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LA COMPUTADORA.
Es una maquina electrénica que sirve para almacenar, procesar y analizar todo tipo de informacion.




PARTES BASICAS DE UNA COMPUTADORA.
Generalmente las computadoras de escritorio estan compuestos por el case, el monitor, el teclado y el ratdn, pero puedes
conectarle mas dispositivos, que también se conocen como periféricos.

66

El case o gabinete.

Es la parte de la computadora
que se encargada de procesar
toda la informacion que

se introduce.

“ Ratén o mouse.
Es la parte de computador que
te permite interactuar con los
objetos que aparecen en la
pantalla, haciendo clic
sobre ellos.

b b

Monitor o pantalla. ))
Aqui se ve la informacién de tu
computador y funciona por medio
de una tarjeta de video que se
encuentra en el interior
del case.

El teclado.

Es una de las principales
herramientas que usamos
para interactuar e ingresar
datos en el ordenador.

2

@
o

La impresora.
Se utiliza para imprimir todos
los archivos creados y la
B informacion que se encuentra

9

N



http://www.gcfaprendelibre.org/tecnologia/curso/informatica_basica/las_partes_basicas_de_un_computador/1.do
http://www.gcfaprendelibre.org/tecnologia/curso/informatica_basica/las_partes_basicas_de_un_computador/4.do
http://www.gcfaprendelibre.org/tecnologia/curso/informatica_basica/las_partes_basicas_de_un_computador/3.do
http://www.gcfaprendelibre.org/tecnologia/curso/informatica_basica/las_partes_basicas_de_un_computador/4.do

TAREA N° 1.
1.- Escribe con letra legible sobre cada linea el nombre correcto de cada una de las siguientes partes de una computadora.




TAREA N° 2.

1.- Observa las imadgenes y completa cada una de las oraciones, utilizando el nombre de las partes de la computadora,
correctamente.

@ é li OPPE EERBREERE O
20

Bt

G DD0EEEEOC "B_i @DG
0 ERBBBQB' 060
80— 200002

[s]=]
gg@) Axel escribe una carta con la ayuda del
[=[=]s]n}

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

André mira una pelicula en el

de su computadora.

Wiladimir y Nadia utilizan los

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

de su computadora para escuchar varias canciones.

(o]e]

Mary utiliza la

para poder imprimir una
tarjeta de cumplearios.




¢ COMO VINCULAR UN PROGRAMA A LA BARRA DE TAREAS?

Podemos vincular o agregar facilmente aplicaciones o programas mas utilizados a nuestra barra de tareas, para poder
tener un acceso mas rapido al mismo, realiza los siguientes pasos:

En el menu de Incio damos
clic en la opcién: Todas las
aplicaciones.

4 En el siguiente menu contextual damos
clic en la opcién Mas y luego
seleccionamos la opcién: Anclar a la
barra de tareas.

©
4

£
g
)
%

£ Anclar a Inicio

> £ Anclaralabarra de taress.

3 Configuracion de la aplicacion

= Calficar y opinar

B Compartir
e

Damos un clic en
el boton de Inicio.

A
-
A5
B
8
C
|
H
Fg
O
[~
O
R

BB O sisquesa oA = I N O AN S e ®

En la lista de aplicaciones, haz clic con el
botén derecho del mouse sobre una
aplicacion o programa por ejemplo: Camara.

12 '}




ANCLAR PROGRAMAS AL ESCRITORIO DE WINDOWS.

Un icono en el escritorio de Windows es un dibujito que ves en la pantalla de la computadora. Sirve para abrir rapido algo
gue necesitas, como un juego, un programa. Los accesos directos los puedes identificar por una pequeiia flecha ubicada
en la parte inferior izquierda del icono.

En el menu de Incio damos
clic en la opcién: Todas las
aplicaciones.

Arrastramos el icono del programa
hasta un espacio libre del escritorio
y soltamos el botdén del mouse.

Accesibilidad de Windows

Access 2016

» ObPbsshgEAE ~-=B- B0 >

;

Damos un clic en
el botdn de Inicio.

BE 9 sisqueas oA = I N Il =

En la lista de aplicaciones, da un clic sostenido
con el primer botdn del mouse sobre el
programa o aplicacion, por ejemplo: Calculadora.

13 '}




TAREA N° 3.
1.- Unir con una linea segun corresponda.

e Nos ayuda abrir programas, aplicaciones,

.. juegos o carpetas de forma rapida.
HE
e Es una maquina electrénica, que tiene

Accesos directos o memoria.

® e Al dar un clic sobre este boton se muestra el
menu de Inicio, configuracion y un botén para
Iniciar/Apagar el computador.

2.- Contestar con Sl o NO segun corresponda.

a.- Los accesos directos, son programas o aplicaciones que mas utilizamos y
los colocamos en el escritorio de Windows, en nuestra computadora.

14
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CAMBIAR COLOR AL MENU DE INICIO Y DE LA BARRA DE TAREAS DE WINDOWS.
Para poder cambiar el color del menu de Inicio y de la barra de tareas de Windows debemos realizar los siguientes pasos:

1 Damos un clic con el boton
derecho del mouse sobre
una area libre del Escritorio.

En la ventana de Configuracién se
muestra las opciones de Personalizacion.

Personalizacién

in
Cuenta local
88 Ver
1 Ordenar por B nfigura e
C Actualizar
" x B Sistema
Siguiente fondo de escritorio
) Daiasar Elimant 0 Bluetoothy dispositivos
@ Nuevo ¥ Red e Internet
%) Configuracién de pantalla | / Personalizacion  s—
- eroakar B Aplicaciones Foido
4 Abrir en Terminal 2 brndien & s i ?
& Cuent:
= .
F2 Mostrar s opciones D Hora e idioma — Colores >
Color de énfasis, efectos de transparencia, tema de color
# Juegos
P Temas
* Accesibilidad / Instalar, crear, administrar ¢
@ Privacidad y seguridad
G Pantalla de bloqueo s
@ Windows Update Imagenes de la pantalla de bloqueo, aplicaciones, animaciones
"reclado zécfil >
aaaaaaaaaaa
Inicio
Aplicaciones y elementos recientes; elementos, carpetas 2
| (=] Barra de tareas >
Comportamientos de la barra de tareas, elementos anclados del sistema
. . r - m33
En el siguiente menu Bowes WHOWCBO@E Ao it
textual damos clic en
la opcidén Personalizar

4 Damos clic en la opcién Colores.




Recuerda que es muy importante activar las opciones de “Mostrar color de énfasis en Inicio y en la barra de tareas” y
“Mostrar color de énfasis en barras de titulo y bordes de ventanas”, para que puedas observar los cambios con los

colores que has seleccionado.

Damos un clic en las opciones
de Elige tu modo y seleccionamos
| la opcién Oscuro.

Una vez realizados los cambios
| cerramos la ventana de Configuracion.

Personalizacion > Colores

Personalizacion > Colores

(%)

aaaaa

Aqui podemos seleccionar o

escoger uno de los colores

disponibles a nuestra eleccion. 7 Activa las dos opciones de “Mostrar color de énfasis
en Inicio y en la barra de tareas” y “Mostrar color de
énfasis en barras de titulo y bordes de ventanas”




1.- Encuentra y pinta las siguientes palabras, que estan en la sopa de letras.

TAREA N° 4.

o'V

T O R |

Z|E|S|C|R

D|2101xX|3]|X
x|la|]UIX|<]|Z2
|I—|IN|O|IX|D
< < = N uw T
- |AIQIOIXTIV
oD X < D - 0O
OIN|OI|IZ|m|Z
| X|=-|F~|<|W
— 0 D X B X
>il|<|Z2]|a]|0
n|iZIDI™|0|V
-l <IN
O

©

@

(o1

©

2 o« 2| o
]l S O| x
EWsIzUcllENE
A BHHEHE
nU‘,.AVIEP
| &=

LLl

P H W

Y UOLWOA QB

WRVTMRCA

K X
GZ Y CWHODAMRBRJ

OIU|T|IE|W|Y|R|H|S

P

K

Jof
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CAMBIAR EL TAMANO Y COLOR DEL PUNTERO DEL MOUSE CON WINDOWS.
Podemos hacer que el mouse sea mas visible cambiando el color y el tamafio del puntero del mouse. A continuacion,

puedes realizar los siguientes pasos:

En la lista de coincidencias seleccionamos

LSl Todo

la opcion Tamaro de puntero del mouse.

Mejor coincidencia

Cambiar el aspecto o la velocidad del
I @ puntero del mouse
Panel de control |

Configuracion

BS Puntero del mouse y entrada tactil >

. Cambiar el aspecto del puntero >
del mouse en movimiento

o Estilo del puntero del mouse >
% Tamaho de puntero del mouse >
4 Temasy configuracion relacionada >

Buscar en Internet

PUNTERO DEL MOUSE - ver més.
resultados de Ia busqueda

Q_ puntero del mouse personalizado >
Q, puntero del mouse cambiar >

Q_ puntero del mouse no aparece

BB O PUNTERO DEL MOUSH]
3

Haz clic dentro del cuadro de
busqueda de Windows y

< Configunacién

Admin
Cuenta local

Buscar una configuracién

M sistema

© Biuetooth y dispositivos

¥ Red e Intemet

7/ Personalizacion

& Cuentas

D Hora e idioma
Juegos

| X Accesibilidad

@ Privacidad y seguridad

@ Windows Update

Accesibilidad > Puntero del mouse y entrada tactil

Puntero del mouse

Estilo del puntero del mouse

Colores recomendados.

+  Elegirotro color

[y Tamaio

Indicador tactil

Q Indicador tactil

Mostrar un circulo en la pantalls dondll Ia toque:

|

() Oscurecer y agrandar el circ

Opciones de configuracién relacionadas

B o

3 En la siguiente opcion podemos
seleccionar uno de los colores
preestablecidos o también
podemos aplicar un color
personalizado.

[~ ] R

Acivado @D ~

Busqueda

814
A D a0 @

s oueCBEEE

escribe: Puntero del mouse.

En esta opcion podemos cambiar el
tamano del puntero del mouse, arrastrando
la manecilla hasta obtener el tamafo deseado.

18 '}




TAREA N° 5.
1.- Escribe dentro del casillero el nimero correcto, del orden de los pasos, que debemos seguir, para cambiar el color del
puntero del mouse.

Escoger uno de los colores preestablecidos o seleccionar un color personalizado, para el puntero del mouse.

Dar clic dentro del cuadro de busqueda de Windows y escribir: puntero del mouse.

Selecciona la opciéon: Cambiar el tamafio del puntero del mouse.

2.- Unir con lineas segun corresponda, en los siguientes colores preestablecidos, para el puntero del mouse.

G% e Negro
N e |nvertido
N e Personalizado

e Blanco

E

19
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EXPLORADOR DE ARCHIVOS DE WINDOWS.

El Explorador de archivos nos ayuda a buscar diferentes archivos o carpetas que tengamos en nuestro computador o
diferentes unidades de disco. Podemos abrir el explorador de archivos desde el menu de Inicio o dando un clic en el icono
que se encuentra en la Barra de tareas.

En la lista de aplicaciones ancladas Observa como se abre la ventana
podemos encontrar y dar un clic del Explorador de archivos.
en el icono del Explorador de archivos.

| - 8 x

) Nuevo v &% (8] i) = G4 ) N Ordenar ~ 8= Ver ~
& > v A B Esteequipo S ¢ L Buscar en Este equipo
Todas las splicaciones > [ sl ~ Carpetas (6)
e u B B8 8 © W esaitorio + g B - P
edge Correo Calendario  Microsoft store Fotos. Configuracién —
L Descargas » r
Imégenes Musica Videos
B m @ O oo+ DR is
Reloj Blocdenotas  Exploradorde  Peliculasy TV Recomendacion
i
Silos g PR imégenes # + Dispositivos y unidades (1)
5 G “ Disco local (C)
197 GB disponibles de 232 GB
> B Este equipo
> SlRed
7elementos 1 elemento seleccionado ==
; - 850
B O Bisqueda = 0 0B Cr & AT % 0304 @

Haz clic en el
botdén Incio.

20 |




PARTES DEL EXPLORADOR DE ARCHIVOS DE WINDOWS.
En el Explorador de archivos de Windows, las 6rdenes para trabajar se distribuyen en cinco pestafias: Archivo, Inicio,
Compartir, Vista y Administrar.

Comandos =

Botones atras,
adelante y arriba.

Barra de direcciones.

Lista de archivos.

Cuadro de busqueda.

Panel de
navegacion.

P iméagenes — o X
== (& Nuevo - X O (=] = 10| N Ordenar ~ = Ver ~ 8] Establecer como fondo 2 Girara la izquifrda eee
— > v A~ PR > Esteequipo > Iméagenes > v G £ Buscar en Imagenes
v Acceso rapido
Axel - A
@ Escritorio » - Album de camara p Imégenes guardadas B <
Archivo JPG
' Descargas » 474 K8
2o » Carro Donald Goofy
ool @ Archivo JPG @ Archivo JPG & d Archivo PNG
R Imégenes » ‘ 37,8KB 182 KB 259 KB
Hey you Mate Mlckey mouse
> @ OneDrive Archivo PNG Jﬂ Archivo PNG Archivo PNG
30,8 KB 135KB W 72,7 KB
> M Este equipo % | Nacimiento ; Robot Thomas tren
ﬁ Archivo PNG lﬁ‘ Archivo JPG Archivo PNG
> ‘ Red 997 KB 55,1 KB 86,4 KB
I 13 elementos 1 elemento seleccionado 18,0 KB B QI
| |

Barra de estado.




TAREA N° 6.
1.- Completa y escribir con letra legible, el nombre de las partes numeradas del Explorador de archivos Windows.

(Ver pag. 21)

P iméagenes - fu) o
2 st (1) Nuevo C}{, @ ED ® @ N Ordenar ~ = Ver ~ £ Establecer como fondo 2 Girar a la izquifrda eoe
6 — » v AN PR > Esteequipo > Imagenes > v C O Buscar en Iméagenes 2'-
v Acceso rapido
i Escritorio » Album de camara Imégenes guardadas Asel - Andre |
Archivo JPG
i Descargas »

474 KB 3 -
.
g o 3 Carro A Donald = Goofy
o Documentos b @ Archivo JPG g Archivo PG ¢ Mg Archivo PNG
1 — 182 KB

PN Iméagenes » 37.8k8 259 KB

Hey you Mate ,:f Mickey mouse
> @ OneDrive Y Archivo PNG Jﬁ Archivo PNG ?; Archivo PNG
30,8 KB 135KB 2| 712,7k8

> M Este equipo & | Nacimiento Robot Thomas tren
ﬁ Archivo PNG Archivo JPG Archivo PNG
> ‘ Red 997 KB — 55,1KB

86,4 KB

S5.-

l 13 elementos 1 elemento seleccionado 18,0 KB

L

1
L

S 6.- Botones atrds, adelante y arriba.




SELECCIONAR ARCHIVOS.

Si quieres seleccionar un solo archivo o carpeta, solo debes hacer clic sobre él, de manera que las operaciones que
realices se ejecutaran unicamente sobre el elemento seleccionado. Para seleccionar varios archivos que estan juntos,

puedes realizar los siguientes pasos:

Una vez abierta la ventana del
Explorador de archivos, haz clic

en la Biblioteca de Imagenes.
-_Esle equipo
& » v 4 W > Esteequipo >
v Acceso rapido *ampetas ()
@ Escritorio » escaiges
;l/_ Descargas »
B Imagenes
& Documentos »
n #  Dispositivos y unidades (1)
Disco local (C:)
> @ OneDrive =

L
197 GB disponibles de 232 GB
> M Este equipo

> WRed

7 elementos

N Ordenar ~

Observa como se han seleccionado
los archivos, por donde arrastramos
el mouse.

o|
o|

a X
N Imégenes = a X
@® Nuevo - % O =) ® w N Ordenar ~ 5= Ver ~ 8] Establecer como fondo 2 Girar a la izquierda
& » v A PR > Esteequipo > Iméagenes > v G A Buscar en Iméagenes
= Axel - André
v, Acceso rapido Album de cémara thagenes guardadas S, i
ity Archivo JPG
B Escritorio » 474K8
v - Carro & onald & Goofy
o Descargas Archivo JPG E i’ chivo JPG \:& Archivo PNG
é Dodiitigntos » 37.8KB 2 KB 259 KB
Hey you ,;f Mickey mouse
PN Imégenes » Archivo PNG y Archivo PNG
30.8 KB 72,7 KB
@ OneDri
> neDrive Nacimiento Thomas tren
ﬁ Archivo PNG Archivo PNG
> [ Este equipo 997 KB 864 KB
> wm PEDRO (D:)
> Ul Red
12 elementos 2 elementos seleccionados 190 K =0d
1 | . = e ~ P 10:21
mEm | O Bisqueda - 0 a2 BeC s & % 14032004 @

Ubica el puntero del mouse en la parte blanca libre
de la imagen y presiona el botdn izquierdo del mouse
y sin soltarlo, arrastra el mouse hasta seleccionar

los archivos que necesitas.

23




Para seleccionar varios archivos alternativos o que se encuentran separados y no continuos, abre el Explorador de archivos
de Windows y dentro de la Biblioteca de Imagenes, realiza los siguientes pasos:

Luego haz clic sobre los archivos
de imagen que deseas seleccionar

ejemplo Carro, Mate y Robot.
(R Imégenes = o X
® Nuevo ~ N Ordenar ~ O Ver v
< » v N P> Esteequipo > Imagerfes > v G O Buscar en Imégenes
v Acceso répido - - = @ .\i{ ,;, ak @
v 2 Y/ 2 b &
B Escritorio » “ x ﬁ C@—) ﬁ
. Axel - Carro Donald Goofy Mate Mickey Nacimiento Robot Thomas
4 D »
Manten presionada & Descarges Pt I s, : o
la tecla Ctrl, no la i B
sueltes. Pl _
> @ OneDrive
> M Este equipo
> Sl Red
11 elementos =0

Verifica que las imagenes
estén seleccionadas.




TAREA N° 7.
1.- Unir con lineas el nombre a cada carpeta, segun corresponda. (Ver pag. 20)

[ Videos ]

Imagenes

[ Mauasica ]

(oescarses |

(suesor |




CREAR CARPETAS EN WINDOWS.

Es muy importante crear carpetas, para poder tener organizada la informacion y guardar los archivos en forma ordenada.

Para crear una carpeta primero debes situarse en el lugar que deseamos crearla. Realiza los siguientes pasos:

Damos un clic en la opcién Nuevo, se

despliega una lista de opciones y
selecciomanos la opcién: Carpeta.

P8 Imégetfes
@ Nuevo
f8 Carpeta “es
2 Acceso directo
B Microsoft Access Base de datos e cheniora
[ Imagen de mapa de bits
@] Documento de Microsoft Word > IPG
@] Presentacion de Microsoft PowerPoint
™ @5 Documento de Microsoft Publisher > PNG
B3 Archivo WinRAR
| Documento de texto > PG
8] Hoja de calculo de Microsoft Excel
E3 Archivo WinRAR ZIP > PNG
- red S0 n8
13 elementos
== £ Busqueda

Observa que aparece una nueva

Nos ubicamos en el lugar

donde deseamos crear la carpeta
ejemplo en la Bliblioteca de Imagenes.

= (=l X
.
N Ordonar - 8= ver - carpeta luego escribe un nombre
.
v 0 || 2 Mk para la carpeta creada ejemplo
.
z = el - André .
o Banderas y presiona la tecla Enter
Iméagenes guardadas m Archivo JPG
47.4KB
A Donald . PN Imégenes - =) X
Archivo JPC
e‘ :“:[; i ® Nuevo &% (0] <) W [N Ordenar 8= Ver ~
m Mickey mouse
% Archivo PNG & > v A P> Esteequipo > Imégenes > e G O Buscar en Imagenes
& 72,7K8
‘E :’T:‘:s:r:: u b2 Acceso rapido Album de cdmara Imagenes guardadas —m lei:':g;é
864 KB M Escritorio kS 474 K8
Carro Donald FIGURAS
b Descargas A 6 Arcivo PG @ Archivo JPG WA 8| Achivo PNG
& Documentos » 7.8KB 182 KB 518 KB
Goofy Mate H Mickey mouse
PR imégenes » ‘{ Archivo PNG ﬁ Archivo PNG ;ﬁ Archivo PNG
259 KB 135K8 21 7127K8
> 1 OnEDYR Naclmlento PAISAJE @ Robot
rchiv ‘. Archivo PNG Archivo JPG
> M Este equipo ﬁ 997 KB 18,0 KB 55,1 KB
Py =
- 0 .08 (O = PEDRO (D) E Thotnesiirer Nueva carpetd
— Archivo PNG e
6.4 KB
W Red
14 elementos 1 elemento seleccionado =0
=n o - 1115
mm O Bisqueda = 0 08 @ ~ Q% 1403200 @

26 |




COPIAR Y PEGAR ARCHIVOS.

Si quieres sacar un duplicado o copia de un archivo o carpeta, lo podemos hacer con el comando Copiar, realiza estos

pasos:

Damos un clic sobre el
archivo que deseamos
copiar para seleccionarlo.

] Imagenes - (u]} >4
® Nuevo - % (8] EDh = W N Ordenar 8= Ver €] Establecer como fondo 2 Girar a la izquierda
.
P T e 0|2 Bt En la cinta de Comandos da
li | botén Copi
v Acceso rapido Album de cémara Imagenes guardadas Banderas u n C IC e n e O O n o p I a r'
i Escritorio ¢
= Axel - André = Carro E Imégenes — o X
{ Descargas » m Archivo JPG Archivo JPG I
Bo . Z 47,4KB 37,8KB ® Nuevo % O ED = W N Ordenar ~ 8= Ver ~ £ Establecer como fondo 2 Girar a la izquierda
= Documentos
FIGURAS Bandera Ecuador
Imé mae hi i ~
R * Qrehivo bNG _ ArEb oG & v A PR > Esteequipo > Iméagenes ¥ & Buscar en Imagenes
5,18 KB 242 KB
> @b OneDrive Mate ﬁ Mickey mouse
Archivo PNG A Archivo PNG v Acceso rapido Album de cémara Imégenes guardadas Banderas
i 135 KB 2] 727K8
W Este equipo - @ Escritorio »
PAISAJE Robot wgm Axel - André Carro /\ Donald
> * Red h Archivo PNG Aﬁ} Archivo JPG L Descargas » Archivo JPG a Archivo JPG % Archivo JPG
18,0 KB 55,1 KB 474 K8 37.8K8 182 KB
‘ ’ ’ & Documentos » 4
FIGURAS Bandera Ecuador A Goofy
PR Imégenes #  WA® AchivoPNG ﬁ Archivo PNG g“( Archivo PNG
5,18 KB 242 KB 259 KB
> @ OneDrive Mate 9,9 | Mickey mouse Nacimiento
‘a Archivo PNG b Archivo PNG Archivo PNG
15 elementos 1 elemento seleccionado 242 KB > I Este equipo 135KB D] 727KB ﬁ 997 KB
il | 7 - e | __ PAISAJE Robot Thomas tren
mm L Bisqueda * Q - ﬁl > e PEDRO (D) Bl /rchivo PNG Iﬁ\ Archivo JPG Archivo PNG
1 18,0 kB 55,1 KB 86,4 KB
> Sl Red
Nos ubicamos en el lugar
donde se encuentra el archivo
. . s
que deseamos Coplar eJemplo 15 elementos 1 elemento seleccionado 242 KB =0
[ ] & = 12:02
mm O Bisqueda - 0O (N O A Q% 10304 @

en la Bliblioteca de Imagenes.




Ahora tienes que indicar a la computadora que devuelva el archivo copiado en la memoria, al lugar que tu desees, realiza
los siguientes pasos:

4 Damos doble clic sobre la
carpeta destino ejemplo
Banderas para abrirla.
e — 5 En la cinta de Comandos
ol N (RO = 5 [ Gl B s damos un clic en el botéon Pegar.

&« » v~ P > Esteequipo > Imégenes Banderas I - ) X
( c % — .
. Aecasorigiio Kb carvasa Bariderss ® Nuevo &% (@] o ()] (G4 W N, Ordenar O Ver 2] Establecer como fondo 2 Girar a la izquierda
i Escritorio » N e e — « ST N > Esteequipo > Iméagenes > Banderas v C O Buscar en Banderas
L Descargas * m Archivo JPG a Archivo JPG
4 7 3 .
& Documentos » HAKR S75KB v Acceso rapido
FIGURAS Bandera Ecuador — ‘
IR Imégenes #  WA®| AchivoPNG iy /chivo PNG i Escritorio »
.18 KB 242 KB
2 | Descargas »
> @ OneDrive Mate 9,9 | Mickey mouse Bandera Eciader
Archivo PNG 5 Archivo PNG & Documentos #
Este equipo 135KB 2] 727K8
| | equip PR Imégenes »
. PAISAJE Robot
> w= PEDRO (D) Bl Achivo PNG [HX Archivo JPG , @ OneDrive
18.0 KB 55,1 KB
Red
> - > I Este equipo
== PEDRO (D:)
Red
15 elementos 1 elemento seleccionado L
B ouae o0 uOM
1elemento 1 elemento seleccionado 242 §B = ‘ [m]
(1 7 - e c 12:03
Em O Bisqueda - O o [ G A B 032008 @

6 Observa como se pego
el archivo que hemos copiado.




TAREA N° 8.
1.- Unir con una linea segun corresponda:

Comando que nos permite obtener el
duplicado de un archivo o carpeta. e Seleccionar.

Nos ayuda a mantener organizada y

ordenada la informacion, en la e Copiar.
computadora.
Antes de copiar, cortar o eliminar un e Carpetas

archivo primero debemos.

2.- Unir con una linea segun corresponda, a los siguientes comandos del Explorador de archivos.

U Is W Jo

(etminar (copier | (Cortar ] pegar |




CORTAR Y PEGAR ARCHIVOS.

Si quieres trasladar o mover un archivo de un lugar a otro, lo puedes hacer con el comando cortar. Realiza los siguientes
pasos:

El comando Cortar, borra el
archivo o carpeta, lo guarda
en el Porta papeles y asi

Damos un clic sobre el puedas pegarlo luego.
archivo que deseamos

cortar para seleccionarlo.

E Imagenes — o X!
@ Nuevo ~ N Ordenar 8= Ver
.
Bt - o X En la cinta de Comandos
® Nuevo ~ P O &D = W N, Ordenar 8= Ver ~ €3 Establecer como fondo 2 Girara la izquierda oo da un Clic en el bot(’)n
< > v A P> Esteequipo > Imagenes S O Buscar en Imagenes CO rta r.
) L] - 8 X
v Acceso répido Album de camara Banderas I
® Nuevo ~ 4 0 ED ® N Ordenar 8= Ver B3 Establecer como fondo 2 Girar a la izquierda
0
@l Escritorio »
s, Axel - André Bandera Brasil
4 Descargas » Archivo JPG m Ahivg JPG < » v 1 PR > Esteequipo > Imagenes > M i O Buscar en Imagenes
474 KB ! 324 KB
é Documentos » G
Carro Donal i
— N » a Archivo JPG @ Archivo JPG v Acceso répido Album de cémara Banderas Imégenes guardadas
HAKE i Bl Escritorio »
> @ OneDrive Mate ” Mickey mouse s Axel - André Bandera Brasil Bandera Ecuador
ﬁ Archivo PNG A Archivo PNG | Descargas » Archivo JPG Archivo JPG ﬁ Archivo PNG
> i 135 KB D] 727KB 47,4 KB 32,4 KB 242 KB
M Este equipo 135 KB & Documentos »
) PAISAJE Robot Carro /\ Donald : Goofy
== PEDRO (D?) m Archivo PNG !Hl Archivo JPG PR Imégenes » a Archivo JPG % Archivo JPG o, Archivo PNG
180 KB 551 KB 37,8 K8 182 KB 259 KB
Banderas »
> h Red Mate ';, Mickey mouse Nacimiento
) ’ﬁ Archivo PNG G| Archivo PNG ﬁ Archivo PNG
@ OpeDive 135 kB S| 7278 997 K8
> M Este equipo . PAISAJE Robot Thomas tren
h Archivo PNG @ Archivo JPG Archivo PNG
180 KB 55,1 KB 86,4 KB
> wm PEDRO (D7)
Nos ubicamos en el lugar donde se e
=0

ejemplo en Ia Bliblioteca de Imégenes_ 15 elementos 1 elemento seleccionado 32,4 KB




Ahora tienes que pegar el archivo cortado, en el lugar que tl desees. Para realizar esto, sigue los siguientes pasos:

15 elementos

PN Imagenes
® Nuevo X (0} Ia) =D
& » v A PR > Esteequipo > Imagenes
v Acceso rapido Album de cémara
@l Escritorio »
= Axel - Andre
\ Descargas » Archivo JPG
47,4 KB
& Documentos »
Carro
E Imégenes » Archivo JPG
37,8 KB
Banderas »
Mate
) ﬁ Archivo PNG
> @ OneDrive 13548
2 PAISAJE
> [ Este equi 5
S Bl /rchivo PNG
18,0 KB
> == PEDRO (D;)
> Sl Red

1 elemento seleccionado

W

4

N, Ordenar|

o [

(34
.34

se ¥

Damos doble clic sobre
la carpeta destino
ejemplo Banderas para

abrirla.

8= Ver ~

Banderas

Bandera Brasil
Archivo JPG
32,4K8B

Donald
Archivo JPG
182 KB

Mickey mouse
Archivo PNG
72,7 KB

Robot
Archivo JPG
55,1 KB

6 Observa como se pego el

archivo que hemos cortado.

= o X
En la cinta de Comandos
v G P BuscarenImégenes damos un clic en
s
Imégenes guardadas eI boton Pega r.
Banderas l o X
@ Nuevo pa O Ia) =] ® W N Ordenar ~ O Ver - 2] Establecer como fondo 2 Girar a la izquierda
& p v A > Este equipo > Imégenes > Banderas M O O Buscar en Banderas
v Acceso rapido
@l Escritorio » E
A Descargas » & 2
B Documentos » Bandera Ecuador Bandera Brasil
PN iméagenes >
Banderas »
> @ OneDrive
> [ Este equipo
> == PEDRO (D)
> Sl Red
2 elementos 1 elemento seleccionado 32,4 KB = E




TAREA N° 9.
1.- Encerrar la respuesta correcta.

a.- Si deseas sacar una copia o duplicado de uno o mas archivos o carpetas utilizamos la opcion.

Cortar Carpetas Copiar

b.- ¢ Como se llama el comando que sirve para pegar los archivos o carpetas que deseamos copiar o cortar?

Carpetas Cortar Pegar

2.- Contestar con Sl o NO segun corresponda.

a.- Al copiar un archivo, o carpeta, se copian o duplica de manera completa.

b.- Antes de copiar o cortar un archivo o carpeta, primero debemos seleccionarlo.

32
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UTILIZAR LA CALCULADORA.
Si tienes que realizar operaciones matematicas como: sumar, restar, multiplicar o dividir. Windows facilita este trabajo
mediante la utilizacion de la calculadora, para ejecutarla realiza estos pasos:

En el menu de Inicio damos clic
en la opcidén Todas las aplicaciones.

Para realizar calculos, damos clic en los

botones de la calculadora o utilizamos el
teclado (NOTA: la tecla Blog Num del

1 Buscar aplcaciones configuracione ydocumentos teclado numérico debe estar activada).

Todas las aplicacit >

¢ uw B 8B 8 &

Edge Correo Calendario  Microsoft Store Fotos Configuracié

. - E o £ Buscar aplicaciones, configuraciones y documentos
] [ Calculadora
-

Blocdenotas  Exploradorde  Peliculasy TV Recomendacion
archivos es

Todas las aplicaciones = Estandar 23

Accesibilidad de Windows
Recomendaciones Access 2016

Cuanto mas use su di: iti

Bloc de notas

Calculadora

Calendario

Camara

BTNeeBaaE - -m-8 0>

Centro de opiniones

. O Bisqueda
I

Damos clic en el
botoén de Inicio.

5 0)

Admin

. O Bisqueda ’*Iij o = e - @ A% 15/03/2%:;:

En la lista de aplicaciones y programas
damos clic en el icono de la Calculadora.




Este es el disefio estandar de la calculadora que aparece por defecto, observa cdmo realizar una suma con la calculadora
de Windows.

El boton C borra todas
las operaciones de la

3 Luego haz clic con el mouse | calculadora.
sobre los numeros 1y 9 para

escribir el nUmero 19. B Calculadora I = B
B Calculadora - m] X = Esta'ndar g CL)
= Estandar 93 D) 15+19 =

34

M+ M- MS
M+ M- MS

% CE C (€3]

% CE € &
Yx 5 Ix =

Yx x? x e
7 8 9 X

7 & 9 X
4 5 6 =

4 5 6 =
1 2 3 T+

1 1 2 3 4
i \’/_ O ’ =
Haz clic con el mouse =

sobre los numeros 1y / ° ' '
5, para escribir el 4
numero 15. 2 Para ver el resultado
Da un clic sobre el de la operecion matematica
signo matematico da un clic sobre el
de Suma. signo de Igual.

34 |




TAREA N° 10.

1.- Desarrolla los siguientes ejercicios utilizando la calculadora de Windows, para obtener la respuesta.

7 + 31 =
25 + 5 =
6 X 3 = -
19 - 4 =

2.- Unir con una linea segun corresponda:

—_—
Suma ;
—
Division e
—_—
Resta -
—
Multiplicacion A




UTILIZANDO MICROSOFT OFFICE WORD.
Microsoft Office Word, es un procesador de texto que permite escribir, dar formato e imprimir un documento, el que puede
ser un cuento, una carta o una tarea escolar. Para ejecutar este programa realiza estos pasos:

2 En el menu de Inicio, damos clic
en la opcién Todos.

Damos clic sostenido en la

Barra de desplazamiento y bajamos
hasta encontrar el icono del programa
gue deseamos.

Damos clic en el
botén de Inicio.

vaece.c@

Finalmente haz clic en el icono
del programa Word

36 A




VEAMOS LAS PARTES DE MICROSOFT OFFICE WORD.

A continuacion, observa las partes principales de la ventana de trabajo de Microsoft Word.

Cintas de opciones.
Barra de titulo.

L

Documentol - Word

Botones de control
de la ventana.
Archivo Inicio Insertar Disefilo Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda  Acrobat
— ™ 9 @ g — o
Com andos 18 E 8 [=] esquema L Hj v R‘egla ‘ O\ [E] una pagina {"] Nueva ventana Eﬁ ii E Eé
Modo de |Disefio de| Disefio (& Borrador Concentracién Immersive Vertical| En Mnees de ln cumdricula Zoom 100% EE Varias piginas E Orgeniae tode Cambiar Macros  Propiedades
lectura |impresién| web Reader paralelo Panel de navegacién 1 Ancho de pagina E Dividir b ventanas v ¥
Vistas Inmersivo Movimiento de pag. Mostrar Zoom Ventana Macros SharePoint ~
Barra de = B Guardar ) Deshacer Escritura ~ C_) Repetir Escritura D Nuevo documento en blanco [ Abrir  Autoguardado t.: ) =
acceso répldO. . ' ' ' ' S 1 ' 2 ' 3 B 5 ' 6 8 10 n. e 3 14
a2

Regla. —+

Barra de

_desplazamiento.
AREA DE TRABAJO DE
_ MICROSOFT WORD
Cursor. :

Pagina 1 de 1 6palabras [ IEspaﬁoI (Ecuador) )?/A«eslbllldad: todo correcto
. |

Barra de estado.

v
D) Concentracién I EE B fe ||— —_——+ 150%
L

1
Vistas. Zoom.




TAREA N° 11.

1.- Colorear el casillero que contenga la respuesta correcta.

a.- El programa Microsoft Word es un...

[ Hoja de calculo } [ Procesador de palabras }

b.- Nos indica el lugar donde se va ingresar un texto en Microsoft Word.

[Cinta de opciones}

c.- Podemos ejecutar el programa Microsoft Word utilizando el cuadro de la aplicacion Busqueda, y escribiendo la

palabra...

38
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ESCRIBIR TEXTO Y GUARDAR UN DOCUMENTO EN WORD.
Para empezar a escribir en Word, debemos dar clic sobre cualquier parte del documento. Te podras dar cuenta que el

puntero del mouse ha cambiado a la forma de una linea intermitente, la cual indica la ubicacion de donde puedes empezar
a escribir.

3 Escribe la palabra
Ecuador.

2

L Buscar

Pres'ona Ia tecla Archivo Inﬂ Insertar  Disefio  Disppsicion  Referencias  Correspondencia Revisar Vista Ayuda Acrobat
Barra espaciadora i e < gt ol AsBbeet | AsBbcer AaBb /Q G & H
para deJar un pe?” o |!i| K S~ x, 4 A- 2 A~ 1 Normal | T Sin espa. Tulo 1[5 Edlilon C:S;’;E:’;z::" Sg,h,:::' Comp e
espac'o Portapapeles & Fuente, N Estilos ~ Adobe Acrobat Complementos ~
[H Guardar ) Deshacer Formato de fuente |- [® Nuevo documento enblanco [ Abrir  Autoguardado ‘C ) =
L I R R T R I R R I I I ) 1 2.8 1 N
1 Mi " Ecuador.
Tipeala |- - 4
palabra Mi. R ) o » Ersalised
Ecuador estd dividido en cuatro regiones geogrdficas: Regién resiona dos veces
Costa, Regidn Sierra, Regién Oriental y Regién Insular. la tecla Enter para
bajar dos lineas
en blanco.
;aguna 1de1 Opalabras [} Espafiol (Ecuadd) % Accesibilidad: todo correcto D) Concentracién B - —8——+ 10%

5 Tipea el siguiente parrafo y observa que cuando llegas
al final del margen derecho del area de trabajo, el
cursor automaticamente baja a la siguiente linea.




Para poder utilizar nuevamente un archivo, primero debes guardarlo, realiza estos pasos:

Haz clic en la cinta
de Archivo.

& Guardar

&

Pagina 1de 1

B  Documentol - Word

Arial

‘*_::‘ e AaBbCcl | AaBbCeL

NKSvax, A~ 2+~A~ | i (Al o 7 Normal | 7 Sin es
A& a.@m-(all¥ orrnal | %500 esi.

Fuente ~ Parrafo 1] Estilos

Portapapeles &

) Deshacer Escritura ~

33 palabras

@ Archivo Inicio  Insertar Disefio  Disposicion  Referencias  Correspondencia

)

P Buscar

Luego nos aparece la siguiente
pantalla y damos un clic en la
opcién Guardar como.

2

“16 A A Aav A

(') Repetir Escritura [ Nuevo documento enblanco [ Abrir  Autoguardado (@

1)+ 24+ 34 4| 8546 +T oy 8

Mi Ecuador.

Ecuador esté dividido en cuatro regiones naturales distihta
su diversidad de clima, relieve, flora y fauna: Costa o Li!%"_o
Interandina, Amazonia u Oriente, e Insular o Galapagos.

Espaiiol (Ecuado) T Accesibilidad: todo correcto

10

Revisar Vista Ayuda Acrobat

% ®

Guardar como

() Inicio

Ahora debemos escoger una
carpeta para guardar el archivo
ejemplo Documentos.

4

Guardar como

Adobe POF
E] Descargas
Descargas
Escritorio
e L)
Compartir
Exportar
Més...

‘ @ Recantes Anclado
O Nuevo Ancle las carpetas que quiera encontrar facfimente mis adelante. Haga clic en el icono de anclar que aparece al mantener el
puntero sobre una carpeta.
B Abeir @ OneDrive Hov
Otras ubicaciones Folleto Nivel 3 -
4/2/2026 14:10
[E3] Obtener — C: » Folletos Office 2024 » FolletcNivel 3
complementos E@ Este PC
4=
Informacién @ Agregar un sitio Semana pasada
Guardar Documentos — s—"
26/1/2026 11:22
[ Examinar OJ Documentos # /
Guardar como
Antiguo

14/8/2025 11:49

7/8/2025 1415

3

Para guardar el archivo en la computadora
damos un clic en la opcién Este PC.




Luego nos aparece un cuadro de dialogo similar al que ves a continuacion y continuamos con los pasos para guardar el

archivo.

5 Aqui seleccionamos la
ubicacion en donde
vamos a guardar el documento.

W' Guardar como X

&« » v A .J > Documentos > Buscar en Documentos el

- @

Tipo

Organizar v Nueva carpeta

Nombre Fecha de modificacion

& Descargas -

] Documentos * Plantillas personalizadas de Office Carpeta

PN Imagenes *

@) Masica *
3 Videos *

%= Disco local (C:)

Nombre de archivo: | Mi Ecuador o

Tipo: Dofumento de Word

Autores: algmno Etiquetas: Agregar una etiqueta

@ §uardar miniatura

Cancelar

Herramientas ~ Guardar

A Ocultar carpetas

S

6

En el siguiente cuadro
escribimos el nombre
gue tendra el documento
ejemplo, Mi Ecuador.

7

Haz clic sobre el
botén Guardar.

Observa en la barra de titulo
el nombre del documento.

Mi Ecuador + Guardado en Este PC v P Buscar

Archivo Inido Insertar Disefio Disposicion Referencias  Correspondencia Revisar Vista Ayuda  Acrobat

- m)

[Gg)
(ma]

Complementos

=2 v
L & | (e Jie_JA KA A AaBbeeE | AaBocet AaBb L G
Pagne N Ks~®x x A2 A TNormal | TSinespa..  Tulo H E | ey compaitiy: Somciar, | Eomplemencic
Portapapeles & Fuente ] Estilos & Adobe Acrobat
(Bl Guardar  ©) Deshacer Escritura ~ [ Nuevo documento enblanco [ Abrir  Autoguardado @ ) =
" b7 1020 3 4 (5. 6y T4 819 M0 4R M

[

Mi Ecuador.

Ecuador esta dividido en cuatro regiones naturales distintas, caracterizadas por
su diversidad de clima, relieve, flora y fauna: Costa o Litoral, Sierra o
Interandina, Amazonia u Oriente, e Insular o Galapagos.

Piginaldel 33palabras [ Espadiol (Ecuadon  T7 Accesibilidad: todo correcto 1) Concentracién E B -

140%




CORREGIR LOS ERRORES DE ORTOGRAFIA EN UN DOCUMENTO.
Una de las formas mas rapidas para corregir los errores de ortografia, es usando el boton derecho del mouse, observa los

siguientes pasos:

1 Haz clic con el
botén derecho 2 Nos aparace una lista
del mouse sobre de posibles sugerencias
la palabra mal de correccioén, haz clic
escrita. sobre la sugerencia precisa.

- a X

Mz

BB  MiEcuador v

Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicion Referencias Corresbondencia Revisar Vista Ayuda  Acrobat

= Buscar B0
Arial “f2s A A Aav A » 8

L0 . AaBbCeL | AsBbcet AaBb o . G i oo

Pegar B« s - @ % ¥ 3 B A < ca S q . Creary compartir Solicitar ~ Complementos

L [N] s , A A Nowmal [vSinespa.. Thuot [5] |\ oo ik pred S el s
Portapapeles fs Fuente & Parrato contemes s 5 Ediciony Adobe Acrobat Complementos A
(Bl cuardar  ©) DeshacerBorrar ~ (1) Repetir Borrar  [™) Nuevo documento g blanco [ Abrir

s comemos 10 ' 1 ' 3 ' 3 | 14

L

En ocasiones comtemios o"m:,

Agregar al diccionario i
- Error de ortografia.

Agregar a Autocorreccion >

Por qué error. gramatice )

Opciones de pegado: —

=

Lo
Buscar "comtemos”
En ocasiones comtemos errores.

)} Leer en voz alta

.Y;)

N 3

% Tradycir

@ Vinculo

Por qué error. gramatica aqui ortografia

o) Nueyo comentario

Paginatde1 Opalabras [} Espaiol (Ecuadon) T% Accesibilidad: todo correcto ), Concentracién B -

Error gramatical.




También podemos corregir la ortografia con la ayuda del comando Ortografia y graméatica, realiza los siguientes pasos:

Haz clic en la cinta Revisar y en
el grupo de Revision da un clic
en el boton Ortografia y Gramatica.

1

Pagina 1 de 1

Luego se activa el panel de
Revision, segun el error
gue el programa encuentre.

2

Lu
o

ego de realizar la revision completa de los errores nos
arece el siguiente cuadro, haz clic en el botén Aceptar.

B8  MiEcuador v £ Buscar = a X
Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia  Revisar Vista Ayuda  Acrobat
¢ = B v - v
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- Revision AR
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W Parrafos 2
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TAREA N° 12.

1.- Abrir el programa Microsoft Word e ingresar el
siguiente texto que se encuentra encerrado en el recuadro
observa el nimero de veces que debes presionar la tecla
Enter al final de cada linea.

El patito feo. < 2

Habia una vez una pata que estaba cuidando sus huevos
a espera que nacieran, después de un tiempo se abrieron
los cascarones y fueron saliendo todos los patitos, pero
cuando naci6 el dltimo, vieron que era muy feo. «'1

El patito por las miradas de asombro de los animales se
sinti6 mal y pensé que erararoy feo. <1

Entonces se fue nadando a una laguna donde se quedo
solito por un tiempo. <1

Tiempo después llegaron dos hermosos cisnes para
hacerle compafiia. < 1

El patito se sorprendio, ya que lo habian aceptado desde
el primer momento. «'1

El no sabia lo que pasaba, al mirar al agua, se dio cuenta
de que se habia convertido en un precioso cisne. «' 2

2.- Verificar que el documento no tenga errores de
ortografia.

3.- Seleccionar todo el texto del documento y realizar los
siguientes cambios de formato de texto:

Fuente: Comic Sans MS
Tamano de fuente: 14

Color de fuente: Azul.

4.- Al final del cuento escribe el nombre y curso completo
del estudiante.

5.- Guarda el documento con el nombre de: Patito feo.

6.- Imprimir el documento para su presentacion y
respectiva calificacion.

3
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SELECCIONANDO TEXTO EN MICROSOFT WORD.
Seleccionar texto, es marcar uno o varios elementos del documento como texto, imagen, ya sea para aplicar un formato,

borrar o realizar cualquier operacion.
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Los rios.
Los rios son muy importantes para la Tierra porque son las
fuerzas fundamentales que conforman el paisgje.
2 _Jf— Los rios pueden provenir de manantiales en las montanas,
. glaciares que se derriten, o de lagos.
Para seleccionar una |.
linea de texto, debes Los rios también facilitan el transporte, agua para beber,
colocar el puntero del lavado y cultivos. Los rios pueden fluir sobre la tierra, o
mouse en el area de subterrdneamente en mares y desiertos.
seleccion y cuando
cambie de direcciéon |-
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Si deseas seleccionar
una palabra, debes dar
doble clic sobre ella.

el puntero da un clic
al inicio de la linea
de texto.

Si deseas seleccionar todo un parrafo
debes dar dos clic en el area de
seleccion del parrafo.
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TAREA N° 13.

1.- Unir con lineas segun corresponda:

La barra espaciadora e e Tecla que nos ayuda a bajar una nueva linea.

Revisar e e Comando que nos ayuda a dar un nombre a un archivo.

Enter e e Dentro de esta cinta se encuentra el comando Ortografia y
gramatica.

Guardar como e e Tecla que nos ayuda a dar espacios entre las palabras.

1.- Colorear el casillero que contenga la respuesta correcta.

a.- Una forma rapida de corregir errores de ortografia en un documento es ...

Dando un clic con el boton derecho del Dando doble clic con el botdn izquierdo del

mouse, _sobre la palabra mal escrita y mouse Y luego borrar la palabra mal escrita.
seleccionando la palabra correcta.




APLICANDO FORMATO AL TEXTO.
El formato de un texto, son las caracteristicas de las letras como tipos de fuente, tamafio, color, etc. Para aplicar un formato

a un texto realiza estos pasos:

En la cinta de Inicio se encuentran
los botones que nos ayudan a cambiar

el aspecto o formato del texto.
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. R R R KN WX KNS RN X MR R THRE XNRE XHRE XURY XARY. botones y luego da un clic
fuera del texto seleccionado.
: La Luna.
: La luna es el Unico satélite natural de la Tierra y el Unico
2 cuerpo del Sistema Solar que podemos ver en detalle a
simple vista o con instrumentos sencillos.
-an-na 1def] Opalabras  Espaiol (Espaia) T Accesibilidad: todo correcto bc

1

Selecciona el
titulo del
documento.




También podemos realizar cambio de formato al texto, realizando los siguientes pasos:

Haz clic con el puntero del
mouse en la punta de flecha
de la opcién Fuente.

2

£ Buscar

Selecciona solo

1

el texto del
documento.

Luego se abre la ventana de

3
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Haz clic en el
botén Aceptar.




TAREA N° 14.
1.- Abrir el programa Microsoft Word e ingresar el siguiente
texto que se encuentra encerrado en el recuadro.

El leon y el raton. < 2

Estaba durmiendo un le6bn en la montafa, Yy
accidentalmente un raton salté sobre él, y éste lo cogio, el
raton viendose preso, suplicaba al ledn que tuviese piedad
deél. <1

El ledn viendo que no era digno de él tomar venganza de
aquel ratén, por ser un animal tan pequefio, lo dejo ir sin
hacerle dafio. <' 1

Poco tiempo después el ledn cay6 en una red, y comenzo
rugir. <1

Oyéndolo el raton acudié al momento, y viendo que estaba
preso en aquella red, comenzé a morder con sus dientes

hasta romper los ligamentos de la red desatando al ledn.
2

2.- Verificar que el documento no tenga errores de
ortografia.

3.- Selecciona solo el titulo del cuento y aplica los
siguientes cambios de formato:

Fuente: Comic Sans MS
Estilo: Negrita

Tamarno de fuente: 18
Alineacion: Centrar
Color de fuente: Rojo

4.- Selecciona el texto del cuento y realiza los siguientes
cambios de formato:

Fuente: Century Gothic
Estilo: Cursiva
Tamano de fuente: 14
Alineacion: Justificar
Color de fuente: Azul

5.- Al final del cuento escribe el nombre y curso completo
del estudiante.

6.- Guarda el documento con el nombre de: Cuento.

7.- Imprimir el documento para su presentacion y
respectiva calificacion.
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COPIAR, CORTAR Y PEGAR TEXTO.

Al copiar un texto, nos permite obtener una copia idéntica del texto seleccionado y lo podemos pegar varias veces.

Haz clic en el
boton Copiar.

Haz clic en el
botén Pegar.

P Buscar

Portapap.. & Fuente ] Pérmafo

{2 luna.

1

Selecciona el
texto a copiar.

La luna es el Unico satélite natural g
Sistema Solar que podemos ver en
instrumentos sencillos.

Pigina1de1 2de31palabras) [0  Espaiiol (Espana) % Accesibilidad: todo correcto
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Ubicar el cursor en el lugar
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(B Guardar ) Deshacer Escritura (1) Repetir Escritura [ Nuevo documento en blanco [ Abrir  Autoguardadd
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donde se va a pegar la
copia del texto.
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L2 luna.
La luna es el Unico satélite natural de la Tierra y el nico cuerpo del

Sistema Solar que podemos ver en detalle a simple vista o con
instrumentos sencillos.

1.2 luna.
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Observa como aparece el texto duplicado
en el lugar indicado por el cursor.
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Al cortar un
documento.

Haz clic en el
boton Cortar.

Haz clic en el
botdn Pegar.

P Buscar
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1.2 luna.

La luna es el tnico satélite natural
Sistema Solar que podemos ver e
instrumentos sencillos.

1

Selecciona el
texto que
deseas cortar. |°

Piginaide1 6de31pallbras [ Espafiol (Espafia) % Accesibilidad: todo correcto
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Coloca el cursor en
la linea donde deseas
colocar el texto.

Guardar  ©) Deshacer Borrar ~ {) Repetir Borrar [ Nuevo documento en blanco Abrit  Autoguardado )
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Observa que el texto que
hemos cortado ya no se
encuentra en el documento.
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Observaras como se agrega
el texto que habiamos cortado.




TAREA N° 15.
1.- Ejecutar el programa Microsoft Word, luego ingresar el
siguiente texto:

Bandera del Ecuador. < 2

Los colores de la bandera son: < 1

El amarillo: representa el oro, la agricultura y riqueza del
pais. < 1

El azul: simboliza el océano y el cielo ecuatoriano. «+' 1

El rojo: representa la sangre de nuestros héroes. +' 2

2.- Verificar que el documento no tenga errores de
ortografia.

3.- Selecciona solo el titulo del documento y aplica los
siguientes cambios de formato de texto:

Fuente: Gigi

Estilo: Negrita
Tamarno de fuente: 20
Alineacion: Centrar
Color de fuente: Rojo

4.- Selecciona solo el texto del documento y realiza los
siguientes cambios de formato de texto:

Fuente: Batang
Estilo: Cursiva

Color de fuente: Azul
Tamarfio de fuente: 14
Alineacion: Justificar

5.- Selecciona solo el titulo del documento, copia y pégalo
debajo del texto del documento.

6.- Al final del documento escribir el nombre y curso
completo del estudiante.

7.- Guarda el documento con el nombre de: Bandera.

8.- Imprimir el documento para su presentacion y
respectiva calificacion.
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COMO REEMPLAZAR TEXTO EN UN DOCUMENTO.
En ocasiones es necesario buscar y cambiar una palabra por otra, para realizarlo utilizamos la herramienta

“Reemplazar”, practicalo realizando estos pasos:

En la cinta de Inicio en el
grupo de Edicion da un clic
en la opcién Reemplazar.

5 Una vez finalizado aparece el
siguiente mensaje de resultado

_ i

Archvo & Insertar  Disefio Ref [ Revisar Vista Ayuda  Acrobat
A & = oy B & presiona Aceptar y cierra el
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palabra que Ik Bt CERRRENEL :
deseas ; e o ,
reemplazar. | . Laluna. |
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La luna es el maravilloso satélite natural de la Tierra, que podemos ver
Més > Reempigzar | Reemplazartogos [ Buscar siguiente Cancelar R T e S
Buscar  Reemplagar  fra
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Reemplazar con: | maravilioso

. [T Reemplgzar | | Reemplazartogos  Buscarsiguiente | Cancelar

Se activa el siguiente cuadro de didlogo en la
pestafia de Reemplazar, en la opcién Buscar, B o O R *’I
aparece la palabra que hemos seleccionado
anteriormente y en la opcion Reemplazar con, 4
escribe la palabra que se utilizara de reemplazo
ejemplo maravilloso.

D) Concentracién R -——i—+ s

Dar un clic en el botdn Reemplazar y
veras la primera busqueda de la palabra
unico, vuelve a presionar y observa como

se van reemplazando las palabras.




INSERTAR IMAGENES EN LINEA EN UN DOCUMENTO.
En los documentos se pueden insertar imagenes, una de las nuevas ventajas de Word es poder insertar imagenes desde
Internet a través de servicios en linea. A continuacion, realiza los siguientes pasos para insertar una imagen en linea.

2 Haz clic en la cinta Insertar, en el grupo
llustraciones, da un clic en Imagenes,
luego selecciona la opcién Imagenes en linea.

8  Documentol - Word P Buscar
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. ' | encontrar una imagen ideal para
El tigre. Con tecnlogia de b Bing . .

el documento ejemplo tigre.

Se trata del felino mas grande del re A B I Luego presiona la tecla Enter.
se dibujan en su pelaje pueden ser d

1 cs;t;os Bén;iiwl miy-
Coloca el cursor

en el lugar donde
deseas que se
ubique la imagen. g
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3 Luego aparecera la ventana de didlogo En linea
Imagenes, aqui encontraremos algunas categorias
gue también podemos utilizar directamente.




Recuerda que una vez insertada la imagen en el documento, puedes realizar cambios de tamafo de la imagen, utiliza los
controladores de tamafo, preferible utiliza los controladores de las esquinas.

Ahora selecciona dando un clic sobre
una de las imagenes de la galeria que
aparecieron de la busqueda.

En linea Imagenes
& O tigre
Con tecnologia de |3 Bing

Y Solo Creative Commons

Insertar (1) Cancelar

Es responsable de respetar los derechos de otras personas, incluidos los de copyright. Ob)

lener mas informacién aqui

6

Haz clic en el
botén Insertar.
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Coloca el puntero del mouse
sobre uno de los controladores
de tamafno y arrastralo hasta
obtener el tamafio deseado

de la imagen.
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Se trata del felino mas grande del reino animal. Las rayas que
se dibujan en s@& pelaje pueden|ser de color marrén y negras.
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7 Observa como se inserta la imagen
en el lugar indicado por el cursor.




APLICAR ESTILOS A LAS IMAGENES DE UN DOCUMENTO.
Los estilos a las imagenes sirven para dar una mejor apariencia y resaltar la imagen, realiza los siguientes pasos:

2 Haz clic en la cinta de Formato de imagen

en el grupo de Estilos de imagen da un clic
en la punta de flecha y podras observar
mas estilos predisefiados.

@ ocumentl - Woud »‘ ~ Al colocar el cursor del mouse
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Se trata del felino mas grande del reino animal. Las rayas que
se dibujan en s@&pelaje pueden ser de color marrén y negras.
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DEES =
Se tratac Lreino animal. Las rayas que
e i rYeR| (pees PSSR peem SN P
o sedibuja == == == = == lerde color marrony negras.
Pé 1de1 26palabras [} Espafiol (Espaiia) Pk Accdsibilidad: es necesario investigar -
— > - =
Haz clic sobre la
imagen observa que
IOS ContrOIGS de Pigina1de1 26pslabras [0 Espanol [Espana) P Accesibilidad: es necesario investigar 1] concentracién B -——4—+ ux

tamafio esten activos.
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TAREA N° 16.
1.- Ejecutar el programa Microsoft Word, luego ingresar
el siguiente texto:

El conejo. +' 2

Los conejos son animales de compafiia, muy populares
en algunos hogares. <1

Son mascotas faciles de llevar y solicitan poco
mantenimiento. < 1

Es un animal pequefio, sus orejas son largas y tiene una
cola muy corta. < 2

2.- Seleccionar el titulo y texto del documento, luego
aplicar los siguientes cambios de formato:

Fuente: Forte

Color de fuente: Azul
Alineacion: Centrar
Tamarfo de fuente: 16

3.- Buscar y reemplazar las siguientes palabras:

Buscar Reemplazar
solicitan requieren
mantenimiento alimento

4.- Verificar que el documento no tenga errores de
ortografia.

5.- Seleccionar solo el titulo del documento, copia y pégalo
debajo del texto del documento, presionar una vez la tecla
Enter para bajar a una nueva linea.

6.-Al final del documento escribir el nombre y curso
completo del estudiante.

7.- Insertar una imagen en linea relacionada al tema,
debajo del nombre del estudiante.

8.- Aplicar un estilo de imagen, a la imagen que insertaste
en el documento.

9.- Guarda el documento con el nombre de: Conejo.

10.- Imprimir el documento para su presentacion y
calificacion.
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TAREA N° 17.
1.- Ejecutar el programa Microsoft Word, luego ingresar el
siguiente texto:

The animals. < 2

The animals share our environment, pets exist and also
wild animals. < 1

Dog <' 1

Cat <1

Lion < 1

Tiger < 1

Monkey «' 2

2.- Aplicar solo al titulo el siguiente formato de texto.

Fuente: Jokerman
Color de fuente: Rojo
Tamaro de fuente: 24
Alineacion: Centrar

3.- Selecciona el texto del documento y realiza los
siguientes cambios de formato:

Fuente: Comic Sans MS
Color de fuente: Verde
Tamano de fuente: 16
Alineacion: Justificar

4.- Seleccionar solo el titulo del documento, copia y pégalo
debajo del texto del documento, luego presionar una vez
la tecla Enter para bajar a una nueva linea.

5.- Inserta una imagen en linea relacionada al tema,
debajo del texto.

6.- Aplicar a la imagen, un estilo de imagen a tu eleccion.

7.- Debajo de la imagen escribe el nombre y curso
completo del estudiante.

8.- Guarda el documento con el nombre de: Animals.

9.- Imprimir el documento para su presentacion y su
respectiva calificacion.
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AGREGAR BORDES DE PAGINA A UN DOCUMENTO.
Los bordes de una pagina permiten mejorar la presentacion de un documento, para agregarlos realiza los siguientes pasos:

1 Haz clic en la cinta Disefio y en el
grupo de Fondo de pagina, da un
clic en la opcion Bordes de pagina.

fH Documentod - Word £ Buscar

Archivo Inicio  Insertar Disefio Disposicion Referencias  Correspondencia Revisar Vista Ayuda  Acrobat

= E =7 Espaciado entre pérrafos D @

2 Se activa el cuadro de dialogo de Bordes

y sombreado, asegurate de estar en la

S==="["] Colores Fuentes @ Ffectos~ Marcade Colorde Bordes peStana de Bordes de pagina en Valor
==—0 % (© Establecer como predeterminada agua~ pagina > de pagina se I e CCi ona C ua d ro.
Formato del documento Fondo de pagina ~
[B Guardar  ©) Deshacer Cambiar tamafio del objeto ~ ! D Nuevo documento en blanco Abrir  Autoguardado L ) = i

Bordes y sombreado
L I SO SR SRR SRR ) RN Y R RN DR TS ST SR TR

Bordes Borde de pigina Sombreado

El tigre.
Valor: Estilo: Vista previa

..................... Haga dlic en uno de los

mn
|
i

: Se trata del felino mds grande del reino animal. Las rayas = | Ninguno diagramas de la izquierda o
: se dibuian en s lai ser lor marrén SEEENL ] e use los botones para aplicar
: que ibujan en su pelaje pueden de color ma y | bords

= negras. ' CUNNO I - reremene——

Sombra [j
3D Q

i | ] ||

8 O

Personalizado

.
.
>
3
A
=3
o

—@ = Aplicar a:

% Arte: odo el documento v
Piginaldel 26palabras [[)  Espafiol (Ecuador) T Accesibilidad: es necesario investigar D). Concentracién B8 B -———1— —~ -
(ninguno)

Opciones...

Aceptar Cancelar

4

Haz un clic en
el boton Aceptar.

f
3 Selecciona el siguiente
estilo, color y ancho
para el borde.




AGREGAR FORMAS O FIGURAS GEOMETRICAS EN UN DOCUMENTO.
Las formas son figuras previamente disefiadas como rectangulos, circulos, cuadrados, llamadas, flechas, etc., que estan
agrupadas por categorias, realiza los siguientes pasos para insertar una forma en un documento.

Haz clic en la cinta Insertar
y en el grupo de llustraciones
da un clic en el botén Formas.

P Buscar

Archivo Inicio Insertar Disefio J§Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda  Acrobat

a |ED Formas ~ | 7B SmartArt I'—" =) EL:] [® Encabezado v [~ Tlecuacién ~ -».

Formas usadas recientemente [3) Pie de pagina ~ () simbolo ~

Piginas  Tabla  Imégenes Vinculos  Comentario Insertar

EAEN\NOOCOA1LLlG [ Namero de pagina

Tablas en\{ % a Comentarios ~ Encabezado y pie de pagina [JWE R STSUS STV

£ Buscar

B Guardar P uevo documento en blanco [ Abrir  Autoguardado ({
NNNTELG2. R \BE

Rectingulos
(m[mnlalwn] )

Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda  Acrobat
TT Ecuacion ~ | W

mmm BF v B SmartArt = +:] Encabezado ¥ - &~
B ,,? ormas B Sma T =) [ Encabezado B & %
Piginas  Tabla  Imégenes O 1conos 1l Grafico Videos | Vinculos  Comentario =) Pie de pégina v Cusdrode 1° B () simbolo ~ e
* » D Modelos3D ~ g Captura~  enlinea : [ Némero de pagina ~ texto v g - medios

Tablas llustraciones Multimedia Comentarios  Encabezado y pie de pagina Texto Simbolos Medios ~
Formas bisicas

HOANIAOOOORE® [H Guardar ) Deshacer Mover objeto ~ [ Nuevo documento enblanco [ Abrir  Autoguardado @ ) =
OGco0Er LY 000
(VA i? o

BO®~HO
Qo) ()

Flechas de bloque

Do tPLrRIS
€CouNnNwDDRRN A

&on
o \

P=RTBR

Diagrama de flujo 4 >

Oo<o/0008ococav
CUAN®®X o AVAD .

Q2o
E‘« 2t
phgina1de1  Opafboras gspd A Nuevolienzo de dibujo +

2 Se despliega una lista de varios Pigna1de1_Opaabras (D Espanol fEcuadon _f Accesbibdad s necesario mestion | Biconcenrasen @ B -—+
tipos de formas da un clic sobre |
una de ellas, por ejemplo Sol. Con un clic sostenido arrastra
el mouse hasta obtener el
tamafo deseado de la figura.
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Para darle un estilo rapido a las formas debes realizar los siguientes pasos:

En la cinta de Formato en el
grupo de Estilos de forma da
un clic en la punta de flecha Mas.

W

Archivo Inicio Insertar Disefio  Disposicig

£ Buscar

In Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda Acrobat Formato de forma

& Compartir ~

Se despliega una lista de
varios estilos, da un clic
sobre uno de ellos para

3

[Hl Guardar

) Deshacer Mover objeto ~

) Repetir Formato de dibujo  [®) Nuevo documento en blanco

FC') s 2 -~ ,A 14 F‘ I~ DTaeradelante ~ [ -
Abc Abc E:I T (] Alinear texto ~ = o [QEnviaratrés ~ 3
Formas 8 = ¥ Texto Posicién Ajustar
g |— Fa- X s
Insertar formas Estilos de forma % Estilos de WordArt Texto 3

Archivo Inicio  Insertar  Disefio

H

Tamaiio

£ Buscar

Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisjr Vista Ayuda

P <
O &

Estilos de temas

| s
Hcuadar 9o

Formas

Insertar formas

Abc Abc

(o ? o
|

Paginalde1 O palabra)

[0 Espafol (Ecuadon T Accesibilidad: es necesario investigar

@ -
aa

N
] QQD 1

(e} O O

1

Haz clic sobre
la imagen.

|

Preestablecidos

Abc &0 &e
. m o] ‘ e
|

Otros rellenos de formas

Pagina 1 de 1 Opa

M = e
v = [ Treeradelante ~ [B=~
= ~ 2 A
- e i Texto Posicion Ajustar WL Erviar atrks: ~ " Tamafo
alternativo texto ¥ ol Panel de seleccion 24 v ”
Abe ‘ Abe Abc Text Accesibilidad Organizar A
benblinco [ Abrir  Autoguardado @ ) =

Y - J -

i N

&6

D), Concentracién

Acrobat  Formato de forma

aplicarlo definitivamente.

¥ Compartir ~

BE B -—+——+ o

4

El estilo que se aplico en la
siguiente forma se llama:

Efecto intenso - Oro, Enfasis 4.




TAREA N° 18.
1.- Ejecutar el programa Microsoft Word, luego ingresar el
siguiente texto:

Los 5 sentidos del cuerpo humano. < 2

Los sentidos nos sirven para conocer y relacionarnos con
nuestro medio ambiente. «'1

Algunos de los sentidos captan impresiones las cuales
son transmitidas al cerebro y éste las convierte en
sensaciones. <' 1

Los cinco sentidos del cuerpo humano son: el oido, el
gusto, el tacto, la vista y el olfato. «' 2

2.- Verificar que el documento no tenga errores de
ortografia.

3.- Selecciona solo el titulo del documento y realiza los
siguientes cambios de formato:

Fuente: Ravie

Color de fuente: Rojo
Tamairio de fuente:16
Alineacion: Centrar

4.- Selecciona solo el texto del documento y realiza los
siguientes cambios de formato:

Fuente: Comic Sans MS
Color de fuente: Azul
Tamarfio de fuente: 14
Alineacion: Justificar

5.- Insertar la siguiente forma debajo del texto y aplicar un
estilo de forma a tu eleccion.

6.- Aplicar un borde de pagina con las siguientes
caracteristicas:

Valor: cuadro Estilo:

Color: rojo Ancho: 3 pto.

7.- Ingresar el nombre y curso completo del estudiante
debajo de la forma.

8.- Seleccionar solo el primer parrafo del documento,
copia y pégalo debajo del nombre del estudiante.

9.- Guardar el documento con el nombre de: Sentidos.

10.- Imprimir el documento para su presentacion y
respectiva calificacion.
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TAREA N° 19.
1.- Ejecutar el programa Microsoft Word, luego ingresar el
siguiente texto:

El corazén. < 2

El corazon y los pulmones trabajan juntos y nunca
descansan, ni siquiera cuando duermes. < 1

Cuando respiras entra aire por la nariz y la boca. <1

El cuerpo necesita oxigeno, que esta en el aire y que va a
los pulmones. < 1

El oxigeno va del pulmén al corazén y viaja por la sangre
a todo el cuerpo a través de las venas. < 1

Las personas no podemos respirar bajo el agua. Cuando
hacemos deporte el corazdn late mas rapido porque
necesitamos mas oxigeno. < 1

Si pones el oido en el pecho de una persona, puedes
sentir como trabaja el corazén. «' 2

2.- Selecciona solo el titulo del documento y realiza los
siguientes cambios de formato:

Fuente: Curlz MT
Tamano de fuente: 36

Color de fuente: Rojo
Alineacion: Centrar

3.- Selecciona solo el texto del documento y realiza los
siguientes cambios de formato:

Color de fuente: Verde
Alineacion: Justificar

Fuente: Comic Sans MS
Tamano de fuente: 14

4.- Verificar que el documento no tenga errores de
ortografia.

5.- Insertar la siguiente forma debajo del texto y aplicar un
estilo de forma a tu eleccion.

6.- Aplicar un borde de pagina con las siguientes
caracteristicas:

Valor: cuadro Estilo:

Color: verde Ancho: 4 Y pto.

7.- Ingresar el nombre y curso completo del estudiante
debajo de la forma y guardar el documento con el nombre
de: Heart.

8.- Imprimir el documento para su presentacién y
respectiva calificacion.
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TAREA N° 20.

Proyecto: "Diseiiando mi propio texto con pictogramas".
Indicaciones Generales.

Para la elaboracion del proyecto y su respectiva
calificacion, el estudiante debe realizar los siguientes
pasos:

Instrucciones:

1.- Elaborar un texto, minimo de 4 o 5 lineas, con la
informacidn de su propio pictograma.

2.- Realizar cambios de formato al titulo y texto del
documento, como: tipo de fuente, color de fuente, estilo de
fuente y tamafio de fuente y alineacion de texto, a eleccion
del estudiante.

3.- Reemplazar las palabras, por imagenes en linea,
segun la idea que deseas expresar en tu pictograma. Se
recuerda utilizar la palabra DIBUJO, al momento de
buscar las imagenes en linea.

4.- Cambiar el tamafio de todas las imagenes del
pictograma, con el mismo tamafno para evitar confusiones
acerca de lo que representa cada una y que el documento
tenga una buena presentacion.

5.- Insertar un borde de pagina, tipo arte a eleccion del
estudiante.

6.- Escribir al final del documento el nombre y curso
completo del estudiante.

7.- Guardar el archivo con el nombre: Proyecto 2.

8.- Se recomienda al finalizar de manera completa el
pictograma, imprimirlo en un formato de cartulina A4 del
color a eleccion del estudiante.

Ejemplo de un pictograma con texto.

todo el
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PASOS PARA EJECUTAR MICROSOFT EXCEL.
Excel es un programa que nos ayuda a crear tablas, realizar calculos matematicos, analizar datos, crear formulas, etc. A
continuacién, observa los pasos que debes realizar para entrar a Microsoft Excel.

2 En el menu de Inicio, damos clic
en la opcién Todos.

Damos clic sostenido en la

Barra de desplazamiento y bajamos
hasta encontrar el icono del programa
gue deseamos.

Q. uscar wpica

Anclado

Edge Microsoft Store  Calendario

Fotos
-
- ﬁ Q Buscar aplicaciones, configuraciones y documeny
Camara

Blocdenotas  Exploradorde  Peliculas y TV,
‘archivos

Damos clic en el
botén de Inicio.

<s@pec-cCa

Finalmente haz clic en el icono
del programa Excel




PARTES DE LA VENTANA DE TRABAJO DE MICROSOFT EXCEL.

Observa las partes principales de la ventana de Microsoft Excel, esto servira para identificar los elementos especiales del
programa, recuerda que este programa utiliza filas y columnas.

Barra de titulo.

Botones de
Barra de herramientas control
de acceso rapido. Cinta de opciones. de la ventana.
Archivo In_nug Insertar  Disposicion de pagina  Foérmulas Datos Revisar Vista Ayuda Acrobat Power Pivot
= X A am— Jn A A = = ; . ab, o— : [} Formato condicional v # Insertar ~ >~ A [m]m]
CO mandos - lMD L‘D v = T |:| ' : ﬁ;} Dar formato como tabla v E Eliminar ~ v Z? /()
Pegar N K SvH- ¢-AY === & = v $ v % om| %8 B » = Ordenary  Buscary Complementos
- g = [ Estilos de celda ~ [t Formato ~ & v filtrarv  seleccionar v
Portapapeles 1= Fuente N Alineacién ~ Numero ~ Estilos Celdas Edicion Complementos ~
Cuadrode _| : - =
nombres. | A B | C D | E F G H [ ) K
1 |
2

3 Columnas.

) 5 ‘ ' f Barra de
Filas. r - T T ‘ T T o T—— "
desplazamiento. |

10
11 Etiquetas
12| de hojas.

13 [
14 Vistas.
15 | =
Hojal @\) 7 A : i H Gél »
Listo % Accesibilidad: todo correcto H @ [ 140%
|
Barra de férmulas. Celda activa. Zoom




¢Qué es una celda y para qué sirve?

Una celda es un cuadrado de una hoja de calculo.
Nos permite escribir texto, numeros y formulas.
Las filas estan representadas por numeros y
las columnas por letras.

B4 v [ : h >
A B C
1 Axel
3
3 Andreé
!
5

APRENDIENDO CONCEPTOS BASICOS SOBRE LAS HOJAS DE CALCULO.
Estos conceptos son muy importantes en Excel, condcelos y aprende.

Este es el nombre de la celda en la que esta
escribiendo texto o nimeros en este momento.

Nombrelde celda

B4 v [ ) Je

A B C

Axel
3
3 André
4 |
o

5

¢Como se llama la celda con el borde mas grueso?

Si tiene un borde mas grueso, se llama "celda activa".
Siempre hay una unica celda activa en la hoja de
calculo en la que esta trabajando.
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INGRESAR DATOS EN LA HOJA DE CALCULO DE EXCEL.
En Excel, se llaman celdas a los espacios donde se ingresan los datos, ya sean letras, nimeros o formulas.

Da un clic en la celda B3 Da un clic en la celda C3 y digita Edad,
y digita la palabra Nombre. luego presiona la tecla Enter.
P Buscar
Archivo IL'E Insertar WDisposicion de pagina  Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda Acrobat Power Pivot
4 Aptos Nargbw Jn A A E : -~ /C)
B~ N K E-H A~ ' Buscary
seleccionar v
85 v |/ André © Buscar A = a
A B C D Archivo Inido Insertar  Disposicién de pagina  Férmulas  Datos Revisar [Vista Ayuda Acrobat  Power Pivot

- & - - A 01
pr— | [ Formato condicional 3 Insertar = 27 p BE‘

| [D & Aptos Narrow S A A
o m [ADarformatocomotabla~  FEeiminar v v o0 puscar
$ v 9% ow B 4

f[jv NKS-H- o A-

y  Complementos

Pegar
2 [ Estilos de celda ~ [& Formato~ &~ filtar~ seleccionar v

] Nimero 1 Estilos Celdas Edicién Complementos ~

1 |
2 \
2 3 T :Nomb'e T l Porti 0 1 Fi 1t 1
= == | e ' -
5 | [Andre 7 | ke d i =
6 | i
; . |
8

Presiona la tecla AAAB;D.E‘F.G.H LI S N I S BN -
1
Enter para > ;
bajar a la siguiente | o |3 ::Tbre Edad-—lg-—-—
4
celda en este caso |} : - =7 |
B4 y digita Axel. |12 all — |
13 7] | |
14 8 |
15 | 9
Hojal e 10
Introducir  T% Accesibilidad: todo @rrecto 1 |
12| \
13 \
14

-
v

+ ] 4 ! + + + + + + v
Hojal ® i 4 »

Presiona otra vez e SRR
la tecla Enter para 5 En la celda C4 digita 15y
bajar a la siguiente en la celda C5 digita 30.
celda B5 y digita André.




GUARDAR UNA HOJA DE CALCULO DE EXCEL.

Recuerda que, al guardar un documento, lo podemos volver a utilizar en otro momento y realizar cambios.

Haz clic en la cinta
de Archivo.

&
m -
<
Portapapeles 15
C10 v
A
; |
2
3
4
5
6
7
8
9
10
1
12

Aptos Narrow 1~

N

Hojal

¥  Librol - Excel

kK s~|H-
Fuente
fx
B

Nombre
Axel
André
Hernan
Pedro
Agustina
Tadeo

®

| Listo ¥ Accesibilidad: todo correcto

P Buscar

2

Luego nos aparece la siguiente
pantalla y damos un clic en la
opcién Guardar como.

General

€0 00
00 30

~ Alineacién ~ Namero

Edad

$ - %o

~ EiF

1

i o}
713

JAcrobat  Power Pivot

BB Librol - Excel

©
Gh Inicio
D Nuevo

5 Abrir

Obtener

complementos
Informacién

Guardar

T Guardar como

Guardar como
Adobe PDF

Imprimir
Compartir

Mas...

Guardar como

@ Recientes

@ OneDrive

Otras ubicaciones

Anclado

Ancle las carpetas que quiera encontrarf
al mantener el puntero sobre una carpd

Antiguo

E] Descargas
Descargas

‘ [ esterc

4 Ahora debemos escoger una

carpeta para guardar el archivo
ejemplo Documentos.

Facilmente mas adelante. Haga clic en el icono de anclar que aparece
a.

6/11/2025 14:28

@ Agregar un sitio

7 Examinar

D DOCUMENTOS
Documentos

2 5/11/202513:26

D Escritorio
Escritorio

20/10/2025 9:50

3 Para guardar el archivo en la computadora
damos un clic en la opcion Este PC.




Los archivos que se realizan en el programa Microsoft Excel son llamados: Libros.

X" Guardar como

~

S

Aqui seleccionamos la
ubicacién en donde
vamos a guardar el libro.

&« A & > Docufentos > C Buscar en Documentos r
Organizar Nueva carpeta =E v o
— e
o Nombre echa de modificacion ipo
J Descargas Nomb F f T
- Documentos » Plantillas personalizadas de Office 2/2026 8:38 Carpeta
PN Imégenes B
- e
@ Musica B
& videos *
"3 2025
Nombre de archivo: I DATOY| |
Tipo: Libjo de Excel ¥
Autores: algmno Etiquetas: Agregar una etiqueta
I8 Guardar miniatura
A Ocultar carpetas Herramientas ~ Guardar Cancelar

En el siguiente cuadro
escribimos el nombre

6

/

Haz clic sobre el
botén Guardar.

que tendra el libro
ejemplo, Datos.

el nombre del libro.

Observa en la barra de titulo

- (u] X
Archivo Inicio Insertar  Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar Vista Ayuda Acrobat  Power Pivot
ulj X Retos Nermowt dm oA A General [E3 Formato condicional ~ EHinsetar ~ | T v 29~ gg;
;;;ga, o~ R e [Tl B R v $ ~ % o0 [ Darformato comotablay B Eliminar v+ [T~ O~ Corpplansitii
LR - Sl = b ] [ Estilos de celda v [ Formato~ | &~
Portapapeles % Fuente 1 Alineacién 5 Nimero & Estilos Celdas Edicion Complementos ~
C10 v 8 fx .
A B G D E F G | 1] 5
1
2
3 Nombre Edad
4 Axel 15
5 André 30
6 Hernan 72
7, Pedro 5
8 Agustina 3
9 Tadeo 5
10
.
11
12
1 v
Hojal (O] L] >
listo 1% Accesibilidad: todo correcto :::] L P




TAREA N° 21.

1.- Ejecutar el programa Microsoft Excel e ingresar los 3.- Seleccionar el rango de celdas, B3 hasta la celda C16
siguientes datos, iniciando en la celda B2. y realizar el siguiente cambio de formato:
A B C D Tamarno de fuente: 14
1 -~ .
5 Nombre |Edad Estilo: Cursiva.
3 André 19
4 Axel 3
3 Bertha 25 4.- En la celda B18 ingresar el nombre y curso completo
6 Gennaro 18 del estudiante.
7 Georgina 37
8 Hernan 66 5.- Guardar el archivo con el nombre de: Edades
9 José 42 . .
10 Juan 65 6.- Imp_r|m|r (_al_ do_cumento para su presentacion y su
11 Lucy 43 respectiva calificacion.
12 Luisa 38
13 Martha i
14 Mary 47
15 Wiadimir 16
16 Yenny 41
2.- Seleccionar el rango de celdas, B2 hasta la celda C2 y
realizar el siguiente cambio de formato:
Tamario de fuente: 14
Estilo: Negrita.

jasf
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PARA DAR FORMATO A UN RANGO DE CELDAS.
El formato de texto se encuentra principalmente en el grupo Fuente de la cinta Inicio. A continuacién, observa los siguientes

botones y su uso:

v
. Fuente: Nos ayuda a seleccionar un nuevo tipo de letra o fuente.

Calibri

m -
Tamano de fuente: Sirve para cambiar el tamafo a las fuentes.

‘i] Negrita: Este comando nos ayuda a cambiar el texto a negritas el texto seleccionado.

{L‘ Cursiva: Sirve para dar un aspecto de letras inclinadas al texto.

e Subrayado: Dibuja una linea debajo del texto.

''''' “) Bordes: Nos ayuda a seleccionar un borbe a las celdas.

v .
Color de relleno: Asigna colores al fondo de las celdas.

A Color de fuente: Cambia el color del texto.
: A ] Aumentar tamafo de fuente: Aumenta el tamano de las fuentes.

E Disminuir tamafo de fuente: Disminuye el tamafo de las fuentes.
72
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SELECCIONANDO CELDAS EN UNA HOJA DE CALCULO.
Seleccionar celdas sirve para darles un formato, se puede seleccionar una fila, o una columna, observa a continuacion:

A\

Para seleccionar una columna
completa, haz un clic sobre la
letra de la columna, ejemplo C.

S Librol - Excel £ Buscar
Archivo In_lclo Insertar  Disposicién de pagina | Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda Acrobat Power Pivot
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Usto  T% Accesibilidad: todo correcto Recuento: 2 B @ M e

2 Para seleccionar una
fila completa, haz clic
sobre el nUmero de
la fila, ejemplo 3.




También puedes seleccionar un grupo o rango de celdas, realiza los siguientes pasos:

=y

Una vez seleccionado el rango de celdas
puedes realizar cambios de formato ejemplo,
da clic en la flecha de Tamafio de fuente y
selecciona el valor 18.

P Buscar

ab,

~| [ Formato fondicional ¥ BEnsetar v+ X v 9~
$ v % o0 [Harformocomotablav  Fx Eliminar v+ [ O~
@ 3 2 Estilos defelda ~ ] Formato ~ o~

General
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Celdas
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Portapapeles 1 Fuente
B3 v i Estudiantes
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4 |Axel
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6 iTadeo
2 |Pedro
8 |Agustina
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1 |José
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Hojal ©
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Para seleccionar un
rango de celdas
determinadas ejemplo:
desde la celda B3 hasta
la celda C11, haz clic
sostenido dentro de la celda B3.

LD X er— Je A al == él* % General ~| [ Formato condicional ¥ FHinsetar + X v 49~ E
e m- PO T [ N i $ - % Fi Dar formato como tabla ~ s;ihmmav S - R o Corbaemiitios
- ¢ = 9% B [ Estilos de celda v [ Formato ~ &~
Portapapeles Fuente Alineacién [P Nimero [ Estilos Celdas Edicién Complementos ~
B3 v it Estudiantes v
| A B D & F G H I J -
1
2
3 Estudiantes  |Notas
4 Axel 7
5 André 9
6 Tadeo 9
7 Pedro 10
8 A 8
9 Hernén 7
10 Juan 6
1 José 5
12|
13
14|
|_Hojal | Ol i e »
listo T Accesibilidad: todo correcto Promedio: 7,625 Recuento: 18 Suma: 61 :::] ] 120%

Presionando el bot6n izquierdo del mouse y
sin soltarlo, sin soltar el mouse arrastralo hasta
la celda C11, luego suelta el botén del mouse y
veras el rango de celdas seleccionadas.




APLICANDO FORMATO A UN RANGO DE CELDAS.
El formato que le aplicamos a las celdas, nos permite dar una mejor presentacion a nuestros libros hechos en Excel.
Realiza los siguientes pasos:

Selecciona el siguiente rango
1 de celdlas B3:C$UI g 2 Aplica los siguientes cambios de

formato a las celdas seleccionadas:

EE O o P s Fuente: Pristina
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L = 3 8 IBR Esttosde celda - i fomato~ | © - Estilo: Negnta
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; | F = Archivo Inicio Insertar  Disposicién de pagina  Formulas Datos Revisar Vista Ayuda J§ Acrobat  Power Pivot
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10 | | | | 11
1 | | | | -
1; 13 Frutas Cantidades
i
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i nja
17 6 Melones 22
Hojal .
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usto % Accesibilidad: todo correcto Ti
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= v
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Usto % Accesibilidad: todo correcto :::) M 120%

3 Haz clic fuera del rango
de celdas seleccionadas.




TAREA N° 22.
1.- Unir con lineas segun corresponda, el nombre de los siguientes comandos de Microsoft Excel.

Color de fuente

Bordes

-
=
4
®

Color de relleno

>

<

Tamafho de fuente

2.- Leer bien cada consigna y contestar con Sl o NO, segun corresponda.

e Una celda se forma por la union entre una fila y una columna.

e Las columnas estan representadas por letras y estan alineadas de forma vertical.

e Las filas estan representadas por nUmeros y estan alineadas de forma horizontal.
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TAREA N° 23.

1.- Ejecutar el programa Microsoft Excel e ingresar los siguientes datos, iniciando en la celda B3.

A B C D
1
2
3 Vegetales Frutas
4 Cebolla Fresas
5 Tomate Manzanas
6 Brocoli Pifia
7 Col Melones
8 Zanahoria Uvas
9 Patatas Limones
10 Pimiento Bananas
1 Espinacas Naranjas
12 Berenjenas Pera
13 Calabacines Durazno

2.- Selecciona las celdas B3 y C3, luego aplica el siguiente formato a las celdas:
Color de relleno: Verde Fuente: Courier
Color de fuente: Blanco Estilo: Subrayado

3.- Seleccionar el rango de celdas B4:C13 y aplicar el siguiente formato a las celdas:

Color de relleno: Amarillo Fuente: Tahoma
Color de fuente: Rojo Estilo: Cursiva

4.- Ingresar el nombre y curso completo del estudiante en la celda B16.
5.- Guardar el archivo con el nombre de: Frutas y vegetales.

6.- Imprimir el archivo para su presentacion y su respectiva calificacion.
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AUTOAJUSTAR EL ANCHO DE LAS COLUMNAS.
En ocasiones el texto que se ingresa es mas ancho que la celda, es necesario entonces cambiar el ancho de la columna,
para realizar este trabajo realiza los siguientes pasos:

2 En la cinta Inicio en el grupo Celdas
haz un clic en la punta de flecha de
la opcién Formato.

¥ notas - Excel
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4 a :
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5 A B C 2]
Organizar hojas { 2| |
6 F7 Cambiar el nombre de la hoja . Frutas
Mover o copiar hoja... ! e
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Proteccién i [
s s Melones
| | ! EB Proteger hoja... i | t -_— =
] Eloquesr ceida s Durazno
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- EI Formato de celdas... S E——
i . . , Bananas
n ‘ [ [
! { { 1 ! 1 ! .
12 . , . l ‘ . . Limones
Hojal ® A | R M —
Listo 1% Accesibilidad: fodo correcto Recuento:7 [ 1o o Naranjas
I ! [
. T + — .
1 Selecciona el rango 1l !
12
de celdas B3:B9 woimt [0

4 Luego haz clic fuera del rango de celdas
seleccionadas y observa como se ajusto
el ancho de la columna en relacién al texto.




APLICAR BORDES A UN RANGO DE CELDAS.
Los bordes permiten marcar las celdas para que al momento de imprimir aparezcan los bordes, realiza los siguientes pasos

para aplicar bordes a las celdas.

2

En la cinta

de Inicio en el grupo

Fuente haz clic en la punta
de flecha d

el boton Bordes.

£ Buscar
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Listo % Accesibilidad: todo cor Promedio: 1416666667 Recuento: 14 Suma: 85 | 10
1
12 —..I
" " . e
3 Se despliega una lista de varios 1)
. ~ o Hojal ®
disefios de bordes, haz clic en b

el disefio Todos los bordes.

4

Da un clic fuera de
la seleccion.
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REALIZANDO OPERACIONES DE SUMAS EN EXCEL.
Al realizar una formula debes indicar las celdas que deseas sumar, realiza los siguientes pasos para obtener el resultado

de una suma.

1

Tipea en la celda A4 el nimero 16y

en la celda B4 el nUmero 18.

&g 9- % notss - el

£ Buscar

A MtosNarow |2 <A A | = = (2] #- 2

[SV NKks-H-e-A-|=====@-
Portapapeles 15 Fuente ~ Alineacién 5
o4 vl s

A B C

16 18 |

2

Haz clic en la
celda C4 que es
la celda donde se
escribira la férmula.

Recuerda: Toda formula
empieza con el signo =

W o Nog vk wNn

el =yl s
N o= O

Hojal +

Listo T Accesibilidad: todo correcto
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Sefslar ﬂ,ma todo correcto

3 Presiona la tecla = luego haz clic en la

celda A4, presiona la tecla + y haz clic
en la celda B4 y presiona la tecla Enter
para ver el resultado de la férmula.
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TAREA N° 24.
1.- Ejecutar el programa Microsoft Excel e ingresar los
siguientes datos iniciando en la celda A2.

A B C D

1

2 |Estudiantes 1 Quimestre 2 Quimestre Total
3 |[André 8 10

a |Axel 9 8

s Mary 8 7

s (Georgina 9 8

7 |José 5 7

s Hernan 10 9

s |Yolanda 8 10

10| Lucy 5 7

11 Juan 8 6

12| Letty 10 8

2.- Desarrollar una férmula que permita obtener la suma
del 1 Quimestre y del 2 Quimestre de cada estudiante.

3.- Seleccionar el rango de celdas A2:D2 y aplicar el
siguiente formato:

Color de fuente: Blanco
Color de relleno: Negro

4.- Seleccionar el rango de celdas A3:D12 luego aplicar el
siguiente formato:

Color de fuente: Azul
Color de relleno: Verde claro

5.- Verifica y autoajustar el ancho de cada columna, para
poder observar toda la informacion de las celdas.

6.- Seleccionar el siguiente rango de celdas A2:D12 y
aplicar bordes, tipo: Todos los bordes.

7.- Ingresar el nombre y curso completo del estudiante en
la celda A15.

8.- Guardar el archivo con el nombre de: Notas.

9.- Imprimir el archivo para su presentacion y su respectiva
calificacion.
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REALIZANDO RESTAS EN EXCEL.

Para realizar restas en Microsoft Excel debemos realizar los siguientes pasos:

1 Tipea en la celda A3 el nUmero 42 y
en la celda B3 el nimero 37.

P suscar
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Presiona la tecla = luego haz clic en la

celda A3, presiona la tecla - y haz clic
en la celda B3 y presiona la tecla Enter
para poder ver el resultado de la formula.




CAMBIAR DE NOMBRE A LAS HOJAS EN EXCEL.

Los documentos de Excel son como libros con varias hojas, en cada una puedes colocar diferente informacién, el poner
un nombre a las hojas sirve para identificar su contenido o informacién, para poner nombre a una hoja de Excel realiza los
siguientes pasos.

£ Buscar

¥ notas - Excel
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etiqueta aparece resaltado. ejemplo Frutas y luego presiona

la tecla Enter.
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ORDENAR DATOS DE UNA LISTA.
Al ordenar los datos de una lista nos ayudan a ubicar un dato de manera mas facil, podemos ordenar los datos de forma
ascendente (A a Z) o descendente (Z a A), realiza los siguientes pasos para ordenar una lista de datos:

En la cinta de Inicio en el grupo Edicion
haz clic en la opcién Ordenar vy filtrar y
selecciona Ordenar de Aa Z.

<3} 9~ %  notas - Excel £ Buscar
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de celdas B3:B11.
Observa como la lista de
nombres aparece ordenada
de forma ascendente.
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TAREA N° 25.
1.- Ejecutar el programa Microsoft Excel e ingresar los
siguientes datos iniciando en la celda B2.

A B C D E
1 —

2 Frutas Sanas Danadas Total
3 Manzanas 25 10

4 Naranjas 18 12

5 Peras 15 5

6 Durazno 34 6

7 | Mango 19 17

8 Limon 31 19

9 Fresas 15 12

10 Uvas 38 10

1 Bananas 27 14

12 Pifias 14 9

2.- Desarrollar una férmula que permita obtener el total de
la resta entre las frutas sanas y dafnadas.

3.- Seleccionar el rango de celdas B2:E2 y aplicar el
siguiente formato:

Color de fuente: Rojo
Color de relleno: Amarillo
Estilo: Negrita

4.- Seleccionar el rango de celdas B3:E12

Color de fuente: Verde
Color de relleno: Anaranjado
Fuente: Comic Sans MS

5.- Verifica y autoajustar el ancho de cada columna, para
poder observar toda la informacion de las celdas.

6.- Seleccionar el siguiente rango de celdas B2:E12 y
aplicar bordes, tipo: Todos los bordes.

7.- Seleccionar el rango de celdas B3:E12 y ordenar de
forma ascendente los datos.

2| OrdenardeAaZ

8.- Ingresar el nombre y curso completo del estudiante en
la celda B15.

9.- Insertar una imagen en linea, relacionada al tema.

10.- Guardar el archivo con el nombre: Frutas.

11.- Imprimir el archivo para su presentacion y su
respectiva calificacion.
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TAREA N° 26.
1.- Ejecutar el programa Microsoft Excel e ingresar los
siguientes datos iniciando en la celda B2.

A B C D
1

2 Objects |Amount

3 Pencil 2
4 Tree 5
5 Airplane 4
6 Door 3
7 Book 2
8 Ball 1
g Car 3
10 Table 1
11 Chair 2
12 Ruler 3
13 Keys 4
14 Crayon b
15 Shoes 2
16 Guitar 1
17 Bear 2
18

2.- Seleccionar el rango de celdas B2:C2 y aplicar el
siguiente formato:

Tamano de fuente: 16
Estilo: Negrita
Bordes: Todos los bordes

Fuente: Comic Sans MS
Color de relleno: Azul
Color de fuente: Blanco

3.- Seleccionar el rango de celdas B3:C17 y aplicar el
siguiente formato:

Tamarno de fuente: 18
Estilo: Cursiva
Bordes: Todos los bordes

Fuente: Forte
Color de relleno: Amarillo
Color de fuente: Rojo

4.- Verifica y autoajustar el ancho de cada columna, para
poder observar toda la informacion de las celdas.

5.- En la celda C18 ingresar el nombre y curso completo
del estudiante.

6.- Seleccionar el rango de celdas B3:C117 y ordenar de
forma ascendente la lista.

2| OrdenardeAaZ

7.- Insertar una imagen en linea, relacionada al tema.
8.- Guardar el archivo con el nombre: Objects.

9.- Imprimir el archivo para su presentacion y calificacion.
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COPIAR DATOS EN UNA HOJA DE CALCULO.
Podemos copiar los datos de una celda y pegarlos en otras hojas o celdas, para realizar un trabajo de manera rapida,
realiza los siguientes pasos:

En la cinta de Inicio en el
grupo Portapapeles damos
un clic en el botén Copiar.

p Buscar

- Excel

Archivo | Insertar  Disposicion de pagina  Formulas Datos Revisar Vista Ayuda Acrobat  Power Pivot Haz C||C en Ia Celda donde
O e A = = @ o. a émeral ~| [ Formato condicional ~ B Insertar ~ >~ A OO
T A = b s N =l = L P deseas pegar las celdas, por
_____ $ % [iZ Dar formato como tabla B2 Eliminar 3] y
Pegar NK S-HB-&2-A- =E===== i Ordenary Buscary  Complementos ¥
- & - - = ="=iR - ] i3 Estilos de celda ~ {E] Formato~ & ~ filtrar~ seleccionar ¥ ejemp|0 en la celda D3.
Portapapeles 1 Fuente & Alineacién 5 Nimero Estilos Celdas Edicion Complementos =~ ~
A3 v i3 Jfx  Equipos v
B C D S notas - Bxcel £ Buscar
Archivo Inido Insertar  Disposicion de pagina  Formulas Datos Revisar Vista Ayuda Acrobat Power Pivot
Puntos r:ﬁ X e e A al== ‘;[ . 2, |General ~|  [EJ Formato condicional ¥ H fpsertar ~ T é\? /C)
09| P:ga’ @~ NKs-Bela-A-|== ; == @3- $ v % o0 [ Darformato comotabla~  BZ fliminar ~ | [T]~ Oniaiy) iy
18 .4 = R % 58 [ Estilos de celda ~ (i formato~ @~ filtrar~ seleccionar ¥
15 Portapapeles 1% Fuente [ Alineacién 5 Nimeo & Estilos Celdas Edicion Complementos A
15 .
y D3 v i i X
s, | A B C D E F G H | J a
14 1]
= 2
9 ’
7 el Equipos Puntos .'
12 4 iCuenca 22
s 1Barcelona 18
6 |Nacional 15
7 |Emelec 6
- ] = s iIndependiente 14
Hoja ®
Seleccione el destino y presigne ENTRAR o elija Pegar 9 ;Olmedo 9
10 |Manta it
: 11|Dep. Quito 12
A Selecciona el rango Iz
de celdas A3:B11. 13
14
15
- v
Hoja1 @ R} >
Seleccione el destino y presione ENTRAR o elija Pegar B @ O o




Haz clic en el 5 Observa como se pegaron

botén Pegar. los datos de las celdas seleccionadas.
£ Buscar
Archiy ln& Insertar  Disposicion de pdgina Formulas Datos Revisar Vista Ayuda Acrotfit  Power Pivot m
i)[] A (Arial % A A ) |General | 3l Formato condicional ~ B Insertar ~ D 20 9? p
Pegar m- NKS-H-o-A- = .= 3- $ - % o Eunrmmmmmmu- 3= Eliminar ~ “ Oy By Chngneités
- g - X B Estilos de celda ~ [l Formato~ @~ fitrar~  seleccionar -
Portapapeles & Fuente 1 Alineacion N Numero 1] Estilos Edicién Complementos ~
D3 v i Jx  Equipos
4 A 8 c D E F £ suscar
; | Archivo ln_no Insertar  Disposicion de pagina  Formulas Datos Revisar Vista Ayuda Acrobat Power Pivot
B Equipos Puntos G2 (eohmw o Jax ==Fe- | p Cool ) Brmooddn- | B - | 2> Ap () B3
4 |Cuenca Pegar B~ NKS-H-o-A- == == @- $ - % ™ [Hoarformatocomotabla~  Feiminar - v g puscary | Complementos
B | - g = S Gl ] B2 Estlos de celda - [ Formato~ | & - filtrar~ seleccionar v
5 arceona Portapapeles % Fuente N Alineacton ~ Numero 1] Estilos Celdas Edicién Complementos ~
s {Nacional
F14 v i fe v
7 |[Emelec = | A B8 | c | D | E F G | H | | a
8 {Independiente 1]
9 |Olmedo 2
oIManta El Equipos Puntos Equipos Puntos
i 4 {Cuenca 22 Cuenca 22
11{Dep. Quito
12 s |Barcelona 18 Barcelona 18
o 6 |Nacional 15 Nacional 15
15 7 |\Emelec 6 Emelec 6
| Hol | @ : «=mmm g |Independiente 14 Independiente 14
Seleccione el destino y presione ENTRAR o elija Pegar 9 Olmedo 9 Olmedo 9
10 {Manta 17 Manta 17
11{Dep. Quito 12 Dep. Quito 12
12 [ ety ~
13
14| S—|
15
.
| Hojal ® i e »
Seleccione el destfho y presione ENTRAR o elija Pegar B B M o

7 Para quitar las lineas de la 6 Haz clic fuera del rango
seleccion de las celdas que de celdas seleccionadas.
copiastes presiona la tecla Esc.




TAREA N° 27.
1.- Abrir el programa Microsoft Excel e ingresar los
siguientes datos iniciando en la celda B2.
A D
1 .
21 Aves Terrestres Marinos
3 Pato Tigre Pulpo
4 Gallina Ledn Ballena
3 | Loro Elefante Tiburén
6 Aguila Chivo Foca
7 Paloma Jirafa Camarén
8 Perico Lobo Delfin
9 Gaviota Puma Calamar
10 Halcon Ciervo Almejas
11 Garza Perro Langosta
12 Buho Caballo Medusa

2.- Seleccionar el rango de celdas B2:D2 y aplicar el
siguiente formato:

Color de fuente: Amarillo

Tamairio de fuente: 16
Estilo: Negrita

Color de relleno: Negro
Alineacion: Centrar

3.- Seleccionar el rango de celdas B3:D12 y aplicar el
siguiente formato:

Color de fuente: Rojo
Tamarfo de fuente: 14
Estilo: Cursiva

Color de relleno: Verde claro
Bordes: Todos los bordes

4.- Verifica y autoajustar el ancho de cada columna, para
poder observar toda la informacion de las celdas.

5.- Seleccionar el rango de celdas B2:D12, copiar y pegar
en la celda B15.

6.- Ingresar el nombre y curso completo del estudiante en
la celda B28 y guardar el archivo con el nombre: Animales.

7.- Seleccionar el rango de celdas B3:D12 y ordenar los
datos de forma descendente.

2] OrdenardeZa A

8.- Insertar una imagen en linea, relacionada al tema.

9.- Imprimir el archivo para su presentacion y su respectiva
calificacion.

3
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INSERTAR IMAGENES EN LINEA Y APLICAR ESTILO A LA IMAGEN.
Podemos agregar imagenes en linea en una hoja de calculo para una mejor presentacion, realiza los siguientes pasos:

2 Haz clic en la cinta Insertar, en el grupo llustraciones, da un
clic en Iméagenes, selecciona la opcion Colocar sobre celdas,
luego haz clic en la opcién Imagenes en linea.

4 En el siguiente cuadro de texto
escribe la palabra para la busqueda

£ Buscar

Archivo Inicio Insertar Disposicion de paflina  Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda Acrobat  Power Pivot d I a u I d

== = = 6 . y . @ A- = e o= e la Imagen ejemplo deportes.

B B p 0EAQR e B® o 40 N e

Tabla  Tablas dindmicas Tabla Colocargncelda > Grificos M W B \apas Gufico | Lineas Columnas Pérdidasy  Segmentacion Escalade | Vinculo | Tedto | Simbolos Luego presiona la tecla Enter.
dindmica~  recomendadas &) Colocatsobie cates | & B e ket~ v  dinfmico~ ganancias dedatos  tiempo v -

Tablas TUSITATIONES = | Graficos & Minigraficos Filtros Vinculos ~
E3 Este dispositivo..
e v 5 Edl Iméagenes de archivo... X
A B c B8 imignesentines. B F G H
: J
2 En linea Imagenes
3 Deportes | Participantes
4 Natacion 15 I SERGHES I
5 Futbol 12
- Con tecnologia de |3 Bing

6 Tenis 24
7 Ciclismo 10
8
9 P P P
10 Avion Animales Manzana
1
12
13

14
15

Hojal + i 4 G /C) /O “/O
Usto T Accesibilidad: todo correcto Fondo Globos Béisbol

Haz clic en la celda donde
deseas que se ubique la imagen.

|
3 Luego aparecera la ventana
de dialogo Insertar imagenes.




Da un clic sobre una de las

En linea Imagenes
€ | O DEPORTES

Con tecnologia de |3 Bing

©

Las aventuras y desventuras de Deportes Melipilia

AXY

Insertar (1) Cancelar

Es responsable de respetar los derechos de otras personas, incluidos los de copyright. Obtener fas informacion aqui

X

6

Haz clic en el
botén Insertar.

imagenes de la galeria que
aparecieron en la busqueda.

Cambia el tamafio de la imagen si es
necesario, hasta obtener el tamafio
deseado de la imagen.

' p i _
Archivo Inicio Insertar  Disposicion de pagina  Férmulas Datos Revisar] Vista Ayuda Acrobat PowerPivot  Formato de imagen & Compartir ~
~ = | B4 o BiColor~ =8 | E——— Z Borde de imagen ~ @J B~ 12[ Msetem -
Quiter | Comecciones B3 Efectos artisticos > & ~ ot od E ot _of a & Efectos de la imagen ~ iy Recorar (aaem
fondo « B Tansparencia~ {9 ~ ) &3 Disefo de imagen ~ altemativo | %) Panel de seleccion 24 v v ¥ =
Ajustar Estilos de imagen 5 Accesibilidad Organizar Tamafio ~ ~
Imagen2 v i Jx v
4 A B c D [ J K L a
1
2
3 | Deportes | Participantes
4 Natacion 15
s Futbol 12
6 Tenis 24
7 Ciclismo 10
B 4
9
10
1" |
12
13
14
15 <
Hojal @ « »

Usto Tk Accesibilidad: es necesario investigar B @ 130%

7 Observa como se inserta la imagen
en el lugar indicado por el cursor.




CAMBIAR EL FORMATO A LOS NUMEROS.
Observa los pasos para aplicar el formato de moneda a los nimeros de un rango de celdas:

2 En la cinta de Inicio en el grupo
Numero haz clic sobre el boton
Formato de nimero de contabilidad.

P Buscal

Archivo IHLIO Insertar  Disposicion de pagina  Formulas Datos  Revisar  Visi Ayuda Acrobat  Power Pivot
X ey e A al == ® General ~| | [EB Formato condicional v .
=] =il Tl L S— Haz clic fuera del rango
=4 & s = 3 8 57 Estilos de celd: .
[— Fue 5 womeo de celdas seleccionadas.
c4 v Kl s
A B (7 D E F G
; £ Buscar
3 Producto Precio Archivo Inido Insertar  Disposicion de pagina  Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda  Acrobat  Powed Pivot
4 Goma 3 ) X R s % A | = \,,: General ~| [l Formato fJondicional Hinsertar ~ T EE
5 Regla 2 Peg M~ Nk S = - i. - % i Dar formfito como tabla ~ ?El\mmu - m- P Cicrplemaiiios
6 Fomix 5 =4 @ 8 B Estilos deelda ~ [ Formato~ &~
7 Lap|z 2 Portapapeles & Fuente 1] Alineacién 1] Numero 1 tilos. Celdas Edicién Complementos ~
8 Pluma 3 =t ” f =
9 A B C D E F G H I J K o
1
10 2
1 3 Producto Precio
- > Gome 1S 300 L e—
13 i
= 5 Regla $ 200
o " . 6 Fomix $ 5,00
Hoja1 ® P« e e
Usto T Acesioidad: v necesaio kvt 7 Lapiz $ 200
8 Pluma $ 3,00
1 9
1 Selecciona el rango
10
de celdas C4:C8. "
12
13
14
= v
Nota- Hoja1 ;e »
2 Listo P Accesibilidad: es necesario investigar B B @ o

Al dar clic sobre el boton Formato

de numero de contabilidad, el simbolo
de moneda que se muestra
automaticamente es el que en

tu computador esta configurado.

3 Observa como se aplica el simbolo de moneda
en los numeros de las celdas seleccionadas.




Haz clic en la punta de flecha del boton
Formato de numero de contabilidad y
selecciona la opcion Mas formatos de
contabilidad.

2

Posiciones decimales: 2

Se activa la ventana de

| Formatos de celdas.
Formato de celdas ? P

-
-

$ Espafiol (Ecuador)

-4

$ Espanol (Colombia)
p

S Espaniol (El Salvador)

$ Espafiol (Estados Unidos)
$ Espafiol (México)

S Espaniol (Puerto Rico)

S Espanol (Uruguay)

$ Francés (Canada)

$ Hawaiano

S Inglés (Australia)

$ Inglés (Belice)

$ Inglés (Canada)

$ Inglés (Estados Unidos)

S Inglés (Jamaica)

S Inglés (Nueva Zelanda)
Inglés (RAE de Hong Kong)

S Inglés (Singapur)

S Inglés (Trinidad y Tobago)

S Espafiol (Republica Dominicana)

'| | Haz clic en la punta de
flecha de la opcién
Simbolo y busca el
simbolo monetario del
pais que necesitas,
ejemplo $Espariol
(Ecuador).

—m::' Cancelar
A

Numero
Categoria:
D o General » | Muestra
Numero
Monid $3,00
Archivo Inicio Insertar  Disposicion de pagina  Férmulas Datos Revisar Vista Ajuda Acrobat  Power Pivot - oea dad
— - Lontabilida
Dr:' X PP e da al = jG; ! ~| [l Formato condicional B nsertar ~ DI 4 ;echa
M~ - [$ | % oo [Eoarformatocomotabla~  BE Eliminar ~ [T~ O ora Simbolo:
Pegu po: N K s-@B-&-A- = = Porcentaje
§ Espafiol (Ecuador) [ Formato~ @~ Fraccién
Portapapeles & Fuente & Alineacion 1~ € Espaiol (Espaia) Celdas Edicién Cientifica
Texto
c4 v fx 38 A
Ji £ Inglés (Reino Unido) Especial
4 A B C D €Euro (€123) H I Personalizada
1 ¥ Chino (simplificado, China continental)
2
= CHF Francés (Suiza)
3 Producto |Precio
Mias formatos de contabilidad...
4
5
v
6
7 . .
Los formatos de contabilidad alinea
8 columna.
9
10
n
12
13 A
14
lae am— - .- - — — — st v
Hojal ® F | »
Listo P& Accesibilidad: es necesario investig Promedio: 2,96 Recuento:S Suma:t4s [ @ [ 10w

Selecciona el rango
de celdas C4:C8.

1

|
Haz clic en el

boton Aceptar.

Observa como se aplica
el simbolo de moneda del
pais que se selecciond.




TAREA N° 28.
1.- Ejecutar el programa Microsoft Excel e ingresar los
siguientes datos iniciando en la celda A3.

A B C D
1
2
3 |Vehiculo Costa Sierra Total
4 |Carro 15 20
5 [Camion 27 18
6 |Bus 45 16
7 |Moto 10 25
8 |Ambulancia 19 21
9 |Grua 18 7
10 |Yate 6 4
11 |Bicicleta 84 91
12 |Avioneta 3 2
13

2.- Seleccionar el rango de celdas A3:D3 y aplicar el
siguiente formato y luego autoajustar el ancho de las
columnas:

Fuente: Mistral
Bordes: Todos los bordes
Estilo: Negrita

Tamano de fuente: 16
Color de fuente: Rojo
Color de relleno: Amarillo

3.- Seleccionar el rango de celdas A4:D12 y aplicar el
siguiente formato y luego autoajustar el ancho de las
columnas:

Fuente: Forte
Bordes: Todos los bordes

Tamafo de fuente: 14
Color de fuente: Azul
Color de relleno: Naranja

4.- Verifica y autoajustar el ancho de cada columna, para
poder observar toda la informacion de las celdas.

5.- Desarrollar una férmula que permita obtener el total
sumando las celdas de la costa mas las celdas de la
sierra de cada vehiculo.

6.- Seleccionar el rango de celdas A4:D12 y ordenar de
forma descendente.

7.- Seleccionar el rango de celdas A3:D12, copiar y pegar
en la celda A15.

8.- Insertar una imagen en linea relacionada al tema y
aplicar un estilo de imagen.

9.- En la celda Al escribir el nombre y curso completo del
estudiante.

10.- Guardar el archivo con el nombre: Vehiculos.

11.- Imprimir el archivo para su presentaciéon y su
correspondiente calificacion.
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TAREA N° 29.

1.- Abrir el programa Microsoft Excel e ingresar los
siguientes datos iniciando en la celda B2.

A B C D

1

2 Mes Ganancia

3 Enero 243
4 Febrero 354
5 Marzo 220
G Abril 180
7 Mayo 470
8 Junio 350
9 Julio 180
10 Agosto 276
11 Septiembre 394
12 Octubre 148
13 Noviembre 490
14 Diciembre 348
15

2.- Seleccionar el rango de celdas B2:C2 y aplicar el
siguiente formato y luego autoajustar el ancho de las
columnas:

Tamairio de fuente: 16

Fuente: Castellar

Color de fuente: Rojo

Bordes: Todos los bordes
Color de relleno: Amarillo

Estilo: Negrita

3.- Seleccionar el rango de celdas B3:C14 y aplicar el
siguiente formato y luego autoajustar el ancho de las

columnas:

Tamafio de fuente: 14

Fuente: Century Gothic
Color de relleno: Verde

Bordes: Todos los bordes
Color de fuente: Blanco

Estilo: Cursiva

4.- Verifica y autoajustar el ancho de cada columna, para
poder observar toda la informacion de las celdas.

5.- Seleccionar el rango de celdas B3:C14 y ordenar de
forma descendente.

6.- En la celda B16 escribir el nombre y curso completo del
estudiante.

7.- Seleccionar el rango de celdas C3:C14 y aplicar estilo
moneda, utilizando el simbolo de moneda del Ecuador.
8.- Insertar una imagen en linea relacionada al tema.

9.- Guardar el archivo con el nombre: Meses.

10.- Imprimir el archivo para su presentacion y su
respectiva calificacion.
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TAREA N° 30.

Proyecto: "Trabajando con datos, en Microsoft Excel".

1.- Ejecutar el programa Microsoft Excel e ingresar los
siguientes datos iniciando en la celda A3.

A A B C D E
]

2

3 |Deporte Nifias Nifios Total

4 |Futbol 23 47

5 |Basquet 34 26

6 |Tenis 14 11

7 |Natacion 22 28

8 |Volleyball 36 24

9

2.- Desarrollar una férmula que permita obtener el total
sumando las celdas de las nifias mas las celdas de los nifios
de cada deporte.

3.- Seleccionar desde la celda A4 hasta la celda D8 y
ordenar de forma ascendente.

4.- Seleccionar desde la celda A3 hasta la celda D3 y aplicar
el siguiente formato y luego ajustar el ancho de las
columnas:

Fuente: Forte
Bordes: Todos los bordes

Tamano de fuente: 18
Color de fuente: Amatrillo
Color de relleno: Verde

5.- Seleccionar desde la celda A4 hasta la celda D8 y aplicar
el siguiente formato y luego ajustar el ancho de las
columnas:

Fuente: Comic Sans MS
Bordes: Todos los bordes
Estilo: Negrita

Tamanfo de fuente: 16
Color de fuente: Azul
Color de relleno: Naranja

6.- Seleccionar desde la celda A3 hasta la celda D8, copiar y
pegar en la celda A11.

7.- Insertar una imagen en linea, relacionada al deporte de
preferencia del estudiante.

8.- Aplicar a la imagen, el siguiente estilo a la imagen:
Girado blanco.

\i

NOTA: En la celda Al escribir el nombre y curso completo del
estudiante.

9.- Guardar el archivo con el nombre: Proyecto 3.

10.- Imprimir la hoja de célculo, para su respectiva
presentacion y calificacién.
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PASOS PARA EJECUTAR EL PROGRAMA MICROSOFT POWERPOINT.
PowerPoint es un programa que sirve para crear presentaciones con diapositivas. Se utilizan presentaciones para realizar
una exposicion mediante proyector.

2 En el menu de Inicio, damos clic
en la opcién Todos.

Damos clic sostenido en la

Barra de desplazamiento y bajamos
hasta encontrar el icono del programa
gue deseamos.

[ I vaec.¢@
|

Damos clic en el
botén de Inicio.

" Q Buscar

@ e .Ce@

Finalmente haz clic en el icono
del programa PowerPoint
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PARTES DE LA VENTANA DE TRABAJO DE POWERPOINT.
Conocer la ventana de trabajo de PowerPoint sirve para utilizar los elementos especificos del programa, como la hoja de
trabajo, el numero de diapositivas, etc.

Barra de titulo

de chigfoer ido Cinta de opciones Botones de control
1 P de la ventana

£ Buscar

) S Presentacién] - PowerPoint

@ [

Acrobat @© Grabar

Archivo Inicio Insertar Disefio  Transiciones  Animaciones  Presentacion con diapositivas  Grabar Revisar Vista Ayuda

= = v 13 On ! 00
Comandos —+ [T i A B G,
Pegar Nueva a N C . Formas Organizar Edicién  Creary compartir  Complementos
v diapositiva ¥ v 3 v v @ - PDF de Adobe
~ Diapositi Fuente Parrafo Dibujo Adobe Acrobat Complementos ~

Areade __|
esquema

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Vistas

Diapositiva 1 de 1 Espafiol (Ecuador) f\’,Ac(esnbllldad: todo correcto éNotas DComenlanos | = 83 lﬂﬂ @ Il- s .sa% t!::l'

Barra de estado Diapositiva Zoom
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PRIMEROS PASOS INGRESAR Y APLICAR FORMATO AL TEXTO.

Cuando se abre PowerPoint aparece una primera diapositiva, en ella veras dos cuadros de texto, en estos se escribe el
contenido. Uno es para el titulo de la presentacion y el otro para un subtitulo.

Haz clic sobre el objeto que
indica para Agregar titulo.

Archivo Inido  Insertar  Disefio con Grjbar Revisar Vista Ayuda Acrobat
R 0 5 AWM. Tipea la palabra:
e e @ | S P OM P~ 0 ipea la palabra:
. dispositiva~ 5 - - PDF de Adobe
Portapapeles Dispositas Fuert rirdo ouo Adobe Aconat | Complement tos A Bienvenidos
o il
Archivo Inido Insertar Diseflo  Transiciones  Animaciones  Presentacion con diapositivas  Grabar  Revisar Vista Ayuda Acrobat  Formato de forma ® & Compartir ~
i ] = =91 P O [ - o0
Pegar s S NKSS ANe Asv |2~ A = ¥ C Formas Organizar  Estik & ©  Edicibn  Creary compartic  Complementos
- § diapositiva~ [ s - =El== B v pidos~ O POF de Adobe
aga CliC ara agregartl’tu lo Portapapeles 15 Dispositivas Fuente [ Pamato Dibuj Adobe Actobst  Complementos A~
H P :
5 > Semanco
Haga clic para agregar subtitulo
B. .d
o O L]
Dispostva1de1  Espaiol Eauadon T Accesibilicadt todo correco Zwotws ] Comentarios B = @ P - Axel Gennaro
° Martinez G.| °
o o o
Diapositva 1 de 1 [ Espaiol (Euadon) 1% Accesibifidad: todo correcto =notss (I Comentarios g8 g -—p—+ % O

3 Luego da un clic en el objeto que
indica para Agregar un subtitulo
ingresa tu nombre completo.




APLICANDO FORMATO AL TEXTO DE UNA DIAPOSITIVA.
Al aplicar el formato al texto nos ayuda a dar un mayor realce al texto, realiza los siguientes pasos para aplicar formato al

texto:

Selecciona 2 En la cinta Inicio en el grupo
el texto. zuilmehha; CI“C en la pgnta , 3 Cambia el tipo de fuente
€ Tlecha de la opcion ruente. ejemplo: Jokerman.
Grabar Revisar Vista Ayuda Acrobat  Formato de forma © Grabar . .
| § 1:“ B i Jue xjnf| £ 1= & 2@3 Dfi. [; 2- p o [_m Cambia el estilo '
o P AT ¥ ([ i bt ol Bt e | e de la fuente: Negrita.
= . ¥ . Cambia el tamafio
de la fuente
0 = . 0 ejemplo: 70
Bienvenidos
o Fuente ? X
Axel Gennaro Fuente Espaciado entre caracteres
Martinez G.
Fuente para texto latino: Estilo de fuente: Tamafio:
Jokerman v Negrita ~ |70 s
Todo el texto
Color de fuente 2 ~ Estilo de subrayado | (ninguna) v | Color de subrayado | S ~
Diapositva 1de 1 [ Espaiol (Ecuadon ¥ Accesibilidad: todo correcto = Not: (3 comentarios ic
Efectos
O Tachado O Versalitas
.2 ons > Doble tachad Mayuscul
También podemos utilizar un atajo M e tecmts A B Ml
. " g () Superindice Despjazamiento: 0% s () 1gualar alto de los caracteres
mediante combinacion de las teclas O subindice
+ Fuente TrueType. Se ushra la misma fuente en la pantallay en la impresora.
=/ 3 Aceptar Cancelar
" \ J
para que se active la ventana de )
la opcion Fuente. Cambia el color Haz clic en
de la fuente. el botén Aceptar.




También puedes aplicar formato utilizando los botones que se encuentran en la cinta Inicio de PowerPoint.

1

Portapapeles &

dia)

¥  Presentaciénl - PowerPoint

Archivo Inicio Insertar Disefio  Transiciones  Animaciones

i"' | m- Aptos (Cuerpo)

Nueva

positiva ¥ D v

Diapositivas

" o

N K § S & AY.

Fuente

Diapositiva1de1 [  Espafiol (Ecuadon 1% Accesibilidad: todo correcto

1 Selecciona el texto.

Prg

Aa

p Buscar

Formas Organizar Estilos

~ Dibujo

Bienvenidos
(€4

Axel Gcénnaro

Martinez G.

O

=nNotas [JComentarios  [E

répidos~ @) -

&

bentacion con diapositivas  Grabar Revisar Vista Ayuda Acrobat Formato de forma @ Grabar

2 En la cinta de Inicio en el grupo

, Fuente utiliza los siguientes
(w]m]| 7
. Edp cft;p o comandos que te ayudaran a
e el cambiar el formato al texto.
Giagi v . . ..
= Fuente: Cambia la fuente, ejemplo: Gigi.

Tamarfio de fuente: Cambia el tamafio de las

——l letras, ejemplo: 48.

Cursiva: Inclina el texto seleccionado.

B Subrayado: Coloca una linea debajo del texto.
i Sombra: Agrega un efecto de sombra detras del texto.

a- Color de fuente: Sirve para aplicar color al texto.




GUARDAR UNA PRESENTACION CREADA EN POWERPOINT.

Realiza los siguientes pasos para guardar una presentacion en PowerPoint.

Haz clic en la cinta
de Archivo.

® B 9~ T ) = Presentacion! - PowerPoint

2 Luego nos aparece la siguiente
pantalla y damos un clic en la
opcién Guardar como.

P Buscar

Archivo Inido Insertar  Disefio Ani
<n = -
L0 LT
» 8 N
Pegar Nueva

- dispositiva~ 5 +

Portapapeles & Diapositivas Fuente

1

Diapositva1de 1 [[}  Espafol Ecuador) T Accesibilidad: todo correcto

La luna es el Unico saféli

on con Gratfar Revisar Vista Ayuda
(o=

B @ Presentaciont - PowerPoint

G)

@ Inicio
D Nuevo

h l“ & Abrir

Acrobat

Parrafo

Guardar como

@ Recientes

. OneDrive

Otras ubicaciones

Obtener =
[ eterc ——

complementos
y el Unico cuerpo del
podemos ver en dethlle nGxioadcn '@ Agregar un sitio
instrumerjtos
Guardar
[ Examinar
4— Guardar como
2 Nota Guardar como
= Adobe PDF
Imprimir
Mas...

Anclado

4 Ahora debemos escoger una
carpeta para guardar el archivo
ejemplo Documentos.

Ancle las carpetas que quiera encontrar ficilmente mas adelante. Haga clic en el icono de anclar que aparece al

mantener el puntero sobre una carpeta.

Antiguo

O

Escritorio
Escritorio

22/1/2026 14:19

CJ

Documentos
Documentos

2 20120261152

Descargas
Descargas

20/11/2025 14:22

3 Para guardar el archivo en la computadora
damos un clic en la opcion Este PC.




Es importante observar y recordar donde se guardan los archivos, asi como también debemos hacerlo de forma
organizada. También es importante saber con qué nombre se guardan los archivos.

Agui seleccionamos la
ubicacion en donde vamos

2

-z
a guardar la presentacion.
€« > v A _] > Docughentos > Buscar en Documentos pr
Organizar v Nueva carpeta = v e
Nombre Fecha de modificacion Tipo
@l Escritorio » Plantillas personalizadas de Office 2/2/2026 8:38 Carpeta
& Descargas - ‘
3 Documentos OI =
PN Imagenes +
@ Masica ¢
Nombre de archivo: | La luna
Tipo: Prefentacion de PowerPoint v
Autores: algmno Etiquetas: Agregar una etiqueta
A Ocultar carpetas Herramientas ~ Guardar Cancelar

6

En el siguiente cuadro
escribimos el nombre
gue tendra la presentacion
ejemplo, La luna.

7

Haz clic sobre el
boton Guardar.

Observa en la barra de titulo
el nombre de la presentacion.

® B 9% U = Laluna - PowerPoint

P Buscar &= =] X
Archivo Inicio Insertar  Disefio  Transiciones A Pri con Grabar Revisar Vista Ayuda Acrobat ® Grabar
[ P P On ]
B s = © % Ol B B
Pegar Nee 3 o Formas Organizar Edicion | Creary compartir ~ Complementos
v diapositiva ~ [ ~ - - @ PDF de Adobe
Portapapeles 1% Diapositivas Fuente Parrato Dibujo Adobe Acrobat Complementos ~
1
-
La luna.
La luna es el Unico satélite natural de laTierra
y el Unico cuerpo del Sistema Solar que
podemos ver en detalle a simple vista o con
instrumentos sencillos.
Diapositva1de1 [} Espafiol (Ecuador) 1% Accesibilidad: todo correcto =nNotas [ Comentarios & 23 F -+ %




IMPRIMIR DIAPOSITIVAS.
Para poder imprimir las diapositivas de una presentacion, realiza los siguientes pasos:

Haz clicen la 2 En el siguiente menu
opcién Archivo.

selecciona la opcion Imprimir.

£ Buscar
mArchivo Inido Insertar  Disefio  Transiciones con Grabar Revisar Vista Aglida Acrobat @ Grabar |
i B B W@ O b | B ,
Peger e 3 . ot Ohgarie Ehicén | Creary comparr | Complementos 3 Aqui indicamos el nimero
- diapositiva ¥ - £ . . - - a L4 PODF de Adobe
Portapapeles [ Diapositivas Fuente Pémato Dibujo Adobe Acobst | Complementos | A de Coplas que se desea
- imprimir de la presentacion.
@ Laluna - PowerPoint
la I“na- ®© Imprimir
() Inicio [E’}-] Copias. [1
Gncdd i N
La luna es el Unico satélite naturalld O "= {mprimic
y el Unico cuerpo del Sistema Sp| & i )
podemos ver en detalle a simple yi Impresora 2
instrumentos sencillos Obtener g e .
complementos Listo
Propiedades de impresora
Ifonmmcidq Configuracién La I u na'
Imprimir todas las diapositivas |
Diapositva 1de 1 [} Espadol (Ecusdon) 1% Accesibilidad: todo correcto =nNotas [ Comentarios Scec [E] Se imprime toda la presentaci...
Guardar como Dispositivas: La luna es el Unico satélite natural de la Tierra
iy ) [ omvemn- g y el Unico cuerpo del Sistema Solar que
U impri na di it H H
Adobe POF — :"“ e podemos ver en detalle a simple vista o con
Intercaladas . .
123 123 123 ¥ instrumentos sencillos.
Editar encabezado y pie de pagina
Compartir
Mas...
41 Jae1 p 59% — ——t + 9




Por lo general al dar imprimir una presentacion se imprime una diapositiva por pagina. En ocasiones esto es una pérdida
innecesaria de papel o tinta, es necesario indicar antes de imprimir el nimero de diapositivas que se desea imprimir en
una pagina de papel, observa los siguientes pasos para economizar al imprimir una presentacion.

5 Aqui podemos indicar el numero de

Disedio de impresion
@ Laiuna - PowerPoint

® | Dispositivas de pégina completa Paginas de notas Esquema
@ Inicio Documentos
[ Nuevo D
1 diapositiva 2 diapositivas 3 diapositivas
B Abrir == Eg) T
4 6 9
[E3] obtenes loal =3l [ez2]
complementos /' Enmarcar diapositiyas
Vv Ajustar al t; A ]
s Ajustar al tamafio del papel
Alta calidad
Guardar
Guardar como (
_ 2 diapositivas o
Guardar como ) Documentos (2 diapositivas...
Adobe PDF
Intercaladas
BN 123 123 123
[} otacnvetin
Imprimir
et H -
Editar encabezado y pie de pagina
Mas,
41 |de1 D

diapositivas por cada pagina que
deseas imprimir, por ejemplo haz
clic en la opcion 2 diapositivas.

() Inicio
| [ Nuevo

2 Abrir

Obtener

complementos
Informacién
Guardar
Guardar como

Guardar como

4 En la secciéon de Configuracion localizamos
un menu que por defecto muestra
seleccionada la opcion Diapositivas de
pagina completa, haz clic sobre esta opcién

para observar mas opciones.

@ Laluna - PowerPoint

®

Imprimir

=

Imprimir

Impresora
=, Adobe PDF
Listo

Propiedades de impresora

Configuracién

0 Imprimir todas las diapositivas

Se imprime toda la presentaci..

Diapositivas:

|
2 diapositivas
Documentos (2 diapositivas.

Haz clic en el
botén Imprimir.

Adobe PDF
ED Intercaladas
123 123 123
B Orientacién vertical

Cooat B -

:
Més...

4]1 |de1 b | “% - —4 + &

6 Observa una Vista previa
de las diapositivas tal y
como se imprimiran.




TAREA N° 31.

1.- Abrir el programa Microsoft PowerPoint en la 3.- Insertar una imagen en linea relacionada al tema.
diapositiva N° 1, ingresar la siguiente informacion:

Titulo: El Sol: Nuestro Astro Rey. 4.- Aplicar solo a los titulos de las dos diapositivas el

. ) _ siguiente formato:
Subtitulo:  El Sol es una estrella que esta muy lejos, pero

es tan grande y brillante que podemos verlo Tamarfio de fuente: 54
desde la Tierra. «'1 Fuente: Algerian
Nos da luz y calor, lo que hace posible la vida CO'_Or de fuente: Rojo.
en nuestro planeta. <' 1 Estilo: Negrita

Escribir el nombre y curso completo del
estudiante. 5.- Aplicar solo al texto de las dos diapositivas el

siguiente formato:

2.- Agregar una nueva diapositiva N° 2 con el disefio: Dos Fuente: - Comic Sans MS
: . . ) , Alineacion: Centrar
objetos, luego ingresar la siguiente informacion: Color de fuente: Verde
Titulo: Datos Curiosos sobre el Sol. Estilo: Cursiva
Texto: Si el Sol desapareciera, la Tierra se enfriaria 6.- Guardar la presentacién con el siguiente nombre: El
y no podria haber vida. <« 1 sol.

El Sol esta hecho de gases muy calientes,

. s -
principaimente hidrogeno y helio. < 1 7.- Imprimir las dos diapositivas de la presentacion

El Sol tiene 4.6 billones de afios, es muy viejo. creada en una sola pagina, para su calificacion. (Ver
pags. 104 - 105)
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OBJETOS DE UNA DIAPOSITIVA.
En algunos de los disefios de diapositivas se incluyen en su interior el siguiente conjunto de iconos:

—

.
E Q| Imagenes de archivo: Activa el panel para realizar busqueda de imagenes en la web.

Imagenes: Nos ayuda a insertar imagenes guardadas en el computador o algun dispositivo
l—__._—] de almacenamiento.

.,6 Insertar un icono: Nos ayuda a insertar un simbolo grafico en una diapositiva.

X:;l Insertar un grafico SmartArt: Sirve para insertar organigramas.

’E Insertar cameo: Nos permite integrar transmisiones de camara en vivo directamente
- en las diapositivas.

Insertar video: Nos ayuda a insertar un archivo de video en una diapositiva.

Insertar Tabla: Nos permite insertar una tabla dentro de la diapositiva.

Insertar grafico: Nos permite insertar un grafico estadistico.




AGREGAR UNA NUEVA DIAPOSITIVA.

Sirve para insertar mas informacion en una nueva diapositiva para la presentacion.

1 En la cinta Inicio en el grupo Diapositivas
haz clic en la punta de flecha
de la opcién Nueva Diapositiva.

® §9-7 S Presentacion2 - PowerPoint £ Buscar

Archivo Inido  Inse Disefio  Transiciones  Animaciones  Presentacion con diapositivas ~ Grabar Revisar Vista Ayuda  Acrobat @® Grabar

= T - 7 ] ] 00
x| el (s kel - i}
) 3 3
Pegar Nueva a Formas Organizar Edicién  Creary compartit =~ Complementos
- diapositiva ¥ @ - £ / / v - =, o PDF de Adobe
Portapapeles & Tema de Office Parrafo Dibujo Adobe Acrobat Complementos ~

1

Dispositivade  Tiuloy objetos Encabezado de
titulo seccion

Archivo Inico  Insertar  Disefio

1

==l | Arboles frutales. | =2 = =

Portapapeles 5 Diapositivas

1

En blanco Contenido con  Imagen con titulo

titulo enominan a'lrboles frutales

2 En el siguiente menu selecciona
el disefio para la nueva diapositiva
ejemplo, Dos objetos.

Pirmafo

2 Duplicar diapositivas seleccionadas les que son capaces de pro 2
[E] Diapositivas del esquema... * Haga clic para agregar texto
3 Volver a utilizar diapositivas... frUtas‘
w
Dispositiv1de 1 [}  Espafiol (Ecuadon % Accesibilidad: todo correcto ==Notas [J Comentarios E 8 il

Diapositiva 2 def [ Espafiol (Ecuadon) T Accesibilidad: es necesario investigar

Grabar Revisar Vista Ayuda Acrobat

O

Formas Organizar

Dibujo

Haga clic para agregar titulo

0

—~ a X

G B

Edicién  Creary compartic  Complementos

PDF de Adobe

Adobe Acrobat Complementos ~

* Haga clic para agregar texto

= Notas

(I comentarios

oo
&g

3 Observa que se muestra la nueva
diapositiva con el disefio seleccionado.




CAMBIAR DISENO DE LAS DIAPOSITIVAS.

El disefio de la diapositiva es la forma como se organizaran cada uno de sus elementos. A continuacion, observa los pasos
gue debes realizar para cambiar el disefio de la diapositiva:

1 En la cinta Inicio en el grupo
Diapositivas haz clic en la
punta de flecha del botdn Disefio.

® B 9T 1) 5 Prentacion2

PowerPaint

P Buscar

Archivo Inido Insertar Diseid] Transiciones Animaciones  Presentacion con diapositivas  Grabar Revisar Vista Ayuda Acrobat

titulo

1

& i @8- [ On /C) B0
Oy ol O % ) B3
Pegar B Nueva Tema de Office Formas Organizar Edicién | Creary compartir  Complementos
- g diapositiva v - - » PDF de Adobe
11 P rrafo Dibujo Adobe Acrobat Complementos ~
1 Dispositivade | Tituloyobjetos  Encabezado de
titulo seccion & D~ T ) = Presentacion2 - PowerPoint P Buscar - ] X
Archivo Inicio Insertar Disefio  Transiciones  Animaciones  Presentacién con diapositivas  Grabar Revisar Vista Ayuda  Acrobat @® Grabar
S = ¥ 2 X =
Dosobjetos  Compamcidn _ Solo eltulo [‘”D & 3 [_O QE] /O G, 88
- 9 N
Pegar @ Nueva a Formas Organizar Edicién  Creary compartit  Complementos
oles frutales. o=l ... = oy ||
Portapapeles & Diapositivas Fuente Parrafo Dibujo Adobe Acrobat Complementos ~
Entnco  Contenidocon  Imagen con titulo

Se denominan arboles frutales a
arboles que son capaces de produ

Arboles frutales.

{:rutas eSe denominan * Haga clic para agregar texto
arboles frutales a los
arboles que son
Al %
capaces de produc1r e
Diapostiva1de1 [} Espaol (Ecuadon]] 1% Accesibilidad: todo correcto =nNotas [ JComentarios B 38 § &L ‘—1 [
frutas.

Se despliega un menu de diferentes
tipos de disefios de diapositivas,
selecciona por ejemplo el disefio:
Dos objetos.

2

Diapositva1de1 [ Espafiol (Ecuadon ¥ Accesibilidad: todo corre

3

Z=nNotas [JComentarios [E 83

BT - 5P

Observa que se cambia el
disefo anterior de la diapositiva
por el disefio seleccionado.
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TAREA N° 32.

1.- Unir con lineas segun corresponda, el nombre correcto de los objetos, que podemos insertar en el disefio de una
diapositiva. (Ver pag. 107)

Insertar un grafico SmartArt.

Imagenes.

e [nsertar tabla.

1l

Insertar grafico.

0

e |[nsertar video.

i

e Imagenes en linea.

lg\
GiiE
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TAREA N° 33.

1.- Ejecutar el programa PowerPoint.

DDiseﬁu*

2.- Cambiar el disefio de la diapositiva: al
disefio: Dos objetos. (Ver pag. 109)

3.- Ingresar la siguiente informacion:
Titulo: Importancia de las frutas.

Texto: Las frutas constituyen uno de los alimentos
mas importantes. +«'1
Las frutas proporcionan muchas vitaminas y
minerales.

4.- Agregar una nueva diapositiva con el disefio: Titulo y
objetos, luego ingresar la siguiente informacion, en la
diapositiva N° 2:

Titulo: Mis frutas favoritas.

Texto: Toronja. «<'1
Naranja. «'1
Limén. <1
Papaya. «'1
Manzana. <1
Mango. <1
Mandarina.

5.- Agregar en la diapositiva N° 2, una imagen, de la fruta
de tu preferencia.

6.- Al final de la lista de elementos, escribir el nombre y
curso completo del estudiante.

7.- Aplicar solo a los titulos de las dos diapositivas el
siguiente formato:

Tamario de fuente: 40
Fuente: Ravie
Color de fuente: Verde
Estilo: Negrita

8.- Aplicar solo al texto de las dos diapositivas el
siguiente formato:

Fuente: Comic Sans MS
Alineacion: Centrar

Color de fuente: Verde

Estilo: Cursiva

9.- Guardar la presentacion con el nombre: Frutas.

10.- Imprimir las dos diapositivas de la presentacion
creada en una sola pagina, para su calificacion. (Ver
pags. 104 - 105)

-
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ELIMINAR DIAPOSITIVAS DE UNA PRESENTACION.
En ocasiones es necesario eliminar una diapositiva de la presentacion, realiza los siguientes pasos:

Haz clic con el boton derecho
del mouse sobre la miniatura de
la diapositiva que deseas eliminar.

P Buscar

Arbeles frfitales

. Dinosaurios

7

A Corar

[ Disefio >
3 Restablecer diapositiva

&) Formato del fondo.

@ Ocutar diapositiva

Dispositva2de3 [ §3 Nueyo comentario [ comentarios

== Notas
=

B 88

Archivo Inicio Bnsertar  Disefio P con di Grabar Revisar Vista Ayuda Acrobat @® Grabar | [SREIIERTES
< X o m- - On b oo
e s ye= — B % G (sia)
Pegar b~ Nuea © N Formas Organizar Edicién  Creary compartic  Complementos
- g diapostiva~ [ « - - @ v PDF de Adobe
Portapapeles 15 Diapositivas Fuente Parra, Dibuye Adobe Acrobat Complementos ~

[

Luego nos aparece el
siguiente menu contextual
y seleccionamos la opcion
Eliminar diapositiva.

V.

diseminadas.

Diapositiva 2 de [0  Espaiiol (Ecuador) T Accesibilidad: todo correcto

Grabar

P suscar

Archivo Inido Insertar  Disefio con

G @ = -

Pegar B Nuew N

v | dipositvay B~
Portapapel L Diapositivas Fuents
1

Arbetes frutates
El fruto.

2

« El fruto es el érgano que
proviene de la flor,
contiene las semillas
hasta que maduran y son
capaces de ser

Revisar Vista Ayuda Acrobat

(=53] /O
O % G
Formas Organizar Edicién  Crear y compartir
- - a v POF de Adobe
Dibujo Adobe Acrobat
Peduncle
Endocarp
Seed
Mesocarp
Exocarp
Znotas [Jcomentarios [E 88 B T

| ® Grabar

G0
(als]

Complementos

Complementos ~ ~

St = O

3

Observa que la diapositiva se
eliminé de la presentacion.




APLICAR TEMAS EN LAS DIAPOSITIVAS.
Los temas son disefios que sirven para cambiar la apariencia de las diapositivas y se aplica a todas las diapositivas de
una presentacion.

uuuuu

En la cinta de Diseno haz clic en la
punta de flecha de la opcién Temas.

Archivo Inicio  Insertar  Disefio

Grabar

| Aa

‘ LAG

Diapositva1de2 [  Espadol (Ecuadon)

1% Accesibilidad: todo correcto

con

-

Ark |

Se denomi
arboles qus

ici Pr Revisar  Vista Ayuda
) | —
| | = - ] ||| [ A—_, | —
Temas Varia

intes

Acrobat

I3l = Compartir

~ Tamaiio de Dar formato
[)  dipositva~ s
Personalizar A

a

2 Se despliega una lista de diferentes
disefios de temas que puedes
aplicar a las diapositivas.

™ JL\ o |

‘-f ) Ra | |
- {

[ -

r ista da  Acrobat
’ _____ ! ’ !’ ‘ — l g‘T Tamafio de Dar formato
4 [¥]  diapositiva~ alfondo
Variantes Personalizar -

s (% e

A =

nan érboles frutales a IOS

Diapositva1de2 [}  Esp:

ol (Ecuador)  T% Accesibilidad: todo correcto

} son capaces de producir

Haz clic sobre uno de los temas ejemplo, haz clic sobre
el tema llamado Faceta y observa como se aplica el tema
en todas las diapositivas de la presentacion.




TAREA N° 34.

1.- Investigar, observar y unir con lineas segun corresponda, el nombre correcto de los siguientes disefios de diapositivas.

I ¢ Dos objetos.
E =
e Solo el titulo.
1 e Titulo y objetos.
e En blanco.
. e Contenido con titulo.




TAREA N° 35.

1.- Abrir el programa PowerPoint e ingresar la siguiente informacion en la diapositiva N° 1.
Titulo: Las grandes ballenas.

Subtitulo:  Escribir el nombre y curso completo del estudiante.

2.- Agregar una nueva diapositiva con el disefio: Titulo y objetos, luego ingresar la siguiente informacion en la dispositiva
N° 2.

Titulo: Caracteristicas.

Texto: Las ballenas son los mamiferos mas grandes de la tierra. «' 1
Pueden medir entre 25 y 30 metros de longitud. «' 1
Su corazén es del tamafio y peso de un auto pequefio. «' 1
Su cuerpo esta recubierto de una espesa capa de grasa.

3.- Aplicar el tema Organico, al disefio de las diapositivas y escoger una de las variantes, a eleccion del estudiante.
4.- Guardar la presentacion creada con el nombre: Ballenas.

5.- Imprimir las dos diapositivas de la presentacion creada en una sola pagina, para su calificacion. (Ver pags. 104 - 105)
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INSERTAR IMAGENES EN LINEA EN UNA DIAPOSITIVA.

Recuerda que las imagenes en linea las buscamos en la web, utilizando el buscador Bing, para insertar una imagen

predisefiada, debes realizar los siguientes pasos:

1 Haz clic en la cinta Insertar, en el grupo
llustraciones, da un clic en Imagenes,
luego selecciona la opcién Imagenes en linea.

¥ | Presentacién3 - PowerPoint

A

Presentacion con diapositivas  Grabar Revisar Vista Ayuda  Acrobat

3

En el siguiente cuadro de texto
escribe la palabra que te permita
encontrar una imagen ideal para
el documento ejemplo tigre.
Luego presiona la tecla Enter.

X

Archivo Inicio Insertar Dfeflo  Transiciones  Animaciones
= wmm| - € Modelos 3D ~ = L - /q B Q -
1= " D Modelos = A )
3 B |l co B 1 o O | D 0 3 TR
Nueva Tabla | Imégenes| &) Ay de fotografias ~ | C3meo | Formas leonos ~ SmamAt Vista Comentario  Cu
diapositiva ¥ v v - v ) Gréfico general v de t]
Diapositivas Tablas fnsertar a desde } Camara llustraciones Vinculos Comentarios ) )
e B3 Este ispositivo.. En linea Imagenes
Ed) Imagenes de archivo..
- AUTO
S e Medios de transpertes |
——— | ®
Con tecnologia de |3 Bing
Q
Animales Manzana
Globos Béisbol
Diapositva1de1 [[}  Espaiol (Ecuadon) 7 Accesibilidad: todo correcto =Notas (I com|

»

ge)
Fondo
jo)

Tarta de
cumpleafios

7)
Café
v

ol
Péjaros

Pl

jeo
Otoio
0

Celebracion

Luego aparecera la ventana de dialogo En linea
Imagenes, aqui encontraremos algunas categorias
gue también podemos utilizar directamente.




Da un clic sobre una de las
imagenes de la galeria que
aparecieron en la busqueda.

En linea Imagenes
< O auto

Con tecnologia de |3 Bing

¥ K Solo Creative Commons

X

’(D Archivo Inido  Insertar  Disefio  Transiciones  Anif
el -
“ = m-
N - 0 ﬂ e
Peger Nueva = N
- diapositive ~ 5 ~

— Portapapeles & Diapositvas
1 "
Cancelar
[ insertar )] -
Es responsable de respetar los derechos de otras personas. incluidos los de copyright. Obtener mils informacién aqui o - -

O

Haz clic en el
botén Insertar.

Dispositva 1de 1 [ Espaiol (Ecuadon Tk Accesibilidad: es necesario infestigar =notas [Jcomentaros [E 83 B T -—4—+ o% ©

Cambia el tamafo de la imagen si es
necesario y puedes aplicar un estilo
de imagen para darle una mejor presentacion.

p e

laciones  Presentacion con diapositivas  Grabar  Revisar  Vista Ayuda  Acrobat ® Grabar
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TAREA N° 36.

1.- Ejecutar el programa PowerPoint e ingresar la siguiente informacion en la diapositiva N° 1.
Titulo: El faro.

Subtitulo:  Nombre y curso completo del estudiante.

2.- Agregar una nueva diapositiva de disefio: Dos objetos, luego ingresar la siguiente informacion en la diapositiva N° 2:
Titulo: Caracteristicas.

Texto: El faro es una torre cercana a la costa, equipada en su parte superior con una potente lampara de gran
alcance, que sirve de guia a las embarcaciones. +'1
La lampara emite luz que gira en 360 grados.

3.- Insertar una imagen en linea relacionada al tema.

4.- Aplicar un estilo de imagen, a la imagen en linea que se inserto en el tema anterior.

5.- Aplicar el tema Sector, al disefio de las diapositivas y escoger una de las variantes, a eleccion del estudiante.
6.- Guardar la presentacion con el nombre: Faro.

7.- Imprimir las dos diapositivas de la presentacion creada en una sola pagina, para su calificacion. (Ver pags. 104 - 105)
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TAREA N° 37.

1.- Ejecutar el programa PowerPoint e ingresar la siguiente informacion en la diapositiva N° 1.
Titulo: La Bandera Nacional.

Subtitulo:  Nombre y curso completo del estudiante.

2.- Agregar una nueva diapositiva de disefio: Dos objetos, luego ingresar la siguiente informacion en la diapositiva N° 2:
Titulo: La Bandera Nacional.

Texto: Nuestra Bandera Nacional tiene un significado histérico para todos los ecuatorianos. <1
Posee tres colores que son: amarillo, azul y rojo. «'1
En el centro de la Bandera Nacional, consta el Escudo Nacional de nuestro pais.

3.- Insertar una imagen en linea relacionada al tema: Bandera Nacional del Ecuador.

4.- Aplicar un estilo de imagen a la imagen en linea que se insert6 en el tema anterior.

5.- Aplicar el tema Distintivo, al disefio de las diapositivas y escoger una de las variantes, a elecciéon del estudiante.
6.- Guardar la presentacion con el nombre: Bandera.

7.- Imprimir las dos diapositivas de la presentacion creada en una sola pagina, para su calificacion. (Ver pags. 104 - 105)
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APLICAR NUMERACION Y VINETAS EN UNA LISTA.

Las vifietas sirven para identificar los elementos en una lista o los puntos mas importantes en un texto, realiza los siguientes
pasos para aplicar vifietas en una lista.

2 En la cinta Inicio en el grupo
1 Selecciona la lista Parrafo haz clic en la punta
de la diapositiva. de flecha del botén Vifetas.
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También puedes aplicar vifietas de imagen, utilizando diferentes opciones de busqueda de la imagen, a continuacion,
realiza los siguientes pasos.

Activa la ventana de

Numeracion y vifietas.

| Numerada

Se activa la ventana de
- Insertar imagenes.

3 & . | X
Ninguna . o . i y
; . Insertar IMmagenes
D < r v
] o > v LA *| Desde un archivo
0 o . . _I-;I Examinar archivos del equipo o de la red local
|0 [y mes— Imagen... — Imégenes de archivo
Color 2 v Personalizar... Deje volar su imaginacién con el contenido premium de la biblioteca de imagenes
e de archivo.
Restablecer Cancelar
* [ Imagenes en linea
2 Buscar imagenes de origenes en linea como Bing, Flickr o OneDrive
Haz clic en el ' Desde iconos
z ‘ Buscar la coleccion de iconos
boton Imagen. | /@ )

4 En la siguiente ventana podemos escoger
el tipo de busqueda de la imagen para
nuestra vifieta, por ejemplo: Desde iconos.




Recuerda, que podemos realizar de diferentes maneras la basqueda de la imagen para personalizar nuestras vifietas,

observa los siguientes pasos.

En el siguiente cuadro de texto escribimos la palabra

9

para la busqueda de la imagen, por ejemplo: Mapa,
luego selecciona la imagen deseada.
X
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TAREA N° 38.

1.- Ejecutar el programa PowerPoint e ingresar la
siguiente informacién en la diapositiva N° 1.

Titulo: Las mascotas.

Subtitulo:  Nombre y curso completo del estudiante.

2.- En la diapositiva N° 1 insertar una imagen en linea
relacionada al tema.

3.- En la diapositiva N° 1, aplicar a tu eleccion un estilo a
la imagen insertada.

4.- Agregar una nueva diapositiva de disefio: Dos

objetos, luego ingresar la siguiente informacion en la

diapositiva N° 2:

Titulo: Mascotas favoritas.

Texto: Las mascotas son animales que sirven de
compafia a los seres humanos.<' 1

Requieren de mucho cuidado y atencion.<' 1
Hay una gran variedad de mascotas.

Texto: Perros. <1
Gatos. +'1
Peces. <1
Loros. <1
Canarios. «'1
Conejos. <1
Hamsters. «'1
Tortugas.

5.- Aplicar a tu eleccion un tema al disefio de las
diapositivas.

6.- En la dispositiva N° 2, selecciona solo la lista de
mascotas y aplicar el siguiente disefo de vifietas.

a
a
a

7.- Guardar la presentacion con el nombre: Mascotas.

8.- Imprimir las dos diapositivas de la presentacion creada
en una sola pagina, para su calificacion. (Ver pags. 104 -
105)
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INSERTAR CUADRO DE TEXTO EN LAS DIAPOSITIVAS.
Insertar texto, sirve para poner informacion adicional en las diapositivas, se lo realiza mediante cuadros de texto.

® 8 9% = Arboles frutales - PowerPoint £ Buscar
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Dando un clic sostenido arrastra el
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También puedes realizar cambios al formato del texto y aplicar un estilo rdpido al cuadro de texto para darle una apariencia

mas agradable.
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TAREA N° 39.

1.- Ejecutar el programa PowerPoint.

DDiseﬁu*

2.- Cambiar el disefio de la diapositiva: al
disefio: Dos objetos. (Ver pag. 109)

3.- Ingresar la siguiente informacion en la diapositiva N° 1.

Titulo: ¢, Qué es un mapa?

Texto: Un mapa es un dibujo que nos muestra cOmo
es un lugar desde arriba. +' 1

Puede representar una ciudad, un pais o el
mundo entero. < 1

Nos ayuda a ubicarnos, encontrar caminos y
descubrir nuevos lugares. «+' 1

Es como una guia para explorar el mundo.

4.- Insertar una imagen en linea, utilizando la opcion:
Bldsqueda de imagenes de Bing, utilizando las siguientes
palabras para la busqueda: mapa de Ecuador.

5.- Aplicar un estilo de imagen a la imagen en linea que se
insertd en el tema anterior.

6.- Aplicar el tema Faceta, al disefio de las diapositivas y
escoger una de las variantes, a eleccion del estudiante.

7.- Insertar un cuadro de texto e ingresar el nombre y
curso completo del estudiante.

8.- Guardar la presentacion con el nombre: Mapa.

9.- Imprimir la presentacion para su respectiva calificacion.
(Ver pags. 104 - 105)
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INSERTAR FORMAS EN UNA DIAPOSITIVA.
Recuerda que las formas son figuras que estan agrupadas por categorias, realiza los siguientes pasos para insertar una
forma en las diapositivas.

1 En la cinta Insertar en el grupo
llustraciones haz clic en la
punta de flecha del botén Formas.

P suscar
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Para cambiar el color de relleno de una forma, debes realizar los siguientes pasos:
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APLICAR EFECTO DE ESQUEMA DE TRANSICION A LAS DIAPOSITIVAS.
La transicién en un efecto de animacion, que se activa cuando una diapositiva pasa a otra. PowerPoint cuenta con una
gran variedad de efectos de transicién se puede configurar su velocidad y sonido.
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Podemos utilizar opciones de efectos, para realizar cambios de direccion, del efecto de transicion, también podemos
agregar sonidos, que se activen cuando se ejecuta la transicion en nuestras diapositivas.

Observar a la izquierda de la miniatura
de la diapositiva una pequefa estrella
qgue indica que se aplico una transicion.

3

S Presentacion3 - PowerPoint

Archivo Inicio  Insertar Diseflo  Transicones  Animaciones  Presentacién con diapositivas  Grabar Revisar Vista Ayuda  Acrobat

Ipal = - <
B p oo o @ @ = @HB];
;-‘:l Cubo Puertas Cusd Peine Zoom Aleat Desplazar  Rueda mig humpal(aduv_:'lozzl::::_ﬂe =4
.
2
e

Diapositva 1de3 [  Espafiol (Ecuadon) Y% Accesibilidad: todo correcto

“w e

- % @

Haz clic en la punta de flecha
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para ver la presentacion en pantalla
y observar los efectos de transicion
en las diapositivas.




TAREA N° 40.

1.- Investigar, observar y unir con lineas el nombre segun corresponda a las siguientes formas, que podemos insertar en
una diapositiva.

e Triangulo isdsceles.

e Flecha abajo.

e (Cara sonriente.

Estrella de 5 puntas.

e Llamada de nube.

e Rayo.

B RO DA

e Multiplicar.




TAREA N° 41.
1.- Ejecutar el programa PowerPoint, e ingresar la
siguiente informacion en la diapositiva N° 1.

Titulo: Signos matematicos.

Subtitulo:
estudiante.

Escribir el nombre y curso completo del

2.- Insertar una imagen en linea aplicando la opcion:
Blusqueda de imagenes de Bing, y utilizando las siguientes
palabras para la busqueda: matematicas.

3.- Aplicar un estilo de imagen a la imagen en linea que se
insertd en el tema anterior.

4.- Agregar una nueva diapositiva de disefio: Solo el titulo
luego ingresar la siguiente informacion:

Titulo: Estos son los cuatro signos matematicos que
se utilizan para realizar las operaciones
matematicas fundamentales.

5.- Aplicar el tema Base, al disefio de las diapositivas y
escoger una de las variantes, a eleccion del estudiante.

6.- En la diapositiva N 2, utilizando la herramienta Formas
inserta los 4 signos de las operaciones matematicas
fundamentales.

Y
|

[y
Formas

-

7.- Cambia el color de relleno de cada uno de los signos
matematicos de la diapositiva N 2.

8.- Aplicar los siguientes disefios de animacion de
transicion a las diapositivas:

Diapositiva N° 1. Fracturar

Diapositiva N° 2: Brillo

9.- Guardar la presentacion con el nombre: Signos
matematicos.

10.- Imprimir las dos diapositivas de la presentacion
creada en una sola pagina, para su calificacion. (Ver pags.
104 - 105)




TAREA N° 42.

1.- Ejecutar el programa PowerPoint.

2.- Cambiar el disefio de la diapositiva, al disefio: Titulo y
objetos. (Ver pag. 109)

3.- Ingresar la siguiente informacion:

Titulo: La Luna: Nuestro satélite natural.
Texto: La Luna es el Unico satélite natural de la
Tierra. < 1

Es grande, redonda y brilla en la noche
porque refleja la luz del Sol.

3.- Agregar una nueva diapositiva N° 2 con el disefio: Dos
objetos, luego ingresar la siguiente informacion:

Titulo: Cosas interesantes sobre la Luna.

Texto: La Luna no tiene luz propia, solo refleja la luz del
Sol. <1
Se llama satélite porque gira alrededor de la
Tierra. < 1

La luna gira alrededor de la Tierra y tarda 28 dias
en dar una vuelta completa. <! 1

No hay aire ni agua en la Luna, por eso no hay
vida alli.

4.- Aplicar el tema Savon, al disefio de las diapositivas y
escoger una de las variantes, a eleccion del estudiante.

5.- Insertar en la diapositiva N° 1, un cuadro de texto e
ingresar el nombre y curso completo del estudiante.

6.- En la diapositiva N° 1, utilizando la herramienta Formas
inserta la imagen de una luna (cuarto menguante).

7.- En la diapositiva N° 1, cambia el color de relleno a
eleccion del estudiante, de la forma insertada (luna).

8.- Seleccionar el texto de la diapositiva N° 2 y aplicar el
siguiente disefio de numeracion:

1)
2) —
3

9.- Insertar en la diapositiva N° 2, una imagen relacionada
al tema.

10.- Aplicar efectos de transicion a las dos diapositivas de
la presentacion, a eleccion del estudiante.

11.- Guardar la presentacion con el nombre: Luna.

12.- Imprimir la diapositiva de la presentacion creada para
su calificacion. (Ver pags. 104 - 105)
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TAREA N° 43.

Proyecto: "Mi mascota es parte de mi familia”.

1.- Abrir el programa Microsoft PowerPoint en la diapositiva N° 1, ingresar la siguiente informacion:

Titulo: Mi mascota también es parte de mi familia.

Subtitulo:  Nombre y curso completo del estudiante.

2.- Aplicar como disefio de fondo de diapositiva el Tema, llamado: Distintivo y escoger una de las variantes, a eleccién del
estudiante.

3.- Agregar una nueva diapositiva N° 2 con el disefio: Titulo y objetos, luego ingresar la siguiente informacion:

Titulo: Datos de mi mascota.
Texto: Nombre: +'1
Animal: +'1
Color: +«'1
Edad: +'1
Sexo: <1

Comida favorita:




4.- Agregar una nueva diapositiva N° 3 con el disefio: Titulo y objetos, luego ingresar la siguiente informacion:
Titulo: Tips para cuidar a tu mascota.

Texto: Acariciar a tu mascota. «'1
Hacer que realice ejercicios. <1
Educar a tu mascota. «+'1
Llevarlo al veterinario. «'1
Alimentarlo bien. <1

Mantener aseada a nuestra mascota.

5.- Agregar una nueva diapositiva N° 4 con el disefio: Contenido con titulo, luego ingresar la siguiente informacion:

Titulo: Foto de mi mascota.

Texto: (El estudiante debe escribir una frase propia de carifio o aprecio dedicada a su mascota).

6.- Insertar en la diapositiva N° 4, una imagen en linea, utilizando la siguiente palabra para la busqueda: mascota. (El estudiante
también puede insertar una foto con su mascota, opcional).

7.- Seleccionar solo el texto de la diapositiva N° 2 y aplicar el siguiente disefio de vifietas.




8.- Seleccionar el texto de las diapositiva N° 3 y aplicar el siguiente disefio de numeracién.
b) —
C} o

d) —

9.- En la diapositiva N° 2 insertar la Forma: Cara sonriente y aplicar un color de relleno a su eleccion.

10.- Agregar transicion a cada una de las cuatro diapositivas, de la presentacion a eleccion del estudiante.

11.- Guardar la presentacion con el siguiente nombre: Proyecto 4, més el apellido del estudiante.

12.- Imprimir la presentacion de preferencia dos diapositivas en una hoja, para su presentacién y respectiva calificacion. (Ver

pags. 104 - 105)




TAREA N° 44,

Proyecto: "Arma tu calculadora de Windows con Papercraft".

Pasos a seguir:

1. Observar y escribir en la calculadora de Windows, de forma legible los nimeros que hacen falta en la calculadora,
en el orden correcto.

2. Recortar y pegar la imagen de la calculadora, en un formato de cartulina A4.

Doblar, armar y pegar la calculadora de Windows.

4. En la parte de atras de la calculadora escribir con letra legible, el nombre y curso completo del estudiante.
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