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‘ Descripcion de los modulos

| 1 \ Escribiendo con la computadora

En este moddulo, los alumnos
conoceran el entorno del programa
Microsoft Word y la funcionalidad de
algunas barras como la de

[ herramientas de fuente, y

— elementos, como las opciones que

— presenta el botén Office.
—— Asimismo, en este moddulo, los

————— alumnos realizaran trabajos
practicos para conocer la
funcionalidad de los tipos de
teclado.

Creando y editando textos sencillos

En este mddulo, los alumnos , = Los dias de 2 semana
realizardan trabajos practicos ——

para conocer la funcionalidad de wanes
las herramientas que le permiten
dar diferentes formatos a un
texto. Las herramientas que se
trabajaran en este moddulo son
las siguientes: color de fuente,
tipo y numero de fuente,
negrita, cursiva y subrayado.

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Sabado

Domingo
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3 Elaborando presentaciones

En este moddulo, los alumnos
conoceran, de manera general, el
entorno del programa Microsoft

Power Point, y realizaran
actividades para diferenciarlo con el
programa Word. Ademas,

profundizaran sus conocimientos
acerca de como trabajar el tema de
disefio de diapositiva.

Conociendo una hoja de calculo

En este moddulo, los alumnos
conoceran de manera general
el entorno del programa
Microsoft Excel y profundizaran
sus conocimientos acerca de
las partes de la hoja de calculo,
realizando actividades
practicas.

Asimismo, realizaran ejercicios
para conocer los pasos que se
siguen para ingresar datos a
una hoja de calculo.
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1 Escribiendo con la
computadora

Objetivos:

& Identificar los pasos para
ingresar al programa
Microsoft Word.

& Conocer el entorno de
Microsoft Word.

& Conocer y utilizar el teclado

para escribir textos.

& Identificar los pasos que se

siguen para guardar y abrir

un documento de Word.
jHola! Bienvenidos al

primer modulo del libro
¢Estan listos?
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“ 1. Escribiendo con la computadora

1.1 Ingresando al programa Microsoft Word

' Microsoft Word es un programa que
' nos permite realizar muchas cosas, i
' como por ejemplo: !

Aplicar diferentes
formatos a los textos

Escribir textos

El Mago de Oz El Mago de Oz

Dorita era una nifia que

Dorita era una nifia que vivia

en una granja de Kansas con
sus tios y su perro Totd. Un
dia, mientras la nifia jugaba
con su perro por los
alrededores de la casa, nadie
se dio cuenta de que se
acercaba un tornado.
Cuando Dorita lo vio, intenté
correr en direccién ala casa,
pero su tentativa de huida

Guardar informacion

Lo

Microsoft Word

vivia en una grarya de Kansas
con sts tios y superro Toto.
Un dia, mientras_la nifia
jugaba con su perro por los
alrededores de la CASA,
NADIESE DIOCUENTA DE
QUE SE ACERCABA UN
TORNADO. CUANDO
DORITA LO VId{intentd
correr en direccion a la casa,

Imprimir documentos




" Observa los pasos que
debemos sequir para
ingresar a Microsoft Word.

~

~m e =~

@ Reproductor de Windows Media -
E‘l TearmnViewer b

=& Visor de XP5
] Windows DVD Maker
 Windows Media Center
::-_l Windows Update

. Accesorios

./ Acer Crystal Eye Webcam

. Accesorios -

W22 Microsoft Office Word 2007 »| 4o avast Intemet Security | Acer Crystal Eye Webcam
B ./ Catalyst Control Center awvast! Intemet Security
Recortes . CCleaner ;

., Catalyst Control Center

‘;‘T_T/,T Paint - EPUID . CCleaner
* - eme |, CPUID
? : . Inicio
ﬁ Windows Live Mes! 4 . Games
icrosoft Office | [nicio

Q Inkscape
@ CCleaner

‘&2 avast! Internet Security

Mantenimiento

. Microsoft Office

E Microsoft Office Access 2007
[ Microsoft Office Excel 2007

B A S—
., Panda Security
. Windows Live

v

.. WinRAR
A [L':_f",. Microsoft Office Groove 2007
a bl 1 Auds [E! Microsoft Office InfoPath 2007
Eﬂ Vi E Microsoft Office OneMote 2007
isordeeventos | (|5, n e

[~ Microsoft Office Outlook 2007
E Microsoft Office PowerPoint 2007

1w Microsoft Office Word 2007

»  Todoslos programas i

Buscar programas y archivos pel l

Se da clic en el botdn Inicio.

En la lista emergente, se da clic a la opcion Todos los programas.

Luego, se selecciona Microsoft Office.

Por ultimo, en la nueva lista que aparece, se busca y se da clic a

Microsoft Office Word 2007.




Después de seguir los pasos,
observaremos el entorno de
Microsoft Word.

Documentol - Microsoft Word - B X

Inicio | Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia  Revisar  Vista @

A Calibri [Cuerpo) [ - S Al &
—j 5 [N & 8§ - abe x, x’| EE=E == _
Pegar f |E'P.7:v é" ﬂa'”ﬁ.‘ Av| |.Q' _ "| Estllcus EdIEIUH
Portapap... M Fuente ] Farrafo
12 |§l 204l 16181101 1121114 | SIMENR

| Pigina: 2de 2 | Palabrasz:l | 5 | i@-lﬁ‘l-lﬁ'

Comenta con tus compaferos:
¢,Como es el entorno del
programa? ¢Qué observas?

10
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Actividad 1
\

{» Observa
programa Microsoft Word.

los dibujos y encierra el

qgue representa al

-~

- N

h

.

en el - recuadro,

& Dibuja,

algunos - de

herramientas que observas en el entorno de Microsoft Word.

los botones 0

-

~

11
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1.2 Conociendo el entorno de Microsoft
Word

En el programa Microsoft Word, podemos
encontrar diferentes barras y elementos.
Cada uno de ellos tiene una funcidn
especifica.

Fmm————

ialalt N

Observemos algunos de
,Sabes como se llaman?

== 4 spapITc -80 - Al s
B 9 N &8 - oabe x, x’|
Pegar E'l’.?. A. . - Estilos | Edicion
- F [ A Aar||A A - -
Portapape... ™= Fuente ] Parrafo ]

0.\ 9 - © JEl DOCUMENTO 1= Microsoft
= Inicio ‘ Insertar | Disefio de | Referencias| Corresponc | Revisar ‘ Vista ‘@
j ) Snap IMC ~ 80 v = E‘ Y

“— G ||NCA|§ ke |2 i B

f ‘ag;_ A' M'|'AA = Par[afn Estlvlns Edlslon

Portapapeles = Fuente il

Pegar

12
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Barra de herramientas de

Con

completa los nombres de las barras
y elementos de Microsoft Word 2007.

la ayuda de

tu profesor,

220 1200 1181 116t nl4r 1120 1o @ 16t 14 120 10 8

Pagina:1del | Palabras:0 | 6

Espafiol (Perd) |

13

Barra de

he
Barra de
d__ pla__

acceso __a i 0 e il
7 =
Boton de A M i o
Q - g e Inicio [ Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista N
i’ﬁE & “Snap mc * 8 i '35 & i— "s;'-:“gééii w % 4 ‘
l:ga s [N Il Enerle i Hi%] ‘|§1 El :E' ‘ Estilos Cambia ‘Ed'c‘én
egar | T || i r ici
DAY “ay, A A"”A A ‘ "Q' 7'@1J | rapidos - estilos~ | -
Portapapeles & || Fuente Ta Parrafo | Estilos G|
m P20 A0 120 1410 161 181 1100 11201 1141 ATESL )

a € t




'+ Para conocer mejor cada una de
. estas barras y elementos, realicemos
. las siguientes actividades.

Ingresa al programa Microsoft Word y responde:

¢, Qué nombre aparece en la barra de titulo?

¢, Cual es el nombre que recibe la pequefia linea
vertical que aparece en la hoja de trabajo?

Pinta el botén de Office

14



¥ Relaciona el nombre de la barra con su respectiva imagen.

[ Barra de herramientas de acceso rapido ]

A

“2] & Cortar
= 53 Copiar

Pegar
- ¥ Copiarformato

+ Observa la imagen y encierra con el color indicado:

Rojo: el cursor
Verde: la regla
Azul: la cinta de opciones

Documentol = Microsoft Worc
Inicio | Insertar Disefio de pdgina Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Programador @

Lﬂ'j & Calibri {Cuerpo) «|72

D[N & 8 -k x, x| ||=
' —T P o Estilos Cambiar | Edician
J A -ac A x| |([B-EBHT] | apidos- estiios~ | -
7

Portapapeles M= Fuente Parrafo ] Estilos ]

Pegar

121 |§| P20 141 01 1B b 12 141 S8 1181

™~
™
-
o
-]
=1
=
™~
=
=
-
o
=
@
=
=1
~
Il
]
-
~

Pagina:1del | Palabras:0 | 33 Espafiol (Perd) | 3 | BRI E F ) L

15
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1.3 Conociendo y utilizando el teclado
para escribir textos

que
presentando, para elaborarlo se utilizd

Observa el texto

solo el teclado.

se

Raiz
Tallo
Hoja
Flor

Fruto

Elaborado por:

Partes de la planta

DANIELA MENDOZA

-

¢, Qué teclas crees que son necesarias para escribir este texto a un

-

documento de Word?

- -
= -

16



:' Ahora vas a recordar los tlpos !
de teclas y completar los
recuadros en blanco.

17



' Conozcamos la funcionalidad de los
tipos de tecla para que podamos hacer
trabajos como el presentado al inicio.

& El teclado alfabético

Este teclado contiene las letras del abedecedario y por ello, permite
escribir palabras y textos en la hoja de trabajo.

& Labarra espaciadora

Esta tecla permite dar espacios entre las letras o palabras. Utilizando
esta tecla, las letras, nimeros o palabras no estaran juntas.

]

18
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utilizando el teclado alfabético y la
barra espaciadora, escribe el titulo del
“--.._ texto. Observa el modelo.

Ve
~

\

Partes de la planta

& LateclaBlog Mayus

Esta tecla permite escribir letras en mayulscula y cuando se
desactiva, hace posible su escritura en minuscula.

Bloqg
Mayus

19
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& Latecla Enter

Esta tecla permite pasar al siguiente reglén y continuar escribiendo
debajo de la primera palabra o parrafo.

Enter

’Utilizando la tecla Bloq

~

Partes de la planta

-,
’
|
1
1
1
1
]

Mayus y Enter, completa Raiz
/el texto que se presentd | Tallo

.-~ alinicio. '
B e PR E R e Hoja

Flor

Frutos

Elaborado por
DANIELA MENDOZA

& Latecla Backspace

Esta tecla permite borrar caracteres que se encuentra al lado
izquierdo de donde esta ubicado el cursor.

¢, Qué es un
caracter?

20
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& Las teclas direccionales

Son las teclas que permiten desplazarse por la hoja de trabajo,
dirigiéndose hacia arriba, abajo, derecha e izquierda.

Dibuja en el recuadro las teclas
direccionales. !

/

¢ Latecla Shift

Esta tecla tiene varias funciones, de acuerdo con el teclado que se
trabaje. Por ejemplo, si se la mantiene presionada, se puede escribir
el texto en mayusculas.

t

21



Sobre tu hoja de trabajo, desplazate
sobre el texto hasta ubicar el cursor al
final de la palabra frutos, presiona

,mm———————

Backspace y borra la letra s.

>

Partes de la planta
Raiz
Tallo
Hoja

Flor

Elaborado por
DANIELA MENDOZA

Si seguiste todas las indicaciones,
tu trabajo debe quedar como el
modelo mostrado.

N — -
\

Partes de la planta
Raiz
Tallo
Hoja
Flor

Fruto

Elaborado por:

DANIELA MENDOZA

mayulscula.  Averigua qué otras
acciones nos permite realizar esta ~---__

22



{ Observa el paisaje, y con el uso del teclado, escribe en una
hoja de Microsoft Word todos los elementos que observas.

23
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1.4 Guardando y abriendo documentos
en Microsoft Word

& Guardando mis textos en Microsoft Word

El boton Office es el que nos ---__
permite guardar nuestros .-
trabajos. Observa los pasos.

Cia
il

-
’

Sem-mmmmm=n

Guardar una copia del documento

k¥t Guardar como

ﬂ‘; e Documento de Word |
2 i ] Guarda el documento com j <« Usuarios » JOSE b Escritorio b o[%| [z pJ
7 Abrir
ﬂF"J Plantilla de Word Organizar = Nueva carpeta EEERR ,@
ﬂ.‘f: Convertir = Guarda el documento com +  Nombre - Feche demodiica.. Tipo

utilizarse para dar formato

= Bibliotecas

D to de Word 97 j o illustrator apli 29/03/201110:37 a...  Carpeta de archivos

ocumento de Worn = =] Documentos .
@4 . _ macros 26/02/201109:40 ...  Carpeta de archivos

Guardar da una copia del doc =] Iméagenes o )
atible con Word 97-2 I J’ v My Shared Folder 30/03/201102:21 a... Carpeta de archivos
H vid VB6 26/02/201109:36 ..  Carpeta de archivos
ideos -
» de OpenDoamnent 3 videos sting 25/02/201104:35 .. Carpeta de archivos
Gﬂardar comao da el documento en e
ment, 8 Equi ﬂ_] INFOKIDS_1_MARTES 30/03/2011 07:08 a... Documento de Mi...
— q[';_'pn = B mi primer documento 30/03/2011 06:57 a... Documento de Mi...
""" Elick =3 @) music - Acceso directo 08/11/2010 01321 .. Acceso directo

Publica una copia del docy =

e —
o Preparar 3
\Z =—J Otros formatos Nombi

Abre el cuadro de didlogo
E E Enviar » seleccionar entre todos log

Autores: PATY

[F] Guardar miniatura

-

./ Publ
L/ Publicar

“ Ocultar carpetas Herramientas [ Guardar Cancelar

J" Cerrar

|,:_:‘] Opciones de Word | |X Salir de Word

Se daclic en el boton de Office.
Luego, se da clic en la opcién Guardar como.

Se da un nombre al archivo.

Finalmente, se da clic en la opcion Guardar.

También, puedes guardar documentos haciendo

. clic sobre el icono IH gue se encuentra en la
barra de herramientas de acceso rapido.

N - B ERYE l
(&

A
1
1
1
I
I
!
1
1
1
1
1

Inicio Insertar Disefio de

24



Ingresa al programa Microsoft Word y sobre
la hoja de trabajo, escribe el nombre de tus
tres frutas favoritas. Luego, siguiendo los
pasos aprendidos, guarda tu archivo con el
nombre: Las frutas.

Manzana e
o Biblioteca Documentos

Naranja

Pera chivs de utoak

microsoft

~ Ocular carpetas

Hemamientas v | Guardar |

& Abriendo un documento en Microsoft Word

Para abrir los documentos que .
hemos guardado, también utilizamos
el boton de Office. Observa los
pasos y explicaselos a tu profesor.

ilntenta abrir el archivo que hiciste
sobre tus frutas favoritas!

D os recientes |
02 - corregido I=1
4] Abrir
e T e— rT—

Organizar v Nueva carpeta = A @

-

[, Microsoft Office W—

| Plantillas

Biblioteca Documentos

3 Organizar por:  Carpeta ~
Incluye: 2 ubicaciones

ombre ’ Fecha de medifica...  Tipe

[£ =T (== T e B (= |

i Favoritos

micurri 28/03/2011 03:25 ... Carpeta de archivos

15/01/2011 09:55 a... Carpeta de archivos
30/03/2011 10:28 a... Documento de Mi...

Archives de Outlock

(] Losfrutes______||

& Descarga
Bl Escritorio

| Sitios recientes

micurri

Imprimir Y Ejercici

GUIA

GUIA O 7 Bibliotecas
. @ Documentos
Pintanyd
[ Imdgenes
Enviar ¥ contrat J’ —a
GUIAT E Videos

reform

Ve K@

Nembre de archivo: |

> Salir de Word

2] Opciones de Word

25
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o

(Cuanto aprendi? V4

& Dibuja la tecla que permite pasar de un reglén a

otro.
\

- j

& Ingresa al programa Microsoft Word y dibuja
alguno de los botones que observas dentro de las
opciones del botén de Office.

-

\_ /

¥ Utilizando el teclado, escribe en Word un texto
sobre las caracteristicas de las aves.

26
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2

Objetivos:

7 Greando y
editando text¢os

& Identificar las herramientas

que permiten aplicar tipo y

numero de fuente.

& Reconocer la herramienta

que permite dar diferentes
tipos de alineacion.

& Aplicar diferentes colores de

fuente a los textos

elaborados.
¥ Identificar las herramientas
que permiten dar formato:
Negrita, Cursiva y

Subrayado.

jHola! Bienvenidos al
segundo médulo del libro
¢Estan listos?

27
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2. €reando y editando textos
u sencillos

i Observa el texto sobre las
1 plantas. ¢Qué caracteristicas
“~~._  presenta? Completa el cuadro.

S =

Partes de una planta
Raiz

Tallo

e Emm n o o Em E s Em R M r Em R Em R S Em R Em o Em s oEm,

e e Hoja

!/ ¢Qué colores tienen las palabras? Flor

Fruto

¢, Todos los textos son iguales?

|
|
|
I
¢ Qué caracteristicas presenta el titulo?
|
|
I
|.

Y mmm o mmm w mmm s mmm n mmm s R mEm s R mm A n mmm s mmm n mm n mm o mm *

- ~

Observa los distintos tipos Y
tamafios de fuentes que nos
brinda Microsoft Word. N

e

28
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Times NewRoman |~ |12~ | A A'||£_’$} [z

Fuentes del tema — 12 m
Cambria (Titulos) E|
Calibri {Cuerpa) TIpOS de g

Fuentes utilizadas recientemente fuente 10
T Arial 1
T Comic Sans S 12
T Snap 6 14
T EOUDY STOUT 16
T Foondh 50“?{ aNeE 18
T Braak Series T Tamarios 20
T RLGERIAN de fuente 22
T Arabic Typesetting Jan 24
T Baskerville Old Face

Todas las fuentes
B fgency B 36
% Aharoni 117 TN 43
T ALGEERIAN 72
T sl 30yl —
T tmgsanaMew aiad
T snganallPo TR
T Aparajita [PLL=ICIEY

T Arabic Typesetting b ivi) L

- ~

. Llamamos tipo de fuente al tipo de
| letra y tamafio de fuente, al tamafo de
letra. Observemos algunos ejemplos.

.

IAriaI «|12 'IIA‘ NIE]
N & § - e x, x* Aa-||¥ - A-| :> VVamos al recreo
Fuente ]

Calibri [Cuerpo) -112 -~ A A'||£il/
S S e ey e :> Vamos al recreo

Fuente F]

29



' Las herramientas que nos permiten
' trabajar tipo y tamafio de fuente se
' encuentran en la cinta de Inicio. T
O W= 9 0 KI
- - Inicio Insertar Diseno de pagina Referencias Corre:

e Cart 5 e
= ghuiadlas Arial -3 - A aT|[=
= 53 Copiar -
Pegar - = ~||ab® -
EI # Copiar formato iy sbe x. X' Aa-| % é |

Portapapeles F] Fuente =

Para observar las herramientas mencionadas,
debemos activar la cinta Inicio. Y para
seleccionar un tipo y tamafo de fuente debemos
hacer clic en el triangulo negro que aparece al
----. lado derecho de cada opcion.

TTTTT TN

+ Hay 2 caminos para aplicar un tipo
.y tamano de fuente a nuestros

textos. Observemos los pasos.

Camino 1

1

L Selecciona el tipo y tamafo de fuente antes de empezar a
escribir.

Times Mew Roman |T|12 - | AT A'||ﬁf,lf| |i= 12 |T|

Fuentes del tema e 3 L
Cambria (Tl'tulc-s}E| . I
Calibkri {Cuerpa) 10 I

Fuentes utilizadas recientemente

T Arjal 12

I"fﬂ‘ Comic Sans M5 | | IE
T Swmp D6 16

T EOUPY STOUT

30
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2

Elige un cuento que te haya impresionado y escribe parte de él
Len un documento de Word.

La misién del colibri

Cuentan que hace muchisimos afios, una terrible sequiase extendio

por las tierras de los quechuas.

Sino lloviapronto, todas las plantas y animales moririan.

Y dicen que la planta de gantu, al sentir que su vida se evaporaba
gotaa gota, puso toda su energiaen el dltimo pimpollo quele

quedaba(...)

Como se muestra en la imagen, el
texto que se escribe considera el tipo y
tamafo de fuente que se seleccion6
antes de digitar.

Camino dos

Escribe el texto deseado en la hoja de trabajo.

La misién del colibri

Cuentan que hace muchisimos afios, una terrible sequia se extendié por las tierras de los
quechuas.

Sino llovia pronto, todas las plantas y animales moririan.

Y dicen que la planta de gantu, al sentir que su vida se evaporaba gota a gota, puso toda su
energiaen el tltimo pimpollo que le quedaba (...)

31
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2

Luego, selecciona el texto al cual deseas cambiar de fuente
y tamafio. Una vez seleccionado, aparecera la barra flotante,
en donde escogeras el tipo y tamafio de fuente deseados.

(/,

< S ]
A
HXEE'P?vAv

Comic 5an: = fl4

|.§

La misiondel colibri

Cuentan que hace muchisimos afios, una terrible sequia se extendié

por las tierras de los quechuas.

Sino lloviapronto, todas las plantas y animales moririan.

Y dicen que la planta de gantu, al sentir que su vida se evaporaba
gotaa gota, puso toda su energia en el (ltimo pimpollo que le

Observamos que el texto
seleccionado toma el tipo y

tamano de fuente que se .
escogio.

fmm— e

Escribe un cuento en un documento de
5 Microsoft Word con los personajes que
i observas en el recuadro. Trabaja con

'\ fuente Calibri. tamafio 14.

@ IMPORTANTE

Se puede dar diferentes tipos y tamafos de fuente en un
texto que se encuentra en una misma hoja de trabajo, para

ello, se debe sequir los pasos mencionados.
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P Observa l|a imagen de las herramientas Fuente vy
encierra la que permite darle un tipo de fuente al texto.

Calibri (Cuerpal -112 - A AT

N & 8§ - abe X, HEM'IIa_b-’?'&'I

=

Fuente

¥ Observa la imagen y responde:

¢Qué tipo y tamano de fuente se ha aplicado al texto?

4 )

Tipo de fuente:

Verdana 14 | A AT ||

|N & 8 - ahe Hzﬂa"llag-‘?vévl

]

Fuente

Tamano de fuente:

\

2.2 Aplicando color de fuente a textos

Partes de |a planta

_/

¢, Conoces esta herramienta? ¢La has
visto antes? ¢Donde puedes
encontrarla? ¢ Para qué sirve?
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' Con esta herramienta, podemos
. dar color a nuestro texto.
. Observa algunos modelos.
Los dias de |la semana
Lunes
Martes Los dias de la semana Los dias de la semana
Miércoles Lunes Lunes
Jueves Martes Martes
Miércoles Miércoles
Viernes Jueves Jueves
Sabado Viernes Viernes
Domingo Sabado Sabado
Domingo Domingo

" Para aplicar color a
nuestros textos, también
-=-~7" tenemos dos caminos.

Los dias de la semana
Lunes
Martes
Miércoles

P

Jueves
Viernes
Sabado
Domingo

Camino 1

Se escoge el color deseado antes de empezar a escribir el
texto. Para ello, se debe hacer clic en el triAngulo que
aparece al lado derecho de la herramienta.

Colores estandar
HE EEEEE

43 | Mas colores...
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Los dias de la semana

2 Lunes
Martes
4 L . Miércoles
Luego de ello, se procede a escribir en la hoja de Jueves
. Viernes
trabajo. Sabado
. Domingo

Cam|n0 2 Los dias de la semana

Lunes

Martes

1
Viernes
[ Se escribe el texto deseado sobre la hoja de trabajo. } sabado
Domingo

2

Luego, se selecciona el texto al cual se le desea dar otro
color de fuente, y una vez seleccionado, aparece la barra
flotante, desde la cual se seleccionara el color deseado.

Los dias de la semana
Lunes
Martes
Miércoles
Jueves
Viernes
Sabado

Calibri {Cut = 48 ~ A"

W :iutomético
Colores del tema

Domingo

Colores estandar
(] ENEEN

4% | Mas colores...
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Observamos que el texto
seleccionado toma el color de
fuente que se escogio.

Lol N

Si queremos darle més de un color a
nuestro texto, debemos seleccionar
solo las palabras deseadas.

S

Ingresa al programa Word y escribe un
cuento breve tomando en cuenta al
personaje del recuadro. Tu cuento debe

La herramienta Color de fuente se queda grabada con el
color que se utilizé anteriormente.
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{» observa el texto que se muestra y responde pintando el
recuadro correcto.

La zanahoria es mi
verdura favorita.

¢Cuadl es el color de fuente que se le aplico a la palabra
verdura?

¢Cudl es el color de fuente que se le aplico a la palabra
zanahoria?

P Encierra la herramienta que permite dar diferente color
a la fuente.

Verdana 110 < | A AT |4

N £ S ~abe x, X* Aa~|® - A~

]

Fuente
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2.3 Aplicando alineacion a textos

Observa estas cuatro
herramientas. ¢ Las has visto
.-~ antes? ¢ Sabes para qué sirven?

L

-

Cada una de estas herramientas
permite trabajar un tipo de
alineacion de texto. Observa los ---__
modelos.

’
1
1
1
|
1
1
1
1
1
1
\

Hahiz un zapo
Habia un zapo

) ) Habia un sapa que nadaba en el rio
Habia un sapo gue nadaba en el rio

£on su Chagueta verde
£on su chagueta verde 4
ytiritaba de frioy [a senora sapa le

y tiritaba de frioy |a s=fora sapa s

preguntd si tenia una mamg Habiz un sapo

preguntd si tenia una mama Kabiz un s2po

y £l nifio 13po & contests gue 51

y &l nifio 5apo le contestd gue su

mama staba =n 2l rigazul

mama estaba en &l rip azul. Habia un s3pa que nadaba en &l rig

Habia un zapo que nadaba en &l i

£on su chagueta verde

con su chagueta verde

ytiritaba g2 frioy |a sefora sapale y tiritaba g frio y la senora sapa e

pregunts si tenfa una mama preguntd si tenia una mama

y &l nifio sapo | contestd que su y &l nifio sapo e contestd gue su

mama sstaba en &l rigazul. mama estaba en 2l rioazul
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Observa cada una de las
herramientas y su producto.

Hahiz unzapo

Habiz un sapo oue nadaba en &l rio

ton su chagueta verde

Al | near texto a |a ‘ y tiritaba e frioy |3 sefara sapa
izq u | erd a DrEgUNTE 3i TENi Una mama

v &l nifio sapo |2 contestd que su

mamé estaba 2n &l rigazul.

Habia un sapo

Habiz un sapo que nadaba &n &l rio .
£ON 50 chagusta verce - Alinear texto a la
derecha

y tiritaba de frio y 12 sefara sapa le
pregunto i tenia una mama

y &l nifio 53po | contestd que su
mama estaba en el rioazul.

Habiz un zapo

Habia un sapo que nadaba en &l rio

£on su chagueta verde

‘ y tiritaba de frio y la sefiora sapale
pregunto si tena Una mama

y &l nifio 3apo | contest que su

Centrar

-l

mamé staha en &l riazul.

Rabia un sapo

Bahia un sapo que nadaba en &l ri
con U Chanuets verd

y tirtaba de frio y fa sefors spa le .
preguntd 31 teniz Lnz mamé - Justificar

y &l nifio sapo le conestd que su

mama estaba &n &l rioazul.
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Para aplicar estas herramientas
a nuestros documentos, |

’
1
|
1
1
1

contamos también con 2

Camino 1

Se selecciona la alineacion deseada antes de empezar a
escribir el texto. Para ello, se debe hacer clic sobre la
alineacion que se va a utilizar.

2

L Luego de ello, se procede a escribir en la hoja de trabajo. }

Habiz un 3apo

Habiz un z3po que nadaba en &l rio
CON U chagusta verde
ytiritaba de frio y |3 sefiora sapa le
pregunts si tenia una mama

v €l nifig sapo |2 contestd que su
mama s5taba en &l rioazul.
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Camino 2

1

L Se escribe el texto sobre la hoja de trabajo. }

Habia un sapo

Habia un sapo que nadaba &n &l rio
£on su chagueta verds

ytiritaba o frioy 2 sefiora sapa le
pregunta 3i tenia Una mama

y &l nifio apo | contestd que au
mama estaba en &l rioazul.

Luego, se selecciona el texto al cual se le desea dar
alineacion. Una vez seleccionado, se hace clic sobre el tipo
de alineaciéon deseada.

uent ) o
21 ‘g‘ 121 a1 e 1B 01 121 1131 el 1581

Habia un sapo

Habia un sapo que nadaba en &l rio
con su chaqueta verde

y tiritaba de frio y 1a sefira sapa e
pregunto si tenia una mama

y &l nifio sapo |e contestd gue su
mama staba en el rioazul.

Pagina: 1 de1 | Palabras: 28/28 | G Espaiol(Perd) | 7 | |[B R =

texto estaba alineado a .
izquierda, pero ahora cambiard al _--~
centro porque se ha escogido la
herramienta de alineacion centrar.

——mm e m

41



{» Observa la imagen y marca con una X la respuesta
correcta.

¢Qué tipo de alineacion esta activada?

la derecha

& Observa la imagen del texto e indica qué tipo de
alineacion se le ha dado. Relaciona con un lapiz de color.

La zanahoria es mi verdura
favorita.

|

Alineacion a
la izquierda
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2.4

Aplicando
Subrayado

Negrita,

Observa estas tres herramientas.
¢ Las has visto antes? ¢ Sabes
para qué sirven?

Cursiva Y

S

-

modelos.

Cada una de estas herramientas
permite dar un acabado diferente
a nuestros trabajos. Observa los

Hahia un sapo

Hahia un sapo que nadaha en el rio

con su chagueta verde

y tiritaba de frio y |a sefiora sapa le
Pregunto si tenia una mama

y el nifio sapo le contesto que su
mama estaba en el rio azul.

Habig un sapo

Haobio un sapo que nodaba en el rip
con su chagueta verde

y tiritobo ot frio y o seforn sopa fe
DrEQUALD 51 tENIT Ung mama

y €l nifio s0p0 Ig contesto que su

estaba en & rip ozul.

mama

43

Hahiz un sapo

Fabiz un sapo cus nadaba enel g

£on su chagueta verde

y tiritaba de frioy |z sefiors sapale
preguntsd si tenia una mama

y &l nifio sapo |e contestd gue su

mama estaba en 2l rigazul.




- ~

' Observa cada una de las
! herramientas y su producto.

Hahia un sapo

Hahia un sapo que nadaba en el rio
| H con su chagueta verde

Negrita ‘ y tiritaba de frio y la sefiora sapa le

Pregunta si tenia una mama

y el nifio sapo le contestd gue su
mama estaba en el rio azul.

Habia un sapo

Hobio un sap0 Gue nodobe en &l o - Cursiva

con su chogueto verds

y tifitabao de frio y o seforo sopa e
DrEQUALO 5i tENia ung mamd

pem

&l ning sapo le contesto quesw

¥

Hahia un zapo

Habia un sapo gue nadaba en 2l rio

£on su chagueta verde

y tiritaba de frioy |a sefiors sapals
Subrayado ‘ preguntd si tenia una mama

y &l nifio sapo le contestd gue su

mama estaba en el rioazul.
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También podemos aplicar mas de una
herramienta a nuestro texto. Observa el

7

ejemplo, en el que se ha aplicado las .
tres herramientas.
e e MERIE= .
EIanE e el S iy
T i '||A.‘ Avl |é rapidos = estilos

il

Fuente Parrafo ] Estilos ]

120 |Z| 12 141 L& 1 - 1101 1121 1141 A6 1181

Habig un sapo

Habig un sapo gue nadoba en el rio
con su chogueto verde

v tiritabo de frio v lo seforn sapa le
prequnto si tenio uno mamd

v el nino sapo le contesto gQue su
mama estaba en el o oz,

- =<

' Ingresa al programa Microsoft
. Word y escribe una descripcion

_-- de las mariposas. Toma en
___________ _cuenta el cuadro de indicaciones.

Las mariposas

/EI titulo debe estar centrado, con\

Las mariposas son

animalitos que negrita y subrayado.
nacen a través de los
capullos que La historia debe estar alineada a

elaboran los
gusanos. Son de
muchos colores y

tienen alas grandes. K

la izquierda, en negrita y cursiva.

/
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& Completa el crucigrama con los nombres de las
herramientas que observas.

N

{» Observa el texto.
¢Qué herramientas se ha utilizado? Enciérralas.

Jorge y Joaquin

juegan futbol en el
parque.
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/TN

/ 1 11

\ |
9 Q

(Cuanto aprendi? )V

¢ Encierra las herramientas que se han aplicado en
este texto.

Juan esta jugando con sus amigos

¥ Responde relacionando ambas columnas

¢Qué herramienta se utilizé en cada palabra?

Pelota N

Futbol F.'4

Manzana

47



& Encuentra en la sopa de letras los nombres de las

o
©
(8]
)
()
0
©
|-
)
C
O
c
(O]
w0
(O]
>

O
w0
©
)
C
Q
-
)
|-
| -
(O]
c

e Alineacion

e Subrayado

Fuente
e Centrar
e Cursiva
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Elaborando
presentaciones

3

Objetivos:

& Identificar los pasos que se
deben seguir para ingresar
al programa Microsoft

PowerPoint.

& Reconocer el entorno del

programa Microsoft

PowerPoint.

& Aplicar diferentes disefios a
las presentaciones.

& Identificar los pasos que se
siguen para abrir y guardar

presentaciones.

o

jHola! Bienvenidos al
tercer médulo del libro
¢Estan listos?
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“ 3. Elaborando presentaciones

3.1 Ingresando al programa Microsoft
PowerPoint

1 que nos permite realizar
i presentaciones. Observa los modelos.

MIS DEPORTES FAVORITOS

Basquet
Voéley
Natacion ’

Mis deportes
Favoritos

Basquet
Véley
Natacion
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' Observa los pasos que
. debemos seguir para ingresar a

Microsoft PowerPoint.

@ Reproductor de Windows Media o
a TeamViewer &

-4 Visor de XPS

] Windows DVD Maker
 Windows Media Center
::-_l Windows Update

. Accesorios

. Acer Crystal Eye Webcam
. avast! Internet Security .. Google Talk -
. Catalyst Control Center .. High-Logic FontCreator
Recortes . CCleaner 0 Inicio

CPUID .. iTunes

Paint . IDownloader

b . Games o
Inici . Mantenimiento
Windows Live o nieie o . Microsoft Office
rf_'.;, Microsoft Office Access 2007

9
Q Inkscape . Microsoft Office (%' Microsoft Office Excel 2007
»
a
“—c'

2= Microsoft Office Word 2007 8

L Wlicrosort sibverlig I_i:?,l Microsoft Office Groove 2007
CCleaner *| | Panda Security

. Windows Live

IE'J Microsoft Office InfoPath 2007
! Microsoft Office OnelNote 2007
i~ Microsoft Office Qutlock 2007

(7 Microsoft Office PowerPoint 2007

W, Microsoft Office Word 2007
| |Buscar programas y archives B .. Herramientas de Microsoft Office
. Microsoft Silverlight —
te técnico . Microsoft Silverlight 3 SDK
. Microsoft SQL Server 2008
.. Microsoft Sync Framework
.. Microsoft Visual Studic 2010

L avast! Internet Security

. WinRAR

TeamViewer 6 4 Atras

‘ J‘\ Visor de eventos

Se da clic en el botdn Inicio.
En la lista que aparece, se da clic en la opcién Todos los programas.
Luego, en la lista de opciones se da clic en la opcion Microsoft Office.
Por udltimo, en la nueva lista que aparece, se selecciona la opcion

Microsoft Office PowerPoint 2007.

- -

~ -

- - R
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+ Despuées de seguir los pasos
. Observaremos el entorno de
. Microsoft PowerPoint. T

e

Inicio | Insertar Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Programador '@

(O EW” o -
o

&

2| sy B | ECERE ) .
s & [Nz s a8 e

Pegar Nueva - S e Dibujo | Edicion
- 7 | diapositiva~ %3 ||| A - Aac||A A |“1| - ~

|| Portapapeles = Diapositivas Fuente = Parrafo

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Haga clic para agregar notas

Diapositival del | ‘Tema de Office” @ Espafiol (Perd) |

Comenta con tus compaferos:
,Como es el entorno del
programa? ¢En qué se parece al
de Microsoft Word? Luego, pinta el
icono que representa al programa.

TS e ___~
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Actividad 1

{ Dibuja el icono que representa al programa Microsoft
PowerPoint.

4 N

\_ /

\i}Responde, écual de estas dos barras de herramientas
corresponde a la del programa Microsoft PowerPoint? Marca
con una X.

j bl =- 1= 42| 4=l ﬂ [ #
By |IN & § abe & &V~ |E =) - 7
Peqar Hueva i = = Formas Organizar Estilos Edicidn
- diapositiva = | A\ A ||A || [|[BEEEE - - apidos v
Portapapeles M Diapositivas Fuente Parrafo Dibujo

J 5 Snap ITC (80 - & ﬁ
N & 8§ - ahe x, X' ||2
Fegar b — Estilos | Edicion
: 7 ab® . év An-|| A & - -
Fortapape.. ™ Fuente lw Parrafo P
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3.2 Conociendo el entorno de Microsoft
PowerPoint

! Microsoft PowerPoint cuenta
i con diferentes barras. Algunas
, se parecen a las del programa
| Word.

Observemos algunas de las
barras del PowerPoint. ¢ Sabes
cémo se llaman?

- ’

b g B 0 -\ El=le 7 B 2| .
Er B IN & 8 abe & &-|||EsE=] sz
Pegar MNueva — —— Formas Drgamzar Estilos Edicidn
- J | diapositiva~ #2 ’T Aa ||A | |§ = §| ] - - rapidos = ‘= -
Portapapeles M= Diapositivas | Fuente Parrafo Fa | Dibujo [ |
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Barra de herramientas de

acceso __ a o]

Boton de

Barrade e

' Con la ayuda de tu profesor completa los ;
. nombres de las barras y elementos del 5

programa.
P
Barra de t o]
=
(Ol
WG i - - = S ; )
[ Inicio ] Insertar Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista dor
—o— ) = e 3
‘ ij & l_—] FE % alE ERFERIE @ Dl_& Qo S A8 L
M RS ||| &8 abe| 8 A% ||| £ Eh & - ‘ ‘
Pegar Nueva == = 3 Formas Organizar Estilos |Edicion | -
- J | diapositiva~ %] IA; Aa-|| AT ||f'_'/| = ST v v répidos~ =7 ||~ | Clnta de
ortapapeles Diapositivas Fuente I Parrafo e Dibujo I | ‘
| I— —
=] F x .\
2t e —— e

Hagaclic paraagregartitulo

Haga clic para agregar subtitulo

L —

Haga dlic para agregar notas

/—
Diapositival de1 | ‘Tema de Office”  Espafiol (Perd) | Bi8sIF

Botones de

Panel de diapositiva
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Ingresa al programa Microsoft -
PowerPoint 'y realiza las
siguientes actividades.

(
|
|

Observa la barra de herramientas. ¢ Es la misma que la
del programa Microsoft Word?

¢,Cudl de las imagenes representa al panel de diapositiva activa?
Delinea el recuadro correcto.

Haga clic para agregar titulo

Observa algunos disefios de
presentacion que nos ofrece
Microsoft PowerPoint.

[

M| DEPORTE FAVORITO
MIDEPORTE FAVORITO JEI@DEPORTE FAVORITO

Natacion
deporte que se realiza en el agua, es
bueno porque nos ayuda a

Natacion: que se realiza en el agua, es muy
Es un deporte que se realiza en el agua. es muy bueno nos ayuda a mantenernos sanos.
porque nos ayuda a mantenernos sanos. estilos de nadar, por ejemplo,

estilos: de-nadar; por ejemplo; Hacyh':“hcl:‘: ::"‘?:C::o";d:;-uﬁo;:’l:m?r"?v :‘:‘;':’5;- ho, libre. Yo practico el estilo libre y
cho, libre. Yo practico el estilo i P bk, mariposa.
mariposa.
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’ Para trabajar un disefio de
presentacion debemos utilizar
la Cinta Disefio.
Para este trabajo, contamos
con dos caminos.

,mm—mm - -

Observa los pasos que debemos
seguir para cada uno de los
caminos.

e

Camino 1

[ Primero, se activa la cinta Disefio.

I cotores - 5 Estilos 1

Fuentes ~

[Glerectos - || | Ocutar
;

n -
Aa =
acién de | || meman
ositiva~
agina
x|

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Luego de ello, se selecciona el disefio deseado.
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Insetar | Disefio | én con s

ta

r

ri_
T

emas

pema > x|

HAGA CLIC PARA AGREGAR
TITULO

Haga clic para agregar subtitulo

Finalmente, se procede a escribir el texto de Ila
presentacion.

MIDEPORTE FAVORITO

Natacién

Esun deporte que se realiza en el agua. es muy
bueno porque nos ayuda a mantenernos sanos.
Hay muchos estilos de nadar, por ejemplo,
mariposa. pecho, libre. Yo practico el estilo libre y

. pap4 el de mariposa.

Después de escribir el texto se procede
a darle formato. Por ejemplo, el titulo
subrayado. Este formato también se
puede seleccionar antes de empezar a
escribir.

Camino 2

1

Se escribe el texto sobre la diapositiva activa y se le da al
texto el formato deseado.
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MI DEPORTE FAVORITO

Natacién

Es un deporte que se realiza en el agua, es muy bueno
porque nos ayudaa mantenernos sanos.

Hay muchos estilos de nadar, por ejemplo, mariposa,
pecho, libre. Yo practico el estilo libre y mi papd el de
mariposa.

2
Luego, se activa la Cinta Disefio y se selecciona el disefio
deseado.

| DI 5 En 0 (mnes Presentacion con diapositivas Revisar Vista

Colores ~

Fuentes -

acién de
rositiva ~

gina

Efectos ~

MIDEPORTE FAVORITO

Natacion

Es un deporte que se realiza en el agua, es
m bueno porque nos ayuda a
ernos sanos.

chos estilos de nadar, por ejemplo,
ma ’, pecho, libre. Yo practico el estilo
libr i papa el de mariposa.

Ingresa al programa Microsoft PowerPoint y
realiza una presentacion sobre tu deporte
favorito. No te olvides de aplicar un disefio a
tu presentacion.
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% @ IMPORTANTE

Se puede dar diferentes tipos de formato al texto de una
presentacion, para ello, se debe seguir los mismos
pasos que se trabajaron en el programa Microsoft Word.

Actividad 2

» Observa l|as imagenes y encierra la que representa un
disefio de diapositiva del programa PowerPoint.

PRESENTACION DE POWERPOINT

Un

» Responde marcando con una X

Si- - se quiere - observar los  siguientes ~modelos de
presentaciones, éa qué cinta se debe ingresar?

Presentacion con diapositivas Insertar Disefio
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3.4 Guardando y abriendo presentaciones
en Microsoft PowerPoint

¥ Guardando una presentacion en PowerPoint

El boton de Office es el que nos permite  “=---_
guardar nuestros trabajos. Observa los -~
pasos y explicaselos a tus compafieros.

‘Guardar una copia del documento
@,‘ L Documento de Word
~ ~— | Guarda el documento como doS5 G ardar como
'J/ Abrir 3
ﬁ'_‘ Plantilla de Word @ » Bibliotecas » Documentos » ~ |44 |l Buscar Documentos Fd
]
ﬂ;_": Convertir {" ] Guarda el documento comao un| Organizar + Nueva carpeta gz - @
- utilizarse para dar formato a d
[ff] 3y Documento de Word 57-2003 () Microsoft Office Py IB‘P"OEeEa Documentos Orgenizar por:  Carpeta »
| Guardar = arda una copia del documer i
I batible con Word 97-2003. || 77 Favorites El Nombre ’ Fecha de modifica... Tipo o
& Descargas L
E= » i de OpenDocument B Escritorio P | Adobe Seripts 31/01/201111:23 ... Carpeta de archin[=
Guardar coma =Mda el documento en el for % Siios cocicntes | BlackBery 14/11/201005:22 .. Carpeta de archin—
[gment. - | Blocs de notas de OneNote 12/11/2010 0634 .. Carpeta de archiy
SESSSSES= A = b XPS.. 1 Cyberlink 08/11/201002:27 a... Carpeta de archiy
=== Publica una copia del documery | FontCreator 13/01/201111:43 ... Carpeta de archis
r KPS, | Fonts 13/01/2011 11:44 ... Carpeta de archir ™
/% Preparar r
—J Otros formatos
Abre el cuadro de didlogo Guaff Mombre dearc
. E Enviar » seleccionar entre todos los tip
Autores: JOSE
/' Publicar
® Octr cpeas

J“ Cerrar |

|,:_:‘] Opciones de Word ||X Salir de Word |

También, podemos guardar documentos

. haciendo clic sobre el icono "H
herramientas de acceso rapido.

de la barra de

LR R

Inicio Insertar Diserio de g
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Ingresa al programa Microsoft PowerPointy
elabora una presentacion sobre los
deportes que practicas. Luego, siguiendo
los pasos, guarda tu archivo con el nombre:
Mis deportes. j

(ol - + Gibbotecas » Documentos » « |4y ) Suscor Documentes £

Organizar »  Kueva carpeta =+ @
- @ Micoso omice i Biblioteca Documentos
Mis deportes e 2 aciores
= d
be Scripts

-Futbol Blckteny

. Blocs de notas de OneMote
-Basquet B Bt Cbertin

. ) Documenton FontCreator
-Véley —

I

> Mis deportes

Hermamientas [ Guardar | | Cancelar |

& Abriendo una presentacién en PowerPoint

Para abrir la presentacion que ‘-
hemos guardado, también ___.-=-
utiizamos el boton de Office.
Observa los pasos e intenta
.. hacerlo. .

- s ,/v| » Bibliotecas » Documentos » - 4", Buscar Documentos yel

Organizar v Mueva carpeta = @
5 mi primer docy . N
(@ Microsoft Office Pq—  B...
6 Illustrator Organizar por:  Carpeta ¥
H Guardar
I Doc2 .0 Favoritos Mombre - o
o & Docl & Descargas 14 WIAVICE Lity User Files
Guardar como  » . . Bl Escritoric = . microsoft
9 micurriconfotol N 3
=\ Sitios recientes Mis archivos de erigen de datos . .
micurriconfaotol Mo se puede obtener una vista previa de este
. /. Mis archivos recibidos — archivo porque hay un error en el Controlador de
Imprimir 4 Ejercicios comy 4 Biblictecas | Nero vista previa de Microsoft Office PowerPoint.
GULA FINAL 22 @ Documentos . NeroVision
" [E] Imagenes Scratch Projects
% Preparar & GUIA COM TABY
& Misica isual Studio 2008
Pintando una B videos
@ Enwiar 3 contrato 144] Mis deportes
o Equi
GUIALLLUSTRAf ©= =1WP°
7 Publicar 5 reformulada? MNombre de archivo:  Mis deportes
== -
Herramient]

_Ih Cerrar

|l§ Opciones de Word | |X Salir de Word |
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¥ Observa los botones y responde:
¢Cual es el que permite guardar presentaciones?

Enciérralo con un lapiz de color.

8 ¥ N

¢Cual es el que te permite abrir las presentaciones
que guardaste? Enciérralo con un lapiz de color.

¥ Ingresa al programa Microsoft Power Point y realiza las
siguientes indicaciones:

Elabora una presentacion sobre tu familia.
- -Guarda tu presentacion con el nombre: Mi familia.
Finalmente, responde la pregunta:

éFue  facil
respuesta.

cumplir con las indicaciones? Pinta tu

(w ) |
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(Cuanto aprendi? V4

& Observa los botones y responde:

éCudl es el que permite guardar presentaciones?

Enciérralo con un lapiz de color.

W
'y
-

éCual es el que te permite abrir las presentaciones

que guardaste? Enciérralo con un lapiz de color.

-

e - 7

f— = =

& Ingresa al programa PowerPoint y realiza las

siguientes indicaciones.

- Elabora una presentacion sobre las caracteristicas

de los animales mamiferos.

- Utiliza este diseno de diapositiva.

- Guarda tu archivo con el nombre de Mamiferos.

Los animales mamiferos

Observa el modelo:

Los mamiferos son una clase de
animales vertebrados y se caracterizan

por tomarleche.
Por ejemplo: perro, gato, delfin y

ballena.

64




Infol38) ) \ﬂ

4

€onociendo una
hoja de calculo

Objetivos:

& Reconocer los pasos para
ingresar al programa
Microsoft Excel 2007.
& Conocer
Microsoft Excel 2007.
& Ingresar datos en Microsoft
Excel 2007.

¥ Identificar los pasos para

el entorno

guardar y abrir una hoja de

calculo.

jHola! Bienvenidos al
cuarto médulo del libro
¢Estan listos?
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4. CGonociendo una hoja de calculo

4.1 Ingresando al programa Microsoft Excel
—
' Microsoft Excel es un programa que
' nos permite ingresar datos y hacer
' célculos. Observa.

Librol - Microsoft Excel

Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Frogramador Team ':@ - O X
= X Calibri lu || ==E General - é‘ J=lInsettar~ | X v % (ﬁ
B B (NX §s-|A x| E=SE (B % | | F*Eiminar - || g~
g AT EEH) WA Eiromo- | 2 e -
Portapapeles = Fuente i} Alineacion i MNiamero = Celdas Maodificar
9 - fe

[1] []

B

1

2 Amigos Deporte favorito 1
3 Juan Futbol

4 Pedro Natacion

5 Raul Véley

6 Julian Ciclismo

7

8

9

Y Hojal .~ Hoja2
Listo~ | £5
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22| Microsoft Office Word 2007

% Recortes

a‘ /) Paint

&-% Windows Live Messenger

Q Inkscape
@ CCleaner

‘&£ avast! Internet Security

a TeamViewer 6

3
x

Visor de eventos

-

Observa

los pasos que
debemos seqguir para
ingresar a Microsoft Excel.

G TearnViewer &
-4 Visor de XP5
] Windows DVD Maker
 Windows Media Center
E_'T Windows Update

. Accesorios

. Acer Crystal Eye Webcam
.. avast! Internet Security
.. Catalyst Control Center
. CCleaner

, CPUID

Garnes

Tririn

@ Reproductor de Windows Media

. Microsoft Silverlight
.. Panda Security

. Windows Live

. WinRAR

1 Atras

| BlackBerry

. BlackBerry Java Plug-in
, CCleaner

| CyberLink PowerDVD 10
, Games

, Google Chrome

. Google Talk

. High-Logic FontCreator
J Inicio

, iTunes

, JDownloader

. Mantenimiento

. Microsoft Office

1% Microsoft Office Excel 2007

Buscar programas y archivos

| Apagar T

67
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E:' Microsoft Office OneMote 2007
[~ Microsoft Office Outlaok 2007
1@ Microsoft Office PowerPoint 2007
E Microsoft Office Publisher 2007
[iw Microsoft Office Word 2007
. Herramientas de Microsoft Office

J Microsoft Silverlight

. Microsoft Silverlight 3 SDK

, Microsoft SQL Server 2008

. Microsoft Sync Framewerk

J Microsoft Visual Studio 2010




Después de seguir los
pasos, observaremos el !
entorno de Microsoft Excel. |

Comenta con tus compaferos:
¢Como es el entorno del
programa? ¢Qué observas?

S~

———————a_.

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Pragramador Team '3@ - T X

= ¥ Calibri lu -~ [|E==F General | A Salnsettar > | X v % [ﬁ
& L3 INXF s AN [E=E=E |2 % 5% Eliminar ~ || [g]~
Pegar o Estilos || 4. Ordenar  Buscary
- F|E S A = —||@/‘_‘| | %8 58| - B Formato - || 2+ yfiltrar > seleccionar~
Portapapeles M= Fuente IF Alineacion IF Mimero [ Celdas Modificar

Al - fe |
A B C D

H

(RN T R SRR

M 4 b M| Hojal Hoja2 - Hoja3 . #J
Listo | 3

! el icono  que
' representa al programa
. Microsoft Excel.
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programa Microsoft Excel.

& Observa los dibujos y encierra el que representa al

/

|3

o

~

¥ Delinea el entorno del programa Microsoft Excel.

T N e e N e e N e e e e T e T T T e e e T e
oot .
.
:
::. -'-".""1““‘"""""""""""""""""""""""'
N H
Y L .
.

E ;‘-'J‘-'J‘-'J‘-'J‘-'-'-'J'-'J'-'J‘-:’,‘.'.‘.'.‘.".‘.',‘slI L LR T TR R T] un"uu"uu"l"i E
i .'.'..'.'..'.'.'.‘:'.'.'.'.'I'.'..'.t L] ¥ f\l\l\l\l\i\ill\i‘l|llllllIl.ll.llll.lt““: E
i AL Bl Gl DL
LN, s NI NN NN NN NN NN EEE NN EEE NN EEEEEE NN NN N IR EEEEEEEEEEEEEE

i

HLITI

2

ST

53 i

L

4

LI

50

E:...-.::

T
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4.2 Conociendo el entorno de
Microsoft Excel

Ahora, conoceremos mas acerca "
del entorno del programa

1
|
1
1
)
1
1
1
|
1
1
1

Microsoft  Excel. En este
programa, podemos encontrar ‘..
“~._diferentes barras y elementos.

" Observemos algunas barras
y elementos. ¢ Sabes codmo
se llaman?

Calibri 11 -

‘i“"j & == — | ; General - -é‘ g@lnsertar - E ~ ? [ﬁ

53 [N £ 8 -||A A =~ | E3- % oo 3% Eliminar - || [g]~
Pegar o Estilos | ... Ordenar  Buscary
- | E] S A |8 8| - \ElFormato~ | 2~ y filtrar ~ seleccionar ~
Portapapeles M Fuente ] Alineacion ] Namero T« Celdas Modificar
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Barra de herramientas de

acceso

~

Botén de

LY== N R B R TR )

A =S
B wm= o

16

-~ Con la ayuda de tu profesor, completa
‘‘‘‘ . los nombres de las barras y elementos
. del programa. i
I'ﬁn ™ R s Librol - Microsoft Excel - = X
j Ifﬂicio Insertar Disefio d::la'gina zrmulas Datas F{e'\risar_l vislE o ——T__ X | Cmta de
=] X |||Calibri -l | =E == General - Se=lnsertar - | X - 47~
= A NX S-|AA|EEEEE (B % w3 Eiminar - [ #-
g E-[a-AY]  EEe] (WA B [ Formato ~ | 27 op______ ____s
Portapa.. ™ Fuente (F] Alineacion (P Mimero & Celdas Modificar
I Al SN 3 \ I

Barra de

M 4 » v | Hojal “Hoja2 ~Hoja3 - ¥J

Lista

Barra de
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Conozcamos mejor las partes -
de la hoja de célculo.

. En una hoja de calculo
. encontramos columnas, filas y
--z22___ celdas.
@)\ d -0+ Libro1 - Microsoft Excel Syl hp
- Inicio | Insertar = Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador & - = X
=1 ¥ Calibri ~j11 - 1-7”-77!‘. ZF  General -~ Al Es 1
Pe£ 2 Ml el "E s ﬂ- ‘E‘q" i Estilos  Celdas 3' d-
3y B R-A] |EwEH] w8 sl s oL
Ebiepeptiesl CEERIEUSRSS +) GO ) e e | Eborcee
[ s e I | i ~E
A B C D E F G

Columna Celda

1

2

3

4

: =
7

8

9

Fila i

13
M 4 » M| Hojal  Hoja2 - Hofa3

1
11
12

el edificio, se
formado a través de columnas.

il
i
il
Tl
il
1l
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' Estos animales se han .
. agrupado  formando una | "
. columna. j

En Excel, las columnas son el
conjunto de celdas ubicadas de
manera vertical y tienen su nombre en
letras. En la imagen, se ha resaltado
la columna C.

(O VA9 F L el -MiesftEeel o

] ~
-J Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datas Revisar Vista (7]

- o
[SF [eeneral -7 A B=insertar- | E - 47~

== ¥ | calibri -l -

*j-;g IN & 8- |A x| = <=2 o oo ¥ Eliminar - @ s
Py Estil .

T 7 | [EBeAT] [F&ws |75 Eiremato- | G-
Portapa.. ™ Fuente (] Nimera [ Celdas Modificar

52 - (2 ¥

Wi G bW e

Dibuja una columna de
manzanas.
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Observa, los animales
se han agrupado
formando una fila.

S =

Librol - Microsoft Excel o B = |
. . - A a

) — - .
L/, Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Wista @ - = x

== ¥ | calibri “lu A [E==E General (I A Selnsertar = || X - 47~

;j 3 N & 8 -[|A" & =| - |||Z2- % oo e 3% Eliminar - || [§]~ @&~

egar : stilos || .

- || 'Hﬁ_' A |E= £ o8 =8 - HlFomato- || G-

Portapa... ™= Fuente e} Alineacion E} Mamero = Celdas Modificar
A3 - (> I ‘ ¥ I

A B C E F G E / \

1 | | Las filas son el conjunto de
3 | | celdas ubicadas de manera
horizontal y tienen su nombre
en nameros. En la imagen, se
ha resaltado la fila 3.

J

o

W 4+ | Hojal Hoja2 -~ Hoja3 . #J
Listo |

_____
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atos ista
= X Calibri -l -|[= | - [} Formato condicional - Selnserttar + | X - ﬂ ﬁ
B B ([N £ 8 -A x| % 00| [ Dar formato como tabla = | 3% Eliminar - @
g |E A A D et et BiFomato~ | 2 yimar- seecaonat~
Portapapeles Fuente ] o Estil Celd

una columna con una fila. Su
nombre esta compuesto por

j |:>|E| /La celda es la interseccion de\

1 la letra de la columna y el
- namero de la fila. En la
= imagen, se ha resaltado la

| Qelda C4. /

.-~~~ Dibuja una estrella en la celda B6; un
, 1 circulo, en la celda D2; y un cuadrado, i
. enlacelda C4. !

‘OO\IO\U'I-D-UJMI—‘

IMPORTANTE

Recuerda que cuando coloques el nombre de una
celda, debe ir primero la letra (columna) y luego, el

nuamero (fila). Por ejemplo: F7, M2, etc.
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Actividad 2

¥ Observa la imagen y responde:

A B C 0 i ¢Enqué fila se encuentra la
estrella?

3 A ¢Enqué celda se encuentra
eltriangulo?

¥ Pinta, tomando en cuenta las indicaciones.

De color rojo, la columna D.
De color azul, la fila 5.
De color verde,; la celda B4.

A B

00|~ O U1 B W N

76




Infolydm ) 1]

4.3 Ingresando

______

O Al

informacion en una

igual que en el programa
Microsoft Word, en Excel también
podemos ingresar informacién y
darle diferentes formatos.

. Observa algunos modelos.

Familiar Edad
Papa 35 aflos
Mama 33 anos

Hermano Juan 10 anos

Abuelito

75 anos

N oyl Bl N

A
Familiar E
Papad 3
Mamda 3

Hermano Juan 1
Abuelito

Abuelita

1
2
3
4
5
6
7

75 anos
72 afnos

Abuelita 72 afos
B 1\
dad " Para ingresar informacién en
5 af Excel, debemos utilizar los
anos . tipos de tecla aprendidos en
3 gfos . el primer médulo.

0 anos
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Observa los pasos que se deben
| seguir para ingresar informacion |
" enuna hoja de calculo. :

Se ubica el cursor sobre la celda donde se desea escribir.

I
——————

El recuadro negro es el que indica
la posicion del cursor. Por
ejemplo, ahora se encuentra en la

_ celda Al.

/_________-\
NS — -

L Luego, se procede a escribir el texto. ]

A B G D

Familiar, |

1
2
3
4
5
6
7
8
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3

Después de escribir la palabra “familiar’, se presiona la tecla
Enter para ubicar el cursor debajo de ella.

A B C D
Familiar

1

1
2
3
4
5
6
7

Y asi sucesivamente, escribir las palabras que se encuentran
en la columna A.

A
Familiar

Papa

Mama
Hermano Juan
Abuelito
Abuelita

D |~ Oy 0 BW N

. En una hoja de calculo del programa
. Excel, ingresa los datos que se han

mostrado hasta el momento.
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5

Para escribir el texto en la columna B, se debe utilizar el
teclado direccional o el mouse y llevar el cursor a la celda
deseada.

A B C D
Familiar | |
Papa
Mama

Hermano Juan
Abuelito

‘\JO\U'I-ILU.JNI—‘T

Presiona las teclas direccionales vy
observa como se desplaza el recuadro
negro indicando la ubicacion del cursor.

. El teclado direccional es el que 5
. permite desplazar al cursor a lo !
. largo de toda la hoja de célculo. !

flechitad

nicio isef e pagina & Datos

= 5= Gen

_______ El==REE]
2| | =8
Fortapa.. ™ Fuente = Alineacidon = M

[ cs £]
A B c

D E

[ RN = R R R TV SR
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6

Finalmente, se procede a escribir la informacion de la
columna B.

A B C D
Familiar Edas
Papa 35 afios
Mama 33 afios

Hermano Jua 10 afios
Abuelito 75 afios
Abuelita 72 afos

0O N o kW N

¢, Observas algo peculiar en la celda B1?
Prestemos atencion a lo que debemos
hacer para corregirlo.

——_————

Se ubica el cursor en la celda que contiene la palabra que se
desea corregir.

A B C D
Familiar Edas
Papa 35 afios
Mama 33 aflos

Hermano Jua 10 ahos
Abuelito 75 anos
Abuelita 72 anos

N o B W N
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2

Para que el cursor se ubique al final de la palabra, se hace
doble clic.

A B C D
Familiar |Eda5| |
Papa 35afios
Mama 33 anos

Hermano Jua 10 anos
Abuelito 75 anos
Abuelita 72 anos

~N o R W N

Finalmente, se procede a borrar la letra equivocada y a escribir
la correcta.

¢ Conoces otra manera de corregir el
=2I17T texto de una celda? Coméntala en clase.

Al texto se le puede dar formato
antes o después de haber ingresado
la informacion. Se sigue los mismos
pasos que en el programa Word.

e —
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Si un texto es muy extenso, se debe ampliar el !
tamafo de la columna. Para ello se debe ubicar

el puntero del mouse en la parte superior
derecha de la columna y hacer doble clic.

Doble clic una vez que

Insertar Disefio de

-~ 4 e -u -| S€observe el puntero
j% x«s-axll  en forma de cruz.

]S A
Portapapeles = Fuente — ?
A4 L E: | ermano Juan

A
Familiar

Inicio

Papa 35a
Mama 33 anos

Hermano Jua‘lO afos
Abuelito
Abuelita

75 afnos

O R W N

72 afios

Trabaja todo lo que se te ha indicado,
de manera que tu trabajo quede como
se muestra a continuacion.

CTTTTTTTON

Familiar

Papa 35 anos
Mama 33 anos
Hermano Juan 10 afos
Abuelito 75 anos
Abuelita 72 anos

~N o bk W N R

@ IMPORTANTE

Recuerda que para borrar toda la informacién de una
celda, debes ubicarte en ella y presionar la tecla
Backspace.
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¥ Dibuja la tecla que te permite recorrer el puntero por toda
la hoja de calculo.

-

~

\_ J

# En una hoja de calculo ingresa informacién sobre las
edades de 5 de tus companeros de clase.

Observa el modelo:

Alumno Edad
Pedro 6 anos

Manuel 7 anos
Rodrigo 6 anos
Maria 6 anos

Luciana 6 afnos

00| =~ (=p} L = L | =
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4.4 Guardando y abriendo archivos en
Microsoft Excel

¥ Guardando una hoja de trabajo en Excel

~

El boton Office es el que nos ---.
permite guardar nuestros .-

e Y

‘Guardar una copia del doo

Documento de Wor g,__g/" b Bibliotecas » Documentos »
Guarda el documen

]
'J,f Abrir

Organizar +

Mueva carpeta

Biblioteca Documentos

Guardar

\E Enviar

y Publicar

-

@,‘J Plantilla de Word
Guarda el documen
utilizarse para dar fi

Documento de Wor,

arda una copia di
batible con Wao

[ Microsoft Office Ex—

Incluye: 2 ubicaciones

w0 Favoritos
& Descargas
Bl Escritorio

Mombre

.. Mis archivos recibidos

.. Mero

15l Sitios recientes

\. MeroVision

| Scratch Projects
.. Visual Studio 2008
. Visual Studic 2010

Organizar por:  Carpeta ¥

Fecha de modifica...
13/11/201012:10 ...
09/02/2011 06:18 ...
11/12/2010 06:40 ...
13/11/201012:25 ...
31/01/2011 09:10 a...
26/02/2011 09:04 ...

Tipo o
Carpeta de archiv
Carpeta de archiv
Carpeta de archiv
Carpeta de archiy|

Carpeta de archiy

Carpeta de archin

Publica una copia df = r
r XPs. :
-/% Preparar 4 MNombre de S Librol
=—J| Otros formatos
Abre el cuadro de dff Tipo: |Libro de Excel -/
» seleccionar entre to

Autores: JOSE

[C] Guardar miniatura

= Ocultar carpetas

Etiquetas: Agregar una etiqueta

|,:_:‘] Opciones de Word | |X Salir de Word

clic sobre el
herramientas de acceso rapido.

icono

A

También podemos guardar documentos haciendo

de la barra

de

Inicio

Insertar

Disefio de
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Ingresa al programa Microsoft Excel y en la
hoja de trabajo, ingresa los nombres de tres
dibujos animados. Luego, siguiendo los pasos,
guarda tu archivo con el nombre: Mis dibujos.

3 & Micsoht ofices—  Biblioteca Documentos
Incluye 2 ubicacion
3 Los padrinos Mégicos L I
1§ Descargas
M Escritorio = Adobe Scripts
4 Bakugan = . Sities recientes. =Ty
Blocs de notas de OneMote:

kid and Cat

Cybertink

' Para abrir los archivos que hemos -
| guardado, también utilizamos el botén -~
. de Office. Observa los pasos y

. explicaselos a tu profesor:

-

SN mmm o

Documentos recientes

SID5_02 -

Organizar = Nueva carpeta

-
[h_“ Microsoft Office Ex— B...

Organizar por:  Carpeta ¥
[ Favoritos Mombre - -
4 Descargas I LIA VICE Lity User Hles
X X Bl Escritoric E |/ microsoft
Rl 2] Sitios recientes Mis archivos de origen de datos
micurriconfotg || Mis archivos recibidos __ Seleccione el archivo del que desea obtener la vista
Imprimir 4 Ejercicios comy - Bibliotecas . Nero B
GUIA FINAL 22 @ Documentos . MeroVision
[ Imédgenes Scratch Projects £
Preparar & GUIA COM TAH . . .
J’ Muisica
Pintando una B videos i i

2 Enviar » contrato

GUIA ILLUSTRA

™ Equipo

7 Publicar » reformulada2

_Ih Cerrar

|l§ Opciones de Word | |X Salir de Word |
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¥ Encierra el botén donde se encuentran las opciones para
guardary abrir un documento de Excel.

¥ Realiza una encuesta a 5 de tus compaferos sobre los
dibujos ‘animados mas vistos por ellos. Ingresa toda la
informacion en una hoja de calculo.

Observa el modelo:

Alumno Dibujo animado
Camilo Pokemon

Luana Hannah Montana

Francisco Kid vs Cat

Maria Ben 10
Barbie

et I o ) TR O p B R S B N R

Luciana
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JCuanto aprendi?

imagenes y encierra

entorno del

& Observa las
corresponde al
Excel.

indicaciones:

Pinta de color verde la columna C.
Pinta de color azul la fila 4.
Dibuja una manzana en la celda B3.

la

& Observa la hoja de calculo y realiza las siguientes

A B C

0~ o kR W N

(e
b T )

v

que

programa Microsoft
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¥ En la sopa de letra, ubica los nombres de las
partes de la hoja de calculo.

Celda, columna y fila

Vs

-

& Observa y responde:

7

¢En qué celda se encuentra la imagen del perro?

¢En qué fila se encuentra la imagen del gato?

¢En qué fila se encuentra la imagen del ratén?

89
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Trabajando nuestro proyecto:

CREANDO UNA HISTORIA

Ahora que ya conocemos los programas Word y PowerPoint, elaboraremos
nuestro proyecto sobre los animales que viven en el mar.

¢, Como lo haremos?

Muy facil, primero buscaremos informacion en Internet y libros sobre los
animales que viven en el mar.

iPresta mucha atencion alo que haremos!

|. Etapas previas del proyecto

Nos agruparemos de a tres y buscaremos informacion, haciendo uso
del Internet y de los libros que tenemos en casa y de la biblioteca.
En una hoja, anotaremos la informacion encontrada sobre el tema:

- Animales que viven en el mar.

- Forma de alimentacion de estos animales.

Il. Desarrollamos el proyecto

Lo primero que debemos hacer es ingresar al programa Microsoft
Word y escribir, en la hoja de trabajo, la informacién encontrada
sobre los animales que viven en el mar.
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Trabajando nuestro proyecto:

Luego, le aplicaremos formato a nuestro texto para darle una buena
presentacion.

Observa el modelo:

Los animales del mar

Se denominan animales marincs a
todos aquellos animales que viven en
las aguas del mar; sin embargo, por
excelencia son dos los animales
marinos con mayor preponderancia,
nos referimos a los pingiiines y a
las focas, entre otros. No obstante
hay un problema que se vislumbra
con respecto a estos animales
marinos y es que muchos de ellos
estdn en peligro de extincién y las
causas suelen ser miltiples.

Lo siguiente que debemos hacer es ingresar al programa PowerPoint
y preparar la presentacion de nuestra historia.

En la diapositiva, debemos escribir el nombre de nuestra historia y
debajo de esta, los nombres de los integrantes.

Observa el modelo: :
Los animales del mar

Integrantes:
Juan Rodriguez.

1 Paz.
Bbeunt ez Los animales del mar son

. aquellos animales que viven
Raiil Vernales. en el mar y respiran por
medio de branquias como

lospeces.

lIl Evaluamos el proyecto

Ahora que ya terminamos de elaborar nuestra historia, presentaremos
nuestra diapositiva a nuestros compafieros y comentaremos sobre
estos temas:

¢,Como nos fue trabajando en
PowerPoint?

los programa Word vy

¢,Qué aprendimos con este trabajo?

¢, Como nos sentimos al desarrollar este proyecto?
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