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‘ Descripcion de los médulos

| 1-‘ Conociendo la informatica

En este moddulo, se busca recordar vy
reforzar las herramientas de un procesador
de textos bajo la supervision de un
profesor, quien les mostrara las facilidades
de uso. Es por ello, que en el presente
modulo, los alumnos seran capaces de
elaborar y guardar un documento como
pagina web, insertar hipervinculos,
personalizar la barra de herramientas de
acceso rapido. Asimismo, podran utilizar
las opciones adicionales como el corrector
ortografico - gramatical y buscar
sinénimos.

Calculando con la computadora

En este modulo, se busca reforzar los
contenidos adquiridos por los alumnos en el
uso de las herramientas de una hoja de
calculo de Excel.

Del mismo modo la orientaciéon del docente
permitird enfatizar y desarrollar nuevas
funciones; las cuales podran ayudar al alumno
a realizar calculos mas especificos y propios a
través de casos de la vida cotidiana.
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Haciendo graficos en la computadora

| 3

En este moddulo, los alumnos representaran
los diferentes datos y la diversa informacion
obtenida a través de graficos personalizados,
generales y especificos.

De este modo, los alumnos deben analizar
previamente los datos y utilizar criterios que
permitan seleccionar el grafico apropiado y
optimo para representar dicha informacion.
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Elaborando presentaciones

En este médulo, se busca disefiar y crear
diversas presentaciones a través de patrones
establecidos en el programa PowerPoint.

De este modo, los alumnos deben analizar
previamente la informacién y disefar sus
presentaciones, teniendo en cuenta el
contenido, el patréon y formatos apropiados
asi como la aplicacién de hipervinculos y otras
herramientas adicionales.
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MODULO —

Escribiendo con
la computadora

Objetivos: T

» interfaz de

Introducir a la nueva
Word 2007.

Trabajar con textos y columnas.

e.

Emplear las herramientas de
Ortografia y Gramatica vy de
Sinénimos.

Insertar hipervinculos.

Guardar un documento como

pagina web.

jHola! Bienvenidos al
primer modulo del libro
¢Estan listos?
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i.1 Trabajando c¢on textos Y
columnas

Seguramente, en afos anteriores tus profesores te dejaron
como tarea realizar algunos trabajos en Word.

Tal vez, una pequefa redaccion sobre un tema en particular o
una descripciéon biografica de un personaje o suceso
importante. A continuaciéon, veremos algunos aspectos
importantes sobre el manejo de textos en un procesador de

textos como Word.

a) Seleccionar textos

Para cambiar o realizar ciertas modificaciones en fragmentos de textos, es

necesario seleccionarlo previamente.

Para seleccionar enunciados y aplicarles diversos
cambios, se debe tener en cuenta el modo de seleccidn.
De esta manera, podemos observar las diferentes ~.
formas de seleccion. >

T T TN

Seleccionar parte del texto trabajado:

Con la ayuda del mouse, podemos dar un clic en algun lugar del texto y

arrastrar el puntero mientras se presiona el botdn principal del mouse.

O S R L R A - - e N - B - B I (I T T A I+ A I = BN TR PR R P T
]S R . : . . . : . . RIETE R

- Suena la campana y entramos a nuestro salon: jQuinto grado! Dos afios mas y secundaria. Hemos

visto dos nifios nuevos. Alexandra nos ha contado que son mellizos y que se llaman Luis y Maria

Suena la campana y entramos a nuestro salon: jQuinto grado! Dos afios mas y secundaria. Hemos

visto dos nifios nuevos. Alexandra nos ha contado que son mellizos y que se llaman Luis y Maria
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. Seleccionar una palabra:

Con la ayuda del mouse, podemos dar doble clic sobre la palabra escogida.

@'E'I'l‘ R R - SN AR JO RN IS IO S * O R N R 1

Suena la campana y entramos a nuestro salon: jQuinto grado! Dos afios mas y secundaria. Hemos

visto dos nifios nuevos. Alexandra nos ha contado que son mellizos y que se llaman Luis y Maria

. Seleccionar parrafos:

Con la ayuda del mouse, podemos dar tres clic rapidos sobre cualquier
parte del parrafo.

lhl'é'l‘l'l'E'I'E‘\'4'!'5'!'5‘ R RO I TS A R I ™ N x|
- Primer dia de clases. Se acabaron las vacaciones. Paseamos por el patio y vemos a nuestros amigos

del afio pasado.

Suena la campana y entramos a nuestro salon: jQuinto grado! Dos afios mas y secundaria. Hemos

visto dos nifios nuevos. Alexandra nos ha contado gue son mellizos y que se llaman Luis y Maria

Seleccionar frases:

Con la ayuda del mouse, podemos dar un clic en cualquier parte de la frase,
mientras se presiona la tecla Ctrl.

Q‘é-l'l‘I'2'\'E'I‘4'I'E'I‘5‘ [ A R U R R - R T R T o x|
-1 Primer dia de clases. Se acabaron las vacaciones. Paseamos por el patio y vemos a nuestros amigos

del afio pasado.

Suena la campana y entramos a nuestro salén: jQuinto grado! Dos afios mas y secundaria. Hemos

visto dos nifios nuevos. Alexandra nos ha contado que son mellizos y que se llaman Luis y Maria .
@
¥

Seleccionar un bloque de texto vertical:

Con la ayuda del mouse, presionamos la tecla ALT y luego podemos dar un
clic y arrastrar el bloque escogido.

O S R S B S S-S R AR R R SRR R T - AN XA TR R CR 1 - o=
Primer dia de clases. Se acabaron las vacaciones. Paseamos por el patio y vemos a nuestros amigos

del afio pasado.

Suena la campana y entramos a nuestro salén: [Quinto grado! Dos afos mas y secundaria. Hemos

visto dos nifios nuevos. Alexandra nos ha contado que son mellizos y que se llaman Luis y Maria

£




InfolABR 1|5 |

b) Dar formato a texto

[ —

Los instrumentos de viento son los gue suenan cuando se sopla dentro de ellos. Dichos

Observa el sigu jente |, instrumentos son utilizados en diferentes conciertos.
texto: -

= Laflauta, la trompeta, el saxofén y el trombdn son instrumentos de viento.

] A SR RN SN SN SN ACN S AN RN NN KRNI AN AN IO

:f Los instrumentos de viento son los que suenan cuando se sopla dentro de ellos.

B Dichos instrumentos son utilizados en diferentes conciertos.

: Ahora, observa los
- « (a flauta, la trompeta, el saxofén y el trombon son cambios realizados en
% instrumentos de viento. d|Ch0 teXto.

Puedes ahora describir los cambios realizados:

iMuy bien!
Ahora, repasemos algunos formatos.

i. Cambiar el tipo de letra:

Para cambiar el tipo de letra de un texto, se debe:

1. Seleccionar

Los instrumentos de viento son los que suenan cuando se sopla dentro de ellos.

Dichos instrumentos son utilizados en diferentes conciertos.

La flauta, la trompeta, el saxofon y el trombon son instrumentos de viento.

10
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2. Elegir el
Arial Black =11 - | A A [|&5]|[3=
Fuentes del tema l"? e
Cambria {Titulos) E|
Calibri {Cuerpoj

Fuentes utilizadas recientemente

" Arial Black

3. Finalmente, se obtendra el tipo de letra requerido.

Los instrumentos de viento son los que suenan cuando se sopla dentro de ellos.

Dichos instrumentos son utilizados en diferentes conciertos.

La flauta, la trompeta, el saxofdn y el trombdn son instrumentos de viento.

Cambiar el tamaiio y estilo de fuente en textos desarrollados:
Para cambiar el tamafio de fuente, se debe:

1. Seleccionar

IIII-g-l-l-l-z-I-E-l-4-l-5-I-S-l-.?-I-S-I-E-l-l:--|-11-|-12-|-12-|-14-|-1E-y_\,-1.6-

Los instrumentos de viento son los que suenan cuando se sopla dentro de ellos.

Dichos instrumentos son utilizados en diferentes conciertos.

La flauta, la trompeta, el saxofon vy el trombon son instrumentos de viento.

2. Elegir

3. Finalmente, se obtendra el tamafio de letra requerido.

Los instrumentos de viento son los que suenan cuando se sopla dentro de ellos.

s

Dichos instrumentos son utilizados en diferentes conciertos.

1a flauta, la trompeta, el saxofon y el trombon son instrumentos de

viento.

11
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Para cambiar el estilo de fuente, se debe:

1. Seleccionar

Los instrumentos de viento son los que suenan cuando se sopla dentro de ellos.

L R

Dichos instrumentos son utilizados en diferentes conciertos.

[

La flauta, la trompeta, el saxofdn y el trombdn son instrumentos de viento.

2. Elegir

“j 5 Calbricompy 11 " A A’|@|

Pegar f |N XE"*‘ X, X Aav iyl.é.

Portapapeles ™ l Fuente i

3. Finalmente, se obtendra el estilo de fuente requerido.

Los instrumentos de viento son los que suenan cuando se sopla dentro de ellos.

Dichos instrumentos son utilizados en diferentes conciertos.

La flauta, la trompeta, el saxofon y el trombodn son instrumentos de viento.

Insertar vinetas en textos desarrollados:

Para insertar vifietas, se debe:

a flauta, la trompeta, el saxofdon y el trombon son instrumentos de

viento.

1. Ubicar el cursor

Vifietas
2. Seleccionar Inicia una lista con vifietas.

Haga clic en la flecha para seleccionar
diferentes estilos de vifietas.

3. Finalmente, se obtendra la modificacion requerida.

Los instrumentos de viento son los que suenan cuando se sopla dentro de ellos.

Dichos instrumentos son utilizados en diferentes conciertos.
- « La flauta, la trompeta, el saxofén y el trombodn son

instrumentos de viento.

12
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c) Trabajando con columnas

Seguramente, al leer un peridédico, has observado
que los textos por lo general no se encuentran en

una sola columna.

Como ejemplo, observa las siguientes imagenes:

Observa el siguiente texto:

Los instrumentos de viento son los que suenan cuando se sopla dentro de ellos. Dichos

instrumentos son utilizados en diferentes conciertos.

La flauta, la trompeta, el saxofon y el trombon son instrumentos de viento.

Ahora, observa los cambios realizados en dicho texto:

|I|'E'"1'"2'|."3"'4"'5"'6"'?'"5"'9"'1'3’"'11'"12"'13"'14"'15'b'lﬁ'

Los instrumentos de viento son los o la flauta, IE] trompeta,

- que suenan cuando se sopla dentro de ellos.

- el saxofon y el

Dichos instrumentos son utilizados en

diferentes conciertos. trombon son instrumentos de

viento.

momento, |
desarrollaremos los pasos
necesarios para trabajar con |
columnas.

————— -,

.-

13
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Para trabajar un texto con columnas, se debe:

1. Seleccionar

2. Seleccionar la ficha

y luego escoger la

.7
opcion
—
./!-'.;.;\-, [ IR R Documentol - Microsoft Word = | 2] | S
) =
—/ Inicio Insertar Diseno de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Acrobat L71
Al n' |:| | Orientacién - ¥=~ 2] Marcadeagua~ | Aplicar sangria Espaciado L4 Traer al frente E-
""" ' 13 Tamafio ~ 3~ | & Color de pagina » | £ s ii 0 pto . kL Er |55)
Temas Margenes — o . — = = . L L
- @' - == Columnas ~| bc ~ IJ Bordes de pagina £ 0cm + || =10 pto - il Ajuste del texto 1y
Fondo de pagina Farrafo F} Crganizar

Los instrumentos de viento son los

que suenan cuando se sopla dentro de ellos.

Dichos instrumentos son utilizados en

diferentes conciertos.

La flauta, la trompeta,

el saxofon el

Y

trombodn son instrumentos de

viento.

Literatura, incluyendo imagenes.
Aplica las siguientes instrucciones:

X3

2

X3

A

cursiva.

Desarrolla en Word un breve articulo sobre algunos escritores
latinoamericanos que hayan obtenido el

Modifica y diferencia el tipo de letra de los titulos y de los parrafos.
Sigue la siguiente estructura: Personajes y descripcion del cuento.

Los personajes deben trabajarse utilizando vifietas columnas y estilo

El texto del articulo debe estar dispuesto en dos columnas.

Actividad 1

Premio. . Nobel - de

14
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1.2 Trabajando con Ila herramienta
Ortografia, Gramatica Y
Referencia ‘“sinonimos?’

Muchas veces, al escribir un texto en Word, veras que aparece una linea ondulada
de color rojo o verde, la cual permite revisarlo automaticamente y subrayar los

posibles errores ortograficos y gramaticales.

fa\H9-6@EEA Documento? - Microsoft Word o
- Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
=2 Arial ~113 - ||[s
J,‘ IN & § -abe x, x*|[&
I |[¥- A dac|A N BT || i

Portapapeles = Fuente ) Parrafo

Microsoft Word
tiene un sistema
bastante bueno
para corregir los

errores ortograficos

y gramaticales de
un documento.

EL CALENTAMIENTO GLOBAL Y SUS CONSECUENCIAS

Desde fines del siglo XIX, los cientificos han observado un aumento gradual en

la temperatura promedio de la superficie del planeta. Este aumento se estima

= que ha sido de entre 0.5°F y 1.0°F. Los diez afios méas calientes del siglo XX
ocurrieron entre 1985 y 2000, siendo 1998 el afio mas caliente del que se tenga
datos. Este calentamiento ha reducido las éareas cubiertas de nieve en el
hemisferio norte, y ha ocasionado que muchos de los témpanos de hielo que
flotaban en el Océano Artico se hayan derretido. Recientemente también se ha
observado como, debido a este aumento en temperatura, grandes porciones de
hielo de Antartica se han separado del resto de la masa polar, reduciendo asi el ?
°

*

tamario del continente helado.

Pagina: 1de 1 | Palabras: 128 | 5  Espafiol (Perd) \ ElEEE

Del mismo modo, es probable encontrar palabras

¢Y como se pueden
corregir los errores
gramaticales y de
ortografia?

que, aun estando correctamente escritas, aparecen
como incorrectas y subrayadas en rojo.

Esto se debe a que el sistema utilizado por el
programa para diferenciar una palabra correcta de
una incorrecta se basa en un diccionario que
incorpora el mismo y por lo tanto, pueden existir
palabras en el texto que no estan en el diccionario
(como nombres propios de lugares, nombres

propios de personas, etc.)

La correccién de errores gramaticales y de ortografia, puede realizarse de
dos maneras:

15
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ol R
* Word ofrece la posibilidad de
corregir las palabras ya sean
gramatical u ortograficamente

una por una, para ello solo

basta con seleccionar o hacer

clic derecho sobre la misma

palabra y del menua que

aparece seleccionar la palabra
correcta que debe de ir.

Recuerda que debes
seleccionar la palabra que
deseas corregir y luego
presionar un clic con el
botdn secundario del
mouse, hasta encontrar la
alternativa correcta.

Corrigiendo palabra =n ocasione: et errores
por palabra ii cometo

comen

come
comes

comen

4
e

~

* Silo que queremos es corregir un documento o un texto
ortografica y gramaticalmente, tenemos que seleccionar todo el
documento o la parte que deseamos corregir, luego presiona F7
o en el grupo Revision de la ficha Revisar, hacer clic en
Ortografia y gramatica.

Si el programa encuentra errores de ortografia, se muestra un
cuadro de dialogo, aqui se debe decidir como se resolvera cada
error, para esto se puede utilizar las alternativas que presente
Word o cambiar la palabra manualmente.

Cuando el programa termine de marcar los errores de ortografia,
mostrara los errores gramaticales, para cada uno selecciona una
opcion en el cuadro Ortografia y gramatica.

COmgiende desde la opclén Ortografia y gramatica: Espanol (Per()

2t No se encontrd:
gg:’ag;:?fi’s‘;rgr"m"“ dela | e

Idoma del dcdonario: | Espadol (Perl)

Reyisar gramética

Qpdiones...

@ IMPORTANTE

Investiga para qué sirve las
siguientes opciones:

B Puedes ignorar la palabra o frase y
pasar al siguiente error posible,
presionando el botén Omitir u
Omitir Todas, entre otras opciones.

Omitir todas:

Cx3

Ortografia y gramatica: Espafiel (Espafa - alfab. internacional)

Mo se encontrd: H T

Desde fines del siglo XIX, las cientificos = Cambiar:

han observado un aumento gradual enla | — .

temperatura promedio de la superficie del LS e

planetat . o

Sugerendias:

planted = inm
et Autocorreccion:
planea —

planto -

Idioma del diccionario: Espafiol (Espafia - alfab, \nhemaclcnal)E

Revisar gramatica

Cancelar

16
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En Word, no solo podemos corregir ortografica y gramaticalmente las palabras,

también podemos hacer uso de otra herramienta importante: la opcién

Sinonimos de la pestafia Referencias.

Para investigar el sindbnimo de una palabra que has escrito en Word, debes realizar

lo siguiente:

r

\
Selecciona la palabra de la cual
deseas buscar su(s) sinénimo(s),
para ello haz clic en el boton
Sinénimos de la ficha Revisar.

(

Cuando has seleccionado la opcién
Sinbnimos, automaticamente Word
buscara los sinénimos de la palabra.
Si lo deseas, a continuacién, puedes
copiar, insertar o buscar sinénimos de
la nueva palabra seleccionada.

L]

Sinenimos

\ /

Para insertar sindonimos, deberas seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar la palabra a buscar.

Desglosar la ventana y escoger la opcidn

< sindnimog TRy »
ay

correctoras

reformatorias (de refor...
disciplinarias (de discipli...
punitivas (de punitivo)

& correctivo ( >> como

4. Seleccionar la palabra o<
encontrada. st
castigos
penags (de pena)

condenas (de condena)

z 2 | Referencia v X
{4 Referendia (24~ :
uscar:
£ Sinonimos :
Ortografia s 2 correctivas 8
y gramitica ‘g Tadudr Singnimos: Espafiol (alfab. inter| |
Revision
. ~ 2 »
2. Seleccionar la pestafia Quai) O]
=) Sindnimos: Espaiiol o
tte la identificacion de st (alfab. ntemacional)
= correctivo ( >> como
dan medidas corr!activas pa adjetivo <<)
correctivo
5 correctoras (adj.) ———i—p = correctoras (adj.)

correctoras

i COrrectoras

- -7
3. Seleccionar la opcion de - p—— vy et | el Fy e
corregidoras (de corre... | coregi 23 Copiar
correccionales (de corr... COmet g Buscar
RS

g

17




Actividad 2

¥ Coloca “"'V” o “"F" segln corresponda.

. Word revisa automaticamente solo los errores gramaticales.

’0

Enla ficha Revisar se puede buscar sindnimos.

*

La opcion Ortografia y gramatica se encuentra en la ficha Revisar.

El-error de ortografia se subraya de color rojo.

¥ Digita el siguiente texto y utiliza el botéon de Ortografia y gramatica
para corregir los errores encontrados.

Times New Roman Papyrus 15
12 /Justificada \ (verde) Negrita /
< Centrar
La capa de Ozono

La capa de ozono forma una especie de "escudo" delgado en el
cielo. Protege la bida en la Tierra contra las rayos ultravioletas
(UV) del sol. Durante ladécada de 1980, los cientificos
comenzaron a encontrar pruevas que indicaban que la capa de
ozono se estaba reduciendo. Este. zignifica que pueden llegar a la
superficie de la Tierra niveles m - .tos de radiacion UV.

Imagen con disefo
cuadrado centrado.

Fuente: httn://www.ena.aov/sunwisel/es/ninaos/ninos.html

{ “Escribe el siguiente texto y busca los sindnimos de las palabras que estan
subrayadas. Luego,; -inserta la nueva palabra reemplazante, para cada
caso.

Durante la década de 1980, los
cientificos comenzaron a encontrar
pruebas que indicaban que la capa de
0zono se estaba reduciendo.

18
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1.3 Insertando hipervinculos Yy
guardando un documento
como pagina web

Cuando visitas una pagina web, debes observar que existen enlaces que te
permiten acceder a otras secciones; por ejemplo, informacién del tema que estas

buscando, juegos, etc.

Observa las

siguientes

imagenes:

Microsoft Word Herramientas de tabla -

terremato -

®

: —/ Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Disefio Presentacion
= . e By | susar-
#|[Times NewRoman |10~ || &7||# i~ = ||EE L ;A
1 A x| (2H[9] | AsBbCcl| AdBbCC AaBDC: & reenplsmr
Pegar = : Aa-| 27 A || |=l= = =([t=- = . _ Cambiar
Eallr) N & § ~abe x, X' Aa~ | ||[== == {5 (S| TNormal | T5in espa. Thulo1 = CA | ererrrreens

Portapapeles Fuente 5 Parrato 0 Estilos i Edicién

(= YouTube - Durante un Terremoto - Windows Internet Explorer

IS - L % - GO0

S Favaritos

+QUE HACER EN LOS TERREMOTOS?

5 EdDevones - bande cick gt

=-le Te x| -

Medidas a tomar en cuenta en caso de sufrir un terremoto en el Perit

dasaquerales 79 videos [¥] = Suscribirse

Laprimera y primordial recomendacién s la de mantener la calma y extenderla a los
demas
Manténgase alejado de ventanas, cristaleras, cuadros, chimeneas ¥ objetos que puedan
caerse.

En caso de peligro, protéjase en posicion fetal al lado de algin mueble sélido, como

mesas, escritorios o camas; cualquier proteccion ¢s mejor que ninguna.

Si esti en un gran edificiono se precipite hacia las salidas, ya que las escaleras pueden |

estar congestionadas de gente o haber sufrido dafio estructural. Si esta en un piso alto.

espere a que el sismo acabe para bajar, premumido deuna lintems (seguramente estari

oscuro por ¢l polvo o el corte dele energia eléctrica), inspeccionando cuidadosamente 1 @] o1 7017 2000~ 2.5

23343

el estado de las vias de escape, tanto en su estructura como enla presencia de fugas de

kb Megusta O 4 Afiadira ~ | Compartir  Insertar | %
flnidos. Lleve consigo una toalla hiimeda por si el aire estd irrespirable de dasaqueraies | Fecha de creacién: 301172006 -
Vease qué hacer durante un evento sismico.

er descripcion completa

<

Pagina 1del  Falabras: 297 Espaiiol (Perd} [EmRi==

En Word, podemos realizar enlaces que nos permiten vincular términos o

imagenes a un archivo, direccidon de una pagina web, entre otros.

Los hipervinculos son
enlaces o links que
permiten acceder a otra
informacion en texto,
grafico, audio y video.

\ ENLAGf_JMLW

Cr A
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@ Para realizar hipervinculos en Word, debes realizar los siguientes pasos:

) d92-0DERA - Documento? - Microsoft Word
(Ca ‘
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
[£) Portada ~ j [ || E@ P Formas~ ||, Hipervinculo| (2 Encabezado ~ [A=| 2 Elementos rapidos
bal B

) Pégina en blanco || - ; T SmartArt || 4 Marcador 3 Pie de pagina ~ Al wordart ~
|| #=! satto de pagina Tebw || (ages ‘";'ge-"e: fil) Grafico || ) Referencia cruzada || (2] Nimero de pagina v HCT::D AS Letra capital ~
- || = ol predisefiadas il =810 je texto ¥ =
v/ Selecciona la palabra sobre . e veeios | oo
la que deseas realizar el L2 insertar hipervinculo (Alt+CrisK) T R R, |
Crea un vinculo a una pagina Web, una | S

imagen, una direccion de correo electronico o
un programa

enlace y elige Ila ficha

@ Presione F1 para obtener ayuda.

¢ Qué es la Capa de Ozono?

A pesar de su frecuente utilizacién, el término "Capa de ozono" es
entendido, generalmente, de una manera que se presta al equivoco. El
término sugiere que, a una cierta altura de la atmésfera, existe un nivel de
ozono concentrado que cubre y protege la tierra, a modo de un cielo que
estuviese encapotado por un estrato nuboso. Lo cierto es que el ozono no
estd concentrado en un estrato, ni tampoco por lo tanto, esta situado a una
altura especifica, si no que es un gas escaso que estd muy diluido en el aire
y que, ademas, aparece desde el suelo hasta mas alla de la estratosfera.

v Luego escoge la opcién
Hipervinculo.

gj Pagina: 1de 1 | Palabras: 11113 | ¢ Espafiol (alfab. internacional)

Hipervinculo

Insertar hipervinculo . .7
Vndara: Teos sdsfaa v' En el recuadro de direccion, debes
PRy P—— A colocar la direccion electronica.
D:g;‘;nwt:h p— Mis archivos rechidos = Marcador....
actl : E’\L‘lg es el calentamiento global_archivos D
Lugar de este Idoinfokid

j r
documento Paginas |[AR Mis carpetas para compartir
consultadas | | tpdkdesign.net

T 1rf7taulintne3jb2me

Crear puevo archivas |E] acer
documento redentes | 2] Benturaso

Dm@n 4 | DfFecion: | itp: fmarcano.topcites, combeginner/atmosfera. it [+]
sl é v Finalmente, presiona Aceptar.

Pagina Web:
http://jmarcano.topcities.com/beginner/atmosfera.html

@ IMPORTANTE

#@ No solo se puede realizar enlaces a paginas web, sino también hacia
archivos que contengan la informacion que se necesita. Para ello,
solo debes ubicar la unidad y la carpeta en las que se encuentra el
archivo que deseas enlazar, seleccionarlo y dar clic en Aceptar.

2 ¢Se puede realizar un hipervinculo con solo escribir la direccion electronica

de la pagina web?.

Con solo escribir
la direccién
electronica,

puedes crear el

hipervinculo.
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Actividad 3

¥ Digita el siguiente texto e inserta hipervinculo a las palabras subrayadas,
enlazandolas a paginas web alusivas a cada tema.

Los Problemas del Medio Escribe las direcciones
Ambiente electrénicas de cada enlace.

Hoy en dia estamos atravesando por uno
de los problemas mas serios para toda la
humanidad, nuestro planeta estd sufriendo
severos cambios climatolégicos. Causados
principalmente por:

Contaminacion ambiental
Calentamiento global
Destruccion de la capa de 0zono

El procesador de texto permite guardar texto que has elaborado como pagina
web y luego publicarlo en la Internet, de manera que puede ser visitado por

muchos cibernautas.

¢Como debes
guardar un

documento como

pagina web?

Previamente, debes crear

un texto. Protegiendo nuestra casa “La Tierra

- ¢{Qué es el
X calentamiento global?
El tema que tendras que A e
investigar se  refiere al - 4 consecuencias
) - 3 posibles soluciones
calentamiento global. - Iméagenes S

calentamiento global.
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® Sigamos los siguientes pasos para realizar nuestro trabajo:

“ . m

eBuscar informacion en eAbrir una hoja eCuando ya has
internet, libros, Word vy escribir Ia ingresado la
revistas entre otros. informacion informacioén y le diste
B T la recole_ctada de manera el for_'mato y disefio
informacion  correcta fiEimEiz <N E apropiados, debes
de la definicien  de cuadro de texto. guardar el documento.
calentamiento ¢ Colocar imagenes ePara guardarlo, debes
global, las causas, referentes a la selecionar Guardar
posibles soluciones informacion como pagina Web.
y las imagenes. recolectada.

eCierra el documento y

eAlmacenar y organizar eTener presente el si deseas, puedes
la informacion formato, tipo y abrirlo nuevamente.
recabada. tamafio de fuente,

disefio de la hoja, etc.
eColocar hipervinculos.

oCitar las fuentes
bibliograficas.

Empecemos
nuestro trabajo.
Manos a la obra

Veamos otras herramientas de ;

manera general. el e = e e
g ERCR R SN 3

Luego que has encontrado Ia
informacion seleccionada y I
comprendida, procede a abrir el |-
programa de Word. :

Para que la pagina web tenga color
debes realizar lo siguiente:

HE— m
Pégina: 1de 1 | Palabras:0 | &> Espafiol (Perl) [EEE
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o)

Inicio Insertar

1érgen

Configurar pégina

e

VOERHA s

B _J (2 Orientacion ~
b 10 Tamafio ~

sv e

Documento3 - Microsoft Word

Referencias

dgina

Correspondencia
n"—j' |A) Marca deagua . | Apicar sangria

#3 | |0 Color de pagina | | £E 0
| iispans |

Ca)\d2-00dA ¢

Colores del tema
H EAEENEN
B rrRRt

Colores estandar
(1} ENEEE
Sin color

Ms colores..

Efectos de releno

Efectos de relleno

Degradado | Textura

Trama

Imagen

Trama:

Primer plano:

Cuadricula pequefia
Fondo:

~|

Muestra:

Para cambiar el color del
fondo debes ir a la ficha

necesitas
especiales

oo P EEFEnE

incluir efectos
, haz clic sobre

En la opcion de Efectos de
relleno puede seleccionar:

Diseno de pagina, luego Degradado: puedes escoger
escoger la opcion Color tres posibilidades de cambio
de pagina y elegir el color de color.

que deseas aplicar. Si Textura: permite seleccionar

fondos como papel periddico,
entre otros.

Efectos de relleno; alli Trama: hay variedades de
puedes elegir aquel tramas que puedes
efecto que deseas aplicar. seleccionar, ademas los

colores en primer y segundo
plano a aplicar.

Imagen:

permite seleccionar

alguna imagen existente en

una

almacenamiento;

imagen

este caso, es Protegiendo nuestra casa “La Tierra”.

fondo de tu paaina.

de
esta
se mostrara como

unidad

Con WordArt, que se encuentra en la ficha Insertar, puedes escribir el titulo, en

Cuando ya elegiste el
color del fondo, le
aplicas a la hoja el
efecto de relleno que
desees.

En este caso, se
aplicara la opcidn
Trama.

El color escogido en
primer plano fue lila y
en segundo, blanco.
Finalmente, se
selecciona la trama

Cuadricula pequena.

e
]

- Inidio Insertar

terremoto - Microsoft Word

Disefio de pagina  Referencias Correspondendia  Revisar

Vista

&)

|

El 28 de julio de 1821 el general José de San Mart
Libertadora del Pert proveniente de Chile, proclama d
Estado Peruano. Seguidamente, bajo el Protectorado de

pasos con la formacion de un Congreso Constituyente. 1

Wﬂﬂm werdae -Wardhet WordAn

e

R Y

mEpavew

man Bonvar soo oz es g ramnana
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) Portada ~ j ; Elgl .L'_'_.)Formas - &, Hipenvinculo =] Encabezado ~ ﬂ 3] Elementos rdpidos * |~ TT Ecuacidn ~ Luegol COloca
_] Pagina en blanca Iﬂ a4 FJSmartArt A Marcador | Pie de pagina - ] wordad = _53 £ simbolo s
= . Tabla | Imagen Imagenes . _ el tltu |O
"= Salto de pagina - predisefiadas ) G1afico || () Referencia cruzada || [<] Ndmera . g ':' wW
Paginas Tablas Hlustraciones Vinculos Encabezado y M‘f\mﬂ‘m wodﬂt "MI’M,’ wll'lllﬂ W[ll‘ﬂ_Art a
: centrado en la
a7 WordArt Wordiet vora2e: Wiotdek ‘ hoja y escoge
: ’

el color que
w deseas colocar
w | al titulo.




Cuando el texto
realizado en WordArt,
ya se visualiza en la

hoja de Word, :
selecciénalo y Protegiendo nuegtra casa.

observaras que aparece | La Tierra>
la ficha Formato.

<

Iprotegien Cuando ya tienes el color del fondo, procede a
F g“Lgk;}mJIeStra casé

ierra” ingresar el texto a la hoja de Word, para lo cual te

recomendamos emplear cuadros de texto, a

{0Qué s el calentariento global) traves de la ficha Insertar y la opcion Cuadro de

El calentamiento global, se refiere al hecho del aumento de la texto.

temperatura promedio de la tierra. Eventos similares han ocurrido a
lo largo de la historia en el planeta, pero la contaminacion de la
atmostera esta produciendo un efecto sin precedentes del tipo.

,'6..;\\ H9-0oD@ERA - Documento3 - Microsoft Word Herramienta
)

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Formato

-
Bl @ & {5 Encabezado ~ [ |2 Elementos répidos v (& v
L] ha HE 28 gt (E
b \5| Pie de pagina ~ - wordart ~ S
Paginas| Tabla Imagen  Imagenes Vinculos : 5 Cuadro |,_
- v predisefiadas il - [#] NGmero de pagina ~ de texto ~ AS L etra capital ~

Tablas llustraciones Encabezado y pie de pagi

] I S R SR N SN RN RS Y S

Para insertar imagenes, ten en cuenta los siguientes pasos:

‘ED H9- 0 RRFA - Qué es el calentamiento global docx - Microsoft Word
5]

Inicio P 4 Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

SeIeCC|ona |a OpCIén Imagen @ j ﬂﬂ - e 5] Encabezado ~ A_J 3] Elementos rapidos ~ (2 ~
| BTy A 3
p

1. Desde Ila ficha Insertar,

. 5] Pie de pagina ¥
Imagenes _ | |Vinculos Cuadro , _

Paginas| Tabla . ) i
Ll | v v redisefiadas il [#) Nomero de pagina * || g texto ~ 2= Letra capita

Tablas llustraciones Encabezado y pie de pagina

=
Imagen (Insertar imagen

desde archivo).

Recuerda que has guardado las P

imagenes en la carpeta

“imagenes”.

2. Selecciona la imagen que deseas
insertar, en este caso, la imagen | ¢Qué esel calentamiento global?

seleccionada se llama planeta. e W—
igina: 1de 1 | Palabras: 48 | <6 Espafiol (Perd) EEEE Eum_(:}‘—'m- ﬁ‘)..;ﬂ

Cuando insertas la imagen en el texto, debes colocarla en un lugar que se pueda
apreciar mejor. Sigue las siguientes indicaciones.
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i B4 Insertar imagen w -u‘
@—"Q-|@ W= s e e D __ ~ | 9 | Buscar Documentos ol
Al insertar la imagen debes Organizar = Nueve carpeta - 0O @

seleccionarla, para proceder @ Microsoft Officew—  Biblioteca Documentos Organizar por:  Carpeta ~
a Colocarla en el |uga|’ . Incluye: 2 ubicacicnes .

g Fawvoritos FI | Larpeta de archivos -
adecuado. & Descargas L '

. Dropbox :| Snagit .
i Carpeta de archivos
Bl Escritoric -

1=l Sitios recientes

My Crmaps
[ Carpeta de archivos
- Bibliotecas |
D t m mesa.jpg
@ gcumentos I Imagen JPEG M
[] Imagenes 11.8 KB =[N
J’ Muisica planetajpg
E Videas Imagen JPEG |
- 59.0 KB -
N
Mombre de archive:  tierral jpg - [Todas las imagenes (".emf;wr '] N
r
Herramientas v [ Tnsertar |v] [ Cancelar | |/

| Posicién de laimagen | Ajuste del texto |

Estilo de ajuste Para visualizar las opciones de

localizacidn de la imagen, debes ir a

b & b & b & b & la ficha Formato, y hacer clic en
“Ajuste de Texto”.

Cuadrado Estrecho Transparente arriba v abajo

= ~ bon 8

Detras del texto Delante del texto En linea con el texto Si ninguna de las opciones es la

Ajustar texto que deseas, puedes seleccionar

O ambos lados O sélo izquierdo (® Sélo derecho O Sélo el mayor “Mas opciones de disefio”, por lo

Distancia desde el texto que aparecera una ventana donde

2] Lquerda [0.13" 3] deberds elegir un estilo, de las

B 2] Derecha [0.13° (3] alternativas 'y la  alineacion.
Finalmente, haz clic en Aceptar.

[ Aceptar ][ Cancelar ]

. ¥ Para guardar tu trabajo como pagina

Web, debes ir al botdn menu Office

i (b3

\ i

Protegiendo nyesira casa y hacer clic en la opcion

ierra”

Guardar como.

¢Qué es el calentd P

En Nombre de archivo, coloca un

| uweece

El calentamiento glob:

Eventos similares han
atmésfera esta produc| = eamens

nombre, por ejemplo: Qué es el

calentamiento global.

v.  En Guardar como tipo escoge,
Pagina Web.

Finalmente, presiona Guardar.
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(o
Para visualizar cdmo quedara tu pagina web debes ir al menu Office 7,

it}
o

Y

agregar la opcion “Vista previa de la pagina Web"” a la barra de acceso rapido

(para ello, deberas activar la herramienta con el mismo nombre, ubicada en “Mas

comandos”,opcién ubicada en el menu de personalizacién de esta barra).

Luego, utiliza esta Ultima opcion agregada para ver la pagina web en un

explorador.

Opciones de Word

Avanzadas

Complementos

Centro de confianza

Recursos

Personalizar |

2\ 9 Ry J@JQA;U

Inicio Inzertar Diseno de paglna

ientas de acceso rapido y log

Mas frecuentes [«\5 ﬁ P lizar la barra de |
| | teclado
Mostrar
N LComandos "\ ycmblr-a en:(i
Revision
Cmandc més utiizados
Guardar

<Separadors

Abrir

Aceptary continuar c...
Bordes y sombreado...
Configurar pagina
Control de cambios
Correo electronico

Deshacer 4

Dibujar tabla

2
fa
2
104
9
]
g
4 e

&

Métodos abreviados de teclado: [

[T Mostrar la barra de herramientas A e e L R (==
ol

Pers cnah zar barra de herramientas i |

Para wdc. los documentos (predeter...

Guardar

Deshacer »
Rehacer

Nuevo

Correo electronico

Insertar imagen desde archive
Fuente...

AE>EEEG6 sa

revia de la pagina Web

Restablecer

£ Ci\Documents and & 70\ Seapdioud ¥ 42| X D

Archwvo  Edaén  Ver  Fayoeitos  Herramentas  Ayuda

¢ Favortos

8 Ci\Documenks and Settings\a20047279\Mis document....

otegien
P g¢?ﬁld© Nuestra casa
a Tlerra”

éQué es el calentamiento global?

El calentamiento global, se refiere al hecho del aumento de la temperatura promedio de la tierra. Eventos
similares han ocurrido a lo largo de la historia en el planeta, pero la contaminacién de la atmdsfera estd
produciendo un efecto sin precedentes del tipo.

Actividad 4

41

de acceso rapido.

¥ Explica con detalle como accediste a la opcién “Vista previa de la pagina
Web"” y de qué manera esta puede ser agregada a la barra de herramientas
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JCuanto aprendi?

¢ Relaciona lo siguiente:

Permiten un rapido acceso a los o) Opciones de

principales comandos.

Word
Permite ersonalizar la barra de .
. P 9 Revisar
acceso directo.
La opcion de Sindnimos se encuentra Insertar
en la ficha... J

Barra de acceso

La ficha donde se encuentra la opcién 9)
rapido

que permite insertar una imagen es...

Q. Q. Q. O

& Digita el siguiente texto y corrige las palabras que estan subrayadas.

Guardalo en la unidad que te indique el profesor.

Fuente Calibri/tamaiio ;nt_ulo eInTéNordArE/
12/centrado risten ITC/ tamafio
16 / centrado

El Medio Ambiente

el medio ambiente biene a ser el lugar donde vivimos y nos
desenbolvemos todos los dias.

1a crisis del abuso que hatemas del medio ambiente, de sobre explotar
los recursosnaturates, no es sdlo un problema en el Peru, afectan a todo
el mundo.

Inclusive la verdad es que son los paises ricos del mundo los que mas
dafio han hecho y los que mds recursos han gastado.

Imagen delante del
texto y centrada.




¢ Digita el siguiente texto y busca los sindnimos de las palabras

subrayadas e insértalos en el documento. Finalmente, escribe en el

recuadro, el texto con los sindnimos que has insertado.

Algunos problemas ambientales del mundo

Causados principalmente por el efecto de las industrias, estos son:
v La lluvia acida.

El recalentamiento mundial de la atmdsfera.

Los incendios forestales.

El agotamiento de la capa de ozono.

AR

Estos problemas afectan a todo el mundo.
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MODULO
€alculando
c¢on la
computcadora
Objetivos:

Copiar, mover, borrar y eliminar

filas o columnas de una hoja de
calculo.
Aplicar formato condicional a una

base de datos.

Aplicar funciones basicas tales

como Contar, Contar.Si, Contara,
Promedio, Min, Max, Redondear.

&» Calcular el area de figuras

geométricas planas.

jHola! En este médulo
profundizaras tus

conocimientos en Excel.

¢ Estas listo?
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2.1 Realizando acciones en las filas o
columnas de una hoja de
calculo

Recuerda que una fila es la linea
horizontal representada por un numero,
mientras que una columna, una linea
vertical representada por una letra.
Una celda serd, entonces, la
interseccion de una fila con una
columna, por ejemplo, Al.

Observa las siguientes imagenes:

A B C D E F

A B ( D £ f

1
2IJIASIJECL»&SE”Lunes Mates  Mircoles  Jueves  Viemes

3

DIAS DE CLASE Lunes Martes  Miércoles  Jugves  Viemes

. DIAS DE CLASE Lunes Martes ~ Miércoles  Jugves  Viemes )

@ v e W =

Describe las diferencias que encuentras entre ambas imagenes.

i. Seleccionar una fila
Para seleccionar un rango de celdas, existen diversas formas. Una de ellas

es la siguiente:

A B L D £ f

1. Ubica el mouse sobre la primera celda

DIASDECI.ASE!Lunes Martes  Miércoles  Jueves  Viemes

- inicio del rango- que en el ejemplo es

la celda

2. Presiona la tecla .

3. Con las teclas direccionales (®), selecciona las celdas que estan proximas

Para nuestro ejemplo, serian las celdas y asi hasta

llegar a la celda
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4. Finalmente, se obtendra lo siguiente:

. A B C D E F
1 (-
> |DIAS DE CLASE Lunes Iartes Miercoles  Jueves Viemes |

5. Suelta la tecla Shift. Observa que todas las celdas por las que has pasado

estan sombreadas.

Otra forma es haciendo clic sobre la
celda de inicio, en nuestro ejemplo, la
celda A2.

Presiona la tecla Shift y haz clic sobre
la celda de fin de rango, en nuestro
ejemplo F2.

Suelta la tecla Shift y veras que todas
las celdas estan seleccionadas.

ii. Copiar una fila
Abre un libro nuevo en Excel y digita en la fila 2, los dias de la semana en

que tienes clase:

A B

DIAS DE CLASE_ILunes Martes Miércoles  Jueves Viernes

Lo que queremos es copiar la fila que abarca desde A2 hasta F2. Este conjunto de

celdas toma el nombre de rango o intervalo A2:F2. Un intervalo se representa por

el inicio de rango, seguido de dos puntos y luego, el fin del rango.

Para ello, se debe seguir los siguientes pasos:

1. Selecciona la celda desde donde queremos hacer nuestra

copia.

A B

1

=

[

DIAS DE CLASE!Lunes Martes Miércoles  Jueves Yiemnes
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2. Presiona el botdn del mouse y arrastra el mismo hasta la

celda

A B C D E F

» [DIASDECLASE Lies _ Mates _ Miércoles _Juewes _ Viemes ) |

3. Copia la fila haciendo clic en =3 , luego ubicate en la celda

y haz clic en el botén de B

A B C D E F

DIAS DE CLASE Lunes Mates  Miércoles  Jueves Viemes |

DIAS DE CLASE Lungs  Mares  Miércoles Jueves  Viemes

1
2
3
4
5
6

Ambos botones se encuentran en la Ficha

Este nuevo rango de celdas toma el nombre de rango o intervalo A5:F5.

Hemos elegido la fila 5 como la fila
a la cual queremos hacer nuestra
copia, es por ello que al pegar,
debemos ir a la primera celda, es
decir, A5.

A
MIS CANTANTES
DADDY YANKEE
WISIN ¥ YANDEL
DON OMAR
ZION ¥V LENMNOX

Si quisiéramos copiar una columna, el procedimiento seria

mas o menos el mismo.

(=i SR R ]

Ahora, ingresa tus cantantes favoritos en la columna A.

Si quisieras copiar la informaciéon que has ingresado en la columna A a la

columna B (desde la celda B1 hasta la celda B5), équé pasos seguirias?
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Actividad 1

Investiga otra manera de copiar
una fila o una columna.

iii. Mover las filas y columnas de una hoja de calculo existente

A

Al igual que el procedimiento anterior, existe mds de una

1 'MIS CANTANTES
manera para mover una fila o columna a otro rango de celdas. 2 DADDY YANKEE
Vamos a trabajar sobre la base de datos que habias creado 3 |WISIN Y YANDEL

4 DON OMAR
anteriormente de tus cantantes favoritos: 5 (710N ¥ LENNOX

i

Si quisiéramos mover el rango A1:A5 hacia el rango, por ejemplo, B3:B7,

écual seria el procedimiento a seguir?

A continuacidn, te explicaremos uno de los tantos procedimientos que puedes

A

seguir:

_ 1 |MIS CANTANTES
1. Selecciona el rango que desees mover; en este caso, el 5 |papoy YANKEE
grupo de celdas 3 [WISIN ¥ YANDEL
4 |DON OMAR
M 5 |21ON YLENNOX |
2. Haz clic en el botdn , ubicado en la ~
ficha . Observa que luego de presionar esta opcién aparecen

unas lineas punteadas alrededor del rango cortado.

. Ubicate en la celda destino de origen, en este caso, la celda

2

y haz clic en el botén =l
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Debes tener cuidado con la selecciéon que
realices, si te equivocas tienes la opcion
de deshacer la accion realizada,

presionando Ctrl+Z o el icono i

Deshacer, que se encuentra por Ilo
general en la Barra de acceso rapido.

Observa otro ejemplo para mover, en este caso, una columna:

I L — L — L — L — L — L — L — L — L — L — L 1
I Ubicateen D1y I
o Inlérl;rete luego, presiona el
| > Alejandro Sanz icono de Pegar. I
| : Thalf Interprete ! Codi 1 |
— = ntérprete  ; Codigo
ik Lp;iu'S !virguel }5 Algjandro Sanz 101
5 ana Thalia : 102
(M Queremos mover la . NS TE Luis Wil 103 |
I columna de 5 Shakira 106 L Lo |
intérprete de B a D. 8 Jarabe de Palo 107 Shakira T 106
| 9 Gloria Estefan 108 darabe de Pal; 107 |
Gloria Estefan ! 108
10 Juanes 108 Tuanes I
I 1 Chayane 110 Chayane ____y 110 I
I s [ < B c o |
, _Intérprete i Codigo E Codigo | Intérprete
I Alejandro Sanz s 101] | 101/Alejandro Sanz |
g Thalia : 02| ¢ 102|Thalia
I Selecciona desde la B e 03] | o 1
celda Bl hasta B11. Mana 3 104] | —|1D4FE—M@,.5
; IMCS \ 105 105]INXS
I !_uego, presiona el Shakira : 06| | 1DE|Shakira I
icono de Cortar. Jarabe de Palo ; 107 ¢ 107 Jarabe de Palo
| Floa Esfefan e 105 Gloria Estefan I
I Chayane b 110 :nL Hg ’:g:r;e:na I
— — — — — — — — — — — — — — _1 — — — — — —— —

iv. Insertar filas y columnas de una hoja de calculo existente

Para insertar una fila o columna existente, debes seguir los siguientes pasos:

1. Selecciona la fila o columna a insertar, haciendo clic sobre su encabezado

respectivo (el niumero o letra concerniente).

[0 - |
B

Espceci - -
Comput: Fila seleccionada

Comput; =
! Cortar

Copiar
Pegar

Columna seleccionada

Pegado especial...

Insertar k

Eliminar

Eorrar contenido

FEormato de celdas...
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2. Presiona clic derecho sobre la fila o columna seleccionada y selecciona la

opcion

v. Eliminar filas y columnas de una hoja de calculo existente

Para borrar o eliminar una fila o columna existente, debes seguir los siguientes

pasos:

1. Selecciona la fila o columna, haciendo clic sobre su encabezado

respectivo (el numero o letra concerniente),

Espceci Fila seleccionada
Comput:
Comput:

c = = =
Cortar

Copiar

b =

Insertar

15 Eliminar [
16
Borrar contenida

Columna seleccionada

[ Formato de celdas...

Anche de columna...

Ocultar

2. Presiona clic derecho sobre la fila o columna seleccionada y elegir la

opcion Eliminar.

Ahora, observa el siguiente ejemplo de
Inicio:

eliminacion de una fila, desde la ficha

r A B C D 1
Cc!dlgo Nombre de compaiiia Direccidn
I 1 _ Cliente I
07 g e 2 1000-100  |Always Open Quick Mart 77 Overpass Ave.
I 1 PGI"G elimmar' una flla' hGZ CIIC 3 1000-101 _ |Andre's Continental Food Market |P.0. Box 209 I
en el mjmer-o de la fIIG que deseas 4 1000102 [Anthony's Beer and Ale 33 Neptune Circle
I L. 5 1000103 |Arocena Provicentro C/ Freixa, 86 I
eliminar y, de este modo, toda la o 1000-104__|Babu Ji Exportaciones Avda. Diagonal, 312
9 , . 7 1000-105  |Bergstad's Scandinavian Grocery |41 S. Marlon St., Suite 2
I fila quedar‘a seleccionada. s 1000-106  |Blue Lake Deli & Grocery 210 Main St. I
I Trosoft Excel - = X . . . : I
I : 2. En la ficha Inicio haz clic I
Datos  Revisar Vista Complementos & - & X ./ .. T Eliminar =
sobre la opcién Eliminar. =
I General w7 19'.1 Il galnsertar - | X < ‘é‘i" = 7 = I
v |E3 % 00 | S Eliminar - ] DA - Codigo Nombre de compaiiia Direccidn
I s Estilos g - 1 Cliente I
["o0 +0| v el Formata > 1 (2~ 2 1000-100  [Always Open Quick Mart 77 Owerpass Ave
I 7} Hoamera F] Celelas Maclificar 3 1000-101 Andre's Continental Food Market |P.O. Box 209 I
- 4 1000-102  |Anthony's Beer and Ale 33 Neptune Circle
I 5 1000-103 Arocena Provicentro Cf Freixa, 86 I
6 1000-105  [Bergstad's Scandinavian Grocery |41 5. Marlon St., Suite 2
3. La fila 6 se ha 7 1000-106 _ |Blue Lake Deli & Grocery 210 Main St
I L. 8 1000-107  |Blum Granja Avicola C/ Araquil, 67, Aravaca I
I eliminado. 9 1000-108  |Bobcat Mesa Westem Gifts 213 E. Roy St. I
n
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¢ Escribe V (Verdadero) o F (Falso) al costado de cada una de las
siguientes proposiciones.

1. Es posible eliminar tres filas a la vez.

2..Es posible eliminar una fila-y una columna a-la vez.

3. Aligual que para copiar y -mover una fila o columna, también existe un metodo

abreviado para eliminar una fila o.columna.

4. Al eliminar una fila o columna, se borra la informacién contenida en ella, mas

no el-encabezado (letra o numero) de la misma.

2.2 Aplicando formato condicional

El formato condicional es una opcion que te brinda Microsoft Excel para aplicar
algun formato que hayas elegido previamente, de acuerdo con una condicion

también previamente fijada.

Observa las siguientes imagenes:

A B C A B C
PROMEDIO 2 PROMEDIO
APELLIDO NOMBRE BIMESTRAL 1 | APELLIDO NOMBRE BIMESTRAL
SAMNCHEZ GEMARD 13 2 |SANCHEZ GENARD 13
ALVAREZ CARLOS 10 3 |ALVAREZ CARLOS 10
CASTILLO LUISA 13 4 (CASTILLOD LUISA 19
PEREZ ROSA 18 53 |PEREZ ROSA 18

Sefiala cudl es la diferencia entre ambas:

¢Qué pasos realizarias para colocar, automaticamente, en color rojo la nota

desaprobatoria de 50 alumnos dentro de una lista de 100?

36



InfolqBR 1|5 |

De acuerdo con el ejemplo, si tienes una base de datos que muestra las notas de |

|

" un grupo de alumnos, a través del formato condicional puedes hacer que las notas !
| .

| de los desaprobados (los que hayan obtenido 10 o menos) aparezcan en color :
| rojo, mientras que las de los aprobados (los que hayan obtenido 11 o mas) I
|

aparezcan en color azul. |

e o o o o e o mm mm mm mn mm o o Em Em E Em Em o En Em o e Ew Em Em mw mw omm owd

Para ello, debes realizar los siguientes pasos:

_— s
1. Selecciona los valores a los o g *

PROMEDIO

que deseas aplicar formato, | | apgpo NOMBRE | BIMESTRAL
en este caso, los promedios 2 |SANCHEZ GEMARO 13
de notas. 3 |ALVAREZ CARLOS 10
4 |CASTILLD LUISA 19
5 |PEREZ ROSA 18

o 2 = O

Formato Dar formato Estilos de || Ins
condicional -~/ como tabla~ celda -

Resaltar reglas de celdas »

2. Selecciona la opcidén

=5 Reglas superiores e inferiores » del g ru po i en |a ﬁCha

Barras de datos

Escalas de color

3. Del mend que se despliega, seleccionaras

Hueva regla...
Eorrar reglas

Administrar reglas...

= ]
B Nuevaregla... E25 4

Regla (aplicada en el orden mostrado) | Formato Se aplica & Detener si es verdad

Aceptar ][ Cerrar
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Selecciona el tipo de

regla

Nueva regla de formato @lﬂ_hln 5
.
Selectionar un tpo de regia:
» Aplicar formato 3 todas las celdas seqin sus valores
» Aplcar formato tnicamente a las celdas que contengan »
» Aplicar formata tnicamente a los valores con range inferior o superior
» Aplicar formato tnicamente a los valores que estén por endima o por debajo del promedio
» Aplicar formato tricamente a los valores tnicos o dupicados
» Utlice una férmula que determine las celdas para aplicar formato.
Editar una descripcién de regla:
Dar formato dnicamente a las celdas con:
Valor ce Ja celda [+] lentre =] v
Vista previa: Sin formato establecido
|
6 Selecciona la opcion
, luego

"y en el ultimo

casillero, escribe

boton

Luego, da clic en el
A\Y II, y elige

el color rojo para esta regla.

A C
o PROMEDIO
1 | APELLIDO NOMBRE BIMESTRAL 7.
2 |SANCHEZ GENARO 13
3 |ALVAREZ CARLOS 10
4 CASTILLO LUISA 19
5 |PEREZ ROSA 18

Actividad 3

Editar una descripdon de regle:

Dar formato tnicamente a las celdas com:

o] mewae  [f] £

Valor o |3 celd

Fomato..,

Vista previa: AaBhCciyzz

Las celdas se muestran como sigue:

azul,

escribas la cantidad de los mismos, sus caracteristicas, entre otras.

Luego, aplica un formato condicional de manera que para aquellos productos que

Crea una base de datos en Excel para una tienda de utiles de escritorio enla que

tengan 5 0 menos en stock, la cantidad se muestra encolor rojo. Mientras que la

cantidad de aquellos productos que sean mayores de ‘5 deberd aparecer de color
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2.3 Trabajand f i
o rabajando con unciones
basicas

Recuerda que las funciones
predeterminadas de Excel son
como una caja de herramientas
que puedes utilizar cuando las
necesites.

A

Precio de Venta

Producto
Juan Televisor

con interés incluido
1000 125

900 150

750 150

J00 175

Determina las operaciones que contienen las celdas: E8; F4; F8.

José Radio
Alberto DVD
Julio Licuadora

= |0 oo

S=ai= R = R R S

éRecuerdas como acceder a las funciones de Excel? Vamos a hacer un

breve repaso:

Primero ubicate en la celda donde deseas que se muestre el resultado

gue buscas. Luego, presiona el icono

De la lista de categorias, selecciona aquella a la que pertenece la

funcidn que vas a usar. Si no recuerdas la categoria especifica, hay una

A\Y ”

categoria denominada donde apareceran todas las

funciones.
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3. En Ila lista, debes seleccionar una

Insertar, funcicn

Buscar una Funcion:

Escriba una breve descripcidn de lo que desea hacer v, &
continuaricn, haga clic en Tr

O seleccionar una categoria; | Todas -

Seleccionar una funcion:

Ir

funcion, y presionar el botdén

COLUMMAS ~
COMBINAT 1
COMCATENAR —
COMTAR,

COMTAR.BLANCO

COMTAR.ST

CONTARA b

ABS{nimero)
Devuehve el walor sbsaluta de un numero, es decir, un ndmera sin signo.

feyuda sobre esta funcidn Aceptar Cancelar

A continuacién, veremos algunas de ellas.

i. Funcion Fecha y hora - -

1

Observa la siguiente imagen: 2 | 27/03/201120:19

¢Cémo puedo insertar la fecha y hora actual en
una hoja de Excel?

La funcion Fecha y hora retorna el nUmero de serie de la fecha actual. El nUmero
de serie es el cdédigo de fecha-hora que Microsoft Excel usa para los calculos de
fecha y hora.

Para colocar la fecha y hora, debes seguir los siguientes pasos:

1. Selecciona la celda en donde colocaras la

Insertar funcion

Buscar una fundién:

Escriba una breve descripdén de lo que desea hacer y, a
continuacién, haga dic en Ir

2 . PFESIO n a e | |’CO n O d e O selecdonar una categoria: |Fecha y hora

Usadas recientemente
Todas

Seleccionar una funcin:

y selecciona la

Fecha v hora

Matematicas vy trigonométri k
Estadisticas

Busgueda y referenda

Base de datos

Texto

Ldgicas

categoria

Informacidn
Ingenieria

Devuelve la fecha vy hora act|
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A2 [ fe | =AHORA()

= = = = 3. Escoge la funcion

Y

2 | 27/03/2011 20:19 presiona el botdn de
3
4
5

Finalmente obtendras la hora requerida.

ii. Funcion Cociente E - G " |
Observa la siguiente imagen:
164 - 4 =

p———

T ¢Cual es el cociente de dicha division? |
¢Como hallarlo en una hoja de Excel?

Esta funcién retorna la parte entera de una divisién. Es comun usar esta funcién
cuando deseas descartar el residuo de tal operacion.

Para lograrlo, debes seguir los siguientes pasos:

1. Selecciona la celda en donde colocaras el resultado.

Insertar funcidn @
Buscar una funcidn:
. ’
Escriba una breve descripcidn de lo gue desea hacer v, a
2 . P re S I o n a e I ICO n 0 d e continuacidn, haga dic en Ir ’
O selecdonar una categoria: | Matemdticas v trigonométricas | =
y Seleccionar una funcién: _Lflzgg:s redentements LI
, Financieras
selecciona la categoria S | —
COMBINAT Estadisticas E
cos Busgueda y referencia
COSH Base de datos
ENTERO Texto =
COCIENTE(numerador,dei ;gfg‘::jsadén
Devuelve la parte entera de yIngenieria s

41

Ayuda sobre esta funcidn

Aceptar

] [ Cancelar




R
0 ] 1
164 - :-__E___: = TE(E9,G3) 3

Argumentos de funcién ‘ul

COCIENTE

Numerador |ES = 164
Denominador | Go | = 4
= 4
Devuelve la parte entera de una divisidn.
Denominador es el divisor,
Resultado de la férmula = 41
Ayuda sobre esta fundién
. 7
4. Presiona el boton de

5. Finalmente, obtendras el cociente de

la division dada.

Divisor (MCD)

Observa la siguiente imagen:

~
\

de dichos nimeros?
¢ Cémo hallarlos en una
hoja de Excel?

Escoge la funcion
y
selecciona las celdas que

contengan el numerador vy

denominador respectivamente.

S | =COCIENTE(ES,G9)

E F G H |

41

Funcion Maximo Comuan Miltiplo (MCM) y Minimo Comin

MCM =

MCD =

Esta funcion retorna el minimo comun multiplo y el maximo comun divisor de dos

0 mas numeros enteros, respectivamente.

Para lograrlo debes seqguir los siguientes pasos:
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1. Selecciona la celda en donde colocaras el resultado.

2. Presiona el

Matematicas.

icono de Insertar funcidon vy selecciona

Insertar funcidn

Buscar una funcian:

Escriba una breve descripcidn de lo que desea hacer v, a
continuacidn, haga dic en Ir

O seleccionar una categoria: | Matematicas y trigonométricas | =

Selecconar una funddn:

Usadas recientemente

Todas
Financieras
ATANZ
ATANH Fecha y hora

Estadisticas

Matematicas v trigonométricas

m

Ayuda sobre esta funcidn

COMBINAT S )
cos Busgueda y referencia
COSH Base de datos
ENTERO Texto

dgicas | &
COCIENTE(numerador,de: lI-nignrrnadén

Devuelve la parte entera de | Ingenieria

i Aceptar ][ Cancelar ]

la categoria

contengan a los nimeros.

G
Insertar funcidn

Buscar una fundidn:

3. Para el caso de MCM: Escoge la funcién M.C.M y selecciona las celdas que

de funcion

Reformule la pregunta.

O selecdonar una categoria: | Usadas recientemente

Seleccionar una funcidn:

HIFERVINCULO
CONTAR

M.C.HM(mimerol,mimerol,..)
Devuelve el minime comun multiplo.

Avuda sobre esta funcién

contengan a los numeros.

Insertar funcion

Buscar una funcién:

Reformule |a pregunta.

© seleccionar una gategoria: | Matematicas y trigonométricas |« |

Selecdonar una fundsn:

MULTINOMIAL
MULTIPLO.INFERIOR

M.C.D{mimero1,mimero3,...)
Devuelve el maximo comdn divisor.

Ayuda sobre esta fundén

Aceptar

Nimerol Ei3
Nimero2 | F13
Nimero3 | 613

Namero4

Devuelve el minimo comdn mdltiplo.

Nimero3: nimerol,nimero2,...
menos comdin,

Resultado dela formula = 18

Ayuda sobre esta funddn

son valores del 1al 255 de los que desea el mltiplo

N

Para el caso de MCD: Escoge la funcién M.C.D y selecciona las celdas que

Argumentos de funcién

M.CD
Nimerol
Nimero2
Nimero3

Nimero4

Devuelve el maximo comn divisor.

Mdmero3: nimerol,nimero2,... son valores del 1al 255,

Resultado de la formula = 3

Ayuda sobre esta funddn

cualquiera
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4. Presiona el botén Aceptar en cada uno de los cuadros.

5. Finalmente, obtendras el MCM y MCD de dichos nimeros dados.

iv. Funcion CONTARA

Observa la siguiente imagen:

¢Qué indica el resultado de |
la celda B11?

¢Puedes determinar el MCM y el MCD de los siguientes

120; 200; 350; 84

numeros?

A

LAS EDADES DE MIS AMIGOS

CARLOS

12

LUIS

13

RODRIGO

11

CARLA

12

AN A

13

BELEN

14

TORIBIO

12

44

numero de celdas que contienen datos en un rango o matriz.

Esta funcion permite contar el nimero de celdas que no estan vacias y los valores

que hay en la lista de argumentos. Se recomienda usar CONTARA para contar el
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Para lograrlo, debes seguir los siguientes pasos:

Insertar funcién

1. Selecciona la celda en donde colocaras el

Buscar una funcidn:

contara

resultado. Para nuestro ejemplo sera la

Celd a O seleccionar una categoria: |Estadisticas
Selecd funcign: Recomendada R
N L . \Usadas recientemente B

COEFICIENTE.R2 Todas A
CONTAR Financieras i |
CONTAR.BLANCO Fecha y hora | |
CONTAR.SI Matematicas y tri

CONTAR.SLCOMJUNTO  [Eaclelil=t)
Blsgueda y referdsi

Base de datos =
Texto |

CONTARA(valorl,valor2,. Légicas

Cuenta el nimera de celdas rInformadin

2. Presiona el icono Insertar funcion y

selecciona la categoria

Ayuda sobre ests funcidn

Argumentos de funcién E‘

3. ESCOQe la fu nC|0,n CONTARA
Yalorl | 3218 :| = {12V 1NN
y Valor2| =

=7

selecciona las

Ce I d a S q u e Cuenta el nimero de celdas no vaclas v los valores que hay en la lista de argumentos,

Co nte n g a n IOS n l:l m e ros . ¥Yalorl: walorl,valor2,... son de 1 a 30 argumentos que representan los

walores v las celdas que desea contar. Los valores pueden ser
cualquier tipo de infarmacisn.

4. Presiona el boton Aceptar. Resstedodelo e = 7
&yuda sobre esta funcidn

A B |
1 LAS EDADES DE MIS AMIGOS
2 |CARLOS 12
3 LUIS 13
: RODRIGO I 5. Finalmente, obtendras el niumero de celdas
6 |CARLA 12 no vacias de un rango.
7 ANA 13
8 BELEN 14
5 TORIBIO 12
10
1] 1
12

De este modo, debes recordar que:

Otra manera es digitando Ia
formula: =CONTARA(B2:B9)

Una formula esta compuesta por el signo igual (=), el nombre

de la funcion, y los argumentos de la funcion.
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Ejemplo de formula:

Signo igual (si la funcién estd al principio de una férmula)

Nombre de la funcion
Ar'gulmen’ros
a I

=SUMA(A10:B5:B10:50;37)
N J

Los punJros y comas separan los argumentos

Los paréntesis encierran argumentos

Funcion CONTAR

Esta funcién permite contar el
numero de celdas que contienen
datos numéricos dentro de la lista
especificada.

Enseguida, vamos a intentar hacer lo mismo con la funcion CONTAR.

Observa las siguientes imagenes:

1 1
2 2

3
3 4 Numero de paquetes| Producto
4 Numero de paguetes |Producto 5 14 Lapices
5 14 Lépices 6 15 Borradores
& 15 Borradores ] il Ciademo,

d 8 15 Lapiceros

7 10 Cuadernos 5 = s
8 10 16 Plumones

:

=
=

[

N

Determina la operacién que contienen las celdas C9 y C12.
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Ahora, vamos a resolver el ejercicio anterior a través del siguiente procedimiento:

1. Haz clic en el botdon Insertar

Argumentos de funcidn

funcion.
2. Busca la funcion CONTAR, dentro de
la categoria Estadisticas.

CONTAR.
Valorl |csc1o | [l = (siousizs
Yalor2 | =

3. Coloca el intervalo correspondiente a

los datos numéricos. B

4. Finalmente, obtendras el nimero de celdas que contiene niumeros dentro de

una lista.

Actividad 4

& Escribe V (Verdadero) o F (Falso) al costado de cada una de las siguientes
afirmaciones.

1. La funciéon CONTARA puede contar celdas con nimeros o con texto. (- )
2..La funcion CONTAR cuenta celdas vacias. ()
3. Los porcentajes son considerados datos numéricos. ()

)

4. Es posible contar a la vez dos rangos separados uno de otro.

(

. Observa detenidamente la siguiente imagen. Si se ha utilizado la funcion
CONTAR, tomando el intervalo correspondiente a los nimeros, épor qué el
resultado es erroneo? Sustenta brevemente tu hipétesis

& =CONTAR(C2:C9)
B

C10 v
A

C
PROMEDIO

APELLIDO

NOMBRE

BIMESTRAL

SANCHEZ

GENARO

13

ALVAREZ

CARLOS

"

CASTILLO

LUISA

19

wis WiN |-

PEREZ

ROSA

13

BEDOYA

LUIS

16

RODRIGUEZ

BELINDA

17

CACERES

PATRICIA

13

RODRIGUEZ

oo |~ |

LAURA
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vi. Funcion CONTAR.SI i

14
15 Distrito Productos Unidades vendidas
- 16 San Miguel |Televisores 100
Observa el contenido de las |.; LaMolina_|Equipos de Sonido 150
columna I y J de la tabla |* uma____|lavadoras 2
19 Miraflores |Televisores 120
mOSt rada . 20 San Borja  |Refrigeradoras B84

¢Cual crees que sea la relacion que '
existe entre el resultado de las celdas
122 y J22 con las columnas de :
Productos y Unidades vendidas, -
respectivamente? '

Esta funcién permite contar las celdas dentro del rango que no estan en blanco y

que cumplen con algun criterio especificado.

Para lograrlo debes seguir los siguientes pasos:

Insertar funcign

1. Selecciona la celda en donde colocaras Lem sl
Escriba una breve descripcién de lo que desea hacer v, a III

continuacién, haga dic en Ir

el res u |ta d o . Pa ra n u eStrO ej e m p I O[ 0 seleccionar una categoria: | Estadisticas hd

Usadas recientemente
Todas
Finanderas

Seleccionar una funddn:

sera la celda I22.

Fecha y hora

Matematicas y trigonométricas

=
Busqueda y referencia k

Base de datos

Texto

— |Légicas
CONTAR.SI(rango,criteriq & o o

Cuenta las celdas en el rango Ingenieria

2. Presiona el icono de Insertar funcion

y selecciona la categoria Estadistica.

Ayuda sobre esta funcidn Cancelar

Argumentos de funcion

Escoge la funcion CONTAR.SI

COMTAR ST

Rango |116:120 I = {'Televisores"|"Equipos de Sonida™'L... .
Crterto [Teevaores ] - "lvsores y selecciona las celdas que

2
iZuenta las celdas en el rango que coinciden con la condicidn dada,

contengan el Rango : I16:120

Rango es el rango del que se deses contar el ndmero de celdas que no estan en
lanco.

4, Luego, coloca el criterio

Resultada de la férmula = 2

fwuda sobre esta funcidn ind icado : “TeleVisoresn.
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5. Presiona el boton Aceptar. G H I ) K
13
14
, 15 Distrito Productos Unidades vendidas
6. Finalmente, obtendras el | san Miguel |Televisores 100
, 17 LaMolina |Equipos de Sonido 150
numero de celdas en las | Lima Lavadoras %0
L, 19 Miraflores |Televisores 120
que aparece la condicion: 20 San Borja__ |Refrigeradoras 84
21
A\Y H ”
Televisores”. 5 2 3
23
24

@ IMPORTANTE

También puedes digitar la formula directamente en la celda destino,
teniendo en cuenta que el rango de celdas debe estar separado con
una coma de la condicion y que esta debe ir entre comillas:

=CONTAR.SI(I16:I20,"Televisores”)
Actividad 5

¢ ‘Ingresa los siguientes datos en una hoja de Excel. Deberas hacer
uso de la funcion aprendida anteriormente.

A

B C

Equipos de Futbol| Puntos GF GC
Perg 9 8 1
Argentina 6 6 5
Brasil 3 4 4
Uruguay 3 2 7

W ds | w e e

¥ Clasificados (Puntaje es igual o mayor a 6): la celda C8
debera mostrar el nUmero de equipos clasificados.

» Goles a favor (GF es igual o mayor a 6): la celda D8 debera
mostrar el nUmero de equipos con mas goles a favor (GF).

» Goles en contra (GC es igual o menor a 4): la celda E8 debera

mostrar el nUmero de equipos con menos goles en contra (GC).

éCual es la formula que usaras para C8?

&

éCual es la formula que usaras para D8?

éCual es la formula que usaras para E8?
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vii. Funcion PROMEDIO

B C D
Observa la siguiente imagen: 19
20 | Concepto Dias
21 A 20

___________________________ i 22 B 12
¢Cudl seria el promedio = c 14
24 D 16

de acuerdo con los dias
indicados?

25 | Promedio

S

Esta funcién retorna el promedio (media aritmética) de los argumentos.

Para lograrlo, debes seguir los siguientes pasos:

Insertar funcién

1. Selecciona Ila celda en donde

Buscar una funcidn:

7 Escriba una breve descripcidn de lo gue desea hacer y, a
colocaras el resultado. Para nuestro continuacén, haga dicentr ! L= ]

O seleccionar una categoria: |Estadisticas -
. P :
ejemplo sera la celda C25. Selecdonar una funcign: | 22028 resentemente -
POISSOM Financieras g
PROBAEILIDAD Fecha y hora

PROMEDIO Mabeécas trigonométricas ]
PROMEDIO. SI Estadisticas I E il
PROMEDIO.SI.CONIUNTG  |Biisqueda y referencia m

PROMEDIOA Base de datos | &

PRONOSTICO I;;i?as -
2. Presiona el icono Insertar funcion y T e Taeu Informacién Lies pueden ser

Ingenieria N
ndmeros, nombres, matrices o referendas que contengan NOMeros.

selecciona la categoria Estadisticas.

Avyuda sobre esta funcidn [ Aceptar ][ Cancelar

PROMEDIO

—~| 3. Escoge la funci6n PROMEDIO vy

Nimerol |C21:C24 {20\1211416}

Nimero2

selecciona las celdas que contengan

los niumeros indicados.

= 155

Dewvuelve el promedio (media aritmética) de los argumentos, los cuales pueden ser nimeros, nombres, matrices o . /4
refrences s coegen e 4. Presiona el boton de ACEPTAR.

Mimerol: nimerol,nimero2,... son entre 1y 255 argumentos numericos de los que se
lesea cbtener el promedio.

Resultado de la formula = 15.5 B C

20 | Concepto Dias
21 A
22 B
23 C
5. Finalmente, obtendras el promedio dado. 24 D

Promedio

26
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A B
viii. Funcion Max y Min 1 LAS EDADES DE MIS AMIGOS

2 |[CARLOS 12

Observa el contenido de la columna B de la tabla |2 wis 13

mostrada: 4 |RODRIGO 11
5

6 |[CARLA 12

7 |ANA 13

¢Cual es el valor maximo y 8 |BELEN 14

minimo de la columna B? 9 [TORIBIO 12
10

11 14

12 11
12

La funcion MAX te permite hallar el
valor maximo de un rango de celdas,

mientras que MIN, el valor minimo.

Para lograrlo, debes seguir los siguientes pasos:

1. Selecciona la celda en donde colocaras el resultado. Para el valor maximo

sera la celda B11. Para valor minimo sera la celda B12.

2. Presiona el icono Insertar funcion y selecciona la categoria Estadistica.

Argumentos de funcion

, 3. Para el valor maximo, escoge la

Namero1 | F3EE

Nimero2 |

funcidn Maximo y selecciona las

celdas que contengan los

= 14

Devuelve el valor maximo de una lista de valores. Omite los valores I6gicos y el texto, ’ - -
numeros indicados.

Namero1: nimerol,ndmero2,... son de 1 a 255 nimeros, celdas vacias, valores ldgicos
o nimeros en forma de texto para los cuales desea encontrar el méximo.

Resultado de la férmula = 14 Argumentos de funcidn

g e e

Namero1 |p2:89| [E] = tzusunonAsag
=

Nimero2 | :.

Para el valor minimo, escoge la funcién

= 11
Devuelve el valor minimo de una lista de valores. Omite los valores I6gicos y el texto,

Minimo vy selecciona las celdas que

Namerol: nimerol,nimero2,... son de 1 a 255 ndmeros, celdas vacias, valores I5gicos
o nimeros en forma de texto, para los cuales desea obtener el minimo.

contengan los niumeros indicados.

Resultado de la formula = 11

Ayuda sobre esta funcién

51



5]

A B

1 [LAS EDADES DE MIS AMIGOS_

2 [CARLOS 12 4. Presiona el botén Aceptar.

3 |LUIs 13

4 ([RODRIGO 11

5 5. Finalmente, obtendrads el valor maximo vy
CARLA 12

? ANA 13 minimo: 14 y 11 respectivamente.

2 |BELEN 14

9 [TORIBIO 12

=
o

14
11

P
Nk

Ingresa los siguientes datos en una hoja de Excel. Usa las funciones
aprendidas anteriormente.

Actividad 6

A B

1

2 Producto Marca Precios

3 LG 1500
a4 Televisores 18" |Sony 1650
5 Panasonic 1400
b LG 450
7 DVDs SAMSUMNG 340
) Panasonic 380
9

Maximo Minimo

[y
=2

[
=

Televisores 19"
DVDs

s
M

[
o

En las celdas F11'y F12 deberas mostrar el precio minimo de cada producto
segun tu base de datos.

En las celdas E11 vy E12 deberas mostrar el precio maximo de cada
producto segin tu-base de datos.

+ Escribe la formula para la celda E11:

+ Escribe la formula parala celda F11:
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2.4 Calculando areas de figuras
geomeétcricas planas

Ahora, calcularemos areas de
figuras geomeétricas planas.
¢Qué figuras geométricas planas

conoces?

¥ Tridngulo

Escribe la definicion de tridngulo y menciona la férmula de su area.

Tenemos el siguiente triangulo,
definido por su altura y base en las
columnas D y E. Determina sus areas.

Para lograrlo, debes seguir los siguientes pasos:

1. Selecciona la celda en donde colocaras el resultado.
2. Digita la formula del tridngulo, utilizando las celdas correspondientes:
Altura: D3 y Base: E3
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3. Para la primera:

D E F
D E F
altura base AREA altura hase AREA
4 1{=(E3'03)2 | 4 1 2
B 2 B p
7 3 7 3
5] 4 8 4

4. Continla con las siguientes:

Debes ingresar con cuidado la
primera férmula, de ello
depende que al utilizar el
botdn de relleno, se actualice
para otros datos colocados en
filas sucesivas.

Otra forma
Ubicate en la esquina inferior derecha de F3 y cuando el puntero del
mouse tome la forma de una cruz arrastralo hacia abajo sin soltar el
boton izquierdo del mouse, finalmente suéltalo.

£ | =(e3*D3)/2
A B C D E 3

D E F

altura hase

altura hase AREA

(=R RN BT R SRR SR
0~ O i

=1

=S
=

4

Con el botén de
Relleno, se facilita el
trabajo.
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¢ Rombo

Investiga la definicion de rombo y escribe su formula.

Observa el siguiente ejemplo:

" Tenemos los siguientes
rombos con sus

diagonal2=d2

1=d1

|
3 3 . | diagonall diagonal? AREA
. respectivas diagonales en ' | aRea | dixa2 2 sFoiocioge
. las columnas Cy D. ¢Cual i 2 3
\ es su area? ;B 5 9

Para lograrlo debes seguir los siguientes pasos:

1. Selecciona la celda en donde colocaras el resultado.
2. Digita la férmula del rombo en la Celda E10 , utilizando los datos de las
Diagonal 1: C10; Diagonal 2: D10

A B = o E

celdas correspondientes:

diagonal2=d2

AREA
4|=(D10"C10)/2
5

diagonal1

diagonal2

8
9

[ IR TV N

13
14

3. Continla con las siguientes
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Debes ingresar con cuidado Ia
primera formula, de ello depende
que al utilizar el boton de relleno, se
actualice para otros datos colocados
en filas sucesivas.

¥ Trapecio

Investiga la definicidon de trapecio y escribe la férmula.

Observa el siguiente ejemplo:

D E G

hasel hase? altura AREA

5 2
4 3

¥ Tenemos los

. siguientes trapecios

| con sus respectivas

' bases y alturas. Halla
\ sus areas. AREA (b1 + b2yh
~ . TR

w

8 4
9 5 9

Para lograrlo debes seqguir los siguientes pasos:

1. Selecciona la celda en donde colocaras el resultado.

2. Digita la féormula del trapecio en la celda G2, utilizando los datos de las

celdas correspondientes : Base 1: D2; Base 2: E2; altura: F3

D E E G

3. Continta con las

hasel hase? altura AREA P .
3 4@1 siguientes:
4 3 5
8 4 8
9 5 9

2
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¥ Circulo

Investiga y escribe la formula para hallar el area de un circulo.

Observa el siguiente ejemplo:

Tenemos los V|, * : £ : : -
siguientes circulos | |: radio 1 A
i ! 4 31415926
con sus respectivos 1 T
radios. Halla sus | |5 8 3.14159265
areas Vs 10 3.14159265
) S|z 7 3.14159265
e l___- - e 5 3.14159265
9 9 3.14159265
10 11 3.14159265
Para lograrlo debes seguir los siguientes pasos:
1. Selecciona la celda en donde A 8 < 2 £ :
. . 2 radio 1 Area
colocaras el resultado: F3. ; 4 314159055C032°ET]
.. P ’ 4 B 3.14159265
2. Dlglta la formula del C|rCU|O, s 8 314159065
o 6 10 3.14159285
utilizando las celdas 7 7 314159265
_ _ 8 5 3.14159265
correspondientes a: radios = s 9| 314159265
10 11 3.14159265

D3y PI = E3.
3. Para la primera:

Continla con las siguientes

Actividad 7

1. En una hoja de calculo de Excel, calcula el area de las
siguientes figuras geométricas. Luego, indica la formula que
has empleado.

8cm

11em 7.44 cm
Bem 6 cmy

2¢m 10 cm Them
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\ JCuanto aprendi?

N

1. COPTIAR, MOVER Y ELIMINAR COLUMNAS Y FILAS

® Relaciona segln corresponda:

Ctrl+C Cortar
Ctrl+Vv Pegar
Ctrl+X Copiar

& Digita los siguientes datos y luego haz los cambios que se sugieren:

A B & | D [ E | F
1 INOMBRES |APELLIDOS
2 |Acosta “aleria
3 |Bustos Miguel
4 |Castelldn Krystal
4 [Duarte Fiorella
G |Marinez Stefannie
7 |Paredes Farah
8 |Sudrez Alexander
9 [Utrilla Bardo
10 [Zepeda Anderson
11 | Zubiaute Juan
[ 12|

o Copia el rango de celdas A1:B1y pégalo en el rango DI1:E1.

o Copia el rango de celdas A2:A1ly pégalo en el rango E2:E11.

o Copia el rango de celdas B2:B11y pégalo en el rango D2:D11.

&»  ¢Qué otfro procedimiento puedes utilizar para copiar y pegar una fila o

columna?
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2. Copia la siguiente base de datos en una hoja de calculo de Excel:

A B C D E
1 NOMBRES APELLIDO NOTA1 NOTA2 PROMEDIO
2 |Rosario Caceres 12 11
3 |Carlos Palacios 15 10
4 |Enrique Sanchez 18 9
5 |Dario Alvarez 17 7
b |Gabriela Garcia 10 12
7 |Patricia Torres 9 13
8 |Francisco Rios 8 12
9 |Eduardo Lapez 13 11

A partir de la base de datos copiada, realiza las siguientes acciones:

a) En la columna E, halla el promedio redondeado de las notas de cada uno

de los alumnos. Escribe la féormula que aparece en E6:

b) Aplica formato condicional, de manera que el fondo de las celdas que

contengan notas sean iguales o menores a 11 sea de color rojo.

c) En la celda E10, utilizando la funcion CONTAR, CONTARA o CONTAR.SI,

cuenta el numero de alumnos cuyo promedio sea menor o igual a 10.

Escribe la férmula que aparece en E10:

d) En la celda E11, halla la nota maxima de los promedios de los alumnos.

Escribe la férmula generada:

e) En la celda E 12, halla la nota minima de los promedios de los alumnos.

Escribe la féormula generada:
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3. Copia las siguientes tablas y halla las areas que se piden
aplicando las formulas correspondientes para cada figura:

a) Tridngulo

A, B & D
1 ALTURA BASE AREA
2 | Triangulo a 10 1
3 | Triangulo b 12 2
4 | Triangulo c 8 3
5 | Triangulo d 15 4
Altura= h =

Base=b

b) Rombo

DIAGONAL1 DIAGONAL 2 AREA
Rombo a G 2
Romho b 7 4
Rombo ¢ 10 B
Diagonal 2= d2 Rombo d 12 5

Diagonal 1= d1

O | e DD B —

c¢) Trapecio

A,

Trapecio a
Trapecio b
Trapecio c
Trapecio d

TN e LD B =

1 Altura= h Base 2 = b2
P

d) Circulo

Circulo a
Circulo b 15 31416
Circulo ¢ 20 3. 1416
Circulo d

Radio=r
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noovie - Hagciendo
graficos con la
computcadora

Objetivos:

& Modificar datos en una base de datos
y verificar cdmo afectan al grafico

resultante.

Crear graficos personalizados.

e.

Presentar los datos a trabajar con
textos y graficos en el formato de

una pagina web.

jHola! Bienvenidos al
tercer mddulo del libro
¢Estan listos?
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u 3.1 Relacién datos-grafico

i. Modificar datos y ver como afectan el grafico

¢Recuerdas los tipos de
grafico que podemos hacer
en Excel?
¢Cuales son los que mas
utilizas?

. 7
5 &
4 5 7
| 3 4 -
2
3 -
1
:. 1 |
a T T T T
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes 11 .
0 - T T T T
et2 Sheet3 ¥ 00l i, )
O —— ;ﬁ O Lunes Martes Migrcoles lueves Viernes

¢Qué procedimiento crees que se ha realizado para hacer tal cambio?
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Para lograr el cambio mencionado, debemos seguir los siguientes pasos:

. . B6 -
1. Inserta los siguientes datos en una hoja de | '
A B C

Excel: 1 |Lunes 1

2 Martes 2

] 3 Miércoles 3

2. Selecciona los datos de la columna B. (B1:B5) 4 |jueves a

5 |Viernes 5
6 IQE',

-

3. Con estos datos haz un grafico de columnas. Para ello, debes seleccionar la

ficha Insertar y la opcion Columna.

jmg \ = - Librol - Microsoft Exce
—-/ Inicio Inszertar Diseno de pagina Formulas Datos Revisar Vista Acrobat 'Q) - X
=" &l My Linea ~ |l Area ~ Cuadro de texto R
121 || |zal = i ) .
.LP' @B Circular ~ EDispersion B j Encabezado y pie de pagina *gg
Tabla Tabla Imagen Columna Hipervinculo
dindmica = S - %21 Barra = o Otros graficos ~ ¢ 4l wordart - LY
Tablas Tlustraciones Graficos ] Vinculos Texto

4. Luego, elige la opcion Columna 2D. .

5. Finalmente, obtendras el grafico buscado. :- I I I E

Lunes rsrtes Miércoles Jusves Viernes

et2 -~ Sheet3 %1

. . . . A 3 Count: 10 S 15 [[=1]
Ahora, realiza las siguientes acciones: SRR B |

Cambia el 1 por un 6 (Lunes) y el 4 por un 1 (Jueves).
Para hacer los cambios debes ubicar el mouse sobre el niumero que se va a
cambiar y con el botdén izquierdo haz un clic.

Ingresa el nuevo numero y presiona la tecla Enter.

éDe qué manera ha cambiado el grafico?
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De este modo, obtendremos lo siguiente:

I.ﬁn =, I =
o

Home

B

Paste

Insert

Calibri - 11

|B I O -|[A A

Page Layout

Book3 -

Formulas

Microsoft Excel

Data Review Wiew

General -

@@ %

5'= Insert ~

% Delete ~
th e,

= -
@v
e

© -

2 @

Sort& Find &

=]

x

b4

representa los datos

=T

e B A [ 8 =8| =
|Cllﬂbﬂﬁrﬂ ;6 ant'I El I;-,!|=\I|gnment = MNumber Cambia los siguienfes
2 B b G = | datos, el 1 por el 6 y el
2 miaér:;les 2 4 por un 1
4 |Jueves 1 7
5 |Viernes 5
6 — -
7 5 A
8 =
S 4
10
11 3 M Seriesl
13
El grafico ha , I , , H ,
Cambiado' porque Lunes Martes Migrcoles Jueves Wiernes
Fheetz - #0 m

Observa las diferencias entre ambos graficos:

El grafico ha cambiado

DESPUES

o=NWhkOON
L TR

A

Valores

Lunes

Martes

Miercoles

Jueves

M= LD BT —

“iernes

n]

M k= L2 k2 — [

originales de la grafica en la misma tabla.

Valores
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A | B
1 |Lunes ]
2 |Martes 2
3 |Miércoles 3
4 |Jueves 1
5 |Viernes )

Debes notar que el grafico ha cambiado debido a la modificacidon de los niumeros

que representan las barras. Este cambio solo sucede cuando se varian los datos




Actividad 1

1. Pregunta a tus companeros y realiza una pequena base de datos en
la que consignes cuantos prefieren los cursos de Letras y cuantos
los cursos de Ciencias. Observa el modelo:

A B
1 |LETRAS |CIENCIAS
2 15 18

-

2. A continuacion, genera un grafico circular teniendo en cuenta como

referencia tu tabla de datos.

B LETRAS

B CIENCIAS

.Ahora, disminuye en 5 puntos el valor asignado a “Letras”. Describe
los cambios que has notado en tu grafico:

. Si quisieras cambiar el color azul asignado al numero de los
alumnos que prefieren el curso de letras por un color amarillo, équé
procedimiento seguirias?

.- Menciona 4 tipos de grafico y las caracteristicas de cada uno de
ellos:
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3.2 G€reando un ¢tipo de grafico
personalizado

Excel nos ofrece sus propios tipos de grafico pero nosotros podemos crear uno con
las propiedades que nos convengan y luego asignar estas a un tipo de grafico
personalizado, para asi utilizarlo posteriormente para crear nuevos graficos con

esas mismas caracteristicas.

¢Qué caracteristicas desearias aplicar
a tu grafico? Piensa en ellas y explica
cémo y por qué las aplicarias.

@

Productos

producidos
45

Observa la siguiente imagen:

Cantidad de
productos

Productos
Turno Turno Turno producidos
mafana

1

Sefnala los datos y parametros aplicados dicho grafico.
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A continuacién, los pasos para lograr el grafico personalizado son los

siguientes:
= | 8 1 c |

Turno de Productos
|1 MM trabajo producidos |

Turno
2 1 mafana a0 1. Inserta los siguientes datos en
- Turno - Excel.
|13 2 tarde 45

Turno

3 noche 39

2. Luego, en el grupo Graficos,

despliega la ventana de graficos, ﬁi }XSL' o :' ﬂ L 0

. . Col Linea Circular B Area Dispersion Ot
haciendo clic en la flecha que se |- Hn&a HEUEr Bl Area HEREEn gra-nrc‘fs,

indica en la figura siguiente: Graficos T}_

Enseguida, aparecera el conjunto de

Herramientas de graficos fichas estandar: Diseno,

Diseﬁo Presenta(ién Formato Presentacion Y Formato. Estas

ofrecen comandos que permiten

personalizar el grafico generado.
Para el caso, selecciona la ficha Disefo y haz clic en Seleccionar datos en
el grupo Datos, y comprueba que el rango de datos corresponda a las celdas

que se desean graficar.

Cambia los titulos que aparecen en el

= | | |=] Leyenda ~
grafico, para lo cual deberas buscar el i 4] Etiquetas de datos ~
Ir| Titulo del Rétulos

grupo Etiquetas y Centro de la ficha grifico ~ del eje - il Tabla de datos -
Etiquetas

Presentacion.

1)

'ITitqu del grafico

Jm
|Titulo del araficol
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5. Para cambiar los titulos de los ejes (X) e (Y), haz clic en Rétulos del
eje, Titulo del eje horizontal primario y bajo el eje. Lo mismo se

puede realizar para el eje vertical.

Faei ajed (SR *oVic Ut Uarus ¢ X cuadricula ¥ || trazado v

4 _':l Titulo de eje horizontal primario » Ninguno

| lm] | Titulo de eje vertical primario > No:moshrarHtula de
F G H | l Titulo bajo el eje

Mostrar titulo por d

6. Finalmente, el grafico se Productos
producidos
muestra como en la us

siguiente figura: Cantidad de 42 40

productos 40 39

Productos
Turno Turno Turno producidos
mafiana

1

Ahora, veamos algunas otras propiedades para personalizar nuestros graficos:

Vamos a ver algunas de las modificaciones que puedes realizar:

0]

Quiero cambiar el color del area de trazado del grafico (en vez de
plomo, quiero que sea azul).

HaZ C“C sobre el a’rea de Disefio de pagina Férmulas Datas Zsar Vista Disefio Presentacién Formato @ 4
- Relleno de forma A ﬂi:jr jtr |é.- éd T B
trazado del grafico. Luego en |..... J 2 20 0 s o e o | ST =
Estilos de form|[ | |0 NN E N & WordArt Qrganizar Tamafio E]
la ficha Formato, despliega L - _ I 1 . J i :
L, ; AT
la opcion Relleno de forma [Etmm—
| | | EEEENR
2 - y finalmente elige el s s cotores e .
] -Degrad;do »
color que desees. . 8zt ol
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r Observa que en el menu

46

45 que se desplegd, tienes

44

jg las opciones:

g “Gradiente” y

] mProductos | “Textura”, que permiten

37 - proauciaos ]

36 configurar el formato del
furno Turno Turno drea, si es que deseas
mafiana tarde noche

‘ ‘ ‘ aplicarle algun efecto.
1 2 3

Ahora, averigua los procedimientos que debes realizar para aplicar los siguientes

cambios:
e Barras, columnas o secciones con un color diferente a las demas

e La ubicacion de la leyenda

e Visualizacion del valor numérico exacto en cada una de las barras

e Cambiar el grafico empleado a uno de tipo circular
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Actividad 2

Investiga el precio de 5 productos en los supermercados Plaza Vea y
Metro. Ingresa tus datos en una hoja de calculo. A partir de esos datos,

realiza un grafico de columnas con las siguientes caracteristicas:

A B c D
1 _PRODUCTOS | WONG METRO
2 PRODUCTO 1 35 25
3 PRODUCTO 2 34 45
4 PRODUCTO 3 56 6.7
s PRODUCTO 4 6.7 6.8
PRODUCTO 5

7

- Titulo a tu grafico: “Comparacion de precios”.
- En el eje X, el titulo “Productos” y en el eje Y, “Precios”.

- El eje Y debe mostrar valores que empiece del valor numérico 2, el
valor maximo debe ser 8 y la serie deberd ser de 1 en 1.

- El color del area de trazado debera ser celeste.

- Para Wong, el color asignado a cada barra debera ser rojo y para
Metro, amarillo.

- Cada barra debe mostrar en la parte superior de la misma el valor
numeérico correspondiente.

- La leyenda debera ubicarse en la parte inferior del grafico.

Tu grafico deberd quedar asi:

|
Comparacidon de precios

B.7 5.7 6.8

5E[ ] 5.h

3.5 4] ]

Precios
R ) = M 0~ 0

FRODUCTD PRODUCTO PRODUCTO PRODUCTD PRODUCTO
1 2 3 4 ]

Productos

mYWONG OMETRO
-
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3e3 Presentando resultados
formato de pagina web

¢Sabias que puedes disefar formatos en
pagina web utilizando los programas
Word y Excel 20077

@ o v €] cibocuments and set v | 41 % | [

¢ Favoritos 8 C:\Documents and Settings\a20047276\Mis document. ..

Mi Pagina Web
Esta es una pagina Web para mostrar los graficos hechos en
Excel y los que se encuentren en el disco.

Migreales usves

Lunes Martes

:J Mi equipo

Ahora, vamos a trabajar en Word y Excel para ver de qué manera podemos

guardar textos e imagenes en un formato de pagina web. Para ello, realizaremos

los siguientes pasos:

L@,_,‘/d-v»o_)m_iu.l,\;:l ¥

Dinefio de pé

&

1. Abre el programa Word e

Mi Pagina Web

Esta es una pagina Web para mostrar los graficos
hechos en Excel y los que se encuentren en el disco

ingresa el texto mostrado: i

raficas xlsx - Microsoft Excel

Pagine 1 de 1 | Paibras 23 | 5 Ewpaniol (Peri)

E{@d"‘

Home | hsen  Pagelayoul  Formul Dats  Review

I YT S )|

20 & |[[camn S - = m | Geeo
a J o mzog A EmEH- @

2. Guarda tu documento Paralelamente, abre el

programa Excel realiza el siguiente grafico.

3. Luego,

guarda tu archivo en el programa

Excel.
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h—-@ﬂn-'»
- - 7 . Ve . :3:1 B 7 U A A
4. Enseguida, selecciona el grafico y copialo con :55‘9!1__5!;_ .‘?;!L.
. L e \
cualquiera de los procedimientos ﬁf G B O O
anteriormente aprendidos. En este ejemplo, |7 - f
hards uso del comando Copiar = situado en | .
ﬁ 5 mseriest i)
la ficha Inicio. - .
p\ @90 @EdALS ¢ Documento? - Microsoft Word -2 x =
. bico | nsedar  Disefodepigina  Referenciss  Comespondenca  Revisar  Wista (7]

=0 4 [calbrifcueno)

5. Regresa a Word y haz clic con el botdén
izquierdo del mouse al final del texto, para

seleccionar la ubicacion donde pegaras el

grafico de Excel.

Estaesuna pagina Web para mostrar los gréficas

hechos enExcely los que se encuentren enel disco,

6. En la ficha Inicio, haz clic en la opcién

Pegar.

Bigrs 1de1  Prabrs Il

Para guardar como pagina web, debemos seguir los siguientes pasos:

Cla )
o
1. Desde el menu Office ﬁ{ , haz | 2|
Garkren: [ msdommentes =] e (5] | % 0 D - Herramientes -

@M\s imagenes
Mis Webs

clic en la opcién Guardar
como.
En

la lista Guardar como
tipo, selecciona la opcion

Pagina Web (*.htm;

Documento de Word (*.doc a

Flantila de documenta (*, dat)
Formata RTF (¥ rtf)

*_html). Finalmente, haz clic YN o c archivo; 5o tento .65
= Sidlo texto con saltos de linea (* Ext d —
S0 Guardar como tipo:  [Documento de Word (*.doc) B Cancelar

en el boton Guardar.

Word se encarga de hacer la conversidon del documento con todos los elementos

que incluya (texto, grafico e imagen) a un archivo de formato HTML.
La ventaja de los archivos HTML es que pueden ser visualizados por los
navegadores de Internet, eso significa que estos pueden ser compartidos con

un mayor nimero de personas.
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¢Como visualizo mi documento
como pagina web?

Para revisar si tu documento puede ser visualizado en Internet, debes seguir los

siguientes pasos:

s Ayuda
= odo CaFovortos @mdtmeds (8| By & =1 2
a. Abre el Internet PB T— = ov [wosn?)

Guardar G+ =]
Guardar coma..

Explorer y en el menu

Corfigurar pagina
Imprimi.., crl+p
Vista prefiminar

Archivo selecciona el ||

Importar y exportar

Propiedaes

submenu Abrir.

Cerrar

i =laix|
Ay |

En la ventana Abrir, haz clic

Var  Favoritos b uda
atras v > - @ [#) oY | @bisqueda (il Favorkos ElfMutimedia ¢ | e b 1 (=] [

Direccidn [4) about blank =] @n | vineuos >

en Examinar.

carpeta. |nternet Explorer lo abrira.

Abrir: I LI

[~ Abrir como carpeta ‘Web

Azeptar Cancelar | E xaminar... I

@ Escriba la direccidh de Intermet de un documento o

LL\\L

[@tta [ [ [ [ inernet
=

DA &) cpocuments and set v [ 42| [ x| @

5if Favoritos

(& c:\Dacuments and Settings|a20047278Mis documert...

C. Selecciona tu archivo y haz clic

Mi Pdgina Web
Esta es una pdgina Web para mostrar los graficos hechos en
Excel y los que se encuentren en el disco.

en Abrir. Finalmente, clic en

Aceptar.

J Mi equipo

iVeras que el documento que has creado se visualiza como pagina web!
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JCuanto aprendi?

1. Ingresa los siguientes datos en Excel. Teniendo en cuenta dicha
informacion, genera un grafico circular.

Encuesta Nacional de Preferencias sobre Marca de Gaseosas

Marca Preferencia

Soda Real 19%
Kola Pert 45%
Sabor Peruano 35%
Inca Soda 16%

+ Tu grafico debe tener un titulo.

+ El grafico debe ser 3D y mostrar los valores tal como se
indican en la tabla.

+ La leyenda debe estar centrada en la parte inferior del

grafico.

2. Luego“,F genera en la Hoja 2 un grafico de lineas utilizando la
informacioén anterior.

3. En un documento de Word:

e Escribe un texto de 10 lineas describiendo la intencion de voto de los

limefos segun la base de datos anterior.
e Pega ambos graficos generados en Excel (circular y de columnas).
e Aplica algun otro formato a tu documento en Word de manera que sea una

pagina atrayente para ser leida.

e Guarda tu documento de Word con formato HTML.
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MODULO —

Elaborando
presentaciones

0 s e o A
MY vy ks ol OGRS, ‘\\9(\‘9%00%1
e Ll PRty s immuc\)‘ L PR
Objetivos: R e
b
J L] st e o e Yo ::’:M-mumm A )

o oo

& Insertar hipervinculos para mejorar
la presentacion.
& Elaborar esquemas y organigramas

en las presentaciones.

e_

Aplicar efectos a una presentacion.

e.

Configurar 'y personalizar las

presentaciones.

“
Gudpan s el s M Ml o bl
en S B R IR e
s "‘:‘r" - i S e 1

h*!n:‘ ’; Lo o g Tonia ¥ o e

ol o - b

drwi e SO ISTON COMOL

jHola! Bienvenidos al
cuarto médulo del libro
¢Estan listos?
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4.1 Insertando hipervinculos para
mejorar la presentacion

Vamos a aprender cdmo mejorar
nuestras presentaciones en PowerPoint.
Empezaremos insertando hipervinculos,

Observa las siguientes imagenes. Al
hacer clic sobre el titulo de la diapositiva,
el programa nos direcciona a una pagina
web relativa al tema tratado en la
presentacion.

Medidas de prevencion frente a terremot

« La primera y primordial recomendaciéon es la de
mantener la calma y extenderla a los demas.

« Manténgase alejado de ventanas, cristaleras,
cuadros, chimeneasy objetos que puedan caerse.

« En caso de peligro, protéjase debajo de los dinteles

de las puertas o de algiin mueble s6lido, como mesas,

escritorios o camas; cualquier proteccién es mejor

que ninguna.

Ahora, trabajemos el siguiente ejemplo:

(Ca)\d9-5 )= Presentacion1 - Microsoft PowerPoint - = x

Inicic Insertar Disefio Ar jones Pre ion con di; = Revisar Vista Complementos (7]
é’J “%] Clasificador de diapositivas | =) Patron de diapositivas 3 Q =] — (=] ‘;f'j =
|=] Pagina de notas ] Patrén de documentos [ - ==72
Normal _ . . Mostrar u | Zoom | Color o escala| Nueva - Cambiar Macros
P Presentacién con diapositivas | [:5] Patrén de notas ocultar ~ - de grises - | ventana i | ventanas v

Vistas de presentacion Ventana IMacros

EIOCRAFIA OBRA LITERARIA

VIDA Y OBRA DECESAR
VALLEJO

1 2 3|

S — T

Clasificador de diapositivas | "Tema de Office” | 6  Espafiol (Per() BT e

En PowerPoint, realizaremos una presentacion sobre la vida y obra de César Vallejo.

Puedes investigar en libros y en Internet.

Diapositiva 1: Titulo y tu nombre
- Diapositiva 2: Biografia de César Vallejo (5 6 6 puntos centrales)
- Diapositiva 3: Principales obras literarias de César Vallejo
Diapositiva 4: Frase final de Vallejo o de otro autor aludiendo a él.

Aplica un formato a tus diapositivas, inserta imagenes y cualquier otra funcién que

hayas aprendido en los grados anteriores.
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Ahora, vamos a crear los hipervinculos.

Un hipervinculo es un enlace que podemos hacer a :
Otro archivo
Una pagina web

Direccién de correo electrénico
Un lugar especifico del documento con el cual se esta trabajando

Podemos colocar un hipervinculo en un texto, imagen, objeto o autoforma

seleccionado. Para ello, debemos seguir los siguientes pasos:

= | EY ER St R L ey
« o A

1. Selecciona una de las obras colocadas en |la OBRA LITERARIA

Trilce
Tugsteno

| . + Poemas humanos i,; @\

Diapositiva 3, en nuestro caso, Los heraldos negros.

-
—/ o | nseter | Diseo  Anmaciones  Presentacion con diaposivas  Revisar  Visla (I 2 En

kg @ @meas' %Hip&mﬁcu\o H ) Encabezadoy pie e pégid

la ficha Insertar, selecciona la

Z B vt Iy i e opcion Hipervinculo que se encuentra
Tabla || Imagen Imégensz  Albumde ) Cuadro ,
v predizeadas Ictcgraﬂaz'l'ihm"cc dste;dc-%mha)’m en el grupo Vinculos.
Tablas lustraciones Vinculos Texto

Insertar hipervinculo E‘E‘
Vinculer s Texto: Los heraldos negros | [info. departalla.. |
’ . . . oo
3. Observaras el siguiente cuadro de dialogo. La | "= |[.,. 8z Al (oo
! atual oz
1 T A 1 H 2 H i Lugar deeste hﬁ[nntav
primera opcion activada es Archivo o pagina Web i’ e & o
s
l (] & contara2
= I ] contarsi
- documento | | recientes | ] cusdro celeste
existente germen || wdves (3]
! - ] cusnto sprendi ha
| Dirsccince ez | |
[T— HE | i ==
ncdara  Teshos s herakios negros B
N o)
f | e 5] DIRRIACTN_FARALA_EVALLAOON DEL_FRITER B0MA

§ —==—II 4. En Buscar en, ubica la unidad de disco y la carpeta

donde se encuentra el archivo al que quieras que se dirija

el hipervinculo.

[EETY it Texto Losberados negros | (o deprta. |

5. Si lo que deseas es insertar un hipervinculo a || == || .. [§ e e o]

st a0 Aumos woTTA

una pagina web, deberas ingresarla directamente Jiiio— %ﬂr —
en la seccién Direccién. En este caso, digita la [ ﬁ“ﬂh v
direcciéon una pagina web de Wikipedia. T e —

OBRA LITERARIA 6. Finalmente, haz clic en Aceptar, y el texto que
;”’Ice P s e habias seleccionado habra variado: ahora se muestra
* Tugsteno subrayado, lo que nos indica que un hipervinculo ha

+ Poemas humanos ) ) i
sido insertado en él.
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Ahora, vas a investigar para qué y coOmo se usan las otras dos opciones

de hipervinculo:

1. Crear nuevo documento

éPara qué se utiliza?

Procedimiento:

2. Direccion de correo electronico

éPara qué se utiliza?

Procedimiento:

Actividad 1

guntas:

L. Responde brevemente las siguientes p

.¢Cual es el método abreviado para insertar hipervinculos?

.. Menciona otros 3 programas desde donde se pueden insertar hipervinculos.

.~.Desde donde puedo verificar que mi hipervinculo. es correcto?

II. Elige un tema que estés trabajando en tu curso de Ciencia y
Ambiente:

* Prepara 4 diapositivas relativas al tema que has elegido
» Aplica formato e inserta imagenes a tus diapositivas

» Inserta 2 hipervinculos:

> A una pagina web relativa al tema

» A un documento creado en Word
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4.2 Insertando esquemas Y
organigramas

Ahora, vamos a insertar esquemas en
nuestras diapositivas que nos
ayudaran a organizar nuestra

informacion.

Observa el siguiente ejemplo:

A continuacién, sefiala cdmo harias dicho esquema:

Ahora, desarrollaremos el mismo paso a paso:

1. Abre una presentacidon nueva en PowerPoint y

escoge una diapositiva en blanco.

2. En la ficha Insertar elige la opcidn
SmartArt. Luego, en la siguiente ventana

selecciona la opcion Ciclo.

3. Haz clic en la segunda opcion vy

. S O R

Haga‘c’c par'a; agrejg'c\ titulo

luego, en Aceptar.

g{}%«tﬂ = Eeféte

Ha, lic parasdgregar titulo «

R
- w > -

Il -

Haga dic para agregar notas
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4. Ahora, completa el diagrama ingresando el

texto que deseas esquematizar.

Ahora, vas a investigar sobre los siguientes tipos de esquema:
1. Piramide

¢Para qué se utiliza?
Procedimiento:

2. Organigrama

¢Para qué se utiliza?
Procedimiento:

Actividad 2

1. Realiza el siguiente organigrama en una diapositiva de

PowerPoint:

DIRECTOR GENERAL]

HADOR r‘\l:lf‘-ﬂ]l'{IETF!#\'l'l“.-):l CCORDIMADOR DE MORMAS

l ASTETENTE EDLUCATIVC l

‘ ASISTEMTE ACA
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4.3 Aplicando efectos a
presentacion

i. Transicion de diapositivas

En afos anteriores ya vimos
cémo aplicar transiciones entre
tus diapositivas. ¢Recuerdas
como hacerlo?

Vamos a revisarlo rapidamente.

Realiza una breve presentacién en PowerPoint. Puedes elaborar una presentacién

sobre una biografia de otro escritor peruano como la realizada anteriormente.

En la ficha Animaciones se encuentra

. s bngvs | Pembcnondgebe  feir Ve Combneds
un grupo llamado Transicion, desde el

- ] | Amgared depeta
cual se puede elegir aquella que se J Jj 5? ,-[ }, P | Fr—
e = —

desea asi como Configurar otros — =% Juimini Ao et s O

aspectos adicionales como la velocidad,

el sonido, etc.

¥ | L

Ademads de seleccionar un estilo de transicién, luego puedes configurar la

PowerPoint 2007 incluye diversas

JJJ transiciones de diapositivas. La imagen

‘ o muestra 9 de ellas. Para ver mas efectos de
bl

transicion, haz clic en el botén Mas ™

Velocidad, eligiendo entre: Rapido, Medio o Lento, y si asi lo deseas aplicarle

algun Sonido.

Awvanzar a la diapositiva

Puedes también escoger entre las dos opciones _
¥| Alhacer clic con el mouze

que se presenta acerca de como avanzar de Automsticamente despude de: |01:00

una a otra diapositiva.

Si deseas aplicar la transicion seleccionada a todas tus I,;IJ Aplicar a todo

diapositivas, deberas hacer clic en Aplicar a todo.
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ii. Efectos de animacion

La animacion es un proceso utilizado
para dar la sensacién de movimiento
a imagenes o dibujos.

Para aplicar dichos efectos a nuestras diapositivas, debemos seguir los siguientes

pasos.

1. Abre una presentacion que tengas y haz

clic en la ficha Animaciones. En esta,

OBRA DE CESAR

VALLEIO haz clic en Personalizar Animacion.

2. Dentro del Panel de Tareas haz |&j- VDA Y UBRA DE CESAR
B = 1R | VALLEJO
cic en el boton Agregar

Efectos, el cual te mostrara los

distintos  tipos de efectos

disponibles.

Modificar: Cuadro

Inicio: 3 alhacer cic + || 3. Finalmente, puedes configurar el inicio, la

Direccion: Dentro v direccién y velocidad.
Yelocidad: Mury rapido W

Actividad 3

1. Con ayuda de tu profesor, selecciona un tema que hayas estudiado
en el curso de Personal Social. Vas a crear una presentacion en
PowerPoint con las siguientes caracteristicas:

& La presentacion debe tener, al menos, 5 diapositivas.

& Aplica un estilo y disefio a tus diapositivas, de modo que sean atrayentes

al publico.

& Aplica una transicioén a tus diapositivas, y que esta se active al hacer clic

con el mouse.
Aplica efectos de animacion, el de la caratula debera ser diferente al de

las demas diapositivas.
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4.4 Configurando y personalizando

En este apartado, veremos como configurar y personalizar nuestras presentaciones,

de manera que podamos aprovechar al maximo las herramientas que nos brinda

PowerPoint.

i. Configurar presentacion

1. Para configurar tu presentacién, haz clic
ficha

diapositivas, y selecciona

en la Presentacion con

la opcién

Configuracion.

Configurar presentacitn

PTE Dresentacion
(%) Realizada por un orador {pantalla complsta)

O Examinada de forma individual {ventana)

O Exarinada en exposicién (pantalla completa

Opiones de presentacian Awance de dispositivas
O manual

(®) Usar los intervalos de diapositiva guardados

[CIRepetir =l ciclo hasta presionar 'Esc’
[CImMostrar sin narracién
[C1sin animarion

Varios monitores

Color de la piuma | R~

Repraduccion

[C]Utilizar aceleracion de graficos de hardware Sugerencias
Reesolucidn de presentacién: |[Utiizar resolucion actual] ~

Aceptar Cancelar

3. En Opciones de presentacion, elige

Repetir el ciclo hasta presionar

Esc. Antes de activar esta opcidn,

activa la Vista de Presentacion de

diapositivas y pasa tus diapositivas,<

observa cuidadosamente el proceso.

mis presentaciones

ventana

Haaa dic nara aareaar notas
ma de Offce”  Espafiol (Per

VIDA Y OBRA DE CESAR
VALLEJO

irio del Pilar Garcia

i 2. Posteriormente,

individual).

Configurar, presentaciin

Tipo de presentacion

[CIMostrar sin parvacién
[15in animacién

Color de | pluma: | S

Repraduccidn

(Examinada

(%) Realizada por un orador (pantalla completa)
() Examinada de Forma individual (ventana)

Repetir el ciclo hasta presionar 'Esc':

[Cuilizar aceleraciin de gréficos de hardware

en Tipo

de

Mostrar dispositivas
(&) Todas

() Desde: % |Hasta: 3

() Examinada en exposician (pantalla completa)

Avance de diapositivas
O Manual
(%) Usar los intervalos de diapositiva guardados

rins monitores

Sugerencias

Resolucion de presentacin: | Utiizar resolucién actual -

Aplica y sefiala la utilidad de las dos opciones a

Mostrar sin narracion y Sin animacion.

dicionales
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En Color de Pluma, podras elegir el color de pluma que utilizards en caso desees

hacer alguna anotaciéon en el momento que presentes las diapositivas.

¢Como funciona la
pluma en mi
presentacién?

Mostrar diapositivas
©Todas

e sw= o | Luego de elegir el color que desees aplicar a tu pluma,

(O Exaninada en exposicién (pantala completa) |:| . . N . e
haz clic en Aceptar. Y activa la visualizacion en modo

O panual
() Usar los intervalos de dispositiva quardados

de Presentacion con diapositivas (F5).

OBRA LITERARIA

Veras que en la vista de Presentacion,

e Los heraldos negros.
apareceran 4 controladores en la parte * Trilce

« Tugsteno

inferior izquierda. + Poemas humanos

Elige el segundo de ellos: el que tiene forma

de lapicero. < i

OBRA LITERARIA

» Los heraldos negros.
* Trilce

» Tugsteno

» Poemas humanos

Si haces clic sobre este, apareceran las opciones de
pluma. Aqui puedes elegir cualquiera de ellas. Para

este caso, selecciona el Boligrafo.

=S ' Para verificar que funciona, haz clic sobre él y

arrastra sobre el texto que quieras resaltar.

Cuando finalices tu presentacion aparecera el siguiente cuadro de didlogo:

Microsoft Office PowerPoint

! } éDesea conservar sus anotaciones manuscritas?

[ Mantener ] [ Descartar ]
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ii. Personalizar presentacion

Una presentacién
personalizada te permite
adaptar una Unica
presentacidon a varias
audiencias.

Si quieres exponer ante dos grupos diferentes que incluye cinco diapositivas,
puedes crear una presentacién personalizada para el "Grupo 1" que incluya sélo
las diapositivas 1, 3 y 5 y crear otra para el "Grupo 2" para el segundo grupo con

las diapositivas 1, 2 y 4.

Recuerda que siempre tendras la posibilidad de hacer la presentacién en el

orden original.

En nuestro caso, queremos crear dos grupos:

- Uno, que muestre las diapositivas 1,3 y 5.

- Otro, que muestre las diapositivas 1,2 y 4.

éQué pasos debes seguir?

Haz clic en la ficha Presentacion con

VIDA Y OBRA DE CESAR
VALLEJO

Rosario del Pilar Garcia Trujillo

diapositivas y selecciona Presentacion

personalizada.

Presentaciones personalizadas

Presentaciones personalizadas:

2. En Presentaciones personalizadas, haz clic
Iodificar. ..
o en Nueva para crear tu primer grupo.
uitar

Copiat

Cerrar Mastrar
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3. En Nombre de la presentacién con diapositivas, asigna un nombre a tu

primer grupo, por ejemplo, Grupo 1.

) =
. . g = Definir presentacidn personalizada
4, Selecciona la diapositiva que deseas a ——— S— =
Mombre de la presentacin con diapositivas: |Presentaclon personalizada 1 |
- . Diapositivas de la presentacién
agregar a la presentacion personalizada y [eesssesoere e M
g E)IEC:D\GARG?E’:{ARIA 2: OBRA LITERARIA
haz clic en Agregar. Haz lo mismo con | *
+
cada una de las que desees para tu
primera presentacién personalizada.

Cuando acabes, haz clic en Aceptar.

Para agregar la otra presentacion personalizada, sigue el mismo procedimiento,

haciendo clic en Nueva.

Presentaciones personalizadas

Presentaciones personalizadas:

(cewr ] |

Una vez creados los dos grupos, haz clic en Cerrar.

Presentaciones personalizadas rz|
Presentaciones personalizadas:
Grupo 1

T ——

’ Cerrar ][ Mostrar ]

&Y como visualizo cada una de mis presentaciones personalizadas?

e Puedes visualizar tus presentaciones

= == seleccionando nuevamente Presentacién

personalizada de la ficha Presentacion con

VIDA Y OBRA DE CESAR . L ) .
VALLEJO diapositivas. En la lista desplegada, haz clic

Rosario del Pilar Garcia Trujillo

en la presentacion que deseas visualizar.
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- Actividad 4

1. Explica el procedimiento para:

a) Hacer una anotacion en tu presentacion.

b) Que los efectos de animacion de tu presentacion no se visualicen a
la hora de hacer la presentacion.

c) Que solo se muestren las diapositivas 2 y 3.

d) Que después de la Gltima diapositiva, se pase nuevamente al inicio
de la presentacion.

2. Realiza una breve presentacion en PowerPoint de 5 diapositivas

como maximo. El tema sera “Mis peliculas favoritas”.

+ Primera diapositiva: caratula

+ Segunda diapositiva: la descripcion de tu pelicula favorita

+ Tercera diapositiva: la descripcidon de otra pelicula que te haya
gustado

+ Cuarta diapositiva: el tipo de pelicula que te gusta ver y por
qué

+ Quinta diapositiva: la imagen de tu actor o actriz favorita

Personaliza tu presentacion: vas a crear 2 presentaciones
personalizadas de manera que en una se visualicen las diapositivas 1,3 y
5,yenlaotralal,2y 4.
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Encierra con un circulo la letra correspondiente a las acciones
que puedes realizar con la funcion Transicion de diapositivas:
Configurar la velocidad de transicion

Aplicar un sonido

Aplicar un estilo a la diapositiva

Insertar hipervinculos

Visualizar a modo de presentacion

Realiza el siguiente organigrama en una presentacion de

PowerPoint.

GERENTE GEMERAL

[ GERENTE ADMINISTRAT VO

[ SUB-GERENTE ADMINISTRAT WO ]—‘

(

l GEREMTE DE RELACIONES PUBLICAS ]

[ SUB-GERENTE DE RELACIONES PUBLICAS }—‘

[L GERENTE COMERCIAL

3. Realiza una presentacion de PowerPoint de 10 diapositivas.
Puedes basarte en algin tema que estés haciendo en otros
cursos.

Aplica algun estilo a tus diapositivas: el que mas te Ilame la atencidn.
Pero tanto la primera como la ultima diapositiva deben tener un estilo
diferente.

Inserta a lo largo de tu presentacion, por lo menos, 3 hipervinculos:

A una pagina web relacionada al tema

A un documento en Word o Excel que se relacione también al tema que
estas tratando

A otra diapositiva de la misma presentacion.

Aplica una Transicion de diapositivas de manera que se pase a otra
diapositiva después de 25 segundos.

Aplica Efectos a tu presentacion: la cardtula y la diapositiva final deben
tener un efecto diferente al de los demas, debe ser mas impactante.

Ahora, segun las indicaciones de tu profesor, saldrdas a exponer tu trabajo
bresentando a tus combaferos todas las funciones anlicadas.
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¢QUE LOGRARAS CON EL DESARROLLO DEL
PROYECTO INTEGRADOR?

Elaborar producciones con cada uno de los programas.
v Afianzar tus conocimientos en relacién con lo aprendido en
las unidades.
Investigar, usando las herramientas del libro, acerca de

como celebrar la navidad en diferentes partes del mundo.

Desarrollio del proyecto
integrador

Ahora vamos a integrar algunos de
los contenidos estudiados durante
el afio a través de la realizacion
de un proyecto integrador. Para
ello, te daremos algunas pautas.

Sigue las indicaciones de tu profesor.

Vas a realizar un trabajo de investigacién sobre como se celebra la navidad en
distintos lugares del mundo. Para ello, visita pdginas de Internet y recolecta
informacién al respecto.
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En Excel:

Deberds sistematizar la informacidn encontrada, bdsicamente sobre los
siguientes temas:

+ La cantidad, en porcentaje, de la poblacion que celebra la navidad en
20 paises diferentes (toma en cuenta los diferentes continentes).
Puedes fomar un aproximado, basdndote en el trabajo de
investigacion que has realizado.

+ El promedio en porcentajes de celebracion de la navidad por
continente.

+ Halla el minimo porcentaje de poblacion que celebra la navidad por
continente.

+ Halla el maximo porcentaje de poblacién que celebra la navidad por

continente.

Observa un ejemplo (este es solo un ejemplo, recuerda que debes elaborar tu
propia base de datos segln la informacion que hayas encontrado):

| &8 | ¢ | Db | E |
1 CELEBRACION DE LA NAVIDAD EN PORCENTAJES
2 AMERICA ASIA
3 |Estados Unidosg 75% India 55%
1 |Perd 80% Irag 50%
3 |Meéxico 85% Japdn 0%
3 [Colombia 70% China 75%
7 |Chile a0% Filipinas G0%
i |Promedio 78% Promedio 62%
1 [Minimo 0% Minimo a0%
0 |Maximo 85% Maximo 75%
1
2 AFRICA EUROPA
3 |Sudafrica E0% Francia 75%
4 [Egipto B5% Esparia 7%
5 [Tunez 55% Belgica 78%
6 [Angaola 0% Inglaterra /6%
7 |Argelia 72% Suecia 5%
2 |Promedio 4% Promedio 7E6%
9 |Minimo 5% Minimo 79%
‘0 [Maximo 72% Maximo 78%
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+ Utiliza Formato condicional para que las celdas de los valores que sean

iguales o menores a 55% se visualicen con un color diferente a los demds:

A [ B | C | D \ E [ F [

CELEBRACION DE LA NAVIDAD EN PORCENTAJES |
AMERICA ASIA

India

Irag

Japdn

China

Filipinas

Promedio

Minimo

Maximo

Estados Unidag
Peri
México
Colombia
Chile
Promedio
9 |Minimo
10 |Maximo

OO~ | e [ L) B =

EUROPA

13 |Sudafrica
14 |Egipto
15 |Tunez
16 |Angola
17 | Argelia
18 |Promedio
19 |Minimo
Maximo

Francia
Espafia
Bélgica
Inglaterra
Suecia
Promedio
Minimo
Maximo

Genera, a partir de tu base de datos, dos grdficos:

Uno de columnas, que muestre solamente los promedios en porcentaje de la

poblacion que celebra la navidad por continente.
» Uno circular por cada continente (en nuestro caso, deberd ser 4) que

muestre el mdximo y minimo de poblacién en porcentajes que celebra la

navidad.

Aplica los formatos que creas conveniente para generar tu grdfico.

Observa los ejemplos:

PORCENTAJE DE LA POBLACION QUE
CELEBRA LA NAVIDAD

O AMERICA
OASIA
O AFRICA
O EUROPA

AMERICA ASIA AFRICA EUROPA
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CELEBRACION DE NAVIDAD EN AMERICA CELEBRACION DE NAVIDAD EN ASIA

50%

70% @ Minimo
85% B Maximo

@ Minimo

| Maximo

CELEBRACION DE NAVIDAD EN AFRICA CELEBRACION DE NAVIDAD EN EUROPA

55% e
@ Minimo ini
75 @ Minimo

72% B Maximo B Maximo

En Word:

En un documento de Word describe en una pdgina lo que has sistematizado en

Excel y las razones, segln lo investigado, de los porcentajes en uno y otro caso.

También explica como se celebra la navidad en cada uno de los paises y

continentes.
Esto lo deberds hacer en mdximo 2 hojas, no te olvides de:

+ Insertar imdgenes alusivas al tema

+ Insertar hipervinculos a pdginas web relacionadas con el tema y también a
tu base de datos en Excel en el fexto o imagen que creas conveniente.

+ Inserta tu base de datos en Excel, asi como tus graficos en el documento

de Word y gudrdalo como pdgina web.

En PowerPoint:

En una presentaciéon nueva de PowerPoint, sintetiza la informacién que has

encontrado para exponerla ante fus compafieros. No te olvides de:

+ Insertar tus grdaficos de Excel, con una breve explicacién de cada uno de
ellos.

+ Insertar hipervinculos a una pdgina web relacionada con el tfema y a tu
documento de Word.

+ Aplicar transicién y efectos en tus diapositivas.
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