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




PARTES BASICAS DE UNA COMPUTADORA.

Generalmente las computadoras de escritorio estan compuestos por el case, el monitor, el teclado y el raton, pero puedes

conectarle mas dispositivos, que también se conocen como periféricos.

66

El case o gabinete.

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

se introduce.

El teclado.

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

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

b

o
o

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

La impresora.

Se utiliza para imprimir todos
los archivos creados y la
informacion que se encuentra
en el computador. ')

3 99
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http://www.gcfaprendelibre.org/tecnologia/curso/informatica_basica/las_partes_basicas_de_un_computador/1.do
http://www.gcfaprendelibre.org/tecnologia/curso/informatica_basica/las_partes_basicas_de_un_computador/4.do
http://www.gcfaprendelibre.org/tecnologia/curso/informatica_basica/las_partes_basicas_de_un_computador/3.do
http://www.gcfaprendelibre.org/tecnologia/curso/informatica_basica/las_partes_basicas_de_un_computador/4.do

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




TAREA N° 2.
1.- Observa las imagenes y completa las oraciones utilizando las palabras correctas.

0 OE0G CR0G PBERE BBB .
oeoooooomsooac2 2002  Axel escribe una cartacon laayudadel ...,
55 s]s[s]s]s]s] '“*“ﬂ GBOD

BOBCD BEOG

André mira una peliculaen el ............ccccoeervviriviiiiiineeneneenenens de su computadora.

Wiladimir y Nadia utilizan los

...............................................................................

de su computadora para escuchar varias canciones.

(o]e]

PRI TUEMEIIN R . covoimesssccuesmilnindobins niom R A para poder imprimir una

tarjeta de cumpleanos.




¢ COMO VINCULAR UN PROGRAMA A LA BARRA DE TAREAS?

Podemos vincular o agregar facilmente aplicaciones o programas mas utilizados a nuestra barra de tareas, para poder
tener un acceso mas rapido al mismo, realiza los siguientes pasos:

En el menu de Incio damos
clic en la opcién: Todas las
aplicaciones.

4 En el siguiente menu contextual damos
clic en la opcién Mas y luego
seleccionamos la opcién: Anclar a la
barra de tareas.

©
4

£
g
H
%

£ Anclar a Inicio

> | £ Anclarala barra de tareas.

3 Configuracion de la aplicacion
= Calficar y opinar
B Compartir

P

Damos un clic en
el boton de Inicio.

A
-
A2
B
8
C
|
|
Fg
O
[~
O
R

BB O sisquesa e 0 @@ @ A DD oy @

En la lista de aplicaciones, haz clic con el
botén derecho del mouse sobre una
aplicacion o programa por ejemplo: Camara.

12 '}




ANCLAR PROGRAMAS AL ESCRITORIO DE WINDOWS.

Un icono de acceso directo en el escritorio de Windows, te ayuda ejecutar programas o abrir carpetas, de una forma mas
rapida y directa. Los accesos directos los puedes identificar por una pequefa flecha ubicada en la parte inferior izquierda
del icono.

En el menu de Incio damos
clic en la opcién: Todas las
aplicaciones.

Arrastramos el icono del programa
hasta un espacio libre del escritorio
y soltamos el botdén del mouse.

Accesibilidad de Windows

Access 2016

» ObPsspgEE ~-=B- B 0>

Damos un clic en
el botdén de Inicio.

B O siscueas WO we\de A DD oy @

En la lista de aplicaciones, da un clic sostenido
con el primer botdn del mouse sobre el
programa o aplicacion, por ejemplo: Calculadora.

13 '}




TAREA N° 3.
1.- Unir con una linea segun corresponda.

e Nos permite abrir programas, aplicaciones o
carpetas de forma rapida.

e Es una maquina electrénica, que tiene

Accesos directos memoria.
pr——
| —
— . ,
o ® e Al dar un clic sobre este boton se muestra el
7 5 o menu de Inicio, configuracion y un boton para

Iniciar/Apagar el computador.

2.- Contestar con S| o NO segun corresponda.

a.- Los accesos directos, son programas o aplicaciones que mas utilizamos en nuestra computadora.

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




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

1 Damos un clic con el boton
derecho del mouse sobre
una area libre del Escritorio.

En la ventana de Configuracién se
muestra las opciones de Personalizacion.

Personalizacién

in
Cuenta local
83 Ver
T Ordenar por B nfigura I~
C Actualizar
B Sistema

Siguiente fondo de escritorio
) Deshacer Eliminar © Bietooth y dispositivos

© Nuevo @ RedeIntemet

&) Configuracion de pantalla
&/ Personalizar

| / Personalizacion  me—

B Aplicaciones Foido
e X Bl B i >
= Cuent:
F? Mostrar més opciones - o
, tom sidoma g::’::énfem‘elemxdemn;plrencia tema de color >
®  Jueg
X Accesivilidad e ik >
@  Privacidad y seguridad
G Pantalla de bloqueo s
@ Windows Update Imégenes de la pantalla de blogueo, aplicaciones, animaciones
i ]
| B NS s sl >
. - r - X
En el siguiente menu Bowes WHOWCBO@E Ao it
)
contextual damos clic en
la opcidén Personalizar.

4 Damos clic en la opcién Colores.




Recuerda que es muy importante activar las opciones de “Mostrar color de énfasis en Inicio y en la barra de tareas” y
“Mostrar color de énfasis en barras de titulo y bordes de ventanas”, para que puedas observar los cambios con los

colores que has seleccionado.

Damos un clic en las opciones
de Elige tu modo y seleccionamos
| la opcidén Oscuro.

Una vez realizados los cambios
| cerramos la ventana de Configuracion.

Personalizacion > Colores

Personalizacion > Colores

Colore

aaaaa

Aqui podemos seleccionar o

escoger uno de los colores

disponibles a nuestra eleccion. 7 Activa las dos opciones de “Mostrar color de énfasis
en Inicio y en la barra de tareas” y “Mostrar color de
énfasis en barras de titulo y bordes de ventanas”




TAREA N° 4.
1.- Encuentra las siguientes palabras, que estan en la sopa de letras. (Pintalas).

ZIEISICIR]
Encuentra estas palabras.
1 |S|V|[|N]|C
ANCLAR PN AQ X|Z
VINCULAR S|IUIAIU | LS
Ll L' J/N K TN
ESCRITORIO KIOIPITIAIJ
PUNTERO ZICIGIXI|EIN
WRV T MR
1|K|X|I1]|Y|U
G|Z|Y|C|W|H
KIP|1|O|U|T

C » X C -
— I m N & >» >» >

|OIr|>»|IO0O|lZ|0|0|O||O

< >» =
TIXIOITIZI>P|IXI|IO]|O|o]|O0O

DI IZIO|V9ICIXIDOIN|-H|>™
nig|low|e|X|IZTIXRIQIZ|m|<L

mO|IO|O|O]|—

3




CAMBIAR EL TAMANO Y COLOR DEL PUNTERO DEL MOUSE CON WINDOWS.
Podemos hacer que el mouse sea mas visible cambiando el color y el tamafio del puntero del mouse. A continuacion

puedes realizar los siguientes pasos:

En la lista de coincidencias seleccionamos

LSl Todo

la opcion Tamaro de puntero del mouse.

Mejor coincidencia

Cambiar el aspecto o la velocidad del
I @ puntero del mouse
Panel de control |

Configuracion
B% Puntero del mouse y entrada tactil >

. Cambiar el aspecto del puntero >
del mouse en movimiento

o Estilo del puntero del mouse >
& Tamaho de puntero del mouse >
4 Temasy configuracion relacionada >
Buscar en Internet

PUNTERO DEL MOUSE - ver més.
resultados de Ia busqueda

Q_ puntero del mouse personalizado >
Q, puntero del mouse cambiar >

Q_ puntero del mouse no aparece

£ PUNTERO DEL MOUSE|
'

Haz clic dentro del cuadro de
busqueda de Windows y

< Configuracién

Admin
Cuenta local

Buscar una configuracién

M Ssistema

© Biuetooth y dispositivos

@ Redelntemet

7/ Personalizacion

B8 Aplicaciones

& Cuentas

D Hora eidioma
Juegos

| X Accesibilidad

@ Privacidad y seguridad

@ Windows Update

Accesibilidad > Puntero del mouse y entrada tactil

Puntero del mouse

Estilo del puntero del mouse

Colores recomendados.

20 .

+  Elegir otro color

[y Tamaio

Indicador tactil
6 Indicador tactil

Mostrar un circul

(") Oscurecer y agrandar el circ

Opciones de configuracién relacionadas.

| °

3 En la siguiente opcion podemos
seleccionar uno de los colores
preestablecidos o también
podemos aplicar un color
personalizado.

[~ ] R

o en la pantalla dondl Ia toque

h—e N

Bisqueda gﬂﬁe.‘g

814
A DD a0 @

escribe: Puntero del mouse.

En esta opcion podemos cambiar el
tamano del puntero del mouse, arrastrando
la manecilla hasta obtener el tamafo deseado.

18 '}




TAREA N° 5.
1.- Escribe dentro del casillero el nimero correcto, del orden de los pasos, qgue debemos seguir, para cambiar el color del
puntero del mouse.

Escoger uno de los colores preestablecidos o seleccionar un color personalizado, para el puntero del mouse.

Dar clic dentro del cuadro de busqueda de Windows y escribir: puntero del mouse.

Selecciona la opcion: Cambiar el tamafio del puntero del mouse.

2.- Unir con lineas segun corresponda, en los siguientes colores preestablecidos, para el puntero del mouse.

&b e Negro
N e |nvertido
N e Personalizado

e Blanco

E

19
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EXPLORADOR DE ARCHIVOS DE WINDOWS.

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

En la lista de aplicaciones ancladas Observa como se abre la ventana
podemos encontrar y dar un clic del Explorador de archivos.
en el icono del Explorador de archivos.

| - 8 x

) Nuevo v P (8] i Gl = 1] N Ordenar ~ 8= Ver ~
& > v A B> Esteequipo S ¢ £ Buscar en Este equipo
Todas las splicaciones > >
| v Acceso répido Carpetas (6)
n - ] & & Escritorio % Descargas E Documentos . Escritorio
Calendario  Microsoft Store  Fotos Configuracién ~=
L Descargas » -
ﬁ o Imégenes Musica Videos
ﬁ & Documentos » :
s Exploradorde  Peliculasy TV Recomendacion
rchiy
i - PR imégenes # ~ Dispositivos y unidades (1)
5 e n Disco local (C)
197 GB disponibles de 232 GB
> B Este equipo.
> SlRed
7 elementos 1 elemento seleccionado =0
% - 8:50
BE O Bisqueda s 0 D CHOEC B ~TT% 4umm®

Haz clic en el
botdén Incio.

20 A




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

Barra de direcciones.

Lista de archivos. Cuadro de busqueda.
P iméagenes — o X
ComandOS e (1) Nuevo ~ X% O (=] = 10| N Ordenar ~ Z Ver v @7 Establecer como fondo 2 Girar a la izquifrda .ee
BOtoneS atras’ - & > v A~ PR > Esteequipo > Iméagenes > v G £ Buscar en Imagenes
adelante y arriba.
v Acceso rapido
@ Escritorio » = Album de camara 2 Imégenes guardadas m P A
Archivo JPG
' Descargas » 474 K8
= » Carro Donald Goofy
Panel de DG @ Archivo JPG @ Archivo JPG & d Archivo PNG
=S 37,8 KB 182 KB 259 KB
sz Iméagenes » ’
navegacion. B imég
Hey you Mate Mlckey mouse
> @ OneDrive Archivo PNG Jﬁ Archivo PNG Archivo PNG
30,8 KB 135 KB W 72,7 KB
> I Este equipo 3 | Nacimiento ; Robot Thomas tren
ﬁ Archivo PNG lﬁl Archivo JPG Archivo PNG
> g Red 997 KB 55,1 KB 86,4 KB
I 13 elementos 1 elemento seleccionado 18,0 KB S QI
| |

|
Barra de estado.




TAREA N° 6.
1.- Completa y escribir con letra legible, el nombre de las partes numeradas del Explorador de archivos Windows.

(Ver pag. 21)

| 4 5 1.-

L] Imégenes _ a X
2 == ® Nuevo - % O )] ® W N Ordenar ~ = Ver 9] Establecer como fondo 2 Girar a la izquifrda
6 - & » v~ PR > Esteequipo > Imagenes > v C Buscar en Imagenes 2'-
v Acceso répido
M Escritorio » Album de camara Imégenes guardadas Al - A"dfe |
Archivo JPG
' Descargas » 474 KB 3 -
2o ~ Carro A Donald Goofy
i Documentos 2 @ Archivo JPG Qf Archivo JPG Archivo PNG
1 - PN Imagenes » 37.8k8 182 KB 259 KB

Mickey mouse
Archivo PNG

72,7 KB 4 -
.

Hey you Mate
> @ OneDrive v}&[ Archivo PNG ﬁ Archivo PNG
30,8 KB 135KB

Thomas tren
Archivo PNG
86,4 KB

ko ¥ £

> M Este equipo Nacimiento Robot
ﬁ Archivo PNG Archivo JPG
> ‘ Red 997 KB — 55,1KB

I 13 elementos 1 elemento seleccionado 18,0 KB

L

1
L

I
Barra de estado. 6.-




SELECCIONAR ARCHIVOS.

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

puedes realizar los siguientes pasos:

Una vez abierta la ventana del
Explorador de archivos, haz clic

en la Biblioteca de Imagenes.
-Esle equipo
& » v 4 W > Esteequipo >
v Acceso rapido ~Capetas((0)
@ Escritorio » HesCig
;l/_ Descargas »
B Imagenes
& Documentos »
n # v Dispositivos y unidades (1)
Disco local (C:)
> @ OneDrive &

o
197 GB disponibles de 232 GB
> M Este equipo

> WRed

7 elementos

N Ordenar ~

Observa como se han seleccionado
los archivos, por donde arrastramos
el mouse.

o|
o|

a X
P Imégenes = a X
@ Nuevo ~ E}é LD ED (4 @ N Ordenar ~ 5= Ver ~ @ Establecer como fondo Q Girar a la izquierda
& » v A PR > Esteequipo > Iméagenes > v O O Buscar en Imagenes
= Axel - André
v, Acceso rapido Album de cémara Ifhagenes guardadas -9 oy
ity Archivo JPG
B Escritorio » 47.4k8
N R Carro & Oonald R Goofy
- Descargas s Archivo JPG Q " Achivo IPG ‘& Archivo PNG
é Dodiitigntos » 37.8 KB P2 KB 259 KB
Hey you Ma ,;f Mickey mouse
PR Imégenes » Archivo PNG 1 Archivo PNG
30.8 KB 72,7KB
@ OneDri
> neDrive Nacimiento Thomas tren
ﬁ Archivo PNG Archivo PNG
> Este equipo 997 KB 864 KB
> w=m PEDRO (D:)
> Wl Red
12 elementos 2 elementos seleccionados 190 K =0d
1 | v [~ e S @ 10:21
mE | O Bisqueda - 0 o BeC s & % 140372004 @

Ubica el puntero del mouse en la parte blanca libre
de la imagen y presiona el botdn izquierdo del mouse
y sin soltarlo, arrastra el mouse hasta seleccionar

los archivos que necesitas.

23




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

Luego haz clic sobre los archivos
de imagen que deseas seleccionar

ejemplo Carro, Mate y Robot.
(R Imégenes = o X
@ Nuevo ~ N Ordenar ~ O Ver ~
< » v AN PR > Esteequipo > Iméagetfes > v C O Buscar en Imagenes
v Acceso répido - ?’ == @ .\\i{ : % ak @
@ Escritorio » S5 “ \ Q\_)
. Axel - Carro Donald Goofy Mate Mickey Nacimiento Robot Thomas
L D »
Manten presionada L Descargas P I pag ek I e
la tecla Ctrl, no la Boccmate  #
sueltes. Plrsgenee i
> @ OneDrive
> M Este equipo
> Sl Red
11 elementos =0

Verifica que las imagenes
estén seleccionadas.




TAREA N° 7.
1.- Unir con lineas el nombre a cada carpeta, segun corresponda. (Ver pag. 20)

[ Videos ]

Imagenes

[ Masica ]

(vescarses |

(auesor |




CREAR CARPETAS EN WINDOWS.

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

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

Damos un clic en la opcién Nuevo, se

despliega una lista de opciones y
selecciomanos la opcién: Carpeta.

P8 Imégetfes
@ Nuevo
fe Carpeta Seis
2 Acceso directo
B Microsoft Access Base de datos de/cheriora
= Imagen de mapa de bits
@ Documento de Microsoft Word > IPG
@] Presentacion de Microsoft PowerPoint
[~ @5 Documento de Microsoft Publisher > PNG
B3 Archivo WinRAR
| Documento de texto > PG
81 Hoja de calculo de Microsoft Excel
E3 Archivo WinRAR ZIP 2 PNG
- Red S0 n8
13 elementos
== D Busqueda

N Ordenar - 8= Ver ~

Iméagenes guardadas

Donald
Archivo JPG
182 KB

Mickey mouse
Archivo PNG
72,7 K8
Thomas tren
Archivo PNG
86,4 KB

o ¥ ©

- Q0@ ¢

Observa que aparece una nueva

Nos ubicamos en el lugar

donde deseamos crear la carpeta
ejemplo en la Bliblioteca de Imagenes.

= (=] X
.
carpeta luego escribe un nombre
.
v 10 || 2 Becnkgs para la carpeta creada ejemplo
.
> P Banderas y presiona la tecla Enter.
Archivo JPG
474KB
P4 imégenes = (=) X
)
® Nuevo o (@] ED W [N Ordenar 8= Ver v
& > v A P> Esteequipo > Imédgenes > S O Buscar en Imagenes
u b2 Acceso rapido Album de cdmara Imagenes guardadas —m :‘;li:':?;é
@ Escritorio » 47,4 KB
Carro Donald FIGURAS
 Descargas * 3 Auchivo JPG @ Archivo JPG B A Achivo PNG
d Bmantas » 7.8KB 182 KB 518 KB
Goofy Mate Mickey mouse
PR Imégenes » K Archivo PNG ﬁ Archivo PNG ,;; Archivo PNG
259 KB 135K8 21 727K8
> i OnEDvi Naclm!ento PAISAJE @ Robot
rchiv Sl /\chivo PNG Archivo JPG
> Este equipo Q 997 KB 18,0 KB 55,1 KB
= PEDRO (D) E Jhomas sy [Nueva carpetd)
Archivo PNG I
6,4 KB
> Sl Red
14 elementos 1 elemento seleccionado =0
== £ Busqueda iy D m= e ﬁ 6 ~LC7 % 14/03/2‘(1)22 o

26 R




COPIAR Y PEGAR ARCHIVOS.

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

pasos:

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

3 En la cinta de Comandos da

un clic en el botdén Copiar.

Nos ubicamos en el lugar
donde se encuentra el archivo
que deseamos copiar ejemplo

15 elementos 1 elemento seleccionado 242 KB

£ Basqueda

£ Establecer como fondo

L] Imagenes = (u]} X
@ Nuevo - o 0 EDh = W N Ordenar 8= Ver €] Establecer como fondo 2 Girar a la izquierda
< » v A PR > Esteequipo > Imégenes v C Buscar en Imagenes
v Acceso rapido Album de camara Imagenes guardadas Banderas
@ Escritorio »
= Axel - André Carro L. Imagenes
L Descargas » m Archivo JPG Archivo JPG l
4748 37,8KB ® Nuevo % 0 B = W N Ordenar ~ 8= Ver -
& Documentos »
FIGURAS Bandera Ecuador
I maA® hiv i
" » Archivo PNG — Archivo PNG < v A | Biesaiipors dinigenes
5,18 KB 242 KB
> @b OneDrive Mate ﬁ Mickey mouse
Archivo PNG . Archivo PNG v Acceso rapido Album de cémara Iméagenes guardadas
i 135 KB 2| 7278
W Este equipo @ Escritorio »
PAISAJE Robot wgn Axel - André Carro
>,
> Sl Red h Archivo PNG lﬁ! Archivo JPG L Descargas » Archivo JPG a Archivo JPG
18,0 KB 55,1 KB 474KB 37,8KB
& Documentos »
FIGURAS Bandera Ecuador
PR Imégenes #  BA® AchivoPNG ﬁ Archivo PNG
5,18 KB 242 KB
> @ OneDrive Mate ';f Mickey mouse
a Archivo PNG Gy Archivo PNG
15 elementos 1 elemento seleccionado 242 KB > Il Este equipo 135KB O] 727k8
T = = e ﬁl __ PAISAJE Robot
mm £ Bisqueda - O - ) > = PEDRO ) Bl Ao e Archivo JPG
| 18,0 KB 55,1 KB
> Sl Red

v

@
&
&
£

2 Girar a la izquierda

C

Banderas

Donald
Archivo JPG
182 KB

Goofy
Archivo PNG
259 KB
Nacimiento
Archivo PNG
997 KB
Thomas tren
Archivo PNG
86,4 KB

= o X
Buscar en Imégenes
=0
1202
~ G % 140372004 @

en la Bliblioteca de Imagenes.




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

4 Damos doble clic sobre la
carpeta destino ejemplo

En la cinta de Comandos
damos un clic en el botén Pegar.

.
Banderas para abrirla.
P8 Imégenes = [u] X
@® Nuevo ~ P4 (@] ED W N Ordenar 8= Ver ~
&« » v~ PR > Esteequipo > Imagenes Banderas I
{ = A
v Acceso répido Album de camara Banderas ® Nuevo & 0 i) ()] ® W N Ordenar
Bl Escritorio » - i 4
_ k<Al _ o € 7~ > Este equipo > Imagenes > Banderas
L Descargas » m Archivo JPG a Archivo JPG
474 KB 37.8K8 "
.3 Documentos » ! v Acceso rapido
FIGURAS Bandera Ecuador ==
PR Imagenes » W A8 Achivo PNG ﬁ Archivo PNG B Esaritorio » ‘
518K8 242 KB 4 Descargas »
> @ OneDrive Mate 9,9 | Mickey mouse Bandera Eciader
Archivo PNG 5 Archivo PNG & Documentos #
M Este equipo 135K8 =] 12718 PN Imégenes »
jene:
_. PAISAJE Robot
> == PEDRO (D) Bl Archivo PNG [& Archivo JPG @ OneDiive
18.0 KB 55,1 KB
Red
> - > M Este equipo
> == PEDRO (D)
U8 Red
15 elementos 1 elemento seleccionado
[ 1] . & = i
[ ] £ Bisqueda - Q - e
1elemento 1 elemento seleccionado 242 §B
== £ Bisqueda

= o X

O Ver &3] Establecer como fondo 2 Girar a la izquierda

v G O Buscar en Banderas

n

[m]

- 0 ‘= e\dme ~N QB 14/03/123)2:0

6 Observa como se pego
el archivo que hemos copiado.




TAREA N° 8.
1.- Unir con una linea segun corresponda:

Comando que nos permite obtener el
duplicado de un archivo o carpeta. e Seleccionar.

Nos ayuda a mantener organizada y

ordenada la informacion, en la e Copiar.
computadora.
Antes de copiar, cortar o eliminar un e Carpetas

archivo primero debemos.

2.- Unir con una linea segun corresponda, a los siguientes comandos del Explorador de archivos.

U Is W Jo

[Eliminar}  Copiar | [ Cortar } _ Pegar




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

El comando Cortar, borra el
archivo o carpeta, lo guarda
en el Porta papeles y asi

Damos un clic sobre el puedas pegarlo luego.
archivo que deseamos

cortar para seleccionarlo.

E Imagenes — o X
® Nuevo ~ N Ordenar 8= Ver .
.
B mtgers - o X En la cinta de Comandos
® Nuevo ~ P 0 )] = 0] N, Ordenar 8= Ver ~ €3 Establecer como fondo 2 Girara la izquierda oo da un CIiC en el bot(’)n
< > v A P> Esteequipo > Imagenes v G O Buscar en Imigenes CO rta [
) L] - 8 X
v Acceso répido Album de camara Banderas I
® Nuevo ~ % @ m ED = @ N, Ordenar 8= Ver B3 Establecer como fondo 2 Girara la izquierda
@l Escritorio »
s, Axel - André Bandera Brasil
4 Descargas » Archivo JPG E At JPG &« » v 4 PR > Esteequipo > Imagenes > v, & O Buscar en Iméagenes
474 KB 324 KB
é Documentos » ”
Carro Donal i
— PN imégenes » a Archivo JPG @ Archivo JPG v Acceso répido Album de cémara Banderas Imégenes guardadas
AKE 16288 Bl Escritorio @
> @ OneDrive Mate ” Mickey mouse sy Axel - André Bandera Brasil Bandera Ecuador
a Archivo PNG A Archivo PNG | Descargas » Archivo JPG 0 Archivo JPG ﬁ Archivo PNG
> i 135K8 D] 727kB 474 KB 32,4 KB 242 KB
M Este equipo 1 & Documentos »
) PAISAJE Robot Carro Donald 3 Goofy
> == PEDRO (D)) h Archivo PNG !Hﬁ Archivo JPG PR imégenes » a Archivo JPG Archivo JPG ¥ Archivo PNG
180 KB 551 KB 37,8 KB 182 KB 259 KB
Banderas »
> h Red Mate Q;, Mickey mouse Nacimiento
} ) ’ﬁ Archivo PNG G| Archivo PNG ﬁ Archivo PNG
| @ ORsDrive 135 KB 2| 71278 997 kB
> M Este equipo . PAISAJE Robot Thomas tren
h Archivo PNG @ Archivo JPG Archivo PNG
180 KB 55,1K8B 86,4 KB
> wm PEDRO (D7)
Nos ubicamos en el lugar donde se e
=0

ejemplo en Ia Bliblioteca de Imégenes_ 15 elementos 1 elemento seleccionado 32,4 KB




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

PN Imégenes
® Nuevo }é l[_] EE] ED
& » v A PR > Esteequipo > Imagenes
v Acceso rapido Album de cdmara
Bl Escritorio »
Fupemm Axel - André
\ Descargas » Archivo JPG
474 KB
& Documentos »
Carro
E Imégenes » Archivo JPG
37,8 KB
Banderas »
Mate
. ﬁ Archivo PNG
> @ OneDrive 135 KB
: PAISAJE
> - Este ulj -
il Bl /rchivo PNG
18,0 KB
> == PEDRO (D;)
> W Red
15 elementos 1 elemento seleccionado

W

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

= o X
O En la cinta de Comandos
.
v G P BuscarenImégenes damos un clic en
s
Banderas Imégenes guardadas eI boton Pega r.
Bandera Brasil Seodee l i o X
Archivo JPG , - A
32.4 KB @ Nuevo pa O Ia) =] ® W N Ordenar ~ O Ver - 2] Establecer como fondo 2 Girar a la izquierda
A Donald [
%’ Archivo JPG 2 > v A > Este equipo > Imégenes > Banderas M O O Buscar en Banderas
182 KB
’}’ T:‘:?;r::‘gse v Acceso répido
= Archi
2] 72,78 @l Escritorio » i E
Robot
»
ﬂl Archivo JPG i Descargas -
il
551 KB B Documentos o~ Bandera Ecuador Bandera Brasil
PN Iméagenes »
Banderas »
> @ OneDrive
> [ Este equipo
> == PEDRO (D))
> Sl Red
: — =
2 elementos 1 elemento seleccionado 32,4 KB =0

6 Observa como se pego el
archivo que hemos cortado.




TAREA N° 9.
1.- Encerrar la respuesta correcta.

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

Cortar Carpetas Copiar

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

Carpetas Cortar Pegar

2.- Contestar con Sl o NO segun corresponda.

a.- Al copiar un archivo, o carpeta, se copian o duplica de manera completa.

b.- Antes de copiar o cortar un archivo o carpeta, primero debemos seleccionarlo.
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UTILIZAR LA CALCULADORA.
Si tienes que realizar operaciones matematicas como: sumar, restar, multiplicar o dividir. Windows facilita este trabajo
mediante la utilizacion de la calculadora, para ejecutarla realiza estos pasos:

En el menu de Inicio damos clic
en la opcidén Todas las aplicaciones.

Para realizar calculos, damos clic en los

botones de la calculadora o utilizamos el
teclado (NOTA: la tecla Blog Num del

1 Buscar aplcaciones configuracione y documentos teclado numérico debe estar activada).

Todas las aplicacit >

¢ w B 8B 8 &

Edge Correo Calendario Microsoft Store Fotos Configuracio|

. - ﬁ o £ Buscar aplicaciones, configuraciones y documentos
il | Calculadora

Blocdenotas  Exploradorde  Peliculasy TV Recomendacion
archivos es

Todas las aplicaciones = Estandar 9

Accesibilidad de Windows
Recomendaciones Access 2016

Cuanto mas use su di: iti

Bloc de notas

Calculadora

Calendario

Camara

NeeBaaE - m-8 0>

Centro de opiniones

. O Bisqueda
I

Damos clic en el
botoén de Inicio.

pel

Admin

BB O Bisqueda o | e G i

En la lista de aplicaciones y programas
damos clic en el icono de la Calculadora.




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

El boton C borra todas
las operaciones de la

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

escribir el nUumero 19. B Calculadora - o X
B Calculadora - m] X — Esta'ndar g @
= Estandar 9 ) 15+19 =

34

M+ M- MS
M+ M- MS

% CE C (€3]

% CE € &
x X2 Ix -

x x2 x o
7 8 9 X

+ S 9 X
4 5 6 -

4 5 6 —
1 2 3 +

1 1 2 3 3
i \’/_ O ’ =
Haz clic con el mouse =

sobre los numeros 1y / ’ ' '
5, para escribir el 4
numero 15. 2 Para ver el resultado
Da un clic sobre el de la operecion matematica
signo matematico da un clic sobre el
de Suma. signo de Igual.
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TAREA N° 10.

1.- Desarrolla los siguientes ejercicios utilizando la calculadora de Windows, para obtener la respuesta.

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

2.- Unir con una linea segun corresponda:

Suma -
Division -+
Resta +
Multiplicacion X




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

En el menu de Inicio, damos clic

en la opcion Todas las aplicaciones. 3 Damos un clic sostenido en la
Barra de desplazamiento y bajamos

hasta encontrar el icono del programa
£ Buscar aplicacifines, configuraciones y documentos que deseamos-

Calendario  Microsoft Store Fotos Configuracid

'.'iIiO

Blocde notas  Exploradorde  Peliculasy TV
archivos Todas las aplicaciones

W ey e e s

O Buscar aplicaci

Skype Empresarial 2016
Solitaire & Casual Games

Recomendaciones

Cuanto més use su dispositi

2 0 -

Damos clic en el

botdn de Inicio. P S -

Finalmente haz clic en el icono
del programa Word.
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VEAMOS LAS PARTES DE MICROSOFT OFFICE WORD.
A continuacion, observa las partes principales de la ventana de trabajo de Microsoft Word.

Cintas de opciones.

Barra de herramientas Botones de control
de acceso rapido. Barra de titulo. de la ventana.
A S Ok Documento] - Word 2lm - & x
INICIO | INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA Iniciar sesién
La . — T s ¥ [ e @ Buscar ~
Comandos RE— D ) Calibri (Cuerpc (26 ~| A" A" Aa~ & |:=-3=-%Z- &E 2 T ||aasbcede] AaBbCeDC AaBbC( AaBbCcL AaB| AaBbCcC AaBbCcDt 2. Recviplatar
pia v| sac
Plgaf & Copiar formato Bk S-acx,  A--A-|=EBl== - OH-H- i Normal | TSinespa.. Titulo 1 Titulo 2 Puesto Subtitulo  Enfasis sutil |+ RSl nare
Portapapeles ™ Fuente 7 Parrafo ] Estilos (] Edicion ~
3A|-2-|-1~|~;-:~..1-.-z-|~3-.-4~.«s-.-e»y.7~.~a-.-9.,.xo~.‘u-.-xz---u~..u~.-:~|-|5~|.17-.- -
B
: Barra de

desplazamiento.

AREA DE TRABAJO DE
: MICROSOFT WORD

o B

Cursor.

2

PAGINA1DE1 7PALABRAS [12 B B
I

[ T
Barra de estado. Vistas del Zoom.

documento.




TAREA N° 11.

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

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

[ Hoja de célculo } [ Procesador de palabras }

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

[Cinta de opciones}

c.- Podemos ejecutar el programa Microsoft Word utilizando el cuadro de la aplicacion Buscar, y escribiendo la palabra...
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ESCRIBIR TEXTO Y GUARDAR UN DOCUMENTO EN WORD.
Para empezar a escribir en Word, debemos dar clic sobre cualquier parte del documento. Te podras dar cuenta que el
puntero del mouse ha cambiado a la forma de una linea intermitente, la cual indica la ubicacion de donde puedes empezar

a escribir.

3 Escribe la palabra
Ecuador.

2

Presiona la tecla
Barra espaciadora
para dejar un
espacio.

I m N &=y - Documentol - Word
ARCHIVO jiiele} INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA
] ta " - Py P St el
bl Calibri (Cuerp§- |16 ~| A &" Aa- R = -i=-%z- &3 2l || sagpcone| Aasbeede AaBbCe AsBbce AQB| S
egal & Copiarformato | N K & ~jpse % N-w-A-B===1=- &-82- TNormal | TSinespa.. Thulo1  Titulo2 Puesto
Portapapeles ] Fuente ] Parrafo 1] Estilos
Ll I - f 1 o2 o3 4 S 6 e e 7 1 8 9 e 10 1 s g 1201 131 s 14 1 A

-

1

Tipea la
palabra Mi.

18 PALABRAS  [I2

PAGINA 1 DE 1

Mi " Ecuador.

?7 @ - O X
Iniciar sesién
@ Buscar ~
2% Reemplazar
v [ Seleccionar »
] Edicién -~
(IECHS T SOM A » SCETED -~

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

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

4

Presiona dos veces
la tecla Enter para
bajar dos lineas

en blanco.




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

1 Haz clic en
de Archivo.

la cinta

2

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

opcion Guardar como.

EHS O-
INICIO | INSERTAR

o
r Calibri
Pegar N K
- Copiarformato

Portapapeles

PAGINA1DE1 18PALABRAS [I2

ISR, - 1

DISENO
(Cuerpe - |16
S v oabe x, X°

Fuente
1o 200

Mi Ecuador.

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

DISENO DE PAGINA
MU AR

A~ A

300

Documentol - Word
REFERENCIAS 'CORRESPONDENCIA

= 4l 0

2@ - B %
REVISAR TA Iniciar sesién
@ Buscar ~
A A £ AaBbCcl
asbceoe| AfBbceoe AaBbCc Asebeet AQ B S
Normal | T 3 espa. Tiulo 1 Titulo 2 Puesto 3

[3 seleccionar -

4

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

©

Informacién
Nuevo

Abrir

Guardar
Guardar como
Imprimir

Compartir

Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

Guardar como

6 SkyDrive
,F[;] EQUIpO s

+ Agregar un sitio

Documento1 - Word

F;] Equipo

Carpetas recientes

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

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

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

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

Mis documentos  se—
Escritorio

Examinar

? - 0O %

Iniciar sesién

S

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




Luego nos aparece un cuadro de dialogo similar al que
archivo.

Aqui seleccionamos la
ubicacion en donde
vamos a guardar el archivo.

3

=,

4 » Bibliotechs » Documentos » v & Buscar en Documentos

¥y

Organizar v Nueva carpeta

=

EE T

LAS PLANTAS

-

@) Microsoft Word

—
¢ Favoritos
@ Descargas
4 Bibliotecas
B Escritorio
1] Sitios recientes

Plantillas
personalizadas de
Office

ELSOL Mi Ecuador

A Bibliotecas
3 Documentos
(&) Imégenes
o Misica
B videos

™ Equipo
&". Disco local (C:)

v

Nombre de archivo: | Mi Ecuador

Tipo:  Docmento de Word

Autores: André Etiquetas: Agregar una etiqueta

Oe

ardar miniatura

“ Ocultar carpetas Cancelar

Herramientas v Guardar

ves a continuacion y continuamos con los pasos para guardar el

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

1
Mi Ecuador - Word

BE 5 O-
INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS

7 ® - 0 X
CORRESPONDENCIA ~ REVISAR  VISTA Iniciar sesién [
P 0= . T M Buscar ~
- - - K o = b
o Caliri (Cuerpc - [16 -| A" &7 Aa- 4o % £# 2 T ||aasbeene] asBbecoe AaBbCe Asbee AdBI 1| 8. Reeplacar
%e
Pegar ¢ NK S axx,x A-¥-A- . TNormal | TSin espa..  Titulo 1

Thuio2.  Pussto. ol | eerrionae
Portapapeles f

L | SR

Fuente
SR SO SR NN M)

Edicién
[T

SR

Mi Ecuador.

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

6

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

7

Haz clic sobre el
botén Guardar.

PAGINATDE1 18 PALABRAS

RO [




CORREGIR LOS ERRORES DE ORTOGRAFIA EN UN DOCUMENTO.

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

1 Haz clic con el
botén derecho

2

Nos aparace una lista

del mouse sobre de posibles sugerencias
la palabra mal de correccion, haz clic
escrita. sobre la sugerencia precisa.
B HS 0= Documento1 - Word ? @ - O X
INICIO | INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINAf  REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA Iniciar sesién
0 Calibri (Cuerpe - |16 -| A° & Aa~ |f | i2 -3 -2 &9 8 T | pagpcenc assbceoe AaBbc| Assbccr AQBI - ;“’s:::'la;m
Pe?ar "Co;)larformato N K S ~abex, X A~¥-. a4 ===E= 15 o RREE TNormal | fiSinespa.. Tiulo1 Titulo 2 Puesto = \[i: Selec:onar'
Portapapeles w Fuente ™ Parrafo ] Estilos ™ Edicién ~
(9 3'|‘z‘|'l‘l':"'l‘l'l'Z'I'l*!'4'I'S'I'6'l'7'|‘5‘l9'10‘ -H-I*lZ-I-lBl-l4*|'§'l~l“l'l7'l'
i En ocasiones comtemios errores.
- contemos
1 Error de ortografia.
' Por qué error. gramatice <" ia
8 cortemos
'? Omitir todo
5 Agregar al diccionario
H @, Hipenvinculo...
i {7 Nuevo comentario En ocasiones mmpéerroreS.
g : sti i fa
PAGINA1DE1 10PALABRAS L% Por que error. g@mj‘ﬂﬂ@. aqui ortografl

Error gramatical.




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

1 Haz clic en la cinta Revisar y en e 2 Luego se activa el panel de

el grupo de Revision da un clic o Ortografia o Gramatica, segun el

en el botén Ortografia y Gramatica. | error que el programa encuentre.

@ H S 0= Documento? - Word 7@ - 8 X

INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA Iniciar sesién | )

(| y B U a’%} ﬁ$ ¥ = ‘{_72 Léj :'evisiones simp.l:s - EJ &] g :nte.rior I'j] :L\
‘[omgnm Definir Sinénimos Contar | Traducir Idioma | Nuevo  Eliminar Antesior Siguiente  Mostrar | Control de osHAC ma’_m Aceptar Rechazar Maree Comparar | Bloque§r Restringir
lygrfnﬂin! palabras comentario comentarios | cambios ~ () Panel de revisiones - v - - edicién

k == f I SRR SO ‘I;"?“‘“‘“‘ c2:0 0300 -4..?°sm.e:n.arlof. 7189012100 »u-.sfgxrl-m:”:‘:-v ‘1400 -,m,-?-ls-:-uuc-ambm <°"‘°:m = = 3 En Ia Sigu'ente IISta Se mueStra

: Ortografia X 5
| ) las sugerencias que puedes

] comtemos e .

i Oyt | [ Qetirtodo | [ Agreger utilizar para corregir el error,
: selecciona una de ellas.

4 En ocasiones comtemos errores. cometemos

i Por qué error. gramdtica aqui ortografia. :::a::

; Cambiar Cambiar todo .

: Haz clic en el

: e i boton Cambiar.

h-_‘ Iniciar sesién con su cuenta de Microsoft

“’ o Revision ortografica y gramatical completada. Ya esta listo.

_:-. Espariol (Ecuador) v

PAGINA 1 DE 1 0%

1 DE 10 PALABRAS

o

aparece el siguiente cuadro, haz clic en

Luego de realizar la revision completa de los errores nos

el botén Aceptar.




TAREA N° 12.

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

El patito feo. < 2

Habia una vez una pata que estaba cuidando sus huevos
a espera que nacieran, después de un tiempo se abrieron
los cascarones y fueron saliendo todos los patitos, pero
cuando nacio el ultimo, vieron que era muy feo. «'1

El patito por las miradas de asombro de los animales se
sintio mal y pens6 que erararoy feo. <1

Entonces se fue nadando a una laguna donde se quedd
solito por un tiempo. +«'1

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

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

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

2.- Verificar que el documento no tenga errores de
ortografia.

3.- Seleccionar todo el texto del documento y realizar los
siguientes cambios de formato de texto:

Fuente: Comic Sans MS
Tamarno de fuente: 14

Color de fuente: Azul.

4.- Al final del cuento escribe el nombre y curso completo
del estudiante.

5.- Guarda el documento con el nombre de: Patito feo.

6.- Imprimir el documento para su presentacion y
respectiva calificacion.
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SELECCIONANDO TEXTO EN MICROSOFT WORD.

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

borrar o realizar cualquier operacion.

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

@E S
INICIO

=Y % Cortar
L ER Copiar

Pegar

L p iioninaa

-

&' Copiar formato

Portapapeles 1]

Documento? - Word

(L) S

INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA

3= q

(1N}

A A Aa- fo
A-¥-A-

Fuente ]

Century Gothis ~ |14

= Titulo 1 Titulo 2 Puesto

I i
1[]

N K S ~abe x, X° (¥ - T Normal T Sin espa...

Parrafo ) Estilos

;
;
;
]
;

NI, . o - 1 - 1 22 .1 -3 -1 . 4.

Los rios.

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

2 2
Para seleccionar una :
linea de texto, debes
colocar el puntero del
mouse en el area de .
seleccion y cuando
cambie de direccién i
el puntero da un clic 2
al inicio de la linea Sabik 10cy
de texto.

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

Los rios también facilitan el transporte, agua para beber,

lavado y cultivos. Los rios pueden fluir sobre la tierra, o

subterrdneamente en mares y desiertos.

35DE 60 PALABRAS (2

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

3

P 210 0 11 ¢y 12 1 13+ 1 141+ AN

AsBbCcDe AaBbCeDe AaBbC( AsBbcer AQ B .

1

? B - O X
Iniciar sesién
@ Buscar ~
25c Reemplazar
{-}, Seleccionar ~
& Edicién -
B TR v AT -
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TAREA N° 13.

1.- Unir con lineas segun corresponda:

La barra espaciadora e e Tecla que nos ayuda a bajar una nueva linea.

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

Enter e e Dentro de esta cinta se encuentra el comando Ortografia y
gramaética.

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

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

a.- Una forma rpida de corregir errores de ortografia en un documento es...

Dando un clic con el boton derecho del Dando doble clic con el botén izquierdo del

mouse, sobre la palabra mal escrita y mouse Y luego borrar la palabra mal escrita.
seleccionando la palabra correcta.




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

1

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

P

@Ho|o:-
INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA

L= -

0 3 Cortar Century Gothir~[14 ~| A A" Aa~
5 ER Copiar -

jar - » - o v -
e? ¥ Copiar formato NKS-amxx | A-Z-A

Portapapeles 17 Fuente
L 3-.-1-:»1‘--5».-14-2.1‘zv.

I PN Lo Ty &

La Luna.

Selecciona el
titulo del
documento.
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REFERENCIAS

La luna - Word 7 B - 0O X
CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA Iniciar sesién [
Y=, a=a= A #% Buscar ~
o &% 2l | aasbcene assbeede AaBbCi Assbcer AQBI -
~ ~ | | Yac Reemplazar
=, . - 1 1 it it 5
= 82 e Normal Sinespa...  Titulo 1 Titulo 2 Puesto |3 N Seleccionar+
Parrafo o Estilos 5 Edicion -~
FIRC SRR ACE RN SOOI ARSI IS OIS - R ey, -

La luna es el Unico satélite natural de la Tierra y el Unico
cuerpo del Sistema Solar que podemos ver en detalle a
simple vista o con instrumentos sencillos.
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Haz clic en los siguientes
botones y luego da un clic
fuera del texto seleccionado.

Algerian ¥

m Tamarfio de fuente: 18

3

Fuente: Algerian

Estilo: Negrita




También podemos realizar cambio de formato al texto, realizando los siguientes pasos:

2 Haz clic con el puntero del
mouse en la punta de flecha
de la opcion Fuente.

BHS O- Laluna - Word 7@ -0 %X
INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA Iniciar sesién ‘—~
g 3;2: Century Gt -[14_<| & x| A2~ M| =~ - &8 N 7| pagbcx assbcex AaBbC: Assber AABI - “:«m.u
p,?., E;'Copnarlonmto NKS-ax. x B-%-A = D i~ TNormal  TSinespa.. Tiulo1 Titulo 2 Puesto | T w“:‘m",
Portapapeles i Fuente arrafo i Estilos = Edicién ~
v J-l-x-.:l-l-'[»:-w‘x‘--z---:-.. PN ZRRTEEE IERENEE IEUARS AR IR - I RRE RS U, = T
: LA LUNA.
B La luna es el Unico satélite natural de la Tierra y el Unico
1 - cuerpo del Sistema Solar que podemos ver en detalle a
- simple vista o con instrumentos sencillos.

Selecciona solo
el texto del
documento.
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3 Luego se abre la ventana de
la opcién Fuente y realiza los
siguientes cambios de formato.

Fuente | Avanzado

Fuente: Estilo de fuente: Tamafio:
Comic Sans MS Cursiva

Chiller A | |Normal

Colonna MT
Comic Sans MS Negrita
Consolas Negrita Cursiva
Constantia v

Color de fuente: Estilo de subrayado: Color de subrayado:

I | | (ninguno) v] Automatico
Efectos

[[] Tachado [ versalitas
[[] Doble tachado [[] Mayusculas
[] superindice [] ocutto

[[] subindice

Vista previa

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

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

Efectos de texto: Cancelar

4

Haz clic en el
botén Aceptar.
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TAREA N° 14.
1.- Abrir el programa Microsoft Word e ingresar el siguiente
texto que se encuentra encerrado en el recuadro.

Elledn y el raton. «' 2

Estaba durmiendo un ledon en la montafa, Yy
accidentalmente un raton saltd sobre él, y éste lo cogié, el
ratdn viéndose preso, suplicaba al le6n que tuviese piedad
deél. <1

El le6n viendo que no era digno de él tomar venganza de
aguel raton, por ser un animal tan pequefio, lo dejo ir sin
hacerle dafo. < 1

Poco tiempo después el lebn cayd en una red, y comenzo
rugir. <1

Oyéndolo el raton acudié al momento, y viendo que estaba
preso en aquella red, comenzé a morder con sus dientes

hasta romper los ligamentos de la red desatando al leon.
2

2.- Verificar que el documento no tenga errores de
ortografia.

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

Fuente: Comic Sans MS
Estilo: Negrita

Tamafo de fuente: 18
Alineacién: Centrar
Color de fuente: Rojo

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

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

5.- Al final del cuento escribe el nombre y curso completo
del estudiante.

6.- Guarda el documento con el nombre de: Cuento.

7.- Imprimir el documento para su presentacion y
respectiva calificacion.
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COPIAR, CORTAR Y PEGAR TEXTO.
Al copiar un texto, nos permite obtener una copia idéntica del texto seleccionado y lo podemos pegar varias veces.

Haz clic en el
| boton Copiar.

Haz clic en el
botén Pegar.

1

Selecciona el
texto a copiar.

3

Ubicar el cursor
en el lugar
donde se va
a pegar la
copia del texto.

Observa cémo aparece el texto duplicado
en el lugar indicado por el cursor.
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o cuerpo del Sistema Solar que p «
- simple vista o con insfrumentos| -
- : La Luna.
: - La luna es el Unico satélite natural de la Tierra y el Unico
"-: o cuerpo del Sistema Solar que podemos ver en detalle a
] - simple vista o con instrumentos sencillos.
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Al cortar un texto, queda un espacio vacio en el documento, también podemos pegar este texto en otro lugar del

documento.

1_

Haz clic en el

Haz clic en el
botén Pegar.

Selecciona el texto

que deseas cortar.

4

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

AGINA1DE1 6 DE 31 PALABRAS

natural de la Tierra y el Unico cuerpo del Sistema Solar que

Observa que el texto que hemos

cortado ya no se encuentra en el
documento.

INA 1 DE 1

podemos ver en detalle a simple vista o con instrumentos
sencillos.

La luna es el Unico satélite]

31 PALABRAS

Observaras como se agrega
el texto que habiamos cortado.

6
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TAREA N° 15.
1.- Ejecutar el programa Microsoft Word, luego ingresar el
siguiente texto:

Bandera del Ecuador. « 2

Los colores de la bandera son: < 1

El amarillo: representa el oro, la agricultura y riqueza del
pais. < 1

El azul: simboliza el océano y el cielo ecuatoriano. «' 1

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

2.- Verificar que el documento no tenga errores de
ortografia.

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

Fuente: Gigi

Estilo: Negrita
Tamaro de fuente: 20
Alineacién: Centrar
Color de fuente: Rojo

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

Fuente: Batang
Estilo: Cursiva

Color de fuente: Azul
Tamario de fuente: 14
Alineacion: Justificar

5.- Selecciona solo el titulo del documento, copia y pégalo
debajo del texto del documento.

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

7.- Guarda el documento con el nombre de: Bandera.

8.- Imprimir el documento para su presentacion y
respectiva calificacion.
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COMO REEMPLAZAR TEXTO EN UN DOCUMENTO.
En ocasiones es necesario buscar y cambiar una palabra por otra, para realizarlo utilizamos la herramienta
“Reemplazar”, practicalo realizando estos pasos:

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

ﬁ*y o - L una - Word T o
Pej.w ¥c Mo | N K S-aex,x A-¥-A-B=== Fo R iR TNormal TSinespa.. Titulo1 Titulo 2 Puesto  [3] | "N cuteccionar
: 3 Se activa el siguiente cuadro de dialogo en la
T pestafia de Reemplazar, en Buscar, aparece la
: palabra que hemos seleccionado anteriormente
1 - Lalunaesel Lﬂco satélite natural de la Tierra. yen la opcién Reemplazar con, escribe la
i ! Y el Unico cuerpo del Sistema Solar que podemos ver en palabra que se utilizara de reemplazo ejemplo
Selecciona la |- detalle 4 maravilloso.
palabra que
deseas
reem p Iaza r. Buscar = Reemplazar Ira
Buscar: Gnico
Opciones: Hacia delante

1 1DE31PALABRAS [

Reemplazar con: maravillosol

Una vez finalizado aparece el Reempigzar | | Reemplacar todos | | Buscar sigulente | || Cancelar
siguiente mensaje de resultado
presiona Aceptar y cierra el 4
cuadro de dialogo de Reemplazar.

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

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

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

m H ©- s El tigre - Word 7 BB - O X
INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA Iniciar sesién
B Portada ~ 1 Wl [ﬁ’; 7B SmartArt =1 e — 7 Encabezado ~ A B~ [~ | T Ecvacion ~
o i WG E lm[a' E]es Im:fes Fz;;;v:as W Gréfico APIic‘a!Jnes \E‘lxd?o‘ Vinculos Cor‘;we:lario Q3 pie de pagina~ Cude i r@ A
¥ Salto de pagina 3 g m?.'nu - @eCapturaT | paraOffice~  enlinea s [) Nimero de pagina~ | texto~ =)
Paginas Tablas llustraciones i i G i y pie de pagina Texto Simbolos ~
: El tigre. x
] se trata del felit IFpaLtar TnEgenes 4 En el siguiente cuadro de texto
. se dibujan ens| | g sosaueds de imagenes e fing _ ] escribe la palabra que te permita
: B ) encontrar una imagen ideal para
1 ’ | el documento ejemplo tigre.
Gl ] SuRsr 5 Luego presiona la tecla Enter o
g haz clic en el botén Buscar.
en el lugar donde |-
deseas que se |-
ubique la imagen. |-
% Inicie sesién con su cuenta de Microsoft para insertar fotos y videos de Facebook, Flickr y otros sitios.
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3 Luego aparecera la ventana de didlogo Insertar
imagenes, aqui encontraremos la opcién Busqueda
de imagenes de Bing.




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

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

b bing

Tamario ~

SoloCC ~ n

tigre

Tipo~v  {olor ~

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

Eres responsable de respetar Ig

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

8 Coloca el puntero del mouse
sobre uno de los controladores
de tamafio y arrastralo hasta
obtener el tamafio deseado

de la imagen.

v |~

6

Haz clic en el
botén Insertar.
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BE S s Documentol - Word HERRAMIENTAS DE IMAGEN 72 B - 8 X
INICIO  INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA  JREVISAR  VISTA FORMATO Iniciar sesién|
- - = 0o e
Ca Correcciones ,:,Compnmmmagents PR ——— & $kmam -
A & Color~ B Cambiari _— | || ol o i +
uitar . —— lec
fondo (=2 Efectos artisticos ~ ') Restablec A %
Ajustar Estilos de imagen -~
3 2 1 1 2 3 . s B 8 B 0 n 2 1 16 7
El tigre.

Se trata del felino mds grandé del reino animal. Las rayas que
se dibujan en su pelaje puedf ser de color marrén y negras.

[P  EsPANOL (ECUADOR)

Observa como se inserta la imagen
en el lugar indicado por el cursor.
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APLICAR ESTILOS A LAS IMAGENES DE UN DOCUMENTO.
Los estilos a las imagenes sirven para dar una mejor apariencia y resaltar la imagen, realiza los siguientes pasos:

Haz clic en la cinta de Formato, en

el grupo de Estilos de imagen da

un clic en la punta de flecha y podras
observar mas estilos predisefiados.

1

Haz clic sobre la
imagen observa que
los controles de
tamafio esten activos.

E] H © O = El tigre - Word HERRAMIENTAS DE IMAGEN 7 @ - 0O X
INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA FORMATO Iniciar sesién
ﬁ,, = - ~ S Al colocar el cursor del mouse sobre
Correcciones ~ =8 2 Contorno de imagen ~ &) =D F- :\ * ry

™ = ~— = [j {;J A g Elssem © . p . 7
ok | B e & e o gl e g Qo senimgn- | o, i R Sz un estilo, éste se aplicara de momento
fondo 23] Efectos artisticos ~ R ~ = | L, Disefio de imagen ~ +  texto~ Sl Panel deseleccion A~ . SR < Py : :

— 5 T a la imagen seleccionada, para aplicarlo
L E R B B SRS R RS R RICE R TR SR TR RS U RIS RISt DS RIS U, 0 B L 2 A " _age .

definitivamente haz un clic sobre el
. . £ S
2 estilo deseado ejemplo Ovalo metalico.
:’ BEHS O- El tigre - Word HERRAMIENTAS DE IMAGEN 2 @ - O X
It El ﬁgre_ INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS L ORRESPONDENCIA REVISAR VISTA FORMATO Iniciar sesion
- o | Correcciones~  J&| . L7 Contorno de imagen ~ 2 B " Traer adelante B-| &1 :
- > — p— g ~ ! $ls5em
- L5 & Color~ By || || |t zJ amall  amal KD Erectos de laimagen - ; [ (T =
P Quitar —_— b i} = i Posicién Ajustar - Recortar =g 3 (0 =
: . . . . fondo (23 Efectos artisticos = % ~ |5, Disefio de imagen = + texto~ Dl Panel deseleccién A - . e >
a Se trata del felino més grande del reino animal Ritar —— - Ovokias ik A n
¥ se dibujan en su pelaje pueden ser de color mg P = E Q @ P T T T T O B o Ty,
% = 2  aa e e N
: = | ~ =Tl
- . it '2 st = -
3 = af oY o == Q
: = e hnde del reino animal. Las rayas que

i ? - (= (o) Ueden ser de color marrén y negras.
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TAREA N° 16.
1.- Ejecutar el programa Microsoft Word, luego ingresar
el siguiente texto:

El conejo. <+ 2

Los conejos son animales de compafiia, muy populares
en algunos hogares. <1

Son mascotas faciles de llevar y solicitan poco
mantenimiento. <' 1

Es un animal pequefio, sus orejas son largas y tiene una
cola muy corta. «+' 2

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

Fuente: Forte

Color de fuente: Azul
Alineacion: Centrar
Tamarfo de fuente: 16

3.- Buscar y reemplazar las siguientes palabras:

Buscar Reemplazar
solicitan requieren
mantenimiento alimento

4.- Verificar que el documento no tenga errores de
ortografia.

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

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

7.- Insertar una imagen en linea relacionada al tema,
debajo del nombre del estudiante.

8.- Aplicar un estilo de imagen, a la imagen que insertaste
en el documento.

9.- Guarda el documento con el nombre de: Conejo.

10.- Imprimir el documento para su presentacion y
calificacion.
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TAREA N° 17.

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

The animals. < 2

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

Dog < 1

Cat <1

Lion < 1

Tiger < 1

Monkey «' 2

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

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

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

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

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

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

6.- Aplicar a la imagen, un estilo de imagen a tu eleccion.

7.- Debajo de la imagen escribe el nombre y curso
completo del estudiante.

8.- Guarda el documento con el nombre de: Animals.

9.- Imprimir el documento para su presentacion y su
respectiva calificacion.
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AGREGAR BORDES DE PAGINA A UN DOCUMENTO.

Los bordes de una pagina permiten mejorar la presentacion de un documento, para agregarlos realiza los siguientes pasos:

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

1

@ HS 0= Eltigre - Word 2 @]- o x
INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA Ificiar sesién
P [

S Lo A
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Puesto

PUESTO
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PUESTO Puesto

PUESTO n S Espaciado entre parrafos -

i [©) efectos -
s || Colores Fuentes @

. @ Establecer como predeterminada

Formato del documento

PRI PRI RN RIS SR RIS AN IR RN RS DR t OIS » OIS E DR IRE U DRI o s Rt A

El figre.

Se trata del felino més grande del reino animal. Las rayas que
se dibujan en su pelaje pueden ser de color marrén y negras.

Marca de Color de  Bordes
agua~ pégina~ de pagina

Fondo de pagina

e,

Se activa el cuadro de dialogo de Bordes
y sombreado, asegurate de estar en la
pestafia de Bordes de pagina en Valor
selecciona Cuadro.

Sombreado

Estilo: Vista previa

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

bordes
Cuadro

E

Personalizado Ancho:

L L —— >
———— Aplicar a:

Arte:

Todo el documento

[¥]

Opciones...

(ninguno) v

Cancelar

Selecciona el siguiente
estilo, color y ancho
para el borde.

3 4

Haz un clic en
el botdn Aceptar.




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

Haz clic en la cinta Insertar
y en el grupo de llustraciones
da un clic en el botén Formas.
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: EBOANOOOOQOOO® L FEE T TR TN I RIS RIE DR SIS R RURE IR RIS (RS (RS IR BRSOy,
7 G .7 O0BE

Y (I; a Iy
- Flechas de bloque -
: DA HPELPRID 3
¥ € oVvnAnnD >R AN : |
= SR :
“_‘ Formas de ecuacién 2
- BELARO RS E
- R T O - :

PAGINA1DE1 OPALABRAS [IZ

s

2 Se despliega una lista de varios : L3
tipos de formas da un clic sobre
una de ellas, por ejemplo Sol.

PAGINATDE1 O PALABRAS

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




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

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

Se despliega una lista de
BE S Documento? - Word HERRAMIENTASDEDIBUIO. 2 M@ - 0O X a . "
INICIO  INSERTAR  DISENOf| DISENODEPAGINA  REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA FORMATO Iniciar sesién varios eStI|OS, da un CI|C
r‘/ Z- 22 Relleno de forma - 7 [ ot el ot B ) WTreradeante - & - t0/o2rem - SObI'e uno de e"OS para
y ~ = | &l S
r\' 5| ‘ Abc ‘ Abc [Z Contono deforma~ A [2] Alinear texto - =l
ormas t

. ... 'OEnviaratrés -
Posicién Ajustar

c = 7S . .y

! Q@ Efectos de forma - tipidos= B~ texto - it Panel deseleccion A~ | ¥ 1034cm’ > apllcarlo deﬁnltlval | |ente.
Insertar formas Estilos de forma e Estilos de WordArt Texto Organizar Tamario 1] -~
L ERNES SRR T SO RS RURE RURE BURY PURY SRRE SRS SUIRE PR RIS NS OIS OIS t BURS L ARRPA 0 b (i e
3 [ I = SR < Documento1 - Word HERRAMIENTAS DE DIBUJO ?2 B - O X
i INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS COBRESPONDENCIA REVISAR VISTA FORMATO Iniciar sesién

9 [_‘/\ . — ; Direccién del textc } | I'Z,Q] ) Traer adelante ~ \...' EE‘ 92Tem -

| Abc ‘ Abc Abc Abc i Abc | ‘ Abc ! L +] Alinear texto ~ = = IQEnviaratrés ~ L
Formas : R Posicién Ajustar Sfiostcm -

texto - Ol Panel deseleccion A ~

/
| Nyl
\ﬂé\
1— Lo
Haz clic sobre

laimagen. |° : | B il

PAGINATDE1 OPALABRAS [ 3 \/

Texto Organizar Tamario fu ~
81 90 100 11 1200 22300 14 ARSI

[

Insertar formas Abe % — ,,_] =

L

- 888 (o
.QMJ[”‘\ oy | A A

j~
1At
S
B —

=4

1]

. @oo @
/ Y eccecee @

Otros rellenos de formas

S S

L

B0

1010 1

\
/

PAGINA1DE1 OPALABRAS [

4 El estilo que se aplico en la
siguiente forma se llama:
Efecto intenso - Oro, Enfasis 4.
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TAREA N° 18.
1.- Ejecutar el programa Microsoft Word, luego ingresar el
siguiente texto:

Los 5 sentidos del cuerpo humano. «' 2

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

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

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

2.- Verificar que el documento no tenga errores de
ortografia.

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

Fuente: Ravie

Color de fuente: Rojo
Tamarfio de fuente:16
Alineacion: Centrar

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

Fuente: Comic Sans MS
Color de fuente: Azul
Tamario de fuente: 14
Alineacion: Justificar

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

6.- Aplicar un borde de pagina con las siguientes
caracteristicas:

Valor: cuadro Estilo:

Color: rojo Ancho: 3 pto.

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

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

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

10.- Imprimir el documento para su presentacion y
respectiva calificacion.
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TAREA N° 19.
1.- Ejecutar el programa Microsoft Word, luego ingresar el
siguiente texto:

El corazén. < 2

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

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

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

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

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

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

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

Fuente: Curlz MT
Tamano de fuente: 36

Color de fuente: Rojo
Alineacion: Centrar

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

Color de fuente: Verde
Alineacion: Justificar

Fuente: Comic Sans MS
Tamarno de fuente: 14

4.- Verificar que el documento no tenga errores de
ortografia.

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

6.- Aplicar un borde de pagina con las siguientes
caracteristicas:

Valor: cuadro Estilo:

Color: verde Ancho: 4 ¥ pto.

7.- Ingresar el nombre y curso completo del estudiante
debajo de la forma y guardar el documento con el nombre
de: Heart.

8.- Imprimir el documento para su presentacion y
respectiva calificacion.
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TAREA N° 20.

Proyecto: "Disenando mi propio texto con pictogramas".
Indicaciones Generales.

Para la elaboracion del proyecto y su respectiva
calificacion, el estudiante debe realizar los siguientes
pasos:

Instrucciones:

1.- Elaborar un texto, minimo de 4 o 5 lineas, con la
informacién de su propio pictograma.

2.- Realizar cambios de formato al titulo y texto del
documento, como: tipo de fuente, color de fuente, estilo de
fuente y tamarfio de fuente y alineacion de texto, a eleccién
del estudiante.

3.- Reemplazar las palabras, por imagenes en linea,
segun la idea que deseas expresar en tu pictograma. Se
recuerda utilizar la palabra DIBUJO, al momento de
buscar las imagenes en linea.

4.- Cambiar el tamafio de todas las imagenes del
pictograma, con el mismo tamafio para evitar confusiones
acerca de lo que representa cada una y que el documento
tenga una buena presentacion.

5.- Insertar un borde de pagina, tipo arte a eleccion del
estudiante.

6.- Escribir al final del documento el nombre y curso
completo del estudiante.

7.- Guardar el archivo con el nombre: Proyecto 2.

8.- Se recomienda al finalizar de manera completa el
pictograma, imprimirlo en un formato de cartulina A4 del
color a eleccion del estudiante.

Ejemplo de un pictograma con texto.

todo el

jasf
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PASOS PARA EJECUTAR MICROSOFT EXCEL.
Excel es un programa que nos ayuda a crear tablas, realizar calculos matematicos, analizar datos, crear formulas, etc. A
continuacioén, observa los pasos que debes realizar para entrar a Microsoft Excel.

En el menu de Inicio, damos clic

en la opcién Todas las aplicaciones. Damos un clic sostenido en la
Barra de desplazamiento y bajamos

hasta encontrar el icono del programa
T Y m—m—" que deseamos.

Todas |

Fotos

Configuracid

Calendario i tore.
£ Buscar aplicaciones, configuraciones y documentos
iculas y

Bloc de notas  Explorador de  Peli

TV Recomendacion
archivos es

Todas las aplicaciones

El Tiempo

Enlace Mavil
Recomendaciones

Excel 2016
Cuanto mas use su dispositi

Explorador de archivos

i #o=cme

£
e
=
<]
B
;
]
G
o
@
a
R

Damos clic en el
botdn de Inicio. Bouwn A OETECEBO 5T

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

Cinta de opciones.

Barra de herramientas Botones de control
de acceso rapido. Barra de titulo. de la ventana.
I H o I: I Libro1 - Excel ? ﬁl— m] XI
INICIO INSERTAR  DISENO DEPAGINA  FORMULAS DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesién .-
Comandos__ “D E}" Calibri b LI V5 = Eé ¥~ B¢ Ajustartexto General - }21] ‘&‘ _‘]‘ gﬂj EX [i] 2 - ‘Z\v H
Pe?a, & NKS-|HE-. Py . A' =E==les ECombinarycemm & $ ~ 9% o000 9 98 F:T"'mwh Darfo;rr:lmv Estillz;s(ie lnse'mr Elm-:mar ForTato ‘::. O'r}'itena:y IBUS'.:MY_
Portapape... & Fuente o Alineacion o Numero (] Estilos Celdas Modificar ~
Cuadro de .
— G14 v| & § 2 s
nombres.
A 8 c D 3 F G - I J K L M N o -
o1 |
2 T
3 Columnas.
. —
5
=6
7
Filas.q |¢ Barra de
- desplazamiento.
k10
n
12
13
14]
15
16
17

L Vistas. o

Etiquetas de hojas. Celda activa. Zoom.

Barra de formulas.




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

JQuées unajceldalyiparal q

s yférmulas. Nombre'delcelda

: pdr nuameros y
mnas por letras.

v Kk

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

4 Daunclicenlacelda C3y

Da un clic en la celda B3 digita Edad, luego presiona

digita la palabra Nombre.
y dig P la tecla Enter.
[x I R 3 Libro1 - Excel 2 ® - O X
INICIOJ = INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesién
I 8 = s cl=_BE» = ] y  Beinsetar o [ X - A
E] EB - S i LR = s = e = ]:E‘lj I;I‘ Q E’ Eliminar - Z\Y ﬁ
Pegar ., | Nlk s - e B pA. === B . 9 om0 9 0  Formato Darformato Estilosde | .., " Ordenary Buscary
- ¢ - o & = $-% ® 2% | condicional > comotabla~ celda~ | (2 Formato~) | €~ “Firare” seleccionar~
Portapapeles Fuente 17 Ali i6 7 4
B H S & Libro1 - Excel D[] =5 el e
85 M| B % || André INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS | DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesién
A B C D E C T & e T . v|l=_mm & "B| e, L Solnsetar + | 2 - A
1< - - == - - 2| I J =
- 0 o [cotw [1 -] & A - k7 i General 1};] B fif il 18 i
2 Pegar NK S~ H- O~ === = v 9 000 %3 99 Formato  Darformato Estilosde ... Ordenary Buscary
3 Nombre v & o $ SRl condicional ~ comotabla~ celda~ (% Formato~ &~ filtrar~  seleccionar ~
A%el Portapapeles Fuente 17 Alineacion o Numero 1 Estilos Celdas Modificar ~
2 5 | André 1] c6 v| z 2 v
: 6
Presiona la tecla Enter |} A e ¢ o € ¢ G H | ) K L M NE
. i 5 3
para bajar a la siguiente ¢ .
celdaen este caso B4 |« 3 Nombre  Edad
A 1 4 Axel 3
y digita Axel. 2 s Andre 19
13 6 :
14 7
15 8
16 &
17 10
18 n
10 12
’ Hoja @ 13
14
15
16
17
18
10 k.

Presiona otra vez ( > | Hojml| @ i [ »
la tecla Enter para
bajar a la siguiente En la celda C4 digita 3 y

celda B5 y digita André. en la celda C5 digita 19.




GUARDAR UNA HOJA DE CALCULO DE EXCEL.

Recuerda que, al guardar un documento, lo podemos volver a utilizar en otro momento y realizar cambios.

Haz clic en la cinta 2 Luego nos aparece la §|gU|ente
de Archivo. panft{alla y damos un clic en la
opcién Guardar como. Ahora debemos escoger una
@E S o - Uibre - el R carpeta para guardar el archivo
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesién . I M . d t
AE ?‘ el K == B |[|cenea . \_E[‘E i 5'5'.3 "":“’“' . E ’%\V # ejemp 0 IS documentos.
Pegac L NKS- H. OD-A-=S==&= B- $-%m %% wiz:z‘::; Libro1 - Excel ? - 0O X
Portapapeles Fuente 0 Alineacién n Nimero & Iniciar sesién
B7 el f< || Georgina
- T : R lomadiss Guardar como
1
2 Nuevo = =
: T i G sooive i) Equipo
: :A:d'e :3 Carpetas recientes
|——':| Guardar ; o
; | JGosé8 1 :; @ Equupo ‘ Iétb»rl.c:b?oed-:’ 33:; i?:f
9 Hernan 66 Guardar como
10 Libros 2013 - 2014
L] Imprimir + Agregar un sitio C: » Libros 2013 - 2014
L Mis dOCUMENtOS s -
Compartir
14 E:
15
16 Exportar E
:; Care Escritorio
i Hojal @
LSO Cuenta
Examinar

Opciones

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




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

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

L\ B » Bibliotecas|» Documentos v ¢ Buscar en Documentos

Organizar v Nueva carpeta

@ Descargas =

A Bibliotecas
B Escritorio

% Sitios recientes
Z SkyDrive

Plantillas CALIFICACIONES
« . personalizadas de

/4 Bibliotecas Office
3 Documentos
=) Imégenes
J) Musica

[ - RV

e

Nombre de archivo: | Da_tosl

Tipo: Lil‘l'o de Excel

Etiquetas: Agregar una etiqueta

Autores: Agdré

| ] Guardar miniatura

Cancelar

Herramientas v Guardar

4 Ocultar carpetas

6 /

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

Observa en la barra de titulo

el nombre del libro.

B H S Datos - Excel ? @ - 0 X
INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesién F"_‘ﬁ
“D % | catbr ‘n FJ& &= B |[General . [F‘@ [;'4 !;5 §"'"“"‘” 2 P gy
Pegar f@- NK S~ v | &ye As § - %o %9 95 Formato Darformato Estilos de S Eliminar " Ordenary  Buscary
0 &l & % ** | condicional - comotabla~ celda~ | (& Formato & fiar- seleccionar~

Portapapeles Fuente 5 Alineacion 5 Ndmero o Estilos Celdas Modificar -~

B7 A | x v K Georgina v
A B (o D E F G | H 1 J K L M Na

1

2

3| Nombre Edad

4 Axel 3

5 André 19

6 Ma a7

7 | |Georgina 37

8 José 42

9 Hernan 66

10

1

12

13

14

15

16

17

18

in budd
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TAREA N° 21.

1.- Ejecutar el programa Microsoft Excel e ingresar los 3.- Seleccionar el rango de celdas, B3 hasta la celda C16
siguientes datos, iniciando en la celda B2. y realizar el siguiente cambio de formato:
A B C D Tamario de fuente: 14
1 - .
5 Nombre |Edad Estilo: Cursiva.
3 André 19
4 Axel 3
3 Bertha 25 4.- En la celda B18 ingresar el nombre y curso completo
6 Gennaro 18 del estudiante.
7 Georgina 37
8 Hernan 66 5.- Guardar el archivo con el nombre de: Edades
9 José 42 . .
10 Juan 65 6.- Imp_rlmlr gl_ do_cumento para su presentacion y su
11 Lucy 43 respectiva calificacion.
12 Luisa 38
13 Martha 39
14 Mary 47
15 Wiadimir 16
16 Yenny 41
2.- Seleccionar el rango de celdas, B2 hasta la celda C2 y
realizar el siguiente cambio de formato:
Tamaro de fuente: 14
Estilo: Negrita.

jasf
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PARA DAR FORMATO A UN RANGO DE CELDAS.
El formato de texto se encuentra principalmente en el grupo Fuente de la cinta Inicio. A continuacién, observa los siguientes

v

botones y su uso:
' Fuente: Nos ayuda a seleccionar un nuevo tipo de letra o fuente.

Calibni

Tamano de fuente: Sirve para cambiar el tamafo a las fuentes.

m -

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

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

Subrayado: Dibuja una linea debajo del texto.

S «~
~=: ") Bordes: Nos ayuda a seleccionar un borbe a las celdas.
&
v .
" ) Color de relleno: Asigna colores al fondo de las celdas.
v
Color de fuente: Cambia el color del texto.

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

E Disminuir tamafo de fuente: Disminuye el tamafo de las fuentes
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SELECCIONANDO CELDAS EN UNA HOJA DE CALCULO.
Seleccionar celdas sirve para darles un formato, se puede seleccionar una fila, o una columna, observa a continuacion:

2_‘

Para seleccionar una
fila completa, haz clic
sobre el nUmero de
la fila, ejemplo 3.

A4 Para seleccionar una columna
completa, haz un clic sobre la
letra de la columna, ejemplo C.
m H - s Libro1 - Excel 727 3 - 0 X
INICIO | INSERTAR  [DISENODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesién
C S e T - = ] " g‘x’lnsenar - - A
2 Calibri BE R & | General i 3 B [ v
o 1 Ffrit‘ O e | T, ot = | [ e oi BH
egar s N K S ~ . - v « 094 000 L 0 ormato ar formato Hosde ., rdenar y uscary
- ¥ S & $-1% 4 condicional ~ comotabla~ celda~ | 1 Formato~ | & fiwrar” celeccionar~
Portapapeles Fuente [ Alineacién [ Namero [ Estilos Celdas Modificar ~
c1 - fe v
A B cd D E F G H | J K L M -
1
H ©- 2
INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS 3 Estudiantes |Calificaciones
L % Calibri 1 <A A s oxe! |
Dgy. |B— A 5 André 8
Pegar N K S & D A~ 6 Mary 10
3 K ) Georgina 6
Portapapeles Fuente o Alineacion 8 José 7
A3 vl 3 E 9 Herndn 10
10 Blanca 9
A B c D E n Yolanda 10
1 12
= 13
= [ Califi %
4 Axel 9 15
5 André 8 16
6 Mary 10 7
7 Georgina 6 18
8 José 7 10 -
9 Hernén 10 ‘ Hojal @ < »
Uy Biahica 2 usTo PROMEDIO: 3,625 RECUENTO:9 SUMA:69 [ M o-————+ 100%
1 Yolanda 10
12
13
14
15
16
17
18
10 A
Hojal ® <« »
LsTO

RECUENTO: 2 H O M -——+ 100%




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

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

1

Para seleccionar un
rango de celdas
determinadas ejemplo:
desde la celda B2 hasta
la celda C10, haz clic
sostenido en la celda B2.

da clic en la flecha de Tamario de fuente y
selecciona el valor 18.
[x I I Libro1 - Excel T B - 0O X
INICIO |~ INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ FORMULAS  DATOS  REVISAR ISTA Iniciar sesién
?‘; Calibri 'i” da == 51‘ > %? General v f;;']F rmato condicional ~ %"Insenav 4 Z - %W ﬁ
Ea - $ ~ % 000  [Z7 brformato comotabla~ | 2% Eliminar ~ | [¥]~ o 8
- - O~ el - — — iay rdenar uscar
Nok 3 - 2~ A EEEEE B 3 8 (77 ehtilos de celda ~ ®iFormato~ & - m"a,.ym“cio"i,.
Portapapeles 1 Fuente Alineacién % Nimero & Estilos Celdas Modificar A
B2 vl I Estudiantes v
A B c D m H ©- s Libro1 - Excel 7 B - 0 X
1 INICIO  INSERTAR DITNO DEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesién
lifi e
;I isxt:l&ntes.(:ai lcacloness A:j ?E Calibri Jn A A= E‘Li'ﬁ Fa = General v P@:Fovmam condicional * E‘“Insenav - E - ;Z\Y ﬁ
z — g~ ) $ ~ % o0 [7 Darformato comotabla~ | & Eliminar ~  [3]
4 André 8 Pegar N K S - =il 17 Al === E . o 00 = o Ordenary Buscary
5 Mary 10 . ¥ = = T —— @ 50 [57 Estilos de celda ~ EiFormato~ | &~ fpare seleccionar~
6 Georgina 6 Portapapeles Fuente g Alineacién i Nimero & Estilos Celdas Modificar ~
L Host — Z B2 b 5 Estudiantes v
8 Hernan 10
9 Blanca 9 A B C D E F G H K L -
10 Yolanda 10 1
n 2 Estudiantes |Calificaciones
12 3 Axel 9
13 4 André 8
14 5 Mary 10
15 6 Georgina 6
16 7 José 7
17 8 Hernédn 10
18 9 Blanca 9
10 el ® 10 |Yolanda €210
‘ » oja’
| Wit sl | 1 3]
2
13
14
15
16
17
18
10 ¥
Hoja1l ® <

Presionando el botén izquierdo del mouse y

PROMEDIO: 8,625

RECUENTO: 18

SUMA: 69

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




APLICANDO FORMATO A UN RANGO DE CELDAS.

El formato que le aplicamos a las celdas, nos permite dar una mejor presentacion a nuestros libros hechos en Excel.
Realiza los siguientes pasos:

1

Selecciona el siguiente rango

do celdas BR:E7. Aplica los siguientes cambios de

Z

formato a las celdas seleccionadas:
@E S Libro’ - Excel 7@ -0 X Fuente: Pristina
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesién ~
- Tamario de fuente: 16
X = - =_—B » = General  ~ FéFormato condicional ~ Eﬂlnsenar | X A
A Calibri n AN == & = A | . i
L Ep ~ $ ~ % o000 [;Dariormatocomotabla' £ Eliminar ~ ' COlor de Fuente. ROJO
Pegar = NKS- Hf D-A-===&E= B+ | w ) £t ; o } < Or.denary Busfary
- 00 50 ! Estilos de celda [ Formato < filtrar~  seleccionar ~ EStIO N r-t
Portapapeles Fuent: 17 Alineacién % Namero & Estilos Celdas Modificar ~ I . eg I a
8 -] ¢ £ || rutas Color de relleno: Amarillo
A B C D E F G
3 H ©- Libro1 - Excel 2 X
2 INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATCE REVISAR VISTA Iniciar sesién
3 Frutas Cantidades Dy ¥ T s | = 1 | ~| EE Formato condicional ~ = lnsertar ~+ X - A
Calibri M - a | == B | & = Y
; ::ama."as i': = D Ep - = 5 ~ 9% 000  [7 Dar formato como tabla~ | @ Eliminar ~ | [T~ 05 BH
aranjas egar N K S - l=E==Es v oy rdenar y uscary
6 Melor:es 2 - = A €= B ] [7 Estilos de celda - BEl Formato~ | & v grary seleccionar~
7 Limones 14| Portapapeles Fuente (] Alineacién ] Umero % Estilos Celdas Modificar ~
& E] E10 | s v
9
10 A B C D E F G H I J K L -
1 1
12 2
13 3 Frutas Contidades
14
15 4 Manzanas 15
16 &
= 5 Narmyﬁ: 16
18 6 Melones 22
a0
Hojal ® < 7 Limaones 14
PROMEDIO: 16,75 RECUENTO: 10 SUM
n
12
13
14
15
14 i
Hojal @ 4 »

3

Haz clic fuera del rango
de celdas seleccionadas.




TAREA N° 22,

1.- Unir con lineas segun corresponda, el nombre de los siguientes comandos de Microsoft Excel.

Color de fuente

11 |~ Bordes

Color de relleno

>

<

Tamano de fuente

2.- Leer bien cada consigna y contestar con Sl o NO, segun corresponda.

e Una celda se forma por la union entre una fila y una columna.

e Las columnas estan representadas por letras y estan alineadas de forma vertical.

e Las filas estan representadas por numeros y estan alineadas de forma horizontal.
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TAREA N° 23.

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

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

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

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

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

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

6.- Imprimir el archivo para su presentacion y su respectiva calificacion.
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AUTOAJUSTAR EL ANCHO DE LAS COLUNMNAS.
En ocasiones el texto que se ingresa es mas ancho que la celda, es necesario entonces cambiar el ancho de la columna,
para realizar este trabajo realiza los siguientes pasos:

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

H - - = Libro1 - Excel 2m = Ex
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesién |
X% " . v = _ B =- [F‘ &= Insertar >~ A
Aharoni vl4 ~|A A |T = - = General - ZJ 4
Em ~ : ‘ gi = S = & Eliminar &~ ZY H
Pegar 5 NKS-|H- - A-===&s= v $ - %o %% Fo!n_mato Darformato Estilos de el P Or-denary Bus;avy
condicional * comotabla~ celda~ [ < filtrar~  seleccionar ~
Portapapeles Fuente r. Alineacién & Numero 7 Estilos Tamaiio de celda -~
B3 vl : = 5 & Frutas I[ Alto de fila... @
Autoajustar alto de fila
A B C D E F G H 1 o M [~
2 R « Ancho de columna... ' = =5
2 Autoajustar ancho de columng see—————— 3 SeIeCCI()na Ia opCIOn
Ancho predeterminado... Autoajustar ancho de
3 Visibilidad
columna.
Ocultar y mostrar 4
4
0 2 hoi: A |
bt A B C D
5 Cambiar el nombre de la hoja 1
Mover o copiar hoja... 2
6 Color de etiqueta » 5 Frutas
Proteccién
7 7 Proteger hoja... 4 Manzal’las
7‘ Bloquear celda
s s Melones
E] Formato de celdas...
9 6 Durazno
10
- 7 Bananas
g .
aq 8 Limones
LISTO RECUENTO: 7 B M -—— .
o Naranjas
. 10
1 Selecciona el rango + 1]
. g Hojal
de celdas B3:B9 | LMot | @

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




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

2 En la cinta de Inicio en el grupo
Fuente haz clic en la punta
de flecha del botén Bordes.

H 2 = Libro - Excel 2 @ - 0O X
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesién {
Y =M= — &= v .
?" Hobo Std *§6 ~|A A | == LEJ - E? General v [}_!’?] [;:]J Q : Insertar é éY H
i3 - = i = & Eliminar ~ | (W]~
Pegar | N K S ~ ‘g‘ - - E==aEs = o 000 €9 00 Formato  Darformato Estilosde ., Ordenary Buscary
- ¥ T el & = $-% ® 2% | condicional~ comotabla~ celda~ | () Formato~ | & - iprare” seleccionar
Portapapeles Fu Bordes [ Namero [ Estilos Celdas Modificar P
i+ Borde inferior
B3 "I X |55 Borde supesior ~
A B |% Bordeizquierdo E F G H 1 J K L -]
1 | Borde derecho
< Sin borde
3 Todos los bordes
A B C D
4 Bordes externos <
e Borde de cuadro grueso >
orde doble mferer 3 Frutas Cantidades
b Borde inferior grueso
= 7 Borde superior e inferior a Manzanas I 5
SeleCCIOna el rango - Borde superior e inferior grueso 5 Melones I 9
de celdas’ B3:C9 Borde superior e inferior doble 6 DuraZﬂO 24
9 Dibujar bordes
10 #  Dibujar borde 7 Baﬂaﬂas I 0
n 7 Dibujar cuadricula de borde s leones 22
12 @ Borar borde
< £l =
13 o — , 9 Naranias 16
L 3 . Hojal Estilo de linea » ;
B Mis bordes.. PROMEDIO: 18,5 RECUENTO: 14  SUMA: 111 53] M o-—
Se despliega una lista de varios 1 -
. ~ . ) s
disefios de bordes, haz clic en BLoQNAYDS

el disefio Todos los bordes.

Da un clic fuera de
la seleccion.
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REALIZANDO OPERACIONES DE SUMAS EN EXCEL.

Al realizar una formula debes indicar las celdas que deseas sumar, realiza los siguientes pasos para obtener el resultado

de una suma.

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

B H S z Libro1 - Excel I =R
INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesién
Y T P s 1 = ] &= v ¥
L% [Calibr e <o n == % ||conem = iF?‘ B [ B 5 QY m
Peger 27 | g R |Ooetott i | B it = | =1 B
egar By s B[Sl - § -0 <399 ormato  Dar formato Estilosde ., rdenary  Buscary
. = = ® *° | condicional - comotabla~ celda~ | (2 Formato~ | &~ firar-” seleccionar~
Portapapeles Fuente 1 Alineacién 1 Namero L Estilas Celda: Madificar
[ XTI R R s Libro - Excel am = E %
s bl © b INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesién
A B [ D E F G o 3 x-
Dg. ith
1 Pegar N K S Buscary
- tat &> seleccionar -
2 Portapapeles Fuente Alineacién Namero Estilos Celdas Modificar ~
3 B4 | x v K =A4+B4 v
7 % 16 18 A B c D E F G H ! J K M -
l:_.l
1
5
2
o
3
. 7 i
Haz clic en la o[ 16l 1si-naseq
8 5
celda C4 quees |- 5
la celda donde se |® g
S T i i 1 e
escribira la formula.
12 &
Hojal ® 10
LISTO n
12 -
' i . Hojal ® i
SENALAR i22) m

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

Recuerda: Toda férmula
empieza con el signo “=”




TAREA N° 24.
1.- Ejecutar el programa Microsoft Excel e ingresar los
siguientes datos iniciando en la celda A2.

A B C D

1

2 |Estudiantes 1 Quimestre 2 Quimestre Total
3 |[André 8 10

a |Axel 9 8

s Mary 8 7

s (Georgina 9 8

7 |José 5 7

s Hernan 10 9

s |Yolanda 8 10

10| Lucy 5 7

11 Juan 8 6

12| Letty 10 8

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

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

Color de fuente: Blanco
Color de relleno: Negro

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

Color de fuente: Azul
Color de relleno: Verde claro

5.- Verifica y autoajustar el ancho de cada columna, para
poder observar toda la informacion de las celdas.

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

7.- Ingresar el nombre y curso completo del estudiante en
la celda Al5.

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

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

3
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REALIZANDO RESTAS EN EXCEL.

Para realizar restas en Microsoft Excel debemos realizar los siguientes pasos:

1

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

BH S 2
INICIO

2

Haz clicen la
celda C3 que es
la celda donde se
escribira la formula.

INSERTAR ~ DISENODEPAGINA  FORMULAS
'“:':]. Calibri e e ==Y &
Regar o Bcs- 8- 2-A- === B-
Portapapeles & Fuente 1 Alineacién
c3 v| s
A 8 c
1
2
7} a2 37 |
4
-
6
7
8
9
10
n
12
= Hojal @
LISTO

LibroT - Excel 2. m = B x
DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesién L)
[ 2= Eolnsertar ~ [ X+ A,
General H= 854 = Y n
E3) » - E"Ehminav - LTH =
$ - %00 %% Formato  Darformato Estilosde .. Ordenary Buscary
condicional =~ comotabla~ celda~ | (E1Formato~ | &~ fiare” celeccionar~
i Nimero i Estilos Celdas Modificar -~
v
P (mE ¢ Libro1 - Excel 2 @ -0 %
INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesién O
& % sy M
b B - - “
Pegar . [N K § o . Orde Buscary
ks < trar - seleccionar =
Portapapeles Fuente Alineacion NGmero Estilos Modificar ~
83 i x v £ | =a3B3 v
A 8 c D E J K [«
1
2
i
5[ a2} 37\=A3-83
4
5
6
7
8
9
10
1"
12
Hojal ® L] »

Presiona la tecla “=” luego haz clic en la
celda A3, presiona la tecla “+” y haz clic
en la celda B3 y presiona la tecla Enter.
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CAMBIAR DE NOMBRE A LAS HOJAS EN EXCEL.

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

H -2 = Libro1 - Excel 2 @ - O X
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesién
ry — [rems] = v .
A b | [Coibr ‘A ==l & |Geneal . F[?] B (b = BT Insedtar 2 by
pegar B » = Fornahs: Darforrndo tmoace| o e ~ | [ o) B
egar N K S ~ - » - FEEEEE B - 05 000 €9 99 ormato ar formato Estilosde .., rdenar y uscary
T o N = L = $ a2 e condicional * como tabla~ celda~ | [ Formato~ € Loses
Portapapeles Fuente 1] Alineacién M~ Namero 1 Estilos Celdas
E10 v| £ INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMUL~
= = T el ==
A B c D E F G H | ) K D?g Calibri M A A =B ¥ £
1 A e et
Pegar N K S -~ / =E=EE=E &3
2 -
3 Frutas Can"dades Portapapeles & Fuente . Alineacién
E10 v e fe
4 Manzanas 15
A B C D
s Melones 19 - /
- Dur~=n~ s 2
e Frut Cantidades
7 Ba[t; Eliminar 3 rutas an /
: Cambiar nombre
e Ling  © 4 Manzanas 15
L Mover o copiar...
5 Nat & vercsaigo . 5 Melones 19
1ol 7 Proteger hoja... | 6 Durazno 24
n Color de etiqueta 4 B
12 Ocultar 7 ananas I 0
13 2
Limones 27
2 o Seleccionar todas las hojas 5 .
Hoja ~ iU 9 Naranias 16
LisTo 3 Ll S

1 Coloca el puntero del mouse sobre la -
etiqueta Hoja1, haz clic con el botén 1l
derecho del mouse y selecciona del
menu que aparece la opcién Cambiar
nombre observa que el nombre de la 2 Digita un nombre para la etiqueta,
etiqueta aparece resaltado. ejemplo Frutas y luego presiona

la tecla Enter.

NCATN SN

FRUTAS
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ORDENAR DATOS DE UNA LISTA.

Al ordenar los datos de una lista nos ayudan a ubicar un dato de manera mas facil, podemos ordenar los datos de forma
ascendente (A a Z) o descendente (Z a A), realiza los siguientes pasos para ordenar una lista de datos:

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

(-Dv

o d Libro2 - Excel
w INICIO = INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA
% [Caiba ‘o AN =E=F¥- & |cenenl U@
vy NKE-E- DA EEEaEE- So%mun e
Portapapeles = Fuente 15 Alineacién & Numero &
B3 v| 3 fe | Mary
A B C D E F G H
1
2
3 Mary
4 Lucy
5 Yolanda
6 André
7 Georgina
8 José
9 Herndn
10 Axel
1 Eugenia
12
13
_Hoial | @

Selecciona el rango
de celdas B3:B11.

1

T
[y | &°Insertar ~

[ B =
Dar formato Estilosde | .
como tabla~ celda~

Estilos Celdas

RECUENTO: 9

& Eliminar ~

[ Formato

€M

B - 0 X
Iniciar sesién

Bl # FICE
. m’ Bhentdl ‘m INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORM.
"%l O'd.m‘"ge“z ‘*:, % Calibri 116 <A A=
Zl OrdenardeZaA L Eg ~
Orden personalizado, pe?‘" ~ NKS- H- OD-A-
Y Eitro Portapapeles Fuente (] A,
c12 v g £
A B c D /
1
2
3 André /
4 Axel
5 Eugenia
6 Georgina /
7 Herndn
8 José
9 Lucy
- 10 Mary
. 1 Yolanda

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




TAREA N° 25.

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

A B C D E

1

A | Frutas Sanas Dafiadas Total
3 Manzanas 25 10

4 Naranjas 18 12

5 Peras 1S5 5

6 Durazno 34 6

7 Mango 19 17

8 Limoén 3l 19

9 Fresas 15 12

10 Uvas 38 10

11 Bananas 27 14

12 Pifias 14 9

2.- Desarrollar una férmula que permita obtener el total de
la resta entre las frutas sanas y dafiadas.

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

Color de fuente: Rojo
Color de relleno: Amarillo
Estilo: Negrita

4.- Seleccionar el rango de celdas B3:E12

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

5.- Verifica y autoajustar el ancho de cada columna, para
poder observar toda la informacion de las celdas.

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

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

2| OrdenardeAaZ

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

9.- Insertar una imagen en linea, relacionada al tema.

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

11.- Imprimir el archivo para su presentacion y su
respectiva calificacion.
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TAREA N° 26.
1.- Ejecutar el programa Microsoft Excel e ingresar los
siguientes datos iniciando en la celda B2.

A B C D
1

2 Objects |Amount

3 Pencil 2
4 Tree 5
5 Airplane 4
6 Door 3
7 Book 2
8 Ball 1
g Car 3
10 Table 1
11 Chair 2
12 Ruler 3
13 Keys 4
14 Crayon b
15 Shoes 2
16 Guitar 1
17 Bear 2
18

2.- Seleccionar el rango de celdas B2:C2 y aplicar el
siguiente formato:

Tamano de fuente: 16
Estilo: Negrita
Bordes: Todos los bordes

Fuente: Comic Sans MS
Color de relleno: Azul
Color de fuente: Blanco

3.- Seleccionar el rango de celdas B3:C17 y aplicar el
siguiente formato:

Tamano de fuente: 18
Estilo: Cursiva
Bordes: Todos los bordes

Fuente: Forte
Color de relleno: Amatrillo
Color de fuente: Rojo

4.- Verifica y autoajustar el ancho de cada columna, para
poder observar toda la informacion de las celdas.

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

6.- Seleccionar el rango de celdas B3:C117 y ordenar de
forma ascendente la lista.

2| OrdenardeAaZ

7.- Insertar una imagen en linea, relacionada al tema.
8.- Guardar el archivo con el nombre: Objects.

9.- Imprimir el archivo para su presentacion y calificacion.
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COPIAR DATOS EN UNA HOJA DE CALCULO.

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

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

H|S- = Libro1 - Excel 2 DT
INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesién Haz clic en la celda D3
T o T s & |==lv & = RrmoRoy- |t |2 2ee que sera la celda donde
Peid v = ) e e . v +# Dar formato como tabla ~ EE’ Eliminar ~ ' i N I d t
*ry Bk s- H A- E==EEH- g [E7 Estilos de celda~ i Formato~ | & ~ vamos a pegar 10s adatos.
Portapapeles Fuente [ Alineacion % Namero Estilos g5 - - ol Excat 2 @ - O x
A3 M fe || Equipos w INICIO ~ INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ FORMULAS  DATOS  JREVISAR  VISTA Iniciar sesién
A B C D E ey Calibri “ha Generdl ~ [ Formato condicional ~ S=lnsertar ~ 2.+ Av
1 Pegar @. X e 83‘- e i $ ~ Po 000 | 57 Dar formato como tabla ~ %" Eliminar ~ | [T]~ &%
2 - > = IR | [7 Estilos de celda ~ ] Formato~ | & ~
3 Portapapeles Fuente & Nimefo Estilos Celdas Modificar ~
4 |Dep. Cuenca 22 D3 vl ¢ f v
5 |Barcelona 18 A . % . - % o e
6 |Emelec 17 : - | F
7 |Nacional 17, 2
8 [Independiente 15 3l | ]
9 [Olmedo 13| 4 |Dep. Cuenca 22 I
10|Manta 10| s |Barcelona 18
n|Dep.quito | 8 6 [Emelec 17
12 7 INacional 17
13 s IIndependiente 15
4 9 10lmedo 13
) » Hojal ©) : (|10 Manta 10
LisTO T R e Y 11 Dep. Quito 8
— g
A4 Selecciona el rango L2
de celdas A3:B11. - :

Seleccione el destino y presione ENTRAR o elija Pegar




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

H ©- s Libro1 - Excel 7 ® - O X
INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesion I
f:j, % Calibri e lx s |==@%- & General  ~|| FZ Formato condicional = :g"msenav B3 &
= Ep ~ ) . gl $ ~ 9% 000  [57Darformato como tabla~ | @ Eliminar ~ - -
egar ] . e B A === == . =
> o [lxs-B-|&-A-===e=B- gy [E7 Estilos de celda~ & Formato~ | &~
Portapapeles Fuente ] Alineacién & Numero & Estilos Celdas Modificar ~
D3 v[iEn] X fe || Equipos v
A B [S D E F G ba
1
2
g BE S @ - Libro1 - Excel 2 m - [ %
3§ Puntos S 2 ’ | o ¢
; INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesién |
4 |Dep. Cuenca 22 =2 = e a
Bisercelons 18 1 X% Calibri '!14 s = Ei j - S"‘ General ~ | Kz Formato condicional ?lnsmar - Z L A4
5 B - $ ~ % 000 | [ Darformato comotabla~ | & Eliminar ~ | [T]~ & -
ar - - & lEE=EEeE v 1o
6 JEmelec 17 Py (NKs-H- QA SE=EE H- g [ Estilos de celda EiFormato~ | & ~
7 |Nacional 17 Portapapeles Fuente & Alineacién 5 Nimero Estilos Celdas Modificar ~
8 }Independiente 15 X
F14 v| X v K b
9 }0Imedo 13
10{Manta 10 & B < D E B < e
- i 1
11}Dep. Quito 8 ) i 8
. = 2
12 = (Ctr) g -
- 3 Puntos Equipos Puntos
= 4 :Dep. Cuenca 22 Dep. Cuenca 22
- 5 |Barcelona 18! Barcelona 18
' [Hojal | @ i [ 6 |Emelec 17 Emelec 17
Seleccione el destino y presione ENTRAR o elija Pegar PROMEDIO: 15 RECUENTO: 18  SUMA: 120 B 7 INacionsl 17 Nacional 17
& |Independiente 15 Independiente 15
9 |Olmedo 13 Olmedo 13
10 |Manta 10| Manta 10|
11 IDep. Quito 8 Dep. Quito 8
12 (2 (Ctel) ~

Seleccione ¢ destino y presione ENTRAR o elija Pegar

7 Para quitar las lineas de la seleccién 6 Haz clic fuera del rango
del rango de celdas que copiastes de celdas seleccionadas.
presiona la tecla Esc.
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TAREA N° 27.
1.- Abrir el programa Microsoft Excel e ingresar los
siguientes datos iniciando en la celda B2.

A B G D
1

2] Aves Terrestres Marinos
3 | Pato Tigre Pulpo

4 Gallina Ledn Ballena

5 Loro Elefante Tiburdn
6 Aguila Chivo Foca

7 Paloma Jirafa Camaron
8 Perico Lobo Delfin

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

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

Color de fuente: Amarillo
Tamano de fuente: 16
Estilo: Negrita

Color de relleno: Negro
Alineacion: Centrar

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

Color de fuente: Rojo
Tamairio de fuente: 14
Estilo: Cursiva

Color de relleno: Verde claro
Bordes: Todos los bordes

4.- Verifica y autoajustar el ancho de cada columna, para
poder observar toda la informacién de las celdas.

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

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

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

2] OrdenardeZa A

8.- Insertar una imagen en linea, relacionada al tema.

9.- Imprimir el archivo para su presentacion y su respectiva
calificacion.
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INSERTAR IMAGENES EN LINEA Y APLICAR ESTILO A LA IMAGEN.
Podemos agregar imagenes en linea en una hoja de calculo para una mejor presentacion, realiza los siguientes pasos:

Haz clic en la cinta Insertar, en

clic en Imagenes en linea.

| el grupo llustraciones, da un

B HS

Libro1 - Excel 7 @8 - x
INICIO | INSERTAR | DISENODEPAGINA  FORMULAS REVISAR  VISTA Iniciar sesién

) [s] @~ K~ I T S 7ol i = = A [A=] [™ 4- T Ecuacion ~
J} ? _-.] o @ B a -l - Wi b . Y A - y [x - Qsimbolo
Tabla Tablas Tabla  Imagenes Imagenes Aplicaciones L Grifico Power Linea Columna +/- Segmentacion Escalade Hipervinculo  Cuadro Encabez. D
dinamica dinamicas enlinea @+~  paraOffice~ recomendados @ ~ k=~ dindmico~  View dedatos  tiempo detexto pie pag. z
ool oo 9 el SO s | » 3 Luego aparecera la ventana
e % 5 v de dialogo Insertar imagenes.
A B C E F G H | J -

1

. | -
| 3 I Deportes Participantes s

” Natacidn 15 Insertar imagenes

5 Futbol 16

s Tenis 24 b Blsqueda de imagenes de Bing Deportes 5%

7 Ciclismo 10 Buscar en la Web

8

9

10

n

12

13

14
|15

» Hojal @ i [4]
1 Inicie sesién con suffuenta de Microsoft para insertar fotos y videos de Facebook, Flickr y otros sitios.
Haz clic en la celda donde

deseas que se ubique la imagen.

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




Da un clic sobre una de las
imagenes de la galeria que
aparecieron en la busqueda.

b bing  Deportes

Tamafio~ Tipo~  Color ~

Eres responsable de respetar los derechos de los demas, incluidos los d

brechos de autor. Més informacion aqui.

%
v -
~
Portapapeles
Los resultados de busqueda son imagenes bajo licencia de Creative Commons. Mas Insertar Cancelar
informacion aqui. Imagen 1
A

X

SoloCC ~ n (o}

Cambia el tamafio de la
imagen si es necesario, hasta
obtener el tamafno deseado
de la imagen.

6 3
Haz clic en el
botdén Insertar.

P

BH o
INICIO

INSERTAR ~ DISENO DE PAGINA
2
Fuent
fe
B C

Deportes  Participantes %

LibroT - Excel
FORMULAS

Natacién 15
Futbol 28
Tenis 18
Ciclismo 16

ATOS

HERRAMIENTAS DE IMAGEN

REVISAR

VISTA FORMATO

iy [

de Insertar Eliminar Formato n
v 3 © " & Bomr~ o
Namero Estilos Celdas

PROMEDIO: 19,25

RECUENTO: 10 suma7? B @ M

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

I




CAMBIAR EL FORMATO A LOS NUMEROS.
Observa los pasos para aplicar el formato de moneda a los niumeros de un rango de celdas:

En la cinta de Inicio en el grupo
Numero haz clic sobre el botén
Formato de nimero de contabilidad.

BHEH S & Librot - Excel T m - & X
INCIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR TA Iniciar sesién
i % |[coma o & x| == < B Ajustarteno o - h o =) | g X ;'; E“"‘““”“ = év Fil
b = [NK - |E- 5-A- == Combinarycentrar = § - % @0 %3 &  Formato Darformato Estilosde | Insertar Eliminar Formato 8 Rek Ordenary Buscary
- ¥ 7 " ™" condicional - comotabla~ celda= - . - & Bortar filtar = seleccionar - i
Portapapeles Foeste - Ameacén 5 Nomen Celass Modicar ~ Haz C“C fuera del rango
(=3 vl $ L 38 v .
A . c > ‘ ; s » . - de celdas seleccionadas.
1
2 I
| @ a8 5 : Libro - Excel
INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA
i % i o e w | » & 2 3 [ T Bx (5 | TAwoum - A
P “r\- e - B ki i ; — ‘ﬂtgl Dy ': E I:sd \"nl[!‘rlrm Flﬁ.({ Tﬂrﬂf 3
g (MK S E- DA # $ R0 R ot comotaba- cadar < e | & Bem
Portapapel Fuent Alineacion Numer Estilos. Celdas
2 £ v
A B (4 o E L F G H
1
: [ 1
3 Producto Precio
4 Cuaderno | $ 3,80
; [Regla |5 150
6 Carpeta S 5,00
7 Borrador | $ 1,00
. Marcadores| $ 2,50
1 Selecciona el rango )
10
de celdas C4:C8. y
12
13
Nota: =
ota:

Al dar clic sobre el boton Formato

) = : 3 Observa como se aplica el simbolo de moneda
de numero de contabilidad, el simbolo

en los numeros de las celdas seleccionadas.

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




2 Haz clic en la punta de flecha

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

Se activa la ventana de
Formatos de celdas.

e Nimero
contabilidad. :
[@g o @ - Libro? - Excel General Muestra
PUGHITY  NICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VIST] Nimero
o W= = . Moneda S350
| ['153;. Calibri o A x == ¥ Eaustrteto Norgero Posiciones decimales: |2 =)
! Pegr o [Nk S- B- D-A- S== &35 B Combinarycentrr - -59: wfl(;ox.‘:s)____ ::"ma] Simbolo: [s 4
i spaiiol (Ecuador
Portapapeles = Fuente 3 Alineacién 3 ([x:,ad([,p.»., Fva'::lonj :g":g ;ISm‘A?a::'?M) X
ot R Ok L Eingis (Reio Urido) Gentitica $ Espanol (Chile) Haz clic en la punta de
A B c D €Euro (€123) F G H Especial Ssaol olombia
P i $ Espariol (Ecuador) .z
! e e v/ || flecha de la opcién
abifidad. ’
s = Simbolo y busca el
- 5 F
simbolo monetario del

pais que necesitas,
ejemplo $Espaiiol
(Ecuador).

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

o
1
Haz clic en el
boton Aceptar.

Selecciona el rango
de celdas C4:C8.

1

Observa como se aplica
el simbolo de moneda del
pais que se selecciond.




TAREA N° 28.
1.- Ejecutar el programa Microsoft Excel e ingresar los
siguientes datos iniciando en la celda A3.

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

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

Fuente: Mistral
Bordes: Todos los bordes
Estilo: Negrita

Tamano de fuente: 16
Color de fuente: Rojo
Color de relleno: Amarillo

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

Fuente: Forte
Bordes: Todos los bordes

Tamaho de fuente: 14
Color de fuente: Azul
Color de relleno: Naranja

4.- Verifica y autoajustar el ancho de cada columna, para
poder observar toda la informacion de las celdas.

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

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

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

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

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

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

11.- Imprimir el archivo para su presentacion y su
correspondiente calificacion.
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TAREA N° 29.

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

A B C D

1

2 Mes Ganancia

3 Enero 243
4 Febrero 354
5 Marzo 220
G Abril 180
7 Mayo 470
8 Junio 350
9 Julio 180
10 Agosto 276
11 Septiembre 394
12 Octubre 148
13 Noviembre 490
14 Diciembre 348
15

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

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

Tamairio de fuente: 14

Fuente: Century Gothic
Color de relleno: Verde

Bordes: Todos los bordes
Color de fuente: Blanco

Estilo: Cursiva

4.- Verifica y autoajustar el ancho de cada columna, para
poder observar toda la informacién de las celdas.

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

6.- En la celda B16 escribir el nombre y curso completo del
estudiante.

7.- Seleccionar el rango de celdas C3:C14 y aplicar estilo
moneda, utilizando el simbolo de moneda del Ecuador.

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

Tamano de fuente: 16

Fuente: Castellar

Color de fuente: Rojo

Bordes: Todos los bordes
Color de relleno: Amarillo

Estilo: Negrita

calificacion.
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TAREA N° 30.

Proyecto: "Trabajando con datos, en Microsoft Excel".

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

A A B C D E
]

2

3 |Deporte Nifias Nifios Total

4 |Futbol 23 47

5 |Basquet 34 26

6 |Tenis 14 11

7 |Natacion 22 28

8 |Volleyball 36 24

9

2.- Desarrollar una férmula que permita obtener el total
sumando las celdas de las nifias mas las celdas de los nifios
de cada deporte.

3.- Seleccionar desde la celda A4 hasta la celda D8 y
ordenar de forma ascendente.

4.- Seleccionar desde la celda A3 hasta la celda D3 y aplicar
el siguiente formato y luego ajustar el ancho de las
columnas:

Fuente: Forte
Bordes: Todos los bordes

Tamafo de fuente: 18
Color de fuente: Amarillo
Color de relleno: Verde

5.- Seleccionar desde la celda A4 hasta la celda D8 y aplicar
el siguiente formato y luego ajustar el ancho de las
columnas:

Fuente: Comic Sans MS
Bordes: Todos los bordes
Estilo: Negrita

Tamanfo de fuente: 16
Color de fuente: Azul
Color de relleno: Naranja

6.- Seleccionar desde la celda A3 hasta la celda D8, copiar y
pegar en la celda Al11.

7.- Insertar una imagen en linea, relacionada al deporte de
preferencia del estudiante.

8.- Aplicar a la imagen, el siguiente estilo a laimagen:
Girado blanco.

\i

NOTA: En la celda Al escribir el nombre y curso completo del
estudiante.

9.- Guardar el archivo con el nombre: Proyecto 3.

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

9 A




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

una exposicion mediante proyector.

En el menu de Inicio, damos clic
en la opcién Todas las aplicaciones.

O Buscar aplicacifines, configuraciones y documentos

;‘. Anclado Todas las aplicaci >
-
¢ = 2 8 & o
Edge Correo Calendario  Microsoft Store Fotos Configuraci
% @ &8 = @ O
Reloj Blocdenotas  Exploradorde  Peliculasy TV Recomendacion
archivos es ’.
A
Recomendaciones 2
Cuanto mas use su dispositivo, mas sus nuevas aplicacit aqui,
2
R Admin O

B ouws A ODELEBO
Damos clic en el
botdn de Inicio.

Damos un clic sostenido en la

Barra de desplazamiento y bajamos
hasta encontrar el icono del programa
que deseamos.

0 Buscar aplicaciones, configuraciones y documentos

Todas las aplicaciones < Atrés
5 a
& Faint
B reicuasytv
e [F|  Powerpoint 2016
@) publisher 2016
R
Q)  recomendaciones
() e
° Reproductor multimedia l
S
= v
R Admin O
BE O Bisqueds 2o ac¢|e A Q% s

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

Cinta de opciones.

Barra de herramientas Botones de control
de acceso rapido. Barra de titulo. de la ventana.
| = B ! I_Iﬂ
lm H © 5 @ E | Presentacién1 - PowerPoint ?2 @ I m] XI
INICIO INSERTAR DISENO TRANSICIONES ANIMACIONES PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA Iniciar sesién ‘
Sy =) [E]Disefio~ il . = 5= = il rr) O ? Relleno de forma @ Buscar
Comandos —t D l_‘ ] Restablecer » ‘ % D M J 3ac Reemplazar ~
Pegar | Nueva = » N K S S abcAV. A A Formas Organizar Estilos B v )
5 . diapositiva’s & Seccién ~ S & répidos - «# Efectos de forma [y Seleccionar~
Portapape... & Diapositivas Fuente % Parrafo % Dibujo % Edicion -~

1

Areade __ |
esquema.

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Vis.tas.

DIAPOSITIVA 1 DE 1 = NOTAS W COMENTARIOS E 2 B ¥ -—F—+—+ 6% [

Barra de estado. Diapositiva. Zoom.




PRIMEROS PASOS INGRESAR Y APLICAR FORMATO AL TEXTO.
Cuando se abre PowerPoint aparece una primera diapositiva, en ella veras dos cuadros de texto, en estos se escribe el

contenido. Uno es para el titulo de la presentacion y el otro para un subtitulo.

Haz clic sobre el objeto que
indica para Agregar titulo.

Inicia r sesidn

Tipea la palabra:
Bienvenidos.

B d B = Presentacién] -PowerPoint
INSERTAR  DISENO  TRANSICIONES ~ ANIMACIONES  PRESENTARION CONDIAPOSITIVAS  REVISAR  VISTA
g [Z] Disefio - A [
| £ Restablecer ) :
Pegar Nueva N K $ ai Formas Organizar
- diapositiva~ [ Seccién ~ - . B
Portapape... Diapositivas Fuente Pifato Dibujo Edicion IS
1
@ EH S OB Presentacién! - PRwerPoint
PUGRIEY  NiCIO  INSERTAR  DISENO  TRANSICIONES ~ ANIMACIONES  PRESENTAC|DN CONDIAPOSITIVAS  REVISAR  VISTA FORMATO
Y [ fio~ NS e M My 3
-8 (] Diseio Colbri (Coepo) < |28 | K & | @[ =-E- = o=- ,[:, 7.3 ) ) 22 Relleno de forma
& S ] Restablecer (B4 2 4 E‘I [Z Contorno de forma ~
egar ueva AV, = - = = ‘ormas Organizar Estilos
D" ¥ | deposkva~ Bseccionr | N K 5 Sae-Aac 4 = »n-| . répidos - @@ Efectos de forma -
|Portapape... Diapositivas Fuente & Parralo Dibujo 5 -~

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

= NOTAS W COMENTARIOS

DIAPOSITIVA 1 DE 1
DIAPOSITIVA 1 DE 1

Bienvenidos.

Axel Gennaro
Martinez G.|

B =

NOTAS W COMENTARIOS

3

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




APLICANDO FORMATO AL TEXTO DE UNA DIAPOSITIVA.
Al aplicar el formato al texto nos ayuda a dar un mayor realce al texto, realiza los siguientes pasos para aplicar formato al

texto:

2 En la cinta Inicio en el grupo
Fuente haz clic en la punta
de flecha de la opcion Fuente.

o X |
0 g ~ = 1] Restablecer

Presentacién1 - PowerPoint

BEHS OF-
INICIO INSERTAR DISENO TRANSICIONES ANIMACIONES PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS

=- él‘ﬁ: D W

=] Dlosefor | ipiugnma-leo -|a & M|E-2- =3

Pegar Nueva N K S § ach-Aa- = z=. .  Formas Organizar
+ ¥ | diapositiva~ B Seccién~ = © - R Bl
Portapape... & Diapositivas Fuente o

4 Seccion sin titulo

1

Selecciona el
texto al cual
se le va aplicar
el cambio de
formato.

Martinez G.

DIAPOSIVA1DE1 (% = NOTAS W COMENTARIOS

P L2 Relleno deforma~ i Buscar
47 [7 Contomo deforma~ 35 Reemplazar ~
répidos - @ Efectosdeforma~ | [3 Seleccionar~

Bienvenidos.

Axel Gennaro

utilizar un atajo
cion de las teclas

+ T

se active la ventana de
la opcién Fuente.

2@ = B8 %
FORMATO iniciarsesién [

fi Edicién ~

Fuente | Espaciado entre caracteres ‘

Cambia el tipo de fuente
ejemplo: Jokerman.

Cambia el estilo
de la fuente: Negrita.

Cambia el tamano
de la fuente
ejemplo: 70

Fuente para texto latino:

‘> kaerman E

Todo el texto

Color de fuente |3 v | Estilo de subrayado

Efectos

[[] Tachado
[C] Doble tachado

Estilo de fuente: Tamaiio: |

vl [0 5

———

‘ (ninguno)

[[] versalitas
[[] Maydsculas

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

[[] subindice

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

Cambia el color
de la fuente.

e

Haz clic en
el botdn Aceptar.




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

1 Selecciona el texto.

BHS 06 Presentacion1 - PowerPoint ?7 B - O X
INICIO INSERTAR DISENO TRANSICIONES ANIMACIONES PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA FORMATO Iniciar sesién H»
CI Y (] Disefio ~ e e C A =SS == s, II& - ’) O L Relleno deforma~ @ Buscar
o D B~ \__] £ Restablecer MIL il ; _)___ o >___ = [~ F[_|<> o U EE::\I‘ Z Contorno deforma~ = 25c Reemplazar ~
e?" ¥ dlaposmva 5 Seccién - NKssm@qaa- A SF=E = - i rga'mzar "‘P';:: Q2 Efectos de forma ~ [ Seleccionar~
~ Di Fuente 1] Parrafo 17 Dibujo 7] Edicién ~
i Secciorisanthulo 2 En la cinta de Inicio en el grupo Fuente
1 utiliza los siguientes botones que te
S ayudaran a cambiar el formato al texto.

e: Cambia la fuente, ejemplo: Gigi.

Bmmmmdos

 Axel gegnarg Jente: Cambia el tamano de las
Martinez G.
Inclina el texto seleccionado
T = | :
DIAPOSITIVA1DE1 L% = NOTAS Bl COMENTARIOS E = @ 9 -—p3—+—— L Subrayado- Co'oca una Ilnea debajO del te

Sombra: Agrega un efecto de sombra

Color de fuente: Sirve para apl




GUARDAR UNA PRESENTACION CREADA EN POWERPOINT.
Realiza los siguientes pasos para guardar una presentacion en PowerPoint.

Haz clic en la cinta

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

Presentacién1 - PowerPoint

de Archivo.
BHS OB:-
INICIO INSERTAR

Parrafo

1

La luna.

72 @ - 0O X
DISENO  TRANSICIONES ~ ANIMACIONES ~ PRESENTACION CON DIAPOSITIVA REVISAR  VISTA Iniciar sesion I}
s X = [ Disefio - : § ®) ] ¥ Relleno de forma #% Buscar
0 [ \ = X 4 T0O
L ] Restablecer - # Contorno de 23 Reemplazar ~
Pegar Nueva NKS S amch.a Folnac.Ouiaa
. dispositiva ~ G5 Seccién =
Portapape... Diapositivas Fuente

La lu

La luna es el dnico satélite
y el dnico cuerpo del Sis

instrumentos se

DIAPOSITIVA1DE1  [2

= NOTAS Wl COMENTA

podemos ver en detalle a s

4

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

©

Informacién

Guardar como

Nuevo

e && SkyDrive
Guardar = "
E\D EQUIPO ey
B

) Guardar como
Imprimir + Agregar un sitio
Compartir

Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

Presentacion1 - PowerPoint

EI; Equipo
Carpetas recientes
E

Mis docUMENtos sl

Escritorio

Examinar

? - 0O X

Iniciar sesién 1 {

3

Para guardar el archivo en la computadora

damos un clic en la opcién Equipo.




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

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

(o E] » Bibliotecg Documentos » v ¢ Buscar en Documentos

Organizar v Nueva carpeta

B v
@ Descargas =
4 Bibliotecas
B Escritorio

L Sitios recientes

% SkyDrive

Plantillas
personalizadas de

- Bibliotecas Office

3 Documentos
(&) Iméagenes

o Misica ]
|~ VX i

o
@

Nombre de archivo: | La luna

Tipo:  Prefentacién de PowerPoint

Autores: Anfiré Etiquetas: Agregar una etiqueta

4 Ocultar carpetas Herramientas v Cancelar

7

Haz clic sobre el
botén Guardar.

6

En el siguiente cuadro
escribimos el nombre
que tendra la presentacion
ejemplo, La luna.

Observa en la barra de titulo
I el nombre de la presentacion.

[@mBE s ¢ B-
pulealifed INICIO INSERTAR
g X =) [ElDisefio~
] Restablecer
Pegar Nueva &5 %
¥ dispositiva~ 03 Seccion~
Portapape... f Diapositivas

1

DIAPOSMVA1DE1  [2

La luna.

DISENO

L
La luna - PowerPoint

2 ® - 0 X
TRANSICIONES ~ ANIMACIONES ~ PRESENTACION CONDIAPOSITIVAS ~ REVISAR  VISTA iniciar sesién L)
D O Re % Buscar
) O
Fx Grsiraaat |E = Co %ac Reemplazar ~
oy A ormas Organizar =t
LA 4 i~ G He I3 Seleccionar~
Fuente Parrafo Dibujo Edicién ~

La luna.

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

= NOTAS Wl COMENTARIOS




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

En el siguiente menu
selecciona la opcion Imprimir.

Haz clic en la

1 opcion Archivo.
BHEHS O B-=
INICIO INSERTAR DISENO

2

La luna - PowerPoint 7 @ - 0O X
TRANSICIONES ANIMACIONES PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA Iniciar sesién L:'f‘ﬁ;
-ﬂn] % \ *‘ [E] Disefio - - . : T F@ DI:I # Buscar
B - 2] Restablecer X! 5 35c Reemplazar ~
Pegar i Nueva ¥ Soicidn N K S S ax AV A Formas Organizar Estilc N Siecdiones
- diapositiva~ O b/ . S e Gl N - r s . >
Portapape... & Diapositivas Fuente Parrafo Dibujo Edicién ~ 3 AqUI Indlcamos el numero
1 i de copias que se desea
La luna. “ o . (0
Shuimnd | imprimir de la presentacion.
La luna - PowerPoint ? - 0O X
Foto de la Luna. e
Iniciar sesion .8
. -
a u n a e lm pHm "
Nucve 0 Copias: |1 v  end|
b =
Imprimir
" > Guardar
La luna es el dnico satélite natural de I§ _
. A Guardar como Impresora
y e, un'co cuerpo de, S'Stema So,a q Hewlett-Packard HP Color L...
podemos ver en detalle a simple vistd Ops Sin conesén i
instrumentos sencillos. et Propiedades deimpresora
a luna.
(7= Imprimir todas las diapositivas _
Cerrar H"-’J Se imprime toda la presenta...
DIAPOSTIVA 1DE2 LR = NoTAs MicomenTAROS B 32 W Diapositivast Lal ! dni télit tural de la Ti
= T he una es el dnico satélite natural de la Tierra
Cuenta ] ;‘:;,,ZZ’U:B‘ZZ',,":;T\T ¥ y el dnico cuerpo del Sistema Solar que
—— podemos ver en detalle a simple vista o con
Opciones EB i35 134950 v instrumentos sencillos.
. Color -
Editar encabezado y pie de pagina
1 |de2 » 6% = 1 + [




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

5 Aqui podemos indicar el nimero de

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

La luna - PowerPoint ?7 - 0O X
Iniciar sesién
| Diseio de impresion
[] ] Haz clic en el
Diapositivas de pagina completa Pagiffes de notas Esquema ~ - o
Do | boton Imprimir.
La luna - PowerPoint ?7 - 0O X%
I sesion
tales
. Imprimir
*‘q Copias: |1 =
—
Imprimic
[ R R E R La 1una es er unico satélite natural de la Tierra
= Seimprime une dispositim... y el nico cuerpo del Sistema Solar que Impresora
v i podemos ver en detalle a simple vista o con ey Ty S La Iuna.
instrumentos sencillos. ) i
Sin conesi

Propiedades de impresora

Configuracion

—.  Imprimir todas las diapositivas

Se imprime toda la presenta.

Dispositivas:

€1 [de2» 6% = ‘ 2 diapositivas

D ntos (2 diapositivas

Foto de la Luna.

En la seccion de Configuracion localizamos
un menu que por defecto muestra
seleccionada la opcién Diapositivas de
pagina completa, haz clic sobre esta opcion
para observar mas opciones.

-|  Orientacién vertical -

o

Editar encabezado y pie de pigina

€11 [del » a% - | + iy

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




TAREA N° 31.

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

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

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

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

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

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

Fuente: Comic Sans MS
Alineacion: Centrar

Color de fuente: Verde

Estilo: Cursiva

5.- Insertar una imagen en linea, relacionada al tema.

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

7.- Imprimir la presentacion para su presentacion y calificacion. (Ver pags. 104 - 105)
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OBJETOS DE UNA DIAPOSITIVA.
En algunos de los disefios de diapositivas se incluyen en su interior el siguiente conjunto de iconos:

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

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

l Insertar un grafico SmartArt: Sirve para insertar organigramas.

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

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

i

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




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

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

BHS O&- Presentacién3 - PowerPoint 2 @ - 0 X
INICIO INPERTAR DISENO TRANSICIONES ANIMACIONES PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA Iniciar sesién
| | [Episeo~ = e : =2 [—Q m) a # Buscar
] Restablecer . N = 75~ | 2 Reemplazar -
Nueva = o N K S S abc AV. A Formas Organizar Estilos \ )
diapositiva~ (3 Seccion ~ % < répidos~ @ Efec [¥ Seleccionar -
Portapape... i Tema de Office Parrafo Dibujo Edicion -
1
[
“n-y Dispostivade  Tituloyobjetos Encabezado de
| titulo seccion @HS O3 Presentacién3 - PowerPoint ? @ = O X
g w ] | : HiE INICIO  INSERTAR  DISENO  TRANSICIONES  ANIMACIONES  PRESENTACION CONDIAPOSITIVAS  REVISAR  VISTA Iniciar sesién I
i o X =) [Doiseio~ ] 0O O ) Relleno de forma - | i Buscar
I | i =k H ) | / =2 g o4 m]
s = Uy - €] Restablecer > = & 25c Reemplazar ~
Dos objetos Comparacion Solo el titulo Pegar Nuea NK S S a A A Formas Organizar Est o S
5 diapositiva~ G Seccién . - - sp & Efectos de forma 3 Seleccionar
> Portapape... & Diapositivas Fuente 0 Parrafo 0 Dibujo . Edicién ~
Arboles frutales.
Arboles frutales.
En blanco Contenidocon  Imagen con titulo n i
titulo e
; ;
i) Duplicar diapositivasselecconadas , Haga clic para agregar titulo
By Dipostes ol esquema.. denominan arboles frutales a
okt 8 00 Aaportvai S z / , / * Haga clic para agregar texto * Haga clic para agregar texto
DIAPOSITMVA1DET [2 = NOTAS B COMENTARIOS
2 En el siguiente menu selecciona
el disefo para la nueva diapositiva R
. . ¥
ejemplo, Dos objetos.

DIAPOSTIVA2 )E2 [

= NOTAS Il COMENTARIOS E &2 B ¥ -—F——+ 6%

E3

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




CAMBIAR DISENO DE LAS DIAPOSITIVAS.

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

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

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

ANIMACIONES ~ PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS ~ REVISAR  VISTA
oy X = [CIpisefio~
0 |
B~
jar

Iniciar sesién

2 r‘\r (] ¥ Relleno de forma @ Buscar
A 4 ) ‘.
Tema de Office ki j . Cont deforma - | 33 Reemplazar ~
Peg: Nueva Formas Organizar Esti 3 R
- diapositiva~ | T ) v > I répid de I3 Seleccionar~
Portapape... & [oJE7- [ I N I & Parrafo % Dibujo Edicién ~
1 Dispositivade  Thuloyobjetos  Encabezado de
gz titulo seccibn

‘m H ©- 0 3= Presentacién3 - PowerPoint 7 @ - 0 X

Doz b Ccmp;wén oo et PUGRITe]  NiCIO | INSERTAR  DISENO  TRANSICIONES ~ ANIMACIONES  PRESENTACION CONDIAPOSITIVAS ~ REVISAR  VISTA Iniciar sesién L

b — fio * ) ) Rellenc de forma

&y ES ‘¥‘ [ Diseiio X 5 [?1/ LJU e & Buscar

B~ £ Restablecer v 4 # Contorno de forr 25 Reemplazar ~
Pegar Nueva N K S S A ; Formas Organizar Estilo
. ¥ itiva~ 3 Seccion - & - >
diapositiva ~ 03 Secci

En Hnco Contenido con

: i Seleccionar~
Imagen con titulo ' Portapape... 1 Diapositivas Fuente . Parrafo
titulo o

répido
. Dibujo
1

Edicion -

A T Arboles frutales.
oo anboles que son capaces di S, 4 , + Haga clic para agregar texto
producen frutas. W
loo anboles gue
DIAPOSTIVA1DE1 [2 H YY) cam de
producon frutas.

= NOTAS Wi COMENTARIDS

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

selecciona por ejemplo el disefo:
Dos objetos.

DIAPOSTIVA1DE1 [

= nNoTAs MR COMENTARIOS [

s M T -—4——+ 0% B

3 Observa que se cambia el
disefo anterior de la diapositiva
por el nuevo disefio seleccionado.
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TAREA N° 32.

1.- Unir con lineas segun corresponda, el nombre correcto de los objetos, que podemos insertar en el disefio de una
diapositiva. (Ver pag. 106)

Insertar un grafico SmartArt.

Imagenes.

e |[nsertar tabla.

1l

Insertar grafico.

0

e |[nsertar video.

i

e Imagenes en linea.

lg\
GiiE
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TAREA N° 33.

1.- Ejecutar el programa PowerPoint.

, o . " Disefio -

2.- Cambiar el disefio de la diapositiva: L Aersene al
disefio: Dos objetos. (Ver pag. 109)

3.- Ingresar la siguiente informacion:

Titulo: Importancia de las frutas.

Texto: Las frutas constituyen uno de los alimentos

mas importantes. +' 1
Las frutas proporcionan muchas vitaminas y
minerales.

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

Titulo: Mis frutas favoritas.

Texto: Toronja. «+'1
Naranja. «'1
Limén. <1
Papaya. <1

Manzana. <1

Mango. <1
Mandarina.

5.- Agregar en la diapositiva N° 2, una imagen, de la fruta
de tu preferencia.

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

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

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

8.- Guardar la presentacion con el nombre: Frutas,

Imprimir la presentaciéon para su presentaciéon y su
respectiva calificacion. (Ver pags. 104 - 105)




ELIMINAR DIAPOSITIVAS DE UNA PRESENTACION.
En ocasiones es necesario eliminar una diapositiva de la presentacion, realiza los siguientes pasos:

Haz clic con el botén derecho
del mouse sobre la miniatura de
la diapositiva que deseas eliminar.

EHSJO B Presentacién3 - PowerPoint ? - 0 %
N0 INSERTAR  DISENO  TRANSICIONES ~ ANIMACIONES  PRESENTACION CONDIAPOSITIVAS ~ REVISAR  VISTA Iniciar sesién LA
g =] [EJpisefio~ 5 =1 0O O Y Relleno de forma # Buscar
] =l = ¥ | . a
- ] Restablecer v # Contorno d 25 Reemplazar ~
Pegar Nueva M N K S §ah-a Formas Organizar Est 3
- ™ EKapositiva~ (JSeccién~ - < T @ Efectos de forma I3 Seleccionar ~
Portapapeles Diapositivas Fuente s Pérrafo > Dibujo . Edicién ~
1

>
BHS O 3- Presentacion3 - PowerPoint HERRAMIENTASDE.. 2?2 @ - 0O X
Arboles frutales. s sl o) s i SR Eme s R | s

X Corar

CON = [Z] visedio ~ = e v o (> ZaRelleno deforma~ | @b Buscar
BR Copiar U g - — @ Restablecer U % & contomodeforma~ | 3 Reemplazar ~
g Tt 4 3 Pegar ueva > N K S § ase AV A~ Formas Organizar Estilos % z
O e le pegado: - ¥ | diapositiva~ ‘B Seccién~ 5 % rapidos - @@ Efectos deforma~ | [ Seleccionar~
3 D& Portapapeles Diapositivas Fuente 5 Parrato y Dibujo & Edicion ~

=] Nueva diapositiva

{3 Duplicar diapositiva

Arboles frutales.
[R Eliminar diapositiva e it et
& Agregar seccién = El i t
R 2 ruto.
El frute.

by ‘
[E] Disedo e’ .ge g - Z
] Restablecer diapositiva Ww &

&) Formato del fondo..

de la Jlor gue ce lia
madurade ¢ en
DIAPOSTIVA2DE3 (2 = NoTas WiCOMENTARIOS [ 23 B © cayo cntenion se
2 Luego nos aparece el S—c—— bas

siguiente menu contextual semdllac. L

y seleccionamos la opcion : : :

Eliminar diapositiva. i

DIAPOSITIVA21 E2 [2 = NOTAS Bl COMENTARIOS

4] Ocultar diapositiva

3 Observa que la diapositiva se
eliminé de la presentacion.




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

En la cinta de Disefio haz clic en la

punta de flecha de la opcién Temas.

@HS 5] Presentacién3 - PoverPoint 2 m - 0O X
INICIO INSERTAR DISENO TRANSICIONES ANIMACIONES PRESENTACION CON DIAPOJITIVAS REVISAR VISTA &

Iniciar sesion |f 14
O |FcclO [AG A2 j - l }g! e ;u‘;;; 2 Se despliega una lista de diferentes
e e disefios de temas que puedes
1 . aplicar a las diapositivas.
A;j':im: BHS OB Presentacién3 - PowerPoint 2@ - 8 x
e INICIO INSERTAR DISENO TRANSICIONES ANIMACIONES PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA Iniciar sesién ‘:" b
A — i['n. . ...
ponm ddf

nnnnnn izar -

s frutales.

oweosia1oe2 (8 ’ Se denominan dnboles frutales a
loo arnboles gue son capaces

= NOTAS I COMENTARIOS B ==

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




TAREA N° 34.

1.- Investigar, observar y unir con lineas segun corresponda, el nombre correcto de los siguientes disefios de diapositivas.
(Ver pag. 108)

} e Dos objetos.
: e | E=
e Solo el titulo.
1 e Titulo y objetos.
| Tar —ar

. e En blanco.

— e Contenido con titulo.




TAREA N° 35.

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

Subtitulo:  Escribir el nombre y curso completo del estudiante.

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

Titulo: Caracteristicas.

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

3.- Aplicar el tema Organico, al disefio de las diapositivas y escoger una de las variantes, a eleccion del estudiante.
4.- Guardar la presentacion creada con el nombre: Ballenas.

5.- Imprimir las dos diapositivas de la presentacion creada en una sola pagina, para su calificacion. (Ver pags. 104 - 105)
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INSERTAR IMAGENES EN LINEA EN UNA DIAPOSITIVA.
Recuerda que las imagenes en linea las buscamos en la web, utilizando el buscador Bing, para insertar una imagen

predisefiada, debes realizar los siguientes pasos:

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

@EHS O0OB- Presentacién] - PowerPoint 20 - 8 X
INICIO INSERTAR DISENO TRANSICIONES ANIMACIONES PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA Iniciar sesionf
= 1 B ~ O ye % rRI=R= B
= SS8| o ® B+ B L& ’-7. Il @Tiends = Lo ] | 4 . TC [:: ‘)) -
Nueva  Tabla Imagenes Imgenes Captura Albumde  Formas SmartArt Grifico & Mis aplicaciones = ' Z Comentario  Cuadro Encabez. WordArt _  Ecuacién Sir Video Audio Grabacién
diapositiva ~ g en linea v fotografias ~ . detexto pie pag. v v . de pantalla
Diapositivas Tablas Imagenes llustraciones Complementos Vinculos Comentarios Texto Simbolos Muttimedia ~

: Luego aparecera la
Vemicutes. ventana de didlogo

V@M ({:u (D§o Insertar imagenes.

1

Insertar imagenes

Buscar en la Web

— b Busqueda de iméagenes de Bing [vEHI'CULOSI % @

DIAPOSITIVA1DE1 [2  ESPANOL (ECUADOR) = NOoTASs WEEcoMm

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

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




Da un clic sobre una de las
imagenes de la galeria que
aparecieron en la busqueda.

X

b bing  venicuios SoloCC ~ n o

Tamafio~ Tipo~ Color ~

Eres responsable de respetar los derechos de los demas, incluidos los dgrechos de autor. Mas informacién aqui. X
A . ~ . .
Cambia el tamafio de la imagen si es
necesario y puedes aplicar un estilo
de imagen para darle una mejor presentacion.
@HS O TB3:s Presentacién1 - PowerPoint HERRAMIENTAS DE IMAGEN 2 @ - 0O x‘
INICIO  INSERTAR  DISENO  TRAMSICIONES ~ ANIMACIONES ~ PRESENTACION CONDIAPOSITIVAS ~ REVISAR  VISTA FORMATO Iniciar sesién | [
Correcciones~ [ —— e LZ Contomo deimagen~ | %) Traer adelante ~ [& ~ | [} $lls97em -
N g : B . V|| =" Ecor- f ||| = e o ad o -| Q@ Efectos de laimagen~ | % Enviar atrés ~ o
o ng : - — = 2 & 7 | Recortar Slgaacm -
E @ - 5L Diseiio de imagen ~ El; Panel de seleccion “A ~ . S v
Ajustar Estilos de imagen 5 Organizar Tamadio 5 -
Los resultados de bisqueda son imagenes bajo licencia de Creative Commons. Mas Insertar 1
informacion aqui. vm‘aaf;
R ¢ L
> & vehieulos.

5

Haz clic en el
botén Insertar.

DIAPOSITIVA1DE1 [ = NOTAS Il COMENTARIOS

Observa como se inserta la
imagen en la diapositiva.




TAREA N° 36.

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

Subtitulo:  Nombre y curso completo del estudiante.

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

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

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

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

5.- Aplicar el tema Sector, al disefio de las diapositivas y escoger una de las variantes, a eleccion del estudiante.
6.- Guardar la presentacion con el nombre: Faro.

7.- Imprimir las dos diapositivas de la presentacion creada en una sola pagina, para su calificacion. (Ver pags. 104 - 105)
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TAREA N° 37.

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

Subtitulo:  Nombre y curso completo del estudiante.

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

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

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

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

5.- Aplicar el tema Distintivo, al disefio de las diapositivas y escoger una de las variantes, a eleccion del estudiante.
6.- Guardar la presentacion con el nombre: Bandera.

7.- Imprimir las dos diapositivas de la presentacion creada en una sola pagina, para su calificacion. (Ver pags. 104 - 105)
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APLICAR NUMERACION Y VINETAS EN UNA LISTA.

Las vifietas sirven para identificar los elementos en una lista o los puntos mas importantes en un texto, realiza los siguientes
pasos para aplicar vifietas en una lista.

2 En la cinta Inicio en el grupo

1 Selecciona la lista Parrafo haz clic en la punta
de la diapositiva. de flecha del botén Vinetas.
H - 0 B = Presentacién1 | PowerPoint HERRAMIENTAS DE DIBUJO 72 @ - 0O %X
INICIO INSERTAR DISENO TRANSICIONES ANIMACIONES ESENTACION CON DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA FORMATO Iniciar sesién r‘mi
& % f=) Boseor | ome s <& & % B === - |BN\DO0O-| O (4 LRellenodeforma~ | b Buscar
U+ = ©lRestablecer = e 5 E 467 (7 Cantomo deforma~ | % Reemplazar ~ : -
T o e e MK 5 S Mo A | R € -t il Se activa la ventana Numeracién
Poffapapeles & Diapositivas Fuente = Ninguno = : Dibujo & Edicién ~ y Viﬁetas, seIeCC|ona el estllo de
| s, ) . Vifietas de marca de verificacion.
A ;
2 Rec : = : Ecuador.
~
> v
ﬁgg P : j Llo R Con vifietas | Numerada |
i=  Numeracién y vifietas...

m’ - VB "vr"'w'n tnn’
iental o AmMAZonica. Ninguno

DIAPOSITVA1DE1 [ = NOTAS W COMENTARIOS

Tamafio: 100 % de texto " Imagen...
3 Color Q "v . Personalizar... ‘
Se despliega una lista con diferentes '
: Dk 5 5 Cancelar
estilos de vifetas a seleccionar, haz clic

en la opcion Numeracion y vifietas. _
Haz clic en el
botén Aceptar.

9

Selecciona un color
ejemplo: Rojo.




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

Activa la ventana de
Numeracion y vifetas.

| Con vifietas | Numerada | Se activa la ventana de
| | Insertar imagenes.
| x
Ninguno cio g
Insertar imagenes
My Desde un archivo B>
Buscar archivos en el equipo o en la red local
Busqueda de imagenes de Bing p REGIONES | 5%
~ Buscar en la Web
Tamafo: - % de texto
Color ‘ 52 | Personalizar... ‘
Aceptar | Cancelar
Haz CI iC en el Inicie sesi6n con su cuenta de Microsoft para insertar fotogy videos de Facebook, Flickr y otros sitios.
boton Imagen.

4

En el siguiente cuadro de texto escribimos
la palabra Regiones para realizar
la busqueda, luego presiona la tecla Enter.




Haz clic sobre uno de los disefios de
vifietas que aparecen en la busqueda.

) REGIONES SoloCC ~ n

Tipo~  Color

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

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

e - -~
, - oE ’“T‘ _~\
X 'r’f’%ﬁ‘i@g&y/ =

Observa como se aplica en la
lista el disefio de las vifietas de
imagen que haz seleccionado.

INICIO INSERTAR DISENO TRANSICIONES

6

Haz clic en el
botdn Insertar.

Presentaciéni - PowerPoint

JANIMACIONES PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA

BN\\NOO0O
ALLDBGL| & comomoetor
- | (% DALY A F] I D @ rectos deforma

Regiones del Ecuador.

# Region Costa o Litoral.

# Begion Sierra o Interanding.
# Begion Oriental o SAmazénica.
# RBegion Insular o Galapages.

na- 2 Reemplazar ~

% Buscar

I3 Seleccionar~

Edicién ~




TAREA N° 38.

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

Titulo: Las mascotas.

Subtitulo:  Nombre y curso completo del estudiante.

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

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

4.- Agregar una nueva diapositiva de disefio: Dos

objetos, luego ingresar la siguiente informacién en la

diapositiva N° 2:

Titulo: Mascotas favoritas.

Texto: Las mascotas son animales que sirven de
compaiiia a los seres humanos.+' 1

Requieren de mucho cuidado y atencién.+' 1
Hay una gran variedad de mascotas.

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

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

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

a
a
a

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

8.- Imprimir las dos diapositivas de la presentacion creada
en una sola pagina, para su calificacion. (Ver pags. 104 -
105)
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INSERTAR CUADRO DE TEXTO EN LAS DIAPOSITIVAS.

Insertar texto, sirve para poner informacion adicional en las diapositivas, se lo realiza mediante cuadros de texto.

B A S Lot
INICIO | INSERTAR | DISENIO

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

1

diapositiva -
Diapositivas = Tablas

Nueva
enlinea

Imagenes

[— 2%

DIAPOSITIVA1DE1 [

TRANSICIONES
=

=

fotografias -

%Y

ANIMACIONES

=N |

llustraciones

Regiones del Ecuador - PowerPoint

PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS

@

Tabla | Imégenes Imégenes Captura Albumde  Formas SmartArt Grafico | Aplicaciones

para Office ~
Aplicaciones

Vinculos

7?7 B - 0 X
REVISAR  VisjA Iniciar sesién |
> BB 453 4
S EIEREIER
Comentario  Cuadro Encabez. WordArt — | Ecuacién Sim Video Audio
deteto piepsg. + 3| - - -
Comentarios Texto Simbolos Multimedia ~
BEHS OB Regiones del Ecuador - PowerPoint T V=S
JREIRY NiCiO  INSERTAR | DISENO  TRANSICIONES ~ ANIMACIONES  PRESENTACION CONDIAPOSITIVAS ~ REVISAR  VISTA Iniciar sesion I
I | = ) ’ = [A ™ B ‘
F 2 b ae 2 @B M & | D | EQ 4T ] ©
Nueva | Tabla | Imégenes Imégenes Captura Album de | Formas SmartArt Grifico | Aplicaciones | Hipe Accién | Comentario  Cuadro Encabez. WordArt — | Ecuacién Sir Video Audio
diapositiva~ |~ enlinea fotografias~ | para Office = detedto piepsg. =~ 3| - - -
Diapositivas ~ Tablas Imagenes llustraciones Aplicaciones Vinculos Comentarios Texto Simbolos Multimedia -~
1

= NoTAs Wicd

piAPOSTVA1DE1  [2

= NOTAS B COMENTARIOS BE & =

Dando un clic sostenido arrastra el

mouse y marca el largo deseado
del cuadro de texto .

T -—F— -+ 7% [




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

INICIO INSERTAR DISENO TRANSICIONES ANIMACIONES PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA FORMATO Iniciar sesién
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4 En la cinta Inicio en el grupo Dibujo haz
clic en la opcién Estilos rapidos y selecciona
un estilo para el cuadro de texto.
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TAREA N° 39.

1.- Ejecutar el programa PowerPoint.

|:| Disefio

2.- Cambiar el disefio de la diapositiva: al disefio: Dos objetos. (Ver pag. 109)

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

Titulo: Mapa politico del Ecuador.

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

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

6.- Aplicar el tema Faceta, al disefio de las diapositivas y escoger una de las variantes, a eleccion del estudiante.
7.- Insertar un cuadro de texto e ingresar el nombre y curso completo del estudiante.

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

9.- Imprimir la presentacion para su respectiva calificacion. (Ver pags. 104 - 105)
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INSERTAR FORMAS EN UNA DIAPOSITIVA.

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

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

BHS OB- Presentacién3 - PowerPoint 7 ® - 0 X
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Para cambiar el color de relleno de una forma, debes realizar los siguientes pasos:
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APLICAR EFECTO DE ESQUEMA DE TRANSICION A LAS DIAPOSITIVAS.
La transicién en un efecto de animacion, que se activa cuando una diapositiva pasa a otra. PowerPoint cuenta con una
gran variedad de efectos de transicion se puede configurar su velocidad y sonido.

1 En la cinta Transiciones podras
observar varios disefos de transiciones
| para aplicar a las diapositivas.
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3 Observar a la izquierda de la miniatura
de la diapositiva una pequena estrella

: . : -
que indica que se aplico una transicion.
BE S 0F- Presentacién3 - PowerPoint T m = BX
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Girasol.

Presiona la tecla funcional F5

para ver la presentacion en pantalla
y observar los efectos de transicion
en las diapositivas.
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TAREA N° 40.

1.- Investigar, observar y unir con lineas el nombre segun corresponda a las siguientes formas, que podemos insertar en
una diapositiva.

e Triangulo isdsceles.

¢ Flecha abajo.

e (Cara sonriente.

Estrella de 5 puntas.

e Llamada de nube.

e Rayo.

B RO DA

e Multiplicar.




TAREA N° 41.

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

Titulo: Signos matematicos.

Subtitulo:
estudiante.

Escribir el nombre y curso completo del

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

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

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

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

5.- Aplicar el tema Base, al disefio de las diapositivas y
escoger una de las variantes, a eleccion del estudiante.

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

Y
|

[y
Formas

-

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

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

Diapositiva N° 1. Fracturar

Diapositiva N° 2: Brillo

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

10.- Imprimir las dos diapositivas de la presentacion
creada en una sola pagina, para su calificacion. (Ver pags.
104 - 105)




TAREA N° 42,

1.- Ejecutar el programa PowerPoint.

2.- Cambiar el disefio de la diapositiva, al disefio: Titulo
y objetos. (Ver pag. 109)

3.- Ingresar la siguiente informacion:

Titulo: La luna.
Texto: La Luna es el satélite de nuestro planeta
Tierra. <1

Se llama satélite porque gira alrededor
nuestro. <1

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

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

4.- Aplicar el tema Savon, al diseio de las diapositivas y
escoger una de las variantes, a eleccion del estudiante.

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

1) —
2) —
3) —

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

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

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

9.- Aplicar el siguiente disefio de animacién de transicion
a la diapositiva N° 1:

Transicion: Ondulacion

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

11.- Imprimir la diapositiva de la presentacion creada para
su calificacion. (Ver pags. 104 - 105)




TAREA N° 43.

Proyecto: "Mi mascota es parte de mi familia”.

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

Titulo: Mi mascota también es parte de mi familia.
Subtitulo:  Nombre y curso completo del estudiante.

2.- Aplicar como disefio de fondo de diapositiva el Tema, llamado: Distintivo y escoger una de las variantes, a eleccion del
estudiante.

3.- Agregar una nueva diapositiva N° 2 con el disefio: Titulo y objetos, luego ingresar la siguiente informacion:
Titulo: Datos de mi mascota.

Texto: Nombre: + 1
Animal: <1
Color: +1
Edad: <1
Sexo: +'1
Comida favorita:
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4.- Agregar una nueva diapositiva N° 3 con el disefio: Titulo y objetos, luego ingresar la siguiente informacion:
Titulo: Tips para cuidar a ti mascota.

Texto: Acariciar a tu mascota. +' 1
Hacer que realice ejercicios. <« 1
Educar a tu mascota. «' 1
Llevarlo al veterinario. «' 1
Alimentarlo bien. « 1

Mantener aseada a nuestra mascota.

5.- Agregar una nueva diapositiva N° 4 con el disefio: Contenido con titulo, luego ingresar la siguiente informacion:

Titulo: Foto de mi mascota.

Texto: (El estudiante debe escribir una frase propia de carifio o aprecio dedicada a su mascota).

6.- Insertar en la diapositiva N° 4, una imagen en linea, utilizando la siguiente palabra para la busqueda: mascota. (El estudiante
también puede insertar una foto con su mascota, opcional).

7.- Seleccionar solo el texto de la diapositiva N° 2 y aplicar el siguiente disefio de vifietas.




8.- Seleccionar el texto de las diapositiva N° 3 y aplicar el siguiente disefio de numeracion.
b) —
C} o

d) —

9.- En la diapositiva N° 2 insertar la Forma: Cara sonriente y aplicar un color de relleno a su eleccion.

10.- Agregar transicion a cada una de las cuatro diapositivas, de la presentacion a eleccién del estudiante.

11.- Guardar la presentacidn con el siguiente nombre: Proyecto 4, mas el apellido del estudiante.

12.- Imprimir la presentacién de preferencia dos diapositivas en una hoja, para su presentacion y respectiva calificacion. (Ver

pags. 104 - 105)




TAREA N° 44.

Proyecto: "Arma tu calculadora de Windows con Papercraft".

Pasos a sequir:

1. Observar y escribir en la calculadora de Windows, de forma legible los nimeros que hacen falta en la calculadora,
en el orden correcto.

2. Recortar y pegar la imagen de la calculadora, en un formato de cartulina A4.

Doblar, armar y pegar la calculadora de Windows.

4. En la parte de atras de la calculadora escribir con letra legible, el nombre y curso completo del estudiante.

w

(Observar la imagen de muestra)
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