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LA COMPUTADORA.
Es una maquina electrénica que sirve para almacenar, procesar y analizar todo tipo de informacion.




PARTES BASICAS DE UNA COMPUTADORA.
Generalmente las computadoras de escritorio estan compuestos por el case, el monitor, el teclado y el raton, pero puedes
conectarle mas dispositivos, que también se conocen como periféricos.

Monitor o pantalla. ))
Aqui se ve la informacién de tu
computador y funciona por medio
de una tarjeta de video que se
encuentra en el interior
del case.

66

El case o gabinete.

Es la parte de la computadora
que se encargada de procesar
toda la informacion que

se introduce.

El teclado.

Es una de las principales
herramientas que usamos
para interactuar e ingresar
datos en el ordenador.

b

o
o

“ Ratén o mouse.
Es la parte de computador que
te permite interactuar con los
objetos que aparecen en la
pantalla, haciendo clic
sobre ellos.

La impresora.

Se utiliza para imprimir todos
los archivos creados y la

informacidén que se encuentra

9 il

i



http://www.gcfaprendelibre.org/tecnologia/curso/informatica_basica/las_partes_basicas_de_un_computador/1.do
http://www.gcfaprendelibre.org/tecnologia/curso/informatica_basica/las_partes_basicas_de_un_computador/4.do
http://www.gcfaprendelibre.org/tecnologia/curso/informatica_basica/las_partes_basicas_de_un_computador/3.do
http://www.gcfaprendelibre.org/tecnologia/curso/informatica_basica/las_partes_basicas_de_un_computador/4.do

TAREA N° 1.
1.- Escribe con letra legible sobre cada linea el nombre correcto de cada una de las siguientes partes de una computadora.




¢ COMO ANCLAR UN PROGRAMA AL MENU INIcl10 DE WINDOWS?
Podemos anclar facilmente programas o aplicaciones mas utilizadas al menu Inicio de Windows realizando los siguientes
pasos:

Se activa el menu de Inicio y damos un
clic en la opcion Todas las aplicaciones.

Hablamos el idioma de

Gmail

3 En la siguiente lista busca el

- ﬂ - programa que necesita anclar
“-“ ¥ - q .
i (g al menu Inicio, ejemplo Paint.
Microsoft Edge w Tienda J p

Peliculas y TV

Correo [~] Xbox

Muy nublado

Ll aJ

Complement..  OneNote Obtener Office

>

Jugary explorar

Hablamos el idioma de
Outlook

Calendario Correo 23 Groove Msica

o
e = |
Microsoft Edge N Tienda Peliculas y TV

expl Anclar a Inicio

lar a la barra de tareas
A 1 |
)

Damos un clic en
el botén Inicio.

-jecutar como administrador
Ccmplement..  OneNote
Abrir ubicacién de archivo

B
n

]

3

& e
m

e

® Mo
E

5

7]

2

Da un clic con el botén derecho sobre
el icono del programa y selecciona
la opcién Anclar a Inicio.




CREAR ICONOS DE ACCESO DIRECTO EN EL ESCRITORIO DE WINDOWS.

Un icono de acceso directo te ayuda ejecutar programas o abrir carpetas, de una forma mas rapida y directa. Los accesos

directos los puedes identificar por una pequeiia flecha ubicada en la parte inferior izquierda del icono.

Veamos como crear un icono de acceso directo de la Aplicacion Paint en el escritorio de Windows. Realiza estos pasos:

En el menu de Inicio selecciona
la opcién Todas las aplicaciones.

Jugar y explorar

Puedes tener todo el correo e =

en un solo lugar

Calendario Correo &4 Xbox Groove Msica

m o
Microsoft Edge N Tienda

Muy nublado

Gl G

Complement..  OneNote

Da un clic en el
botén Inicio.

awed

Peliculas y TV

J

Obtener Office

3

En la siguiente lista damos un clic
en la opcion Accesorios de Windows.

0 Calendario

cio

apa Anclar a la barra de tareas

£
Ejecutar como administrador

Abrir ubicacion de archivo

Damos un clic con el botén derecho

sobre el icono de la aplicacion que deseamos

crear el acceso directo, ejemplo Paint.

Hablamos el idioma de

Comreo

Gmail

xvox/ '@  Groove Misica

ﬁ P

Peliculas y TV

J

Obtener Office

Da un clic el la opcién

Abrir ubicaciéon de archivo.




Se abre la siguiente ventana donde
se muestra la ubicacion de la
aplicacion.

Herramientas de acceso directo ‘ Herramientas de aplicacion

JUCISN inicio  Compartir  Vista Administrar Administrar

= l_] A [ eMovera~ X Eliminar - | o = BB seleccionar todo
w

copca~ o Comirnomies S 1 popeades | g S 9 Observa a continuacién como se agrego

L] carpeta

abric : el acceso directo del programa Paint en

i Start Menu > Programs > Accesot Abrir la ubicacién del archivo € s de W . . .

- , el Escritorio de Windows.
Anclar a Inicio i

m Escritorio b System | @ Add to archive...

& Descargas A TabletP g Add to "mspaintrar”
M Conexié 3

Copiar

# Acceso rapido Nombre

Administrar Administrar

% Documentos -

ombre  Nueva Propiedades
carpeta =

Compress and email...

2 W Faxy Es( & : Y 3
= Iméagenes i YES' @ Compress to “mspaintrar” and email
#» Grabaci

Anclar a la barra de tareas
& OneDrive T StartMenu > Programs > Accesorios de Windows

# Notasri ®
#/ Paint

+f Panel d¢ Restaurar versiones anteriores

Grabar con Nero

W Este equipo Nombre

v o Acceso répido

m Escritorio System Tools

& Descargas ‘ Tablet PC

& Red #% Recorte Enviara ¢ Carpeta comprimida (en zip)
# Reprodt
#M Visor de
= WordPa

. % Conexion a Escritorio remoto
Cortar * Destinatario de correo i Docimentos S

: K iipenes #¥ Faxy Escaner de Windows
Destinatario de fax 7= Grabacion de acciones de usuario

& OneDrive # Notas répidas

Copiar
5 Documentos
#/ Paint
#4 Panel de entrada matematica
prcs ## Recortes
3 Reproductor de Windows Media

Crear accesoidlirecto! Escritorio (crear acceso directo) XaWEes suibe
Eliminar
Unidad de DVD RW (E))

< Cambiar nombre

#4 Visor de XPS

12 elementos 1 elemento seleccionadd 1,08 KB Propiedades 72 WordPad

11:18
1/3/2016
<

12 elementos 1 elemento seleccionado 1,08 K8

Finalmente seleccionamos
la opcidn Escritorio (crear
acceso directo).

Dar un clic con el botén derecho
del mouse sobre la aplicacion
Paint, luego se muestra
un menu contextual y escogemos
la opcién Enviar a.

13



TAREA N° 2.
1.- Unir con una linea segun corresponda.

e Sirven para abrir programas o carpetas de
forma rapida.

e Esta opcion nos muestra una lista de los
programas y aplicaciones instaladas en la
Accesos directos o computadora ordenadas alfabéticamente.

e Al dar un clic sobre este boton se muestra
o una lista de programas, explorador de
archivos, configuracion y un boton para
Iniciar/Apagar el computador.

2.- Contestar con Sl o NO segun corresponda.

a.- Los accesos directos se los identifica por una pequeia flecha ubicada en la parte inferior.

b.- Por lo general los accesos directos se los coloca en el escritorio de trabajo de Windows.




CAMBIAR COLOR AL MENU INICIO Y DE LA BARRA DE TAREAS DE WINDOWS.
Para poder cambiar el color del menu de Inicio y de la barra de tareas de Windows debemos realizar los siguientes pasos:

Luego damos un clic en
la opcién Configuracion.

" JoseMartinez Jugar y explorar

Puedes tener todo el correo -
9 Introduccion en un solo lugar "‘ ( o)

Obtén Skype Calendario Correo [~] Xbox Groove Mdsica

Calculadora

ey
) Mapas e =
¢! ’
S Contactos Microsoft Edge p o Pelfculas y TV

Muy nublado

) Alarmasy reloj Configuracién

- e G 57 CONFIGURACION

Explorador de archivos Quito Complement..  OneNote Obtener Office

£33 Configuracion

® Iniciar/Apagar g |:'.

o
§§ Todas las aplicaciones = 5 S
Sistema Dispositivos
Pantalla, notificaciones, Bluetooth, impresoras,
aplicaciones, energia mouse

Dar un clic en
el boton Inicio.

O &

'~
Hora e idioma Accesibilidad
Voz, regién, fecha Narrador, lupa,

contraste alto

En la siguiente ventana
selecciona la opcién
Personalizacion.

Buscar una configuracién

& =4 K

Red e Internet Personalizacion Cuentas
Wi-Fi, modo de avién, Fondo, pantalla de Tu cuenta, sincronizar
VPN bloqueo, colores configuracion, trabajo,

otros usuarios

- O

Privacidad Actualizacion y
Ubicacién, camara seguridad
Windows Update,
recuperacion, copia de




En la siguiente ventana podemos escoger el color deseado para el menu Inicio y la barra de tareas.

Se abre la ventana de Configuracion
| ¥ damos clic en la opcién Colores.

& Configuracién

52 PERSONALIZACIO

Fondo

Pantalla de bloqueo

Temas

Inicio

Vista previa

Texto de ejemplo

Elegir un color

Elegir automaticamente un color de énfasis de mi fondo
@ Desactivado

Elegir el color de énfasis

= o X

| Buscar una configuracién

Finalmente damos un
I clic en el botén Cerrar.

L Configuracién

53 PERSONALIZACION
Fondo

Colores

Pantalla de bloqueo

Temas

Inicio

= a

Buscar una configuracion

.nI

Texto de ejemplo

Elegir un color

Elegir automaticamente un color de énfasis de mi fondo
@ Desactivado

Elegir el color de énfasis

Seleccionamos uno de los
colores dando un clic sobre la
muestra.




CAMBIANDO IMAGEN DE LA PANTALLA DE BLOQUEO DE WINDOWS.
Observa los pasos que debes realizar para cambiar la imagen de la pantalla de bloqueo de Windows.

2 Luego damos un clic en
la opcion Configuracion.

W JoseMartinez Jugar y explorar

. k Puedes tener todo el correo -
‘®  Introduccion en un solo lugar ()

Ot Sype e e i 3 En la siguiente ventana

a selecciona la opcion
f e e 10 - Personalizacion.
Contactos Microsoft Edge w Tienda Peliculas y TV

Muy nublado
Alarmas y reloj Configuracién - o X
. 1]
1 QC:)? CONFIGURACION | Buscar una configuraciéon
Explorador de archivos Complement... OneNote Obtener Office
£33 Configuracion
() Iniciar/Apagar g @ @ R
i= Todas las aplicaciones v . P st
Sistema Dispositivos Red e Internet Personalizacién Cuentas
Pantalla, notificaciones, Bluetooth, impresoras, Wi-Fi, modo de avion, Fondo, pantalla de Tu cuenta, sincronizar
aplicaciones, energla mouse VPN bloqueo, colores configuracion, trabajo,

otros usuarios

Dar un clic en @ 1
it N -
el boton Inicio. AF et
Hora e idioma Accesibilidad Privacidad Actualizacion y
Voz, region, fecha Narrador, lupa, Ubicaci6n, cdmara seguridad
contraste alto Windows Update,

recuperacion, copia de




Después de realizar el cambio de la imagen de la pantalla, puedes verificar los cambios presionando un conjunto de

teclas: Ctrl + Alt + Supr.

Se abre la ventana de Configuracion
y damos clic en la opcion Pantalla de bloqueo.

& Configuracion = p e

@ PERSONALIZACION I Buscar una configuracién 0O |

Vista previa

Fondo

Colores

Temas

Inicio

Fondo

l Imagen }

Elige una imagen

o

Para verificar presionamos las
siguientes teclas, luego damos clic
en la opcidn Bloquear y podrds
observar la imagen que escogimos.

Finalmente damos un
| clic en el botéon Cerrar.

& Configuracién

€53 PERSONALIZACION
Fondo

Colores

Pantalla de bloqueo

Temas

Inicio

Buscar una configuracién : |

Vista previa

Fondo

[ Imagen v

Elige una imagen

o) T
-~ -

Dando un clic seleccionamos
una de las imagenes de las
muestras.




TAREA N° 3.
1.- Investiga y escribe el nombre correcto de las siguientes aplicaciones de Windows.




CONFIGURAR EL ASPECTO DEL PUNTERO DEL MOUSE CON WINDOWS.
Con la ayuda de la ventana propiedades de mouse, en la ficha Punteros, puedes cambiar el aspecto o apariencia del

puntero del mouse, realizando los siguientes pasos:

Luego damos un clic en
la opcién Configuracion.

% JoseMartinez Jugar y explorar

Puedes tener todo el correo =

" Introduccién

Calendario

]

Groove Musica

a

en un solo lugar

X

Obtén Skype Correo (<]

e

Microsoft Edge

Calculadora

et
2 Mapas

Contactos Tienda Peliculas y TV

=

Muy nublado

En la siguiente ventana de Configuracion
damos clic en el cuadro de
Buscar una configuracion.

Alarmas y reloj

Configuracién

o]

0=

Complement...

NE

OneNote

3

Obtener Office

03 CONFIGURACION
Explorador de archivos

@ Configuracién

Q) Iniciar/Apagar g

Sistema
Pantalla, notificaciones,
aplicaciones, energia

i= Todas las aplicaciones

W o O

Dar un clic en
el botén Inicio.

e
Hora e idioma
Voz, regién, fecha

= o X

! . o5 >
1 Buscar una configuracion 0O

© K

i

Dispositivos Red e Internet Personalizacién Cuentas
Bluetooth, impresoras, Wi-Fi, modo de avién, Fondo, pantalla de Tu cuenta, sincronizar
mouse VPN bloqueo, colores

configuracion, trabajo,
otros usuarios

)
C -

Accesibilidad
Narrador, lupa,
contraste alto

O

Privacidad
Ubicacién, camara

Actualizacion y
seguridad
Windows Update,
recuperacion, copia de




Recuerda buscar en la opcion de Esquemas el nuevo aspecto del puntero del mouse.

4

Ingresa las siguientes palabras para
la busqueda: Cambiar aspecto
puntero del mouse.

€53 RESULTADOS DE LA BUSQUEDA

n Cambiar el aspecto del puntero del MOUSe s——

n Cambiar el aspecto del puntero del mouse en movimjento

n Cambiar el aspecto o la velocidad del puntero del mduse

1 cambiar aspecto puntero del mouse X

Se abre la ventana de
Propiedades: Mouse
observa que este activa
la pestafia de Punteros.

Esquema

Botones Punteros Opciones de puntero Rueda Hardware

|Agrandado (esquema de sistema)

Personalizar:

Guardar como...

Eliminar

s

Haz clic en la punta
de flecha de Esquema
y selecciona un disefo
ejemplo: Agrandado

gelcaoiy (esquema sistema).
Seleccion de Ayuda N4
Trabajando en segundo plano %2
Ocupado g
Seleccién con precision +
Seleccién de texto I v
5 [JHabilitar sombra del puntero Usar pred d E
Luego nos aparece una lista de
resultados y selecciona la opcién
Cambiar el aspecto del puntero Aceptar Cancelar Aplicar

del mouse.

Haz clic en el
boton Aceptar.

-



TAREA N° 4.
1.- Abrir la ventana de propiedades de mouse, en la pestafia punteros, observa y escribe el nombre de 3 esquemas que
tiene tU computadora.

1.- Aero de Windows 3.-

2.- Encerrar la respuesta correcta.

a.- Para cambiar los colores con temas de Windows, damos un clic con el botén derecho del mouse sobre el escritorio de
Windows y luego seleccionamos la opcion...

Personalizar Actualizar Nuevo

3.- Colorea a ta gusto el siguiente puntero de mouse.




EXPLORADOR DE ARCHIVOS DE WINDOWS.

El Explorador de archivos nos ayuda a buscar diferentes archivos o carpetas que tengamos en nuestro computador o
diferentes unidades de disco. Podemos abrir el explorador de archivos desde el menu de Inicio o dando un clic en el icono
que se encuentra en la Barra de tareas.

2 Luego damos un clic en la
opcién Explorador de archivos.

Observa como se abre la ventana
del Explorador de archivos.

Mas formas
Puedes tener todo el correo de jugar.

en un solo lugar iUnete! ( o )

Pl cqupo | Vst
Calendario Correo ~] Groove Msica Ac v = n . S
r [WPanel de Vista previa £ iconos medianos X4 lconos pequefios A l Il Agrupar por
[H panel de detalles HE Lista = Detalles regar

!n Agrega
Panel de == - . - Ordenar -
e b — peesgacie ™ [Z£ Mosaicos |2 contenido L cing vl sculios e .
! « v 1 W) Esteequipo > Buscar en Este equipo »
Microsoft Edge oS Tienda I Peliculas y TV

Muy nublado # Acceso rapido + Carpetas (6)
&) Alarmas 1 = Escritorio *
o 2 dj ; )
20 n & Descargas - ‘ Descargas = Documentos 74 Escritorio
% Documentos *
B Explorador de archivos Quito Complement...  OneNote Obtener Office i
» Imagenes »

e Iméagenes Msica ! Videos
-—

- Dispositivos y unidades (3)
® Iniciar/Apagar ' Este equipo . Disco local (C)
£ =] Disco local (D) @B Unidad de DVD RW (E)
ionas & Red S 195 GB disponibles de 243 GB L -

¥3% Conf cid
£93 Configuracion 4 OneDrive

9elementos 1 elemento seleccionado

Dar un clic en
el botén Inicio.




PARTES DEL EXPLORADOR DE ARCHIVOS DE WINDOWS.
En el Explorador de archivos de Windows, las 6rdenes para trabajar se distribuyen en cinco pestafas: Archivo, Inicio,
Compartir, Vista y Administrar.

’ . Lista de archivos. Cuadro de busqueda.
Barra de direcciones.
Herramientas de imagen
Pestanas. Inicio Compartir Vista Administrar Q
= - (S ™ . i
c d I Ll% U J, ICortar & Movera ~ ¢ Eliminar ~ ‘ﬁ:k] M - Bﬂ Seleccignar todo
omandaos. — i |Copiar ruta de acceso Tz i ;5 No selefcionar ninguno
Anclar al Copi P — i - i N Propiedad
Ac(er;;ar;;ido s o [1] Pegar acceso directo B copiara Eﬁ T ca?::taa rople' i ,j'? Invertir feleccion
Portapapeleq Organizar Nuevo Abrir Selpccionar
Botones atras, (_ A B> Eeea - B | ~
. ™ 2 =] > € EqUIpO > Imagenes > scar en imagenes
adelante y arriba. =8 = hs - =
s Acceso rapido :
Album de cdmara Imagenes guardadas
I Escritorio »
¥ Descargas * B Axel - André
[£ Documentos * Nueva carpeta Bl Archivo JPG
— y 2,29 MB
&= Imagenes b g
Panel de @ Donald 8 | Goofy
navegacién' Z& OneDrive v Archivo JPG S Archivo JPG
209 KB 93,9KB
B Este equipo James Mate
‘, Archivo PNG & Archivo PNG
o Red 393 KB 243KB
Pocoyo X Rayo McQueen
Archivo JPG g Archivo PNG
— 26,8 KB 258 KB
10 elementos 1 elemento seleccionado 258 KB f= &

|
Barra de estado.

- A



TAREA N° 5.
1.- Coloca el nombre de las partes numeradas del Explorador de archivos Windows. (Ver pag. 21)

5 Lista de archivos. Cuadro de busqueda.

Herramientas de imagen

4 Archivo Inicio Compartir Vista Administrar ’ 0
- Fi . e ™. leccid 1 -
L U & fcortar Rncesrs | 9 e > B M . FH seteccignar todo
a [Copiar ruta de acceso f1- 15 No selefcionar ninguno
Anclar al Copiar Pegar . E i v = i Nueva Propiedades o
Acceso rapido [:] Pegar acceso directo B copiara :I] ST carpeta - £ EiD Invertir Feleccion
Portapapeleq Organizar Nuevo Abrir Selpccionar
2 S—; v 4 & > Esteequipo > Imagenes > v O Buscar en Imagenes r 2
s Acceso rapido .
ik Album de cdmara Imégenes guardadas
B Escritorio »
¥ Descargas o S Axel - André
E Documentos » Nueva carpeta Bl Archivo JPG
— | 2,29MB 3 -
= Imagenes » "

Donald
Archivo JPG

Goofy

1 ] OneDrive Archivo JPG

- ' g
v 209KB 93,9KB
[ Este equipo James Mate
‘ Archivo PNG 'ﬁ Archivo PNG
b Red 393KB 248 KB 4.-
Pocoyo < Rayo McQueen
Archivo JPG g Archivo PNG
S— 26,8KB 258 KB

10 elementos 1 elemento seleccionado 258 KB

|
Barra de estado.



SELECCION DE ARCHIVOS.

Si quieres seleccionar un solo archivo o carpeta, solo debes hacer clic sobre él, de manera que las operaciones que
realices se ejecutaran unicamente sobre el elemento seleccionado.

Una vez abierta la ventana del
Explorador de archivos, haz clic
en la Biblioteca de Imagenes.

Archivo Equipo Vista

~ @
- J Desinstalar o cambj s
M 3= & w <0 e Jeitacide
18 Propiedades del sis Herramientas de imagen
Propiedades Abrir Cambiar Acceso a Conectar a Agregar una Abrir 0
nombre  multimedia~ unidad de red > ubicacion de red  configuracion el Administrar Archivo [LITELS Compartir Vista Administrar
Ubicacion Red Sistema r—r —
- ™. lecci
- ' é U & Cortar 3 Movera~ | 3¢ Eliminar v % M E Seleccionar todo
€ v 4 B Esteequipo > v ' == W Copiar ruta de acceso c 3 1 No seleccionar ninguno
Anclaral Copiar Pegar . E i v = i Nueva Propiedades )
: Acceso rapido [ﬂ Pegar acceso directo 5} Copiara Camblo nomiie carpeta - E']D Invertir seleccion
v 3k Acceso rapido v Carpetas (6)
. Portapapeles Organizar Nuevo Abrir Seleccionar
I Escritorio * Al
& Descargas * ,‘ Descargas 22| Docume| & v 4 &> Esteequipo > Imagenes v @&  BuscarenImégenes P
[£) Documentos » -
o s Acceso rapido
&= Imag * - Escritorio ’-’-— Imégene|
(| I Escritorio * r { \{
. 1 1
> ‘@ OneDrive & Descargas * v
i Msi i o
> [ Este equipo ) e i Yideos [£] Documentos »*
. . . &) Ima » Album de Imégenes Mickey Mouse - Donald
> b Red v Dispositivos y unidades (3) g S guardadas
Disco local (C:) & OneDrive
1} 3
H Disco log
Wy 201 GB disponibles de 243 GB ! Este equipo
@R Unidad de DVD RW (E) ¥ Red
==
Rayo McQueen
-
9 elementos
Thomas
11 elementos 3 elementos seleccionados) 668 KB =S

2 Ubica el puntero del mouse en la parte blanca libre
de la imagen y presiona el boton izquierdo del mouse
y sin soltarlo, arrastra el mouse hasta seleccionar
los archivos que necesitas.




Pero también puedes realizar una operacion de seleccion sobre varios archivos. Realiza los siguientes pasos:

Para seleccion de varios archivos alternativos 0 que se encuentran separados y no continuos, abre el Explorador de
archivos de Windows y dentro de la Biblioteca de Imagenes, realiza los siguientes pasos:

2 Luego haz clic sobre los archivos
de imagen que deseas seleccionar
ejemplo Mickey Mouse, Donald y Goofy.

= l Herramientaq de imagen
Archivo Inicio Compartir Vista Adminjstrar 0
B, { Cortar e T ™~ Seleccionar todo
E= U » « Movera~ ¥ Eliminar ~ e Vv - H
= W= Copiar ruta de acceso 1= A No seleccionar ninguno
Anclaral  Copiar Pegar |5 Copiara~ =]l Cambiar nombre = Nueva Propiedades o _ ==
- ¢ o Invertir seleccion

Acceso rapido [#] Pegar acceso directo carpeta

Portapapeles Organizar Nuevo Abrir Seleccionar

<« v 1 &l > Esteequipo > Imagenes v O Buscar en Imagenes P
# Acceso rapido "
1 Manten presionada I Escritorio + o . »
| A \
la tecla Ctrl, no la ¥ Descargas # @
sueltes. £ Documentos -
&= Imagenes » Albdm de Imégenes i Axel - André Dofald
cafhara guardadas
¢& OneDrive
@ 7
&8 Este equipo g N
Pocoyo Rayo McQueen
Thomas
11 elementos 3 elementos seleccionados 311 KB ?‘EEE

3 Verifica que las imagenes
estén seleccionadas.

-




TAREA N° 6.
1.- Contestar con S| o NO segun corresponda.

a.- Seleccionamos archivos o carpetas para poder copiarlos, eliminarlos, cortarlos o moverlos.

b.- Para seleccionar un archivo debemos dar 5 clics sobre él archivo o carpeta.

2.- Encerrar la respuesta correcta.

a.- ¢, Qué tecla debemos presionar sin soltarla, para seleccionar varios archivos alternativos o no continuos?

Enter Barra Espaciadora Ctrl

3.- Colorea el icono del explorador de archivos de Windows 10 segun la muestra.

F, gl af—H




CREAR CARPETAS EN WINDOWS.
Es muy importante crear carpetas, para poder tener organizada la informacion y guardar los archivos en forma ordenada.

Para crear una carpeta primero debes situarse en el lugar que deseamos crearla. Realiza los siguientes pasos:

En la cinta de Inicio da
un clic en la herramienta
Nueva carpeta.

Archivo Inicio Compartir Vista (2]
* ' X e = "_': | 34 HﬂSelemonar todo
= n M o sticcan g 3 Observa que aparece una nueva
Anclar al oiar a =1 Cambiar nombre |Nueva | - Propiedades i . .
Acceso rapido ' o areta P e e setecdon carpeta luego escribe un nombre
Portapapeles ganiza Abrir Seleccionar
« v 4 & > Esteequipo > Imagenes

Buscar en Imagenes P

1% para la carpeta creada ejemplo
Banderas y presiona la tecla Enter.

s Acceso rapido o

M Escritorio = |

& Descargas

P 4 Y Herramientas de image!
+ @ Archivo [NV Compartir Vista Administrar [2]
il + £} Lt s - I
[Z] Documentos g ' : » B u & Cortar  Mover - | ¢ exminac « ) ﬂ v~ [ seleccionartodo
= I - Album de Iméagenes Mickey Mouse Axel - André Donald i~ w=i Copiar ruta de acceso
camara guardadas
4@ OneDrive

Anclaral  Copiar Pegar

No seleccionar ninguno
A = (& copiard~ =] Cambiar nombre ~ Nueva
Acceso rapido 7] Pegar acceso directo

Propiedades
carpeta v
[ Este equipo

&7 invertir seleccion
Portapag Organizar Nueve Abrir Selecciona
g = « v 1 &|> Esteequipo > Imagenes Buscar en Imagenes p
69 -

v O
# Acceso répido i ﬂ
Goofy Pocoyo James Mate Rayo McQueen I Escritorio * A
& Descargas * @
[Z) Documentos *
=] imégenes + Album de Imégenes Mickey Mouse Axel - André Donald
camara guardadas
¢@ OneDrive
Thomas [ Este equipo @ f B
11 elementos = 3 °
o Red & g ﬁ
1 NOS UblcamOS en el Iugar Goofy Pocoyo James i Mate Rayo McQueen
donde deseamos crear la carpeta

ejemplo en la Biblioteca de Imagenes.

Thomas

12 elementos 1 elemento seleccionado

-



COPIAR Y PEGAR ARCHIVOS.
Si quieres sacar un duplicado o copia de un archivo o carpeta, lo podemos hacer con el comando Copiar, realiza estos

pasos:
Damos un clic sobre el

archivo que deseamos
copiar para seleccionarlo.

Herramientas de imagen

Inicio Compartir Vista Administrar o
=) LT o ™ -
B u & Cortar 4 ] x ‘_—I] o \ﬁ : Abrir HH seleccionar todo
= A Copiar ruta de acceso Tl : |A Modificar No seleccionar ninguno
Anclaral  Copiar Pegar Mover Copiar Eliminar Cambiar  Nueva Propiedades R
Acceso rapido [ﬂ Pegar acceso directo av av - nombre carpeta - &) Historial :F Invertir seleccion
Portapapeles Organizar Nuevo Abrir Seleccionar
« v 4 &> Esteequipo > Imagenes v &  Buscaref Imagenes »
s Acceso rapido N &
B Escritorio * | A & w %
| £\ >
\d =
. . Ban  ~ En la cinta de Inicio da
7 \ 1 H A H Copiar
) Documentos s N b . un clic en el botén Copiar.
peefes | Imgenes * Alb'um de Banderas Iméagenes Axel - André Bandera Ecuador
camara guardadas
@& OneDrive Herramientas de imagen
B Este equipo B Compartir Vista Administrar o
b 3
=) [ ) ™ -
@ Red * U & Cortar % @ x _j ;_.J \_/J : Abrir [H seteccionar todo
T M Copiar ruta de acceso £ L | A Modificar No seleccionar ninguno
i P Mover Copiar Eliminar Cambiar Nueva Propiedades
Goofy James Mate Mickey Mouse Pocoyo ! [7] Pegar acceso directo av ap. v nombre carpeta i & Historial g0 Invertir seleccién

apele Organizar Abrir Seleccionar

€ v 1 &> Esteequipo > Imagenes v & | Buscarenimagenes Pl
o Acceso rapido -l n
Thomas [ Escritorio * 1
13 1 do 132K8B J Descargas - \ﬂ aw
|4 Documentos » ) =
4

1 NOS ubicamos en eI Iugar =] Imégenes Album de Banderas Imégenes Axel - André Bandera Ecuador Donald
donde se encuentra el archivo

cémara guardadas
que deseamos copiar ejemplo A * & f »ﬁ. I
b Red

en la Biblioteca de Imagenes.
Goofy James Mate Mickey Mouse Pocoyo Rayo McQueen

%@ OneDrive

Thomas

13 elementos 1 elemento seleccionado 13,2KB == |E|

..




Ahora tienes que indicar a la computadora que devuelva el archivo copiado en la memoria, al lugar que tu desees, realiza
los siguientes pasos:

Damos doble clic sobre la

carpeta destino para abrirla
ejemplo: Banderas.

Herramientas de imagen

Compartir

Vista Administrar

D * Cortar Lé]
M=l Copiar ruta de acceso «

(]
_i] - \; 3 Abrir v [H seleccionar todo
E » T J Modificar No seleccionar ninguno
Anclaral  Copiar Pegar Mover Copiar Elingnar Cambiar  Nueva Propiedades o 4 2
Acceso rapido E] Pegar acceso directo av av nombre carpeta - £ Historial [ Invertir seleccion
Portapapeles Organiz Nuevo Abrir
&« = +« 1 &> Esteequipo > Imagenes v & | BuscarenImagenes P =
# Accesorigido P N En la cinta de Inicio damos D
I Escritorio * v . <
) un clic en el botdn Pegar. | Pegar
& Descargas * {
[£) Documentos » )y
=] Iméagenes P Allfum de Banderas lma'r%u:‘es Axel - André Bandera Ecuador Dol | J Herramientas de imagen
cémara guardadas
Z@& OneDrive Archiv Inicio Cogpartir Vista Administrar o
- =y [ . T ™ -
B Este equipo D h Cortar > EE] x iﬁ 44 g] Abrir Ba Seleccionar todo
— S > o W= Copiar ruta de acceso Tal= |A Modificar No seleccionar ninguno
A Pegar Mover Copiar Eliminar Cambiar  Nueva Propiedades ) o "
o Red Acce e B Pegar acceso directo - a - nombre  carpeta - &) Historial @ Invertir seleccion
: rta 1 Abrir
Goofy James Mate Mickey Mouse Pocoyo Rayo N e it
« v > Esteequipo > Iméagenes > Banderas v ©| | Buscaren Banderas o
s Acceso répido
M Escritorio »
& Descargas * \
Thomas |
|s] Documentos * )
13el 1 = * Bandera Ecuador
%@ OneDrive
[ Este equipo
i Red
1 elemento 1 elemento seleccionado 13,2 KB EEEI

6 Observa como se pego

el archivo que hemos copiado.



TAREA N° 7.
1.- Contestar con S| o NO segun corresponda:

a.- El comando copiar nos permite duplicar o copiar un archivo o carpeta.
b.- Las carpetas nos permiten mantener organizada y ordenada la informacion.

c.- Para seleccionar un archivo debemos dar un clic sobre él.

2.- Unir con una linea los archivos que podemos guardar en la siguiente carpeta.

Inglés

Edificios

MATERIAS Autos

Matematicas




CORTAR Y PEGAR ARCHIVOS.
Si quieres trasladar o mover un archivo de un lugar a otro, lo puedes hacer con el comando cortar. Realiza los siguientes

pasos:

Damos un clic sobre el
archivo que deseamos
cortar para seleccionarlo.

Herramientas de imagen

El comando Cortar, borra el

archivo o carpeta, lo guarda

en el Porta papeles y asi
puedas pegarlo luego.

Inicio Compartir Vista Administrar o
e 1Y 3
o Cortar 4 Movera> 3 Eliminar v “T‘ ‘/J BE] Seleccionar todo
i S W Copiar ruta de acceso il £l = “j No seleccionar ninguno
_‘__::;m,;;:d: Copar(iFeoace Pegar acceso directo @ copiara~ = Cambiar nombre :;:’;::, Prosesiades & invertir seleccion
Portapapeles Organizar Nue brir
& = v 1 &> Esteequipo > Imigenes > v uscar en Imagenes
& Accesavivide - I
B Escritorio - g 1
i \ . . s
W s ’ S " En la cinta de Inicio da
%] Documentos » - . - C 0 rta r
e 5] Imagenes p Album de Banderas Imégenes 1 Bandera Brasil Axel - André un CI IC en el boton CO rta L.
camara guardadas
Banderas
A Gnstens \ \_ W Herramientas de imagen
5 = [ S
[ Este equipo .“ - Archivo (RO Compartir || Vista Administrar (2]
A d N = ™.
b Red Bandera Ecuador Computadora Donald Goofy James L{i D cb Cortar «Movera~ X Eliminar v ) lﬂ [ seteccionar todo
= W& Copiar ruta de acceso £~ 5 / No seleccionar ninguno
| Copta PO G acceso duego | B Covaca” | miCambiarriontre | Mumm T | Propedades B | oy iccoge
o ; Portapapele Organizar Nuevo Abrir
ﬁ & 9 « 2 &> Esteequipo > Imagenes v & | Buscarenimigenes )
Mate Mickey Mouse Pocoyo Rayo McQueen Thomas # Acceso répido | &
15 1 do 17,1KB =[5 B Escritorio . B
& Descargas * ‘\'
|] Documentos *
- &) Imégenes * A'Ib'um de Banderas Imégenes 1 Bandera Brasil Axel - André
1 Nos ubicamos en el lugar L cémara swdms
donde se encuentra el archivo @ OneDiive \!E
. . =
que deseamos copiar ejemplo o ’\“ == &
ST P A
en Ia B I b I IOte Ca de | m ag en eS B ‘ Hed Bandera Ecuador Computadora Donald Goofy James
Mickey Mouse Pocoyo Rayo McQueen Thomas
15 elementos 1 elemento seleccionado 17,1 KB =[]

.




Ahora tienes que pegar el archivo cortado, en el lugar que ti desees. Para realizar esto, sigue los siguientes pasos:

Damos doble clic sobre
la carpeta destino
ejemplo Banderas para
abrirla.

Herramientas de imagen

PRl nico  Compartir  Vista Administrar (2]
* % ['] & Cortar l Movera~ | 3 Eximar - L(_TT]' ﬂ m - [ seteccionartodo
~ M= Copiar ruta de acceso -f_]' L No seleccionar ninguno
P > o e ! X
pLngma ol Do o i redo | M Covea | Wl Cambarrontee | Moo T | Popledades o | o it
ortapapele Organizar Nuevo Abrir Seleccionar
& = v N &> Esteequipo > Imégenes > v & | Buscarenimagenes P
o Acceso rapido En Ia Clnta de InlClO
I Escloro » damos un clicen |
& Descarges * 7
[%] Documentos * el bOton Pegar' Pegar
& Imégenes * Album de Banderas Imégenes 1 Bandera Brasil Axel - André
camara 9"‘"”‘1‘5 v Herramientas de imagen

Acceso rapido

OneDrive
- e Archivo Inicio Congpartir Vista Administrar 0
[ Este equi - = (. . :
—_— Sapo \ — B % * o Cortar N Movera X Elimina Fis| \/] S Esuewonartodo
_’Q 4 Copiar ruta de ac e No seleccionar ninguno
b Red \ \/ Anclaral  Copiar | Pegar Copiar a =1 Cambiar nombre = Nueva Propiedades 5 .
5 [7] Pegar acceso directo % carpeta - & [ Invertir seleccion

Bandera Ecuador Computadora Donald James Poit Organizar Nuevo P Seleccionas
€ v 4 > Esteequipo > Imdgenes > Banderas v & | Buscaren Banderas p
E)
s Acceso rapido
S
I Escritorio * \“ : f —
Mate Mickey Mouse Pocoyo Rayo McQueen Thomas & Descargas * 'l = 4
15 elementos 1 elemento seleccionado 55|E| [% Documentos - Bandera Ecuador 1 Bandera Brasil
&) Imagenes *
4@ OneDrive
B Este equipo
o Red

1 elemento = E

6 Observa como se pego el
archivo que hemos cortado.

. .




TAREA N° 8.
1.- Encerrar la respuesta correcta.

a.- Si deseas sacar una copia o duplicado de uno o més archivos o carpetas utilizamos la opcion.

Cortar Nuevo Carpetas Copiar

b.- ¢ Como se llama el comando que sirve para pegar los archivos o carpetas que deseamos copiar o cortar?

Copiar Carpetas Cortar Pegar

2.- Contestar con Sl o NO segun corresponda.

a.- Al copiar un archivo, o carpeta, se copian de forma incompleta.

b.- Antes de copiar o cortar un archivo o carpeta, primero debemos

seleccionarlo.




UTILIZAR LA CALCULADORA.
Si tienes que realizar operaciones matematicas como: sumar, restar, multiplicar o dividir. Windows facilita este trabajo
mediante la utilizacion de la calculadora, para ejecutarla realiza estos pasos:

2 Se activa el menu de Inicio y damos un
clic en la opcion Todas las aplicaciones.

3 Se despliega la lista de
programas y aplicaciones

Hablamos el idioma de

ok Gmail ‘ F ,. H
il oo — ordenadas de forma alfabetica.
Calendario Coreo i AR Groove Msica
ﬁ s
e 0 -
Microsoft Edge W Tienda Peliculas y TV
Niebla
Ij: m; g Jugar y explorar
i
Complement..  OneNote Obtener Office Hablamos el idioma de
Yahoo
Calendario Correo (<] Xbox &  Groove Mdsica
ﬁ ey
e 10 =
Microsoft Edge M Tienda Peliculas y TV
Niebla
.
Damos un clic en - oA 2 [ 0
el botén InlClO Quito Complement..  OneNote

Finalmente haz clic en el icono
de la aplicacion Calculadora.




Este es el disefio basico de la calculadora que aparece por defecto, observa cédmo realizar una suma con la calculadora
de Windows.

3 Luego haz clic con el mouse
sobre los numeros 1y 9.

Calculadora - (] % | Calculadora - (m} X
= ESTANDAR D = ESTANDAR )
15 +
M+ M MS M* M M MS M

% v 2 i % ¥ 3 #

CE C | = CE C ) -

2 & 9 X 7 8 9 X

4 5 6 — 4 5 6 =

1 —_—1 2 3 + 1 2 3 -

Haz clic con el + 0 - i 0 '
mouse sobre los - '

numeros 1y 5.

4

2 Para ver el resultado de

la opereciéon matematica

da un clic sobre el signo
de Igual.

Da un clic sobre el
signo matematico
de Suma.

L.



TAREA N° 9.
1.- Desarrolla los siguientes ejercicios utilizando la calculadora de Windows.

7 + 31 =
25 =+ 5 = -
6 X 3 = o
19 - 4 =

2.- Unir con una linea segun corresponda:

Suma -
Division -
Resta +
Multiplicacion X




UTILIZANDO MICROSOFT OFFICE WORD.
Microsoft Office Word 2013, es un procesador de texto que permite escribir, dar formato e imprimir un documento, el que
puede ser un cuento, una carta o una tarea escolar. Para ejecutar este programa realiza estos pasos:

Se activa el menu de Inicio y damos un
clic en la opcion Todas las aplicaciones.

Hablamos el idioma de
Outlook

Calendario Correo

"f&)  Groove Musica

" 3 En la siguiente lista de programas
® y aplicaciones selecciona la categoria
e Aot T = Microsoft Office 2013.

Microsoft Edge Fotos a Tienda Peliculas y TV

NE a

Complement... OneNote

Niebla

Jugar y explorar

l Microsoft Office 2013 Puedes tener todo el correo (- =

- .
en un solo lugar | RS ‘ :)
tria par

Calendario Correo [~} 0 '@  Groove Mdsica

Damo’s un_cl_lc en e (- -
el boton Inicio. ; idisugi

Niebla

3 o 52 ] 1 |

Quito Complement... OneNote Obtener Office

Finalmente haz clic en el icono
del programa Word 2013.




VEAMOS LAS PARTES DE MICROSOFT OFFICE WORD.
A continuacion observa las partes principales de la ventana de trabajo de Microsoft Word.

Cintas de opciones.

Barra de herramientas Botones de control
de acceso rapido. Barra de titulo. de la ventana.
|
Im H - 0'7 I Document:ﬂ—Word ?IE - B XI
INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA Iniciar sesién
=2 % Buscar ~

[ T o -
[Calibr (Cuerpc-[26 -| A 47 A2~ 4 AaBbCeDc| AaBbceDe AaBbC( AaBbCc AQ B aassbeer assbeen — |
piar ~ | | 2ac Reemplazar

Pegﬂ' o Copiar formato N K S ~aex, XX A~¥-. TNormal | TSinespa.. Titulo1 Titulo 2 Puesto  Subtitulo  Enfasis sutil |+ N Seleccionar~
Portapapeles ] Fuente Estilos 7] Edicién A
g e P E T SO SORUIE SURVRCAE SORUEC SRR SORU IR ACRURUI SRR IRRUIES KRR SRR P AR« REIREURORW. s a
] Barra de
e X
” desplazamiento.

Regla. —=
: AREA DE TRABAJO DE

: MICROSOFT WORD 2013

Cursor. ==

PAGINA1DE1 7PALABRAS [

| |
Barra de estado. Vistas del Zoom.
documento.

. -



TAREA N° 10.

1.- Colorear el casillero que contenga la respuesta correcta.

a.- El programa Microsoft Word es un...

[ Hoja de calculo } [ Procesador de palabras }

b.- Nos indica el lugar donde se va ingresar un texto en Microsoft Word.

[ Cinta de opciones }

c.- Podemos ejecutar el programa Microsoft Word utilizando el cuadro de la aplicacion Buscar, y escribiendo la palabra...

word excel mspaint




ESCRIBIR TEXTO Y GUARDAR UN DOCUMENTO EN WORD.
Para empezar a escribir en Word, debemos dar clic sobre cualquier parte del documento. Te podras dar cuenta que el
puntero del mouse ha cambiado a la forma de una linea intermitente, la cual indica la ubicacion de donde puedes empezar

a escribir.

3 Escribe la palabra
Ecuador.

2 I m H -0 - Documentol - Word
INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA
1 O ta — o o— — B "= OSSN
PreS|ona Ia teCIa P - Calibri (Cuerpd~ |16 - Aj A° Aa~ ==y &= 2l oT AaBbCcDc| AaBbCcDe AaBbC( AaBbCcl AaBl =
Barra eSp?CIadora Pe'gar ¥ Copiar formato NK S~ pex, N--A-Bl=== (= &) T Normal | TSinespa.. Titulo1 Titulo 2 Puesto
para deJar Un Portapapeles ] Fuente ] Parrafo ] Estilos
eSpaClO Ll I - f 1 o2 o3 4 S 6 e e 7 1 8 9 e 10 1 s g 1201 131 s 14 1 A
1 . Mi " Ecuador.
Tipea la 7
palabra Mi.

PAGINA 1 DE 1

18 PALABRAS  [I2

?7 @ - O X
Iniciar sesién
@ Buscar ~

23c Reemplazar

[} Seleccionar ~

] Edicién -~
(IECHS T SOM A » SCETED -~

Ecuador estd dividido en cuatro regiones geogrdficas: Region
Costa, Regidn Sierra, Region Oriental y Regidn Insular.

5 Tipea el siguiente parrafo y observa que cuando llegas
al final del margen derecho del area de trabajo, el
cursor automaticamente baja a la siguiente linea.

4

Presiona dos veces
la tecla Enter para
bajar dos lineas

en blanco.




Para poder utilizar nuevamente un archivo, primero debes guardarlo, realiza estos pasos:

1 Haz clic en
de Archivo.

la cinta

2

Luego nos aparece la siguiente
pantalla y damos un clic en la

opcion Guardar como.

EHS O-
INICIO | INSERTAR

o
Calibri
Pegar N K
- Copiarformato

Portapapeles

PAGINA1DE1 18PALABRAS [I2

ISR, - 1

DISENO  DISENO DE PAGINA

(Cuepc-[16 | A" A" Aa~ A

S vamkx, X A-W-A-

Mi Ecuador.

Ecuador estd dividido en cuatro regiones de
Costa, Regién Sierra, Regién Oriental y Reg

Documentol - Word
REFERENCIAS 'CORRESPONDENCIA

= 4l 0

REVISAR

AaBbCcDc A
i Normal | T

TA

n espa

Boccde AaBbC( AaBbCcl /-\aB| >

Titulo 1 Titulo 2

Puesto

7@ - 0 X
Iniciar sesién
@ Buscar ~
35 Reemplazar

[3 seleccionar -

4

Ahora debemos escoger una
carpeta para guardar el archivo
ejemplo Mis documentos.

©

Informacién
Nuevo

Abrir

Guardar
Guardar como

Imprimir

Compartir

Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

Guardar como

6 SkyDrive
T —

+ Agregar un sitio

Documento1 - Word

F;] Equipo
Carpetas recientes

Libro de 3 afio 2014
C: » Libro de 3 afio 2014

3 EGB 2012
D: » Libros 2012 » 3 EGB 2012

Libro de 2 afio 2014
C: » Libro de 2 afio 2014

Libro de 4 afio 2014
C: » Libro de 4 afio 2014

Mis documentos s
Escritorio

Examinar

? - 0O %

Iniciar sesién

S

Para guardar el archivo en la computadora
damos un clic en la opcion Equipo.




Luego nos aparece un cuadro de dialogo similar al gue ves a continuacién y continuamos con los pasos para guardar el

archivo.

Aqui seleccionamos la
ubicacién en donde

=

vamos a guardar el archivo.

w3 X
1[5 » Bibliotechs » Documentos » v ¢ Buscar en Documentos P
Organizar v Nueva carpeta s - ©
@) Microsoft Word —] — —_— —
‘ y | \ \ \
‘:( F.vomos E E E E
@ Descargas .
o9 Biblictecas Plantillas ELSOL LASPLANTAS M Ecuador PLANETAS
B Escritorio personalizadas de
= Sitios recientes Office
A Bibliotecas =
¥ Documentos
(&) Imégenes
J Musica
B videos
1% Equipo
'ﬁ. Disco local (C:)
v
Nombre de archivo: | Mi Ecuador v
Tipo:  Docmento de Word v/
Autores: André Etiquetas: Agregar una etiqueta
[[] Ggardar miniatura
4 Ocultar carpetas Herramientas Guardar Cancelar

Observa en la barra de titulo
| el nombre del archivo.

CICES

INICIO

INSERTAR

DISENO

DISENO DE PAGINA

REFERENCIAS

1
Mi Ecuador - Word

'CORRESPONDENCIA

REVISAR

VISTA

7 @ - O X

Iniciar sesién [

iy

Calibri (Cuerpc - 16

-|A A Aa-

Pz

£ 2 T | aasoceoc| asebeene AaBbCe Asebeer AQBI -

# Buscar -

6

En el siguiente cuadro
escribimos el nombre
que tendra el archivo
ejemplo, Mi Ecuador.

. -

7

Haz clic sobre el
botén Guardar.

—
o o
Portapapeles
e

PAGINATDE1 18 PALABRAS

N K S-ax, x A-¥-A-

o S

25 Reemplazar
& - B~ TNormal | TSinespa.. Thulo1  Thulo2  Puesto |5 | cueccionare

Fuente

Edicién ~
B - 1 - 1 -1 -2 0 031 40 251647 1 2819

T

Mi Ecuador.

Ecuador estd dividido en cuatro regiones geogrdficas: Regidn
Costa, Regiodn Sierra, Region Oriental y Regidn Insular.




CORREGIR LOS ERRORES DE ORTOGRAFIA EN UN DOCUMENTO.

Una de las formas mas rapidas para corregir los errores de ortografia, es usando el boton derecho del mouse, observa los

siguientes pasos:

Haz clic con el
botdn derecho
del mouse sobre
la palabra mal

2

Nos aparace una lista
de posibles sugerencias
de correccioén, haz clic

escrita. sobre la sugerencia precisa.
m H - O = Documentol - Word 7 BB - O X
INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA Iniciar sesién

o e T a v = e o g #% Buscar ~

T v - - 1A = = i = A }

:] Calibri (Cuerpc ~ |16 A A Aa < — e=s 2T AaBbCcD¢ AaBbCeDe AaBbCl AaBbCcr /_\a Bl R Nt

F ¥ “ac

Pegar - 5 vy, ==== 1=. & = 1 1Si A q —

? "Copiarformato N K S abe X, X & 7, .S == == = o) in Normal Sin espa... Titulo 1 Titulo 2 Puesto B [;f Silacionaie

Portapapeles w Fuente ™ Parrafo ] Estilos ™ Edicién ~

L TR, ¢ - 1 - 1 -2 .1 -3 . Vo atE DGy e g e @ ngie Qg J00 ik J1ve ) s 128 S 13 4. BRI TR IS ¥ A
i En ocasiones comtemios errores.
.:. contemos
'; comemos
: 7 240 | t ’
- Por queé error. gramatice < Ia
8 cortemos
s Omitir todo
3 Agregar al diccionario
‘T % Hipervinculo...
8 L7 Nuevo comentario
w
PAGINA1DE1 10PALABRAS [J%

Error gramatical.

. .

Error de ortografia.

En ocasiones comtemos errores.

Por qué error. gramatica aqui ortografia



También podemos corregir la ortografia con la ayuda del comando Ortografia y graméatica, realiza los siguientes pasos:

1 Haz clic en la cinta Revisar y en %
el grupo de Revision da un clic Ontografa
Iy - Fiaie ramética
en el botén Ortografia y Gramatica. |

2 Luego se activa el panel de
Ortografia o Gramatica, segun el

‘@ B - G = Documentol - Word
INICIO  INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA | REVISAR | VISTA

y E Lj a a’}] A* {_TJ &« E Q [ Revisiones simples - @ @

E Mostrar marcas ~

Deﬁmr Sinénimos Contar Traducir Idioma Nuevo  Eliminar Anterior Siguiente  Mostrar Control de - Aceptar Rechazar
| palabras - 4 comentario comentarios = cambios ~ Panel de revisiones ~ v -
Revisién Idioma Comentarios Seguimiento ]

L EENEE TS R A EE SRS RS BT ENE RERE PR ST PRI NI OIS TR e IR SRR SRW. O o LT

) [

- En ocasiones comtemos errores.

23 Por qué error. gramdtica aqui ortografia.

“

by o Revision ortografica y gramatical completada. Ya esta listo.

~

@

e

a
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error que el programa encuentre.
?7 @ - &8 X
Iniciar sesién ’»-
B | & [
Comparar | Bloquelr Restringir
2 ut edicién
o = 3 En la siguiente lista se muestra
Ortografia i

las sugerencias que puedes
utilizar para corregir el error,
selecciona una de ellas.

comtemos
Omitir Omitir todo Agregar

cometemos
comemos
contamos

cortemos

Cambiar Cambiar todo

Haz clic en el
contemos 4 botén Cambiar.

Para ver las definiciones:

Iniciar sesién con su cuenta de Microsoft

Espariol (Ecuador) v

5 Luego de realizar la revision completa de los errores nos
aparece el siguiente cuadro, haz clic en el boton Aceptar.

-



TAREA N° 11.
1.- Abrir el programa Microsoft Word e ingresar el siguiente texto que se encuentra encerrado en el recuadro observa el
namero de veces que debes presionar la tecla Enter al final de cada linea.

El patito feo. < 2

Habia una vez una pata que estaba cuidando sus huevos a espera que nacieran, después de un tiempo se abrieron los
cascarones Y fueron saliendo todos los patitos, pero cuando naci6 el Gltimo, vieron que era muy feo. <1

El patito por las miradas de asombro de los animales se sinti6 mal y pensé que erararoy feo. «' 1
Entonces se fue nadando a una laguna donde se quedo6 solito por un tiempo. < 1

Tiempo después llegaron dos hermosos cisnes para hacerle compaiiia. «' 1

El patito se sorprendié, ya que lo habian aceptado desde el primer momento. «' 1

El no sabia lo que pasaba, al mirar al agua, se dio cuenta de que se habia convertido en un precioso cisne. « 2

2.- Al final del cuento escribe el nombre y curso completo del estudiante.
3.- Guarda el documento con el nombre de: Patito feo.

4.- Imprimir el documento para su presentacion y respectiva calificacion.




SELECCIONANDO TEXTO EN MICROSOFT WORD.

Seleccionar texto, es marcar uno o varios elementos del documento como texto, imagen, ya sea para aplicar un formato,

borrar o realizar cualquier operacion.

Si deseas seleccionar
una palabra, debes dar
doble clic sobre ella.

@E S
INICIO

B % Cortar
L ER Copiar

Pegar

L p iioninaa
-

&' Copiar formato

o 5
INSERTAR

Century Gothis ~ |14

N K

Portapapeles 1]
S .

2 2
Para seleccionar una :
linea de texto, debes
colocar el puntero del i
mouse en el area de .
seleccion y cuando
cambie de direccion :
el puntero da un clic -
al inicio de la linea oMk 106 ]
de texto.

=
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Documento?2 - Word 7?7 E - 0 X

CORRESPONDENCIA Iniciar sesién
@ Buscar ~

25c Reemplazar

DISENO  DISENO DEPAGINA  REFERENCIAS REVISAR ~ VISTA
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AsBbCcDe AaBbCeDe AaBbC( AsBbcer AQ B .

= 2 ?E V _f\' - . o a A A = %
S ~abe X, X H= v, = Normal Sin espa... Titulo 1 Titulo 2 Puesto - B setecaionics

Edicién -
LS TRCRR HRCES v ACHN I -

Estilos &
o101 s 11 e g 12+ 4 213 4+ 14 0« AN

Parrafo )
P SRR

w
ey
~

Los rios.

Los rios son muy importantes para la Tierra porque son las
fuerzas fundamentales que conforman el paisaje.

Los rios pueden provenir de manantiales en las montaias,
glaciares que se derriten, o de lagos.

Los rios también facilitan el transporte, agua para beber,
lavado y cultivos. Los rios pueden fluir sobre la tierra, o
subterrdneamente en mares y desiertos.

e

3 Si deseas seleccionar todo un parrafo
debes dar dos clic en el area de
seleccioén del parrafo.




TAREA N° 12.

1.- Unir con lineas segun corresponda:

La barra espaciadora e

Revisar e

Enter e

Guardar como e

1.- Encerrar la respuesta correcta.

e Tecla que nos ayuda a bajar una nueva linea.

e Comando que nos ayuda a dar un nombre a un archivo.

e Dentro de esta cinta se encuentra el comando Ortografia y

gramaética.

e Tecla que nos ayuda a dar espacios entre las palabras.

a.- Una forma rapida de corregir errores de ortografia en un documento es presionando el...

botdn izquierdo del mouse

teclado

botdn derecho del mouse




APLICANDO FORMATO AL TEXTO.
El formato de un texto, son las caracteristicas de las letras como tipos de fuente, tamafio, color, etc. Para aplicar un formato
a un texto realiza estos pasos:

En la cinta de Inicio se encuentran
los botones que nos ayudan a cambiar
el aspecto o formato del texto.

m H © I O s La luna - Word 7 B - O X
INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA Iniciar sesién iﬂr‘
AD g;z:n:r Century Gothis ~ ‘14 A A Aa- be|: ESESARIRN | AaBbCcDc AaBbCcDc AaBbCi AaBbCcl Aa Bl . ;n i:::'h;ar
Pe?ar \,CO:iummm N K S-axx, X A-¥-A- = | H-EHy TNormal fSinespa.. Titulo1 Titulo 2 Puesto = E: Selx:ow_
Portapapeles 17 Fuente 1 Parrafo 1 Estilos ] Edicion ~
L :-:-1-:-1».-&».-x<v~z~1‘3v.v4-.-s-.-e-yr7---a-.<9‘.-xo-.-u-.-u-.-13r.~14---¢\-|-u-|-17~|- -
: 3 Haz clic en los siguientes
1 - La Luna. botones y luego da un clic
. ’ fuera del texto seleccionado.
Selecciona el |-
titulo del - :
documento. |- La luna es el Unico satélite natural de la Tierra y el Unico .
" cuerpo del Sistema Solar que podemos ver en detalle a A Fuente: Algerlan
d simple vista o con instrumentos sencillos.
: | m Tamafo de fuente: 18
7 N | Estilo: Negrita
= l Alineacién: C
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También podemos realizar cambio de formato al texto, realizando los siguientes pasos:

Haz clic con el puntero del

2

mouse en la punta de flecha

de la opcion Fuente.

EBHS O-
INICIO

INSERTAR

1

Selecciona solo
el texto del
documento.

PAGINA 1 DE 1

La luna - Word

DISENO  DISENO DEPAGINA [| REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA

La luna es el Unico satélite natural de la Tierra y el Unico
cuerpo del Sistema Solar que podemos ver en detalle a
simple vista o con instrumentos sencillos.

29DE31 PALABRAS [

X, Cortar I . o = 3= | A # Buscar -
< Century Gothiv - |14 ~| A" A" Aa~ A i= - -EE T A
1) i coricr aasbcedc Aasbcene AaBbCi Assbcer AQBI <] | 82 Reemplocar
Pegar ¥ Copiarformate | N K S v x X B~ . A S- L. || TNomal TSinespa. Thulol  Thulo2  Puesto ol pocyio
Portapapeles Fuente r i & Estilos [ Edicién ~
© )-l-l'l‘l-l-'(-\‘X‘l-l-l-]-‘n%1-5:|»64\-7-\-5».\9»\:10-:»"\\-114I-D-u-uvu“\nlvlﬁ-llnvl-

7T - 0 X

r
Iniciar sesion [

Luego se abre la ventana de
la opcién Fuente y realiza los
siguientes cambios de formato.

3

Fuente | Avanzado |

Fuente:

Comic Sans MS

Chiller ~
Colonna MT

Consolas
Constantia v

Estilo de fuente:
Cursiva

Normal
Negrita
Negrita Cursiva

Color de fuente: Estilo de subrayado:
I | | (ninguno) v
Efectos

Color de subrayado:

Automatico

[[] Tachado
[[] Doble tachado
[] superindice

[ versalitas
[[] Mayusculas
[] ocutto

[[] subindice

Vista previa

La luna es el unico satélite natural de la Tierra y ¢

Fuente TrueType. Se usara la misma fuente en la pantalla y en la impresora.

Efectos de texto: Cancelar

4

Haz clic en el
botén Aceptar.

.



TAREA N° 13.

1.- Abrir el programa Microsoft Word e ingresar el siguiente texto que se encuentra encerrado en el recuadro.

Elle6ny el ratén. < 2

Estaba durmiendo un ledn en la montafia, y accidentalmente un raton salté sobre él, y éste lo cogio, el ratdn viéndose preso,
suplicaba al le6n que tuviese piedad de él. +' 1

El ledn viendo que no era digno de él tomar venganza de aquel raton, por ser un animal tan pequefio, lo dejo ir sin hacerle dafio.
Poco tiempo después el ledn cayd en una red, y comenzo rugir. «' 1

Oyéndolo el ratén acudioé al momento, y viendo que estaba preso en aquella red, comenzd a morder con sus dientes hasta romper
los ligamentos de la red desatando al le6n. «' 2

2.- Selecciona solo el titulo del cuento y aplica los siguientes cambios de formato:

Fuente: Comic Sans MS Estilo: Negrita
Tamafio de fuente: 18 Alineacion: Centrar
Color de fuente: Rojo

3.- Selecciona el texto del cuento y realiza los siguientes cambios de formato:

Fuente: Century Gothic Estilo: Cursiva
Tamano de fuente: 14 Alineacion: Justificar
Color de fuente: Azul

4.- Al final del cuento escribe el nombre y curso completo del estudiante.
5.- Guarda el documento con el nombre de: Cuento.

6.- Imprimir el documento para su presentacion y respectiva calificacion.




COPIAR, CORTAR Y PEGAR TEXTO.
Al copiar un texto, nos permite obtener una copia idéntica del texto seleccionado y lo podemos pegar varias veces.

Haz clic en el
| boton Copiar.

Haz clic en el
botén Pegar.

@HES O- La luna - Wapd I m = E X
INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDEN(IA REVISAR VISTA Iniciar sesién
o ’ o : # Buscar -
0 écz:; Century Gothir~ |14~ A” A" Aa~ Ao @ T | assbcede Aasbcede AaBbCi Aasbcer AQ B =i zg::phm
Pe?ﬂ' & Copiar formato N K S-amex, X A-¥-A- TNormal TSinespa.. Titulo1 Titulo 2 Puesto |5 \( O
Portapapeles & Fuente ] Parrafo ] Estilos " Edicién -~
9 e SCSURCES SO R SO RN SCENCER SCSYNCIS SISO U SR SIS 009 1 220 ) -1y -2 -3 34 1 - AN
: H % O = La luna - Word ? @ - 0 X
M INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA Iniciar sesién
i S . 5 = . # Buscar -
1 e 0 Century Gothi < |14 ~| A° A" Aa~ %o |} &3 8l || aasbecoe assbeede AaBbCi Asbcer AaBl =1 ie::plaw
. PE:JN o Copiac foimato N K S ~abex, X A-¥-A- = &y v & TNormal TSinespa.. Tiulo1 Titulo 2 Puesto D Seleccionar~
ot 7 4 Portapapeles i Fuente & Parrafo 5 Estilos ) Edicion -
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texto a copiar. o cuerpo del Sistema Solar que p «
- simple vista o con insfrumentos| -
- : La Luna.

3 . Z La luna es el Unico satélite natural de la Tierra y el Unico
Ubicar el cursor "-_’ cuerpo del Sistema Solar que podemos ver en detalle a

en el Iugar simple vista o con instrumentos sencillos.
PAGINA1DE1 2DE31PALABRAS [I2 o

donde se va :

a.pegar la B La Luna. |
copia del texto. :
AG\NA\ DE1 33 PALABRAS i%4

Observa cémo aparece el texto duplicado
en el lugar indicado por el cursor.

=

..




Al cortar un texto, queda un espacio vacio en el documento, también podemos pegar este texto en otro lugar del

documento.

1_

Selecciona el texto
que deseas cortar.

Haz clic en el

Haz clic en el
botén Pegar.

4

Coloca el cursor en
la linea donde deseas
colocar el texto.

I boton Cortar.
@ d 9 La luna - Witd P m - D%
ICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENLIA REVISAR VISTA Iniciar sesién
o ortar = . v — i =3= 8 b Buscar ~
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o La Luna. INICIO | INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA Iniciar sesién
¥ o oy . . . == lra &% Buscar ~
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g La luna es el Unico satélite nat Pegar ¥ Copiarformate | N K S % % x° A-¥-A- = O-H-~ TNormal | TSinespa.. Titulo 1 Titulo 2 Puesto “ e
B cuerpo del Sistema Solar que Portapapeles 5 Fuente o Parrafo 5 Estilos sl edtn -
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| g La Luna.
. - ' natural de la Tierra y el Unico cuerpo del Sistema Solar que
podemos ver en detalle a simple vista o con instrumentos
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3

Observa que el texto que hemos
cortado ya no se encuentra en el
documento.

sencillos.

La luna es el Unico satélite]

15

31 PALABRAS

PAGINA 1 DE 1

6

Observaras como se agrega
el texto que habiamos cortado.

-




TAREA N° 14.

1.- Ejecutar el programa Microsoft Word, luego ingresar el siguiente texto:

Bandera del Ecuador. < 2

Los colores de la bandera son:; <' 1

El amarillo: representa el oro, la agricultura y riqgueza del pais. < 1
El azul: simboliza el océano y el cielo ecuatoriano. «' 1

El rojo: representa la sangre de nuestros héroes. < 2

2.- Selecciona solo el titulo del documento y aplica los siguientes cambios de formato de texto:

Fuente: Gigi Estilo: Negrita
Tamarno de fuente: 20 Alineacion: Centrar
Color de fuente: Rojo

3.- Selecciona solo el texto del documento y realiza los siguientes cambios de formato de texto:

Fuente: Batang Color de fuente: Azul
Tamafio de fuente: 14 Alineacion: Justificar

4.- Selecciona solo el titulo del documento, copia y pégalo debajo del texto del documento.
5.- Al final del documento escribe el nombre y curso completo del estudiante.
6.- Guarda el documento con el nombre de: Bandera.

7.- Imprimir el documento para su presentacion y respectiva calificacion.




COMO REEMPLAZAR TEXTO EN UN DOCUMENTO.

En ocasiones es necesario buscar y cambiar una palabra por otra, para realizarlo utilizamos la herramienta

“Reemplazar”, practicalo realizando estos pasos:

En la cinta de Inicio en el
grupo de Edicién da un clic
I en la opcién Reemplazar.

? o [sh 2
iciar sesién )
% Busfer -

~| | 3cReemplazar
Puesto T

La luna - Word

@ EHS -
INICIO | INSERTAR

L X, Cortar
ER Copiar
o

Pegar i 5
Dt optomato | N K 5 7% x

DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA

Century Gothis - |14 -

- % 2 9 pesvcex Assocee AaBbC Assbcet AQBI

TNormal TSinespa.. Thulol  Titulo2

Iy Seleccionar -
Fuente i Pérrafo & Estilos i Edicion ~
ER T SN ORI SORUACE: IRNRCRR SRR SORURCRC SRS ACSURCIN SEUENE SURUCE RSEICE T SN SRAONOR | ARy, T B

La Luna.

1 - La luna es el Unico satélite natural de la Tierra.

Y el Unico cuerpo del Sistema Solar que podemos ver en
detalle ¢

L3 ..

Selecciona la
palabra que
deseas
reemplazar.

Se terminé de buscar en documento.

1 1DE31PALABRAS [

o

Una vez finalizado aparece el
siguiente mensaje de resultado
presiona Aceptar y cierra el
cuadro de dialogo de Reemplazar.

Se activa el siguiente cuadro de dialogo en la
pestafia de Reemplazar, en Buscar, aparece la
palabra que hemos seleccionado anteriormente
y en la opcion Reemplazar con, escribe la
palabra que se utilizara de reemplazo ejemplo
maravilloso.

3

Buscar = Reemplazar Ira

Buscar: unico
Opciones: Hacia delante

Reemplazar con: maravillosol

Reemplazar

4

| Reemplazar todos ‘

Buscar siguiente Cancelar

Dar un clic en el botébn Reemplazar y
veras la primera busqueda de la palabra
unico, vuelve a presionar y observa como

se van reemplazando las palabras.

. >



INSERTAR IMAGENES EN LINEA EN UN DOCUMENTO.
En los documentos se pueden insertar imagenes, una de las nuevas ventajas de Word es poder insertar imagenes desde
Internet a través de servicios en linea. A continuacion realiza los siguientes pasos para insertar una imagen en linea.

2 Haz clic en la cinta Insertar, en
el grupo llustraciones, da un
clic en Imagenes en linea.

m H - s El tigre - Word 7 BB - O X
INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA Iniciar sesién
B Portada ~ K (2 l_“,/‘ 7B SmartArt "‘""\ e o " Encabezado ~ A B~ [~ | T Ecvacion ~
[) Pagina en blanco E Im[;gges |m;;ﬁs Fo\r;‘as 11 Grifico Aplgm“ \E"m’g e cmt;‘mo [ Pie de pagina - Cude 4+ | Qsimbolo~
¥ Salto de pagina 3 eniinea. - ®+CapPtUR~ | Lara Office~ | enlinea B [) Nimero de pagina~ | texto~ =)
Paginas Tablas llustraciones i i C i y pie de pagina Texto Simbolos ~
,.1-.rz-.-|~--};~w-1~.-z..‘3‘--4‘x-s~r-s.-»7.-~e‘|-9‘r-m--.u‘w:z..«13‘.-\4--‘\tr.-uw-u---
El tigre. x
: se trata del felit IFpaLtar TnEgenes 4 En el siguiente cuadro de texto
. se dibujan en's{ g sosqueda de imagenes de ing — ] escribe la palabra que te permita
] e & encontrar una imagen ideal para
1 . | el documento ejemplo tigre.
5 Luego presiona la tecla Enter o

Coloca el cursor
en el lugar donde
deseas que se
ubique la imagen.

haz clic en el botén Buscar.
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Inicie sesién con su cuenta de Microsoft para insertar fotos y videos de Facebook, Flickr y otros sitios.

3 Luego aparecera la ventana de didlogo Insertar
imagenes, aqui encontraremos la opcién Busqueda
de imagenes de Bing.




Recuerda que una vez insertada la imagen en el documento, puedes realizar cambios de tamafo de la imagen, utiliza los
controladores de tamafio, preferible utiliza los controladores de las esquinas.

Ahora selecciona dando un clic sobre
una de las imagenes de la galeria que

aparecieron de la busqueda. 8 Coloca el puntero del mouse
a sobre uno de los controladores
L bing tigre sioce - [JE = de tamafio y arrastralo hasta

obtener el tamafo deseado
de la imagen.

Tamafio~v Tipov  (olor ~

Eres responsable de respetar Io§ derechos de los demas, incluidos los derechos de autor. Mas informacion aqui.

BE S g Documento1 - Word HERRAMIENTAS DE IMAGEN 7 @B - & X
~ INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA IREVISAR VISTA FORMATO Iniciar sesién|
;= Correcciones ~ :E‘:Compnmmmagenzs e ] P g g [Z contomo g‘d’ tlls31em -
du.m QColo,- &g Cambiar imagen | | ‘_4\ et el Z 2 @ Efectos de ' Recontar 708 -
fondo |23 Efectos artisticos = 0 Restablecer imagen = 7| BL, Disefio de Ay |70 we]lBam o
Ajustar Estilos de imagen Tamafio m ~
3 2 1 1 2 3 s s ¢ s 5 10 u 2 B 0 X ® v
El tigre.
Al Se trata del felino mds grandé del reino animal. Las rayas que
5 se dibujan en su pelaje puedF ser de color marrén y negras.
Los resultados de bisqueda son imagenes bajo licencia de Creative Commons. Mas ~
informacién aqui. ~
Haz clic en el
-
botén Insertar. "
PAGINATDE1 26PALABRAS [I2  ESPANOL (ECUADOR) B B B -—F—+ 140%

7 Observa como se inserta la imagen
en el lugar indicado por el cursor.

. .



APLICAR ESTILOS A LAS IMAGENES DE UN DOCUMENTO.
Los estilos a las imagenes sirven para dar una mejor apariencia y resaltar la imagen, realiza los siguientes pasos:

Haz clic en la cinta de Formato, en
el grupo de Estilos de imagen da
un clic en la punta de flecha y podras
observar mas estilos predisefiados.

BHS O- Eltigre - Word
INICIO  INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS

[ gm| Correcciones~ I,

1 :

Haz clic sobre la |-

imagen observa que
los controles de

tamafio esten activos.
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| B Dices &
5%, Disefio de imagen ~

= g R = f*=F
Gk | G || =) =] ] == ==
fondo |23 Efectos artisticos ~ @3] ~
Ajustar Estilos de imagen
v EENEE S O RIS RIS R R e
o
El tigre.

Se trata del felino més grande del reino animal
se dibujan en su pelaje pueden ser de color mg

HERRAMIENTAS DE IMAGEN
CORRESPONDENCIA ~ REVISAR  VISTA FORMATO
[Z Contormo de imagen ~ B F‘J VIS, t E-
Q3 Efectos de laimagen - L Enviar at i
Posicién Ajustar
2 t

exto~ i Panel deseleccién “A ~

?2 B - O X

Iniciar sesién

E# $0i55em =

Recortar la38cm

Al colocar el cursor del mouse sobre
un estilo, éste se aplicara de momento
a la imagen seleccionada, para aplicarlo

0 Organizar Tamaiio = ~
670 Beu a9 100y ey 120 1300 4 o ARSI & " g .
definitivamente haz un clic sobre el
. . £ S N
estilo deseado ejemplo Ovalo metalico.
@ H S 0= El tigre - Word HERRAMIENTAS DE IMAGEN 2 @ - O X
INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS L ORRESPONDENCIA REVISAR VISTA FORMATO Iniciar sesion
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Quitar i = — = Posicién Ajustar - Recortar =g 3 .y
fondo (23 Efectos artisticos = % ~ J5%, Disefio de imagen = + texto~ Dl Panel deseleccién A - . e >
Ajustar e s E Q @ = Organizar Tamafio & IS

L I — [ NI IR RIS T DNIRE TR IS RIS  DNIRE TR IR, T P

= 2 = = e e

= 7 g el | o | et
- — -~
. -_ = = =D
= af oY o == Q
3 = e hnde del reino animal. Las rayas que
". - =t (o Ueden ser de color manén y negras.
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TAREA N° 15.

1.- Ejecutar el programa Microsoft Word, luego ingresar el siguiente texto:

El conejo. <! 2

Los conejos son animales de compafiia muy populares. < 1
Son faciles de llevar y solicitan poco mantenimiento. «' 1
Es un animal pequefio de orejas largas y cola muy corta. < 2

2.- Seleccionar el titulo y texto del documento, luego aplicar los siguientes cambios de formato:

Fuente: Forte Color de fuente: Azul
Alineacion: Centrar Tamanfo de fuente: 16

3.- Buscar y reemplazar las siguientes palabras:

Buscar Reemplazar

solicitan requieren

mantenimiento alimento

4.- Seleccionar solo el titulo del documento, copia y pégalo debajo del texto del documento, presionar una vez la tecla
enter para bajar a una nueva linea.

5.-Al final del documento escribir el nombre y curso completo del estudiante.

6.- Insertar una imagen en linea relacionada al tema, debajo del nombre del estudiante y guarda el documento con el
nombre de: Conejo.

7.- Imprimir el documento para su presentacion y calificacion.




TAREA N° 16.

1.- Ejecutar el programa Microsoft Word, luego ingresar el siguiente texto:

The animals. « 2

The animals share our environment, pets exist and also wild animals. «' 1
Dog <1

Cat <1

Lion < 1

Tiger < 1

Monkey «' 2

2.- Aplicar solo al titulo el siguiente formato de texto.

Fuente: Jokerman Color de fuente: Rojo
Tamafio de fuente: 24 Alineacion: Centrar

3.- Selecciona el texto del documento y realiza los siguientes cambios de formato:

Fuente: Comic Sans MS Color de fuente: Verde
Tamano de fuente: 16 Alineacion: Justificar

4.- Inserta una imagen en linea relacionada al tema, debajo del texto.

5.- Aplicar a la imagen un estilo de imagen a tu eleccion.

6.- Debajo de la imagen escribe el nombre y curso completo del estudiante.
7.- Guarda el documento con el nombre de: Animals.

8.- Imprimir el documento para su presentacion y su respectiva calificacion.




AGREGAR BORDES DE PAGINA A UN DOCUMENTO.
Los bordes de una pagina permiten mejorar la presentacion de un documento, para agregarlos realiza los siguientes pasos:

1 Haz clic en la cinta Disefio y en el
grupo de Fondo de pagina, da un
clic en la opcion Bordes de pagina.

@HS O- Eltigre - Word 2 @]- 0o x

INICIO  INSERTAR | DISENO | DISENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA icior sesién 1) 2 Se activa el cuadro de dlélOgO de Bordes
I | S i o | [l [A] Semisseenerinss | [y G [ y sombreado, asegurate de estar en la
e ————4L_% 1 S = 5 U T @ bblecer como predeteminads | sgun+ pigin- depigina pestafia de Bordes de pagina en Valor

Formato del documento Fondo de pagina A .

; R 1T 4SS R R — selecciona Cuadro.
:‘ = hgre' Vista previa
- Se trata del felino més grande del reino animal. Las rayas que Ninguno 'Haga diic en uno de los
o se dibujan en su pelaje pueden ser de color marrén y negras. :;:?:";Z’t;’;: :)1:’:':::;:’

bordes
Cuadro

Sombra

1] | [0 | | ) ) |

Personalizado | cho:

s
e 3 PUO e— | .
—_— Aplicar a:

Arte: Todo el documento E
ninguno)
(ning E| | Opciones...
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Cancelar

3 Selecciona el siguiente 4
estilo, color y ancho Haz un clic en

para el borde. el botén Aceptar.

. >



AGREGAR FORMAS O FIGURAS GEOMETRICAS EN UN DOCUMENTO.
Las formas son figuras previamente disefiadas como rectangulos, circulos, cuadrados, llamadas, flechas, etc., que estan
agrupadas por categorias, realiza los siguientes pasos para insertar una forma en un documento.

Haz clic en la cinta Insertar
y en el grupo de llustraciones
da un clic en el botén Formas.

@ H (6] = Documentol - Word 7 @ - 0O X
INICIO  INSERTAR ~ DISENO  DISEIODEPAGINA  REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA Iniciar sesién
B Portada - ‘ ] [—ﬁ') T SmartArt E“"ﬂ @ ] | Encabezado ~ A B[~ T Ecuacion ~
ey & ® =@ | L= Ls = |

[ Pagina en blanco —= — 1l Gréfico S : : _ [3 piede pagina - 4-E  Qsimbolo~
O ; Tabla | Imégenes Imagenes Formas Aplicaciones ~ Video  Vinculos Comentario ) ) Cuadro de
¥= Salto de pagina % enlinea [imaill &4 CoPtUR*™ | bara Office~ | enlinea [ Numero de pagina~ teuto - =)

Paginas Tablas llustr.  Formas usadas recientemente ~lia Comentarios Encabezado y pie de pagina Texto Simbolos ~
L O | LOOOAL LD (] [F7:r -8 0 9:0 1000 110y o120y 131 -14. 1 - SRITNESSEISIENN

i R BHS -
~ Lineas INICIO | INSERTAR = DISENO  DISENO DEPAGINA
= % 5 249 (O = =
- e o O P P R A B Portada - = ‘ | ) Tsmartat
2 > | a L
8 Rectingulos O paginaenblanco | - | | = ; o o Al Grifco
- OO OO abla | Imagenes Imgenes Formas
3 ooboooboo ¥ Salto de pagina = ¢ enﬁm - @eCaptura~
24 Paginas Tablas llustraciones
- S 1 10200 030040
~ ~
5l Flechas de bloque -
= DAL OTHEEPRIS
9 C v D >N B
7 Goa :
w Formas de ecuacién H
- bR ]
- Diagrama de flujo 3
4 O0<oO0008coayvu ]
! ooadn®®d X ¢ AVAD .
- Q200 -
3 Cintas y estrellas “
- BRSAQROREBHH :
BB IETOCIC ~ .
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> Nuevo lienzo de dibujo
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2 Se despliega una lista de varios
tipos de formas da un clic sobre
una de ellas, por ejemplo Sol.
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Documentol - Word

CORRESPONDENCIA ~ REVISAR  VISTA
== Y ¥ ") Encabezado - [—‘A B-F-
d i B Pie de pigina~ - 4B
Video  Vinculos Comentario i ) Cuadro de
enlinea . [ Nomero de pagina~ | yexto - =
& y pie de pagina Texto
(RO RO RO KRR CRURCS RS SRS P RIS SR LRI, L

?2 B - 0 X
Iniciar sesién

T Ecuacién ~
€ simbolo ~

Simbolos -

Con un clic sostenido arrastra
el mouse hasta obtener el
tamafo deseado de la figura.

. .



Para darle un estilo rapido a las formas debes realizar los siguientes pasos:

En la cinta de Formato en el
grupo de Estilos de forma da
| un clic en la punta de flecha Mas.

Hd - =
INICIO  INSERTAR

N o
)

) &

&4

Insertar formas

aojojc
Formas )

DISENO DE PAGINA

22 Relleno de forma =

LZ Contorno de forma~
| @ Efectos deforma ~

Estilos de forma

Documentol - Word

REFERENCIAS

A-

e Estilos de WordArt

HERRAMIENTAS DE DIBUJO

REVISAR VISTA FORMATO

B @ 1 Traer adelante ~ .|‘_..

SovEio At 0 Enviar atrds ~ 1
Posicién Ajustar 3
texto~ Cilt Panel de seleccién “A ~

Organizar

2 ® - 0 X
Iniciar sesién L

$0927em :

3/1054cm

Tamafio ] -

3 Se despliega una lista de

varios estilos, da un clic
sobre uno de ellos para
aplicarlo definitivamente.

L LTSNS RIS DS DURY XS DURE SRR ZNIE - DURE RIS (OISt SRS e SR« RS CORP, 20 0 0

3 H - = Documentol - Word HERRAMIENTAS DE DIBUJO ? @ - 0O X
4

Z INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA FORMATO Iniciar sesién

m [f:\] 1) Traer adelante ~  [¢ ~
=l e

= $0o27em :
0 Enviar atrés ~

+] Alinear texto ~ =
3 Posicién Ajustar

. D i —
YV 3= At ‘ Aoc | | oAb | | A i Abc | ‘ At ‘ |
Formas = = ”
. i- ar vincul toxto Gl Panel de seleccion ZA ~ | ¢=»[1034cm -
Insertar formas [ ] A lart Texto Organizar Tamafio ~
L \ o7 Bt o900 1001 21en 1200 1300 o140 ANERIERINIZN
= e ——t

\ﬂ?’uté SEEEEEE
T- D Q eoaacaee -~

1—= . scccooe g’

Haz clic sobre | : oo retenosdeforms
laimagen. | : ~="Y "
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4 El estilo que se aplico en la
siguiente forma se llama:
Efecto intenso - Oro, Enfasis 4.

.



TAREA N° 17.
1.- Ejecutar el programa Microsoft Word, luego ingresar el
siguiente texto:

Los 5 sentidos del cuerpo humano. «' 2

Los sentidos nos sirven para conocer y relacionarnos con
nuestro medio ambiente. «' 1

Algunos de los sentidos captan impresiones las cuales
son transmitidas al cerebro y éste las convierte en
sensaciones. < 1

Los cinco sentidos del cuerpo humano son: el oido, el
gusto, el tacto, la vista y el olfato. «' 2

2.- Selecciona solo el titulo del documento y realiza los
siguientes cambios de formato:

Fuente: Ravie
Tamano de fuente:16

Color de fuente: Rojo
Alineacion: Centrar

3.- Selecciona solo el texto del documento y realiza los
siguientes cambios de formato:

Color de fuente: Azul
Alineacion: Justificar

Fuente: Comic Sans MS
Tamano de fuente:14

4.- Insertar la siguiente forma debajo del texto y aplicar un
estilo de forma a tu eleccion.

5.- Aplicar un borde de péagina con las siguientes
caracteristicas:

Valor: cuadro Estilo:

Color: rojo Ancho: 3 pto.

6.- Ingresar el nombre y curso completo del estudiante
debajo de la forma.

7.- Seleccionar solo el primer parrafo del documento,
copia y pégalo debajo del nombre del estudiante.

8.- Guardar el documento con el nombre de: Sentidos.

9.- Imprimir el documento para su presentacion y
respectiva calificacion.




TAREA N° 18.
1.- Ejecutar el programa Microsoft Word, luego ingresar el
siguiente texto:

El corazén. < 2

El corazén y los pulmones trabajan juntos y nunca
descansan, ni siquiera cuando duermes. < 1

Cuando respiras entra aire por la narizy la boca. «' 1

El cuerpo necesita oxigeno, que esta en el aire y que va a
los pulmones. < 1

El oxigeno va del pulmén al corazon y viaja por la sangre
a todo el cuerpo a través de las venas. «' 1

Las personas no podemos respirar bajo el agua. Cuando
hacemos deporte el corazon late mas rapido porque
necesitamos mas oxigeno. < 1

Si pones el oido en el pecho de una persona, puedes
sentir como trabaja el corazén. < 2

2.- Selecciona solo el titulo del documento y realiza los
siguientes cambios de formato:

Fuente: Curlz MT
Tamarno de fuente: 36

Color de fuente: Rojo
Alineacion: Centrar

3.- Selecciona solo el texto del documento y realiza los
siguientes cambios de formato:

Color de fuente: Verde
Alineacion: Justificar

Fuente: Comic Sans MS
Tamarno de fuente: 14

4.- Insertar la siguiente forma debajo del texto y aplicar un
estilo de forma a tu eleccion.

5.- Aplicar un borde de péagina con las siguientes
caracteristicas:

Estilo:
Ancho: 4 %2 pto.

Valor: cuadro
Color: verde
6.- Ingresar el nombre y curso completo del estudiante

debajo de la forma y guardar el documento con el nombre
de: Heart.

7.- Imprimir el documento para su presentacion y
respectiva calificacion.




PASOS PARA EJECUTAR MICROSOFT EXCEL.
Excel es un programa que nos ayuda a crear tablas, realizar calculos matematicos, analizar datos, crear formulas, etc.

continuacion observa los pasos que debes realizar para entrar a Microsoft Excel.

Se activa el menu de Inicio y damos un

Hablamos el idioma de /o &
¢

Outlook

Calendario Correo Xbox

=]
@

e e

Microsoft Edge Fotor

-
& Tienda

Niebla

el o=l 03

Quito Complement..  OneNote

Damos un clic en
el botdn Inicio.

clic en la opcion Todas las aplicaciones.

¥ ©

.t  Groove Misica

a

aane

Peliculas y TV

a

Obtener Office

3 En la siguiente lista de programas
y aplicaciones selecciona la categoria
Microsoft Office 2013.

B8 Database Co

Ni Enviar 3

Hablamos el idioma de

Outlook

Calendario Correo

e

Microsoft Edge

Niebla
e

Complement..  OneNote

Jugar y explorar

/o
C,
&  Groove Mdsica

- gl O | Peliculasy TV

J

Obtener Office

Finalmente haz clic en el icono
del programa Excel 2013.




PARTES DE LA VENTANA DE TRABAJO DE MICROSOFT EXCEL.
Observa las partes principales de la ventana de Microsoft Excel, esto servira para identificar los elementos especiales del
programa, recuerda que este programa utiliza filas y columnas.

Cinta de opciones.

Barra de herramientas Botones de control
de acceso rapido. Barra de titulo. de la ventana.
—Ll— |
H « o B | Libro1 - Excel 2 ml- o x
INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesién
Cln_ta de _II "Dgg Calibri I ca s == ¥ Eeaustarteto General . [:;4 [;;‘4 gm Ex @ X~ /Z\Y ik
0pC|OneS Pegar B - NKs|Es] S A-l===|ee ECombinary“m’B’ | $ - 9%o0 398 Formato  Darformato Estilos de  Insertar Eliminar Formato :- Ordenary Buscary
v condicional ~ como tabla~ celda~ v v v =7 filtrar~ seleccionar~
Portapape... & Fuente (] Alineacion (] Numero (] Estilos Celdas Modificar ~
Cuadro de :
— G14 v| : v &k v
nombres.
A 8 C D E F G H I J K L M N o 4]
] I
2| T
3 Columnas.
4
5
=6
7
Filas. | Bafrade |
9 desplazamiento.
=10
1
12|
13
14 1
15
16
17
}ﬁ- Vistas. .
L Hoiet ® ¢ K] ] -
. . . L
Etiquetas de hojas. Celda activa. Zoom.

Barra de formulas.

. .



APRENDIENDO CONCEPTOS BASICOS SOBRE LAS HOJAS DE CALCULO.
Estos conceptos son muy importantes en Excel, conécelos y aprende.

Nombre'delcelda

as por numeros y
etras.

v Kk




INGRESAR DATOS EN LA HOJA DE CALCULO DE EXCEL.
En Excel, se llaman celdas a los espacios donde se ingresan los datos, ya sean letras, numeros o formulas.

Da un clic en la celda B3

y digita la palabra Nombre.

Daunclicenlacelda C3y
digita Edad, luego presiona

4

2

Presiona la tecla Enter
para bajar a la siguiente
celda en este caso B4
y digita Axel.

L -

la tecla Enter.
m H ©- p 3 Libro1 - Excel ?2 B - 0O X
INICIOf = INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesién
— . e = - R 9 v
B % oo ‘AN E=E®- B | [cenenl [F’@ By (g |Zienw >3 v #
P B - 5 o "’ B & Eliminar Q- o .
L L Nlk s - EH-+ O~ FlEEEEE | $ - 9% 00 %28 ormato ar formato Estilosde ..., rdenary  Buscary
v ¢ £ & @ 22 condicional ~ comotabla~ celda~ | = Formato~} | &~ e celeccionar
Portapapeles Fuente 17 Ali i6 7 4
B H S & Libro1 - Excel D[] =5 el e
85 M| £ % André INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesién
A B (= D E oy X e 3 = — ] =) E=insetar ~ | X+ A
1 ! ™ 2 Catibn 1 -] A == 1 General [FL;J £ o z} s ~ | zy it
B ? | R~
Pegar bo gL «0 00 Formato  Darformato Estilos de Ordenar Buscar
2 g, % NK S~ B 2-A- | E=E=EE | $ - % o0 = Y Y
3 Nombre v > = St condicional * comotabla~ celda~ (= Formato~ | &~ . celeccionar -
A%el Portapapeles Fuente Alineacion = Nimero 1 Estilos Celdas Modificar ~
5| andre | c6 -] % Y
6
7 A B C D E F G H I J K L M N[=]
8 1
9 2
10 3 Nombre Edad
1 4 Axel 3
12 5 André 19
13 G .
14 7
15 8
16 9
17 10
18 n
10 12
< Hoj3 ® 13
14
15
16
17
18
10 k.2
Presiona otra vez | okt [NEH

la tecla Enter para
bajar a la siguiente
celda BS y digita André.

En la celda C4 digita 3 y
en la celda C5 digita 19.




GUARDAR UNA HOJA DE CALCULO DE EXCEL.
Recuerda que al guardar un documento, lo podemos volver a utilizar en otro momento y realizar cambios.

Haz clic en la cinta
de Archivo.

Luego nos aparece la siguiente
pantalla y damos un clic en la

opcién Guardar como.

BHE S Libro1 - Excel
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA
- ol o
0 ?‘ Calibri ‘KN E=E®- B |Genenl
5 -
Pegar o NKS- H. D-A-=S==&= B-$-%m %3
Portapapeles Fuente 0 Alineacién n Numero fa
B7 el f< || Georgina
A B C D E F G
1
2
3 Nombre Edad
4 Axel 3
5 André 19
6 Mal 47
7| Georgina | 37
8 José 42
9 Hernédn 66
10
"
12
13
14
15
16
17
18
an
Hojal @
usTo

72 B - 0 X

Iniciar sesién

i Ty | Eemnsetar - |3 - A !
82274 [‘,4 = nsertar z\' H

B it fon]

Ahora debemos escoger una
carpeta para guardar el archivo
ejemplo Mis documentos.

Guardar como

Nuevo
i, & SkyDrive
Guardar
@ EQUIPO ey
Guardar como
Imprimir + Agregar un sitio

Compartir

Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

Libro1 - Excel

(L3 Equipo
Carpetas recientes

Libro de 3 afio 2014
C: » Libro de 3 afio 2014

Libros 2013 - 2014
C: » Libros 2013 - 2014

Mis documentos
E

B

Escritorio

Examinar

? - 0O X%

Iniciar sesién

o

Para guardar el archivo en la computadora
damos un clic en la opcién Equipo.

. -



Los archivos que se realizan en el programa Microsoft Excel son llamados: Libros.

5 Aqui seleccionamos la
ubicacion en donde
vamos a guardar el libro.

L\ \3 » Bibliotecas|» Documentos v ¢ Buscar en Documentos r
Organizar v Nueva carpeta = - 7
8 Descargas = ; .
4 Bibliotecas ::'— =='- ::'—
. o = = = = =
B Escritorio = = = = - -
%/ Sitios recientes ‘ = : = : = =
. - .-
%@ SkyDrive y “ .
e Plantillas CALIFICACIONES HORARIO LISTAS
= . personalizadas de
/4 Bibliotecas Office
@ Documentos
=) Imégenes
J’ Musica
[ RV e————wiicmem
Nombre de archivo: | Da.tosl v|
Tipo: | Litfo de Excel vl

Autores: Agdré Etiquetas: Agregar una etiqueta

| [[] Guardar miniatura

Herramientas v Guardar ({ancelav

4 Ocultar carpetas

6 /

En el siguiente cuadro Haz clic sobre el
escribimos el nombre botén Guardar.
que tendra el libro
ejemplo, Datos.

Observa en la barra de titulo
el nombre del libro.

H - ¢ s
INICIO | INSERTAR

Calibri

NK S~ |HE-~

>

Fuente

B7 g |

Nombre Edad
Axel
André

Mal
|Georgina

José

Hernan

DISENO DE PAGINA

FORMULAS

m

Datos - Excel

3% Formato  Darformato Estilosde ...
condicional * como tabla~ celda~ B Formato~ & - fiprare” seleccionar~
™ Estilos Celdas Modificar

VISTA

[F@ [;'4 ];h E“’lnsenar - z: sy

& Eliminar ~
&

7?2 @ - 0 X

Ordenary Buscary

Iniciar sesién F i




TAREA N° 19.

1.- Ejecutar el programa Microsoft Excel e ingresar los siguientes datos, iniciando en la celda B2.

A B C D

]

2 Nombre Edad

3 André 19
4 Axel 3
5 Bertha 25
6 Gennaro 18
7 Georgina 37
8 Hernan 66
¢ José 42
10 Juan 65
1 Lucy 43
12 Luisa 38
13 Martha 35
14 Mary 47
15 Wiadimir 16
16 Yenny 41

2.- En la celda B18 ingresar el nombre y curso completo del estudiante.
3.- Guardar el archivo con el nombre de: Edades

4.- Imprimir el documento para su presentacion y su respectiva calificacion.




PARA DAR FORMATO A UN RANGO DE CELDAS.
El formato de texto se encuentra principalmente en el grupo Fuente de la cinta Inicio. A continuacién observa los siguientes
botones y su uso:

Calibri ¥ . ,
_ Fuente: Nos ayuda a seleccionar un nuevo tipo de letra o fuente.

11~
| . Tamano de fuente: Sirve para cambiar el tamafio a las fuentes.

‘i] Negrita: Este comando nos ayuda a cambiar el texto a negritas el texto seleccionado.

{L‘ Cursiva: Sirve para dar un aspecto de letras inclinadas al texto.

T Subrayado: Dibuja una linea debajo del texto.

== ") Bordes: Nos ayuda a seleccionar un borbe a las celdas.

&y
v .
") Color de relleno: Asigna colores al fondo de las celdas.

A Color de fuente: Cambia el color del texto.

: A ] Aumentar tamafno de fuente: Aumenta el tamano de las fuentes.

E Disminuir tamafio de fuente: Disminuye el tamafo de las fuentes.




SELECCIONANDO CELDAS EN UNA HOJA DE CALCULO.
Seleccionar celdas sirve para darles un formato, se puede seleccionar una fila, o una columna, observa a continuacion:

H -
INICIO

INSERTAR DISENO DEPAGINA  FORMULAS
“ﬁg‘ Calibri i A
Pa'gar A NKS-| H . A.'
Portapapeles Fuente Alineacién
A3 vl ¢
A B E
1
2
2 il califi
4 Axel 9
1 5 André 8
Para seleccionar una |, s 3
fila completa, haz clic |; Geurgine C
sobre el numero de |’ T o
Ia flla, ejemplo 3 :‘I; Yolanda 10
13
14
15
16
17
18
° Hojal ®

A4 Para seleccionar una columna
completa, haz un clic sobre la
letra de la columna, ejemplo C
B HS- = Libro1 - Excel 2 @ - O
INICIO ~ INSERTAR  [DISENO DEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesién
5 oo Ax==H%- & |cnen ’}] B [ St - z- bty
Pagar F [jt Dy Bt | o o = B B
egar N K S - & L =E==EE & 000 €8 O ‘ormato ar formato Estilosde ., rdenar y uscar y
- o - & = 3= 9% % 53 condicional * comotabla~ celda~ | (EIFormato~ &~ fiprare celeccionar
Portapapeles Fuente [ Alineacién [ Nimero ] Estilos Celdas Modificar
c1 v
A B : D E F G H 1 J K L M
e
1
2
3 Estudiantes | Calificaciones
4 Axel 9
5 André 8|
6 Mary 10
Lh Georgina 6
8 José 7
9 Herndn 10
10 Blanca 9
n Yolanda 10
12
13
14
15
16
17
18
10
4 Hojal HE] | »
LISTO PROMEDIO: 8,625 RECUENTO:9  SUMA: 69 i::) M ———+ 100%
< >
RECUENTO:2 B B M -—F—+ 100%




También puedes seleccionar un grupo o rango de celdas, realiza los siguientes pasos:

Una vez seleccionado el rango de celdas
puedes realizar cambios de formato ejemplo,

da clic en la flecha de Tamario de fuente y
selecciona el valor 18.
H - : Libro1 - Excel ? @ - 0 X
INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  WISTA Iniciar sesién
&% Calibri - <AL == =1 - = General S F’E‘F rmato condicional ~ ﬁ“lnsenar Sl > 36 AY H}
By ~ A — $ ~ 9% o000 [;D r formato como tabla » E’ Eliminar ~ ‘ Of 8
regar - y, | == =58 =& = - romss rdenar uscar
~ k=3 . 2-A- | EE=EE B % 98 (7 ehtilos de celda ~ =] Formato~ = & ~ m"a,.y seleccion:lr'
Portapapeles Fuente ] Alineacién & Numero & Estilos Celdas Modificar ~
B2 = f | Estudiantes v
A |- C D B S s Libro1 - Excel 2 B = 0O
1 INICIO INSERTAR DITNO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesién
1 it
1 i | @lc;hflcacmnes By X libri .‘11 - = =, General b F&Formatocondicional- E‘“Inseﬂar v e A H
3 Axel 9 : Calibri A A = e ZY
u 7 AndrE s P g - = $ ~ % 000 [4Darformato comotabla~ | @ Eliminar ~  [¥]~ ond g
egar - O v | = - Rese rdenar uscar
Para Selecc'onar un 5 Mary 10 'g 4 S5k 2 > ?- A - = 8 58 [57 Estilos de celda - (=] Formato~ | & ~ liltrar'y seleccioan'
i Portapapeles & Fuente [ Alineacién %' Namero Estilos Celdas Modificar
rango de celdas 6 Georgina s
. . 7 José 7 = s
determinadas ejemplo: | el 30 B2 £ | B0t
9 Bl A B F H K
desde la celda B2 hasta ance £ & E g :
10 Yolanda 10 1
|a Celda C1 O’ haz CIIC 1 2 Estudiantes |Calificaciones
. 12 3 Axel 9
sostenido en la celda B2. | s andre s
14 5 Mary 10
15 6 Georgina 6
16 7 José 7|
17 8 Hernan 10
18 9 Blanca 9
10 = ® 10 Yolanda 5110
« oja
| Wb sl | 1 2
12
13
14
15
16
17
18
in0
Hojal ® <]

PROMEDIO: 8,625 RECUENTO: 18  SUMA: 69

Presionando el botdn izquierdo del mouse y

H Ml -—+—+ 100%

sin soltarlo, sin soltar el mouse arrastralo hasta
la celda C10, luego suelta el botén del mouse y
veras el rango de celdas seleccionadas.

-



APLICANDO FORMATO A UN RANGO DE CELDAS.
El formato que le aplicamos a las celdas, nos permite dar una mejor presentacion a nuestros libros hechos en Excel.
Realiza los siguientes pasos:

Selecciona el siguiente rango
1 de celdas B3:C7g. g 2 Aplica los siguientes cambios de

formato a las celdas seleccionadas:
H ©- = Libro1 - Excel T E =0 X Fuente Prlstina
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesién ~
= Tamario de fuente: 16
o X = s = _ » = General - F@Formato condicional ~ Eﬂ Insertar ~+ | 2.+ A
3 Calibri J1n A A =g - = =, zY H 4 i
By ~ i $ ~ % 000 [;Dariormato comotabla~ = £X Eliminar ~ v COIOr de Fuente ROJO
Pegar NKS- HfF &-A-l===&= v | s 5 i i . Ordenary Buscary
- . = 00 50 s Estilos de celda ~ [ Formato~ | &~ gGurare  celeccionar~ Estlo_ N r-t
Portapapeles Fuent: 17 Alineacién % Namero & Estilos Celdas Modificar ~ I 2 eg I a
8 -] ¢ £ || rutas v Color de relleno: Amarillo
A B C D E F G H
- r—— H ©- s Libro1 - Excel ? @ - 0 X
2 INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATCE REVISAR VISTA Iniciar sesién
3 Frutas Cantidades o X T SR 0 |~ EZ Formato condicional Eolnsetar + 2 - A
Te— Calibri n A x =E=FY- B & Y
; :“ama_"as i‘: = D By~ = — ~ 9% 000  [I7 Darformato como tabla ~ E" Eliminar ~ - 05 BH
aranjas egar N K S ~ v | &y o =E==&Eas = i e rdenary Buscary
6 Melor:es 22 ¥ f - o 2~ & = B3 [ Estilos de celda - Eiformato~ | &~ firrare seleccionar~
7 Limones 14 Portapapeles & Fuente 7] Alineacién ™ Umero % Estilos Celdas Modificar ~
< Bl E10 | s v
9
10 A B C D E F G H I J K L =
1 1
12 2
13 3 Frutas Contidades
14
15 4 Manzanas 15
16 A
= 5 Nam?}m 16
18 6 Melones 22
in
Hoja1 i [4] 7 Limones 1%
LISTO PROMEDIO: 16,75 RECUENTO: 10 SUMJE
9
10|
n
12
13
14
15
14 Y
Hoja1l ® < ’

3 Haz clic fuera del rango
de celdas seleccionadas.

;.



TAREA N° 20.

1.- Colocar el nombre de los siguientes comandos de Microsoft Excel.

2.- Unir con lineas segun corresponda.

e Se forman por la unién entre una fila y una columna.

Filas e

Celdas e e Estan representadas por letras y estan alineadas de
forma vertical.

Columnas e

e Estan representadas por nimeros y estan alineadas de
forma horizontal.




TAREA N° 21.

1.- Ejecutar el programa Microsoft Excel e ingresar los siguientes datos, iniciando en la celda B3.

A B C D
1
2
3 Vegetales Frutas
4 Cebolla Fresas
5 Tomate Manzanas
6 Brocoli Pifla
7 Col Melones
8 Zanahoria Uvas
9 Patatas Limones
10 Pimiento Bananas
11 Espinacas Naranjas
12 Berenjenas Pera
13 Calabacines Durazno

2.- Selecciona las celdas B3 y C3, luego aplica el siguiente formato a las celdas:
Color de relleno: Verde Fuente: Courier
Color de fuente: Blanco Estilo: Subrayado

3.- Seleccionar el rango de celdas B4:C13 y aplicar el siguiente formato a las celdas:

Color de relleno: Amarillo Fuente: Tahoma
Color de fuente: Rojo Estilo: Cursiva

4.- Ingresar el nombre y curso completo del estudiante en la celda B16.
5.- Guardar el archivo con el nombre de: Frutas y vegetales.

6.- Imprimir el archivo para su presentacion y su respectiva calificacion.




AUTOAJUSTAR EL ANCHO DE LAS COLUNMNAS.
En ocasiones el texto que se ingresa es mas ancho que la celda, es necesario entonces cambiar el ancho de la columna,
para realizar este trabajo realiza los siguientes pasos:

2 En la cinta Inicio en el grupo Celdas
haz un clic en la punta de flecha de
la opcién Formato.

H - - = Libro1 - Excel ? = =] 53
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesién ‘ |
X% " . ocl=_E =- &= Insertar >~ A
Aharoni 4 A A= =3 General - F‘ 2 Y
Em ~ ] < .D E" Eliminar 22 < H
Pegar " N K S~|53-| 8- A-l===&= BE-| $-%o0m %3 Fo!n_mato Dar formato Estilos de | P Or-denary Bus;avy
condicional ~ como tabla~ celda~ < filtrar ~  seleccionar ~
Portapapeles Fuente r. Alineacién & Numero 7 Estilos Tamaiio de celda -~
+
B3 vl : > ¥ & Frutas IC Atto defila... @
Autoajustar alto de fila
A B C D E F G H ! o M |-
2 T R « Ancho de columna... M = =5
2 Autoajustar ancho de columng see—————— 3 SeIeCCI()na Ia opClon
Ancho predeterminado... Autoajustar ancho de
3 Visibilidad
columna.
Ocultar y mostrar >
4
Gt bl U
bt A B c D
5 Cambiar el nombre de la hoja 1
Mover o copiar hoja... 2
6 Color de etiqueta » 5 Fru'as
Proteccién
7 7 Proteger hoja... 4 quzanas
;T Bloquear celda
s v s Melones
E Formato de celdas...
9 6 Durazno
10
- 7 Bananas
- g .
aq 8 Limones
s RECUENTO: 7 W] e —— 1
o Naranjas
) 10
1 Selecciona el rango + 1]
. g Hojal
de celdas B389 | *
LISTO

Luego haz clic fuera del rango de celdas
seleccionadas y observa como se ajustd
el ancho de la columna en relacion al texto.

-



APLICAR BORDES A UN RANGO DE CELDAS.
Los bordes permiten marcar las celdas para que al momento de imprimir aparezcan los bordes, realiza los siguientes pasos
para aplicar bordes a las celdas.

2 En la cinta de Inicio en el grupo

Fuente haz clic en la punta
I de flecha del botén Bordes.
HS o -

Libro1 - Excel 72 3 - 0O X
DISENO DEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesién ||
- ) = &= v v
?" Hobo Std ‘B A == & |cenenl g {}‘;‘j [;} g.l & Insetar é by #
PR ~ = & Eliminar ~ | [~
Pegar | N K S ~ s ® - E==aEs = v 000 €9 00 Formato  Darformato Estilosde ., Ordenary Buscary
v > ] - & = ¥ % ® 2% | condicional~ comotabla~ celda~ | () Formato~ | & - iprare” seleccionar
Portapapeles Fu Bordes [ Namero [ Estilos Celdas Modificar PN
b+ Borde inferior
B3 M| - 5 F  Borde superior b
A B | [% Bordeizquierdo E F G H 1 J K L (]
1 | Borde derecho
< Sin borde
3 B Todos los bordes
A B C D
4 3] [ Bordes extemos :
; X [E] Borde de cuadro grueso 2
B 3 Frutas Cantidades
b i Borde inferior grueso
= 7 = Borde superior e inferior 4 Manzanas I 5
SeleCCIOna el rango - I Borde superior e inferior grueso 5 MelOneS I 9
de Celdas’ B3:C9 - == Borde superior e inferior doble 6 DUI‘aZﬂO 24
9 NALAING Dibujar bordes
10 [ Dibujar borde 7 Baﬂanas l 0
n [# Dibujer cuadricula de borde s leones zz
12 & Borrar borde
L4 2 =
13 o — ’ 9 Naranias 16
= < S Hojal Estilo de linea » ;
B Mis bordes.. PROMEDIO: 18,5 RECUENTO: 14  SUMA: 111 i3] M o-—
3 Se despliega una lista de varios 1 -
. ~ - ! o
disefios de bordes, haz clic en BLoQNAYDS

el disefio Todos los bordes.

Da un clic fuera de
la seleccion.

.



REALIZANDO OPERACIONES DE SUMAS EN EXCEL.
Al realizar una formula debes indicar las celdas que deseas sumar, realiza los siguientes pasos para obtener el resultado

de una suma.

1 Tipea en la celda A4 el numero 16y
en la celda B4 el numero 18.

X R Libro1 - Excel 2 @ - O %X
INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesién
o X — . =_Ely. = F 3 Bolnsertar ~ | 2+ A
0 B Calibri v ‘15 A A =8 L4 =3 General & E.‘ [;B E? o .ﬂ . ZY H]
Pegar W« s - e B A. === & . . 05 o €0 90 Formato Darformato Estilosde .., ™" Ordenary Buscary
v = = H = E $i-% ® 2% | condicional ~ comotabla~ celda~ | B Formato~ | &~ fitrare seleccionar~
Portapapeles Fuente ™ Alineacién ] Nimero L Estilas LCelda: Madificar
[ XTI R R Libro - Excel 2amh = im %
o = Lo INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesién
A 8 C D E F G o X x-
Dg. ith
1 Pegar N K S Buscary
- t &~ seleccionar -
2 Portapapeles Fuente Alineacién Namero Estilos Celdas Modificar ~
3 84 - X  fo| =aasBa v
_{ 16 18 | A B (4 D E F G ! K M -
= [r—
s 1
2
o
3
T T
Haz clic en la | ET: 7YY
8 5
celda C4 quees |- \
la celda donde se |* i
S T i i 1 e
escribira la formula. | \
Hojal ® 10
LISTO n
12 v
' Hojal ® H »
/\ SENALAR B o@m m

Presiona la tecla “=” luego haz clic en la
celda A4, presiona la tecla “+” y haz clic
en la celda B4 y presiona la tecla Enter.

Recuerda: Toda féormula
empieza con el signo “=”




TAREA N° 22.
1.- Ejecutar el programa Microsoft Excel e ingresar los
siguientes datos iniciando en la celda A2.

A B = D

1

> Estudiantes 1 Quimestre 2 Quimestre Total
: André 8 10

4 Axel 9 8

s Mary 8 7

s Georgina 9 8

7 José 5 7

s Hernan 10 9

s Yolanda 8 10

10 Lucy o 7

11 Juan 8 6

12 Letty 10 8

2.- Desarrollar una formula que permita obtener la suma
del 1 Quimestre y del 2 Quimestre de cada estudiante.

3.- Seleccionar el rango de celdas A2:D2 y aplicar el
siguiente formato:

Color de fuente: Blanco
Color de relleno: Negro

4.- Seleccionar el rango de celdas A3:D12 luego aplicar el
siguiente formato:

Color de fuente: Azul
Color de relleno: Verde claro

5.- Seleccionar el siguiente rango de celdas A2:D12 y
aplicar bordes, tipo: Todos los bordes.

6.- Ingresar el nombre y curso completo del estudiante en
la celda A15.

7.- Guardar el archivo con el nombre de: Notas.

8.- Imprimir el archivo para su presentacion y su respectiva
calificacion.




REALIZANDO RESTAS EN EXCEL.
Para realizar restas en Microsoft Excel debemos realizar los siguientes pasos:

1 Tipea en la celda A3 el numero 42 y
en la celda B3 el numero 37.

H -2 = Libro1 - Excel PR R ET
INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesién ﬂ
ey X o v |= =2 - | Eomnsetar ~ | X - A
r Calibri |8 AN E=E¥- EF ||Genen - [}— = 2 |2 Y
| = &
P D l - F = il Eaee e | I Pt = | 03 BH
egar ., kK s- B D~ E=E=Es - v 96 000 %3 93 ‘ormato ar formato Estilosde | _, rdenary Buscary
- ¥ L/ & $ *® | condicional ~ como tabla~ celda~ | I Formato~ | & - fiwrare” seleccionar
Portapapeles & Fuente & Alineacién 1] Namero & Estilos Celdas Modificar -
c3 "IN X v £ ¥
A B |— (& || D B e S @ s Libro1 - Excel X ok = ek
1 INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesién F ‘q
2 S % E 7 2- Ay #
! B - JE: > > m. Z
T 42 37 Pegar . | N K S \ g | g, 00 SHaeay
. ondi omo tabla celda < filtrar seleccionar ~
4 Portapapeles Fuente 0 Alineacion Q Numero 0 Estilos Celdas Modificar ~
2 83 v i| X v A& | =A383 v
A B 4 D E F G H | J K _[<

| 42} 37i=A3-83

celda C3 que es

6
. 1
Hazclicenla |e :
9
10
la celda donde se |, .

escribira la féormula.

12

= » Hojal ®
10
1|
12

Presiona la tecla “=” luego haz clic en la
celda A3, presiona la tecla “+” y haz clic
en la celda B3 y presiona la tecla Enter.

. 2.



CAMBIAR DE NOMBRE A LAS HOJAS EN EXCEL.

Los documentos de Excel son como libros con varias hojas, en cada una puedes colocar diferente informacion, el poner
un nombre a las hojas sirve para identificar su contenido o informacion, para poner nombre a una hoja de Excel realiza los
siguientes pasos.

H ©-¢ Libro1 - Excel 2 @ - O X
INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesion
Aﬁ E?é ) Calibri 111 | == g} - =3 General - [F‘@ L—‘;l E‘?‘ zj :.s::a’, : é : éY ﬁ
R L R T M s ot Yo 0 O
Portapapeles Fuente ™ Alineacién M~ Namero 1 Estilos Celdas H
= v : P INICIO | INSERTAR  DISENO DEPAGINA  FORMUL-
A B € D E F G H [ ) K AD g" ) Calibri R £ /
; Pe?ar v NKS- === &3
3 Frutas Can"dades Portapapeles & Fuente ¥ Alineacién
. Manzanas 15 e  JFi i
s Melones 19 42 2 £ = (
g Dur""‘l:\‘senar... qﬂ' 2
, Baf 2 i 3 Frutas Cantidades /
s ﬁ Cambiar nombre 4 Manzanas l 5
I Mover o copiar...
5 Nal 5 verceaoo 5 Melones 19 &
10[ 7 Proteger hoja... | 6 Durazno 24
n Color de etiqueta 4
12 B 7 Bananas 10
3 8 Limones 27
. éE leccionar todas las hojas -
MO e d o Naranias 16 /
LISTO ) [ LI — | I_
10
1 /
12
1 Coloca el puntero del mouse sobre la =
etiqueta Hoja1, haz clic con el botén 1 - /

. .

derecho del mouse y selecciona del
menu que aparece la opcién Cambiar
nombre observa que el nombre de la
etiqueta aparece resaltado.

2

Digita un nombre para la etiqueta,
ejemplo Frutas y luego presiona
la tecla Enter.



ORDENAR DATOS DE UNA LISTA.
Al ordenar los datos de una lista nos ayuda a ubicar un dato de manera mas facil, podemos ordenar los datos de forma
ascendente (A a Z) o descendente (Z a A), realiza los siguientes pasos para ordenar una lista de datos:

En la cinta de Inicio en el grupo Modificar
haz clic en la opcién Ordenar y filtrar y
selecciona Ordenarde Aa Z.

H ©- s Libro2 - Excel | - O %
INICIO | INSERTAR ~ DISENODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesién
I S = . v|l=_E H ey | &= insetar + | - A |
Calibri 6 ~A A | T =54 -~ B General v am D [ 24 3
P D @ - ” - FL}EQ] D i‘) t Est'l‘>d e er~ | B - oniewzY BH sl ’
M. N —F — = = €0 00 soss N A 0
egar NKksS-[H- 2 A SSETEE[E- | $-%m W5 O omotbae cdd- | EFomior | @ - [ O INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMu.
Portapapeles Fuente ] Alineacion ] Namero ] Estilos Celdas %l Ordenarde AaZ o 3() r NS
Z D Calibri |16 ~|A A
B3 vl : £ Mary Zl OrdenardeZaA = Em ~ z
Orden personalizado... e? ~ NKS- H- QA
A B c D 3 F G - I J
Y Filtro Portapapeles Fuente [ Al
1 -
2 c12 v| 3> pA
3 Mary A B C D
4 Lucy 1
5 Yolanda 2
6 André 3 André
7 Georgina 4 Axel :
8 José 5 Eugenia
9 Herndn 6 Georgina /
10 Axel 7 Hernan
1 Eugenia o José
1
2 9 Lucy
13
- 10 Mary
Hoja ® i [e : 1 Yolanda
RECUENTO: 9
1 Selecciona el rango
de celdas B3:B11.

Observa como la lista de
nombres aparece ordenada
de forma ascendente.

.



TAREA N° 23.

1.- Ejecutar el programa Microsoft Excel e ingresar los

siguientes datos iniciando en la celda B2.

W 0 N O » b W N -

b | o—b | -
N - O

Frutas Sanas
Manzanas
Naranjas

Peras

Durazno

Mango

Limoén

Fresas

Uvas

Bananas

Pifias

25
18
15
34
19
31
15
38
27
14

Dafadas
10
12

5
6
17
19
12
10
14
9

Total

2.- Desarrollar una férmula que permita obtener el total de

la resta entre las frutas sanas y danadas.

3.- Seleccionar el rango de celdas B2:E2 y aplicar el

siguiente formato:

Color de fuente: Rojo
Color de relleno: Amarillo

Estilo:

Negrita

4.- Seleccionar el rango de celdas B3:E12

Color de fuente: Verde
Color de relleno: Anaranjado
Fuente: Comic Sans MS

5.- Seleccionar el siguiente rango de celdas B2:E12 y
aplicar bordes, tipo: Todos los bordes.

6.- Seleccionar el rango de celdas B3:E12 y ordenar de
forma ascendente los datos.

2| OrdenardeAaZ

Ingresar el nombre y curso completo del estudiante en la
celda B15.

7.- Guardar el archivo con el nombre: Frutas.

8.- Imprimir el archivo para su presentacion y su respectiva
calificacion.




TAREA N° 24.

1.- Ejecutar el programa Microsoft Excel e ingresar los
siguientes datos iniciando en la celda C2.

A

W 0 ~N O U b W N -

b | b | b | wh | emd | b | -
N U A W N = O

Pencil
Tree
Airplane
Door
Book
Ball
Car
Table
Chair
Pencil
Keys
Crayon
Shoes
Guitar
Beach

2.- Seleccionar el rango de celdas C2:C16 y aplicar el

siguiente formato:

Fuente:

Color de relleno:
Estilo:

Color de fuente:
Bordes:

Comic Sans MS
Azul oscuro
Cursiva

Blanco

Todos los bordes

3.- En la celda C18 ingresar el nombre y curso completo
del estudiante.

4.- Seleccionar el rango de celdas C2:C16 y ordenar de
forma ascendente la lista.

2| OrdenardeAaZ

5.- Guardar el archivo con el nombre: Objects.

6.- Imprimir el archivo para su presentacion y calificacion.




COPIAR DATOS EN UNA HOJA DE CALCULO.

Podemos copiar los datos de una celda y pegarlos en otras hojas o celdas, para realizar un trabajo de manera rapida,
realiza los siguientes pasos:

En la cinta de Inicio en el
grupo Portapapeles damos
un clic en el botén Copiar.

d|®- @ = Libro1 - Excel 2 @ - O X
INICIO ~ INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesién Haz clic en la celda D3
- " " T P
E] Calibri _[M B = E@ E =, General v F‘@meato condicional ~ E Insertar > FAd que sera 'a Celda donde
= 2 A - IR g $ - 9% 000 [ Darformato como tabla~ | @ Eliminar ~ | [¥]~ v
e?ar ~ [!] ks-H- 2-AS=E=EE E- @4 9N thilosdecelda' l__:_:_‘lFormato~ &~ Vamos a pegar IOS datos'
Portapapeles Fuente & Alineacién i Nimero & Estilos FEE Librotl Excel 2 8 - O X
A3 M f || Equipos INICIO ~ INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ FORMULAS  DATOS  JREVISAR  VISTA Iniciar sesién
A B C D E “rj &% Calibri '[14 B S = z% P = Generg ~ | B Formato condicional » &= Insertar ~ > - 2y
1 b Eg ~ - $ - Po 000  [7 Darformato comotabla~ | @ Eliminar ~  [¥]~ &%
r BDeAw === ¢&=3= " =
> e?a e NKs-H- O A ==s=&=H IR | [iZ7 Estilos de celda ~ [¥] Formato~ | & ~
3 Equipos Puntos Portapapeles Fuente m Alineacion = Nimefo 1 Estilos Celdas Modificar ~
4 |Dep. Cuenca 22 D3 i x v % <
R |
5 |Barcelona 18 A B c D E F G b=
6 |[Emelec 17 1
7 [Nacional 17 2
8 |Independiente 15 3| |
9 [Olmedo 13“ 4 |Dep. Cuenca 22
10| Manta 10| s |Barcelona 18
11|Dep. Quito 8| 6 |[Emelec 17
12 7 INacional 17
1S s lindependiente 15
14 9 10lmedo 13
T Hoal | @ : [«] |10iManta 10
LISTO R e 11 Dep. Quito 8
12
A4 Selecciona el rango L
14
de celdas A3:B11. ” -
« Hojal @ HR »

Seleccione el destino y presione ENTRAR o elija Pegar




Haz clic en el 5 Observa como se pegaron
boton Pegar. los datos de las celdas seleccionadas.

H 92 == Libro - Excel 72 @ - 0 X
INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesién [ |
‘F % | [Calibn -la KA = . 2 |[Geneal - F2Z Formato condicional - :;;mxnsmar - [ - A
B . $ ~ 9% 000  [7Darformato como tabla~ | @ Eliminar ~  [$]~ @~
P o X s- B- O-A-|s==¢ . =
. ¢ - 00 >0 (7 Estilos de celda ~ ] Formato~ | & ~
Portapapeles Fuente & & Numero 1 Estilos Celdas Modificar ~
D3 bdl| x fe Equipos v
A B (= D E F G Ha
1
2
=1 BE S & s Libro1 - Excel 2 @ - 0O X
[ INICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesion L)
4 |Dep. Cuenca 22 rr A
5 |Barcelona 18 “"1] % |[caibn N e [ G F2 Formato condicional = E‘”Insenar - [Sividye
b By ~ » $ ~ 9% 000 [ZFDarformato comotabla~ | @ Eliminar ~ | [T]~ #% ~
jar - - fv B0 - s EtE - e
6 JEmelec 17 Ny NKs-H- A SE=EE B g [ Estilos de celda ~ & Formato~ | & -
7 Nacional 17 Portapapeles Fuente = Alineacion i Numero & Estilos Celdas Modificar -~
8 }Iindependiente 15 X
Fl4 il X v & v
9 jOlmedo 13
10}{Manta 10 2 L £ : E E S He
- 1
11}Dep. Quito 8
R T 2
12 = (Ctr) g
= El Equipos Puntos Equipos Puntos
= 4 :Dep. Cuenca 22 Dep. Cuenca 22
= 5 |Barcelona 18 Barcelona 18
' L Hoal | @ i [d 6 |Emelec 17 Emelec 17
Seleccione el destino y presione ENTRAR o elija Pegar PROMEDIO: 15 RECUENTO: 18 SUMA: 120 ﬁ 7 Nacional 17 Nacional 17
8 |Independiente 15 Independiente 15
9 |Olmedo 13 Olmedo 13
10 [Manta 10 Manta 10
T - o
11 |Dep. Quito 8 Dep. Quito 8|
12 [2 (Cte) »

Seleccione € destino y presione ENTRAR o elija Pegar

7 Para quitar las lineas de la seleccion 6 Haz clic fuera del rango
del rango de celdas que copiastes de celdas seleccionadas.
presiona la tecla Esc.




TAREA N° 25.

1.- Abrir el programa Microsoft Excel e ingresar los
siguientes datos iniciando en la celda B2.

A B C D
-

2 Aves Terrestres Marinos
3 Pato Tigre Pulpo

4 Gallina Ledn Ballena

5 Loro Elefante Tiburén
6 Aguila Chivo Foca

7 Paloma Jirafa Camaron
8 Perico Lobo Delfin

9 Gaviota Puma Calamar
10 Halcon Ciervo Almejas
1 Garza Perro Langosta
12 Buho Caballo Medusa

2.- Seleccionar el rango de celdas B2:D2 y aplicar el
siguiente formato:

Color de fuente: Amarillo

Estilo: Negrita
Color de relleno: Negro
Alineacion: Centrar

3.- Seleccionar el rango de celdas B3:D12 y aplicar el
siguiente formato:

Color de fuente: Rojo

Estilo: Cursiva

Color de relleno: Verde claro
Bordes: Todos los bordes

4.- Seleccionar el rango de celdas B2:D12, copiar y pegar
en la celda B15.

5.- Ingresar el nombre y curso completo del estudiante en
la celda B28 y guardar el archivo con el nombre: Animales.

6.- Seleccionar el rango de celdas B3:D12 y ordenar los
datos de forma descendente.

;l Ordenarde Za A

7.- Imprimir el archivo para su presentacién y su respectiva
calificacion.




INSERTAR IMAGENES EN LINEA Y APLICAR ESTILO A LA IMAGEN.
Podemos agregar imagenes en linea en una hoja de calculo para una mejor presentacion, realiza los siguientes pasos:

Haz clic en la cinta Insertar, en
el grupo llustraciones, da un
| clic en Imagenes en linea.

e
(<]
Hipervinculo

Vinculos

72 @3 - X
[A=] 4 - 7T Ecuacién ~
!uadli E"gu%~ € Simbolo )
= S 3 Luego aparecera la ventana
¥ de dialogo Insertar imagenes.

B e S s Libro1 - Excel
INICIO INSERTAR DISENJO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA
OB 8 ki Bree &
Tabla Tablas Tabla Imagenes Imagenes ) Aplicaciones Gréficos L«v .f\‘ Vi~ Gréfico Power Linea Columna +/- Segmentacion Escala de
dindmica dinamicas enlines. &+~ | para Office~ | recomendados @ ~ k=~ dindmico~  View dedatos  tiempo
Tablas llustraciones Aplicaciones Graficos % Informes Minigraficos Filtros
E3 ol p 2
A B C D E F G
1
2
: 1
4 Natacion 15
5 Futbol 16
6 Tenis 24
7 Ciclismo 10|
8
<
10
1"
12
13
14
15
0 | Hojal | ® i [
Haz clic en la celda donde

I J g |

Insertar imagenes

Busqueda de imagenes de Bing

pee Deportes X
Buscar en la Web

Inicie sesién con su

Fuenta de Microsoft para insertar fotos y videos de Facebook, Flickr y otros sitios.

deseas que se ubique la imagen.

4 En el siguiente cuadro de texto escribe
la palabra para la busqueda de la
imagen ejemplo deportes. Luego presiona
la tecla Enter o haz clic en el boton Buscar.

. .



Da un clic sobre una de las

imagenes de la galeria que
aparecieron en la busqueda.

X
b blng Deportes SoloCC ~ n 3
Tamafio~ Tipo~  Color ~

Eres responsable de respetar los derechos de los demds, incluidos los dierechos de autor. Mas informacion aqui. X

Cambia el tamafio de la
imagen si es necesario, hasta

obtener el tamarno deseado
de la imagen.
[ = I s Libro - Excel HERRAMIENTAS DE IMAGEN T B - &8 X
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS IATOS REVISAR VISTA FORMATO I i sesion
& =S A
e r de | Ei r[!rl - aﬁ
2 N e} g nse'nar s enr\ite 7 s m::::‘a,”
Portapapeles Fi it Alineaci Numero Estile Celdas Modificar ~
Los Itados de busqueda son imag bajo licencia de Creative Commons. Mas Insertar .
informacién aqui. lniageny S v
A B B F G H K N o -
1
3 Deportes  Participantes %
4 Natacién 15 1
. s Futbol 28| —
Haz clic en el : S H Rti ~
botén Insertar. - Ciclismo 16| -4
8
9
10
1 ’ = > -4
12 o
13
14
15
16
17
18
19
20

PROMEDIO: 19,25

RECUENTO: 10 SUMA: 77

7 Observa como se inserta la imagen
en el lugar indicado por el cursor.

. .



CAMBIAR EL FORMATO A LOS NUMEROS.

Observa los pasos para aplicar el formato de moneda a los niumeros de un rango de celdas:

2

En la cinta de Inicio en el grupo
Numero haz clic sobre el botdn

Formato de nimero de contabilidad.

B H S & Libro1 - Excel 72 ®m - 68 X
W) INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR TA Iniciar sesiér
Calibri 20 imero
NKs-H $ - %o %
ps - Haz clic fuera del rango
[} £ 38 v -
: - g D - - : : . = de celdas seleccionadas.
1
&
3 Producto  |Precio 2 ) ) bt P =l &
= - INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesién
= Cuaderno i x Calibri Jo Clax =E=H - Eajuuret General 1?‘: ;.‘4 /| &
5 Pegar % Inks-@- D-A- === &= [Ecombinarycentar - $ - % w0 %% forato Ehoete f hneertar. B '
S S (DR, Gal | A L G el | A [ - como tabla~  celda~ v il
6 Portapapeles & Fuente Alineacis i6n L Numero Estilos Celdas. Modificar ~
7 F2 b S v
8 A B D E I F G H -
1
9
i 1
3 Producto Precio
s Cuaderno | $ 3,80
s Regla S 1,50
{6 Carpeta & 5,00
. Borrador [$ 1,00
s Marcadores| $ 2,50
9

Selecciona el rango
de celdas C4:C8.

1

Al dar clic sobre el botén Formato
de numero de contabilidad, el simbolo

de moneda que se muestra
automaticamente es el que en
tu computador esta configurado.

3

Observa como se aplica el simbolo de moneda
en los numeros de las celdas seleccionadas.



2 Haz clic en la punta de flecha

del botén Formato de numero
de contabilidad y selecciona
la opcion Mas formatos de
contabilidad.

Se activa la ventana de
Formatos de celdas.

[@a o o - Libro1 - Excel General z Muestra
JEYEIR] NiCIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VIST] :‘A"""'::’ $3,80
e = C— = e ez oneda
T,’];:. Cutes o cfa x| ==l Y- B bl o ~ [PIA [:l‘ B & %5( EJ %:::::m "8 Posiciones decimales: |2 [
Pegt o INKS- H- D A === &35 B Combinarycentnr - s 93 lffom:to Eml‘:sde Insetr Eiminar Formato | " 7 O'thnu :;‘r';a S s
- R otablav celdar - - - e itrar : | ‘I
Portapapeles Fuente 5 Alineacién § Espaiol (Ecuador) Celdas Modificar| Porcentaje f = —
o a5 S Chino (Singapur) ~
= T f[xpnnc:[spﬂh? g::;';i'('a SEspagol (Argentina) H I I d
£nglés (Reino Unido) sEspa ol (ch“e)
.« : c PSR ; s " = e az clic en la punta de
Chino (RPC) P i $ Espafiol (Ecuador) Vs
A il S v/ || flecha de la opcién
2 r
Més formatos de contabilidad...
= Simbolo y busca el
. =
simbolo monetario del

pais que necesitas,
ejemplo $Espaiiol
(Ecuador).

alinean los sii de moneday las comas decimales en una columna.

=
1
Haz clic en el
boton Aceptar.

Selecciona el rango

1 de celdas C4:C8.
Observa como se aplica

el simbolo de moneda del
pais que se selecciond.



TAREA N° 26.
1.- Ejecutar el programa Microsoft Excel e ingresar los
siguientes datos iniciando en la celda A3.

A B C D
1
2
3 |Vehiculo Costa Sierra Total
4 |Carro 15 20
5 |Camion 27 18
6 |Bus 45 16
7 |Moto 10 25
8 |Ambulancia 19 21
9 |Grua 18 7
10 |Yate 5] 4
11 |Bicicleta 84 91
12 |Avioneta 3 2
13

2.- Seleccionar el rango de celdas A3:D3 y aplicar el
siguiente formato y luego autoajustar el ancho de las
columnas:

Tamaro de fuente: 16

Fuente: Mistral

Color de fuente: Rojo

Bordes: Todos los bordes

Color de relleno: Amarillo
Estilo: Negrita

3.- Seleccionar el rango de celdas A4:D12 y aplicar el
siguiente formato y luego autoajustar el ancho de las
columnas:

Tamano de fuente: 14

Fuente: Forte

Color de fuente: Azul

Bordes: Todos los bordes

Color de relleno: Naranja

4.- Desarrollar una férmula que permita obtener el total
sumando las celdas de la costa mas las celdas de la sierra
de cada vehiculo.

5.- Seleccionar el rango de celdas A4:D12 y ordenar de
forma descendente.

6.- Seleccionar el rango de celdas A3:D12, copiar y pegar
en la celda A15.

7.- Insertar una imagen en linea relacionada al tema y
aplicar un estilo de imagen.

8.- En la celda Al escribir el nombre y curso completo del
estudiante.

9.- Guardar el archivo con el nombre: Vehiculos.

10.- Imprimir el archivo para su presentacion y su
correspondiente calificacion.




TAREA N° 27.

1.- Abrir el programa Microsoft Excel e ingresar los
siguientes datos iniciando en la celda B2.

A B C D
1
2 Mes Ganancia
3 Enero 243
4 Febrero 354
5 Marzo 220
6 Abril 180
7 Mayo 470
8 Junio 350
9 Julio 180
10 Agosto 276
11 Septiembre 394
12 Octubre 148
13 Noviembre 490
14 Diciembre 348
15

2.- Seleccionar el rango de celdas B2:C2 y aplicar el
siguiente formato y luego autoajustar el ancho de las
columnas:

Tamaro de fuente: 16

Fuente: Castellar

Color de fuente: Rojo

Bordes: Todos los bordes
Color de relleno: Amarillo

Estilo: Negrita

3.- Seleccionar el rango de celdas B3:C14 y aplicar el
siguiente formato y luego autoajustar el ancho de las
columnas:

Tamairio de fuente: 14

Fuente: Century Gothic
Color de relleno: Verde

Bordes: Todos los bordes
Color de fuente: Blanco

Estilo: Cursiva

4.- Seleccionar el rango de celdas B3:C14 y ordenar de
forma descendente.

5.- Enla celda B16 escribir el nombre y curso completo del
estudiante.

6.- Seleccionar el rango de celdas C3:C14 y aplicar estilo

moneda, utilizando el simbolo de moneda del Ecuador.

7.- Imprimir el archivo para su presentacion y su respectiva
calificacion.




PASOS PARA EJECUTAR EL PROGRAMA MICROSOFT POWERPOINT.
PowerPoint es un programa que sirve para crear presentaciones con diapositivas. Se utilizan presentaciones para realizar
una exposicion mediante proyector.

Se activa el menu de Inicio y damos un
clic en la opcién Todas las aplicaciones.

Hablamos el idioma de

Outlook

Calendario Correo

3 En la siguiente lista de programas
P y aplicaciones selecciona la categoria
e - Microsoft Office 2013.

Microsoft Edge otos - Peliculas y TV

Niebla

16° M| el g 1 |

Quito Complement.. ~ OneNote

Jugar y explorar

Hablamos el idioma de =
N @

Calendario Correo [~} Xbox 8 Groove Msica

3

> a =

Damos un clic en i e

% s -]
el boton Inicio. e B

ienda Peliculas y TV

Niebla

AR R = 1 |

Complement... OneNote Obtener Office.

Finalmente haz clic en el icono
del programa PowerPoint 2013.




PARTES DE LA VENTANA DE TRABAJO DE POWERPOINT.
Conocer la ventana de trabajo de PowerPoint sirve para utilizar los elementos especificos del programa, como la hoja de
trabajo, el numero de diapositivas, etc.

Cinta de opciones.

Barra de herramientas Botones de control
de acceso rapido. Barra de titulo. de la ventana.

| | 1 ! I 1

lm H S 0B I | Presentacién1 - PowerPoint ?2 = I_ ] XI
INICIO INSERTAR DISENO TRANSICIONES ANIMACIONES PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA Iniciar sesién "" .

Clnta de < ik DDiseﬁo' A A p < = 3 r‘/> Od ? Relleno de forma M Buscar
X _-p D t\‘l__] 27 Restablecer ' g ¢ <> o D Fil # Contorno de forma - | 23c Reemplazar ~
OpCIOneS e?ar v diap:s?:iia' 3 Seccién N K S Sa#d-A A or:nas rgavmzar y;”:,:;j: & Efectos de forma [$ Seleccionar~
Portapape... Diapositivas Fuente P Parrafo - Dibujo . Edicién -~
1

Area de |
gy NS reee———

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Vis'tas.

DIAPOSITIVA 1 DE 1 = NOTAS B COMENTARIOS E o2 B B -——3—+——+ % 3

Barra de estado. Diapositiva. Zoom.

. .



PRIMEROS PASOS INGRESAR Y APLICAR FORMATO AL TEXTO.

Cuando se abre PowerPoint aparece una primera diapositiva, en ella veras dos cuadros de texto, en estos se escribe el
contenido. Uno es para el titulo de la presentacion y el otro para un subtitulo.

1 Haz clic sobre el objeto que
indica para Agregar titulo.

@A - B = Presentacion1 -Power Point ?7 @ - O X
INICIO | INSERTAR  DISENO  TRANSICIONES

ANIMACIONES PRESENTAEION CON DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA Iniciar sesién
ey X ‘ | [L]Disefio~ . r‘ m] e form #% Buscar
E D = 107 Restablecer F G 0 # Contorno de for 25 Reemplazar ~ .
egar ueva e I ormas Organizar  Esti 3
P ¥ | o Wseciio~ | N K 58 e O s @ Eecosdefoma~ | b Slccons- 2 Tipea la palabra:
Portapape... Diapositivas Fuente 0 Pafafo Dibujo . Edicion -~ Bienvenidos
] 2
|2 E o 6 B- Presentacién1 - PhwerPoint ?®E -~ B %
INICIO | INSERTAR  DISENO  TRANSICIONES ~ ANIMACIONES  PRESENTACIIN CONDIAPOSITIVAS ~ REVISAR  VISTA FORMATO tniciar sesion [+
Y = e s = 8- D C —, & 5
N [l Disefio Calibri (Comrpo) <[4 <| A& A | @0 == = 3= H‘“ 78] ] () 22 Relleno de forma % Buscar
P 5 ] Restablecer [~ 5 S m‘l' [Z Contorno de forma~ 25 Reemplazar ~
'egar lueva AV . - - === Ev ‘ormas Organizar ilos
g diapositiva~ £ Seccién kssmB M- A SQSS)= BT répidos - @ Efectosdeforma~ | [ Seleccionar~
Portapape... & Diapositivas Fuente 1) Parr: Dibujo Edicion ~
s ’ |
Haga clic para agregar titulo |-
s
Haga clic para agregar subtitulo
Bienvenidos.
Axel Gennaro
DIAPOSITIVA 1 DE 1 = NOTAS B COMENTARIOS = R (TS = Martinez Gl

DIAPOSITIVA1DE1T  [®

Z:NOTAS I COMENTARIOS 12

= B T -—F——+ 7% [

3 Luego da un clic en el objeto que
indica para Agregar un subtitulo e
ingresa tu nombre completo.

. >



APLICANDO FORMATO AL TEXTO DE UNA DIAPOSITIVA.

Al aplicar el formato al texto nos ayuda a dar un mayor realce al texto, realiza los siguientes pasos para aplicar formato al
texto:

2 En la cinta Inicio en el grupo

Suehntehha(.’z CI"C enla pgnta t 3 Cambia el tipo de fuente
e 1lecha ae la opcion rruente. ejemplo: Jokerman.
BFHS OF- Presentacién1 - PowerPoint 7@ -0 %X
m INICIO INSERTAR DISENO TRANSICIONES ANIMACIONRS PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA FORMATO Iniciar sesién F-
o X, =]  [Elpiseio~ = m PSR | PN s——— | L ) elleno de forma ~ uscar . .
sl [ — sl TR AR [ = D W (2 e | e - Cambia el estilo
P 8 | Eeaone | NK S S Al A . | e e QEredtosdetomas | B Seecciorar . .
el v . P el (Y de la fuente: Negrita.
4 Seccién sin titulo
1
. g Cambia el tamario
de la fuente
ejemplo: 70
D: =
1 Bienvenidos.
Selecciona el Axel Gennaro Fuente | Espaciado entre caracteres ]
Marti G.
teXtO al Cu_al - Egenteﬁpara texto latino: g;ti!o de fuente: Iamaﬁo:_ L
se le va aplicar Jokerman [v] Negrita vl [0 B
el cambio de Todo el texto
formato. Color de fuente |3 v | Estilo de subrayado (n?guno) e Color de subrayado B v‘
Efectos

= NoTAs WicomenTarios B BB | D Tachado D Versalitas
[C] Doble tachado [[] Maydsculas

(] superindice  Desplazamiento: (0% &/ [ lgualar alto de los caracteres
[[] subindice S

utilizar un atajo
ion de las teclas

Fuente TrueType. Se usara la misma fuente en la pantalla y en la impresora.

+ e hacal

‘active la ventana de Cambia el color

: Haz clic en
a opcion Fuente. de la fuente.

el botdn Aceptar.




También puedes aplicar formato utilizando los botones que se encuentran en la cinta Inicio de PowerPoint.

1 Selecciona el texto.

m H -0 © = Presentacién1 - PowerPoint ?2 B - O X
INICIO INSERTAR DISENO TRANSICIONES ANIMACIONES PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA FORMATO Iniciar sesién H >
&D % \__] I; Disefio ~ LCIﬁbli (Cuerpo) ~[24 - PR A= = = “‘ﬁ = @ D[:] [;} 22 Relleno de forma ~ 9 Buscar
P B - Ra ] Restablecer NKs saMdn o l=@l===- - Formas Ofganiar, 'Edtilos [Z Contorno de forma~ = %3¢ Reemplazar ~
v diapositiva ~ & Seccién ~ & = i - v répidos * Q2 Efectos de forma ~ [ Seleccionar~
™ Fuente ™ Parrafo [ Dibujo ™ Edicién ~

4 Seccién sin titulo
1

85 iy

1

Axel Gennaro
Martinez G.

DIAPOSITIVA1DE1 [*

= NOTAS Il COMENTARIOS

Biznvenidos.

E =

2

En la cinta de Inicio en el grupo Fuente
utiliza los siguientes botones que te
ayudaran a cambiar el formato al texto.

e: Cambia la fuente, ejemplo: Gigi.

nte: Cambia el tamario de las

Sombra: Agrega un efecto de somb

Color de fuente: Sirve para




GUARDAR UNA PRESENTACION CREADA EN POWERPOINT.

Realiza los siguientes pasos para guardar una presentacion en PowerPoint.

Haz clic en la cinta

2

Luego nos aparece la siguiente
pantalla y damos un clic en la
opcion Guardar como.

de Archivo.
BHS O B-
INICIO INSERTAR

Informacién

Guardar como

Presentacién1 - PowerPoint T m = % 4 Ahora debemos escoger una
DISENO  TRANSICIONES ~ ANIMACIONES  PRESENTACIGN CON DIAPOSITIVA REVISAR  VISTA Iniciar sesin 1| Carpeta para guardar el arChIVO
Be.| B g2l : P ) e i ejemplo Mis documentos.
p‘,,:? £ dlaWsﬂi\;‘ 5::““"' R S:‘;‘ B w Presentacién1 - PowerPoint ? - 0 X
1
La luna.

Iniciar sesién [~

Nuevo = .
Abrir 6 SkyDrive @ Equspo
Carpetas recientes
Guardar ED Eqigo E
.*V Guardar como = Mis documentos —
Imprimir + Agregar un sitio Escritorio
La luna es el dnico satélite ity
y el dnico cuerpo del Sis
podemos ver en detalle a sflEES Examinar

instrumentos se

Cerrar

Cuenta
DIAPOSITIVA1DE1  [2 = NOTAS Il COMENTA

Opciones

Para guardar el archivo en la computadora
damos un clic en la opcién Equipo.

3

. .



Es importante observar y recordar donde se guardan los archivos, asi como también debemos hacerlo de forma
organizada. También es importante saber con qué nombre se guardan los archivos.

5 Aqui seleccionamos la
ubicaciéon en donde vamos
a guardar la presentacion.

T 3 » Bibliotec§s » Documentos » v ¢ Buscar en Documentos

Organizar v Nueva carpeta

P
2~ @

@ Descargas =
4 Bibliotecas

Observa en la barra de titulo
ki el nombre de la presentacion.
=1l Sitios recientes | I

o .
%@ SkyDrive y +
Plantillas m H - 0 B s La luna - PowerPoint 7 @ - 0O )(v
i personalizadas de INICIO | INSERTAR  DISENO  TRANSICIONES ~ ANIMACIONES  PRESENTACION CONDIAPOSITIVAS ~ REVISAR  VISTA tnicar sesién L
ibli
9 Bibliotecas Office ey X =] [ElDiseio~ . ] == LA % Buscar
= 2 A 3 y
Qj Documentos O ] Restablecer . N D 25 Reemplazar ~
(&) Imagenes o7 . < Bseccien NiK 3 e cyr A A ST e f % Seleccionar
- diapositiva~ 0 % ¥ - répidos~ @ Efe 3 -
J Mdsica Portapape... f Diapositivas Fuente Parrafo g Dibujo Edicién -~
—
R \sidnn- i

1

Nombre de archivo: | La luna

La luna.

Tipo: | Prelentacién de PowerPoint

Autores: Anfiré Etiquetas: Agregar una etiqueta

4 Ocultar carpetas Herramientas v Cancelar La I u n a
[ ]

6 ) 7 La luna es el dnico satélite natural de la Tierra
L Haz clic sobre el y el dnico cuerpo del Sistema Solar que
En el siguiente cuadro botén Guardar. podemos ver en detalle a simple vista o con
escribimos el nombre

instrumentos sencillos.
que tendra la presentacion

ejemplo, La luna.

DIAPOSMVA1DE1  [2

= NOTAS Wl COMENTARIOS



IMPRIMIR DIAPOSITIVAS.

Para poder imprimir las diapositivas de una presentacion, realiza los siguientes pasos:

Haz clic en la

2

En el siguiente menu

selecciona la opcion Imprimir.

opcion Archivo.
BHS OB
INICIO INSERTAR DISENO

La luna.

2

Foto de la Luna.

(&

DIAPOSITIVA1DE2 [

TRANSICIONES ~ ANIMACIONES
T =) [Clpisefio~
By~ ] Restablecer
Pegar Nueva e N K S § adY
- diapositiva~ 3 Seccién ~
Portapape... & Diapositivas Fuente
1

La luna

La luna es el dnico satélite natural de I§
y el dnico cuerpo del Sistema Solar|q
podemos ver en detalle a simple vistd®
instrumentos sencillos.

La luna - PowerPoint

PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA
D 2
2% O

Formas Organizar Estilo
- < rhpido

Parrafo Dibujo

= NOTAS Il COMENTARIOS B &= N

7 ® - 0 X
iniciar sesién [

% Buscar

35c Reemplazar ~

05 de forma [y seleccionar -

Edicién A 3

Informacién

Nuevo

Abrir

Guardar

Guardar como

Imprimie

Compartir

Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

D

Aqui indicamos el numero
de copias que se desea
imprimir de la presentacion.

Imprimir

Copias: |1

“

=

Imprimir

Impresora
/  Hewlett-Packard HP Color L... %
Sin conexion

Propiedades de impresora

Configuracion

=== Imprimir todas las diapositivas
' P 5

Se imprime toda la presenta...
Diapositivas:
I Diapositivas de pagina com...
L Sei =
imprime una diapositiva...

. Intercaladas
=
a 123 123 123

. Color -

Editar encabezado y pie de pagina

La luna - PowerPoint ? - 0O X

Iniciar sesién [

La luna.

La luna es el dnico satélite natural de la Tierra
y el dnico cuerpo del Sistema Solar que
podemos ver en detalle a simple vista o con
instrumentos sencillos.

1 |de2 »




Por lo general al dar imprimir una presentacion se imprime una diapositiva por pagina. En ocasiones esto es una pérdida
innecesaria de papel o tinta, es necesario indicar antes de imprimir el nimero de diapositivas que se desea imprimir en
una pagina de papel, observa los siguientes pasos para economizar al imprimir una presentacion.

Aqui podemos indicar el numero de
diapositivas por cada pagina que
deseas imprimir, por ejemplo haz
clic en la opcion 2 diapositivas.

La luna - PowerPoint

5

?7 - 0O X
Iniciar sesion [0
| Disefio de impresién
[ ] =2 E| Haz clic en el
Diapositivas de pagina completa Pagiffas de notas Esquem = 2 & %
st ' botén Imprimir.
| E E |
1 diapositiva 2 diapositivas 3 diapositivas
| — | == | = La luna - PowerPoint ? - 0 X
=) ’ == = @ Iniciar sesién
4 6 9 I
[ . .
E El pommatn Imbrimir
4 diapositivas verticales 6 diapositivas verticales 9 diapositivas verticales I
B praios | flund i P
v Ajustar al tamafio del papel b - {Elﬂ SR S—
Alta calidad
Imprimir
di
e e T La 1una es er unico satélite natural de la Tierra e
L Seimprime una diapositiva.. y el dnico cuerpo del Sistema Solar que Guardar como Impresora
—e podemos ver en detalle a simple vista o con T La Iuna.
== g v instrumentos sencillos. Imprimir M M
. Color Comparti Propiedades de impresora ta tural de la Tierro
Editar encabezado y pie de pégina Configuracion
= Imprimirtodaslas diapositivas _
E‘ Se imprime toda la presenta...
Diapositivas:
ity e - ] 2o : Foto de la Luna.
L Documentos (2 diapositivas... e
g S s . == Intercaladas
4 En la seccién de Configuracion localizamos Pl
un menu que por defecto muestra D ol
seleccionada la opcion Diapositivas de B "
pagina completa, haz clic sobre esta opcién Edtrencabezdo  piedepigina
| .
para observar mas opciones. T Jaer % ——t . @

Observa una Vista previa
de las diapositivas tal y
como se imprimiran.

6
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TAREA N° 28.

1.- Ejecutar el programa PowerPoint e ingresar la siguiente informacion:
Titulo: El sol.

Subtitulo: Es la estrella que forma el sistema solar. Su energia nos permite habitar en la tierra y establece las normas
en los climas y en el tiempo.

2.- Al final del texto, presionar una vez la tecla Enter para bajar una linea, escribir el nombre y curso completo del
estudiante.

3.- Aplicar solo al titulo de la diapositiva el siguiente formato:

Tamano de fuente: 54
Fuente: Algerian
Color de fuente: Rojo
Estilo: Negrita

4.- Aplicar solo al subtitulo de la diapositiva el siguiente formato:

Fuente: Comic Sans MS
Alineacion: Centrar

Color de fuente: Verde

Estilo: Cursiva

5.- Guardar la presentacion con el nombre: El sol.

6.- Imprimir la presentacion para su presentacion y calificacion. (Ver pags. 102 - 103)
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OBJETOS DE UNA DIAPOSITIVA.
En algunos de los disefios de diapositivas se incluyen en su interior el siguiente conjunto de iconos:

Insertar Tabla: Nos permite insertar una tabla dentro de la diapositiva.

I I Insertar grafico: Nos permite insertar un grafico estadistico.

l Insertar un grafico SmartArt: Sirve para insertar organigramas.

‘ ;l Imagenes: Nos ayuda a insertar imagenes guardadas en el computador o algun dispositivo
de almacenamiento.

. @5 Imagenes en linea: Activa el panel para realizar bisqueda de imagenes en la web.

i

n@ Insertar video: Nos ayuda a insertar un archivo de video en una diapositiva.




AGREGAR UNA NUEVA DIAPOSITIVA.
Sirve para insertar mas informacién en una nueva diapositiva para la presentacion.

1 En la cinta Inicio en el grupo Diapositivas
haz clic en la punta de flecha
de la opcion Nueva Diapositiva.

B HS O - Presentacién3 - PowerPoint ? ® - O %
INICIO | INBERTAR  DISENO  TRANSICIONES ~ ANIMACIONES  PRESENTACION CONDIAPOSITIVAS ~ REVISAR  VISTA Iniciar sesién [
1 | ElDisefio~ o 7y : P 0o o @ Buscar
] Restablecer . : % D 23 Reemplazar -
Nueva o2 N K S S axA. A3 A Formas Organizar \ )
diapositiva~ (3 Seccién ~ ey < S Efe It Seleccionar -
Portapape... i Tema de Office 0 Parrafo 0 Dibujo . Edicion -
| e—
n R —
.55 Diepositvade  Tiuloyobjetos  Encabezado de
i titulo seccion @B HS OF- Presentacién3 - PowerPoint 7 8 =0 X
] | e HEE INICIO | INSERTAR  DISENO  TRANSICIONES ~ ANIMACIONES  PRESENTACION CONDIAPOSITIVAS  REVISAR  VISTA Iniciar sesion L
pue—| i - X i [C]Disefio - » R : = F:) m] , 22 Relleno de forma % Buscar
s | | e o LU g - €] Restablecer : 3 N U &7 (7 25 Reemplazar ~
Dos objetos Comparacién Solo el titulo Pegar Nueva L NKSSaA-A- A Formas Organizar ~Estilo: o S
- diapositiva~ £ Seccion > ] < ~  répidos - P Efectos de forma 3 Seleccionar
» Portapape... & Diapositivas Fuente 0 Parrafo 0 Dibujo 0 Edicién ~
Arboles frutales. 1
Arboles frutales.
En blanco Contenidocon  Imagen con titulo . wm
titulo Rl
s oy . ’
i) Duplicar diapositivasselecconadas Haga clic para agregar titulo

A - 2
By Dinpostvs del esqer..  denwominan arboles frutales a
{3 Volver a utilizar diapositivas... T li H % 2 %
- ga clic para agregar texto Haga clic para agregar texto
tos anboles que son capaces de

DIAPOSITVA1DET (2 = NOTAS B COMENTARIOS

2 En el siguiente menu selecciona
el disefio para la nueva diapositiva
ejemplo, Dos objetos.

«wia]

DIAPOSTIVA2 )E2 [ =nNotas WicomenTarios B IR B &

3 Observa que se muestra la nueva
diapositiva con el disefio seleccionado.

. .



CAMBIAR DISENO DE LAS DIAPOSITIVAS.

El disefio de la diapositiva es la forma como se organizaran cada uno de sus elementos. A continuacién observa los pasos
gue debes realizar para cambiar el disefio de la diapositiva:

En la cinta Inicio en el grupo
Diapositivas haz clic en la
punta de flecha del boton Disefio.

BHS B -= Presentacién3 - PowerPoint 2 ® - 0 X%
INICIO INSERTAR ISENO TRANSICIONES |

ANIMACIONES PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS

REVISAR  VISTA Iniciar sesién L
o X i j [[] Disefio i = 0O Mo
D - Tema de Office : o U s 2 Reemplazar -
Pegar Nueva Formas Organizar Esti -
* dispositiva~(ll g~y W v L @ Eecto:
Portapape.. & [0 1T I ——

ip I3 Seleccionar~
.......................... Pérrato Dibujo
1

Edicién -~
Encabezado de
seccién

Dispositivade | Tituloy objetos
Arboles frutales. ol

i BHS O0OT:= Presentacién3 - PowerPoint
Dos objetos Comparacion Solo el titulo

INICIO INSERTAR DISENO TRANSICIONES ANIMACIONES PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS

? B - O X

REVISAR  VISTA Iniciar sesién I8
AF X% *‘ [ Disefio ~ . e et [—)’) ()™ % Buscar

0 B~ £ Restablecer v U
Pegar ueva K 5 S a7

elleno de forma
4 7 :
e Formas Organizar Estilos
diapositiva ~ (3 Seccién 2 S e .
En Hnco Contenido con  Imagen cen titulo ' l Portapape... & Diapositivas Fuente . Parrafo . Dibujo
oles frutales.
K T Actotes trutates.

33 Reemplazar ~

[} Seleccionar~

Edicion -

A T Arboles frutales.
oo anboles que son capaces di S, 4 , + Haga clic para agregar texto
producen frutas. W
loo anboles gue
DIAPOSIIVA1DE1 [ H 0 MW de
producon frutas.

= NOTAS Wi COMENTARIDS

2 Se despliega un menu de diferentes
tipos de disefios de diapositivas,

selecciona por ejemplo el disefo:
Dos objetos.

DIAPOSTIVA1DE1 [

= nNoTAs MR COMENTARIOS [

M T -————+ % [

3 Observa que se cambia el
disefo anterior de la diapositiva
por el nuevo disefio seleccionado.
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TAREA N° 29.

1.- Ejecutar el programa PowerPoint.

2.- Cambiar el disefio de la diapositiva: [ Diseio - al disefio: Dos objetos.
3.- Ingresar la siguiente informacion:

Titulo: Importancia de las frutas.

Texto: Las frutas constituyen uno de los alimentos mas importantes. «' 1

Las frutas proporcionan muchas vitaminas y minerales.

Texto: Toronja. <1
Naranja. «+'1
Liméon. «'1
Papaya. «+'1
Manzana. <1
Mango. <1
Mandarina.

4.- Al final de la lista de elementos, escribir el nombre y curso completo del estudiante.

5.- Aplicar solo al titulo de la diapositiva el siguiente formato:

Tamano de fuente: 40 Fuente: Ravie
Color de fuente: Verde Estilo: Negrita

6.- Guardar la presentacion con el nombre: Frutas, luego imprimir la presentacion para su presentacion y su respectiva

calificacion. (Ver pags. 102 - 103)
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ELIMINAR DIAPOSITIVAS DE UNA PRESENTACION.

En ocasiones es necesario eliminar una diapositiva de la presentacion, realiza los siguientes pasos:

Haz clic con el botén derecho
del mouse sobre la miniatura de

EHSJO B Presentacién3 - PowerPoint ? - 0 %
INJD | INSERTAR  DISENO  TRANSICIONES ~ ANIMACIONES  PRESENTACION CONDIAPOSITIVAS ~ REVISAR  VISTA Iniciar sesion [
CI (] pisefio - CO O Y Relleno de forma # Buscar
] = HOF | 7 7
- ] Restablecer > 4 7 Contorno de f 25 Reemplazar ~
Pegar Nueva p N K 5 § abe A Formas Organizar Est
- % Kapositiva~ [ Seccion~ - i v répidos - @ Efectos de forma I3 Seleccionar ~
Portapapeles Diapositivas Fuente Parrafo Dibujo Edicién ~
1
»
BHS O 3- Presentacion3 - PowerPoint HERRAMIENTASDE.. 2?2 @ - 0O X
ArbOIes frutales. INICIO | INSERTAR  DISENO  TRANSICIONES ~ ANIMACIONES  PRESENTACION CONDIAPOSITIVAS ~ REVISAR  VISTA FORMATO Iniciar sesién 1%
X Cortar - X, LV ‘ [ Disefio ~ l_‘) m ‘*‘ LDrRelleno deforma~ | @ Buscar
By Copiar - Urg - —  ©]Restablecer N 0 & B contomodeforma~ | 3 Reemplazar +
‘& Opciones de pegado: 4 Pegar o, ueva S N K S § abedY Formas Organizar Estilos 3 ’
SRS % - diapositiva~ G Seccién~ i répidos~ @ Eiectos deforma~ | [ Seleccionar~
» Portapapeles f Diapositivas Fuente Pérafo Dibujo Edicién -~

=] Nueva diapositiva

{3 Duplicar diapositiva
[X Eliminar diapositiva

& Agregar seccién

QG Publicar dispositivas

[E) Disedo

] Restablecer diapositiva

&L fruto es el duulo

&) Formato del fondo...

4

Ocultar diapositiva

DIAPOSITIVA2DE3 [2

Luego nos aparece el
siguiente menu contextual
y seleccionamos la opcion
Eliminar diapositiva.

2

DIAPOSITIVA 2 | E2

de la Jlor gue ce lia
madurade ¢ en
cayo interion se
encuentran las
semillas.

@

El fruto.

W COMENTARIOS

3

Observa que la diapositiva se
eliminé de la presentacion.




APLICAR TEMAS EN LAS DIAPOSITIVAS.

Los temas son disefios que sirven para cambiar la apariencia de las diapositivas y se aplica a todas las diapositivas de
una presentacion.

En la cinta de Disefo haz clic en la
punta de flecha de la opcion Temas.

BAHS B Presentacién3 - PovferPoint 72 ® - O x
INICIO INSERTAR DISERIO TRANSICIONES ANIMACIONES PRESENTACION CON DIAPOJITIVAS REVISAR vsta - Iniciar sesién [»r—‘\
R ‘ | &
N | - | - [ 5 [m[a:d - :—L’ 2 Se despliega una lista de diferentes
ositiva ~ del fondo
e ) e " disefios de temas que puedes
i 5 aplicar a las diapositivas.
Arboles frutales.
5 e s o B HS OB Presentacién3 - PowerPoint 27 B - O X
S INICIO INSERTAR DISENO TRANSICIONES ANIMACIONES PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA Iniciar sesién ;ﬁj
2 R Esta presentacion [ , 1‘[ ]I’ ‘1- [ [ 5‘1‘
Gt = T d Forma
= g =_) i
“:':- —s= . valiantess | personalizar ~
> Office -

DIAPOSITIVA1DE2 [

= NOTAS B COMENTARIOS E ;2 M ¥ -——p———+ 0% |

3 Haz clic sobre uno de los temas ejemplo, haz clic sobre
el tema llamado Faceta y observa como se aplica el tema
en todas las diapositivas de la presentacion.




TAREA N° 30.

1.- Abrir el programa PowerPoint e ingresar la siguiente informacion en la diapositiva N° 1.
Titulo: Las grandes ballenas.

Subtitulo:  Escribir el nombre y curso completo del estudiante.

2.- Agregar una nueva diapositiva con el disefio: Titulo y objetos y luego ingresar la siguiente informacion en la dispositiva
N° 2.

Titulo: Caracteristicas.

Texto: Las ballenas son los mamiferos mas grandes de la tierra. +' 1
Pueden medir entre 25 y 30 metros de longitud. «' 1
Su corazon es del tamafio y peso de un auto pequefio. < 1
Su cuerpo esta recubierto de una espesa capa de grasa.

3.- Aplicar un tema al disefio de las diapositivas a tu eleccion.
4.- Guardar la presentacion creada con el nombre: Ballenas.

5.- Imprimir las dos diapositivas de la presentacion creada en una sola pagina, para su calificacion. (Ver pags. 102 - 103)
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INSERTAR IMAGENES EN LINEA EN UNA DIAPOSITIVA.

Recuerda que las imagenes en linea las buscamos en la web, utilizando el buscador Bing, para insertar una imagen
predisefiada, debes realizar los siguientes pasos:

Haz clic en la cinta Insertar, en
el grupo Imagenes, da un clic
| en la opcidén Imagenes en linea.

@HS OT-= Presentacién? - PowerPoint 7 @® - & X
INICIO  INSERTAR  JDISENO  TRANSICIONES ~ ANIMACIONES  PRESENTACION CONDIAPOSITIVAS ~ REVISAR  VISTA Iniciar sesion
= = e ~ - . . — = B O
S B D g e B OB A 2 & D D42 T QO D00 &
Nueva Tabla Imagenes Imagenes Captura Albumde  Formas SmartArt Gréfico & Mis aplicaciones ~ Hipervinculo A Comentario  Cuadro Encabez. WordArt Ecuacién Simbc Video Audio Grabacién
diapositiva~ enlinea - fotografias~  ~ detedo piepig. -+ [ - © +  depantalla
Diapositivas Tablas Imagenes llustraciones Complementos Vinculos Comentarios Texto Simbolos Multimedia ~ rs
Luego aparecera la
1 Vehicubcs. e
p ventana de didlogo
JY . ¥
Yehicuwlos nsrtar mégenss
/ (€ )

Insertar imagenes

W=S¥  Buscar en la Web

_5‘ Busqueda de imagenes de Bing [VEH[CULOS] x 6

DIAPOSITIVA1DE1 [J2  ESPANOL (ECUADOR) = NOTAS Wi coMm|

Inicie sesién con su cuenta de Microsoft para insertar fotos y videos de Facebook, Flickr y otros sitios.

3 En el siguiente cuadro de texto escribe
la palabra para la busqueda de la
imagen ejemplo Vehiculos. Luego presiona
la tecla Enter o haz clic en el boton Buscar.

L. .



Da un clic sobre una de las

imagenes de la galeria que

aparecieron en la busqueda.
X
> bing  venicuLos R O | o
Tamaiio~ Tipo~  Color~
Eres responsable de respetar los derechos de los demas, incluidos los dgrechos de autor. Més informacion aqui. X
~

Los resultados de bisqueda son imagenes bajo licencia de Creative Commons. Mas
informacion aqui.

Cambia el tamafio de la imagen si es
necesario y puedes aplicar un estilo
de imagen para darle una mejor presentacion.

Correcciones ~

V|| =™ Ecolor~

Ajustar

Vehiculos.

e
&>

L

5

Haz clic en el
botén Insertar.

DIAPOSITIVA1DE1 [

BHES OB
INICIO INSERTAR

=
)

Q-

DISENO

ki

TRAL

ki

Presentacién1 - PowerPoint HERRAMIENTAS DE IMAGEN 7 @ - 0 X

SICIONES ~ ANIMACIONES ~ PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS ~ REVISAR  VISTA FORMATO Iniciar sesién I
v . .« [Be 1
= g g L# Contorno de imagen 11 Traer adelante L. @# $0f597em
-l | ol ol El ~| Q@ Efectos delaimagen~ | "Dy Enviar atrés ~ = | "'“ =
" = .ecortar -
*| Bl Disefo deimagen~ | O Panel deseleccion “h~ | o eob|344cm o
Estilos de imagen & Organizar Tamafio & ~

vehiculos.

= NOTAS W COMENTARIOS

Observa como se inserta la
imagen en la diapositiva.




TAREA N° 31.

1.- Ejecutar el programa PowerPoint e ingresar la siguiente informacion en la diapositiva N° 1.
Titulo: El faro.

Subtitulo:  Nombre y curso completo del estudiante.

2.- Agregar una nueva diapositiva de disefio: Dos objetos, luego ingresar la siguiente informacion en la diapositiva N° 2:
Titulo: Caracteristicas.

Texto: El faro es una torre cercana a la costa, equipada en su parte superior con una potente lampara de gran
alcance, que sirve de guia a las embarcaciones. «'1
La lampara emite luz que gira en 360 grados.

3.- Insertar una imagen en linea relacionada al tema: Faro.

4.- Aplicar un estilo de imagen a la imagen en linea que se insert6 en el tema anterior.

5.- Escoger a tu eleccion un tema al disefio a las diapositivas de la presentacion.

6.- Guardar la presentacion con el nombre: Faro.

7.- Imprimir las dos diapositivas de la presentacion creada en una sola pagina, para su calificacion. (Ver pags. 102 - 103)
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TAREA N° 32.

1.- Ejecutar el programa PowerPoint e ingresar la siguiente informacion en la diapositiva N° 1.
Titulo: La Bandera Nacional.

Subtitulo:  Nombre y curso completo del estudiante.

2.- Agregar una nueva diapositiva de disefio: Dos objetos, luego ingresar la siguiente informacion en la diapositiva N° 2:
Titulo: La Bandera Nacional.

Texto: Nuestra Bandera Nacional tiene un significado histérico para todos los ecuatorianos. +'1
Posee tres colores que son: amarillo, azul y rojo. <1
En el centro de la Bandera Nacional, consta el Escudo Nacional de nuestro pais.

3.- Insertar una imagen en linea relacionada al tema: Bandera Nacional del Ecuador.

4.- Aplicar un estilo de imagen a la imagen en linea que se insertd en el tema anterior.

5.- Escoger a tu eleccion un tema al disefio a las diapositivas de la presentacion.

6.- Guardar la presentacion con el nombre: Bandera.

7.- Imprimir las dos diapositivas de la presentacion creada en una sola pagina, para su calificacion. (Ver pags. 102 - 103)
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APLICAR NUMERACION Y VINETAS EN UNA LISTA.
Las vifietas sirven para identificar los elementos en una lista o los puntos mas importantes en un texto, realiza los siguientes
pasos para aplicar vifietas en una lista.

2 En la cinta Inicio en el grupo

Selecciona la lista Parrafo haz clic en la punta
; de la diapositiva. de flecha del botén Vifetas.
@ H ©- 0 T = Presentacién1 | PowerPoint HERRAMIENTAS DE DIBUJO ?2 B - O X
AR ZHIVO INICIO INSERTAR DISENO TRANSICIONES ANIMACIONES ESENTACION CON DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA FORMATO Iniciar sesién ?—T“
. % L:J (] Disefio ~ VinerHandITC <148 ~| A" & | 20 [BB= - == 1=~ g~ EXNOo00 O ) L2 Relleno de forma ~ % Buscar
0 By~ ] Restablecer | —_—= ez e A 1 = \Q'f LZ Contorno deforma~ | 23c Reemplazar ~ = i
T ¢ | daposia- "Bsecitn- | 5 Sxf-mar[A-] ° P 2e[e] O s D biscasdetonmas | Iy seeccinar- Se activa la ventana Numeracion
5 S Fuente = Ninguno z Dibujo & Edicién -~ y Viﬁetas, Se|eCCi0na el eStilo de
S e ) Vifietas de marca de verificacion.
. r— O— +— ol
S Re¢ .= 3= = Beouaaor.
o Vi .
o A ¥» s l ; Con vifietas ‘vuumerada ‘
wr > . [ Hmernd |

i=  Numeracién y vifietas... 7>

2 ia,?vvvw ""V‘V*)vaiin ‘l«nﬂ«.
1on Oriental o AmAazonica.

. Kegufn Insylaro gnléfmgas.

DIAPOSITIVA1DE1 [2 = NOTAS B COMENTARIOS B [N

Tamaio: :100 ‘_ % de texto | imagen... |
3 Color & vt Personalizar...
Se despliega una lista con diferentes ‘

estilos de vifietas a seleccionar, haz clic
en la opcién Numeracion y vifietas.

5 Haz clic en el

) boton Aceptar.
Selecciona un color

ejemplo: Rojo.

. 2.



También puedes aplicar vifietas de imagen, utilizando la aplicacion de Busqueda de imagenes de Bing, a continuacion
realiza los siguientes pasos.

Activa la ventana de
Numeracion y vifetas.

Se activa la ventana de
| Insertar imagenes.

| x

Con vifietas ‘ Numerada .‘

Ninguno cio g
Insertar imagenes

A Desde unarchivo Eiainkias>
Buscar archivos en el equipo o en la red local

Blasqueda de imagenes de Bing e REGIONGES | 5%
Buscar en la Web

Tamado: [100 &)

Color |22~ | Persgnalizar... |

Aceptar I Cancelar ‘

i Inicie sesién con su cuenta de Microsoft para insertar fotogy videos de Facebook, Flickr y otros sitios.
P : y

boton Imagen.

En el siguiente cuadro de texto escribimos
la palabra Regiones para realizar
la busqueda, luego presiona la tecla Enter.
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Haz clic sobre uno de los disefios de
vifietas que aparecen en la busqueda.

> bin

T

) REGIONES

swce - I

Tipo~  Color ~

Eres respon|

Los resultados de busqueda son imégenes bajo licencia de Creative C:
informacién aqui.

lable de respetar los derechos de los demas, incluidos los derechos de autor. Mas informacion aqui.

[

=7
.

?

o N 65
R
ot :"ﬁ"\‘i{-g??

6

Haz clic en el
botdn Insertar.

Observa como se aplica en la
lista el disefio de las vifietas de
imagen que haz seleccionado.
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INICIO | INSERTAR  DISENO  TRANSICIONES
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] Restablecer

Nueva
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Diapositivas

Presentaciéni - PowerPoint

JANIMACIONES PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA

\\OOO
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Regiones del Ecuador.

# Region Costa o Litoral.

# Region Sierrs o Interanding.
# Region Oriental o SAmazénica
# RBegion Insular o Galapages.

% Buscar

na- 2 Reemplazar ~

13 Seleccionar ~
Edicion

Iniciar sesion|




TAREA N° 33.
1.- Ejecutar el programa PowerPoint e ingresar la
siguiente informacion en la diapositiva N° 1.

Titulo: Las mascotas.

Subtitulo:  Nombre y curso completo del estudiante.

2.- Agregar una nueva diapositiva de disefio: Dos
objetos, luego ingresar la siguiente informacion en la
diapositiva N° 2:

Titulo: Mascotas favoritas.

Texto: Son aminales que sirven de compaiiia a los
seres humanos.+' 1
Requieren de mucho cuidado y atencién.+' 1

Hay una gran variedad de mascotas.

Perros. <1
Gatos. «+'1
Peces. <1
Loros. <1
Canarios. «'1
Conejos. <1
Hamsters. «+'1
Tortugas.

Texto:

3.- En la diapositiva N° 1 insertar una imagen en linea
relacionada al tema.

4.- En la diapositiva N° 1, aplicar a tu eleccién un estilo a
la imagen insertada.

5.- Aplicar a ta eleccion un tema al disefio de las
diapositivas.

6.- En la dispositiva N° 2, selecciona la lista de mascotas
y aplicar el siguiente disefio de vifietas.

a
a
a

7.- Guardar la presentacion con el nombre: Mascotas.

8.- Imprimir las dos diapositivas de la presentacion creada
en una sola pagina, para su calificacion. (Ver pags. 102 -
103)
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INSERTAR CUADRO DE TEXTO EN LAS DIAPOSITIVAS.
Insertar texto, sirve para poner informacion adicional en las diapositivas, se lo realiza mediante cuadros de texto.

1 En la cinta Insertar en el grupo
Texto haz clic sobre el botén
| Cuadro de texto.

BES rol Regiones del Ecuador - PowerPoint 72 m = O X
INICIO | INSERTAR | DISENO  TRANSICIONES ~ ANIMACIONES  PRESENTACION CONDIAPOSITIVAS  REVISAR  VISjA Iniciar sesién [
— — m— ~ = = B .
f DR = : A ©
L ,,‘ D =] l S @+ =) [?» rJ II .’ L E] j 4 & Tc Y- E ‘))
Nueva | Tabla  Imégenes Imigenes Captura Albumde | Formas SmartArt Grifico | Aplicaciones | Hipervinculo A Comentario  Cuadro Encabez. WordArt | Ecuacién Simbolo | Video Audio
dispositiva~ |~ enlinea fotografias = |~ para Office ~ detexto pie pig. - - .
Diapositivas = Tablas Imagenes llustraciones Aplicaciones Vinculos Comentarios Texto Simbolos Multimedia -~
1 -
Regiones del Ecuador - PowerPoint ¥ B "%
DISENO  TRANSICIONES ~ ANIMACIONES  PRESENTACION CONDIAPOSITIVAS  REVISAR  VISTA Iniciar sesion )

ARCHIVO Siilale} INSERTAR

FH dda B2 M & @ ¥ D EDAZT QO OO

Nueva | Tabla | Imégenes Imégenes Captura Album de | Formas SmartArt Gréfico | Aplicaciones | Hipenvinculo Accién | Comentario | Cuadro Encabez. WordArt — | Ecuacién Simbolo | Video Audio
diapositiva~ |~ enlinea fotografias~ | para Office = detedto piepsg. =~ 3| - - -
Diapositivas ~ Tablas Imagenes llustraciones Aplicaciones Vinculos Comentarios Texto Simbolos Multimedia -~

1

DIAPOSITIVA1DE1 [

= NOTAS B COMENTARIOS BE &2 B 9 -—4——+ &% |3

piAPOSTVA1DE1  [2

Dando un clic sostenido arrastra el
mouse y marca el largo deseado
del cuadro de texto .

L. .



También puedes realizar cambios al formato del texto y aplicar un estilo rapido al cuadro de texto para darle una apariencia
mas agradable.

INICIO INSERTAR DISENO TRANSICIONES ANIMACIONES PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA FORMATO Iniciar sesién

B EHS O3 : Regiones del Ecuador - PowerPoint HERRAMIENTAS DE DIBUJO 27 ® -0 X

= S [ElDisefo- 1a- 1\ L0000 (=] y R2Rellenodeforma~ | b Buscar

':‘ | Aharoni MR R =R = 2 x ] #
Repme N* 1] Restablecer - AL LO6[- s E‘I [Z Contomno de forma~ 25 Reemplazar ~
egar ueva < A A3~ > - K _| Organizar Estilos
. dispostive~ 'BSeccibn- (N K 2§ - ha A EEES B om (80N ) AT S Qtectosdefomas | I} Seleccionar-
Portapapeles Diapositivas Fuente 3 Parrato [ Dibujo & Edicion ~
-,
o o

4 En la cinta Inicio en el grupo Dibujo haz
clic en la opcién Estilos rapidos y selecciona
un estilo para el cuadro de texto.

[ @ HS OB-= Regiones del Ecuador - PowerPoint HERRAMIENTAS DE DIBUJO ? M - 0 X
INICIO | INSERTAR  DISENO  TRANSICIONES ~ ANIMACIONES ~ PRESENTACION CONDIAPOSITIVAS ~ REVISAR  VISTA brvATO Iniciar sesién 13
e = isefio ~ I SR " — = It~ |J = ARy B
|.CI COIllpthdora. ‘ ) 1 Eloisefo Aharoni Ju Claa % = 1= H:. =) ,;\, O F\m [~ LaRellnodetorma- | #h Buscor
o ] N ] Restablecer B AL L2806 o E:/ [Z Contorno de forma~ | 25¢ Reemplazar ~
1 jar lueva AV . - - - A, = | Organizar los
‘ S daposita- ‘Hseccion- | N K & Sai-ha- |4 IR AR IS ~ 4 R répidos = @ Efectos deforma~ | [} Seleccionar -

_ e = Pu]nzpapeln»ﬁm Diapositivas Fuente n Parrato 5 ‘i 1i ~ = [il i‘
: - - = - ]

3 (N ]

Tipea el texto BEEE~-8

dentro del cuadro [ - W R ]

de texto. 8000

Otros rellenos de formas »

DIAPOSITIVA 1 DE 1 = NOTAS Il COMENTARIOS BE 22 ¥ ® -—4————+ 7% B




TAREA N° 34.

1.- Ejecutar el programa PowerPoint.

|:|Di5eﬁn:u'

2.- Cambiar el disefio de la diapositiva: al disefio: Dos objetos.

3.- Ingresar la siguiente informacion en la diapositiva N° 1.

Titulo: Mapa politico del Ecuador.

4.- Insertar una imagen en linea utilizando la opcién: Busqueda de imagenes de Bing, utilizando las siguientes palabras
para la busqueda: mapa politico del Ecuador.

5.- Aplicar un estilo de imagen a la imagen en linea que se insert6 en el tema anterior.

6.- Escoger a tu eleccion un tema al disefio a las diapositivas de la presentacion.

7.- Insertar un cuadro de texto e ingresar el nombre y curso completo del estudiante.

8.- Guardar la presentacion con el nombre: Mapa politico de Ecuador.

9.- Imprimir la presentacion para su respectiva calificacion. (Ver pags. 102 - 103)
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INSERTAR FORMAS EN UNA DIAPOSITIVA.

Recuerda que las formas son figuras que estan agrupadas por categorias, realiza los siguientes pasos para insertar una
forma en las diapositivas.

1 En la cinta Insertar en el grupo
llustraciones haz clic en la
punta de flecha del botén Formas.

BHS OB Presentacion3 - PowerPoint 72 ®m - 0 X
INICIO INSERTAR DISENO TRANSICIONES ANIMACIONES PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA Iniciar sesién 7—

HE L Le 2 B0 & @ D EDAZT O OG0

Nueva  Tabla  Imagenes Imdgenes Captura Album de | Formas SmartArt Gréfico | Aplicaciones | Hipervinculo Accién | Comentario | Cuadro Encabez. WordArt __ | Ecuacién Simbolo  Video Audio
diapositiva~  ~ enlinea  ~ fotografias~ | v para Office detexto pie pag. - - -
Diapositivas  Tablas Imagenes

a

Formas usadas recientemente “ | Vinculos Comentarios Texto Simbolos Multimedia ~
i B\\NOOOALLDLO
4N\

Lineas

Presentacién3 - PowerPoint HERRAMIENTAS DE DIBUJO 2 B - 0 X

Formas bisicas = = -
BOANOIOOQOO® (=] L [JO O - | r= Editar forma ~ 22 Relleno de forma ~ A - Traeradelante ~  [¢ Alinear~ $lh207em =
D( FLZao08e ALLS O O[] E cuadro detesto ‘ At | - | [Z Contomo de forma~ A A A | & TEwaratds +  Biagu i =
OUVISC3 KITANERE - {5 mbinar forr - =/ Q@ Efectos deforma~ 7 & jl3izan

R ST allial e

INICIO INSERTAR DISENIO TRANSICIONES ANIMACIONES PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA FORMATO Iniciar sesin |-

- | B Panel de seleccién “A Girar~
(@R
Flechas de bloque

DEOTOTHLPR LS L

ggwm©$n»9@ﬂﬁ . =
@ o B g
Formas de ecuacién j;)_rf "_J'JJ _r,_],

=R

Insertar formas Estilos de forma [ Estilos de WordArt & Organizar Tamafio ~

Diagrama de flujo
Oo0<oO0n008c0avu
ocuadn®® X ¢ AVAD
Qe0o

Cintas y estrellas

e X RS EWIOROROROR SRS
brdadn e Yydiminelm]
Llamadas = NOTAS Wl COMENTARIOS

Se activa una lista de diferentes formas
agrupadas en categorias, por ejemplo
en la categoria Cintas y estrellas,
selecciona Estrella de 5 puntas.

piAPOSITIVA1DET [ = NOTAS Bl COMENTARIOS BE == #H

3 Da un clic sostenido y arrastra el
mouse hasta obtener el tamafio
deseado de la figura.




Para cambiar el color de relleno de una forma, debes realizar los siguientes pasos:

[@ H % 0 B - Presentacién3 - PowerPoint HERRAMIENTAS DE DIBUJO 2 m <= B8 X
INICIO INSERTAR DISENO TRANSICIONES ANIMACIONES PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA FORMATO Iniciar sesién F’?
= = ——— e - e B
\_JDLDE@l +%k}’i|l’ %;*LLAIZUAIET[ME"D
Nueva  Tabla  Imagenes Imigenes Captura Albumde | Formas SmartArt Gréfico = Aplicaciones = Hipervinculo Accién = Comentario  Cuadro Encabez. WordArt Ecuacién Simbolo | Video Audio
diapositiva=  ~ enlinea  ~ fotografias~ para Office - detexto pie pig. - - -
Diapositivas ~ Tablas Imagenes llustraciones Aplicaciones Vinculos Comentarios Texto Simbolos Multimedia -~
1
* 2 En la cinta Formato en el grupo
Estilos de forma, haz clic en la punta
P
de flecha del bot6n Relleno de forma.
EHEHS OB Presentacién3 - PowerPoint. HERRAMIENTAS DE DIBUJO ? @ - O X
INICIO  INSERTAR ~ DISENO  TRANSICIONES ~ ANIMACIONES  PRESENTACIOf CONDIAPOSITIVAS ~ REVISAR  VISTA FORMATO Inicar sesion [
BN\ NOOD -|# kditarforma~ = " L2 Relleno de forma _ A - | "iTraeradelante ~ [ Alinear~ $1h207em -
AL LD G- E cuado deteto \M!‘ . *|| Colores el tema A A - & - | T Enviaratrss - | Agrupar ;, =
2N} 2[5 @) combinar forma: | m mEmmgmm = @~ | 5 Panel deseleccién “AGirar~ | € [1912em ©
Insertar formas Estilos de form I " Estilos de WordArt ) Organizar Tamaio 1) ~
1
0 T
Colores estindar 3
EEY EEEgEEN _r_fJ "_XJJ F_]
Sip relleno - td 4
@& Mias colores de refeno...
/ Cuentagotas
DIAPOSITVA1DE1 2 2 NOTAS W COMENTARIOS | (& imagen...
[@ Degradado
E Tetun

Selecciona la imagen
dando un clic sobre
ella.

1

DIAPOSITVA1DET 2

= NOTAS

W COMENTARIOS

Selecciona un nuevo color
de relleno para la forma.



APLICAR EFECTO DE ESQUEMA DE TRANSICION A LAS DIAPOSITIVAS.
La transicién en un efecto de animacion, que se activa cuando una diapositiva pasa a otra. PowerPoint cuenta con una
gran variedad de efectos de transicion se puede configurar su velocidad y sonido.

1 En la cinta Transiciones podras

observar varios disefos de transiciones
I para aplicar a las diapositivas.

BHS OB+ Presentacion3 - PowerPoint ? @ - 0 X
INICIO  INSERTAR  DISENO ~ TRANSICIONES = ANIMACIONES  PRESENTACION CONDIAPOSITIVAS  REVISAR  VISTA Iniciar sesion [T
= — ~ ) T P 4, Sonido: [[Sin sonido] ~| Avanzara la diapositiva
| S
L] L] L‘! [I-'EJ (4 B g L1l © Duracién: 0200 =] ¥/ Al hacer clic con e mouse
Ninguna ~  Cotar  Desvanecer  Empuje Barrido Dividir Mostar _ Bamasaleat. [¢| Opcionesde | oy L L e
Vista previa Transicion a esta diapositiva Intervalos ~ D .
T a un clic en la punta de
! N 2 H 3
* flecha de Transiciones y
. . .
Girasol. se despliega una lista de
. 3 5
varios disefios, escoge por
. .sg
4 ejemplo Ondulacion.
@ HS O3 Presentacién3 - PowerPoint 2B~ O X
INICIO  INSERTAR  DISENO | TRANSICIONES = ANIMACIONES  PRESENTACIGN CONDIAPOSITIVAS  EVISAR  VISTA Iniciar sesion L}
‘\\ f,-@ Sutil ), Sonido: |[Sin sonido]  ~ Avanzar a la diapositiva
v?j — i} T —= — [— . A h_—‘d © Duracién: (01,40 | [V Al hacer clic con el mouse
pvle'v:! ‘ [‘» ] ‘=- m ‘(-' “‘I’l . llmml ::::::.' I3 Aplicar a todo Después de: 00:00,00 ©
| Ninguna Cortar Desvanecer Empuje Barrido Dividir Mostrar  Barras aleat...
Vista previa 5 Intervalos -
= o € @ O B
* *  Forma Revelar Cubrir Flash
Uamativo
P e e e e e oo ——
L = 8 N . BN K = P
% Caer Tender Cortinas Viento Prestigio acune  Aphsiar_ Despegie
- - —— —_— ‘ . .
m W > k@3 By
DIAPOSTIVA1DE3  [2 = NOTAS Wl COMENTARIOS \ 1 E“w”l‘f“g" T F’g‘i’iﬁ"' Dﬂ" C""fribm' p’ﬂ“ sl Ong 0
E & K b =@ » C @
i s o Penal Brillo Vértice Destruir Cambiar Voltear Galeria Cubo
o @ = =
Puertas Cuadro Barrido Zoom Aleatorio
Contenido dinimico
‘ \E\ O o
Desplazar  Rueda migi.. Tran: spona.. Ventana Orbita
:
¥

DIAPOSITIVA 1DE3  [2

= NOTAS Bl COMENTARIOS




3 Observar a la izquierda de la miniatura
de la diapositiva una pequena estrella
que indica que se aplico una transicion.

7?7 ® - 0 X

Presentacién3 - PowerPoint

@HS OB -
INICIO INSERTAR DISENO TRANS! INES ANIMACIONES PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA Iniciar sesién
e B e O BE OB K TR o o | e et
pV,::. Cuadros bic..  Persianas Reloj Ondulscién Panal Brillo Vértice Destruir |5 0»:::‘":'* B Apkcar oo Después de: 000000 ©
I :
e~ Girasol.
2 -
‘ ! Presiona la tecla funcional F5
3 - o .z
‘\ para ver la presentacion en pantalla
y observar los efectos de transicion
en las diapositivas.

DIAPOSMVA1DE3 (12

Haz clic en la punta de flecha
de Opciones de efectos y selecciona
un efecto para la transicion.
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TAREA N° 35.

1.- Ejecutar el programa PowerPoint, e ingresar la
siguiente informacion en la diapositiva N° 1.

Titulo: Signos matematicos.
Subtitulo:  Escribir el nombre y curso completo del
estudiante.

2.- Insertar una imagen en linea aplicando la opcién:
Busqueda de imagenes de Bing, y utilizando las siguientes
palabras para la busqueda: matematicas.

3.- Aplicar un estilo de imagen a laimagen en linea que se
inserto en el tema anterior.

4.- Agregar una nueva diapositiva de disefio: Solo el titulo
luego ingresar la siguiente informacion:

Titulo: Estos son los cuatro signos matematicos que
se utilizan para realizar las operaciones

matematicas fundamentales.

5.- Escoger a tu eleccién un tema de disefio para las
diapositivas de tu presentacion.

6.- En la diapositiva N 2, utilizando la herramienta Formas
inserta los 4 signos de las operaciones matematicas
fundamentales.

:/"
Formas

-

7.- Cambia el color de relleno de cada uno de los signos
matematicos de la diapositiva N 2.

8.- Aplicar los siguientes disefios de animacién de
transicion a las diapositivas:

Diapositiva N° 1. Fracturar

Diapositiva N° 2: Brillo

9.- Guardar la presentacion con el nombre: Signos
matematicos.

10.- Imprimir las dos diapositivas de la presentacion
creada en una sola pagina, para su calificacion. (Ver pags.
102 - 103)
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TAREA N° 36.

1.- Ejecutar el programa PowerPoint.

|:|Diseﬁ|:| -

2.- Cambiar el disefio de la diapositiva: al
disefio: Titulo y objetos.

3.- Ingresar la siguiente informacion:

Titulo: La luna.

Texto: La Luna es el satélite de nuestro planeta

Tierra. <1

Se llama satélite porque gira alrededor
nuestro. <1

No emite luz ni calor, pero la vemos iluminada
porque refleja la luz del Sol. <1

La luna gira alrededor de la Tierra y tarda 28
dias en dar una vuelta completa.

4.- Escoger a tu eleccion un tema de disefio para la
diapositiva de tu presentacion.

5.- En la diapositiva N° 1, utilizando la herramienta Formas
inserta la imagen de una luna (cuarto menguante).

6.- Cambia el color de relleno de la forma insertada a su
eleccion.

7.- Insertar un cuadro de texto e ingresar el nombre y
curso completo del estudiante.

8.- Aplicar el siguiente disefio de animacion de transicion
a la diapositiva:

Diapositiva N° 1. Ondulacion

9.- Seleccionar el texto de la diapositiva N° 1 y aplicar el
siguiente disefio de numeracion:

1)
2)
3)

10.- Guardar la presentacion con el nombre: Luna.

11.- Imprimir la diapositiva de la presentacion creada para
su calificacion.
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TAREA N° 37.

1.- Observa las imagenes y completa las oraciones utilizando las palabras correctas.

@ é /| Axel escribe una carta con la ayuda del .......ooooiiiieee e

@’ André mira una peliculaen el ...........cccoovviiiiiiiiiiiiiiiiiis de su computadora.
Wiadimiry Nadia, GUIEZEN 108 aeusmensssvammramsnossmevsssonmsms s s s aasss

de su computadora para escuchar varias canciones.

Mary utiliza la ... para poder imprimir una

tarjeta de cumpleanos.




TAREA N° 38.

1.- Unir con lineas segun corresponda, los siguientes comandos del Cuenta cuentos, del programa Activity 3.

Insertar fondos
Salir
Guardar
Eliminar personajes

Texto

Insertar personajes
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TAREA N° 39.

1.- Encerrar en un circulo la respuesta correcta, segun corresponda de los siguientes comandos y herramientas de la

aplicacion crea cuentos, de Activity 3.

a.- Herramienta que nos ayuda a duplicar objetos o personajes.

c.- Aplicacion que nos ayuda a insertar personajes u objetos en nuestras historias.

<

d.- Botdn que nos ayuda agregar nuevas hojas en nuestros cuentos.

]

1L

ik

&
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TAREA N° 40.

1.- Recorta el fondo y pégalo bien sobre un formato de cartulina A4, de cualquier color.
2.- Colorear a tu gusto los personajes de la historia (patos).

3.- Recortar y pegar los personajes sobre el fondo.

4.- Escribe dentro del recuadro del fondo un pequefio relato acerca de tu historia.

5.- Escribir debajo del fondo el nombre y curso completo del estudiante.

6.- Presentar la tarea para su respectiva calificacion.

Vista previa del trabajo.

André pasea por el bosque y observa a una
mamd pata con sus patitos jugando en el rio.







