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Escribiendo con la computadora 

En este módulo, los alumnos 

conocerán 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 botón Office. 

Asimismo, en este módulo, los 

alumnos realizarán trabajos 
prácticos para conocer la 

funcionalidad de los tipos de 
teclado. 
 

11  

 

En este módulo, los alumnos 
realizarán trabajos prácticos 

para conocer la funcionalidad de 
las herramientas que le permiten 

dar diferentes formatos a un 

texto. Las herramientas que se 
trabajarán en este módulo son 

las siguientes: color de fuente, 
tipo y número de fuente, 

negrita, cursiva y subrayado. 
 

   

 

 

Creando y editando textos sencillos 22  
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En este módulo, los alumnos 
conocerán, de manera general, el 

entorno del programa Microsoft 

Power Point, y realizarán 
actividades para diferenciarlo con el 

programa Word. Además, 
profundizarán sus conocimientos 

acerca de cómo trabajar el tema de 
diseño de diapositiva.  
 

Elaborando presentaciones 33  

 

En este módulo, los alumnos 

conocerán de manera general 
el entorno del programa 

Microsoft Excel y profundizarán 
sus conocimientos acerca de 

las partes de la hoja de cálculo, 

realizando actividades 
prácticas. 

Asimismo, realizarán ejercicios 
para conocer los pasos que se 

siguen para ingresar datos a 
una hoja de cálculo. 
 

Conociendo una hoja de cálculo 44  
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EEssccrriibbiieennddoo  ccoonn  llaa  

ccoommppuuttaaddoorraa  
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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. 

 

 

¡Hola! Bienvenidos al 

primer módulo del libro 

¿Están listos? 

 

 

¡Hola! Bienvenidos a la 

primera unidad del libro 

¿Están listos? 
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1.1 Ingresando al programa Microsoft Word 

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

Microsoft Word 
 

Escribir textos 
 

 

Aplicar diferentes 
formatos a los textos 

 

Guardar información  
 

 

Imprimir documentos 
 

1. Escribiendo con la computadora  
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1      Se da clic en el botón Inicio. 

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

3      Luego, se selecciona Microsoft Office. 

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

Microsoft Office Word 2007. 

Observa los pasos que 
debemos seguir para 
ingresar a Microsoft Word. 

1 

2 

3 

4 

¿Conoces alguna otra manera de ingresar al programa? 
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Después de seguir los pasos, 
observaremos el entorno de 

Microsoft Word. 

Comenta con tus compañeros: 
¿Cómo es el entorno del 
programa? ¿Qué observas?  
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 Observa los dibujos y encierra el que representa al 
programa Microsoft Word. 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Dibuja, en el recuadro, algunos de los botones o 
herramientas que observas en el entorno de Microsoft Word. 

 

Actividad 1 
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En el programa Microsoft Word, podemos 
encontrar diferentes barras y elementos. 
Cada uno de ellos tiene una función 
específica. 

1.2 Conociendo el entorno de Microsoft 
Word 

Observemos algunos de ellos. 
¿Sabes cómo se llaman? 
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Con la ayuda de tu profesor, 
completa los nombres de las barras 
y elementos de Microsoft Word 2007. 

Barra de  
 t __ t __ __ o 

Barra de  
e  __ t __ __ o 

Botón de  
 O __ __ __ __ e 
 

 

R _  g  l __ __ 
__ 

Barra de herramientas de 
acceso  __ a  __  i  __ o 

Cinta de  
o __ __ __ __ __ _e s 
 

Barra de  
h e __ __  a  __ __  e  __  t  __ __ 
 

Hoja de    
t r  __ __ __ __ o 
 

Barra de  
d __ __  p l a __ __  m  __ __ __ __ o 



 

 

14 

11  

    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

¿Qué nombre aparece en la barra de título? 
 
 
---------------------------------------------------------------- 

¿Cuál es el nombre que recibe la pequeña línea 
vertical que aparece en la hoja de trabajo? 
 
 
----------------------------------------------------------------- 
 
 

Ingresa al programa Microsoft Word y responde: 
 

1 

       Pinta el botón de Office 
 

2 
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 Relaciona el nombre de la barra con su respectiva imagen. 
 
 
 
 

 
 

 Observa la imagen y encierra con el color indicado: 
 

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

      
 

Actividad 2 

Barra de herramientas de acceso rápido 
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1.3 Conociendo y utilizando el teclado 
para escribir textos 

Observa el texto que se está 
presentando, para elaborarlo se utilizó 
solo el teclado. 

¿Qué teclas crees que son necesarias para escribir este texto a un 
documento de Word? 
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Ahora, vas a recordar los tipos 
de teclas y completar los 
recuadros en blanco. 
 

 
 

------------------
--- 

 

 
--------------------- 

 

 
-----------------------------------

- 

 
 

----------------------
-- 

 

 
----------------- 

 
 

------------------------ 

 

 
-------------------------

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

 La barra espaciadora  

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

 
 

 El teclado alfabético 

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

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

 
 

Ingresa al programa Microsoft Word y, 
utilizando el teclado alfabético y la 
barra espaciadora, escribe el título del 
texto. Observa el modelo. 
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 La tecla Backspace  

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

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

 
 

 La tecla Enter 

Utilizando la tecla Bloq 
Mayús y Enter, completa 
el texto que se presentó 
al inicio. 

¿Qué es un 
carácter? 
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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 mayúsculas. 

 
 

 La tecla Shift  

 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. 
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Sobre tu hoja de trabajo, desplázate 
sobre el texto hasta ubicar el cursor al 
final de la palabra frutos, presiona 
Backspace y borra la letra s. 

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

La tecla Shift, permite escribir en 
mayúscula. Averigua qué otras 
acciones nos permite realizar esta 
tecla. 
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 Observa el paisaje, y con el uso del teclado, escribe en una 

hoja de Microsoft Word todos los elementos que observas. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Actividad 3 
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 Guardando mis textos en Microsoft Word 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.    Se da clic en el botón de Office. 

2.    Luego, se da clic en la opción Guardar como. 

3.    Se da un nombre al archivo. 

4.    Finalmente, se da clic en la opción Guardar. 

 

 
 

 

 

 

 

1.4 Guardando y abriendo documentos 
en Microsoft Word 

El botón Office es el que nos 
permite guardar nuestros 
trabajos. Observa los pasos. 

También, puedes guardar documentos haciendo 

clic sobre el ícono  que se encuentra en la 
barra de herramientas de acceso rápido. 
 

1 

2 

3 

 

4 
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 Abriendo un documento en Microsoft Word 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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. 

1 

2 

3 

4 

Para abrir los documentos que 
hemos guardado, también utilizamos 
el botón de Office. Observa los 
pasos y explícaselos a tu profesor. 
¡Intenta abrir el archivo que hiciste 
sobre tus frutas favoritas! 
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¿Cuánto aprendí? 

 

 Dibuja la tecla que permite pasar de un reglón a 
otro. 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 Utilizando el teclado, escribe en Word un texto 

sobre las características de las aves. 



 

 

27 

11  

    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CCrreeaannddoo  yy  

eeddiittaannddoo  tteexxttooss  

sseenncciillllooss 

22    
Objetivos:  
 

 Identificar las herramientas 

que permiten aplicar tipo y 

número de fuente. 

 Reconocer la herramienta 

que permite dar diferentes 

tipos de alineación. 

 Aplicar diferentes colores de 

fuente a los textos 

elaborados. 

 Identificar las herramientas 

que permiten dar formato: 

Negrita, Cursiva y 

Subrayado. 

 ¡Hola! Bienvenidos al 

segundo módulo del libro 

¿Están listos? 

 

¡Hola! Bienvenidos a la 

primera unidad del libro 

¿Están listos? 
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2.1. Trabajando con tipos y tamaños de fuente         

Observa el texto sobre las 
plantas. ¿Qué características 
presenta?  Completa el cuadro. 
 
 

¿Qué colores tienen las palabras? 
 
___________________________________ 
 
 
¿Qué características presenta el título? 
 
___________________________________ 
 
¿Todos los textos son iguales? __________ 
 
 

 

2. Creando y editando textos      

sencillos  
 

Observa los distintos tipos Y 
tamaños de fuentes que nos 
brinda Microsoft Word. 
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Tipos de 
fuente 

Tamaños 
de fuente 

Llamamos tipo de fuente al tipo de 
letra y tamaño de fuente, al tamaño de 
letra. Observemos algunos ejemplos. 
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Las herramientas que nos permiten 
trabajar tipo y tamaño de fuente se 
encuentran en la cinta de Inicio. 

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

Hay 2 caminos para aplicar un tipo 
y tamaño de fuente a nuestros 
textos. Observemos los pasos. 

Camino 1 

Selecciona el tipo y tamaño de fuente antes de empezar a 
escribir. 

1 
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 Elige un cuento que te haya impresionado y escribe parte de él 
en un documento de Word. 

2 

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

Camino dos 

Escribe el texto deseado en la hoja de trabajo. 

1 
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Se puede dar diferentes tipos y tamaños de fuente en un 
texto que se encuentra en una misma hoja de trabajo, para 
ello, se debe seguir los pasos mencionados. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Luego, selecciona el texto al cual deseas cambiar de fuente 
y tamaño. Una vez seleccionado, aparecerá la barra flotante, 
en donde escogerás el tipo y tamaño de fuente deseados. 

2 

Observamos que el texto 
seleccionado toma el tipo y 
tamaño de fuente que se 

escogió. 

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

fuente Calibri, tamaño 14. 

     IMPORTANTE 
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 Observa la imagen de las herramientas Fuente y 
encierra la que permite darle un tipo de fuente al texto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Observa la imagen y responde: 
 

¿Qué tipo y tamaño de fuente se ha aplicado al texto? 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2 Aplicando color de fuente a textos 

¿Conoces esta herramienta? ¿La has 
visto antes? ¿Dónde puedes 

encontrarla? ¿Para qué sirve? 

Actividad 1 

 
Tipo de fuente: 

______________ 
 
Tamaño de fuente: 
______________ 
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Con esta herramienta, podemos 
dar color a nuestro texto. 
Observa algunos modelos. 

Para aplicar color a 
nuestros textos, también 
tenemos dos caminos. 

Camino 1 

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

1 
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Luego de ello, se procede a escribir en la hoja de 
trabajo. 

2 

Camino 2 

Se escribe el texto deseado sobre la hoja de trabajo. 

1 

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 seleccionará el color deseado. 

2 
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La herramienta Color de fuente se queda grabada con el 
color que se utilizó anteriormente.. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Observamos que el texto 
seleccionado toma el color de 
fuente que se escogió. 

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

tener color de fuente azul y verde. 

 

     IMPORTANTE 
 

 

Si queremos darle más de un color a 
nuestro texto, debemos seleccionar 
solo las palabras deseadas. 
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 Observa el texto que se muestra y responde pintando el 
recuadro correcto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¿Cuál es el color de fuente que se le aplicó a la palabra 
verdura? 
 

 

 

 

 

 

¿Cuál es el color de fuente que se le aplicó a la palabra 
zanahoria? 
 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Actividad 2 

Verde Azul Rojo 

Verde Azul Rojo 
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2.3  Aplicando alineación a textos 

Observa estas cuatro 
herramientas. ¿Las has visto 

antes? ¿Sabes para qué sirven? 

Cada una de estas herramientas 
permite trabajar un tipo de 
alineación de texto. Observa los 
modelos. 

1 2 3 4 

1 

2 

3 

4 
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Observa cada una de las 
herramientas y su producto. 

Alinear texto a la 
izquierda 

Centrar 

Alinear texto a la 
derecha 

Justificar 
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Para aplicar estas herramientas 
a nuestros documentos, 
contamos también con 2 
caminos. 

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

2 

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

1 

Camino 1 
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Camino 2 

Se escribe el texto sobre la hoja de trabajo. 

1 

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

2 

El texto estaba alineado a la 
izquierda, pero ahora cambiará al 
centro porque se ha escogido la 

herramienta de alineación centrar. 
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 Observa la imagen y marca con una X la respuesta 
correcta. 

 

 

¿Qué tipo de alineación está activada? 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Observa la imagen del texto e indica qué tipo de 
alineación se le ha dado. Relaciona con un lápiz de color. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Actividad 3 

Alineación a 
la derecha 

Centrar Justificar 

Alineación a 
la izquierda Centrar Justificar 
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2.4 Aplicando Negrita, Cursiva y    
Subrayado 

Observa estas tres herramientas. 
¿Las has visto antes? ¿Sabes 

para qué sirven? 

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

1 2 3 

1 

2 

3 
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Observa cada una de las 
herramientas y su producto. 

Negrita 

Cursiva 

Subrayado 
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También podemos aplicar más de una 
herramienta a nuestro texto. Observa el 
ejemplo, en el que se ha aplicado las 
tres herramientas. 
 

Ingresa al programa Microsoft 
Word y escribe una descripción 
de las mariposas. Toma en 
cuenta el cuadro de indicaciones. 

El título debe estar centrado, con 
negrita y subrayado. 
 
La historia debe estar alineada a 
la izquierda, en negrita y cursiva. 
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 Completa el crucigrama con los nombres de las 
herramientas que observas. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Observa el texto.  
¿Qué herramientas se ha utilizado? Enciérralas. 

 
 

Actividad 4 

C 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Responde relacionando ambas columnas  
 

¿Qué herramienta se utilizó en cada palabra? 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¿Cuánto aprendí? 
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1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 Encuentra en la sopa de letras los nombres de las 
herramientas que se han trabajado. 
 

 

 

 

 

 

 

Z D L Z R S D 

A S I S G H U 

L S F U F J K 

I C V B D E R 

N E G R I T A 

E N Q A A N R 

A T F Y S E T 

C R J A T U N 

I A Z D O F E 

O L X O I U C 

N E V S F E A 

S S B Q G I A 

C U R S I V A 

G H I T U F G 

 

 Alineación 

 Negrita 

 Subrayado 

 Fuente 

 Centrar 

 Cursiva 
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EEllaabboorraannddoo  

pprreesseennttaacciioonneess    
 

33    

Objetivos:  
 

 Identificar los pasos que se 

deben seguir para ingresar 

al programa Microsoft 

PowerPoint. 

 Reconocer el entorno del 

programa Microsoft 

PowerPoint. 

 Aplicar diferentes diseños a 

las presentaciones. 

 Identificar los pasos que se 

siguen para abrir y guardar  

presentaciones. 

  
¡Hola! Bienvenidos al 

tercer módulo del libro 

¿Están listos? 

¡Hola! Bienvenidos a la 

primera unidad del libro 

¿Están listos? 
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3.1 Ingresando al programa Microsoft 
PowerPoint 

Microsoft PowerPoint es un programa 
que nos permite realizar 
presentaciones. Observa los modelos. 

  3. Elaborando presentaciones 
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1       Se da clic en el botón Inicio. 

2       En la lista que aparece, se da clic en la opción Todos los programas. 

3       Luego, en la lista de opciones se da clic en la opción Microsoft Office. 

4   Por último, en la nueva lista que aparece, se selecciona la opción 

Microsoft Office PowerPoint 2007. 

 

 

Observa los pasos que 
debemos seguir para ingresar a 
Microsoft PowerPoint. 

1 

2 

3 

4 

¿Qué otra manera de ingresar al programa conoces? 
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Después de seguir los pasos 
observaremos el entorno de 
Microsoft PowerPoint. 

Comenta con tus compañeros: 
¿Cómo es el entorno del 
programa? ¿En qué se parece al 
de Microsoft Word? Luego, pinta el 
ícono que representa al programa. 
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 Dibuja el ícono que representa al programa Microsoft 
PowerPoint. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Responde, ¿cuál de estas dos barras de herramientas 
corresponde a la del programa Microsoft PowerPoint? Marca 
con una X.  
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Microsoft PowerPoint cuenta 
con diferentes barras. Algunas  
se parecen a las del programa 
Word. 

3.2 Conociendo el entorno de Microsoft 
PowerPoint 

Observemos algunas de las 
barras del PowerPoint. ¿Sabes 

cómo se llaman? 
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Barra de  __ __ t __ __ o 

 
Cinta de   
 
o __ __ __ o __ __ __ 
 

Barra de  
 
 h e __ __ __ __ __ __ n __ __ __ 
 

 

Barra de herramientas de  
 
acceso  __  á  __ __ __  o 
 

Botón de   
 
O __ __ __ __ e 
 

 
P  __ __  e  __ 

 
Barra de  e __  t  __ __ o 
 

Botones de  
 
 v __ __ _t_ __ __ 
 Panel de diapositiva 

   
 __ __ t __ __ a 
 

Con la ayuda de tu profesor completa los 
nombres de las barras y elementos del 
programa. 
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3.3 Realizando mi primera presentación. 
 

Observa algunos diseños de 
presentación que nos ofrece 
Microsoft PowerPoint. 

Ingresa al programa Microsoft 
PowerPoint y realiza las 
siguientes actividades. 

Observa la barra de título. ¿Qué nombre aparece? 
 
----------------------------------------------------------------------------- 
 

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

-------------------------------------------- 
 

¿Cuál de las imágenes representa al panel de diapositiva activa? 
Delinea el recuadro correcto. 
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Para trabajar un diseño de 
presentación debemos utilizar 
la Cinta Diseño.  
Para este trabajo, contamos 
con dos caminos.  

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

Luego de ello, se selecciona el diseño deseado. 

2 

Camino 1 

Primero, se activa la cinta Diseño.  
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Camino 2 

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

1 

Finalmente, se procede a escribir el texto de la 
presentación. 

3 

Después de escribir el texto se procede 
a darle formato. Por ejemplo, el título 
subrayado. Este formato también se 
puede seleccionar antes de empezar a 
escribir. 
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Luego, se activa la Cinta Diseño y se selecciona el diseño 
deseado. 

2 

1 
2 

Ingresa al programa Microsoft PowerPoint y 
realiza una presentación sobre tu deporte 
favorito. No te olvides de aplicar un diseño a 
tu presentación. 
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 Observa las imágenes y encierra la que representa un 
diseño de diapositiva del programa PowerPoint. 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 Responde marcando con una X 

 
Si se quiere observar los siguientes modelos de 

presentaciones, ¿a qué cinta se debe ingresar? 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

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

  

     IMPORTANTE 
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 Guardando una presentación en PowerPoint 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.4 Guardando y abriendo presentaciones 
en Microsoft PowerPoint 

También, podemos guardar documentos 

haciendo clic sobre el ícono  de la barra de 
herramientas de acceso rápido. 
 

1 

2 

3 

4 

El botón de Office es el que nos permite 
guardar nuestros trabajos. Observa los 
pasos y explícaselos a tus compañeros. 
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 Abriendo una presentación en PowerPoint 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ingresa al programa Microsoft PowerPoint y 
elabora una presentación sobre los 
deportes que practicas. Luego, siguiendo 
los pasos, guarda tu archivo con el nombre: 

Mis deportes. 

1 

2 

3 

4 

Para abrir la presentación que 
hemos guardado, también 
utilizamos el botón de Office. 
Observa los pasos e intenta 
hacerlo. 
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 Observa los botones y responde: 
 
¿Cuál es el que permite guardar presentaciones?   
 

Enciérralo con un lápiz de color. 
 
 
 
 
 
 
 
¿Cuál es el que te permite abrir las presentaciones 
que guardaste?  Enciérralo con un lápiz de color. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 Ingresa al programa Microsoft Power Point y realiza las 

siguientes indicaciones: 
 

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

 
¿Fue fácil cumplir con las indicaciones? Pinta tu 
respuesta. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Actividad 3 

Necesité 

ayuda 
No Sí 
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¿Cuánto aprendí? 

 

 Observa los botones y responde: 
 

¿Cuál es el que permite guardar presentaciones? 

Enciérralo con un lápiz de color. 
 

       
 

¿Cuál es el que te permite abrir las presentaciones 
que guardaste?  Enciérralo con un lápiz de color. 

 

       
 

 Ingresa al programa PowerPoint y realiza las 
siguientes indicaciones. 

 
- Elabora una presentación sobre las características 

de los animales mamíferos. 
- Utiliza este diseño de diapositiva. 

 

 
- Guarda tu archivo con el nombre de Mamíferos. 

 
Observa el modelo:  
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CCoonnoocciieennddoo  uunnaa  

hhoojjaa  ddee  ccáállccuulloo 44    

Objetivos:  
 

 Reconocer los pasos para 

ingresar al programa 

Microsoft Excel 2007. 

 Conocer el entorno 

Microsoft Excel 2007. 

 Ingresar datos en Microsoft 

Excel 2007. 

 Identificar los pasos para 

guardar y abrir una hoja de 

cálculo. 

 

¡Hola! Bienvenidos al 

cuarto módulo del libro 

¿Están listos? 

¡Hola! Bienvenidos a la 

primera unidad del libro 

¿Están listos? 
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4.1 Ingresando al programa Microsoft Excel 

Microsoft Excel es un programa que 
nos permite ingresar datos y hacer 
cálculos. Observa. 

 4. Conociendo una hoja de cálculo 



 

 

67 

11  

    
 

                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Observa los pasos que 
debemos seguir para 
ingresar a Microsoft Excel. 

1 

2 

 

3 

4 

¿Conoces otra manera de ingresar al programa? 
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Después de seguir los 
pasos, observaremos el 
entorno de Microsoft Excel. 

Comenta con tus compañeros: 
¿Cómo es el entorno del 
programa? ¿Qué observas?  

Pinta el ícono que 
representa al programa 
Microsoft Excel. 
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 Observa los dibujos y encierra el que representa al 
programa Microsoft Excel. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 Delinea el entorno del programa Microsoft Excel. 
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4.2 Conociendo el entorno de 
Microsoft Excel 

Ahora, conoceremos más acerca 
del entorno del programa 
Microsoft Excel. En este 
programa, podemos encontrar 
diferentes barras y elementos. 

Observemos algunas barras 
y elementos. ¿Sabes cómo 
se llaman? 
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Cinta de  
  
o p __ __ __ __ __ s 
 

 

Barra de  
 
 h e __ __ __ __ __ __ __ __ __ s 
 

 

Barra de herramientas de  
 
acceso __ á __ __ __ o 
 

Botón de   
 
__ __ __ __ __ e 
 

 

Barra de  
 
f ó __ __ __ __ __ s  

Hoja de   
 
t __ __ __ __ __ o 
 

Barra de  
 
 d e __ __ __ __ __ __ __ __ __ __ __ o 
 

 

Con la ayuda de tu profesor, completa 
los nombres de las barras y elementos 
del programa. 
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Conozcamos mejor las partes 
de la hoja de cálculo. 

¿Qué es una columna? 

En una hoja de cálculo 
encontramos columnas, filas y 
celdas. 
. 

Observa el edificio, se ha 
formado a través de columnas. 
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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. 

Dibuja una columna de 
manzanas. 

Estos animales se han 
agrupado  formando una 
columna. 
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¿Qué es una fila? 

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

Dibuja una fila de pelotas. 

Observa, los animales 
se han agrupado 
formando una fila. 
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Recuerda que cuando coloques el nombre de una 
celda, debe ir primero la letra (columna) y luego, el 
número (fila). Por ejemplo: F7, M2, etc. 
. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

¿Qué es una celda? 

La celda es la intersección de 
una columna con una fila. Su 
nombre está compuesto por 
la letra de la columna y el 
número de la fila. En la 
imagen, se ha resaltado la 

celda C4. 

Dibuja una estrella en la celda B6; un 
círculo, en la celda D2; y un cuadrado, 

en la celda C4. 

     IMPORTANTE 
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 Observa la imagen y responde: 
 

          
 
 

 Pinta, tomando en cuenta las indicaciones.  
 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Actividad 2 

¿En qué fila se encuentra la 
estrella? 
 
_______________________ 

 
¿En qué celda se encuentra 
el triángulo? 
 
_______________________ 
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4.3 Ingresando información en una 
hoja de cálculo 

 Al igual que en el programa 
Microsoft Word, en Excel también 
podemos ingresar información y 
darle diferentes formatos. 
Observa algunos modelos. 

Para ingresar información en 
Excel, debemos utilizar los 
tipos de tecla aprendidos en 
el primer módulo. 
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Observa los pasos que se deben 
seguir para ingresar información 
en una hoja de cálculo. 

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

1 

El recuadro negro es el que indica 
la posición del cursor. Por 
ejemplo, ahora se encuentra en la 
celda A1. 

Luego, se procede a escribir el texto. 

2 
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Después de escribir la palabra “familiar”, se presiona la tecla 

Enter para ubicar el cursor debajo de ella. 

3 

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

4 

En  una hoja de cálculo del programa 
Excel, ingresa los datos que se han 
mostrado hasta el momento. 
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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. 

5 

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

Presiona las teclas direccionales y 
observa cómo se desplaza el recuadro 
negro indicando la ubicación del cursor.  
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Finalmente, se procede a escribir la información de la 
columna B. 

6 

¿Observas algo peculiar en la celda B1? 
Prestemos atención a lo que debemos 
hacer para corregirlo. 

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

1 
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Para que el cursor se ubique al final de la palabra, se hace 
doble clic. 

2 

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

3 

¿Conoces otra manera de corregir el 
texto de una celda? Coméntala en clase. 

Al texto se le puede dar formato 
antes o después de haber ingresado 
la información. Se sigue los mismos 
pasos que en el programa Word. 
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Recuerda que para borrar toda la información de una 
celda, debes ubicarte en ella y presionar la tecla 
Backspace. 
. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si un texto es muy extenso, se debe ampliar el 
tamaño de la columna. Para ello se debe ubicar 
el puntero del mouse en la parte superior 
derecha de la columna y hacer doble clic. 

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

     IMPORTANTE 
 

 

Doble clic una vez que 
se observe el puntero 
en forma de cruz. 
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 Dibuja la tecla que te permite recorrer el puntero por toda 
la hoja de cálculo. 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 
 En una hoja de cálculo ingresa información sobre las 
edades de 5 de tus compañeros de clase. 
 
Observa el modelo: 
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 Guardando una hoja de trabajo en Excel 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 
 

 

 

 

 

 

 

4.4 Guardando y abriendo archivos en 
Microsoft Excel 

      en Microsoft Excel 

El botón Office es el que nos 
permite guardar nuestros 
trabajos. Observa los pasos. 

También podemos guardar documentos haciendo 

clic sobre el ícono  de la barra de 
herramientas de acceso rápido. 
 

1 

2 

3 

4 
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 Abriendo una hoja de trabajo en Excel 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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. 

1 

2 

3 

4 

Para abrir los archivos que hemos 
guardado, también utilizamos el botón 
de Office. Observa los pasos y 
explícaselos a tu profesor: 
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 Encierra el botón donde se encuentran las opciones para 
guardar y abrir un documento de Excel. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Realiza una encuesta a 5 de tus compañeros sobre los 
dibujos animados más vistos por ellos. Ingresa toda la 
información en una hoja de cálculo. 
 
Observa el modelo:      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Actividad 4 
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¿Cuánto aprendí? 

  

 Observa las imágenes y encierra la que 

corresponde al entorno del programa Microsoft 
Excel. 

 
 

 
 

 
 
 

 

 

 

 Observa la hoja de cálculo y realiza las siguientes 
indicaciones: 
 
Pinta de color verde la columna C. 
Pinta de color azul la fila 4. 
Dibuja una manzana en la celda B3. 
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  En la sopa de letra, ubica los nombres de las 
partes de la hoja de cálculo. 

 
        Celda, columna y fila 
 
 
 
 

 
 
 
 

  Observa y responde: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

¿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 ratón? 
 
_______________________________ 

 
 

               

 

 

 

 

                                                         

 

A D L E C S D 

A S A S G H U 

C O L U M N A 

I C I B D E R 

N E F R I T A 
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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. 
 
¿Cómo lo haremos?  
 
Muy fácil, primero buscaremos información en Internet y libros sobre los 
animales que viven en el mar. 
 

¡Presta mucha atención a lo que haremos!  
 

 

  

I.  Etapas previas del proyecto  
 

Nos agruparemos de a tres y buscaremos información, haciendo uso 
del Internet y de los libros que tenemos en casa y de la biblioteca. 
En una hoja, anotaremos la información encontrada sobre el tema: 
- Animales que viven en el mar. 
- Forma de alimentación de estos animales. 

 
 
 

II. Desarrollamos el proyecto  
 
Lo primero que debemos hacer es ingresar al programa Microsoft 
Word y escribir, en la hoja de trabajo, la información 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 
presentación. 
 
Observa el modelo: 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
Lo siguiente que debemos hacer es ingresar al programa PowerPoint 
y preparar la presentación 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: 
 

 
 
 
 
 
III Evaluamos  el proyecto  
 

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

 ¿Cómo nos fue trabajando en los programa Word y 

PowerPoint? 

 ¿Qué aprendimos con este trabajo?   

 ¿Cómo nos sentimos al desarrollar este proyecto?    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


