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ATAJOS BASICOS DEL TECLADO.

Para reducir el tiempo de aprendizaje nos seran Utiles estos atajos basicos de teclado para utilizar en nuestros programas

y poder realizar trabajos mas rapido.

£
{

Ctrl

Ctrl

H

£
{

/

2]

£

Ctrl

2]

£

Ctrl

2]

Nos permite copiar un archivo, carpeta, texto o imagen
seleccionada.

Nos ayuda a cortar un archivo, carpeta, texto o imagen
seleccionada.

Nos permite pegar el objeto que hemos copiado o cortado.

Nos ayuda a deshacer o eliminar una accién, anteriormente
realizada.

Nos permite seleccionar todos los archivos, carpetas o texto
de un documento, de manera rapida y sencilla.




INSTALANDO FUENTES EN WINDOWS.

Antes que nada, para instalar fuentes, necesitas descargar la fuente o tipografia. Recuerda, una fuente es una coleccion
de numeros, simbolos y caracteres.

Para instalar una o mas fuentes en nuestra computadora sigue los siguientes pasos desde el escritorio de Windows.

1 Damos doble clic sobre

el archivo de la fuente que

deseamos instalar. 2 Luego nos aparece la siguiente
ventana donde se muestra el
disefio de la fuente y damos
un clic en la opcion Instalar.

AlDino-Heavy (TrueType)
mprimir lnstalav;

Nombre de fuente: AlDino

fersion: Version 1.00

rueType contornos

abcdefghijkimnopgrstuvwxyz ABCBEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
1234567890.:,; ' " (1?) »-*/=

12 El veloz murciélage hindi comia feliz cardille y kiwi- La cigiieia tocaba el sax¢
1z El veloz murciélage hinda comia feliz cardille y kiwi-

« El veloz murciélage hinda comia feliz c:
. El veloz murciélage hinda

.El veloz murciélago

Instalando fuentes

Instalando AlDino-Heavy (1 de 1 fuentes)

. | W E——
Una vez que ya hemos Instalado ' =
Una nueva fuente en |q -

comput e
epr‘ o?soosr'a ,a pOdemos U'hhzar' ’ O Busqueda /.‘Af o : e - @ é A% 13103/223
Programas como |
Mic _ -
Al W) Excel, etc. Una vez completado el proceso de instalacion, la

fuente queda instalada en nuestra computadora.




TAREA N° 1.
1.- Unir con una linea segun corresponda, a las siguientes combinaciones basicas del teclado. (Ver pag. 7)

+ @ = e Seleccionar todo
)+ (2]

2.- Investigar y escribir la respuesta correcta, con letra legible.

e Copiar

a.- ¢ Qué son las fuentes de Windows y escribir el nombre de una fuente, a tu eleccion?

pE



CAMBIAR LA IMAGEN DE USUARIO EN WINDOWS.

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

Luego damos un clic en la opcion

Todas las aplicaciones >

8 ©

e
z

Correo Calendario  Microsoft Store Fotos Configuracion

B T B O

Blocdenotas  Exploradorde  Peliculasy TV Recomendacion
archivos es

O Bisqueda

~~ Q0 20\

donde se encuentra el nombre del
Usuario o Sesidn, por ejemplo: Admin.

En el siguiente menu damos
clic en la opcién: Cambiar la
configuracién de la cuenta.

£ Buscar aplicaciones, configuraciones y documentos

Anclado

Todas las aplicaciones >

Edge Correo Calendario Microsoft Store Fotos Configuracion

Reloj Blocdenotas  Exploradorde  Peliculasy TV Recomendacion

archivos es

Recomendaciones

Damos un clic en
el botén de Inicio.

s G Cambiar la configuracion dela cuenta o

(5] Bloquear

O Cerrar sesion

R

& Cambiar de usuario

. O Bisqueda

~~0 0@ e




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

imagen la puedes volver a cambiar.

En la opcién de Cuenta
debemos buscar y aplicar
la imagen para nuestra cuenta.

& Configuracién

Selecciona una imagen
dando un clic sobre ella.

Cuentas > Tu in

Bandera Ecuador Carro

v|  Todos los archivos

Abrir cémara

Elegir imagen

Iniciar sesién con una cf

Admin
Cuenta local 2 PR > Este.. > Imagen..
Organizar > Nueva carpeta
Buscar una configuracion o ADMIN
Cuenta local _ -
v répi
Administrador %
W sist @ Esaritorio A ‘.
& Descargas  #
Bluetooth y dispositivos Ajustar la foto @ Documentos # Axel - André
@ Radé Intemek Nombre: | Axel - André
©  Hacer una foto
7/ Personalizacion
B Aplicaciones pus ] Elegir un archivo
== | & Cuentas
® Hora e idioma Configuracién de la cuenta
@ Juegos Cuenta local
Windows es mejor cuando fa configuracién y los archivos se sincronizan automaticamente
X Accesibilidad
(AR ackzd ysegutidac Opciones de configuracion relacionadas
Windows Update
® b a  Cuentas
Administrar m
2o ~O0LOBE @

Examinar archivos

Finalmente damos
un clic en el botén

Cerrar ventana.

Da un clic en el
boton Elegir imagen.

5

En la opcién Elegir un archivo,
damos clic en el boton Examinar
archivos, para buscar una imagen.

1
€ Configuracion = o X

Admin Cuentas > Tu informacion

Cuenta local
Buscar una configuracién o ADMIN

Cuenta local
Administrador

B Sistema
© Bluetooth y dispositivos Ajustafla foto
@ RedeIntemet

i Hacer una foto Abrir cimara
7 Personalizacion
B Aplicaciones B3| Elegir un archivo Examinar archivos

| & Cuentas

® Hora eidioma Configracion de la cuenta
#  Juegos

2 St . A - niciar sesion con una cuenta de Microsoft en su lugar

Windbws es mejor cuando la configuracién y los archivos se sincronizan automaticamente

K Accesibilidad
@ Privaddady sequridad Opciores de configuracion relacionadas
@® Windows Update

@' Cuentas
Administrar mis cuentas

D Bisqueda -~ Q0 0B e &

846
A D 032024

a

Observa la nueva
imagen de usuario.




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

.

la opcidn Tamaio de puntero del mouse.

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

Mejor coincidencia

Cambiar el aspecto o la velocidad del
| @ puntero del mouse

& Puntero del mousey entrada tactil >

) Cambiar el aspecto del puntero 5
del mouse en movimiento

b Estilo el puntero del mouse >

by Tamafio de puntero del mouse >

& Temasy configuracion relacionada >
Buscar en Internet

Q PUNTERO DEL MOUSE - ver mas
resultados de la busqueda

Q. puntero del mouse personalizado >
Q  puntero del mouse cambiar >

Q. puntero del mouse no aparece

BR O PUNTERO DEL MOUSE|
1

Haz clic dentro del cuadro de
busqueda de Windows y

Admin
Cuenta local

Buscar una configuracion

B Sistema

© Biuetooth y dispositivos
@ Rede Intemet

#/  Personalizacion

B Aplicaciones

& Cuentas

™ Hora e idioma

Juegos

| X Accesibilidad

@ Privacidad y seguridad

@® Windows Update

Accesibilidad > Puntero del mouse y entrada tactil

Puntero del mouse

Estilo del puntero del mouse

¥ N mm | ®

Colores recomendados

G0 ' EE.

+  Elegir otro color

N Tamato B — e [}

Indicador tactil
Indicador tactil i - ) A
3 Mostrar un circulo en a pantalla dondll 1a toque Banicis

[) Oscurecer y agrandar el circo
Opciones de configuracion relacionadas

2 ofsiscuecs - 0 u0CdEeéad® A Qb umon @

escribe: Puntero del mouse.

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

12 A




TAREA N° 2.
1.- Escribe dentro del casillero el nimero correcto, del orden de los pasos, que debemos seguir, para cambiar el color del
puntero del mouse. (Ver pag. 12)

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.

&% e Negro
N e |nvertido
N e Personalizado

e Blanco

E




CAMBIAR EL ESQUEMA O DISENO DEL PUNTERO DEL MOUSE.

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

Entre las opciones de la busqueda, damos
clic en la opcién: Cambiar el aspecto o la
velocidad cFI)eI untero del mousg 3 =6/ Elre L YSTiANA 86
*[PARISNS B TR LEE- Propiedades: Mouse y
& @ Aplicaciones ~ Documentos =~ Web  Configuracion  Carpetas dam0§ CIIC en Ia
pestafia Punteros.
Mejor coincidencia

Cambiar el aspecto o la velocidad del ,
| «» puntero del mouse
Panel de control

Cambiar el aspecto o la

Punteros i Ri H
puntero del md Botones Punteros Opciones de puntero Rueda Hardware
Panel de control

Configuracion

Esquema

B¢ Estilo del puntero del mouse

% Puntero del mouse y entrada tactil

. Cambiar el aspecto del puntero
del mouse en movimiento

Buscar en Internet

puntero del mouse - Ver mas
resultados de la busqueda

Seleccion con precision

() Habiitar sombra del puntero (s predeterminado

== © PUNTERO DEL MOUSE O = e i

—

) 1024
1 = O Busqueda ~ Q7% 18/03/2024

Haz clic en el cuadro de
Busqueda y escribe:
Puntero del mouse.




En la ventana de Propiedades: Mouse, vamos a poder buscar y seleccionar uno de los esquemas o disefios para el
puntero del mouse a nuestra eleccion.

Haz clic en la punta de
flecha de la opcién: Esquema.

Observa como cambia
el aspecto del
puntero del mouse.

() Habiltar sombra del puntero  sar predeterminado  Examinar...

[homo ] coome o

Se despliega una lista y

escogemos uno de los B 0 ssafe ~0 0B O - =
disenos disponibles, por
ejemplo: Windows invertido Finalmente damos clic en el botén de
(enorme). Aplicar y luego en el botén de Aceptar.

15f




CAMBIAR COLOR DE LAS CARPETAS, CON LA APLICACION FOLDER PAINTER.

Para poder cambiar el color de las carpetas, primero debemos acceder a la pagina web de www.sordum.org para poder
descargar y luego instalar el programa Folder Painter. (Pasos para descargar la aplicacion, en Moodle, Torremar digital)

1 Damos un clic con el botdn derecho
del mouse, sobre la carpeta a la que
vamos a realizar el cambio de color.

5 v Anclar al Acceso rapido

% 0 O 8@ W

= Abrir

<7 Anclar a Inicio
D Comprimir en archivo ZIP
Copiar como ruta de acceso

[ Propiedades Alt+Intro

Abrir en Terminal

HE WinRAR >

E7 Mostrar mas opciones Mayis+F10

== O Busqueda

‘o0 -CB

En el siguiente menu contextual
damos clic en la opcién: Mostrar
mas opciones.

Abrir
Anclar al Acceso répido
¥ winRAR
#" Cambiar icono de carpeta
<+ Cambiar icono de carpeta

. Examinar con Microsoft Defender...

Conceder acceso a

Restaurar versiones anteriores
Incluir en biblioteca

Anclar a Inicio

Copiar como ruta de acceso
Enviar a

Cortar

Copiar

Crear acceso directo
Eliminar

Cambiar nombre

Propiedades

“ O Blsqueda

‘Mo -€e\@e

En el siguiente menu
contextual, selecciona la
opcién Cambiar icono de
carpeta.

" Icono de carpeta predeterminado
B icono 1
M cono2
8 icono 3

0 Icono 5
M cono 6
M cono7
B icono 8
B8 icono 9
B icono 10
B icono 11
M (cono 12
B8 Icono 13
B9 icono 14

P Ejecutar Folder Painter

802
~ G B 190372000

En la siguiente lista de opciones
de colores, selecciona un nuevo
color para la carpeta.



http://www.sordum.org/

TAREA N° 3.
Encerrar solo la respuesta correcta.

1.- Para volver a colocar el color original de una carpeta, que opcion debemos escoger, en la aplicacion Folder Painter.

Icono 6 Icono de carpeta predeterminado. Icono 4

2.- Escribir con letra legible, el nombre de tres esquemas o disefios de mouse, que podemos aplicar en nuestra
computadora.

Nota: Abrir la ventana Propiedades Mouse. (Ver pags. 15)




UTILIZANDO HERRAMIENTA RECORTES DE WINDOWS.
A continuacion, veremos como utilizar la herramienta recortes Windows, para hacer capturas de pantalla totalmente
personalizadas y del tamafio que queremos con solo utilizar el mouse, siguiendo los siguientes pasos:

Entre las opciones de la busqueda damos
clic en la opcién: Herramienta Recortes.

3 Se abre la ventana de Heramienta
Recortes, damos clic en el botéon Nuevo.

< m Aplicaciones  Doc

Mejor coincidencia

I _}. Herramienta Recortes
Aplicacién

Buscar en Internet Herramienta Recortef
Aplicacién e Herfimienta Recortes
recortes - Ver mas resultados de la

blsqueda glt o + Nuevo Q9 o Qv &V
@ Abrir

Q_ recortes herramienta
8 Ejecutar como administrador

Q recortes y anotaciones £ Anclar a Inicio

Q_ recortes windows 11 £> Anclar a la barra de tareas 37 Presione la tecla del logotipo de Windows + Mayts + S para iniciar un
recorte

Q a Configuracion de la aplicacion
recortes recortes

= Calificar y opinar

Q, recortes windows 10 .
Compartir

Q_ recortes descargar Desinstalar

BE  © RECORTES
1

1 B ouwws ~Q0LCHO % A Do i ©
l
Haz clic en el cuadro de 4 Observa como cambia el puntero del mouse y se pone
Busqueda y escribe opaca la pantalla, con un clic sostenido, haz una
Recortes. captura de pantalla, se pondra un borde y se hace mas

clara, la parte que estas recortando.

18 R}




El modo rectangular esta seleccionado de forma predeterminada. Puede cambiar la forma del recorte eligiendo una de las

siguientes opciones en la barra de herramientas: Modo rectangular, modo ventana, modo de pantalla completa y modo de
sin forma.

Podemos abrir un programa, ejemplo
Word y dar un clic en el comando
Pegar, para poder insertar la captura.

o Herramienta Recortes

+ @a o & e B

=~ €32 4| O P Buscar ~
Pegar & [N K S -wex, X’|A-Z-A- EE=E(1=-|&-H-

By X < - :
N Calibri (Cuerp~[11 ~|/A" A” Aa~ % @ AaBbCcDc' AaBbCcDe AaBbC¢ AaBbCcl AaB "

T Normal | 7Sinespa... Titulo 1 Titulo 2 Titulo

30 Reemplazar

= [} Seleccionar ~

Portapapeles = Fuente érrafo s Estilos & Edicin ~
pa

Luego de haber realizado la seleccion Pigna1de1 Opatrs 3 -
que necesitamos, la captura de pantalla Bl o ~I0DTCBCE T » D% v
se copia automaticamente en el |
portapapeles. 7 Observa como hemos pegado

la captura, que realizamos.




TAREA N° 4.

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

2.- Dar clic en la opcion Imagenes, para realizar una
bdsqueda y en el cuadro de busqueda, escribir el nombre
del animal salvaje de tu preferencia.

3.- Abrir la herramienta recortes y realiza la captura de
dos imagenes del animal que realizaste la busqueda en
Internet.

4.- Abrir el programa Microsoft Word, escribir como titulo:
el nombre del animal que has escogido y luego presiona
dos veces la tecla Enter.

5.- Pegar en el documento de Word la captura de las
imagenes que realizaste anteriormente y luego presiona
dos veces la tecla Enter.

6.- Escribir debajo de las imagenes, el hombre y curso
completo del estudiante.

7.- Aplicar al titulo y datos del estudiante un formato de
texto, a eleccién del estudiante, para dar una mejor
apariencia al documento.

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

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

Ejemplo del documento.

L =
Aabl soscen taioc s | e -

LOS GALLOS.

NOTA: Recuerda utilizar la herramienta recorte. (Ver
pags. 18 y 19)



http://www.google.com/

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

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




¢ COMO ENTRAR A INTERNET UTILIZANDO MICROSOFT EDGE?
Windows 10 agrega un nuevo navegador de internet, llamado Microsoft Edge, para poder ejecutar Microsoft Edge puedes
seguir los siguientes pasos y comenzar a navegar en la web.

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

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

Jugar y explorar

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

PR— S

Masica
! anee

' ' .
Microsoft Edge Jforss. En | P gl O PeliculasyTV. Jogary explocar

Muy nublado

207" sl ] 1 |

Complement... OneNote Obtener Office

Hablamos el idioma de i
? O

Calendario Correo [~] Xbox Groove Msica

e A L

Microsoft Edge o ienda /@ Peliculasy TV

Muy nublado

20° ¥ Ij:l ] G

Quito Complement... OneNote Obtener Office

Damos un clic en
el boton Inicio.

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




¢ COMO BUSCAR INFORMACION EN INTERNET?

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

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

G Google X s

&« > 0O & googlecom.ec

= =] X

[ Gmail Iméigenes ii: I

ey

Ecuador

Google 4

B

caracteristicas pinguinos

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

Buscar con Google Me siento con suerte

B.- Cuadro de busqueda. |

Para realizar una busqueda en googie,
5lo ti ibir algunas

solo tiene que escribir a

palabras descriptivas en esta ventana.

luego presiona la tecla Enter para ver

|a lista de resultados. J

Publicidad Negocios Acerca de

Privacidad

Condiciones Preferencias

2 Luego nos aparece
la ventana de la

pagina de Google.



http://www.google.com/

Luego de escribir la o las palabras de busqueda, luego dar clic en botdén Buscar o simplemente presiona la tecla Enter con
lo cual nos aparecen los resultados de la busqueda.

Botones Atras
y Adelante

G carfcteristicas pinguinos X

e« 5o

Google

£ googlecom.ec P*g
caracteristicas pinguinos n
Todos Imégenes Videos Noticias Maps Més~  Herramientas de bisqueda
Cerca de 259,000 resultados (0.42 segundos’

Caracteristicas de los pinglinos - Anipedia

www_anipedia.net/ping ping html
Caracteristicas pingiinos. Pingino bajo el agua. Los pingiinos son aves marinas
no voladoras, que pertenecen a la familia Spheniscidae. Se incluyen dentro

Caracteristicas del pingiino » PINGUINOPEDIA
www.ping jia.co ping /v

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

O

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

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

Imagenes de caracteristicas pinguinos Nofificar imagenes

(\

O

= o X

=2 O

e

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

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

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




SELECCIONAR Y COPIAR TEXTO DE UNA PAGINA DE INTERNET.

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

G caracteristicas pinguinos X |

caracteristicas pinguinos H

Herramientas de bisqueda

Google

Todos  Imigenes  Videos  Noticias  Maps  Mas~

Cerca de 259,000 resultados (0.42 segundos)

pr— (g

teristicas de los pingiiinos - Anipedia

b Iniciar sesion

&« > 0O B  google.com.ec/2gfe rd=critei=uzmHVIOZFOWWBWeMBLXWAWEGWS_rd=ssl#q=Caracter®C3%ADsticas+ pinguino W

= a X

s | | 2 Dando un clic sostenido
i selecciona el texto que
‘ deseas copiar.

dia html v
licas pinguinos. Pinglino bajo el agua. Los pinglinos son aves marinas
as, que pertenecen a la familia Spheniscidae. Se incluyen dentro

@ Caracteristicas de lospit X | &

2> O

anipedia.net/ping.

Caracteristicas del pingiiino » PINGUINOPEDIA
wWw. C v

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

Pingtino - Informacién y Caracteristicas - Biologia
www.bioenciclopedia.com/pinguino/ v

30 nov. 2011 - 6 los pi sélo habitan el isferio sur y no
conviven con 0sos polares, como se representa en la TV. Entérate de sus

O Caracteristicas pingdinos.

Imagenes de caracteristicas pinguinos

Notificar imagenes
O Dibujos de pinglinos

D Especies de pinglinos
O Fotos de pinglinos
O La marcha de los Pingtinos

O Pingtino de Magallanes

tp s pinguinos O Pinglino emperador

O Pingino rey

O Taxonomia de los pingdinos

0 Agullas
O Ardillas

Da un clic en el titulo de la pagina web
en la que deseas revisar la informacion.

O Ballenas

0 Caballos

o
D% =2 & -

Laptops HP Ecuador Gquil

Las mejores laptops y portatiles HP Compra en Ecuador con Garantia Real
£y

Caracteristicas pingiiinos

Estas & Inspeccionar elemento| en el Hemisferio Sur, mientras su presencia en el Hemisferio
Norte, no se relaciona con el ambiente natural sino con el cautiverio.

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

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




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

pagina de Internet.

En la cinta de Inicio haz

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

|. I e P
H - 0 = Documentot - Word 7?7 @ - &8 X
INCIO | INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA  COMPLEMENTOS Iniciar sesién
-~ o v = A= e 81l & M Buscar -
= Opensuns (125 -| & & | A2~ | % [Z- 1= & | 8| 1 || aamvceoc] aseboex AaBLC( A Bl assbcer aosbeenr ||
Peger a = =, | & ] i % P - = | 3¢ Reemplazar
9 | ¢ Copiarformato | N K S x x'|A-%-A-E = 3~ £ - Normal | i esp Thulo ubthulo  Enfasissutll (5| o oo
Portapapeles 3 Fuente pamato Estios Edidén ~
v T SR RS TR DU TR TORE AR TR XY TR o R ey,
B HS 0= Documento] - Word 2 m - 65 X
8 INICIO | INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA  COMPLEMENTOS Iniciar sesién
- Y e = m e @ Buscar -
1 v e | w|E=cissw el R
Homington  -|14 -] A" A" | A2 (A = 8119 || nadbcene| asbeede AaBbC( AsBbcct AQB| assbeec aosbeend — |, o b
MERT
Pe . AW - | =~ - - T Normal | T Sin espa. itul itule 2 ues Subtitul nfasis sutil P
- Los pingdinos son aves marinas no voladoras, que pertenecen a la familia I & Copiarfornato | X S -k x x| R~ - A — IR S s s e SOl SO Pusho  Sibthuia.Eofess sl 2 LS colirimiaes
3 Spheniscidas. Se incluyen dentro de este grupo animal pues, a diferencia de los Portapapeles —— . Pliiato Bitios ot .
3 mamiferos, su cuerpo esta cubierto de plumas, aunque no pueden volar. s e RN R PN PN R TR ST R I YW 0 N (O T T ) . m—
- Estas aves solo habitan en el Hemisferio Sur, mientras su presencia en el Hemisferio
- Norte, no se relaciona con el ambiente natural sino con el cautiverio -

v Las poblaciones de pingtiinos se encuentran en aguas costeras del continente ]
Antértico, en Nueva Zelanda, Australia, Ecuador, Perl, Argentina, Chile e islas g
K Malvinas. No obstante, también viven en zonas mas tropicales como las Islas

Galdpagos, Sudifrica y América del sur, con la corriente de Humboldt.

Nota.

No utilizar la técnica de copia y pegado,

porque eso es plagio. Por lo tanto, es mejor

realizar un resumen de la informacion que
se investiga.

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

ls0s pingdinos son avgs marinas no voladoras, qug pertgngeen a la
familia $pheniscidag. 8¢ inclugen dentro dg gsle grupo animal pugs, a
difergncia dg los mamifgros, su cugrpo gsté cubigrto dg plumas,
aunqug no pugdgn volar.

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

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

Una vez que ya has
pegado el texto en
Microsoft Word puedes

realizar cambios de |
formato, como: Tipo de
fuente, color, tamafo,
estilo, etc.
Para dar una mejor
presentacion al
documento.




TAREA N° 5.
1.- Unir con una linea segun corresponda:

Internet e Es uno de los buscadores mas populares de Internet.
GOOGLE e Esuna gran red de computadoras.
Color de ventana e Opcidn que nos permite cambiar los colores y

transparencia de las ventanas.

2.- Unir con una linea segun corresponda.

Herramienta recorte.

®

)
°

Google Chrome

>

T
«

°

Color de puntero del mouse

Fuente

Q-t




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

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

3.- Seleccionar y copiar la informacion mas importante y necesaria de la pagina web, para la investigacion.

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

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

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

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

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

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




¢ COMO BUSCAR Y GUARDAR IMAGENES UTILIZANDO INTERNET?

Con la ayuda del buscador de la pagina web de GOOGLE podemos buscar y guardar imagenes de manera facil solo
debemos realizar los siguientes pasos:

Haz clic en el vinculo de

1 Escribe en la Barra de direccién Imagenes para que la
www.google.com y luego presiona blusqueda sea solo de
| la tecla Enter. imagenes.
T remache - & &| Luego nos aparecen los
€ > C 2 google.com/imghp?hl=es-419&tab=ri&ogbl * 0O & : ,
resultados de la busqueda y
+TG Correo |magenes i Acceder

damos un clic sobre la

GO gle imagen que se desea guardar

Iméagenes

v G PINGUINOS - Bisquedade Go: X + - o %

2. PINGUINOS X & @ i
€ 5 C % googlecom/search?q=PINGUINOS&sca esv=cea3cab0966c38538H=es-4198tbm=ischisource=hp&biw=12808bih=586&ei=pk7SZTEESTIKPIP-22AM... % (0 & &

Google PINGUINOS ¢ @ Q @

w Wikipedia National Geographic B Muy Interesante @ Freepik ® Diario Veterinario

Ecuador Aptenodytes forsteri Pingtinos - caracteristicas, fotos... Curiosidades sobre los pingiiinos Imagenes de Dibujos Animad... Un estudio resalta la importancia ...

Sobre Google Publicidad Negocios Como funcigna la Busqueda

F= O Bisqueda -i,m Q .- e i e

Escribe en Ia barra de busqueda |a o Ias Pingiino Rey | Datos, fotos y mas so Pir:‘gzi:]i:::s“-;j:aagr::e‘:isli Cé:’:;j:::::{:::;u" ia los ping. en Espafiol Latino | Pingdin...
palabras necesarias para la busqueda AN G T ST
ejemplo Pingtinos, luego presiona la Bowms JMO0ONCEEO N vmom O

tecla Enter para realizar la busqueda.




Después de revisar las imagenes que aparecen en la busqueda y de encontrar la imagen ideal para nuestro trabajo, damos
un clic sobre la imagen para verificar su calidad.

Luego nos aparece la imagen en

sobre la imagen.

v G PINGUINOS - Bisqueda de Go: X +

€ > C 25 google.com/search?q=PINGUINOS&sca_esv=cea3cab0966c38!

Gox /-g|e PINGUINOS

w Wikipedia

wa

it

-

Aptenodytes forsteri - ...

3 ¢
g8

Curiosidade
L

= £ Bisqueda

Abrir vinculo en una pestaiia nueva
Abrir vinculo en una ventana nueva

Abrir el vinculo en una ventana de navegacion de incognito
Crear un cédigo QR para esta imagen

Guardar vinculo como...

Copiar direccion del vinculo

Abrir imagen en una pestafia nueva
Guardar imagen como...
Copiar imagen

Copiar direccion de la imagen

informacion

National Geographic
Imdagenes de Dibujos ..  Unestudioresaltalai... Pifgiiino Rey | Datos, fotos y mas s... Pingtinos - caracteri...

Mpo=ede

Curiosidades sobre los pingliinos

as imé4genes pueden estar sujetas a derechos de autor.

aﬂa.‘ F -tsl > @ OneDrive

= @-?h

- o X

Organizar v Nueva carpeta

v 1r Acceso rapido
@ Escritorio #

L Descargas #

Album de

> = Documentos #
< Compartir E camara

PN iméagenes  #

~ GF| > HH Este equipo
p Axel - André

6 Se despliega un menu contextual

su tamanio real y damos un clic
con el botén derecho del mouse

N PR > Este equipo > Imagenes >

PRSATESTIOR DA f O B 7 Nos aparece la ventana de Guardar
imagen en la que indicamos la
carpeta en la que deseamos guardar
la imagen y el nombre del archivo.

o- @
Banderas Capturas de Imagenes
pantalla guardadas

Carro Donald Robot

Nombre: | Dinguinos{

Tipo: JPEG Image

y seleccionamos la opcion Guardar ~ Ocultar carpetas
imagen como...

p—

Finalmente haz clic en
el botén de Guardar.




TAREA N° 7
Proyecto: “Fabulas infantiles cortas con moraleja”

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

2.- Luego realiza la siguiente investigacion utilizando
como palabras de busqueda: fabulas para nifios.

3.- En los resultados que se muestran en la busqueda,
ingresa a la siguiente direccion web:

. arbolabc.com
= hitps:ffarbolabe.com » fabulas-para-nifios

30+ Fabulas para nifios con moraleja [ Con AUDIO ]

Las fabulas infantiles cortas -/ son ideales para la ensefianza de valores. Contienen
moralejas que son faciles de comprender. jEncuentra las mejores aquil

4.- Selecciona una de las moralejas disponibles a tu
eleccion.

5.- Ejecutar el programa Microsoft Word, escribe el titulo
de la moraleja que has escogido, de la pagina web, luego
presionar una vez la tecla enter, escribir el nombre y curso
completo del estudiante y presionar una vez la tecla enter.

6.- Seleccionar el texto de la moraleja, que se encuentra
en la pagina web, luego copiar y pegar el texto, en el
documento de Word.

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

8.- Abrir la herramienta recortes y realiza la captura de
la imagen de la fabula, que se encuentra en la pagina web
y pegarla debajo del texto, luego presionar una vez la tecla
enter.

9.- Copiar y pegar debajo de la imagen, la direccion de la
pagina web de donde se obtuvo la informacion.

10.- Aplicar los siguientes cambios de formato, al
documento:

Titulo Datog del Texto
estudiante
Fuente Georgia Georgia Georgia
Tamafio de o8 14 12
fuente
Color de fuente | Rojo oscuro Verde oscuro Azul
Estilo Negrita Negrita Cursiva
Alineacién Centrar Alineacion a la Justificar
derecha

11.- Guardar el documento con el siguiente nombre:
Proyecto 1

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

Nota: El estudiante debe leer el contenido de la
informacion, la misma que tendra un maximo de una
pagina.
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APLICANDO ESTILOS AL TEXTO EN MICROSOFT WORD.

Los estilos son combinaciones de fuente, tamafno de fuente, estilos, color de fuente que ya se encuentran predeterminados

en Microsoft Word, para aplicar un estilo a un texto realiza los siguientes pasos:

2 En la cinta de Inicio dar

1 titulo del documento. | de la opcidn Estilos.
@A S O-= Documento? - Word 20
INICIO INSERTAR DISERY DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA Iniciar sesién
B X Cort: R e -
h £ Adal = 2L T | nasbeene] Assbeee AaBbC( Aasbet AQB assvce iy
e 3 Copiar ¥ 25 == 4 35 Reemplazar
9 §F cias ol N K S - a B Normal | 7 Sin espa Titulo 1 Titulo 2 Puesto Subtitulo 3 |\ g
Portapapeles & Estilos 5 Edicion ~
© P PR G FFSORCRCE SURVERES BORCRURC ERCRCEE SRR SORCRCES APSORCR SCRTRCN RCRURCE IR TSR - IR - RS L D T S 3Se|eccionamosuno
- , lista, ejemplo el
Sistema Solar tl T, t | 1
¢Qué son los planetas? 2
- . BHS 0= Documento] - Word 7@ - 0 X
‘ Un planeta es un astro que gira alrededor de una EStrella< En nuestro caso, la estrella INICIO | INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA Iniciar sesién
! es el Sol y los planetas son aquellos que forman el Sistema Solar. e, . S FE—"
¥ . ) e B ‘Pcﬂ % Calibiilight 1-]16_~|A' A Aa~ f Z-i=-%%- &% 8l T aagpcenc aaBbeedc | AaBbCc Assbce AQBI assbeer R
m En total son 8 y se llaman: Mercurio, Venus, la Tierra, Marte, Jupiter, Saturno, Urano y | pegar " NKS-mmx A-%-A-B== t=- 2.+ | TNomal TSinespa..| Thulol | Thuio2  Puesto e
Neptuno = o o " I} Seleccionar -
P : Portapapeles ™ Fuente & Pamafo & A@BbCcD: AaBbCCD( A Di AaBbCcD«  AaBbCcD( Edicion -~
5 - IS - 10 s 200304 5060074 fofadcoutil  Enfasis  Enfassint. Tedoen Cita AP
il AABBCCDC AABBCCDT AaBbCcD:  AaBbCcDe
s Referenci. Referenci.. Tiulo del.. T Pémafo..
i & %4 Crear un estilo
-477 ' A9 Bomar formato
q A4, Aplicar estilos.

5 Sistema Solar
3 ¢Qué son los planetas?

PAGINATDE1 2DES2PALABRAS [

o Neptuno.

PAGINA1DE1 2DES2PALABRAS [

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

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




APLICAR LETRA CAPITAL EN UN DOCUMENTO.
La letra capital, es una letra que se encuentra al inicio de cualquier parrafo y se distingue por ser mas grande que las

demas, para insertar una letra capital en un parrafo, realiza los siguientes pasos.

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

@ H®S O Documento! - Word T m - 0 X
INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA Iniciar sesién
B Portada - [==<] ‘ 7)) Smartant ’ & 2 Encabezado * A H ¥~ T ccuscion -
3 P bl L “Q 2 h| . B -
4gina en blanco 11 Grifico [ Pie de pagina 4 3 £ Simbolo
Tabla | Imégenes In Aplicaciones Comentario Cuadro de
4= Salto de pagina ¢ e Capt para Office = cia cruzads [#) Numero depigina~ | yeto- & 7 [~
Paginas. Tablas Hustraciones Aplicaciones  Multimedia Vinculos Comentarios  Encabezado y pie de pagina Texto Simbolos -~
B T e \ VR .
Sistema Solar SeleCC|ona el
¢ Qué son los planetas? p
== |Un planeta es un astro que gira alrededor de una estrella. En nuestro caso, la estrella Capltal ejemplo
es el Sol y los planetas son aquellos que forman el Sistema Solar. En teXtO
En total son 8 y se llaman: Mercurio, Venus, la Tierra, Marte, Jupiter, Saturno, Urano y [@a % o-
VISTA

Neptuno.

Damos un clic en la
primera linea de texto
del parrafo.

B Portada -
) Pagina en blanco
41 Salto de pégina
Paginas
yamer

S ree—

INSERTAR

— I ™ SmartArt A o - [~ T Ecuscion
Q @ Wi Grifico 4-F  Qsimbolo-

Tabls  Imbgenes Imi e Apl Comentario Cundr de ps

: - - @sCoptunc oo inea [3) Nomero de pagina* | 1ol o-
Tabla: Aplicacior Muttimedia Vi e Comentarios Encabezado y pie de pagina Te -~

et 1 ) “ 5 ' . ' ? ' ) ' ’ (R} ' un ' n o Ningus

. -
Sistema Solar A e
A E

DISENO  DISENO DE PAGINA

¢Qué son los planetas?

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

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




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

Haz clic en la punta de flecha de la
opcion Letra capital y selecciona

la opcién Opciones de letra capital.
@HS U= Documentol - Word 2 m - 0O %
INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA Iniciar sesién ;»7:
B Portada - ] ] 1) Tsmartat &, Hipervinculo ¥ ) Encabezado B~ ¥~ | T Ecvacion ~
[ Pégina en blanco m E [T& [—/ 1l Grifico a [:;EE [> Marcador s [2) Pie de pagina - " 4B Qsimbolo~
Tabla | Imagenes Imagenes Formas Aplicaciones ~ Video Comentario ugiiro de
¥\ Salto de pagina 5 enlinea - @eCOPUR™ | paraOffice~ | enlinea | L33 Referencia cruzada [ Nomero de pagina~ 1o~ & v [~
Paginas Tablas llustraciones Aplicaciones  Multimedia Vinculos Comentarios Encabezado y pie de pagina Te ~
e T R R I IR AR RS R TR R N TR et
i Sistema Solar R e 2 Se activa el cuadro de
- A= tamargen 1A H
¢ o didlogo de Letra capital.
: ¢ Qué son los planetas? b A~ Opcines de letra capital...
B Uh planeta es un astro que gira alrededor de una estrella. En nuestro caso, la estrella
2 es el Sol y los planetas son aquellos que forman el Sistema Solar.
'; En total son 8 y se llaman: Mercurio, Venus, la Tierra, Marte, Jupiter, Saturno, Urano y
i Neptuno. Posicion
T =i = =
- —=——mn — | S}
2 s §
3 =
- Ninguna En texto En margen
i Opciones
PAGINA1DE1 52 PALABRAS ® Fuente:
| Jokerman| 3
Lineas que ocupa: _ =] Haz clic en la punta
Distancia desde el texto: 2 de flecha de la opcién
Fuente y selecciona
cancelar 1 el tipo de fuente

llamada Jokerman.

4

Haz clic en el
botén Aceptar.




TAREA N° 8.
1.- Ingresar en Internet a la siguiente direccion web: WWW.GOOGLE.COM

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

5.- Pegar la informacion que se copi6 de Internet, debajo del titulo, en la hoja de trabajo de Microsoft Word.
6.- Verificar que el documento no tenga errores de ortografia.

7.- Seleccionar solo el titulo del documento y aplicar el estilo: Cita destacada.

8.- Seleccionar todo el texto del documento, menos el titulo y aplicar el estilo: Enfasis sutil.

9.- Escribir al final de la investigacion el nombre y curso completo del estudiante.
10.- Copiar y pegar debajo del nombre del estudiante la direccion de la pagina web de donde se obtuvo la informacion.
11.- Imprimir la investigacion para su presentacion y calificacion correspondiente.

Nota: El estudiante debe leer el contenido de la informacion, la misma que tendrd un maximo de una pagina.
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TAREA N° 9.
1.- Realizar una busqueda en Internet con las siguientes palabras de busqueda: Qué es el respeto

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

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

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

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

Fuente: Comic Sans MS Color de fuente: Rojo.

Estilo: Negrita Tamafo de fuente: 20

Alineacioén: Centrar

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

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

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

9.- Al final del documento copiar y pegar la direccion de la pagina web que se utiliz6 como referencia en la busqueda de la

informacion solicitada.

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

calificacion.

Nota: El estudiante debe leer el contenido de la informacién, la misma que tendra un maximo de una pagina.
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¢ COMO INSERTAR FECHA Y HORA EN UN DOCUMENTO EN MICROSOFT WORD?

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

Haz clicen la
| cinta Insertar.

3

En el grupo Texto haz clic
en el botén Fecha y hora.

IR :
INICIO

B Portada -

[T Pagina en blanco

"= Salto de pagina
paginas

L

1:7:1:6+1+5+1:4

8

'

INSERTAR | DISENO  DISENO DEPAGINA  REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA  COMPLEMENTOS

Tabla

Tablas

Documento1 - Word

7)) TSmartArt ’ e Y ] [7) Encabezado - A =
- & 11 Grafico ‘ s 2 [l ~ [2) pie de pagina - 4
Imégenes Imagenes Formas c Aplicaciones  Video Vinculos| Comentario [ NG dapdai Cuadro de ,
en linea 4 COPUAD para Office ~ | en linea Y le} NOMEI0 08 PAgina texto ~
llustraciones i [« y pie de pagina Texto
3,..z.|.l4.fu'. 1:0-2-1-3:1-84-1:5:1:6-1-7-1-8-1-9. 110 111+ 112+ 1 13- 1 -14- 1 - AUAETEHIRAZHNN

Sistema Solar.

¢Qué son los planetas?

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

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

Colocar el Cursor en la linea
donde se desea agregar
la fecha y hora en la pagina.

|

- & -

7?7 @HE - & X
Iniciar sesién
TU Ecuacion ~
€ Simbolo
Simbolos A

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

Formatos disponibles:

[4/372016

Idioma:

Espaiiol (Ecuador) v

|viernes, 4 de Marzo de 2016 —
|4 de Marzo de 2016

|4/3/16
|2016-03-04
|4-Mar.-16
143.2016

14.3.16

|Mar.-16

|4 de Mar. de 16

|4/3/2016 11:02
|4/3/2016 11:02:57

11:02 a. m.

11:02:57 a. m.

11:02
11:02:57

|:] Actualizar automéaticamente

como pr

Aceptar Cancelar

Haz clicen el
boton Aceptar.




INSERTANDO NUMERO DE PAGINAS EN UN DOCUMENTO DE MICROSOFT WORD.
Para insertar un nimero a la pagina del documento debes realizar los siguientes pasos.

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

Haz clicen la 2
| cinta de Insertar.

®@H S 0= I Documento? - Word @ m= B %
INICIO | INSERTAR | DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA Iniciar sesién
B Portada - I_ T | D) Dsmanan Fem | @ Hipevineulo e ™ Encabezado - [A=] B-[x- | T Ecuacion -
n =2 ] ® (- 4 J .
Pa bl = 11 Gréf 1> Marcad [2) Pie de pagina = 4-F  Qsimbolo~ I II
[ Pomaenblance | rp1y | imégenes magenes Formas ™ o> | Agicaciones | Video e Comentario | (o cePogne Cudrode 4 0 ale eleccionamos el lugar de
¥ Salto de pagina = enlines = @eCOPUBT | LoriOffice- | enlines | 33 Referencia cruzada [3) Nimero de pagina™ eyt~ 5

Piginas Tablas : Hustraciones Aplicaciones | Multimedia Vinculos Comentarios Encabezado y pie de pigina Texto Simbolos ~ I a p é g | na d on d e se d esea

.« I IEEE WA IERUIERE SRRURCR SORRCA SORURRR SR SPSUHIN SRR TORICR COURCE 'R * IR - RIS R, e

: Sistema Solar insertar el nUmero por
] ejemplo, Final de pagina.

¢ Qué son los planetas?

- | . ffedadord la. E | B EHS 0= Documentol - Word T m - O %
’? . n pt aﬂe‘a e5| Usn Ias‘lro qule gl;a BBARa0F ”e una efs"e A lnsn_u'eStro ;a‘so' # INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS 'CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA Iniciar sesion

estrella es el S0 0S planetas son aquelios que forman el Sistema Solar. =

y P q q B Portada ~ D ‘E ‘\@ 1) T smartAt ’ r"& & Hipervinculo | ™) Encabezado * A_l B~ [~ | T Ecvacion ~

. En total son 8 y se llaman: Mercurio, Venus, la Tierra, Marte, Jupiter, Satumo, | DPssineenbionco | £l Lol (0l o IS0 | iones | vieo | | Moreoder Cormaniade| irsereas (o Do 95 (/2 Shiboles
7 Urano y Neptuno. *= Salto de pagina % enfines ~ @eCOPMURT | panaOffice~  enlinea | Lo Referencia cruzada [2] Nimero de pigills  1eo - B-
“ Paginas Tablas llustraciones Aplicaciones  Multimedia Vinculos Comentarios € [ Pringipio de pafina Simbolos A
: T R R

e  —— I R R N | | (al@ Einal de pagina'

.: 4 Sistemna Solar |Nmewsin formato3 E Mirgenes de pégina
- - [® Posicién actual
o : [y Formato del numero de pagina
3 % Quitag e o5 di in,
£ Qué son los plan B ‘Qui ndenaros de pigins
s 2 Con formas
2l - n planeta es cnta Zn nuestro caso, la
4 o gl estrellaes e el Sistema Solar.
- ¥ En total son i rte, Jupiter, Satumo,
DE1 53PALABRAS [ L - Urano y Neptuno.
Circulo

: B [

~ Circulo de esquema 1

o [@ Més nimeros de pagina de Office.com R

PAGINA1DE1 S53PALABRAS [I2

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




TAREA 10.

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

Nuestro medio ambiente. + 2

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

la vida. <2

El medio ambiente esta constituido por elementos
naturales como los animales, las plantas, el agua, el aire
y artificiales como las casas, las autopistas, los puentes,

etc. <2

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

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

Titulo: Estilo: Cita destacada
Texto: Estilo: Cita

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

Letra capital: En texto.

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

Numero de pagina: Final de pagina:  Cinta.

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

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

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

9.- Imprimir la tarea para su presentacion y su respectiva
calificacion.
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CAMBIANDO LA ORIENTACION DE LAS PAGINAS EN MICROSOFT WORD.

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

Haz clic en la cinta

| de Disefio de pagina.

BHS 0= Documento] - Word 7 ® - O X
INICIO  INSERTAR  DISENO | DISENODEPAGINA | REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA Iniciar sesién
r’% =N = Saltos ~ Aplicar sangria Espaciado L [& Alinear~
Mirgenes CHETR Tar‘n;m s f0INGmeros de linea~ | 3= lzquierda: 0cm S|i=Antes  |12pto : i d .
: 2 e o ™ L Guiones~ StDerechs 0am 2 |45 Despuds (Opto_ - el 2 Observa como cambia
=1 . w pégina 5 Pérrato 5 Organizar ~ , o
. ‘ L] Vertical L T O RS ERRE SRRE PR RY ERRS SRRN TR RS SRRE PURE DR LIRSt O RS SR E ARSI R AR e L A ) |a orlentaC|0n de |a
Daunclicenla | = — ; sinia dai §
f 3 [ Horizontalmemy Clasificacion de los animales. pagina del documento.
punta de flecha |:
L tidad
de Ia opcién: e can’lw ob}llrgadoacla B H S O Clasificacién de los animales - Word ?2 B - 0O X
o " P INICIO | INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA Iniciar sesion
rlen aCIOn. Uf?mOSUWCUSYICOCIOn = . ) : ; N
animales segn caracte] [ Calibri (Cuerpe - |18 <| A A" Aa- o} 2L 9| asbceoe asebgfoe AaBbCe Assbce AQBI ?s:z:;lm,
; -] | %
Cuadrdpedos. °°_9" & Copinctormans | K's -abex, X A-¥-A- M TNormal TSinesfa.. Titulo1 Titulo 2 Puesto ||| |\ cereccionar
Algunos animales tiene Portapapeles 5 Fuente 5 Parrafo 5 Estilos & Edicién -
d.r DZNNEN X2 140 160 181 1100 1121 a4 1160 1181 P01 1221 s 24 INZ6N -
Bipedos.
Algunos animales, en especid -
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3

Selecciona la
opcién de
orientacién que
necesites,

ejemplo: Horizontal.

selq
Vertebrados. I

Cuando los animales poseen| *
clasificq

'nvenebrados. H

Los animales invertebrados s
insectos y al

1160 1140 1121 1104 18

118
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(Clasificacion de los animales.

La gran cantidad y diversidad de animales que habitan nuestro planeta ha obligado
a clasificarlos de muchas maneras.

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

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

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

Invertebrados.

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

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

Haz clic en
el boton

Coloca el cursor en el texto
cuyo formato desea copiar.

@ |5 O = Flasificacién de los animales - Word i ml =A%
INICIO | INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS | CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA Iniciar sesién |
< oy - | | 4% Buscar -
2 v - v A . -]
) £ickn %d 8 _~fA- N AR @] L W || aoBbCcD: AaBbCcD: AABBCCDT AABBCCDU AQBBCCD: | 4
Pegar N \ . oy " e et . | % Reemplazar
s | R A~ =. & i i acia... ‘Tholodel 3] 3
sl K S-amcx, x A A =, & Cita  Citadesta.. Referencia... Referencia... Titulo del B Coaciioniar
Portapapeles Fuente srrato Estilos i) Edicién ~
. LGS RS RS EERE PURE PO TS SR PURK PRI NI ORI - A - B T A A T

Clasjficacién de los animales.

La gran cantidad y diversidad de animales que habitan nuestro planeta ha obligado a

clasificarlos de muchas maneras.

B HS Q-
Haremos una clasificacién muy sencillos, y dividiremos a los di INICIO

caracteristicas propias y faciles de entender.

Cuadrapedos.

Algunos animales tienen cuatro patas, por eso se los llama cuadi

Bipedos.

bipedos.
Vertebrados.

vertebrados.
Invertebrados.

Los animales invertebrados son los que no poseen esqueleto, co

algunas especies de mar.

Nota:

Cyando seda un
clic en el comando
Copiar formato
el puntero se
transformg en un

icono de pincel. QI

Algunos animales, en especial las aves, tienen sélo dos patas, pa

Cuando los animales poseen esqueleto, compuesto por huesos, | ~

B % Cortar
] & Copier

Pegar
Portapapeles

[

AGINA1DE1  1DE

& Copiar formato

Clasificacién de los animales - Word 7T 0 - 0 X
INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA Iniciar sesién
e s -] Buscar -
Cotui(Cuempi - |W_ | A 4" | A2~ | P L % || aosbceDe AoBbCcDI AABBCCDL AABBCCDL AGBBCCDY || | 4
sy - % Reemplazar
C A-W-A- % 3 e >
NK S-ax, x A A Cita Cita desta... Referencia... Referencia... Tiulo del SR
& Fuente ) Parrato i Estilos & Edicion -~
T O RE RS FURE PRRY FRRE TURY TS R PURE TR s T ORRe  ONRT t EN R P OO o, )
Clasificacién de los animales.

01 PALABRAS

La gran cantidad y diversidad de animales que habitan nuestro planeta ha obligado a
clasificarlos de muchas maneras.

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

= Cuad
Algunos animales tienen cuatro patas, por eso se los llama cuadripedos.
Bipedos.

Algunos animales, en especial las aves, tienen sdlo dos patas, por ello se los llama
bipedos.

Vertebrados.

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

Invertebrados.

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

®

Luego, selecciona el texto en el que deseas
copiar el nuevo formato y al soltar el mouse
observa como se copio el formato del texto.
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TAREA N° 11.

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

¢, Qué es el seméaforo? « 2

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

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

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

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

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

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

Titulo: Estilo:
Texto: Estilo:

Puesto
Titulo 2

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

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

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

6.- Seleccionar y copiar el formato, de las palabras: Luz verde
y pegar el formato a las palabras: Luz amarilla y Luz roja.

7.- Buscar en internet, copiar y pegar en el documento la
imagen de un semaforo.

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

Letra capital: En texto.

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

Numero de péagina: Final de pagina:  Circulo.

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

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

12.- Imprimir la tarea para su presentacion y su respectiva
calificacion.
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APLICANDO BORDES TIPO ARTE EN UN DOCUMENTO EN MICROSOFT WORD.
Podemos agregar alrededor de la pagina de los documentos bordes tipo arte para darle un mayor realce, realiza los

siguientes pasos para aplicar un borde tipo arte.

1 Haz clic en la
| cinta Disefo.

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

@HE S O - |
INICIO INSERTAR DISENO

Clasificacién de los animales - Word

DISENO DE PAGINA

REFERENCIAS

CORRESPONDENCIA

REVISAR

VISTA

m -0 %
Iniciar sesion N

[ Jrueso s

Mo PUESTO Puesto PUESTO

= i & - Iy A S
n >/ Espaciado entre pérrafos u ) u
- Efectos ~

Colores Fuentes Marca de Color de  Bordes
. . @ Establecer como predeterminada

Temas | ——=o——  —mme—m

Fondo de pagina
. L SRS RS YRS EERY RS SRS SYRE PURE RN T RSt B SRS AU LA RS AN TR v D

¢Por qué se forman las nubes?

agua~ pégina~ de pigina

3 Se muestra la ventana de dialogo de
Bordes y sombreado, verifica que este

activa la pestafia de Bordes de pagina

en Valor selecciona Cuadro.

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

Las nubes se forman porque son concentraciones de vapor de

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

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

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

Bordes = Borde de pigina | Sombreado

Estilo:

Vista previa

Ninguno

Cuadro

~ Haga clic en uno de los

diagramas de la izquierda o
use los botones para aplicar
bordes

4 Da un clic en la punta de

flecha de la opcién Arte
y selecciona uno de los
disefos ya establecidos.

Aplicar a:
Todo el documento

~

Haz clic en el
botdn Aceptar.




¢ COMO RESALTAR TEXTO DE UN DOCUMENTO?

En ocasiones es necesario resaltar algunas palabras, frases o parrafos mas importantes en un documento, el comando
color de resaltado del texto, actia de la misma manera que si usaras un marcador fosforescente.

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

2
|

BHS O- Clasificacién de los animales - Word P imi= e
INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAG REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA Iniciar sesién
= i““‘"" Calibrilight 1+ |16 ~| A" A" Aa =r &5 8 T assbcede Assbeede | AaBbCel Assbcer AQBI :& Buscap. v
Pegar ey N K S AW = » N | 1S Titulo 1 Titulo 2 P S| exchemmiae -
= ¥ Coparformato fomnyifm il ol Tenope LTl ] Tz oot I R sleccionar- Se muestra un menu desplegable en
Portapapeles i Fuente & Parrafo = Estilos = Edicién -~ » -
: R A AR AR B A R AE TR A S R e el que podras seleccionar el color del
- . .
: . resaltador y se pintara el fondo del
-‘ ¢Qué son los océanos? . :
3 texto que hemos seleccionado ejemplo
F Los océanos son grandes masas de agua en movimiento que rodean a los haz clic en el color Verde lima.
- tinentes.
= Gentnetes [ T = Clasificacion de los animales - Word IS S
N Desde la antiguedad el hombre ha dividido estas masas de INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIA] CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA Iniciar sesién
- manera d§ localizarje geograficamente, distinguiéndose en| &y x Cortar Calbiligt @ -[16 | A & Aa- A -S4 &8 8 T || saspcen assbeeo: | AaBbC Assbcer AaBI :ﬂsumr -
b cuatro océanos. i BB Copiar . s Ll " ) . R ~| 33 Reemplazar
3 P o Copiarformate | N K & 7o X X A-W-A- = = y - - Normal 1 Sin espa... | Titulo 1 Titulo 2 Puesto B Sakscckonir=
- Portapapeles ™ Fuente . . . . Parrafo ~ Estilos i Edicién -~
© L ~.~|-.->»‘-|.....-s PeTen e Ben o9 n o100k o00e k21201 o130 3401 21501 +16 1 17 ANNISNNINES:
: : EEETE 5
: : » son los océanos?
: E Los océanos son | < o 2 o5
3 : continentes.
2 f Desde la antiguedad el hombre ha dividido estas masas de agua como
¥ manera de localizarse geograficamente, distinguiéndose en la actualidad

Selecciona el

texto del documento
que deseas resaltar. i

PAGINA 1 DE 1

6DE40 PALABRAS  [I2

cuatro océanos.

O
NOTA: Si deseas quitar el
color del resaltador del texto
debes seguir los ¥+

© mismos pasos y
seleccionar la
opcion: Sin color.

@)




APLICANDO MARCA DE AGUA EN UN DOCUMENTO DE MICROSOFT WORD.

La herramienta marca de agua nos permite agregar texto o imagen fantasma detras del texto, para agregar un texto o
imagen como marca de agua realiza los siguientes pasos.

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

1= (5 = Documento? - Word
INICIO  INSERTAR = DISENO = DISENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA

Puesto

Formato del documento Con

S Espaciado entre pérmafos -
= [@) efectos~

nfidencial

B

7 ® - 0 X
Iniciar sesién I l

& D

Marca de Color de  Bordes
agua~ | pagina~ de pagina

[EE TURE PYRY PERT SYRY TYRS ZURY PRI PURS LIRS i - o)

3 Haz clic en Marca
de agua de texto.

CONFIDENCIAL 1

Se despliega un menu con varios
disefios predefinidos a seleccionar.
Haz clic en la opcion: Marcas de
agua personalizadas.

NO COPIAR 2

CONFIDENCIAL 2

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

Escala: Automatico | @ Decolorar

(® Marca de agua de texto

Idioma: Espafiol (Ecuador)

Texto: [TAREA

Fuente: Jokerman
Automético v]
Color: I v | (V] semitransparente

Distribucién: (® Diagonal () Horizontal

Tamafio:

Aplicar Cancelar

Haz clic en el boton
de la opcion: Aceptar.

6 Escoge un color
para el texto.

Selecciona una de las
alternativas de texto o
ingresa un texto nuevo,
ejemplo: TAREA.

Cambia el tipo de
fuente, ejemplo:
Jokerman




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

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

3 Nos aparece la siguiente ventana
en donde vamos a buscar una
imagen guardada en la computadora

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

Seleccionar imagen... \

Escala: [Autométicol v ¥ Decatorar y haz clic en el boton de Examinar.
(O Marca delagua de texto
Idioma: Espanol (Ecuador) )
; X Selecciona la
Texto: |BORRADOR | E sl .
T nsertar imagenes
Fuente: Calibri 9 'magen'
Tamafio: :AJ!oma';iEo — 7, ;‘ * Desde un archivo
Color: [ Automitico ‘ | Semitransparente . Buscar archivos en el equipo o en la red local ®© v 1 (&) » Bibliotecas » Imagenes v & | | Buscarenimagenes »
aie oo 7 z $ — Organizar v Nueva carpeta =~ 0 @
Distribudon: @ Diagonal Horizontal G Imégenes predisefadas de Office.com -
- Fotos e ilustraciones libres de regalias @ Microsoft Word |
Aplicar [ Aceptar | Can
E Busqueda de imagenes de Bing % Eavoritos
Buscar en la Web @ Descargas
: :;b"‘“““ Axel - André Balén Thomas Percy
H critorio
Da unclicen el i e
boton: Seleccionar e o Q
imagen, & Bibliotecas —
Inicie sesién con su cuenta de Microsoft para insertar fotos y videos de Flickr, OneDrive y o *] Documentos Leén pinguinos
(=] Imagenes
J Masica
B videos
v
6 Nombre de archivo: | Ferrari v |Todaslasimégenes v
. Herramientas v Insertar |v Cancelar
Luego da un clic

en el botdn: Aceptar.

9

Haz clic en el
botoén: Insertar.




TAREA 12.

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

Normas de seguridad para los peatones y conductores. + 2

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

Cruzar la calle utilizando los pasos cebra. +' 1

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

No utilizar las calles como areas de deporte. ' 1

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

Evitar correr en la via cuando esta lloviendo. +«' 1

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

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

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

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

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

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

Numero de pagina: Final de pagina: Triangulo 2.

7.- Seleccionar y copiar el formato del primer péarrafo del
documento y pegar el formato a la lista de normas del
documento.

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

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

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

Texto: Normas Fuente: Ravie
Tamano: Automatico Color: A su eleccién
Distribucién: Diagonal

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

12.- Imprimir el documento para su presentacion y calificacion
correspondiente.
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TAREA 13.
Proyecto: "Disefiando diploma, en Microsoft Word".

1.- Abrir el programa Microsoft Word, cambiar la orientacién de la pagina a Horizontal

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

Se otorga el presente: <1

Diploma «'2

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

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

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

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

Fuente: Papyrus
Tamafo de fuente: 22

Color de fuente: Azul
Alineacion: Centrar

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

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




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

Texto: PREMIO
Fuente: Arial Black

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

8.- Guardar el documento con el nombre: Proyecto 2.

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

Vista previa del documento.

Se otorga el presente:

Dip\oma

ara: Alejandro [ernan Martinez Co%o.
i

orserel del mundo, muy trabajador.
L muy )

]:_ntregado por: José Heman Martinez Trujiﬁo.
(on mucho carifio tu l‘lﬁo.

24 de mayo de 2020




APLICANDO ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA EN MICROSOFT WORD.

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

1 Haz clic en la cinta de Insertar, luego da un clic
en la punta de flecha de la opcién: Encabezado
o Pie de péagina.

Selecciona uno de los
disefios predeterminados
ejemplo: Con bandas.

(- = ) s Documento - Word
INICIO | INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA
[ Portada —] r r ) Tsmatat P & Hipervinculo ) [ Encabezado ~ A=| [z~
: o v .
[) pigina enblanco | - il 11 Gréfico ® | p Marcador Austin
s Tabla  Imégenes Imigenes Formas Aplicaciones  Video Comentario
*= Salto de pagina 3 enlinea - @eCOPURT  aaOffice- enlinea L33 Referencia cruzada .
Paginas Tablas llustraciones Aplicaciones  Multimedia Vinculos Comentarios € e
I T N TS TR PURY FURY DU PUIS PRI PR P HOR o A |
Con bandas
o
- L owmxasen ]
<! |
Cuadricula

Faceta (pigina impar)

Faceta (pigina par)
[@ Més encabezados de Office.com
[} Editar encabezado

[x Quitar encabezado

s C]

3 Tipea el texto que deseas
ingresar como encabezado.

| H S O -
INICIO  INSERTAR
[ Encabezado ~
[3 Pie de pagina -
[®) Nimero de pagina -
Encabezado y pie de pagina

i T T B e R TS SRR ST SN PP T RS SR o

DISENO DISENO DE PAGINA

?m - 0 X
FORMATO DISENO

Documento! - Wird
REFERENCIAS CORRESPONDENCIA

T Anterior s pé ferente m

"} Siguiente
I al pie

REVISAR  VISTA
[£] Elementos rapidos =
Cerrar encabezado
ado de pagina ¥ pie de pagina
Insertar Navegacién Opciones Posicién Cermar -~
L T ZOTRE RIS PEICE BYRT PURE SRR SRR AR ] [ RO AR TORe AR AR T, 5

terior | [V] Mostrar texto del documento

[Enabezado |

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




TAREA 14.

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

GUAYAQUIL GLORIOSA Y PATRIOTA « 2

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

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

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

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

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

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

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

Texto: GUAYAQUIL
Fuente: Arial Black

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

Titulo: Estilo: Titulo
Texto: Estilo: Enfasis

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

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

Encabezado: Integral: Unidad Educativa Bilingue
“Torremar"
Pie de pagina: Filigrana nombre y curso

completo del Estudiante

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

9.- Imprimir el documento para su presentacion y calificacion
correspondiente.
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TAREA 15.

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

Nuestro planeta tierra. +' 2

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

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

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

Titulo: Estilo: Titulo
Texto: Estilo: Titulo 1

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

4.- Aplicar a la pagina del documento un borde decorativo a su
eleccion y desactivar los bordes: superior e inferior.

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

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

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

Numero de pagina: Final de pagina:  Circulo.

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

Encabezado: Con bandas: nombre y curso

del estudiante.

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

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

11.- Imprimir el documento para su presentacion y calificacion
correspondiente.
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¢ COMO CREAR TABLAS EN MICROSOFT WORD?

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

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

Documento1 - Word

Nicio | INSERTAR | DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA
H Portada 7 ") T SmartArt a = | & Hipervinculo ! ) Encabezado *
D) Pégina en blanco " 4l Grifico ‘“"g‘ > Marcador i [ Pie de pégina~
i Tabh Imbg nes Imaq nes Formas Aplicaciones  Video Comentario
= Salto de pag enlines ~ ®+Captura | baaOffices  enlinea | i Referencia cruzada [3) Namero de pagina -
Paginas i Gl i Aplicaciones  Multimedia Vinculos Comentarios Encabezadoy pie de pigina
[_‘”‘[_.[_JUULJ_L_D“:‘I‘!.I L ICRURENE SORURCR SO SURURON RCRCE RORRCE RIS | SRR RS O]
E O0c HHE]H:F[’J
- 0000000000
it W]l \Lf T[ ][ ] I [
B 0000000000
DQ[: mf_][_] 0odo
HEHEEHEEE Lista de amigos y fecha de cumpleafios.

P ™ [nsertar tabla...
[ Dibyjar tabla

B [f Hoja de célculo de Excel
[ Tablas ripides

En el siguiente menu selecciona
la opcién Insertar tabla.

TRy,

gaw

7?7 ® - 0 X
Iniciar sesién
e 3 En el siguiente cuadro
de dialogo indica el

namero de columnas (3)
y el numero de filas (6)
que formaran la tabla.

Tamano de la tabla

Numero de columnas: 3

Numero de filas: 6|
Autoajuste
(® Ancho de columna fijo:

(O Autoajustar al contenido

Automatice-3-

(O Autoajustar a la ventana

[] Recordar dimensiones para tablas nuevas

Cancelar

4

Dar un clic en el
boton: Aceptar




BHS O- Documento? - Word HERRAMIENTAS DE TABLA 27 @ - 0 %X
INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA DISENO PRESENTACION Iniciar sesién
] Fila de encabezado (¥ Primera columna "1) — 4
Fila de totales Uttima columna - ) ¥ pto 3 &
— Sombreado = Estilos de'—; Bordes Copiar
V| Filas con bandas Columnas con bandas v borde~ u Color de la pluma - B (orde
Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla Bordes e ~
L RN R e Vo2 u 3 g 4. (A5 60 7o 805 MMI0. ) 11 s 120 - 130y - 14 IEISHNIEERINERNIN -
: Lista de amigos y fecha de cumpleafios.
7 + P .
; [ 6 Después de ingresar los datos en
- la tabla, puedes realizar cambios
- de formato al texto.
e B H S 0= Documento - Word HERRAMIENTAS DE TABLA 20M = X
] INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORMESPONDENCIA REVISAR VISTA DISENO PRESENTACION Iniciar sesién
- = tar - 1 - - - — H B iz
N 0 ) Calibri (Cuerpe - |11 -| A A7 A~ B0 1= - S | naBocede| aagbeede AaBbCc Assbee AQBI - R:::;law
g %
'z Rega: ¥ Copiarformato | NI K S -k X, X A-¥-A- & - (35 || TNomal | TSinespa.. Thulol  Thulo2  Puesto (3| p cueccionare
il Portapapeles o Fuente w & Estilos ] Edicién ~
| L SOOI 1 1y 20 3 g A ANy 6f 7 8 S IO 11 1200 130 0«14 EESERIREENE -
.
5 ] Lista de amigosly fecha de cumpleafios.
B #
n André Wiadimir 16 marzo
Luego nos aparece en la " Axel Gennaro 18 noviembre
- X Maria Eugenia 15 noviembre
pagina del documento la . Bertha Valeria 1 febrero
. ~ = Alejandro Hernan 24 mayo
tabla que hemos disefado. : Georgina Maria 16 octibee
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APLICANDO ESTILOS A UNA TABLA EN MICROSOFT WORD.

Los estilos de tabla nos ayudan a dar un aspecto mas agradable con varias combinaciones de colores a escoger. Para
aplicar un estilo de tabla debes realizar los siguientes pasos.

Da clic en la cinta
de Diseno.

BHE S O: Documento! - Word MERRAMIENTAS DE TABLA 20 = D%
INICIO  INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA | DISENO  PRESENTACION Iniciar sesién [N
7! Fila de encabezado [/ Primera columna ':) = = - p)
Fila de totales Uhtima columna = Yepto - Bl —6C
Sombreado | Estilos de Bordes Copiar
/! Filas con bandas Columnas con bandas borde~ s Color de la pluma » B borde
Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla Bordes i -~
. . - ' E) ' ' . - o ' ] . e ol ' 2 ' ' WS . H
& Fr— itk otobid okl O bbb i : 3 Haz clic en la punta de flecha
.z .
de la opcién Estilos de tabla.
. 3 * 3 ~
Lista de amigos y fecha de cumpleanos.
N + [ma o o- Documento? - Word HERRAMIENTAS DE TABLA 72 ® - 0 X
André Wladimir 16 marzo INICIO  INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA  DISENO  PRESENTACION Iniciar sesién \'
Axel Gennaro 18 noviembre /| Fila de encabezado 7] Primera columna 7y [ 3
Fila de totales Uttima columna S S I - — (,,-,
; % " " ilos de Bordes Copiar
Maria Eugenia 15 noviembre 5 s conybdes. ] Colrmons o s % | borte~ I Colordelapluma- | u bode
” Bertha Valeria 1 febrero Opciones de estilo de tabla Bordes aA
: Cpe— . 1 - FTRERNON T WO - IO ]
Alejandro Herndn 24 mayo
' Georgina Maria| 4 16 octubre
Li leain
- ist npigands.

- ‘ - —o

2 »viembre
i = >viembre
! — brero
1 Haz clic en cualquiera : i il e
----- -
de las celdas de la tabla. : B o b

stubre

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




¢ COMO INSERTAR WORDART EN UN DOCUMENTO EN MICROSOFT WORD?

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

Haz clic en la
| cinta Insertar.

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

2

[ICEEECEA |
INICIO

INSERTAR ~ DISENO  DISENO DE PAGINA
i Portada - [==z| [ T SmartArt
D) Piginsenblanco | | 401 4Q ” gl Grifico
Tabla | Imégenes Imégenes Formas
#5 Salto de pagina 2 enlines - @ Coptura~
Péginas Tablas llustraciones
3 2 1 1 2

Documentol - Word 7 ® - 0 %X

REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA Iniciar sesi ién
a g | @ Hipervinculo | Encabezado ~ U Ecuacién -
=@ | P> Marcador [ Pie de pigina~ Q Simbolo - S I 1 d |
Aplicaciones | Video | 1 Comentaio F Cundrode elecciona uno ae los
paraOffice~  enlinea | LidReferencia cruzada [3) Namero de pagina - teto =
Aplicaciones Multimedia Vinculos Comentarios Encabezado y pie de pagina Te A
RS ERR RIRE PR PR TR BRI RS " ERS THRE - BN SRRV HR, e

A A disefios de WordArt que

A se muestran en la lista.

> > >
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¢ \ = Q@ Efectos de forma - dpidos = B = | @ Crearvinculo + texto~ Gl Panel deseleccion k- | 4o# |10 S
Insertar formas Estilos de forma T Estilos de WordArt & Texto Organizar Tamafio W ~
L= DR RCe R SRR (IS NI IR REIEE RIS BT DS RS DNIRE RIS L0 L i s s LB s B
3 ¥ z - =
d = J J 3 L2 \ =
s = IERhE
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-
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Luego nos aparece un cuadro de texto
que nos permite introducir la informacién
deseada con un estilo WordArt.
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TAREA N° 16.

1.- Abrir el programa Microsoft Word.

2.- Insertar un estilo de WordArt a su eleccién y escribir como

titulo: América del Sur.

3.- Debajo del WordArt, insertar una tabla de 2 columnas y 12

filas, luego ingresar la siguiente lista dentro de la tabla.

Pais Capital
Argentina Buenos Aires
Bolivia La Paz

Brasil Brasilia

Chile Santiago de Chile
Colombia Bogota
Ecuador Quito
Paraguay Asuncion
Pera Lima
Surinam Paramaribo
Uruguay Montevideo
Venezuela Caracas

4.- Verificar que el documento no tenga errores de

ortografia.

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

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

7.- Insertar debajo de la tabla, una imagen en linea, del mapa
de América del Sur y sus capitales.

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

Unidad Educativa
Bilingte “Torremar"

Encabezado: Retrospectiva:

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

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

10.- Aplicar a la pagina del documento un borde decorativo a
su eleccion y desactivar los bordes: superior e inferior.

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

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




CAMBIANDO EL TEXTO MAYUSCULAS Y MINUSCULAS.

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

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

@HS - Decumental - Word 2 m - 8%
INICIO  INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGHIA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA Iniciar sesién

e X, Cortar - Mliz =, = - &% Buscar ~

Dg i Askeletoniny-|30 -| A" A" AdF % = - iz €# 2 T | aasvcenc] asBbeeoc AaBbCe Assbeet AABI - YRS
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d texto seleccionad
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] EH ]I h @HS O- Documentol - Word 2 m-0 %
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- a los 6rganos internos como los pulmones, corazén, higado, etc.

: HUMANE,
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APLICANDO SINONIMOS EN UN DOCUMENTO EN MICROSOFT WORD.

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

@ H S s Documento! - Word 7 ® -0 X
INICIO | INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA Iniciar sesié
S X, Cortar A =t — 1A
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2 -ac
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: 3 H li I : h |
b= Il |
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: | B2 NSO
3 e > .
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o . .z s v
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3 utilizamos en casi todas nuestras actividades.
- Todo eso hace que el agua sea un recurso natural muy valioso, que no EH S s Documento! - Word
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Luego nos aparece una lista de sinbnimos que puedes
utilizar para la palabra seleccionada, haz clic sobre
el sindbnimo que deseas utilizar, ejemplo malgastar.




TAREA N° 17.

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

2.- Debajo del WordArt, insertar una tabla de 3 columnas y 12
filas, luego ingresar la siguiente lista dentro de la tabla.

Nombre Nacionalidad Equipo
Leonel Messi Argentina Inter Miami
Cristiano Portugal Al-Nassr
Ronaldo

Neymar Brasil Al-Hilal FC
Zlatan Suecia Milan A.C.
Ibrahimovic

Arturo Vidal Chile Colo Colo
Kylian Mbappé Francia P.S.G.

David Luiz Brasil Flamengo
Lautaro Martinez | Argentina Inter de Milan
Mohamed Salah | Egipto Liverpool
Erling Haaland Noruega Manchester City

3.- Aplicar un estilo de tabla a su eleccion.
4.- Selecciona la tabla y aplica el siguiente formato de texto:

Fuente: Comic Sans MS
Tamanfo de fuente: 14
Color de fuente: A su eleccién

5.- Buscar en internet una imagen, del futbolista de su
preferencia, copiarla y luego pegarla debajo de la tabla.

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

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

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

Pie de pagina: Integral: nombre y curso completo del

estudiante

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

10.- Aplicar a la pagina del documento un borde decorativo a
su eleccion y desactivar solo el borde inferior de la pagina.

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

12.- Imprimir el documento para su presentacion y calificacion
correspondiente.
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https://www.transfermarkt.es/lautaro-martinez/profil/spieler/406625
https://www.livefutbol.com/ficha_jugador/mohamed-salah_2/

INSERTANDO IMAGENES DESDE ARCHIVO EN UN DOCUMENTO.
Una caracteristica muy importante de Microsoft Word es que nos permite insertar imagenes y graficos en nuestros

documentos, para hacerlos mas completos e incluso mas elegantes.

Haz clic en la cinta de Insertar,
en el grupo de llustraciones,
da un clic en el comando Imagenes.

@ H S O-= Documento! - Word ?®m - B X
INCIO  INSERTAR | DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA Iniciar sesién [f

B Portads ~ [ ) T SmanAt . = & Hipervinculo Encabezsdo * A B - [¥- T ecuacion -

D Piginaenblenco | = & #li Grifico =5 P Mucador ¥ | D omdepspmes 4-B  Qsimboio~
Tabla  Imigenes Imigenes Forma: Aphicacianes Comentario | Cusdrode o

= Salto de pigina 5 enlines -+ @eCOBNNT | LiyOffice- (33 Referencia cruzada [3) Numero depigina~ yeo~

Paginas Tablas Nustraciones Aplicaciones Vinculos Comentarios Encabezado y pie de pagina Texto Simbolos. ~
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—I
Los colores de la bandera del Ecuador son:
Amarillo: Que representa el oro, la agricultura v [a riqueza del pais.
Azul: Simboliza el océano v el cielo ecuatoriano.
Rojo: Que representa [a sangre de sus héroes.

__n

Dando un clic ubica el
cursor donde deseas
que aparezca la imagen.

1 W » Bibliotecas » Imagenes » v e
Organizar v Nueva carpeta =~ [N
75 . ~
@) Microsoft Word Ly /\‘ ooy, o
3 2
: H

W Favoritos & . é

& Descargas d i 3

2 1%, 3

W S Axel - André Baién Cumplesfos Evento

I Escritorio e

i Stios recientes

S -
A Bibliotecas -

+ Documentos Ferrari Thomas lenovo tablet Leén

& Imigenes

o Masica

B Videos " Ly v

Nombre de archivo: Bandera Ecuador v | Todas lasimigenes v
Hemamientas  ~ Insertar  |v| Cancelar
e

3 Se abre la ventana de Insertar imagen,
en donde buscamos y seleccionamos el
| archivo de la imagen en el computador.

@B HS O Docunert! - Wor WERRAMBINTAS DE IMAGEN
MNOO | INSRTAR  DSERO  DSCIODEPAGINA  REFERENCUS  CORREPONDENCIA  AEVSAR  VISTA foRmaTo

1 |
Luego haz clic en Insertar y la
imagen aparecera en el documento.

Los colores de la bandera del Ecuador son:
Amarillo: Que representa el oro, fa agricultura v [a riqueza del pais.

Azul: Simboliza el océano v el cielo ecuatoriano.

Roio: Que representa la sangre de sus héroes.




TAREA N° 18.

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

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

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

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

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

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

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

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

Tamano de fuente: 16
Color de fuente: Verde

Fuente: Berlin Sans FB
Alineacion: Justificar

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

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

9.- Aplicar al documento un borde de pagina tipo arte a su
eleccion.

10.- Seleccionar solo el ultimo parrafo del documento y cambiar
a MAYUSCULAS.

11.- Selecciona en el documento la palabra: MALGASTAR,
aplica la herramienta: sinébnimo y selecciona un sinébnimo a ta
eleccion.

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

13.- Insertar numero de pagina al documento a su eleccion.
14.- Guardar el documento con el nombre: El agua.

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




APLICANDO ESTILOS A LAS CELDAS EN MICROSOFT EXCEL.
Excel es una hoja de céalculo que se divide en filas y columnas. La celda activa es la celda en la que se pueden introducir

datos como: numeros, palabras y simbolos. Un rango de celdas es simplemente la seleccion de varias celdas.

Calibri

Sl

>

Fuente: cambia la fuente de las celdas seleccionadas, las que se pueden elegir de una lista.

Tamano de fuente: cambia el tamafo de la fuente selecciénada

Negrita: sirve para hacer mas grueso el texto seleccionado.

Cursiva: coloca a la seleccién estilo cursiva

— Bordes: agrega o modifica el estilo de los bordes alrededor de celdas seleccionadas
Color de relleno: seleccione un color para llenar el Fondo de una celda

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

X v Kk

Y| Barra de formulas: Nos permite ver, escribir, editar datos en la celda

seleccionada, si la celda contiene una férmula, se mostrara aqui.




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

de una hoja de calculo realiza lo siguiente:

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

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

2

gld ©- Libro1 - Excel 2= E
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesién )
ABCH = 1N — > T [ [F77] Y3 Protegery compartir libro
|} E 3 [ e =
v Q D Bﬁ — L “' {9 3 Permitir a usuarios modificar rangos
Ortografia Referencia Sinénimos ~ Traducir  Nuevo  Eli Proteger Proteger Compartir
comentario hoja  libo  libro [ Control de cambios -
Revisién Idioma Cambios ~
c10 fe e
A B C D E F G H I J K L
1
2
3 Nombres Edades
4 Maria 45 FREICE
5 Eugenia 47 INICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS
i ABC é = = =
6 Georgina 37 v i [ B| &
7 Axel 3 Ortografia Referencia Sinénimos | Traducir | Nuevo  Eliminar Anterior Siguiente
s ! a0t r | | comen tario
8 Andre 19 Revision \dioma
9 Hernan 66 5 = P [
o]
0 A B C D
n
1
12 2
« Hoja1 @ H |
2 tiombies Ernits
o Maria 45
5 Eugenia 47
6 Georgina 37
7 Axel 3
8 André 19
9 Hernan 66
10
1"

de la revision de la ortografia en la
hoja de célculo
Libro1 - Excel 2 @ - 0O X
DATOS RRVISAR VISTA Iniciar sesién |
g 0B m H‘J (3] Protegery compartr libro
I Mostfr todos los comentarios p‘l' pc"' x = & 7 Permitir a usuarios modificar rangos
P - roteger Proteger Compartir
) Mostlhr entradas de lipiz g ,,;,?, M,fn [ Control de cambios ~
Comentarios Cambios -~
v
F G H 1 J K L[4
No gsta en el diccionario:
Omitir todo
Agregar al diccionario
Sugerencias:
[Mals- — == Rt eSS e = el e Cambiar
Marie
m::'; Cambiar togdas
Marida %
Marina v Autocorreccion
Idioma del diccionario: | Espafiol (Ecuador) v!
Opciones... Cancelar




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

No esta en el diccionario:
Maria

Omitir todo

Agregar al diccionario
Sugerencias:

5

Al Cambiar = 7}
Marie _
Mario i
Marea Cambiar todas
Marida
Marina v Autocorreccién
Idioma del Espaiiol (E E]

Opciones... r Cancelar

Aqui se muestran las sugerencias de su
escritura y seleccionamos la correcta
ejemplo Maria.

Luego damos un clic en el boton
Cambiar y observa como se

cambio la palabra en la celda B5.

BBE S
INICIO

ABC

s

INSERTAR  DISENO DE PAGINA
i@ B G O
Ortografia Referencia Sinénimos ~ Traducir  Nuevo
comentario
Revisién Idioma
b2 Maria
A B c

Nombres Edades

45
Eugenia 47
Georgina 37
Axel 3
André 19

Hernan

FORMULAS ~ DATOS = REVISAR | VISTA Iniciar sesién W
- > Mostrar u ocult tark M [ "[' “d Proteger y compartit libro
1 Mostrar todos los comentarios | - 5 [} Permitir a usuarios modificar rangos
ente Proteger Proteger Compartir
hojs  lbro  libro [ Control de cambios ~

Comentarios Cambios A

v

() E F G H 1 ) K L

Libro1 - Excel T m - 0 X

6

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




¢ COMO UTILIZAR EL COMANDO AUTOSUMA DE MICROSOFT EXCEL?

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

Luego da un doble clic
sobre el botén Autosuma.

INSERTAR ~ DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS

Qe S
INICIO

‘laxs ==

Articulo
Camisas

Cantidad

3

4

s Pantalones
6 Zapatos

7 Cinturon

8 Corbatas

9

1

Haz clic en la celda
donde se desea

mostrar el resultado.

Libro1 - Excel

REVISAR

VISTA

En la Barra de formulas
observaras la formula que

@H S

o

Pega

Portapapeles =

aplico el comando autosuma.
Libro? - Excel T 0 - 0 X
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA RMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesién

% | [coma ‘e A =E=He- B |cenenl x-
& - T’ .
e NKS-H- O A ssHex B $-%w 33 %
Y con: <

Fuente Aligeacion Numero ~

5~ =SUMA(C4:C9) v

Articulo Cantidad
Camisas

Pantalones

Zapatos

Cinturon

Corbatas

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

3




TAREA N° 19.

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

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

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

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

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

Fuente: Century Gothic
Estilo: Negrita
Alineacién: Centrar

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

Fuente: Comic Sans MS
Color de fuente: Amarillo

Color de relleno:  Azul

Tamafo de fuente: 14

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

Bordes: Todos los bordes.

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

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

8.- Insertar una imagen en linea, relacionada al tema.
9.- Aplicar a la imagen un estilo de imagen a su eleccién.

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

11.- Imprimir la hoja de calculo para su presentacion y
calificacion.
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APLICANDO ESTILOS RAPIDOS A LAS CELDAS EN MICROSOFT EXCEL.

Un estilo es una combinacion de formatos, existen varios estilos predefinidos y se pueden aplicar a un rango de celdas.
Para aplicar un estilo de celda debemos realizar los siguientes pasos:

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

en la opcioén Estilos de celda.

Bl S @
INICIO

INSERTAR ~ DISENODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR
< %
0 ix’ Calibri ‘Ju oA == ¥ S ajustarteto
) g -

Pegar NK S~ s DA~ === &% [ Combinarycentrar ~
Portapapeles Fuente Alineacién
B3 ad | / f« | \Utiles escolares

A B c D 3
1
2
3 Utiles escolares Cantidad
4 Borrador 2
5 Lapiz 5
6 Regla 3
7 Carpeta 4
8 Marcador 3
9
10
n
12
13
14
15

Hojal @

Libro1 - Excel 72 ®m -0 X%
VISTA Iniciar sesién [ 8
General Lr [ 7 Eeinsetar ~ X - AY H

E3] e & Eliminar ~  [T]~ =
$ - %00 %398 Formato  Dar formato Ordenary  Buscary

Ndmero

[Romat__] IR

condicional * como tabla ~ EiFormato~ | & - figrars seleccionar~

Bueno, malo y neutral

Incorrecto Neutral

Datos y modelo

(G| ce'da de co... | KT

Texto de adv...

 vincul..._ Notas
Texto explica.

Titulos y encabezados

Encabez... Encabezadoa Titulo Titulo 2 Titulo 3 Total

Estilos de celda temiticos

20%-Enfasisl  20%- Enfasis2  20%-Enfasis3  20%- Enfasis4  20%- Enfasis5  20% - Enfasis6
40% - Enfasis]  40%- Enfasis2  40%- Enfasis3  40% - Enfasisa  40%- Enfasis5  40% - Enfasis6

60% - Enfasiss |1 60% - Enfasisé

60% - Enfasis1 | fasis

Formato de nimero

Millares Millares [0] Moneda Moneda [0] Porcentaje

[E] Nuevo estilo de celda...
B Combinar estilos

1 Seleccionamos el rango
de celdas B3:C3.

3

donde seleccionamos uno de los

estilos predeterminados, por ejemplo

damos un clic en el estilo llamado
Celda de comprobacion.

Borrador

Nos aparece el siguiente menu en

Cal-'peta

Marcador

WiH|lwWwn N

|
4

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




TAREA N° 20.

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

A , =] (o} D , E
1

=

3 |Estudiante Mayo Junio Julio Total
4+ |Axel 9 9 10
§ |Gennaro 8 7 8
¢ |André 10 9 10
7 |Wladimir 9 8 8
¢ |Maria 10 10 10
8 |Eugenia 9 10 10
16 |Georgina 6 7 6
1 |Hernan 10 9 10
12 |José 5 4 5
12 |Nadia 9 7
1 |Bertha 10 10 10
15 |Alejandro 10 8 9
16 |Janeth 8 6 7
7 |Enrique 7 3 8
12 |Edda 6 7 6
19 |Pamela 10 8 8
20

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

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

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

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

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

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

8.- Aplicar a la imagen, un estilo de imagen a eleccion del
estudiante.

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

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

11.- Imprimir la hoja de calculo para su presentacion y
respectiva calificacion.
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APLICANDO FORMATO DE ESTILO CONTABILIDAD EN MICROSOFT EXCEL.

Con la herramienta formato de numero de contabilidad, podemos seleccionar un formato de moneda a los niumeros en una

hoja de calculo, para realizar este trabajo solo debes seguir los siguientes pasos.

2

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

g H oS- o1 - Excel 2 @ -0 X
INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR TA Iniciar sesién
o Sl 7 = S = s
M % oo o -lan E=H ®- Eajustarteto eral F?‘ i) =) & st 5 IZ\Y F
] & Eliminar ~  [T]~
Pegr , Ik s- B- D A- === == [ Combinarycentar - [§+/% w0 % % | Formato Darformato Estiosde |, Ordenary Buscary

Portapapeles = Fuente i Alineacion ~
ca v B 5 980
A B C D E
1
2
z
4 Maria 980
5 Eugenia 1200
3 Georgina 680
7 André 570
8 Axel 450
)
10
n
12
13
14

Selecciona el

de celdas C4:C8. -

- | @5
condicional * comotabla~ celda~ | [=iFormator &~ fiwrar.” seleccionar~

- 3 Haz clic fuera del rango
> de celdas seleccionadas
F G H 1 J K|~ ’
B H S Libro1 - Excel 2 @ - O X
m INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesién |
“1 E - [catin Tu & x| == - Sawureto General —i‘;‘] lj.‘d D :g:l’:“:a" B % by
P ¢ NKS-H- D -A-|SST & Ecombiuycenar - | § - %o [f 9| Fomato Darfomato Etlosde |y |, Oddenary Buscary
Portapapeles Fuente 10 Alineacién o Namero Estilos Celdas Modificar A
F3 .. 5 v
A B C D E . F G H 1 J
1
2
3 L1
4 Maria S 980,00
5 Eugenia $ 1.200,00
6 Georgina $ 680,00
- André $ 570,00
SROMEIAC: /78 8 Axel $ 450,00
9
rango 10
13
14




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

2 Haz clic en la punta de flecha

del boton Formato de niumero
de contabilidad y selecciona
la opciéon Mas formatos de

Se activa la ventana de
Formatos de celdas.

_

@ E S - Libef}t - Excel M- X
INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS vist Iniciar sesién )
- = = 1 [ 1 (B z =
Y ‘x Calibri o AN E=E ¥ S ajutrtee Genlyal = [";—‘\ 57 = |:, Insertar E é‘.’ “
B - ] B eliminar ~ | [T+
Pegar K s - R i P — g o %3 % Formato Darformato Estiiosde Ordenary Buscary
- ¥ - k-8 & SEAR | S Gomblony saréa n % - 5l W ~omotabla~ celda~ () Formator | & finryre” seleccionar =
Portapapeles Fuente Alineadién § Espafiol (Ecuador) Estilos Celdas Modificar -
€ Espaiol (Espaiia
ca M fe | 980 2 v
£ Inglés (Reino Unido)
A 1] (4 o € Euro (€ 123) H 1 ) K -
1 ¥ Chino (RPC
2 fr. Francés (Suiza)
3 Trabajador Sueldo Mis formatos de contabilidad...
4 Maria 980
5 Eugenia 1200
6 Georgina 680
7 André 570
Namere
s Axel 450| Gmero
9 Categoria:
10 General
Numero
1 Moneda
e Fecha
13 Hora
Porcentaje
14 Fraccion
2 Cientifica
Hojal ® (| Texto
RE Especial
Personalizada

1 Selecciona el rango
de celdas C4:C8.

Los formatos de contabilidad alinean los simbolos de moneda y las comas decimales en una columna.

Muestra
$ 980,00

Posiciones decimales: |2 <

Simbolo: ' $ Espafiol (Ecuador) v }-

Cancelar

4

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

Haz clic en el
botén Aceptar.




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

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

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

asterisco “ * ” luego damos un clic en la otra celda a multiplicar (C4) y
finalmente presionamos la tecla Enter.
xR R : Libro1 - Excel 72 M - 0 X
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMURRS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesién
i & & i
Pegu sy Observa como se muestra el
Portapapeles f Fuente Blineacion Nomero Estilos Celdas Modificar ~ resultado en Ia Celda D4,
ca bl | x v I =B4*C4 ~
A B C L D E F G H I J K |« |
1 B H S = o1 - Excel 7 m o x
- NICIO  INSERTAR  DISENO DE PAGINA FORMULAS  DATOS  REVISAR w iniciar sesién
g Calibei 18 - AN =8 ¥- ¥ Ajustar testo
3 - e _ -
" . Pegw & |NKk s- H - A~ === &= ECombinarycentrar -

4 11} 15{=B4*C4 Porapapeles & Fuente L
5 | DS » [ s v
6 [ A L] C K -
2 B
8 |3
9 4 11
10 } % |
» B

Hojal ©)] « 0

1

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




TAREA N° 21.

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

A B c D E |
1
2 -
3 Articulo Cantidad Precio Total
' Borrador 2 2
5 Compas 2 8
6 Cuaderno 6 3
Goma 2 3
i Lapiz 5 2
9 Marcador 4 2
0 Regla 3 1
n Carpeta 4 3
2 Pluma 5 1
13 Hojas 50 1
" Crayola 2 6
5 Escarcha 4 2
1 Tachuelas 25 1
17 Grapas 2 3
18

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

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

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

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

6.-Desarrollar una formula que permita obtener el total de cada
producto, al multiplicar las celdas de la cantidad por las celdas
del precio.

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

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

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

10.- Aplicar a la imagen, un estilo de imagen a eleccién del
estudiante.

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

12.- Imprimir la hoja de calculo para su presentacion y
respectiva calificacion.
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¢ COMO COMBINAR Y CENTRAR CELDAS EN UNA HOJA DE CALCULO?

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

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

= R s Libro1 - Excel 2. m - ax
INICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS § REVISAR  VISTA Iniciar sesién
Y [ R = = & ) — | B= 2 .
S I e Ju <o s == ©- Saustato Genent I = B 0 =y B nsertar E by
Pegar -y » 20 F ']‘ Do st Bt de| = et = |l 0 8
gr . Mllx 5s- B B-A-l===c= ENEEEE-|| $-%w| 93 ormato  Dar formato Estilos de | ., rdenary  Buscary
L & B3 Combinary 2% condicional~ como tabla~ celda~ | (% Formato~ | &

. e ) iR el SN 3 Observa como se unieron todas las

2 AT T : celdas seleccionadas y se combinaron
o - - . - : ‘ - ' ’ T en una sola celda y su contenido se
2
Sl visrances » | coloco en el centro de la celda.
s [ = BT s Libro1 - Excel FO () e (=l
5 Enero Febrero Marzo Abril Mayo m INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISR  visTA Iniciar sesién
g ujeres T 3‘ Calibri u A == ®- Eraustrteto General 1 B B M %""“"" ' E Ay M
i = TrEr A g 5% 58 o, oeie e B 8 ey ey
190 A3 gl | I Visitantes a las islas Galapagos v
L) A B c D E F G H 1 ] K~
12 1
13 2
1 3[ Visitantes a las islas Gal |
15 4
16 5 Enero Febrero Marzo Abril Mayo
« Hojal ® il 6
| 8
1 Seleccionamos el rango de celdas o
que se desea unir, por ejemplo: 12
13
desde la celda A3 hasta la celda F3. "
15




REALIZANDO DIVISIONES EN MICROSOFT EXCEL.

Para realizar una division en Microsoft Excel utilizamos como signo de divisién el slash “ / “, observa

siguiente ejercicio.

Tipeamos en la celda C4 el signo de “ =" luego
damos un clic en la celda (A4), luego escribimos
el signo de slash “/” después damos en la celda
(B4) y finalmente presionamos la tecla Enter.

o

Pegar

o

H -

x

INICIO INSERTAR

)

Portapapeles 7

Fuente
x v f

DISENO DE PRGINA

=Ad/Ba4

Libro1 - Excel

FORMULAS DATOS REVISAR VISTA

Alineacién Nimero

8i=A4/84 |

Hojal

®

Damos un clic en la celda
donde deseamos que
aparezca el resultado

por ejemplo en la celda C4.

Estilos

Celdas

los pasos en el

7?7 ® - 0 X
Iniciar sesién
Z .
n Observa el resultado de la
- seleccionar - i
5 operacion en la celda C4 luego
. de presionar la tecla Enter.
J K ~
B H S Libro1 - Excel 7 ® - 0 X
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA IRMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesién
AL%V Calibri 16 <A A - B ajustarteo General . E & :4 i " § FL3
e (Mxs-B- (204 4 | B oty - | § - W WA | P vt B | g &+ T i
Portapapeles & Fuente I Alineacién Namero i Estilos Modificar ~
o 5 v




TAREA N° 22.

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

informacion, desde la celda A2.

A | B

10

12

_ Sabores

LA

Pasteleria la Espafiola

_ Invitados

Manzana
Naranja

Vainilla
Chocolate
Fresa
Limdn
Manjar
Coco

44

.Tortas

60|

120

48

54

70|

16
28

Porciones

SRR RS

10

N

Precio

18
14
15
19
24
22
18
19

2.- Seleccionar desde la celda A2 hasta la celda E2 y aplicar
COMBINAR Y CENTRAR, luego aplicar el siguiente estilo de
celda: Celda vinculada.

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

siguiente estilo de celda: Enfasis5

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

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

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

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

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

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

10.- Buscar en internet una imagen relacionada al tema
(tortas), copiar y pegarla en la hoja de célculo y luego aplicar a
la imagen, un estilo de imagen a eleccion del estudiante.

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

12.- Imprimir la hoja de calculo para su presentacion y
respectiva calificacion.
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CAMBIANDO LA ORIENTACION DE UNA HOJA DE CALCULO EN MICROSOFT EXCEL.

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

Da un clic en la cinta de Disefio de pagina, en
el grupo Configurar pagina, luego haz clic en
la opcion Orientacion y selecciona Horizontal.

B H o Libro? - Excel 7 ®m -0 X
INICIO INSERTAR ISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesién
[Ag] Wcoors- (7] [B, 0 [ = A (D | St [Atomit -] Lnesdviién Encabesados G B Presiona las teclas Ctrl + F2 y
=== [&] Fuentes ~ e - s : flAe:  |Automst. ~| [V Ver v Ver 5 o e
ol s e Rt i TR g | O OO I L B observaras una Vista preliminar
Temas 1‘ — rar pagina 5 Ajustar drea de impresion 1 Opciones de la hoja Organizar ~ de Ia hOja de Cé|CU|O anteS de
C10 | - v . e
imprimir.
N [ Horizontal o € F G H | J P
1 Libro! - Excel ? - 0 X
3 Estudiantes 1 Quimestre 2 Quimestre Total I ] m pr| m ir
4 Georgina 8 7 7 Nuev ~ ~
Copins
5 Maria 9 7 9 e =
6 Eugenia 10 10 9 Imgeienic
7 Yolanda 7 8 8 s
Impresora —
8 Ber‘ha 6 6 10 Hewlett-Packard HP Color L ” ]
=
= :] o 7 piedades de impresor
= Eoots Configuracion
Imprimir b
12 cti
13
14 &
15 Or
Hojal @
X
. P . -
La vista preliminar, sirve para ver como te quedarian ol

los documentos al momento de imprimirlos.

Asi puedes ver cuantas paginas vas a ocupary
como se va a ver la presentacion final.

|
3

Luego presiona la tecla Esc
para salir de la vista preliminar.




TAREA N° 23.

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

A B C D E
1 |
2 Cantidad de autos vendidos.
3
4
5 Marcas Cantidad Precio Total
6 Alfa Romero 5 70
7 Ferrari 7 85
8 BMW 2 75
9 Audi 9 45
10 Honda 6 65
11 Mercedes-Benz 5 55
12 Toyota 8 40
13 Lamborghini 4 95
14 Porsche 6 75
15 Bentley 3 95
16

2.-Seleccionar desde la celda B5 hasta la celda E5 y aplicar el
siguiente estilo de celda: Enfasis 2 y luego realizar los
siguientes cambios de formato, a las celdas.

Fuente: Comic Sans MS Tamarfo de fuente: 16
Alineacion: Centrar Estilo: Negrita

3.- Cambiar la orientacion de la hoja de calculo a: Horizontal.

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

5.- Seleccionar el rango de celdas B6 hasta E15 aplicar el
siguiente estilo de celda: Entrada y luego realizar los
siguientes cambios de formato, a las celdas.

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

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

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

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

9.- Seleccionar desde la celda B2 hasta la celda E2 y aplicar
COMBINAR Y CENTRAR, luego aplicar el siguiente estilo de
celda: Celda vinculada.

11.- Guardar la hoja de calculo con el nombre: Venta autos.

12.- Imprimir la hoja de calculo para su presentacién y
respectiva calificacion.
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¢, COMO CAMBIAR LA ORIENTACION DE LAS CELDAS EN UNA HOJA DE CALCULO?
Esta herramienta nos permite modificar el angulo y orientacién del texto de las celdas, tanto horizontal como vertical.

2

En la cinta de Inicio haz clic en la punta de flecha
del botdn Orientacion, luego se despliega la siguiente
lista haz clic sobre la opcion Girar texto hacia arriba.

Observa como cambio la
orientacion de las celdas
seleccionadas.

x £ = B @ = Libro1 - Excel 7 @ - 0 X
INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ FORMUJAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesi on | |
on T o | L | - =} = =
™ % | ot Ju A x == B 5 austrteto e F i = = Insertar S~ Aw H
U g - — (&3] & % | Sgiminar - | %
Pega: = @ ks-\B-|2-A-= E; = | ¥ Angulo ascendente - % 000 %% 98 Formato  Darformato Estilos de ", o Ordenary  Buscary
- = A - % Angulo descendente condicional * comotabla~ celda~ | EJFormato~ | &~ fwrar+ seleccionar
Portapapeles Fuente T, . Numero Estilos Celdas Modificar ~
1p Texo vertical |
= vli| X v & | 2m 18 Girar texto hacia arriba ¥
A B c 1& Girar texto hacia abajo F G H | ) K 7
1 ¥ Formato de alineacion de celdas
2
3 Venta de frutas B HS 2 B
a INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVIAR
5 o . oel= =
= 0 [3‘ Calibri 14 Ax == E# Ajustar texto
6 anzanas B -
Pegar hearlzE==leelB .
7 Naranjas vy NKks-H A- === &3= [ Combinary cenflar
8 Limunes Portapapeles Fuente V'. Alineacién
9 Mango G5 s
10 Peras A B c D E
n Duraznos 1
12 2
13 3 Venta de frutas
14 4
15
16
Hojal ®

1 Selecciona el rango de celdas
C5 hasta la celda ES5.

Manzanas
Naranjas

Limones
Mango
Peras
Duraznos

Libro1 - Excel
ViSTA
= B B [ Fee
F [“‘ o formt: Eiy de | NS <
. om0 4 % Formato Darformato Estilosde o,
$ *®  condicional * comotabla~ celda~ | (=) Formato~
Nimero Estilos Celdas
F G H I

> -
-
L4

T filtrar >

A
zY

" Ordenary Buscary
seleccionar ~

Modificar

ik




TAREA 24.

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

_ A B C

1_

2 |Fechas importantes

3 2 !

4 |Dia ‘Mes Evento

5 29 enero Protocolo del Ric de Janeiro

6 27 febrero Batalla de Tarqui

7 10 marzo Descubrimiento de las islas Galapagos
8 13 abril Dia del maestro ecuatoriano

9 24 mayo Batalla del Pichincha

10 1/ junio Dia universal del nifio

1 25 julio Fundacion de Guayaquil

12| 10 agosto Primer grito de Independencia
13 26 septiembre  Dia de la Bandera Nacional

14| 9 octubre Independencia de Guayaquil
15| 3 noviembre  Independencia de Cuenca

16 | 6|diciembre | Fundacién de Quito

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

80 R




¢ COMO CREAR UN GRAFICO ESTADISTICO EN UNA HOJA DE CALCULO EN MICROSOFT EXCEL?
Un grafico estadistico es la representacion gréfica de datos, para crear un grafico estadistico de los datos, observa los

siguientes pasos.

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

g"' il U S | Vi) S Luego nos aparece la ventana de Insertar
ikl INICIO \NS(RTAL DISEDEP’A}HNA FORMULAS DATOS RE\:ISAR VISTA . Iniciar sesion W Gra’ﬁco en Ia cual debemos escoger eI
P REREY 8 it lBres ® 5§ 4 — : ; ..
O e v et i | i, ol () M mms | i |l S 4 | Sl ety o e tipo el tipo y subtipo de grafico a utilizar.
Tablas lustraciones Aplicaciones Grificos T Informes Minigraficos Filtros Vinculos -~
A3 g x £ Estudiantes i

A 8 c ) 3 F G H 1 ) E —
Graficos recomendados = Todos los graficos

lad Columna
X Linea Circular 3D

™ Reciente 7 — e R
Plantillas 'D o QE 'LZD

Barra

Area
XY (Dispersién)

Cotizaciones

Superficie

Radial

EXBEERSMN

Cuadro combinado

Hojal ®

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

Aceptar Cancelar

4

Por ejemplo selecciona el
tipo de grafico Circular
y el subtipo Circular 3D.

S

Haz clic en el
boton Aceptar.




6 Luego podras observar en la hoja de
calculo el grafico estadistico con los
datos seleccionados.

ME S 2 8-
INICIO INSERTAR
=1 .o
il me e
Agregar elemento Disefio  Cambiar
degréfico~  répido~  colores~

Libro1 - Excel

DISENO DEPAGINA  FORMULAS

HERRAMIENTAS DE GRAFICOS ?2@m - 0 X
DATRS  REVISAR  VISTA | DISENO | FORMATO Ini('msuiénn

> boleo & Bl E = &
‘ m . . a -L Cambiar entre Selec(mr Cambiartipo  Mover

filasy columnas  datos degrifico | grifico
Disefios de grafico edblos de diseiio Datos Tipo Ubicacién -~
Grificol | i | X v f | v
(o D E: F G H 1 J [a
Calificaciones l +

aMaris sEugwia =Georgina = Ael ® André =
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APLICANDO ESTILOS DE DISENO A UN GRAFICO ESTADISTICO.
Podemos aplicar estilos ya predefinidos en el programa de Microsoft Excel a un grafico estadistico y cambiar su
presentacion. Para aplicar un estilo de disefio a un grafico estadistico realiza los siguientes pasos.

Se activa la cinta de Disefio, en el

grupo de Estilos de disefio selecciona

por ejemplo, el Estilo 7.

BHS -Q -
INICIO ~ INSERTAR

de grifico~
Disefios de grafico

répido~ | colores =

Gréfico1 v I X v S

A B

1
2 —
3 Califir.acinn

es
10

DISENO DEPAGINA  FORMULAS  DATOS

= . —
1% il | e a
Agregar elemento Disefio = Cambiar

Estudiantes - Excel

REVISAR

Estilos de disefio

Calificaciones

VISTA

HERRJ

IMIENTAS DE GRAFICOS 2 8 - 0 X

DISENO

YO X N [

= Maria = Eugenia = Georgina

Haz clic en el grafico s
estadistico para seleccionarlo. 2

Iniciar sesién [F

2 B oo | [
Cambiar entre Seleccionar Cambiartipo = Mover

filasy columnas  datos degrifico | grifico
Datos Tipo

FORMATO

Ubicacién ~

Observa como se cambio la
presentacion del grafico estadistico.

BHS 2R -
INICIO | INSERTAR

-
r % Calibri (Cuerpo) = {10 ~| A" A"
] B -

Pegar NKS- 2-A-
Portapapeles = Fuente
Grificol v | i X v k&

A 8

1

2
3 Callﬂcaclones

Axel = André

DISENO DE PAGINA

Estudiantes - Excel
FORMULAS DAROS

Alineacién

Maria

HERRAMIENTAS DE GRAFICOS
REVISAR  VISTA DISENO FORMATO
>
e | =0 Y
r mo tal (&3 Formato~ &~ g,
Numero % Estilos Celdas
E R G H I

Calificaciones

Eugenia ™ Georgina ® Axel

Modificar ~

seleccionar ~




TAREA N° 25.

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

A B C D

2

2,

3 | Seleccion Goles

4 \ Brasil 38
5 | Ecuador 18
6 i Perd 14
7 | Francia 27
g | Espafia 29
9 | Holanda 17
10| Suiza 14
11| Italia 21
12 | Argentina 19
13 | Colombia 10
14| China 15
15} Uruguay 25
16 | Chile 18
17 \ Inglaterra 28
18| Paraguay 16

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

3.- Seleccionar desde la celda B4 hasta la celda C18 y aplicar
el siguiente estilo de celda: Enfasis 1.

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

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

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

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

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

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

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

11.- Aplicar al grafico estadistico, un estilo de disefio a su
eleccion.

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

13.- Imprimir la hoja de calculo para su presentacién y
calificacion.
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TAREA N° 26.

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

A _ B C | D _ E

| Venta de productos agricolas de la costa.

M O w4 O WA Ee W g =

| Producto 2017 2018 2012 Total
| Café 265874 301475 458723
Cacao 356987 456873 568412
|Banano 213654 293547 487951
Azicar 641257 710258 621587
10 | Arroz 812457 923471 987436

=
pury

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

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

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

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

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

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

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

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

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

11.- Aplicar al grafico estadistico, un estilo de disefio a su
eleccion.

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

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

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

calificacion. "
ekl
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TAREA N° 27.

Proyecto: “Disefiando grafico estadistico, en Microsoft
Excel”

1.- Ejecutar el programa Microsoft Excel y cambiar la
orientacion de la pagina a: Horizontal.

2.- Ingresar la siguiente informacioén, en las celdas indicadas a
continuacion:

A2: Estatura de mis familiares

A4: Nombre
B4: Centimetros
C4: Metros

B11: Nombrey curso completo del estudiante

3.- Ingresar desde la celda A5, solo los nombres y estatura en
centimetros de 5 familiares, a eleccion del estudiante.

4.- Desarrollar una féormula que permita obtener los metros de
cada familiar de la lista.

Nota: Para convertir los centimetros a metros, recuerda dividir
las celdas de los centimetros para 100

5.- Seleccionar desde la celda A2 hasta la celda C2 y aplicar:
Combinar y centrar, luego aplicar el siguiente estilo de celdas:
Titulo.

6.- Seleccionar y aplicar estilos de celdas, segun las siguientes
indicaciones:

Desde A4 hasta C4:
Desde A5 celda C9:

Enfasis 5
Célculo

Estilo de celda:
Estilo de celda:

7.- Seleccionar desde la celda A4 hasta la celda C9 y aplicar
los siguientes cambios de formato:

Tamafo de fuente: 14
Bordes: Todos los bordes.

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

9.- Seleccionar desde la celda A5 hasta la celda B9 y realizar
un grafico estadistico tipo: Columna: disefio: Columna
agrupada.

Tituiles ] grdfina

|
|
|
|
|
|
|
|
sk mis WL r

10.- Escribir como titulo al gréfico estadistico: Estatura de mis
familiares.

11.- Cambiar colores y aplicar un estilo de disefo, al gréafico
estadistico a eleccion del estudiante.

12.- Guardar el archivo con el nombre de: Proyecto 3, mas el
apellido y curso del estudiante.

13.- Imprimir la hoja de calculo, para su respectiva
presentacion y calificacion.
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¢ COMO AGREGAR DIAPOSITIVAS EN UNA PRESENTACION EN MICROSOFT POWERPOINT?

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

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

[m H ©- = Presentacién] - PowerPoint 2 @ - 0 X
ARCHIVO Sii{ele) INSERTAR DISENO TRANSICIONES ANIMACIONES PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA Iniciar sesién
g X || Doisio- 2 = 3 BE\\0OO0OO0-| O  Relleno deforma~ | ) Buscar
b i~ N— 2] Restablecer AL LD G- % B 20 Reemplazar ~
egar ueva K S abc AV 5 ~ || Organizar st
=l dispositivax, BSeccion- | N K S 8 VAR RS+ Rt sl i Iy Seleccionar -
Portapapeles & Tema de Office Parrafo . Dibujo . Edicion ~
ir—i( s A
Diapositiva de Ttuloy objetos  Encabezado de
titulo seccion
i B HS OB3- Presentacién! - PowerPoint 7 m -8 %
Dos objetos Comparacion Solo el titulo INICIO | INSERTAR  DISENO  TRANSICIONES ~ ANIMACIONES  PRESENTACION CONDIAPOSITIVAS ~ REVISAR  VISTA Iniciar sesion
T = Eloesto- 2 ENN000 Relleno def 4 Buscar
4 b = ] Restablecer . AL LS G- 5 7 Cont orm 25 Reemplazar ~
ar ueva S g ax AV A 2 - |~ Organizar Est ;i
Islas Galapagos. | . e vess ST R S gt | bt
Portapapeles & Diapositivas Fuente Parrafo Dibujo Edicion ~
En blanco Contenido con  Imagen contitulo | , . . 7
titulo 5 islas Galdpagos también conocidas como las Islas Encantada; 4
25, Duphcar diapositives seleccionadis claradas Patrimonio Natural de la Humanidad por la Unesco € i
B Diaposives del esiaerma.. in reconocidas mundialmente por su gran diversidad de flora . ’
N Haga clic para agregar titulo
{2 Volver a utilizar diapositivas...
2
* Haga clic para agregar texto
DIAPOSTIVAT1DET  [2 = NOTAS W COMENTARIOS
. . - .
2 En el siguiente menu selecciona
el disefio para la nueva diapositiva
ejemplo, Dos objetos. <
S
s
DlAPOSMVA2DI 2 [

= NOTAS W COMENTARIOS BE &= M © -—4——+ 7% B3

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




¢ COMO APLICAR IMAGENES COMO FONDO EN LAS DIAPOSITIVAS?
Podemos colocar una imagen como fondo de la diapositiva para dar un mejor aspecto a las diapositivas de nuestra

presentacion. Para esto debemos realizar los siguientes pasos:

Haz clicen la
| cinta de Diseno.

En el grupo Personalizar
selecciona la opcion
Formato del fondo.

Presentacién1 - PowerPoint

BHS 0B
INICIO INSERTAR DISENO TRANSICIONES ANIMACIONES PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA

Aa]

Aa

Aa

Temas Variantes

Las islas Galapagos son en verdad unicas en el
mundo.

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

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

* El nombre de estas islas se lo debe a una de las
especies que habitan el lugar, la tortuga galdpago.
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Dar formato al fondo ¥ *
O QO (o

4 RELLENO b

Aplicar atodo

? B - 0 X

Iniciar sesién

diapositiva ~ del fondo
Personalizar -

Relleno sélido

Relleno con degradado
) Relleno con jimagen o textura me———

Relleno de trama

Ocultar grificos del fondo
Insertar imagen desde

Archivo... | Portapapeles | | Enlir

3

Textura |

Transparencia | 0%

| Mosaico de imagen como textura
Desplazamiento X 0pto
Desplazamiento Y Opto

Restablecer fondo

E o B ¥ -—p———+ 1% @

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

Haz clic en el botén Archivo
para buscar la imagen a
utilizar como fondo de las
diapositivas.
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1 &l » Bibliotecas » Imagenes » v ¢ Buscar en Imagenes

Organizar v Nueva carpeta

[3 Microsoft PowerPc, ]
3 Favoritos
8 Descargas
A Bibliotecas
B Escritorio
%, Sitios recientes
% SkyDrive

Axel - André

4 Bibliotecas

Thomas

3 Documentos

=] Imédgenes
J Musica
B videos

v

Nombre de archivo: | Islas Galapagos Foto v | |Todas lasimagenes

Herramientas v Insertar |v

= v

Tortugas
Galdpagos

v

Cancelar

—
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Luego haz clic en
el botén Insertar.

En la siguiente ventana debes buscar y
seleccionar la imagen que desees utilizar
como fondo de diapositiva.

Observa como se aplico

la imagen como fondo en

las diapositivas de la
presentacion.

8

Finalmente haz clic en
el botén Cerrar para
cerrar el panel de

Dar formato al fondo.

Presentacién - PowerPoint
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INICIO INSERTAR

DISENO TRANSICIONES ANIMACIONES PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS
a Aa ’Aa
hases | e e
Temas
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REVISAR

VISTA

Variantes

2
3

s Wl COMENTARIOS
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Iniciar sesién )

J &k
Tamaio de Formato

diapositiva ~ del fondo
Personalizar

Dar formato al fondo ~ ~ *
O Q

4 RELLENO [~

Relleno sélido
Relleno con degradado

) Relleno con jmagen o textura
Relleno de trama

Ocultar gréficos del fondo

Insertar imagen desde

Archivo... | | Portapapeles | | Enlir
Textura [
Transparencia | 0%

Mosaico de imagen como textura
Desplazamiento zquierda | 0%
Desplazamiento derecha 0%

< I »

Aplicar atodo

Luego haz clic en el
botén Aplicar a todo.




TAREA N° 28.

1.- Investiga, observa y escribe con letra legible, el nombre y uso de los siguientes comandos de PowerPoint.

2.- Encerrar la respuesta correcta, segln corresponda.

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

Insertar Formas Estilo de fondo




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

Para ahorrar papel y tinta de nuestras impresoras podemos imprimir dos o0 mas diapositivas en una sola hoja de papel,
Primero debes dar un clic en la opcion de Archivo para que aparezca la ventana de dialogo de Imprimir y después seguir

los siguientes pasos.

2

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

| Disedto de impresion

[ ]
Diapositivas de pigina complets

Documentos

1 diapositiva

D Diapositivas de pigina com... =
Seimprime una dapositve..

o) [nl\c:ut‘lfl‘x

23 123 123
B -

Editar encabezado y pie de pagina

Presentacién1 - PowerPoint 2

Haz clic en el
boton Imprimir.

Presentacién! - PowerPoint 7

Imprimir
s Copias: |1

Imprimir

Impresora

; Hewlett-Packard HP Color
Sin conexién

Propiedades de impresora

Configuracion
7= Imprimir todas las diapositi... _

2 lde2r sy - NGV I Se imprime toda la present..

Dispositivas:

l 2 diapositivas

Documentos (2 diapositiva.

En la seccion de Configuracioén localizamos
un menu que por defecto muestra
seleccionada la opcién Diapositivas de

4% - —+ +

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

111 |de1 ? |

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




TAREA N° 29.

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

Titulo: ¢,Qué es la educacion vial?

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

transporte.

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

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

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

Titulo: ¢ Qué nos indican las luces del seméaforo?

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

Luz roja: Nos ordena que debemos detenernos. < 1

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

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

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

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

9.- Imprimir las dos diapositivas de la presentacion en una sola
pagina para su calificacion. (Ver pag. 91)




TAREA N° 30.

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

Titulo: Las piramides de Egipto.

Subtitulo:  Las pirdmides de Egipto fueron unas gigantescas

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

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

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

Titulo: ¢, Cuantas piramides existen en Egipto?

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

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

4.- Insertar en la diapositiva N° 2, una imagen en linea, con la
palabra de busqueda: piramide.

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

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

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

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

9.- Imprimir las dos diapositivas de la presentacion creada en
una sola pagina, para su calificacion. (Ver pag. 91)




INSERTANDO TABLAS EN UNA DIAPOSITIVA EN MICROSOFT POWERPOINT.

Recuerda que las tablas nos permiten agregar datos en sus filas y columnas. Para insertar una tabla en una dispositiva debemos

realizar los siguientes pasos:

1 Haz clic en el icono de Insertar
tabla que se encuentra entre los

m H -0 @ s Presentacién2 - PowerPpint 7 BB - 0O X
INICIO INSERTAR DISENO TRANSICIONES ~ ANIMACIONES PRESENTACION CPN DIAPOSITIVAS REVISAR  VISTA FORMATO Iniciar sesién '»
-y % = s —— = A, v
D % [ Diseio Calibri (Cuerpo) <28 ~| A A" | 40 |[BERi= . = s=f=- “:l @ DD P 2 % Buscar
5 By - ] Restablecer (51~ . o E\st‘;o [Z~ 2 Reemplazar ~
egar ueva N N K AV. A3~ === = 'ormas Organizar ilos i
- dispositiva~ B3 Seccién - S SmB-nm-a I » ™ épidos~ @ - | [ Seleccionar~
ith Fuente 1 Parrafo 1) Dibujo [ Edicién

n

1 2300 AWML
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dales srPerianies,

+ Haga clic para agregar texto

= NOTAS W COMENTARIOS

En la siguiente ventana debemos

indicar el nUumero de Columnas

y Filas que tendra la tabla.

Numero de columnas:

Numero de filas:

Cancelar

Aceptar

3

Luego haz clic en
el botén de Aceptar.




APLICANDO ESTILOS A LAS TABLAS EN LAS DIAPOSITIVAS.

Podemos cambiar la apariencia y presentacion de las tablas en una diapositiva, aplicando estilos, al igual que a las imagenes. Para
poder aplicar un estilo a las tablas debemos realizar los siguientes pasos:

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

@ HS OF-= T B - 0O X
INICIO INSERTAR DISENO TRANSICIONES ANIMACIONES PRESENTACION CON DIAPRSITIVAS REVISAR VISTA DISENO PRESENTACION Iniciar ses »
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Fils de totales Uttima columna el 1pto - - p—
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Haz clic dentro
de la tabla.

Argentina

Italia
Escocia
Japon
Francia
Inglaterra
Colombia

Alemania

DIAPOSITIVA1DE1 [

B Bormartabla

oooss

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




TAREA N° 31.

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

Titulo: ¢,Qué son los idiomas?

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

Subtitulo:

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

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

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

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

Titulo: Traduccion.

6.- Insertar una tabla de: 3 columnas y 8 filas.

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

diapositiva N° 2.

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

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

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

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

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

12- Imprimir las dos diapositivas de la presentacion creada en
una sola pagina, para su calificacion. (Ver pag. 91)
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¢ COMO INSERTAR UN VIDEO O PELICULA EN UNA PRESENTACION DE POWERPOINT?

Es posible que quieras insertar una pelicula en una presentacion de PowerPoint. Puedes insertar una pelicula desde un archivo de
tu computadora, solo realiza los siguientes pasos.

2 Haz clic en la flecha de menu desplegable
Selecciona la cinta del comando Video en el grupo Multimedia
I Insertar. y selecciona la opcién Video en Mi PC.

(@A o o 1?|= Presentacién1 - PowerPoint ? @ - O X
INCIO | INSERTAR | DISENO  TRANSICIONES ~ ANIMACIONES  PRESENTACIONCONDIAPOSITIVAS  REVISAR  VISTA Iniciarsesién O}
| & || [ Btemens D 2 ®| D (B R 43 Ele
&3 Viegentos 3 Luego aparecera la ventana de Insertar
| = En el tiempc de los B e REs video busca el archivo que deseas

(4 B insertar y haz clic en el archivo de video.
dinosaurios-

’(F-D - 1 . » Bibliotecas » Videos » v & Buscar en Videos pr
Organizar v Nueva carpeta =2~ 0 @
). SkyDrive A
4 Bibliotecas
% Documentos N
& Imagenes Copa do Mundo
o Masica 2014 Brasil
S Wavin' Flag
. Videos
5 1™ Equipo
DIAPOSITIVA1DE1 (12 = NOTAS Bl COMENTARIOS

L:. Disco local (C:)
&* Unidad de DVDR

€ Red

v

Nombre de archivo: | En el tiempo de los dinosaurios.

v Archivos de video v
Herramientas v Cancelar

4

Haz clic en el
botdn Aceptar.




‘l} H S~ ® = Dinosaurios - PowerPoint HERRAMIENTAS DE VIDEO 2 ®m - 0 X
PUGEHIGY NiClo  INSERTAR  DISENO  TRANSICIONES ~ ANIMACIONES ~ PRESENTACION CONDIAPOSITIVAS ~ REVISAR  VISTA | FORMATO  REPRODUCCION [ esion
L] " - a v * z
> 1 B & O o ) Forma de video Traer adelante &7 g0aeem
T andll il il || ) - | LZ Borde de video ~ Enviar atrds ~ #
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the Estilos de video

P

En el tiempo de los
dinosauries-
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Luego aparecera un marco con el video insertado
en la diapositiva, observa en la parte inferior los
controles para reproducir o pausar, retroceder,

adelantar y volumen.

Finalmente haz la presentacion
presionando la tecla funcional F5.

En el tiempo de los
dinosaurios-
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INSERTAR WORDART.

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

en el documento.

BHS OB Presentacién3 - PowerPoint ® - 0 x
JEEMR] INICIO | INSERTAR  DISENO  TRANSICIONES ~ ANIMACIONES  PRESENTACION CONDIAPOSITIVAS  REVISAR  VISTA Iniciar sesién
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Diapositivas  Tablas

Imsgenes
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Haz clic en la
cinta Insertar.

= NoTas W COMENTARIDS [

3

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

= M B -———+ &% B

Da un clic sobre el botén

WordArt del grupo Texto.
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Calentamiento global.|
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8l Panel de seleccién A Girar ~

Estilos de WordArt 3 Organizar
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4 Luego aparece un cuadro con el
estilo elegido, damos clic dentro
y escribimos el texto deseado.




APLICANDO FORMATO A UN WORDART.

Mientras el WordArt esta seleccionado, aparecera la nueva cinta de opciones Formato, en la que podemos aplicar efectos

de texto, como: sombra, reflexion, resplandor, bisel, giro 3D y transformar.

Da un clic en la cinta Formato
y haz clic en el botén de Efectos
de WordArt.

2@ - 0 x|

Aqui te mostramos algunos ejemplos de
los diferentes efectos que puedes aplicar
en un WordArt.

Presentaciénd - PowerPoint
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Calen

Se despliga una lista de
diferentes efectos, selecciona
la opcién Reflexion.

2

Selecciona uno de los disefios
de resplandor que se muestran
en la siguiente lista desplegable.
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Calentamiento global.
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CAMBIANDO DE FORMA AL WORDART.

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

2 Da un clic en la cinta Formato y haz clic
en el botén de Efectos de WordArt y
| selecciona de la lista la opcién Transformar.
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abcde abcae abcde abede

abede abcde abede  abede

Dar un clic sobre
el WordArt.
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3

Selecciona uno de los disefios que
aparecen en la lista desplegable,
por ejemplo: Onda 1.
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abcde abede abede abede




TAREA N° 32.

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

2.- Agregar un WordArt a su eleccion y escribir el siguiente
texto: Los conejos.
3.- Cambiar la forma del WordArt a: Onda 1.

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

(Ver pag. 101)

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

7.- Insertar una tabla de: 2 columnas y 4 filas, luego ingresar
en la tabla, la siguiente informacion:

Donde vive Generalmente habita en praderas
secas y cubiertas de matorrales para

poder esconderse.

Alimentacion Es un animal estrictamente herbivoro,
su dieta es de vegetales, hierbas,

cereales, verduras y frutas.

Costumbres Durante el dia se muestran muy quietos,
tranquilos y somnolientos pero por las
tardes y noches se vuelven unos

compaiieros muy activos.

Caracteristicas Tiene orejas largas, las cuales le
ayudan a regular la temperatura del
cuerpo y una cola muy corta. Sus patas
delanteras son mas cortas que las patas

traseras.

El conejo se caracteriza por tener un cuerpo cubierto de un
pelaje espeso y lanudo, de color pardo pélido a gris o rojizo,
que permite su camuflaje para evitar a sus depredadores. «' 1

Pesa entre 1,5y 2,5 kg en estado salvaje.

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

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

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

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

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

11.- Guardar la presentacién con el nombre: Los conejos.

12- Imprimir las dos diapositivas de la presentacion creada en
una sola pagina, para su calificacién. (Ver pag. 91)
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AGREGAR GRAFICOS TIPO SMARTART.

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

Haz clic en el icono de
Insertar grafico SmartArt.

"B? B % 0B -= Presentacién3 - PowerPoint HERRAMIENTAS DE DIBUJO 72 ® -0 X
JYEINE] NICIO | INSERTAR  DISENO  TRANSICIONES ~ ANIMACIONES  PRESENTACION CONDIAPOSITIVAS  JREVISAR  VISTA FORMATO tnicir sesién [
g =] [Elpisefio~ = 2 A o - BENROOO -] O (y LRellencdeforma~ i Buscar
™ | Calibri (C ) -8 - A < d = =~ » V4
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T ¥ | diopositin- Bsecdons [N K 58 we - pa- A~ B A A e - @ Bectosdeforma~ [y Seeccionar~
Portapapeles Diapositivas Fuente ) Pérrafo i Dibujo " Edicién ~
. s
T 2 Luego aparece la ventana de Elegir un grafico
" ! . .
SmartArt, donde se escoge la categoria y el
‘ modelo deseado.
B s EE ¢ OB@ —— } \
%% Proceso [zélJZ] (g-)é) (| =
o
+.# Ciclo =
— [ i —
‘ B Jenrquia — 0 ] &
| = =
= fong = —
‘ & Mtz BE E‘,_Q @@ c-e-0
z lrcl Elil=s] "=
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? ﬁ (\] I’H‘H %E*@ Hj‘jlj‘ informacién, especialmente grupos con
El @ =] grandes cantidades de texto de Nivel 2.
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DIAPOSTIVA1DE1 [ = NOTAS Wl COMENTARIOS B e .’.‘ = [N informacion con vifietas.
5 o= =1
o= &1 O 0=
Cancelar

4

3 Haz clic en el
Por ejemplo haz clic en el boton Aceptar.
modelo Lista vertical de cuadros.




5 Luego aparece el SmartArt y
dando un clic dentro de la forma
podemos agregar el texto.

Presentacion3 - PowerPoint
INICIO  INSERTAR  DISENO

HERRAMIENTAS DE SMARTART ?®m -0 x

TRANSICIONES ~ ANIIACIONES  PRESENTACION CONDIAPOSITIVAS ~ REVISAR  VISTA  DISENO  FORMATO Inicarsesién [
17 Agregar forma ~ Subi . s - >} ™
7] Agregar forma = = = e - 7
Elageguvitds  » Daminseovel & B == [ S . . B $

> = = &~ Cambiar (HEEE (NN A0 B B Retabiecer Convertir
ElPaneldetato| & Dederecha a izquierda 2 Discio %) | cotores - == — WLl

Creat gréfico Diseios Estilos SmartArt Restablecer ~
T

-

Escribir aqui el texto x
* [Texto]
* [Teo]
[Texto] .
e 6 Haz clic afuera del SmartArt y
p —— ;
podras observar el disefio terminado.
Lista vertical de CUadros.. BHS OB- Presentacién3 - PowerPoint 7@ -0 %
_—— u INICIO  INSERTAR  DISENO  TRANSICIONEQ] ~ ANIMACIONES ~ PRESENTACION CONDIAPOSITIVAS  REVISAR  VISTA Iniciar sesién n
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AGREGANDO FORMAS A UN GRAFICO SMARTART.

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

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

2 Observa que se activa
la opcién Agregar forma detras.

!

@A S B = Presentacién3 - PowerPoint DE SMARTART ? M < 0 %
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o B 50l de oro. EHS 05 Presentacién3 - PowerPoint HERRAMIENTAS DE SMARTART W - A3 XK
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Crear grifico Disedos Estilos Smartart Restablecer -~
1 P e ta Norin
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—
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| Usta vesticel de cundoos... P
L‘ \J ]
Escribir aqui el texto x
El condor.
« Blcondor.
DIPOSIIVA1DET [ = NOTAS B COMENTARIOS * Elsol de oro.

* Las ramas de faurely paima.
e e El sol de oro.

Da un clic sobre la ultima
forma del SmatArt.

Las ramas de laurel y palma

4 Observa como se acaba de agregar una
nueva forma al disefio del SmartArt en
la cual puedes introducir informacioén.




CAMBIANDO LOS COLORES A UN GRAFICO SMARTART.
Una vez terminado el SmartArt, podemos modificarlo eligiendo un estilo y cambiando sus colores con las herramientas de
la ficha “Diseno” que aparece siempre y cuando el SmartArt esté seleccionado. Realiza los siguientes pasos para cambiar

los colores de un grafico SmartArt.

Haz clic sobre una de las formas del
SmartArt luego da un clic en el boton
Cambiar colores de la cinta Disefio.
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Se despliega un listado con varios
disefos, selecciona por ejemplo en
la categoria Multicolor el disefio
Multicolor - colores resaltados.
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CAMBIANDO EL ESTILO A UN GRAFICO SMARTART.
Para poder cambiar el estilo de un grafico SmartArt solo debes realizar los siguientes pasos.

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

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




TAREA N° 33.

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

Titulo: Todos debemos mostrar nuestra educacion y
respeto con el saludo.

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

2.- Aplica el tema: Orgéanico a las diapositivas.

3.- Insertar en la diapositiva N° 1, un grafico SmartArt del
siguiente tipo: Ciclo y disefio: Radial basico.

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

Circulo del centro: Formas de saludar

Una mirada
Estrechar las manos
Un beso

Unas palabras

Leve inclinacion

Circulos de los lados:

5.- Cambia los colores y aplica un estilo al SmartArt, a su
eleccion.

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

7.- Agregar una nueva diapositiva, con el disefio: Dos objetos.

8.- Insertar una tabla de 2 columnas y 6 filas, luego ingresar la
siguiente informacion, en la tabla:

Idioma Forma mas comun de decir “hola”.
Arabe Marhaba

Holandés Hallo

Francés Bonjour

Hawaiano Aloha

Japonés Konichiwa

9.- Escribir como titulo en la diapositiva N° 2, el nombre y curso
completo del estudiante.

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

11.- Insertar una imagen en linea, relacionada al tema, en la
diapositiva N° 2.

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

13.- Imprimir las dos diapositivas de la presentacion creada en
una sola pagina, para su calificacion. (Ver pag. 91)
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AGREGANDO EFECTOS DE ANIMACION A LOS OBJETOS DE UNA DIAPOSITIVA.

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

diapositiva realiza los siguientes pasos.

Haz clic en la cinta Animaciones,
luego da un clic en la punta de
flecha del grupo Animacion.

@HEHS 0B Presentacién! - PowerPoht HERRAMIENTAS DE DIBUIO T ®m -0 X
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3 Se activa la siguiente lista de efectos
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1 . 3
Seleccionar dando un clic a uno &
de los objetos de la diapositiva. -

% Més gfectos de entrads.

Mias efectos d

Mis piida
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5 Podras observar como se agrega un
indicador con el estilo de animacién

seleccionado en el objeto de la diapositiva.
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todo el cuerpo.
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INSERTAR SONIDO A UNA PRESENTACION EN POWERPOINT.

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

Daunclicenla
cinta Insertar.
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adornos mas comunes de la
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sirven para su decoracion
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Cuadro Encabez. WordArt
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selecciona la opcién Audio en

Mi PC del grupo Multimedia.

7 m x
nickrsesion [}
T O OW
Ecuacién Video Audio
Simbolos

Multit 43 Audio en I
@) Audio en Mi

3

Grabar audio,
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5 Finalmente nos aparecera un

de la diapositiva.

icono de parlante en el centro

BHS O B-
INICIO INSERTAR

[0 4
H =
Pausar  Agregar
marcador r
Vista previa Marcadores

1 AA ARLARA
£4 AAAASAS

¥

DIAPOSITIVA1DE1 [2

EL ARBOL DE NAVIDAD - PowerPoint HERRAMIENTAS DE AUDIO

?

DISENO TRANSICIONES ANIMACIONES PRESENTACION CON DIAPOSITIVA! REVISAR VISTA FORMATO REPRODUCCION

s = ; = o

) Duracién del fundido 3§ B iniciar Al hacer dfic Bikartharanta presariaciin ‘ ‘ i
il Fundido de entrada: (0000 * il Reproducir en todas las diapositiffas N

Recortar = = Volumen Rebobinar después de la reproduccion  Ningun Reproducir

audio

Ii: Fundido de salida: 00,00 © Repetir la reproduccién hasta su nterrupcion

pnes de audio

AR DAAAR
s ANSABAS

1} 4 b

Editar

« El arbol de navi
adornos mas comunes de la
navidad.

* En la mayoria de los hogares se
colocan varios adornos que
sirven para su decoracion

estilo en el fondo

Estilos de audio

Iniciar sesién

= Nota: Para poder escuchar el audio

del sonido que se inserto en la diapositiva
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TAREA N° 34.

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

Titulo: Piradmide alimenticia.

Texto: La piramide alimenticia 0 nutricional es una
herramienta grafica que muestra de manera
sencilla la cantidad de alimentos (lacteos,
vegetales, frutas, carnes, cereales) que se deben
consumir diariamente paratener una dieta
balanceada.

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

3.- Insertar en la diapositiva N° 2, un grafico SmartArt del
siguiente tipo: Pirdmide y disefio: Piramide bésica.

4.- Agregar una forma mas al disefio del SmartArt y agregar el

siguiente texto en cada forma:

Grasas y dulces

Lacteos y carnes

Frutas y verduras

Pan, cereales, arroz y pastas.

5.- Cambiar los colores al SmartArt al gusto del estudiante.

6.- Aplicar un estilo al SmartArt a eleccion del estudiante.

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

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

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

10.- Insertar en la diapositiva N° 3, una tabla de 6 columnas y
4 filas, luego ingresar la siguiente informacion:

e bartes | idreoles | ueves | Vierns

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

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

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

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

14.- Imprimir las tres diapositivas de la presentacion creada en
una sola pagina, para su calificacion. (Ver pag. 91)




TAREA N° 35.

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

Titulo: Los sentidos del cuerpo humano.
Subtitulo:  nombre y curso completo del estudiante.

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

Titulo: ¢, Qué son los sentidos?

Texto: Los seres vivos reciben informacién a través de
los sentidos y de acuerdo con ella elaboran una
respuesta. +' 1
De esta forma se relacionan con el exterior.

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

Titulo: Clasificacion de los sentidos

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

5.- Insertar en la diapositiva N° 3, un grafico SmartArt del
siguiente tipo: Jerarquia: Jerarquia multinivel en horizontal.

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

Forma vertical: Sentidos

Formas horizontales: Oido
Olfato
Gusto

Tacto
Vista

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

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

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

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

12.- Imprimir las tres diapositivas de la presentacion creada en
una sola pagina, para su calificacién. (Ver pag. 91)
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TAREA N° 36.

Proyecto: “Los increibles medios de transporte”

1.- Abrir el programa Microsoft PowerPoint, luego seleccionar presentacion en blanco.
2.- Aplicar el tema Galeria, a la diapositiva, de la presentacion y escoger una de las variantes, a eleccion del estudiante.

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

Titulo: “Los increibles medios de transporte”

Texto: Los medios de transporte son maquinas que nos permiten desplazarnos de un lugar a otro. «' 1

Cada dia utilizamos los medios de transporte, para poder movilizarnos, por ejemplo, para ir al colegio, para ir
al supermercado o para visitar a nuestros amigos y parientes.

4.- Insertar un cuadro de texto, en la diapositiva N° 1 y escribir el nombre y curso completo del estudiante.

5.- Agregar una nueva diapositiva con el disefio: En blanco.

6.- En la diapositiva N° 2, agregar un WordArt a su eleccion y escribir el siguiente texto: Fotografias de medios de
transporte.

7.- Cambiar la forma del WordArt a: Desinflar. (Ver pag. 101)




8.- Insertar 2 imagenes de cada uno, de los medios de transporte ( 6 imagenes en total ), luego aplicar a cada una de las
imagenes el estilo: Girado, blanco. Distribuir las imagenes en la diapositiva, para una buena presentacion.

9.- Agregar una nueva diapositiva N° 3 con el disefio: Titulo y objetos, luego ingresar la siguiente informacion:

Titulo: Caracteristicas de los medios de transporte.

10.- En la diapositiva N° 3, insertar un grafico SmartArt del siguiente tipo: Lista, disefio: Lista de vifietas horizontal,
luego ingresar la siguiente informacion:

Aeéreo Maritimo Terrestre
» Volar en las nubes. » Grandes barcos. » En el suelo.
+ Rapido como un » Rutas por el agua. « Distancias cortas y
relampago. - Carga diversa. largas.
» Viajes lejanos. « |Internacional. - Diferentes tipos de
* Aeropuertos magicos. - Lento pero seguro. vehiculos.
- Vistas increibles. » Seguridad.
« Comodidad.

11.- Cambiar los colores y estilo del SmartArt, a eleccion del estudiante.

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

Titulo: “Conociendo un poco mas, de los medios de transporte”




13.- Insertar en la diapositiva N° 4, una tabla de 2 columnas y 3 filas, luego ingresar la siguiente informacion:

El transporte maritimo es como llevar cosas en barcos grandes por el agua, como mares, océanos y rios
anchos.

Maritimo
Asi que, el transporte maritimo es como llevar una gran cantidad de cosas en barcos gigantes por el agua,
ies genial para llevar cosas a lugares lejanos!
El transporte aéreo es como montar en un pajaro grande hecho por humanos llamado avion.

Aereo iAsi que el transporte aéreo es una forma emocionante y rapida de viajar por el mundo como un pajaro
gigante!
El transporte terrestre es como el viaje que haces en coche, autobus, tren o incluso a pie.

Terrestre En resumen, el transporte terrestre es una forma de moverse de un lugar a otro, ya sea cerca o lejos, jsobre
la tierral

14.- Cambiar el estilo de la tabla con los colores a eleccidn del estudiante.
15.- Agregar efectos de transicion a cada una de las diapositivas, de la presentacion, a eleccidon del estudiante.
16.- Guardar la presentacion con el nombre: Proyecto 4, mas nombre y curso completo del estudiante.

17.- Imprimir la presentacion de preferencia dos diapositivas en una hoja, para su presentacion y respectiva calificacion.

(Ver pag. 91)
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