizados con la gestión de 
ventanas, incluyendo cómo ajustar el tamaño de las ventanas, trabajar con varias 
ventanas abiertas al mismo tiempo, y cambiar entre programas utilizando la barra 
de tareas o el dock. 

Acceso a un ordenador con Microsoft Office instalado. 

Requisitos del Hardware: 

Los estudiantes deben tener acceso a un ordenador, ya sea de escritorio o portátil, que 
cumpla con los requisitos mínimos de hardware para ejecutar Microsoft Office de 
manera eficiente. Esto incluye: 

• Procesador: Al menos 1 GHz o superior. 
• Memoria RAM: 4 GB o más recomendados. 
• Espacio en Disco: Mínimo 3 GB disponibles para la instalación de Microsoft 

Office. 
• Resolución de Pantalla: 1280 x 768 o superior para una visualización óptima. 

Asegurarse de que el ordenador esté en buen estado de funcionamiento, con el 
sistema operativo actualizado y sin problemas de rendimiento, es crucial para evitar 
interrupciones durante el curso. 
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Requisitos del Software: 

Es imprescindible que los estudiantes tengan Microsoft Office instalado en su 
ordenador. Idealmente, debería ser la versión más reciente o, al menos, una versión 
moderna (Office 2016 o superior) que incluya las aplicaciones de Microsoft Word, 
Excel y PowerPoint. 

• Microsoft Word: Para crear y editar documentos de texto. 
• Microsoft Excel: Para trabajar con hojas de cálculo y realizar análisis de datos 

básicos. 
• Microsoft PowerPoint: Para diseñar y presentar diapositivas. 

Se recomienda que los estudiantes verifiquen que todas las aplicaciones de Office 
funcionen correctamente antes de comenzar el curso. Esto incluye abrir cada programa 
y familiarizarse con su interfaz básica. 

Acceso a Internet: 

• Aunque gran parte del curso se puede realizar sin conexión, es esencial tener 
acceso a internet para descargar materiales del curso, acceder a recursos 
adicionales, y participar en foros o discusiones en línea. 

• Una conexión a internet estable es también necesaria para recibir actualizaciones 
de software, en caso de que se requiera durante el curso. 
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Conocimientos Básicos de Microsoft Office: 

• Aunque no es necesario tener un conocimiento profundo, es beneficioso que los 
estudiantes tengan una comprensión básica de las aplicaciones de Microsoft 
Office. Esto puede incluir habilidades como abrir y guardar documentos, utilizar 
plantillas básicas, y conocer el concepto de cortar, copiar y pegar entre 
documentos. 

• Familiarizarse con las plantillas y las funciones básicas del menú de cada 
aplicación de Microsoft Office facilitará el aprendizaje y permitirá que los 
estudiantes aprovechen mejor las lecciones. 

Cumplir con estos requisitos previos garantizará que los estudiantes puedan seguir el 
curso de manera efectiva y sin complicaciones técnicas, permitiéndoles concentrarse en 
adquirir nuevas habilidades en ofimática. 
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Introducción a la Ofimática 

 
En esta lección, se presentará una visión general del concepto de ofimática, su 
importancia tanto en el entorno laboral como en la vida personal, y se explorarán los 
principales programas ofimáticos que se utilizarán a lo largo del curso. Esta lección es 
clave para establecer una base sólida sobre la cual se construirán las habilidades 
específicas en las aplicaciones de ofimática. 

2.1. ¿Qué es la Ofimática? 

Definición de Ofimática: 

• La ofimática se refiere al conjunto de herramientas y aplicaciones informáticas 
diseñadas para automatizar y optimizar las tareas de oficina. Estas herramientas 
permiten a los usuarios crear, editar, gestionar y compartir documentos, hojas de 
cálculo, presentaciones y otros tipos de información de manera eficiente. 

• El término "ofimática" es una combinación de las palabras "oficina" e "informática", 
lo que refleja su propósito central: facilitar y mejorar las actividades diarias en un 
entorno de oficina mediante el uso de tecnologías digitales. 

Evolución y Relevancia de la Ofimática: 

• La ofimática ha evolucionado significativamente desde sus inicios, cuando las 
primeras herramientas se limitaban a procesadores de texto y hojas de cálculo 
básicos. Hoy en día, incluye una amplia gama de aplicaciones que permiten la 
integración de datos, el trabajo colaborativo en tiempo real y la automatización de 
tareas repetitivas. 

• En la era digital actual, la ofimática es esencial para casi cualquier profesión. Desde 
la redacción de informes hasta la gestión de proyectos complejos, las herramientas 
ofimáticas son fundamentales para aumentar la productividad y la precisión en el 
trabajo. 
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Aplicaciones de la Ofimática en el Entorno Laboral: 

• Gestión de Documentos: La creación, edición y almacenamiento de documentos 
de texto, como informes, cartas y propuestas, es una de las principales aplicaciones 
de la ofimática en el trabajo. Herramientas como Microsoft Word facilitan la 
redacción y el formato profesional de estos documentos. 

• Análisis de Datos: Las hojas de cálculo permiten gestionar grandes cantidades de 
datos, realizar análisis financieros, presupuestarios y generar informes. Microsoft 
Excel es ampliamente utilizado para estas tareas, ofreciendo funciones avanzadas 
para cálculos y visualización de datos. 

• Presentaciones Profesionales: La creación de presentaciones impactantes es 
crucial para la comunicación en reuniones, conferencias y sesiones de formación. 
Microsoft PowerPoint permite diseñar presentaciones atractivas que ayudan a 
transmitir ideas y datos de manera efectiva. 

• Colaboración y Comunicación: Las herramientas ofimáticas modernas, como las 
versiones en la nube de Microsoft Office (Office 365), permiten la colaboración en 
tiempo real entre equipos, lo que facilita el trabajo conjunto en documentos, hojas 
de cálculo y presentaciones, independientemente de la ubicación física de los 
miembros del equipo. 
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Aplicaciones de la Ofimática en la Vida Personal: 

• Organización Personal: Las herramientas ofimáticas también son útiles para la 
gestión de tareas personales, como la elaboración de presupuestos familiares, la 
planificación de eventos y la organización de calendarios. 

• Proyectos Personales: Desde la creación de un currículum hasta la planificación 
de un viaje, las aplicaciones ofimáticas ofrecen soluciones prácticas para 
organizar y presentar información de manera clara y ordenada. 

• Educación y Aprendizaje: La ofimática es una herramienta invaluable para 
estudiantes y educadores. Los estudiantes pueden utilizar aplicaciones como 
Word para redactar trabajos académicos, Excel para realizar cálculos 
matemáticos y PowerPoint para presentar proyectos y exposiciones. 
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2.2. Principales Programas Ofimáticos 

En esta sección, se describen los programas ofimáticos más importantes que se 
utilizarán en el curso. Cada uno de estos programas tiene un propósito específico y 
juntos forman un conjunto de herramientas integradas que cubren una amplia gama de 
necesidades ofimáticas. 
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2.2.1. Microsoft Word 

Descripción General: 

• Microsoft Word es un procesador de textos que permite a los usuarios crear, 
editar y formatear documentos de texto con facilidad. Es una de las herramientas 
más utilizadas en oficinas de todo el mundo debido a su versatilidad y potencia. 

Características Principales: 

• Formato de Texto: Word ofrece una amplia variedad de opciones de formato, 
como estilos de texto, fuentes, colores, alineación y espaciado. Estas 
características permiten crear documentos con un diseño profesional. 

• Plantillas y Estilos: El programa incluye una colección de plantillas prediseñadas 
que facilitan la creación de cartas, informes, currículos y otros documentos 
estándar. 

• Revisión y Corrección: Herramientas como el corrector ortográfico y gramatical, 
la revisión de comentarios y el control de cambios son esenciales para garantizar 
la precisión y calidad de los documentos. 

• Inserción de Elementos Gráficos: Word permite la inserción de imágenes, 
gráficos, tablas, diagramas y otros elementos visuales para enriquecer los 
documentos y hacerlos más informativos y atractivos. 

Aplicaciones en el Entorno Laboral: 

• Redacción de Informes y Propuestas: Microsoft Word es la herramienta 
estándar para la redacción de documentos formales, como informes de 
proyectos, propuestas comerciales y documentos legales. 
• Documentación y Manuales: Word es ideal para la creación de manuales de 

usuario, guías de procedimientos y cualquier tipo de documentación técnica o 
educativa. 

• Correspondencia Comercial: La función de combinación de correspondencia 
permite generar cartas personalizadas en grandes volúmenes, lo que es útil para 
campañas de marketing directo o comunicación corporativa. 
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2.2.2. Microsoft Excel 

Descripción General: 

Microsoft Excel es una aplicación de hoja de cálculo que se utiliza para organizar, 
analizar y visualizar datos. Es una herramienta poderosa para el manejo de grandes 
volúmenes de información y la realización de cálculos complejos. 

Características Principales: 

• Celdas y Rangos: Excel organiza la información en celdas dispuestas en filas y 
columnas. Esto permite la entrada de datos numéricos y textuales, que pueden 
ser manipulados mediante fórmulas y funciones. 

• Fórmulas y Funciones: Excel incluye una extensa biblioteca de funciones 
matemáticas, estadísticas, financieras y lógicas que facilitan el análisis de datos. 
Las fórmulas personalizadas permiten realizar cálculos complejos y automatizar 
tareas repetitivas. 

• Gráficos y Visualización de Datos: Los usuarios pueden crear gráficos de 
barras, líneas, circulares y otros tipos de visualizaciones para representar los 
datos de manera comprensible y atractiva. 

• Tablas Dinámicas: Las tablas dinámicas son una de las funciones más poderosas 
de Excel, ya que permiten resumir y analizar grandes cantidades de datos de 
manera rápida y flexible. 

Aplicaciones en el Entorno Laboral: 

• Análisis Financiero: Excel es ampliamente utilizado para el análisis financiero, 
incluyendo la elaboración de presupuestos, previsiones, y análisis de costos y 
beneficios. 

• Gestión de Proyectos: La herramienta es útil para la planificación y seguimiento 
de proyectos, permitiendo la creación de cronogramas, la asignación de recursos 
y el monitoreo de progreso. 

• Bases de Datos y Reportes: Excel se utiliza para gestionar bases de datos 
pequeñas y medianas, así como para generar reportes a partir de estos datos, lo 
que es común en departamentos de ventas, recursos humanos y logística. 
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2.2.3. Microsoft PowerPoint 

Descripción General: 

Microsoft PowerPoint es una aplicación de presentación que permite a los usuarios crear 
diapositivas para la exposición de ideas, proyectos, informes y más. Es ampliamente 
utilizado en reuniones, conferencias y entornos educativos. 

Características Principales: 

• Diseño de Diapositivas: PowerPoint ofrece una variedad de plantillas y temas de 
diseño que facilitan la creación de presentaciones atractivas y coherentes. 

• Inserción de Multimedia: Los usuarios pueden añadir imágenes, videos, 
gráficos, diagramas y animaciones a sus diapositivas, lo que mejora la capacidad 
de comunicación y el impacto visual. 

• Animaciones y Transiciones: PowerPoint permite aplicar efectos de animación a 
los elementos de la diapositiva y transiciones entre diapositivas, lo que da 
dinamismo a la presentación. 

• Opciones de Presentación: La aplicación incluye herramientas para la 
presentación en vivo, como el modo de presentación con notas del presentador, 
herramientas de puntero, y la posibilidad de grabar narraciones. 

Aplicaciones en el Entorno Laboral: 

• Presentaciones de Negocios: PowerPoint es esencial para la creación de 
presentaciones de negocios, como informes de resultados, planes de marketing, 
y presentaciones a clientes o inversores. 

• Formación y Educación: Es una herramienta clave para la creación de materiales 
de formación, seminarios y talleres, permitiendo a los instructores presentar 
contenido de manera estructurada y atractiva. 

• Comunicación Interna: PowerPoint es utilizado para compartir información 
dentro de las empresas, ya sea en reuniones de equipo, presentaciones de 
proyectos o comunicados corporativos. 
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Microsoft Word: Procesador de Textos 
 
En esta lección, exploraremos en profundidad Microsoft Word, una de las herramientas 
de ofimática más utilizadas para la creación y edición de documentos de texto. 
Comprender cómo funciona su interfaz de usuario y familiarizarse con las funciones 
básicas es esencial para aprovechar al máximo este potente procesador de textos. 

3.1. Interfaz de Usuario 

Microsoft Word cuenta con una interfaz de usuario intuitiva diseñada para facilitar la 
creación, edición y gestión de documentos de texto. A continuación, se detallan los 
principales componentes de la interfaz. 
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3.1.1. Descripción de la Ventana Principal 

Área de Documento: 

• La ventana principal de Word está dominada por el área de documento, que es el 
espacio donde se escribe y edita el contenido del documento. Este área es una 
representación en pantalla del documento final, mostrando cómo aparecerán los 
textos, imágenes y otros elementos al imprimirse o compartirse. 

• Los márgenes, encabezados y pies de página también se muestran en esta área, 
brindando una vista previa del formato general del documento. 

Barra de Título: 

• En la parte superior de la ventana se encuentra la barra de título, que muestra el 
nombre del documento abierto y el nombre de la aplicación (Microsoft Word). Si el 
documento no ha sido guardado, aparecerá como "Documento1" o un nombre 
similar. 

• A la derecha de la barra de título, se encuentran los botones de minimizar, 
maximizar y cerrar la ventana. 

Barra de Estado: 

• En la parte inferior de la ventana, la barra de estado proporciona información 
sobre el documento, como el número de página actual, el número total de 
palabras, el idioma, y las herramientas activas (como el corrector ortográfico). 

• También incluye accesos directos para cambiar la vista del documento (por 
ejemplo, vista de diseño de impresión o vista de lectura) y el control de zoom, que 
permite ajustar el tamaño del documento en pantalla. 

  Curso Introducción Ofimática 
www.academia-formacion.com 

Página  de 23 59

https://academia-formacion.com/cursos-detalle/curso-ofimatica/


3.1.2. Barra de Herramientas de Acceso Rápido 

Ubicación y Función: 

• Situada en la esquina superior izquierda, la barra de herramientas de acceso 
rápido permite acceder rápidamente a las funciones más utilizadas, como Guardar, 
Deshacer y Rehacer. Esta barra se puede personalizar para incluir otras funciones 
que el usuario emplee frecuentemente. 

• Esta personalización mejora la eficiencia, ya que permite al usuario realizar acciones 
comunes sin tener que navegar por los menús o la cinta de opciones. 

Botones Predeterminados: 

• Guardar: Permite guardar el documento actual. Si es la primera vez que se guarda, 
se abrirá un cuadro de diálogo para especificar el nombre del archivo y la 
ubicación. 

• Deshacer y Rehacer: Estos botones permiten deshacer o rehacer la última acción 
realizada, una herramienta esencial para corregir errores rápidamente. 

3.1.3. Cinta de Opciones 

Descripción General: 

• La cinta de opciones es el componente principal de la interfaz de Word que 
organiza las herramientas y funciones en pestañas, cada una agrupando comandos 
relacionados. Esta disposición facilita encontrar las herramientas necesarias para la 
tarea en cuestión sin necesidad de recordar complejos menús. 

Pestañas Principales: 

• Inicio: Contiene los comandos más comunes para la edición de texto, como el 
formato de fuente, alineación de párrafos, listas con viñetas y numeradas, y el 
portapapeles (copiar, cortar, pegar). 

• Insertar: Permite agregar elementos al documento como imágenes, tablas, 
gráficos, encabezados, pies de página, y números de página. 

• Diseño: Incluye opciones para personalizar el diseño de la página, como los 
márgenes, la orientación (vertical u horizontal), y el tamaño de papel. 
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• Referencias: Ofrece herramientas para insertar citas, crear bibliografías, tablas de 
contenido, y notas al pie, lo que es especialmente útil para trabajos académicos y 
profesionales. 

• Revisar: Contiene herramientas para revisar y corregir el documento, como el 
corrector ortográfico y gramatical, los comentarios, y el control de cambios, útil para 
la edición colaborativa. 

• Vista: Permite cambiar la vista del documento (por ejemplo, diseño de impresión, 
modo de lectura) y activar o desactivar reglas, guías y la cuadrícula. 

Grupos y Comandos: 

• Dentro de cada pestaña, los comandos están organizados en grupos. Por ejemplo, 
en la pestaña Inicio, los grupos incluyen "Fuente" (para cambiar el tipo y tamaño de 
letra), "Párrafo" (para ajustar la alineación, el interlineado, etc.), y "Estilos" (para 
aplicar estilos predefinidos al texto). 

• Estos grupos ayudan a los usuarios a encontrar y utilizar las herramientas de manera 
más eficiente, agrupando funcionalidades relacionadas bajo una misma sección. 

3.1.4. Áreas de Trabajo 

Personalización del Entorno: 

• Word permite a los usuarios personalizar su área de trabajo para adaptarse a sus 
necesidades específicas. Esto incluye ajustar la cinta de opciones, mover o anclar 
paneles (como el panel de navegación o el panel de revisión), y cambiar la vista del 
documento. 

• Los usuarios también pueden ocultar la cinta de opciones para maximizar el 
espacio de trabajo, mostrándola solo cuando sea necesario. 
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Paneles Adicionales: 

• Panel de Navegación: Ayuda a los usuarios a moverse rápidamente entre las 
secciones del documento, especialmente útil en documentos largos. Se puede 
activar desde la pestaña Vista. 

• Panel de Estilos: Permite gestionar y aplicar estilos de manera eficiente, 
especialmente útil cuando se trabaja con documentos que requieren un formato 
consistente. 

• Panel de Revisión: Muestra comentarios, cambios realizados y otras marcas en el 
documento, facilitando la revisión colaborativa. 

3.2. Menús y Funciones Básicas 

Microsoft Word incluye una serie de menús y funciones básicas que son fundamentales 
para la creación y edición de documentos. Familiarizarse con estas funciones es esencial 
para cualquier usuario de Word, ya que constituyen las operaciones más comunes y 
frecuentemente utilizadas. 

3.2.1. Menú Archivo 

Guardar: 

• La función Guardar permite almacenar el documento actual en el disco duro, una 
unidad USB, o una ubicación en la nube (como OneDrive). Guardar regularmente 
es crucial para evitar la pérdida de trabajo. 

• Al usar "Guardar como", los usuarios pueden guardar una copia del documento 
con un nombre diferente o en un formato distinto (por ejemplo, PDF). 

Abrir: 

• La función Abrir permite acceder a documentos previamente guardados. Word 
ofrece opciones para abrir documentos desde el ordenador, la nube, o un correo 
electrónico. También se puede abrir un documento reciente directamente desde 
la lista de documentos recientes. 

• Esta función también permite abrir documentos en diferentes formatos, como 
archivos de texto (.txt) o archivos de Word más antiguos. 
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Crear un Nuevo Documento: 

• La opción Nuevo ofrece la posibilidad de crear un documento en blanco o 
basarse en una plantilla predefinida. Word incluye una amplia variedad de 
plantillas, desde cartas y currículos hasta informes y folletos. 

• Crear un nuevo documento en blanco es útil para cuando se necesita empezar 
desde cero, mientras que las plantillas ofrecen una estructura prediseñada que 
puede acelerar la creación de ciertos tipos de documentos. 

3.2.2. Menú Edición 

Copiar, Cortar y Pegar: 

• Copiar: Esta función permite duplicar el contenido seleccionado (texto, 
imágenes, tablas, etc.) en el portapapeles, de modo que pueda pegarse en otro 
lugar del documento o en otro documento. 

• Cortar: Similar a copiar, pero elimina el contenido seleccionado del documento 
original, almacenándolo en el portapapeles para pegarlo en otro lugar. 

• Pegar: Inserta el contenido del portapapeles en la ubicación del cursor. Word 
ofrece varias opciones de pegado, como mantener el formato original, combinar 
formatos, o pegar solo el texto sin formato. 

Deshacer y Rehacer: 

• Deshacer: Reversa la última acción realizada, lo que es útil para corregir errores 
rápidamente. Word permite deshacer múltiples acciones en secuencia. 

• Rehacer: Anula la última acción de deshacer, restaurando el cambio previo si se 
cometió un error al deshacer una acción. 
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3.2.3. Menú Formato 

Tipos de Letra: 

• Word ofrece una amplia selección de tipos de letra (fuentes) que pueden 
aplicarse al texto para cambiar su apariencia. Las fuentes se utilizan para 
establecer el estilo del documento, desde fuentes formales y profesionales hasta 
fuentes creativas. 

• Los usuarios pueden seleccionar la fuente desde la cinta de opciones en el 
grupo Fuente de la pestaña Inicio. 

Tamaño de Letra: 

• El tamaño de letra determina cuán grande o pequeño aparece el texto en el 
documento. Los tamaños de letra se miden en puntos (pt), y Word permite 
ajustar el tamaño desde 1 pt hasta 1638 pt. 

• Cambiar el tamaño de letra es común cuando 
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Microsoft Excel: Hojas de Cálculo 

 
Microsoft Excel es una herramienta fundamental en el ámbito de la ofimática, utilizada 
principalmente para la gestión, análisis y visualización de datos. Esta lección 
proporciona una introducción completa a las características esenciales de Excel, desde 
su interfaz de usuario hasta las operaciones básicas y la gestión de datos avanzados. 

4.1. Interfaz de Usuario 

La interfaz de usuario de Excel está diseñada para facilitar la organización y análisis de 
datos. Comprender cómo está estructurada la interfaz es esencial para poder utilizar la 
aplicación de manera eficiente. 
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4.1.1. Descripción de la Ventana Principal 

Hoja de Cálculo: 

• La ventana principal de Excel está dominada por la hoja de cálculo, un espacio 
compuesto por una cuadrícula de celdas organizadas en filas y columnas. Cada 
hoja de cálculo es un lugar donde los datos se pueden organizar, manipular y 
analizar. 

• Excel permite trabajar con múltiples hojas en un mismo archivo, lo que se conoce 
como un libro de trabajo. Las pestañas en la parte inferior de la ventana permiten 
navegar entre las diferentes hojas. 

Celdas, Filas y Columnas: 

• Las celdas son las unidades básicas de la hoja de cálculo donde se introducen 
los datos. Cada celda se identifica por una referencia que combina la letra de la 
columna y el número de la fila (por ejemplo, A1, B2). 

• Las filas se numeran verticalmente en el lado izquierdo de la hoja, mientras que 
las columnas se etiquetan con letras en la parte superior de la hoja. Comprender 
cómo se organizan las celdas es crucial para trabajar eficientemente en Excel. 

Barra de Fórmulas: 

• La barra de fórmulas está ubicada justo debajo de la cinta de opciones y 
muestra el contenido de la celda seleccionada. Esta barra es crucial para la 
edición de datos, ya que permite ingresar y editar fórmulas directamente. 

• Al hacer clic en una celda, el contenido aparece en la barra de fórmulas, lo que 
facilita la revisión y modificación de los datos o fórmulas sin necesidad de 
interactuar directamente con la celda en la hoja de cálculo. 

Barras de Herramientas y Cinta de Opciones: 

• Similar a otros programas de Microsoft Office, Excel tiene una cinta de opciones 
que organiza las herramientas y comandos en pestañas temáticas (por ejemplo, 
Inicio, Insertar, Datos). 
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• Las herramientas específicas, como las funciones de formato de celdas, la 
inserción de gráficos y el uso de fórmulas, se encuentran en estas pestañas, 
facilitando el acceso a las funciones necesarias para realizar diversas tareas en la 
hoja de cálculo. 

4.2. Operaciones Básicas 

Dominar las operaciones básicas en Excel es esencial para la gestión eficiente de datos. 
Estas operaciones incluyen la entrada y formato de datos, el uso de fórmulas básicas y 
la comprensión de referencias de celdas. 

4.2.1. Introducción de Datos en Celdas 

Entrada de Datos: 

• Los datos en Excel se introducen directamente en las celdas seleccionadas. Estos 
datos pueden incluir texto, números, fechas y horas. Para ingresar datos, 
simplemente haga clic en una celda y escriba la información deseada. 

• Después de ingresar los datos, presione "Enter" para confirmar la entrada y 
moverse a la celda siguiente, o use las teclas de flecha para desplazarse a otra 
celda. 

Formato de Celdas: 

• El formato de celdas permite personalizar la apariencia de los datos. Los 
usuarios pueden ajustar el tipo de fuente, el tamaño, el color y el estilo (negrita, 
cursiva, subrayado) para mejorar la legibilidad y presentación de los datos. 

• Además, Excel ofrece opciones de formato condicional, que permiten aplicar 
diferentes formatos a una celda en función de los valores que contiene, 
facilitando la identificación de datos importantes. 

4.2.2. Tipos de Datos: Texto, Número, Fecha 

Texto: 

• Los datos de texto pueden incluir cualquier combinación de letras, números y 
símbolos. Excel trata los datos de texto como cadenas de caracteres que se 
pueden usar en cálculos solo si se convierten apropiadamente. 
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• El texto se alinea por defecto a la izquierda de la celda, pero se puede ajustar 
usando las herramientas de alineación disponibles en la cinta de opciones. 

Número: 

• Los números se utilizan en Excel para realizar cálculos matemáticos y estadísticos. 
Excel reconoce automáticamente los datos numéricos y los alinea a la derecha de 
la celda. 

• Los números pueden formatearse en varias formas, como moneda, porcentaje, 
fracción, o número decimal, según las necesidades del usuario. 

Fecha y Hora: 

• Excel reconoce las fechas y horas como datos especiales que pueden ser 
utilizados en cálculos para determinar duraciones, sumar o restar días, etc. 

• Las fechas se pueden formatear en diferentes estilos (por ejemplo, dd/mm/aaaa 
o mm/dd/aaaa), y las horas pueden mostrarse en formatos de 12 o 24 horas. 

4.2.3. Alineación y Formato de Números 

Alineación: 

• La alineación de los datos en las celdas se puede ajustar para mejorar la 
legibilidad. Los datos pueden alinearse a la izquierda, derecha, o centrarse 
dentro de una celda, y se puede ajustar la alineación vertical para colocar el texto 
en la parte superior, centro o inferior de la celda. 

• También es posible combinar celdas para centrar un encabezado sobre un rango 
de columnas, lo que es útil en la creación de títulos y encabezados de tabla. 

Formato de Números: 

• El formato numérico permite presentar los números en la forma más adecuada 
para el contexto. Por ejemplo, los números se pueden formatear como moneda, 
con símbolos de dólar, euro, etc., o como porcentaje, fracción, o en notación 
científica. 

• Estas opciones de formato se encuentran en la pestaña "Inicio" dentro del grupo 
"Número" de la cinta de opciones. 
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4.2.4. Fórmulas y Funciones Básicas 

Operaciones Aritméticas: 
 
Excel permite realizar operaciones matemáticas básicas directamente en las celdas 
utilizando operadores aritméticos: 

▪ Suma (+): Añade valores. 
▪ Resta (-): Sustrae un valor de otro. 
▪ Multiplicación (*): Multiplica valores. 
▪ División (/): Divide un valor por otro. 

Funciones SUMA, PROMEDIO, MÍN, MÁX: 

• SUMA: La función SUMA suma todos los números en un rango de celdas. 
Ejemplo: =SUMA(A1:A10) suma los valores de las celdas de A1 a A10. 

• PROMEDIO: Calcula el promedio de un conjunto de números.  
Ejemplo:  
=PROMEDIO(B1:B10) calcula el promedio de los valores en las celdas B1 a B10. 

• MÍN: Encuentra el valor mínimo en un rango de celdas.  
Ejemplo:  
=MÍN(C1:C10) devuelve el valor más bajo en el rango de celdas de C1 a C10. 

• MÁX: Encuentra el valor máximo en un rango de celdas.  
Ejemplo:  
=MÁX(D1:D10) devuelve el valor más alto en el rango de celdas de D1 a D10. 
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4.2.5. Referencia de Celdas 

Referencias Relativas: 

• Una referencia relativa cambia cuando se copia o mueve una fórmula a otra 
celda. Por ejemplo, si una fórmula en la celda A2 es =B2+C2, al copiarla a la 
celda A3, se ajustará automáticamente a =B3+C3. 

Referencias Absolutas: 

• Una referencia absoluta no cambia cuando se copia a otra celda. Se indica 
colocando un signo de dólar ($) antes de la letra de la columna y el número de la 
fila (por ejemplo, $B$2). 

• Esto es útil cuando se desea que una fórmula siempre apunte a la misma celda, 
independientemente de dónde se copie. 

Referencias Mixtas: 

• Las referencias mixtas combinan referencias relativas y absolutas. Por ejemplo, 
en la referencia $B2, la columna B es absoluta, pero la fila 2 es relativa. En B$2, la 
columna es relativa y la fila es absoluta. 

• Esto permite un control más preciso al copiar fórmulas en diferentes direcciones. 

4.3. Gestión de Datos 

La gestión de datos en Excel permite organizar y visualizar grandes cantidades de 
información de manera eficiente. Esta sección abarca desde la ordenación y filtrado de 
datos hasta la creación y personalización de gráficos. 
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4.3.1. Ordenar y Filtrar Datos 

Ordenar Datos: 

• La función de ordenar permite organizar los datos en un rango o tabla según 
uno o más criterios. Los datos pueden ordenarse en orden ascendente (de 
menor a mayor) o descendente (de mayor a menor), ya sea por texto, números, o 
fechas. 

• Excel también permite realizar ordenaciones personalizadas, donde se pueden 
definir criterios específicos para organizar los datos en un orden particular. 

Filtrar Datos: 

• El filtro es una herramienta que permite mostrar solo los datos que cumplen 
ciertos criterios, ocultando temporalmente los demás datos de la tabla o rango. 
Esto es especialmente útil cuando se trabaja con grandes conjuntos de datos. 

• Los filtros pueden aplicarse a una o varias columnas, y Excel ofrece opciones 
avanzadas para filtrar datos basados en texto, números, fechas, y otros criterios. 

4.3.2. Crear y Formatear Tablas 

Creación de Tablas: 

• Una tabla de Excel es una manera estructurada de organizar datos en un rango, 
con opciones integradas para ordenar, filtrar y realizar cálculos. Para crear una 
tabla, seleccione un rango de datos y use la opción "Convertir a tabla" en la 
pestaña “Inicio". 

• Las tablas de Excel también incluyen herramientas para agregar filas de totales, 
aplicar estilos predefinidos, y realizar cálculos automáticos, como sumas y 
promedios. 

Formateo de Tablas: 

• Las tablas se pueden formatear utilizando una variedad de estilos predefinidos, 
que incluyen opciones para cambiar los colores de las filas y columnas, aplicar 
bordes, y ajustar la tipografía. 

• También es posible personalizar estos estilos para que se adapten a las 
necesidades específicas del usuario o de la organización. 
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. Gráficos Básicos 

Creación de Gráficos: 

Excel permite crear varios tipos de gráficos que facilitan la visualización de los datos. 
Los gráficos se pueden generar automáticamente a partir de un rango de datos 
seleccionado. Los tipos más comunes incluyen: 

• Gráficos de Barras: Muestran comparaciones entre diferentes categorías. 
• Gráficos de Líneas: Útiles para visualizar tendencias a lo largo del tiempo. 
• Gráficos de Sectores (Pastel): Muestran la proporción de partes en relación con 

un todo. 

La opción "Insertar gráfico" en la pestaña "Insertar" permite seleccionar y personalizar el 
tipo de gráfico. 

Personalización de Gráficos: 

• Una vez creado el gráfico, Excel ofrece diversas opciones para personalizar su 
apariencia. Esto incluye cambiar los colores, estilos de borde, y agregar etiquetas 
de datos para mejorar la claridad y el impacto visual. 

• Los usuarios también pueden ajustar los ejes, agregar títulos al gráfico y a los 
ejes, y modificar la leyenda para asegurar que el gráfico comunique claramente 
la información deseada. 

Esta lección proporciona una base sólida en el uso de Excel, cubriendo desde los 
aspectos básicos de la interfaz hasta técnicas más avanzadas de gestión y visualización 
de datos. Con esta comprensión, los estudiantes estarán bien preparados para utilizar 
Excel de manera efectiva en una variedad de contextos profesionales y personales. 
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Microsoft PowerPoint: Presentaciones 

Microsoft PowerPoint es una herramienta esencial para la creación de presentaciones 
visuales impactantes. Esta lección cubrirá la interfaz de usuario, la creación y 
organización de presentaciones, y las mejores prácticas para preparar y presentar 
diapositivas efectivamente. 

5.1. Interfaz de Usuario 

Conocer la interfaz de PowerPoint es fundamental para utilizar la aplicación de manera 
eficiente. La interfaz está diseñada para facilitar la creación y edición de presentaciones. 
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5.1.1. Descripción de la Ventana Principal 

Área de Diapositivas y Área de Trabajo: 

• La ventana principal de PowerPoint se divide en varias áreas clave. La área de 
diapositivas es donde se visualiza y edita la diapositiva seleccionada. Aquí se 
puede agregar y modificar el contenido de cada diapositiva. 

• La área de trabajo se refiere al espacio en blanco alrededor de la diapositiva 
actual donde se realizan los ajustes y ediciones del contenido. 

Panel de Navegación: 

• El panel de navegación se encuentra en el lado izquierdo de la ventana y 
muestra una vista en miniatura de todas las diapositivas de la presentación. Este 
panel facilita la navegación entre diapositivas y permite reordenarlas mediante 
arrastrar y soltar. 

• También incluye una vista de esquema que muestra el contenido de texto de las 
diapositivas, lo que puede ser útil para revisar y reorganizar el contenido. 

Barras de Herramientas: 

• La cinta de opciones en la parte superior de la ventana organiza las 
herramientas y comandos en pestañas temáticas (por ejemplo, Inicio, Insertar, 
Diseño, Transiciones). Cada pestaña contiene grupos de herramientas 
relacionadas con el diseño, la edición y la presentación. 

• La barra de estado en la parte inferior proporciona información sobre la vista 
actual y el progreso de la presentación, como el número de diapositiva y la 
duración total de la presentación. 
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5.1.2. Barra de Herramientas y Cinta de Opciones 

Pestaña Inicio: 

• Contiene herramientas básicas para la edición de texto y formato, como fuentes, 
tamaños, colores, y estilos. También incluye opciones para alineación de texto, 
listas con viñetas, y copiar o pegar elementos. 

Pestaña Insertar: 

• Permite agregar diversos elementos a las diapositivas, como imágenes, formas, 
gráficos, tablas, y videos. Es una herramienta clave para enriquecer la 
presentación con contenido multimedia y visual. 

Pestaña Diseño: 

• Ofrece opciones para aplicar temas y diseños predefinidos a las diapositivas. 
Aquí se puede ajustar el esquema de color, las fuentes y los efectos de la 
presentación para mantener una apariencia profesional y coherente. 

Pestaña Transiciones: 

• Contiene herramientas para aplicar y personalizar transiciones entre 
diapositivas. Las transiciones afectan la forma en que una diapositiva cambia a la 
siguiente, añadiendo efectos visuales que pueden mejorar la presentación. 

Pestaña Animaciones: 

• Permite añadir efectos de animación a los objetos dentro de una diapositiva, 
como texto e imágenes. Las animaciones pueden hacer que ciertos elementos 
aparezcan, se deslicen o cambien de forma durante la presentación. 

Pestaña Presentación: 

• Incluye herramientas para configurar y realizar la presentación. Se pueden 
ajustar opciones como la configuración de la presentación en pantalla 
completa, los controles de la presentación, y la configuración de 
temporizadores. 
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5.2. Creación de Presentaciones 

Crear una presentación eficaz implica una combinación de diseño, organización y 
contenido multimedia. Esta sección cubre cómo iniciar una presentación, agregar y 
organizar diapositivas, y mejorar la presentación con elementos visuales y efectos. 

5.2.1. Creación de una Nueva Presentación 

Inicio de una Nueva Presentación: 

• Para crear una nueva presentación, seleccione "Nuevo" en la pestaña "Archivo" 
y elija entre comenzar desde una presentación en blanco o utilizar una plantilla 
predefinida. Las plantillas ofrecen un punto de partida con diseños y estilos ya 
configurados. 

Guardar la Presentación: 

• Al guardar la presentación por primera vez, elija un nombre de archivo y una 
ubicación adecuada en el disco duro o en la nube. La opción "Guardar como" 
también permite seleccionar el formato de archivo, como .pptx para versiones 
modernas de PowerPoint o .pdf para presentaciones en formato estático. 

5.2.2. Agregar y Organizar Diapositivas 

Insertar Nuevas Diapositivas: 

• Para agregar una nueva diapositiva, seleccione "Nueva diapositiva" en la 
pestaña "Inicio" o haga clic derecho en el panel de navegación y elija "Nueva 
diapositiva". PowerPoint ofrece una variedad de diseños de diapositivas para 
diferentes propósitos, como título, contenido, comparación y más. 

Reordenar Diapositivas: 

• Las diapositivas se pueden reordenar arrastrándolas en el panel de navegación. 
Esto facilita la reorganización del contenido para que la presentación fluya de 
manera lógica y coherente. 
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Duplicar y Eliminar Diapositivas: 

• Para duplicar una diapositiva, haga clic derecho en la diapositiva en el panel de 
navegación y seleccione "Duplicar diapositiva". Para eliminar una diapositiva, 
haga clic derecho y seleccione "Eliminar diapositiva". Esto es útil para ajustar el 
contenido durante la edición. 

5.2.3. Diseños de Diapositivas 

Aplicar Diseños de Diapositivas: 

• Los diseños de diapositivas prediseñados se pueden aplicar desde la pestaña 
"Inicio". Cada diseño incluye una combinación de elementos como títulos, texto, 
imágenes, y gráficos, y está diseñado para adaptarse a diferentes tipos de 
contenido. 

Personalización de Diseños: 

• Los usuarios pueden personalizar los diseños existentes para satisfacer sus 
necesidades específicas, cambiando la disposición de los elementos, ajustando 
el tamaño de las áreas de contenido, y añadiendo elementos nuevos. 

5.2.4. Edición de Texto y Formato 

Fuentes y Tamaños: 

◦ La edición del texto en PowerPoint permite ajustar la fuente, el tamaño, y 
el estilo (negrita, cursiva, subrayado). Estas opciones están disponibles en 
la pestaña "Inicio", en el grupo "Fuente". 

Estilos y Colores de Texto: 

◦ Los estilos de texto y colores se pueden aplicar para resaltar y organizar 
el contenido de manera visualmente atractiva. PowerPoint ofrece una gama 
de colores y estilos predefinidos, así como la opción de personalizar estos 
elementos. 
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5.2.5. Insertar Elementos Multimedia 

Imágenes, Videos y Audio: 

◦ Para insertar imágenes, seleccione "Imágenes" en la pestaña "Insertar" y 
elija una imagen desde su computadora o en línea. Para agregar videos y 
audio, use las opciones correspondientes en la misma pestaña. Estos 
elementos enriquecen la presentación y capturan la atención del público. 

Tablas y Gráficos: 

◦ Las tablas y gráficos se insertan desde la pestaña "Insertar" y se utilizan 
para presentar datos de manera estructurada y visual. Las tablas permiten 
organizar datos en filas y columnas, mientras que los gráficos ayudan a 
visualizar tendencias y comparaciones. 

5.2.6. Transiciones y Animaciones 

Aplicar Transiciones: 

◦ Las transiciones se aplican entre diapositivas desde la pestaña 
"Transiciones". Los usuarios pueden elegir entre una variedad de efectos, 
como desvanecimiento, deslizamiento o giro, y ajustar la duración y el 
estilo de la transición. 

Animaciones en Objetos: 

◦ Las animaciones se aplican a los elementos dentro de las diapositivas, 
como texto e imágenes. Desde la pestaña "Animaciones", los usuarios 
pueden seleccionar y personalizar los efectos de entrada, énfasis y salida 
para mejorar la presentación visual. 
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5.3. Preparación y Presentación 

Preparar y presentar una presentación de manera efectiva es crucial para transmitir el 
mensaje de forma clara y profesional. Esta sección aborda la vista previa, la 
configuración de la presentación y consejos para una presentación exitosa. 

5.3.1. Vista Previa y Presentación de Diapositivas 

Vista Previa: 

• Antes de presentar, es útil realizar una vista previa de la presentación para 
revisar el flujo de las diapositivas, los efectos de animación y las transiciones. 
Puede hacerlo desde la pestaña "Presentación" y seleccionar "Vista de 
Presentación" o utilizar el botón "Desde el principio" para ver cómo se mostrará 
la presentación en pantalla completa. 

  Curso Introducción Ofimática 
www.academia-formacion.com 

Página  de 43 59

https://academia-formacion.com/cursos-detalle/curso-ofimatica/


Integración de Herramientas Ofimáticas 

La integración de herramientas ofimáticas es esencial para mejorar la eficiencia y la 
coherencia en la gestión de documentos. En esta lección, exploraremos cómo vincular 
documentos entre aplicaciones como Word, Excel y PowerPoint, así como las ventajas 
del trabajo en la nube utilizando servicios como OneDrive. 

6.1. Vinculación de Documentos 

Vincular documentos entre diferentes aplicaciones de Microsoft Office permite una 
mayor flexibilidad y eficiencia en la gestión de información. Esta sección cubre cómo 
insertar hojas de cálculo y gráficos en documentos de Word y presentaciones de 
PowerPoint. 

6.1.1. Insertar Hojas de Excel en Word 

Importar una Hoja de Cálculo: 

• Para insertar una hoja de cálculo de Excel en un documento de Word, primero, 
abra el archivo de Excel y seleccione la hoja de cálculo o el rango de celdas que 
desea copiar. 

• Luego, en Word, coloque el cursor en el lugar donde desea insertar la hoja de 
cálculo, y en la pestaña "Insertar", haga clic en "Objeto" y seleccione "Crear desde 
archivo”. 

• En el cuadro de diálogo que aparece, haga clic en "Examinar" para localizar el 
archivo de Excel y luego seleccione "Vincular al archivo" si desea que los datos se 
actualicen automáticamente cuando el archivo de Excel cambie. Finalmente, haga 
clic en "Aceptar". 
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Opciones de Integración: 

• Puede elegir entre insertar una hoja de cálculo de manera que el contenido sea 
una imagen estática o vincular la hoja para que se actualice dinámicamente. Esta 
opción es útil para mantener los datos sincronizados entre Excel y Word. 

• Para modificar la hoja de cálculo insertada, haga doble clic en ella dentro de Word. 
Esto abrirá la hoja de cálculo de Excel y permitirá realizar cambios que se reflejarán 
en el documento de Word. 

6.1.2. Insertar Gráficos de Excel en PowerPoint 

Copiar y Pegar Gráficos: 

• Para insertar un gráfico de Excel en una presentación de PowerPoint, primero, 
abra el archivo de Excel y seleccione el gráfico que desea copiar. 

• En Excel, haga clic derecho en el gráfico y seleccione "Copiar". Luego, en 
PowerPoint, vaya a la diapositiva en la que desea insertar el gráfico y seleccione 
"Pegar" en la pestaña "Inicio". Puede optar por "Pegado especial" para elegir la 
opción de pegar el gráfico como un objeto vinculado o incrustado. 

Opciones de Pegado: 

• Pegado Vinculado: Permite que el gráfico en PowerPoint se actualice 
automáticamente cuando los datos en Excel cambien. Para seleccionar esta opción, 
elija "Pegado Especial" y luego "Vincular" en el cuadro de diálogo de pegado. 

• Pegado Incrustado: Inserta una copia del gráfico en PowerPoint, sin vinculación 
con el archivo original de Excel. Esto significa que el gráfico no se actualizará 
automáticamente con cambios en el archivo de Excel original. 

  Curso Introducción Ofimática 
www.academia-formacion.com 

Página  de 45 59

https://academia-formacion.com/cursos-detalle/curso-ofimatica/


6.2. Trabajo en la Nube 

El trabajo en la nube ofrece una forma eficiente de almacenar, compartir y colaborar en 
documentos desde cualquier lugar. Esta sección explora el uso de OneDrive para 
almacenar y compartir documentos, así como la colaboración en tiempo real con otros 
usuarios. 

6.2.1. Uso de OneDrive para Almacenar y Compartir Documentos 

Configuración y Acceso a OneDrive: 

• OneDrive es un servicio de almacenamiento en la nube de Microsoft que permite 
guardar y acceder a archivos en línea. Para usar OneDrive, asegúrese de tener una 
cuenta de Microsoft y descargar la aplicación OneDrive si no está instalada en su 
ordenador. 

• Después de iniciar sesión, puede guardar archivos directamente en OneDrive 
desde cualquier aplicación de Office seleccionando "Guardar como" y eligiendo 
OneDrive como ubicación. Esto asegura que sus documentos estén disponibles en 
la nube y se sincronicen con otros dispositivos. 

Compartir Documentos en OneDrive: 

• Para compartir un documento almacenado en OneDrive, haga clic en el archivo en 
su explorador de archivos y seleccione "Compartir". Esto abrirá un cuadro de 
diálogo donde puede ingresar las direcciones de correo electrónico de las 
personas con las que desea compartir el archivo. 

• Puede configurar los permisos de acceso para permitir a otros usuarios editar o ver 
el documento. También es posible generar un enlace de uso compartido que 
puede enviar a otros usuarios, permitiéndoles acceder al archivo directamente 
desde el enlace. 
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6.2.2. Colaboración en Tiempo Real con Otros Usuarios 

Co-autoría en Documentos: 

• Una de las principales ventajas de trabajar en la nube es la co-autoría en tiempo 
real. Cuando un documento está guardado en OneDrive, varios usuarios pueden 
colaborar en él simultáneamente. Cada usuario puede ver los cambios realizados 
por otros en tiempo real. 

• En aplicaciones como Word, Excel y PowerPoint, los cambios realizados por 
diferentes colaboradores se sincronizan automáticamente. Las ediciones se 
destacan en el documento para que todos los participantes puedan ver quién está 
trabajando en qué sección. 

Comentarios y Revisiones: 

• Durante la colaboración, los usuarios pueden agregar comentarios en los 
documentos para proporcionar retroalimentación o hacer preguntas. Estos 
comentarios se pueden insertar en el texto o en celdas específicas en Excel. 

• Las herramientas de revisión permiten rastrear cambios, aceptar o rechazar 
modificaciones y mantener un historial de ediciones. Esto es útil para revisar y 
gestionar contribuciones de múltiples colaboradores. 

Uso de Microsoft Teams: 

• Para facilitar la colaboración en tiempo real, se puede integrar OneDrive con 
Microsoft Teams, una plataforma de comunicación y colaboración en grupo. Teams 
permite chat en grupo, videollamadas y acceso compartido a documentos en la 
nube, mejorando la eficiencia en proyectos colaborativos. 

Esta lección proporciona una visión integral sobre cómo integrar herramientas 
ofimáticas y aprovechar las capacidades del trabajo en la nube para mejorar la 
eficiencia en la gestión de documentos y la colaboración. Con estos conocimientos, los 
usuarios podrán utilizar Microsoft Office de manera más efectiva en diversos contextos 
profesionales y personales. 
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Buenas Prácticas y Consejos 

Una gestión eficiente de documentos y archivos, junto con la implementación de 
buenas prácticas de seguridad y optimización, es fundamental para mejorar la 
productividad y garantizar la integridad de la información. Esta lección aborda 
estrategias para organizar archivos, proteger documentos y optimizar el uso de 
herramientas ofimáticas. 

7.1. Gestión de Documentos y Organización de Archivos 

La organización efectiva de archivos es esencial para mantener un entorno de trabajo 
productivo y evitar la pérdida de información. A continuación se presentan prácticas 
recomendadas para gestionar documentos y organizar archivos de manera eficiente. 

7.1.1. Estructuración de Carpetas 

Crear una Estructura de Carpetas Lógica: 

• Desarrolle una estructura de carpetas coherente que refleje la organización de su 
trabajo. Por ejemplo, puede crear carpetas principales para diferentes proyectos o 
áreas de trabajo y subcarpetas para documentos específicos dentro de cada 
proyecto. 

• Use nombres descriptivos y claros para las carpetas y archivos para facilitar la 
búsqueda y la identificación rápida. Evite nombres genéricos como "Documentos" 
o "Archivos", ya que no proporcionan información útil sobre el contenido. 

Organización por Tipos de Documento: 

• Dentro de cada carpeta, considere organizar los documentos por tipo, como 
informes, presentaciones, y hojas de cálculo. Esto facilita el acceso y la gestión de 
diferentes tipos de archivos relacionados con un proyecto. 
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Uso de Etiquetas y Metadatos: 

• Algunas aplicaciones y sistemas operativos permiten agregar etiquetas o 
metadatos a los archivos. Use estas funciones para añadir información adicional, 
como el autor, la fecha de creación o palabras clave, lo que facilita la búsqueda y la 
organización de documentos. 

7.1.2. Nombres de Archivos Efectivos 

Convenciones de Nombres: 

• Adopte convenciones de nombres consistentes para los archivos, como incluir la 
fecha en formato YYYY-MM-DD al inicio del nombre del archivo, seguido de una 
descripción breve. Esto ayuda a identificar rápidamente el contenido y la versión 
del documento. 

• Ejemplo: "2024-08-24_Informe_Marketing.pdf". 

Actualización de Nombres: 

• Mantenga los nombres de archivos actualizados y relevantes a medida que se 
realizan modificaciones. Si un archivo se revisa o se actualiza, considere añadir un 
sufijo o versión (por ejemplo, "V1", "V2") al nombre para reflejar los cambios. 

7.1.3. Gestión de Versiones 

Uso de Control de Versiones: 

• Para documentos que se actualizan frecuentemente, use un sistema de control de 
versiones para rastrear cambios y mantener un historial de ediciones. Algunas 
herramientas de almacenamiento en la nube, como OneDrive, ofrecen 
funcionalidades integradas para gestionar versiones de documentos. 

Archivado de Versiones Antiguas: 

• Archive versiones antiguas de documentos en carpetas separadas o utilizando un 
sistema de archivo. Esto evita el desorden en las carpetas de trabajo activas y 
permite acceder a versiones anteriores si es necesario. 
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7.2. Seguridad y Copias de Seguridad 

Proteger la información y garantizar la disponibilidad de los documentos es crucial para 
prevenir la pérdida de datos y mantener la seguridad. A continuación se presentan 
prácticas recomendadas para la seguridad y las copias de seguridad. 

7.2.1. Seguridad de Documentos 

Protección con Contraseña: 

◦ Para documentos sensibles, considere proteger con contraseña los archivos. 
En Microsoft Office, puede establecer contraseñas desde la pestaña "Archivo" 
> "Información" > "Proteger documento" para restringir el acceso y la edición 
de los documentos. 

Control de Acceso: 

◦ Establezca permisos de acceso adecuados para documentos compartidos, 
limitando quién puede ver o editar el contenido. Use opciones de compartir 
en la nube para configurar permisos específicos en OneDrive o SharePoint. 

Cifrado de Documentos: 

◦ El cifrado es una medida de seguridad adicional para proteger documentos 
confidenciales. Asegúrese de cifrar los archivos importantes antes de 
almacenarlos o compartirlos, utilizando las funciones de cifrado disponibles 
en su software de ofimática. 
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7.2.2. Copias de Seguridad 

Programar Copias de Seguridad Regulares: 

◦ Establezca un horario regular para realizar copias de seguridad de los 
documentos importantes. Puede programar copias de seguridad diarias, 
semanales o mensuales, dependiendo de la frecuencia de actualización de los 
archivos. 

Almacenamiento en la Nube: 

◦ Utilice servicios de almacenamiento en la nube, como OneDrive o Google 
Drive, para realizar copias de seguridad automáticas y garantizar que los 
documentos estén disponibles incluso si el dispositivo local falla. 

Medios de Almacenamiento Externos: 

◦ Mantenga copias de seguridad en medios de almacenamiento externos, 
como discos duros externos o unidades flash USB, como medida adicional de 
protección contra la pérdida de datos. 

7.2.3. Restauración de Documentos 

Recuperación de Archivos: 

◦ Familiarícese con las opciones de recuperación de archivos en su sistema y 
en servicios de almacenamiento en la nube. En caso de eliminación accidental 
o pérdida de datos, utilice las herramientas de restauración disponibles para 
recuperar documentos. 

Revisión de Copias de Seguridad: 

◦ Regularmente, verifique la integridad de las copias de seguridad para 
asegurarse de que los archivos se hayan guardado correctamente y que se 
puedan restaurar en caso de necesidad. 
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7.3. Optimización del Trabajo Ofimático 

Optimizar el uso de herramientas ofimáticas mejora la eficiencia y reduce el tiempo 
dedicado a tareas repetitivas. Esta sección ofrece consejos para mejorar el flujo de 
trabajo y aumentar la productividad. 

7.3.1. Automatización de Tareas Repetitivas 

Uso de Macros: 

◦ En aplicaciones como Excel, las macros permiten automatizar tareas 
repetitivas mediante la grabación de secuencias de acciones. Puede crear y 
ejecutar macros para realizar operaciones complejas con un solo clic. 

Plantillas Predefinidas: 

◦ Utilice plantillas predefinidas en Word, Excel y PowerPoint para crear 
documentos y presentaciones de manera más rápida. Las plantillas 
proporcionan un formato estándar y ahorran tiempo en la configuración 
inicial. 

7.3.2. Integración de Herramientas 

Uso de Funciones Integradas: 

◦ Aproveche las funciones integradas en Microsoft Office, como la integración 
de datos entre Excel y Word, para mejorar la precisión y eficiencia. Por 
ejemplo, puede utilizar la función de combinación de correspondencia en 
Word para crear documentos personalizados a partir de una lista en Excel. 

 
Aplicaciones de Terceros: 

◦ Explore aplicaciones de terceros que se integran con herramientas de Office 
para añadir funcionalidades adicionales, como gestión de proyectos, análisis 
de datos, o herramientas de colaboración. 
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7.3.3. Capacitación y Actualización 

Formación Continua: 

◦ Manténgase actualizado con las últimas funcionalidades y actualizaciones 
de las herramientas ofimáticas. Participar en cursos de formación y leer la 
documentación de las aplicaciones puede mejorar sus habilidades y 
adaptarse a nuevas herramientas y técnicas. 

 
Uso de Recursos Online: 

◦ Aproveche recursos online como tutoriales, foros y blogs para aprender 
nuevas técnicas y resolver problemas comunes. Estos recursos proporcionan 
consejos y trucos prácticos para optimizar el uso de las herramientas 
ofimáticas. 

Esta lección proporciona estrategias para gestionar documentos, asegurar datos y 
optimizar el trabajo con herramientas ofimáticas, contribuyendo a un entorno de trabajo 
más organizado, seguro y eficiente. Con estas prácticas, los usuarios podrán mejorar su 
productividad y proteger la integridad de su información. 
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Conclusiones 

La última lección del curso está dedicada a recapitular los aspectos clave cubiertos y 
reflexionar sobre el impacto de la formación en las habilidades ofimáticas. Aquí se 
presenta un resumen comprensivo de todo lo aprendido y se destacan las aplicaciones 
prácticas de las herramientas y conceptos abordados. 

8.1. Resumen del Curso 

8.1.1. Introducción a la Ofimática 

Definición y Aplicaciones: La ofimática combina herramientas digitales para gestionar, 
crear y comunicar información en entornos profesionales y personales. Se trata de 
utilizar software especializado para facilitar tareas como la escritura de documentos, la 
realización de cálculos y la creación de presentaciones. 

Principales Programas Ofimáticos: El curso se centró en tres aplicaciones clave: 

◦ Microsoft Word: Procesador de textos para la creación de documentos. 
◦ Microsoft Excel: Herramienta para hojas de cálculo y análisis de datos. 
◦ Microsoft PowerPoint: Aplicación para diseñar presentaciones visuales. 

8.1.2. Microsoft Word: Procesador de Textos 

• Interfaz de Usuario: Aprendimos sobre la ventana principal de Word, incluyendo la 
barra de herramientas, la cinta de opciones y las áreas de trabajo. Cada componente 
tiene funciones específicas para facilitar la creación y edición de documentos. 

• Menús y Funciones Básicas: Se cubrieron las operaciones esenciales como 
guardar, abrir y crear nuevos documentos, así como funciones de edición y formato 
para personalizar el contenido textual. 
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8.1.3. Microsoft Excel: Hojas de Cálculo 

• Interfaz de Usuario: Exploramos la disposición de celdas, filas y columnas en Excel, 
y cómo utilizar la barra de fórmulas para ingresar y calcular datos. 

• Operaciones Básicas: Aprendimos a introducir y formatear datos, a realizar cálculos 
con fórmulas y funciones básicas como SUMA y PROMEDIO, y a gestionar la 
referencia de celdas. 

• Gestión de Datos: Vimos cómo ordenar y filtrar datos, crear y formatear tablas, y 
diseñar gráficos básicos para visualizar información de manera efectiva. 

8.1.4. Microsoft PowerPoint: Presentaciones 

• Interfaz de Usuario: Se abordaron las características de la ventana principal, el 
panel de navegación y las barras de herramientas, que son fundamentales para 
diseñar y presentar diapositivas. 

• Creación de Presentaciones: Aprendimos a crear y organizar diapositivas, a insertar 
y formatear texto y elementos multimedia, y a aplicar transiciones y animaciones 
para mejorar la presentación visual. 

• Preparación y Presentación: Se discutieron técnicas para revisar y preparar 
presentaciones, así como consejos para una presentación efectiva. 

8.1.5. Integración de Herramientas Ofimáticas 

• Vinculación de Documentos: Vimos cómo insertar hojas de cálculo y gráficos de 
Excel en documentos de Word y presentaciones de PowerPoint para mantener la 
coherencia y facilitar la gestión de información interrelacionada. 

• Trabajo en la Nube: Exploramos el uso de OneDrive para almacenar y compartir 
documentos en línea, y cómo colaborar en tiempo real con otros usuarios para 
mejorar la eficiencia en proyectos compartidos. 
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8.1.6. Buenas Prácticas y Consejos 

• Gestión de Documentos: Aprendimos sobre la estructuración de carpetas, la 
organización por tipos de documentos y el uso de etiquetas para una mejor gestión 
de archivos. 

• Seguridad y Copias de Seguridad: Se discutieron prácticas de seguridad para 
proteger documentos, como el uso de contraseñas y cifrado, así como la 
importancia de realizar copias de seguridad regulares para prevenir la pérdida de 
datos. 

• Optimización del Trabajo Ofimático: Se ofrecieron consejos para automatizar 
tareas repetitivas mediante macros y plantillas, y para integrar herramientas y 
recursos adicionales para mejorar el flujo de trabajo. 

8.2. Aplicación Práctica 

• Implementación de Habilidades: A lo largo del curso, se ha proporcionado una 
base sólida para utilizar herramientas ofimáticas en diversas situaciones. Los 
conocimientos adquiridos deben aplicarse para mejorar la eficiencia en la creación 
de documentos, el análisis de datos y la preparación de presentaciones. 

• Desarrollo Continuo: La formación en ofimática es un proceso continuo. Se 
recomienda seguir aprendiendo sobre nuevas funcionalidades y actualizaciones de 
software para mantenerse al día con las últimas herramientas y técnicas. 

• Reflexión y Mejora: Reflexione sobre cómo las habilidades adquiridas pueden 
aplicarse en su entorno laboral o personal. Identifique áreas en las que pueda 
mejorar y explore recursos adicionales para perfeccionar sus habilidades. 
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8.3. Evaluación del Curso 

• Revisión de Contenidos: Revise los temas cubiertos en cada lección para 
consolidar el conocimiento. Asegúrese de entender cómo cada herramienta y 
técnica puede ser aplicada en situaciones reales. 

• Práctica y Aplicación: Realice ejercicios prácticos utilizando Word, Excel y 
PowerPoint para reforzar las habilidades aprendidas. Experimente con diferentes 
funciones y características para familiarizarse más con las herramientas. 

• Feedback y Mejora: Proporcione comentarios sobre el curso para ayudar a mejorar 
futuros programas de formación. Comparta sus experiencias y sugerencias para 
optimizar el contenido y la metodología de enseñanza. 

Con este resumen, se cierra el curso de introducción a la ofimática. Al aplicar los 
conocimientos y prácticas aprendidas, los usuarios estarán mejor equipados para 
utilizar herramientas ofimáticas de manera efectiva y eficiente en sus tareas diarias. 
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