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Descripcion de los modulos

| 1-‘ Escribiendo con la computadora

En el primer mddulo,

podran

conocer mas acerca del programa
Microsoft Word. Se trabajara los
temas de configuracion de pagina,
margenes, orientacién. Por otro
lado, para hacer mas atractivos los
trabajos de Word se configurara los
formatos de parrafos y textos, asi
como la insercion de imagenes, las
cuales haran mas vistosos los
documentos realizados.

Calculando con la computadora

En este moddulo, se empezara a
trabajar con el programa Excel donde
se dara énfasis a las férmulas con las
cuatro operaciones basicas, las cuales
permitiran el acceso al mundo de los
procedimientos matematicos.
También se trabajara con las
principales funciones en Excel que
permitiran  simplificar el trabajo
realizado en este programa.
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3]

Haciendo graficos en la computadora

En este tercer mddulo se continuara
con el trabajo de Excel de manera
mas visual. Es decir, se trabajara
con la creacion de diversos tipos de
graficos los cuales posibilitaran la
visualizacion de los datos
ingresados. De esta manera, los
alumnos estaran preparados para
comparar y analizar gréficos
estadisticos en Excel.

Elaborando presentaciones

PowerPoint,

por

En cuarto modulo, se
profundizard en las herramientas
que posee programa

lo que se
trabajara con la configuracién de
las animaciones e
imagenes en las presentaciones.
También se incorporara el trabajo
con tablas en PowerPoint.

insercion de
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MODULO

1 Escribiendo con

Objetivos:

&® Configurar una pagina, tanto

en sus mérgenes como en su

numeracion.

Aplicar formatos de

caracteres y parrafos a los

documentos.

Insertar imagenes desde
archivo y predisefiadas.
& Aplicar autoformatos de
tablas.

iVeny aprende como
escribir correctamente con
tu computadoral
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1.1 Configurando paginas Y
margenes

Observa la imagen.
¢Crees que puedas realizar
un trabajo asi? ¢Como lo

,_________\
S =~

Los dinosaurios son una clase de vertebrados
"""""""""" saurdpsidos que dominaron los  ecosistemas
terrestres del Mesozoico durante unos 160 millones

de afios, alcanzando una gran diversidad y, algunos,
tamafios gigantescos.

Tal como lo exige el uso de la nomenclatura cientifica, corresponde un
nombre en latin iniciado en mayuscula.

Este nombre es Dinosauria, plural de dinosaurus, que es la latinizacion del
término griego Sewds oalpog (pronunciado como deinos sauros y
habitualmente traducido como 'lagarto terrible’).

(Sabias que ...?

r L] L ] L ] | | [ ] n L ] n ﬁ
= Para escribir un documento,

podemos hacer uso de unI
procesador de texto como

Microsoft Word.

Lo e ]

Para que tu documento de Word resulte adecuadamente centrado,

se recomienda que antes de comenzar a editar el documento, se
defina el tamafio de la hoja, la orientacién de la pagina, los
encabezados y pies de paginas, y otras opciones que afectan a
todo el documento. Estas opciones se podran modificar en

cualquier instante.
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N Configurando el tamafio de mi documento

Cuando empieces a trabajar un documento, te sugerimos iniciar
configurando los margenes, tamafio y orientacion del papel.

Para tal efecto, realiza los siguientes pasos:

1

Haz clic sobre la pestafia “Disefio de pagina”, y en el

menu “Configurar Pagina”, elige la opcion "Tamano”.
N

original Inicio Insertar Disefio de pagina Referen

2 [O) 1 f

£ Mameros de linea -
Margenes Orientacion|Tamafio|l Columnas =
- - - - b~ Guiones -

Configurar pagina

2

L

Se desplegara un menu en el que tendras la I

Tamana

opcion de elegir rapidamente un tamafo de

papel especifico. 11.69" x16.54°

8.27" x11.69°

. .
z

3 |

Mas tamafios de papel...

Para ver todas las opciones, podras darle un

clic a la opcion: “Mas tamaiios de papel”.

& Configurando los margenes de mi documento

Para configurar los margenes de tu documento, deberas

realizar los siguientes pasos:
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1
original Inicio Insertar Disefio de pagina
_ -~ T REN R
Haz clic sobre la ficha Margenes y = ] 53 Nmeros de linez
, ; Mdrgenes| Orientacion Tamafio Columnas = .
veras que se desplegaran algunas ' - - v be Gulones
Mormal
opciones de medidas pre- Sup.: L Inf.: L
Izda.: 1 Dcha.: 1
determinadas como las siquientes:
Estrecho
Sup.: 0.5 Inf.: 0.5
Izda.: 0.5 Dcha.: 0.5

Margenes personalizados...

> I

También podras elegir una medida personalizada a tus margenes dando
clic a la opcién que te aparecera al final de “*Margenes personalizados”.

Veras emerger la siguiente ventana:

Configurar pagina

Margenes Papel Disefio

Margenes

Inferior:

Superior:

Izquierdo: 1" Derecho: 1"

Encuadernacion: Posicion del margen interno: Izquierda

3

En ella, podras elegir en cada opcion la distancia entre los limites del
cuerpo del texto y el borde del documento.

a4

[ Elige la opcién Aceptar, para terminar. iListo! ]

¢Sabias que...? s

- Otra forma de acceder a las :
* opciones de configuracién del
documento es haciendo doble clic

en cualquier parte de la regla del .

" documento. .

o ) s o s o o s s s sl

10
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Actividad 1

& Abre un documento de Word, y escribe la frase AL CUIDADO DEL -MEDIO
AMBIENTE, luego copia y pega la frase varias veces en toda la pagina.

¥ La pantalla debe guedar asi.

Inicio | Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar  Vista ‘\_9}

%:. % i)
== Estilos Cambiar | Edicién

J |- A- A A x| |- g5 2 1) rapidos ~ estilos -

Portapap.. ™ Fuente 'T- FParrafo i) Estilos i)

Hw-0v 059 -+

= . Verdana ~liz -2

3
pj 5 N &8 vabe x, x2S
egar

AL CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE. AL CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE.
AL CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE. AL CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE.
AL CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE. AL CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE.
AL CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE. AL CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE.
AL CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE. AL CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE.
AL CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE. AL CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE.
AL CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE. AL CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE.
AL CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE. AL CUIDADG DEL MEDIO AMBIENTE.
AL CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE. AL CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE.
AL CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE. AL CUIDADG DEL MEDIO AMBIENTE.
AL CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE. AL CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE.
AL CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE. AL CUIDADG DEL MEDIO AMBIENTE.

AL CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE. AL CUIDADG DEL MEDIO AMBIENTE.

Pagina:1del | Palabras 280 <% Espafiol (alfab. internacional) HEEﬁE )

¥ Posteriormente, cambia la configuracidon de la pagina. Primero, cambiala
a una orientacion horizontal, con margenes equivalentes a 5 cm tanto en

la derecha, izquierda, superior e inferior. Llama al profesor para que

verifique y firme aqui:

1.2 Aplicando formato a Ilos
caracteres y parrafos

Observa:

Los dinosaunios son un clado de

vertebrados saurdpsidos que

dominaron  los  ecosistemas
terrestres del Mesozoico durante
unos 160 millones de ados,

______________________ akanzando una gran diversidad

Observa que los parrafos del texto

y.algunos, tamafios gigantescos.

Tal como lo exige el uso de Ia nomenclatura cientifica, al clado de los
tlenen dlferentes tlpos de |etra (_A dinosaurios, como a cualquier clado, corresponde un nombre en latin

iniciado en mayuscula.

Este nombre es Dinosouria, plurol de us, que es lo latinizacion del

qué crees que se debe?

L 4

término griego Sawds oalipog (pronunciodo como deinos souros y

hobituaimente troducido como Tagarto terrible’)

11
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;e podra cambiar el tipo de fuente en nuestros documentos?

Cuando necesites cambiar el tipo de fuente ya sea por
una palabra, un parrafo o todo el documento, deberas
dirigirte a la pestafia “Inicio”, especificamente al

menu “Fuente”.

Cin
.
J = Verdana 12 | A A'Ili_”}
Pegar g N K 8 e x X Aa~||7 - A -
Portapapeles ™ | Fuente | (]

En caso queramos que nos aparezcan mas opciones

acerca de la “Fuente”, deberemos darle un clic a la |
A A%

Aa~||B7 - A -

pequefa flecha que encontraremos en la parte inferior

derecha de dicho menu.

Fuente | Espacio entre caracteres

Fuente:
Verdana

Tw Cen MT Condensed

Tw Cen MT Condensed Extra Bold
University Roman Alts LET
University Roman LET

[Verdana

Estilo de fuente: Tamafio:

12

8 -
g o
10 =
11

Narmal

MRomal ]
Cursi
| Meqgri
[ Megrita Cursiva

va
ita
ita C

Estilo de subrayado:

|z| (ninguno)

Color de fuente:
Automatico

Nos aparecera la siguiente ventana:

Efectos

[F] Tachado

[] Doble tachada
[ Superindice
[ Subindice

Sombra
D Contorno
[ relieve
[ Grabado

[ versales
[ Mayusculas
[ oclto

Vista previa

Verdana

Fuente TrueType. Se usard la misma fuente en la pantalla v en la impresora.

En ella, encontraremos mas opciones para modificar el tipo de fuente como por
ejemplo, el tamafio, si queremos que se vea en negrita o cursiva e inclusive

agregarle algunos efectos como subrayados, relieve, tachado, entre otros.

12
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Averigua con tus companeros
;. Qué son las fuentes?

¢(Es posible cambiar el tamaiio de la fuente?

i Averigua coOmo cambiar el tamafio de la fuente, y luego en las lineas
en blanco escribe los pasos:

Para cambiar el tamano de letra, haz clic en la lista
desplegable Tamano de fuente y elige alguno de
los valores que Word te presenta de forma
predeterminada. Si ninguno de estos tamafios fuera
el apropiado, puedes ingresar directamente el
tamano que necesites en el cuadro de texto y

presionar la tecla Enter.

Comic Sans M5

@ IMPORTANTE

6o

-

”Tl“ P Para cambiar el tamano de la fuente, primero
deberas seleccionar el texto al cual se va a cambiar
el tamano.

13
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& Aplicando formato a mi parrafo

¢Parrafos?

¢éQué sera?

Loz dinosaurios son un
clado de vertebrados
saurdpsidos gue dominaron los
del
Meszozoico durante unos 160

ecosistemas terrestres

millones de afios, alcanzondo
una gran diversidad y, algunos,

tamafos gigantescos.

Tal coma lo exige ei uso de la nomencliatura cientifica, al clado de los

dinosgurios, como g cualguier clada, corresponde un nombre en latin inidado

en mayuscula.

Este nombre es Dinosauria, plural de dinosaurus, gue es la latinizacidn
del término griego Sswdc calooc [pronunciods como deings souras ¥
habituaimente troducido como Tagarto terrible’)

¢Sabias que...?

- Para aplicarle un formato al
parrafo, podemos hacerlo

directamente desde la =
= pestana Inicio, en el menu
; Parrafo. I

En dicho espacio, tendremos la opciéon de realizar

algunos cambios como la alineacion, la sangria o el

interlineado, de manera rapida.

Sin embargo, en caso queramos que aparezcan mas opciones, nos dirigiremos a la

pequeia flecha que aparece en la esquina inferior derecha para que se muestre la

siguiente ventana:

14



Parrafo
I . SR . —
Sangria y espaco | Lineas y saltos de pagina

General

Alineacién: [zqieia___— B

— _i— | _|_H_|_ l I Mivel de esquema: | Texto independiente |Z|
| F=—— I
Sangria |
. Izquierda: Ocm Espegial: En:
i | Q R . Derecho: 0cm (ninguna) |Z|

[ sanarias simétricas

Al | |fafr

Ak

Espadado
il Anterior: Opto = Interlineado: En:
Posterior: Opte 5 Sencillo IZ| +

[ Mo agregar espado entre pérrafos del mismo estilo

Vista previa

Texio de sjemgic Texso dr ajrepts Tomo de ajmmpds Texto de sjemmplo Tewto de sjzmglo Temio de ejemgdo Temio
'l 4 eheanglo Tewio de ejsmplo Tewso e sjeagile Tewso & cirmplo Tewn dr ejempto Temo & sjsmgia Tewo de I
jeagts Texto de siemmgle

Crerer ) (o
_——

@' IMPORTANTE

Un parrafo es una unidad de discurso en texto
escrito que representa un argumento o idea. Se
reconoce por el cambio de linea realizado pulsando la

tecla Enter (Intro).

Dentro del menu Parrafo, encontramos el tipo de alineacion del

texto: izquierda, derecha, centrada, justificada.

15
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® Ingresando numeracion y vifietas

¢Sabias que...?

Word me permite listar

caracteristicas de un

elemento, tipos, conceptos,

+« Brontosaurios
+» Braquisaurio

ser presentados. Observa la

« Tiranosaurio
siguiente imagen:

« Estogosaurio
« Ornitomino

I etc. utilizando un orden para

-
-

© En la imagen anterior, écOmo estan listados los tipos

de dinosaurios?

Word me da la facilidad de crear una lista humerada, la cual me va a permitir
mostrar un nimero por cada parrafo o texto que se visualice.

= 5=|[2 . . .
=221 7| | para habilitar la lista numerada, debemos hacer clic
en la opcién Numeracién del grupo Parrafo.

ias Carrespondencia Revisar Vista Program

| 3= - =5 |[2= =2 | azpnca 4

Biblioteca de numeracidn

I
= {]

1.

LAz Ninguno 2

Si hacemos clic en la flecha, podremos desplegar - 3 &)
todas las opciones que nos brinda Microsoft
Word para generar una lista enumerada.

i

BS opciones

16
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También podremos personalizar la lista numerada con ayuda de la opcidn que

encontremos en el menu “Definir nuevo formato de niumero”.

Definir nuevo formato de namerao...

| Definir nuevo formato

de ntimero E] Luego de hacer clic sobre esa opcion, :
“| Formato de nimero veras emerger la siguiente ventana en la |
Estilor de ndmero: que tendras las opciones para configurar el |
| 1,23 . v| | Fuente.. | _ , _ L, , .
- tipo de numero, la alineacion y sangria de
= Formato de ndmero: |
‘| B | la lista.
Alineacian: "
!iIzquierda !V] )
. . Cuando termines de elegir las opciones |
" | Yista previa
gue necesitas, haz clic en “Aceptar” para -
1 que la lista se empiece a generar. |
— Para pasar de un elemento a otro basta *
. —— con pulsar la tecla Enter (Intro) vy |
aparecera automaticamente el siguiente |
numero de la lista.
Aceptar ] [ Cancelar ]

17
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Para configurarlas, elegimos el icono de
Vifetas que te mostramos en la imagen
de la derecha y que encontraras en la

pestafia “Inicio”.

Se desplegaran algunas opciones de

simbolos pre - determinados que
pOdremOS Uti”zar, para ello solo Correspondencdia Revisar Vista Pragrama
deberemos seleccionar con un clic el | |/:=- = - 7|2 =80T | amncal ao
simbolo que queremos. Luego, BbMCteca de vifietas
. . &
presionamos Aceptar. Ninguro| @ | O | W e
> v
Viretas de documento

También podremos personalizar las vifietas con ayuda de la opcion “Definir nueva
vileta”

L 1
T s - | |EE .g_g”%\l Definir nueva vineta
Biblioteca de vifietas Yirieka
’ Simbala, .. ] ’ Imagen... ] [ Fuente. .. ]
Rlinguno ® C:]
Alineacian:
? | Izquierda [V]
= Yista presvia

Definir nueva vifeta...

18



¥ Abre un documento nuevo de Word y-escribe una lista de 5 de tus peliculas
favoritas. Para ello, haz uso de numeros arabigos.

¥ _En el mismo documento realizado anteriormente, escribe una lista de 5 de
tus platos de comida favoritos. Para ello, haz uso de vifetas.

¥ Finalmente, escribe una lista de 5 de tus cursos favoritos. Para ello, usaras
como vinetas-alguna imagen.

Tu documento debera quedar como se visualiza a continuacion:

Mis peliculas favoritas

Lavida es bella

Titanic

Dulce Moviembre

La Sociedad de los Poetas Muertos
Romeo y Julieta

1.
2.
3.
4.
3.

Mis platos de comida favoritos

Arroz con pollo
Milanesa de pollo
Cehiche

Aji de gallina
Carapulcra

L U .

Mis cursos favoritos

B Matematicas
W Comunicacion
W Historia del Perd
W Arte
W Educacion Fisica

19




InfolaBdD) 4

1.3 Insertando

imagenes desde
archive y prediseihadas

Word te brinda

imagenes en un documento. Asi,

la posibilidad de

de

programas de dibujo de todo tipo.

ilustraciones) o graficos creados

incorporar
se pueden
insertar imagenes predisefiadas de las incluidas

en la Galeria de Word (donde existen diversidad

con

Observa:

Los dinosounios son un close de vertebrodos souropsidos que dominaron los ecosistemas
terestres del Mesozoico durante unos 160 millones de anos, cleanzando unG gran diversidad y,
olgunos, tamanos gigantescos.

Tl como lo exige el uso de ko nomendaturc
centifica, 0 lo close de los dinosaunos, como G cuclquier
close, comesponde un nombre en lotin inicicdo en
mayusculo.

Este nombre es Dinosouna, plurcl de dinosaurus, que es ko latinizacion del témino gnego
Sewvog calpog (pronuncicdo como deinos souros y habituimente troducido como Togarto
temble’).

En

el texto sobre los

dinosaurios hemos agregado

una imagen, la cual hard mas

vistoso el trabajo.

Insertar Para

Ellzl @Formas -
l_ 1
— 4] smartart

Imagenes

redisefiadas [fll Grafico
Hlustraciones

predisefada,
pestafa
“Imagenes Predisefiadas”.

insertar una imagen

debes elegir en la

“Insertar” la opcion

20
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Imagenes predisenadas v x
SRR - Automaticamente, se generara en el
|_niﬁns [ Buscar

panel derecho de la hoja de Word una

Buscar en:
|Tu:u:|as las colecciones [V] ventana de “I mégenes
Los resultados deben ser: . .

Predisenadas”.

|Tu:u:|u:us los tipos de archivos mult[‘v]

=]
En ella, deberemos escribir la palabra

que deseamos buscar y presionar el

boton “Buscar”. En el ejemplo, se

muestra la palabra “nifios”.

Seguidamente, aparecera un listado de

2 t G imagenes del cual deberemos elegir
ol vl g g

s una o mas dandole un clic a aquellas

r e “". B imagenes (una a la vez) que queramos

@ ilz v que aparezcan en nuestro documento

(8] organizar clips...
eﬁ‘ Imagenes prediseriadas de Office

IQ,I Sugerencias para buscar clips

de Word.

Asi como puedes insertar una imagen predisefiada, también puedes hacerlo con

una que esta almacenada en un archivo de disco. Para ello, sigue estos pasos:

Insertar

e Dirigete a la pestana “Insertar” donde encontraras la opcién

i) “Imagen”.

Imagen|| Imagenes
redisefiadas

Faverite Links

[ Programas

« Al darle un clic se abrira un cuadro de

% Recent Places

didlogo similar al siguiente: B oeskiop

B Pictures

Searches
Public

Folders

21

Tust] 5] Insertar imagen |
(il = < Users » owner » Pictures » <[4
;

[H Recently Changed

Name

[/ de_portada_(3)[1]
=] de_portada_(5)[1]
=] de_portada_(7)[1]
=] de_portads_(15)[1]

|| D5C02494
|i=| D5C02495
|| D5C02496
|| D5C02497
|i=| D5C02498
|| D5C02499
=/ D5C02500
[=|D5C02501
|i=|D5C02502
[=/D5C02503
|i=|D5C02504

Rl I P

Nombre de archivo: DSC02504

|

b

+ | Todas las imégenes -
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« En él, localiza el archivo que contiene la imagen y presiona el botén

Insertar. También puedes hacer doble clic sobre el nombre de archivo

para insertarlo en tu hoja de Word.

HD-0 0153 -

e Para cambiar el tamano de la imagen, sigue los mismos pasos que para
las imagenes predisenadas (arrastrar y soltar los controladores de los

bordes y las esquinas).

e Una vez que hayas insertado una imagen, podras hacer cambios en ella,
como por ejemplo, anadirle o quitarle brillo y contraste, asi como otras
opciones a las que accederas a través de la barra de herramientas

Formato de Imagen que aparecera al darle doble clic a la imagen.

% Brillo ~ Y& comprimir imagenes _ e — = L Forma de a imagen |

QO Contraste = 5 Cambiar imagen ‘| q-d‘ ]l ~ [ Contorno d¢ imagen ~ do
- Posicion

g Volver a colorear ~ g Restablecer imagen T J Efectos de laimagen ~ - P Auste del texto ~ 2 Girar ~

Ajustar Estilos de imagen ] Organizar Tamario [

nte = Alinear v 10 .
= 4 |28
o - [ Agrups

Recortar =3 (z,5-

Imagen Original Blanco y Megre Escala de grises Masz brillosa

22
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El grupo Ajustar te ayudard a
darle mds brillo a tu imagen o a
cambiarla de color con diferentes
tonalidades, por ejemplo, escala de

grises, marco de agua, enfre otras.

efectos a tus imdgenes.

El grupo Estilos de imagen fe permitird agregarle distintos marcos y

ix Brillo = :;ﬁ: Comprimir imagenes

(J Contraste - Eq_g Cambiar imagen
{.ﬁg‘u‘nluer a colorear = QE Restablecer imagen

Ajustar

,_P Forma de la imagen ~
~ [Z Contorno de imagen ~

T (f Efectos de laimagen v

P

Ejemplos de Marcos

7] 4, Traer al frente = Alinear =
J_ @y Enviaralfonde - [ Agrupa
Posicion -
- e Ajuste del texto ~ % Girar ~
Crganizar

Ejemplos de Efectos

El grupo Organizar te permitira

colocar la imagen en el lugar que
prefieras, teniendo la oportunidad de
cambiar la posicion de la imagen a
donde mas te guste, respecto a los
otros objetos o textos.

te

El grupo Organizar también

permitird alinear tu imagen a un lugar

especifico.
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¥ Elabora .en Word un documento. sobre “Los animales vertebrados e
invertebrados” y ‘luego, inserta imagenes -alusivas al tema. - Observa el
ejemplo:

Las animales vertebrados son los gue tienen un esgueleto interno, el cual sirve

como soporte del cuerpo y le gyudo parg su movimiento. Por gjemplo: ef torg

Losanimalesinvertebrodos carecen de columna vertebral. Por sjemplo la serp I'snts.'

Tu trabajo debera tener entre 2.y 3 .paginas y presentar la siguiente
informacion respecto a- estos dos  tipos de animales: - Estructura fisica,
alimentacién, habitat vy otras caracteristicas.

1.4 Insertando y aplicando estilos de
tabla

Word me permite trabajar con tablas para organizar mi
informacién mediante celdas que son faciles de manejar.

Observa:

Media de 15 a 18 m de [argo y su mandibula
presentaba dientes sumamente afilados
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Para crear una tabla, debemos ubicarnos en el menu

Insertar y luego seleccionar la opcién Tabla. Con ayuda
del mouse, podemos definir el niumero de filas y

columnas que tendra la tabla.

= al B8 @

Tabla Imagen Imagenes Form
- predisefiadas -

Tabla de 2x2

L O0000000
LO0O000000
I O [

Insertar tabla...

Dibujar tabla

Hoja de calculo de Excel

Tablas rapidas

Observa las siguientes tablas. Contienen la

misma informacién que la anterior, pero

presentan diferentes colores.

Caracteristicas
Pesaba 25 toneladas y tenia un cerebro de

medio kila.

Ml reos  Corscrecistios |

+ Brontosaurios Pesaba 25 toneladas v tenia un cerebro de

media kila.
« Tiranosaurio Media de 15 a 18 m de largo v su mandibula
presentaba dientes sumamente afilados

Averigua con tus compaieros:

éComo puedo cambiar de color a mis tablas?

25



Word me permite darle un formato y estilo a mis tablas,
para tal efecto, debo primero realizar la tabla y luego, hacer

clic sobre ella.

Tipos Caracteristicas
+« Brontosaurios Pesaba 25 toneladas v tenia un cerebro de
medio kila.
s« Tiranosaurio Media de 15 a 1B m de largo v su mandibula
presentaba dientes sumamente afilados

A continuacién, aparecera en la parte superior el menu Herramientas de tabla.

En el grupo Estilos de tabla, podras elegir el que mas te guste.

Documentol - Microsoft Word uso no comercial Herramientas de tabla

Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos Disefio Presentacian

&Snmbreadn T

Estilos de tabla

Si deseas, puedes hacer clic en la esquina y apareceran mas estilos de tabla.

Selecciona el que sea de tu agrado.

¥ Ingresa a Word y elabora una tabla con la siguiente informacion. Aplica el
estilo de tu preferencia.

Animales vertebrados Animales invertebrados

v Ferro +* Mosca
¥ Gato ¥ Gusano
¥ Conejo +  Cucaracha
y

* Hormiga
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JCuanto aprendi?

1. Colocar verdadero o falso en cada una de las siguientes
proposiciones:

Es posible dibujar una tabla con un lapiz en Word.

La fuente es el tipo de letra de un texto o documento. D

2. Completa las nubes de ideas:

Indica los pasos para insertar una viﬁeta:\

9

AN

7

mtabla esta compuesta por:
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¢Es posible agregarle un color de relleno am
tablas? Indica los pasos.

3. Responde:

El trabajo con las diferentes herramientas de Word es
importante para las labores que nos corresponde realizar. ¢éEn
qué tipo de trabajos crees que nos ayudarian las herramientas
de Word?
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MODULO _ Calculandb
con la
computcadora

Objetivos:

& Identificar los pasos que se
deben seguir para trabajar
con férmulas de suma,

resta, multiplicacidn y

division.

Identificar los pasos que se
deben seguir para trabajar
con funciones de suma,
resta, producto, division,

promedio y contar.

iEmpecemos a
recorrer el segundo
modulo de tu libro!
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2.1 Ordenando datos: Ascendente
y Descendente

1

2 MNombres Mombres
3 Alberto Zayra

4 Carlos Karyn

5 Pedro Juanita

3] Havier Alexandra
7

Observa detenidamente las siguientes
tablas de nombres.

Describe:

¢Cémo estan ordenados los nombres? En ambas listas, ése conserva el

mismo orden?

Excel te da la posibilidad de ordenar la informacion que tienes segun

criterios diversos, por ejemplo, ordenar alfabéticamente una lista de

productos, ordenar cronolégicamente una serie de fechas, ordenar

de mayor a menor un conjunto de niameros, etc.
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1. Tenemos la base de datos de un grupo de alumnos con sus respectivas edades:

-

Portapapeles ™

Inicio | Insertar Disefio de pagina  Farn

Calibri -l ~|||[F == S General 1

IN &£ S~|A A EE=E=2 (% %0
B~ A~ | E|| @ | %00 58

Fuente Fl Alineacion Fl Mdamero )

H15

- ".

fx

A

B

C

APELLIDO | APELLIDO
NOMEBRES EDAD

2 PATERNO | MATERNO
3 Carla Lozada Arana 12
4 |Esteban Galvez Bendezl 10
5 lose Trujillo Sénchez 13
6 Luisa Rosas Zaravia 11
7 Mariana Espejo Céspedes 13
8

= =
= e
Desde
Access  Web

Obtener Office original

...... 5
=8 BI

Desde Desde De otras
texto fuentes -

Datos y selecciona la opcidon Ordenar que esta resaltada en la imagen.

2. Ubicate en cualquier celda dentro de la base de datos. Haz clic en la pestafa

Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas
5 . 'ié] Conexiones Al T i B

=11 R : Zyvl | z|a I =
3T Propiedades G Vo

Conexiones | Actualizar _ Zl COrdenar|| Filtro .,
existentes todo~ == Editarvinculos £ \'C? Y

Obtener datos externos Conexiones Crdenar y filtral
1&3 e '; _fl-' | Carla Ordenar
A B C D E Inicia el cuadro de dial
1 ordenar los datos basg
la vez.
NOMBRES APELLIDO | APELLIDO EDAD ~
2 PATERNO | MATERNO ) Presione F1 para ol
3 ICarIa Lozada Arana 12
4 |Esteban Galvez Bendezl 10
5 |lose Trujillo Sanchez 13
6 |Luisa Rosas Zaravia 11
7 Mariana Espejo Céspedes 13
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3. Aparecera el cuadro de didlogo Ordenar como el que se muestra a continuacion:

Crdenar

” “‘“21 Agregar nivel ll X Eliminar nivel ” =3 Copiar nivel l i 4 I Opdiones. .. l Mis datos tienen encabezados ||

Columna Ordenar segin Criterio de ordenacicn
Ordenar por | NOMBRES [+] | valores [=] |zaa [=]

[ Aceptar | ’ Cancelar ]

Si quieres agregar criterios de ordenamiento, deberas dar un clic al botén
“Agregar nivel”. No olvides elegir que la columna aparezca en orden Ascendente

o descendente.

Observa que en el ejemplo, solo hemos elegido un criterio, la base se debera

ordenar por nombres de manera descendente, es decir de la Z a la A.

Le damos un clic a “"Aceptar” y observamos lo que sucede con nuestra tabla:

A C D

Tu base de datos
, APELLIDO | APELLIDO

quedara ordenada , | NOMBRES | o TernO | maTErnO | EPAP

segln tus criterios de 3 |[Mariana  [Espejo Céspedes 13

ordenacion: 4 |Luisa IRosas Zaravia 11
5 |Jose Trujillo Sanchez 13
6 |Esteban |Galvez Bendezu 10
7 Lozada
8

Ahora, para la base de datos anterior, queremos solo 2 criterios de ordenacion:
- El primero por apellido materno, por orden alfabético.

- El segundo por edad, de mayor a menor.

Utiliza las herramientas aprendidas para realizar lo que se esta
solicitando.
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puedes

Datos.

Vamos a utilizar la misma base
de datos anterior:

ordenar de
la edad de

Ahora,

manera ascendente

queremos

los alumnos.

hacer

uso de

' Para ordenar de manera ascendente o
descendente tus datos en Excel también
los siguientes
botones que encontraras en la pestafa

N
1
1
1
I
I
I
I
1
1
1
1
I
I
1

A B C D
1
APELLIDO | APELLIDO

2 NOMBRES PATERNO | MATERNO EDAD

3 Mariana Espejo Cespedes 13
4 Luisa Rosas Zaravia 11
5 |Jose Trujillo Sanchez 13
& |Esteban Galvez Bendezi 10
7 |Carla Lozada Arana 12
8

Obtener Office original

Obtener datos externos

Para esto, ubicate en cualquier celda de la columna Edad.

Inicio Insertar

L S 3
I =@ =2 = =1

Desde Desde Desde De otras | Conexiones Actuallzar

Access Web  texto fuentes~ | existentes todo -

Conexiones

Disefio de pagina

Haz clic sobre el botdn respectivo, en este caso, el de Orden ascendente:

Fcurmulas

. _:_QJCr.mexmnes A 7 L?
2] AR

l Crdenar

Datos

Filtro

Crdenar y i

D3

- |

fe| 13

A B

C

APELLIDO | APELLIDO
NOMEBRES EDAD

2 PATERNO | MATERNO
3 Mariana Espejo Céspedes 13
4 Luisa Rosas Zaravia 11
5 |lose Trujillo Sanchez 13
6 Esteban Galvez Bendezl 10
7 Carla Lozada Arana 12
8
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Veras que la base de datos variara en la columna Edad, esta se habra ordenado de

menor a mayor, es decir, en orden Ascendente:

A B C D
1
APELLIDO | APELLIDO

2 NOMERES PATERNO | MATERNO EDAD

3 |Esteban Galvez Bendezu 10
4 |Luisa Rosas Zaravia 11
5 Carla Lozada Arana 12
6 Mariana Espejo Céspedes 13
7 |Jose Trujillo Sanchez 13

Ahora, haciendo uso de las herramientas aprendidas, ordena de modo
ascendente la base de datos por apellido paterno.

clase.

¥ Escribe en Excel los nombres y apellidos de 8 de tus compafieros de

=
=

APELLIDOS

NOMBRES

FERNANDEZ RAMOS FLOR PAOLA LIZETH
COS5510 CASTILLO BRIGITTE MILENA
FERNANDEZ RANMOS MAYRA ALEJANDRA

GOMNZALES GUTIERREZ

ANGELA CAROLINA

HIDALGO QUESADA

FLAVIA LORENA

BALDEOM MARTINEZ

FLOR PAOLA LIZETH

ORBEZO SARZO

MOMICA MERCEDES

CO |~ (a0 LA [ d= L[R2 | =

RABAMAL LIZA

JACKELINME NELLY

de manera ascendente seglin sus nombres.

¥ Ordena los datos de manera ascendente segun su apellido paterno.

¥ Copia los datos ordenados en la hoja 2 y enseguida, ordena los datos
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2.2 Aplicando formato de text¢o y
datos

Excel te da la posibilidad de darle un color a

tus tablas. Vamos a aprender a realizar tablas

con formatos tal como se muestra a

--"

~~~~ continuacion:

Vamos a disefiar el aspecto de la base de datos, para esto vamos a configurar
varias caracteristicas como tipo, tamafio, color y alineacién de texto, estilo de

fuente, efectos, sangria, etc. A esto se le denomina dar formato a la base de datos.

Es el disefio de la letra, caracter o nimero

Fuente ingresado en nuestra base de datos.

/ -

- Averigua... |
: |
| :
 £Qué configuraciones puedo realizar a la fuente? Menciona las 5 primeras!|
 que se te ocurran. '

|
|
i
'\
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& Aplicando formato al texto

Ahora, aprenderemos otro método de aplicar formato a la fuente:

aspecto.

Selecciona el rango de celdas al cual quieres modificar el

APELLIDO
MATERNO

NOMBRES

EDAD

Esteban Bendezu

Luisa Zaravia

Carla Lozafla Arana 12
Mariana Espl]o Céspedes 13
7 Yose Tr]ﬁilla Sanchez 13

Dirigete a la esquina inferior derecha del

menu Fuente para que aparezca el cuadro

de didlogo Formato de celdas.

36

Veras un conjunto de opciones, haz clic en la pestafia Fuente.

il
- Inicio Insertar Dis

j % Calibri -l -|A AT E =
o 2 - Z
Pegar g N K 5 -||EB-||& A-|E =
Portapap... ™ Fuente |
13 ~( £
A B C D
1
APELLIDO | APELLIDO
MNOMBRES EDAD
2 PATERNO | MATERNO
3 Esteban Galvez Bendezu 10
4 |Luisa Rosas Zaravia 11
5 Carla Lozada Arana 12
6 Mariana Espejo Céspedes 13
7 Jose Trujillo Sanchez 13
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Formato de celdas =2 X

| Mimero | Alineacion

Bordes | Relleno | Proteger |

Fuente: Estilo: Tamafio:
Calibri MNormal
Cambria (Titulos - | (EEE - Cc
b a I Cursiva
M Academy Engraved LET —| |Negrita
Bl Adobe Caslon Pro Megrita Cursiva
Bl Adobe Caslon Pro Bold 12
B Adobe Garamond Pro = - |14 2
Subrayado: Colar:
[ L E"
e Minguno E E Fuente normal d
—Efectos Vista previa
7] Tachado
[ superindice AaBbCcYyZz
[ subindice

~

Esta es una fuente TrueType. Se usara la misma fuente tanto en la impresora como en la pantalla.

[ Aceptar ][ Cancelar

Ubica cada una de las opciones y explicalas brevemente:

Nimero | Alneacén || Flents | | Bordes | Relleno [ proteger |

Fuente: Estilo: Tamario:

Ahora, elige las Feon | C—
ﬁ'A(adEmyEngr.avEdLEr D ﬁ:rgsr‘i:: 30 [
caracteristicas que| | Bemesie |
Subrayado: Color:
quieras dar a tu fuente y haz clic en Aceptar. — cm— e

[C] Tachado
La fuente correspondiente al rango de celdas | i

SGlECCIOHadO debe q ueda r Conflg u rada con |as Esta es una fuente TrueType., Se usard la misma fuente tanto en la impresora como en la pantalia.

opciones que has

A B c o &=
i L
elegido. L
APELLIDO | APELLIDO
NOMEBRES EDAD
2 PATERNO | MATERNO
3 | Esteban |Galvez Bendezu 10
4 || Luisa Rosas Zaravia 11
5| Carla Lozada Arana 12
6 | Mariana|Espejo Céspedes 13
7| Jose Trujillo Sénchez 13
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® Aplicando formato al nimero

¢Sabias que...?

Mediante la opcién de NUumero presente en el cuadro de didlogo

Formato de celdas,

I eIecuonado por ejemplo, de porcentaje, de texto, de hora, etc. I

puedes configurar el formato del dato .

Ingresa la siguiente informacion en

un libro de Excel:

'| ,

1
2
2
4
5
]
7
8
9

A

ENCUESTA DE PREFERENCIAS PARA REPRESENTAMTE ESTUDIANTIL

B

C

CANDIDATO INTENCION DE VOTO EN
MARCO FERNANDEZ 19
ARACELY ROJAS 11
BERTHA OQUENDO 11
MARIA FLORES 10
LUIS BANON 5
OTROS 46

D

Lo que queremos es que los nimeros aparezcan en formato porcentaje.

PASO 1

aplicar formato.

Da un clic derecho en algun lugar

seleccionado

Y

elige

Formato de celdas.

columna de Categorias busca la que dice
“Porcentaje”.

para este caso, elige “0”. Finalmente, da un

Selecciona

los datos a los

que quieres

la opcion

la

Namero y en

clic al boton “Aceptar”.

pestafa

Ahora, ubicate

A B C D
1 ENCUESTA DE PREFERENCIAS PARA REPRESENTANTE ESTUDIANTIL
2
E] CANDIDATO INTENCION DE VOTO EN
4 |MARCO FERNANDEZ Gibd_-j11 (A A B % S
N & BI04 -% 00
5 |ARACELY ROJAS b | '
6 BERTHA OQUENDO | coon
7 |MARIA FLORES I3 Eegar
v o Ingertar comentario
& |LUIS BANON [
{57 Eormato ae celass.
9 OTROS Eleg g 13 st desplegable. .
ASigNar AEMEFE & UA FARGS...
10
e n Formato de celdas
d | Mumero | Alineacion | Fuente | Bordes | Relleno | Proteger
e Cateqgotia:
General Muestra
@ | fo L

En Posiciones decimales,

Contahilidad
Fecha

Porcentaje I
Tacaon

Cientifica
Texto
Especial
Personalizada

Posiciones decimales: | 0]

=

simbola porcentual,

Los Formatos de porcentaje multiplican el valor de la celda por 100y muestran el resultado con un

Cancelar
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Ingresa a las otras categorias de la pestafia Namero |
de Formato de celdas y averigua para qué sirven las
categorias Fecha, Hora, Texto.

¢Sabias que...?

Desde la Cinta de opciones también puedes acceder a algunas

. de las categorias de la pestafia Numero de la ventana Formato de

I celdas.

Estas categorias, las encontrards en la pestafia Inicio, especificamente en el

menu Namero. _oj\ d9- - Libro1[1] [Modo de compatibilidad] - Mic
_Q_’)' Insertar Diserio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Complen

Il_j ‘ﬁ Calibri -1 A A== 8| = General -

e j IN & 8 ~-|H-|&- A~ |EE E|EE =H-||Z2- % o00f|%l

Portapapeles ™= Fuente (] Alineacion ] Mdmero ]

Actividad 2

& Ingresa a una hoja de cdlculo y escribe 5 nombres de tus compaferos de
clase y algunos de sus datos (nombres, apellidos, edad, teléfono).

¥ Modifica la alineacion centrada de los datos dentro de las celdas.

¥ Elige una trama o sombreado -para -las celdas, aseglrate que -la de los

encabezados sea diferente.

< Elige un estilo de linea para el borde, y otro paralas lineas de celda.

Observa el ejemplo:

&, B | C D E |
1 | NOMBRES APELLIDOS TELEFONO EDAD |
2 Fosario Alvarez Aguilar 27B-2545 10
3 FPatricia Bambarén (Garcia A52-3212 =) ;
4 Gabriela Casas Arias a75-6565 =) |
5 Eusehio Lopez Huaman 452-3456 10 1
5] Teresa Péraz Larawia TO6-5654 11 !
7 | Sergio | Sanchez | _ Rios_ | 4812321 | _ 5 |

39



InfolaBdD) 4

2.3 Trabajando con formulas: usando
operadores aritmeédcicos

A B B

1 Compras para preparar torta

2 Concepto Cantidad Precio

3 Harina 1 2.50

Huevo

Leche

Vainilla

————————————————————————————————————

Con la ayuda de las formulas en Excel puedes !

saber cuanto dinero vas a gastar en la i
elaboracién de una torta. Averigiemos como se !
realiza este procedimiento.

Primero, recordemos...

Una formula es:

@ IMPORTANTE

En Microsoft Excel, puedes trabajar operaciones
aritméticas como: suma, resta, division y multiplicacion.
Las operaciones se trabajan a través de formulas, las

cuales estan compuestas por nimeros y simbolos: + - *

/, lamados también datos y operadores.
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Los operadores que se muestran no
son todos los que podemos usar en
una férmula, existen otros que los
veremos mas adelante.

Multiplicacion

7*2

Toda formula debe ir precedida por el signo igual (=), seguido del nombre de la
funcidn (en caso se esté trabajando con funciones), y de los datos o celdas con los

que se desean realizar la operacion.

Se debe:
e Colocar en una celda de Excel:
=5+10

Luego, presiona Enter

Por ejemplo:

Si deseamos calcular 5+10

M 4+ v Hojal ~ Hoja2 - Hoja3 | Hojad .~ ¥J [ m
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En A3, ingresa la férmula 5+10

Escribe = delante del 5

¢Qué observas?

5+10

] No calcula nada
éVerdad?

5
10
15

B Presiona
] Enter
10
12

Ahora, en lugar de sumar los niumero 5 y 10 vamos a sumar las celdas que

contienen dichos niumeros.

Por ejemplo: La celda Al contiene el valor o dato

5.Y el valor 10 esta en la celda A2.

Entonces, vamos a sumar el contenido de la celda
Aly A2.

Nuestra féormula seria A1+A2 y en

Excel seria

Verifica el resultado de todas tus
férmulas con las del ejemplo y
realiza la siguiente actividad:

Resta o diferencia

En B4 ingresa la formula =B1+B2+B3 _
En C3 ingresa =C1-C2

=| =B1+B2+83 Suma 3 | =] =01-C2
A | B | C A B c | D |
1 5 5 2 1| 5 5 20 20
2 10 10 B | 2 | 10 10 3 B
3 15 12 | 3 | 15 12 14 3
4 | 15 27l Recuerda  presionar 4 15 77
£ Enter luego de

ingresar una férmula En D4 ingresa =D1-D2-D3

Multiplicacion

En F4 ingresa =F1*F2*F3

E3 =| =E1"E2
|

Pl

B

14

En E3 ingresa
=E1*E2

E

S P

D |
2

7 Division
10

12

B 2
3| 11]
11

En G3 ingresa =G1/G2
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Coloca como encabezado de columna el nombre de la formula que has aplicado y

resalta los resultados. Si tienes alguna duda consulta a tu profesor.

lf‘ b
I H6 - £ | ¥
£ T € | D I E | f G L
Suma Suma _ Multiplicacion Multiplicacion =
2 5 3 0 20 7 7 8
3 10 10 6 5} 2 2 4
4 15 12 14 3 14 4 2
5 15 27 11 56
6| |

4 4 » M| Hojal - Hoja2 . Hoja3 | Hoja4 . %J

También se puede cambiar datos
o actualizarlos, observa el ejemplo
y practica en tu PC.

Recuerda presionar [l

m luego de

modificar un dato.

Ahora, en B2 ! 5 5 I Observa el resultado en B4. I
cambia el 10 por 20. 12 fg
0 40 Ha cambiado

A través del ejemplo, podras comprobar que Microsoft Excel te facilita la labor,

solo tienes que corregir o cambiar un dato de la formula y Excel modificara el
resultado automaticamente.
Se tienen tres formas para realizar dichos cambios:

% Suprimiendo

« Utilizando la tecla F2 o

% Haciendo clic en la barra de formulas
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Comprueba lo aprendido, trabajando en la columna C, siguiendo las indicaciones:

&o

@IM PORTANTE

# Microsoft Excel calcula una férmula de izquierda a

derecha comenzando por el signo igual (=).

& Trabajando con operadores

Los operadores son expresiones que especifican el tipo de calculo que se desea
realizar con los elementos de una féormula. En Excel, utilizamos 4 operadores:

aritméticos, de comparacion, de texto y de referencia.

Operadores aritméticos I

Investiga qué son operadores aritméticos y escribe una breve definicion de
ellos:

A continuacién, veremos algunos de estos:

Producto o Multiplicacion I

El operador aritmético de la multiplicacién en Excel es el asterisco: *

Escribe los nimeros

en las celdas C1ly C2.
Operador

aritmético

del PRODUCTO
*

En C3, escribe

=C1*C2

Presiona Enter y obtendras
el resultado del producto.

27 Producto

Iﬂhf_ﬂm—l
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@' IMPORTANTE

Ten cuidado cuando multipliques dos o mas
nimeros, porque cualquier nimero multiplicado por

cero es cero y si haces referencia a una celda no
numeérica el resultado es # iVALOR!

Ejemplo :

Escribe en A5, 15 y en B5, 3. En la celda C5, escribe la férmula: =A5*B5 y presiona

la tecla Enter. éCual es el resultado?

st » (0 X & Jfe| =A5"BS

A B C D

[ 1] dzasted ]

Division

El operador aritmético de divisién es: /

A _ B

Escribe en B2
y B4 los datos

numéricos
20y4
El operador
aritmético
de la division Haz clic en D3
es / y escribe la
formula:

=B2/B4

Presiona Enter
y obtendras el resultado
de la division.

Ten cuidado al ingresar en tu férmula el dividendo y el divisor, si te equivocas en
el divisor y marcas o escribes el nombre de una celda vacia la operacién arrojara
error de divisién entre 0 (#iDIV/0!).
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Ejercicio:

Coloca en A5, 28 vy en B5, 4. Luego, ingresa en C5 la formula: =A5/B5 y

presiona Enter.

51 » (2 X & f| =A5/ES
C

D

¥ Encierra en-un circulo aquellas expresiones que si.son formulas:

=suma(C1:C3)

=(2+5)+7 =(B2:B4)

& Investiga y escribe 5 ejemplos de formula que no se hayan mencionado
anteriormente.

I JL ][]
]
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2.4 Trabajando con funciones ||

1 ¢Has escuchado hablar sobre :
: funciones? Conversa con tus '
! L

compafieros sobre qué son las
funciones. e RN

Utiles Escolares

Precio po unidad | Precio total

Concepto

lapiz 4 1.20 4.80

4 cuaderno 2 5.50 11.00

5 borrador 4 0.40 1.60

6 |folder 5 0.70 3.50 ' Ave rlg ua.. - \
|
7 oL 15 " B |

I |
. ¢Qué es una funcién? i
Las funciones en Excel nos |/ |
permiten realizar operaciones mas | - 3
complejas y de manera mas
sencilla, tanto con valores
numéricos como con valores de

texto.
=

=SUMA(B1:B3)

P

Ejemplo de funcion:

Una férmula que utiliza una funcién, generalmente, tiene 3 partes:
- Signo igual

- Nombre de la funcién (en este caso SUMA)

- Argumentos separados por puntos y comas, que van entre paréntesis.
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& Funcion producto

La funcion PRODUCTO te evitara escribir formulas largas utilizando el
operador aritmético “por” (*).

Para obtener el producto de varios datos bastara con indicar desde dénde
comienzan y dénde terminan los datos colocados en celdas consecutivas,

es decir, ingresando el rango de celdas.

A B
Escribe los datos. -

E LR I ]
LY m S Ay IR N I L]

@ Calculemos el producto de: A1*A2*A3*A4.

@ Haz clic en 'f.:

En Buscar funcién escribe Producto, y presiona el botdn Ir. En Seleccionar funcién aparecera el
nombre de la funcién, PRODUCTO.

Insertar, funcién

Buscar una funcidn:

Escriba una breve descripridn de lo que desea hacer v, a ‘ Ir

cantinuacién, haga clic en Ir

Argumentos de funcion

PRODUCTO

O seleccionar una categoria: | Todas

Nimeral

Seleccionar una funcian:
NimeroZ

PRECIO.DESCUENTO -
PRECIO.PER.IRREGULAR. 1 i
PRECIO.PER.IRREGLLAR. 2

PRECIC, VENCIMIENTO

= 270

PRODUCTO{ndmerol,nidmero2,...) Multiplica todas los nimeras especificados coma argumentas.

Mulkiplica todos los ndmeros especificados come argumentos. Mamerol: nimerol,nimero?, ... son entre 1 y 255 nimeros, valores lagicos o kexto que
representa ndmeros que desea multiplicar,

Resultado de la Farmula = 270

#vuda sobre esta Funcion fwuda sobre esta funcidn

Observa que estén todas las celdas A5 - (0 £ -eroDUCTO(ALAG) | D
del Producto. T -

iVeras el resultado!

o b (w(po e
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¢ Funcidon Promedio

- ~

El promedio de nuestras edades es
16 afos. ;Podrias adivinar cuantos
arios tenemos?

La funcidon Promedio en Excel facilita este trabajo pues
bastara con senalar en la ventana llamada Numero1 de

la funcién Promedio el inicio y el final del rango de

datos que se desea promediar.
Por Ejemplo:

Tienes la posibilidad de ir a ver una pelicula en los cines UVK, Multicines o América.
Pero no sabes cuanto dinero debes pedir para la entrada. éQué puedes hacer? Te
sugiero averiguar el precio de cada entrada en los tres cines y luego, calcular el
promedio. De esta manera, sabras cuanto dinero necesitas aproximadamente para

poder ingresar a ver la pelicula de tu preferencia.

A

a CINE PRECIO ENTRADA scribe los datccl)s en las celdas
2 VK S/ 8.00 que corresponda.
= Multicines 8/ 7.00

a |América 5. 650
s |Precio Promedio
(3]

e

()

Insertar funcién ? IX i ; \

— = Haz clic en el boton ,enla

ot sy sbgssmers [ x| lista de Categoria de Ia
.f‘. P rem—— funcion escoge Estadisticas y

e e en Nombre de Funcion, ‘

PRODUCTOD

o i | PROMEDIO.

HPERVINOULO

:"ﬁ.m VI & j

mﬂ]]]tn:-mﬂn'lmz,.‘.]

N vt v o an g |

Nimerol |52:34 3] = {anest
fsuis sobve esla fciin hgtar | {W ( Mimero2 [ E

= 7.1BRREAGET
3 Devuelve el promedio {media aritmética) de los argumentos, los cuales pueden ser nidmeros, nombres,
mattices, o referencias que contengan ndmeros.

erifica las celdas que se
promediaran. e e enes o e, 1o s Pumetcs e o2

— : ﬁ'7|r = EI Resultao de |a férmula = 5. 7,47 [aceptar | Comcsler_|
BS - =PROMEDIO(B2:B4)
.| CINE PRECIO ENTRADA G\
2 |UVK §/.8.00 ) . h
 |Muticines S/ 7.00 7 Haz clic en Aceptar.
+ |América S/ 6,50
Precio Prnmedinl A ?.17'
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Ahora, ingresa en tu hoja de Excel los datos que se muestran en la grafica.

A B C D E
1 |Alumno NOTA 1 NOTA 2 NOTA 3 Promedio
2 |Juan 11 13 18
3 |Carlos 10 16 10
4 |Matias

La finalidad de este ejercicio es que
encuentres el promedio de las notas
de cada alumno, aplicando la funcién
que acabas de aprender.

P observa lo que me han pedido en mi-lista de Utiles. Quiero averiguar el precio
total de cada uno de ellos:

Lt - ix

unitario por‘la cantidad.

por todos los productos.

A B [ D
1 Producto Precio unitario | Cantidad |Precio total
2 [Papel bond =i 0.10 200
3 [Lapices = 0.30 10
4 |Borradores =1 0.25 10
5 |Lapiceros =1A 0.50 10
B [Plumones =18 1.00 10
7 |Regla =) 0.70 10
8 |Liguid Paper Si 2.00 3
9 |Papel lustre =1A 0.60 10
10 [Cartuling =) 0.80 10
11 |Lapices de colores | S/ 1.00 20
| 12 |
17

+ ~Para -hallar el precio total de cada producto, debes multiplicar el precio

+ Luego, en D12, utiliza la funcion SUMA para hallar el precio que debes pagar

g Investiga y averigua el método mas rdpido para copiar la formula de D2 a las
demas celdas que estan a continuacién. Explica.
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N N N N N N N NN N N NN N NN N N N N N N N NN N NN N NN N NN NN s

CSuanto aprendi?

1. Colocamos “V” o “F” segun sea la forma correcta de redactar

formulas en Excel.

15°3 o =8x6
o =/00+63 o =AI+A2+A3
o &= o =B2*C2
o =252

o =25/5

2. Escribimos las férmulas usando referencias a celdas y encontramos

los totales.

BUSCARV * X f A&~ =B2+B3

A B C D E F G o
VOLEY FUTBOL | BASKET | NATACION | AJEDREZ |
4to "A" 10 7 2 12 8
Ato "B” 12] 15 9 7 9
Total |=B2+B3 |

-4|m|u‘1-p-L,.JI\J_L

o]

W 4 » M Hojal { Hoja2 { Hoja3 / < | 2l
Modificar

Cambiamos los datos de las siguientes celdas de la tabla anterior y

luego, completamos los espacios en blanco.

BZes 8 entonces B4 es

C3esl8, entonces C4es

E3esl3, entonces E4 es

FZ2es 725 entonces F4 es
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4. Escribimos las férmulas que usariamos para resolver los siguientes [[]

problemas, usando referencias a celdas.

o /Cual es la cantidad total de niNos que practican basquetbol y [
ajedrez?

o ¢Cual es la diferencia de ninos que practican natacion entre 4to “A” y 4to [
"B

o ¢(Cual es el triple de la cantidad total de ninos gue gustan practicar [

pbasquetbol?

o ¢Cual es la mitad del numero total de ninos que practican voleibol en 4to (|l

grado?

5. Escribimos férmulas usando referencias a celdas y encontramos los [

totales. Aplica el mismo formato a los datos ingresados en el siguiente H

cuadro:
BUSCARY - X & =B2+B3
A B C D E F G
1 VOLEY FUTBOL | BASKET | NATACION | AJEDREZ
2 [ dto "A" 10 7 2 12 8
3| dto"B" 12] 15 g 7 g
4| Total |=B2+B3 |
3
3
7 .
o W
4 « » v\ Hojal { Hoja2 £ Hoja3 / < | @l
Modificar MLIM

6. Encerramos en un circulo los operadores e indicamos a qué tipo [[

pertenecen.

a) =suma(B2:C5)

b) (C2:D5,B7,B8:E9)

c) =(C1&C2)

d) =5%(12/7)

e) =suma(a3:b5 c8:d7)
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MODULO

71 Haciendo
3 graficos con la
Computcadora

Identificar los pasos que se

. p— [
deben  seguir para la 1% 5 T ol E T 7 % ” X -~
1 —— |
. s 7 e 1 | Y -y
elaboracion de graficos. | [ misklows [mbd| VY-
4 Galies 6|7

&® Realizar gréficos en la hoja

de calculo usando los datos

ingresados.

FEcEe

&» Realizar cambios de graficos

de barra a circulares y

viceversa.
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3.1 Insertando graficos de
dispersion

Un grafico es la representacion grafica de los datos de una hoja
de calculo que facilita su interpretacion. En Excel se pueden crear
graficos con los datos que estamos trabajando de una manera

rapida y sencilla.

Ahora veremos los graficos de dispersion (XY) cuya funcion es la de comparar pares

de valores.

Ingresa al programa Excel y
escribe dos columnas de

numeros, tal como se muestraa “--._____

continuacion

-

La primera columna tiene los numeros 1,2,3 y 4. La llamaremos X.

La segunda columna tiene los numeros 1,4,9,16. La llamaremos y.

Ingresa los valores de X y
de Y: cada vez que escribas

. . un ndmero presiona Enter
X Y para pasar a la siguiente

celda

00 | = |ch LN | W R |
=
=2t

| . -k}‘i_-’; = |
Ingresa una primera
, W Ingresa una segunda columna
columna con los nimeros 1, con los nimeros 1, 4, 9y 16 ]
2,3y4

A cada numero de X le corresponde un nimero de Y:

A 1 en X le corresponde 1 en Y.
A 2 en X |le corresponde 4 en Y.
A 3 en X le corresponde 9 en Y.

A 4 en X le corresponde 16 en Y.
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!'/65-3\\ H9-c s Libro

:s/ Inicio _Diseﬁo de pagina Farmulas Datos Revisar Wista
L 8 P2 ke O

Tabla Tabla Imagen Imagenes Formas SmartArt | Columna Linea Circular Barra Area Dispersion  Otros
dinamica ~ predisefiadas =~ - - - ha - - graficos =

Tollas llustraciones | Graficos |_ F}

Selecciona las celdas: | -0 £ |
Haz clic en la primera| & € D Luego, dirigete a la
celda y sin soltar el| : 4 pestana  Insertar vy

. E 9 ubica el menu Graficos
boton  arrastra el | , iy iy I
cursor hasta la dltima. como podras ver en la

imagen.

Debes seleccionar las celdas con los datos de X y de Y.

Después de haber seleccionado las celdas, haz clic en la pestafia Insertar y busca

el menu Graficos.

Columna Linea Circular Barra  Area Dizpersion| Otros Hipervinculo

al woz-&ﬁo )

Veamos un ejemplo de grafico de Gréficos e
dispersion. -

;ﬂ'] Todos los tipos de grafica..

Veras que puedes elegir también un subtipo de grafico, en este caso elegiremos el

que solo contiene puntos.

Cuando lo elijamos, automaticamente, nuestro grafico se creara en la hoja de

calculo actual como puedes ver en la siguiente imagen:

A

éVes qué
facil es?

ol a s |win =]

| =
=

Rl 10

12 * |
13 8 #5Seriesl |
14 °

15 4 +

16

Mt
~
*

=l

o oo
[=]

[=]

R

(]

w

I

un

o |
o
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Ahora, al grafico que creamos podremos realizarle algunos cambios para que se

vea mas vistoso. Veamos como lo realizaremos.

Una vez creado el grafico, la cinta de opciones cambiara y solo tendra

“Herramientas del grafico”.

4

Disefios de grafico Estilos de disefio

RN

Al

Con las opciones que te mostramos, y que también veremos en la cinta de opciones
cuando hayamos creado el grafico, podremos cambiar el color de los puntos, el
fondo del grafico y el disefo del grafico si queremos que se muestre con leyendas,

titulos u otros datos.

Veamos como quedara nuestro grafico con algunos de esos cambios:

A B c D E F G
1 1 1
2 2 4
3 3 g
4 4 16
5

B

7

g

g

10

11 &

12 [}

13 -

14 =

[ e
~ e |[tn

2 3

fary
]

Titulo del eje

[
[=TRY:]

; Z¢Qué diferencias
encuentras con el
! grafico anterior?
I
!
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Ahora, veamos qué son las coordenadas.

Los numeros X estan indicados en la regla horizontal. Los nimeros Y estan
indicados en la regla vertical.

Las reglas de los numeros X y los nUmeros Y se conocen como ejes, que nos sirven
para indicar el valor que corresponde en X y en Y a cada punto del grafico. Y los

valores de cada punto se conocen como coordenadas.

éCuales son las
Y coordenadas de cada
punto?

Titulo del eje

# Seriesl

4

2 3

Titulo del eje

A partir del grafico, indica las
coordenadas X e Y que le corresponde a
cada punto. Por ejemplo, de izquierda a

derecha:

4+ Al primer punto, le corresponde 1 en Xy 1 enY.

4+ Al segundo punto, le corresponde 2 en Xy 4 enY.

éCuales son las coordenadas de los demas puntos?
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X Y X Y

1 1 2 3

2 4 — 4 6

3 9 5 16

4 16 10 10
Ahora vamos a cambiar las Aqui tenemos las nuevas
coordenadas de cada punto coordenadas

Al primer punto le corresponden 2en Xy 3 enY.

Al segundo punto, ahora le corresponden 4 en Xy 6enY
Al tercer punto ahora le corresponden 5en Xy 16 en Y.

Al cuarto punto ahora le corresponden 10 en Xy 10 en Y.

Realiza los cambios de las coordenadas tal como se indica en el grafico.

¢Qué sucede con
el grdfico?
| |

o i W e
=
o
=
o

[t}

10
11
12
13

Tituko deleje

Cambia las coordenadas
de los puntos ingresando
las nuevas coordenadas

NUumeros

.
-

L 4

# Seriesl

¢

pila)

Titulo del eje

13 z0

en la hoja Excel.

¢ Qué sucede cuando se
cambian las coordenadas?

58

¢ Qué relacidn existe entre la
ubicacion del punto y las
coordenadas?




Actividad 1

& En base g nacion, realiza un grafico de dispersion:

1

2 [Lluvia diaria Particula

3 4.1 122

4 57 112

5 54 110

B 3B 128

7 1.9 137

8 I 1
L]

9

=
]

& Observa tu grafico, équé utilidad le encuentras? éPor qué?

3.2 Inser<ando graficos linecales Yy
modificando sus ejes

Los graficos lineales conectan puntos que representan pares de

datos numéricos. Se muestran los datos de manera continua en

una escala comin; por lo que son ideales para apreciar tendencias
de datos en intervalos iguales. En un grafico de lineas, los datos de
categoria se distribuyen en el eje horizontal y los datos de valor se

distribuyen en el eje vertical.
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. Completa las celdas de la columna X
con los numeros 1, 2, 3,4y las de la
i columna Y con los niumeros 1, 4, 9,
i 16. Cada vez que escribas un
numero presiona Enter para pasar a
' la siguiente celda.

A cada nimero de X le corresponde un numero de Y:

A 1 en X, le corresponde 1 en Y.

A 2 en X, le corresponde 4 en Y.

A 3 en X, le corresponde 9 en Y.

N Debes seleccionar las celdas con los
*~.  datos de X y de Y. Para esto, ubicate en
la primera celda de X y presionando el
botdon izquierdo, arrastra el cursor del
mouse hasta la Ultima celda de Y.

.-/:a\‘. H9-c v Librol - Microsoft
1 el

- Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista

J e B OR dhkeSaiEl0 @

Tabla Tabla Imagen Imagenes Formas Smartart || Columna Linea Circular Barra Area Otros Hipervinculo
dinamica = predisefiadas - hé - s - s - graficos =
Tablas llustraciones Graficos Dispersidn
| B4 - £ 16 o e —+ LI
| . " - \¢ e |
o L M ! 1
A C ~ - )

h'ih Todas los tipos de grafico...

Esta vez trabajaremos con el grafico de dispersion con lineas suavizadas.
Como en el ejercicio anterior, lo encontraremos en la pestafia Insertar, menu

Graficos.
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El grafico que aparecera sera similar al siguiente:

| 1 Gréfico - f |
A B G D E F €] H

CO (= | || (W m =
- n

Aqui, se muestra el grafico que ha
sido obtenido a partir de X y de Y.
En el grafico puedes observar que
una linea esta pasando por cada
uno de los puntos.

¢Qué se ve en el grafico?
¢Qué indica cada punto?

El grafico muestra las coordenadas X e Y que le corresponde a cada punto.
Por ejemplo, de izquierda a derecha:

Al primer punto, le corresponde 1 en Xy lenY.

Al segundo punto, le corresponde 2en Xy 4 enY.

Ahora lo que debes hacer
es cambiar los valores de X
por los de Y.
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~\ ~\ 2N
W TU x) | ¥)

1 1 1 1

2 4 4 2

3 9 9 3

4 16 16 4

Estas son las
| Intercambio de | coordenadas

ejes. nuevas.

Se deben intercambiar  los
ndmeros de X y de Y, ahora en la ___ "~
primera columna estardn los i

numeros: 1, 4, 9, 16, y en la
sequnda columna 1, 2, 3,4.

Intercambio

de 2 /v —f4=tcriesl [

ejes: Ingresa las || L5 / é¢Qué sucede con los
nuevas 11# puntos y la linea?
coordenadas en la || os

hoja Excel.

é¢Qué cambios observar en tu grafico?

A partir del grafico, indica las
coordenadas X e Y que le
corresponde a cada punto. Este es el
grafico que obtenemos al cambiar los
ejes.
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s.z /
y ) _—
25 /
2 ‘/ =—f=—3Seriesl
15 /
4L

Al primer punto, le corresponde 1 en Xy 1 enY.
Al segundo punto, le corresponde 4 en Xy 2 en.

Al tercer punto, le corresponde

Al cuarto punto, le corresponde

& Realiza un grafico lineal en base a la siguiente informacién sobre las
ventas obtenidas en una empresa desde enero hasta junio:

A | E | C

1 |  VENTAS ANO 2009
2

' 3 |Enero 15,000
4 |Febrera 18,000
5 |Marzo 17,000
| B [Abril 10,000
7 |Mayo 12,000
| 8 |Junio &,000
EN

10 |

11

P ¢Qué nos indica el grafico resultante respectoa las ventas de enero a
junio?

& ¢Te parece Util este tipo de grafico? éPor qué?
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Anteriormente, hemos visto dos tipos de graficos: de dispersion y lineales.

¢Recuerdas algun otro?

Observa los graficos, en Excel
e puedo hacer varios tipos de
‘ raficos con la misma informacion.

1 Descanse

mDescanso
@ Comidas
m.Juegos

Comidas

Para observar todos los tipos de graficos debes ingresar a la pestafia Insertar y

luego dirigirte al menu Graficos. Observaras una barra similar a la siguiente:

Al xSl [ Q)

Columna Linea Circular Barra Area Dispersion Otros
- - - - - - gréficos'

Graficos F

Investiga y seiala las caracteristicas de los siguientes tipos de grafico:

Lineal:

Circular o de Sectores:

Recuerda estos graficos porque en
el siguiente ejercicio deberas
cambiar el tipo de gréafico.

Grafico de Columnas Grafico de Sectores
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EJERCICIOS:

¢Cuantas horas le dedicas a
cada actividad durante los dias
feriados? Ingresa las actividades
y las horas en una hoja Excel.

Un dia tiene 24 horas, de esas 24 horas dedicamos una parte
para cada actividad. Por ejemplo, para el descanso se dedican

10 horas, para las comidas 5 horas y para los juegos 9 horas.

Ingresa una primera columna con las siguientes actividades:

= Descanso

=  Comidas

= Juegos

s |Descanso
2 |Comidas
Juegos

Y en la siguiente columna, ingresa el
nimero de horas que le dedicas a esas

actividades:
= 10

= 9 " No es necesario seleccionar todos los

-~ datos para generar el grafico, basta
que el cursor esté en cualquiera de
las celdas que contienen datos.

Clic en Insertar
Cn

]

Inicio Insertar Disefo de pagina Formulas Datos

= j 2 [ -
1 = ]
/] || [al B D el & o
Tabla Tabla Imagen Imagenes Formas SmartArt | |Columna| Linea Circular Barra Area D
dindmica * predisefadas - - - - - -
Tablas Ilustraciones Columnd en 2-D
| B3 - [ fe|9
A B 2 D ‘ H ] B |
1 |Descanso 10
Columna en 3-D
2 |Comidas 5
e R | VI [T
4 | | [ |
5 . P
I Selecciona las celdas I C i
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&) IMPORTANTE

Recuerda que si deseas seleccionar todas las celdas,
debes hacer clic en la primera celda y, manteniendo

presionado el botén principal del mouse, arrastrar el
cursor hasta la dltima celda.

Una vez que te encuentres en la pestafia Insertar buscaras el tipo de
graficos de columnas y en el sub tipo de graficos, elegiras el de “Columna
agrupada”.

Veras que tu grafico aparecera automaticamente.

12

10

RECUERDA QUE, CON LAS
HERRAMIENTAS PARA
mSeriest | GRAFICOS, PODRAS
CAMBIAR SU COLOR O
FONDO SI ASi LO DESEAS.
iINTENTA REALIZARLO!

Descanso Comidas Juegos

Observa que el tamafo de las barras indica la cantidad de horas que se le dedica
a cada actividad, la barra de descanso es la mas grande porque a esta actividad se
le dedican 10 horas, le sigue la barra de juegos porque a los juegos se le dedican 9

horas y la mas pequena es la barra de las comidas con sélo 5 horas.

—

~—

\ .
b‘, 8
q 11
I 6
(12 W Seriesl
13 2
14
e 15 2
o =
16 o

|~ Descanso Comidas luegos

[ A | B | - I D = T 3 T =
1 |Descanso 10
y \? Ahora, realizaras el |5 00" >
7 cambio de tipo de | ’
©) 5y - gréfico. s Horas del dia
]

B

Debes hacer un clic con el botén derecho del mouse sobre el borde del grafico.

Después, seleccionaras la opcién de “Cambiar tipo de grafico”.
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4 B c [ E G |
1 Descan: 150 10]
2 |comidas . .
e : P Clic en Cambiar
P - | e 7 po
3 Horas del dia 3 tipo de graflco.
7 .
_ll B
Clic con el botén . B
derecho : A a2
N ¥ [EEFEA

| B

Ahora aparecera el siguiente
cuadro de didlogo donde podras
observar todos los tipos de
grafico que existen.

Cambiar tipo de grafico

‘ 3 Plantillas

g2 Linea

& Circular

E s8ams

[ Area

I_ XY (Dispersidn)
[ﬁiﬂ'_ Cotizaciones
i Superfice

@ Anilos

22 Burbuja

ey Radial

(Frv——

Columna

mMEETEEET
i 0] 8 |
0 8] )

EEEEEEE

Gircular

-

l Administrar plantillas. ..

] [ Establecer como predeterminado ]

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

aparece.

[ Plantilas

Il colummia
Iﬁ Linea

Area
¥ (Dispersidn)

Circular

Cotizaciones

‘ Selecciona

Superfide

Anillos
2 Burbuja

Radial

Selecciona en la primera columna, la opcidn del grafico Circular.

En Subtipo de grafico debes seleccionar Circular, que es el primero que

Clic en Aceptar para poder cambiar el tipo de grafico.

Selecciona Circular

[

Administrar plantillas. ..
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I Ahora el nuevo tipo de grafico es Circular

Como veras, se

ha

el B A ]

| 1 Descanso
grafico al de |z comidas

| 3 |Juegos

cambiado

10

G tipo de

sectores.

Iﬂlalmlwlﬂlmllﬂlh

Horas del dia

B Descanso
N Comidas

W Juegaos

éQué diferencias y semejanzas hay entre

los graficos?

los mismos porque los valores de las celdas no han sido modificados.

Si te fijas bien, solo has cambiado el tipo de grafico, los datos siguen siendo

opNwhAnON®OBR

="H |

Descanso Comidas

Juegos

O Descan
)

Los graficos son de diferentes tipos, pero representan lo mismo.

éPor qué el sector
Comidas es el mas
pequeiio?

éPor qué el sector
Descanso es el mas
grande?

@ Comidas
® Juegos

Descanso
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Actividad 3

» Investiga: éEs posible convertir cualquier grafico de barras en uno
circular o de sectores? ¢La informacion siempre se mantendra igual?
Explica tu respuesta.

3.4 Representaciones graficas en 2D

Ahora, graficaras datos en
2D y en 3D para ver las
diferencias de las
representaciones.

v

X
X
v
\ 4

¢Qué diferencias observas?
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Las representaciones 3D son necesarias para hacer comparaciones entre los datos
mas entendibles.

También se utilizan las representaciones 3D porque se visualizan mejor al permitir
realizar graficos con volumen.

Sin embargo, existe una desventaja en las representaciones 3D, si los valores son
muy cercanos no se notaran las diferencias al graficar. En ese caso, sera mejor

usar un grafico 2D.

Veamos un ejemplo:

2D

B B & 2 8 3R Z

a

Matematicas Lenguaje

2 |Luis 18 12

3 |Miguel 13 17

4 José 19

é¢Qué notas tienen Luis, Miguel y
José en Matematicas y Lenguaje?

# Luis tiene 18 en Matematica y 12 en Lenguaje.

# Miguel tiene 13 en Matematica y 17 en Lenguaje.
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# José tiene 11 en Matematica y 19 en Lenguaje.

Para ingresar estos datos, debes crear 3 columnas como se muestran en la

diapositiva.
A B C D
1 Matematicas Lenguaje
2 |Luis 18 12
3 |Miguel 13 17
4 |osé 11 19 [y

. Debes seleccionar las celdas con
i los datos. Solo después de haber
e L EEE TP ; seleccionado las celdas, debes
hacer los graficos.

Observa los siguientes pasos:

1 En la primera columna, ingresa los nombres de los alumnos.
La primera celda puede quedar vacia o puedes escribir el
titulo Nombres.

La segunda columna empieza con el nombre del curso

2 - .

Matematica y después van las notas de cada alumno.
3 La tercera columna empieza con el nombre del curso

Lenguaje y después van las notas de cada alumno.

Haz clic en la pestafia Insertar y

ubicate en el menu Graficos.
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T

% Selecciona en Tipo de grafico: Columnas.

< En Subtipo de grafico, debes Seleccionar Columna agrupada.

C

n
5 - .
Inicio Insertar Diseno de pagina Formulas Datos

=y = BE [T P - 4
i _j bal B8 WY D @ o dy
Tabla Tabla Imagen nea Circular Barra Area €

dinamica ~ Selecciona
Tablas
Columnas.

ca v
A B

C

Oq‘“
o
- —

Matematicas Lenguaje Selecciona Columna

Luis 18 12 % agrupada.

17

19

Este es el grafico obtenido. El grafico estd en 2D o 2 dimensiones porque estas
usando sélo dos ejes para representarlo.

Por cada barra tienes un rectangulo.

Este es el grafico en 2D,
en dos dimensiones.

A | 8 | ¢ ] o | E F

(0]

Matematicas L

Luis 18 12

Miguel 13 17

José 11 19

woBs W N e

Identifica las notas de
cada curso y alumno 14
en el grafico

W Matemdticas |

M Lenguaje

Ahora, lo que deberds hacer es cambiar este tipo de grafico 2D por uno 3D,

para poder tener una mejor visualizacion de los resultados.
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Haz clic con el botén derecho del mouse sobre el borde del grafico. Esto hace

gue se muestre una lista de opciones. Estas opciones nos permitiran hacer cambios

en el grafico.

En las opciones que se presentan
debes seleccionar Cambiar tipo

Ut de grafico.

B £ D E F & com

Clic con
derecho
grafico
cambiarlo.

I 4B Ceur
1 Matematicas Lenguaje 8 Eesar
¥ i o]  Eestabircer parm hacer oincide ¢ ¢ stilo
2 |Luis 18 12 A Fugese
3 Miguel 13 17 Bl Cambiarmpo oe e
Toteroamar Aater
4 José 11 19 B) Abgwer prifico...
5 -
20
el botén 18 e ¢ jes
sobre el 16 1 [y pp—
para 4 CanK=10 = A" B2~ S|
12 n « (=l s - = = |
10 W Matematicas

M Lenguaje

Miguel

agrupada 3D”. Finalmente, haz clic en Aceptar.

Selecciona tipo de grafico de Columnas y en sub - tipo, elige “Columna

U

Columna

Circular

Barra

Area

XY (Dispersion)
Cotizadiones
Superfice
Anillos

Burbuja

Radial

RroREETMeR

Selecciona
Columna 3D

Mg 1|

|| }::-:-:'

Circular

Al ] ] AR] [n] (]

Administrar plantillas...

] [ Establecer como predeterminado ]
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# Una vez que selecciones Aceptar, te debe aparecer el grafico en la hoja

Excel.

A
1

C D E F

as_Lenguaje

2 |Luis

3 Miguel

4 José

W Matemdticas |

W Lenguaje

Ahora, veremos ambos graficos:

# Se dice 3D o 3 Dimensiones porque estas utilizando 3 Ejes: X, Y, Z, por

eso se ve un bloque por cada barra y no simplemente un rectangulo.

2D

<Qué diferencias
encuentras entre los
graficos?

‘30

18 T
16 +
14
12
IRE
i
6
2
0
s

Miguel José

1% ¢
16
14+
1
10
W Mtemiticss | ; 8
Wlengune I 61
24
0
Luis

Miguel . '
Josk

B Matemiticas

W Lerguaje

prefieres:

Describe qué diferencias encuentras
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& Ingresa los siguientes datos en una hoja de Excel:

Actividad 4

A

1 Producto Precio unitario
2 |Papel hond =T 0. 10
3 |Lapices = .30
4 |Borradores o 0.25
5 |Lapiceros = 0.50
b [Plurmones o 1.00
7

¥ Genera dos graficos de barras en base a la informacion anterior: en 2Dy en

3D.

S/. 1.10

Precio unitario

S/. 0.90
S/. 0.70

S/. 0.50

O Precio unitario

S/. 0.30

S/.0.10

| [

Q>

>,

P

9
S &

RS
> »
\S N O

o o &
G &
& &

éQué diferencias
encuentras entre
ambos graficos?

S/.1.10
S/.0.90
S/.0.70
S/.0.50
S/.0.30
S/.0.10

Papel bond

Lapices

Precio unitario

éCual te parece mejor?
Explica tu respuesta

Precio unitario

O Precio unitario

Borradores
Lapiceros
Plumones




JCuanto aprendi? 4

¢ Escribimos los nombres de los siguientes tipos de graficos:

7
80 " 25
70
60
o1 43 o1
50 73 m2 a2
40 o3 E]
30 25 04 o4
20 = 85 |5
7
10 A
12
o | | o
1 2 3 4 5
Gréfico de Grafico de

¥ Colocamos verdadero o falso segun corresponda:

o Las coordenadas son valores de cada punto de un grafico.
o Las letras “X”,”Y” y “Z"” indican ejes del grafico cuando tienen tres
dimensiones.

o Es dificil generar graficos en Excel usando el ayudante de graficos.

iMucha suerte!
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neevte_ Elaborando
presentaciones

Objetivos:

Emplear las principales
herramientas del programa
MS PowerPoint:

animacion,  métodos  de

efectos de

transicion, insercion de
imagenes 'y trabajo con
tablas.

Elaborar presentaciones

usando las opciones que
brinda MS PowerPoint.

iAhora, aprenderas a
elaborar presentaciones!
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4.1 Trabajando con tablas

El programa PowerPoint proporciona
herramientas que permiten agilizar el proceso
de creacion de tablas y de aplicacion de

formato a las tablas.

Mis deportes favoritos

¢Como !
. ,
InsertamOS una 1 El voleibol fue creado en 1895 L natacidn compatitiva en
! Willam Morgan. Europa comenzd alrededor del
poc orga NOp
tabla? ! aio 1800.
! Algunas de sus técnicas Incluye cuatro estios, lbre,
- conssten en el saque. el mariposa braza.y espalda.
remate, ¢l bloqueo. hs caidasy
bas planchas.

7 N

-w)?\%%

g o

=i

o L=l ) © g Presentacionl = Microsoft Office PowerPaint (Modo a prueba de ..
]
Inicia Disefio Animaciones = Presentacién con diapositivas  Revisar Vista Complend

1 Hazclic en la pestafia :
] B8 = 2 (o) 4] (¢

Insertar.

Vera's que el primer menu que i | prIE"éla;sg:FT:dsas fo’&tlubgl-:'r:fgi'l'lh ansulos T mu\t‘\:rlrEdia'
, Tabla de 2x3
aparece sera el de Tabla. | OOO0000
C0o00000
Al dar un CliC, aparecera' un L EDEEEEE Caracteristicas de ambas culturas
g : DOoO0000000
menu con varios recuadros que Binl i mmin
te ayudaran a msertar_una HEEooEEaEE
tabla con columnas vy filas Se——
exactas. E] e e

En el ejemplo, estamos insertando una tabla de 3 x 2, es decir, 3 filas y 2

columnas.

Para insertarla, solo tendremos que dar un clic cuando tengamos las filas y

columnas que deseamos completadas.

Al aparecer la tabla en la diapositiva actual, también variara la cinta de opciones y

las herramientas emergentes se relacionaran con la configuracién de tablas.

J—
d
—/ Inicio Insertar Disefio Animacianes Presentacion con diapositivas Revisar Vista Complementos Disefio Presentacion

@
V| Fila de encabezado Primera columna oomas | s=sss oooEE SS==s D=mEs =EmEs &y sombreado - % A L M 2 lﬂ
Fila de totales Uttima columna = b Bordes - ﬂ T Ipto—— ~ :
- Estilos Dibujar Borrador
V| Filas con bandas Columnas con bandas 7w Hedos rapidos v /47 zCOIorde lapluma ™ t3pj3
Optiones de estilo de tabla Estilos de tabla Estilos de WordArt Dibujar bordes
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! Observa las opciones
que te presenta la cinta
' de opciones de tablas.

Podras variar las tonalidades y colores de las tablas, el grosor de los bordes e
inclusive los formatos de los textos que incluiremos dentro de las tablas.
Encontraremos también dos botones como los siguientes: @ ﬁ

Dibujar Borrador
tabla

Dichos botones nos ayudaran a dibujar mas filas o columnas a nuestras tablas de

una manera sencilla y eliminar alguna linea que no necesitemos con ayuda del

borrador.

Antes de empezar a dibujar tu
tabla puedes seleccionar el
estilo y ancho de borde que ‘'---------—-__
deseas que esta presente. -

- — Efecto de las lineas
o Grosor de la linea

& Color de la pluma ~

1 pto

Ahora, haciendo uso de los botones Dibujar tabla y Borrador de la barra de

herramientas Tablas y Bordes, realiza en una diapositiva de Power Point

una tabla similar a la siguiente:

Ahora, investiga:
£Qué otras modificaciones en el formato puedo aplicar a mi tabla?
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Actividad 1

¥ Ingresa al programa PowerPoint y elabora una diapositiva en la que se

incluya una tabla con informacién sobre 2 deportes que te gusten.

¥ Investiga sobre cada uno de ellos y crea una tabla como la siguiente:

Mis deportes favoritos

| Voley | MNatacion |

El valeibol fue creado en 1895 L2 natacidn competitia en
por Wiliam Morgan. Europa comenzs alrededor del
afio 1800,

Algunas  de sus  técnicas Incluye cuatro estilos, libre,
consiten en ol sque el marposabrazay espalda.
remate. el bloqueo. las caidas y

las planchas.

No te . olvides de.aplicar el color de relleno y el estilo de linea de tu

preferencia.
¥ Investiga otras dos opciones que presenta la Cinta de opciones Tablas vy

explica brevemente para qué sirven:

4.2 Insertando y modificando una
imagen

Para insertar una imagen en las diapositivas, se debe tener
dicha imagen guardada en alguna unidad de disco de la

computadora.

Mis deportes favoritos
¢Recuerdas como

insertar imagenes
en Word?

En PowerPoint, es el
mismo
procedimiento.

El volebol fue creado en 1895 L3 matackén competitva en
por Wilam Morgan. Europa comenzé akrededor del
00.

remate. el bloqueo, bis caidas y
bs planchas.
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Pasos para insertar una imagen:

1

Selecciona de la pestaia Insertar la opcion Imagen.

2

Busca el archivo en la unidad y/o carpeta donde se encuentra
guardado, haciendo clic en el menu desplegable de la opcion
Buscar en.

onl= Microsoft Office PowerPoint (Modo a prucba de errores)

Inicio | Insertar | Disefio Revisar Vista Complementos ‘@

- TR T =
EE T
SEj B & o))
‘ Tabla Imagen| Imagenes Album de & Vinculos| Texto Clip

predisefadas fotografias ~ Ii multimedia ~
llustraciones

Mis deportes favoritos

3

Haz clic en el boton Insertar o Aceptar y la imagen aparecera
en tu diapositiva.

Mis deportes favoritos

Vole
El voleibal fue creado en 1895 L3 natacidn competitiva en
por Wiliam Morgan. Europa comenzd alrededor del

afig 1800.

Algunas  de sus  técnicas Incluye cuatro estiles, libre,
consisten en el saque, el mariposa. braza.y espalda.
remate, el bloqueo, ks caidas y )

bas planchas.
P

La imagen aparecerd en
la diapositiva.
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También podemos modificar y desplazar = _.--
la imagen que hemos insertado.

ST TmTTTN
-————

&® Para cambiar rdpidamente el tamafio de una imagen es necesario
seleccionarla de modo que aparezcan a su alrededor unos pequefios circulos
que se conocen con el nhombre de Controladores; arrastrando el mouse

sobre estos controladores hacia fuera o hacia adentro, la imagen cambia de

tamano.

Mis deportes favoritos

| Voley | MNatacion |
El voleibol fue creado en 1895 La natacion  competitiva en

por Willam Morgan. Europa comenzé alrededor del

afio 1800.

Algunas  de  suz  técnicaz Incluye cuatro estiloz, libre,
consisten en el saque. el mariposa.braza.y espalda.
remate, el bloqueo, las caidas y o

las planchas.

Controladores

También puedes insertar imagenes
predisefiadas desde la pestafa
Insertar>Imagenes Predisefiadas.

éQué cambios puedo aplicar a la imagen que inserto?

Para aplicar alguna modificacion a la imagen, debes tener activa la Cinta

opciones de imagen la cual aparecera dandole un doble clic a tu imagen.

Inido  Insertar Diseflo én con Revisar  Vista Complementos | Formato
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' ¢Recuerdas la barra de herramientas de
imégenes en Word?

: Las opciones son las mismas. e
]

& Brillo ~ & comprimir imagenes (Y Forma de laimagen ~ | Traer al frente 12 Alinear - Q{d Il e a3

— — T — 28 . -
(b Contraste B3 Cambiar imagen il | el | el ; ‘ P El ~ [ Contorno de imagen ~ || & Enviar al fondo - [3] Agrupar

- Recortar — . -
g Volver a colorear ~ i Restablecer imagen = Efectos dela imagen ~ || S, Panel de seleccion 2k Girar ~ Fai Ancho: 387

Ajustar Estilos de imagen ] Organizar Tamafio ]

Con todas las opciones podremos cambiar los colores de la imagen, agregarle
fondos, efectos o marcos, recortar la imagen si deseamos y otras opciones que te

invitamos a investigar.

EJERCICIOS:

Aplica las siguientes modificaciones a la imagen que has buscado en Internet:
1.

Recortar
2. Mas brillo y contraste

3. Inserta una linea de borde
4. Agranda un poco tu imagen

Observa como quedé la imagen:

IMPORTANTE

4 Para cambiar proporcionalmente el tamaino de Ia
imagen seleccionada, usa los punteros de escalar y si
quieres estirar la imagen debes usar los punteros de

estirar.
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& En las diapositivas que elaboraste -anteriormente sobre tus deportes favoritos,
inserta imagenes alusivas al tema y realiza alguna modificacion desde la Cinta
de opciones Imagen de modo que se visualicen mejor. Anota las modificaciones
que has realizado:

4.3 Aplicando efectos a mi
presentacion

La configuracion de animacion permite asignar efectos de animacion

a cada elemento ubicado en una diapositiva.

Para aplicar efectos de

animacién en tus diapositivas

deberas:

1 | Seleccionar el objeto o

texto que quieres animar y | | - | : _
Mis deportes favoritos
dirigirte a la pestafa

| Voly | Natacion |
A\ H H ” 8 R T
Animaciones”, eligiendo e S S
ano 1800.
7 nw Algunas de sus técnicas Incluye cuatro estilos, libre,
H ! , el i) 1 9 Ida.
el boton “Personalizar e s e
las planchas.
Animacion”. 0
sl

YO
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2 En el lado derecho aparecera un nuevo panel acerca de los efectos.

Deberas darle un clic al botén "“Agregar efecto” y veras que

tendras a tu alcance diversos tipos de efectos especiales que podras

agregar a cada objeto y texto que tenga la diapositiva.

T . . - x
= .[_ egar efecto | 7
. . %uadro W Entrada
MIS deportes favorltos B 2. Cuadros bicolores % Enfasis
# 3 Desplazerhacizarriba | ¥ Salir » j
- 4. Persianas §%  Trayectoria de la animacion » J
5. Rombo
El voleibol fue creado en 1895 La natacidn competitiva en efectopara sgregar anmacin.
porWilliam Morgan. Europa comenzé alrededor del

afio 1800.

Algunas de sus técnicas Incluye cuatro estilos, libre,
consisten en el saque, el mariposa,braza,y espalda.
remate, el blogueo, las caidas y

las planchas.

Veras que en el panel Efectos, iran apareciendo todos los efectos

que coloques a cada uno de los objetos de tus diapositivas.

Perzonalizar animacién *

[Eﬁ Cambiar v] [K_{,} Quimr]

Modificar: Cuadro
Inicia: “& Al hacer dic El
Direcddn: Dentro El
Velocidad: Muy rapido El
i 143  ¥8 1Titulo: Mis deport... ElE
23 {3 6Tabla

3 ﬁ \ 7 Imagen

4| Reordenar E]

[b‘ Reprodudr ] [E Presentacdn ]

Dentro de una diapositiva cada texto,

grafico, etc. puede tener diferentes

efectos.
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4 | Puedes probar el efecto elegido haciendo clic en el botén
Reproducir.

Personalizar animacian v X

[;ﬁ Cambiar v] [K_{; Quiiar]

Modificar: Cuadro
Inicia: “B Al hacer diclE'
Direccidn: Dentro IE'
Velocidad: Muy répido IE'
i 143 & 1Tiulo: Mis deport... ﬁ
23 &3 6Tabla

3“& \ 7 Imagen

4+ Reordenar

[b— Reproducir] [E Presemacién]

IMPORTANTE

Recuerda: Si no seleccionas previamente el objeto,
texto o dato que tiene tu diapositiva, la opcion de
Agregar efecto no sera habilitada.

Al lado derecho de tu pantalla, observaras los efectos
que has elegido, también observaras la opcion de Quitar
efecto, por si no te agrado el seleccionado.

Actividad 3

Ahora, te corresponde -aplicar efectos a cada diapositiva (texto e imagen) que

trabajaste sobre las caracteristicas de los deportes que mas te gustan.
¥ Crea una segunda diapositiva en-la-que describas por qué te gustan ambos
deportes y-con qué frecuencia los practicas.

Finalmente, aplica los efectos que prefieras.
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4.4 Aplicando transicion de
diapositivas

Una transicion es un efecto de presentacion, en el paso de una

diapositiva a otra.

Observa los pasos que debemos
seguir para aplicar los efectos de
- transicion a las diapositivas:

Selecciona nuevamente la pestafia de Animacion.

Veras que hay un menu solo de Transiciones.

| Animaciones Presentacidn con diapositivas Revisar Vista Complementos ‘QJ

;,Q Sonido de transicidn: [Sin sonido]  ~ | | Avanzar a la diapositiva

’j\ E’ g’ !’_‘, g_", ﬂ;‘ ﬂ . @[5‘ ]%5‘ - 3 Velocidad de transicién: Rapido = | ¥I Al hacer dic con el mouse ‘
[

= i3l Aplicar a todo Automaticamente después de: |00:00 -

Transicidn a esta diapositiva |

Abriendo la pequefia flecha que marcamos en la imagen, rapidamente podras
visualizar las opciones de transicion que presenta el programa.

Para agregar una transicién, solo deberdas escogerla dandole un clic.

Para agregar una transicién, solo deberas dar un clic sobre alguna

de ellas.

Mientras seleccionas
haciendo clic izquierdo,
sobre el efecto, tu
diapositiva tomara ese efecto
de transicion.
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3 | También puedes definir la velocidad de paso de una diapositiva a
otra, elegir entre avance manual 6 automatico. Considera que en
esta Ultima tienes que ingresar el numero de segundos que

transcurrird antes de que la diapositiva cambie.

éEL Sonido de transicion: [Sin sonido] = || Avanzar a la diapositiva
i_“—fl_ Velocidad de transicion:  Rapido = | 5 Al hacer clic con el mouse
im;l—];t'a.plicar a todo Automaticamente después de; 00:00 2

Observa también que tienes un botén llamado “Aplicar a todo”, utilizalo si es que
deseas aplicar el efecto que has seleccionado a todas las diapositivas de tu
presentacién. En caso de no presionar este botdn, el efecto se aplica solamente a la

diapositiva seleccionada.

IMPORTANTE

# Dentro de una presentacion, puedes darle un
efecto diferente de transicion a cada una de tus
diapositivas.

Puedes agregar diferentes sonidos a las
presentaciones de tus diapositivas. Estos se
configuran en la misma caja de dialogo.

Actividad 4

& Ahora, vas a aplicar transicion a las diapositivas al trabajo que realizaste sobre

tus. ‘deportes. favoritos. Para ello, ‘agrega una tercera ‘diapositiva“en la que
insertaras la imagen de tu deportista favorito. Luego, aplica ‘una misma

transicion a las 3 diapositivas de tu presentacion.

¥ Guardatu trabajoy ensénaselo atu profesor.
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CSuanto aprendi?

¥ Responde las siguientes preguntas:

Escribe los pasos para insertar imagenes en PowerPoint

Escribe los pasos para crear efectos en las diapositivas

& Marca con un aspa (X) la respuesta correcta.

¢En PowerPoint se puede trabajar la transicion de diapositivas? SI No
. . . - SI No

¢Se puede agregar sonidos a las diapositivas?

. . . SI No

¢En PowerPoint se puede insertar tablas?

& Realiza cinco diapositivas sobre “La cultura Mochica”:

- En la primera diapositiva, coloca la caratula.

- En la segunda diapositiva, algunos datos historicos.

- En la tercera diapositiva, las caracteristicas mas saltantes de esta
cultura.

- En la cuarta diapositiva, describe los objetos o producciones mas
famosos de estas culturas.

- En la quinta diapositiva, algun dato adicional que hayas encontrado.

Una vez que tengas tu presentacion lista, aplica los siguientes pasos:
Efectos
Transicidn de diapositiva

Edicién de las imagenes insertadas
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Trabajando nuestro proyecto:

CONOCIENDO MAS SOBRE LOS
ANIMALES EN PELIGRO DE EXTINCION

Ahora vamos a realizar una investigacion
sobre los animales en peligro de extincion,
para la cual vamos a poner en practica
todo lo aprendido.

\

|. Etapas previas del proyecto

En el presente proyecto, tendras que elaborar un documento de
investigaciéon en Word. Luego, elaborar una breve presentacidon en Power
Point sobre la investigacién realizada. Y por ultimo, realizar un grafico

estadistico de la cantidad de animales en peligro de extincion.

Para elaborar el trabajo, deberas investigar en Internet:

e (Cudles son los animales que estdan en peligro de extincion?

Identifica a 10 de ellos que te hayan llamado la atencion.
¢En qué parte del mundo se encuentran?

¢Cuales son los motivos por los cuales estos animales se encuentran

en esta situacion?

¢Qué medidas se deben tomar para revertir dicha situacion?
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Il. Desarrollo del proyecto

Para el trabajo en Word:

manera.

medio. Ademas,

Elabora un trabajo escrito sobre lo investigado acerca de los animales en

peligro de extincidn, en hoja A4, configurando las paginas de esta

v" Fuente: Verdana 11

v Todos el texto debe estar justificado y utilizando el espacio y

los textos y dibujos se deben trabajar en

orientacién horizontal y cuadros en vertical.
Margenes iguales de 7cm.

Numeracién de las paginas.

Para el trabajo en Excel:

en peligro de extincion.

la misma hoja de Excel.

v' Escribe en una hoja de Excel, en la columna A, los hombres de los 10
animales en peligro de extincién que has seleccionado, empezando con el
gue mas peligra y terminando con el que menos peligra.

v Luego, trabaja la funcidon Ordenar datos en la columna B, de tal manera
gue en dicha columna estén ordenados los nombres de manera alfabética.

v' Ahora, realiza graficos a partir de tus datos.

v Investiga sobre las causas por las cuales muchos animales se encuentran

v' En una hoja Excel, deberas sistematizar la informacién encontrada.
v' Pregunta a 40 personas entre familiares y amigos, cual creen que sea la

causa principal de la extincion de los animales. Trabaja sus respuestas en

. =
A I

B [ & ] Db [ E [ F T @

Por los cazadores

Por el clima

No sabe, no opina

m‘\l ‘m |u1 ‘L ‘m ‘M

¢Por qué peligra la existencia de los animales?

Por falta de alimentacion

Por la destruccion de sus habitat 14
6

1

13

luego cambialo a un grafico circular.

A partir de los datos obtenidos, realiza un gréafico, primero uno de columnas y
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Para el trabajo de PowerPoint:

v' Deben ser por lo menos seis diapositivas.

v' La primera diapositiva debe contener la caratula del trabajo.

v La segunda, tercera, cuarta y quinta diapositiva debe tener informacién
de cada uno de los 10 animales en peligro de extinciéon que has
seleccionado.

v' Debes insertar una imagen en cada diapositiva, selecciona un mismo
método de transicidn para todas tus diapositivas. Asimismo, debes darle
un mismo efecto de animacidén a todos los dibujos, otro diferente a los
textos; dentro de los textos haz una diferenciacidon entre contenido, titulo
y subtitulos, y dale otro efecto a los cuadros.

v' Finalmente, en la diapositiva 6, realiza un cuadro comparativo de los

animales en peligro de extincién tomando diferentes criterios.

Comparando...

Criterios /
Animales

Oso
Panda

Koala

Habitat | Alimentacion | Reproduccién

Gorila

Ballena
Azul

ITII. Evaluamos el proyecto

e (COmo te sentiste trabajando el proyecto?

¢Crees que hiciste tu mejor esfuerzo? ¢éQué aprendiste de este
proyecto?
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