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‘ Descripcion de los modulos

Escribiendo con la computadora

Continuando con el

formato que  ofrece

abordaremos los siguientes temas que te
casi un

permitirdn  convertirte
experto:

Buscar y reemplazar textos, afiadir
encabezados y pie de pagina, v,
finalmente, elaborar
insertando numeracién y vifetas.
textos muy
presentables y ordenados.

A tus producciones podras colocarle
encabezados y pie de pagina como
si se tratara de la elaboracion de un

Podras redactar

libro de texto.

acercamiento al

Word,

tablas

Calculando con la computadora

Los alumnos deben entender como es una
hoja de calculo, cdmo se manipulan las
variables y deben considerar los resultados
de esta manipulacién, como por ejemplo:
ingresar los titulos de columnas y de filas,
variar el ancho de columnas, asignar los
valores a las columnas, crear y copiar las
formulas, cambiar las filas, cambiar las
columnas, importar la informacién de una
variedad de fuentes, exportar la informacién
a una variedad de destinos.

Los alumnos deben entender las aplicaciones
de una hoja de calculo en las tareas diarias.
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Haciendo graficos en la computadora

Una gran variedad de reportes pueden
ser ilustrados por las diferentes
representaciones graficas, tales como
grafico de puntos, graficos lineales,
grafico de barras, grafico de sectores,
para lo cual se usaran 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
calculo, presentaciones en diapositivas,
en formato de paginas Web, etc.

U W

Elaborando presentaciones

PowerPoint es un programa que nos sirve
para elaborar presentaciones y
animaciones faciles de entender. En estas
podemos insertar imagenes, texto, sonido
y animaciones que haran mas vistosa la
presentacién. También, se le pueden
aplicar distintos disefios de fuente,
plantilla y animacion.
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MODULO

Escribiendo
con la
computadora

Objetivos

Conocer los pasos a seguir para

Tasts bl 1 plbie. 7 ureghs i b o wselben L.
1 ndn o b

e
b st o .

realizar busquedas y reemplazo S ey EL S

de textos.

Colocar encabezados y pie de
paginas a los textos que realiza.

& Emplear los saltos de paginas

como una de las muchas

opciones de MS Word.

REDUCIA TU

ekl
Hin
[ —arh - Vb
"
& s w:..:"' HUEU.H
o oty o
Lt eyl

e ST CONPE

& Elaborar y editar tablas simples

aplicando numeracion y vifietas.

Ahora, escribiremos
con MS Word.
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‘ 1.1 Buscar y reemplazar textos

FURMIGA, EL FUTBOL DE LAS HORMIGAS " Mi texto es muy

1
1
s~ 1 .
estaba rebosante de actividad. Se grans:le C'Como :
celebraba el campeonato del mundo de podna buscar |a :
1
1
1
1

]
|
|
1
furmiga, el futbol de las hormigas, y habian ! .
<$ ﬂ llegado hormigas de todos los tipos desde : pala bra hormlga
U '
\

Por aquellos dias, el gran &rbol hueco

U todos los rincones del mundo. Alli estaban ]
los equipos de las hormigas rojas, las R ra plda mente? ,
1% ’ negras, las hormigas aladas, las termitas... N~ mm e <_f’
g" e incluso unas extrafias y wariopintas I

hormigas locas; y a cada equipo le seguia

fielmente su aficién. Segun fueron pasando
los partidos, el campeonato gand en emocidn, y las aficiones de los equipos
se fueron entregando mas y mas, hasta que pasé lo que tenia que pasar: en
la grada, una hormiga negra llamé "enanas" a unas hormigas rojas, éstas
contestaron el insulto con empujones, y en un mormento, se armd una gran
trifulca de antenas, patas y mandibulas, que acabd con miles de hormigas
en la enfermeria y el campeonato suspendido.
Aunque casi siempre habia algun problema entre unas hormigas y otras,
aquella vez las cosas habian llegado demasiado lejos, asi que se organizd
una reunién de hormigas sabias. Estas debatieron durante dias cdémo
resolver el problema de una vez para siempre, hasta que finalmente
hicieran un comunicado oficial:
"Creemos que el gue todas las hormigas de un equipo sean iguales, hace
gue las demds actien como si se estuvieran comparando fos tipos de
hormigas para ver cual es mejor. Y como sabemos gue todas las hormigas
son excelentes y no deben compararse, a partir de ahora cada equipo de
furmiga  estara formado por hormigas de  distintos  tipos"
Aquella decision levantd un revuelo formidable, pero rapidamente
aparecieron nuevos equipos de hormigas mezcladas, y cada hormiga pudo
elegir libremente su equipo favorito. Las tensiones, a pesar de lo
emocionante, casi desaparecieron, y todas las hormigas comprendieron gue
se podia disfrutar del deporte sin tensiones ni discusiones.

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
opcion es leer todo el documento. MS Word nos permite, mediante la ventana
Buscar y remplazar, buscar la palabra rapidamente.

Para ello, ubicate en la cinta Inicio y luego, selecciona la opciéon Buscar.

|
DE LAS HORMIGAS

En Ia Venta na emergente[ Por aguellos dias, el gran arbol hueco estaba

rebosante de actividad. Se celebraba el

eSCI’ibe Ia pala bl'a que campeonato del mundo de furmiga, el fitbal

de |las hormigas, y habian llegado hormigas de

deseas busca r, en eSte todos los tipes desde todos les rincones del

mundo. Alll estaban loz equipos de las

Ca SO, hormlgas y |UegO, hormigas rojas. las negras, las hormigas
. aladas, las termitas... e incluso unas extrafas

haz CIIC en Buscar v variopintas hormigas locas; y a cada equipo
= - le seguia fielmente su aficién. Segin fueron
SIgUIente. pasando los partidos, el campeonato gand en
o5 equipos se fueron entre yando mas y mas, hastz

| pasar: en la grada, una hormiga negra llamd

Buscar y reemplazar | ?| %

S |Reempazr | Ira Como ves se
I

Buscar: hormigas encuentra resaltada la

palabra hormigas.

Mas == ] [Eesaliado de lectura -] ’ Buscaren * ] [Buscar siguiente l [ Cancelar
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@ Reemplazando una palabra:

De la misma manera, también podemos buscar y reemplazar una palabra por
cualquier otra. Para esto:

Ubicate en la ficha “Inicio” y busca el grupo
“Edicion”.
Alli, encontraras la opcion “Reemplazar”.

T ,;‘\I = "? Documentol - Microsoft Ward - 8 X
W el
—-’/ | Inicia Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
- — Buscar =
j Times New Roman 12 || A || | [i= - = - || £ "_|| H| T | #

a ac Reemplazar

==
Pegar - 2 -|| 38 - -||| = -
EI 7 | sbe %, x' Aav| W é I||[= | [ Selgfcionar ~ |

i
Ml
Fr
11
4
4

Portapapeles T Fuente L Baafo dicidn
Haz un clic en
Reemplazar.

:' En la ventana Buscar y reemplazar,
i ubicate en la ficha Reemplazar y en
' la seccién Buscar, escribe el texto

. que vas a buscar. En la seccion
i Reemplazar con, escribe el texto que
i reemplazara el término anterior.

| Reemplazar | Ira

hormigas

Reemplazar con:  hormiguitas

. [Reenmzu"Remﬂazatogos]lBuscusigjente]’ Cancelar l

“—

Finalmente, haz clic en Reemplazar todos. El cambio se hara
inmediatamente en todo el texto.

Para cancelar un reemplazo en curso presiona la tecla ESC.

¢Qué botdén debo presionar si
quisiera reemplazar la palabra -7
hormigas por hormiguitas
solo una vez?

1
I
I
I
I
1
1
1
1
1



Si contintias haciendo clic en el botén “Buscar en”, Word sefalara

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

Luego, aparecera un mensaje que dara por terminada la busqueda.

Actividad 1

P ¢En qué ficha de trabajo encuentras la opcion Reemplazar?
Encierra la alternativa correcta.

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

I “Abre el archivo  llamado contaminacion.docx -y, aplicando ‘las ‘opciones
Buscar y Reemplazar, reemplaza los siguientes términos por los que se
te indican a continuacion:

“Caracteristicas” por “particularidades”
“Produce” por “origina”

1.2 Insertando encabezados Yy pie
de pagina

duentes infantiles duentes infantiles

FURMIGA, EL FUTBOL DE LAS HORMIGAS

For aguelios diss, & gran érbol hueco estaba

TCreamas Quz @ QUR foSET 3T hAMIGES S8 U7 SJuDs SIan lqualer, hata gue
i3z gamds astlon sama £l F2 SSHUVIPAN SOMIANID o Haor @ harmigar

CRAMPEINED SE muncn Se hmigm = R para var cufl er mabr ¥ como ratamos QU fadeS laF hormigas son
g o= laz normigar, v habian Negado hormigas de

resosants o actiidad. Sa  cmleorana m

SETRaNtET ¥ nd Saban SOMIAAVES, 3 JAtt g2 ahord Sas aoulos oa migs

L ‘U todas [ desde todos n am
LY O e o5 mnsanes astard #rmada sar hormigas da dstintas Hipas”
] munda. AN cstaton los cquipos de fes Bgusts decisién levantd un revusio formidsble, pero répldaments aparecieron

narmigas rojas, las megras, s harmigas
aladas, las termitas... = InClusa unas actrafias

-
Y

nusvor  squipss de  hormigas  mazcisdss, y cads hanmigs  puda slagi

brements su equipo favarfto. Las tenslones, a pesar de ko emockonante, cas
¥ varopimtas hormigas locEs; ¥ @ <808 eQupa b= seguia fEimemtz su afickin. decaparecleran, y todes lac hormigas camgprendieran que sa padia disfrutar del
Segln fueron pasanda los particos, o campmonato gand an amackén, y s P ——
aficionzs 2 kE eoulnos se fumon emragands més v M, neEta gus smd R

gus teniz gQue pasan en 3 grads, una hormiga negra Bamd Cenanast @ unas
narmigas rojas, rtas contestaron ef INURD COn eMpulanes, ¥ &N un mamenta,
52 armd una gran trifuica de amanss, petas v mandivulas, gqus acabd con mikss

@ emermeria  y & campsonEto  Suspendida.

d:  harmigas  en

Aungus casl slemars hadiz alghn prodlema entre unas hormigas v tnas,

aquells wez b cosas hadisn Begodo demasiada bejos, asi gue se arganizd una
reunkin d= hormigas sabias, Estas deSatieran duramz dizs cAma resaiver o
progiema S= una vez  para slempre, hasta gque fnalmems  hickeran un -
comunicada afcial:

’

I Observa mi cuento, en la parte superior
. e inferior presenta un texto que se repite
' en las demas hojas. Estos son el

' encabezado y pie de pagina del

! documento.

durso: domunicacién Int

N e e e e e ==

10
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¢Qué es un encabezado de ZQué es un pie de pagina?
pagina?
Es el area en la parte superior del Es el area en la parte inferior del
documento en donde se inserta un documento en donde se inserta
texto y/o imagen en particular, que algun tipo de informacion, la cual
puede visualizarse en todas sus puede ser visualizada en todas las
paginas. paginas.

@ Sobre el encabezado de pagina

Para insertar un encabezado, deberas realizar lo siguiente:

Selecciona la ficha !
“Insertar”. LI ET Haciendo un clic sobre

S| Encabezado ~ esta, veras que aparecen
las opciones para insertar
_ un pie de pagina o un
ﬂ Mumero de pagina encabezado.

Encabezado y pie de pagina

=| Pie de pagina -

Si le das un clic a la opcion de encabezado, |2 Ensbeio-

Integrado

veras que se desplegaran modelos pre - || bine e o

| »

determinados que podras elegir. | (e pre s e

Alfabeto

[Escribir el titulo del documento]

Austero (pagina impar)

seaion 1. vt e bocueso [ EETETEEE

=| | Editar encabezado

5| Quitar encabezado
1

Observa:

Cuando elijas uno, automaticamente, en el documento aparecerda una linea
punteada azul en la que tendras que escribir el encabezado que desees segun el
modelo elegido.

El resto del texto se volverda de color gris y quedard bloqueado por unos
momentos, de manera que solo podras escribir en el espacio correspondiente.

Aqguipodids escribir tu S
encabezado. At

» [Escribir el titulo del documento] |

Encabezado
Ahora vamos a terminar colocando el texto al pie de pagina para que luego observes como se

VORI TADE0. s T fexlo quedard blogueade por.
un Mmomento.

11
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Recuerda que lo que coloques en el encabezado, se repetira en todas las hojas

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

: Titulo |

Infopuc - Instituto de Informatica de la Universidad Catoélica

*  Ahora, vas a colocar un pie de
pagina para que luego
! observes como se vera tu :
trabajo. ,

]

Insertar

Nuevamente, te dirigirds a la ficha “Insertar” y, esta Encabezado
=| Pie de pagina ~

vez, elegiras la opcion “'Pie de Pagina”. _
#] Mimero de pagina =

Encabezado y pie de pagina

= Encabezado ~

Apareceran modelos de pie de pagina [JF: e psons-

Integrado

como los siguientes: Anual

[ »

Al elegir un modelo, esta vez, las lineas

Austero (pagina impar)

punteadas apal’ecel’én al ﬂnal de Cada Eseriir ¢ mombrs t 1 Gompedia) ilkmr$;h:|cu;;2dnllu.

hoja en donde podras escribir el texto

que deseas que aparezca como pie de | Editarpiedzpagina

51 Cuitar pie de pagina

pagina en todas las paginas del |4

documento.

LF‘ie de pagina |

nmero de Pagina 1
N g

12



/ Para salir de la opcion de editar
encabezados o pie de paginas, solo
deberas dar un doble clic en cualquier
parte de tu pagina que esté fuera del
recuadro de lineas punteadas.

¥ Coloca “V" 0 “F”enlos cuadros, segun corresponda:

1. La herramienta Encabezado y Pie de pagina se encuentra
en la ficha “Revisar”.

2. Se denomina pie de pagina porque esta al final de la
pagina.

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

. Responde ala pregunta:

¢Qué sucede con el texto de tu hoja cuando eliges la opcidon de
agregar un encabezado o pie de pagina?

- Conversa con tus-companeros y propongan-ejemplos de-documentos-en los
que es recomendable utilizar un encabezado y pie de pagina.

13
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1.3 Editando tablas simple
‘ aplicando numeracion y vinetas

. Observa cuan ordenada se ve mi tabla. Ello,
»  gracias a la ayuda de la opcién numeraciony
' vifietas que nos brinda Word.

e R
______

1. Zanahoria a. Manzana
2. Lechuga b. Platano
3. Tomate c. Mandarina
4, Zapallo . Papavya

Recordemos como insertar una tabla:

Nos ubicamos en ficha
“Insertar”, alli encontraremos Vamos a ver qué posibilidades
la opcion “Tabla". nos ofrece esta opcién:
[nsertar E
Tabla
\ Insertar tabla
OO0 00000008
Tabla O [
- LDOOOO0O00O0008
. 0O000o0oood
RR— | OO0 00000008
{0
LDOOOO0O00O0008
0 e
,j Insertar tabla...
7 Dibujartabla
._éll Haoja de caleula de Excel
.j Tablas rapidas

14
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Insertar tabla
O I | Primero, tendremos la
| | I I O opcion de  elegir la

cantidad exacta de filas y
columnas que tendra
nuestra tabla.

Con ayuda del mouse,
iremos insertandolas.

Numero de filas

% Ahora, veremos otra forma de insertar una tabla:

Tabla
En la opcion “Tabla” - , aparecera un botéon denominado

:j Insertar tabla...

“Insertar Tabla”

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

Insertar tabla E|

Tamario de |a tabla
Mirmero de columnas: | £ Cuan,do aparezca este
. _ < menu, tendremos que
Mimera de filas: 2 - . . ’
indicar el numero de
A“ga]“sf S columnas y de filas
Ancho de columna Fijo: Auka £ ’
ue tendra la tabla.
() Aukoajustar al contenido q

C} Autoajustar ala ventana

Estilo de kabla: Tabla con cuadricula | Autofarmata. .

[ 1Recordar dimensiones para tablas nuevas

Acepkar ] [ Zancelar

Escribimos en NUmero de columnas, “5” y en Numero de filas, “2":

Tamario de la tabla

Mdmero de columnas;

Mimero de Filas;

15
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Entonces, en nuestro ejemplo, la tabla resultara como se muestra a
continuacion:

Sigamos observando algunas
opciones mas que podremos
aplicar a nuestra tabla.

_——m e — =

Cuando insertemos una tabla, automaticamente la cinta de opciones variara y

apareceran las opciones referentes a “herramientas de tabla”.

| |j = 7 =4 L ); Herramientas de tabla Dpcumentol - Microsoft Word

Referencias Correspondencia Revisar Visga Diseno Presentacion

% sombreado ~

————— W - _ B ___ WM - __ B ---——_-—_@B-_-—-—__ i | Y pto
______________________________ [
iColordeIapluma*

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

lineas sean de distintos colores, darle un efecto de sombreado, cambiarlas por
lineas punteadas, entre otras opciones.

Observa la diferencia entre las siguientes tablas:

Tabla 1

de tabla!

16



Ahora, veamos otras
posibilidades para la
tabla creada.

N

Las tablas pueden ser utilizadas como Horarios de clase e incluso puedes colocar

mas acciones dentro de cada uno de los casilleros.

HORARIO | LUNES MARTES | MIERCOLES | 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 vinetas:

Dirigete a la ficha “Inicio” y observa las opciones que nos

ofrece el grupo

“Parrafo”.

Inicio

] e Times Mew Roman w12 || A ATy = - = - || E| 2| T

.|$§v|. e

=l

rj 'Hfﬁ*#xz xzﬁavna'_:'«?vév--

peles =

Fuente F] Parrafo ]

Podras observar el icono que te ayudaran a insertar las Vifietas.

Vifietas

17
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Si le damos un clic, se desplegaran algunas opciones como las siguientes:

[:=|¢ En “Biblioteca de Vviietas”,
Biblioteca de vifietas =] observards todos los iconos que
odras utilizar.
[\llngunu ® ) | + 0:‘ P
Si deseas, puedes elegir uno, pero
> / también tendras la opcion de crear tu

propia vineta si eliges la opcion

- F

] | “Definir nueva vifieta”

[ Definir nueva vifieta

iIntenta realizarlo!

Puedes elegir un tipo de vifieta para
cada uno de los casilleros de tu tabla.
Observa el siguiente ejemplo:

+ Vegetales

¥" Zanahoria ¥ Manzana
¥ Lechuga v Platano
¥ Tomate ¥ Mandarina
v Zapallo v Papaya

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

@ Aplicando numeracion:

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

“Parrafo”.

Inicio

] - Times Mew Roman 12 || A AT ||E[]i= = e k= "'_Ilhl” T
==
" IN & 8§ ~abe x, % Aa~ || - A-| |=

Podrds observar el icono que te ayudaran a insertar la numeracion.

1111
11
]
I
<D
9‘
4
H

peles =

l—
t—
,_—

MNumeracion

18
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4 w—
F— ¥
_:—

Al darle un clic a este icono , se desplegaran las siguientes opciones:

x

M

— - o . Como podras observar, las
Biblioteca de numeracion . ., ,
Vs opciones de numeracién seran
1. ] variadas.
Minguno ||| 2- 2) Encontraremos nimeros
3 3 aradbigos, nimeros romanos o
letras en mayusculas y
minusculas.

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

Ahora, veamos como quedaria la tabla si
solo elegimos tipos de numeracion.

Vegetales « Frutas

Zanahona I. Manzana

Lechuga II. Platano
Tomate III. Mandarina

WMo

Zapallo Papaya

La misma tabla ahora estda enumerada.

19
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Actividad 3

¥ Coloca debajo de cada imagen de ejemplo ™V si se ha insertado vifieta o
“N”, si-.es Numeracion segun corresponda:

1. o ¥ b

2, o ¥ L.

3. o ¥ d.

Abre un documento de Word, escribe una lista con los simbolos patrios
del Peru y aplicala opcién Vifeta.
Abre otro documento de Word y escribe una lista de razones por las que
debemos sentirnos. orgullosos de ser. peruanos . y. aplica la. opcion
Numeracion.
Guarda tu trabajo para mostrarselo a tu profesor.

Con tus compafieros responde lo siguiente:

¢Para qué me pueden servir las vifetas y la humeracion en mis
documentos de Word?

Ingresa a Word e inserta ‘una-tabla, donde colocards las actividades que
sueles realizar de lunes a viernes luego de que terminan las clases.

Miércoles Jueves Viernes
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cCuanto aprendi? o

1. Explica la herramienta aplicada en cada caso:

-1-|-§-|-1‘|-2-|-3-|-4-|-:-|-s‘|-_.--|-5-|-;-1-1:--1-11‘|-12-|-1E-|-14-|-1E-b-16-|‘1

MIS MEJORES AMIGOS
ROSARIO CARLA RAFAEL TEODORO
10 ANOS 9 ANOS 2 ANOS 2 ANOS
Basquet Voley Natacion Natacion
Leer, ver television Ir al cine Jugar play station Practicar deporte
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2. Escribe con tus propias palabras la funcién de las siguientes opciones:

_—

Encabezado

<

~—

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

a. Las vifetas nos sirven principalmente para completar los espacios vacios de la
hoja de trabajo.

b. Para crear tablas, tienes que colocar el nimero de paginas y de columnas en la
ventana Insertar tabla.

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

Calculando
con la
computadora

Objetivos:

de

trabajo de Excel y los

&» Conocer la ventana

principales elementos que
la componen.
& Dar formato de letras y
numérico.

Cambiar el alto y ancho de

una celda.

& Utilizar  las principales
féormulas y funciones.

& Configurar una hoja de

calculo para imprimirla.

iEmpecemos a recorrer el
segundo médulo de tu libro!




InfolmBE ) | 3]
Recuerdas...

;Que es Excel? ;Para qué me sirve este programa?

Excel es un programa empleado para realizar

todo tipo de calculos matematicos. En él, ]
podras emplear operadores y formulas para l
hallar el resultado de un operaciéon en menor =«
tiempo, también podras crear graficos y|
tablas que te ayuden a \visualizar la

informacidon de manera mas organizada.

N
\\ — L] — L] — L] — L] — L] — L] — L] — L]

’
= — L — = — L — = L |

' Recuerda que para ingresar a
+  Excel, debes seguir la siguiente
' ruta:

También, puedes hacer °
clic sobre este icono

2. Elige la opcién Programas.
| Ix:-
. .7 - | -
! aw

3. Haz clic en la opcion Microsoft
Excel.

1. Haz clic en el boton Inicio.

I'l

La direccion de una celda estd compuesta por una letra y un
namero. La letra indica la columna y el nimero, la fila.

Ejemplo: >
A1 B4 \ 1 Saldn Alumnos >

Primero 15

EEQW 25
“Tercero 30

Cuarto 23

M| k= | L | R
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Ahora, vamos a aprender E
a abrir un libro de trabajo !
existente. j

e DA

1. Haz clic en el boton de Office que

encontraras en la esquina izquierda | Inicio | Insertar  Disef
de tu archivo de Excel. =y
j ) Calibri (11
— 53

Pegar N & § -/
- 7 =

Portapap.. ™ Fuente

Huevao

CER
]

.

e
7 Abrir

H Guardar

2. Haz clicen “Abrir”.

Abrir

Buscar en: |[] Mis documentos |v[ @ - X = ma
, [ Documentas |31 Mis archivas de origen de dates ElpATOS BE ..
3. Aparecera EEEEE s videos HlEXC_INT_EX_PREGUNTA_(
(& Esaritorio | copia de Mis imégenes B EXC_INT_EX_PREGUNTA_L
Ia Venta na =4 Mis !@Mi misiea Elisson St de secundaria
Abl"l r = documentos | i@ Scratch Projects E1Evse| Tntermediate 2007 -
. 4 MiPC |E'.l NetBeansProjects el_Intermediate_2007_-

Selecciona el

s e de i@Descqrgus puto_3roBsecundaria_LA
e [Emis imégenes . . de evaluaciones I bimest
iﬁbm‘pbox llbr'O Uﬂﬂ HOJG arios la merced 3 de ma)

[=1pAsE bE coLEc1od
[E1RUTH PASTOR THA
Zlcopia de GENERAL

DTAS_VIRGEN_DE_LA_P|
TOS WEB 2.0
DTAS_SEC. SEGUNDO C

de Calculo

& Libro1 TMNOTAS_SEC._CUARTO_A(!
|@MODALIDAD DE EVALUVACION @R@poﬁe concurse Razonamie
|‘§3hamriu lisson Ig‘zlf.'r.n;vicl de Evaluacién II Bime
|\<'i m —— @]
Nombre de archivo: Il [v_]
Tiea ce archive: |Tudus los archivos de Excel {vl

b

|

4. Luego, presiona
Abrir.
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2.1 Trabajando formato de celdas:
‘ letras y numeérico

A B = D

1 Producto Cantidad |Precio unitario Total
2 NARANJA 8 Q.50 4.00
3 MANZANA 10 i.ce ic.co
DURAZNO

Recuerda cdmo trabajaste en Word,
ya que esto te servird para que te |
familiarices con la pantalla de Excel.

Preparate, porque ahora aprenderas a dar formato al texto. J o

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

“Inicio”.

Negrita Cursiva Subrayado

o : .
— lhicio Insertar Diserio de pagina Farmulas Datos

e

B ® \ Caibri ‘i1 - |A A ||| ==||®|
_lé ....... — — — [ S —
P'e?ar f & 8 -|| 5 fy ~ & - = = =||== £
Portapap.., ™ Fuente ] Alines
Tipo de Fuente Tamafo de

fuente

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.

o ..éEncuentras semejanzas y diferencias entre los entornos  de
Excel y Word? Da un ejemplo:

26



InfolTBE 1| 3|

0 Dando formato a las letras:

Utilizando Negrita

= R e N - Librol - Microsoft Excel - = x
Inicio | Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista @ - 2 X S I . | |d
e[ Wl o Wi 2 V8 et elecciona las celdas en
g aeaa)| = |k _ & - las que vas a aplicar
Pegar Alineacion |Mdmero || Estilos || Celdas -
- T || A - - - - &2 negrlta_
Portapapeles Fuente P} Madificar
| B1 -2 Jx | Con negrita
A = = = D E F
1 |Sinnegrita ||Con negrita
2 1 15”
: Haz clic sobre el icono
& 4 » | Hojal Hoja2 Hoja3 %3 m

Listo Promedio: 15 Recuento: 2 Suma: 15 | ﬁlﬁl - 0 H

ID = R - Librol - Microsoft Excel - = x

Inicio | Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista @ - = X

Observa el resultado. o dhfcaen it -4l = gl % B A i B85 ) = = &7
1; B (M& s A Aler iGn || M Estilos || Celd & 4
egar o |(|mm ineacion| Mdmero || Estilos || Celdas

BT A - - = e
Portapapeles ™ Fuente = Maodificar

[ c2
A
1 |Sin negrita
2 .
3

a
W 4 » M| Hojal ~Hojs2 “Hojs3 .~ ¥J il

Listo IEI=] -&3;7@¢7

Utilizando Cursiva

Ho-o- 3 - Librol - Microsoft Excel - m X 1
Inicio | Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista @ - = x .
S R L Selecciona las celdas

“Ja |Weeaw 3 A en las que vas a

Alingacidn| Mimero || Estilos | Celdas

- F[EA S A - - - - & . .
= — aplicar cursiva.
| 82 - AE:

A =1 C D E; F
1 Normal
2
3

F
W 4+ ¥ Hojal ~Hoja2 , Hojs3 % [
Promedio: 26  Recuento: 2 Suma: 26 |

Cursiva

Haz clic sobre el icono

r. 4

&)= Libro1

Inicio | Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar  Vista @ - O X

- Microsoft Excel - B X

Observa el resultado.

B Calibri vl - = % Al el == &7
ooy [N - A AT I cerioellcers @]~ 4a-
egar Ingacion umero stilos eldas
- | E S A - - - = 2
Portapapeles M Fuente (F Modificar
| B2 - AE:
A C D E F
1 Normal Cursiva
2 2 26

3

M 4 » M| Hojal Hoja2 “Hoja3 . ¥J

Promedio: 26 Recuento: 2 Suma: 26 |
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Utilizando Subrayado

!.fcgg\1 H9-- [0+ Librol - Microsoft Excel - = x Selecciona las celdas
Inicio | Insertar Disefio de pgina Formulas Datos Revisar Vista @& - =@ X en |as q ue vas a
= ¥ Calibri i - = o, 3 g | X AT
B, —— I BLZ L & L subrayar.
P A B A A ncion g Estilos || Celd ™
E?Er \; [ ]| & - é - II’TE'E(IOI"I LITEYO 5105 E'ES lv
Portapapeles M Fuente F] Modificar
| B2 - fe| 27
A B C 2
1 |Nosubrayado |Subrayado
2 27 27 Haz clic en el
3
2 . s
M 4 » ¥ Hojal “Hoja2 . Hoja3 . vd ICONO0 =
Promedio: 27 Recuento: 2 Suma: 27 U@ @ 100% (=) ) o

dio.

fﬁg\\ Ho-o- a9 - Librol - Microsoft Excel - = x
—/ [nicio | Insertar Disefio de pagina Formulas Datos  Revisar  Vista 'Q) - T X
3 = % |calibri -lu - = % | Al )| E £
J.—'.‘g IN & § -[|A A" e 8- -
Pegar Alineacion| Mdmero || Estilos || Celdas
Observa el resultado b 155 G o N B e
Portapapeles T Fuente ) Maodificar
y el cambio que se | H19 - £]

A

2
3

B =
1 |No suhrayad yadao
2 7

a
4 4 » M| Hojal Hoja2

Hoja3

#J

Listo

Recuerda...

la ficha de “Inicio”.

[ T N S ===y =

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

Inicio

d

Calibri 11 ~|| A AT
[N & 8 -|[58 |3 A~
v 4 -
| Fuente

pestafia Fuente, apareceran las siguientes opciones.

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

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

mejor presentacion a nuestros datos y tablas. Veamos céma realizarlo.

Excel no solo permite realizar calculos, sino también permite otorgar una
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Trabajando con fuentes

- -

Ahora, aprenderemos a cambiar el tipo
de fuente al texto ingresado. Presta
atencién a cada uno de los pasos.

pmmmmm— =

< -

- 'Irl-'\!
Al l

FiY
| |Selecciona

las celdas

Ubica el cuadro Fuente vy
despliégalo, haciendo clic
sobre la flecha derecha.

Disefio de pagina Farmulas Datos R

Inicio Insertar

=
_j B3 Copiar Calibri E|11 - |A . | |= = glE
Fuentes del tema N
9 Cambria E|
Portapapeles =
L calibn (Cuerps)
Al -
Todas las fuentes
A B
1 [selecciona el LT
2 |las celdas e JlgEncyFB ]
3 % Aharoni ] S
2 T {LEGERIAN
> T Amisine
2 T andale o
; :E' dagsana Mew it
3 T angranatFC e
10 iy Apargjita Gy

1%' & IMPORTANTE

No olvides,

Selecciona

celdas e
deseas ca
de fuente.

la celda o
n las que
mbiar el tipo

(Ol 9 -
[t |

Inicio

Insertar

S S=Di
Disefio de pagina

Calibri -

Portapapeles T [

Fuente

! Al

A

Selecciona

2 |las celdas

Haz clic sobre el
nombre del tipo de
fuente que has
elegido.

previamente, seleccionar el

rango de

celdas cuyo contenido se desea modificar en su

aspecto.
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Trabajando con el tamaiio de la fuente

Vamos a cambiar el tamaio de la
fuente, esto te ayudara a diferenciar
titulos de subtitulos.

.{ﬁg -~ I-lﬂ s

Inicio | Insertar Disefio de pagina
= - 1 \
=] & Calibri 1 |- .
Jo Nk s Selecciona las celdas
PR 1w | o donde se encuentran los

Portapapeles EI Fuente ] Caracteres Cuyo tamaﬁo
| B2 + (> A vas a cambiar.
A B S
1 |Tamario original [Mayor tamaric
2 28 28

2 \ ﬁ:!g HY-®- Q)
Haz clic sobre el cuadro ~ Inicio | Insertar Disefio de pagina
correspondiente al tamafio de 20 ¥ ||[catibri o THE
fuente ) 5 —J ‘=:§ |H rd § Y| 8 = !
Luego, elige el tamafio que Peoar o |l [ &= 4 il
deseas. = = 10
y Portapapeles Fuente N 1.
| B2 ML BRI
a 14 __
1 |Tamafio original Mayc g

Observa el resultado.

Recuerda que si quieres colocar un tamano de fuente
que no esta en la lista, lo puedes hacer manualmente,
es decir, escribiendo en el casillero el numero (Por
ejemplo, 13) y presionando Enter.
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@ Dando formato al texto en las celdas

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

manera.

Si quieres centrar el texto que has escrito dentro de una sola celda:

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

F
TOTAL

@ Haz clic en el botén Centrar. £ |

Si quieres centrar el texto que has escrito entre varias celdas; por
ejiemplo, centrar este texto entre las columnas A vy D...

Al - fe | TRABAJANDO C
A B C D

1 |TH.-'-'-.B.-'—'-.J.-'—'-."-JD!) COMN EL PROGRAMNA DE EXCEL

@ Selecciona, haciendo clic en la celda A1l vy, sin soltar el botdn,

arrastra el mouse hasta la celda D1.

Al - £« | TRABAJANDO COI

A B C
TRABAJANDO CON EL PROGRAMA DE EXCEL

D

|
Haz clic en el boton Combinar y centrar gue se encuentra en
el grupo Alineacion de la ficha “Inicio”

Observa como quedara tu texto.

Al - fe | TRABAJANDO CC

I o i
J E | [ =] | fer ] | =) |

TRABAJANDO CON EL PROGRANA DE EXCEL

31



InfolTBE 1| 3|

@ Modificando el contenido numérico en mis celdas

I\ E La edad de Alex es 10. Pero por
I 1 [Nombre  Edad error, escribimos 9.
2 Julio ;
3 Alex g é¢Como modifico dicho dato?
4 Miguel
I;

A B
e e e B L B 1 MNombre Edad
: !  Selecciona la celda que vasal 2 ulio g
- modificar. 3 Alex :la
I_._._._._._._._.I 4 Miguel H.
I;

A B
1 [Mombre Edad "= —
2 ulio 8 * Ingresa el nuevo dato. Y |
3 Alex 10 3 I presiona Enter. !
4 Miguel 9 U
5

éComo modificamos un dato ingresado?

'&__ B__ ' vamos a .-
1 Dato original  Para modificar . modificar

1234567 12345678 el digito 8

_ fe | 1234568

@ Haz clic sobre la celda ﬂ, - C

B2. 1 Dato original car

- |2 1234567| 1234568]
— - - . l23as68
A ! » Presiona la tecla de
1 Dato original  Para modificar funciones F2.
2 1234567| 1234568
123456

A B C

@ Con la tecla de 1 Dato original  Para modificar
retroceso, borra el 8. 2 1234567| 123456(

34567

A i c @ Escribe el 7 y presiona
1 Dato original  Para modificar Enter para que veas el

1234567 1234567| cambio final.

(=]
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éComo modificamos una formula en mi celda?

.~ Enla celda D3, existe un error en la férmula.
<-4 La formula debe ser B3*C3, por lo que
debemos cambiar el signo - por *.

D3 - fe | =83-C3
Tabla original A B & D
1 |Producto Cantidad Precio unitario Total
Ubica la celda 2 Naranja 5 0.50 4.00
D3 y el error 3 Manzana 10 1.00 | 9,00 |
que hay en esta. 4 |Durazno g 0.&80 4,80

@ Haz clic sobre la barra SUmA - X v i Ba

de férmulas a la altura A B C D
del signo - 1 Producto Cantidad  Precio unitario Total
2 Maranja g 0.50 4.00
3 Manzana U w1 1w | =eacd |

4 'Durazno 5 0.80 4,30

@Desplaza el cursor AL " X{f‘=33k)‘33 e
B

hasta ubicarte entre A |

- D

la C vy ell signo 1 Producto cantidad  Precio unitario Total
menos -, borralo y 8 0,50 4,00
escribe el o e | w0 I am | e
Presiona Enter. - : -

4 Durazno g 0.80

De esta manera, podemos realizar modificaciones de nuestras

formulas.
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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

A B C

1 Producto Cantidad Precio Unitario
2 Manzana 2 6
3 Pera 18

Melon

L0 I =Y

Litmion

Sandia

(=]

[

2 = o | foe |l&
PR P&~
KL= T L

Maranja

¥ En'latabla 1, debes considerar:

El titulo de cada item debe estar con negrita y cursiva.

-.Lainformacién de la columna producto debe tener fuente Comic Sans MS.

- - La informacion de la columna de cantidad debe estar en negrita'y
subrayado.

-~ Los datos de la columna Precio unitario debe estar con numero de fuente

13.

Los datos de la columna Importe debe estar en negrita.

Tabla 2

En'la‘tabla 2, debes considerar:

A B Fuente: Comic Sans, tamafio 15
Salon Alumnos -

[y

2 Primero 15

3 |Segundo 25 o4 Coloca en negrita los datos de
4 |Tercero 30 tercero y de los alumnos.

5 Cuarto 23
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2.2 Modificando el tamano de una
celda y combinacion de celdas

@ Modificando el tamafiodelacelda . ...

* Observa la tabla: el ancho y
altura de las filas y columnas
ancho ! no son iguales. ¢Qué
i procedimiento debo seguir
\_ para realizar estos cambios?

alto I AT . I
- '
1

Recuerda que, el tamafho de
una celda depende del ancho
de la columna y de la altura
de la fila.

A
v
Y

Para modificar el ancho de una columna:

Ubicate con el mouse hasta que el

cursor esté entre dos columnas sobre

la linea que separa los encabezados.

O

Cuando el puntero del mouse cambie\

[:i A [ B | ¢ | bp | E

de a , presiona el botodn

principal del mouse y arrastralo para
aumentar o disminuir el ancho de la

\columna. )

Observa el
resultado

T Al w.Ancho:17.00 (124 pixeles) ’ Al b =|
1

-
A III E | C |
1 !
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Para modificarla altura de una fila:

1
. . ) A B | ¢ [ D [ E
Ubica el puntero en la interseccion 1
de dos filas. N
3
Por ejemplo, entre las filas 1 y 2. %
% |
2 ~\ A B | ¢ | b0 |
Cuando tome la forma de cruz 1
‘ , haz clic y lleva el puntero s 45,00 (50 piveles)
hacia arriba o hacia abajo. 7
J |13 |
4

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

- Inicio @ - =

_ 1
= i ot o P e . S=lnsertar~ | E v ] .,
= e e e Haz clic en la —opcion
Portapap.. © e - e Formato de la ficha
‘ A2 Vi. fr| |:|: Alto de fila.. IniCio y escoge |a
_ B ¢ D JE——— alternativa Alto de Fila.

-
1 1| Ancha de columna...

Autoajustar ancho de columna

Ancho predeterminadao...

Alto de fila ?X Alto de fila ?X
Escribe el valor 25. Alba de Fila:
Aceptar Canel

alko de fila: | 25]

I Acepkar ][ Cancelar l

Presiona ACEPTAR.

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

T
L/ Inicio Insertar Disefio de pagina @ - 2 X
iy j = - -
= b Slu oA A'|ﬂﬂlnsma' > % [ﬁ
53 . j““EIiminarv D'
Pegar N & 8 -||i~|&- A~ Orgffhar  Buscary
- J | = ”_ ” - = |_EjFormatov 27 yiffrar~ seleccionar - 1
Portapap.. Fuente " Tamafio de celda = Seleccionamos la
| AL S Ll 0 seosetio. alternativa “Ancho de
A B C Autoajustalfalto de fila ”
columna
1 ||‘,:|) Ancho de columna.., I -
2 | Autoajustar ancho de columna
& Ancho predeterminado...

Ancho de columna |2 |[X] -
Elegimos el valor
ancho de columna: | 25| — deseado.
[ Acepkar ] [ Cancelar ]
3
x‘.
Al bl £ | Damos clic en
A B “Aceptar” y vemos el
1 —-—— - resultado.

@ IMPORTANTE

Para borrar el contenido de una celda, haz clic en esta
y luego presiona la tecla Supr. o Delete.
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«».~Realiza la siguiente tabla de datos en Excel y cambia el ancho de las celdas
Al, Bl y Cl al-valor 15. Luego, cambia nuevamente el ancho de las celdas
Al, B1yCl a10.

A B C A B C
1 |Descripci|Cantidad  |Precio 1 Descripcion| Cantidad | Precio
2 |Mesa 10 7582 Mess 10 750
3 |Escritorio 4 1850 -3 | Escritorio 4 1840
4 |Pizarra 7 3604 | Pizama ! 40
5 |Silla o 42087 Sl f 40

1 2

& Realiza la siguiente tabla de datos en el programa Excel. Guarda el archivo
en tu USB con el titulo “Articulo Deportivo”. Luego, cambia el alto de fila a
20 y el ancho, a15.

A B
1 | Articulo deportive | Cantidad Apcho de columna @
2 |Cafia de pescar 25 dncho de columna: | 15|
3 |Guantes de Box 17
4 |Rema 2
= TNed =4 ficeptar ] [ Cancelar l
b |Fagueta de Tennis 45

2.3 Utilizando principales formulas y
funciones

Aqui, trabajaremos con Férmulas en Excel.
¢Estas listo para esta maravillosa aventura?

iVamos!, iContinaa!, iHay mucho mas por
aprender!
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0 Principales operadores

+ suma 100 + 25
- resta 240 - 72
* multiplicacion 58 * 21

/ division 452 / 14

0 Formula

Operador

Por ejemplo:

NUmero o
valor

’,,Géd 2 @ IMPORTANTE
\“\ /"" s

@ Al escribir una formula siempre debes comenzar con
el simbolo =

El nombre o direccion de la celda se usa para

identificar una celda y el valor ingresado en ella.

@

e Por ejemplo:

El valor 12 se encuentra en la celda A1l.

El valor 6 se encuentra en la celda A2.
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A partir de ahora, cuando desarrolles una formula,

ya no sera necesario colocar un valor sino sélo la

direccién en la que se encuentra ese valor.

Ejemplo:
Para sumar 12 6 40
Antes era =12+ 6 + 40

Ahora sera =A1l + A2 + A3

@ Rangos

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

Por ejemplo:

A | E | C | D El rango se inicia en

Al y termina en D2

-_— Al1:D2

Escribe el rango de las siguientes celdas seleccionadas:
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Cuando tengas que sumar el valor que contiene
varias celdas, por lo que la féormula resultaria
muy larga, puedes usar la funcion SUMA.

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

E1 - & =SUMAATDT)
Por ejemplo: A | B D E
2 ab

Actividad 3

- Escribe en Excel las siguientes formulas en-las direcciones de celda que se

te indican y luego escribe aqui los resultados.

Al = 185 + 232 es igual a

A4 = 89 * 55 es igual a

A6 = 283 -79 es igual a

P Ubica tu puntero en la celda Al. Observa la barra de férmulas; alli podras
ver la formula que escribiste hace un-momento y en la celda Al podras

ver, al mismo. tiempo, el resultado de esa operacion. Continda con los

demas que han propuestos en el ejercicio anterior.

Al - A =185+232
A B | C |
417

, podemos ver o modificar la formula que se ha

a) En la
ingresado.

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

c) Toda formula comienza con el simbolo

d) La direccidén de una celda esta compuesta por
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2.4 Visualizando y configurando mi
hoja de Excel

Al igual que en Word, en Microsoft Excel i
también puedo visualizar y configurar mis |
hojas de trabajo. Veamos como: !

Vista preliminar

La vista preliminar es una herramienta que nos
permite visualizar la hoja de calculo antes de
imprimirla. Nos permite ver los saltos de pagina,
margenes, el formato completo de la hoja.

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

\

lige la opcion Vista / \
preliminar. 29 %
La encontraras en la barra de _F/I
herramientas de acceso rapido y

R . , . . -t?ﬂ\". - Ie! s Librol - Microsoft Excel - = X
la identificaras por el siguiente B @
, -1 N =Y ;
Kboton 5 ) o ] x|

Imprimir Zoom Vista previa

2

A continuacién, visualizaras la
siguiente pantalla.

.......

SN -
~~ —_——
-~ -

Vista previa: pagina 1 de 1

-
-
~

-

En el centro de la ventana aparecera una pagina de la hoja
de célculo. Observa que la parte inferior de esta, en la
barra de estado, aparece la informacion de que estamos
visualizando la pagina 1 de un total de 1 pagina.

-
-~

—————— -

-
S~ -
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En caso de tener mas de una pagina, podremos cambiar la pagina que se
visualizara, utilizando los botones:

Para ir a la pagina anterior, también podriamos pulsar
la tecla Re Pag del teclado.

Para ir a la pagina siguiente, también podriamos pulsar
la tecla Av Pag del teclado.

Si la hoja con la que estamos trabajando sélo tiene 1 pdgina, estos
botones estarén desactivados.

@ IMPORTANTE

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 pagina.

Esta operacion se puede realizar también
haciendo clic sobre el botéon zoom.

Poco a poco, estamos conociendo cada una
de las funciones del &area de Vista
Preliminar.

[

Sila hoja de calculo se enclientra preparada parailaimpréesion; haz clic

-~

sobre ieliibotonmenimi Sinary i ique iaparezca eliicuadreiide idialogo
Impresion:

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

Cuando volvamos a la visualizacion normal, apareceran unas lineas
discontinuas que nos indicaran donde realizara Excel los saltos de
pagina: estas lineas no se imprimiran.
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@ Configurar pagina

D,

. Excel nos permite modificar factores que afectan a
la presentacion de mis hojas de trabajo como la
. orientacion de la hoja, tamano del papel, etc.

iVeamos como hacerlo!

Selecciona la ficha de Diseiio
de pagina.

|| Diseno de pagina I|_
Ubicate en la flecha que te |:| - —_ @ = =1
. . . P s
indicamos en la imagen y que se . E lj , =l o ]

. Margenes Orientacion Tamafo Areade  Saltos Fondo Imprimir
encuentra en las opciones de . -  impresién+ - titulos
Configurar Pagina. Configurar pagina

~\

Configurar pagina

Aparecera el cuadro de didlogo Configurar ﬁ Coxabrando e de gl | et

pagina descrito a continuacion. Dicho ot O tineons

cuadro consta de 4 fichas. P
@ ustar sl (100 (3] % del tamafio normal

La primera de las fichas se denomina Oswrss |1 poomesdeonciopor 1 ol

Pagina y permite indicar caracteristicas || wocwess ]

como la orientacion del papel, el it T ¥

tamano del papel que utilizamos y Friner ke deplins: | utowites

otros parametros.

/

Configurar pagina 4
Pagina | Ma Encabezado v pie de pagina | Hoja
EE ooE En la ficha Margenes podras modificar
__\hsta preliminar ’
los margenes de acuer_do a lo que
e e requieras, ya sea, superior: Inferior:,
) derecho: e izquierdo: de las hojas a
imprimir.
Inferior: Pie de pagina:
25 3 (= . . . .
el Si la hoja tiene encabezado o pie de
Htereontoerte L sertcorents pagina, también nos permite indicar a
cuantos centimetros del borde del

Qapel queremos que se sitlen. j

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

R ———

Dentro del cuadro de didlogo Configurar pagina tenemos la
ficha Hoja. Averigua para qué sirve dicha opcion.

44



‘m‘m‘\“m‘m|b|w|’\, -

=1

=)
N

)

=

@

El

El
w

@

=)

n
=]

W« v Wh\Hojal { Hoja2 f Hoja3 [/ [< |
e e

2. Elabora la siguiente tabla de datos en Excel.

03 - &
A | B | C | D | E | F

1 NOMBRE PROPINA | AHORROS & GASTOS TOTAL
2
3 |Dara 1E| .l
4 |Gerardo g
& |Luis 12
B |Carmen 20
7

Sigue las instrucciones, haciendo uso de férmulas en los
Ccasos en aue sea necesario.

e 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.

Férmula del ahorro de Dora
Féormula del gasto de Gerardo
Féormula del total de Carmen ___
Formula de suma de propinas
Férmula de suma de ahorros

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

A | E | C | D |
CANTIDAD PRODUCTO PRECIO TOTAL
5|chocolates B
2|chupetines 45
G galletas 24

Sigue estas indicaciones:
e Amplia la columna B y escribe las formulas:

a) En D2, el total es igual a:

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

es.

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

4. Ingresa los siguientes datos en Excel y guarda el archivo en tu USB I
con el nombre Compras. [

A E | € | D | E |
DULCES Y FRUTAS PARA TODOS

SECCION | CARAMELOS FRUTAS CHOCOLATES GALLETAS
Celeste
Marada
Ploma

Total

Sigue estas indicaciones.

e Combina y centra el titulo entre las columnas A y E.
e Amplia el ancho de todas las columnas.
e Centra los titulos de cada columna y aplica Negrita.

En la fila 8 debes calcular:

B8 Total de caramelos:
C8 Total de frutas:

Total de chocolates:

Total de galletas:
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wooue — HACIENAO
graficos con la
compucadora

Objetivos:

& Hacer graficos con valores

de celda. : 'y 2

X =
= y2
& Modificar los valores de las 2 141 y y =X
, 3 2 4 25 5, 25
celdas y como afectan al « 319 2 /
L s 4| 16 4,16

grafico. C 5| 35 15 |

& Cambiar e imprimir los 7 10 52
graficos.

iA conocer el fascinante
mundo de los graficos y
tablas!
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3.1 Realizando graficos c¢on Ilos
valores de la celda

=

¢Has visto en los
libros o las noticias
estos graficos? Ahora
aprenderemos a
elaborarlos en Excel.

|

N

L Producto Cantidad Cantidad
Un graflco de Excel es |a Naranja 8 M Naranja ™ Manzana Durazno
representacion grafica de Manzana 10
los datos que podemos Durazno 5

22%

encontrar en una hoja de
calculo. Estos graficos nos
ayudaran a visualizar mejor
la informacion.

r
!
i
i
i
!
!
!

R
I Insertar un grafico es sencillo y su interpretacién es facil, la cual nos ayudara
- a poder observar e interpretar de manera visual la informacién.

|

- mm s omd

@ Creando graficos:

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

representar de manera grafica.

. ) -

Nos dirigiremos a la ficha “Insertar”, y [Jnsertar | |
. P f i' ::.. a

buscaremos las opciones de “graficos”. il X @ = & )

Columna Linea Circular Barra Area Dispersion  Otros
k& = = = = = graficos =

Observa la imagen del costado. =
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() N\ =

Después, elegiremos un Tipo de

-

grafico en la barra de herramientas,

. Grafico 2D
para tal efecto, debemos hacer clic a

cualquiera de los tipos de grafico. |I‘| /Q {\9

Excel creara el grafico y lo insertara

en la hoja de cdlculo con las
caracteristicas predeterminadas

que tiene cada uno.

\_ J
Z

iAhora, desarrollaremos cada paso, siguiendo

/
© un ejemplo.

®

By gy My M S

———

@ Haciendo graficos con valores en las celdas:

éCuantas horas le dedicas al estudio durante cada dia de
la semana?

Lunes 3 Miércoles -3
Ma tes

Jucves ’

’
‘.

A B C e e o= omm omm o=

1 |Lunes 3 | Ingresemos en I

2 |Martes 3 : una hoja Excel los

3 |Miércoles 3 dias de la semana |

4 Jueves 2 | ylas horas de I_ - -
; : - 7

5 Viernes 2 | estudio por cada ,

& sabado 2 | dia. 7

7 |Domingo 0 \ /

e

5
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Es importante que diferenciemos “Etiquetas”
"""" . "Valores”. Observa el ejemplo y facilmente te daras
! cuenta.

Las horas de

Los dias de I estudio por cada
semana  seran las dia serdn los
etlgt_Jetas para los 2] valores de los
graficos. nes gréficos.

artes

Miércoles

r Valores

Etiquetas \

Para iniciar el gréafico, lo primero que tienes que
hacer es seleccionar los datos y luego dar clic en
la ficha Insertar, donde encontraras las opciones
de los graficos.

VVamos a seleccionar B7 -

las celdas con los A B c D E
4 1 |Lunes 3
dias y las horas. S .
3 |Miércoles 3
4 |lueves 2|
5 [Viernes 2
6 [Sébado 2
7 |Domingo 0
8

Ahora, vamos a elegir el tipo de grafico. ?}5{

. . - . Linea
Realizaremos el ejemplo con un grafico lineal.

Una vez que ya tengamos el tipo de grafico,
hacemos clic en la flecha ubicada en la parte
inferior de esta opcion y apareceran los
subtipos de graficos.
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a e Sy e D

Columna | Linea |Circular Barra  Area Dispersion  Otros
- - - - - - araficos =

_ Linea 2D l o

- ‘/\i H/i H/i i SI:ubtipo de
E'/"’( L’v |LN’ grafico: Linea
Lineas 30 con
A\,\; marcadores

l-ﬂ'] Todos los tipos de grafico...

Después de darle clic al subtipo de grafico elegido, el
grafico aparecera inmediatamente en la hoja de
calculo en la que nos encontramos.

iObserva como lo veras!

A G

Lunes

1 3
2 M-a'ﬁesu 3 En el grafico, ése pueden ver
j J“ﬂ[:\::‘; es 2 las horas de estudio por cada
5 \Viernes 2 dia? Si es asi, encierra estos
6 |sanado 2 datos con color verde.
7 Domingo ol
8
9
10
11 25
= 2 \: s ‘\
13 1.5

X \
14 \ —4—Seriesl

a5
15 0 — N
16 o o 5 & ) o
17 & & @ & 4:9 &
18 SN 00@(\
15 7 . . ,

— oy En el grafico, édonde
Este es el grafico _ . estdn los dias de la
que obtenemos. semana?

Enciérralos con azul.

@v & 1MPORTANTE

Podrds cambiar los colores y los datos que deseas que
aparezcan en tu grafico de una manera muy rapida y sencilla.
Primero, selecciona tu grafico y después, observa la cinta de
opciones, veras que tienes opcidn de variar el disefio del
grafico y también el estilo del mismo.

Disefo

N

>

Disefios de grafico Estilos de disefio

iIntenta cambiar el disefio y los colores de tu grafico!

51



frutas.xls

lineas. -Guarda el

¢ - Total de kg. De frutas

A
Fruta

Cantidad

sandia

Meldn

Fresa

[0 T S A T T

Maranja

wa | oo | =

deportivo.xls

A B
Equipo deportivo| Cantidad
Raguetas 20

Buzo

10

Guantes de Box

3

Pelota de futbol

15

Crondmetro

12

Rodilleras

32

archivo- en tu USB- con el

nombre .de Cantidad- de

{ Realiza la siguiente tabla en el programa de Excel y realiza un grafico de

10

Cantidad

—#— Cantidad

Realiza ‘un grafico. tipo columnas con los siguientes valores de celda en el

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

Cantidad

B Cantidad
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¥ Realiza un grafico 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
A B -

1 Cursos Aprobados (9 )

2 |Comunicacidn Integral 15 ?' ?on 15 - alumnos,
- o _ écuantos alumnos

3 Logico Matematico 12 %

2 [Religic s salieron desaprobados
Sieien y en qué cursos?

J 5 |Inglés 10

6 Personal Social 13

7 |Cienciay Ambiente 14

8 |Computacion 15 G

Aprobados
Comunicacio
nIntegral
16%

Computacion
16%_

Logico
Matematico
13%

Cienciay
Ambiente
15%

Personal
Social
14%

¥ Luego, elabora con la misma informacion. un grafico de columna 2D.

P Coloca “V" 0 “F” enlos cuadros, segun corresponda:

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

2. La ficha Insertar me permite agregar cualquier tipo de
grafico a la hoja de calculo actual.

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

53



3.2 Modificando los valores de las
celdas

' Vamos a cambiar los valores de las celdas es !
i decir las horas de estudio y veremos si se
' modifica 0 no nuestro grafico... ¢Qué dices? -

1 .Lunes 3.
2 Martes 5
3 Miércoles 4
4 |Jueves 2
5 viernes 3 ¢Qué sucede con el
6 Sdbado 2 graﬂco')
7 |Domingo 1
8
; § Rpta.
: : /?\\.
. : ,
V4 N N éQue  representa cada
) NN nodo?
: :
a

Para que lo tengas mas claro, te mostraré
el antes y el después de cambiar los
valores del grafico.

éPor qué son diferentes estos graficos?
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< Abre el ‘documento curso.xls (anteriormente trabajado) y realiza los
siguientes cambios enlas celdas. Guarda el archivo en tu USB con el
nombre de modificacion 1.xls

A B f- Cambia los valores que \

1 Cursos Aprobados observas en la tabla:
2 |Comunicacidn Integral 15 . 5
3 |Lagico Matematico 12 * ce sucede Lo L
EIcO ™ grafico?
4 |Religion 8
5 |Inglés 14
6 Personal Social 11
7 Cienciay Ambiente 15
8

Computacién 10 \ )

Computacion AprﬂbEdUS
12% \

Cienciavy
Ambiente
158%

Camunicacia
n Integral
18%

Lagico
MWatematico
1435

Personal
Social
13%

Religian
Q%

( e ¢{A qué se debe el cambio? \

e ¢Crees que es posible cambiar el color de cada uno de los
cursos en-la grafica? éPor qué?

\_ J
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3.3 GCambiando grafico: Tipo de
grafico, leyendas, rétulos,
colores, formato y bordes

@ Cambiando el tipo de grafico

Seguiremos los siguientes pasos:

( 1) N 5
- -
’ ’ ‘e SN
4
Asi teniamos nuestro grafico. ‘T N~ "
N NN
Vamos a dar clic con el botén 1 TN —#—seriest
secundario del mouse e 0 — T 77—
inmediatamente se abrira otra = ‘3\,&@" & & & FE
Qentana. iObserva! j & ¥

D
: i o En este momento, tenemos un
4 A regar grafico lineal.
2 aﬁ Restablecer para hacer coincidir el estilo
2 A | Foente. Al dar clic derecho emergera un
1 Jl. Cambiat tipo de grdiicon, | menl en el que podremos elegir
iﬂ-‘ Seleccignar datos... i . OtrO gréfICO, Se|eCCIOnaI’IdO en
6 [d]  Maver grafico.. I | Cambiar tipO de gl‘éfiCO. j

3 Cambiar tipo de grafico E]

@ Plantilas Columna ~

Hoarecers ova vemamo en o) (S5 [T ) o828 3
distinto. £ e M M M M M M M 1
Por ejempl_o, seleccionamgs. el E cuw @ M & M M
Conennes, sy obimmes | 15 |2l el

\Zoren e st e e

4 N\
‘@ rads Gl Finalmente damos  clic en
nl o] bl =t v
[ Administrar plantillas. .. ] [Establacercomo predeterminada l [ Aceptar I Cancelar ] Aceptar pa r'a terminar de
cambiar el tipo de gréafico.

J
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~

¢En qué cambio el

5
V'/Observamos el

resultado.

grafico?

V- R W S R R

P [P ) ) ) ) ) ) S
Jla |0 e W~ e

A
"Lunes
Martes
Miércoles
Jueves
Viernes
Sédbado
Domingo

PR W e W

[ YR ST -

M Seriesl  |;

T T T T T
Martes Miércoles Jueves Viemnes Sabado Domingo

Lunes

DESPUES

Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo

Antes de continuar con
grafico, primero tenemos que conocer algunos
elementos y donde se ubican.

iAnimo, queda mucho por aprender!

los cambios en el

Aqui esta la

/

¢ Cuantas horas estudio durante cada dia de la semana?

Leyenda.

Aqui estan

6 / 2 los
5 / A —| Réoétulos. [
4
3 3 3 -
o 3 B Seriel
T 2 2
2
1
/] B
/ Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo
Aqu',eStan , Diasdelasemana Aaui .
los Titulos. > qui esta

57
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@ Cambiando la leyenda del grafico

- -~

7 - . . ~
i Generalmente, para identificar las series de :
1
i datos, Excel presenta una leyenda, la cual se
- Y 1
. ubica en la parte derecha del grafico. I
- 1
-~~~ 1
“~~~_ Vamos a aprender a configurarla. ,,'
A B C D
1 |[Lunes 3
2 |Martes 5
1 3 Miércoles 4
/ , y - \ 4 |Jueves 2
Aqui tenemos a nuestro grafico 5 |viernes 3
inicial. Para comenzar la © joébado :
. ., omingo 1
configuracion tenemos que dar 8|
= 9
un clic derecho en la leyenda. o | TS Damos
Se abrirda otro cuadro de | = | N~ clic aaui
-7 12 2 »
kdlaIOQO' ) 13 g B .

Eliminar
Eestablecer para hacer coincidir el estilo

Fugnte...

Cambiar tipo de grafico...

Seleccionar datos...

oy

Farmato de leyenda...

©
~en
podremos variar su formato
como puede ser el color de
linea, el color de fondo, el lado
al que se ubicara la leyenda,

entre otros.

Cuando tengamos los cambios
listos daremos un clic a

\Cerrar.

@ IMPORTANTE

Formato de Ieyenda,\

J

leyenda e, inmediatamente,
se abrird otro cuadro de
diadlogo.
W,
S — Zx

Damos clic en Formato de

[

Relleno
Color del borde
Estilos de borde

Sombra

Opciones de leyenda
Posich

an de la leyendas

O Superior
O Inferior
O Hadia Iz izauierda
@ Hacia l= derecha
O superior derecha

Mostrar |2 leyends sin superponerla al grafico

Cerrar

Si no deseas visualizar la leyenda, dale un clic encima de ella y

cuando esté seleccionada, deberas borrarla con el botén Delete o

Suprimir de tu teclado.
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@ Cambiando los bordes del grafico

—

’

iPoco a poco te conviertes en todo un experto!

Titulo deleje
O omoe oo

e e e ————— - -
- -

{  Presta mucha atencidn porque aprenderemos a
. colocarle borde a nuestro grafico.

1

J

S~ —— _————

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

e |.:=|E|=:|g 25 e s |
Titulo del grafico ¥ comr
53 Copiar
& N [ Pegar
T — aﬁ Restablecer para hacer coincidir el estilo 1
I R N SR A Fusnte. = \
S Y Errvr—— Vamos a dar clic derecho en
i‘lj] Selccignar atos. el grafico y elegir la opcion
| | Maver grafico.., 7
e “Formato del 4area del
i grafico” de la ventana
. emergente.
||__'§P E‘ormato del area del grafico. |

‘ 2
J(;uando se abra la ventana que vg

a la izquierda, daremos clic en color
de borde y estilos de borde.

\Cerrar.

Alli, encontraremos todas las
opciones para cambiar el borde de
tu grafico.

También, podremos cambiar el color
de relleno del grafico, haciendo uso
de la primera opcién.

Cuando hayamos realizado todos los
cambios, damos un clic al botén

J

Formato del drea del grafico : X

Relleno

[ Color del borde |

Estilos de borde

Sombra

Formato 3D

Color del borde
O sinlinea

O Linea sdlida

& Linea degradado
O Automéatico

Colores preestablecidos:

Direccién:
Angulo:
Puntos de degradado
|Detencio’n1 V‘ [ Agregar ] [ Quitar ]

Posicién de I3 detencidn: 37

Color:

Transparencia:

— =8

Cerrar

Cambios en el grafico: Lineas de division.

grafico. Estas lineas también pueden ser modificadas.

Averigua como se realiza este procedimiento.

Lineas de division son las lineas que indican los valores en el
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{# Realizamos lasiguiente tabla, y escogemos  Graficos de Columnas. Luego

cambiamos a. un Grafico Circular.

A | B | Ingresa estos
Lunes / datos ‘a una hoja
Martes de Excel.

Miercoles

Jueves
“iarnes
Sabado
Daminga

=M e L R —
Ok M~ =

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

b) Guardamos el libro con el hombre Estudiocircular:xls.

Horas que le dedica al estudio

W Lunes M Martes B Migrcoles B Jueves

W Viernes 5abado Domingo

7® 0% 11%

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

Guardamos el-libro con el nombre Peliculas favoritas.

Visitasal cine

Grafico lineal

A B
Mombre de peliculas  |Visitas al cine /

Kung fu Panda 16

wall - € 22 o M x4
NMadagascar 2 9

La era del hielo 2 26 Visitas al cine

0O | =] |0 | s | La | R | e

M Visitas al cine

Bolt 15 3
20
Las crénicas de Spiderwick 7 \ 3 :m
- 2
La montana embrujada 19 91 T
O L S 7@
o & o ,‘;’#

Grafico de columnas
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3.4 Trabajando Impresiones de los
graficos

Ya aprendimos a crear un grafico y a configurarlo,
ahora te ensefiaré a imprimirlo.

Sigue paso a paso cada indicacién y lo
lograras con éxito.

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

vista preliminar y otra es la imprimir directamente.

@ Impresion de los graficos: Imprimir en un clic

Seguimos los siguientes pasos:

A B

1 1 i Mombre de peliculas  [Visitas al cine
. Yy o 2 |Kung fuPanda 16
Seleccionamos el grafico 3 [Wall € 2
dando un clic izquierdo % Macogaster 2 :
. 5 |Laeradel hielo2 26
sobre el mismo. 65 Bok 15
7 |Las cronicas de Qr\idnrwir‘k
8 [lamonigfaasaioiads it

Visitas al cine

Area del gr

M Visitas al cine

Guardar 2

i F O 3 Ve e -
Guardar como que encontraras en el botén de Office.
Te aparecera la  siguiente ventana
Imprimir » emergente.

"1_! Damos un clic, en el icono de imprimir

iListo!
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Imprimir.

Impresora

Mombre: |c~$ HP LaserJet PZ0S0 Series PCLA v | [ Propiedades. .. ]

Estado: Inactiva
Tipo: HF LaserJet P20S0 Series PCLE e

Ubicacidn:  IP_192.168.62.14

Comentario:
[ twptirnir & archiva
Intervalo de paginas Copias
(%) Todas Momero de copias: £
() Paginas Desde: | £ | Hasta: | £ |
Imnprirnit
= Iﬂ @l [ mtercalar
Seleccidn Toda el libra 2
() Gréfico seleccionada Tabla

Omitir areas de impresidn

*—-—‘11 [ Acepkar J[ Cancelar ]

. Es importante que, antes de mandar a imprimir
' tu grafico, le des un clic al botén de “Vista
i Previa” para asegurarte de que tu impresién
' sera correcta.
. Observa como veras tu grafico en Vista Previa. -

HE Y - Librol - Microsoft Excel - = X
Vista preliminar

% = _}Pagina siguiente | E

_4 Pagina anterior
Konfigurar | Zoom i Cerrar vista
pagina Maostrar margenes | preliminar

Imprimir

Tmprimir Zoom Vista previa

Cuando esté listo tu
grafico, dale un clic al
boton de imprimir
qgue encontraras en la
cinta de opciones.

Visitas al cine

Observa la imagen de
la derecha.

W Visitas al cine

@ IMPORTANTE

x|

Cerrar vista
preliminar
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Cuanto aprendi?

1. Escribe los nombres tres tipos de graficos que puedes encontrar en el
programa de Excel.

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

A, B
1 ABARROTES CANTIDAD CANTIDAD
2 Arroz 5 4312 -
3 Azilcar g zg /
4 Harina 2 2 /‘/
5 Refrescos 7 1(5) /\v//
5 (Faseosa 10 0 T T T . ;

d F E F FF P

7 Menestras 20 N ?& & @@0 ofo $\e%‘ ca?}@
g =alletas 35

- Cambia de grafico lineal al grafico de columnas.

- Cambia el titulo del grafico (CANTIDAD) por (SERIE1).

- La posicién de la leyenda debe ir al lado izquierdo del grafico.

63



InfolTBE 1| 3|

3. Con los datos anteriores, elabora un grafico de tipo columnas
y cambia el formato de area de grafico, realizando lo siguiente:

- Cambia el borde, escoge el color que prefieras.

- Cambia el formato de las lineas de division del grafico a color rojo,
el estilo y grosor.

- En el formato de la serie de datos, cambia el tipo de linea
(punteadas) vy el color de las columnas (celeste).

Cantidad

40 -
35 A
30 A
25 +
20 A
15 A
10 +

M Cantidad

4. Elaboramos la siguiente tabla en una hoja de Excel y graficamos segun
se indica. Guardamos el libro con el hombre Cinesvisitados.xls

- Un grafico de columnas:
A B agrupadas.

I Cines Visitas -Cambia el borde automatico
2 |Planet 90 por el personalizado, escoge
_3 | Cinemark % || el color azul eléctrico.

4 |Pacific 1

i [UWK hl3 -El titulo al grafico debe ser:

e Cines mas visitados.
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MODULO —

Elaborando
presentaciones

Objetivos:

& Trabajar con diapositivas:

insertar, copiar, duplicar,
mover y eliminar.

Dar formato a las

diapositivas: Alineacion de

texto, color de fondo Yy
tipos de vista.

& Ingresar textos e imagenes
a las diapositivas.

& Emplear la barra de dibujo.

iA conocer el fascinante
mundo de las
presentaciones en
PowerPoint!
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Conceptos basicos...

PowerPoint es un programa de presentaciéon. --77 .-
Este programa se usa para mostrar tus trabajos
empleando la computadora. Cada hoja de
trabajo puede tener texto, graficos, sonidos y !
animacion. :

e — =

Una ‘exposicion o presentacion en . PowerPoint esta compuesta por
diapositivas.
Por.ejemplo, si-quisiéramos. comparar. un-libro ‘con el programa

PowerPoint, cada pagina seria equivalente a una‘diapositiva.

Libro _ Paginas

[

Presentacion > Diapositivas

Esta es una presentacion
gque tiene diez diapositivas.

Ahora, recordemos como
ingresar al programa.

Hay dos maneras para iniciar PowerPoint: desde el botén Inicio
situado en la esquina inferior izquierda de la pantalla o desde el icono de
/ I

PowerPoint ’-Vﬁ ubicado en el Escritorio como un acceso directo.
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' Recuerda: La pantalla que se muestra a
' continuacién puede ser diferente a la que  __-----"""
encuentres en tu computadora, ya que cada

' uno puede configurar y elegir diferentes
.. elementos en su PC. ,

H = 5 |~ Presentacionl - Microsoft PowerPaint - B

— =
_-ﬁg\ -
~>/ [ e | Isetar  Disefic  Animadones  Presentadn con diapositvas  Revisar  Vista  Programador @
= =l o i e e e |14 1y Eh LR
] o ===
A A= ==l EE|E C -
B = _ 3 - =2

HEZ _ [N & § (abs & A A~ |[A ||| = ‘ Formas Organizar Estilos Edicién
F || diapositiva - %3 - -

rapidos
Portapa.. @ Diapositivas Fuente Parafo Dibujo

Om

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Haga clic para agregar notas
“Tema de Office” | Espafiol (Perd) [EE ?M—"‘?—!—l—@ 3 s

Diapositival de 1

El programa cuenta con las siguientes barras y areas:

1.'Barra de titulo: Contieneel. nombre.del"documento:

2. Fichas de trabajo: Contiene todas:las fichas:en las que-encontraremosvarias
opciones para-darformatoy.animaciones.a nuestras diapositivas.

3. Cuadro-de -opciones: -Contiene -las opciones: decada-una-de -las fichas de
trabajo.

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

5. Barra‘ de -estado: Nos muestra- el N° de. diapositivaen - la  que . nos
encontramos, N total‘de diapositivas, diseno’e.idioma.

6. ‘Barrade ‘desplazamiento: Permite ‘movernos.-a.lo.largo y.“anchode.la
pantalla; de forma rapida y-sencilla;

7.-'Los botones de vistas: conellos podemos. definir.el tipo-de. Vista segun la
visualizacién que deseemos tener H5E =

8. Area de notas: es el espacio donde se afiade notas de apoyo-para -elaborar
la:presentacion, Estas:.notas no-sevisualizan‘en:la presentacion:

9. Diapositiva:
Diapositiva actual-en donde-agregaremos informacion.
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4.1 Ingresando textos € imagenes
las diapositivas

Las estaciones del ano

Observa mi diapositiva, contiene texto e
imagenes. En este capitulo, aprenderemos a
trabajar con estos elementos.

@ Pasos para ingresar textos en una diapositiva

1

Al momento de crear una diapositiva, aparecen dos espacios
punteados para que podamos insertar un texto.

“/E-, H9-uv = Presentacionl - Microsoft PowerPoint ot 3
ol

Inicio i[nsertar | Disefio iAmmaciones | Presentacion con diapositi | Revisar | Vista | Programador "@)

—————————— 1
----------------- 1 =0 % : FERS : &H

' Observa que ! P*-j a Q,_J B |[N& s b8 & b EJ . . :
: IO L’Jnico que : ega’ J diap;]sei‘tls/a"hj ‘\ Aa || A A"I:“| "UJO I SI ya termlnaSte I
1 . ortapa.. = Diapositivas Fuente Parrafo 1

' se tiene que ! =S o de ingresar ?I !
' hacer es | ' | texto, haz clic
' redactar o L : en otra parte de !
1 1 ! . ey s |
i escribir en el i Haga clic para agregar titulo 1 Iau|sdalap|OaSItl\;2C|(a) 1
| TEEUERD IR : Esc dos veces :
' establecido. ' !

_,\.ﬁ

Diapositival del | "Tema de Office”

Si quieres cambiar el estilo de letra ya preestablecido por la
diapositiva, debes hacer lo siguiente:
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Inicio

! 5 -

4 \ - B - < (L
a. Selecciona la ficha Calibri (Cuerpo) |_32 A x|
Inicio y dirigete a las jar e ] a1

i , {) Adobe Caslon Pro
opciones de fuente. Alli, 7 AT -
podras seleccionar el tipo

{} Adobe Garamond Fro
de letra que prefieras. {} Adobe Garamond Pro Bold

o . — —————
N e e e e e o

B Lgency M
A s T ALGERIAN
T Arial
T Arial Black
Inicio
— 3 om - N
Calibri [Cuerpa} ~|32 -~ [A‘ 7, b. De igual manera, puedes modificar

IN & & abe |2 Aa-|| A -
28
Fue ]

/
| |
I el tamano de la letra, pulsado la opcion
| Tamafio de fuente o letra que desees. |

]

N\ i
IIC. También, si deseas colocar la ! Ingresar el texto que descas
I letra cursiva, negrita, subrayada o : en este recuadro
: con sombra presiona los botones I |
1 COI‘TeSDOFIdIeI"IteS. 1 Ingresareltext6enesterecuadro
N e e e e e e e e e e e e = e 8 NESSIEEE| - |AN|EE|A e

Ingresar el texto que

Pldeseas en este recuadro Observemos que la letra en ese
Ingresar el texto en este recuadro texto es ma’s “negrita".

En este caso, la letra es "cursiva”.

»]ngresdr el texto quev

deseas en este recuadro

Ingresar el texto en este recuadro

______ - =ppioresar el texto que deseas

En este caso, la letra esta
“subrayada”

e i en este recuadro

Ingresar el texto en este recuadro
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|Lngresar € (exto que deseas En este caso, la letra tiene un
: : efecto con “sombra”.

Ingresar el texto en este recuadro

or
(I P RO TP W1 |

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 facilmente, dandole un clic a la esquina derecha que se

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

Calibri Titulos) = 44~ | A A7 ||2)
IN &£ 8§ abe & 2V~ Aa-|| A -

Fuente -_i

La ventana que se abrira sera la siguiente:

En ella, podras cambiar el

| Espaciado entre carzcieres t|p0 de letra o el tamafio.

Fuente para texto [ating: Estilo de fuente: Tamafio: L, ,
[+Titio v/ Normal P Tambien podras agregarle
Todo el texto negrita, cursiva (0}

Clr de fuente etodeatrayecs (ngrs) V] o subrayado a tus textos

desde esta ventana.

Efectos

[ Tachado [] versales

[ Doble tachado [ Mayisculas

[ superindice Desplazamienta: [ 1oualar alto de los caracteres

[ subindice

.

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

I . . 7’ . . r .
Si no lo seleccionas, no podras realizarle ningun cambio.

i Después de haber redactado en las diapositivas,
' les vamos a insertar imagenes para que nuestras
]
:
]

presentaciones sean mas vistosas.
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Para insertar imagenes a nuestra presentacion, existen diferentes formas que

presentaremos a continuacién:

1

boton IMAGEN.

Tablas |,

\_

=) (=S
|(’_~<_'h o+ ™|
Tabla Imagen|| Imagenes

Inicio | Insertar I Disefio

bredisefiadas fotografias =

!'/En primer lugar, debes dirigirte a la ficha INSERTAR, luego selecciona el\

Animaciones Presenta

B Y2

Album de Formas Smartart Grafico

-

Ilustraciones

J

Insertar imagen

He

24680_101321346575...

Hi

msn"
otmail
tmail

correo-hotmail

2R

¥ @ - X o @~

Nombre de archivo: ||

Tipo de archivo: | rodas las imagenes

-~

Se abrira una ventana
emergente como la siguiente
en la cual deberas buscar la
imagen que deseas insertar.

Cuando hayas elegido Ia

T|

Insertar

imagen, deberas darle un clic
al botén Insertar para que
aparezca en la diapositiva.

Si

automaticamente,

insertamos imagenes con

nos llevara

buscaremos imagenes de “gatos”

el

al

botdn

extremo derecho de

|

la pantalla,

‘" 8| Iméagenes predissfiadas. ..

ahi

observaremos que hay una ventana con el nombre IMAGEN PREDISENADA, 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
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Iméagenes predisefiadas * X
© 18| A

Buscar:

Los resultados deben ser:

|Figuras | [Buscar ]

Buscar en:

|T0das las colecciones w |

Los resulkados deben ser:

|T0dos los tipos de archivos mulkir |

&b Sugerencias para buscar clips

[ Todos los tipos de archivos multin ~ |

¥ 95 Imagenes predisefiadas de Office © /

Estas son
algunas de
las
imagenes
que dieron
> como
resultado a
la palabra
llgatoll

eligiendo la opcion INSERTAR de la ventana emergente.

Luego, seleccionamos la imagen que mas nos guste, dandole clic derecho y

Insertar |

Copiar

Eliminar de la Galeria multimedia

LB R R,

[nsertar imagenes

Disponible sin conexian. ..

Maowver a la coleccian.

Editar palabras clave. ..

Buscar estilo similar

‘Wista previa o propiedades

Haz clic en la fecha ubicada al
costado derecho de la imagen

para que puedas acceder a la

oncién Insertar.

Después de haberle dado clic a la opcion
seleccionada en la diapositiva.

. . TS
e— B | e
] H ; oo (=]
z i Buscar e
B ] Todes s s r
T ; Los remkados deben sev,

Todos los toos de archws muky

(8] Oromizar ...
3 s prciseintas e it O

Para mover una
imagen dentro de la
presentacién,
deberas
seleccionarla, hacer
clic y sin soltar el
botéon izquierdo del
mouse, arrastrarla
hasta el lugar
donde desees
ubicarla.
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% Actividad 1

P ~Coloca "V"-0"“F" en los cuadros,; segln corresponda:

1. Para insertar texto en una diapositiva, se debe hacer clic
sobre el cuadro de texto correspondiente.

2. Se puede cambiar el tamano de la letra de un texto
desde la ficha Fuente.

N

3. Con este icono aplico sombra al texto.

4. Este botdn F-w me permite subrayar el texto.

5. Puedo cambiar el tamano de la letra desde este recuadro
13 -

P -Abre el-archivo-animal-formato que guardaste enla-carpeta Trabajos PowerPoint
y - aplica - lo -que- -se- te -solicita: - Al -finalizar,  -guardalo- -con - el -nombre
animal_-formatomodificado.

En la primera diapositiva:

a) El titulo debe estar centrado, en negrita, fuente Comic Sans y tamaiio
44,

b) Inserta la imagen de tu animal favorito y ubicala 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 tamaiio 20.

En la segunda diapositiva:

a) Inserta tres imagenes alusivas a las caracteristicas del animal.

b) Inserta tres cuadros de textos debajo de cada imagen y escribe un
breve texto, 1° texto subrayado, tamaino 20, fuente Arial; 2° texto
cursiva, tamano 20, fuente: Verdana y el 3° texto, negrita, tamafo 20,
fuente Book Antiqua.
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4.2 Aplicando formato

diapositivas: alineacion de texto,
color de fondo, tipos de vista

' Observa estas dos
diapositivas. El
contenido esta
situado en

Las estaciones del afioson: |
| diferentes partes

Los periodos del afio en los que las

condiciones climaticas imperantes se trabajo. Veamos
mantienen, en una determinada region, cémo podemos
dentro de un cierto rango. . realizarlo:

de la hoja de

Las estaciones son:

@ Pasos para la alineacion de un texto:

. . — A
Ubicar el grupo “Parrafo” en ={- = -|[= §_§||$§,|Uu
la ficha “Inicio”

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

Farrafo

7

3
{ATENCION! Estos son Reconocer las funciones de
los cuatro botones cada uno de los botones.
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Tipos de botones:

— ~— -
: Nuestro texto se encuentra
Dando ] alineado hacia la izquierda
como
resu Itado. Haga clic para agregar subtitulo

Hoa i para apegar ot

[=I=EF DR Ty T8 T |

Observa que ahora esta
centrado

(

Dando N
resultado: Haga clic egar subtitulo

Dando ( Observa que ahora alincado a>| 1

como 1 N la de&@,
resultado: s e

Haga clic para égregar subtitulo

|: Finalmente veamos que o
i : texto se encuentra justificado.
/

sz o s g o

Dando como
resultado:

e
i NOo Ao A A== aall

Hay una segunda forma de alinear el texto en una presentacién, en la que sélo

tienes que pulsar las siguientes combinaciones de teclas:

ALINEADO HACIA LA DERECHA : Ctrl+D

. .
!$\I$$$I$$$l\$$I\$$I\$$l‘$$\\$$\|$$$|$$$l$$$l\$$I\$$l‘$$\\$$\|$$\|$$$I$$$l\$$I\$$l\$$\\$$\\$$\=
.

ALINEADO HACIA IZQUIERDA : Ctrl+Q

. .
!lll88ll88lll8lll8'll8lll8lll88llllll88ll88lll8llll'll8lll8lll8lll88ll8lnllullllllllllllllll£
.

.

{ CENTRADO : Ctrl+T

.
5&\\$$\$$$$\$$\\$$\\\$\\\$\\\$$\\$$\$$$$\$$\\$$\\\$\\\$\\\$$\\$$\$$$$\$$\\$$\\\$\\\$\\\$‘\\$$\:
.
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0 Pasos para dar un color de fondo a las diapositivas

- -

! Para que podamos darle el color que mas nos !
! guste a nuestras diapositivas y asi hacerlas mas !
! divertidas y coloridas, debemos seguir estos pasos. !
‘e iPresta atencion! L
Ca) H9-0 ) Presentaciénl - Microsoft PowerPoint i 2
&5 B & Inicio  Insertar | Disefo | Revisar  Vista  Programador @
‘ D E' 3 L] “L‘:;:: N Estilos de fondo ~
( 1 ) . N\ | I_J[_J[:;_]-'_]u‘ %:,“m, i
Dale un clic a la ficha I g Eosdal___x

DISENO para que
observes los diferentes
colores de fondo que te
ofrece PowerPoint.

\_

Haga clic para agregartitulo

Haga clic para agregar subtitulo

J

Hana clic nara aaranar nota
Diapositival del | “Tema de Office” | <5  Espafiol (Perd) |

@ Hd9-0 )° Presentacionl - Microsoft PowerPoint B 2
Inicio  Insertar ‘D\sei}? | Animaciones Presentacion con diapositivas  Revisar  Vista  Programador
gc"""”' ) Estitos de fondo - ,
Fuentes ~
et ) ot it setens Solo deberas darle un
Fond i .
clic al tema que

prefieras incluir en tu
diapositiva.

“%I prlmer i
colocad

sdo syrega ftexto que quieray n o s que dese. S psso

vwesevwn:vb-mxm 0 yaras ness
Que se sgotase o expaco en la

caposn

Diapositivalde1 | Te

(3\ __——‘_" Cn[mes*“
JSi quieres cambiar los ) Predeterminados | 1
colores del fondo B WEENEE| office
elegido, podras | OO NN Escala de grises
realizarlo con ayuda del L HCNNNEEN  Aspeco
botén de “COLORES"” B EEEEEE G
que aparece en la ficha EOEEEEEE cvi
k “"DISENO". ) B BEEEEEE Concurrenda
HEONEENEEN cquidad

- -—-

o e e e e e e e e e e e e e e ==
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@ Pasos para los tipos de vista de las diapositivas.

P et T
-
-

Durante la elaboracidon de la presentacion,

podemos Vvisualizarla de distintas maneras. A

_——

/TTTT T TN

continuacion, estudiaremos algunas de ellas. -7
1 ey
Dale un clic a la ficha Bl €D
VISTA. Normal|flasificador de  Pagina  Presentacidn Patrdn de  Patrdn de  Patrdn
diapositivas  de notas con diapositivas | diapositivas documentos de notas
Vistas de presentacion
CIa}ifica_d_or de 2
EEPOINe Encontraras activada la opcion de

vista “NORMAL".

Lo que haremos sera probar cémo

es que visualizariamos las
diapositivas con las demas

opciones de vistas.

El segundo tipo de vista nos permite
clasificar las diapositivas que se han
ido trabajando en filas. Aqui, no podras Pagina
realizar ningin cambio en el contenido, de notas
pero si en la ubicacién de las diapositivas.

4
e Con el tercer tipo de vistas que es
e el de Pagina de notas veremos —
una diapositiva a la vez y debajo de ‘ﬁ)
ella tendremos la opcion de agregar Presentacian
alguna nota o indicacion que sea con diapositivas
importante.
5
Finalmente, el cuarto tipo _gle vista Brecenac . oo T 5
que es el de Presentacion con las diapositivas
diapositivas, te permitird

visualizar en toda la pantalla la
presentacidén que has disefiado.

Finalmente, hay una segunda forma de visualizar tu presentacion.

En la barra de estado,
encontramos los botones de tres
tipos de vistas mencionados
anteriormente. Sefala cuales
son. notas

ﬁ
e S=—=a
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& Coloca 'V (verdadero) o F (falso) segun corresponda a cada afirmacion
sobre Alineacion de texto.

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 alineacién puedes utilizar sélo los iconos de la
barra de formato.

3. Existen cuatro tipos de alineacién de parrafos: centrada,
justificada, a la izquierda y a la derecha.

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

de vista

+ El icono H_f Presentacidn con diapositvas S H : Aqui se

de tu trabajo.

+ Elicono ||j£|| Marmal : Con esta opcidn puedes trabajar

con la al de su tamafo.

+ El icono |ﬂ Clasificador de diapositivas : Muestra las

diapositivas que forman tu
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“ 4.3 Empleando la barra de dibujo

Martes
Miércoles
Jueves
Viernes
Sabado
Domingo

— —— e o e e e e e e e e e

iLlegé la hora de dibujar, graficar, y divertirnos mas y
mas con nuestra presentacion en PowerPoint! Ahora,
vamos a trabajar con formas, veamos como es el

N ==

Para mejorar aun mas nuestras presentaciones en PowerPoint, te
presentaremos las formas pre — establecidas que nos brinda el programa.

Esta opcion la encontraras en la ficha Insertar, dentro del grupo

Ilustraciones.
=]
B D

Imagenes Album de |[[Formas |Smartart Grafico
predisefiadas fotografias =] -

llustraciones

Podrds ver gran variedad de formas como las que te mostramos a continuacion
gue estan separadas por categorias:

Figuras oo lineas

@ Lineas y Rectangulos . casa

Lineas
SNSTLTLL T LG % Te mostramos un
Rectingulos ejedm?lo del_ lo que
podras realizar con
e e algunas de estas

herramientas.
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Figuras basicas Formas basicas
HEOAMNITASCOOO®®
. @GOodOr FZFunoga
| *.r OO®AHOV 1B D™
! o ()0 0 < >
os dibujos arriba fueron

realizados con Ias formas basicas.
Como puedes apreciar, cuentas con
otras opciones.

@ Flechas de bloques

Flechas de bloque

DAL RIS
€ wnpo» [Ridalfy | “"
qup i Ay En esta seccion, encontraremos

diversos tipos de flechas que
permitiran unir o enlazar Ia

@ Diagrama de flujo informacién que necesitemos.

Diagrama de flujo

Diagramas de flujo OO/ OB L1 Oy
_j —‘ CUCNRE X 6 AVED
. QBEOO

_J---A los diagramas de flujo podremos
| agregarles texto para hacer mas
dinamica nuestra presentacion.

@ Cintas, estrellas y llamadas

Cintas, estrellas y llamadas
Cl’ntas_vestrellas

MEJ"ﬁﬁ{}.‘" £y ey £ G5 ;"I""L (ﬁ(—'frh’_“
5008 Iy DRGNS )
Llamadas - 3 _.Mq_j_h_}
QQQQ@.aad 44 g —

A0 AD O

En esta seccidon, encontraremos diversos tipos de de globos que
probablemente has visto antes, ya sea en las historietas o coOmics.
También, encontraremos estrellas que podran decorar nuestras
diapositivas.
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Ahora, has aprendido que, al igual que podemos insertar imagenes
en las diapositivas, también podemos agregarle otras figuras
geomeétricas como cuadrados, circulos, etc.

- -

. Vamos a aprender a colorear las figuras que s
. hemos creado con diferentes colores. -=
- ” 1

, iPreparense!

Después de que-hayas insertado una figura, por ejemplo -una estrella, dandole
un: doble clic ‘veras como la cinta de opciones: varia 'y -aparecen: unas

herramientas de dibujo.

Nos centraremos en aguellas opciones de Estilos de Forma.

| Herramientas de dibujo
# | Doble
,-% clic &» Rellena de forma ~
(___p |Abc| [Abc] [Abc] - [ Contorno de forma -

~ 'Y = | ) Efectos de formas ~

f_-" o~ \ -
L TS Estilos de forma E

Con las opciones que encontraras, podras cambiar el color de la estrella, el color
de la linea y también agregarle un estilo de sombra u otro efecto.

iPrueba con todas las opciones para que veas todo lo que puedes
realizar!

Observa como quedo la estrella después de cambiarle los
colores.
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En esta seccidon, encontraremos diversas plantillas de titulos que podremos
utilizar al momento de hacer nuestra presentaciéon. Algunos ejemplos.

LOS GEITOS LOS GEtos

Empecemos por ubicarla en nuestro programa:

Insertar
@ebes ir a la ficha Insertar y en la

cinta de opciones de Texto,

I!

|1|||II| i

45 5 Q w

encontraras el boton de WordArt. o e e 00l Obieto
exto
:Debera's darle un clic al botén de WordArt | wors
para que puedas visualizar todos los modelos i A T
de letras especiales que tienes para elegir. A A

@uando hayas elegido el modelo de letra que
quieres usar solo le tendras que dar un clic y

automaticamente aparecerd en tu diapositiva
un cuadro de texto que indicard: “Escriba
aqui el texto”. A A

G>Con ayuda de la tecla Delete, borraras esa
frase y escribiras tu texto.
Cuando termines, haras clic fuera del
cuadro de texto para que quede listo.

a

LJ:ESCHIBA AQUI EL TEJ{TDi
! {1

%

\
\

LOS GATOS

@ IMPORTANTE

Las letras que nos brinda WordArt no podemos utilizarlas
para todos nuestros textos. Te recomendamos que solo las

utilices en caso de titulos o subtitulos.
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¥ Coloca “V" 0 “F"enlos cuadros, segun corresponda:

1. Si deseo dibujar un tridngulo en una diapositiva, deberé unir
lineas rectas.

2. Es posible cambiar el tamafio predeterminado de los circulos y
cuadrados en una diapositiva.

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

¥ 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.

En la primera diapositiva:
a) Crea el titulo 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 basicas, 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 lineas, haz un triangulo
alrededor de la figura. Cada una de las lineas debe ser de un color, grosor y un
tipo diferente.

Por medio de Word Art, usa un estilo especial para colocarle un titulo original.
Usa la forma llamada Rectangulo e ingresa un pequefio texto dentro de ella.
Guarda tu trabajo en tu USB, con el nombre que se te indico.
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4.4 Trabajando con diapositivas:
insertar, copiar, duplicar,
mover y eliminar

® Pasos para crear una nueva presentacion:

La pr|mera Ventana de I/D_Q [ ¥~ )= Presentaciénl - Microsoft PowerPoint - = X

PowerPoint te mostrara

Inicio |Iﬂsertar | Disefio |Animac\ones | Presentacidon cur| Revisar |\c’i5ta ‘ Programador |@

= e ’ =l & = 44 =
una diapositiva de titulo DG 0 —‘ i .45. .ea
en blanco para que Pe?ar Dlapovsn:was (A A lA A,‘|&?;| Par:afo DIDvLIJO Edlslon
puedas iniciar la | E e

presentacion de tu

trabajo. i
En ella podras incluir
texto, graficos y fondos
especiales disefiados a tu

gusto que aprenderas a
crear ahora.

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

| 11 H +
Diapositival de1 | “Tema de Office™ | “EE'EE"?

I'/l:!_"-’) HD9-3 = Presentacidni - Microsoft PowerPoint - = X
) =
- Inicio ‘Inser‘tar Disefio |Animacioﬂes ‘ Presentacidn con diapositi\r;| Revisar |Vista | Programador |@
i“‘j % L—I 4 Fr
= B3 [N & 8 abe 8 AV
Pegar A =TIt Dibujo | Edicion
. (& - aaf[a 2] = Para agregar una nueva

diapositiva, deberas darle
un clic al icono que te
indicamos en la imagen de la
izquierda y que encontraras
en la ficha Inicio.

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

1L L;
Diapositival del = Tema de Office” Qﬁ

También puedes insertar una nueva
diapositiva con ayuda de las siguientes
~ITT" -~ - teclas:

T~< CTRL+ M
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@ Después de insertar la diapositiva nueva, puedes modificar su disefio.

Inicio Insertar Disefio Animaciones Presentacidon con diapositivas

!-/l;'l@ H9-0 )+ Presentat

_‘—'*'_SI I_il ﬂ |5=| Disefio = = EE

Tema de Office

Pegar Mueva

=~ j diapaositiva ~ F

Portapapeles ™= Diapl [

= = o |
1

Diapositiva de Encabezadao de
titulo seccian

Aqui encontraras
varios disefios de

diapositivas que iy || o
puedes utilizar.
SIDITELE TIEs Das abjetas Comparacidn Sdlo el titulo

diapositivas en las

ue solo podras
clocar imagenes o en
las que solo colocaras
exto.

En blanco Caontenido con Imagen can titula
titulo

@ Copiando diapositivas

—— o o Em m Em mm o Em Em Em Em Em Em o o e,

Te aconsejo que en el darea de esquema
selecciones la diapositiva, ya que de esta
manera sera mas facil ubicarte.

-—— =

et Una forma de hacerlo es a
. través de las teclas, para ello
i sl utiliza la combinacién de teclas
2 [ Ctrl + C (copiar) y Ctrl + V
s, (pegar).
\L
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[ \
Haz clic con el boton secundario

del mouse sobre la diapositiva
que deseas copiar.

Luego, del menu emergente, haz
clic en la opcién copiar.

Posteriormente, haz clic con el
boton derecho del mouse sobre la

diapositiva detrds de la cual <
deseas insertar la diapositiva que
copiaras.

Luego, elige la opciéon Pegar del
menu contextual emergente.

\- Y s

| TUeva diapositiva. .

@ Duplicando diapositivas

Duplicar te permite copiar la diapositiva en una
misma presentacion y Copiar te permite copiar la
diapositiva en otras presentaciones.

El primer paso para duplicar
una diapositiva es
seleccionarla.

% @ IMPORTANTE

Si deseas copiar mas de wuna diapositiva, deberas
seleccionarla presionando la tecla Ctrl, por cada diapositiva
que desees copiar y luego realizar los pasos para realizar esta
accion, segun lo estudiado anteriormente.
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Te mostraremos dos formas de duplicar una diapositiva. iPractica con cada una
de ellas!

S
-/ Hazlo con ayuda del botén\ A= Y 0O WX

secundario del mouse.
Cuando la diapositiva esté 1

seleccionada, dards un clic % | Cortar

con el botén  secundario I copiar

encima de ellal para que se B Ppegar

abra un pequeiio menu. R
K / =1 | Mueva diapositiva...

Duplicar diapositiva

2 Eliminar diapositiva
Deberas elegir la opcién:
“Duplicar diapositiva”.
Automaticamente, aparecera
la nueva diapositiva debajo
de la original.

Cuplicar diapositiva [

b

Una segunda forma de duplicar
una diapositiva es utilizando las
teclas Ctrl + Alt + D.

@ Moviendo diapositivas

Mover arrastrando

4 )

Para mover una diapositiva tienes que hacer
clic en la diapositiva que quieras mover y sin
soltar el botdon izquierdo del mouse,
arrastrala hasta el lugar donde desees
ubicarla.

Jueves

4
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iAtento! Ahora, aprenderemos a eliminar
diapositivas que ya no deseamos que estén
en nuestra presentacion.

No te olvides, que para eliminar una diapositiva,
primero tienes que seleccionarla.

4 )

Una manera de eliminar una Midreales™ ol ey
diapositiva es seleccionando la opcién 3| Copisr
Eliminar diapositiva del menu que A pegar
aparece si haces clic derecho sobre la Jueves 1)) Nusva diapositiva ..

[

dia pOSitiva . Elirriniar diapositiva L

k / =¥ Estilo de la diapositiva,..

Diserio de la diapositiva. ..

4 ) Viernes Fondo...

Una forma mas practica es pulsando la . S

teCla Supr. J|  Oculkar diapositiva
\_ I

Actividad 4

& “Indicar si-es verdadero o falso:

Es posible mover una diapositiva con el mouse.

El procedimiento de copiar diapositiva es mas rapido que el de
duplicar una diapositiva.

¥ Crea dos diapositivas ‘con- el disefio que -prefieras, el tema es: Tus
vacaciones'y guardalo con el nombre, Vacacionesfelices.ppt

¥ Aplica lo siguiente a las diapositivas:

% (a)Repite la diapositiva dos en la cuarta posicién.\

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

c) Crea una diapositiva (seria la nUmero seis) al
final de la presentacion e inserta en ella una
imagen del lugar donde quisieras ir de

\ vacaciones. J

i, B
iz wacdciones
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I. Crea una nueva diapositiva con el Ejercicion®1

siguiente esquema tal como se
muestra a continuacion:

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.

II. Crea una presentacidn con cuatro diapositivas, al finalizar guarda el
archivo en tu USB en la carpeta Trabajos PowerPoint con el nombre
historieta_Power.

a)

b)

d)

1° Diapositiva: Fondo verde, titulo trabajado en WordArt y centrado:
“Historietas”. Ademas, se debe insertar dos imagenes alusivas al tema,
a los extremos de la diapositiva. Finalmente, se debera insertar un
cuadro de texto y escribir: “Por: (coloca tu nombre)”; alineado a la
izquierda, tamafno: 20, Arial y en negrita.

2° Diapositiva: Fondo azul, Titulo: “Un dia de sol”, centrado, tamafo:
44, fuente Book Antiqua, negrita y cursiva. Deberas insertar dos
imagenes, a la izquierda y a la derecha, divididas con una linea color
verde limoén, gruesa y discontinua. Finalmente, inserta a las imagenes
formas con estilo de llamadas e ingresa textos breves.

3° Diapositiva: Fondo anaranjado. Titulo: “Un dia de playa es mucho
mas...”; centrado, Book Antiqua, tamafio 44, cursiva, negrita y
subrayado. Ademads, inserta dos imagenes, a la izquierda y a la
derecha, divididas con una linea color rojo, gruesa y discontinua.

4° Diapositiva: Fondo rojo. Titulo “Muchas gracias”, en WordArt, con
el estilo que mas gustes. Ademas, inserta una imagen al centro.
Finalmente, inserta un cuadro de texto que diga: “Infokids3”.
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Infoa8d

Trabajando nuestro proyecto:

CONOCIENDO MAS SOBRE LAS
ESTACIONES DEL ANO

Ahora, vamos a realizar un trabajo de
investigacién sobre las estaciones del
ano, en el que pondremos en practica
todo lo aprendido.

Etapas previas del proyecto

Hemos visto a lo largo de los modulos el trabajo con las herramientas
basicas 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 ayudara en nuestra labor en el colegio? éPor qué?

Il. Desarrollamos el proyecto

En el presente proyecto tendras que elaborar un documento de
investigaciéon en Word. Luego, elaborar una breve presentacion en Power
Point sobre la investigacion realizada. Y por ultimo, elaborar una base de
datos en Excel la cual nos ayudara a elaborar un grafico estadistico.

Para realizar el trabajo deberas investigar en Internet:
¢Qué son las estaciones del afio? éCuadles son las estaciones del ano?
Define cada una de ellas. ¢Qué caracteristicas tienen las estaciones del
afo?

Para el trabajo en Word:

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

cuenta las siguientes caracteristicas: e cciones el s e —_ ——
Fuente: Verdana 11. Ademas, debe > Verano
tener el encabezado de pagina: “Las
estaciones del afio”. Asimismo, insértale
un pie de pagina con tu nombre vy
apellido. Luego, inserta una tabla donde
coloques la caracteristica de cada
estacion del afio a las cuales deberas
insertar vinetas.
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Para el trabajo en Excel:

v Toma una encuesta a 10

personas sobre qué estacion A 8
del ano le gusta mas. 1 Estaciones del afio Preferencia de personas
v' Escribe en una hoja de Excel, , erano 5
en la columna A, los nhombres ]
. ~ 3 |Invierno 1
de las 4 estaciones del ano.
v En la columna B, escribe la 4 Otofio 3
cantidad de personas que ha s primavera 4

preferido una estacion en
particular. Por ejemplo:

Para el trabajo en PowerPoint:

Crea 4 diapositivas.
Cada diapositiva debe tener informacidén de cada una de las estaciones
del afio.

La primera diapositiva debe tener la informacion alineada a la izquierda.
La segunda diapositiva debe tener la informacién alineada a la derecha.
Las dos ultimas diapositivas deben tener la informacion centrada.
Debes insertar una imagen en cada diapositiva alusiva para cada
estacién del afio.

Finalmente, agrégale un tema tus diapositivas.

ASENENEN

ITI. Evaluamos el proyecto

¢Cémo me senti trabajando el proyecto?

¢Cémo me siento después de haber compartido y conocido mas
sobre los programas de Office?
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