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Descripcion de los Moédulos

1 Trabajando en el programa
Microsoft Word

En este primer mddulo, los alumnos
recordaran el entorno de Microsoft
Word y la funcionalidad de las
barras y elementos del programa.

I3

Partes de la planta

las plantas se caracterizan
ortener:

i e Asimismo, en este modulo los
ojas . 7 .

4 Raiz alumnos realizaran trabajos
j: e practicos para conocer la

funcionalidad de las herramientas
que permiten dar diferentes
formatos a los textos, como tipo,
tamano y color de fuente, negrita,
cursiva y subrayado y la aplicacién
de diferentes tipos de vifietas.

Insertando imagenes y objetos a nuestro
texto

En este moddulo, los alumnos
realizardn  trabajos  practicos
para conocer la funcionalidad de
las herramientas que permiten
insertar objetos e imagenes
predisenadas, ademas de formas

-
\-
—

Los dinosaurios eran una especie de

W dA t reptiles que vivieron hace millones de
y Or r . afios, mucho antes de que hubiera
gente en la tierra. Pertenecian a la

Asim |sm0’ Conoce ra’ n Ios pasos misma familia de las serpientes, los

lagartos y las tortugas, que auin viven.

que se debe seguir para escribir hamecoycalge, T M e

textos dentro de formas
insertadas.




| 3
Elaborando presentaciones

En este moddulo, los alumnos
ﬁ recordaran el entorno del programa
y e Microsoft PowerPoint y realizaran
e actividades para diferenciar las
‘i'h barras y elementos de este
— programa de las del programa
Microsoft Word.
Ademas, elaboraran presentaciones
utilizando herramientas como
Disefno, Nueva diapositiva y Modos
de vista.

| Los medios de comunicacion

Haga diic para agregar notas

1ee3 Ve | S EsmoelPerd T o o

| 4-‘ Trabajando en hojas de calculo

En este modulo, los alumnos
recordaran el entorno  del T —
programa  Microsoft Excel vy
profundizardn sus conocimientos e
acerca de las partes de la hoja de
calculo, realizando actividades
practicas.

Asimismo, realizardn ejercicios
para conocer los pasos que se
siguen para ingresar datos, darle
borde a la tabla y realizar calculos
sumatorios.

EEao
Er

Los animales de la granja

Tipo Cantidad
Patos 2
Gallinas
Vacas
Chanchos

TOTAL

00NV A W R

Hoja1  Hopz o303 4
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MobULo Trabajando en el

programa
1 Microsoft Word

Objetivos: ' E
\

Partes de la planta

\i} Identiﬁcar |OS pasos para Las plantas se caracterizan
. . portener:
ingresar y salir del programa % Tal
allo
Microsoft Word. % Hojas
%+ Raiz
& Conocer el entorno de % Fruto
%+ Flor

Microsoft Word.

& Identificar las herramientas

que permiten dar formato a

los textos que se elabora.
& Aplicar diferentes tipos de

vifietas a los textos

elaborados.

jRecordemos algunas
herramientas!

& 1dentificar los pasos que se
siguen para guardar y abrir

un documento de Word.
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iI. Trabajando en el programa
Microsoft Word

1.1 Recordando el entorno a Microsoft
Word

Microsoft Word es un programa que ™~
nos permite:

-
_— e
———_———__
e o o=

Aplicar diferentes formatos Insertar diferentes objetos y
a los documentos. dibujos a los documentos.

Las aves 108 dinosaurios

Las aves se caracterizan

por: M I C rO S Oft WO r d Los dinosaurios eran una especie

de reptiles que vivieron hace
v Tener pico.
v" Tener alas.
v Poner huevos.
v Tener plumas.

millones de afios, mucho antes de
que hubiera gente en la tierra.
Pertenecian a la misma familia de
las serpientes, los lagartos y las
tortugas, que aln viven. Entonces
el mundo era mucho més himedo
y célido|
;
Imprimir documentos

Guardar informacioén

Lo

(e]e]
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- ~

Recuerda los pasos que se deben ‘I
seguir para ingresar al programa
Microsoft Word. Observa la imagen y :
completa las lineas de abajo. I

~ -

T o o e o e o o e o o o o o o = =

@ Reproducter de Windows Media &
E TearmViewer 6

-4 Visor de XPS

] Windows DVD Maker
 Windows Media Center
Ej Windows Update

. Accesorios

. Accesorios -
-, Acer Crystal Eye Webcam

. avast! Internet Security

.. Catalyst Control Center

) Acer Crystal Eye Webcam
< J avast! Internet Security
.. Catalyst Contj
, CCleaner
. CPUID

. Games

. CCleaner

J Inicio

antenimiento
. Microsoft Office

@ Microsoft Office Access 2007
[ Microsoft Office Excel 2007
@ Microsoft Office Groove 2007
[Z! Microsoft Office InfoPath 2007
ﬁ?:' Microsoft Office OneMote 2007
as predeterminados i~ Microsoft Office Outlook 2007
Microsoft Office PowerPoint 2007

. Mantenimiento
.. Microsoft Office
. Microsoft Silverlight
. Panda Security
., Windows Live

. WinRAR hdl /0s e impresoras

Atras

—— o ————————————— —
- -~ -~

: Una vez que ingresamos al programa, N

; Oobservaremos el entorno de Microsoft Word, el :

_7 cual presenta diferentes elementos, botones 'y |
7 -« herramientas. !

Z - -

-
Bl USROS RS U U U —————

ﬁ:!g HA9-0 = Documentol - Microsoft Word - = X

Inicio| Insertar Disefio de pagina Referencias = Correspondencia  Revisar | Vista @

o

== 4 Calibri (Cuerpo) w1 - A= = Al @

‘j -3 ||N & 8§ ~ abe X, x’|

Pegar =5 = == = Estilos |Edicidn

P (W A-A AN | [S-mRYe] R
Portapap... = Fuente F} Parrafo (F]

X |§| V2041 1R 1@ 1100 1121 1141 el

Pagina: 2de2 | Palabrasil | 5 “E'@'E'




Observa algunas de las barras y I
elementos del programa. ¢ Recuerdas :
como se llaman? Completa. I

Inicio | Insertar | Disefio de | Referendas | Correspane | Revisar | Vista @

(= Y Snap MC Mo Al #
& 53 NIE-:&:,:’I\A‘)\ . "
Pe?ar ! ‘V‘A'M' A_ = Pir!aln Eit!\ai Eﬂlfmrl

Loy :'Ia Snap ITC - &0 . |EE _é‘ Ia% Portapapeles = Fuente &

& 4 ||N & 8§ - e x, x’| (= =

Pegar B A - — Y Estilos | Edicidn

- [ A A& o ERERNEa = -

Portapape.. M Fuente IF] Parrafo IFi

Conozcamos algunas barras vy
elementos del entorno de Microsoft

Barra de titulo

En esta barra aparece el nombre que se le ha dado al documento, asi como
también el nombre del programa. Si no se le da un nombre al archivo, el
programa le coloca el nombre de Documento 1.

Inicio |Insertar | Disefio de pa'gir| Referencias | Correspondenc| Revisar |Vista |Programador |@

== ) Calibri [Cuerpo) AP = A = A ] Al aa
B -3 |N & 8 v abe x, x’| =) =§|
Pegar - — — - Estilos | Edicion
- ([ A Ar|A A |&r- i -][24)[ | O
Portapapeles M= Fuente (] Parrafo (]

2 g 2 4 & & 10 12 14 -~ 16

10



— o e e e e e oy,

I Observa la barra de titulo presentada

| anteriormente, ,qué nombre se le ha dado al
I documento con el que se esta trabajando?
N

‘—-—‘
—
— N
~~~§

- e e e e e e

- ~
: Dentro de esta barra encontramos I
, estos tres botones. :
1 \ 1
N\ -~o _ - 7
> emmmm—————— -
‘ — —

{Ingresa al programa y
I presiona cada uno de los
: botones. ¢Qué sucede?
v Completa el cuadro.

~

T o e o o o e e o o

Cinta de opciones:

La cinta de opciones es aquella que contiene las barras de herramientas.

Inicio | Insetar  Disenio de pagina  Referencias Correspondencia Revisar  Vista  Programador

11
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Ingresa al programa Word y :
responde la pregunta del
recuadro. )

o o o o e o o o o

Barra de herramientas:

Esta barra encierra las herramientas que se van a utilizar para dar formato a
los documentos elaborados en Microsoft Word 2007. Como podras apreciar,
cada una de las cintas presenta diferentes herramientas.

E . SnapIiC -l80  ~ || ||[i= v = - N ||EE £E Alll &
o, 2 ([NTE|S - e x, x| [SIEEE|E]
egqar S B o B stilos icion
- ||| A Aa|A A ERENINE S
Portapape... = Fuente ] Farrafo ]

Las herramientas que estamos observando
corresponde a la cinta Inicio. Haz clicenla 1
1
I
1

cinta Insertar y observa las herramientas
gue presenta esa cinta.

Este boton contiene algunas opciones principales, como abrir, guardar e
imprimir un documento.

Ingresa al programa Microsoft Word y presiona
el boton Office. Observa las opciones y dibuja
algunas de ellas.

’ L] — L] L L] — L] L L] — L] L L] — n

L ] _— L] —_— ] _— L] —_— ] _— L] —_— ] _— -

12
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Hoja de trabajo

Es el espacio en donde se puede escribir palabras, oraciones, parrafos;
insertar imagenes, graficos, etc. Alli, aparecera el cursor.

1 Sho e x #
3 || [N~ e ;1 06| 5] | P
‘ - |22~ A~ Aa~|[A A
|| Portapape... = Fuente P} Parrafo

CUFSOF @ 7 2 4 6 8 10 12 14416

Hoja de trabajo

2624 22 20 1416 14 12 10 8 6 4 2

Pagina: 1 del | Palabras:0 |

El cursor es el lugar que nos indica en
1 donde se posicionara el texto que se :
va a escribir. I

I’ Ingresa al programa y observa al
1 cursor. ¢Como es? ¢ Esta siempre en
: movimiento? Comenta con tus

\ comparnieros.

—— o o e e

Trabaja con tu profesor actividades para )
conocer la funcionalidad de las otras
barras y elementos del programa, luego
completa los circulos en blanco.

o o e o o e e e e e e e e e o e e

13
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1| Barra de titulo 6| Regla
2 | Botdn office 7 | Barra de estado
3| Cinta de opciones g | Barra de desplazamiento
4 | Barra de herramientas 9| Hoja de trabajo

5 | Barra de herramientas de acceso rapido

Calibri [Cuerpo} (1 -
3 N & § v abe x, X
[P ST

Portapape.. Fuente Fa |

=

Pegar

Estilos  Cambiar
rapidos  estilos =
Fa | Estilos Fa |

I R e EE TR ¥ Yo spm——

14



Actividad 1

P Ingresa al programa Microsoft Word y responde:

éQue herramientas pertenecen a la cinta Diseho de
pagina? Delinea la respuesta correcta.

Fuente Estilos

1
1

\ 1

AaBbCcDe|| AaBbCeDe AaBbCi % " 1
1

1

1

1

= Calibri (Cuerpo) A5 I
! &
1 N & § -~ ahe x, x*' |2
Pegar b ) TNormal | 7Sinespa. Titulol - Cambiar Edicidn
: - i ﬁ' Aa~||A T estilos ™
1

1

1 . . .

1 ISy Orientacidn - 54—_" 4] Marca de agua ~ Aplicar sangria Espaciado __‘_JJ

I I A Ij Tamafio ~ £33~ || &) Color de pagina ~ | = 0 cm s I: 0 pto :

1 Margenes| __ a - . 1| v= - ||Organizar
1 - EE Columnas =  be ™ J Bordes de pagina || £% 0cm - |l ¥= 0pto S =

1

\ Temas Configurar pagina {F Fondo de pagina Parrafo (F /
I -

¥ Dibuja los botones de acuerdo con la funciéon que se
indica.

¢ Permite acceder a las opciones para guardar
y abrir documentos.

e Permite minimizar la ventana de Microsoft
Word.

o Permite cerrar la ventana de Microsoft Word.

15
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¥ Observa la imagen del entorno de Microsoft Word vy
encierra las barras y elementos, con el color
indicado:

Negro: la barra de titulo

Verde: las cintas de opciones
Negro: la barra de desplazamiento
Azul: la hoja de trabajo

Documento2 - Microsoft Wort

Referencias Correspondencia  Revisar  Vista  Programador

Calibri [Cuerpo) -7z - llESE S| ESES| N % #
IN & § ~abe x. x*|[2)] |=| [3=-]

' : = o Estilos Cambiar | Edicidn
|EE,?.. A_' Aﬂ'“A A | ) rapidos ~ estilos = -

Portapapeles = Fuente F] Parrafo ] Estilos ]

121 |§| 120 141 0601 TE 10 012 1140 sE1 118

1241 1221 1201 1181 1161 1141 1121 [N [N 161 141 121 I I 12

Pégina:1 del | Palabras:0 | <6 Espafiol (Perd) | P | EEEE 6% (=) o

16
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1.2 Aplicando formato a nuestros textos

—

Observa la siguiente
imagen, se le ha dado
formato a este texto,

LOS DINOSAURIOS

Los dinosaurios eran una especie

para ha

utilizado algunas de

ello, se

de

reptiles que vivieron hace
millones de afios, mucho antes de

S

las herramientas

ubicadas en la cinta que hubiera gente en la tierra.

de Inicio. Fertenecian a la misma familia de
// las serpientes, los lagartos y las

~ -

tortugas, gue adn viven. Entonces
el mundo era mucho mas himedo
y calido.

- . \
Observa las herramientas de la cinta |
Inicio. ¢Qué herramientas se utilizaron |
en el texto anterior? Comenta con tus ~

~————

o o o o e e e e e e e e e e e e

sertar Diserio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Pri
I__j fa Cortar Times New Roman 12 || A AT if,b| [f=mfi=e 1”?‘.*”‘5? §§||%l|| !]'|
. =5 Copiar - - -
P - 2 MG lll=E=Es = == - Pl -
E?ar J’Cnpiarfnrmatn IN & § sbe X. X' Aa ”a"? & == = =||*:_||<13% |
Portapapeles [Fi Fuente P Farrafo IFi
,l!—mTTTTEETEEEEEEEETET . e
: Observemos las herramientas |
, que se aplicaron en el texto _ -2
| _ mostrado. L7

—

o o o o e e o o e e e o -

\

@

17



Arial -2 - |IN

Il
I
=

Arial

LOS DINOSAURIOS

Los dinosaurios eran una especie
de reptiles que vivieron hace
millones de afios, mucho antes de
que hubiera gente en la tierra.
Fertenecian a la misma familia de
las serpientes, los lagartos y las
tortugas, que adn viven. Entonces
el mundo era mucho mas humedo
y cdlido.

Observa los pasos que se deben
seguir para dar formato a un texto.

T o o e e o o e e o e o e e o -

Sigue cada uno de los pasos y
elabora el documento que se
presentd al inicio del tema.

o o o o e e o e o e e o o

Paso 1

Haciendo uso de teclado, se escribe el texto deseado.

Paso 2

, ) Los dinosaurios eraf erdana w12 -||A A'||ﬁﬁ‘/l|
Para darle formato al titulo, se debe e e e e e A
seleccionar y luego aplicar cada una gque hubera geke ¢ — =
de las herramientas, presentes en la las serpientes, los lagartos y as
pestafia Inicio y el grupo Fuente. Sﬁlﬁjisl”ri e mis hameae
y calido.

\. J

18



I Observa cada una de las

|
herramientas que se aplican al :
I

‘
titulo.
\ T — 4
Verdana -1z | A A'||if/l|
INI S foabe x. * Aa-||W - A -
LOSDINOSAURIOS — ol
Lasdinasaurios eran una especie de

e vivieron hace millones

Prlmero, se apllca IaS mucho antes de que

gente en la tierra.

herramientas: Negrita y gteii'iog“ﬁg‘gzgzﬁ“ﬁgi
subrayado al titulo.  tno s rimean ¥

Con el titulo aun seleccionado, TR Yo% f‘
se aplica el tipo y el tamafio de
fuente, en este caso, Arial 20. LOS DINOSAURI

Arial - 20 -]| Al ﬁ*}|

[N & 8 -~ abe x, X' Aa~ ||~ A~

Arial oA AT

Luego, se aplica un color de
NK%%‘.’?le'I‘;?i?EE'

fuente rojo.

LOS DINOSAU

Arial o A Al

N & 8§ -abe x. X' Aa~ ¥ A~

lizmliss =)= =27

| S|z & -

LOS DINOSAURIOS EENE g

Los dinosaurios eran una especie Por L,jltlmo, se prOCEde a
de reptiles que vivieron hace Centrar el tl’tulo

millones de afios, mucho antes de

Paso 3

-
El siguiente paso es dar formato al cuerpo del texto, para ello,

también es necesario seleccionarlo antes de aplicar las
herramientas.

.

19
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LOS DINOSAURIOS ¢~
, Ahora, observa cada una
1
1
|

de las herramientas que se
millones de afios, mucho antes de aplican al cuerpo del texto.
que hubiera gente en la tierra.

Pertenecian a la misma familiade @ || = 7T = = = = = = = — — -~ ad
las serpientes, los lagartos y las ~ o
tortugas, que adn viven. Entonces
el mundo era mucho mas himedo
y calido.

Los dinosaurios eran una especie
de reptiles que vivieron hace

I
a Arial 18 = A AT A

Q ] I\ LOS DINOSAURIOS — _‘; % ._f

Se aplica la N&EY-A-EEIE=-

herramienta para darle it mleba

un tipo y tamafio de etion yoen e

fuente, en este caso, es D

Arial 18. e

y cdlido.

=5 X | |anal -
LB L3 [[N &£ 8§ ~ abe x, 3¢ b
Pegar =~ "t n

P g [T A A A TR

Portapa.. = uente

Alun seleccionado el texto, se\
procede a aplicar la herramienta
para justificarlo. Esta herramienta la
encontramos en la cinta Inicio.

iListo! Tu trabajo debe quedar
como el modelo mostrado al inicio

del tema.
\_

( Otro camino para dar formato al texto, es seleccionar
| las herramientas antes de empezar a escribir el texto
1 deseado.

: Como puedes observar, este toma las caracteristicas de
v las herramientas seleccionadas porque estan activadas.

Arial -lzo -|[AT A7|[=E] 3
|IN| & 8|~ abe 3, x* Aa~||®”~ A -| |

=
- i=
=

—becede AaBbC AaBbee A aapbee acsbeen

=
spa. Titulol  Tiul2 Tiulo  Subtitulo  Enfasis sutil

Estilos

LOS DIN

20



» Observa ambas filas y relaciona cada texto con el tipo de
alineacion correspondiente.

Tengocadenas sin ser Tengo cadenas sin ser
s0. preso

pre:

# Encierra en un circulo |la imagen que corresponde a cada
una de las herramientas.

[ Color de fuente ]

2 - A - V-

[ Cursiva ]

5 - Aa~ K

P Ingresa al programa Microsoft Word, escribe una adivinanza
y dale el formato que se indica. Observa el modelo:

Tipo de fuente: Arial e e ey
Tamaio de fuete: 14 sl s
Color de fuente: verde e
Alineacion: centrada  complo

21
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1.3 Insertando vinetas a nuestros textos

—— e M M m e e e o

Observa el siguiente texto sobre las
aves. ¢Qué elementos nuevos observas?
Completa el recuadro.

T o e o o o e e e e e e e e e e e o

1
[
1
1

LAS AVES LAS AVES
Las aves se caracterizan Las aves se caracterizan
porlo siguiente: por lo siguiente:

sPonen huevos v" Ponenhuevos
#Tienen pico v' Tienen pico
sTienenalas v' Tienenalas

|' ¢, Qué herramienta se esta utilizando para nombrar las caracteristicas de las
aves? ¢ En qué cinta se encuentra ubicada?

— o o o e e e e e e e e e e e oy

Las herramientas que utilizamos para
enumerar elementos se llaman Vifetas.
Observa la herramienta que nos permite
insertarlas y los modelos que presenta.

=
—

= - (== '§§||%l||q| AaBBCCl | i

Vifietas usadas recientemente
~ vV e

Biblioteca de vifietas

Ninguno ® T u + 0:0

> v

Definir nueva vifieta...

22



— o e e e e o e e M e e e e e e e

:" Para insertar vifietas a nuestros textos, ‘I
Y tenemos dos caminos. I
, Sigue los pasos para que puedas realizar |
' el documento presentado al inicio. )

o o o e e e e e e e e e e e e

LASAVES

Las aves se caracterizan
porlo siguiente:

Ponenhuevos

Haciendo uso del teclado, se escribe el Tienenpico
texto completo. Tienenalas

LAS AVES

Las aves se caracterizan
por lo siguiente:

Paso 2

Ponen huevos

Tienen pico

Tienenalss Se le da formato al texto con las
herramientas vistas anteriormente.

LAS AVES

Paso 3

Las aves se caracterizan
por lo siguiente:

. Luego, se procede a insertar las vifietas, en
Tienen pico los términos respectivos, para ello, es
Tienen alas \ necesario seleccionarlo.

LAS AVES

Las aves se caracterizan
porlo siguiente:

Paso 4 L
Ponen huevos "' -13% - A A AT
. . Tienenpico M ¥ = V- A-ERE
Al seleccionar el texto, se activa la barra Tienen alas

flotante, tal como se muestra en la imagen.

23
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Paso 5

Se procede hacer clic en el triangulo para observar los modelos de
vifietas y se escoge una de ellas.

Ponen huevos *12! M ETMY- SN "
Tienenpico N X =¥ -4 FEQ 'lé\
p Vifietas uMntemente

Tienen alas
> VvV e
Bibliote ifietas
Ninguno| ® O [ | *_ 0:0

LAS AVES ’
Las aves se caracterizan Definir nueva vifieta...

por lo siguiente:

- o o o o e e e oy,

Si seqguiste todos los pasos, tu
trabajo debe quedar asi.

¢ Se te ocurre otra manera de
insertar vifietas en tu texto?

ePonen huevos
sTienen pico
sTienenalas

TTTTEAN

T o o o o o e o o o o

Actividad 3

»¢Qué imagen representa a la herramienta Vifetas?
Enciérrala en un circulo.

] i
|-|.— - =
I

Los distritos de Lima

¢ Ingresa al programa Microsoft
Word vy escribe el nombre de

» San Miguel

cinco distritos de Lima. Inserta > San Borja
vifetas para enumerar - cada uno > San Isidro
de ellos. > Rimac

Observa el modelo: » Barranco
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1.4 Guardando, abriendo e imprimiendo
documentos en Microsoft Word

I‘ Si tenemos un documento en Word, :
1 podemos guardarlo y mas adelante e o
' volver a verlo. , === ="

Observa este documento, ain no ha :
sido guardado. Fijate el nombre que
1
1
7/

aparece en la barra de titulo.

Inicio | Insertd

Arial |26 -

) "l

&
B N & § -abe x, x*||2
Pegar - |ah =i T 'K |
- 22 A A AT A

Portapa.. ™= Fuente )

LAS AVES
Las aves se caracterizan por:

Tener pico.
Tener alas.
Poner huevos.
Tener plumas.

AN

Pagina:1 de3 | Palabras: 83 | g;a' | “E-Eﬁ-@-;:-

" ¢Recuerdas como se llama el bot6n |
I donde se encuentra la opcion que te
: permite guardar un documento?
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Para guardar documentos, debemos
utilizar el botén Office. Observa los pasos

y guarda el documento sobre las aves.

~ -

T e e e o e o e o o o o o o o o o =

‘Guardar una copia del documento

@‘4 Documento de Word
~—— | Guarda el documento como documento de Word.

(e
e

@_‘J Plantilla de Word

E"i’ Convertir —)| Guarda el documento como una |

utilizarse para dar formato a doc|

[ » Bibliotecos » Documentos » | 4 | Buscar Documentos 0

Organizar v Nueva carpeta = @
@ Documento de Word 97-2003
Guardar = ; b Plantilas “  Biblioteca Documentos
=2 = | Guarda una copia del documento) . Organizar por:  Carpeta ¥
compatible con Word 97-2003. Incluye: 2 ubicaciones
¢ Favoritos =
de OpenDocument 8 Descorgas E[  Nombre Fecha de modifica... Tipo
Ha el documento en el formall B Escritorio 1 Archivos de Outlook 26/03/201103:25 .. Carpeta dearchivos
ment. 2 Sitios recientes |\ microsoft 15/01/2011 08:55 a... Carpeta dearchivos
XPS... B3] Las frutes.doc 30/03/201110:28 a... Documento de Mi..

a una copia del documento

@ Preparar
@ Enviar 3

=] Otros formatos

Abre el cuadro de dialogo Guardg
seleccionar entre todos los tipos |

g A5 AVES.docy]

Autores: GCID Etiquetas: Agregar una ctiqueta

EEJ: Publicar 3

[£] Guardar miniatura

= Ocultar carpetas He Guardar : N

‘_T Cerrar

‘,j Optiones de Word ‘ |X Salir de Word

— e e e e e e e

- ., N\
También, podemos guardar documentos
haciendo clic sobre el icono IH , que se
encuentra en la barra de herramienta de acceso
rapido.

~ -

fo U U U U U ———————

'

sgoEad

Disefio de

Inicio Insertar
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. Ingresa al programa Microsoft Word y sobre la hoja

; de trabajo, escribe los nombres de los deportes que
_~- conoces. Luego, siguiendo los pasos aprendidos,
guarda tu documento con el nombre Los deportes.

e e

Los deportes

% Futbol
% Basquet
&+ Véley
%+ Natacion

%+ Atletismo e M| o= deportes

o Ok i [PRDE R e || s

\i’Abriendo un documento en Microsoft Word

- ~

Para abrir los documentos que “~-
hemos guardado, también utilizamos ,-~
el boton Office.

—— oy,

Observa los pasos que se deben
seguir para abrir el documento Los
deportes y explicaselos a tu
profesor

o e e e

~ | %3 M| Buscar Escritorio

Qrganizar = MNueva carpeta =~ [ @

B Escritorio = Nombre ’ Fecha de modifica..  Tipo o

il siti t —
=i s recientes ) infokids_1_lunes 11.doc 11/04/2011 07:59 ... Documento de M

Dodl ||| [ Bibliotecas B INFOKIDS_1_miercoles - tarde.doc 03/04/2011 06:25 ...  Documento de M

3
7
- ) INFOKIDS_1_MARTES.doc 30/03/20111229...  Documento de M
8
9

Guardar coma  * || Documentos

micur| ) INFOKIDS_2_-_MARTES 12-04.doc 12/04/201112:59 ... Documento de M

micug| = migene QINFOIIDS 2 - miercoles-tarde.doc 13/04/201107:00..  Documenta de M
@ Imprimir Y Eerd g :‘:Z: OKIDS _2_-_viernes_ma_ana.doc 15/04/2011 0349 .. Documento de M| |
GUIA jokids3 - copia.doc 30/03/201101:21 ...  Documento de M|
@ Erepﬂrﬂr * GULA d Grupﬂ en el hod S, ——— —
£
(ol

¥ Los deporte_s docx

% Equipo
&L, SISTEMA (C3)
= DATA (D)

@J LOS PECES.docx 13/04/2011 06:16 ...

5] Resumen.doc 14/04/2011 07:01 ...
Ala | W

Enviar 13 contr

GUIA

4 Publicar 4 refar
Nombre de archivo:  Los deportes.docx

Herramientas
Cerrar

|ﬁ Opciones de Word ‘ |X Salir de Word
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\i’lmprimiendo un documento en Microsoft Word

T Em Em e e e = e e e =,

~- ~

Para imprimir los documentos que =~
hemos trabajado, también debemos . -

. . \

Observa los pasos e imprime el
|

|

|

trabajo que hiciste sobre los
deportes.

Los deportes

%+ Fltbol
% Basquet
% Voley

Vista previa e impresién del documento

Imprimir
Selecciona una impresora, numero de copias y otras

~ | ny
J Abrir opciones de impresién antes de imprimir. N ataCIOn
Impresién rapida | .
ﬂ;_" Convertir Envia el documento directamente a la impresora A‘t|e‘t|5m0
- predeterminada sin hacer cambios.

g Vista preliminar
H Guardar Obti
ant: Imprimir
= Impresora

_ Nombre: P_a Enviar a OneMote 2007 |Z| Propiedades
Imprimir Estado: Inactivo
Send To Microsoft OneMote Driver

Tipo:
Iﬁ — Ubicacién:  Send To Microsoft OneMote Port: [ 1mprimi a archivo
Comentario: [7] Doble cara manual
E Enviar 3 Intervalo de paginas Copias
@ Todo Mimero de copias: |1 =
EE’ Publicar . Pa:g\na actual Selecddn 1
© Paginas: 1 Intercalar
~ Escriba nimeros de pégina e intervalos .
Cerrar 2 1
J separados por comas contando desde el inidio

del documento o de la seccidn. Por ejempla,
esariba 1, 3, 5-12 0 pisi, pis?, pis3-pds3

Imprimir; Documento |z| Zoom

Imprimir sélo: | El intervalo

Cancelar

==

Se da clic en el boton Office.
Luego, se elige la opcidon Imprimir.

Finalmente, en la ventana Imprimir, se da clic en la opcion Aceptar.
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=
o~

d

a
.

Cuanto aprendi? \/

& Relaciona cada una de las herramientas con su
alineacion correspondiente.

Centrar

Justificar

Derecha

Izquierda

& Encierra el botdn que permite imprimir un documento
en Microsoft Word.

-

_/

.

& Encierra los modelos de vinetas que ofrece
Microsoft Word.

e

m

/ .
Articulo 1. Titul

[:::I Seccidn 1.01

(&) Titulo 2
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¥ Ingresa al programa Microsoft Word y realiza un
documento sobre Ilos animales vertebrados.
Aplica las herramientas que se indican en la
imagen.

[145]
4

N é - |
Los animales vertebrados /,[ ]

60n los animales que poseen Lm
esqueleto interno articulado, el

cual les sirve como soporte
permitiéndoles movilizarse. /
Algunos animales vertebrados

" J

% El perro

R

%+ El carnero
%+ La vaca [:= = ]

J

¢ Cuando hayas terminado tu trabajo, guardalo con
el nombre Los vertebrados

I
N’
HEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEN
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meovio —  jnser<ando
imagenes y objetos
a nuestros textos

Objetivos:

Identificar las herramientas

que permiten insertar

imagenes predisenadas, reptles que vhteron hace milonce
afios, mucho antes de que hubiera

formas y WordArt en los mama Tamia do les sementes, s

lagartos y las tortugas, que adn viven.
Entonces el mundo era mucho mas

documentos elaborados. hamedo y Calido

& Conocer los pasos que se

deben seguir para insertar
imagenes predisefiadas,
formas y WordArt.

Escribir textos con diferentes

formatos, dentro de |las

formas insertadas.

iQué divertido!
jConoceremos nuevas
herramientas!

L ERESNEEROE R
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2. Insertando iIimagenes Y
objetos a nuestro texto

2.1 Insertando imagenes prediseiiadas
a nuestros textos

— o o e e e e e e M e e e e
- -

., Conoces esta herramienta? ¢ Sabes
cémo se llama? ¢ Para qué sirve?

-
Dl T U OSSO U R U ————

B ]
Imagenes
predisefiadas

——— e o e e e
- - o

' . . .

, Esta herramienta nos permite insertar

I imagenes a nuestros textos. Observa :
. algunos modelos.

~
I I e ——————

LAS AVES

se caracterizan por lo siguiente:
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- Para insertar imagenes a nuestros ‘,
’I textos, debemos seguir los siguientes 1
1 Ppasos. )

Inicio || Insertar | Disefio de pagina  Referencias amador (€0
= ) Bl @ e
:' [/ =4
Péginas| Tabla | Imsgen Imégenes Vineulos
redisenadas il < o
Tablas liustraciones Encabezado y pie de pagina

LAS AVES

Después de escribir el texto
deseado, se ubica al cursor
en el lugar donde se desea
insertar la imagen.

2
l Se procede a activar la cinta Insertar. ]

B

adl

:—-j Iniciol Insertar 'Diseﬁodepégina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador

B Ellal @' 5] Encabezado - Al Q2
bl B (L2 S e

= E.j] Pie de pagina ~
Paginas| Tabla | Imagen Imagenes Winculos ; L Texto ||Simbolos
- - predisefiadas ..h - |ﬂ Mudmero de pagina - <

Tablas Ilustraciones Encabezado y pie de pagina

3

Luego, se procede a hacer clic en la herramienta que permite
insertar imagenes predisefiadas.

] =
t—/ Inicio |Insertar | Disefio de pagina Referencias Correspondencia  Revisar  Vista  Programador @

% f';] Encabezado ~ ﬁ «Q
|=| Pie de pagina ~
Vinculos . . Texto |Simbolos
- [#] Mdamero de pagina ~ - -

Encabezado y pie de pagjg

Cff Imagenes predisefiadas v X

Buscar:

Las aves se caracterizan por lo siguiente: Buscar en:

= Ponen huevos Todas las colecdones E|

v Tienen pico. Loz resultados deben ser:
»Tienenalas. Todos los tipos de archivos multirE|

(8] organizar dips...

‘ Imégenes predisefiadas de Office O1
(@) Sugerendas para buscar dips
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,’ Observa la ventana que aparece
I cuando activamos la herramienta
[ Imagenes predisefiadas.

Imagenes predisefiadas - x
Buscar:

Buscar en:

Todas las colecciones [~]
Los resultados deben ser:

Todos los tipes de archivos multir| ~ |

i (]

€] organizar dips...

©2p Imagenes predisefiadas de Office O1

@) Sugerendias para buscar dips

En la ventana emergente que aparece al lado derecho, se
observan diferentes imagenes. Para buscar el tipo de imagen
deseada, se debe escribir el tema en la casilla Buscar.

Imagenes predisenadas v X

Buscar:

Buscar:

/)S'{u)smr en: aves

Todas las colecciones Iz‘

R

Los resultados deben ser:

Todos los tipos de archivos multirlzl Los resultados deben ser:
Todos los tipos de archivos mulﬁr|Z|

8] organizar dips...

E;‘ Imagenes predisefiadas de Office O (8] Organizar dips...
@) Sugerencias para buscar dips f2) Imégenes predisefiadas de Office O

@ Sugerencias para buscar dips

~

Luego de digitar el tema, se
observa una variedad de
imagenes de la que se debe
escoger una y automaticamente,
aparecerd insertada en la hoja
de trabajo. /

o

LAS AVES

34



Infol@R 2 \ﬂ

=2/ nicio | Insertar | Disefio de pa
 Brillo ~ B
6 (P Contraste - By
. . R \ g volver a colorear ~
Finalmente, si se desea insertar

otra imagen, se debe ubicar el
cursor en el lugar deseado,
seleccionar la imagen deseada y
darle clic.

- /

[&] organizar dips...
+ | 73 Imégenes predisefiadas de Office O
| (@ Sugerencias para buscar cips
=

— — e e e e e e e e e e

Para alinear las imagenes podemos
>+ utilizar las herramientas de alineacion,
gue se encuentran en la cinta inicio.

— o o e e e e e e e e e e

Para ello, tienes que seleccionar la imagen
y luego, la alineacién deseada. Observa la
siguiente hoja de trabajo, en ella, ambas '~ :
imagenes se encuentran centradas. ===

T o o o e e o o e e e o e e e e e e o

T T T T T

G
2| inicio | Insertar | Disefio de pagina | Referencias Comespondencia
-’“‘j % Calibri (Cuerpo) v |22
B = liee ‘""5"5"(1’(}|E
Pegar = =
S A AA Y
Portapapeles Fuente

LAS AVES

caracterizan por losiguiente:

Para buscar un tipo de imagen se debe escribir el
tema respectivo en la ventana de busqueda si no hay
resultado, se debe realizar la busqueda con otro
nombre, por ejemplo: “ave” por “"aves” o “"animales”.
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{» Observa las imagenes y responde.

¢Qué alineacion se ha dado a la imagen? Pinta tu
respuesta.

[i= - 1= - ][ == (3 ]

Parrafo

Alineado a la
[ Justificada ] [ floacoa ] [ Centrado ]

# Ingresa al programa Microsoft Word y escribe un cuento
sobre los conejos. Utiliza las herramientas que se indica.
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2.2 Insertando formas a nuestros textos

——

Observa estas imagenes insertadas en
un documento del programa Word,
¢sabes qué nombre reciben estas

N

1

I

[

1

I
-

— o o o e e e o e e e e e e e

Estas imagenes se llaman formas y
pueden estar insertadas en tus
documentos. Observa algunos modelos:

Esta es la herramienta que
nos permite insertar Formas
a nuestros documentos.

——— o e e e e e M e e e e o

Observa los modelos de Formas que
nos presenta Microsoft Word.

e o mm mm Em mm mm Em e Em Em Em Em Em o m— w—
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P2 u Q@ L

— — e e e e e

P Formas SmartArt Grafico || Hipervinculo Mareg

I Ingresa al programa Word y \. -
I rmas u as recientemente
, Observa los modelos que : OxOIETEOEN OO
1 presenta el programa. Responde | OALLe S
I la pregunta del recuadro. I Lo
‘o preg / NNSNTLLR ARG 4%
~=, - -~ Formas bisicas
1 -7 EOOUSCOOANODD
1. OBOO0O0OAY % &
1o OGO )L
Flechas de bloque
$¢G@@ﬁ%&ﬁ@££

6 ownIpsD o [BL ]

: N [[eea

¢En gqué cinta se encuentra la e ———
herramienta Formas? m(el=Yrin]slwlst=Yelalv]
oNCN®PE & AVAED
QBOO

................................................ Liamadas
102 (:_) {:3 B8 A A 55 AT A
\ / 2 A A2 g 10 A AJ gE

Cintas y estrellas
REE A Y O 6 6 G AR TR M I
ORI

Af} Huevo lienzo de dibujo

e o e e e e o e e R e e

-

I’ Ahora, realicemos documentos como el ‘,
i modelo mostrado, para ello, sigamos 1
1 1
|
|

los pasos que se mencionan para '---_-
insertar Formas. P

o e o o e e e o e e e e e e

Después de escribir el texto y darle el formato deseado, se
procede a activar la cinta Insertar.
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2

L Luego, se activa la herramienta Formas y se selecciona la deseada.

E 4 2=2
- | L F
o Elementos WordArt  Letra .

o~ rapidos ~ - apital b O

Nis vacaciones

ke A (7 [ o T

€ dvwndD > B
A

Se observa que al seleccionar la Forma, el cursor toma forma de cruz.
Este debe arrastrarse en el lugar donde se desea insertar la forma.

/7

1 Se arrastra el mouse
|

|

|

|

Mis vacaciones

En mis vacaciones de julio, mis padres y
yoviajamos a |a ciudad de Ayacucho. Nos
divertimos mucho porque conocimos varios
lugares interesantes como, por ejemplo
las pampas de Quinua

En esa ciudad, hace mucho frio por las
noches y en el dia, el sol brilla muy fuerte
Yo deseo regresar el proxime afio, junto
con mis padres. \

hasta obtener el
tamafo de la forma
deseada.

Si se desea mover la forma a otro lugar de la hoja de trabajo, se debe
seleccionar y arrastrar a dicho lugar.

Mis vacaciones

En mis vacaciones de julio, mis padres y
yoviajamos a la ciudad de Ayacucho. Nos
divertimos mucho porque conocimos varios
lugares interesantes como, por ejemplo,
las pampas de Quinua

En esa ciudad _nace mucho frio por las En mis vacaciones de julio, mis padres y
noches y en el dia, el sol brilla muy fuerte yoviajamos a la ciudad de Ayacucho. Nos

Yo deseo regresar el proximo anci_@_n}c divertimos mucho porque conocimos varios
con mis padres L Teal

lugares interesantes como, por ejemplo,
las pampas de Quinua.

En esa ciudad, hace mucho frio por las
noches y en el dia, el sol brilla muy fuerte.
Yo deseo regresar el proximo afio, junto
con mis padres.

Finalmente, se procede a insertar otras formas, siguiendo los pasos
mencionados.
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Si sequiste los pasos
mencionados, tu trabajo debe

I
I

quedar como se muestraenla |
|

Imagen " En mis vacaciones de julio, mis padres y

-~ - ’ yoviajamos a la ciudad de Ayacucho. Nos
- - divertimos mucho porgue Conocimos varios

Mis vacaciones

mucho frio por las
el sol brilla muy fuerte.
r el proximo afio, junto

con mis padres

vl
st o

Actividad 2

P Observa
encerrando la respuesta correcta.

¢Qué herramienta permite insertar formas?

e ) P

é¢Qué herramienta permite insertar

predisefiadas?

& Elabora un documento sobre
formas en tu texto.

E |8
+|

las estrellas,

Observa el modelo:

Son cuerpos celestes
gue se encuentran en

las imagenes y responde las preguntas,

imagenes

inserta
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2.3 Escribiendo dentro de las Formas

e o e e e e e e

/ . ~
, Observa las imagenes y I
I responde las preguntas del :
. recuadro. I

o e o o e e o o o e e o e

Mis
vacaciones

—— o o

Dentro de las Formas, se pueden
escribir textos. Observa el modelo.

e e o o o e o o e -

41



— e e e e e e e e e e e e

Para insertar textos alas formas, :
- = debemos seguir los siguientes pasos.
- J

T o o e e e e e e e e e -

— o o e e e e e e e o

. S
Realiza los pasos que se ~-
mencionaran y elabora el i
documento sobre las vacaciones. J

o o o o o o o e e o e -

Sobre la hoja de trabajo, se T
inserta la forma, por ejempilo,
la de corazén y se la ubica en
el lugar deseado.

2 |-

[ Se procede a escribir el\ . $ .
texto dentro de la Forma 'y ( )
para ello, se debe hacer . % Co
clic derecho sobre ella. Al 2 e
hacerlo, se observa una Clic de@
ventana con diferentes _ :
opciones, de ellas elegir S| e e
Agregar texto. )

/ Agregar texto

\_

Se procede a digitar el texto y luego, se le da el formato
deseado. Para ello, se selecciona el texto y se trabaja con las
herramientas de formato que se encuentran en la cinta Inicio.

&v

'N

Mis
vacaciones
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P _
- , . N S
/' Después de trabajar la '
primera Forma, podemos N
. : ingresar texto fuera de ella, -—=

para ello, ubicamos el cursor
en el lugar donde deseamos
escribir.

— o o o o e o —

Finalmente, se inserta otras formas agregandoles textos, para ello,
se debe seguir los pasos ya mencionados.

; Actividad 3

# Ingresa al programa Word 'y realiza una breve
descripcion de los delfines, inserta formas en tu
documento.

Observa el modelo:

Los delfines l

De todos los animales acudticos que
habitan en los acuarios, safaris etc., el
que sin duda mejor se ha adaptado a
la vida en cautiverio es el delfin.

Este animal se caracteriza por ser:
.
% Fuerte.

% Agil.
< Inteligente.
.

% Simpatico.
“  Juguetdn.

N
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2.4 Trabajando con Ila herramienta
WordArt

T TT T T T T -<
1 Observa esta herramienta y :
! responde las preguntas del I
-z _ recuadro. !

el e e e

/' ¢En qué cinta encontramos esta herramienta?

|
|
|
|
! __________________________________
|
|
\

—— o e e oy,

nos permite escribir textos con
diferentes efectos. Observa los modelos
que presenta el programa.

T o o o o e e e o e e o e o e e o=

= 4 £\ 2% Linea de firma ~ Tc Q
Ecu

[E} Fechay hora
tementollwordart fLetra i
apidos 4 - pital - '@ Objeto ~

acién Simbolo

Wordiet yordA™ worcar, WordMel Woraart 3
Worillre WordArt WordArt viorazs: Worde :
WordArt i Wordhet WordA
Worddet WarGhre Mardhe Whmilp wopilid - w

e B i e
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. . \
Observa los siguientes textos,
estos fueron elaborados con la 1
. herramienta WordArt. :

o o o e e e e o e e o ==

vos medios de transporte

Los medios de transporte

———— o ————————

. ~
Para insertar un texto en WordArt, _ _~~—
debemos realizar los siguientes pasos.

- e

Sigue los pasos que se mencionan y
elabora el documento sobre Ilos
medios de transporte.

e e e B B B

Los medios de transporte permiten
movilizarnos de un lugar a otro.

Se cuenta con tres tipos de transporte]

« Transporie aéreo
« Transporte terrestre
» Transporte acuatico
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Se activa la cinta Insertar y se ubica al cursor en el lugar
donde se desea insertar el texto. Luego, se selecciona la

herramienta WordArt.

e
PR N Q E __=J pE a5
s 1o it b ot ey e || cae
. Nal’\l * paginag - de texto

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

O

Una vez seleccionada
ventana con diferentes modelos, se procede a escoger uno
L de ellos.

la herramienta, se

observa una

Pegar

£
J

Portapapeles =

Z-A-affaw] |2
-

Fuente

|2 Linea de firma ~

E Fechay hora
a
Pgd Objeto - = =

T @

Ecuacidn Simbolo

Pigina:1del | Palabras:0 | $B  Espaiiol (Perd) | P |

Hordit ordA™ worea,, Wordart Woraar
Wordlrt WordArt WordArt worazr ierdist
Wordint WordA woans Wordhrt WordAy

Wordaet WarlArt X ]

LRI TS ST TR

[

APpaver
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3

Al seleccionar el modelo, se observa una ventana, en ella se
ingresa el texto deseado. Luego, se hace clic en la opcién
Aceptar.

Modificar texto de W

uente: -amaio:
i Impact E 38 EE]
Texto:
[ -

os medios de
transnorte

uente: Tamario:
rinpac 00 @)

Texto:
Escriba aqui el texto

— o — e e e e e e e e e

Observa como aparece el texto en la
hoja de trabajo.

Finalmente, si se desea alinear el texto insertado, se debe
trabajar con las herramientas de alineacién que se ubican en la
cinta Inicio. —

Para darle el acabado | LOSTIRrigs fMAuSIOTe

del modelo presentado,
trabaja con las
herramientas que vya
conoces. Tu trabajo

debe quedar como el P
modelo. / e M

SN e e e e —— — - %

Los medios de ftransporte permiten
movilizamos de un lugar a ofro.
Se cuenta con tres tipos de transporte]

« Transporte aéreo

« Transporte terrestre

« Transporte acuatico

—— - - — P
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» Observa y marca con un aspa (X) la respuesta correcta:

¢Qué herramienta permite insertar textos en
WordArt?

iy = 4

¢Qué imagen muestra los modelos que ofrece la
herramienta WordArt?

Formas usadas recientemente

#E®RFENNOODOATL

Wordirt yortA woraas, Wordal Woraart ; YV

Waridlrt WordArt WordArt wordzer Wordet ‘: w L2306 %S
‘ Lineas
WordAIt i Woucket Wordar SNNTLLR UG 4%
PR Formas basicas
W e Wl w0 |‘?I H " oy N | )
Wondaet Tardhrt Wordlt Wl ool EOJUCO®ANO OO

:__ C~OO0o0 )47

¥ Realiza un documento sobre la primavera, inserta texto
en WordArt.

Observa el modelo:

Jo s

El 23 de setiembre celebramos la
primavera, ese dia, el sol esta
presente desde muy femprano,
las flores se muestran contentas y
los pajaros cantan y encantan.
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(€uanto aprendi? V4

¥ Observa cada texto e indica qué herramienta se ha
aplicado. Marca con una X.

Graclas
) < =

¥ Relaciona cada herramienta con las opciones que
presenta cada una de ellas.

i) pordA wordas, Wordhr] Woraar w
WordAr ot ;W

i W i Mok Worgag |
Wordaet hrihrt Mt Wil ! |
im

4 NG

Formas usadas recientemente
HEBERLENNOOOCAT
Lol o %™

Lineas
2EE NNSNTLTLLELUNG %

Formas bésicas

BHOOUSOO ANOOD
CEHOO0C0@®SY %4
OOt )L >
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¥ Diviértete jugando con la sopa de letras.

( — N
F A S S A T E N | Vv
o) E Vv E L E | w | | U
R R Q N | E o) o) J Y
M C R E N T R E Q U
A Vv T G E G D Y U Q
S U B R A Y A D o) A
S B F | C R R T Y T
D G B T | E T W K R
U A Q A O | wW | N Q H U
| F U E N T E Y H M

4 » Forma S Alineacidon )
» Subrayado S WordArt
» Negrita . Fuente
> Vifetas

\_ J

¥ Ingresa al programa y elabora un documento en el
que expliques qué quisieras ser cuando seas
grande.

Utiliza todas las herramientas aprendidas hasta el
momento.

i
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MODULO —

Elaborando
presentaciones

& Reconocer los pasos que se

siguen para abrir y cerrar el

programa MS  PowerPoint
2007.

Elaborar

presentaciones

aplicando diferentes disenos y

utilizando mas de una

dispositiva.

& Identificar los diferentes

Haga dic para agregar notas

Viajes” <  Espadol (Perd) R ey onET

modos de vistas de una

presentacion.

& Reconocer los pasos que se
siguen para guardar y abrir

una presentacion.

iElaboremos una
presentacion creativa!l
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3.1 Recordando el entorno de Microsoft

3. Elaborando presentaciones

/= ==x

PowerPoint

—_ =
____________
— o
-
-~

El programa Microsoft PowerPoint es ™,
una herramienta que nos permite !
realizar presentaciones. Observa el |
modelo.

~

= = =

TELEVISION

RADIO

La television es uno de losmedios de
comunicacion més utilizado.

Este medio no es muy masivo, pero es
importante pues més portatilque latelevision.

|

PERIODICO

Aligual que la radio, este mediode
comunicacion es portatil yaque se puede llevar
8 todas partes.

-

INTERNET

Actualmente, es el medio de comunicacion
mas utilizado a nivel mundisl.

52



Infol@R 2 \ﬂ

/
-
-

<

~—

Microsoft Office Word 2007

Recortes

Paint

Windows Live M

Inkscape

CCleaner

avast! Internet Security

TeamViewer 6

s«um'&"‘ww& ":;‘V%@ !El

Visor de eventos

.

Recuerda los pasos que se deben ‘I
seguir para ingresar al programa
Microsoft PowerPoint. Coméntaselos a :
tu profesor. I

@ Reproductor de Windows Media o
a TeamViewer 6

=& Visor de XPS

&1 Windows DVD Maker

# Windows Media Center
f-_l Windows Update

. BAccesorios

. Acer Crystal Eye Webcam
|/ avast!Int{ || Google Talk N
. Catalyst § o High-Logic FontCreator

. CCleaner|
|| CPUID . iTunes

. Games

GRUPOCIDSAC Inicic

Documentos . IDownloader

. Mantenimiento

. Microsoft Office
E Microsoft Office Access 2007
[ Microsoft Office Excel 2007

Imagenes J Inicio

Microsoft Office

@. Microsoft Office Groowe 2007
IE‘,' Microsoft Office InfoPath 2007
[LT_H: Microsoft Office OneNote 2007

Juegos

Equipo

Panel de control
Dispositivos e impresoras
W IWIlCrosort UTTIce word 2U0
. Herramientas de Microsoft Office
. Microsoft Silverlight

Todos los programas

Progr minados
e -nico

. Microsoft Silverlight 3 DK
. Microsoft SQL Server 2008
. Microsoft Sync Framework

programa?
comparnieros.

Podemos observar que este entorno
presenta diferentes elementos, botones
y herramientas.

¢,Recuerdas otra manera de ingresar al
Comenta

. Microsoft Visual Studic 2010

con tus |

Una vez que ingresamos al programa,
se observa el entorno de Microsoft
PowerPoint.

\
|
|
A S
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Presentacién con diapositivas  Revisar  Vista  Programador

DR RS (=
B By [N & 8 e 8 & =l d sy

Pegar Nueva - T Formas Organizar Fstilos

© F | dispositna~ & | [A - Aa|[A” &[] B | YT U rapidos - = -

Fuente Dibujo

| micio | Insetar  Diseio  Animaciones

|
Portapap.. ™ |  Diapositivas Parrafo

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Haga dlic para agregar notas

Diapositival del = Tema de Office™ | Espafiol (Espafia, internacional) |

-7 Observa algunas de las barras vy

-

"“7 elementos del programa. ¢Recuerdas
; como se llaman? Comenta con tus
|

~

Haga clic para agregar titulo

rsubtitulo

Conozcamos algunas de las barras y
elementos del entorno de Microsoft

PowerPoint.
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Barra de titulo

En esta barra, aparece el nombre que se la dado a la presentacién asi como
también el nombre del programa. Si no se le da un nombre al archivo, el
programa le coloca el nombre de Presentacion 1.

_os medios de trar

Programador @ i

| Inicio Insertar Diseno Animacianes

Bz = [ P & &z
o (NS aesw] [EEE] 4 4y
Pegar HNueva B =T el — N Formas Organizar Estilos Edicién
= J || diapositiva~ 3 ||[AiAar) AT \ |= - ; £ <
Portapap.. =

Presentacion con diapositivas Revisar Vista

rapidos
Diapositivas Fuente FParrafo Dibujo

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Haga clic para agregar notas

Diapositival del = “Tema de Office™  Espafiol (Espafia, internacional)

— e e e e e e e e e e ey,

Observa la barra de titulo. ¢ Qué nombre se
le ha dado al documento con el que se esta
trabajando?

o e o o o e o o o o e
= e e
—

Cinta de opciones:

La cinta de opciones es aquella que contiene las barras de herramientas.

Inicin| Insertar  Diseio  Animaciomes  Presentacion con diapositivas  Revisar — Vista  Programador

~

,’ Ingresa al programa PowerPoint y observa =~ _
I las cintas de opciones que presenta. Cual | -—~7~
: de las cintas no pertenece al programa? |

|
\

o o o o o e o e e =

| Referencias | | Inicio | | Diseno |
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Barra de herramientas:

Son las herramientas que se van a utilizar para dar formato a las
presentaciones elaboradas en Microsoft PowerPoint 2007. Cada una de las
cintas presenta diferentes herramientas.

¢ A qué cinta corresponde las herramientas que estamos observando?

| Inicio | Insertar Diserio Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Programador @
e e = it
_g] & |J 5=~ ; i @ D‘I < 44
1 3 B (||N & & abe & &~ ' 4 wd
Pegar Nueva . Formas Drgamzar Estilos Edicidn
- J’ diapositiva ~ = |A_ Aa ||A A | - rapidos ~ = e

Portapap... ™ Diapositivas Fuente Parrafo Dibujo

Paneles

Permite visualizar las diapositivas que se
van trabajando a lo largo de una
presentacion.

Haga dic para agregar notas

Diapositival de1 | “Tema de Office” | Espafiol (Perd) |

Panel de diapositiva

Es el espacio en blanco, en donde se trabaja la presentacién, ya sea
ingresando texto o imagenes. En este lugar, se puede visualizar el cursor.

— —
e - Los medios de transporte. pptx = Microsaft PowerPoin (= o i
| mnicio | Insertar Diseio  Animaciones Presentacion con dispositivas Revisar  Vista Programador @ |

- II..

icion

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Haga dlic para agregar notas

Diapositival del | “Tema de Office™ | Espafiol (Espafia, internacional) |
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Ingresa al programa  Microsoft
PowerPoint y observa el elemento
paneles, ¢cuantos paneles de
diapositivas observas?

i e e e R

— o ——

———————— ————

Trabaja con tu profesor actividades para
conocer la funcionalidad de las otras
barras y elementos del programa y luego
completa los circulos en blanco.

T o e o o e e o o o e e e e e e =

7/

I

I

|

|

I
~

1| Barrade titulo 2 | Boton office ] 3| Cinta de opciones

] 6
4 | Barra de herramientas L

Paneles 7 | Barra de estado

g8 | Panel de diapositiva

5 | Barra de herramientas de acceso rapido

Botones de presentacion

(O )
- Inicio ] Insertar Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Programador

| f’—} bl | _fE-iE |lt=- 13- th Sl
NSRS & (N os b8 = o Ao

Pegar Nueva = 7 TS | [ Formas Organizar Estilos |Edicion
‘ v ") diapositiva ~ | "\ AﬂHA A .'_*_/| ‘ ELT &/ i rapidos~ = 7 ;
Portapapeles ™ Diapositi Fuente & Parrafo e Dibujo 5

=] =

1
[

Haga clic paraagregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Haga clic para agregar notas

Espafiol (Perd) |

Diapositival del = ‘Tema de Office”
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P Ingresa al programa Microsoft PowerPoint y responde.

éCual es el icono que representa al programa
PowerPoint? Pinta la respuesta correcta.

4 I
W= = =
= 50 SXSS

o

¢Cual de las imagenes corresponde al entorno de
PowerPoint?

Marca con una X la respuesta correcta.

Insertar  Disefio de pa

Haga clic para agregartitulo

. Haga dlic para agregar notas
W4 » ¥ Hojal = Hop? - Hopd 7]
B

|| Diapositival del | “Tema de Office” | Espafiol (Pert)
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3.2 Realizando una presentacion efectiva

- ~ ~

7 .,
Observa la presentacion que se ‘,
ha elaborado sobre los medios de |
|
|
I

I
|
I - -7
_/ comunicacion 'y responde las
+__ preguntas del recuadro.
~

o o o o e e o o e e

TELEVISION .
PERIODICO
La television es uno de los medios de

bLTEIAL L) o Aligual que la radio, este mediode
comunicacion mas utilizado.

comunicacion es portatil yaque se puede llevar
& todas partes.

', ‘l &, "
INTERNET .
Este medio no es muy masivo, pero es Actualmente, es el medio de comunicacion
importante pues es mas portatil que la mas utilizado a nivel mundisl.
television.

RADIO

I ¢Cual es el tema de esta presentacion?

¢,Cuantas diapositivas se han utilizado?
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o T

: Observemos y sigamos los pasos
gue debemos realizar para elaborar

|
I una presentacion.
\

Se activa la cinta de Disefio y se
observan los diferentes modelos
de disefo que ofrece el programa.

res
M Estilos de fondo ~

" Ocultar graficos de fondo

Hagac

itivaldel | Temade

Luego de ello,
disefo deseado.

se escoge el

Después, se procede a escribir el titulo de la presentacion en la
primera diapositiva.

(= medios de comunicacion.pptx - Microsoft PowerPont

Inicio Insertar | Disefio imaci on con di it Revisar Vista

£
- Ex P

[0 o) HY LAl

Tabla | Imagen Imagenes  Album de Vinculos|| Texto Clip

prediseRadas fotografias - full - multimedia
| Tablas Nustraciones

Los medios de comunicacion

Haga clic para agregar notas

Diapositival del | “Viajes™ | Q“/ Espaiiol (Perd)
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Observa que en PowerPoint podemos ‘I
utilizar las herramientas de formato e
insercién de imagenes que aprendimos :
en el programa Word. I

Luego, se inserta una nueva diapositiva para completar la
presentacion. Para ello, se hara uso de la herramienta Nueva
diapositiva, ubicada en la cinta Inicio.

Los medios de comunicacion

medios de comunicacién:

“+Television
“*Radio

“Periédico
“Internet

Haga dlic para agregar notas

Diapositival de1 | “Viajes™ | < Espafiol (Perd) |

resentacionlB Mictosoft Powerpoint

o mm mm = e o = - &, Inicio | Insertar Disefio imaci Pr i6n con di Revisar Vista Programador .;
g > = =] 2| == [ | e
’ 2 E A - . B e 1
| Ahora, en el area ! Do iy mrseaw| 3
| I ||laapositna-192 ||[AT A [AX]E] |[E=E=E T < S
1 Pan eI eS’ se 1 Portapapeles || Diapositivas Fuente ) Pérrafo
- observan dos ! . | :
~ . .. 1 ==c | 'HAGACLICPARAAGREGARTITULO |
~ < diapositivas. = : :
\ - i Haga clic para agregar texto

Il

o
i |

Haga clic para agregar notas

Diapositiva2 de 2 | “Viajes™ | Qﬁ Espafiol (Perd) |
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n.pptx = Microsoft PowerPoin
e B LR —
Ensegl.“da, Se Ingresa ol e foA(::’gu:ﬁﬂa:'?:. PR TE e
texto a la nueva
diapositiva y se le da el | ||| TELEVISION
formato deseado. ‘ 18 La television es uno de los medios de

comunicacion mas utilizado.

RADIO ﬁ

Este medio no es muy masivo, pero es
importante pues es mas portatil que la
television.

Haga clic para agregar notas

Diapositiva2 de2 | “Viajes” | <  Espafiol (Perd)

isar

Mueva
diapositiva .. ©

\

Finalmente, se procede a insertar
la tercera, para ello, se utiliza la
herramienta Nueva diapositiva. A
esta diapositiva también se le
ingresa texto.

NG J

PERIODICO

Al igual que la radio, este medio de
comunicacion es portatil ya que se puede llevar
a todas partes.

INTERNET

Actualmente, es el medio de comunicacion
mas utilizado a nivel mundial.

Haga dlic para agregar notas

Diapositiva3 de3 | “Vigjes <5 Espafiol (Perd)

Observa que cada vez que se inserta
| una nueva diapositiva, esta considera el
disefio seleccionado al inicio.

Si seguiste todos los pasos, tu trabajo
debe quedar como este modelo
mostrado al inicio del tema.

Recuerda que también se puede cambiar el
disefio de las diapositivas después de haber
ingresado el texto.
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» Responde:
¢En qué cinta encontramos la herramienta para
insertar una nueva diapositiva?

Inicio Insertar ‘ Diseno \

¥ Observa la imagen y encierra cada elemento del
color que se te indica.

Rojo: panel de diapositiva activa
Verde: paneles
Azul: herramienta para insertar nueva diapositiva

(AT - Srmeracionl ittt PousrPant O
it
Inicio Insertar Disefio Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar Vista Programador %)
=) = =il th RSl
e | 5 |||N & & abe & AV = =] [
Pegar Mueva = el Formas Organizar Estilos Edicidén |
? || |diopositiva - % |||~ Aav| AT AT |25 - rapidos * = -
Portapapeles ™= Diapositivas Fuente Parrafo Dibujo

Los medios de

transporte

Trabajo elaborado por

JULIA RODRIGUEZ

Haga dlic para agregar notas
Diapositival de 4 | “Mirador” C\‘ﬁ Espafiol (Espafia, internacionall [B|58| T |y54%a —wa— ey .
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3.3 Trabajando modos de presentacion

'
I Observa estas herramientas. ¢ Sabes S~
: como se llaman? ¢ Qué funcién tienen?

~-“ Estas herramientas se llaman Modos |

<~ de vista y permiten ver nuestras |
: presentaciones de diferentes maneras. :
1 Observa las imagenes. )

Este meco o es Uy mesivo, pem es
imporane pues més pondsisue la eleisisn

‘ Haga dic para agregar notas
Diapositival de3 | “Viajes < Espafol (Espafia, internacional)

- ——

/ Comenta con tus compafieros |
las diferencias que observas |
entre estos modos de i
presentacion. i
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Estas herramientas se encuentran en la parte
inferior del entorno del programa. Veamos cada
una de las herramientas de Modos de vistas.

-—— - -

o e e o e e e o o e e e e e e e e e e e

/Es la herramienta que se encuentra
activada al momento de trabajar
nuestra presentacion. Permite
visualizar la diapositiva activa y los
paneles, al lado izquierdo del

\monitor.

Edicion

Fuente

Abre tu archivo
sobre los medios
de comunicacion
y activa el modo
. de vista normal.

—— o

——

Haga dlic para agregar notas
Diapositival de3 | “Viajes” < Espafiol (Espafia, internacional) |

Este modo de vista permite
visualizar el total de diapositivas
que se ha utlizado en la
presentacion.

z
A === = ‘] | =
N-oaA | EEawE) = ¢ Eadon

comunioscisn e5 90N

Este medonoes muy masivo, pem es.
impanianee pues mds portdtiue latelesisisn
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Este modo de vista permite —

visualizar cada una de las |
diapositivas en toda la pantalla. 1:?:"

LOS Menios e comiinicacion

¥ Completa el crucigrama con los nombres de los
modos de presentacion.

ge

66



Infol@R 2 \ﬂ

3.4 Guardando y abriendo presentaciones en
Microsoft PowerPoint

P Guardando mis presentaciones en PowerPoint

I ¢, Recuerdas los pasos que
: debemos seguir para guardar "
I nuestras presentaciones? N

el e e e e L
- --

-
S o Observemos los pasos

1 guardemos la presentacion sobr
% los medios de comunicacion.

—

DO <<

Guardar una copia del documento

@‘: Jj Documento de Word

r;f e Guarda el documento como dol & sk
- + Bibliotecas » Documentos » - |+ Buscar Documentos
ff ] Plantilla de Word B 2 L
9 convertir — | Guarda el documento como unfll Orgarizar +  Nueva carpeta = @
utilizarse para dar formato a d

~  Biblioteca Documentos

Incluye: 2 ubicaciones

Documento de Word 97-2003 i3 Microseft Office Py

grda una copia del documer

Organizarpor:  Carpeta =

]S

Guardar

batible con Word 97-2003. || 57 Faverites Z Nombre B Fecha de modifica... Tipo -
& Descargas A
b de OpenDocument B Escritorio | Adobe Scripts 31/01/200111:23 .. Carpeta de archi|
Aida el documento en el for = s | BlackBerry 14/11/201005:22 ... Carpeta de archih—
1 iy ] Sitios recientes -
. Blocs de notas de Onehlote 12/11/201006:34 ...  Carpeta de archiy
m— XPS.. =7 . Cyberlink 08/11/2010 02:27 a... Carpeta de archiv
Publica una copia del documen . FontCreator 13/01/201111:43 .. Carpeta de archi
pr ﬁ KPS, . Fonts 13/01/2001 11:44 ... Carpeta de archin ™
% Preparar 3
=—J| Otros formatos
Abre el cuadro de didlogo Guaff| Mombre dearc| M

\E Enviar > seleccionar entre todos los tip

Autores: JOSE Ftiquetas: Agregar una etiqueta

y Publicar
. -G s Herrd [ Guardar 3
J Cerrar |
|,:_:'] Opciones de Word ||X Salir de Word |
Y i
I’ También puedes guardar tus presentaciones !
1
1
1
/,' haciendo clic sobre el icono IH de la barra de 1
- herramientas de acceso rapido. p

— -
o o e e e o e e e e e e R M e e o
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P Abriendo mis presentaciones en PowerPoint

———

- ~

’ . ., \
. Para abrir la presentacién que - _
! hemos guardado, también - -
. utilizamos el boton_ Office. |
: Observa los pasos. §ru. I

|
‘oo el _7

Documentos recientes

(ID5_02 - corregido
X

Organizar * Mueva carpeta =+ B @

-

@ Micrasoft office P— Bibliotec... O Camcta =

7 Doc2 g por: P

§ Dod 4 5.7 Favoritos Mombre - o
9 mi & Descargas JJ microsott

Bl Escritorio Mis archivos de origen de datos

=l Sitios recientes . Mis archivos recibidos Mo se puede obtener una vista previa
| Nero de ei:tce arEhll‘.-'cl pcrlque I;a;; un .errlcr en
- . . ¥ el Controlador de vista previa de
4 . .
& Bibliotecas i NeroVision Microsoft Office PowerPoint.

Scratch Projects
Visual Studic 2008

Pintando u

contrato

U T Los medios de comunicacion.pptx

reformuladal X
4 M Equipo - 4 m b

e Ea N

e mm m Em mm e e e e e e e e e e e e
—

Intenta abrir la presentacion que realizaste
sobre los medios de comunicacion.

-

S

| A
I "~
| |
| 1

~ -

~_—-——————————————————_——_—
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Actividad 4

¥ Pinta el boton que contiene las opciones para abrir y
guardar tu presentacion.

4 )

Ol

Eiig
- /

# Encierra el botén que permite guardar una presentacion
elaborada en PowerPoint.

-

~N

O >
\_ J

#» Ingresa al programa PowerPoint 'y realiza ~una
presentacion sobre las caracteristicas de los delfines.

Después de terminar tu presentacion, guarda tu trabajo
con el nombre Delfin.
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#» Relaciona cada uno de los modos de presentacion con su

icono respectivo.

& Dibuja los iconos de las siguientes herramientas del

programa PowerPoint.

”ﬁDD

—

( ) Modo de

Nueva
Neg r|ta presentaaon

diapositiva
J

-

& Elabora una presentacion acerca de la contaminacion del

aire. Utiliza las herramientas que se muestran.

=) ] B
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MODULO —

|| 4 Trabajando en una

Objetivos:

& Reconocer los pasos para

ingresar y salir del

programa MICI"OSOft Excel' 1 Los animales de la granja
2
& Conocer el entorno 3 Tipo Cantidad
4 |Patos 2
Microsoft Excel 2007. Z Sa'”nas ;
. 7 Chanchos 1
® Elaborar tablas e ingresar - rotaL o
9
datos en ellas.

& Aplicar la funcién Suma y
la herramienta

Autosuma.

¥ Identificar los pasos para

guardar y abrir una hoja

de calculo.

iQué divertido!
iConoceremos mas sobre
Microsoft Excel!
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4. Trabajando en una hoja de
calculo

4.1 Recordando el entorno de Microsoft
Excel

Microsoft Excel es un programa que
nos permite ingresar datos y realizar .'
__Célculos.

e —————
’

Observa los pasos que debemos
seguir para ingresar a Microsoft Excel
y coméntaselos a tus compafieros.

@ Reproductor de Windows Media
H Team\Viewer @
-4 Visor de XPS
] Windows DVD Maker
 Windows Media Center
£ Windows Update
J Accesorios
. Acer Crystal Eye Webcam i BlackBerry gt
. avast! Internet Security ¢ BlackBemy Java Plug-in

: Microsoft Office Word 2007 » J CCleaner
' ¢ Catalyst Control Center | CyberLink PowerDVD 10
(% Recortes { CCleaner . Games
. CPUID |1 Google Chrome
‘»';‘/f Paint ames 1 1. Google Talk

. High-Logic FontCreator

Windows Live Messenger e —————————————————

Downloader

> Inkscape

" Mantenimiento
CCleaner » / Panda Security . Microsoft Office
. Windows Live s

. WinRAR

avast! Internet Security

1 Atras

TeamViewer 6 — 2 -
[[? Microsoft Office OneMote 2007

Visor de eventos | |5'--'5::r programas y archivos pe | liv Microsoft Office Outlook 2007
@ Microsoft Office PowerPoint 2007

Microsoft Office Publisher 2007
(¥ Microsoft Office Word 2007

. Herramientas de Microsoft Office
. Microsoft Silverlight
S ————————— . Microsoft Silverlight 3 SDK
. Microsoft SQL Server 2008
. Microsoft Sync Framewark
. Microsoft Visual Studio 2010

Ayuda y soporte técnico
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Conozcamos mejor algunas de las
barras y elementos del entorno de
Microsoft Excel.

Barrade formula

En esta barra, aparece la
formula que se esta utilizando

en una celda especifica. En :
ella, también se puede editar el :
\contenido de la misma. ) ;

M| Hojal .~ Hoja2 | Hoja3 .<¥J

Cinta de opciones

La cinta de opciones es aquella que contiene las barras de herramientas.

Inicio | Insertar  Disefo de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador

- ~<

~_.---~" Observa la cinta de opciones del
‘‘‘‘‘‘‘‘ programa Word y luego la de Excel
¢.Son las mismas cintas? Comenta con

Barra de herramientas:

Es la barra que agrupa las herramientas que se van a utilizar para dar formato
a los datos ingresados en Microsoft Excel 2007. Cada una de las cintas
presenta diferentes herramientas.

=X Calibri 11 - = = General Il A Salnsertar - | E v % [ﬁ
B 23 N K §-|A A == [29- % 5% Eliminar - || (9]~
Pegar — = = Estilos || ... Ordenar  Buscary
- F | EE D A : t_-=||'@"_'| b 3| - H Formato ~ || (2~ y filtrar ~ seleccionar -
Portapapeles T Fuente IF] Alineacion [Fi Miamero s Celdas Modificar
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Es el espacio en blanco, en donde
se puede ingresar textos, numeros,

y

aparece en la celda Al.

Los nombres de las cintas del programa
Excel son iguales a las de los otros
programas, pero las herramientas que
contienen son diferentes.

Hoja de célculo

=1 ¥ calibri ~lu o~
= B3 |[N £ 5-[AQ
egar

< | A

realizar calculos. El cursor

- AN

-~ ~
-

Trabaja con tu profesor
actividades para conocer la
funcionalidad de las otras barras
y elementos del programa. Luego,
completa los circulos en blanco.

4 | Barra de herramientas

Barra de titulo

7 | Barra de estado

2 | Botodn office

6 | Barra de formula ]

8 I Barra de desplazamiento

3| Cinta de opciones

9| Hoja de célculo

Barra de herramientas de acceso rapido
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Librol - Microsoft Excel

nicio nsertar Uiseno de pagina armulas Uatos Hevisar Vista e =L

=| =~ |E§' %Yo 000 | % Eliminar -
Estilos || ..
|‘-ug _)ng - sz Formato -

IF] MNumerg = Celdas

=
Hommua\mk-wm\

LR ER

16

4 4 » M| Hojal ~Hoja2 -~ Hoja3 - ¥J
Listo

Actividad 1

{» Observa la imagen y encierra con el color indicado:

Rojo: la barra de titulo
Verde: las cintas de opciones
Azul: la barra de desplazamiento
Negro: la hoja de calculo

Animales de [a granjaxdsx - Microsoft Excel

Tnicio | Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar  Vista Programador  Team @ - 7 X

E # Calibri -l -l =t General - A S=Insertar - | X - ? lﬁ
1; Ga |INn &£ s -[[A & ==R== R - 5% Eliminar - @vgd -
egar - stilos | . rdenar  Buscary
- ||l Sl A || [[#~] [=aB %] - || EFermate ~ || 2= y fiktrar - seleccionar
Portapapeles Fuente ) Alineacidn ) Numero & Celdas Modificar

D E G H

19
M < » ¥| Hojal Hoja2 “Hoja3 ~¥J
usto | P53
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4.2 Recordando los elementos de una
hoja de calculo

D_, Hd9-&-3 0 3 Libro1 - Microsoft Excel - m X
~ Inicio | Insertar = Disefo de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador & - = X
P ~ = - Calibri 11 - = oam ol TH General -l A ) E - 4~
/ . 9—7.\) N X §- A\ | EEE - E.'}-%oooE b= 8- A~
,/ En una hoja de ! A CEE S N i S
z | Portapapeles Fuente ~ Alineacion ) Numero & Modificar
calculo Ve = - 0
-, encontramos I A B c D e F E
. 1
' columnas, filas | |-
| 3
, Y celdas. N . =
] 5
\\ 7 s Col
________ - ; olumna Celda
8
9

Fila /V

13
W 4> M| Hojal Hoja2  Hofa3 %3 ol |
tsto | 73 i (0

( ,
, Recordemos qué es una
I columna.

l

Los venados

agrupado formando una
columna.

Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista

- =
General | | A Selnsetar = | X - 47~

R R ]| . % Eliminar - || (8]~ 44~

== ¥ | calibri -l -
a4 B3 [N & 8§ -|A X

Pegar stilos | .,
T [E e A SIS 1 romata | 2+
Portapa.. ™ Fuente Alineacion il Namero = Celdas Modificar

12 -0 ¥

(En una hoja de calculo, Ias\
columnas son el conjunto de
celdas ubicadas una debajo
de la otra y reciben su
nombre en letras. En la
imagen, se ha resaltado la

wolumna C. J




— — o

| Dibuja una columna de
=~ pelotas.

-~

o o o o o e e o e o

— —

o o o e

—— o — iy,

NN - Ve
<"~ Observa coémo se han |
~ .
\I formado los animales. Todos 1
|
I I
1 I

los elefantes forman una fila
Y las vacas también.

o o o o o e o

En una hoja de célculo, las
filas son el conjunto de
celdas ubicadas una al
costado de la otra.

— - —

T o o o o e e o o o o o o
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I Recordemos qué es
una celda

/La celda es Ia\

interseccion de una
columna y una fila. Su
nombre esta
compuesto por la letra
de la columna y el
namero de la fila. En la
imagen, se ha

\resaltado la celda C4. /

— e —

- -~

' Dibuja una estrella en la celda B6 vy

1
|
~_— -1 una pelota en la celda C2. I
|

o o o e e e e e e e e e o =

0N O 1B W N

Ahora, recordaremos cémo ingresar
informacion en la hoja de calculo.
Realiza los siguientes pasos.

(
I
I
I
h —~

1
. A B C
Se ubica el cursor sobre la
1]
celda donde se desea 5 :
escribir. 2
a
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Luego, se procede a escribir el texto.

Después de escribir la frase .
‘Las fruta del huerto”, se a [ |
presiona la tecla Enter para 3
ubicar el cursor debajo de ;‘
ella.
\ J |

4

— T o o o e e e e e e e e e e e

Vd . -

. En una hoja de célculo del programa
|

|

|

Excel, ingresa los datos que se han
mostrado hasta el momento.

T o o o o o e e e e e e e e e

— o e e e e e o ey

antes o después de haber ingresado
la informacién. Se siguen los mismos
pasos que en el programa Word.

o o o o o e e e e e e e

— e R R M R R e e e e e e o

-

(

| ~ :

i tamafo de la columna. Para ello se debe ubicar
: el puntero del mouse en la parte derecha del
. encabezado de la columna y hacer doble clic.

T o e e e e e e e e e e e e e e e e e e e
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Doble clic una vez
gue se observe el
puntero en forma de

Tipo de fruta
Fresas
Manzanas
Naranjas

Las frutas de ]

cantidad

0: 1
N\

cruz.

=

M 4 » M| Hojal ~Hoja2 “Hoja3 %1

tste | 23

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

— -

& pagi isar  Vista Programador Team (©

= Y Calibri -ln - Sainsertar - | X - AT~

g e aw emasr e | @

g | E-A B Eromote | -

Portapapeles s Fuente Fi Celdas Modifi
89 - £ | %

A B c A

1 |Las frutas del huerto ]

2

3 Tipo de fruta cantidad

4 |Fresas 10

5 'Manzanas
6 Naranjas
7

W <> ¥ | Hojal “Hoja2 ~Hoja3 - #J

Observa la herramienta.
_l ¢La conoces? ¢ Sabes
qué funcion tiene?

% calibri -ln -
o |[wessals

1 Las frutas del huerto ]

2

3 Tipo de fruta cantidad

4 |Fresas 10

5 |Manzanas 15

6 |Naranjas 20

7
WQW\ Hojal . Hoja2 - Hoja3 % [ m [
tsto | 7 promedior 15 Recuentors  sumaias [ (0 ] ) .

/7
|
1
1
I
[
1

\
~

Esta herramienta se
llama Borde y nos
permite darle borde a
nuestras tablas.
Observa el modelo.
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Para darle un borde a !
nuestra tabla debemos :
seguir los siguientes |
pasos. )

”
=4 Inicio | Insetar Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar Vista Programader Team @ - ™= X

i' =0 K calibri M

= | General © A elnsertar - | E - 2\7'
R INK A - |93 % oo 2% Eiminar + | (g~ 43~
Pegar - Estilos | ,

l - |[E S AL || /" - | EiFomato~ || 2~

Portapapeles & Fuente il Alineacidn G| Nimero & Celdas Modificar

|+p ol
0 0

4Fx2C . [ S ‘ Tipo de fruta ¥

A B C

1k _ \ Las frutas del huerto
Una vez terminado de darle

formato al texto ingresado,

debemos seleccionar con la

1
2
3
ayuda del mouse las celdas 4 |Fresas 10
5
6
7
(o]

Tipo de fruta cantidad

a las cuales queremos darle Manzanas 15

Naranjas

Para seleccionar los datos, nos
ubicamos en la primera celda (A3) y
luego, sin soltar, arrastramos el mouse
en diagonal hasta la celda final (B6).

- - —

Luego, se elige uno de los bordes que se encuentran en la
herramienta ubicada en la cinta Inicio.

Farmulas  Datos  Revisar Vista Programador Team &) — =& 3¢

= = Genera 1 - Ay || B=nsertar - | X - -
= (BB % ow|| S Eminar MR -
—— Stil0S || s
= i=||®-| | o8 »78| - || B Formato ~ || <2~

Portapapeles = | |[ pordes || Namero = Celdas Madificar

AJ

Borde inferior ¥

Borde superior

Borde izquierdo

Borde derecho

1 La
2

lo

Todos los bordes

Borde de cuadro grueso
M Sorae auore interior cantidad
Borde inferior grueso

e Borde superior e inferior 10

Borde superior e inferior grueso
M

Borde superior e inferior doble 15

ibujar bordes

g EILIET

0oN O A

Na 72 Dibujar borde 20
&5 Dibujar cuadricula de borde
<7 Borrar borde
2 Color delinea [3
Estilo de linea >

4 4 » ¥ | Hojal Ty — T m 1
as bordes...
Listo | 23 = ento: & Suma: 45 | == ][=]] = e ——

H

81



{ Responde:
é¢Qué herramienta nos permite aplicar borde a
nuestra tabla?

- " .‘?’
—re

¥ Dibuja la forma en que se situa el cursor cuando se desea
ampliar el tamano de la celda.

» Ingresa al programa y elabora una tabla con los nombres
de tus cuatro mejores amigos vy escribe sus deportes
favoritos en la columna del costado.

A

Pedro Basquet

Luis Natacion

Jorge Futbol

Lucia Voley

~N o gl W N e
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4.3 Aprendiendo a sumar en Microsoft
Excel

" Existen diversas formas de
: sumar, aprendamos una de ellas.
; Para ello, usaremos la tabla
'\ elaborada anteriormente.

o o o e e e

= X Calibri it 5 T -4
oy e ax |- |[53- % o % eliminar ~ | (3]~ 44~
I ey B[O A ] e Eromate | 2
Portapapeles & Fuente 5| mlneacién | Namers 0 Celdas Maodificar
B7 -G £ | v
A B @
1 Las frutas del huerto |
2
3 Tipo de fruta cantidad
4 Fresas 10
5 Manzanas 15
6 Naranjas 20
7 SUMA
o
4 4 » M| Hojal - Hoja2 Hoja3 ] 0 m 0
Listo I o —— -

“_"

En la celda donde nos ubicamos, se digita el signo “=" y luego, con
la ayuda del mouse, se selecciona la primera celda cuyo valor se
L desea sumar.

1 B [N & s-|Aa
= & S| (== Fe P |
p:RDMEDlD (" K & fx‘ =84 ¥

A B cH

1 Las frutas del huerto I
2
3 Tipo de fruta cantidad
4 |Fresas i 10 ¢ \6(\
5 Manzanas 15
6 Naranjas 20
7 SUMA =B4
o

W 4+ ¥ | Hojal /Hoja2 . Hoja3 ./ ¥J

Sefialar =
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3

Luego, se digita el signo “+” y se selecciona la siguiente celda
cuyo valor queremos sumar. Este paso se realiza hasta
seleccionar todas las celdas cuyos datos se desean sumar.

- : = :
([ B [N & s -||A A | Gz |||[N &£ 8 |A x|
Ty |EEA I ™ » | E@al
Portapapeles Fuente 6n || Numero eldas todificar | |portapapeles & Fuente
PROMEDIO v (0 X  f| =BatBs L PROMEDIO - (3 % « f | =Ba+B5+85 ¥
A B C A B C
1 Las frutas del huerto | 1 Las frutas del huerto
2 2 |
3 Tipo de fruta cantidad 3 Tipo de fruta cantidad
4 Fresas 10 4 Fresas 10
5 Manzanas ! 15 | 5 Manzanas 15
- s~ .. e 5
6 Naranjas [ 20 W 6 Naranjas ? 20
7 SUMA =B4+Bs | 7 SUMA =B4+B5+B6
L o' M| Hojal - Hoja2 Hoja3 #J m ] o
— = ‘ ] — & H | Hojal Hoja2 < Hoja3 -~ ¥J
Senals =

: Podemos ver que conforme se va
, seleccionando las celdas, estas
l\ guedan marcadas de un color.

4

l Por ultimo, se presiona la tecla Enter.

A

2

3 Tipo de fruta cantidad

4 Fresas 10

5 Manzanas 15

6 Naranjas 20

7 SUMA 45
8

— e e e e m e e R M e e e e e

-

r” . =
, Investiga con la ayuda de tu profesor |
I para qué sirve la siguiente herramienta i
. . .. ~
| ubicada en la cinta Inicio. L

Z Sutosuma -
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3 A

P Ingresa al
correcta.

programa,

suma Yy pinta

¢Cuantos juguetes tienes?

A
Mis Juguetes

Juguetes

cantidad

Carros

2

Muriecos

Pelotas

Trompos

5
1
1

TOTAL

)| N oUW N

o]

¥ Realiza la siguiente tabla de Excel.

# éCudl es la herramienta que te permite realizar
sumas de manera rapida? Marca con una “X”.

la

respuesta

A

Programas de television

B

Programa

Discovery Kids

42

Pokemon

El Chavo del 8

La Lola

Al fondo hay sitio

BN O

85




InfoladE | 2]

4.4 Guardando y abriendo archivos en
Microsoft Excel

PGuardando una hoja de calculo en Excel

" El botén Office

gue nos permite guardar
| nuestros trabajos.

los pasos vy
-~ guardemos la hoja de calculo que
elaboramos sobre las frutas del
huerto.

R

‘Guardar una copia del doo
@:4 Documento de Wor S g/v‘ @ » Bibliotecas » Docuentos 3
~ = | Guarda el documen
:/ Abrir QOrganizar v Mueva carpeta g== -
[wa| BantiladeWord (& Microsoft Office 5 Biblioteca Documentos . i
ﬂ,:_": C i )| Guarda el documen X S Organizar por:  Carpeta
anvertir L Incluye: 2 ubicaciones
utilizarse para dar fi N
@ Documento de Wor 0 Favoritos Nombre Fecha de modifica.. Tipo b
o
Guardar 2rda una copia d # Descargas L Mis archivos recibidos 13/11/20101210 .. Carpeta de archi
yatible con Wo B Escritorio ~ Ll Nero 09/02/2011 0618 .. Carpeta de archi

5 Sitios recientes

b de OpenDocy | NeroVision 1171272010 06:40 ...  Carpeta de archiy
i da el documen i |, Scratch Projects 13/11/201012:25 ...  Carpeta de archi\?
pment. = B | Visual Studio 2008 31/01/2011 09:10 a...  Carpeta de archi| |
e E—— XPS... @ .. Visual Studio 2010 26/02/2011 09:04 ...  Carpeta de archi

Publica una copia djj =l
X¥PS. :

5% Preparar 4 Nombre de archivel | {51
= Otros formatos

Abre el cuadro de dff Tipo: | Libro de Excel i
- " seleccionar entre to
@ Enviar 4 Autores: JOSE Etiquetas: Agregar una etiqueta

¥ Publi N [C] Guardar miniatura
4 Publicar
= -

# Ocultar carpetas Herramie;

‘_T LCerrar ‘

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

o]
,

También puedes guardar tu archivo haciendo clic

.~ sobre el icono IH
de acceso rapido.

de la barra de herramientas

e e e e

VA=A -

~ Inicio Insertar Diserio de g

86



Ingresa al programa Microsoft Excely enla
hoja de célculo, digita los nombres de tres !
dibujos animados. Luego, siguiendo los
pasos necesarios, guarda tu archivo con el
nombre: Mis dibujos. :

A B C D E
1
2
3 Los padrinos Mégicos
4 Bakugan
s kid and Cat
6
7
8
13
[ 4> »i| Hojal ~Hoja2 . Hoja3 %J 0|

P Abriendo una hoja de calculo en

Para abrir los documentos que “---___
hemos guardado, también .-
utilizamos el botén Office.
Observa los pasos:

-,
’

e i

Documentos recientes

Organizar MNueva carpeta

B...

[® Microsoft Office Ex—

Organizar por:  Carpeta ™

Doc2 W Favoritos Nombre “

& Descargas 0 LA VIce Uity User Hiles

Bl Escritorio | microsoft
Mis archivos de crigen de datos

. Mis archivos recibidos

micurriconfotg o
=il Sitios recientes

micurriconfotg

@ Imprimir Y Ejercicios com ) Bibliotecas
dd

Seleccione el archivo del que desea obtener la vista
previa.

. Mero

MNeroVision
Scratch Projects

GUIA FINAL 22 T
=] Imagenes
Freparar r GUIA COM TA| -
J’ Musica

Pintando una B videos

8540] Las frutas.dsx

Enwviar .3 contrato

o] -
GUIALLLUSTRA| = Eavipe

MNombre de archive:

7 Publicar 3 reformuladaZ
== -

‘_T Cerrar

||:_ij Opciones de Word | |X Salir de Word
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¥ Encierra el boton donde se encuentra la opcion para
guardar y abrir una hoja de calculo de Excel.

.

¥ Elabora una encuesta sobre las edades de tus
companeros, entrevistando a 5 de ellos. Ingresa toda la
informacion en una hoja de céalculo y luego, suma el total
de las edades.

Observa el modelo:

Alumno Edad
Pedro Garcia

Julio Rodriguez
Mariella Anco
Regina Abanto

NS 00 SN

Paolo Ruiz
Suma 36

O 00 O U = W MNP
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» Completa las siguientes oraciones:

1. Al cruzarse una columna con una fila, se forma una

Cuando abres por primera vez un archivo de Excel, siempre habra
hojas de calculo.

Una columna es

Una fila es

Relaciona esta barra con su respectivo nombre.

F15 fi

Barra
Herramientas

Barra de
formula

» Coloca “'V” o “F"” seglin corresponda:

1. En Excel, todo libro de trabajo contiene tres hojas.

2. Los bordes sirven para crear lineas en el contorno de las

celdas.

3. El botdn Office contiene la opcién “Guardar”.

4. En una celda, se puede ingresar imagenes.
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& Escribe los siguientes datos en una hoja de calculo, luego suma

las cantidades de ambas y guarda el documento con el nombre de

“Animales”.

A B
Animales de gran tamano Cantidad
Jirafa 50

Elefante

55

Rinoceronte

30

Avestruz

10

Le6n

12

Gorila

5

Ballena

20

| W@ | >» O X" mMm|I|I

M O|lmW | > 0|l OT|IC|O
T|ir»|clm|icim|Z2|4A|m|>
moO|lx|lOQO|m® | Z|Z|r|X|r

I <|Hd|>» 0O M O|l0|O|W

| M|V« 0|O|w;w

m|o|l>»| 0|0 |>»|C|®|>»|0

~

> Celda
> Bordes
» Sumar
» Fuente

Abrir
Guardar
Cursor

J

:
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Trabajando nuestro proyecto:

CREANDO UNA HISTORIA

Ahora que ya conocemos los programas Word y PowerPoint, elaboremos
nuestro proyecto sobre alguno de estos personajes: José de San Martin,
Simon Bolivar o José Olaya.

¢, Como lo haremos?

Muy facil, primero buscaremos informacion en Internet y libros de historia
sobre personajes importantes que vivieron en el Pera.

iPresta mucha atencion alo que haremos!

|. Etapas previas del proyecto

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

II. Desarrollamos el proyecto

Lo primero que debemos hacer es ingresar al programa Microsoft
Word y después, escribir en la hoja de trabajo la historia del
personaje elegido.
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Trabajando nuestro proyecto:

Luego le aplicaremos formato a nuestro texto para poder darle una
buena presentacion, agregaremos imagenes predisefiadas y formas.

Observa el modelo:

Don Jose de San Martin

José de San Martin fue un militar argentino,
cuyas campahas fueron decisivas para las
independencias de la Argentina, Chile y el
Perii.

El fue el gue sofid el primer disefio de la
bandera del Perd, pues después de
desembarcar en Pisco, se fijo en unos
flamencos rojos con blanco gque estaban

«cerca al mar.
Murié en Francia f}
ST

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

En la primera diapositiva debe ir el nombre del personaje elegido y los
nombres de los integrantes de grupo. En la segunda diapositiva, debe
ir el porqué se eligié ese personaje y qué obras realizé.

Observa el modelo:

Elegimos este personaje puesto que el
encabezo la liberacién de los pueblos
de Sudamérica esclavizados por el
dominio espanol.

El fue el que sofié como debia ser la

Integrantes: bandera del Perd.

Daniel Mendoza
Julio Rivera
Paola Cardenas

lIl Evaluamos el proyecto

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

¢,Cémo nos fue trabajando en los programa Word y
PowerPoint?

¢, Qué aprendimos con este trabajo?

¢, Como nos sentimos al desarrollar este proyecto?
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