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ATAJOS DE TECLADO PARA UTILIZAR EN WINDOWS.
Para reducir el tiempo de aprendizaje nos seran Utiles estos atajos de teclado para utilizar en Windows 10 para movernos

mucho mas rapido y a encontrar las opciones que buscamos de forma muy agil.

Esta combinacién de teclas nos permite abrir el Explorador de archivos de
Windows 10.

Nos muestra la ventana de Configuracion de Windows 10.

Permite abrir el cuadro de dialogo de Ejecutar.

Nos muestra la pantalla para poder bloquear, cambiar de usuario, cambiar
una sesion, apagar, actualizar, reiniciar o suspender la computadora.




INSTALANDO FUENTES EN WINDOWS.

Una fuente es una coleccion de numeros, simbolos y caracteres. Para instalar una o mas fuentes en nuestra computadora
sigue los siguientes pasos desde el escritorio de Windows.

Haz clic con el Boton derecho
del mouse sobre el archivo de
la fuente a instalar.

3 Una vez completado el proceso
de instalacion, la fuente queda
instalada en el sistema operativo

E— ; de la computadora.

Imprimir
B © instalar
Abrir con...

Compartir con

Instalando AlDino-Heavy (1 de 1 fuentes)

Restaurar versiones anteriors
Enviar a Detener

Cortar

Add to archive...
Add to "AlDinoHeavy.rar"

Compress and email...

Compress to "AlDinoHeavyfar” and email

@ Grabar con Nero

Copiar

Crear acceso directo

Eliminar

Cambiar nombre

Propiedades

Uha vez que ya hemos instalado
una nueva fuente en la
2 o spos i e coviesid computadora la podemos utilizar

y selecciona la opcién Instalar. en ofros programas como
Microsoft Word, Excel, etc.

—




CAMBIAR LA IMAGEN DE USUARIO EN WINDOWS.

La imagen y nombre de usuario se encuentran en la parte superior derecha de la pantalla de Inicio de Windows. Para
cambiar la imagen de usuario debes realizar los siguientes pasos:

Luego damos un clic en la opcién
donde se encuentra el nombre del
Usuario o Sesion, por ejemplo: Admin.

©@ =

fu e 7 ‘3 3 En el siguiente menu damos
o T clic en la opcién: Cambiar la

= configuracion de la cuenta.

Prueba Office
365 gratis

a

Complement..  OneNote ienda Obtener..

aaaaa

icrosof

Dar un clic en
el boton Inicio.




A continuacién debes buscar y elegir la nueva imagen que deseas aplicar en tu cuenta de usuario, recuerda que esta

imagen la puedes volver a cambiar.

4 En la opcion de Tu cuenta Selecciona una imagen
debemos buscar y aplicar dando un clic sobre ella.
| la imagen para nuestra cuenta. |

<« | Configuracion

CUENTAS

e

T = > Esteequipo > Imagenes > v 0| PBuscar en Imagene:

Tilciénta Iniciar sesion ¢ Organizar~  Nueva carpeta =- ™ @
# Acceso rapido 1 ____ =
Opciones de inicio de sesién Tuima ge : :::;:S \!E
S

% Documentos  #

Acceso al trabajo
Axel - André

Album de Imégenes

Finalmente damos un clic

<o 9 ’

e eie “ ' A

e E s | | en el boton Cerrar ventana.
A

B rotos M
€ Configuracién = u]
~ | |Todos los archivos 53:’3 CUENTAS Buscar una configuracién 2} ]
Windows mejora cuando la configuracion y los archivos se

Conelor
Tu cuenta
sincronizan automaticamente. Usa una cuenta de Microsoft para

Opciones de inicio de sesion tener facilmente todos tus cosas en todos tus dispositivos.

= Imagenes

Familia y otros usuarios

Sincronizar la configuracion

Goofy

[ N ?

Nombre: [Axel - André

£ Eomie |

Crear tu imagen Acceso al trabajo

Iniciar sesién con una cuenta de Microsoft en su lugar

Familia y otros usuarios Tu imagen

Sincronizar la configuracion

9 £

Haz clic en el Da un clic en el
botén Examinar. botén Elegir imagen.

Observa la nueva
imagen de usuario.




ASIGNAR SONIDOS A LOS EVENTOS DE WINDOWS.

Sideseas que se reproduzca un sonido cada vez que realices un trabajo, lo podemos configurar con la ayuda de la ventana
Sonido, en la cual asignaremos sonidos especificos para cada evento como: abrir, cerrar un programa, maximizar,
minimizar una ventana, etc. Para asociar sonidos a los eventos de Windows realiza estos pasos sencillos:

2 Da un clic en la opcién Sonidos
en el siguiente menu contextual.

Da un clic en un evento
ejemplo: Abrir programa.

Reproduccion Grabar Sonidos Comunicaciones

Una combinacién de sonidos es un conjunto de sonidos aplicados a
eventos en Windows y en otros programas. Puede seleccionar una
combinacion existente o guardar alguna modificada.

Combinacién de sonidos:

Predeterminado de Windows (m | Guardar como... Eliminar

Para cambiar un sonido, haga clic en un evento de programa de la
siguiente lista y después seleccione el sonido que desee aplicar. Estos
cambios se pueden guardar como una nueva combinacion de sonidos.

Abrir mezclador de volumen

Eventos de programa:
Windows N
= 1| Abrir programa

(] Alarma de bajo nivel de carga de bateria

I ] Alarma de nivel critico de carga de bateria
1] Asterisco
€] Aviso de calendario v

Haz clic con el botén derecho del mouse
sobre el icono de Altavoces que se N

encuentra en el Area de notificaciones. s 2 e

4 Cancelar Aplicar

L]
5 Haz clic en el botén Aplicar
y luego en el boton Aceptar.

Dgeproducir sonido Inicio de Windows

Elige de la lista un sonido
ejemplo Ring 10, para
escuchar el tono haz clic
en el botén Probar.




TAREA N° 2.
1.- Contestar con una V para verdadero o una F para falso segun corresponda.

a.- Podemos colocar una foto como imagen de usuario en Windows.

b.- Es posible asighar un sonido cuando se cierre un programa.

2.- Escribe el nombre de cinco sonidos que se puede aplicar a los eventos de programas de Windows.

Nota: Abrir la ventana de Sonido y escoger de la lista de eventos de programa. (Ver pag. 11)




CAMBIAR LA FIGURA DEL PUNTERO DEL MOUSE.

Podemos cambiar la figura del puntero del mouse y cambiar su aspecto o forma, esto hara que se vea mejor o al menos
gue sea de nuestro gusto, para poder cambiar el puntero del mouse en Windows realiza los siguientes pasos:

Luego selecciona la

cuisZ

Propiedades de graficos..
= Opciones graficas >

Nuevo > —

opcién Personalizar.

= 3 Pantalla de bloqueo

Luego seleccionamos con
un clic la opcién: Configuracion
del puntero del mouse.

& Inicio

Temas

I Buscar una configuracion | Configuraciénle temas

Opcionegde configuracion relacionadas

B Fondo

Configuraciénfivanzada de sonido

&) Colores Configuracionfiie iconos de escritorio

Configuracion del puntero del mouse

o] @ Temas

1

Haz clic con el botén derecho del
mouse en una area libre del Escritorio.

B8 Inigo

& Barfa de tareas

En la siguiente ventana damos
un clic en la opcion Temas.




En la ventana de Propiedades: Mouse, vamos a poder buscar y seleccionar uno de los disefios para el puntero del

mouse a nuestr

a eleccion.

Se abre la ventana de
Propiedades: Mouse
haz clic en la opcién:
Seleccion normal.

< Propiedades: Mouse X

Botones Punteros Opciones

Esquema

He puntero Rueda Hardware

Ubicamos y seleccionamos el
puntero que deseamos ejemplo
aero_pen_xl.

Pred: inado de Windoy

s (

q de sistem: v h

Guardagcomo... Eliminar

Personalizar:
Seleccion normal L
Seleccion de Ayuda h?
Trabajando en segundo plano [}o

Ocupado o

+
I

Seleccion con precision

Seleccion de texto v

D Habilitar sombra del puntero

d =l E
E

Usarp

Cancelar Aplicar

6

=~

Buscaren: I Cursgrs Vl e [ A )
* Nombrd . Fecha de modifica.. Tipo #
e aerofnwse 10/7/2015 3:25 Cursor
Accesordpido & erglnwse | 10/7/2015 3:25 Cursor
- e nwse_x| 10/7/2015 3:25 Cursor
N aerofpen 10/7/2015 3:25 Cursor
Escritorio  \ aerofpen | 10/7/2015 3:25 Cursor
I aero_pen xi 10/7/2015 3:25 Cursor
(o] © aero_unavail 10/7/2015 3:25 Cursor
Bibliotecas ® aero_unavail_| 10/7/2015 3:25 Cursor
® aero_unavail xi 10/7/2015 3:25 Cursor
L | T aeroup 10/7/2015 3:25 Cursor
Esteequipo | aeroupl 10/7/2015 3:25 Cursor
U aero_upd 10/7/2015 3:25 Cursor
‘ © aero workina 10/7/2015 3:25 Cursor ¥
Red ¢ >
Nombre: [mjen_;d —4—'— Bbrir I
Tipo: Cursores ("ani, *.cur) v Cancelar

Haz clic en el botén Examinar
para buscar un disefio diferente
para el puntero del mouse.

8

Luego haz clic
en el boton Abrir.

Observa como se cambio
solo el aspecto de la figura
del puntero del mouse.

Esquema
| (Ninguno)

Personalizar:

Seleccién nomal
Seleccién de Ayuda
Trabajando en segundo plano

Ocupado

Seleccién con precision

Botones Punteros Opciofes de puntero Rueda Hardware

\Guarda como...|

v \

Eliminar

N B

?

NE
2

+ B

[[] Habilitar sombra del puntero

Aceptar | | Cancelar | | Aplicar

Haz clic en el botén
Aplicar y luego en
el botdn Aceptar.

10




AGREGAR BARRA DE HERRAMIENTAS EN LA BARRA DE TAREAS.

Windows nos permite agregar barra de herramientas adicionales en la barra de tareas principal del Escritorio de Windows.
Estas barras de herramientas pueden ayudar a facilitar el trabajo en la computadora realiza los siguientes pasos:

Se abre un menu contextual, selecciona
la opcién Barras de herramientas.

3 Escogemos por ejemplo
la barra de Direccion.

Barras de herramientas Direccién
Vinculos
Buscar
A Escritorio
Mostrar botén Vista de tareas

Mostrar el boton del teclado tactil Nueva barra de herramientas...

Mostrar el escritorio
Administrador de tareas

Bloquear la barra de tareas
Propiedades

Haz clic con el Boton derecho 4
del mouse sobre un area libre ob ol dentro de |
dentro de la barra de tareas. b gl i Mk i

barra de tareas la Barra de herramientas
Direccion. Esta barra la puedes utilizar para
ingresar direcciones de paginas web que
desees visitar.




TAREA N° 3.
1.- Escribir el nombre de tres barras de herramientas que se pueden agregar a la barra de tareas.

Nota: Activar la opcion Barra de herramientas y escoger de la lista. (Ver pag. 15)

2.- Unir con linea segun corresponda a los siguientes disefios de puntero de mouse.

Nota: Abrir la ventana Propiedades Mouse. (Ver pags. 13y 14)

Qﬂwj e aero_pen_xl

p—

e aero_link xl

® e |wait
e aero_unavail_xl




UTILIZANDO TECLADO EN PANTALLA.
La aplicacion teclado en pantalla nos muestra y permite utilizar un teclado virtual con teclas basicas, muy similar como el

utilizado en muchos dispositivos moviles, para poder utilizar el teclado en pantalla realiza los siguientes pasos:

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

Se despliega una lista de programas y aplicaciones
R ordenadas de forma alfabetica, seleccionamos
S la opcion Accesibilidad de Windows.

Hablamos el idioma de
Calendario Correo Outlook

s

Peliculas y TV

e LB

Fotos

Jugar y explorar

20 d: mg u

Obtener Office

Hablamos el idioma de =
Yahoo "‘

Xbox Groove Msica

Complement..  OneNote

Calendario Cormreo [~]

Tienda Peliculas y TV

Microsoft Edge

DN E

Muy nublado

2ot A = 1

Obtener Office

Damos un clic en
el boton Inicio.

alito Complement..  OneNote

Finalmente haz clic en la
aplicacién Teclado en pantalla.




Para poder asignar sonidos a las teclas cada vez que le des un clic en tu teclado en pantalla o si deseas activar el teclado
numerico, observa los siguientes pasos.

Si deseas asignar sonidos a las teclas cada
Lista de sugerencias, que vez que se presionan o activar el teclado
puedes seleccionar. numeérico debes dar un clic en el botén Opciones.

BHS O Documento? - Word m - & X
INICIO | INSERTAR ~ DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA  REVISAR ~ VISTA  COMPLEMENTOS Iniciar sesion
= o o i Buscar -
Calibri (Cuerc~[16 ~| A" A | Aa~ | B |I=-1=-'E- &=a3= AL (T AaRhCer
naBbcedd | AaBbcedd AaBbCe Aasbcer AQ B - A

Pegar o IN K S vaexex|A-Z-A- ===1=-|H-- || 1Normal | 1Sinespa.. Titulo 1 Titulo 2 Puesto |5 oo [“]Usar sonido de clic

Portapapeles 7 Fuente o Pérrafo . Estilos Edicion A Mostrar teclas para facilitar el desplazamiento por la pantalla
SR 1 11021031 415 106178109110 111 1121 -13. 1 +14. 1 - SIS AT [ Activarteclado numérico

ul 8 Para usar Teclado en pantalla:

(@ Clic enlas teclas

O pCi O n e S pa ra (O Desplazarse sobre las teclas
2 ESTE ES MUESTRO TECLADO EN PANTALLl aCtlvar O
' desactivar.

PANTALLA PANTALLAS PANTALLITA OExammar las teclas
Esc | <) Inico RePag
Ta F Av Pa

ab Q VY , Entrar L g
Blog May A S Inse tar Pausa Usar joystick. controlador para juegos/ofros

dispositivos de juego
Mays Zs Mayts Supr et pant Slor Pew Usar tecla del teclado Barra espaciadora
P ; A =
Fn Ctrl o AltGr  Ctrl < v > - pcones Ayuda  Atenuar Usar clic del mouse
Prediccién de texto:

Usar prediccién de texto

DebeS da r U n CI iC Sobre Insertar espacio tras las palabras predichas
Ias teCIaS pa ra eSCri b i r- Controlar si se inicia el Teclado en pantalla al iniciar sesién

9

Luego de haber hecho
los cambios damos clic
en el botdn Aceptar.




CONOCIENDO INTERNET.
Internet es una red de computadoras alrededor de todo el mundo, que comparten informacion unas con otras por medio
de paginas o sitios web.

El internet nos puede servir para cualquier tarea que consista en investigar informacion. Se pueden hacer cosas como leer
el periddico del dia, comprar casi cualquier producto, jugar cualquier juego con personas de todo el mundo, charlar con
ellos (chatear), trabajar desde el propio domicilio, y muchas cosas mas.




¢ COMO ENTRAR A INTERNET UTILIZANDO MICROSOFT EDGE?

Windows 10 agrega un nuevo navegador de internet, llamado Microsoft Edge, para poder ejecutar Microsoft Edge puedes

seguir los siguientes pasos y comenzar a navegar en la web.

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

Jugar y explorar

Hablamos el idioma de fo &% ==
(%
Yahoo

Masica
! anee

Al X
Microsoft Edge Jforss. En | P gl O PeliculasyTV.

Muy nublado

207" sl ] 1 |

Complement... OneNote Obtener Office

Damos un clic en
el boton Inicio.

En la siguiente lista de programas
y aplicaciones da un clic en la
opcion Microsoft Edge.

PR— S

Jugar y explorar

Hablamos el idioma de i
Yahoo "‘

Calendario Correo [~] Xbox

e

Microsoft Edge

Muy nublado

20° ¥ Ij:l

Quito Complement... OneNote

]
Groove Musica
anst

/@ Peliculasy TV

aJ

Obtener Office

También puedes ingresar
a Microsoft Edge utilizando el icono
de acceso que se encuentra en la
Barra de tareas.




¢ COMO BUSCAR INFORMACION EN INTERNET?

Para buscar informacién en Internet podemos utilizar uno de los buscadores mas populares de Internet que es Google, lo
primero que debemos hacer es ingresar a la pagina principal de Google escribiendo: www.google.com

G Google

En la barra de direccién de Internet
escribir: www.google.com y luego
presionar la tecla Enter.

« >

Publicidad

X I

O E] google.com.ec

Google

Ecuador

B—} caracteristicas pinguinos

Buscar con Google

Me siento con suerte

Negocios Acerca de

2 Luego nos aparece
la ventana de la

pagina de Google.

Privacidad

= (=} X

| = B Q

IGmai| Imagenes EEEI Iniciar sesion

)

7 |

A.- Tipo de busqueda. -
Haga clicen el vinculo del servicio de
Google que deseas usar. puscar en la
web, buscar solo Imagenes, traductor,
etc.

B.- Cuadro de busqueda. |
Para realizar una pusqueda en google,
sélo tiene que escribir algunas
palabras descriptivas en esta ventana.
luego presiona la tecla Enter para ver
la lista de resultados.

Condiciones

Preferencias



http://www.google.com/

Luego de escribir la o las palabras de busqueda, luego dar clic en botdén Buscar o simplemente presiona la tecla Enter con

lo cual nos aparecen los resultados de la busqueda.

Botones Atras
y Adelante

G carfcteristicas pinguinos X =+

e S

‘ﬁ google.com.ec/7of

caracteristicas pinguinos

Google

Todos Imagenes Videos Noticias Maps Mas ~

Cerca de 259,000 resultados (0.42 segundos)

Caracteristicas de los pingtiinos - Anipedia
www.anip i i isti pingui html v

ping
Caracteristicas pingiiinos. Pingiino bajo el agua. Los pingiinos son aves marinas
no voladoras, que pertenecen a la familia Spheniscidae. Se incluyen dentro

Caracteristicas del pingtiino » PINGUINOPEDIA
www.pinguinopedia.com/caracteristicas-pinguinos/ v

Aprender varias de las caracteristicas de los pingiiinos exp
también puede avivar tu interés para aprender aun mas sobre las especies

dird tu c

Pingtiino - Informacion y Caracteristicas - Biologia
www.bioenciclopedia.com/pinguino/ v

30 nov. 2011 - Sorpréndete: los pingiiinos sélo habitan el hemisferio sury no
conviven con 0sos polares, como se representa en la TV. Entérate de sus

Imagenes de caracteristicas pinguinos

Notificar imagenes

Eaape
=il 4

w

Herramientas de bisqueda

O

O

= o X

= @ O

o

7,

1.- Barra de estadisticas, muestra
el numero de resultados
encontrados.

2.- Titulo de la pagina, la primera
linea del resultado corresponde al
titulo de la pagina Web encontrada.

3.- URL del resultado, es la
direccion en la Web del resultado
encontrado.




SELECCIONAR Y COPIAR TEXTO DE UNA PAGINA DE INTERNET.

Una péagina de Internet contiene informacion de uno o mas temas en particular. Estas paginas contienen texto, graficos,
fotos e incluso videos y musica, los cuales los podemos utilizar para diferentes tareas o investigaciones.

G caracteristicas pinguinos X 4

Cerca de 259,000 resultados (0.42 segundos)

html «

icas pingtiinos. Pingtino bajo el agua. Los pinglinos son aves marinas
as, que a la familia Se incluyen dentro

Caracteristicas del pingiiino » PINGUINOPEDIA

-

Aprender varias de las isti de los pinguit ird tu
también puede avivar tu interés para aprender aun mas sobre las especies .

Pingino - Informacion y Caracteristicas - Biologia
www.bioenciclopedia.com/pinguino/ v

30 nov. 2011 - pré los pi sélo habitan el sury no
conviven con 0sos polares, como se representa en la TV. Entérate de sus

Imagenes de caracteristicas pinguinos

Notificar imégenes

html

S pinguinos

Da un clic en el titulo de la pagina web

en la que deseas revisar la informacion.

& > O | A googlecom.ecsgfe rd=criei=uzmHVIOZFoWWBWeMBLXwAWS WS rd=ssi#q=caracter
Go gle caracteristicas pinguinos n
Todos  Imigenes  Videos  Noticias  Maps  Mas~v  Hemamientas de bisqueda

% |

- @ X
= @2 O

5 7 Dando un clic sostenido
selecciona el texto que
deseas copiar.

@ Caracteristicas delos pit X |+

€ 5 0

‘ anipedia.net/pingus

O Caracteristicas pingginos
O Dibujos de pinglinos

O Especies de pingginos

O Fotos de pingginos

O Lamarcha de los Pingainos
O Pingiino de Magallanes

O Pingtino emperador

O Pingtino rey

O Taxonomia de los pingdinos

0 Agullas
O Ardillas
O Ballenas
O Caballos

o
Ox| =2 Q

Laptops HP Ecuador Gquil
Las mejores laptops y portatiles HP Compra en Ecuador con Garantia Real
@

Caracteristicas pingiiinos

Los pinguinos son aves marinas no volador is, que pertenecen a la familia Spheniscidae.
: : te grupo animal pues, a diferencia de los mamiferos, su cuerpo
aunque no pueden volar.}
Estas g Inspeccionar elemento| en el Hemisferio Sur, mientras su presencia en el Hemisferio
Norte, no se relaciona con el ambiente natural sino con el cautiverio.

Las poblaciones de pinglinos se encuentran en aguas costeras del continente Antértico,
en Nueva Zelanda, Australia, Ecuador, Peru, Argentina, Chile e islas Malvinas. No obstante,
también viven en zonas mas tropicales como las Islas Galapagos, Sudéfrica y América del
sur, con la corriente de Humboldt.

Haz clic con el boton derecho del
mouse sobre el texto seleccionado
y luego da un clic en la opcién Copiar.




Luego puedes abrir un programa para editar el texto, por ejemplo Microsoft Word, y pegar el texto que has copiado de la
pagina de Internet.

En la cinta de Inicio haz

Observa como se agrego el
texto en la pagina del documento.

INSERTAR  DISENO

&clic en la opciéon Pegar.
H % ¢

Pegar
I % Copiarformato

Portapapeles

B

Documentot - Word

DISENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA  COMPLEMENTOS

=219 assbeenc. asBbcene AaBbC

--------

7@ -8 X

s G %5 Reemplazar
NKS-mx,x|A-¥-A-B===l=-0-1- TNormal | TSinespa.  Thulo 1 Subthtulo  Enfasis sutil |- S S
Fuente pirto 2 Edden ~
e 3 RN . 0- 1 1 3 P
B HS- O Documento] - Word 2 m - 65 X
INICIO | INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA  COMPLEMENTOS Iniciar sesién
o . e . == A @ Buscar -
X Homington -|14 -| A" " [Aa- |8 i - 1= - NE- (€[ 2| T || sagncene| asBbeene AaBbC( AsBbcer AQB aasbeee aosbeeor |, Noaipies
%
Los pingfiinos son aves marinas no voladoras, que pertenecen a la familia "?" ¥ Copiarformato | N/ K S = &% X, x* A-¥-A- Y~ [ - 1 Normal | 7 Sin espa. Titulo 1 tulo 2 Puesto  Subtitulo  Enfasis sutl || | I\ e cionar
Spheniscidae. Se incluyen dentro de este grupo animal pues, a diferencia de los Portapapeles —— Bitios ot x
‘mamiferos, su cuerpo est cubierto de plumas, aunque no pueden volar. TR R YN R TR S AR TR Y I Y NS YT I [
Estas aves solo habitan en el Hemisferio Sur, mientras su presencia en el Hemisferio
Norte, no se relaciona con el ambiente natural sino con el cautiverio o
Las poblaciones de pingtiinos se encuentran en aguas costeras del continente -
Antirtico, en Nueva Zelanda, Australia, Ecuador, Pert, Argentina, Chile e islas 4
Malvinas. No obstante, también viven en zonas mas tropicales como las Islas K N
Galdpagos, Sudafrica y América del sur, con la corriente de Humboldt. 2 Los pingdinos son avgs marinas no voladoras, qug pgrigngeen a la
familia $pheniscidag. 8¢ inclugen dentro dg gsle grupo animal pugs, a
5 difergncia dg los mamifgros, su cugrpo gsté cubigrto dg plumas,
N aunqug no pugdgn volar.

Nota.

No utilizar la técnica de copia y pegado,
porque eso es plagio. Por lo tanto, es mejor
realizar un resumen de la informacion que
se investiga.

Es recomendable también especificar la
biografia de la pdgina web de donde se
obtuvo la informacién para respetar los
derechos de autor.

€stas avgs solo habitan gn ¢l Hemisferio Sur, migntras su pregsegncia
en ¢l Hemisferio Hortg, no s¢ relaciona con ¢l ambignte nataral sino
con ¢l cautiverio.

Una vez que ya has
pegado el texto en
Microsoft Word puedes
realizar cambios de
formato, como: Tipo de
fuente, color, tamafo,
estilo, etc.
Para dar una mejor

presentacion al
documento.

lsas poblaciongs de pingdinos sg gneugntran gn aguas costeras del
contingnte {Intértico, gn Hugva Zglanda, fustralia, €cuador, Perd,
{Irgentina, Chilg ¢ islas Malvinas. Ho obstantg, tambi¢n vivgn gn zonas
més tropicalgs como las Islas Galépagos, Sudéfrica gy Imériea del sar,
con la corrignte dg Humboldt. |




TAREA N° 4.
1.- Unir con una linea segun corresponda:

Internet e Es uno de los buscadores mas populares de Internet.
GOOGLE e Sirve para escribir la direccion de una péagina web.
Color de ventana e Esuna gran red de computadoras.

Barra de direccion e Opcidn que nos permite cambiar los colores y

transparencia de las ventanas.

2.- Unir con una linea segun corresponda. (Ver pag. 7)

‘ T i H | ‘ e Nos ayuda a mostrar la pantalla para cerrar

— l L sesion, cambiar de usuario o apagar la
computadora.

‘EE‘ + ‘ Q \ ¢ Nos permite activar el panel para realizar

| M ! M busqueda de aplicaciones, archivosy opciones

de configuracion.

\

”Cm + " At |l + H Sup,\ e Nos muestra la ventana de configuracién de
‘ | ¢ : ‘ Windows.




TAREA N° 5.

1.- Ingresar en Internet a la siguiente direccion web: WWW.GOOGLE.COM

2.- Luego realiza la siguiente investigacion utilizando como palabras de busqueda: Calentamiento global.

3.- Seleccionar y copiar la informacién més importante y necesaria de la pagina web, para la investigacion.

4.- Ejecutar el programa Microsoft Word y pegar la informacién anteriormente copiada de la pagina web.

5.- Escribir al final de la investigacion el nombre y curso completo del estudiante.

6.- Copiar y pegar debajo del nombre del estudiante la direccion de la pagina web de donde se obtuvo la informacion.

7.- Imprimir la investigacion para su presentacion y calificacion correspondiente.

Nota: El estudiante debe leer el contenido de la informacion, la misma que tendra un maximo de una pagina.




¢ COMO BUSCAR Y GUARDAR IMAGENES UTILIZANDO INTERNET?
Con la ayuda del buscador de la pagina web de GOOGLE podemos buscar y guardar imagenes de manera facil solo

debemos realizar los siguientes pasos:

Escribe en la Barra de direcciéon
www.google.com y luego presiona
la tecla Enter.

Haz clic en el vinculo
de Imagenes para que
la busqueda sea solo
de imagenes.

G Google X

& S5 O | A googlecomersigfe rd=craeizywTivsiTKuawswezks gBwagws. 1

Google

Ecuador

Gmail Imégenes i

4 Luego nos aparecen los
resultados de la busqueda y

| damos un clic sobre la
imagen que se desea guardar

—pinguinos

BEOAQ

Escribe en el siguiente cuadro de texto
la o las palabras necesarias para la
busqueda ejemplo Pinguinos, luego haz
clic en el botén Buscar o presiona la tecla
Enter para iniciar la busqueda.

Buscar con Google Me siento con suerte

Privacidad

G pinguinos - Buscarcont X
« >
Go gie pinguinos

s Imigenes  Vide

O: Ngs T

Pinguinos De Caricatura Pinguinos Bebes

O |8 googlecom.ecsearchhi=es-a19asite=imghllatbm=ischasou

o

s O T
) o R

ujos De Pinguinos

i

* |

Sa

Pinguinos Enamorados

€61 M

= (=] X

n

ST -

2




Después de revisar las imagenes que aparecen en la busqueda y de encontrar la imagen ideal para nuestro trabajo, damos

un clic sobre la imagen para verificar su calidad.

Luego nos aparece la imagen en
su tamafo real y damos un clic
con el botén derecho del mouse
sobre la imagen.

G pinguinos - Buscarcon' X

& » O google.comiec

Abrir en ventana nueva

Copiar vinculo

Guardar imagen

Compartir imagen

Copiar imagen

| Seleccionar todo

Copiar

Ver origen i E-T-
. - 2 A "‘ \ .
’

Se despliega un menu contextual
y seleccionamos la opcion Guardar
imagen.

b
]
N

® oo

Enamoramiento de los pinguin|

Inspeccionar elemento | | v A'S

P & > Esteequipo > Imagenes

Organizar v Nueva carpeta

I Este equipo
& Descargas
“%| Documentos
Il Escritorio
&= Imégenes Alb‘um de
g cdmara
B videos
‘s Disco local (C) ‘\
«a Disco local (D:) ,*
Unidad de DVD | > B:ndera Ecuador

Banderas

N

. 4

Donald

W 7 Nos aparece la ventana de Guardar

R k& imagen en la que indicamos la
carpeta en la que deseamos guardar

la imagen y el nombre del archivo.

Imégenes Axel - André
guardadas

X f

Goofy Pocoyo

Nombre: I pinguinos

Tipo: JPEG (*.jpg)

4 Ocultar carpetas

Finalmente haz clic en
el botéon de Guardar.




APLICANDO ESTILOS AL TEXTO EN MICROSOFT WORD.

Los estilos son combinaciones de fuente, tamafno de fuente, estilos, color de fuente que ya se encuentran predeterminados
en Microsoft Word, para aplicar un estilo a un texto realiza los siguientes pasos:

1 Selecciona el
titulo del documento.

2 En la cinta de Inicio dar
clic en la punta de flecha
de la opcidn Estilos.

@H S 0=
INICIO | INSERTAR

PAGINATDE1 2 DE 52 PALABRAS

DISERY

“] X Cortar PP
o 5 Copiar T
< ¥ Copiar formato <
Portapapeles &
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Documentol - Word

DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA
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PEFSRRVEREE SURFEREE SRRVERIC EURUEREE SURCRCH SRRERES ACEURREE SURRUSE BURCRCE )

- x, X' 1 Normal | ¥ Sin espa.

Sistema Solar

¢ Qué son los planetas?

o
Un planeta es un astro que gira alrededor de una estrella. En nuestro caso, la estrella w

T | asdbeenc| asgbeede AaBbCc Aasbccl AQBI assbcer

Titulo 1

Estilos

es el Sol y los planetas son aquellos que forman el Sistema Solar.

En total son 8 y se llaman: Mercurio, Venus, la Tierra, Marte, Jupiter, Saturno, Urano y

Neptuno.

Iniciar sesién |

I?E-—DX
)

# Buscar ~
25c Reemplazar
Tiulo2  Puesto  Subtitulo 5
I3 Seleccionar~
Edicion -~
R R O R

3 Seleccionamos uno
de los estilos de la
lista, ejemplo el
estilo Titulo 1.

H % 0=
INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA
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S & Can, Calibi Light (1~ | 16
5 L] By copiar
'egar - o A - W, .
P @ Copartonat | NOK B ik, X[ B oA
Portapapeles i Fuente ~
N B B Bou RO ST e : LT 1.0 2.0 ¥ ilge g «f

PAGINA 1 DE 1

Sistema Solar
¢ Qué son los planetas?

REFERENCIAS

CORRESPONDENCIA

A A A B ST EE

Documentol - Word ?m -0 X
REVISAR  VISTA Iniciar sesién
# Buscar -
AaBbCcl b
AaBbCcDc AaBbCcDc  AaBbC( Aa AaBI aasbece B e
TNormal 1 Sin espa Titulo 1 Titulo 2 Puesto S i
[t Seleccionar
5| AQBbCCD. AGBbCCDC AaBbCCD: AaBBCCDC AaBbCCD( Edicién ~
700 Eofasissutil Enfasis  Enfasisint.. Tedoen Cita R
AABECCDT AABBCCOT AGBbCcD( AaBbCcDe
Referenci.. Referenci... Thulo del... TPérmafo..

%4 Crear un estilo
£ Borar formato

44, Aplicar estilos.

Un planeta es un astro que gira alrededor de una estrella. En nuestro caso, la estrella
es el Sol y los planetas son aquellos que forman el Sistema Solar.

En total son 8 y se llaman: Mercurio, Venus, la Tierra, Marte, Jupiter, Saturno, Urano y

Neptuno.
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APLICAR LETRA CAPITAL EN UN DOCUMENTO.

La letra capital, es una letra que se encuentra al inicio de cualquier parrafo y se distingue por ser mas grande que las
demas, para insertar una letra capital en un parrafo, realiza los siguientes pasos.

Seleccionamos la cinta de
Insertar, luego damos un
clic en la punta de flecha
de la opcioén: Letra capital.

IR
INICIO

B Portada -

Paginas

PAGINA 1 DE 1

[ Pégina en blanco
= Salto de pagina

L P

G = Documento? - Word
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Sistema Solar

¢ Qué son los planetas?

=|Un planeta es un astro que gira alrededor de una estrella. En nuestro caso, la estrella
es el Sol y los planetas son aquellos que forman el Sistema Solar.

En total son 8 y se llaman: Mercurio, Venus, la Tierra, Marte, Jupiter, Saturno, Urano y
Neptuno.
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Damos un clic en la
primera linea de texto
del parrafo.

7?7 @ - 0 X

Iniciar sesién

[# - T Ecuacién ~
B Qsimbolo~
E .

Simbolos

AT

Selecciona el
tipo de letra
capital ejemplo
En texto.
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B Portada -
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Paginas
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el 203

Sistema Solar
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Aplicaciones | Video
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Aplicaciones  Multimedia
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¢Qué son los planetas?

n planeta es un astro que gira alrededor de una estrella. En nuestro caso, la

CORRESPONDENCIA

Documento? - Word

& Hipervinculo
[> Marcador
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Comentario
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estrella es el Sol y los planetas son aquellos que forman el Sistema Solar.

En total son 8 y se llaman: Mercurio, Venus, la Tierra, Marte, Jupiter, Saturno,

Urano y Neptuno.
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Si deseas modificar o cambiar el tipo de fuente de la letra capital en tu documento, debes realizar los siguientes pasos:

Haz clic en la punta de flecha de la

@HES O
INICIO

B Portada~
[ Pagina en blanco
= Salto de pagina
Paginas
TONET

V2

INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA Iniciar sesién |
~ ™ @ Lioerv - v = B- - ién ~
| 1) Tsmaran & Hipervinculo ] ) Encabezado | B[~ T Ecvacion
= | a0 leg [ o S 2% 7 ; E 7 .
i 1l Grifico [> Marcador [2) Pie de pagina - 4~ | Qsimbolo~
Tabla | Imagenes Imagenes Formas Aplicaciones | Video Comentario ) Cughiro de o
5 enlinea - @eCOPUR™ | paraOffice~ | enlinea | L33 Referencia cruzada [ Nomero de pagina~ 1o~ & v [~
Tablas lustraciones Aplicaciones ' Multimedia Vinculos Comentarios Encabezado y pie de pagina Te ~
~|-I-A-E~1<l-l<1-|‘]-v-4<l-S>n<S‘-<7-|<l‘l>9>|-W‘lﬂll‘l<ﬂ-|>ll-l S UNCN} ey
Sistema Solar A rteo
En margen
A g

Documentol - Word

¢ Qué son los planetas?

Uh planeta es un astro que gira alrededor de una estrella. En nuestro caso, la estrella
es el Sol y los planetas son aquellos que forman el Sistema Solar.

En total son 8 y se llaman: Mercurio, Venus, la Tierra, Marte, Jupiter, Saturno, Urano y
Neptuno.

s A~ Opciones de letra capital...

?7 B - 0 X

opcidén Letra capital y selecciona
la opcién Opciones de letra capital.

2 Se activa el cuadro de
didlogo de Letra capital.

Posicion

=

W

Ninguna En texto En margen

Opciones
Fgente: -
Jokerman|

<,

Haz clic en la punta
de flecha de la opcion
Fuente y selecciona
el tipo de fuente
llamada Jokerman.

Lineas que ocupa: 1 t

Distancia desde el texto: (0 m

| Aceptar | | cancelar |
4

Haz clic en el
botén Aceptar.




TAREA N° 6.
1.- Ingresar en Internet a la siguiente direccion web: WWW.GOOGLE.COM

2.- Luego realiza la siguiente investigacion utilizando como palabras de busqueda: Ciclo del agua para nifios.
3.- Seleccionar y copiar la informacion mas importante y necesaria de la pagina web, para la investigacion.
4.- Abrir el programa Microsoft Word y escribir como titulo: CICLO DEL AGUA. Luego presionar una vez la tecla Enter.

5.- Pegar la informacion que se copid de Internet, debajo del titulo en la hoja de trabajo de Microsoft Word.
6.- Seleccionar solo el titulo del documento y aplicar el estilo: Cita destacada.
7.- Seleccionar todo el texto del documento, menos el titulo y aplicar el estilo: Enfasis sutil.

8.- Escribir al final de la investigacion el nombre y curso completo del estudiante.
6.- Copiar y pegar debajo del nombre del estudiante la direccidon de la pagina web de donde se obtuvo la informacion.
7.- Imprimir la investigacion para su presentacion y calificacion correspondiente.

Nota: Nota: El estudiante debe leer el contenido de la informacion, la misma que tendra un maximo de una pagina.




TAREA N° 7.
1.- Realizar una busqueda en Internet con las siguientes palabras de busqueda: Qué es el respeto

2.- Seleccionar y copiar la informacién mas importante y necesaria de la pagina web, investigar y resumir.

3.- Abrir el programa Microsoft Word y escribir como titulo: ¢ Qué es el respeto? luego presionar una vez la tecla Enter.
4.- Pegar la informacion que se copi6 de Internet en la hoja de trabajo de Microsoft Word.

5.- Seleccionar solo el titulo del documento y aplicar los siguientes cambios de formato.

Fuente: Comic Sans MS Color de fuente: Rojo.

Estilo: Negrita Tamafo de fuente: 20

Alineacioén: Centrar

6.- Seleccionar el texto del documento y aplicar los siguientes cambios de formato:

Fuente: Century Gothic Color de fuente: Azul.
Alineacion: Justificar Tamaro de fuente: 14

7.- Aplicar solo en la primera linea del primer péarrafo letra capital tipo: EN TEXTO.

8.- Al final del documento copiar y pegar la direccion de la pagina web que se utilizé como referencia en la busqueda de la

informacion solicitada.

9.- Escribir debajo de la direccion web el nombre y curso completo del estudiante para su presentacion y respectiva

calificacion.

Nota: El estudiante debe leer el contenido de la informacion, la misma que tendra un maximo de una pagina.




¢ COMO INSERTAR FECHA Y HORA EN UN DOCUMENTO EN MICROSOFT WORD?

Podemos insertar la fecha y hora en nuestros documentos de Microsoft Word, utilizando el comando Fecha y hora, sigue
los siguientes pasos.

Haz clicen la 3 En el grupo Texto haz clic
cinta Insertar. | en el botén Fecha y hora.
H S 0- I Documento1 - Word ?7@E - &8 X
INICIO INSERTAR | DISENO DISENO DEPAGINA ~ REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA ~ REVISAR ~ VISTA  COMPLEMENTOS Iniciar sesion
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— Salto de pagina = e iinea a+Captura para Office ~ | en linea =] Nimero de pagina oo~ Q
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.
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Sistema Solar.

¢Qué son los planetas?

4 Luego aparece la ventana de Fecha
y hora, en la que elegimos el formato
deseado en la lista de la izquierda.

Un planeta es un astro que gira alrededor de una estrella. En
nuestro caso, la estrella es el Sol y los planetas son aquellos que
forman el Sistema Solar.

En total son 8 planetas y se llaman: Mercurio, Venus, la Tierra,
Marte, Jipiter, Saturno, Urano y Neptuno.

Formatos disponibles: Idioma:

4/3/2016 Espaiiol (Ecuador) [
viernes, 4 de Marzo de 2016
| 4 de Marzo de 2016

4/3/16

| 2016-03-04

‘ 4-Mar.-16

T T Y R Y R Y S e e

432016

4 de Mar. de 16
PAGINA1DE1 54 PALABRAS [[: 5} ) | B 4.3.16

[Marzo de 2016

Mar.-16

Colocar el Cursor en la linea 4/3/2016 11:02

4/3/2016 11:02:57

donde se desea agregar 11022.m.

11:02:57 a. m.

la fecha y hora en la pagina. e

11:02:57

|:| Actualizar autométicamente

Establecer como predeterminado Aceptar Cancelar

Haz clic en el
boton Aceptar.




INSERTANDO NUMERO DE PAGINAS EN UN DOCUMENTO DE MICROSOFT WORD.

Para insertar un nimero a la pagina del documento debes realizar los siguientes pasos.

Haz clicen la
| cinta de Insertar.

2 Damos clic en la punta
de flecha de la opcién
Numero de pagina.

5

Seleccionamos el lugar de
la pagina donde se desea
insertar el nUmero por
ejemplo, Final de pagina.

@H®S 0= I Documento - Word T m - B0 %
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. ]
n planeta es un astro que gira alrededor de una estrella. En nuestro caso, la w

e gl estrella es el Sol y los planetas son aquellos que forman el Sistema Solar.
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En total son 8 y se llaman: Mercurio, Venus, la Tierra, Marte, Jupiter, Satumo, | O Péginaenblanco | =/ ke i Eouaw TGS, || Ll e

Urano y Neptuno.
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Aplicaciones  Multimedia
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Sistema Solar
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n planeta es cnta
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En total son

Urano y Neptuno. =

Circulo de esquema 1

[@ Mss nimeros de pigina de Office.com

)
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Pringipio de pal

Final de pagina

E) Margenes de pigina
%) Posicién actual
[Efy Formato del nimero de pagina.

[ Quitag nimeros de pagina

Zn nuestro caso, la
el Sistema Solar.

rte, Jupiter, Satumo,

28 - 0 X

Iniciar sesién -4

- - >
[A=] B~ [~ | T ecuacion
4-F | Qsimbolo-
Cuadro de
texto (e
» Simbolos -~
, D
»
»

4 Con la ayuda de la barra de desplazamiento
buscamos y damos un clic en uno de los
disefios por ejemplo, Circulo.




TAREA 8.

1.- Abrir el programa Microsoft Word e ingresar el siguiente
texto que se encuentra encerrado en el recuadro inferior y
observa el nimero de veces que debes presionar la tecla Enter
al final de cada linea.

Nuestro medio ambiente. < 2

¢ Qué es el medio ambiente? «'1

El ambiente es el sistema global constituido por
elementos naturales y artificiales de naturaleza fisica,
guimica, bioldgica, sociocultural y de sus interrelaciones,
en permanente modificacion por la accion humana o
natural que rige o condiciona la existencia o desarrollo de

la vida. +'2

¢ COmo esta formado el medio ambiente? <1

Esta constituido por elementos naturales como los
animales, las plantas, el agua, el aire y artificiales como

las casas, las autopistas, los puentes, etc. < 2

2.- Aplicar los siguientes estilos, a las siguientes partes del
documento:

Cita destacada
Titulol

Titulo: Estilo:
Subtitulos: Estilo:

3.- Insertar letra capital solo en el primer parrafo del
documento, con las siguientes caracteristicas:

Letra capital: En texto.

4.- Insertar numero de pagina al documento con las siguientes
caracteristicas:

Numero de pagina: Final de pagina:  Cinta.

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

6.- Insertar debajo del nombre y curso del estudiante un disefio
de fecha y hora a su eleccion.

7.- Guardar el documento con el siguiente nombre: Medio
Ambiente.

8.- Imprimir la tarea para su presentacién y su respectiva
calificacion.



CAMBIANDO LA ORIENTACION DE LAS PAGINAS EN MICROSOFT WORD.

En algunas ocasiones es necesario cambiar la orientacién de la pagina del documento, ya sea horizontal o vertical, para
poder cambiar la orientacion debemos realizar los siguientes pasos:

Haz clic en la cinta
| de Disefio de pagina.
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o dv DZNNEN X2 140 160 181 1100 1121 a4 1160 1181 P01 1221 s 24 INZ6N -
® Bipedos.
8 Agucsanmaes/en = fy Clasificacion de los animales.
-

Vertebrados.

Cuando los animales poseen| *
clasificq

|nvertebrados. -

Los animales invertebrados s
insectos y ai
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Selecciona la
opcién de
orientacién que
necesites,
ejemplo: Horizontal.
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La gran cantidad y diversidad de animales que habitan nuestro planeta ha obligado
a clasificarlos de muchas maneras.

Haremos una clasificacion muy sencillos, y dividiremos a los distintos animales
segun caracteristicas propias y faciles de entender.

Cuadripedos.
Algunos animales tienen cuatro patas, por eso se los llama cuadrupedos.
Bipedos.
Algunos animales, en especial las aves, tienen sélo dos patas, por ello se los llama
bipedos.
Vertebrados.

Cuando los animales poseen esqueleto, compuesto por huesos, se los clasifica como
vertebrados.

Invertebrados.

Los animales invertebrados son los que no poseen esqueleto, como los insectos y
algunas especies de mar/
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¢ COMO COPIAR FORMATO DE UN TEXTO EN UN DOCUMENTO?

Microsoft Word cuenta con una herramienta que nos permite copiar el formato o la forma de un texto a otro, de manera
facil y rapida, si deseas copiar el formato de un texto a otro realiza los siguientes pasos:

Haz clic en
el boton

Coloca el cursor en el texto
cuyo formato desea copiar.

| Copiar formato
- el puntero se
| transforma en yn

- icono de pincel. @I

@ d]s- O - Flasificacion de los animales - Word 2. m - '8 %
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" Haremos una clasificacién muy sencillos, y dividiremos a los disti INICIO | INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA Iniciar sesion |
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B . . 2" Copiar formato I} Seleccionar~
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- Portapapeles 5 Fuente ] Pirmato 3 Estilos & Edicion ~
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= Algunos animales, en especial las aves, tienen sé6lo dos patas,
: P s L 1B Clasificacién de los animales.
® bipedos. -
o Vertebrados. = La gran cantidad y diversidad de animales que habitan nuestro planeta ha obligado a
3 B clasificarlos de muchas maneras.
& Cuando los poseen esq por huesos, | ~ —— i L I . . i
B v tebrados: 7 Haremc§ una clasificacién muy sencillos, y a los distintos segln
a 3 caracteristicas propias y faciles de entender.
- Invertebrados. T
& 3 == Cuadripedo:
] Los animales invertebrados son los que no poseen esqueleto, co m ok os i drined
2 algunas especies de mar. : lgunos animales tienen cuatro patas, por eso se los llama cuadripedos.
3 — m— < Bipedos.
- Algunos animales, en especial las aves, tienen sélo dos patas, por ello se los llama
N Ot a: - bipedos.
CUa d ” Vertebrados.
C' o se da un ) Cuando los poseen I por huesos, se los clasifica como
Ic g vertebrados.
| en el comando
=1 Invertebrados.

|

Los animales invertebrados son los que no poseen esqueleto, como los insectos y
algunas especies de mar.

Luego, selecciona el texto en el que deseas
copiar el nuevo formato y al soltar el mouse
observa como se copio el formato del texto.

o
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TAREA N° 9.

1.- Abrir el programa Microsoft Word, ingresar el siguiente texto
que se encuentra encerrado en el recuadro inferior y observa
el numero de veces que debes presionar la tecla Enter al final
de cada linea.

¢, Qué es el seméaforo? « 2

Un semaforo es un dispositivo mecanico o eléctrico que regula
el trafico de vehiculos y peatones est4 formado por luces de
distintos colores y sirven para poner de acuerdo a los vehiculos
y a los peatones, indicAndoles el momento en que cada uno
puede pasar. + 2

Los colores que se utilizan en un semaforo son: rojo, amarillo
y verde, cada una de ellas indica una accion: <« 2

Luz verde: Nos indica que podemos pasar. < 1
Luz amarilla: Nos alerta acerca de cambio de luz. < 1

Luz roja: Nos ordena que debemos detenernos. «+ 1

2.- Cambiar la orientacion de la pagina a: Horizontal.

3.- Aplicar los siguientes estilos, a las siguientes partes del
documento:

Titulo: Estilo: Puesto

Texto: Estilo: Titulo 2

4.- Seleccionar solo las palabras: Luz verde: del documento y
aplicar los siguientes cambios de formato:

Color de fuente: Rojo
Tamafio de fuente: 16
Estilo: Negrita

5.- Selecciona y copia el formato de la palabras: Luz verde y
pegar el formato a las palabras:

Luz amarilla 'y Luz roja.

6.- Buscar en internet, copiar y pegar en el documento una
imagen de un seméaforo.

7.- Insertar letra capital en el primer parrafo del documento, con
las siguientes caracteristicas:

Letra capital: En texto.

8.- Insertar nUmero de pagina al documento con las siguientes

caracteristicas:
Numero de pagina: Final de pagina:  Cinta.

9.- Al final del documento escribir el nombre, apellido y curso
completo del estudiante.

10.- Guardar el documento con el siguiente nombre: Seméforo.

11.- Imprimir la tarea para su presentacion y su respectiva
calificacion.



APLICANDO BORDES TIPO ARTE EN UN DOCUMENTO EN MICROSOFT WORD.
Podemos agregar alrededor de la pagina de los documentos bordes tipo arte para darle un mayor realce, realiza los

siguientes pasos para aplicar un borde tipo arte.

1 Haz clicen la
| cinta Disefo.

2 En el grupo de Fondo de
pagina, da un clic en la
| opcion Bordes de pagina.

Clasificacién de los animales - Word
CORRESPONDENCIA REVISAR

n i{ Espaciado entre parrafos ~

@ Efectos
= Colores Fuentes
| . @ Establecer como predeterminada

WHS O -
INICIO

INSERTAR  DISENO = DISENODEPAGINA  REFERENCIAS VISTA

Puesto

PUESTO Puesto PUESTO

Formato del documento

[ L R CTRE DY RS ERRY PURE PUIY PERE SUIE PURE EURS AR ONIRS - RSt SRS RS L AN A v o L

¢Por qué se forman las nubes?

Las nubes son masas visibles, formadas por gotas de agua y
- que se encuentran suspendidas en la atmdésfera.

Las nubes se forman porque son concentraciones de vapor de

- agua que se evaporan de los rios, mares, etc., y que al llegar a

las capas mas altas de la atmdsfera se enfrian y se
condensan.

La forma y tamafio de las nubes depende de varios factores.

PAGINATDE1 71PALABRAS [

& & f0

Marca de Colorde Bordes
agua~ pégina~ de pagina
Fondo de pagina ~

B - 0O X
Iniciar sesién P"i

Se muestra la ventana de dialogo de
Bordes y sombreado, verifica que este
activa la pestafia de Bordes de pagina
en Valor selecciona Cuadro.

3

| Borde de pagina Sombreado

g
=]
S

Estilo:

Vista previa

Ninguno

Cuadro

Sombra

Haga clic en uno de los
diagramas de la izquierda o
use los botones para aplicar

bordes

NANANC
SR RN

N

3D

Automatico

| ) (] [T [ i

Personalizado Ancho:

30pto 5

ERRLl

NN\

Aplicar a:
Todo el documento

V]

Opciones...

PGP S SO O

Da un clic en la punta de
flecha de la opcién Arte
y selecciona uno de los
disenos ya establecidos.

4

)
Cancelar

o

Haz clic en el
boton Aceptar.




¢ COMO RESALTAR TEXTO DE UN DOCUMENTO?
En ocasiones es necesario resaltar algunas palabras, frases o parrafos mas importantes en un documento, el comando

color de resaltado del texto, actia de la misma manera que si usaras un marcador fosforescente.

2
|

Haz clic en la punta de flecha de la
opcion Color de resaltado del texto.

B H S 0= Clasificacién de los animales - Word 2 @ - 0 %X
INICIO | INSERTAR  DISENO  DISENO DEPAG] REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA Iniciar sesién
== X Cortar = a v . == % Buscar ~
Calibrilight (1+{16  ~| A" A" Aaf 4 * == 4 1 "
, EiE i ? AsBbCcDe AaBbcede | AaBbC( Aasbce AQBI - B retplacst
2 a "
I o Copiarformate | N K 5 v X, X A-¥-A- & - B~ TNormal  TSinespa.. | Tiulo 1 Titulo 2 Puesto B Séteceioiar™ Se muestra un menu desplegable en
Portapapeles ] Fuente ] Parrafo " Estilos o Edicion ~ = -
= I TN FRY IO TR ¥ R TR W NRI R W TR A el que podras seleccionar el color del
- . P
: s 5 resaltador y se pintara el fondo del
: ¢Que son los océanos? y . .
; texto que hemos seleccionado ejemplo
: Los océanos son grandes masas de agua en movimiento que rodean a los haZ C“C en el COIOr Verde I|ma-
B continentes.
3 [ I = I R G Clasificacién de los animales - Word ?2 M - 0O %X
X Desde la antigiedad el hombre ha dividido estas masas de INICIO | INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIA CORRESPONDENCIA ~ REVISAR  VISTA Iniciar sesién
= manera de localizar§e geograficamente, distinguiéndose en| & X, Cortar e T o v P | 1= 1= g % Buscar ~
2 Y Calibrilight (1~{16 ~ A" A" Aa~ A =-i=dq%. &= 4| ¢
) cuatro océanos. O ER Copiar : i Aabccde AsBbeed: | AaBbC( Asgbcet AABI -| | 23 Reemplazar
- Pegar . Copiac foitnako NKS-ax,x A-TA- E=== 1=- &H-0 TNormal  TSinespa... | Titulo 1 Thulo 2 Puesto Riseissctsnies
} Portapapeles o Fuente . - . Parrafo & Estilos o Edicién ~
= 5 -l-l~|~zf-1-l.....-E-l‘7«|-5-149-!1X01r<ll-k»12>|-l)ﬂl>N<|>15-|~15-|-l7;\l-18-i4l"
3 : EE N 5
i : EEETE 5o los océanos?
] 5 Los océanos son N - o2n 2 os
? - continentes.
% 5 Desde la antigtiedad el hombre ha dividido estas masas de agua como
% 3 manera de localizarse geograficamente, distinguiéndose en la actualidad

PAGINAT1DE1 6DE40PALABRAS [

Selecciona el

texto del documento 3
que deseas resaltar.

%
PAGINA1DE1 6DE40PALABRAS [I2

cuatro océanos.

O
NOTA: Si deseas quitar el

color del resaltador del texto
debes seguir los ¥+

© mismos pasos y
seleccionar la
opcioén: Sin color.

@)

Sin color




APLICANDO MARCA DE AGUA EN UN DOCUMENTO DE MICROSOFT WORD.
La herramienta marca de agua nos permite agregar texto o imagen fantasma detras del texto, para agregar un texto o
imagen como marca de agua realiza los siguientes pasos.

1 Haz clic en la cinta de Disefio de
pagina y da un clic en la punta de
flecha de la opcion: Marca de agua.

7@ - 0 X|

Iniciar sesién }ﬂ']

[ = g = Documento2 - Word
INICIO  INSERTAR | DISENO | DISENODEPAGINA  REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA

B Jreso oo

Temas | =

Confidencial

EEE B ONRS RS FURE FRRY EURE SURY SRS SURY FURK FURT AR tENRe 1)

3 Haz clic en Marca
de agua de texto.

CONFIDENCIAL 1 CONFIDENCIAL 2

Py ——— Seleccigna una de las

7 o M;m e B alternativas de texto o
ingresa un texto nuevo,

ejemplo: TAREA.

K Seleccionar imagen...

NO COPIAR2 Escala: |Automatico v| Decolorar
[& Mis marcas de agua de Office.com b .

SR (®) Marca de agua de texto =il

[ Quitar marca de agua Idioma: Espaﬁol (Ecuador)

2 Texto: l'TE!EAi R
Fuente: iJokerman 5
Tamafio: lAutoma'tico E Cambia eI tlpO de
S.e d:aspllega un menu con varios Color: 1 v| o semitransparente fuente, ejemplo:
disefios predefinidos a seleccionar. Distribucién: (® Diagonal () Horizontal -
Haz clicen la opcion: Marcas de e —
agua personalizadas. ' :

6 Escoge un color Haz clic en el boton
para el texto. de la opcién: Aceptar.




También podemos agregar imagenes con el efecto de marco de agua, solo debes realizar los siguientes pasos.

1 Haz clic en la opcién:
Marca de agua de imagen.

Sin marca de agua
(®) Marca de agua de imagen

[ Selecdon;r imagen... l

3 Nos aparece la siguiente ventana
en donde vamos a buscar una
imagen guardada en la computadora
y haz clic en el boton de Examinar.

Escala: ;Autométicol E] Decolorar

(O Marca defagua de texto
Idioma: | Espafiol (Ecuador) ]
Texto: |BORRADOR |
Fuente: lcatoin
Tamano: |Automatico —]

Color: Automatico

nsertar imagenes

h Desde un archivo

Buscar archivos en el equipo o en la red local

Selecciona la

Distribugfén: @ Diagonal

Aplicar ] ] Aceptar I { Can

Da un clicen el
botdén: Seleccionar
imagen.

Horizontal G

Imégenes predisefiadas de Office.com
Fotos e ilustraciones libres de regalias

E Busqueda de imagenes de Bing

Buscar en la Web

Inicie sesién con su cuenta de Microsoft para insertar fotos y videos de Flickr, OneDrive y of

6

Luego da un clic
en el botdn: Aceptar.

®© v 1 (& » Bibliotecas » Imagenes
Organizar v Nueva carpeta
@) Microsoft Word -
icrosoft Wo -
' " A - /N
-

A -
Y Favoritos 4 L

@ Descargas .

o Cioteces Axel - André Balén

B Escritorio

] Sitios recientes

%@ SkyDrive P

274
| &

(A Bibliotecas =

% Documentos Leén pinguinos

(=] Imagenes

o Msica

B videos

v
Nombre de archivo: [ Ferrari

imagen.
v ¢ | Buscarenimégenes »
S~ 0 @
| \
! | s
Ferrari Thomas Percy
v'} ‘Todulasimégms v
Herramientas v Insertar |v L Cafdjrij

9

Haz clic en el
botoén: Insertar.




TAREA 10.

1.- Abrir el programa Microsoft Word, luego ingresar el
siguiente texto que se encuentra encerrado en el recuadro
inferior y observa el nimero de veces que debes presionar la
tecla Enter al final de cada linea.

Normas de seguridad para los peatones y conductores. « 2

Para desplazarnos con seguridad por las vias publicas
debemos seguir las siguientes normas de seguridad, tanto para
los transelintes como para los conductores: «' 2

Cruzar la calle utilizando los pasos cebra. «' 1

No utilizar los celulares mientras se conduce. +' 1
Utilizar los cinturones de seguridad. < 1

No utilizar las calles como areas de deporte. < 1

Mirar hacia ambos lados antes de cruzar una calle. +' 1
Respetar y observar las sefales de transito. +' 1

Evitar correr en la via cuando esté lloviendo. +' 1

No subir o bajar de un vehiculo en movimiento. +«' 2

2.- Insertar debajo del texto el nombre completo y curso del
estudiante.

3.- Aplicar solo al titulo del documento el siguiente estilo: Cita
destacada.

4.- Aplicar a la pagina del documento un borde decorativo, tipo
arte a su eleccion.

5.- Seleccionar solo el primer parrafo del documento y aplicar
el siguiente estilo: Titulo 1.

6.- Insertar nUmero de pagina al documento con las siguientes
caracteristicas:

Numero de pagina: Final de pagina: Triangulo 2.

7.- Selecciona y copia el formato del primer parrafo del
documento y pegar el formato a la lista de normas del
documento.

8.- Insertar letra capital en el primer parrafo del documento, con
la siguiente caracteristica: En margen.

9.- Selecciona las siguientes palabras en el documento: “tanto
para los transeuntes como para los conductores”, luego aplica
un color de resaltado de texto a su eleccion.

10.- Aplicar marca de agua personalizas de texto, con las
siguientes caracteristicas:

Texto: Normas
Fuente: Ravie
Tamanfo: Automatico
Color: A su eleccién

Distribucién: Diagonal

11.- Guardar el documento con el nombre: Normas de
seguridad.

12.- Imprimir el documento para su presentacion y calificacion
correspondiente.



TAREA 11.
1.- Abrir el programa Microsoft Word, cambiar la orientacion de la pagina a Horizontal

2.- Ingresar el siguiente texto que se encuentra encerrado en el recuadro inferior y observa muy bien el nimero de veces
gue debes presionar la tecla Enter al final de cada linea.

Se otorga el presente: <1

Diploma «'2

Para: (ingresar el nombre completo de tu representante) +'1

Por ser el mejor papa del mundo, carifioso y muy trabajador. +'2
Entregado por: (ingresar el nombre completo del estudiante) «'1
Con mucho carifio tu hijo. «1

3.- Insertar debajo de la ultima linea del documento un formato de fecha y hora a su eleccion.

4.- Seleccionar todo el texto, incluyendo la fecha y hora y aplicar los siguientes cambios de formato:

Fuente: Papyrus
Tamano de fuente: 22
Color de fuente: Azul
Alineacion: Centrar

5.- Seleccionar las siguientes palabras, luego aplicar color de fuente y de resaltado de texto, segun las indicaciones a
continuacion:

mejor papa Color de resaltado: Verde lima
carinoso Color de resaltado: Rojo
trabajador Color de resaltado: Turgquesa
tu hijo Color de resaltado: Amarillo




6.- Aplicar marcas de agua personalizadas de texto, con las siguientes caracteristicas:

Texto: PREMIO
Fuente: Arial Black

7.- Aplicar a la pagina del documento un borde decorativo tipo: Arte a su eleccion y cambiar el tamafio del borde a: 30
8.- Guardar el documento con el nombre: Diploma.

9.- Imprimir el documento en un formato de cartulina A4, para su presentacion y calificacion correspondiente.

Vista previa del documento.

Se otorga el presente:

Dip|oma

Far’a: A|e'|andro Hernén Martinez Cobo.‘

FPorserel - del mundo, - 4 muy tra]::ajador.

]:_ntregac[o por: José Hernan Martinez Trujiﬂo.
(on mucho carifio tu hijo.

24 de mayjo de 2020




APLICANDO ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA EN MICROSOFT WORD.

Podemos especificar un texto que automaticamente se insertara al principio (encabezado) y final (pie) de cada pagina,
para insertar un encabezado o pie de pagina en un documento debes realizar los siguientes pasos.

BHS O
INICIO

B Portada~

[) Pagina en blanco

¥ Salto de pagina
Péginas

L

TR

INSERTAR

Tablas

Documentol - Word

DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA
D L 1 [9] l_D ) SmartArt ’ == @& Hipervinculo =3
0 B8 V' |y @ > Marcador —
Tabla | Imégenes Imégenes Formas Aplicaciones | Video Comentario
- enlines  ~ @4CoPUB" | para Office~ | enlines | L2 Referencia cruzada
llustraciones Aplicaciones  Multimedia Vinculos Comentarios E
B IR e TS BT PRE PN I THE SNI PURE P Ir T IR R v T |

P

1

o Pie de pagina.

2@ - 0O %
Iniciar sesién LY

"] Encabezado ~ A B- [#~  TC Ecuacion ~ 2
Austin -

—— ‘ disefios
Con bandas

B T e
Cuadricula

Faceta (pigina par)
[@ Mss encabezados de Office.com
[ Editar encabezado
[X Quitar encabezado
C]

Haz clic en la cinta de Insertar, luego da un clic
en la punta de flecha de la opcién: Encabezado

Selecciona uno de los

predeterminados

ejemplo: Con bandas.

Tipea el texto que deseas
ingresar como encabezado.

3

Faceta (pigina impar) H S O =
INICIO

'
32
4
5

Documentol - Wrd 72 3 - 0O X
REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA |  REVISAR  VISTA FORMATO DIsENO
Eiq Anterior Primera pégina diferente
. L5 Siguiente dginas pares e impares diferente m
Ir al pie Cerrar encabezado
encabezado de pagina + Vincular al afterior | (] Mostrar texto del documento y pie de pégina
Navegacién Opciones Posicion Cerrar A

E RIS RIS FRRIRS T RS  BORE D, o B o

INSERTAR ~ DISENO  DISENO DE PAGINA
[ Encabezado ~ [E] Etlementos répidos ~
[ Pie de pagina ~ : mige
[3) Nimero de pagina~ | o0 S
Encabezado y pie de pagina Insertar
© R RE N R A AR A [
Encabezado

S S T e e TS AT D S SO Sy - [

3pPALABRAS [

PAGINA 1 DE 1

Presiona la tecla Esc para salir del
area del encabezado o pie de péagina.

4




TAREA 12.

1.- Abrir el programa Microsoft Word, cambiar la orientacion de
la pagina a Horizontal ingresar el siguiente texto que se
encuentra encerrado en el recuadro inferior y observa el
namero de veces que debes presionar la tecla Enter al final de
cada linea.

GUAYAQUIL GLORIOSA Y PATRIOTA « 2

Guayaquil nacio frente al Rio Guayas en las faldas del cerro
Santa Ana. Fundada por Francisco de Orellana en 1535,
nuestra ciudad fue ampliandose por las llanuras, enfrentando
con valor las adversidades. «' 1

El 9 de Octubre de 1820, Guayaquil dio el Primer Grito de la
Independencia. < 1

La bandera de Guayaquil esta formada por 5 franjas
horizontales y 3 de ellas son de color celeste y 2 blancas y lleva
3 estrellas blancas en la franja central celeste. + 1

En sus barrios, plazas, parques, calles y monumentos, esta
nuestro patrimonio historico. El testimonio de amor de hombres
y mujeres que trabajaron por su ciudad, para que con su
ejemplo Guayaquil majestuosa se establezca grande sobre el
tiempo. « 2

2.- Cambiar la orientacion de la pagina: Horizontal.

3.- Aplicar marcas de agua personalizadas de texto, con las
siguientes caracteristicas:

Texto: GUAYAQUIL
Fuente: Arial Black

4.- Aplicar los siguientes estilos, a las siguientes partes del
documento:

Titulo: Estilo: Titulo
Texto: Estilo: Enfasis

5.- Insertar debajo del texto un formato de fecha y hora a su
gusto.

6.- Insertar encabezado y pie de pagina al documento, con las
siguientes caracteristicas y luego escribir el texto que se indica
a continuacion:

Encabezado: Alfabeto: Unidad Educativa Bilingie
“Torremar"
Pie de péagina: Anual nombre y curso

completo del Estudiante

8.- Guardar el documento con el nombre: GUAYAQUIL.

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



TAREA 13.

1.- Abrir el programa Microsoft Word, cambiar la orientacion de
la pagina a Horizontal ingresar el siguiente texto que se
encuentra encerrado en el recuadro inferior y observa el
namero de veces que debes presionar la tecla Enter al final de
cada linea.

Nuestro planeta tierra. +' 2

Es nuestro planeta y el Unico habitado, la Tierra es el mayor de
los planetas rocosos. Eso hace que pueda retener una capa de
gases, la atmésfera, que dispersa la luz y absorbe calor. De dia
evita que la Tierra se caliente demasiado y, de noche, que se
enfrie. < 2

Siete de cada diez partes de la superficie terrestre estan
cubiertas de agua. Los mares y océanos también ayudan a
regular la temperatura. El agua que se evapora forma nubes y
cae en forma de lluvia o nieve, formando rios y lagos. En los
polos, que reciben poca energia solar, el agua se hiela 'y forma
los casquetes polares. +' 2

2.- Aplicar los siguientes estilos, a las siguientes partes del
documento:

Titulo: Estilo: Titulo
Texto: Estilo: Titulo 1

3.- Aplicar a la pagina del documento un borde decorativo a su
eleccion.

4.- Buscar, copiar una imagen de Internet relacionada al tema
y pegarla debajo del texto del documento en Microsoft Word.

5.- Aplicar letra capital tipo: En margen, en el primer parrafo del
documento.

6.- Insertar nUmero de pagina al documento con las siguientes
caracteristicas:

Numero de péagina: Final de pagina:  Circulo.

7.- Insertar encabezado de pagina al documento, con la
siguiente caracteristica y luego escribir el texto que se indica a
continuacion:

Encabezado: Integral: nombre y curso completo del

estudiante.

8.- Seleccionar las siguientes palabras en el documento: “El
agua que se evapora forma nubes®, luego aplicar un color de
resaltado de texto a su eleccion.

9.- Guardar el documento con el nombre: LA TIERRA.

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



¢ COMO CREAR TABLAS EN MICROSOFT WORD?

Las tablas es un elemento muy util e imprescindible para editar documentos elegantes, manteniendo bien organizada la
informacién, una forma de crear una tabla es realizando los siguientes pasos.

Haz clic en la cinta de Insertar,
Iuego da un clic en la punta de
flecha de la opcion Tabla.

Documentol - Word

INICIO | INSERTAR = DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA
h Portada ~ [—\ 7) T smartAt ’ ™ &, Hipervinculo =
D Pagina en blanco 1 Gréfico e =& | > Marcador SR
Tubh Imégenes Image es Formas Aplicaciones | Video Comentario
=3 Salto de pagina enlinea - ®+Captura~ | para Office~ | enlinea ) Referencia cruzada
Paginas Insertar tabla P Aplicaciones Multimedia Vinculos Comentarios Encabezado y pie de pagina
19 URCR: SURRCR SONUNCR. RORURCRE SCRURUNCSURURCER AUCBUNCIR. SORURCR RON I L}

=] Insertar tabla...

& [ Dibyjar tabla
- Ey Hoja de cilculo de Excel
@ Hoj
K [ Tablas rpidas »
.

PAGINA1DE1 7iaLABRAS [2

En el siguiente menu selecciona
la opcién Insertar tabla.

Lista de amigos y fecha de cumpleafios.

TR D

7 B - 0 X

e
Iniciar sesién [*4)

[J E- D' 7T Ecuacién ~

€ Simbolo ~

Simbolos ~

3 En el siguiente cuadro
de didlogo indica el
namero de columnas (3)
y el numero de filas (6)
que formaran la tabla.

Tamario de la tabla
Numero de columnas:
Numero de filas:

Autoajuste
(® Ancho de columna fijo:
() Autoajustar al contenido
() Autoajustar a la ventana

|:] Recordar dimensiones para tablas nuevas

Cancelar ;

4

Dar un clic en el
boton: Aceptar




@HS O-
INICIO INSERTAR

/| Fila de encabezado [/ Primera columna
Fila de totales Uttima columna
/| Filas con bandas

Opciones de estilo de tabla

Luego nos aparece en la "
pagina del documento la :
tabla que hemos disefado. :

DISENO

L S B

Columnas con bandas

Documentol - Word HERRAMIENTAS DE TABLA 7?7 @ - 0 X
DISENODEPAGINA  REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA  DISENO  PRESENTACION iniciar sesién L
EEEEE ”) S - 4
EEEEH] Y #
EEEEE] = reve— W
EEEEE] — Sombreado | Estilos de'— Bordes Copiar
= borde~ e Colordelapluma~ | +  porde
Estilos de tabla Bordes ) ~
' Vo200 301 4 (AW 6 n T B r 9 MOy 11y c120 0 13 - 14+ o IEISTONIREERUINETRS -
Lista de ami fechad 1
sista de amigos ylecha dg cunp gafios.
i 6 Después de ingresar los datos en
la tabla, puedes realizar cambios
@E S 0= Documentol - Word HERRAMIENTAS DE TABLA 20M = X
INICIO | INSERTAR ~ DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORfESPONDENCIA  REVISAR  VISTA  DISENO  PRESENTACION iniciarsesién [
B X Cortar — = = = A @ Buscar ~
" Calibri (Cuerpe - |11 <| A A7 A~ Ao = 8l 9 || aagbcene| assbeede AaBbCc AsBbcer AABI | e
-] | %
Pe?“ o Coniad it N K S -aex,x A-%-A- = =4 & B TNormal | TSinespa.. Thulo1 Titulo 2 Puesto (=] |\ seteccionar~
Portapapeles i Fuente ™ Parrato ™ Estilos i Edicién ~
L R T O EE R RS I R RN NRE NI R R NI TRIIRE T R RIS TR L T -
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Lista de amigosly fecha de cumpleafios.

el
André Wiadimir 16 marzo
Axel Gennaro 18 noviembre
Maria Eugenia 15 noviembre
Bertha Valeria febrero
Alejandro Hernan 24 mayo
Georgina Maria 16 octubre
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APLICANDO ESTILOS A UNA TABLA EN MICROSOFT WORD.
Los estilos de tabla nos ayudan a dar un aspecto mas agradable con varias combinaciones de colores a escoger. Para

aplicar un estilo de tabla debes realizar los siguientes pasos.

Da clic en la cinta

de Disefio.

B H S 0= Documento! - Word HERRAMIENTAS DE TABLA 7 ® - 0 X%
INICIO  INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS DISENO | PRESENTACION Iniciar sesién I
| Fila de encabezado (] Primera columna % _ - | B’
Fila de totales Uttima columna A= Yipto — st
Sombreado | Estilos de Bordes Copiar
7| Filas con bandas Columnas con bandas borde - i Color de la pluma ~ BN borde
Opciones de estilo de tabla Bordes ~
PO . O S P 2 cn . 4 s 1
L— : . : : 3 Haz clic en la punta de flecha
de la opcién Estilos de tabla.
: Lista d i had leait
; isfa d& amigos y Jecha d cunpizansds.
] # [m H % 0= HERRAMIENTAS DE TABLA 72 M = B X
i André Wladimir 16 marzo INICIO  INSERTAR  DISENO DISENO | PRESENTACION Iniciar sesién \“I
i Axel Gennaro 18 noviembre | Fila de encabezado (7] Primera columna 2y Tl - T
e - = mb Fila de totales Gtima columna S| P BT i o
aria Eugenia 1 noviembre ] Filas con bandas Columnas con bandas i« borde~ ZoColordelapluma~ | = bode
- Bertha Valeria 1 febrero Opciones de estilo de tabla Bordes 6oA
= o (U - Pl e g 12y 0+ 13 e s 14 BESE
Alejandro Hernan 24 mayo -
b Georgina Maria | 16 octubre :
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Haz clic en cualquiera
de las celdas de la tabla.
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List

H
§
el e

[ Modificar estilo de tabla...
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nmplzafios.
arzo ]

sviembre
>viembre
brero
ayo
stubre

Luego nos aparece un menu desplegable
de diferentes disefios selecciona por ejemplo
Tabla de cuadricula 5 oscura-Enfasis 3.




¢ COMO INSERTAR WORDART EN UN DOCUMENTO EN MICROSOFT WORD?

Los WordArt nos permiten crear textos vistosos que podemos usar por ejemplo para crear portadas. Si deseas insertar un
texto WordArt realiza los siguientes pasos.

Haz clic en la
I cinta Insertar.

En el grupo de Texto da
un clic en la punta de
flecha de la opcion WordArt.

2

® d (U I Documentol - Word 2@ - 0 %
INICIO | INSERTAR = DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA Iniciar sesién
B Portada - = ] [ Tismaran e @ Hipervinculo = [] Encabezado - & B~ T Ecuacién -
EH| g leg <& y ® 5 ’ = ) .
Pagina en blanco s o Grifico S P Marcador Pie de pigina - 4%  Qsimbolo- S I d |
D Tabla | Imgenes imsgenes Fornas "1 Aptcaciones | video | T Cormantaio | B Pl depto Cundro de elecclona uno ae Ios
¥ Salto de pagina 5 enlinea - @+COPURT | LanOfficer  enlinea | o Referencia cruzada [3) Namero de pagina - toan> = 7
; n . ~
Piginas Tablas llustraciones Aplicaciones  Multimedia Vinculos Comentarios Encabezado y pie de pagina Te A A /B\ \ d d W d Art
[/} g
T T AR TR TR T R RO T O R, ISenos de vVvor que
/n 1
: A A A A se muestran en la lista.
: A A A|AA
g 4 o~
@HE S 0= Documento? - Word HERRAMIENTAS DE DIBUJO W= 0%
- INICIO  INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA FORMATO Iniciar sesion
&) =] (] 22 Relleno de forma~ A, A - | |Ifi Direccién delteto~ | [T ) Traer adelante = [& ~ 1% -
n ~| [Z Contomo de forma~ z; A - | [$)Alinearteto~ " Aty |0 Enviaratrés -
3 2 ilos osicién Ajustar = :
: *| Q@ Efectos de forma - ripidos+ B @ Crearvinculo o o - Sl Panel de seleccion 2k~ | 40 1076¢m
o Insertar formas Estilos de forma T Estilos de WordArt & Texto Organizar Tamaiio ™ ~
E [ e TR TR K DORCOOR B OO .
s 5 ¥ = £ =~
o A "'J = J“ = R he =
o A =2l neello ahnwlenee,
PAGINATDE1 OPALABRAS [12 -
-
a
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Luego nos aparece un cuadro de texto
que nos permite introducir la informacién
deseada con un estilo WordArt.

4




TAREA N° 14.

1.- Abrir el programa Microsoft Word.

2.- Insertar un estilo de WordArt a su eleccién y escribir como
titulo: América del Sur.

3.- Debajo del WordArt, insertar una tabla de 2 columnas y 14
filas, luego ingresar la siguiente lista dentro de la tabla.

Pais Capital
Argentina Buenos Aires
Bolivia La Paz

Brasil Brasilia

Chile Santiago de Chile
Colombia Bogota
Ecuador Quito
Guayana Francesa Cayenne
Guyana Georgetown
Paraguay Asuncion
Peru Lima
Surinam Paramaribo
Uruguay Montevideo
Venezuela Caracas

4.- Aplicar un estilo de tabla a su gusto.

5.- Escribir debajo de la tabla el nombre y curso completo del
estudiante.

6.- Buscar en Internet una imagen del mapa de América del sur
y capitales, copiarla y luego pegarla debajo de la tabla.

7.- Insertar encabezado de pagina al documento, con las
siguientes caracteristicas y luego escribir el texto que se indica
a continuacion:

Encabezado: Con bandas: Unidad Educativa Bilingue

“Torremar™

8.- Insertar nUmero de pagina al documento con las siguientes
caracteristicas:

Numero de pagina: Final de pagina: Esquema vertical 2.

9.- Guardar el documento con el nombre: Paises de América y
sus capitales.

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




CAMBIANDO EL TEXTO MAYUSCULAS Y MINUSCULAS.

En algunas ocasiones necesitamos dar formato a ciertas partes del texto o frases especificas, en el sentido de cambiar la
letra de minUsculas a mayusculas o viceversa, una vez que ya se ha escrito el documento. Para realizar este cambio,
podemos realizar los siguientes pasos:

En la cinta Inicio en el grupo
Fuente, da un clic en la flecha
de la opcién Cambiar
mayusculas y minusculas.

1

BHS -
INICIO

e X, Cortar

.

PAGINA1DE 1

Se abre una ventana de opciones
y seleccionamos MAYUSCULAS. :

Pegar

il ER Copiar
& Copiar formato

Portapapeles

3DE41PALABRAS (2

a los érganos internos como los pulmones, corazon, higado, etc.

~

2
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Documentol - Word 2@ -0 X%
INSERTAR DISENO DISENO DE PAG| REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA Iniciar sesion .4
= o P N s I . &% Buscar ~
Askeletoniny~[30 -| A A AT R [iZ-iS-%E- €8 2 T | aaenceoc] asBbcec AaBbCe Assbee AQBI -, el
e Reemplazar
N K S -~ax, x A- Tipo oracién. Rl 1 Normal | 7 Sin espa. Titulo 1 Titulo 2 Puesto 3] N coreccionar~
mindscula )
Fuente MAYUSCULAS n Estilos Edicion -~
e
sz Y I R T TURE BT T A ey, . .z
e ——— Observa a continuacion el
Alternar MAY/min t t I a d
mayusculas
En ]I h @HE S 0= Documento! - Word ?m -0 %
ésq“e @TQ uu“ﬁﬁen INICIO  INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFEREQCIAS ~ CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA Iniciar sesién
2 X, Cortar = X = k.= == @ Buscar ~
7 : : 2 Askeletoniny-[30 - A A Aa- R IZ-E-SE- &3 2 T | aaebcenc Assbcede AaBbCc Assbeer AABI g
El esqueleto humano es un conjunto de huesos organizados y Py S Copiar £ > ol = % S 5 *| | ¥ Reemplazar
5 g . A 5 o Coiat ot NKS-ax.x A-¥-A-=94== = D~ EH Normal | TSinespa.. Titulo1 Titulo 2 Puesto (31 N coleccionars
unidos mediante articulaciones que le dan sostén a nuestro
= " _ oy Portapapeles Fuente Parrato Estilos Edicién ~
cuerpo, nos permite mantenernos erguidos y sirve de proteccién % pr——— ST PN P RHW XU TR DO T T O e e =

EL ESQUELETE

El esqueleto humano es un conjunto de huesos organizados y
unidos mediante articulaciones que le dan sostén a nuestro
cuerpo, nos permite mantenernos erguidos y sirve de proteccion
a los érganos internos como los pulmones, corazén, higado, etc.




APLICANDO SINONIMOS EN UN DOCUMENTO EN MICROSOFT WORD.

Recuerda que los sinbnimos son palabras que tienen un significado similar o idéntico entre si, si deseas buscar un sinébnimo
para una palabra en la edicion de un documento debes realizar los siguientes pasos.

@HOS 0=
INICIO

PAGINA 1 DE 1

INSERTAR ~ DISENO  DISENO DE PAGINA

Comic Sans M ~ |13

5  A-W-A-
o N K S-aex.x A-¥-A

Fuente

FEE L N RS )

Es un recurso natural vital para nuestro planeta, ya que regula el clima
de la tierra, su gran fuerza genera energia, en forma de lluvia limpia,
limpia la atmésfera de los contaminantes, los seres humanos la
utilizamos en casi todas nuestras actividades.

Todo eso hace que el agua sea un recurso natural muy valioso, que no

debemos de

K K A | =

Documentol - Word

REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA

Eei= E= 3

T || AsebceDe AaBbocDe AaBbC( |AaBOCCL| AsBbCD —
%

TNormal TSinespa.. Titulo1 Titulo 2 Tiulo3 |3

Pamato

€1 agua Haz clic con el botén derecho del
i mouse sobre la palabra seleccionada

y da clic en la opcidén Sinénimos.

Documentol - Word

B H S )
INICIO

1DE6OPALABRAS (12

sinénimos.

sperdiciar. INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  [REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA
i %E::: ComicsinsM =13 _-| A" a" [ A2~ B [i= - - &€ BT || aanbeeoe Aasbecoc AaBbC [AaBbCCE | AsBbCeD [ | g
"t_sﬂ' ¥ Copiarformato | N K & % X x' A-¥-A-~ Z. TNormal  9Sinespa..  Tiulo1 Titulo 2 Tulo3 5| ¢
Portapapeles Fuente ] Estilos
FONEZEEC 11 2R3 O | Bt 090y 2001 o1y 1200 o130 0 240 0 o ARIEISRIINEZENS
traer
— " g
F Ppirafo. 4
- Es un recurdo r I8 Definic 2stro planeta, ya que regula el clima
! de la tierrq ewm— Singnimos > ma de lluvia limpia,
- limpia la atmé Fiﬁ Vi seres humanos la
: utilizamos en ¢ "ii Ncuai
Todo eso hace ‘%: Heeea muy valioso, que no
1 b debemos desperr
. I Comic SansM: - |13 ~| A
Selecciona la palabra a la cual : WK s¥-AE
ueremos cambiar utilizando : 3
q biar utilizand :

PAGINATDE1 1DE6OPALABRAS [
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Luego nos aparece una lista de sinbnimos que puedes
utilizar para la palabra seleccionada, haz clic sobre
el sindbnimo que deseas utilizar, ejemplo malgastar.




TAREA N° 15.

1.- Abrir el programa Microsoft Word, luego insertar un estilo de
WordArt a su eleccion y escribir como titulo: FUTBOLISTAS.

2.- Debajo del WordArt, insertar una tabla de 3 columnas y 10
filas, luego ingresar la siguiente lista dentro de la tabla.

Nombre Nacionalidad Equipo
Leonel Messi Argentina Barcelona
Cristiano Portugal Juventus
Ronaldo

Neymar Brasil P.S.G.
Zlatan Suecia Milan A.C.
Ibrahimovic

Arturo Vidal Chile Barcelona
Kylian Mbappé Francia P.S.G.
David Luiz Brasil Arsenal
Lautaro Martinez | Argentina Inter de Milan
Mohamed Salah | Egipto Liverpool

3.- Aplicar un estilo de tabla a su gusto.

4.- Selecciona la tabla y aplica el siguiente formato de texto:

Fuente: Berlin Sans FB
Tamanfo de fuente: 14
Color de fuente: A su eleccién

5.- Ingresar en internet la siguiente direccion web
www.google.com, activar la opcion de imagenes, luego buscar
una imagen del futbolista de tu eleccién, copiarla y pegarla
debajo de la tabla creada.

6.- Aplicar a la imagen un estilo a tu gusto.

7.- Seleccionar sélo la primera fila de la tabla y cambiar a
MAYUSCULAS.

8.- Insertar pie de pagina al documento, escribir texto y
caracteristicas que se detallan a continuacion:

Pie de pagina: Integral: nombre y curso completo del

estudiante

9.- Selecciona en el documento la palabra: NACIONALIDAD,
aplica la herramienta sindbnimo y selecciona un sinénimo a ta
eleccion.

10.- Aplicar a la pagina del documento un borde decorativo a
su eleccion.

11.- Guardar el documento con el nombre: Futbolistas.

12.- Imprimir el documento para su presentacion y calificacion
correspondiente.


https://www.transfermarkt.es/lautaro-martinez/profil/spieler/406625
https://www.livefutbol.com/ficha_jugador/mohamed-salah_2/

INSERTANDO IMAGENES DESDE ARCHIVO EN UN DOCUMENTO.

Una caracteristica muy importante de Microsoft Word es que nos permite insertar imagenes y graficos en nuestros
documentos, para hacerlos mas completos e incluso mas elegantes.

3 Se abre la ventana de Insertar imagen,
Haz clic en la cinta de Insertar en donde buscamos y seleccionamos el
en el grupo de llustraciones | archivo de la imagen en el computador.
da un clic en el comando Imagenes.

BHS 0= Documento! - Word 7 'm = Bl 1 & » Bibliotecas » Imagenes » v & Buscarenimagenes »
INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA Iniciar sesién :,3-‘ % =
B Portada - D [ ‘—\ (%) T Smartart ’ [:m & Hipervinculo ] ) Encabezado - =] B[~ T Eecuacion ~ G Whemowm =- O e
Deigmenbineo | ' | W W8 O yyguee | OF B s ot Dpedepigmes | 4R Qsimboi- ) Microsoft Word S [ T - -
#= Salto de pigina ol s ot 2 Captua.® pi,, Offiee | enlinea | E3Referencia cruzada B Nimerodepigina~ | s (=3 3 /\ ? f?" 3 %
Péginas Tablas Nustraciones Aplicaciones  Multimedia Vinculos Comentarios Encabezado y pie de pagina Texto Simbolos ~ ¢ Favoritos .l }/ & é
L P ST TR R OO0 T T RN RIOK WOORS (RRiE i s e ey, B Descargas z & ﬁ H E I b
° ’-‘ :ib",‘”““ Axel - André Balén Bandera Ecuador Cumpleasios T
g scritorio —
2 % Sitios recientes 1 zw‘
: BANPERR NEM BEUNAREE y— 1Y iy 8
4 ) Documentos Ferari Thomas ~ Svaneti lenovo tablet Leon
_I & Imégenes -
- & Musica
] Los colores de la bandera del Ecuador son: B Videos
Amarillo: Que representa el oro, la agricultura v la riqueza del pais. ombee de acchivor | Banders Ecuador | [innise 5
] Azul: Simboliza el océano v el cielo ecuatoriano. Hemamientas > Concelar
B Roio: Que representa [a sangre de sus héroes. I 1
; 4 Luego haz clic en Insertar y la
é imagen aparecera en el documento.

AGINATDE1 40PALABRAS  [12 ¥ =B - 20% BHS O-
NCIO | INSERTAR  DISERO

2 % Corar

RMAT

W REVISAR  VISTA

Dando un clic ubica el L W e el e ppsgeroi g
cursor donde deseas 0T — TR TR 0 p—
que aparezca la imagen. : oA PANRERA PEM BERUANER

‘ =

Los colores de la bandera del Ecuador son:
Amarillo: Que representa el oro, [a agricultura ¥ [a riqueza del pais.
Azul: Simboliza el océano v el cielo ecuatoriano.

Roio: Que representa [a sangre de sus héroes.




TAREA N° 16.

1.- Abrir el programa Microsoft Word, e insertar el estilo de
WordArt a su eleccion y escribir como titulo: El agua.

2.- Debajo del WordArt, ingresar el siguiente texto que se
encuentra encerrado en el recuadro inferior y observa el
namero de veces que debes presionar la tecla Enter al final de
cada parrafo.

Es un recurso natural vital para nuestro planeta, ya que regula
el clima de la tierra; su gran fuerza genera energia; en forma
de lluvia, limpia la atmosfera de los contaminantes; los seres
humanos la utilizamos en casi todas nuestras actividades; y en
los poblados y ciudades. <« 2

Todo eso hace que el agua sea un recurso natural muy valioso,
gue no debemos malgastar. +' 2

3.- Escribir debajo del texto nombre y curso completo del
estudiante.

4.- Insertar debajo del nombre del estudiante un formato de
fecha y hora a su eleccion.

5.- Aplicar los siguientes cambios de formato al texto del
documento:

Tamanfno de fuente: 16
Color de fuente: Verde

Fuente: Berlin Sans FB
Alineacion: Justificar

6.- Seleccionar solo el ultimo parrafo y aplicar color de
resaltado de texto: AMARILLO.

7.- Buscar en Internet una imagen relacionada al tema,
guardarla y luego aplicarla como marca de agua personalizada.

8.- Aplicar al documento un borde de péagina tipo arte a su
eleccion.

9.- Seleccionar solo el Gltimo parrafo del documento y cambiar
a MAYUSCULAS.

10.- Selecciona en el documento la palabra: MALGASTAR,
aplica la herramienta sinénimo y selecciona un sinénimo a tu
eleccion.

11.- Insertar letra capital: En texto, en el primer parrafo del
documento.

12.- Insertar nimero de pagina al documento a su eleccién.
13.- Guardar el documento con el nombre: El agua.

14.- Imprimir el documento para su presentacion y calificacion
correspondiente.



APLICANDO ESTILOS A LAS CELDAS EN MICROSOFT EXCEL.
Excel es una hoja de célculo que se divide en filas y columnas. La celda activa es la celda en la que se pueden introducir
datos como: numeros, palabras y simbolos. Un rango de celdas es simplemente la seleccion de varias celdas.

Calibri v : ; : :
Fuente: cambia la fuente de las celdas seleccionadas, las que se pueden elegir de una lista.
i1 ~ = : = -z
Tamafno de fuente: cambia el tamano de la fuente seleccionada
N _ , :
Negrita: sirve para hacer mas grueso el texto seleccionado.
X . - : .
Cursiva: coloca a la seleccion estilo cursiva

— Bordes: agrega o modifica el estilo de los bordes alrededor de celdas seleccionadas

Color de relleno: seleccione un color para llenar el Fondo de una celda

>

Color de fuente: seleccionar un color para aplicar a una seleccion de texto

X Vv Kk | Barra de formulas: Nos permite ver, escribir, editar datos en la celda
seleccionada, si la celda contiene una férmula, se mostrara aqui.




¢ COMO REVISAR LA ORTOGRAFIA EN UNA HOJA DE CALCULO DE MICROSOFT EXCEL?
Microsoft Excel nos permite realizar una revision ortografica del texto en nuestra hoja de célculo, para corregir la ortografia

de una hoja de calculo realiza lo siguiente:

1 Haz clic en la cinta Revisar y
en el grupo de Revisidon da
| clic en la opcién Ortografia.

2 Se abre el siguiente cuadro de dialogo
en el que nos va mostrando el proceso

de la revision de la ortografia en la
hoja de calculo.

glgd - @ s Libro1 - Excel 2= E
INICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS = REVISAR = VISTA Iniciar sesién {3
ABC y’ = N — & > ta entario =1 [ <3 Protegery compartir libro
| z 3 7 2 i g -
Vo I [':I E’&»‘ Ls odos los comentarios D E R" 3 Permitir a usuarios modificar rangos
Ortografia Referencia Sinénimos ~ Traducir  Nuevo  Eliminar Anterior Siguient - Proteger Proteger Compartir
comentario M i hoja  libro  libro [ Control de cambios -
Revisién Idioma Comentarios Cambios ~
c10 o X ~ fe v
A B C D E F G H I J K L
1
2
3 Nombres Edades
4 Maria 45 @HS o -
5 Eugenia 47 INICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS
6 Georgina 37 ABC o 7 | B
€ v iQ El @ | S
7 Axel 3 Ortografia Referencia Sinénimos | Traducir | Nuevo  Eliminar Anterior Siguient
. comentario
s Andre 19 Revisién Idioma
9] Hernan 66 = = 7 £ iaia
L A B C D
n
1
1
£ 2
« Hoja1 ® il
2 tiombies Ernits
4[ Maria 45
5 Eugenia 47
6 Georgina 37
7 Axel 3
8 André 19
9 Hernan 66
10
1"
2
[ Hojal | @

DATOS = RJVISAR | VISTA Iniciar sesion L%

D E“] D g Proteger y compartir libro

_ 3 Permitir a usuarios modificar rangos
Proteger Proteger Compartir
hoja  libro  libro [ Control de cambios ~

Cambios

No gsta en el diccionario:
Omitir todo
Agregar al diccionario
Sugerencias:
Mg —=—umes—to—maas Smemaia= e Cambiar
Marie
Mario
Karea Cambiar todas
Marida =
Marina v Aytocorreccién
Idioma del diccionario: | Espaiiol (Ecuador) j
Opciones... e Cancelar

Libro1 - Excel 7?27 B - O X




3 Por ejemplo en la imagen nos
indica que la palabra “ Maria ”,
no esta en el diccionario.

No esta en el diccionario:

‘ Omitir todo

5 Luego damos un clic en el botén
| Agregar al diccionario | Cambiar y observa como se
SnetG cambio la palabra en la celda B5.

Maria

e —
@B HE S @ = Libro1 - Excel 2N
—————————— INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesién n
ABC = = x € =P 19 Mostrar u ocultar comentaric & Proteger y compartir libro
= 3 8] i (R f| & Protegery comp:
Idioma del diccionario: | Espafiol (Ecuador) on:ﬁ-na Mi!&ia Si'!;gm TL\Z& Nt‘w T I Mostrar todos los comentarios PEQL j{";zg« cl;ni’ F}Pumhunusulno.smodmcav rangos
comentario _ hoja  libro  fibro ¥ Control de cambios -
Opciones... | Deshacer | Cancelar Revision Idioma Comentarios Cambios -~
B4 vl i X v K Maria v
e . A B C D E F G H | J K L 1~
4 Aqui se muestran las sugerencias de su :
escritura y seleccionamos la correcta 2
. . 3 Nombres Edades
ejemplo Maria. [Maria_]
4] Maria ! 45
5 Eugenia 47
3 Georgina 37
7 Axel 3
8 André 19
9 Hernan

Luego al finalizar la revision ortografica, de la
hoja de calculo, aparece el siguiente recuadro
y mensaje, y damos un clic en el boton Aceptar
para continuar trabajando en la hoja de calculo.




¢ COMO UTILIZAR EL COMANDO AUTOSUMA DE MICROSOFT EXCEL?

Microsoft Excel cuenta con el comando Autosuma, que nos permite realizar sumas automaticamente de un grupo de celdas
seleccionadas. Para utilizar de forma correcta el comando Autosuma debemos realizar lo siguiente:

2
|

Luego da un doble clic
sobre el botén Autosuma.

BES & -
INICIO | INSERTAR  DISENO DEPAGINA  FORMULAS  DATOS

‘Egé Calibri 8 <& n ==@¥%
o ¢ (NKs-H- &-A- ==
Portapapels Fuents [
c10 P2
A B C D
1
2
3 Articulo Cantidad
4 Camisas
5 Pantalones
6 Zapatos
7 Cinturon
8 Corbatas
9

Haz clic en la celda
donde se desea

mostrar el resultado.

General

R R TR K

Libro1 - Excel
VISTA

!(i

Formato  Darformato Estilos de | .
condicional ~ comotabla~ celda -

& [€] M em—

? @B - 0 X

Iniciar sesién |-

filtrar ~  seleccionar ~
Moditicar ~

En la Barra de férmulas
observaras la formula que

aplico el comando autosuma.

BH S o -
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA

T -
0 ?" Calibri -[18 - A QA
U g~
Pgr o (N K S~ H- O-A-
Portapapeles Fuente i Ali
c1o0 |k S| =SUMA(CA4:C9)

A B C

Camisas
Pantalones
Zapatos
Cinturon
Corbatas

3

1

Libro? - Excel
RMULAS DATOS REVISAR VISTA

= e B
B §$-%w 3% Formato  Darformato Estilosde | ...,

acion ] Nimero " Estilos Celdas

Articulo Cantidad

D E F G

Luego nos aparece el
resultado de la suma de
las celdas.

= ] B B B [E

B Eliminar -
condicional - como tabla~ celda~ | & Formato~

2m iE x|

uscary
seleccionar -




TAREA N° 17.

1.- Ingresar al programa Microsoft Excel, en un archivo nuevo
ingresa los siguientes datos iniciando en la celda C3.

A B C D E F
1
2
3 Productos Local 1 Local 2
4 Naranjas 23 24
5 Limén 35 45
6 Melon 15 19
7 Mandarinas 11 3
8 Pifias 14 19
9 Banano 35 17
10 Manzanas 23 38
1 Durazno 43 17
12 Sandia 28 12
13 Pera 10 27
14 Total
15

2.- Revisar la ortografia del texto de la hoja de célculo.

3.- Seleccionar el rango de celdas C3 hasta la celda E3 y
aplicar el siguiente formato:

Fuente: Century Gothic
Estilo: Negrita
Alineacion: Centrar

Color de fuente: Rojo
Color de relleno:  Verde
Tamafo de fuente: 16

4.- Seleccionar el rango de celdas C4 hasta la celda E14 y
aplicar el siguiente formato:

Fuente: Comic Sans MS
Color de fuente: Amarillo

Color de relleno:  Azul

Tamafo de fuente: 14

5.- Seleccionar el rango de celdas C3 hasta la celda E14 y

aplicar bordes de celda.
Bordes: Todos los bordes.

6.- Utilizando el comando autosuma obtener el total de los
productos de cada uno de los locales.

7.- Escribir en la celda C16 el nombre, curso y paralelo
completo del estudiante.

8.- Insertar debajo de los datos una imagen predisefiada
relacionada al tema. (Frutas)

9.- Guardar la hoja de calculo con el siguiente nombre:
LOCALES.

10.- Imprimir la hoja de calculo para su presentacién y
calificacion.




APLICANDO ESTILOS RAPIDOS A LAS CELDAS EN MICROSOFT EXCEL.
Un estilo es una combinacién de formatos, existen varios estilos predefinidos y se pueden aplicar a un rango de celdas.

Para aplicar un estilo de celda debemos realizar los siguientes pasos:

En la cinta de Inicio, en el
| grupo de Estilos, haz clic

en la opcidn Estilos de celda.

B E o & = Libro1 - Excel 72 @ - O X
INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesién ;ﬂi
o X oo 3 = =) Bonsertar - | 2 - A
: Calibs ~[14 - - = Ajustar text G | - 2

0 B - alibri ’ A A 7 =¥ Ajustar texto eneral g T Eiioar ~ | 1 ZY H
Pegar , N K S - e BeA-l=== &= Ecombi Sais .o 000 €9 9  Formato Darformato e Ordenary Buscary

- ¥ i & S Corbimtycertare 879 2% | condicional + como tabla - ElFormator | &~ firar~ seleccionar ~
Portapapeles Fuente ™ Alineacién o Numero Bueno, malo y neutral
B3 v i x £ | Utilesescolares Buena Incorrecto Neutral

Datos y modelo
A B c D E F
2 Textode adv... Texto explica...
: Utileseso ant ) Titulos y encabezados . )
= Bortador > Encabez... encabezadoa Titulo Titulo 2 Titulo 3 Total
5 Gipkz 5 Estilos .‘u celda temiticos : ) )
= Regla 3 20%-Enfasis1  20%-Enfasis2  20%-Enfasis3  20%-Enfasisd  20%- Enfasis5  20% - Enfasis6
= Carpeta 4 40%-Enfasis]  40%-Enfasis2  40%- Enfasis3  40%- Enfasis4  40%- Enfasiss  40% - Enfasisé
8 Marcador 3 60% - Enfasis1 [ 60%- Enfasis2 | 60% - Enfasiss ] 60% - Enfasis6 |
5 Erfasss ——Jenfassa——|
10 Formato de nimero
1 Millares Millares [0] Moneda Moneda [0] Porcentaje
12 [El Nuevo estilo de celda...
13 Combinar estilos...
14
15
Hoja1 @ HAIET | >

usTo

1 Seleccionamos el rango
de celdas B3:C3.

3 Nos aparece el siguiente menu en
donde seleccionamos uno de los
estilos predeterminados, por ejemplo
damos un clic en el estilo llamado
Celda de comprobacion.

‘ Cantidad B

Utiles escolares

Borrador

Lapiz

Regla

Carpeta

WiHhjwiun N

Marcador

|
4

Observa como podemos aplicar
diferentes estilos a las celdas en
una hoja de calculo.




TAREA N° 18.

1.- Abrir el programa Microsoft Excel y en un documento nuevo
ingresar los siguientes datos iniciando en la celda A3.

A B C D E
1

2

3 |Estudiante Mayo Junio Julio Total
4 |Axel 9 9 10
5 |Gennaro 8 7 8
¢ |André 10 9 10
7 |Wladimir 9 8 8
¢ |Maria 10 10 10
3 Eugenia 9 10 10
10 Georgina 6 7 6
11 |Hernan 10 9 10
12 José 5 4 5
12 Nadia 9 7
14 |Bertha 10 10 10
15 |Alejandro 10 8 9
16 Janeth 8 6 7
17 |Enrique p 8 8
18 |Edda 6 d 6
13 Pamela 10 8 8
20

2.- Utilizando el comando autosuma obtener el total de las
notas obtenidas en cada uno de los meses para cada
estudiante.

3.- Seleccionar desde la celda A3 hasta la celda E3 y aplicar el
siguiente estilo de celda: Celda de comprobacién.

4.- Seleccionar desde la celda A4 hasta la celda E19 y aplicar
el siguiente estilo de celda: Enfasis 1.

5.- Verificar la ortografia del texto en la hoja de calculo.

6.- Escribir en la celda A22 el nombre y curso completo del
estudiante.

7.- Buscar en internet una imagen relacionada al tema, copiar
y pegarla debajo del nombre del estudiante.

8.- Seleccionar desde la celda A4 hasta la celda E19 y aplicar
bordes: Todos los bordes.

9.- Guardar la hoja de célculo con el nombre: Estudiantes.

10.- Imprimir la hoja de calculo para su presentacién y
respectiva calificacion.




APLICANDO FORMATO DE ESTILO CONTABILIDAD EN MICROSOFT EXCEL.

Con la herramienta formato de numero de contabilidad, podemos seleccionar un formato de moneda a los nimeros en una
hoja de calculo, para realizar este trabajo solo debes seguir los siguientes pasos.

En la cinta de Inicio en el grupo
Numero haz clic sobre el botéon
Formato de niumero de contabilidad.

2

g d S < ro1 - Excel 72 @m -0 X
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR TA Ini(iarsesién; j
“IW?‘J Calibri 8 A s E=E - Eaustarteto sl }% l:j [:4 E’"'"”’“' 225 IZ\Y F
D gy - o - m-
Faw o [l s- B- DA~ === &= E Combinarycentor -+ |[$/~ % 0 %3 | Formato Darformato Estiosde | .-, s~ | BT ey vy
- ¥ = condicional = como tabla~ celda~ | =1 Formato~ &~ firar.” celeccionar~ .
: sl e Modiir s 3 Haz clic fuera del rango
ca v 5 980 v -
de celdas seleccionadas.
A B C D E F G H 1 J Kis
1
- B A S Libro1 - Excel 2m = x|
2 3 ' e oo W
3 Traba]adol’ Sueldo INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesién | I
rY L s & - .
. Maria 980 " ?é Cator e T T Gener e B B |E l§ Ay
B - & Eliminar ~ | [T~
: Pegar s+ M- HeA-l=== == . < = o o Formato  Darformato Estilos de | Ordenary Buscary
5 Eugenia 1200 9 o NKs- H 2 A- === &3 [ combinary centrar $ ~ % oo b 38 condicional ~ comotabla~ celda~ = Formato~ &~ finrars” celeccionar~
6 Georgina 680 Portapapeles Fuente & Alineacién 3 Nimero & Estilos Celdas Modificar -~
7 André 570 3 - £ v
8 Axel 450 A 8 c D 3 F G H [ J ||
] 1
10 2
1 3 Trabajador Sueldo !
2 4 Maria $ 980,00
13 5 Eugenia $ 1.200,00
! 6 Georgina $ 680,00
Hojal @ 7 André $ 570,00
SROMEIC: 178 8 Axel S 450,00
9
T Selecciona el rango 10
de celdas C4:C8 .
» » 12
13
14




Para poder escoger otro simbolo de moneda de otro pais debes realizar los siguientes pasos:

2

Haz clic en la punta de flecha
del botén Formato de numero
de contabilidad y selecciona
la opciéon Mas formatos de
contabilidad.

BH S - Libeff - Excel ? @ - 0 X%
INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VIST] Iniciar sesién P"%
- = i = =
™ ?“ Calibri Jie a8 E=E ¥ Fasuten Genfral ' IPE|| L—&‘I‘ ;‘} %[m"" é v ik
~ By - 3 & Eliminar ~ -
Pegar K's Do A- === &= ECombi e oo %3 53 Formato Darformato Estilosde .. Ordenary  Buscary
. ¥ ® 4 & it L m% — %20 mdivinnate como tabla - celda~ | [ Format € fitrare seleccionar~
Portapapeles te L] Alineacié & § Espafiol (Ecuador) Estilos Celdas Modificar ~
€ Espaiiol (Espaiia)
- v
A £ _§ oo £ Inglés (Reino Unido) -
A 8 c 2] E €Euro (€123) H | ! J | Kisl
1 ¥ Chino (RPC)
2 fr. Francés (Suiza)
3 Trabajador Sueldo Mas formatos de contabilidad..
4 Maria 980
5 Eugenia 1200
6 Georgina 680
7 André 570
Namero
8 Axel 450
9 Categoria:
10 General
Namero
1 Moneda
Contabilidad
= Fecha
13 Hora
Porcentaje
14 Fraccion
2 Cientifica
Hoja1 ® < Texto
—— = = m Especial

1 Selecciona el rango
de celdas C4:C8.

Personalizada

Se activa la ventana de
Formatos de celdas.

_

Muestra
$ 980,00

Posiciones decimales: |2

Simbolo: | § Espafiol (Ecuador)

alinean los sir

=

de moneda y las comas decimales en una columna.

4

Haz clic en la punta de
flecha de la opcién
Simbolo y busca el
simbolo monetario del
pais que necesitas,
ejemplo $Espafiol
(Ecuador).

Haz clic en el
boton Aceptar.




REALIZANDO MULTIPLICACIONES EN MICROSOFT EXCEL.
Para realizar una multiplicacion en Microsoft Excel la férmula es sencilla, necesitas utilizar el signo que reconoce la

R . . . . n * n H 1
computadora para realizar una multiplicacion, que es el asterisco , Observa los siguientes pasos.

2 Escribimos el signo de “ =" luego damos un clic en una de las celda
que deseamos multiplicar (B4), luego escribimos el signo del

asterisco “ * 7 luego damos un clic en la otra celda a multiplicar (C4) y
finalmente presionamos la tecla Enter.
%h- s Libro1 - Excel 27 ® - 0O X
INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ FORMU@AS  DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesién
2= % s okarto S 3k i
U g~ L ! 5

P o Wk 3 - iy cenar - | § Pt Ducfoaso Exhcnde [y 70 | Onemey Buscay Observa como se muestra el
Portapapeles Fuente ] Blineacion ] Nimero d Estilos Celdas Modificar ~ resultado en |a Celda D4’

ca i x v Kk =B4*C4 v

A B C Ll D E F G H I J K|~ |

1 @ a5 = Lio? - Excel 2@ -0 x
2 ARND \N!(\(G .\NSERYAR 'BDISENO.DEI?AGTA F(:)RMULAS DATOS REVISAR V‘; - = Iniciar sesién |
= [Por o" Nk s-@- 2-4-

s 11} 15i=B4*C4 :

5

6

7

8

9

10

n

12

13

Hojal ® HE |

1

Primero nos ubicamos en la celda donde
deseamos que se muestre el resultado, de
la operacion, por ejemplo en la celda D4.




TAREA N° 19.

1.- Abrir el programa Microsoft Excel e ingresar la siguiente
informacion, desde la celda B3.

A B C D E
1
2
3 Articulo Cantidad Precio Total
4 Borrador 2 2
5 Compas 2 8
6 Cuaderno 6 3
7 Goma 2 3
8 Lapiz 5 2
9 Marcador 4 2
10 Regla 3 1
1l Carpeta = 3
12 Pluma 5 1
13 Hojas 50 1
1 Crayola 2 6
15 Escarcha 4 2
1 Tachuelas 25 1
17 Grapas 2 3
18

2.-Seleccionar desde la celda B3 hasta la celda E3 y aplicar el
siguiente estilo de celda: Celda de comprobacion.

3.- Seleccionar desde la celda B4 hasta la celda E17 y aplicar
el siguiente estilo de celda: Titulo 2.

4.- Realizar una revision de la ortografia del texto en la hoja de
calculo.

5.- Desarrollar una férmula que permita obtener el total, al
multiplicar las celdas de la cantidad por las celdas del precio.

6.- Escribir en la celda B20 el nombre y curso completo del
estudiante.

7.- Seleccionar desde la celda E4 hasta la celda E17 y aplicar
Formato de nimero de contabilidad, utilizando el simbolo de
moneda de Ecuador.

8.- Buscar en internet una imagen relacionada al tema (Utiles
escolares), copiar y pegarla en la hoja de calculo.

9.- Guardar la hoja de célculo con el nombre: Factura.

10.- Imprimir la hoja de calculo para su presentacién y
respectiva calificacion.




¢ COMO COMBINAR Y CENTRAR CELDAS EN UNA HOJA DE CALCULO?

Para poder unir un grupo de celdas seleccionadas y convertirlas en una sola celda, utilizamos la opcion combinar celdas,
observa los pasos para poder combinar un rango de celdas.

2 Haz clic en el botén de la opcion:
Combinar y centrar, del grupo
Alineacion, de la cinta de Inicio.

B 2 = Libro1 - Excel 2 M =nx
INICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS § REVISAR  VISTA Iniciar sesién |
'“mg" Calibri Ju A E=H - Eautrdao General - l}; \_&4 ’_:4 Em'“”"” % E vy H
U gp - —(E] > Eliminar ~ | [$] +
Pegr o WK s- B- D-A- === &= ECombnarycentor - $ - % ow 3 4 Fomato Darformeto Estlosde | -, , . Ordenary Buscary
- - condicional * como tabla~ celda~ | EIFormato~ & - figrare seleccionar~ 5
e . M . 3 Observa como se unieron todas las
L EEEAC T E celdas seleccionadas y se combinaron
A 8 c D E F G H | ) K[+ .
‘ en una sola celda y su contenido se
2
Sl Visiantes < SR ] coloco en el centro de la celda.
3 [xi= R : Libro1 - Excel 2 m - 3 %
5 Enero Febrero Marzo Abril Mayo INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  Revisfr  visTa Iniciar sesién |
£ Muje;es Arf(’ Calibri Ju A s == & Eauterteto General - E 7 [?‘ Boinsertar - | 3. - QY ik
il Hombres L Kl b= o T | ! 4 £ & Eliminar - [3]-
P N @ a-a | =sl= es < « F Darf Esi L Ord B
M nifios e Wlr:-8- 24 == == BN § - %> 48| o o e | Bromaor | &~ T it
9 Portapapeles Fuente I Alineacion I Namero I Estilos Celdas Modificar ~
10 A3 b | 7 I Visitantes a las islas Galapagos v
n A B C D E F G H | J K[a
12 1
13 2
14 3 | Visitantes a las islas Gal |
15 4
16 5 Enero Febrero Marzo Abril Mayo
« Hojal ® i [ =
7
8
9
1 Seleccionamos el rango de celdas ]j
que se desea unir, por ejemplo: 2
13
desde la celda A3 hasta la celda F3. ”
15




REALIZANDO DIVISIONES EN MICROSOFT EXCEL.

Para realizar una division en Microsoft Excel utilizamos como signo de divisién el slash “ / “, observa los pasos en el
siguiente ejercicio.

Tipeamos en la celda C4 el signo de “ =" luego
damos un clic en la celda (A4), luego escribimos

Observa el resultado de la
operacion en la celda C4 luego
de presionar la tecla Enter.

el signo de slash “/” después damos en la celda

(B4) y finalmente presionamos la tecla Enter.
[ I R Libro1 - Excel 2 @® -0 X
5l 2
B4 hg x v K =A4/B4 v

A B L C D E F G H 1 J K =
L RS
: ' . @@% INICIO | INSERTAR
o 368} 8i=A4/B4 | Yo | [16
s Pt?" = NKS- @
7 cs
10 2
n 3
12 4 368
o s|
14 6
=2 Hojal ® T Gl 7
| 10

Damos un clic en la celda i

donde deseamos que %

aparezca el resultado =

por ejemplo en la celda C4. —ei O

DISENO DE PAGINA

Fi

Librot - Excel
RMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA
= 3 = = B =
P Ajustar texto General —E B B E Insertar
rr | OO Gt B e |2 Eleninacs:
5= 5 Combinarycentrar + | $ ~ % 00 %3 9 Formato Darformato Estilosde
= ¥ *" condicional = como tabla~ celda~ | (=) Formato
Alineacién Nimero Estilos Celdas

2 m - 0 x
Iniciar sesién
A
by ik
Orderary  Buscar
filtrar = seleccionar =
Modificar ~
v
) K[=




TAREA N° 20.

1.- Abrir el programa Microsoft Excel e ingresar la siguiente

informacion, desde la celda A2.

A B
1

2 |Pasteleria la Espafiola

3

4 Sabores Invitados

5 |Manzana 44
6 Naranja 60
7 |Vainilla 120
g |Chocolate 48
9 Fresa 54
10 Limon 70
11| Manjar 16
12 |Coco 28

Tortas

(o) I~ o e Rale ) I =

10

N

Porciones

Precio

18
14
15
19
24
22
18
19

2.- Seleccionar desde la celda A2 hasta la celda E2 y aplicar

COMBINAR Y CENTRAR, luego aplicar el siguiente estilo de

celda: Celda vinculada.

3.- Seleccionar desde la celda A4 hasta la celda E4 y aplicar el

siguiente estilo de celda: Enfasis5

4.- Seleccionar desde la celda A5 hasta la celda E12 y aplicar
el siguiente estilo de celda: Notas.

5.- Realizar una revision de la ortografia del texto en la hoja de
calculo.

6.- Desarrollar una férmula que permita obtener el nimero de
porciones, al dividir las celdas de los invitados por las celdas
de las tortas.

7.- Escribir en la celda Al4 el nombre y curso completo del
estudiante.

8.- Seleccionar desde la celda E5 hasta la celda E12 y aplicar:
Formato de numero de contabilidad, utilizando el simbolo de
moneda de Ecuador.

9.- Buscar en internet una imagen relacionada al tema (tortas),
copiar y pegarla en la hoja de célculo.

10.- Guardar la hoja de calculo con el nombre: TORTAS.

11.- Imprimir la hoja de calculo para su presentacion y
respectiva calificacion.




CAMBIANDO LA ORIENTACION DE UNA HOJA DE CALCULO EN MICROSOFT EXCEL.

La herramienta Orientacion nos permite cambiar la alineacion de la hoja de trabajo de Microsoft Excel ya sea horizontal o
vertical, para una mejor presentacion del documento cambiar la orientacién debes realizar los siguientes pasos:

1 Da un clic en la cinta de Disefio de pagina, en
el grupo Configurar pagina, luego haz clic en
| la opcién Orientacioén y selecciona Horizontal.

H ©- s Libro1 - Excel 2 m = B X
INICIO INSERTAR ISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesién |
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Temas D it rar pagina r | Ajustar area de impresion Opciones de la hoja & Organizar ~ de |a hoja de Cé|CU|O antes de
c10 b | % v . e
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1 Libro1 - Excel ? - 0 X
I
; ® :
3 Estudiantes 1 Quimestre 2 Quimestre Total Informacién Im prl mir
4 Georgina 8 F 4 7 Nuevo
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5 Maria 9 7 9 P =
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7 Yolanda 7 8 8 : =5
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8 Benha 6 6 10 ; ;  Hewlett-Packard HP Color L... 7 e
i Sin ¢ 6N
190 |:l ot Propiedades de impresora
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xportar
n Imprimir hojas activas
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La vista preliminar, sirve para ver como te quedarian BE
los documentos al momento de imprimirlos. |

Asi puedes ver cuantas paginas vas a ocupary Luego presiona la tecla Esc
como se va a ver la presentacion final. para salir de la vista preliminar.




TAREA N° 21.

1.- Abrir el programa Microsoft Excel e ingresar la siguiente
informacion, desde la celda B2.

W 0 N O U b W N -

A

B

C

Multiplicando con Microsoft Excel

Multiplicando

22
12
40
35
15
19
18
16
28
36

MK [ | [ | [ |2 [ | [

Multiplicador
10

Producto

2.-Seleccionar desde la celda B5 hasta la celda F5 y aplicar el
siguiente estilo de celda: Enfasis 2.

Fuente: Comic Sans MS Tamaio de fuente: 16

Alineacion: Centrar Estilo: Negrita

3.- Verificar la ortografia del texto en la hoja de célculo.

4.- Escribir en la celda B18 el nombre y curso completo del

estudiante.

5.- Seleccionar el rango de celdas B6 hasta F15 aplicar el
siguiente estilo de celda: Entrada y realizar los siguientes

cambios de formato.

Fuente: Century Gothic  Tamafio de fuente: 16
Alineacion: Centrar Estilo: Negrita

6.- Desarrollar una férmula que permita obtener el total, al
multiplicar las celdas del multiplicando por las celdas del

multiplicador.

7.- Buscar en internet una imagen relacionada al tema, copiar

y pegarla debajo del nombre del estudiante.

8.- Seleccionar desde la celda B2 hasta la celda F2 y aplicar
COMBINAR Y CENTRAR, luego aplicar el siguiente estilo de
celda: Celda vinculada.

9.- Cambiar la orientacién de la hoja de calculo: Horizontal.
10.- Guardar la hoja de calculo con el nombre: Multiplicacién

11.- Imprimir la hoja de calculo para su presentacién y

respectiva calificacion.




¢, COMO CAMBIAR LA ORIENTACION DE LAS CELDAS EN UNA HOJA DE CALCULO?
Esta herramienta nos permite modificar el angulo y orientacién del texto de las celdas, tanto horizontal como vertical.

2 En la cinta de Inicio haz clic en la punta de flecha
del botdn Orientacion, luego se despliega la siguiente
lista haz clic sobre la opcion Girar texto hacia arriba.
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Pegar - @ &a- 3 ¥ Angulo ascendente - 9 00 %9 9  Formato Darformato Estilos de f’ s [f] Ordenary  Buscary
- % Angulo descendente condicional * comotabla~ celda~ | E=JFormate~ | & - finrare seleccionar v .
Portapapeles Fuente o e Nimero & Estilos Celdas Modificar ~ Observa Como Camblo Ia
= vli| X v & | 2m 18 Girar teto hacia arriba ¥ . s
. \ T . . . , ) T orientacion de las celdas
1 ¥ Formato de alineacién de celdas | SeleCCionadaS.
2
3 Venta de frutas B HS @ @-s Libro1 - Excel 2 m - B X
4 m INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVIfAR  VISTA Iniciar sesion JL}
2 'Tw] % R e c& x| = & Ajustar texto Genenal - "&l‘ ;‘4 \;‘ §“'"f=f“‘ - E by
. MEhzanas Pegar B NKS- @ D-A- B Combinar © §-%om 4 % Fomato Darformato Estiosde P Ein, * | G denary . Blacary
7 Naranjas . ¥ = A ® *% | condicional ~ comotabla~ celda~ | ) Formato~ | & = fitrare seleceionar~
8 Limones Portapapeles Fuente I Alineacién 15 Nimero ) Estilos Celdas Modificar ~
° Mango G5 TjElX v & N
10 Peras A B c D E F G H ! K [=]
n Duraznos 1
12 2
13 3 Venta de frutas
14 4
15
16 5 4
‘ Hoja1 @ | 6 Manzanas
PROMEDIO: 20 RECUENTO: 3 7 Nam"]as
8 Limones
1 Selecciona el rango de celdas . —
g 10 Peras
C5 hasta la celda E5. m Duraznos
12
13
14




TAREA 22.

1.- Abrir el programa Microsoft Excel e ingresa la siguiente
informacion, desde la celda A2.

| A B C
»
2 |Fechas importantes
3
4 |Dia Mes Evento
5 29 enero Protocolo del Rio de Janeiro
6 | 27 febrero Batalla de Tarqui
7 10 marzo Descubrimiento de las islas Galapagos
8 13 abril Dia del maestro ecuatoriano
9 24 mayo Batalla del Pichincha
10 1 junio Dia universal del nifio
11 25 julio Fundacion de Guayaquil
12| 10 agosto Primer grito de Independencia
13 | 26 septiembre Dia de la Bandera Nacional
14| 9 octubre Independencia de Guayaquil
15 | 3 noviembre Independencia de Cuenca
16 6 diciembre Fundacion de Quito

2.- En la celda C19, ingresar el nombre completo y el curso del
estudiante.

3.- Seleccionar desde la celda A2 hasta la celda C2 y aplicar
combinar y centrar, luego aplicar el siguiente estilo de celda:
Celda vinculada.

4.- Seleccionar desde la celda A4 hasta la celda C4 y aplicar el
siguiente estilo de celda: Celda de comprobacion.

5.- Seleccionar desde la celda A5 hasta la celda C16 y aplicar
el siguiente estilo de celda: Enfasis 1.

6.- Seleccionar desde la celda A4 hasta la celda C16 y aplicar
bordes: Todos los bordes.

7.- Cambiar la orientacion de la pagina: Horizontal.

8.- Buscar en internet una imagen relacionada al tema, copiar
y pegarla en la hoja de calculo.

9.- Seleccionar desde la celda A4 hasta la celda C4 y cambiar
la orientacién de las celdas: Angulo ascendente.

10.- Revisar la ortografia del texto de la hoja de calculo.

11.- Guardar la hoja de célculo con el siguiente nombre:
Fechas importantes.

12.- Imprimir la hoja de calculo para su presentacion y
calificacion.




¢ COMO CREAR UN GRAFICO ESTADISTICO EN UNA HOJA DE CALCULO EN MICROSOFT EXCEL?

Un grafico estadistico es la representacion gréafica de datos, para crear un gréafico estadistico de los datos, observa los
siguientes pasos.

2 Haz clic en la cinta de Insertar y luego da
un clic en la punta de flecha del grupo
Graficos llamada Crear grafico.

e = P . =

LIt o G i o Luego nos aparece la ventana de Insertar

INICIO | INSERTAR = DISENODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesién [ G 'f' I |d b I
= - = AR A8 &4 aial] = e rarico n m r
B EH Qe & B Lo WEELE B 5| & 4 : » en la cual debemos escoger e
L R el L o Al | il o~ i et e tipo el tipo y subtipo de gréafico a utilizar.

Tablas lustraciones Aplicaciones Graficos % Informes Minigraficos Filtros Vinculos -~
A3 v i | x « f | Estudiantes V)

A B c ) € F 9 H 1 ) = -
L f_Gréﬁ(osretomendados Todos los graficos
2
£l [Estudiantes  Calificaciones ™ Reciente ( ey =
Ly Miaria | Plantillas \D 9 (o1 @E @
LJl|Eugenia |.|lll Coksvaia
[}|Georgina .
8 el ¢ inea Circular 3D
[} |André
9
= E B'arra
n M Area
2 |_ XY (Dispersion)
3
" |isf Cotizaciones

gen Gesgm bl
15 @ Supericie
:: s Radial
= g |fly Cuadro combinado
Hojal ® g

PROMEDIO: 6,8  RECUENTO: 12 SUMA: 34 5

1 Selecciona el rango de
celdas A3 hasta la celda B8.

Cancelar

4 o

Por ejemplo selecciona el Haz clic en el
tipo de grafico Circular boton Aceptar.
y el subtipo Circular 3D.




6 Luego podras observar en la hoja de

datos seleccionados.

calculo el grafico estadistico con los

MES 2 &=
INICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS ~ DATRS  REVISAR  VISTA DISENO FORMATO

Libro1 - Excel HERRAMIENTAS DE GRAFICOS

i & N )
Agregar elemento Disefo = Cambiar |

degréfico~  répido~  colores~

dolcoessl 2.5 .02

2im e %
tniciar sesion I

*Maris «Eugenia = Georgina = Axel = André

L ‘ﬁhsycolumms datos degréfico  gréfico
Disefios de grifico edlilos de disefio Datos Tipo  Ubicacién -
Grificol | i | X v f | v
D E: F G H J [a
Calificaciones l 52




APLICANDO ESTILOS DE DISENO A UN GRAFICO ESTADISTICO.

Podemos aplicar estilos ya predefinidos en el programa de Microsoft Excel a un grafico estadistico y cambiar su
presentacion. Para aplicar un estilo de disefio a un grafico estadistico realiza los siguientes pasos.

Se activa la cinta de Disefio, en el
grupo de Estilos de disefio selecciona

por ejemplo, el Estilo 7.

REVISAR

Estilos de disefio

BEH S R - Estudiantes - Excel
INICIO  INSERTAR ~ DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS
:[lmj LR o
de grifico~ ipdo il
Disefios de grafico
Grafico 1
A 8 c )
1
2
M|
[l Maria
Ll Eugenia
(3l Georgina
[l Axel
L} André

Calificaciones

VISTA

HERRJ

DISENO

e o=l

= Maria = Eugenia = Georgina

Haz clic en el grafico s
estadistico para seleccionarlo. 2

IMIENTAS DE GRAFICOS

= Axel = André

FORMATO

e il | [
Cambaremve Seleccionar Cambiartipo ~ Mover

filasy columnas  datos degrifico | grifico
Datos Tipo  Ubicacién

G H 1 J

7 @ - 0 X

Iniciar sesién ]

e

Observa como se cambio la

presentacion del grafico estadistico.

WES © B+
INICIO INSERTAR

Peq N K S -
Portapapeles &
Gréfico1

A

‘ 1 Calibri (Cuerpo) |10

Fuente

DISENO DE PAGINA
-|A A
2-A-
£
c

2
m Callflcaclones

Estudiantes - Excel
FORMULAS DAJ

Alineacién

0S

Maria

HERRAMIENTAS DE GRAFICOS

S| i
; [E3 Formato~
Celdas

REVISAR VISTA DISENO FORMATO
Nimero Estilos
E R G H

Calificaciones

Eugenia ™ Georgina ® Axel André

uuuuuuuuuuu
Modificar ~

J s




TAREA N° 23.

1.- Abrir el programa Microsoft Excel e ingresa la siguiente
informacion, desde la celda B3.

W 00 ~N O v o W N -

wd. ok [ [l | est (b b |k
SN Y W R W = O

18

2.- Seleccionar desde la celda B3 hasta la celda C3 y aplicar el
siguiente estilo de celda: Celda de comprobacion.

3.- Seleccionar desde la celda B4 hasta la celda C18 y aplicar

A

B

Seleccion
Brasil
Ecuador
Peru
Francia
Esparia
Holanda
Suiza
Italia
Argentina
Colombia
China
Uruguay
Chile
Inglaterra
Paraguay

Goles

el siguiente estilo de celda: Enfasis 1.

38
18
14
27
29
17
14
21
19
10
15
25
18
28
16

4.- Cambiar la orientacion de la pagina: Horizontal.

5.- En la celda B22, ingresar el nombre completo y el curso del
estudiante.

6.- Buscar en internet una imagen relacionada al tema, copiar
y pegarla en la hoja de calculo.

7.- Seleccionar desde la celda B3 hasta la celda C3 y cambiar
la orientacién de las celdas: Angulo descendente.

8.- Revisar la ortografia del texto de la hoja de calculo.

9.- Seleccionar desde la celda B4 hasta la celda C18 y realizar
un gréfico estadistico tipo: Columna: Columna agrupada 3D.

10.- Aplicar un estilo de disefio a su eleccidn.

11.- Guardar la hoja de calculo con el siguiente nombre:
Selecciones.

12.- Imprimir la hoja de calculo para su presentacién y
calificacion.




TAREA N° 24.

1.- Abrir el programa Microsoft Excel e ingresa la siguiente
informacion, desde la celda A3.

} A 8 C D :

Venta de productos agricolas de la costa.

w o Nl O W R W N e

Producto 2017 2018 2019 Total
Café 265874 301475 458723

} Cacao 356987 456873 568412

| ¢ Banano 213654 293547 487951
Azlicar 641257 710258 621587

‘ 10 Arroz 812457 923471 987436

—
s

2.- Seleccionar desde la celda A3 hasta la celda E3 y aplicar
combinar y centrar, luego aplicar un estilo de celda a su
eleccion.

3.- Utilizando el comando autosuma obtener el total de los afios
de cada uno de los productos.

4.- Revisar la ortografia del texto de la hoja de célculo.

5.- Seleccionar desde la celda A5 hasta la celda E5 y aplicar
un estilo de celda a su eleccion.

6.- Seleccionar desde la celda A6 hasta la celda E10 y aplicar
un estilo de celda a su eleccion.

7.- Cambiar la orientacion de la pagina: Horizontal.

8.- Buscar en internet una imagen relacionada al tema, copiar
y pegarla en la hoja de calculo.

9.- Seleccionar desde la celda A5 hasta la celda E5 y cambiar
la orientacién de las celdas: Angulo ascendente.

10.- Seleccionar el siguiente rango de celdas desde la celda A5
hasta la celda B10 realizar un grafico estadistico tipo: Gréfico
Circular 3D.

11.- Aplicar un estilo de disefio a su eleccidn.

12.- Escribir en la celda Al el nombre y curso completo del
estudiante.

13.- Guardar la hoja de célculo con el siguiente nombre:
Productos.

14.- Imprimir la hoja de calculo para su presentacion y
calificacion.




¢ COMO AGREGAR DIAPOSITIVAS EN UNA PRESENTACION EN MICROSOFT POWERPOINT?

Esta herramienta se encuentra en la cinta Inicio, donde se podra agregar una nueva diapositiva a la presentacion y en la
cual se podra modificar el disefio de esta diapositiva como: Titulo, objetos, comparaciones, en blanco, etc.

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

BFHS O] - Presentacién! - PowerPoint 2 @8 - o x|
INICIO INSERTAR DISENO TRANSICIONES ANIMACIONES PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA Iniciar sesién ‘
ey | [] Disefio ~ 2 ~ | 2 = B\ \NOO0O Cm » Relleno de forma % Buscar
. ) = 17 Restablecer ' AL LD G- o ) = 7 Contorno de form 25 Reemplazar ~
egar ueva AV . Aa - _ | Organizai st
=l dispositivax, BSeccion- | N K S 8 : BN LY A3 I R @ Efectos deforma Iy Seleccionar -
Portapapeles & Tema de Office 0 Parrafo Dibujo . Edicion A |
ir—i( s IS PR
vvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvv S esssssesecesssesesosssssens
s Ga.
Diapositiva de Ttuloy objetos  Encabezado de
titulo seccion
[ BHS OB Presentacién] - PowerPoint W8 %
Dos objetos Comparacion Solo el titulo INICIO | INSERTAR  DISENO  TRANSICIONES ~ ANIMACIONES  PRESENTACION CONDIAPOSITIVAS ~ REVISAR  VISTA Iniciar sesién |\
g =) Doiseio- TR BxN000 ] | ?Relleno deforma | M Buscar
72 b S 3 Restablecer . ALLDO G- 5 : & [7 Contomo de forma - | 3jc Reemplazar ~
Islas Galapagos. "=« amm e vesswson s 43N | el |
Portapapeles & Diapositivas Fuente 0 Parrafo 0 Dibujo 0 Edicion ~
En blanco Contenido con  Imagen contitulo | , . . 7
titulo 5 islas Galdpagos también conocidas como las Islas Encantada; 4
i3 Duplicar dispositivas seleccionadas claradas Patrimonio Natural de la Humanidad por la Unesco € s
[ e — in reconocidas mundialmente por su gran diversidad de flora . ’
N Haga clic para agregar titulo
{3 Volver a utilizar diapositivas...
2
* Haga clic para agregar texto

DIAPOSTIVAT1DET  [2 = NOTAS W COMENTARIOS

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

“nld]

ZnNoTAs WicomenaRos E I B @

puposmvA2Di 2 (R

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




¢ COMO APLICAR IMAGENES COMO FONDO EN LAS DIAPOSITIVAS?

Podemos colocar una imagen como fondo de la diapositiva para dar un mejor aspecto a las diapositivas de nuestra
presentacion. Para esto debemos realizar los siguientes pasos:

Haz clicen la
| cinta de Diseno.

En el grupo Personalizar
selecciona la opcion
Formato del fondo.

A S C
INICIO

B -

INSERTAR

Presentacién1 - PowerPoint

DISENO TRANSICIONES ANIMACIONES PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA

Aa

po_ |

E ]

DIAPOSITIVA 2 DE 2

Temas Variantes

Las islas Galapagos son en verdad unicas en el
mundo.

* Todas las islas de este archipiélago son maravillosas y
misteriosas.

* Hace siglos fueron refugio de bandidos y piratas, hoy
en dia son el paraiso de turistas y cientificos.

*El nombre de estas islas se lo debe a una de las
especies que habitan el lugar, la tortuga galdpago.

= NOTAS Il COMENTARIOS

? B - 0 X

Iniciar sesién

T E —
- = | === | -| Tamafode Formato

diapositiva ~ del fondo
Personalizar -

Dar formato al fondo ¥ *
D 0O
4 RELLENO e

Relleno sélido
Relleno con degradado

 Relleno con imagen o textura s—
Relleno de trama

Ocultar gréficos del fondo

Insertar imagen desde

Archivo.. | Portapapeles | | Enlir

3 Nos aparece el panel de Dar formato
al fondo luego haz clic en la opcién
Relleno con imagen o textura.

Haz clic en el botén Archivo

Textura I
Transparencia | 0%
| Mosaico de imagen como textura
Desplazamiento X Opto
Desplazamiento Y Opto
<] >

Aplicar a todo Restablecer fondo

m B T -—4—+—+ 61% B

para buscar la imagen a
utilizar como fondo de las
diapositivas.




Organizar v Nueva carpeta

~
m Microsoft PowerPc|

W Favoritos
8 Descargas

/4 Bibliotecas A Al
B Escritorio
%, Sitios recientes
% SkyDrive
A Bibliotecas
Thomas

E Documentos
&= Iméagenes
J Musica

B videos

v

1T (&l » Bibliotecas » Imagenes »

5

En la siguiente ventana debes buscar y
seleccionar la imagen que desees utilizar

como fondo de diapositiva.

v ¢ | Buscarenimagenes

Nombre de archivo: | Islas Galapagos Foto

v |Todas lasimagenes

Herramientas v Insertar |v

Tortugas
Galdpagos

v

Cancelar

—

6

Luego haz clic en
el botén Insertar.

Observa como se aplico
la imagen como fondo en

las diapositivas de la
presentacion.

Finalmente haz clic en

el botén Cerrar para
cerrar el panel de

Dar formato al fondo.

B s Presentacion! - PowerPoint 2 m - 0o k
INSERTAR DISENO TRANSICIONES ANIMACIONES PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA Iniciar sesién PT
_— = A
Aa O &
L - <! | Tamaiiode Formato
— — diapositiva ~ del fondo
Temas Variantes Personalizar
v X

(14

= NOTAS

M COMENTARIOS

Dar formato al fondo
O Q

4 RELLENO
Relleno sélido
Relleno con degradado
) Relleno con jmagen o textura
Relleno de trama

Ocultar gréficos del fondo

Insertar imagen desde

Archiyo..
Textura
Transparencia 0%

Desplazamiento fzquierda | 0%

Desplazamiento derecha | 0%

Luego haz clic en el
botén Aplicar a todo.

Portapapeles | | Enlir|

Mosaico de imagen como textura




TAREA N° 25.

1.- Investiga y escribe el nombre y uso de los siguientes comandos de PowerPoint.

2.- Encerrar la respuesta correcta, segln corresponda.

a.- Nos permite aplicar un color de relleno al fondo de las diapositivas...

Insertar Formas Estilo de fondo Colores




IMPRIMIR DOS O MAS DIAPOSITIVAS EN UNA SOLA HOJA DE PAPEL.

Para ahorrar papel y tinta de nuestras impresoras podemos imprimir dos o0 mas diapositivas en una sola hoja de papel,

Primero debes dar un clic en la opcion de Archivo para que aparezca la ventana de dialogo de Imprimir y después seguir
los siguientes pasos.

2 Aqui podemos indicar el numero de

diapositivas por cada pagina que
deseas imprimir, por ejemplo haz
clic en la opcién 2 diapositivas.

Presentacién1 - PowerPoint ?7 - 0 X

Iniciar sesién [

Diseiio de impresién Haz clic en el
[ ] E] , ..
oo R 1= botoén Imprimir.
Dicsenion ‘
Presentacién1 - PowerPoint ?7 - 0O X
Iniciar sesién I8
Imprimir
les
Copias: |1 <
o
Imprimir
Impresora I

/Hewlett-Packard HP Color... _

Sin conexién

Propiedades de impresora

Editar encabezado y pie de pagina

Configuracion

®

Imprimir todas las diapositi.. _

€2 Jde2» Seimprime toda la present...

B sismessms
En la seccion de Configuracion localizamos BR .
un menu que por defecto muestra ) oiemdenvenicn -
seleccionada la opcion Diapositivas de B .

pagina completa, haz clic sobre esta opcién
para observar mas opciones.

v 4|1 [detr » | N% = ——+ + (3

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




TAREA N-° 26.

1.- Abrir el programa Microsoft PowerPoint, en la diapositiva
N°1, ingresar la siguiente informacion:

Titulo: ¢,Qué es la educacion vial?

Subtitulo:  Es un conjunto de conocimientos, reglas y
normas de conducta que toda persona debe
poseer y que tiene por objeto la preparacion de
los ciudadanos en general, para que sepan
conducirse de manera segura y adecuada en la
via publica y hacer uso correcto de los medios de

transporte.

2.- Buscar una imagen relacionada al tema en Internet, copiar
y pegar en la diapositiva N° 1.

3.- Insertar una nueva diapositiva con el disefio de diapositiva:
Dos objetos.

4.- Escribir la siguiente informacion en la diapositiva N° 2

Titulo: ¢ Qué nos indican las luces del seméaforo?

Texto: Luz verde: Nos indica que podemos pasar. < 1
Luz amarilla: Nos alerta acerca de cambio de luz. < 1

Luz roja: Nos ordena que debemos detenernos. < 1

5.- Buscar una imagen relacionada al tema en Internet, copiar
y pegar en la diapositiva N° 2.

6.- Aplicar un tema de tu eleccion y aplicarlo a las diapositivas
creadas.

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

8.- Guardar la presentacion creada con el nombre: Educacion
vial.

9.- Imprimir las dos diapositivas de la presentacion en una sola
pagina para su calificacion. (Ver pag. 87)




TAREA N° 27.

1.- Abrir el programa Microsoft PowerPoint, en la diapositiva
N°1, ingresar la siguiente informacion:

Titulo: Las piramides de Egipto.

Subtitulo:  Las pirdmides de Egipto fueron unas gigantescas

construcciones de piedra construidas para servir
de tumbas a los faraones, reyes y reinas.

2.- Insertar una nueva diapositiva con el disefio de diapositiva:
Dos objetos.

3.- Escribir la siguiente informacion en la diapositiva N° 2

Titulo: ¢, Cuantas piramides existen en Egipto?

Texto: Actualmente se han encontrado cerca de unas 80
piramides en Egipto. < 1

Pero de todas ellas, las tres mas grandes y mejor
preservadas son las pirdmides de Giza.

4.- Insertar una imagen en linea, con la palabra de busqueda:
piramide.

5.- Buscar y guardar una imagen de internet, con las siguientes
palabras de busqueda: desierto Egipto, luego aplicarla como
fondo a todas las diapositivas, con una transparencia de 35%

6.- Insertar un cuadro de texto y escribir el nombre y curso
completo del estudiante.

7.- Seleccionar el texto de cada una de las diapositivas y aplicar
color a las fuentes a tu gusto.

8.- Guardar la presentacion creada con el nombre: Piramides.

9.- Imprimir las dos diapositivas de la presentacion creada en
una sola pagina, para su calificacion. (Ver pag. 87)




INSERTANDO TABLAS EN UNA DIAPOSITIVA EN MICROSOFT POWERPOINT.
Recuerda que las tablas nos permiten agregar datos en sus filas y columnas. Para insertar una tabla en una dispositiva debemos

realizar los siguientes pasos:
1 Haz clic en el icono de Insertar
tabla que se encuentra entre los

objetos de la diapositiva.
BHS O ® = Presentacion2 - PowerPpint 7 B - O X
INICIO INSERTAR DISENO TRANSICIONES ANIMACIONES PRESENTACION CPN DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA FORMATO Iniciar sesién ':
'“'Dg(’ [J Ez::;ew [Calibri (Cuerpo) -[28 -] A" A7 A0 2= =a=f=- 1[1?'] @ e [_} - M:::;Im' )
Pt 2 dmpomm Sseccion- (N K S SwM-na- A-E=== smf g Fomes Orgumin el = [;: Sl
1) Di iti Fuente 1] Parrafo 17 Dibujo 1] Edicién ~
2 En la siguiente ventana debemos
indicar el numero de Columnas
y Filas que tendra la tabla.

daies %Eﬁp@r Tanies,

* Haga clic para agregar texto

Numero de columnas:

Numero de filas:

Cancelar

Aceptar

= NOTAS B COMENTARIOS

DIAPOSITIVA1DE1 (2

Luego haz clic en
el botdn de Aceptar.

Tamblen




APLICANDO ESTILOS A LAS TABLAS EN LAS DIAPOSITIVAS.

Podemos cambiar la apariencia y presentacion de las tablas en una diapositiva, aplicando estilos, al igual que a las imagenes. Para

poder aplicar un estilo a las tablas debemos realizar los siguientes pasos:

En la cinta de Disefio haz
clic en la punta de la opcién
Estilos de tabla.

Presentacién2 - PowerPoint ?7 8 - O X

BHS OB+
INICIO INSERTAR

DISENO

TRANSICIONES

ANIMACIONES PRESENTACION CON

REVISAR  VISTA DISENO ~ PRESENTACION Iniciar se<»
7 Fila de encabezado [_| Primera columna o e |V As A- z o
Fila de totales [] Uttima columna - 4 A- | 1po e
2 Estilos Dibujar Borrador
! Filas con bandas Columnas con bandas = : Q répidos~ B~ L& Colordelapluma~ “tapis

Opciones de estilo de tabla

Estilos de tabla

Estilos de WordArt = Dibujar bordes ~

1
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Haz clic dentro

Inglaterra
Colombia

Alemania

de la tabla.
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Se despliega una lista de varios
estilos a seleccionar, por ejemplo
haz clic en: Estilo oscuro 1 - Enfasis 6




TAREA N-° 28.

1.- Abrir el programa Microsoft PowerPoint, en la diapositiva
N°1, ingresar la siguiente informacion:

Titulo: ¢,Qué son los idiomas?

Se denomina idioma al medio de comunicacién
verbal o gestual a través del cual se comunican y
entienden los habitantes de una agrupacion
determinada.

Subtitulo:

2.- Buscar, copiar una imagen de internet con la siguiente
palabra de busqueda: IDIOMAS luego pegarla en la diapositiva
N° 1 (colocarla entre el titulo y subtitulo).

3.- Aplicar un estilo a la imagen a su gusto.

4.- Insertar una nueva diapositiva con el disefio de diapositiva:
Titulo y objetos.

5.- Escribir la siguiente informacién en la diapositiva N° 2

Titulo: Traduccion.

6.- Insertar una tabla de: 3 Columnas y 8 Filas.

7.- Ingresar el siguiente texto dentro de la tabla creada en la

diapositiva N° 2.

Pais Inglés Francés
gato cat chat
perro dog chien
pato duck canard
vaca cow vache
oveja sheep mouton
gallina chicken poulet
conejo rabbit lapin

8.- Cambiar el estilo de la tabla con los colores al gusto del
estudiante.

9.- Aplicar como formato del fondo de diapositiva, usando
relleno de degradado y escoger uno de los colores
preestablecidos al gusto del estudiante y aplicar a todo.

10.- Agregar animacién de transicibn a cada una de las
diapositivas.

11.- Insertar debajo de la tabla un cuadro de texto y escribir el
nombre y curso completo del estudiante.

12- Imprimir las dos diapositivas de la presentacion creada en
una sola pagina, para su calificacion. (Ver pag. 87)



(',C()MO INSERTAR UN VIDEO O PELICULA EN UNA PRESENTACION DE POWERPOINT?
Es posible que quieras insertar una pelicula en una presentacion de PowerPoint. Puedes insertar una pelicula desde un archivo de

tu computadora, solo realiza los siguientes pasos.

Selecciona la cinta
I Insertar.

2

Haz clic en la flecha de menu desplegable

del comando Video en el grupo Multimedia
y selecciona la opcion Video en Mi PC.
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Simbolos  Video Audio

[@ Videg enlinea...
[ Video en MiPC...

B - 0O X

P
Iniciar sesién [+

Luego aparecera la ventana de Insertar
video busca el archivo que deseas
insertar y haz clic en el archivo de video.
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4

Haz clic en el
boton Aceptar.
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Luego aparecera un marco con el video insertado
en la diapositiva, observa en la parte inferior los
controles para reproducir o pausar, retroceder,

adelantar y volumen.

Finalmente haz la presentacion
presionando la tecla funcional F5.
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INSERTAR WORDART.

Los WordArt son textos artisticos, se usan basicamente para textos cortos, como titulos o cualquier texto decorativo que
no sea de muchas palabras. En un WordArt puedes elegir diferentes formas, colores y texturas y crear un texto que resalte

en el documento.

Da un clic sobre el botén

Haz clic en la
I cinta Insertar.
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3

Haz clic sobre uno de los estilos
que se muestran en la lista desplegable.

WordArt del grupo Texto.
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4 Luego aparece un cuadro con el
estilo elegido, damos clic dentro
y escribimos el texto deseado.




APLICANDO FORMATO A UN WORDART.

Mientras el WordArt esta seleccionado, aparecera la nueva cinta de opciones Formato, en la que podemos aplicar efectos
de texto, como: sombra, reflexion, resplandor, bisel, giro 3D y transformar.

1 Da un clic en la cinta Formato

y haz clic en el botén de Efectos
de WordArt.
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2 Se despliga una lista de
diferentes efectos, selecciona
la opcién Reflexion.

Selecciona uno de los disefios
de resplandor que se muestran
en la siguiente lista desplegable.




CAMBIANDO DE FORMA AL WORDART.

La herramienta Transformar sirve para aplicar una forma diferente al texto WordArt como: "Arco hacia abajo" por ejemplo,
para realizar estos cambios realiza los siguientes pasos:

2 Da un clic en la cinta Formato y haz clic
en el boton de Efectos de WordArt y
| selecciona de la lista la opcién Transformar.
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Dar un clic sobre
el WordArt.
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Selecciona uno de los disefios que
aparecen en la lista desplegable,
por ejemplo: Onda 1.
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TAREA N° 29.

1.- Abrir el programa Microsoft PowerPoint, y cambiar el disefio
de la diapositiva N°1, al disefio: En blanco.

2.- Agregar un WordArt a su eleccion y escribir el siguiente
texto: LA BALLENA AZUL.

3.- Cambiar la forma del WordArt a: Onda 1.

Recuerda los pasos: Da un clic al WordArt escrito, luego
clic en la cinta de FORMATO, luego da un clic en la punta de
flecha de la opcion EFECTO DE TEXTO, después da un clic
en la opcion TRANSFORMAR Yy selecciona la forma deseada.

(Ver péag. 97)

4.- Insertar un cuadro de texto e ingresar el siguiente texto:

La ballena azul es el mamifero mas grande en el mundo, y el
animal mas grande jamas conocido. + 1

Estas ballenas respiran aire, pero tienen su casa en el agua, lo
gue les ayuda a sostener el peso de su enorme cuerpo.

5.- Buscar y guardar una imagen de internet, con las siguientes
palabras de busqueda: ballena azul, luego aplicarla como
fondo a todas las diapositivas, con una transparencia de 30%.

6.- Insertar una nueva diapositiva con el disefio: Titulo y objetos
luego agregar como titulo: Ficha rapida.

7.- Insertar una tabla de: 2 Columnas y 4 Filas.

8.- Ingresar el siguiente texto dentro de la tabla creada en la
diapositiva N° 2.

En todos los océanos menos en el
Artico.

Donde vive

Alimentacion Carnivoro, se alimentan

especialmente de krill (crustaceo)

Cuando exhala, suelta un chorro de
agua muy potente por el agujero de
arriba de su cuerpo.

Costumbres

Viven de 35 a 40 afnos, miden de 25 a
32 metros y pesa mas de 200
toneladas.

Caracteristicas

9.- Cambiar el estilo de la tabla con los colores al gusto del
estudiante.

10.- Agregar animacién de transicion a cada una de las
diapositivas.

11.- Insertar debajo de la tabla un cuadro de texto y escribir el
nombre y curso completo del estudiante.

12.- Guardar la presentacion con el nombre: La ballena azul.

13- Imprimir las dos diapositivas de la presentacion creada en
una sola pagina, para su calificacién. (Ver pag. 87)




AGREGAR GRAFICOS TIPO SMARTART.
Con los SmartArt podemos crear organigramas y otros diagramas. Un organigrama representa graficamente la estructura
de una organizacion, podemos también agregar otro tipo de informacion, para insertar un SmartArt sigue los siguientes

pasos:

(@E o 06w-
INICIO | INSERTAR

Presentacién3 - PowerPoint

Haz clic en el icono de
Insertar grafico SmartArt.
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2 Luego aparece la ventana de Elegir un grafico
SmartArt, donde se escoge la categoria y el

‘ modelo deseado.

-

Lista vertical de cuadros

Utilicelo para mostrar varios grupos de
informacién, especialmente grupos con
grandes cantidades de texto de Nivel 2.
Es una opcién adecuada para listas de

informacién con vifietas.

Cancelar

5

Por ejemplo haz clic en el
modelo Lista vertical de cuadros.

4

Haz clic en el
botén Aceptar.




5 Luego aparece el SmartArt y

dando un clic dentro de la forma
podemos agregar el texto.
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AGREGANDO FORMAS A UN GRAFICO SMARTART.

En algunas ocasiones es necesario afiadir una o mas formas a un grafico SmartArt, para luego poder ingresar informacion
dentro de las formas. Para poder agregar mas formas en un SmartArt realiza los siguientes pasos.

3 Haz clic en el boton Agregar forma
y luego selecciona en este caso 2

Observa que se activa
la opcién Agregar forma detras.

la cinta de Disefio.
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4 Observa como se acaba de agregar una
nueva forma al disefio del SmartArt en
la cual puedes introducir informacion.
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CAMBIANDO LOS COLORES A UN GRAFICO SMARTART.
Una vez terminado el SmartArt, podemos modificarlo eligiendo un estilo y cambiando sus colores con las herramientas de

la ficha “Diseno” que aparece siempre y cuando el SmartArt esté seleccionado. Realiza los siguientes pasos para cambiar

los colores de un grafico SmartArt.

Haz clic sobre una de las formas del
SmartArt luego da un clic en el boton
Cambiar colores de la cinta Disefio.
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Se despliega un listado con varios
disefos, selecciona por ejemplo en
la categoria Multicolor el disefio
Multicolor - colores resaltados.

2

DISENO

3

TRANSICIO!

+ Subir
¥ Bajar

Luego veras como cambian
los colores con el disefo
seleccionado en el SmartArt.
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CAMBIANDO EL ESTILO A UN GRAFICO SMARTART.
Para poder cambiar el estilo de un grafico SmartArt solo debes realizar los siguientes pasos

En la cinta Disefio haz clic en
la punta de flecha de la opcion
Estilos de SmartArt.
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Haz clic sobre una de las
formas del SmartArt.

Luego nos aparece un menu con varios
estilos a escoger por ejemplo haz clic
en el estilo Escena de bloques.
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TAREA N° 30.

1.- Abrir el programa Microsoft PowerPoint y cambiar el disefio
de la diapositiva a: Titulo y objetos, luego ingresar la siguiente
informacion:

Titulo: ¢, Qué es el saludo?

Texto: Es una demostracion de afecto, cordialidad y
respeto entre las personas. + 1
Tiene un gran valor simbdlico. + 1
El saludo es una forma de cortesia. < 1
Es una muestra de buenas costumbres vy
educacion. < 1
Un saludo no le quita nada a nadie.

2.- Insertar una nueva diapositiva con el disefio: Titulo y
objetos, agregar como titulo el siguiente texto:

Todos debemos mostrar nuestra educacion y respeto con el
saludo.

3.- Insertar un grafico SmartArt del siguiente tipo: Ciclo y
disefio: Radial basico.

4.- Agregar una forma mas al disefio del SmartArt y agregar el
siguiente texto en cada forma observa las indicaciones:

Circulo del centro: Formas de saludar

Una mirada
Estrechar las manos
Un beso

Unas palabras

Leve inclinacion

Circulos de los lados:

5.- Cambiar los colores al SmartArt al gusto del estudiante.
6.- Aplicar un estilo al SmartArt a eleccion del estudiante.

7.- Buscar y guardar una imagen de internet, con las siguientes
palabras de busqueda: saludo, luego aplicarla como fondo a
todas las diapositivas, con una transparencia de 25%

8.- Insertar un WordArt a su eleccion y escribir el nombre
completo del estudiante en la diapositiva N° 2.

9.- Agregar animacion de transicion a cada una de las
diapositivas.

10.- Aplicar cambios de formato al texto en cada una de las
diapositivas a su eleccion.

11.- Guardar la presentacion creada con el nombre: El saludo.

12.- Imprimir las dos diapositivas de la presentacion creada en
una sola pagina, para su calificacion. (Ver pag. 87)



AGREGANDO EFECTOS DE ANIMACION A LOS

Mediante la herramienta Animacion, podemos acceder a un listado de donde podemos aplicar diferentes efectos de
aparicion y desapariciéon a cada uno de los objetos de las diapositivas. Para dar efectos de animacion a un objeto en una

diapositiva realiza los siguientes pasos.

OBJETOS DE UNA DIAPOSITIVA.

Haz clic en la cinta Animaciones,

luego da un clic en la punta
flecha del grupo Animacion.

HERRAMIENTAS DE DIBUJO

de
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todo el cuerpo.
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Selecciona un efecto de animacién
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5 Podras observar como se agrega un
indicador con el estilo de animacién
seleccionado en el objeto de la diapositiva.
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INSERTAR SONIDO A UNA PRESENTACION EN POWERPOINT.

Podemos agregar audio, como musica, narracion, fragmentos de sonido, etc. a las presentaciones, realiza los siguientes
pasos para poder insertar un archivo de sonido a las diapositivas.

Daunclicen la
| cinta Insertar.

2 Haz clic en el boton Audio y
selecciona la opcion Audio en
Mi PC del grupo Multimedia.
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5 Finalmente nos aparecera un
icono de parlante en el centro

de la diapositiva.
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Observa en la cinta de Reproduccién en el grupo
Opciones de audio, podras utilizar diferentes opciones
para reproducir el audio seleccionado en las diapositivas,
por ejemplo, puedes seleccionar en que instante debe iniciar
el audio, que se reproduzca el audio en todas las
diapositivas, ocultar el icono de audio de la diapositiva.
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TAREA N° 31.

1.- Abrir el programa Microsoft PowerPoint, y cambiar el disefio
de la diapositiva a: Titulo y objetos, luego ingresar la siguiente
informacion:

Titulo: Piradmide alimenticia.

Texto: La piramide alimenticia es un gréafico disefiado
con el fin de indicar en forma simple cuéles son
los alimentos necesarios consumir para una dieta

sanay balanceada.

2.- Insertar una nueva diapositiva con el disefio: Titulo y objetos
y agregar como titulo el siguiente texto: Diagrama Piramidal

3.- Insertar un grafico SmartArt del siguiente tipo: Pirdmide y
disefio: Pirdmide basica.

4.- Agregar una forma mas al disefio del SmartArt y agregar el
siguiente texto en cada forma:

Grasas y dulces

Lacteos y carnes

Frutas y verduras

Pan, cereales, arroz y pastas.

5.- Cambiar los colores al SmartArt al gusto del estudiante.
6.- Aplicar un estilo al SmartArt a eleccién del estudiante.

7.- Aplicar un estilo de fondo a todas las diapositivas con
formato de relleno degradado a su eleccion.

8.- Insertar un WordArt a su eleccion y escribir el nombre
completo del estudiante en la diapositiva N° 2.

9.-Insertar nueva diapositiva con el disefio: Titulo y objetos,
agregar como titulo el siguiente texto: Horario de alimentos.

10.- Insertar una tabla de 6 columnas vy 4 filas, luego ingresar
la siguiente informacién:

| [Lunes [ Martes [ Miérooles lJueves | Viernes

Desayuno Frutas Cereal Frutas Cereal Cereal
Almuerzo Carnes Vegetales Mariscos Vegetales Carnes
Merienda Pastas Frutas Cereales Pastas Vegetales

11.- Agregar animacion de transicibn a cada una de las
diapositivas.

12.- Personalizar animacion de su eleccion, a cada uno de los
objetos de las tres diapositivas.

13.- Guardar la presentacion creada con el nombre: Piramide
alimenticia.

14.- Imprimir las tres diapositivas de la presentacion creada en
una sola pagina, para su calificacion. (Ver pag. 87)
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TAREA N° 32.

1.- Abrir el programa Microsoft PowerPoint, en la diapositiva
N°1, ingresar la siguiente informacion:

Titulo: Los sentidos del cuerpo humano.

Subtitulo:  nombre y curso completo del estudiante.

2.- Insertar una nueva diapositiva con el disefio: Titulo y
objetos, agregar como titulo el siguiente texto:

Titulo: ¢, Qué son los sentidos?

Los seres vivos reciben informacion a través de
los sentidos y de acuerdo con ella elaboran una
respuesta. +' 1

De esta forma se relacionan con el exterior.

Texto:

3.- Insertar nueva diapositiva con el disefio: Titulo y objetos y

agregar como titulo el siguiente texto:
Titulo: Clasificacion de los sentidos

4.- Insertar un grafico SmartArt del siguiente tipo: Lista y
disefio: Lista vertical de cuadros.

5.- Agregar dos formas mas al disefio del SmartArt y agregar
el siguiente texto en cada forma:

Oido
Olfato
Gusto
Tacto
Vista

6.- Cambiar los colores al SmartArt al gusto del estudiante.
7.- Aplicar un estilo al SmartArt a eleccion del estudiante.

8.- Aplicar un estilo de fondo a todas las diapositivas con
formato de relleno degradado a su eleccion.

9.- Agregar animacion de transicion a cada una de las
diapositivas.

10.- Personalizar animacién de su eleccion, a cada uno de los
objetos de las tres diapositivas.

11.- Guardar la presentacion creada con el nombre: Los
sentidos.

12.- Imprimir las tres diapositivas de la presentacion creada en
una sola pagina, para su calificacion. (Ver pag. 87)
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