Sway, uso de Word y
certfificado digital




Qué es Sway

» Herramienta de creacion de presentaciones.

» Una forma de presentacion mdas moderna y dindmica
que Power Point

» Accesible desde la version online de Office.

® | Os presentaciones se guardan en la red, por lo que
tendremos accesibilidad a ellas desde cualquier parte y
cualqguier dispositivo.

» Mucho mads sencillo gue Power Point, nos permite
cenfrarnos mas en lo que tenemos que contar que en la
herramienta que estamos usando.



Accesos personales
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Arrancando Sway

Crear

Mostrar mas Sways destacados
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En este punto
iniciaremos un
Sway desde cero

En este punto
podremos importar
por ejemplo un
Power Point o Word
y trabajar con ellos

Podremos usar
plantillas de
presentaciones,
blogs, CV...

Podemos mirar las
presentaciones que
han hecho oftras
personas.



Arrancando Sway

» Al crear uno nuevo Nnos aparecen dos pestanas, Guion y
Diseno




Arrancando Sway

» Podremos elegir un fondo cargdndolo directamente de
Infernet o de nuestro equipo.

» También poner el titulo del Sway y meter imagenes,
texto, efc.
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Al pulsar aqui creamos
Una nueva seccion.
Semejante a una
diapositiva de Power
Point

Arrancando Sway

®» Fn el + tenemos diferentes opciones:

@

Sugerencias Texto Multimedia Grupo
= = g T T
Encatfezado 1 Texio Imagen Pila Cargar
Creamos Insertamos
fexto en la una imagen.
diapositiva.

Importamos un
documento
desde el equipo

Metemos una
pila de papeles



Arrancando Sway

» | 0 parfe nueva y que da mas interactividad a Sway es

elementos.

Grupo
Sugerencias Texto Multimedia Grupo
= HH (4] T

Automatico  Cuadricula  Compdlacian Pila Presentacian
La forma habitual de Sale una
trabajar, en vertical y tabla donde Tenemos dos
horizontal, segun iremos imdgenes y una
hayamos decidido insertando linea entre ellas

que podemaos
mover.

En un mismo recuadro
vamos haciendo una
minipresentacion

Sale una pila
de notas, que
se van
pasando
segun
pulsamos.



Arrancando Sway

®» | g parfe de diseno nos va a permitir cambiar toda la
forma de organizar Sway

Diapositivas

. Este seria el gl B L
. cuadricula e

Abc Abe Abe Abe
=X e B
Abe Abe Abe
— - Lo L |
» Abe b Abe Abc -

Podemos modificar la
forma en la que se
presenta

Podemos modificar los
colores.



Arrancando Sway

» Fn |la navegacion una vez que empecemos la
presentacion nos aparecen dos recuadros de control

- Podemos volver a editar,

compartir nuestra
presentacion, configurar y
otfras opciones

Nos permite navegar para delante y
para detrds, asi como mostrar todas
las secciones.



Arrancando Sway

» Fn |la navegacion una vez que empecemos la
presentacion nos aparecen dos recuadros de control

B Compartir %E} =
Configuracion de
reproduccion automatica . . 7
4 En configuracion podremos
ocoes| 60s hacer que |la presentacion se
Bucle continue ejecute automdticamente.
i También podremos cambiar
la forma del diseno.
Cambiar disefio
Predeterminado
Animaciones
Activado @D




Arrancando Sway

» Fn |la navegacion una vez que empecemos la
presentacion nos aparecen dos recuadros de control

7 o o 8]
Mis sways

Vamos a poder hacer las
E opciones habituales de
I 0
cualguier documento.

>0 esf

e Podremos exportar como pdf o
JOSE LUIS GARCIA-Q... Word .

josel.garmar@educajcyl.es

Cerrar sesion

En la vista de accesibilidad hacemos
accesible nuestra presentacion a dispositivos
especificos de acceso a la web




Ejercicio
» Realiza una presentacion en Swap. La presentacion
tlene que tener:

» Cinco secciones.
» N |as cuatro primeras utilizaremos grupos para entrenarlos.

®» Fn |0 quinta tienes que insertar algo de la parte de
multimedia.




Obtener certificado digital

» £n |a siguiente sesion vamos a utilizar el certificado digital
para poder utilizarlo con la administracion.

» Fn este video puedes ver las instrucciones para pedirlo

» Nitps://www.youtube.com/watchev=GASE4IlcHAGI



https://www.youtube.com/watch?v=GASE4IcHdGI

Obtener certificado digital

» Una vez conseguido el certificado, éste queda instalado
en el navegador, para guardarlo en otro sitio:

» |nternet Explorer: Parte superior derecha, ruleta de
configuracion / Opciones de Internet / Contenido /
Certificados / Elegimos el cerfificado que queramos /
Exportar, y seguimos el asistente.

» Firefox. Parte superior derecha, lineas de opciones/
Opciones / Privacidad y Seguridad / Ver certificados /
Tus certificados / seleccionar el certificado / Exportar y
seguir las instfrucciones del asistente.



Obtener certificado digital

» En [a proxima sesion aprenderemos el uso vy la firma de
documentos con el certiticado digital.




Noclones fundamentales de Word

» En las opciones de parrafo tendremos todas las posibilidades de trabajar en
el formato de pdrrafo como son interlineado, tabulacion, etc.

El estilo que aparecerd

Pérsfo ? X cuando demos intro.
Sangria y espacio  Lineas y saltos de pagina
General
Alineacin: v
Mivel de esquema: | Texto independiente |~ Contraido de forma predetermifiada
sangria
lzquierda: Oem = Especial: En:
Derecha: Oem = [ninguna) ~
[ sangrias simétricas
Espaciado o 7
ameor. [opto 3 Espacio que queda antes y despues

Pasterior: Zpto 5 1,5 lineas A s del p(,]rr(]fo.

|:| Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

. 7
Es muy habitual que necesitemos 2| mismo tips de formato de letray de parrafo envarias partes del documenta, | nTerl I n eO d O e nTre | I n eOS .

Tabulaciones,.. Establecer como predeterminado Cancelar




Noclones fundamentales de Word

» [Es muy habitual gue necesitemos el mismo fipo de formato de lefra y de
parrafo en varias partes del documento, sobre todo si el documento es
largo. Para evitar tener que recordar qué hemos puesto y codmo se utilizan
los estilos.

» Un esfilo es un conjunto de formatos de letra y pdrrafo que se definen una
vezy se pueden ufilizar las veces que sea necesario.

®» | 0s estilos se encuentran en la pestana inicio. Si pulsamos en la flechita de
estilos nos aparece el listado de estos.

» Podemos modificar o crear un nuevo estilo, simplemente rellenando en la
ventana el nombre vy las diferentes opciones que queremos que guarde.




Noclones fundamentales de Word

El estilo que aparecerd
cuando demos intro.

Crear nuevo estilo a partir del formato ? *

Propiedades

Hombre: Estilal

Tipo de estilo: Parrafo ~

Estilo basado en: 1 Explicacion ~

Estilo del parrafo siguiente: T Estilol ~
Formato

Arial « M |« N K 5 |HI

= = =5 | == = | 3= = £ 3=

Opciones para el formato de letra.

Es muy habitual que necesitemos el mismo tipo de formato de letra y de parafo en
varias partes del documento, sobre todo si el documento es largo. Para evitar tener que

recordar qué hemos puesto y cémo se utilizan los estilos.

Punto de tabulacidn: 2,5 cm, Izquierda, Estilo: Mostrar en la galeria de estilos

FRease e Biplacn Opciones de parrafo, letfra,
[] Agregar a la galeria de estilos [ ] Actualizar automaticamente in-l-er”necdol e-I-C.

(®) Sola en este documento () Documentos nuevos basados en esta plantilla

Formato -~ Cancelar




Nociones fundamentales de Word

Ejercicio
Crea tres estilos, de mayor a menor importancia, que luego usaremaos para
crear una numeracion.




Noclones fundamentales de Word

» Una vez que tenemos unos estilos los podremos asociar a un esquema
numerado para asi poder crear capitulos, puntos, etc. De un documento.

R = — . —
- i Definir nueva lista con varios niveles 7 b4
= = = = iE w Haga clic en el nivel que desea modificar: Aplicar cambios a:
1 Toda la lista v
Parrafo = 3
3 a Vincular nivel al estilo:
5 i (Sin estilo) ~
6 1.
7 a Nivel para mostrar en galeria:
Todo~ | 8 i Mivel 1 -
. g - ive
Lista actual 1
4 a. Mombre de lista del campo ListNum:
a 1.
i .
Formato de ndmero
Bibliotecs de listas Especifique farmato para el namero: Iniciar gn: |4 =
" ; L Fuente... Reiniciar la lista después de:
Ninguna a) 11 Estilo de nimero para este nivel: Incluir ndmero de nivel desde: v
i) 111 r
125 . e > |:| MNumeracion de estilo legal
* Articulo |. i 1 Titulo Posicién
- Seccion 1.01 1.1 Titwo 2 ] . . . .
(@) Titwo 3— | | 1.1.1Tituko 2 Alingacion de los NAMEros: | jzqyierda w | Alineacion: g g3 cm 2 Numero seguido de:
7 ] = - Marca de tabulacidgn w
. Captulo 17 sangria de texto en: 1,27 em v Establecer para todos los niveles,..
A Tituwo 2= | | Titulo 2 D Agregar tabulacion en:
1T 1,27 cm =
Listas en documentos actuales I Aceptar Cancelar
1
1 1]
11 [
111
I
3= Cambiar nivel de lista >

Definir nueva lists multinivel...

Definir nuevo estilo de lista..




Noclones fundamentales de Word

» Una vez que tenemos unos estilos los podremos asociar a un esquema
numerado para asi poder crear capitulos, puntos, etc. De un documento.

Definir nueva lista con varios niveles ? *
Haga clic en el nivel que desea modificar: Aplicar cambios a:
q Toda la lista v
i a Vincular nivel al estilo:
5 [Sin estilo) e
6 1.
7 a Nivel para mostrar en galeria:
: i Nivel 1 ~ 7 8¢ 9
1 e Aqui definimos el estilo que
. - T po Listhum:
P . .
: tiene que ir con cada
Formato de ndmera
. 7
Especifique formato para el nimero: Iniciar gn: |4 B numerOCIOH

1 Fuente... Reiniciar la lista después de:
Estilo de nimero para este nivel: Inciuir-ndmero de nivel desde: v
.23 e > |:| Mumeracion de estilo legal
Posicidn

Alineacidn de los nimeros: Izquierda ~ | Alineadién: g3 cm - Nidmero seguido de:

i ; = Marca de tabulacidn w
sangria de texto en: 1,27 cm S Establecer para todos los niveles,..

D Agregar tabulacién en:
1,27 cm
Aceptar Cancelar

AqQui le podemos indicar el
formato de la numeracion.




Nociones fundamentales de Word

Ejercicio
Asocia los fres estilos que has creado con los tres niveles superiores de la lista
multinivel.




Nociones fundamentales de Word
Ejercicio

A partir del documento que se suministra, utiliza los estilos para colocar los
titulos convenientemente.




Noclones fundamentales de Word

» Una vez que tenemos los estilos utilizados en el documento, podemos crear
una tabla de contenidos automdticamente.

®» Para ellos vamos a la pestana Referencias /Tabla de contenidos / Tabla de
contenidos personalizada / Opciones.

» Una vez que se rellene, se pulsa aceptar y se generard automaticamente el
indice.

>
Indice | Tabla de coptenido | Tabla de ilustraciones
Vista preliminar Vista previa de Web Opciones de tabla de contenido ? X
Titulo 1 1|~ Titulo 1 ol Generar tabla de contenido a partir de:
. Estilos
Titulo 2 5 Titulo 2 Estilos disponibles: Mivel de TDC:
THUID Buvveve e esesssnne 5 Titulo 3 Normal 2
¥ Titulo 1 1
hd hd ¥ Titulo 2 2
Mostrar nimeros de pagina U;arﬂ\peml’nculos en lugar de nimeros de
Alinear numeros de pagina a Ia derecha pagina v Tiule3 3
Caracter de relleno: | ... ~ Titulo 4
Titulo 5 v
Genea Elegiremos el orden de nuestros
Formatos: Estilo persona o |:| Campos de elementos de tabla . . ,
Mastrar niveles: |3 e Restablecer Aceptar Cancelar esTIlOS, ponlendo el ] en el mos
.
importante, el 2 en el segundo, y
s .
Aceptar Cancelar OSI SuceS|VomenTe..




Noclones fundamentales de Word

» Una vez que tenemos los estilos utilizados en el documento, podemos crear
una tabla de contenidos automdticamente.

®» Para ellos vamos a la pestana Referencias /Tabla de contenidos / Tabla de
contenidos personalizada / Opciones.

» Una vez que se rellene, se pulsa aceptar y se generard automaticamente el
indice.

>
Indice | Tabla de coptenido | Tabla de ilustraciones
Vista preliminar Vista previa de Web Opciones de tabla de contenido ? X
Titulo 1 1|~ Titulo 1 ol Generar tabla de contenido a partir de:
. Estilos
Titulo 2 5 Titulo 2 Estilos disponibles: Mivel de TDC:
THUID Buvveve e esesssnne 5 Titulo 3 Normal 2
¥ Titulo 1 1
hd hd ¥ Titulo 2 2
Mostrar nimeros de pagina U;arﬂ\peml’nculos en lugar de nimeros de
Alinear numeros de pagina a Ia derecha pagina v Tiule3 3
Caracter de relleno: | ... ~ Titulo 4
Titulo 5 v
Genea Elegiremos el orden de nuestros
Formatos: Estilo persona o |:| Campos de elementos de tabla . . ,
Mastrar niveles: |3 e Restablecer Aceptar Cancelar esTIlOS, ponlendo el ] en el mos
.
importante, el 2 en el segundo, y
s .
Aceptar Cancelar OSI SuceS|VomenTe..




Noclones fundamentales de Word

®» HQy veces gue vamos a necesitar crear circulares, titulos o documentos
varios que son semejantes solo que cambia el nombre del alumno.

» Para ello podemos utilizar la combinacion de correspondencia.

® | 0O primero que necesitaremos serd el listado de alumnos que en general lo
podremos tener con un Excel.

®» A confinuacion, iremos a la pestana Correspondencia / Iniciar
combinacion de correspondencia / Paso a paso por el asistente

» Sino fuvieramos el listado de alumnos, iremos a Correspondencia /
Seleccionar destinatarios / Anhadir nueva lista de destinatarios.




Noclones fundamentales de Word

» Por ultimo, es muy habitual tener que crear tablas, sobre todo en todo lo
referente a programaciones.

» Para ello, antes de empezar haremos lo siguiente:
» Contaremos el nUmero total de filas que tiene la tabla que queremos crear.
» Contaremos el nUmero mdximo de celdas que tiene una fila.

» Si por ejemplo tenemos 10 filas y la fila que mdas celdas tiene son 8 celdas,
insertaremos una tabla de 10 filas y 8 columnas yendo a la pestana Insertar /
Tabla / Insertar Tabla.




Noclones fundamentales de Word

® | as nociones habituales que tenemos que conocer de una
tabla:

» Sinos ponemos sobre una linea horizontal o vertical el puntero
cambia, si fenemos pulsado el botdn izquierdo podremos hacer
mdas ancha o mas estrecha la fila o la columna.

» Teniendo seleccionada una Unica celda, podremos cambiar el
tamano de esa celda, manteniendo el resto de la linea.

» Si gueremos unir dos celdas en horizontal o vertical, nos
pondremos sobre |la primera y, con botdn izquierdo pulsado,
iremos hacia la segunda o hacia todas las que queramos unir. Se
sombreardn. Pulsando entonces con el botdn derecho
seleccionaremos Combinar celdas.

=

|
Calibri (Cuerpo) ~ 11 «| A" A" <F
NK=Z2AD-

= (=

=

=

=

=

=

b=

=

=

=

=

=

| == | =
{— T
A Cortar
E@ Copiar

ﬁ:‘l Opciones de pegado:

(o &

Insertar
Eliminar celdas...
% Combinar celdas
Estilos de borde
l’é Direccion del texto...

E Propiedades de tabla...

"l;] Muevo comentario

>



Noclones fundamentales de Word

® | as nociones habituales que tenemos que conocer de una

tabla:

» Para cambiar el color de fondo de la celda, seleccionaremos las

celdas que queramos cambiar.

®» [remos a la pestana Inicio y en el grupo parrafo elegiremos el
icono de bordes y sombreado. Después elegiremos bordes y

sombreado.

v [l TMormal | T Sin espa..

Borde inferior

Borde superior

Borde izquierdo

Borde derecho

k&1 Sin borde

Todos los bordes
Bordes externos
i+ Bordes internos
Borde horizontal interno
Borde vertical interno

N} Borde diagonal descendente

#: Borde diagonal agcendente
AZ . -

7= Linea horizontal

B4 Dibujar tabla

@ Ver cuadriculas

Bordes y sombreado...

Bordes y sombreado

Eordes Borde de pagina Sombreado

Valor: Estilo:

Vista previa

Haga clic en uno de los

Minguno

Cuadro

diagramas de la izquierda o

.|| T
R v
E Cuadricula
Calor:
Automatico w
3" Personalizado Ancha:
¥z pto v

use los botones para aplicar

Aplicar a:
Tabla

bordes

Opciones...

Cancelar




Noclones fundamentales de Word

® | as nociones habituales que tenemos que conocer de una tabla:

» En|a parte de sombreado serd donde podremos modificar el color de
fondo de las celdas / filas /columnas / tabla

» En |a parte de bordes serd donde podremos modificar los bordes de
las celdas seleccionadas, la tabla, efc.

» Para modificar el tipo de letra a escribir lo podremos hacer en |la
pestana Inicio / Fuente, como normalmente.

Bordes y sombreado ? >

Bordes Borde de pagina Sombreado

Valor: Estilo: Vista previa

~ Haga clic en uno de los

diagramas de la izquierda o

use los botones para aplicar
bordes

Minguno

D Cuadro | | -~
Todos || oo
E Cuadricula .
Caolor:
Automatico e
ﬂ Personalizado Ancho:
Yz pto e
Aplicar a:
Tabla z

Opciones...




Nociones fundamentales de Word

Ejercicio

Haz una tabla en Word igual a la que se suministra.




