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Continuando con el acercamiento al 
formato que ofrece MS Word, 

abordaremos los siguientes temas que te 
permitirán convertirte en casi un 
experto: 

 
 Buscar y reemplazar textos, añadir 

encabezados y pie de página, y, 
finalmente, elaborar tablas 
insertando numeración y viñetas. 

 Podrás redactar textos muy 
presentables y ordenados. 

 A tus producciones podrás colocarle 
encabezados y pie de página como 
si se tratara de la elaboración de un 

libro de texto. 
 

  
  

DDeessccrriippcciióónn  ddee  llooss  mmóódduullooss  
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

Escribiendo con la computadora 11  

Los alumnos deben entender cómo es una 
hoja de cálculo, cómo se manipulan las 

variables y deben considerar los resultados 
de esta manipulación, como por ejemplo: 
ingresar los títulos de columnas y de filas, 

variar el ancho de columnas, asignar los 
valores a las columnas, crear y copiar las 

fórmulas, cambiar las filas, cambiar las 
columnas, importar la información de una 
variedad de fuentes, exportar la información 

a una variedad de destinos.  
Los alumnos deben entender las aplicaciones 
de una hoja de cálculo en las tareas diarias. 

 

 

Calculando con la computadora 22  
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PowerPoint es un programa que nos sirve 
para elaborar presentaciones y 

animaciones fáciles de entender. En estas 
podemos insertar imágenes, texto, sonido 

y animaciones que harán más vistosa la 
presentación. También, se le pueden 

aplicar distintos diseños de fuente, 
plantilla y animación.  

 

Haciendo gráficos en la computadora 33  

44  Elaborando presentaciones 

Una gran variedad de reportes pueden 
ser ilustrados por las diferentes 

representaciones gráficas, tales como 
gráfico de puntos, gráficos lineales, 
gráfico de barras, gráfico de sectores, 

para lo cual se usarán las diferentes 
aplicaciones de la vida diaria, por 

ejemplo, las actividades institucionales, 
datos acerca del distrito de residencia, las 
actividades domésticas y los datos 

obtenidos de los diarios o revistas. El 
“texto” y la “data” pueden ser 

presentados en una gran variedad de 
formas: documentos escritos, hojas de 

cálculo, presentaciones en diapositivas, 
en formato de páginas Web, etc. 
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MÓDULO 

EEssccrriibbiieennddoo  

ccoonn  llaa  

ccoommppuuttaaddoorraa  

 Conocer los pasos a seguir para 

realizar búsquedas y reemplazo 

de textos. 

 Colocar encabezados y pie de 

páginas a los textos que realiza. 

 Emplear los saltos de páginas 

como una de las muchas 

opciones de MS Word. 

 Elaborar y editar tablas simples 

aplicando numeración y viñetas. 

 

Ahora, escribiremos 

con MS Word. 

Objetivos 
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  1.1 Buscar y reemplazar textos 
 

 

 
 

           Buscando una palabra: 

 

Muchas veces, después de haber realizado nuestros escritos, queremos buscar 
una palabra o una frase, pero como hay mucho texto, pensamos que la mejor 
opción es leer todo el documento. MS Word nos permite, mediante la ventana 

Buscar y remplazar, buscar la palabra rápidamente. 

Para ello, ubícate en la cinta Inicio y luego, selecciona la opción Buscar.  

 

 

 

 

 

 

 

En la ventana emergente, 

escribe la palabra que 
deseas buscar, en este 
caso, hormigas  y luego, 

haz clic en Buscar 

siguiente. 

Como ves,  se 
encuentra resaltada la 

palabra hormigas. 

Mi texto es muy 
grande. ¿Cómo 

podría buscar la 
palabra hormiga 
rápidamente?  

FURMIGA, EL FÚTBOL DE LAS HORMIGAS 
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            Reemplazando una palabra: 

De la misma manera, también podemos buscar y reemplazar una palabra por 

cualquier otra. Para esto: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Finalmente, haz clic en Reemplazar todos. El cambio se hará 

inmediatamente  en todo el texto. 

 

Para cancelar un reemplazo en curso presiona la tecla ESC. 

 

 

 

 

Ubícate en la ficha “Inicio” y busca el grupo 
“Edición”.  

Allí, encontrarás la opción “Reemplazar”.   

En la ventana Buscar y reemplazar, 

ubícate en la ficha Reemplazar y en 
la sección Buscar, escribe el texto 

que vas a buscar. En la sección 
Reemplazar con, escribe el texto que 

reemplazará el término anterior. 

¿Qué botón debo presionar si 

quisiera reemplazar la palabra 
hormigas por hormiguitas 

solo una vez?  

Haz un clic en 
Reemplazar. 
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 Si continúas haciendo clic en el botón “Buscar en”, Word señalará 

las repeticiones de la palabra escogida a lo largo del texto, como el 

ejemplo anterior. 
 

 Luego, aparecerá un mensaje que dará por terminada la búsqueda. 
 

 

 

 ¿En qué ficha de trabajo encuentras la opción Reemplazar?  
Encierra la alternativa correcta. 

 

 

 

 

 

 Abre el archivo llamado contaminación.docx y, aplicando las opciones 
Buscar y Reemplazar, reemplaza los siguientes términos por los que se 

te indican a continuación: 
 

- “Características” por “particularidades” 
- “Produce” por “origina” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                             

 

 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 

 

1.2 Insertando encabezados y pie 

de página 
 

 

 

     IMPORTANTE 
 

 

Actividad 1 

Observa mi cuento, en la parte superior 
e inferior presenta un texto que se repite 

en las demás hojas. Estos son el 

encabezado y pie de página del 

documento. 
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Sobre el encabezado de página 
 

Para insertar un encabezado, deberás realizar lo siguiente:  

 

 
 

Si le das un clic a la opción de encabezado, 

verás que se desplegarán modelos pre – 

determinados que podrás elegir.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Observa: 

Cuando elijas uno, automáticamente, en el documento aparecerá una línea 

punteada azul en la que tendrás que escribir el encabezado que desees según el 

modelo elegido.   

 

El resto del texto se volverá de color gris y quedará bloqueado por unos 

momentos, de manera que solo podrás escribir en el espacio correspondiente. 
 

 

Selecciona la ficha 

“Insertar”. Haciendo un clic sobre 
esta, verás que aparecen 

las opciones para insertar 
un pie de página o un 

encabezado. 

¿Qué es un encabezado de 

página? 

 

Es el área en la parte superior del 

documento en donde se inserta un 

texto y/o imagen en particular, que 

puede visualizarse en todas sus 

páginas. 

¿Qué es un pie de página? 

 

 

Es el área en la parte inferior del 

documento en donde se inserta 

algún tipo de información, la cual 

puede ser visualizada en todas las 
páginas. 
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Recuerda que lo que coloques en el encabezado, se repetirá en todas las hojas 

de tu documento, a no ser que hagas reajustes en su configuración. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           Sobre el pie de página 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nuevamente, te dirigirás a la ficha “Insertar” y, esta 

vez, elegirás la opción “Pie de Página”.    

 

 

Aparecerán modelos de pie de página 

como los siguientes:  

 

 

Al elegir un modelo, esta vez, las líneas 

punteadas aparecerán al final de cada 

hoja en donde podrás escribir el texto 

que deseas que aparezca como pie de 

página en todas las páginas del 

documento.  

 

 

 

 

Ahora, vas a colocar un pie de 
página para que luego 

observes como se verá tu 
trabajo. 
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 Coloca “V” o “F” en los cuadros, según corresponda: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Responde a la pregunta:   
 

          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Conversa con tus compañeros y propongan ejemplos de documentos en los 

que es recomendable utilizar un encabezado y pie de página.  

 

 

 

 
 

 
 
 

 

Actividad 2 

1. La herramienta Encabezado y Pie de página se encuentra 

en la ficha “Revisar”. 

2. Se denomina pie de página porque está al final de la 

página. 

3. Cuando colocas texto en el encabezado, este se visualiza 

en todas las hojas. 

¿Qué sucede con el texto de tu hoja cuando eliges la opción de 
agregar un encabezado o pie de página?  
_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________ 

 
 

Para salir de la opción de editar 
encabezados o pie de páginas, solo 

deberás dar un doble clic en cualquier 
parte de tu página que esté fuera del 

recuadro de líneas punteadas. 

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________ 
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1.3 Editando tablas simple 

aplicando numeración y viñetas 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

Vamos a ver qué posibilidades 
nos ofrece esta opción:  

 
 

 

Nos ubicamos en ficha 

“Insertar”, allí encontraremos 
la opción “Tabla”. 

 

 

Observa cuán ordenada se ve mi tabla. Ello, 
gracias a la ayuda de la opción numeración y 

viñetas que nos brinda Word.  



  

 

15 

33    
 

 
 
 

 Ahora, veremos otra forma de insertar una tabla:  

 

En la opción  “Tabla” ,  aparecerá un botón denominado  

“Insertar Tabla” .  

 

Al darle clic, se visualizará una ventana similar a la siguiente:  

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
Escribimos en Número de columnas, “5” y en Número de filas, “2”: 

 
 

 
 
 

 
 

Primero, tendremos la 
opción de elegir la 

cantidad exacta de filas y 
columnas que tendrá 

nuestra tabla.  
Con ayuda del mouse, 

iremos insertándolas.  

Cuando aparezca este 
menú, tendremos que 
indicar el número de 

columnas y de filas 

que tendrá la tabla. 
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Entonces, en nuestro ejemplo, la tabla resultará como se muestra a 

continuación:  
 
 

     

     

 

 
 

 
 
 

 
 

 
Cuando insertemos una tabla, automáticamente la cinta de opciones variará y 

aparecerán las opciones referentes a “herramientas de tabla”.     

 

                                 

 
Con estas herramientas, podrás cambiar el aspecto de tu tabla y hacer que las 

líneas sean de distintos colores, darle un efecto de sombreado, cambiarlas por 

líneas punteadas, entre otras opciones.  

Observa la diferencia entre las siguientes tablas:  

 

 

 

A la tabla 2, se le agregaron diversas opciones para mejorar su aspecto.  

¡Intenta realizarlo tú también con ayuda de las herramientas  

de tabla!   

 

Sigamos observando algunas 
opciones más que podremos 

aplicar a nuestra tabla. 
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Las tablas pueden ser utilizadas como Horarios de clase e incluso puedes colocar 

más acciones dentro de cada uno de los casilleros. 

 

HORARIO LUNES MARTES MIÉRCOLES JUEVES VIERNES 

      

      

      

      

      

 

Haciendo uso de las herramientas que brinda Word, crea tu horario escolar. 

Coloca un mismo color de relleno a las celdas que corresponden al mismo curso. 

 

 
Aplicando viñetas: 
 

 
Dirígete a la ficha “Inicio” y observa las opciones que nos ofrece el grupo 

“Párrafo”.  

 

 

Podrás observar el ícono que te ayudarán a insertar las Viñetas.  

 

 

Ahora, veamos otras 

posibilidades para la 
tabla creada. 
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Si le damos un clic, se desplegarán algunas opciones como las siguientes:  

 

En “Biblioteca de viñetas”, 

observarás todos los íconos que 

podrás utilizar.  

Si deseas, puedes elegir uno, pero 

también tendrás la opción de crear tu 

propia viñeta si eliges la opción  

“Definir nueva viñeta”.  

 

¡Intenta realizarlo! 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 

 
¿Ves lo sencillo que es darle una mejor apariencia a tu tabla? 

 
 
Aplicando numeración: 

 
Dirígete a la ficha “Inicio” y observa las opciones que nos ofrece el grupo 

“Párrafo”.  

 
 

Podrás observar el ícono que te ayudarán a insertar la numeración.  

 

 

Puedes elegir un tipo de viñeta para 
cada uno de los casilleros de tu tabla.  

Observa el siguiente ejemplo:  
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Al darle un clic a este ícono , se desplegarán las siguientes opciones: 
 

 
 

Elegirás una de las opciones solo dando un clic sobre ella. 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 

Como podrás observar, las 

opciones de numeración serán 
variadas. 

Encontraremos números 
arábigos, números romanos o 

letras en mayúsculas y 
minúsculas. 

 

Ahora, veamos cómo quedaría la tabla si 
solo elegimos tipos de numeración.  
 

La misma tabla ahora está enumerada. 
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 Coloca debajo de cada imagen de ejemplo “V” si se ha insertado viñeta o 

“N”, si es Numeración según corresponda: 
 
 

                                  
 
                

 
 
 

 Abre un documento de Word, escribe una lista con los símbolos patrios 
del Perú y aplica la opción Viñeta. 

 
 Abre otro documento de Word y escribe una lista de razones por las que 

debemos sentirnos orgullosos de ser peruanos y aplica la opción 

Numeración. 
 

 Guarda tu trabajo para mostrárselo a tu profesor. 
 

 Con tus compañeros responde lo siguiente: 

 
¿Para qué me pueden servir las viñetas y la numeración en mis 

documentos de Word? 
 

 Ingresa a Word e inserta una tabla, donde colocarás las actividades que 

sueles realizar de lunes a viernes luego de que terminan las clases. 
 

 

 

 
 

Actividad 3 
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1. Explica la herramienta aplicada en cada caso: 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

                                                                              
 

 

 

 

 
 

¿Cuánto aprendí? 

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________ 

_____________________________

_____________________________

_____________________________

_____________________________

_____________________________ 

_____________________________

_____________________________

_____________________________

_____________________________

_____________________________ 
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2. Escribe con tus propias palabras la función de las siguientes opciones: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.  Coloca “V” si es verdadero o “F” si es falso en cada una de las siguientes 
oraciones: 
 
 

 

a. Las viñetas nos sirven principalmente para completar los espacios vacíos de la 

hoja de trabajo. 

 

 

b.  Para crear tablas, tienes que colocar el número de páginas y de columnas en  la 

ventana Insertar tabla. 

 

 

c. El encabezado aparece en la parte superior de mi documento de trabajo.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Viñeta 

Encabezado 

Numeración 
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Objetivos:  

MÓDULO 

CCaallccuullaannddoo  

ccoonn  llaa  

ccoommppuuttaaddoorraa  

 Conocer la ventana de 

trabajo de Excel y los 

principales elementos que 

la componen. 

 Dar formato de letras y 

numérico. 

 Cambiar el alto y ancho de 

una celda. 

 Utilizar las principales 

fórmulas y funciones. 

 Configurar una hoja de 

cálculo para imprimirla. 

 

¡Empecemos a recorrer el 
segundo módulo  de tu libro! 
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Excel es un programa empleado para realizar 

todo tipo de cálculos matemáticos. En él, 

podrás emplear operadores y fórmulas para 

hallar el resultado de un operación en menor 

tiempo, también podrás crear gráficos y 

tablas que te ayuden a visualizar la 

información de manera más organizada.  

1. Haz clic en el botón Inicio. 

 
2. Elige la opción Programas. 

 
3. Haz clic en la opción Microsoft 

Excel. 

También, puedes hacer 

clic sobre este icono 

 

 

La dirección de una celda está compuesta por una letra y un 
número. La letra indica la columna y el número, la fila. 

Ejemplo: 
 

     A1         B4 

Recuerda que para ingresar a 

Excel, debes seguir la siguiente 
ruta: 
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1. Haz clic en el botón de Office que 
encontrarás en la esquina izquierda 

de tu archivo de Excel.  

  

  

  

  

  

  

  
  

22..    Haz clic en    “Abrir”.     

  

  

  

  

  

  
  

 

3. Aparecerá 
la ventana 

Abrir. 
Selecciona el 

libro UUnnaa  HHoojjaa  

ddee  CCáállccuulloo  

4. Luego, presiona 

Abrir. 

Ahora, vamos a  aprender 

a abrir un libro de trabajo 
existente. 
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2.1 Trabajando formato de celdas: 

letras y numérico 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
Conozcamos algunos de sus elementos, que los encontrarás en la ficha de 

“Inicio”.  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    

  

  

  

  

  

  

  

Prepárate, porque ahora aprenderás a dar formato al texto. 

 Aparte de las opciones que se te muestran también tienes otras 

como por ejemplo: centrar el texto, justificar el texto, 

cambiarle de color a la fuente, etc. 

 ¿Encuentras semejanzas y diferencias entre los entornos  de 

Excel y Word? Da un ejemplo: 

______________________________________________

_____________________________________________ 
_____________________________________________ 

Tipo de Fuente Tamaño de 

fuente 

Subrayado Cursiva Negrita 

Recuerda cómo trabajaste en Word, 
ya que esto te servirá para que te 
familiarices con la pantalla de Excel. 
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DDaannddoo  ffoorrmmaattoo  aa  llaass  lleettrraass::  

  

  

UUttiilliizzaannddoo  NNeeggrriittaa  

  

  

    

  

  

  

  

  

  

    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

UUttiilliizzaannddoo  CCuurrssiivvaa  

  

  

  

  

  

    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Selecciona las celdas en 
las que vas a aplicar 

negrita. 

Haz clic sobre el icono 

 

Observa el resultado. 

Selecciona las celdas 
en las que vas a 

aplicar cursiva. 

Haz clic sobre el icono  

 

Observa el resultado. 

1 

2 

3 

1 

2 

3 

3 
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UUttiilliizzaannddoo  SSuubbrraayyaaddoo  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  

  
  
También, puedes aplicar todo lo anterior utilizando las opciones de “Fuente” de 

la ficha de “Inicio”. 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Selecciona las celdas 

en las que vas a 
subrayar. 

Haz clic en el 

icono . 

Observa el resultado 
y el cambio que se 

dio.  

 

1. Dirígete a la esquina inferior derecha de las opciones de Fuente. 
 

 
 

2. Del cuadro de diálogo emergente, Formato de celdas, haz clic sobre la 

pestaña Fuente, aparecerán las siguientes opciones. 

 

1 

2 

3 

Excel no solo permite realizar cálculos, sino también permite otorgar una 

mejor presentación a nuestros datos y tablas. Veamos cómo realizarlo.   
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No olvides, previamente, seleccionar el rango de 

celdas cuyo contenido se desea modificar en su 
aspecto. 

 
 

  

  

TTrraabbaajjaannddoo  ccoonn  ffuueenntteess  

  

  

    

  

  

  

  

  

  

    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

        

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

   

  

  

  

  

  

  

Ahora, aprenderemos a cambiar el tipo 
de fuente al texto ingresado. Presta 

atención a cada uno de los pasos. 
 

Selecciona la celda o 
celdas en las que 

deseas cambiar el tipo 
de fuente. 
 

Ubica el cuadro Fuente y 
despliégalo, haciendo clic 

sobre la flecha derecha. 
 

 Haz clic sobre el 

nombre del tipo de 
fuente que has 
elegido. 
 

     IMPORTANTE 
 

 

1 

2 

3 
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Recuerda que si quieres colocar un tamaño de fuente 
que no está en la lista, lo puedes hacer manualmente, 
es decir, escribiendo en el casillero el número (Por 

ejemplo, 13) y presionando Enter. 

 

  

  

TTrraabbaajjaannddoo  ccoonn  eell  ttaammaaññoo  ddee  llaa  ffuueennttee  

  

  

  

  

  

    

  

  

  

  

  

  

      

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

SSeelleecccciioonnaa  llaass  cceellddaass 
donde se encuentran los 

caracteres cuyo tamaño 
vas a cambiar.  
 

HHaazz cclliicc  sobre el cuadro 
correspondiente al tamaño de 
fuente. 

Luego, elige el tamaño que 
deseas. 
 

Observa el resultado. 

 

     IMPORTANTE 
 

 

Vamos a cambiar el tamaño de la 

fuente, esto te ayudará a diferenciar 
títulos de subtítulos. 

 

1 

2 

3 
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        DDaannddoo  ffoorrmmaattoo  aall  tteexxttoo  eenn  llaass  cceellddaass  
              

 

Cuando ingreses texto dentro de una celda, lo podrás ordenar de la siguiente 

manera: 

 
 

 
 

 
Ubica el puntero en la celda que presenta el texto que vas a centrar. 

 
 

 
 
 

Haz clic en el botón Centrar.    

  
 
 
 
 

 

  

  
  

Selecciona, haciendo clic en la celda A1 y, sin soltar el botón, 

arrastra el mouse hasta la celda D1. 

 

 
 

Haz clic en el botón Combinar y centrar que se encuentra en 

el grupo Alineación de la ficha “Inicio”   

 
Observa cómo quedará tu texto.  

  

  

F 

TOTAL 

1 

2 

1 

2 

SSii  qquuiieerreess  cceennttrraarr  eell  tteexxttoo  qquuee  hhaass  eessccrriittoo  eennttrree  vvaarriiaass  cceellddaass;;  ppoorr  

eejjeemmpplloo,,  cceennttrraarr  eessttee  tteexxttoo  eennttrree  llaass  ccoolluummnnaass  AA    yy  DD……  
 

SSii  qquuiieerreess  cceennttrraarr  eell  tteexxttoo  qquuee  hhaass  eessccrriittoo  ddeennttrroo  ddee  uunnaa  ssoollaa  cceellddaa::  
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        MMooddiiffiiccaannddoo  eell  ccoonntteenniiddoo  nnuumméérriiccoo  eenn  mmiiss  cceellddaass  

  
                                                                         

             

                                                                             

                                                                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
  
 

 

 
 

 
                                         
 

 

 

                                                      

 
 

 
                                               
 

Selecciona la celda que vas a 

modificar. 

 

Ingresa el nuevo dato. Y 

presiona Enter. 

¿Cómo modificamos un dato ingresado? 

En B2, 
vamos a 

modificar 
el dígito  8 

por el 7. 

Haz clic sobre la celda 

B2. 

Presiona la tecla de 

funciones F2. 

Con la tecla de 

retroceso, borra el 8. 

Escribe el 7 y presiona 
Enter para que veas el 

cambio final.  

La edad de Alex es 10. Pero por 

error, escribimos 9.  

¿Cómo modifico dicho dato? 

1 

2 

3 

4 
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En la celda D3, existe un error en la fórmula. 

La fórmula debe ser B3*C3, por lo que 
debemos cambiar el signo – por *. 

 

Tabla original 

 

Ubica la celda 

D3 y el error 
que hay en esta. 

Haz clic sobre la barra 
de fórmulas a la altura 

del signo - 

Desplaza el cursor 
hasta ubicarte entre 

la C y el signo 
menos -, bórralo y 

escribe el *. 

Presiona Enter. 

¿Cómo modificamos una fórmula en mi celda? 

De esta manera, podemos realizar modificaciones de nuestras 

fórmulas.  

1 

2 
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 Realiza las siguientes tablas en el programa de Excel y guarda ambos 
archivos en tu USB con el nombre: Mis tablas. No te olvides de seguir 

las instrucciones. 

 
 

 Tabla 1 
 

 
 

 En la tabla 1, debes considerar: 

 
- El título de cada ítem debe estar con negrita y cursiva. 

- La información de la columna producto debe tener fuente Comic Sans MS. 
- La información de la columna de cantidad debe estar en negrita y 

subrayado. 

- Los datos de la columna Precio unitario debe estar con número de fuente 
13. 

- Los datos de la columna Importe debe estar en negrita. 
 

Tabla 2 

 
En la tabla 2, debes considerar: 
 

 
 

  

 

    

Fuente: Comic Sans, tamaño 15   

Coloca en negrita los datos de  
tercero y de los alumnos.   

Actividad 1 
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2.2 Modificando el tamaño de una 

celda y combinación de celdas 

 
 

MMooddiiffiiccaannddoo  eell  ttaammaaññoo  ddee  llaa  cceellddaa  

  
 
                                         ancho 

 
 
 alto 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
  

 
 
 

 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 

Ubícate con el mouse hasta que el 

cursor esté entre dos columnas sobre 

la línea que separa los encabezados. 

 

Cuando el puntero del mouse cambie 

de  a   , presiona el botón 

principal del mouse y arrástralo para 

aumentar o disminuir el ancho de la 

columna. 

Observa el 

resultado 

Observa la tabla: el ancho y 
altura de las filas y columnas 

no son iguales. ¿Qué 
procedimiento debo seguir 

para realizar estos cambios? 

Recuerda que, el tamaño de 
una celda depende del ancho 

de la columna y de la altura 
de la fila. 
 

Para modificar el ancho de una columna: 
 

1 

2 
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Resultado 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
  
 

 
 

 
 
 

 

 

 
 

 

 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
  

 
 

 
  
 

  

Ubica el puntero en la intersección 
de dos filas. 
 

Por ejemplo, entre las filas 1 y 2. 
 

Cuando tome la forma de cruz  
 

, haz clic y lleva el puntero 

hacia arriba o hacia abajo. 
 

Observa el resultado, la fila 2 
está diferente a la fila 1. 

 

¿Cómo podemos cambiar el alto de otra manera? 

Haz clic en la opción  

FFoorrmmaattoo de la ficha  

Inicio y escoge la 

alternativa  Alto de  FFiillaa.. 

Escribe el valor 25. 

 

Presiona ACEPTAR. 

 

Para modificar la altura de una fila: 
 
 

1 

2 

3 

1 

2 

3 
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Para borrar el contenido de una celda, haz clic en esta 

y luego presiona la tecla Supr. o Delete. 

 
 

 
 
 

 
 

 
  
 

 
 

 

 
 

 
 
 

 
 

 

 
 

 

Ahora, cambiemos el ancho usando la 
opción Formato de la ficha de Inicio.  

 

Seleccionamos la 

alternativa “Ancho de 

columna”. 

Elegimos el valor 

deseado. 

Damos clic en 

“Aceptar” y vemos el 

resultado. 

     IMPORTANTE 
 

 

¿Qué hacemos para cambiar el ancho? 
 

1 

2 

3 
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 Realiza la siguiente tabla de datos en Excel y cambia el ancho de las celdas 

A1, B1 y C1 al valor 15. Luego, cambia nuevamente el ancho de las celdas 
A1, B1 y C1  a 10.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Realiza la siguiente tabla de datos en el programa Excel. Guarda el archivo 

en tu USB con el título “Artículo Deportivo”. Luego, cambia el alto de fila a 
20  y el ancho, a 15. 

 

  

 

 

 

1 2 

Actividad 2 

Aquí, trabajaremos con Fórmulas en Excel. 
 

¿Estás listo para esta maravillosa aventura? 

 
¡Vamos!, ¡Continúa!, ¡Hay mucho más por 

aprender! 

2.3 Utilizando principales fórmulas y 

funciones 
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= 79 + 45 

 
 Al escribir una fórmula siempre debes comenzar con 

el símbolo =  
 

 
 

PPrriinncciippaalleess  ooppeerraaddoorreess  

  

      ++  ssuummaa        110000  ++  2255  

    

      --  rreessttaa        224400  ––  7722  

  

      **  mmuullttiipplliiccaacciióónn    5588  **  2211  

  

      //  ddiivviissiióónn        445522  //  1144  

  

  

FFóórrmmuullaa  

  

  
 

 
 
 

 
Por ejemplo: 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 
 

 

Es el conjunto de números y operadores que 

calculan el contenido de una celda. 

Operador 

Número o 

valor 

     IMPORTANTE 
 

 

El nombre o dirección de la celda se usa para 

identificar una celda y el valor ingresado en ella. 

 Por ejemplo: 

 
El valor 12 se encuentra en la celda A1. 

 

El valor 6 se encuentra en la celda A2. 
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Ejemplo: 

Para sumar   12 6 40 

Antes era    =12 + 6 + 40 

Ahora será    =A1 + A2 + A3 

 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

  
 

 

 
 

 

RRaannggooss  

  

  
 
 
 

 
 

Por ejemplo: 
 
 

 
 

 
 
 

Escribe el rango de las siguientes celdas seleccionadas: 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

A partir de ahora, cuando desarrolles una fórmula, 

ya no será necesario colocar un valor sino sólo la 

dirección en la que se encuentra ese valor.  

Un rango es un conjunto de celdas seleccionadas. 
 
Para indicar un rango, empleamos dos puntos: 

 

 El rango se inicia en 
A1 y termina en D2 

 

  A1:D2 
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 Escribe en Excel las siguientes fórmulas en las direcciones de celda que se 

te indican y luego escribe aquí los resultados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Ubica tu puntero en la celda A1. Observa la barra de fórmulas; allí podrás 

ver la fórmula que escribiste hace un momento y en la celda A1 podrás 

ver, al mismo tiempo, el resultado de esa operación. Continúa con los 

demás que han propuestos en el ejercicio anterior. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Completa: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

SSuummaannddoo  uunn  rraannggoo  ddee  cceellddaass  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    

  

  

  

  
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

Cuando tengas que sumar el valor que contienen 

varias celdas, por lo que la fórmula resultaría 
muy larga, puedes usar la función SUMA. 

Esta función suma los valores de un rango de celdas. 
= SUMA (celda inicial: celda final) 

Actividad 3 

A1    = 185 + 232 

A4    = 89 * 55 

A6    = 283 - 79 

es igual a 

es igual a 

es igual a 

a) En la __________________, podemos ver o modificar la fórmula que se ha 

ingresado. 

 

b) ____________________ indica el lugar donde se va a ingresar un valor. 

 

c) Toda fórmula comienza con el símbolo ________________ 

 
d) La dirección de una celda está compuesta por ____________ y ____________ 

Por ejemplo: 
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2.4 Visualizando y configurando mi 

hoja de Excel  

 
 

 

 

 

      VViissttaa  pprreelliimmiinnaarr  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al igual que en Word, en Microsoft Excel 

también puedo visualizar y configurar mis 
hojas de trabajo. Veamos cómo: 

La vista preliminar es una herramienta que nos 
permite visualizar la hoja de cálculo antes de 

imprimirla. Nos permite ver los saltos de página, 
márgenes, el formato completo de la hoja. 

  

 

Para visualizar la vista preliminar, debes ubicarte en 
una hoja con información y seguir los siguientes pasos:  

 

Elige la opción Vista 

preliminar.  
La encontrarás en la barra de 
herramientas de acceso rápido y 

la identificarás por el siguiente 

botón   .  

 

A continuación, visualizarás la 

siguiente pantalla. 

En el centro de la ventana aparecerá una página de la hoja 
de cálculo. Observa que la parte inferior de esta, en la 

barra de estado, aparece la información de que estamos 

visualizando la página 1 de un total de 1 página. 

1 

2 
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 Al situarse sobre la hoja, dentro de vista preliminar, el 

puntero del mouse se convierte en una lupa, de tal forma que 
podremos ampliar o reducir cualquier zona de la página. 

 
Esta operación se puede realizar también 
haciendo clic sobre el botón zoom.  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

  

     

 

 

     

 

En caso de tener más de una página, podremos cambiar la página que se 
visualizará, utilizando los botones:  

Para ir a la página anterior, también podríamos pulsar 
la tecla  Re Pág del teclado.  

Para ir a la página siguiente, también podríamos pulsar 
la tecla Av Pág del teclado.  

SSSiii   lllaaa   hhhooojjjaaa   cccooonnn   lllaaa   qqquuueee   eeessstttaaammmooosss   tttrrraaabbbaaajjjaaannndddooo   sssóóólllooo   tttiiieeennneee   111   pppááágggiiinnnaaa,,,   eeessstttooosss   

bbboootttooonnneeesss   eeessstttaaarrrááánnn   dddeeesssaaaccctttiiivvvaaadddooosss...   

 

     IMPORTANTE 
 

 

Poco a poco, estamos conociendo cada una 
de las funciones del área de Vista 

Preliminar. 

Si la hoja de cálculo se encuentra preparada para la impresión, haz clic 

sobre el botón , para que aparezca el cuadro de diálogo 

Impresión. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si la hoja de cálculo necesita alguna modificación de aspecto, haz clic 

sobre el botón , para que aparezca el cuadro de diálogo 

Configurar página 

 

En caso se desee volver a la visualización normal, haz 
clic sobre el botón  para cerrar la Vista preliminar.  

Cuando volvamos a la visualización normal, aparecerán unas líneas 
discontinuas que nos indicarán dónde realizará Excel los saltos de 
página: estas líneas no se imprimirán. 
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Dentro del cuadro de diálogo Configurar página tenemos la 

ficha Hoja. Averigua para qué sirve dicha opción. 

 
          CCoonnffiigguurraarr  ppáággiinnaa    

  

  

 

¡Veamos cómo hacerlo! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

Excel nos permite modificar factores que afectan a 

la presentación de mis hojas de trabajo como la 

orientación de la hoja, tamaño del papel, etc. 

Selecciona la ficha  de Diseño 
de página. 

Ubícate en la flecha que te 
indicamos en la imagen y que se 

encuentra en las opciones de 

Configurar Página. 

Aparecerá el cuadro de diálogo Configurar 
página descrito a continuación. Dicho 

cuadro consta de 4 fichas. 

La primera de las fichas se denomina 

Página y permite indicar características 
como la orientación del papel, el 
tamaño del papel que utilizamos y 

otros parámetros. 

 

  

 
En la ficha Márgenes podrás modificar 

los márgenes de acuerdo a lo que 
requieras, ya sea, superior: Inferior:, 

derecho: e izquierdo: de las hojas a 
imprimir. 

Si la hoja tiene encabezado o pie de 
página, también nos permite indicar a 
cuántos centímetros del borde del 

papel queremos que se sitúen.  

 

 
Luego de haber realizado todos los 
cambios, presiona el botón Aceptar. 

1 

2 

3 

4 
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¿Cuánto aprendí? 

1. Escribe tres elementos de una hoja de cálculo.  

 

1. ________________ 

 
2. ________________ 

 

3. ________________ 

2. Elabora la siguiente tabla de datos en Excel. 

 

Sigue las instrucciones, haciendo uso de fórmulas en los 

casos en que sea necesario. 

 Aumenta el ancho de la columna A y reduce el ancho de la 
columna B. 

 El ahorro es igual a la cuarta parte de la propina. 

 El gasto es igual a la mitad de la propina. 

 El total es igual a la propina menos el ahorro y los gastos. 

 En la celda C8 calcula la suma de toda la propina. 

 En la celda D8 calcula la suma de todos los ahorros. 
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Responde. 
 

 Fórmula del ahorro de Dora _________________________________ 
 Fórmula del gasto de Gerardo _______________________________ 
 Fórmula del total de Carmen  __ _____________________________ 

 Fórmula de suma de propinas _______________________________ 
 Fórmula de suma de ahorros ________________________________ 

 
3. Ingresa los siguientes datos en Excel y guarda el archivo en tu USB 
con el nombre Tienda. 

 

 

 
 

Sigue estas indicaciones: 
 Amplía la columna B y escribe las fórmulas: 

a) En D2, el total es igual a:_______________________ 

b) En A5, la suma de todos los productos comprados 

es:___________________ 

c) En D5, la suma del TOTAL que se tendrá que pagar es: 

______________________ 

 
4. Ingresa los siguientes datos en Excel y guarda el archivo en tu USB 

con el nombre Compras. 
 
 

 
 

 
 

Sigue estas indicaciones. 
 

 Combina y centra el título entre las columnas A y E. 

 Amplía el ancho de todas las columnas. 

 Centra los títulos de cada columna y aplica Negrita. 

En la fila 8 debes calcular: 
 
 B8    Total de caramelos: ___________ 

 C8  Total de frutas: ______________ 

 D8   Total de chocolates: ___________ 

 E8   Total de galletas: _____________ 
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33    

 
 

 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

  
 

  

Objetivos:  

 Hacer gráficos con valores 

de celda. 

 Modificar los valores de las 

celdas y cómo afectan al 

gráfico. 

 Cambiar e imprimir los 

gráficos. 

¡A conocer el fascinante 

mundo de los gráficos y 
tablas! 

 

HHaacciieennddoo  

ggrrááffiiccooss  ccoonn  llaa  

ccoommppuuttaaddoorraa  

MÓDULO 
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33..11  RReeaalliizzaannddoo  ggrrááffiiccooss  ccoonn  llooss  

vvaalloorreess  ddee  llaa  cceellddaa  
 
 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

Creando gráficos: 

 

Para insertar un gráfico, debemos  tener una tabla de datos que queramos 

representar de manera gráfica. 

 

¿Has visto en los 
libros o las noticias 

estos gráficos? Ahora 
aprenderemos a 

elaborarlos en Excel.  

Un gráfico de Excel es la 
representación gráfica de 

los datos que podemos 
encontrar en una hoja de 
cálculo. Estos gráficos nos 

ayudarán a visualizar mejor 

la información.  

Nos dirigiremos a la ficha “Insertar”, y 

buscaremos las opciones de “gráficos”.   

Observa la imagen del costado.  

Insertar un gráfico es sencillo y su interpretación es fácil, la cual nos ayudará 
a poder observar e interpretar de manera visual la información.  

 

 

1 
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Haciendo gráficos con valores en las celdas: 

 

 
 
 

 
 

 
 

 

 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 

Después, elegiremos un Tipo de 

gráfico en la barra de herramientas, 

para tal efecto, debemos hacer clic a 

cualquiera de los tipos de gráfico.  

Excel creará el gráfico y lo insertará 

en la hoja de cálculo con las 

características predeterminadas 

que tiene cada uno. 

 

¡Ahora, desarrollaremos cada paso, siguiendo 

un ejemplo.  

Ingresemos en 
una hoja Excel los 

días de la semana 
y las horas de 
estudio por cada 

día. 
 

2 

¿Cuántas horas le dedicas al estudio durante cada día de 

la semana? 
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Valores 

  
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 

 
 
 
  

 
 

 
 
 

  
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

Es importante que diferenciemos ¨Etiquetas¨ de 
¨Valores¨. Observa el ejemplo y fácilmente te darás 

cuenta. 

Los días de la 

semana serán las 
etiquetas para los 

gráficos. 

Las horas de 
estudio por cada 
día serán los 

valores de los 

gráficos. 

Etiquetas 

Para iniciar el gráfico, lo primero que tienes que 
hacer es seleccionar los datos y luego dar clic en 
la ficha Insertar, donde encontrarás las opciones 

de los gráficos.  

Vamos a seleccionar 

las celdas con los 
días y las horas. 

Ahora, vamos a elegir el tipo de gráfico.  

 

Realizaremos el ejemplo con un gráfico lineal.  

Una vez que ya tengamos el tipo de gráfico, 
hacemos clic en la flecha ubicada en la parte 

inferior de esta opción y aparecerán los 
subtipos de gráficos.  
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Podrás cambiar los colores y los datos que deseas que 

aparezcan en tu gráfico de una manera muy rápida y sencilla. 
Primero, selecciona tu gráfico y después, observa la cinta de 
opciones, verás que tienes opción de variar el diseño del 

gráfico y también el estilo del mismo.  

 

 

 

 

  

 
 

  
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
¡Intenta cambiar el diseño y los colores de tu gráfico!  

Subtipo de 

gráfico: Línea 
con 

marcadores  

Después de darle clic al subtipo de gráfico elegido, el 
gráfico aparecerá inmediatamente en la hoja de 
cálculo en la que nos encontramos.  

¡Observa cómo lo verás! 
 

Este es el gráfico 
que obtenemos. 

En el gráfico, ¿dónde 

están los días de la 

semana? 
Enciérralos con azul. 

En el gráfico, ¿se pueden ver 

las horas de estudio por cada 

día? Si es así, encierra estos 
datos con color verde. 

     IMPORTANTE 
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 Realiza la siguiente tabla en el programa de Excel y realiza un gráfico de 

líneas. Guarda el archivo en tu USB con el nombre de Cantidad de 

frutas.xls  

 

 Total de kg. De frutas _________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Realiza un gráfico tipo columnas con los siguientes valores de celda en el 

programa de Excel. Guarda el archivo en tu USB con el nombre de equipo 

deportivo.xls 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Actividad 1 
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 Realiza un gráfico tipo circular con los siguientes valores de celda en el 

programa de Excel. Guarda el archivo en tu USB con el nombre de 

cursos.xls 

 

 

                          

 

 

            

 

                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Luego, elabora con la misma información un gráfico de columna 2D. 
 

 Coloca “V” o “F” en los cuadros, según corresponda: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

1. Para modificar la posición un gráfico basta con tenerlo 
seleccionado y arrastrarlo hasta donde queremos moverlo. 

2. La ficha Insertar me permite agregar cualquier tipo de 
gráfico a la hoja de cálculo actual.  

3. Al gráfico creado, no le podemos cambiar los colores ni los 
datos. 

Si son 15 alumnos, 

¿cuántos alumnos 

salieron desaprobados 

y en qué cursos? 

_____________________

_____________________

_____________________

___ 

Actividad 2 
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¿Por qué son diferentes estos gráficos? 
______________________________________________________

______________________________________________________
____ 

 

 

33..22  MMooddiiffiiccaannddoo  llooss  vvaalloorreess  ddee  llaass  

cceellddaass 
 
 

 
 
 

 
 

 
  

 
 

 
 

 
 

 
 

 

Vamos a cambiar los valores de las celdas es 
decir las horas de estudio y veremos si se 

modifica o no nuestro gráfico… ¿Qué dices? 

¿Qué sucede con el 

gráfico? 
 

Rpta.________________ 
 
¿Qué representa cada 

nodo? ________________ 
_____________________

_____________________ 

Para que lo tengas más claro, te mostraré 

el antes y el después de cambiar los 

valores del gráfico. 

ANTES DESPUÉS 
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 Abre el documento curso.xls (anteriormente trabajado) y realiza los 
siguientes cambios en las celdas. Guarda el archivo en tu USB con el 
nombre de modificación 1.xls 

 

 

 

                          

 

 

            

 

                           

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Actividad 3 

    Cambia los valores que 
observas en la tabla. 

 
    ¿Qué sucede con el 

gráfico? 
_________________________

_________________________

_________________________

_________________________

________________________ 

 ¿A qué se debe el cambio? 
 

__________________________________________ 
 

 ¿Crees que es posible cambiar el color de cada uno de los 
cursos en la gráfica? ¿Por qué? 

__________________________________________________ 
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33..33  CCaammbbiiaannddoo  ggrrááffiiccoo::  TTiippoo  ddee  

ggrrááffiiccoo,,  lleeyyeennddaass,,  rróóttuullooss,,  

ccoolloorreess,,  ffoorrmmaattoo  yy  bboorrddeess  
  

  

 
Cambiando el tipo de gráfico 
 

 

Seguiremos los siguientes pasos: 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 
 

 
 

 
  

Una de sus características más importantes 
es que no ocupan mucho espacio de 

información. 

 

 
Así teníamos nuestro gráfico. 

 
Vamos a dar clic con el botón 
secundario del mouse e 

inmediatamente se abrirá otra 

ventana.  ¡Observa! 

 

En este momento, tenemos un 
gráfico lineal. 
 

Al dar clic derecho emergerá un 
menú en el que podremos elegir 

otro gráfico, seleccionando en 

Cambiar tipo de gráfico. 

Aparecerá otra ventana en la 
que podremos elegir un gráfico 

distinto. 
 

Por ejemplo, seleccionamos el 
nuevo tipo de gráfico: 
Columnas, también podemos 

elegir un  nuevo subtipo. 

 

Finalmente damos  clic en 

Aceptar para terminar de 

cambiar el tipo de gráfico. 

1 

2 

3 

4 
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¿Qué diferencias hay entre estos gráficos? 

_____________________________________________

_____________________________________________ 

 

 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
  

 

 
 

 
 
  

 
 

 
  
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 

0

1

2

3

4

5

6

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sábado Domingo

0

1

2

3

4

5

6

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sábado Domingo

Observamos el 

resultado. 

¿En qué cambió el 

gráfico? 

___________________

___________________

____ 

ANTES DESPUÉS 

Antes de continuar con los cambios en el 
gráfico, primero tenemos que conocer algunos 

elementos y donde se ubican. 
 

¡Ánimo, queda mucho por aprender! 

5 

¿Cuántas horas estudio durante cada día de la semana?

3

5

4

2

3

2

1

0

1

2

3

4

5

6

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sábado Domingo

Días de la semana

H
o

ra
s

Serie1

Aquí están 
los Títulos. 

Aquí está la  
Leyenda. 

Aquí están 

los 

Rótulos. 

Aquí está 
el Borde. 
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Si no deseas visualizar la leyenda, dale un clic encima de ella y 

cuando esté seleccionada, deberás borrarla con el botón Delete o 

Suprimir de tu teclado.   

 

 

 

 

Cambiando la leyenda del gráfico 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
  

 
 

 
 
 

 
 

 
 
  

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
  

 

Generalmente, para identificar las series de 
datos, Excel presenta una leyenda, la cual se 

ubica en la parte derecha del gráfico.  
 

Vamos a aprender a configurarla. 

Aquí tenemos a nuestro gráfico 

inicial. Para comenzar la 
configuración tenemos que dar 

un clic derecho en la leyenda. 
Se abrirá otro cuadro de 
diálogo. 
 

Damos 
clic aquí 

Damos clic en Formato de 
leyenda e, inmediatamente, 

se abrirá otro cuadro de 
diálogo. 

 
 

En Formato de leyenda, 

podremos variar su formato 
como puede ser el color de 

línea, el color de fondo, el lado 
al que se ubicará la leyenda, 

entre otros.  
 
Cuando tengamos los cambios 

listos daremos un clic a 
Cerrar.  

 
Podrás visualizar los cambios 
en tu gráfico.  

 
 

     IMPORTANTE 
 

 

1 

2 

3 
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Cambiando los bordes del gráfico 
 

 

 
 
 

 
  

 
 
 

 
Para cambiar el borde a un gráfico tenemos que seguir los siguientes pasos: 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

  
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

Presta mucha atención porque aprenderemos a 
colocarle borde a nuestro gráfico. 

 

¡Poco a poco te conviertes en todo un experto! 

Vamos a dar clic derecho en 
el gráfico y elegir la opción 
“Formato del área del 

gráfico” de la ventana 

emergente. 

Cuando se abra la ventana que ves 
a la izquierda, daremos clic en color 
de borde y estilos de borde. 

 
Allí, encontraremos todas las 

opciones para cambiar el borde de 
tu gráfico.  
 

También, podremos cambiar el color 
de relleno del gráfico, haciendo uso 

de la primera opción.  
 
Cuando hayamos realizado todos los 

cambios, damos un clic al botón 
Cerrar.  

 

1 

2 

Líneas de división son las líneas que indican los valores en el 

gráfico. Estas líneas también pueden ser modificadas.   

Averigua cómo  se realiza este procedimiento. 

Cambios en el gráfico: Líneas de división. 
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 Realizamos la siguiente tabla, y escogemos Gráficos de Columnas. Luego 

cambiamos a un Gráfico Circular. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 Ahora realicemos la siguiente tabla usando gráficos Lineales y de Columnas. 

Guardamos el libro con el nombre Películas favoritas. 

 

 

 

 

 
 

 

   

Actividad 4 

Ingresa estos 

datos a una hoja 

de Excel. 

 

 

a) Cambia el gráfico de Columnas por el gráfico Circular con efecto 3D. 
 

b) Guardamos el libro con el nombre Estudiocircular.xls. 

Gráfico lineal  

Gráfico de columnas 
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33..44  TTrraabbaajjaannddoo  IImmpprreessiioonneess  ddee  llooss  

ggrrááffiiccooss  

  

  
 
 

 
 
  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Impresión de los gráficos: Imprimir en un clic 
 

 

Seguimos los siguientes pasos: 
 

 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ya aprendimos a crear un gráfico y a configurarlo, 
ahora te enseñaré a imprimirlo. 

 
Sigue paso a paso cada indicación y lo 

lograrás con éxito. 

Vamos a ver dos maneras de imprimir un gráfico, una es la 

vista preliminar y otra es la imprimir directamente.   

 

 

Seleccionamos el gráfico 

dando un clic izquierdo 

sobre el mismo.  

Damos un clic, en el icono de imprimir 

que encontrarás en el botón de Office. 
Te aparecerá la siguiente ventana 
emergente.  

¡Listo! 

1 

2 
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En caso desees volver a la visualización  normal, haz clic sobre 

el botón para cerrar la Vista preliminar.  

Cuando volvamos a la visualización normal, aparecerán unas 
líneas discontinuas que nos indican dónde realizará Excel los 
saltos de página: estas líneas no se imprimirán. 

 

 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

  

 

 
 
 

 
 
 
 
 

Es importante que, antes de mandar a imprimir 

tu gráfico, le des un clic al botón de “Vista 
Previa” para asegurarte de que tu impresión 

será correcta.  

Observa cómo verás tu gráfico en Vista Previa.  

     IMPORTANTE 
 

 

Cuando esté listo tu 
gráfico, dale un clic al 

botón de imprimir  
que encontrarás en la 
cinta de opciones.  

 
Observa la imagen de 

la derecha. 
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1. Escribe los nombres tres tipos de gráficos que puedes encontrar en el 

programa de Excel. 
 

 
 
 

 
 

2. Realiza la tabla en el programa Excel. Ten en cuenta las siguientes 
instrucciones para elaborarla. 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

- Cambia de gráfico lineal al gráfico de columnas. 
 

- Cambia el título del gráfico (CANTIDAD) por (SERIE1). 

 

- La posición de la leyenda debe ir al lado izquierdo del gráfico. 
 

 

CANTIDAD

0
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10
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G
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s

CANTIDAD

¿Cuánto aprendí? 
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3. Con los datos anteriores, elabora un gráfico de tipo columnas 

y cambia el formato de área de gráfico, realizando lo siguiente: 

 
- Cambia el borde, escoge el color que prefieras. 

 
- Cambia el formato de las líneas de división del gráfico a color rojo, 
el estilo y grosor. 

 
- En el formato de la serie de datos, cambia el tipo de línea 

(punteadas)  y el color de las columnas (celeste). 
 

 
 
 
4. Elaboramos la siguiente tabla en una hoja de Excel y graficamos según 

se indica. Guardamos el libro con el nombre Cinesvisitados.xls 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Un gráfico de columnas: 

agrupadas. 
 
-Cambia el borde automático 

por el personalizado, escoge 
el color azul eléctrico.  

 
-El título al gráfico debe ser: 

Cines más visitados. 
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44    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

MÓDULO 

EEllaabboorraannddoo  

pprreesseennttaacciioonneess  

Objetivos:  

 Trabajar con diapositivas: 

insertar, copiar, duplicar, 

mover y eliminar. 

 Dar formato a las 

diapositivas: Alineación de 

texto, color de fondo y 

tipos de vista. 

 Ingresar textos e imágenes 

a las diapositivas. 

 Emplear la barra de dibujo. 

¡A conocer el fascinante 

mundo de las 
presentaciones en 

PowerPoint! 
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PowerPoint es un programa de presentación. 
Este programa se usa para mostrar tus trabajos 
empleando la computadora. Cada hoja de 

trabajo puede tener texto, gráficos, sonidos y 

animación. 

Una exposición o presentación en PowerPoint está compuesta por 

diapositivas. 

Por ejemplo, si quisiéramos comparar un libro con el programa 

PowerPoint, cada página sería equivalente a una diapositiva.  

 

Libro Páginas 

Presentación Diapositivas 

Esta es una presentación 

que tiene diez diapositivas. 

Ahora, recordemos cómo 
ingresar al programa. 

 

 

Hay dos maneras para iniciar PowerPoint: desde el botón Inicio         

situado en la esquina inferior izquierda de la pantalla o desde el ícono de 

PowerPoint     ubicado en el Escritorio como un acceso directo.  
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El programa cuenta con las siguientes barras y áreas: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

  

  

Recuerda: La pantalla que se muestra a 
continuación puede ser diferente a la que 
encuentres en tu computadora, ya que cada 

uno puede configurar y elegir diferentes 

elementos en su PC.  

1. Barra de título: Contiene el nombre del documento. 
 

2. Fichas de trabajo: Contiene todas las fichas en las que encontraremos varias 
opciones para dar formato y animaciones a nuestras diapositivas.  
 

3. Cuadro de opciones: Contiene las opciones de cada una de las fichas de 
trabajo. 
 

4. Área de esquemas: Lugar donde podremos visualizar una miniatura de la 
diapositiva que se encuentra activada.  
 

5. Barra de estado: Nos muestra el N° de diapositiva en la que nos 
encontramos, N° total de diapositivas, diseño e idioma. 
 

6. Barra de desplazamiento: Permite movernos a lo largo y ancho de la 
pantalla, de forma rápida y sencilla. 
 

7. Los botones de vistas: con ellos podemos definir el tipo de Vista según la 

visualización que deseemos tener  

 
8. Área de notas: es el espacio donde se añade notas de apoyo para elaborar 
la presentación. Estas notas no se visualizan en la presentación. 
 

9. Diapositiva:  
Diapositiva actual en donde agregaremos información.  

 

1 

2 
3 

4 

8 

6 

5

6 

7 
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44..11  IInnggrreessaannddoo  tteexxttooss  ee  iimmáággeenneess  aa  

llaass  ddiiaappoossiittiivvaass  
 

 

 

  

  

  
 
Pasos  para ingresar textos en una diapositiva 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Observa mi diapositiva, contiene texto e 

imágenes. En este capítulo, aprenderemos a 

trabajar con estos elementos. 

Al momento de crear una diapositiva, aparecen dos espacios 

punteados para que podamos insertar un texto. 

Observa que 
lo único que 

se tiene que 
hacer es 

redactar o 
escribir  en el 
recuadro ya 

establecido.  

Si quieres cambiar el estilo de letra ya preestablecido por la 

diapositiva, debes hacer lo siguiente: 

Si ya terminaste 

de ingresar el 
texto, haz clic 

en otra parte de 
la diapositiva o 
pulsa la tecla 

Esc dos veces. 

 

1 

2 
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a. Selecciona la ficha 

Inicio y dirígete a las 
opciones de fuente. Allí, 

podrás seleccionar el tipo 

de letra que prefieras. 

b. De igual manera, puedes modificar 

el tamaño de la letra, pulsado la opción 
Tamaño de fuente o letra que desees.   

c. También, si deseas colocar la 
letra  cursiva, negrita, subrayada o 

con sombra  presiona los botones 

correspondientes.  

Observemos que la letra en ese 

texto es más “negrita”.  

En este caso, la letra es “cursiva”. 

En este caso, la letra esta 

“subrayada”  
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Algunas de las funciones de formato vistas hasta el momento también las 

podemos encontrar en la ventana emergente de  FUENTE. Esta ventana la 

podremos abrir fácilmente, dándole un clic a la esquina derecha que se 

encuentra en el grupo de Fuente como te mostramos en la siguiente imagen.  

 
 

La ventana que se abrirá será la siguiente:  

 

  

  
  

 

 
Pasos  para ingresar imágenes a las dispositivas  

  

  

  
 

En este caso, la letra tiene un 

efecto con ““ssoommbbrraa””.. 
distintiva al título.  

Después de haber redactado en las diapositivas, 

les vamos a insertar imágenes para que nuestras 

presentaciones sean más vistosas.  

En ella, podrás cambiar el 

tipo de letra o el tamaño.  
 

También podrás agregarle 
negrita, cursiva o 

subrayado a tus textos 
desde esta ventana.  

 

Recuerda que para realizar cualquier cambio a tu texto es 
muy importante que tu texto esté seleccionado.  

Si no lo seleccionas, no podrás realizarle ningún cambio.  
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Para insertar imágenes a nuestra presentación, existen diferentes formas que 

presentaremos a continuación: 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

              

En primer lugar, debes dirigirte a la ficha INSERTAR, luego selecciona el 

botón IMAGEN.   

Si insertamos imágenes con el botón    , 

automáticamente, nos llevará al extremo derecho de la pantalla, ahí 

observaremos que hay una ventana con el nombre IMAGEN PREDISEÑADA, en 

cuya parte inferior hay un casillero que dice BUSCAR. Lo que haremos es digitar 

el nombre del tema que vayamos a necesitar, por ejemplo, en este caso 

buscaremos imágenes de “gatos” 

Se abrirá una ventana 
emergente como la siguiente 

en la cual deberás buscar la 

imagen que deseas insertar. 

Cuando hayas elegido la 
imagen, deberás darle un clic 

al botón Insertar para que 

aparezca en la diapositiva. 

1 

2 

3 
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Este es el 
buscador, 
aquí puedes 
buscar 
muchas 
imágenes.   

Haz clic en la fecha ubicada al 
costado derecho de la imagen 
para que puedas acceder a la 
opción Insertar. 

Luego, seleccionamos la imagen que más nos guste, dándole clic derecho y 

eligiendo la opción INSERTAR de la ventana emergente.  

Después de haberle dado clic a la opción INSERTAR, aparecerá la imagen 

seleccionada en la diapositiva. 

Para mover una 
imagen dentro de la 
presentación, 

deberás 
seleccionarla, hacer 

clic y sin soltar el 
botón izquierdo del 

mouse, arrastrarla 
hasta el lugar 
donde desees 

ubicarla.  

Estas son 
algunas de 
las 
imágenes 
que dieron 
como 
resultado a 
la palabra   
“ gato”  
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 Coloca “V” o “F” en los cuadros, según corresponda: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Abre el archivo animal_formato que guardaste en la carpeta Trabajos PowerPoint 

y aplica lo que se te solicita. Al finalizar, guárdalo con el nombre 

animal_formatomodificado. 

 

 

 
 

 

Actividad 1 

1. Para insertar texto en una diapositiva, se debe hacer clic 

sobre el cuadro de texto correspondiente. 

2. Se puede cambiar el tamaño de la letra de un texto 

desde la ficha Fuente. 

3. Con este ícono     aplico sombra al texto. 

4. Este botón      me permite subrayar el texto. 

5. Puedo cambiar el tamaño de la letra desde este recuadro    

. 

 

 

 

 

 

En la primera diapositiva: 

a) El título debe estar centrado, en negrita, fuente Comic Sans y tamaño 

44.  

b) Inserta la imagen de tu animal favorito y ubícala al centro. 

c) Inserta un cuadro de texto al lado izquierdo de la diapositiva y 

escribe tu nombre alineado a la izquierda, cursiva y con tamaño 20. 

 

En la segunda diapositiva: 

a) Inserta tres imágenes alusivas a las características del animal.  

b) Inserta tres cuadros de textos debajo de cada imagen y escribe un 

breve texto, 1° texto subrayado, tamaño 20, fuente Arial; 2° texto 

cursiva, tamaño 20, fuente: Verdana y el 3° texto, negrita, tamaño 20, 

fuente Book Antiqua. 
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44..22  AApplliiccaannddoo  ffoorrmmaattoo  ddee                                        

ddiiaappoossiittiivvaass::  aalliinneeaacciióónn  ddee  tteexxttoo,,  

ccoolloorr  ddee  ffoonnddoo,,  ttiippooss  ddee  vviissttaa  
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

Pasos  para la alineación de un texto:  

 

 

  Ubicar el grupo “Párrafo” en 

la ficha “Inicio”   

  Distinguir los cuatro tipos de 
botones, para alinear los 
textos. 

 

¡ATENCIÓN! Estos son 

los cuatro botones 
  Reconocer las funciones de 
cada uno de los botones.  

 
 
 

Observa estas dos 

diapositivas. El 
contenido está 

situado en 
diferentes partes 

de la hoja de 
trabajo. Veamos 
cómo podemos 

realizarlo:  

1 

2 

3 

Verano 
Invierno 
Otoño 

Primavera 
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Tipos de botones: 

 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

Hay una segunda forma de alinear el texto en una presentación, en la que sólo 

tienes que pulsar las siguientes combinaciones de teclas:  

 

 

 

 
 

 

 
Cuarto botón:      te permite 
justificar el texto.  

 
 

 
Primer botón:        te permite 
alinear el texto hacia la izquierda.  

 
 

 
Segundo botón:     te  permite 
centrar el texto.  

 
 

Dando 

como 

resultado:  

 
Tercer botón:       te permite  
alinear el texto hacia la derecha.  

 
 

Dando como 
resultado:  

ALINEADO HACIA LA DERECHA : Ctrl+D 

 ALINEADO HACIA  IZQUIERDA : Ctrl+Q 

 
CENTRADO     : Ctrl+T 

 JUSTIFICAR     : Ctrl+J  

 

Dando 

como 
resultado:  

Dando 

como 

resultado:  
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Pasos  para  dar un color de fondo a las diapositivas 
 

 
 
 

 
 

 
 

 

 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

Para que podamos darle el color que más nos 

guste a nuestras diapositivas y así hacerlas más 
divertidas y coloridas, debemos seguir estos pasos. 

¡Presta atención! 

 Dale un clic a la ficha 
DISEÑO para que 

observes los diferentes 
colores de fondo que te 

ofrece PowerPoint.  

Solo deberás darle un 

clic al tema que 
prefieras incluir en tu 

diapositiva.  

Si quieres cambiar los 
colores del fondo 

elegido, podrás 
realizarlo con ayuda del 
botón de “COLORES” 

que aparece  en la ficha 

“DISEÑO”. 

¡Intenta realizarlo tú también! 

 

2 

3 

1 
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Pasos  para  los tipos de vista de las diapositivas.  

 
 

 

 
 

 
 
 

 
 

 

 
 

 
 

            

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 
 

 

Finalmente, hay una segunda  forma de visualizar tu presentación. 

Durante la elaboración de la presentación, 

podemos visualizarla de distintas maneras. A 

continuación, estudiaremos algunas de ellas. 

Dale un clic a la ficha 
VISTA.  
 

Encontrarás activada la opción de 
vista “NORMAL”. 

Lo que haremos será probar cómo 
es que visualizaríamos las 

diapositivas con las demás 

opciones de vistas.    

En la barra de estado, 
encontramos los botones de tres 
tipos de vistas mencionados 

anteriormente.  Señala cuáles 
son: _____________________ 

_________________________ 

El segundo tipo de vista nos permite 
clasificar las diapositivas que se han 

ido trabajando en filas. Aquí, no podrás 
realizar ningún cambio en el contenido, 
pero sí en la ubicación de las diapositivas. 

Con el tercer tipo de vistas que es 

el de Página de notas veremos 
una diapositiva a la vez y debajo de 

ella tendremos la opción de agregar 
alguna nota o indicación que sea 

importante.  

Finalmente, el cuarto tipo de vista 
que es el de Presentación con 

diapositivas, te permitirá 
visualizar en toda la pantalla la 

presentación que has diseñado.  
 

1 

2 

3 

4 

5 
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 Coloca  V (verdadero) o F (falso) según corresponda a cada afirmación 

sobre Alineación de texto. 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Completa los espacios en blanco según lo que representa cada icono: Tipos 

de vista 

 

 

 El icono      : Aquí se __________ la  

__________________ de tu trabajo. 

 

 El icono    : Con esta opción puedes trabajar 

con la ______________ al ____________ de su tamaño.   

 

 El icono            :  Muestra _______________ las  

diapositivas que forman tu ________________ 

 
 
 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Actividad 2 

1. Para centrar un texto dentro de un cuadro de texto, es 
necesario dar clic en la barra espaciadora repetidas veces hasta 

que quede al centro. 

2. Para aplicar una alineación puedes utilizar sólo los iconos de la 

barra de formato.  

3. Existen cuatro tipos de alineación de párrafos: centrada, 

justificada, a la izquierda y a la derecha. 
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44..33  EEmmpplleeaannddoo  llaa  bbaarrrraa  ddee  ddiibbuujjoo  

  

  

  
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
Podrás ver gran variedad de formas como las que te mostramos a continuación 
que están separadas por categorías: 

 
 

Líneas y Rectángulos 

 

  

¡Llegó la hora de dibujar, graficar, y divertirnos más y 

más con nuestra presentación en PowerPoint! Ahora, 
vamos a trabajar con formas, veamos cómo es el 

procedimiento: 

Para mejorar aún más nuestras presentaciones en PowerPoint, te 
presentaremos las formas pre – establecidas que nos brinda el programa.   

 
Esta opción la encontrarás en la ficha Insertar, dentro del grupo 
Ilustraciones.   

 

Te mostramos un 
ejemplo de lo que 

podrás realizar con 
algunas de estas 
herramientas.  



  

 

80 

33    
   
Formas básicas 

 

                       
 

 
 
Flechas de bloques 

 
 

    
 

 
Diagrama de flujo 

 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
Cintas, estrellas y llamadas 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

Los dibujos de arriba fueron 
realizados con las formas básicas.  

Como puedes apreciar, cuentas con 

otras opciones.  

A los diagramas de flujo podremos 
agregarles texto para hacer más 

dinámica nuestra presentación.    

En esta sección, encontraremos  diversos tipos de de globos que 

probablemente has visto antes, ya sea en las historietas o cómics. 
También, encontraremos estrellas que podrán decorar nuestras 

diapositivas.  

En esta sección, encontraremos  
diversos tipos de flechas que 

permitirán unir o enlazar la 
información que necesitemos. 
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Con las opciones que encontrarás, podrás cambiar el color de la estrella, el color 
de la línea y también agregarle un estilo de sombra u otro efecto.  

 
¡Prueba con todas las opciones para que veas todo lo que puedes 

realizar!  

 

Después de que hayas insertado una figura, por ejemplo  una estrella, dándole 
un doble clic verás cómo la cinta de opciones varía y aparecen unas 

herramientas de dibujo.  
 

Nos centraremos en aquellas opciones de Estilos de Forma.   

 
 

Ahora, has aprendido que, al igual que podemos insertar imágenes 
en las diapositivas, también podemos agregarle otras figuras 

geométricas como cuadrados, círculos, etc.  

 

Vamos a aprender a colorear las figuras que 
hemos creado con diferentes colores. 

¡Prepárense! 

Observa cómo quedó la estrella después de cambiarle  los 

colores. 
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WordArt 

 
En esta sección, encontraremos diversas plantillas de títulos que podremos 
utilizar al momento de hacer nuestra presentación. Algunos ejemplos.  

 

     
 
Empecemos por  ubicarla en  nuestro programa:  

 
 
 

  
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 

 
 

 

Debes ir a la ficha Insertar y en la 

cinta de opciones de Texto, 
encontrarás el botón de WordArt.  

 
 

Deberás darle un clic al botón de WordArt 
para que puedas visualizar todos los modelos 

de letras especiales que tienes para elegir.   

 

Las letras que nos brinda WordArt no podemos utilizarlas 
para todos nuestros textos. Te recomendamos que solo las 
utilices en caso de títulos o subtítulos.  

 

 

 
 

     IMPORTANTE 

 

 

Cuando hayas elegido el modelo de letra que 
quieres usar solo le tendrás que dar un clic y 

automáticamente aparecerá en tu diapositiva 
un cuadro de texto que indicará: “Escriba 

aquí el texto”.    

Con ayuda de la tecla Delete, borrarás esa 
frase y escribirás tu texto.  
Cuando termines, harás clic fuera del 

cuadro de texto para que quede listo.    

1 

 

2 

3

  

4 
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 Coloca “V” o “F” en los cuadros, según corresponda: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Abre el archivo animal_formatomodificado que guardaste en la carpeta 

Trabajos PowerPoint y realiza las siguientes acciones. Al finalizar, guarda 
el archivo con el nombre animal_final(tu nombre).ppt en tu USB. 

 

 

 

 

 
 

 
 

 
  

Actividad 3 

1. Si deseo dibujar un triángulo en una diapositiva, deberé unir 
líneas rectas. 

2. Es posible cambiar el tamaño predeterminado de los círculos y 
cuadrados en una diapositiva. 

3. Es posible modificar una línea recta en una flecha. 

En la primera diapositiva: 
 

a) Crea el título en WordArt, elige el estilo que prefieras y que se adapte a tu 

tema. 

 

En la segunda diapositiva: 
 

a) Inserta una carita feliz al lado derecho de la diapositiva a través de Autoformas 

y Formas básicas, luego colorea la carita feliz de amarillo por medio de Formato 

de autoformas. Inserta una nueva diapositiva. 

 

En la tercera diapositiva: 
 

a) Ponle de fondo el color que prefieras. 

b) Inserta una imagen al centro y haciendo uso de líneas, haz un triangulo 

alrededor de la figura. Cada una de las líneas debe ser de un color, grosor y un 

tipo diferente. 

c) Por medio de Word Art, usa un estilo especial para colocarle un título original. 

d) Usa la forma llamada Rectángulo e ingresa un pequeño texto dentro de ella. 

Guarda tu trabajo en tu USB, con el nombre que se te indicó. 
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44..44  TTrraabbaajjaannddoo  ccoonn  ddiiaappoossiittiivvaass::  

iinnsseerrttaarr,,  ccooppiiaarr,,  dduupplliiccaarr,,  

mmoovveerr  yy  eelliimmiinnaarr  

  
 
Pasos para crear una nueva presentación: 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

La primera ventana de 
PowerPoint te mostrará 

una diapositiva de título 
en blanco para que 

puedas iniciar la 
presentación de tu 

trabajo.   
 
En ella podrás incluir 

texto, gráficos y fondos 
especiales diseñados a tu 

gusto que aprenderás a 
crear ahora.  
 

  Para agregar una nueva 
diapositiva, deberás darle 

un clic al ícono que te 
indicamos en la imagen de la 

izquierda y que encontrarás 

en la ficha Inicio.  

También puedes insertar una nueva 
diapositiva con ayuda de las siguientes 
teclas:  

CTRL + M 

1 

2 
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Copiando diapositivas 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aprenderás dos formas para copiar una diapositiva, ¡tú eliges! 

 

 
 
  

 

 

 

 

  

 

 

 

  Después de insertar la diapositiva nueva, puedes modificar su diseño.  

Te aconsejo que  en el área de esquema 
selecciones la diapositiva,  ya que de esta 

manera será más fácil ubicarte.  

Una forma de hacerlo es a 
través de las teclas, para ello  
utiliza la combinación de teclas 

Ctrl + C (copiar) y Ctrl + V 
(pegar). 

 

 

3 

1 
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Si deseas copiar más de una diapositiva, deberás 
seleccionarla presionando la tecla Ctrl, por cada diapositiva 

que desees copiar y luego realizar los pasos para realizar esta 
acción, según lo estudiado anteriormente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Duplicando diapositivas  
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Haz clic con el botón secundario 
del mouse sobre la diapositiva 
que deseas copiar. 

Luego, del menú emergente, haz 
clic en la opción copiar.  

Posteriormente, haz clic con el 
botón derecho del mouse sobre la 
diapositiva detrás de la cual 

deseas insertar la diapositiva que 
copiarás.  

Luego, elige la opción Pegar del 
menú contextual emergente. 

 

 

 

¿Cuál es la diferencia entre copiar y duplicar? 

 
Duplicar te permite copiar la diapositiva en una 
misma presentación y Copiar te permite copiar la 

diapositiva en otras presentaciones. 
 

El primer paso para duplicar 
una diapositiva es 

seleccionarla. 

 

 
     IMPORTANTE 

 

 

2 
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Te mostraremos dos formas de duplicar una diapositiva. ¡Practica con cada una 
de ellas! 

 
 

  
 

 
 

 
 

  
 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
Moviendo diapositivas  
 

 
Mover arrastrando 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
 

 
 

 
 

   
 

 

   Hazlo con ayuda del botón 
secundario del mouse.  

Cuando la diapositiva esté 
seleccionada, darás un clic 

con el botón secundario 
encima de ella para que se 

abra un pequeño menú.  

  Deberás elegir la opción: 
“Duplicar diapositiva”.  
Automáticamente, aparecerá 

la nueva diapositiva debajo 

de la original.  

Para mover una diapositiva tienes que hacer 

clic en la diapositiva que quieras mover y sin 
soltar el botón izquierdo del mouse, 

arrástrala hasta el lugar donde desees 
ubicarla.  

 

  Una segunda forma de duplicar 

una diapositiva  es utilizando las 

teclas Ctrl + Alt + D. 

2 

3 

1 
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Una manera de eliminar una 
diapositiva es seleccionando la opción 

Eliminar diapositiva del menú que 
aparece si haces clic derecho sobre la 

diapositiva.   

Una forma más práctica es pulsando la 

tecla Supr. 

 

 Indicar si es verdadero o falso: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Crea dos diapositivas con el diseño que prefieras, el tema es: Tus 

vacaciones y guárdalo con el nombre, Vacacionesfelices.ppt 
 

 Aplica lo siguiente a las diapositivas: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
Eliminando diapositivas 

  
  

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

  
  
  

 
 

 
 

¡Atento! Ahora, aprenderemos a eliminar 

diapositivas que ya no deseamos que estén 

en nuestra presentación. 

NNoo  ttee  oollvviiddeess,,  qquuee  ppaarraa  eelliimmiinnaarr  uunnaa  ddiiaappoossiittiivvaa,,  

pprriimmeerroo  ttiieenneess  qquuee  sseelleecccciioonnaarrllaa.. 

Actividad 4 

Es posible mover una diapositiva con el mouse. 

El procedimiento de copiar diapositiva es más rápido que el de 

duplicar una diapositiva.  

a) Repite la diapositiva dos en la cuarta posición. 
 

b) Cambia de lugar la quinta diapositiva a la 
primera posición. 

 

c) Crea una diapositiva (sería la número seis) al 

final de la presentación e inserta en ella una 
imagen del lugar donde quisieras ir de 
vacaciones. 
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II. Crea una presentación con cuatro diapositivas, al finalizar guarda el 
archivo en tu USB en la carpeta Trabajos PowerPoint con el nombre 

historieta_Power. 
 

a) 1° Diapositiva: Fondo verde, título trabajado en WordArt y centrado: 

“Historietas”. Además, se debe insertar dos imágenes alusivas al tema, 
a los extremos de la diapositiva. Finalmente, se deberá insertar un 

cuadro de texto y escribir: “Por: (coloca tu nombre)”; alineado a la 
izquierda, tamaño: 20, Arial y en negrita. 
 

b) 2° Diapositiva: Fondo azul, Título: “Un día de sol”, centrado, tamaño: 
44, fuente Book Antiqua, negrita y cursiva. Deberás insertar dos 

imágenes, a la izquierda y a la derecha, divididas con una línea color 
verde limón, gruesa y discontinua. Finalmente, inserta a las imágenes 
formas con estilo de llamadas e ingresa textos breves. 

 
c) 3° Diapositiva: Fondo anaranjado. Título: “Un día de playa es mucho 

más…”; centrado, Book Antiqua, tamaño 44, cursiva, negrita y 
subrayado. Además, inserta dos imágenes, a la izquierda y a la 
derecha, divididas con una línea color rojo, gruesa y discontinua.  

 
d) 4° Diapositiva: Fondo rojo. Título “Muchas gracias”, en WordArt, con 

el estilo que más gustes. Además, inserta una imagen al centro. 
Finalmente, inserta un cuadro de texto que diga: “Infokids3”. 
 

 
 

 
 

  

¿Cuánto aprendí? 

I. Crea una nueva diapositiva con el 
siguiente esquema tal como se 

muestra a continuación: 

 

Luego, modifica el dibujo 
anterior para que quede como se 

visualiza en el siguiente dibujo. 
Escribe un texto con tu nombre en 

la forma de nube.  
Finalmente, guarda los cambios 
realizados. 
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CONOCIENDO MÁS SOBRE LAS 

ESTACIONES DEL AÑO 
 
   

 

 

 

 

 

 
I. Etapas previas del proyecto  

Hemos visto a lo largo de los módulos el trabajo con las herramientas 
básicas que nos ofrecen los programas Word, Excel y Power Point. En ese 
sentido:  

 
¿Crees que es importante conocer los programas que Office nos ofrece? 

¿Nos ayudará en nuestra labor en el colegio? ¿Por qué? 
_________________________________________________________________

_________________________________________________________________ 

 

II. Desarrollamos el proyecto  

 
En el presente proyecto tendrás que elaborar un documento de 

investigación en Word. Luego, elaborar una breve presentación en Power 
Point sobre la investigación realizada. Y por último, elaborar una base de 
datos en Excel la cual nos ayudará a elaborar un gráfico estadístico. 

 
Para realizar el trabajo deberás investigar en Internet: 

¿Qué son las estaciones del año? ¿Cuáles son las estaciones del año? 
Define cada una de ellas. ¿Qué características tienen las estaciones del 
año? 

 
Para el trabajo en Word:  

 
 

 

 

Trabajando nuestro proyecto:  

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
  
 
 
 
 

 

Ahora, vamos a realizar un trabajo de 
investigación sobre las estaciones del 
año, en el que pondremos en práctica 

todo lo aprendido.  
 

Redacta tu trabajo de investigación en 
un documento de Word, teniendo en 

cuenta las siguientes características: 
Fuente: Verdana 11. Además, debe 

tener el encabezado de página: “Las 
estaciones del año”. Asimismo, insértale 
un pie de página con tu nombre y 

apellido. Luego, inserta una tabla donde 
coloques la característica de cada 

estacion del año a las cuales deberás 
insertar viñetas. 
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Para el trabajo en Excel: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Para el trabajo en PowerPoint: 

 
 Crea 4 diapositivas. 

 Cada diapositiva debe tener información de cada una de las estaciones 
del año.   

 La primera diapositiva debe tener la información alineada a la izquierda. 

 La segunda diapositiva debe tener la información alineada a la derecha. 
 Las dos últimas diapositivas deben tener la información centrada.  

 Debes insertar una imagen en cada diapositiva alusiva para cada 
estación del año. 

 Finalmente, agrégale un tema tus diapositivas.  

 
 

III.  Evaluamos  el proyecto  
 

 ¿Cómo me sentí trabajando el proyecto?  

___________________________________________ 
 

___________________________________________ 
 
 

 ¿Cómo me siento después de haber compartido  y conocido más 

sobre los programas de Office? 

____________________________________________ 

 
____________________________________________ 

 
____________________________________________ 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 Toma una encuesta a 10 
personas sobre qué estación 
del año le gusta más. 

 Escribe en una hoja de Excel, 
en la columna A, los nombres 

de las 4 estaciones del año. 
 En la columna B, escribe la 

cantidad de personas que ha 

preferido una estación en 
particular. Por ejemplo: 

 


