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ATAJOS BASICOS DEL TECLADO.
Para reducir el tiempo de aprendizaje nos seran Utiles estos atajos basicos de teclado para utilizar en nuestros programas
y poder realizar trabajos mas rapido.

Nos permite copiar un archivo, carpeta, texto o imagen
seleccionada.

Ctrl

Nos ayuda a cortar un archivo, carpeta, texto o imagen

Ctrl

seleccionada.

Ctrl

Nos permite pegar el objeto que hemos copiado o cortado.

Nos ayuda a deshacer o eliminar una accién, anteriormente
realizada.

Ctrl  + Z

Nos permite seleccionar todos los archivos, carpetas o texto
de un documento, de manera rapida y sencilla.

m
Il

alajgiaia

Ctrl  + '




INSTALANDO FUENTES EN WINDOWS.

Antes que nada, para instalar fuentes, necesitas descargar la fuente o tipografia. Recuerda, una fuente es una coleccion
de numeros, simbolos y caracteres.

Para instalar una o mas fuentes en nuestra computadora sigue los siguientes pasos desde el escritorio de Windows.

1 Damos doble clic sobre

el archivo de la fuente que

deseamos instalar. 2 Luego nos aparece la siguiente
ventana donde se muestra el
disefio de la fuente y damos
un clic en la opcion Instalar.

AlDino-Heavy (TrueType
mprimir lnsmlav;

Nombre de fuente: AlDino

fersion: Version 1.00

rueType contornos

abcdefghijkimnopgrstuvwxyz ABCBEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
1234567890.:,; ' " (1?) »-*/=

12 El veloz murciélage hindi comia feliz cardille y kiwi- La cigiieia tocaba el sax¢
1z El veloz murciélage hinda comia feliz cardille y kiwi-

« El veloz murciélage hinda comia feliz c:
. El veloz murciélage hinda

.El veloz murciélago

Instalando fuentes

Instalando AlDino-Heavy (1 de 1 fuentes)

Una vez que Ya hemos instalado ' =
Una nueva fuente en |q -

comput te |
epn o?soosr'a ,a pOdemOS UTI’IZGF‘ ’ O Busqueda ,ff o : e - @ é A% 1s/03/2$i
Programas como |
Mic : -
rosart Word, Excel, etc, Una vez completado el proceso de instalacion, la

fuente queda instalada en nuestra computadora.




TAREA N° 1.
1.- Unir con una linea segun corresponda, a las siguientes combinaciones basicas del teclado. (Ver pag. 7)

T = e Seleccionar todo
{c
@ " i e Pegar

2.- Investigar y escribir la respuesta correcta, con letra legible.

e Copiar

a.- ¢, Qué son las fuentes de Windows y escribir el nombre de una fuente, a tu eleccion?

pE



CAMBIAR LA IMAGEN DE USUARIO EN WINDOWS.

La imagen y nombre de usuario se encuentran en la parte superior derecha de la pantalla de Inicio de Windows. Para
cambiar la imagen de usuario debes realizar los siguientes pasos:

Luego damos un clic en la opcion

Todas las aplicaciones >

8 ®

e
-

Correo Calendario  Microsoft Store Fotos Configuracién

BE T B O

Blocdenotas  Exploradorde  Peliculasy TV Recomendacion
archivos es

O Bisqueda

~~ Q0 20 \3e

donde se encuentra el nombre del
Usuario o Sesion, por ejemplo: Admin.

En el siguiente menu damos
clic en la opcién: Cambiar la
configuracién de la cuenta.

Todas las aplicaciones >

Edge Correo Calendario Microsoft Store Fotos Configuracion

Reloj Blocdenotas Exploradorde  Peliculasy TV Recomendacion

archivos es

Recomendaciones

Damos un clic en
el botén de Inicio.

s & Cambiar la configuracion de la cuenta

o] Bloquear

O Cerrar sesion

& Cambiar de usuario
R —

. O Bisqueda

~~ Q0 2083 ¢




A continuacion, debes buscar y elegir la hueva imagen que deseas aplicar en tu cuenta de usuario, recuerda que esta
imagen la puedes volver a cambiar.

En la opcién de Cuenta
debemos buscar y aplicar
la imagen para nuestra cuenta.

Selecciona una imagen
dando un clic sobre ella.

& Configuracién
o Cuentas > Tu i
Cuenta local 1 P> Este.. > Imagen.. v C Buscar en Imagene: » H
Finalmente damos
ADMIN Organizar > Nueva carpeta o- ™ @
Buscar una configuracion o l I b t,
o Mimpttoator| © e wcworee | B " un clic en el boton
s WEaioie # a ﬁ a 1
Aresis | Cerrar ventana.
Bluetooth y dispositivos Ajustar la foto & Documentos # Axel - André Bandera Ecuador Carro
@ Rede Internet Nombre: |Axel - André v Todos los archivos v F ¥
@ Hacorunaioto pr— e cimar Da un clic en el
/' Personalizacién —_— . ..
B Aplicaciones pus ] Elegir un archivo Examinar archivos bOton Eleglr Imagen'
|
A ]
T (SRt & Configuracion - = X
® Hora e idioma Configuracién de la cuenta
5 i P Admin Cuentas > Tu informacion
Windows es mejor cuando la configuracién y los archivos se sincronizan automaticamente Iniciar sesién con una ¢ G )
X Accesibilidad
Buscar una configuracion o ADMIN
@ Privacidad y seguridad Opciones de configuracion relacionadas = : Cuenta local
Administrador
@ Windows Update i B Sistema
A Administrar m entas
© Bluetooth y dispositivos Ajustaffla foto
BB O Bisqueda ~~ 0 08B € & @ RedeIntemet ir ca
- Hacer una foto Abrir camara
/'  Personalizacion
5 & Aplicaciones B3| Elegir un archivo Examinar archivos
| & Cuentas
En la opcién Elegir un archivo, 3 o sidors o E—
damos clic en el botén Examinar R e e
. . K Accesibilidad
archivos, para buscar una imagen. o il
@ Privacidad y seguridad Opciores de configuracion relacionadas
@ Windows Update
C
@ S s s e
Bl O sisqueda ~~ 0 208 C ® ~AQ % mms;z%g

Observa la nueva
imagen de usuario.




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 siguiente opcién podemos
seleccionar uno de los colores
preestablecidos o también
podemos aplicar un color
personalizado.

En la lista de coincidencias seleccionamos 3
la opcidn Tamafo de puntero del mouse.

-

Mejor coincidencia

Cambiar el aspecto o la velocidad del

i i de e Admin Accesibilidad > Puntero del moyse y entrada tactil
Cuenta local
Configuracion Puntero del mouse
D& Puntero del mouse y entrada tictil > o e e o R Estilo del puntero del mouse
. Cambiar el aspecto del puntero > B Sistema

del mouse en movimiento
© Biuetooth y dispositivos

4 Estilo del puntero del mouse > oy ot k k ﬁ *

B Tamafo de puntero del mouse >

7 Personalizacion
# Temasy configuracion relacionada >

B Aplicaciones
Buscar en Internet Colores recomendados
& Cuentas —
B el e B. ===
resultados de Is busqueda D Hora e idioma =
e +  Hlegirotro color
Q_ puntero del mouse personalizado > Juegos
Q. puntero del mouse cambiar > | K Accesiviidad

N Tamaio B — e [}

O bt el @ Privacidad y seguridad

@® Windows Update
Indicador tactil

BR O PUNTERO DEL MOUSE|
1

I 5 mi::f:‘gﬁ:oempamuaden 1a toque. adivado @D ~
I [) Oscurecer y agrandar el circdo
Haz clic dentro del cuadro de e
busqueda de Windows y Bofos wODLUEBO@ R AT i ®

escribe: Puntero del mouse.
En esta opcion podemos cambiar el

tamano del puntero del mouse, arrastrando
la manecilla hasta obtener el tamano deseado.

12 '}




TAREA N° 2.

1.- Escribe dentro del casillero el nimero correcto, del orden de los pasos, que debemos seguir, para cambiar el color del
puntero del mouse. (Ver pag. 12)

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 opcién: 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




CAMBIAR EL ESQUEMA O DISENO DEL PUNTERO DEL MOUSE.

Podemos cambiar la figura del puntero del mouse y cambiar su aspecto o disefio, esto hara que se vea mejor o al menos
gue sea de nuestro gusto, para poder cambiar el esquema o disefio del mouse en Windows realiza los siguientes pasos:

Entre las opciones de la busqueda, damos
clic en la opcién: Cambiar el aspecto o la
velocidad c?el untero del mousg 3 =6 Elare L VeTiANA te
[N B TSR Propiedades: Mouse y
& @ Aplicaciones ~ Documentos =~ Web  Configuracion  Carpetas dam0§ CIIC en Ia
pestafia Punteros.
Mejor coincidencia

Cambiar el aspecto o la velocidad del ’
| «» puntero del mouse
Panel de control

Cambiar el aspecto o la

Punteros i = H
puntero del md Botones Punteros Opciones de puntero Rueda Hardware
Panel de control

Configuracion

Esquema

B¢ Estilo del puntero del mouse

% Puntero del mouse y entrada tactil

. Cambiar el aspecto del puntero
del mouse en movimiento

Buscar en Internet

puntero del mouse - Ver mas
resultados de la busqueda

Seleccion con precision

() Habiitar sombra del puntero (s predeterminado

== © PUNTERO DEL MOUSE Q = e i

—

~ % 5032008

1 o -0 SCBE e

Haz clic en el cuadro de
Busqueda y escribe:
Puntero del mouse.




En la ventana de Propiedades: Mouse, vamos a poder buscar y seleccionar uno de los esquemas o disefios para el
puntero del mouse a nuestra eleccion.

Haz clic en la punta de
flecha de la opcién: Esquema.

Observa como cambia
el aspecto del
puntero del mouse.

Botones Punteros Opciones de puntfio Rueda Hardware

Esquema

MMLMmT_@smv sk

Guardar como... Eliminar

() Habiltar sombra del puntero  sar predeterminado  Examinar...
s o

a O Busqueda -

Se despliega una lista y

escogemos uno de los B ouds . ~DLOEBO o N
disenos disponibles, por
ejemplo: Windows invertido Finalmente damos clic en el boton de
(enorme). Aplicar y luego en el botén de Aceptar.

15f




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

1.- Explorar e identificar las partes basicas de una computadora.

¢,COmo se usa el mouse? Es la pantalla de la computadora donde vemos los programas.
¢,Qué es un monitor? Para escribir texto y comandos en la computadora.
¢ Para qué sirve el teclado? Permite mover el cursor y seleccionar elementos en la pantalla.

2.- Escribir con letra legible, el nombre de dos esquemas o disefios de mouse, que podemos aplicar en nuestra
computadora.

Nota: Abrir la ventana Propiedades Mouse. (Ver pag. 15)




UTILIZANDO HERRAMIENTA RECORTES DE WINDOWS.

A continuacion, veremos como utilizar la herramienta recortes Windows, para hacer capturas de pantalla totalmente
personalizadas y del tamafio que queremos con solo utilizar el mouse, siguiendo los siguientes pasos:

Entre las opciones de la busqueda damos
clic en la opcién: Herramienta Recortes.

Se abre la ventana de Heramienta
Recortes, damos clic en el botdn Nuevo.

< m Aplicaciones  Doc
Mejor coincidencia

i;}, Herramienta Recortes
Aplicacién

Buscar en Internet Herramienta Recortes

Aplicacién B o Herfhmienta Recortes
recortes - Ver mas resultados de la

blsqueda o + Nuevo Q@ o Qv &V
@ Abrir

Q_ recortes herramienta
8 Ejecutar como administrador
Oliecueys £ Anclar a Inicio
Q_ recortes windows 11 £ Anclar a la barra de tareas i Presione la tecla del logotipo de Windows + Mayts + S para iniciar un
recorte

Configuracion de la aplicacion
Q_ recortes recortes
= Calificar y opinar
Q, recortes windows 10 .

Compartir

Q recortes descargar Desinstalar

BE  © RECORTES
1

1 Houwn: ~DEOBOF ~C.000
|
Haz clic en el cuadro de 4 Observa como cambia el puntero del mouse y se pone
Busqueda y escribe opaca la pantalla, con un clic sostenido, haz una
Recortes. captura de pantalla, se pondra un borde y se hace mas

clara, la parte que estas recortando.

17 R




El modo rectangular esta seleccionado de forma predeterminada. Puede cambiar la forma del recorte eligiendo una de las
siguientes opciones en la barra de herramientas: Modo rectangular, modo ventana, modo de pantalla completa y modo de
sin forma.

Podemos abrir un programa, ejemplo
Word y dar un clic en el comando
Pegar, para poder insertar la captura.

o Herramienta Recortes

+ @l o & e B

£ Buscar -
AaBbCcDc AaBbCcDe AaBbCc AaBbCcl AaB - b Reemplazar

T Normal | 7Sinespa... Titulo 1 Titulo 2 Titulo = [} Seleccionar

ﬁ % Calibri (Cuerp~[11 <|A A7 | Aa- | B 3= =- &3= 4 q
Pegar ¢ NKS-dex,xX’ A~-¥-A-EE=EE =2 O-Hi

arrafo i Estilos “ Edicion Lol

Portapapeles 1. Fuente

+ 100%

BE & - I

Luego de haber realizado la seleccion SRl
gue necesitamos, la captura de pantalla
se copia automaticamente en el
portapapeles.

12:00

BB O Bisqueda ~~10 23 e -:if @ ~ G % 15032000

7 Observa como hemos pegado
la captura, que realizamos.




TAREA N° 4.

1.- Ingresar en Internet a la siguiente direccion web:
WWW.GOOGLE.COM

2.- Dar clic en la opcion Imagenes, para realizar una
basqueda y en el cuadro de busqueda, escribir el nombre
del animal salvaje de tu preferencia.

3.- Abrir la herramienta recortes y realiza la captura de
dos imagenes del animal que realizaste la busqueda en
Internet.

4.- Abrir el programa Microsoft Word, escribir como titulo:
el nombre del animal que has escogido y luego presiona
dos veces la tecla Enter.

5.- Pegar en el documento de Word la captura de las
imagenes que realizaste anteriormente y luego presiona
dos veces la tecla Enter.

6.- Escribir debajo de las imagenes, el nombre y curso
completo del estudiante.

7.- Aplicar al titulo y datos del estudiante un formato de
texto, a eleccion del estudiante, para dar una mejor
apariencia al documento.

8.- Guardar el documento con el nombre: Animales.

9.- Imprimir el documento para su respectiva presentacion
y calificacién.

Ejemplo del documento.

: ryes
] s Aabl nosscte ot s [ L

LOS GALLOS.

NOTA: Recuerda utilizar la herramienta recorte. (Ver
pags. 18y 19)



http://www.google.com/

DESCUBRIENDO LA MAGIA DE INTERNET.
Internet es una red mundial de computadoras, interconectadas que permite compartir informacién y recursos, por medio
de paginas o sitios web.

El internet nos puede ayudar para cualquier tarea que consista en investigar informacion. Se pueden hacer cosas como
leer el periddico del dia, comprar casi cualquier producto, jugar cualquier juego con personas de todo el mundo, charlar
con ellos (chatear), trabajar desde el propio domicilio, y muchas cosas mas.




¢ COMO ENTRAR A INTERNET UTILIZANDO MICROSOFT EDGE?

Windows 10 agrega un nuevo navegador de internet, llamado Microsoft Edge, para poder ejecutar Microsoft Edge puedes
seguir los siguientes pasos y comenzar a havegar en la web.

Se activa el menu de Inicio y damos un
clic en la opcién Todas las aplicaciones.

. En la siguiente lista de programas
. y aplicaciones da un clic en la
Halamosodomade /5, ¢ » opcion Microsoft Edge.

‘ anet

Microsoft Edge (fotes./ €n | % gl O Peliculasy TV

Jugar y explorar

Muy nublado

207" sl ] 1 |

Complement... OneNote Obtener Office

Hablamos el idioma de 55
d O

Calendario Correo =] Xbox Groove Msica

Microsoft Edge fenda /& Ppeliculasy TV

Muy nublado

20° ¥ Ij:l ] G

Complement... OneNote Obtener Office

Damos un clic en
el boton Inicio.

También puedes ingresar
a Microsoft Edge utilizando el icono
de acceso que se encuentra en la
Barra de tareas.




¢ COMO BUSCAR INFORMACION EN INTERNET?

Para buscar informacién en Internet, podemos utilizar uno de los buscadores mas populares de Internet que es Google, lo
primero que debemos hacer es ingresar a la pagina principal de Google escribiendo: www.google.com

En la barra de direccién de Internet
escribir: www.google.com y luego
presionar la tecla Enter.

G Google X

&« > 0O & googlecom.ec

= =] X

Lo imigmes

Google

Ecuador

ey

B

caracteristicas pinguinos

A.- Tipo de busqueda. N
Haga clic en el vinculo del servicio de
Google que deseas usar. buscar en la
web, buscar solo Imagenes, traductor,
etc.

Buscar con Google Me siento con suerte

B.- Cuadro de busqueda. |

Para realizar una busqueda en googie,
S s 5

solo tiene que escribir alguna

palabras descriptivas en esta ventana.

luego presiona la tecla Enter para ver

|a lista de resultados. J

Publicidad Negocios Acerca de

Privacidad

Condiciones Preferencias

2 Luego nos aparece
la ventana de la

pagina de Google.



http://www.google.com/

Luego de escribir la o las palabras de busqueda, luego dar clic en botén Buscar o simplemente presiona la tecla Enter con

lo cual nos aparecen los resultados de la busqueda.

Botones Atras
y Adelante

G carfcteristicas pinguinos X

FETEDL @ ||ay s

Go gle caracteristicas pinguinos n

Todos  Imagenes  Videos  Noticias  Maps  Mas~v  Hemamientas de bisqueda
1 ——— Cerca de 259,000 resultados (0.42 segundos

Caracteristicas de los pingliinos - Anipedia

www.anipedia.net/ping ping html
Caracteristicas pingiiinos. Pingiino bajo el agua. Los pingiinos son aves marinas
no voladoras, que pertenecen a la familia Spheniscidae. Se incluyen dentro

2 ——Caracteristicas del pinglino » PINGUINOPEDIA
www.ping jia.co ping i

Aprender varias de las caracteristicas de los pingiiinos expandira tu conocimiento
también puede avivar tu interés para aprender aun mas sobre las especies

3 Pingiiino - Informacion y Caracteristicas - Biologia
—— W/ DiOENCICIOpEdia.com/pinguino/ ¥

30 nov. 2011 - Sorpréndete: los pingiiinos sélo habitan el hemisferio sur y no
conviven con 0sos polares, como se representa en la TV. Entérate de sus

Imagenes de caracteristicas pinguinos Notificar imagenes

= o X

al = (@

e

O

1.- Barra de estadisticas, muestra
el nimero de resultados
encontrados.

(™ 2.- Titulo de la pagina, la primera
linea del resultado corresponde al
titulo de la pagina Web encontrada.

3.- URL del resultado, es la
~ direccion en la Web del resultado
./ encontrado.




SELECCIONAR Y COPIAR TEXTO DE UNA PAGINA DE INTERNET.

Una pagina de Internet contiene informacion de uno o mas temas en particular. Estas paginas contienen texto, graficos,
fotos e incluso videos y musica, los cuales los podemos utilizar para diferentes tareas o investigaciones.

G caracteristicas pinguinos X | 4 - o X
&« > 0O B  google.com.ec/7gfe rd=craei=uznHVIOZFOWWBWeMBLXWAWSGWS_rd=ssi#q=Ccaracter%C3%ADsticas+ pinguino pg = @ Q
Go gle caracteristicas pinguinos H HH
Todos imigees Vieos Notdts Maps s~ Horanierssdobisuetn P Dando un clic sostenido
, selecciona el texto que
Cerca de 259,000 resultados (0.42 segundos) )
‘ deseas copiar.
@ Caracteristicas de lospit X =4 = o X
s ‘ , ncimttirasphaulnas b o -

Caracteristicas del pingiiino » PINGUINOPEDIA

www. C v

Aprender varias de las it de los pi i ird tu
también puede avivar tu interés para aprender aun mas sobre las especies

Pingtino - Informacién y Caracteristicas - Biologia
www.bioenciclopedia.com/pinguino/ v
30 nov. 2011 - 6 los pingi sélo habitan el isferio sur y no

conviven con 0sos polares, como se representa en la TV. Entérate de sus o
Pingiiinos =
Laptops HP Ecuador Gquil
Imagenes de caracteristicas pinguinos BoMcar sigenies B Shceniog gt Las mejores laptops y portatiles HP Compra en Ecuador con Garantia Real
O Dibujos de pingdinos .
O Especies de pinglinos
O Fotos de pinglinos p oo o ok
Caracteristicas pinguinos
O La marcha de los Pingginos
© Pingino de Magallanes
tp: ipedi ingui istic inguinos.html s pinquinos — Los pinglinos son aves marinas no volador is. que pertenecen a la familia Spheniscidae]
ping O Pingtino emperador v =
s ‘ o

O Pingtino rey

O Taxonomia de los pingdinos

1 Da un clic en el titulo de la pagina web | Otras secciones |
en la que deseas revisar la informacion. ot

0O Ardillas

Estas & Inspeccionar elemento| en el Hemisferio Sur, mientras su presencia en el Hemisferio
Norte, no se relaciona con el ambiente natural sino con el cautiverio.

Las poblaciones de pingliinos se encuentran en aguas costeras del continente Antartico,
en Nueva Zelanda, Australia, Ecuador, Per(, Argentina, Chile e islas Malvinas. No obstante,
también viven en zonas mas tropicales como las Islas Galdpagos, Sudafrica y América del
sur, con la corriente de Humboldt.

O Ballenas

0O Caballos

3 Haz clic con el boton derecho del
mouse sobre el texto seleccionado
y luego da un clic en la opcién Copiar.




Luego puedes abrir un programa para editar el texto, por ejemplo, Microsoft Word, y pegar el texto que has copiado de la

pagina de Internet.

En la cinta de Inicio haz
texto en

Observa como se agrego el

la pagina del documento.

clic en la opcién Pegar
H - O = Documento? - Word 7?7 ® - &8 X
INCIO | INSERTAR  DISENIO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA  COMPLEMENTOS Iniciar sesién
b3 = s e 4 Buscar -
I OpenSans - (125 ~| A" A" |Aa~ | A | 3=~ i= - 55~ (&3 | 8| T || psgbcene] nssbce AaBbCt A 5| AaBbCeC A0BbCCD: = i
= | Y5 Reemplazar

Pegar & Core ot NKS-amx,x|A-¥-A- = = | & - T Normal | 7 Sin espa. Thulo 1 Subtitulo  Enfasis sutil 3| | by o

Portapapeles 3 Fuente 5 Pirto Estios 2 Edden ~
v P SRR RS DO DT TR TURE 2R TR TXRT TR R R e ey,

B HS O:- Documento] - Word 2 m - 65 X
| INICIO | INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA  COMPLEMENTOS Iniciar sesién
- - b o= = == 8 % Buscar -

Hamington  -|14 -|A" A" |Aa- | &S -0 =| 2l AsBbCeDc| AaBbcede AaBbC( Aasbcet AQB| aasbcer aasbecor — |,

Pegar + R < ek — = | A > " ) o ) - || 35 Reemplazar
- Los pingtiinos son aves marinas no voladoras, que pertenecen a la familia I & Copiarformato |l X S % x x| R F - A~ | =7 | 2~ ol ) Vi epe  Thib] __ Thilod Pussto_ Subthulo. _ Enfesis sutd [ I cofee- o
2 Sphqt‘gsssdae- Se incluyen dentro d:“? 8ropo animal pues, a diferencia de los Portapapeles Fuente S Parmato Estilos Edicion ~
a3 mamiferos, su cuerpo estd cubierto de plumas, aunque no pueden volar. Y T - S R TR RS THRY EXRE TR DO AR I OO N o o o oy,

- Estas aves solo habitan en el Hemisferio Sur, mientras su presencia en el Hemisferio
- Norte, no se relaciona con el ambiente natural sino con el cautiverio ~
9] Las poblaciones de pingtlinos se encuentran en aguas costeras del continente -
A Antirtico, en Nueva Zelanda, Australia, Ecuador, Perti, Argentina, Chile e islas g
65 Malvinas. No obstante, también viven en zonas mas tropicales como las Islas _
B Galépagos, Sudifrica y América del sur, con la corriente de Humboldt 2 los pingdinos son aves marinas no voladoras, qug pertgngeen a la
x} - familia $pheniscidag. 8¢ inclugen dentro dg gsle grupo animal pugs, a
o S difergncia dg los mamifgros, su cugrpo gsté cubigrto dg plumas,
3 N aunqug no pugdgn volar.
a : €stas avgs solo habitan gn ¢l Hemisferio Sur, migntras su presegnecia
> \\ ¢en ¢l tiemisferio Horte, no s relaciona con ¢l ambignte natural sino
/ 2 " con gl eauativerio.
Una vez que ya ha

Nota.

No utilizar la técnica de copia y pegado,
porque eso es plagio. Por lo tanto, es mejor
realizar un resumen de la informacion que
se investiga.

Es recomendable también especificar la
biografia de la pdgina web de donde se
obtuvo la informacion para respetar los
derechos de autor.

lsas poblaciongs de pingdinos sg gneugntran gn aguas costeras del
contingnte {Intértico, gn Hugva Zglanda, fustralia, €cuador, Perd,
{Irgentina, Chilg ¢ islas Malvinas. Ho obstantg, tambi¢n vivgn gn zonas
més tropicalgs como las Islas Galépagos, Sudéfrica g Imérica del sar,
con la eorrignte dg Humboldt. |

pegado el texto en
Microsoft Word puedes
realizar cambios de |
formato, como: Tipo de
fuente, color, tamano,
estilo, etc.
Para dar una mejor
presentacion al
documento.




OPCIONES DE PEGADO.

Problema: Cuando copiamos y pegamos un texto en un documento, se mantiene el formato original del texto que ha
copiado y luego tenemos que volver a darle un formato, para que coincida con el texto que estamos trabajando en el
documento.

Solucién: Podemos utilizar las opciones de pegado para agregar solo el contenido y dejar atras el formato del texto que
deseamos pegar.

Opciones para pegar en Microsoft Word.

Mantener formato de origen: Es la opcién que se aplica por defecto. Mantiene el texto
seleccionado con el formato original.

Combinar formato: Como su propio nombre indica, combina el formato original con el formato
de destino.

Imagen: Lo aplicamos cuando nos interesa conservar tan solo la parte de la imagen tras el
pegado.

B (LD | @

| A Conservar solo texto: Si lo que queremos es mantener solamente la parte del texto.




TAREA N° 5.
1.- Unir con una linea segun corresponda:

Internet e Es uno de los buscadores mas populares de Internet.

GOOGLE ¢ Internet es una red mundial de computadoras interconectadas que
permite compartir informacion y recursos.

Navegador
e Se usa para acceder y ver paginas web.

2.- Unir con una linea segun corresponda.

Herramienta recorte

®

N
°

Google Chrome

Color de puntero del mouse

—
>k

Mantener solo el texto

Q-t




TAREA N° 6.
1.- Ingresar en Internet a la siguiente direccion web: WWW.GOOGLE.COM

2.- Luego realiza la siguiente investigacion utilizando como palabras de busqueda: Calentamiento global.

3.- Seleccionar y copiar la informacién mas importante y necesaria de la pagina web, para la investigacion.

4.- Ejecutar el programa Microsoft Word y pegar la informacién anteriormente copiada de la pagina web.

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

6.- Escribir al final de la investigacion el nombre y curso completo del estudiante.

7.- Copiar y pegar debajo del nombre del estudiante la direccion de la pagina web de donde se obtuvo la informacion.

8.- Imprimir la investigacion para su presentacion y calificacion correspondiente.

Nota: El estudiante debe leer el contenido de la informacién, la misma que tendra un maximo de una pagina.




¢ COMO BUSCAR Y GUARDAR IMAGENES UTILIZANDO INTERNET?
Con la ayuda del buscador de la pagina web de GOOGLE podemos buscar y guardar imagenes de manera facil solo

debemos realizar los siguientes pasos:

Escribe en la Barra de direccién
| www.google.com y luego presiona

Haz clic en el vinculo de
Imagenes para que la
busqueda sea solo de

la tecla Enter. imagenes.
vl G \mageaescesofle x NS = (=) X ‘
* O &

€« » C 25 google.com/imghp?hl=es-419&tab=ri&ogbl

Google

Iméagenes

2 PINGUINOS X & @

Ecuador

Publicidad Como funcigna la Busqueda

Sobre Google Negocios

Mmpopuede

+Tu Correo |magenes  iif

Luego nos aparecen los
resultados de la busqueda y
damos un clic sobre la
imagen que se desea guardar

v G PINGUINOS - Busqueda de Go. X o
« 5 ¢

PINGUINOS

Google

B Muy Interesante
Curiosidades sobre los pingiiinos

National Geographic
Pingtinos - caracteristicas, fotos...

w Wikipedia
Aptenodytes forsteri

F O Busqueda
|

Escribe en la barra de busqueda la o las
palabras necesarias para la busqueda
ejemplo Pinguinos, luego presiona la
tecla Enter para realizar la busqueda.

National Geographic

@ Oceanwide Expeditions National Geographic

23 google.com/search?q=PINGUINOS&sca_esv=cea3cab0966c3853&H=es-4198ttbm=isch&source=hp&ibiw=12808bih=5868ei=pK75Zc7EESTIKPIP-f2)2AM... ¥ a s

= o X

¢ @ Q S

® Diario Veterinario
Un estudio resalta la importancia ...

@ Freepik
Imagenes de Dibujos Animad...

en Espafiol Latino | Pingtin...

Cémo demuestran su ir

Pingiino Rey | Datos, fotos y més so. Pingiiinos - caracteristi

O
PR S

BE O Busqueda

ia los ping.

S 7
Mmo=ede@

921
~ D% 903000 @




Después de revisar las imagenes que aparecen en la busqueda y de encontrar la imagen ideal para nuestro trabajo, damos
un clic sobre la imagen para verificar su calidad.

Luego nos aparece la imagen en

sobre la imagen.

€« > c

Aptenodytes forsteri - ...

3 ¢
g8

Imdagenes de Dibujos ...

bd G PINGUINOS - Bisqueda de Go: X +

PINGUINOS

National

25 google.com/search?q=PINGUINOS&sca_esv=cea3cab0966c38!

Abrir vinculo en una pestaiia nueva

Abrir vinculo en una ventana nueva

&2 Crear un cdigo QR para esta imagen

Guardar vinculo como...

Copiar direccion del vinculo

Abrir imagen en una pestafia nueva

Pingtiinos - caracteristicas, f§tos y ...

i
Un estudioresaltalai...

Pij

Guardar imagen como...

Curiosidade
L

Copiar imagen

Copiar direccion de la imagen

Abrir el vinculo en una ventana de navegacion de incognito

= o X

pKTSATEESTIPIP-R2AM... % [0 &

~

Organizar v

v 1r Acceso rapido

Curiosidades sobre los pingliinos

@ Escritorio
as imagenes pueden estar
informacion

sujetas a derechos de autor

»

su tamano real y damos un clic
con el botén derecho del mouse

7 Nos aparece la ventana de Guardar
imagen en la que indicamos la
carpeta en la que deseamos guardar
la imagen y el nombre del archivo.

PR > Este equipo > Imagenes >

pedi
giiino Rey | Datos, fotos y mas s...

= £ Basqueda

AL

National Geographic
Pingtiinos - caracteri...

‘Mo -Co

« Compartir

—

&
€ ~e

aﬂa.‘ F I&l > @ OneDrive

L Descargas #
& Documentos #
PN iméagenes  #

7 Banderas

> [ Este equipo

Nueva carpeta o- @
Album de Banderas Capturas de Imagenes
camara pantalla guardadas
—
7 &
Axel - André Carro Donald Robot

Nombre: | pinguinos{

Tipo: JPEG Image

6 Se despliega un menu contextual

y seleccionamos la opcion Guardar
imagen como...

A Ocultar carpetas

Cancelar

Finalmente haz clic en
el botén de Guardar.




TAREAN° 7
Proyecto: “Fabulas infantiles cortas con moraleja”

1.- Ingresar en Internet a la siguiente direccion web:
WWW.GOOGLE.COM

2.- Luego realiza la siguiente investigacion utilizando
como palabras de busqueda: fabulas para nifios.

3.- En los resultados que se muestran en la busqueda,
ingresa a la siguiente direccion web:

m arbolabc.com
hitps:ffarbolabe.com » fabulas-para-nifios

30+ Fabulas para nifios con moraleja [ Con AUDIO ]

Las fabulas infantiles cortas -/ son ideales para la ensefianza de valores. Contienen
moralejas que son faciles de comprender. jEncuentra las mejores aquil

4.- Selecciona una de las moralejas disponibles a tu
eleccion.

5.- Ejecutar el programa Microsoft Word, escribe el titulo
de la moraleja que has escogido, de la pagina web, luego
presionar una vez la tecla enter, escribir el nombre y curso
completo del estudiante y presionar una vez la tecla enter.

6.- Seleccionar el texto de la moraleja, que se encuentra
en la pagina web, luego copiar y pegar el texto, en el
documento de Word.

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

8.- Abrir la herramienta recortes y realiza la captura de
la imagen de la fabula, que se encuentra en la pagina web
y pegarla debajo del texto, luego presionar una vez la tecla
enter.

9.- Copiar y pegar debajo de la imagen, la direccion de la
pagina web de donde se obtuvo la informacion.

10.- Aplicar los siguientes cambios de formato, al
documento:

Titulo Datog i Texto
estudiante
Fuente Georgia Georgia Georgia
Tamario de o8 14 12
fuente
Color de fuente | Rojo oscuro Verde oscuro Azul
Estilo Negrita Negrita Cursiva
Alineacién Centrar Alineacion a la Justificar
derecha

11.- Guardar el documento con el siguiente nombre:
Proyecto 1

12.- Imprimir la investigacion para su presentacion y
calificacion correspondiente.




APLICANDO ESTILOS AL TEXTO EN MICROSOFT WORD.

Los estilos son un conjunto de caracteristicas de formato como fuente, tamafio, color, etc., que podemos aplicar a un texto,

qgue nos ayudara a mejorar la presentacién de nuestros documentos de manera rapida y sencilla, para aplicar un estilo a
un texto realiza los siguientes pasos:

1 Selecciona el
titulo del documento.

P Buscar
| Archivo Inido  Insertar  Disefio c Revisar Vista Ayuda Acrobat
g E‘ Aral A A aav A =3l 9
o B
P N K s-»x AA- 2- A | -H|- 1 Normal
Portapapeles 1 Fuente 1 Parrato L3

H cuardsr ) Deshacer Escrtura ~ )

Pagina 1 de 1 2 de 50 palabras

[0 Espanol (Ecusdon

Rebetic Escritura [} Nuevo documento en blanco 5 Abrir

Sistema solar

¢ Qué son los planetas?

Los planetas son cuerpos celestes que giran alrededor de una estrella, wcwo mido msertar Diseio Disposicion  Referencias  Comespondencia  Revisar Vista  Ayuda  Acrobat
que reciben su luz. En el Sistema Solar esa estrella es el Sol.

Autoguardado (@ s

AsBbCeL | AsBbect AaBb |

1 Sin espa.

Estilos

En la cinta de Inicio dar
clic en la punta de flecha

P Busear ~

£ Reemplazar

I3 Seleccionar~

En nuestro sistema solar hay ocho planetas: Mercurio , Venus, La Tierr|

Jupiter, Saturno, Urano y Neptuno.

1% Accesibilidad: todo correcto

1 concen

G,
Creaty comparti Solicitar
POF de Adobe  firmas

Adobe Acrobat

Pegar

Portapapeles &

H Gusrane
N

Pagina 1 de 1

de la opcidn Estilos.

2 &
. i)
&

9:

Seleccionamos uno

lista, ejemplo el
estilo Titulo 1.

P Buscar

Aptos Display (TRuk +|[20 | A" A" Aav A =+ =+« =+ =

NK S~-ax ¥ A- Z2-A- ||EIZEE=ZE 2

Fuente ] Pémato

) Deshacer Aplicar estilo rdpido ~ (¥ Rehacer Aplicar estilo répido

Sistema solar

¢ Qué son los planetas?

[ Muevo documento enblanco  § T

A  — o y -
H | aagooer assocet |AaBb | AaBbC B AL
plazar ¢ e
i TNormal ¥ Sin espa Titul ‘ 5 reary compartir Solicitar
; lionar~ PDF de Adobe  firmas
s | AQDB AaBbC: assbcer AsBbCer o Adobe Aaobat

Subtitulo  Enfasis su

AaBbCel AsBbCcl

En

AABECCD AABSCCC AaBbCcl AaBbCcl
Referenci... Referenci... Titulo de fo
A, Crear un estilo
Ao Bomar formato

A, Aplicar estilos

Los planetas son cuerpos celestes que giran alrededor de una estrella, de la
que reciben su luz. En el Sistema Solar esa estrella es el Sol.

En nuestro sistema solar hay ocho planetas: Mercurio, Venus, La Tierra, Marte,

Jupiter, Saturno, Urano y Neptuno.

2de4gpatabras [ Espaol iEcuadon) ¥ Accesibilidad: todo correcto

D). concentracién

de los estilos de la

Comy

Complementos A




APLICAR LETRA CAPITAL EN UN DOCUMENTO.
La letra capital, es una letra grande y decorativa al inicio de un parrafo, que atrae la atencion del lector y mejora el aspecto

visual o atractivo de un documento, para insertar una letra capital en un parrafo, debemos realizar los siguientes pasos.

B Portada ~ —

[ pagina en blanco Tebla

7 Salto de pagina e
Tablas

Paginas

.

[ Guardar £ Deshacer Aplcar estita pido

| Paginatder 4spatabras [T}

P Buscar

Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda  Acrobat

R Formas ~ B SmartAnt g | ®vee
imégenes B lconos ol Gréfico Videos | Marcador
¥ (D Modelos30 v gl Captura~  enlinea  [[] Referencia crzada

llustraciones Multimedia Vinculos

4

Sistema solar

¢Qué son los planetas?

Jupiter, Saturno, Urano y Neptuno.

Espafiol [Ecuadon) T2 Accesibilidad: todo correcto

Damos un clic en la
primera linea de texto
del parrafo.

1

Comentano

« () RepetirEstiic [ Nuevo documento enblanco 5 Abrir  Autoguardado (@

'

[B) Pie de pigina
[3) Nomero de pagina ~
Comentarios ~ Encabezado y pie de pagina

[ Encabezado ~

1

En nuestro sistema solar hay ocho planetas: Mercurio, Venus, La Tie

Seleccionamos la cinta de
Insertar, luego damos un
clic en la punta de flecha
de la opcion: Letra capital.

T Ecuacion ~  wa

okl B3 A
Al o
Cusirode 1| B Qsimbolo~ | 1poertar
teto~ AZv f] - medios
Texto simbolos Medios ~

Selecciona el

) tipo de letra
capital ejemplo
En texto.

P suscar

Los planetas son cuerpos celestes que giran alrededor de una estrel B Portada ~
que reciben su luz. En el Sistema Solar esa estrella es el Sol.

Revisar Vista  Ayuda  Acrobat

Archivo Inicio  Insertar  Disefio c
Ej ) Formas « T SmartArt F % Vinculo —Kt_‘ [ Encabezado TT Ecuncién ~ w0
i N Ea e s
i % [ réfi * " jina ~ imbolo ~
[ Pégina en blanco Tobla | Imégenes O I€0n0s dll Gréfico Videos | W Marcador Comentario =3 Pie de pégina () simbolo Pt
I Salto de pégina v @ Modelos 30 ~ ! Captura~  enlines [T Referencia cruzsds [3) Namero de pigina ~ | medios
Paginas Tablas llustraciones. Muttimedia Vinculos Comentarios ~ Encabezado y pie de pagina 1 Medios A
| Ninguno
[ Guardar ) Deshacer Aplicar estilo répido ~ (1) Repetir Estilo [} Nuevo documento enblanco £ Abrir  Autoguardado (@
- {
2 b A £nteto

.

f

CRRRC

A" Enmugen

AZ Opgiones de letra capital.

Sistema solar
£Qué son los planetas?

os planetas son cuerpos celestes que giran alrededor de una estrella, de
la que reciben su luz. En el Sistema Solar esa estrella es el Sol.

En nuestro sistema solar hay ocho planetas: Mercurio, Venus, La
Tierra, Marte, Jupiter, Saturno, Urano y Neptuno.

o B -

) concentracién

Espafiol (Ecusdon) % Accesibilidad: todo correcto

Pigina1del1  49palabras [T




Si deseas modificar o cambiar el tipo de fuente de la letra capital en tu documento, debes realizar los siguientes pasos:

Archivo Inicio  Insertar

B Portada ~
[ Pagina en blanco

15 Salto de pagina
Paginas

[ Guardar  ©) Deshacer Aplicar estilo rapido ~

Pigina1de1 49 palabras

Haz clic en la punta de flecha de la

P Buscar

Disefio 6 G Revisar Vista Ayuda Acrobat
t @ D Formas ~ & SmartArt 3 @ Vinculo +:] [ Encabezado [:j B -~
2 Iconos dli Grifico i [] Marcador [ Pie de pagina ~ A~ B
Tabla  Imégenes © Videos Comentario pag Cuadfo de S}
¥ ~ (D Modelos3D ~ ) Capt enlines  [[] Referencia cruzada [ Nimero de pagina ~ tedp~ [A=. |(] v
Tablas llustraciones Muttimedia Vinculos Comentarios ~ Encabezado y pie de pagina

[ Nuevo documento enblanco £ Abrir  Autoguardado (@ s

Sistema solar

¢Qué son los planetas?

LLos planetas son cuerpos celestes que giran alrededor de una estrella, de la
que reciben su luz. En el Sistema Solar esa estrella es el Sol.

En nuestro sistema solar hay ocho planetas: Mercurio, Venus, La Tierra, Marte,
Jupiter, Saturno, Urano y Neptuno.

[0  Espafol (Ecusdor) T Accesibilidad: todo correcto

AZ Opgiones de letra capital.

Diconcentracion B B B

&8 Compartir ~

opcion Letra capital y selecciona
la opcién Opciones de letra capital.

2 Se activa el cuadro de
dialogo de Letra capital.

Letra capital

Posicion
= | |WzZ| |W=
Ninguna En texto En margen
Opciones
— | Fuente:
Jokerman —3
Lit ] 3 . :
neas que ocdps Haz clic en la punta
Distancia desde el texto: 0 cm = de flecha de la Opci(')n
Fuente y selecciona
| Aceptar Cancelar el tipO de fuente
>

llamada Jokerman.

4

Haz clic en el
botdn Aceptar.




TAREA N° 8.
1.- Ingresar en Internet a la siguiente direccion web: WWW.GOOGLE.COM

2.- Luego realiza la siguiente investigacion utilizando como palabras de busqueda: Ciclo del agua para nifios.
3.- Seleccionar y copiar la informacién mas importante y necesaria de la pagina web, para la investigacion.
4.- Abrir el programa Microsoft Word y escribir como titulo: CICLO DEL AGUA. Luego presionar una vez la tecla Enter.

5.- Pegar la informacién que se copi6 de Internet, debajo del titulo, en la hoja de trabajo de Microsoft Word.
6.- Verificar que el documento no tenga errores de ortografia.

7.- Seleccionar solo el titulo del documento y aplicar el estilo: Cita destacada.

8.- Seleccionar todo el texto del documento, menos el titulo y aplicar el estilo: Enfasis sutil.

9.- Escribir al final de la investigacion el nombre y curso completo del estudiante.
10.- Copiar y pegar debajo del nombre del estudiante la direccion de la pagina web de donde se obtuvo la informacion.
11.- Imprimir la investigacion para su presentacion y calificacion correspondiente.

Nota: El estudiante debe leer el contenido de la informacidén, la misma que tendrd un maximo de una péagina.
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TAREA N° 9.
1.- Realizar una busqueda en Internet con las siguientes palabras de busqueda: Qué es el respeto

2.- Seleccionar y copiar la informacién mas importante y necesaria de la pagina web, investigar y resumir.

3.- Abrir el programa Microsoft Word y escribir como titulo: ¢ Qué es el respeto? luego presionar una vez la tecla Enter.
4.- Pegar la informacion que se copi6 de Internet en la hoja de trabajo de Microsoft Word.

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

6.- Seleccionar solo el titulo del documento y aplicar los siguientes cambios de formato.

Fuente: Comic Sans MS Color de fuente: Rojo.

Estilo: Negrita Tamarno de fuente: 20

Alineacion: Centrar

7.- Seleccionar el texto del documento y aplicar los siguientes cambios de formato:

Fuente: Century Gothic Color de fuente: Azul.
Alineacion: Justificar Tamarfo de fuente: 14

8.- Aplicar solo en la primera linea del primer parrafo letra capital tipo: EN TEXTO.

9.- Al final del documento copiar y pegar la direccion de la pagina web que se utilizé como referencia en la busqueda de la
informacion solicitada.

10.- Escribir debajo de la direccion web el nombre y curso completo del estudiante para su presentacion y respectiva

calificacion.

Nota: El estudiante debe leer el contenido de la informacidén, la misma que tendrd un maximo de una péagina.
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¢ COMO INSERTAR FECHA Y HORA EN UN DOCUMENTO EN MICROSOFT WORD?

La funcion de fecha y hora, nos permite insertar automaticamente la fecha y hora actuales en el documento. Nos ayuda a
mantener un registro de cuando se cred o edité un archivo, sin necesidad de escribir la fecha manualmente.

Haz clicen la

cinta Insertar.

&

Sistemna solar V.

P suscar

Archivo Inicio  Insertar Disefio D

[ Psgina en blanco Tebla

155 Salto de pégina

Paginas Tablas

[

Pagina 1de1  43palabras [ Espaiiol (Ecuad)

Portada ~ mmn| %) Formas ~
L

[ Guardar  ©) Deshacer Escritura ~ ) Repetir Escritura [ Nuevo documento en blanco [ Abrir  Autoguardado () T

11 -2 13«1 4185+ 1 61T+ 1 B4+ 91 W0 1 2.1 B M

Sistema solar
¢(Qué son los planetas?

Los planetas son cuerpos celestes que giran alrededor de una estrella, de la que reciben
su luz. En el Sistema Solar esa estrella es el Sol.

En nuestro sistema solar hay ocho planetas: Mercurio, Venus, La Tierra, Marte, Jupiter,
Saturno, Urano y Neptuno.

0 T%Accesibilidad: todo comrecto ) Concentracion

3

En el grupo Texto haz clic

en el botén Fecha y hora.

C Revisar Vista Ayuda  Acrobat
& SmartArt E-] @ Vinculo B B Encabezado ~ B~ v TlEcuacion ~ ==
i a / %
3 o - - = -
Imégenes B lconos i Gréfico Videos W Marcador Comentario 121 Pie de pigina Cundrode 4° B () Simbolo ot
@ Modelos3D ~ @) Captura~  enlinea [ Referencia cruzada [3) Nimero de pagina ~ texto ~ g - medios
lustraciones Multimedia Vinculos Comentarios  Encabezado y pie de pagina Texto Simbolos Medios

BB -——+

la izquierda.

Fecha y hora

Formatos disponibles:

10/2/2026

martes, 10 de febrero de 2026
10 de febrero de 2026
10/2/26

2026-02-10

10-feb-26

10.2.2026

10.2.26

febrero de 2026
feb-26

10/2/2026 15:14

Colocar el Cursor en la linea
donde se desea agregar
la fecha y hora en la pagina.

10/2/2026 15:14:53
3:14p.m.

3:14:53 p. m.
15:14

15:14:53

13

1

Establecer como predeterminado
\

4 Luego aparece la ventana de
Fechay hora, en la que elegimos el
formato deseado en la lista de

Idioma:

Espafiol (Ecuador)

[T Actualizar automaticamente

Aceptar

Cancelar

Haz clic en el
boton Aceptar.




INSERTANDO NUMERO DE PAGINAS EN UN DOCUMENTO DE MICROSOFT WORD.

La funcidbn de numero de pagina, nos permite insertar numeracion en cada pagina de forma automatica. Sirve para
organizar y facilitar la lectura de documentos largos, como informes, tesis 0 manuales, asegurando que las paginas estén

correctamente ordenadas.

2

Haz clic en la
cinta de Insertar.

P suscar

Archivo Inicio  Insertar Disefio  Disposicion  Referencias  Correspondencia Revisar Vista Ayuda  Acrobat

[ Portada ~ — — D Formas - T SmartArt T @ Vinculo il ) Encabezad:
ad P - 0 G d - D
Tabla | Imigenes © <070 1Ll Gréfico Videos Comentario =
- - D Modelos 30 ~ gl Captura~  enlinea B
Tablas ustraciones Mutimea) nea

) Deshacer Letra capital ~ ) Muevo documents en blanco

[ Guardar

Sistema solar

¢Qué son los planetas?

Archivo Inicio  Insertar  Diseflo

Referencias  C

Damos clic en la punta
de flecha de la opcion
Numero de pagina.

Seleccionamos el lugar de
la pagina donde se desea
insertar el nimero por
ejemplo, Final de pagina.

3

H &

Tabla

B Portada ~

Lcs planetas son cuerpos celestes que giran alrededor de una estrella,
[ Pagina en blanco

reciben su luz. En el Sistema Solar esa estrella es el Sol. Sk

. & ” = Salto de pigina
En nuestro sistema solar hay ocho planetas: Mercurio, Venus, La Tierra, M.
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TAREA 10.

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

Nuestro medio ambiente. < 2

El medio ambiente es el sistema global constituido por
elementos naturales y artificiales de naturaleza fisica,
quimica, bioldgica, sociocultural y de sus interrelaciones,
en permanente modificacion por la accion humana o
natural que rige o condiciona la existencia o desarrollo de

la vida. <2

El medio ambiente esta constituido por elementos
naturales como los animales, las plantas, el agua, el aire
y artificiales como las casas, las autopistas, los puentes,

etc. +2

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

3.- Aplicar los siguientes estilos, a las siguientes partes del
documento:

Titulo: Estilo: Cita destacada
Texto: Estilo: Cita

4.- Insertar letra capital solo en el primer péarrafo del
documento, con las siguientes caracteristicas:

Letra capital: En texto.

5.- Insertar nimero de pagina al documento con las siguientes
caracteristicas:

Numero de pagina: Final de pagina:  Cinta.

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

7.- Insertar debajo del nombre y curso del estudiante un disefio
de fecha y hora a su eleccion.

8.- Guardar el documento con el siguiente nombre: Medio
Ambiente.

9.- Imprimir la tarea para su presentacion y su respectiva
calificacion.

39 R




CAMBIANDO LA ORIENTACION DE LAS PAGINAS EN MICROSOFT WORD.

La orientacion de pagina en un documento, nos permite cambiar la disposicion (orientacién) del papel en el documento, ya
sea horizontal o vertical. Sirve para ajustar el contenido del documento o para mejorar la presentacion del texto, imagenes

o tablas.

2

Daunclicen la
punta de flecha
de la opcién:
Orientacion.

Haz clic en la cinta
de Disposicion.

P suscar
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) Deshacer Altemar a vertical ~
"

Animales viviparos, ovipa

reproduccion.

Animales herbivoros, carr
alimentacién.

Animales terrestres, acua

¢Como se clasifican los anlmales?l
encuentran.

Piginalde1 64palabras [}  Espjiol Ecuadon  T% Accesibilidad: todo correcto

ver einver

P
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Existen diversas clasificaciones de los animales que se basan en distintos criterios. Algunas de ellas son:
Segun si poseen o no una columna vertebral.

. Seglin su tipo de reproduccion.

. Segun su tipo de alimentacion.

y aéreos. Segun el habitat donde se encuentran.
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¢ COMO COPIAR FORMATO DE UN TEXTO EN UN DOCUMENTO?
La funcién Copiar formato, nos permite copiar el estilo de un texto (tipo de letra, tamafio, color, negrita, cursiva, etc.) y
aplicarlo a otro texto de manera rapida y sencilla. Si deseas copiar el formato, de un texto a otro realiza los siguientes

pasos:

.

Haz clic en
el boton
Copiar formato.

Buscar

pvisar  Vista  Ayuda  Acrobat

¢Coémo se clas#fican los animales?

Existen diversas clasificaciones de los animales
distintos criterios. Algunas de ellas son:

Animales vertebrados e invertebrados. Segun si
columna vertebral. é

.

Animales viviparos, oviparos y ovoviviparos. Seg -

reproduccion.

Animales herbivoros, carnivoros y omnivoros. S( -

alimentacion.

transforma en un
icono de pincel,

: stres, acuaticos y aéreos. Segun | -
— Nota: e ,
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clic en g| Comando :
Copiar formato
el puntero se .
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¢Como se clasifican los animales?
Existen diversas clasificaciones de los animales que se basan en
distintos cri Ios. Algunas de ellas son:
—Animales vertebrados e invertebrados. segun si poseen o
no una columna vertebral.
Animales viviparos, oviparos y ovoviviparos. Segtn su tipo de
reproduccion.
Animales herbivoros, carnivoros y omnivoros. Segun su tipo de
alimentacion.
Animales terrestres, acuaticos y aéreos. Segun el habitat donde se
Piginatde1 4destpaiabras [0  EspsAcliEuadon TO Accesibiidac todo corecto D Concentracién B -—4

Luego, selecciona el texto en el que deseas
copiar el nuevo formato y al soltar el mouse
observa como se copio el formato del texto.
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TAREA N° 11.

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

¢, Qué es el semaforo? +' 2

Un semaforo es un dispositivo mecanico o eléctrico que regula
el trafico de vehiculos y peatones est4 formado por luces de
distintos colores y sirven para poner de acuerdo a los vehiculos
y a los peatones, indicandoles el momento en que cada uno
puede pasar. <2

Los colores que se utilizan en un semaforo son: rojo, amarillo
y verde, cada una de ellas indica una accion: «' 2

Luz verde: Nos indica que podemos pasar. «+'1
Luz amarilla: Nos alerta acerca de cambio de luz. <+ 1

Luz roja: Nos ordena que debemos detenernos. «'1

2.- Cambiar la orientacion de la pagina a: Horizontal.

3.- Aplicar los siguientes estilos, a las siguientes partes del
documento:

Cita destacada
Titulo 2

Titulo: Estilo:
Texto: Estilo:

4.- Seleccionar solo las palabras: Luz verde: del documento y
aplicar los siguientes cambios de formato:

Color de fuente: Rojo
Tamafio de fuente: 16
Estilo: Negrita

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

6.- Seleccionar y copiar el formato, de las palabras: Luz verde
y pegar el formato a las palabras: Luz amarilla 'y Luz roja.

7.- Buscar en internet, copiar y pegar en el documento la
imagen de un semaforo.

8.- Insertar letra capital en el primer parrafo del documento, con
las siguientes caracteristicas:

Letra capital: En texto.

9.- Insertar numero de pagina al documento con las siguientes
caracteristicas:

Numero de pagina: Final de pagina:  Circulo.

10.- Al final del documento escribir el nombre, apellido y curso
completo del estudiante.

11.- Guardar el documento con el siguiente nombre: Semaforo.

12.- Imprimir la tarea para su presentacion y su respectiva
calificacion.
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APLICANDO BORDES TIPO ARTE EN UN DOCUMENTO

EN MICROSOFT WORD.

Podemos agregar bordes, alrededor de una péagina, textos, parrafos, imagenes o tablas de un documento, realiza los

siguientes pasos para aplicar un borde tipo arte.

2 En el grupo de

Haz clicen la
cinta Diseno.

opcion Bordes

B  Documentol - Word £ Buscar

Fondo de

pagina, da un clicen la

de pagina.

Se muestra la ventana de dialogo de
Bordes y sombreado, verifica que este

3

Revisar Vista Ayuda Acrobat

Archivo Inicio  Insertar  Disefio  Di
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Marca de
agua v

u |K‘ 7 Espaciado entre pirrafos ~

=== 1] Colores Fuentes @ rectos ~

(©) Establecer como predeterminada
Formato del documento

[ Guardar  ©) Deshacer Escritura ~ 1) Repetir Escritura [ Nuevo documento enblanco [ Abrir  Autoguardado (@

. 2 3 - 408§

Las nubes y cdmo se forman

Las nubes se forman cuando el vapor de agua en el aire se enfria y se condensa,
convirtiéndose en diminutas gotas de agua liquida o cristales de hielo que flotan
en la atmésfera.

Este proceso ocurre principalmente por el ascenso del aire calido, que se enfria al
subiry no puede retener tanta humedad.
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disefios ya establecidos.

S

Haz clic en el
botén Aceptar.




¢ COMO RESALTAR TEXTO DE UN DOCUMENTO?

En ocasiones es necesario resaltar con un fondo de color, algunas palabras, frases o parrafos mas importantes en un
documento, el comando color de resaltado del texto, actia de la misma manera que si usaras un marcador fosforescente.

Haz clic en la punta de flecha de la
opcién Color de resaltado del texto.

2

P suscar
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¢Qué es el océano?
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el planeta.

(Queeselocéano?

Sin color
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Un océano es una gran extension de agua salada que separa dos o
mas continentes.
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texto del documento
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APLICANDO MARCA DE AGUA EN UN DOCUMENTO DE MICROSOFT WORD.

Las marcas de agua, en Microsoft Word son imagenes o textos semitransparentes, que se colocan en el fondo de un
documento. Para agregar un texto o imagen como marca de agua realiza los siguientes pasos:

P Buscar

Archivo Inicio  Insertar  Diseflo < Revisar Vista Ayuda Acrobat

[ Huevo documento enblanca 3 Abrir  Autoguardado
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Haz clic en Marca
de agua de texto.
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NO COPIAR 2
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Pigina1de1  Opalabras b

Se despliega un menu con varios
disefios predefinidos a seleccionar.
Haz clic en la opcién: Marcas de
agua personalizadas.
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CONFIDENCIAL 2

NO COPIAR 1

Marca de agua impresa

() Sin marca de agua
O Marca de agua de imagen

Seleccionar imagen...
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Selecciona una
de las alternativas
de texto o ingresa
un texto nuevo,
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A

A
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para el texto.

|
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Haz clic en el botén
de la opcion: Aceptar.




También podemos agregar imagenes con el efecto de marco de agua, solo debes realizar los siguientes pasos.

Haz clic en la opcién:
Marca de agua de imagen.

1

Marca de agua impresa

(D) Sin marca de agua
© Marca de agua de imagen

== Seleccionar imagen...

Escala: Autom. + | |8 Decolorar

Nos aparece la siguiente ventana
en donde vamos a buscar una

3

imagen guardada en la computadora
y haz clic en el botén de Examinar.

(C) Marca de agua de texto
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X
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Luego da un clic
en el botdn: Aceptar.
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botén: Insertar.




TAREA 12.

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

Normas de seguridad para los peatones y conductores. «' 2

Para desplazarnos con seguridad por las vias publicas
debemos seguir las siguientes normas de seguridad, tanto para
los transelntes como para los conductores: +'2

Cruzar la calle utilizando los pasos cebra. <1

No utilizar los celulares mientras se conduce. «'1
Utilizar los cinturones de seguridad. +'1

No utilizar las calles como areas de deporte. «'1

Mirar hacia ambos lados antes de cruzar una calle. «'1
Respetar y observar las sefales de transito. «'1

Evitar correr en la via cuando est lloviendo. +«'1

No subir o bajar de un vehiculo en movimiento. «'2

2.- Insertar debajo del texto el nombre completo y curso del
estudiante.

3.- Aplicar solo al titulo del documento el siguiente estilo: Cita
destacada.

4.- Aplicar a la pagina del documento un borde decorativo, tipo
arte a su eleccion.

5.- Seleccionar solo el primer parrafo del documento y aplicar
el siguiente estilo: Titulo 1.

6.- Insertar nUmero de pagina al documento con las siguientes
caracteristicas:

Numero de pagina: Final de pagina: Tridngulo 2.

7.- Seleccionar y copiar el formato del primer parrafo del
documento y pegar el formato a la lista de normas del
documento.

8.- Insertar letra capital en el primer parrafo del documento, con
la siguiente caracteristica: En margen.

9.- Selecciona las siguientes palabras en el documento: “tanto
para los transeuntes como para los conductores”, luego aplica
un color de resaltado de texto, a su eleccion.

10.- Aplicar marca de agua personalizas de texto, con las
siguientes caracteristicas:

Texto: Normas Fuente: Ravie
Tamano: Automatico Color: A su eleccién
Distribucién: Diagonal

11.- Guardar el documento con el nombre: Normas de
seguridad.

12.- Imprimir el documento para su presentacion y calificacion
correspondiente.
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TAREA 13.
Proyecto: "Disefiando diploma, en Microsoft Word".

1.- Abrir el programa Microsoft Word, cambiar la orientacién de la pagina a Horizontal

2.- Ingresar el siguiente texto que se encuentra encerrado en el recuadro inferior y observa muy bien el nimero de veces
gue debes presionar la tecla Enter al final de cada linea.

Se otorga el presente: <1

Diploma «'2

Para: (ingresar el nombre completo de tu representante) +«'1

Por ser el mejor papa del mundo, carifioso y muy trabajador. +«'2
Entregado por: (ingresar el nombre completo del estudiante) «'1
Con mucho carifio tu hijo. «'1

3.- Insertar debajo de la ultima linea del documento un formato de fecha y hora a su eleccion.

4.- Seleccionar todo el texto, incluyendo la fecha y hora y aplicar los siguientes cambios de formato:

Fuente: Papyrus
Tamafho de fuente: 20
Color de fuente: Azul
Alineacion: Centrar

5.- Seleccionar las siguientes palabras, luego aplicar color de fuente y de resaltado de texto, segun las indicaciones a
continuacion:

mejor papa Color de resaltado: Verde lima
carinoso Color de resaltado: Rojo
trabajador Color de resaltado: Turquesa
tu hijo Color de resaltado: Amarillo




6.- Aplicar marcas de agua personalizadas de texto, con las siguientes caracteristicas:

Texto: PREMIO
Fuente: Arial Black

7.- Aplicar a la pagina del documento un borde decorativo tipo: Arte, a eleccion del estudiante y cambiar el ancho del

borde de la pagina a: 30 pto.

8.- Guardar el documento con el nombre: Proyecto 2.

9.- Imprimir de preferencia, el documento en un formato de cartulina A4, para su presentacion y calificacion

correspondiente.

Vista previa del documento.

Se otorga el presente:

Dip\oma

Fara: A|t:|anc:]ro Hcmén Martiﬂcz Cobo.‘

Forserel - del mundo, - y muy trabajac{or.

]:_ntregado por: José Heman Martinez Trujiﬁo.
Con mucho carifio tu l‘lﬁo.

24 de mayo de 2020




APLICANDO ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA EN MICROSOFT WORD.

El encabezado y pie de pagina en Microsoft Word son secciones ubicadas en la parte superior (encabezado) e inferior
(pie) de cada pagina respectivamente y permiten agregar informacion que se repetira en todo el documento.

1 Haz clic en la cinta de Insertar, luego da un clic
en la punta de flecha de la opcién: Encabezado
o Pie de pagina.

P Buscar
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TAREA 14.

1.- Abrir el programa Microsoft Word, cambiar la orientacion de
la pagina a Horizontal ingresar el siguiente texto que se
encuentra encerrado en el recuadro inferior y observa el
namero de veces que debes presionar la tecla Enter al final de
cada linea.

GUAYAQUIL GLORIOSA Y PATRIOTA «'2

Guayaquil nacio frente al Rio Guayas en las faldas del cerro
Santa Ana. Fundada por Francisco de Orellana en 1535,
nuestra ciudad fue ampliandose por las llanuras, enfrentando
con valor las adversidades. +«'1

El 9 de octubre de 1820, Guayaquil dio el Primer Grito de la
Independencia. «'1

La bandera de Guayaquil estd formada por 5 franjas
horizontales y 3 de ellas son de color celeste y 2 blancas y lleva
3 estrellas blancas en la franja central celeste. «' 1

En sus barrios, plazas, parques, calles y monumentos, esta
nuestro patrimonio historico. El testimonio de amor de hombres
y mujeres que trabajaron por su ciudad, para que con su
ejemplo Guayaquil majestuosa se establezca grande sobre el
tiempo. <2

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

3.- Cambiar la orientacion de la pagina: Horizontal.

4.- Aplicar marcas de agua personalizadas de texto, con las
siguientes caracteristicas:

Texto: GUAYAQUIL
Fuente: Arial Black

5.- Aplicar los siguientes estilos, a las siguientes partes del
documento:

Titulo: Estilo: Titulo
Texto: Estilo: Enfasis

6.- Insertar debajo del texto un formato de fecha y hora a su
gusto.

7.- Insertar encabezado y pie de pagina al documento, con las
siguientes caracteristicas y luego escribir el texto que se indica
a continuacion:

Encabezado: Integral: Unidad Educativa Bilingie
“Torremar"
Pie de pagina: Filigrana nombre y curso

completo del Estudiante

8.- Guardar el documento con el nombre: GUAYAQUIL.

9.- Imprimir el documento para su presentacion y calificacion
correspondiente.
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TAREA 15.

1.- Abrir el programa Microsoft Word, cambiar la orientacion de
la pagina a Horizontal ingresar el siguiente texto que se
encuentra encerrado en el recuadro inferior y observa el
namero de veces que debes presionar la tecla Enter al final de
cada linea.

Nuestro planeta tierra. «'2

Es nuestro planeta y el inico habitado, la Tierra es el mayor de
los planetas rocosos. Eso hace que pueda retener una capa de
gases, la atmdsfera, que dispersa la luz y absorbe calor. De dia
evita que la Tierra se caliente demasiado y, de noche, que se
enfrie. <2

Siete de cada diez partes de la superficie terrestre estan
cubiertas de agua. Los mares y océanos también ayudan a
regular la temperatura. El agua que se evapora forma nubes y
cae en forma de lluvia o nieve, formando rios y lagos. En los
polos, que reciben poca energia solar, el agua se hiela'y forma
los casquetes polares. «'2

2.- Aplicar los siguientes estilos, a las siguientes partes del
documento:

Cita destacada
Enfasis sutil

Titulo: Estilo:
Texto: Estilo:

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

4.- Aplicar a la pagina del documento un borde decorativo a su
eleccion y desactivar los bordes: superior e inferior.

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

6.- Aplicar letra capital tipo: En margen, en el primer parrafo del
documento.

7.- Insertar nimero de pagina al documento con las siguientes
caracteristicas:

Numero de pagina: Final de pagina:  Circulo.

8.- Insertar encabezado de pagina al documento, con la
siguiente caracteristica y luego escribir el texto que se indica a
continuacion:

Encabezado: Con bandas: nombre y curso

del estudiante.

9.- Seleccionar las siguientes palabras en el documento: “El
agua que se evapora forma nubes “, luego aplicar un color de
resaltado de texto a su eleccion.

10.- Guardar el documento con el nombre: LA TIERRA.

11.- Imprimir el documento para su presentacion y calificacion
correspondiente.
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¢ COMO CREAR TABLAS EN MICROSOFT WORD?
Las tablas permiten organizar informacion en filas y columnas, facilitando la presentacion de datos de manera clara y

ordenada, para agregar una tabla en un documento, observa los siguientes pasos.

Haz clic en la cinta de Insertar,
luego da un clic en la punta de
flecha de la opcién Tabla.

£ Buscar

Insertar tabla

En el siguiente cuadro
de dialogo indica el
namero de columnas (3)
y el numero de filas (6)
que formaran la tabla.

3

Tamafo de la tabla

Numero de columnas:

Numero de filas:

Autoajuste

© Ancho de columna fijo:

& Autoajustar al contenido
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En el siguiente menu selecciona
la opcién Insertar tabla.

O Autoajustar a la ventana

C] Recordar dimensiones para tablas nuevas

Aceptar
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Cancelar
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Dar un clic en el
boton: Aceptar
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APLICANDO ESTILOS A UNA TABLA EN MICROSOFT WORD.

Los estilos de tabla nos ayudan a dar un aspecto mas agradable con varias combinaciones de colores a escoger. Para
aplicar un estilo de tabla debes realizar los siguientes pasos.

Da clic en la cinta
de Disefio de tabla.

P Buscar

Archivo Inicio  Insertar  Disefio [<

] Fila de encabezado (] Primera columna
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Luego nos aparece un menu desplegable
de diferentes disefios selecciona por ejemplo
Tabla con cuadricula 4 - Enfasis 2.




¢ COMO INSERTAR WORDART EN UN DOCUMENTO EN MICROSOFT WORD?

WordArt en Microsoft Word es una herramienta que permite insertar texto con efectos especiales, como sombras,
contornos, colores degradados y transformaciones. Si deseas insertar un texto WordArt realiza los siguientes pasos.

Haz clic en la
cinta Insertar.

£ Buscar
Archivo Inicio  Insertar  Disefio [« Revisar Vista Ayuda  Acrobat
[ Portada ~ B SmartArt g:]
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En el grupo de Texto da un
clic en la punta de flecha
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disefios de WordArt que
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TAREA N° 16.

1.- Abrir el programa Microsoft Word.

2.- Insertar un estilo de WordArt a su eleccion y escribir como
titulo: América del Sur.

3.- Debajo del WordArt, insertar una tabla de 2 columnas y 12
filas, luego ingresar la siguiente lista dentro de la tabla.

Pais Capital
Argentina Buenos Aires
Bolivia La Paz

Brasil Brasilia

Chile Santiago de Chile
Colombia Bogota
Ecuador Quito
Paraguay Asuncion
Peru Lima
Surinam Paramaribo
Uruguay Montevideo
Venezuela Caracas

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

5.- Aplicar un estilo de tabla a eleccion del estudiante.

6.- Escribir debajo de la tabla el nombre y curso completo del
estudiante.

7.- Insertar debajo de la tabla, una imagen en linea, del mapa
de América del Sur y sus capitales.

8.- Insertar encabezado de pagina al documento, con las
siguientes caracteristicas y luego escribir el texto que se indica
a continuacion:

Unidad Educativa
Bilinguie “Torremar”

Encabezado: Retrospectiva:

9.- Insertar nUmero de pagina al documento con las siguientes
caracteristicas:

Numero de pagina: Final de pagina: Esquema vertical 2.

10.- Aplicar a la pagina del documento un borde decorativo a
su eleccién y desactivar los bordes: superior e inferior.

11.- Guardar el documento con el nombre: Paises de América
y sus capitales.

12.- Imprimir el documento para su presentacion y calificacion
correspondiente.
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CAMBIANDO EL TEXTO MAYUSCULAS Y MINUSCULAS.
En algunas ocasiones necesitamos dar formato a ciertas partes del texto o frases especificas, en el sentido de cambiar la
letra de minUsculas a mayusculas o viceversa, una vez que ya se ha escrito el documento. Para realizar este cambio,

podemos realizar los siguientes pasos:

En la cinta Inicio en el grupo
Fuente, da un clic en la flecha
de la opciéon Cambiar
mayusculas y minusculas.

1

P Buscar
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APLICANDO SINONIMOS EN UN DOCUMENTO EN MICROSOFT WORD.

La funcién de sinébnimos en Microsoft Word, nos permite encontrar palabras con el mismo o similar significado, lo que
ayuda a mejorar la redaccion y evitar la repeticién de palabras en un documento. Para buscar sinébnimos de una palabra

debes realizar los siguientes pasos.

P Buscar

C Revisar Vista Ayuda  Acrobat

Archivo Inicio Insertar  Diseflo
Aptos (Cuerpo) |14

N[K]S~a® x
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El esqueleto humano.

El esqueleto humano funciona como una armadura interna que nos
sostiene, nos permite movernos y da nuestros 6rganos mas
importantes, como el corazén y el cerebjo.

% Accesibilidad: todo correcto

Crear y compartir Solicitar
PDF de Adobe firmas

Adobe Acrobat

Haz clic con el botén derecho
del mouse sobre la palabra
seleccionada y da clic en la
opcién Sindnimos.
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C Revisar Vista Ayuda Acjpbat
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Selecciona la palabra a la
cual queremos cambiar
utilizando un sindénimo.
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Luego nos aparece una lista de sinébnimos
gue puedes utilizar para la palabra
seleccionada, haz clic sobre el sinbnimo
gue deseas utilizar, ejemplo protege.




TAREA N° 17.

1.- Abrir el programa Microsoft Word, luego insertar un estilo de
WordArt a su eleccion y escribir como titulo: FUTBOLISTAS.

2.- Debajo del WordArt, insertar una tabla de 3 columnas y 11
filas, luego ingresar la siguiente lista dentro de la tabla.

Nombre Nacionalidad Equipo

Leonel Messi Argentina Inter Miami
Cristiano Ronaldo Portugal Al-Nassr
Neymar Brasil Santos FC
Rodrigo De Paul Argentina Atlético de Madrid
Arturo Vidal Chile Colo Colo
Kylian Mbappé Francia Real Madrid
David Luiz Brasil Fortaleza
Lautaro Martinez Argentina Inter de Milan
Mohamed Salah Egipto Liverpool

Erling Haaland Noruega Manchester City

3.- Aplicar un estilo de tabla, a eleccion del estudiante.

4.- Selecciona la tabla y aplica el siguiente formato de texto:

Fuente: Comic Sans MS
Tamanfo de fuente: 14
Color de fuente: A su eleccién

5.- Insertar debajo de la tabla, una imagen en linea, del
futbolista de tu preferencia.

6.- Aplicar a la imagen, un estilo, a eleccion del estudiante.

7.- Seleccionar solo la primera fila de la tabla y cambiar a
MAYUSCULAS.

8.- Insertar pie de péagina al documento, escribir texto y
caracteristicas que se detallan a continuacion:

Pie de péagina: Integral: nombre y curso completo del

estudiante

9.- Selecciona en el documento la palabra: NACIONALIDAD,
aplica la herramienta, sinbnimo y selecciona un sinénimo a ta
eleccion.

10.- Aplicar a la pagina del documento un borde decorativo a
su eleccién y desactivar solo el borde inferior de la pagina.

11.- Guardar el documento con el nombre: Futbolistas.

12.- Imprimir el documento para su presentacion y calificacion
correspondiente.
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https://www.transfermarkt.es/lautaro-martinez/profil/spieler/406625
https://www.livefutbol.com/ficha_jugador/mohamed-salah_2/

INSERTANDO IMAGENES DESDE ARCHIVO EN UN DOCUMENTO.

Las imagenes de archivo en Microsoft Word son imagenes almacenadas en un dispositivo de almacenamiento como: un
pendrive, disco duro, cd, etc., disponibles para ser insertadas facilmente en un documento.

2 Haz clic en la cinta de Insertar, luego da

Archivo Inidio  Insertar  Disefio

) Portada ~ m

un clic en el comando Imagenes y
selecciona la opcién Este dispositivo.

P Buscar

osicion  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda  Acrobat

g ) Formas ~ B SmartAnt LE @ Vinculo Ltj

[ Encabezado ~

3
|

Se abre la ventana de Insertar imagen,
en donde buscamos y seleccionamos el
archivo de la imagen en el computador.

el Dia de la Bandera.

prem—

Los colores de la Bandera del Ecuador son:

Amarillo: representa el oro, la agricultura y riqueza del pais.
Azul: Simboliza el océano y cielo ecuatoriano.

Rojo: Representa la sangre de nuestros héroes.
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[3 piginaenblance o0 | % Iconos i Grifico Videos = Marcador Comentario = Pie de pigina PRI bl v () simbolo N,
L4 Sako de pigina ~ | @ Modelos30 ~ ol Captura~ | enlines | [ Referencia cruzada [B) Numero de pégina texto ~ a - medi
Paginas | [ Muttimedia Vinaulos Comentarios  Encabezado y pie de pigina Testo Simbolos Med
s e Esaitura | u Abrir  Autogus [ ) =
B Guardar 1D Deshacer Escrtun | o o ievo documento enblanco 3 Abrir  Autoguardado (@
.

La bandera es uno de los simbolos patrios de Ecuador, cada 26 de septiembre se celebra

Dando un clic ubica el
cursor donde deseas
que aparezca la imagen.

pantalls
& Descargas  #

& Documentos #
N Imigenes  #
O Musica Jerry Navidad Noel Pesebre

B Videos -

T P> Imigenes » g »
Organizar v Nueva carpeta o-jO0 ©
) Galeria
. P — )
— - m -
@ Escritorio # Capturas de Office 2024 Abeja Ballena Bandera Ecuador

Duw W B

Pluto Spike

Nombre de archive: |

| Todas las imagenes

Hemamientas v | Insetar | Cancelar
]

4 Da un clic en el botén Insertar.

La bandera del Ecuador

La bandera es uno de (os simbolos patrios de Ecuador, cada 26 de septiembre se celebra

el Dia doYa Banders

5

Observa como
se inserto la imagen
en el documento.

o o o
~
[+] o
\
o o °

Los colores de la Bandera del Ecuador son.
Amarillo: representa el oro, la agricultura y riqueza del pals.
Azul: Simboliza el océano y cielo ecuatoriano,

Rojo: Representa la sangre de nuestros héroes.
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TAREA N° 18.

1.- Abrir el programa Microsoft Word, e insertar el estilo de
WordArt a su eleccion y escribir como titulo: El agua.

2.- Debajo del WordArt, ingresar el siguiente texto que se
encuentra encerrado en el recuadro inferior y observa el
namero de veces que debes presionar la tecla Enter al final de
cada parrafo.

Es un recurso natural vital para nuestro planeta, ya que regula
el clima de la tierra; su gran fuerza genera energia; en forma
de lluvia, limpia la atmosfera de los contaminantes; los seres
humanos la utilizamos en casi todas nuestras actividades; y en
los poblados y ciudades. «' 2

Todo eso hace que el agua sea un recurso natural muy valioso,
gue no debemos malgastar. «' 2

3.- Escribir debajo del texto nombre y curso completo del
estudiante y luego presionar una vez la tecla Enter.

4.- Insertar debajo del nombre del estudiante un formato de
fecha y hora a eleccién del estudiante.

5.- Aplicar los siguientes cambios de formato al texto del
documento:

Tamanfo de fuente: 16
Color de fuente: Verde

Fuente: Berlin Sans FB
Alineacion: Justificar

6.- Seleccionar solo el ultimo parrafo y aplicar color de
resaltado de texto: AMARILLO.

7.- Aplicar como marca de agua personalizada, una imagen
relacionada al tema.

8.- Aplicar al documento un borde de pagina tipo arte a eleccion
del estudiante.

9.- Seleccionar solo el tltimo parrafo del documento y cambiar
a MAYUSCULAS.

10.- Selecciona en el documento la palabra: MALGASTAR,
aplica la herramienta: sinbnimo y selecciona un sinébnimo a
eleccion del estudiante.

11.- Insertar letra capital: En texto, en el primer péarrafo del
documento.

12.- Insertar nimero de pagina al documento a eleccion del
estudiante.

13.- Guardar el documento con el nombre: El agua.

14.- Imprimir el documento para su presentacion y calificacion
correspondiente.
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APLICANDO ESTILOS A LAS CELDAS EN MICROSOFT EXCEL.
Excel es una hoja de célculo que se divide en filas y columnas. La celda activa es la celda en la que se pueden introducir

datos como: numeros, palabras y simbolos. Un rango de celdas es simplemente la seleccion de varias celdas.

Calibri

b b

>

Fuente: cambia la fuente de las celdas seleccionadas, las que se pueden elegir de una lista.

Tamano de fuente: cambia el tamafo de la fuente selecciénada

Negrita: sirve para hacer mas grueso el texto seleccionado.

Cursiva: coloca a la seleccion estilo cursiva

— Bordes: agrega o modifica el estilo de los bordes alrededor de celdas seleccionadas
Color de relleno: seleccione un color para llenar el Fondo de una celda

Color de fuente: seleccionar un color para aplicar a una seleccion de texto

X v Kk

Y| Barra de formulas: Nos permite ver, escribir, editar datos en la celda

seleccionada, si la celda contiene una férmula, se mostrara aqui.




¢ COMO REVISAR LA ORTOGRAFIA EN UNA HOJA DE CALCULO DE MICROSOFT EXCEL?

Microsoft Excel nos permite realizar una revision ortogréafica del texto en nuestra hoja de célculo, para corregir la ortografia
de una hoja de calculo realiza lo siguiente:

1 Haz clic en la cinta Revisary
en el grupo de Revision da
clic en la opcién Ortografia.

P suscar

BB D

Archivo Inicio  Insertar  Disposicion de pagina Férmulas  Datos

libro  editar rangos

Proteger

J K

$ @ 0

|  Ortografia Sinénimos Estadisticas

del libro
Revision

v i fr

A B

Nombres
Maria
Eugenia
Georgina
Axel
André
Hernan

Hojal @

Inicio Insertar  Disposicion de pagina  Férmulas  Datos  Revisar Vista Ayuda  Acrobat  Power Pivot
v BE B | O % e
Ortografls Sinérimos Estadisticas | Comprobsr | Bisqueds | Traducir |  Nuevo [C3 Mostrar todos los comentarios | Proteger Proteger  Pesmitir
dellibro  accesibilidad~  inteligente comentario hoja
Revision Accesibilidad Datos idioma Comentarios
B4 v i S Maria
A B C D G H |
1
2
3 Nombres  Edades
4 Maria 45
5 Eugenia a7
6 Georgina 37 |
7 Axel 15 \
8 André 35 |
9 Herndn 72
. o=
" [
12 |
13 i
14 | 2
15 ke
: i
17 [ 2
Hoja1 o) « e
tisto % Accesibilidad: todo correcto :
9
10
1
12
13
14
15
16
17
Listo

1%, Accesibilidad: todo correcto

72

Ocultar entrada
delépiz >

Entrada de ldpiz =~ A

v

L M a

[‘i ®

Comprobar  Busqueda
accesibilidad ~  inteligente
Accesibilidad Datos
Maria
C D
Edades
45
47
37
15
35
72

2

Se abre el siguiente cuadro de dialogo
en el que nos va mostrando el proceso
de la revisidon de la ortografia en la
hoja de calculo.

Revisar  Vist] Ayuda  Acrobat  Power Pivot
18 B B B A
|CF Mostrar todos los t - - ” e
Nuevo fartodos los COMENtaNs |  proteger Proteger  Permitir Ocultar entrada
comentario hoja  libro editar rangos de lapiz
Comentarios Proteger Entrada de lapiz =~ A~
G H 1 J K L M a
No est en el diccionario:
Maria [ Omitir una yez
Omitir todo
Agregar al diccionario
Sugerencias:
| Cambiar
Mario
Marina
| Marea Cambiar togas
| Marie
Moris Aytocorreccion
Idioma del diccionario: ZTITTINZIEEIN
Opciones... Deshacer Cancelar
v
< »
i @ o0%




3 Por ejemplo en la imagen nos
indica que la palabra “ Maria ”,
no esta en el diccionario. 5 Luego damos un clic en el botén
Cambiar y observa como se
cambio la palabra en la celda B5.

Ortografia: Espafiol (Ecuador)

No esta en el diccionario:
=
Omitir t°g° Archivo Inicio  Insertar  Disposicion de pdgina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda Acrobat  Power Pivot . rtir
Agregar al diccionario e F‘ D? O | =5 i s B F 87 L
' Ortografia Sinénimos Estadisticas ~ Comprobar | Bisqueda  Traducir  Nuevo O Mostrartodos los comentarios | | pygreger proteger  Pemmiti Ocultar entrada
Sugerencias: dellibro  accesibilidad v inteligente comentario hoja  libro  editar rangos de lipiz ~
—ﬁ> a Cambiar Revisién Accesibilidad Datos  idioma Comentarios Proteger Entrada de lipiz  ~
mano Vi Jx| Maria v
arina
Marea Cambiar todas | A 8 c ) 3 F G H | J K | L M &
Marie = 1
Moria - Autocorreccion 2
Idioma del diccionario: v 2 Nombees Edades
: Maia ] 45
Opciones... Deshacer Cancelar 2 Eugenia 47
. v S Georgina 37 | Revision ortografica completada. ¥a esta listo.
3 . 7 Axel 15 =
4 Aqui se muestran las sugerencias de su s Andreé 35 ()
. . 9 Hernan 72
escritura y seleccionamos la correcta -
H 4 1
ejemplo Maria. e
13
14
15
16
7 L,
Hojal ® ER | »
tsto % Accesibilidad: todo correcto H @ 100%

6

Luego al finalizar la revision ortografica, de la
hoja de calculo, aparece el siguiente recuadro
y mensaje, y damos un clic en el boton Aceptar
para continuar trabajando en la hoja de calculo.




¢ COMO UTILIZAR EL COMANDO AUTOSUMA DE MICROSOFT EXCEL?

El comando Autosuma, nos permite sumar rapidamente un rango de celdas seleccionadas, sin necesidad de escribir la
férmula manualmente. Para utilizar de forma correcta el comando Autosuma debemos realizar los siguientes pasos:

P Buscar

2

Luego da un doble clic

sobre el botéon Autosuma.

Archivo Inido Insertar  Disposicion de pagina  Formulas Datos Revisar Vista Ayuda Acrobat  Power Pivot & C
A (Agtos Narrow <A A ==E&. 2 General ~| [ Formato condicional H Insetar ~ b ;\V Q lD,:J
D~ v 9% o . 2 ieninar’ Z / (0o
i) B« s -|[H-la-A-|= = $ - % [ Dar formato como tabla S5 Eliminar ety By S
|- - = % 8 57 Estilos de celda ~ [ Formato~ | @~ filr~ selecc
Portapapeles & Fuente & Alineadén Num Estilos Celdas Edicidn Complementos ~
ca fe 25 v
A B C [*] E F H | J -
1
2
3 Articulo Cantidad
4 Camisas 25
Archivo Inicio Insertar  Disposicion de pagina  Formula:
s Pantalones 18 — <)
=X =L
6 Zapatos 16 0 B Aptos Narrow <14 oA A =EEE
T P, SR~ oo =k =
7 Cinturon 12 - Njx s~ H- 2-A- | ZE=
8 Corbatas 19 Portapapeles Fuente & Alin
9 ITotal =] v i Jr | =SUMA(CA:CE)
10 A 8 c
n '
2
12
13 3 Articulo Cantidad
4 Camisas 25
Hojal ® « t |
Usto % Accesibiiidac: todo comecto Promedio 18 Recuento:s 5| > |Pantalones 18
6 Zapatos 16
7 Cinturon 12
1 s Corbatas 19
9 Total 920
Haz clic en la celda -
n
donde se desea
13

mostrar el resultado.

En la Barra de férmulas
observaras la formula que
aplico el comando autosuma.

P suscar

Datos Revisar Vista Ayuda Acrobat  Power Pivot

°®

$. | [Senesl -] 3 Fomato condicional~ Bt ~ | 5
= $ %o f% Dor formato como tabla ~ % Eliminar =
S s i 2 B2 Estilos de celda ~ [ Formato ~
...... Nimero Estilos Celdas
) 3 F G H

- Ay
"~ Ordenary
filts

Edicion

O

Buscary
rar v seleccionar v

Compl

iementos ~

-
&)

Complementos

3

Luego nos aparece el
resultado de la suma de

las celdas.




TAREA N° 19. 4.- Seleccionar el rango de celdas C4 hasta la celda E14 y

. _ aplicar el siguiente formato:
1.- Ingresar al programa Microsoft Excel, en un archivo nuevo

ingresa los siguientes datos iniciando en la celda C3. Fuente: Comic Sans MS
Color de fuente: ~ Amarillo

A . B . G . D - E i E Color de relleno:  Azul
;— Tamafio de fuente: 14
3: :Produc‘[os :Local 1 :Local 2 |
4 Naranjas 23 24 .
S irmén i 35| = 5.- Seleccionar el rango de celdas C3 hasta la celda E14 y
N ‘Melén ' 15 19| aplicar bordes de celda.
7 Mandarinas 11 3
| Pifias 14 19 Bordes: Todos los bordes.
9 | | |Banano | 35| 17|
10 |Manzanas | 23| 38
1 | ‘Durazno | 43| 17| 6.- Utilizando el comando autosuma obtener el total de los
124 |Sandia _ 28 12| productos de cada uno de los locales.
13 Pera 10 27
14 Total
L 7.- Escribir en la celda C16 el nombre, curso y paralelo

completo del estudiante.

2.- Revisar la ortografia del texto de la hoja de calculo. . . , .
8.- Insertar en la hoja de célculo, una imagen en linea,

relacionada al tema.

3.- Seleccionar el rango de celdas C3 hasta la celda E3 y

aplicar el siguiente formato: 9.- Aplicar a la imagen un estilo de imagen a su eleccion.

10.- Guardar la hoja de calculo con el siguiente nombre:

Fuente: Century Gothic Color de fuente:  Rojo LOCALES.
Estilo: Negrita Color de relleno:  Verde
Alineacion: Centrar Tamafio de fuente: 16

11.- Imprimir la hoja de calculo para su presentacién y
calificacion.
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APLICANDO ESTILOS RAPIDOS A LAS CELDAS EN MICROSOFT EXCEL.
Un estilo es una combinacion de formatos, existen varios estilos predefinidos y se pueden aplicar a un rango de celdas.

Para aplicar un estilo de celda debemos realizar los siguientes pasos:

En la cinta de Inicio, en el
grupo de Estilos, haz clic

£ Buscar

General

$ -~

Archivo Inicio Insertar  Disposicion de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista Ayuda  Acrobat  Power Pivot
h If)[; AptosNarow |18 <A AT = =(=| @ )
“eg"g NKSs-B-&-A- =E=E=== B~
Portapapeles 15 Fuente ] Alineacién

83 v i Jx Utiles escolares
| A 8 ¢

1

2

3 —|Utiles escolares  Cantidad |

4 Borrador 2

5 Lapiz 5

6 Regla 3

7 Carpeta 4

8 Marcador 3

9

10‘

n

12

13

o [ ®
Usto P Accesitflidad: es necesario investigar

en la opcién Estilos de celda.

[ER Formato condicjpnal ~ B insertar ~ >~ AZ\? /C) F{f
" oo
% o B 8 [ Dar formato co ?nhlnv S Eliminar ~ | [E]~ Gidiosy Dty Cavnplamanii
|G Estilos de celda ~ | i Formato ~ & ~ fitar~  seleccionar
Nimero r;l" B y neutral _ _
f Normal | Bueno Incorrecto Neutral
E |
| Datosy modelo
(] coioa o co.. | [Ewada ] Nows
| Texto de adv.. Texto explica.
| Titulos y encabezados
| Encabez...  Encabezadod  Titulo Titulo 2 Titulo 3 Total
| Estilos de celda temiticos

| 20%-Enfasis]  20%-Enfasis2 20%-Enfasis3 20%-Enfasisd 20%- EnfasisS  20%- Enfasis6
| 40%-Enfasisl  40%- Enfasis2  40%- Enfa

is3  40%-Enfasisd  40%-EnfasisS 40%- Enfasis6

Nos aparece el siguiente menu en
donde seleccionamos uno de los
estilos predeterminados, por ejemplo
damos un clic en el estilo llamado
Celda de comprobacion.

BO%=Enfasiat]| 60%- Enfasis2 [B0EERfasis] [0 =Enfasiss]| 60%- Enfasist
[
| Formato de nimero
Millares Millares [0] Moneda Moneda [0] Porcentaje
| Nuevo estilo de celda...
| Bl Combinar estilos..
e >
Recuento: 2 B B [ o

Seleccionamos el rango
de celdas B3:C3.

1

Borrador 2
Lapiz 5
Regla 3
Carpeta 2
Marcador 3
| |

4

Observa como podemos aplicar
diferentes estilos a las celdas en
una hoja de calculo.




TAREA N° 20.

1.- Abrir el programa Microsoft Excel y en un documento nuevo
ingresar los siguientes datos iniciando en la celda A3.

A , =] (o} D , E
1

=

3 |Estudiante Mayo Junio Julio Total
4+ |Axel 9 9 10
§ |Gennaro 8 7 8
¢ |André 10 9 10
7 |Wladimir 9 8 8
¢ |Maria 10 10 10
8 |Eugenia 9 10 10
16 |Georgina 6 7 6
1 |Hernan 10 9 10
12 |José 5 4 5
12 |Nadia 9 7
1 |Bertha 10 10 10
15 |Alejandro 10 8 9
16 |Janeth 8 6 7
7 |Enrique 7 3 8
12 |Edda 6 7 6
19 |Pamela 10 8 8
20

2.- Utllizando el comando autosuma obtener el total de las
notas obtenidas en cada uno de los meses, para cada
estudiante.

3.- Seleccionar desde la celda A3 hasta la celda E3 y aplicar el
siguiente estilo de celda: Celda de comprobacion.

4.- Seleccionar desde la celda A4 hasta la celda E19 y aplicar
el siguiente estilo de celda: Enfasis 1.

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

6.- Escribir en la celda A22 el nombre y curso completo del
estudiante.

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

8.- Aplicar a la imagen, un estilo de imagen a eleccion del
estudiante.

9.- Seleccionar desde la celda A4 hasta la celda E19 y aplicar
bordes: Todos los bordes.

10.- Guardar la hoja de calculo con el nombre: Estudiantes.

11.- Imprimir la hoja de calculo para su presentacién y
respectiva calificacion.

69 A




APLICANDO FORMATO DE ESTILO CONTABILIDAD EN MICROSOFT EXCEL.

El formato de niumero de contabilidad, es un estilo de formato numérico, disefiado para mostrar valores monetarios de
manera clara y alineada, observa los pasos, para aplicar el formato de nimero de contabilidad a un rango de celdas.

En la cinta de Inicio en el grupo
NUmero haz clic sobre el botén
Formato de nimero de contabilidad.

=

Archivo Inido Insertar Disposicién de pagina  Férmulas Datos Revisar Vista | Ayuda  Acrobat Power Pivot
b S Aptos Narrow e JA A= ;‘;‘ P ) [mero = al v H Insetar ~ T - zv p P_‘
o~ I Sl i o % Dar omotablav | BEiminar v [@v o o Eoroplamerd .
¢ Brs-B-o-a- === 8- $-%w=dd g Biies || P W | Sreeris Haz clic fuera del rango
Portapapeles & Fuente 1] Alineaci on 3 Numero ] Estilos Celdas Edicién Complementos ~ d Id I . d
T = e celdas seleccionadas.
A B C D E [ F G H | ) K La
! S : _ e -
2 “Archwo w Insertar  Disposicion de pagina  Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda Acrobat  Power Pivot
3 Producto Valor G = . = " =
@ X hpkoa ttarom A x| == " Py - &l Formato condlcional ~ HHinsetar ~ X ~ g /O I,H
4 Cuaderno 3,20 | g Kl e - 0. A N = A s S - % w1 o  [BOufomstogmotabla-  Feiminae + v oy poscary | Complementos
5 Regla 2,50 | ~ @ = - ETE T o B | Pestiosdecadp~ [ formator | v filtar~ seleccionar~
6 Goma w | | | | Portapapetes & Fuente & Alineacion ] Nimero & Estil Celdas Edicién Complementos. ~
) 1 1 T | 64 v i v
7 Carpeta 2,00 -
T T T 1 A B C D E F H I J K Le
8 Tijera 4,50 t - ; i
= 11
9 (=] =i
| - ] 2
10 | ! ! !
= [ | 3 Producto Valor |
| | !
= | 4 I Cuaderno $ 3,20 _.l
- |'s Regla $ 2,50
Hojat % 1] 6| Goma $ 1,80 |
Listo % Accesibilidad: todo comecto 1 B Carpeta $ 200 |
A
l !
| 8 Tijera $ 4,50 ‘
Selecciona el rango E |
| 10
de celdas C4:C8 1 ‘
. . 1
| 12
[13 v
| Hojal * R} »
| usto T2 Accesibilidad: todo correcto ] O 130%




Para poder seleccionar otros simbolos de moneda de otros paises, debes realizar los siguientes pasos:

2

P Busc

Archivo Iniio Insertar  Disposicion de pdgina  Férmulas Datos Revisar Vista Muda  Acrobat  Power Pivot
o r— AR ool < (B Formato condicional ~ B insertar ~ b ML 2?
rl;gu e 4 " o [ Darformato comotabla~ B Eliminar B> odarniy
v (%] s - R i [} Formato &~ fitrar~
Portapapel Fuents Celdas Edicio

ca v S 32

A B G G H I

1] China continental)

2

3 Producto Valor acrinas

4 Cuaderno 3,20

5 |Regla 2,50

6 Goma 1,80

T Carpeta 2,00

8 Tijera 4,50

9

10

1

12

13

Hoja1 P I 4 C—
st 2 Accesibilidsd: todo conrecto Promedio: 280 Recuento

1

Selecciona el rango
de celdas C4:C8.

Formato de celdas

Namero

Categoria:
General
Numero
Moneda
Fecha
Hora
Porcentaje
Fraccion
Cientifica
Texto
Especial
Personalizada

Los formatos de cor

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

Se activa la ventana de
Formatos de celdas.

7 Muestra
$3,20

Posiciones decimales: 2 s

Simbolo: | § Espafiol (Ecuador)

idad alinean los simbolos de d

columna.

y las comas decimales en una

g __4

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

Haz clic en el
botén Aceptar.




REALIZANDO MULTIPLICACIONES EN MICROSOFT EXCEL.
Para realizar una multiplicacion en Microsoft Excel la férmula es sencilla, necesitas utilizar el signo que reconoce la

computadora para realizar una multiplicacion, que es el asterisco

Portapapeles &

A

c4 v it X

Escribimos el signo de “

2

Archivo Iniio  Insertar  Disposicion de pagina  Formulas

* _
, Observa los siguientes pasos.

luego damos un clic en una de las celda

gue deseamos multiplicar (B4), luego escribimos el signo del
asterisco “ * " luego damos un clic en la otra celda a multiplicar (C4) y

Observa como se muestra el

resultado en la celda D4.

P Buscar

Datos Revisar Vista Ayuda Acrobat Pofeer

U A A ==
H-2-A- ==

Fuente 5

B

finalmente presionamos la tecla Enter.
£ Buscar
Archivo m Insertar  Disposicién de pagina  Férmulas Datos Revishr Vista Ayuda Acrobat Power Pivot
f
Fuente Alineacion Numero
S -BAC4
B C Ii D E ‘ F D [[‘j Aptos Narrow
g s N K §~
Portapapeles
D5 v i fe
y A
11 15/=4*C4 |

© © N O N A W N =

o L
N = O

Sefialar

Hoja1

% Accesibilidad: todo correcto

© ® NN A W N -

-
=]

3

=3
2y

=3
~

Hojal

T Accesibilidad: todo

11

correcto

Primero nos ubicamos en la celda donde
deseamos que se muestre el resultado, de
la operacion, por ejemplo en la celda D4.




TAREA N° 21.

1.- Abrir el programa Microsoft Excel e ingresar la siguiente
informacion, desde la celda B3.

A B c D E |
1 ~
2 -
3 Articulo Cantidad Precio Total
'S Borrador 2 2
5 Compas 2 8
6 Cuaderno 6 3
Goma 2 3
| Lapiz 5 2
9 Marcador 4 2
0 Regla 3 !
n Carpeta 4 3
2 Pluma 5 1
3 Hojas 50 1
" Crayola 2 6
5 Escarcha 4 2
1 Tachuelas 25 1
17 Grapas 2 3
18

2.-Seleccionar desde la celda B3 hasta la celda E3 y aplicar el
siguiente estilo de celda: Celda de comprobacion.

3.- Seleccionar desde la celda B4 hasta la celda E17 y aplicar
el siguiente estilo de celda: Titulo 2.

4.- Realizar una revision de la ortografia del texto en la hoja de
célculo.

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

6.-Desarrollar una formula que permita obtener el total de cada
producto, al multiplicar las celdas de la cantidad por las celdas
del precio.

7.- Escribir en la celda B20 el nombre y curso completo del
estudiante.

8.- Seleccionar desde la celda E4 hasta la celda E17 y aplicar
Formato de numero de contabilidad, utilizando el simbolo de
moneda de Ecuador.

9.- Insertar en la hoja de calculo, una imagen en linea
relacionada al tema.

10.- Aplicar a la imagen, un estilo de imagen a eleccion del
estudiante.

11.- Guardar la hoja de calculo con el nombre: Factura.

12.- Imprimir la hoja de calculo para su presentacién y
respectiva calificacion.
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¢ COMO COMBINAR Y CENTRAR CELDAS EN UNA HOJA DE CALCULO?

La opcién Combinar y centrar nos permite unir varias celdas en una sola y centrar su contenido autométicamente, observa
los pasos para poder combinar un rango de celdas seleccionadas.

Haz clic en el boton de la opcion:
Combinar y centrar, del grupo
Alineacion, de la cinta de Inicio.

Buscar
Archivo Inicio Insertar  Disposicion de pgina  Formulas Datos Revisar [ista Ayuda  Acrobat  Power Pivot
p aoics Neiow u AN == I poSeemy | [El Formato condicional Einsetar ~+ X~ A [ .
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2 | wr e P Sy s S
4 [ Estilos de celda ~ [ Formato ~ &~ fitrarv  seleccionar . .
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A B (& D E F G H | J Kol
; coloco en el centro de la celda.
2
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1 [Vistantes = ESTSESGREEEES | | | e - o x
4 Archivo w Insertar  Disposicién de pagina  Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda Agobat Power Pivot
5 Enero Febrero Marzo Abril I:l [g_ Aptos Narrow Ju_ A A= fi;f? L (Senvirt A'S /() E
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desde la celda A3 hasta la celda E3.
1
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Hoja1 ¥ «
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REALIZANDO DIVISIONES EN MICROSOFT EXCEL.

Para realizar una divisién en Microsoft Excel utilizamos como signo de division el slash / , Observa los pasos en el siguiente

ejercicio.

2 Tipeamos en la celda C4 el signo de “

" luego
damos un clic en la celda (A4), luego escribimos
el signo de slash “ /" después damos en la celda
(B4) y finalmente presionamos la tecla Enter.

P Buscar

Archivo Inido Insertar Disposicionle pagina  Formulas  Datos Revisar Vista Ayuda Acrobat  Power Pivot
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por ejemplo en la celda C4. 10
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»
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£ Buscar
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TAREA N° 22.

1.- Abrir el programa Microsoft Excel e ingresar la siguiente 5.- Realizar una revisién de la ortografia del texto en la hoja de
informacion, desde la celda A2. célculo.

| A | B | C | D | E |
13 _ 6.- Verifica y autoajustar el ancho de cada columna, para
2 |Pastelerfa la Espafiola . _ . | poder observar toda la informacion de las celdas.

3._
4 |Sabores Invitados Tortas Porciones | Precio . . .

- - : - - | 7.- Desarrollar una férmula que permita obtener el nimero de
>4 Manzana 33 4 181 porciones, al dividir las celdas de los invitados por las celdas
6 [Naranja | 60, 6| 1411 de las tortas.

7 |Vainilla 120 8 15

s |Chocolate | 48 4| 19 o

NiFreca ” 6 24 8.- Egcrlblr en la celda Al14 el nombre y curso completo del
——— - estudiante.

10 |Limon | 70| 10/ _ 22|

11| Manjar 16 2 . 18

1z|Coco 28 4 19 9.- Seleccionar solo desde la celda E5 hasta la celda E12 y

aplicar: Formato de numero de contabilidad, utilizando el
simbolo de moneda de Ecuador.

2.- Seleccionar desde la celda A2 hasta la celda E2 y aplicar

COMBINAR Y CENTRAR, luego aplicar el siguiente estilo de 10.- Insertar una imagen en linea relacionada al tema y luego
celda: Celda vinculada. aplicar a la imagen, un estilo de imagen a eleccion del
estudiante.

3.- Seleccionar desde la celda A4 hasta la celda E4 y aplicar el

siguiente estilo de celda: Enfasis5 11.- Guardar la hoja de calculo con el nombre: TORTAS.
4.- Seleccionar desde la celda A5 hasta la celda E12 y aplicar 12.- Imprimir la hoja de calculo para su presentacion y
el siguiente estilo de celda: Notas. respectiva calificacion.
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CAMBIANDO LA ORIENTACION DE UNA HOJA DE CALCULO EN MICROSOFT EXCEL.

La herramienta Orientacion nos permite cambiar la alineacion de la hoja de trabajo de Microsoft Excel ya sea horizontal o
vertical, para una mejor presentacion del documento, para cambiar la orientacion debes realizar los siguientes pasos:

Archivo Inicio  Insertar  Disposicion

1

e pigina Formulas Datos Revisar Vista Ayuda Acrobat  Power Pivot

Da un clic en la cinta de Disposicion de pagina, en
el grupo Configurar pagina, luego haz clic en
la opcién Orientacion y selecciona Horizontal.

P Buscar

Presiona las teclas Ctrl + F2 y

2

[A3] M colores 1 [ [ L) B8 FE FlAnche: [Avtomét. | | lineasdivision Encabenados [, [ L] B : i L
] B Mﬁ &0 = A (o e e 0 e = = observaras una Vista preliminar
. ?mdm_ v v dngeiibor i3 mulosr e 100% ) \:p ..... L hlmp ..... ) adelante ~ atrds ~ sel:non v . de Ia hOja de Cé|CU|O antes de
emas D Vet rv pagina \j impre P 03 rganizar . ) .

c10 vli & [ imprimir.
[ A [J Horizontal c D E

1 ‘

2 Imprimir

Q) Inicio =] Copias: |1 3 I
: | i =
4 Axel 8 7 15 . s S s —
Abrir ot ~
- oLl 3 i 20 o B
6 Tadeo 10 10 20 e W o G m— —
Propiedades de impresora
7 Pedro 7 8 15 §
1 TT] Imprimic hojas activas

8 Agustina 6 9 15 Gusr B s

9 Guardar como Pégina: < I

10 Guardar como

- Adobe PDF
11
12
Hoja1 ® T mprim
Listo P Accesibilidad: es necesario investigar Comparti 19
N
La vista preliminar, sirve para ver como te quedarian

los documentos al momento de imprimirlos.

3

Luego presiona la tecla Esc
para salir de la vista preliminar.

Asi puedes ver cuantas paginas vas a ocupar y
como se va a ver la presentacion final.




TAREA N° 23.

1.- Abrir el programa Microsoft Excel e ingresar la siguiente
informacion, desde la celda B2.

A B C o E
1 |

2 Cantidad de autos vendidos.

3

o

5 Marcas Cantidad Precio Total
& Alfa Romeo 5 70

7 Ferrari 7 85

8 BEMW 2 75

9 Audi 9 45

10 Honda 6 65

1 Mercedes-Benz 5 55

12 Toyota 8 40

13 Lamborghini 4 95

14 Porsche 6 75

15 Bentley 3 95

16

2.-Seleccionar desde la celda B5 hasta la celda E5 y aplicar el
siguiente estilo de celda: Enfasis 2 y luego realizar los
siguientes cambios de formato, a las celdas.

Tamano de fuente: 16
Estilo: Negrita

Fuente: Comic Sans MS
Alineacion: Centrar

3.- Cambiar la orientacion de la hoja de calculo a: Horizontal.

4.- Escribir en la celda B18 el nombre y curso completo del
estudiante.

5.- Seleccionar el rango de celdas B6 hasta E15 aplicar el
siguiente estilo de celda: Entrada y luego realizar los siguientes
cambios de formato, a las celdas.

Tamarfo de fuente: 16
Estilo: Negrita

Fuente: Century Gothic
Alineacion: Centrar

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

7.- Desarrollar una formula que permita obtener el total, al
multiplicar las celdas de cantidad por las celdas del precio, de
cada auto.

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

9.- Seleccionar desde la celda B2 hasta la celda E2 y aplicar
combinar y centrar, luego aplicar el siguiente estilo de celda:
Celda vinculada.

11.- Guardar la hoja de calculo con el nombre: Venta autos.

12.- Imprimir la hoja de calculo para su presentacion y
respectiva calificacion.
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¢ COMO CAMBIAR LA ORIENTACION DE LAS CELDAS EN UNA HOJA DE CALCULO?

La orientacion de celdas nos permite cambiar el angulo del texto dentro de una celda, nos ayuda a mejorar la presentacion
de datos en tablas o informes.

2 En la cinta de Inicio haz clic en la punta de flecha
del botén Orientacion, luego se despliega la siguiente
lista haz clic sobre la opcién Girar texto hacia arriba.

P suscar

Revisar  Vista Ayuda  Acrobat  Power Pivot

[ Formato condicional B insertar ~ Tow N (w[u]}
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5l Formeto ™ > . filtrar~  seleccionar

% Angulo descendente = #
Portapapeles Fuente ] Aling [ Celdas Edicion Complementos ~

» .

1B Tetovertical Ob b I
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i B < { 1% Gigar texto hacia absjo L—_E

‘ ¥ Formato de alineacién de celdas ‘

orientacion de las celdas
seleccionadas.

Calificaciones £ Buscar
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TAREA 24.

1.- Abrir el programa Microsoft Excel e ingresa la siguiente
informacion, desde la celda A2.

_ A B C

1_

2 |Fechas importantes

3 2 !

4 |Dia ‘Mes Evento

5 29 enero Protocolo del Ric de Janeiro

6 27 febrero Batalla de Tarqui

7 10 marzo Descubrimiento de las islas Galapagos
8 13 abril Dia del maestro ecuatoriano

9 24 mayo Batalla del Pichincha

10 1/ junio Dia universal del nifio

1 25 julio Fundacion de Guayaquil

12| 10 agosto Primer grito de Independencia
13 26 septiembre  Dia de la Bandera Nacional

14| 9 octubre Independencia de Guayaquil
15| 3 noviembre  Independencia de Cuenca

16 | 6|diciembre | Fundacién de Quito

2.- Enla celda C19, ingresar el nombre completo y el curso del
estudiante.

3.- Seleccionar desde la celda A2 hasta la celda C2 y aplicar
combinar y centrar, luego aplicar el siguiente estilo de celda:
Celda vinculada.

4.- Seleccionar desde la celda A4 hasta la celda C4 y aplicar el
siguiente estilo de celda: Celda de comprobacion.

5.- Seleccionar desde la celda A5 hasta la celda C16 y aplicar
el siguiente estilo de celda: Enfasis 1.

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

7.-Seleccionar desde la celda A4 hasta la celda C16 y aplicar
bordes: Todos los bordes.

8.- Cambiar la orientacion de la pagina: Horizontal.

9.- Insertar en la hoja de calculo, una imagen en linea
relacionada al tema.

10.- Seleccionar desde la celda A4 hasta la celda C4 y cambiar
la orientacién de las celdas: Angulo ascendente.

11.- Revisar la ortografia del texto de la hoja de célculo.

12.- Guardar la hoja de calculo con el siguiente nombre:
Fechas importantes.

13.- Imprimir la hoja de calculo para su presentacion y
calificacion.
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¢ COMO CREAR UN GRAFICO ESTADISTICO EN UNA HOJA DE CALCULO EN MICROSOFT EXCEL?

Los gréficos estadisticos, son representaciones grafica de datos que facilitan el analisis y la interpretacién de informacion
numeérica. Para crear un gréfico estadistico de los datos, observa los siguientes pasos.

Haz clic en la cinta de Insertar
y luego da un clic en la punta
de flecha del grupo Gréficos. 3 Luego nos aparece la ventana de Insertar
A 5 Gréfico, en la cual debemos escoger el
tipo el tipo y subtipo de grafico a utilizar.

P suscar

Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina  Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda Acrobat  Power Pivot
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Hoja1 O « »
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1 Selecciona el rango de
celdas A3 hasta la celda B8.

Embudo

FAEZFOHBRWERLRSH@EEFOS

Combinado

Aceptar Cancelar
4 Por ejemplo selecciona el
tipo de gréfico Circular 5
y el subtipo Circular 3D. Haz clic en el

boton Aceptar.
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Los graficos estadisticos, permiten observar preferencias, hacer comparaciones y distribuciones de datos. Hacen que los datos sean

mas claros y llamativos.

6

datos seleccionados.

il
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APLICANDO ESTILOS DE DISENO A UN GRAFICO ESTADISTICO.

Los estilos de graficos estadisticos, son opciones de disefio predefinidas, que permiten cambiar la apariencia de un grafico
de forma rapida y sencilla. Para aplicar un estilo de disefio a un grafico estadistico realiza los siguientes pasos.

Archivo Inicio  Insertar
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TAREA N° 25.

1.- Abrir el programa Microsoft Excel e ingresa la siguiente
informacion, desde la celda B3.

A | B C D

1

2

3 Seleccidn Goles

4 Brasil 38
5 Ecuador 18
6 Peru 14
74 Francia 27
8 Espafia 29
9 Holanda 17
10 Suiza 14
11 Italia 21
12 Argentina 19
13 Colombia 10
14 China 15
15 Uruguay 25
16 Chile 18
17 Inglaterra 28
18 | Paraguay 16

2.- Seleccionar desde la celda B3 hasta la celda C3 y aplicar el
siguiente estilo de celda: Celda de comprobacion.

3.- Seleccionar desde la celda B4 hasta la celda C18 y aplicar
el siguiente estilo de celda: Enfasis 1.

4.- Cambiar la orientacion de la pagina: Horizontal.

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

6.- En la celda B22, ingresar el nombre completo y el curso del
estudiante.

7.- Insertar en la hoja de calculo, una imagen en linea
relacionada al tema.

8.- Seleccionar desde la celda B3 hasta la celda C3 y cambiar
la orientacién de las celdas: Angulo descendente.

9.- Revisar la ortografia del texto de la hoja de calculo.

10.- Seleccionar desde la celda B4 hasta la celda C18 y realizar
un gréfico estadistico tipo: Columna: Columna agrupada 3D.

11.- Aplicar al grafico estadistico, un estilo de disefio a su
eleccion.

12.- Guardar la hoja de calculo con el siguiente nombre:
Selecciones.

13.- Imprimir la hoja de calculo para su presentacion y
calificacion.
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TAREA N° 26.

1.- Abrir el programa Microsoft Excel e ingresa la siguiente
informacion, desde la celda A3.

, A | 8 | C | ) _ €
1 ‘

2 4

3 |Venta de productos agricolas de la costa.

<

5 |Producto 2023 2024 2025 Total
6 |Café 874 475 723

7 |Cacao 987 873 412

¢ |Banano 654 547 951

9 |Azdcar 257 258 587

10 |Arroz 457 471 436

—
-

2.- Seleccionar desde la celda A3 hasta la celda E3 y aplicar
combinar y centrar, luego aplicar un estilo de celda a su
eleccion.

3.- Utilizando el comando autosuma obtener el total de los afios
de cada uno de los productos.

4.- Seleccionar desde la celda A5 hasta la celda E5 y aplicar
un estilo de celda a su eleccion.

5.- Seleccionar desde la celda A6 hasta la celda E10 y aplicar
un estilo de celda a su eleccion.

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

7.- Cambiar la orientacion de la pagina: Horizontal.

8.- Insertar en la hoja de calculo, una imagen en linea
relacionada al tema.

9.- Seleccionar solo, desde la celda A5 hasta la celda E5 y
cambiar la orientacion de las celdas: Angulo ascendente.

10.- Seleccionar el siguiente rango de celdas desde la celda A5
hasta la celda B10 realizar un grafico estadistico tipo: Grafico
Circular 3D.

11.- Aplicar al grafico estadistico, un estilo de disefio a su
eleccion.

12.- Escribir en la celda Al el nombre y curso completo del
estudiante.

13.- Guardar la hoja de calculo con el siguiente nombre:
Productos.

14.- Imprimir la hoja de calculo para su presentacién y

calificacion.
ekl
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TAREA N° 27.

Proyecto: “Disefiando grafico estadistico, en Microsoft
Excel”

1.- Ejecutar el programa Microsoft Excel y cambiar la
orientacion de la pagina a: Horizontal.

2.- Ingresar la siguiente informacion, en las celdas indicadas a
continuacion:

A2: Estatura de mis familiares

A4: Nombre
B4: Centimetros
C4: Metros

B11l:. Nombrey curso completo del estudiante

3.- Ingresar desde la celda A5, solo los nombres y estatura en
centimetros de 5 familiares, a eleccion del estudiante.

4.- Desarrollar una féormula que permita obtener los metros de
cada familiar de la lista.

Nota: Para convertir los centimetros a metros, recuerda dividir
las celdas de los centimetros para 100

5.- Seleccionar desde la celda A2 hasta la celda C2 y aplicar:
Combinar y centrar, luego aplicar el siguiente estilo de celdas:
Titulo.

6.- Seleccionar y aplicar estilos de celdas, segun las siguientes
indicaciones:

Desde A4 hasta C4:
Desde A5 celda C9:

Enfasis 5
Célculo

Estilo de celda:
Estilo de celda:

7.- Seleccionar desde la celda A4 hasta la celda C9 y aplicar
los siguientes cambios de formato:

Tamafo de fuente: 14
Bordes: Todos los bordes.

8.- Seleccionar desde la celda A4 hasta la celda C4 y cambiar
la orientacién de las celdas: Angulo ascendente.

9.- Seleccionar desde la celda A5 hasta la celda B9 y realizar
un grafico estadistico tipo: Columna: disefio: Columna
agrupada.

Tituiles ] grdfina

|
|
|
|
|
|
|
|
sk mis WL r

10.- Escribir como titulo al grafico estadistico: Estatura de mis
familiares.

11.- Cambiar colores y aplicar un estilo de disefio, al gréfico
estadistico a eleccion del estudiante.

12.- Guardar el archivo con el nombre de: Proyecto 3, mas el
apellido y curso del estudiante.

13.- Imprimir la hoja de calculo, para su respectiva
presentacion y calificacion.
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¢ COMO AGREGAR DIAPOSITIVAS EN UNA PRESENTACION EN MICROSOFT POWERPOINT?

La opcion Nueva diapositiva nos permite agregar una diapositiva en una presentacion y podemos escoger entre una
variedad de disefios, en las cuales podemos afiadir secciones con texto, imagenes, graficos o videos.

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

= Presentacion2

PowerPoint P Buscar

Disefio  Transiciones  Animaciones

= - I P\ On
el N eSS O To
Nueva . Formas Organizar
diapositiva ~ | 5 + . A A v % @
1] Tema de Office Parafo Dibujo

1

Dispositvade  Tituloy objetos  Encabezado de

titulo seccion

Diapositiv1de1 [  Espaiiol (Ecuadon 1% Accesibilidad: todo correcto

Arboles frutales.

Dos objetos Comparacién Solo el titulo

En blanco Contenido con  Imagen con titulo

. ’
titulo enominan arboles frutales
Duplicar diapositivas seleccionadas
[E] Dispositivas del esquema...

frutas.

i Volver a utilizar diapositivas...

=notas [Jcomentarios [ 8|

Presentacion con diapositivas  Grabar Revisar Vista Ayuda  Acrobat

G B

Creary compartir

Edicién
¥ PDF de Adobe

Adobe Acrobat

Archivo Iniclo Insertar  Disefio Al Pr con

Ul

Complementos

Complementos

£ suscar

Grabar  Revisar

rj |- [_"‘O D'D

& N
Nueva 3
dispositiva~ [ «

Diapositivas Fuente Parrato Dibujo

Haga clic para agregar titulo

les que son capaces de prog -

* Haga clic para agregar texto

2

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

[0  Espaiol (Ecuadon) T Accesibilidad: es necesanio investigar

Formas Organizar

* Haga clic para agregar texto

=notas [Jcomentarios [ 88

Vista Ayuda  Acrobat [OXSEVETAN = Compartir ~

&)
O i
Edicién  Creary compartic  Complementos

PDF de Adobe

Adobe Acrobat Complementos ~

g E i} |
v
4
¥

g -——r &

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




¢ COMO APLICAR IMAGENES COMO FONDO EN LAS DIAPOSITIVAS?

Podemos aplicar una imagen como fondo de la diapositiva, para dar una presentacion mas llamativa a las diapositivas de
nuestra presentacion. Para esto debemos realizar los siguientes pasos:

Haz clic en la
cinta de Disefio.

2

En el grupo Personalizar

selecciona la opcion
Formato del fondo.

= asislas Galépagos - PowerPoint

P Buscar

Archivo Inicio  Insertar  Disefio Pr

on con

i

Aa | Aa ' Aa
| memm——— | T———

o

Temas

Diapositiva1de2 [}  Espaiol (Ecuadon T2 Accesibilidad: todo correcto

El-

Las Islas Galapagos

Las Islas Galapagos, ubicadas a unos 1,000 km de la co.

de Ecuador, son uno de los archipiélagos volcanicos mas fafnosos -
del mundo por su biodiversidad Unica que inspird la teoriaHe la et -
evolucion de Charles Darwin.

Grabar Revisar Vista Ayuda Acrobat

L.

Variantes

a
Dar formato al fondc ¥ %
D Q &

v Relleno =

Refleno sdlido
Relleno degradado
© Relleno con imagen o textura

Nos aparece el panel de Dar
formato al fondo luego haz
clic en la opcién Relleno con
imagen o textura.

&

Relleno de trama

Ocultar grificos del fondo

Fuente de la imagen

Transparencia 0%

Mosaico de imagen como textura

Desplazamientg X opt
Desplazamiento Y opt
- Escala X 100% I

E
¥ | Aplicaratogas | | Restablecer fondo

tas [ Comentarios = 83 F -+ % O

I

Haz clic en el botdn Insertar
para buscar la imagen a
utilizar como fondo de las
diapositivas.

Insertar imagenes

* | Desde un archivo
C]Exammar archivos del equipo o de la red local

-1 /mégenes de archivo
Deje volar su imaginacion con el contenido premium de la biblioteca de imagenes
de archivo.

|E | Imagenes en linea
@Buscar imagenes de origenes en linea como Bing, Flickr o OneDrive

Desde iconos
/@ Buscar la coleccién de iconos

En la siguiente ventana, debemos
seleccionar, el tipo de busqueda de
la imagen, por ejemplo: Desde un archivo.

5




P Insertar imagen
€« » v 1 P> Imigenes >

Organizar v Nueva carpeta
& Descargas # =
i Documentos # L ——n I

PN Imagenes  #

6 En la siguiente ventana debes buscar y
seleccionar la imagen que desees utilizar
como fondo de diapositiva.

@ Musica » Capturas de
pantalla

n Videos »

23 2025

&= Disco local (C:)

T Office 2024 Bandera Ecuador

il

Finalmente haz clic en
el botén Cerrar para
cerrar el panel de

Dar formato al fondo.

v C Buscar en Imagenes pr .
- 9 Observa como se aplico
c- o0 la imagen como fondo en
- las diapositivas de la
presentacion.
N
P suscar
Offic§ 2024 Abeja Ballena :
o e
e . e —
Galapagos Navidad Noel

Nombre de archivo:

v ‘ Todas las imagenes

Herramientas ~ Abrir Iv Cancel

—

2

Luego haz clic en
el botén Abrir.

Dispositva 1de2 [0 Espafiol (Ecuadon T Accesibilidad: todo correcto

Grabar Revisar Vista Ayuda  Acrobat

.JL!J@F !lgj--

Variantes

|@ Grabar |

Tnmmode Dar lomulo
[ | dipositva~  aifondo

Personalizar
Dar formato al fondc ¥ %
(> O
~ Relleno L
2 Refleno sélido
Relleno degradado
© Relleno con imagen o textura
Relleno de trama
) Qcultar gréficos del fondo
Fuente de la imagen
| Insertar... | | Portapapeles |
Textura | B2
Transparencia IEI 3%
[} Mosaico de imagen como textura
Desplazamiento zquierda | %
Desplazamiento derecha | 0%

v
1_ »

Aplicaratogas | | Restablecer fondo

————t & $

Luego haz clic en el
bot6n Aplicar a todas.




TAREA N° 28.

1.- Investiga, observa y escribe con letra legible, el nombre y uso de los siguientes comandos de PowerPoint.

2.- Encerrar la respuesta correcta, segln corresponda.

a.- Nos permite aplicar un color de relleno al fondo de las diapositivas...

Insertar Formas Estilo de fondo




IMPRIMIR DOS O MAS DIAPOSITIVAS EN UNA SOLA HOJA DE PAPEL.

Para ahorrar papel y tinta de nuestras impresoras podemos imprimir dos o0 mas diapositivas en una sola hoja de papel,
Primero debes dar un clic en la opcion de Archivo para que aparezca la ventana de dialogo de Imprimir y después seguir

los siguientes pasos.

Aqui podemos indicar el numero de

-

complementos Enmarcar diapositiyas

v Ajustar al tamaiio del papel

Alta calidsd

_‘.D Diaposiivas de pgina compl... |

Guardar como Se imprime una diapositiva p...
Adobe PDF

Intercaladas

123 123 123

B

Imprirmir

Editar encabezado y pie de péging
Compartic
Exportar
Cermar
Mis..

41 |de2 D

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

Haz clic en el
botdn Imprimir.

@  Lasislas Galipagos - PowerPoint

® Imprimir

(@) Inicio Copias: [1

D Nuevo
Imprimis
B Abrir
Impresora
mm  Adobe POF
[E2] Obtener
complementos Listo
Propiedades de impresora
Informacion

Configuracion

Imprimir todas las diapositivas
Guardar %
L] <o ipimetodstapeertai

Guardar como Dispositivas:

En la seccion de Configuracién localizamos
un menu que por defecto muestra
seleccionada la opcién Diapositivas de
pagina completa, haz clic sobre esta opcién
para observar mas opciones.

2 diapostivas
Guardar como Documentos (2 diapositivas..
Adobe PDF
[ eceides
123 123 123
[ osetce reten
Impriemic !
Compate B ;
ditar encabezado y pie de piging
Exportar
Cermar
Més...
41 [de1 b % - —+ + 9

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




TAREA N° 29.

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

Titulo: ¢, Qué es la educacion vial?

Subtitulo:  Es un conjunto de conocimientos, reglas vy
normas de conducta que toda persona debe
poseer y que tiene por objeto la preparacion de
los ciudadanos en general, para que sepan
conducirse de manera segura y adecuada en la
via publica y hacer uso correcto de los medios de

transporte.

2.- Insertar una imagen en linea, relacionada al tema en la
diapositiva N° 1.

3.- Insertar una nueva diapositiva con el disefio de diapositiva:
Dos objetos.

4.- Escribir la siguiente informacion en la diapositiva N° 2

Titulo: ¢,Qué nos indican las luces del semaforo?

Texto: Luz verde: Nos indica que podemos pasar. < 1
Luz amarilla; Nos alerta acerca de cambio de luz. < 1

Luz roja: Nos ordena que debemos detenernos. +' 1

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

6.- Aplicar a las diapositivas un tema a eleccion del estudiante.

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

8.- Guardar la presentacion creada con el nombre: Educacion
vial.

9.- Imprimir las dos diapositivas de la presentacion en una sola
pagina para su calificacion. (Ver pag. 91)




TAREA N° 30.

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

Titulo: Las pirdmides de Egipto.

Subtitulo:  Las pirdmides de Egipto fueron unas gigantescas

construcciones de piedra construidas para servir
de tumbas a los faraones, reyes y reinas.

2.- Insertar una nueva diapositiva con el disefio de diapositiva:
Dos objetos.

3.- Escribir la siguiente informacion en la diapositiva N° 2

Titulo: ¢,Cuantas piramides existen en Egipto?

Texto: Actualmente se han encontrado cerca de unas 80
piramides en Egipto. < 1

Pero de todas ellas, las tres mas grandes y mejor
preservadas son las piramides de Giza.

4.- Insertar en la diapositiva N° 2, una imagen en linea, con la
palabra de busqueda: piramide.

5.- Aplicar a todas las diapositivas, como formato de fondo, una
imagen en linea, con las siguientes palabras de busqueda:
desierto Egipto, con una transparencia de 35%

6.- En la diapositiva N° 1, insertar un cuadro de texto y escribir
el nombre y curso completo del estudiante.

7.- Seleccionar el texto de cada una de las diapositivas y aplicar
color a las fuentes a eleccion del estudiante.

8.- Guardar la presentacion creada con el nombre: Piramides.

9.- Imprimir las dos diapositivas de la presentacion creada en
una sola pagina, para su calificacion. (Ver pag. 91)




INSERTANDO TABLAS EN UNA DIAPOSITIVA EN MICROSOFT POWERPOINT.

Recuerda que las tablas nos permiten agregar informacion en filas y columnas, mejora la comprension de datos en una diapositiva.
Para insertar una tabla en una dispositiva debemos realizar los siguientes pasos:

Archivo Inido Insertar  Disefic  Tr:

Lr,t]

Pegar

=4

Portapapeles

Haz clic en el icono de Insertar
tabla que se encuentra entre los

1

Diapositiva 1 de 1

objetos de la diapositiva.
con Grabar Revisar Vista Ayuda  Acrobat Formato de forma
i | B~ | (aptos (Coerpo) Jr A AN ESE == l [_C DLD Fﬁ &~ /O [?b
Nueva ﬁ NKSS®»MN-a-2-A- F=== B3° | Fonrls Orgariiar Estilos M5~ | Edicién | Creary comperti | -Complementos
diapositiva~ [ « = B~ - ripidos~ Q) - PDF de Adobe
. 2 En la siguiente ventana debemos
Datos |mportantes@ indicar el nimero de Columnas
° o o y Filas que tendra la tabla.
o Insertar tabla
° (&2 I
» -
Numero de columnas: 3 =
» . A
5 o ! Numero de filas: 10| .
T Espaiiol (Ecuador) 1% Accesibilidad: todo comrecto Z=nNotas [ Comentarios 8 B T -———>-+
? ' . [ Aceptar ] Cancelar
\ y,

También podemos agregar una tabla en las
diapositivas en la cinta de Insertar damos un
clic en la punta de flecha del boton Tabla y
luego seleccionamos la opcidn Insertar tabla.

3

Luego haz clic en
el botén de Aceptar.




APLICANDO ESTILOS A LAS TABLAS EN LAS DIAPOSITIVAS.

Podemos cambiar la apariencia y presentacion de las tablas en una diapositiva, aplicando estilos, al igual que a las imagenes. Para
poder aplicar un estilo a las tablas debemos realizar los siguientes pasos:

En la cinta de Disefio de tabla haz
clic en la punta de la opcién
Estilos de tabla.

b Acrobat  Disefio de tabla  Disposicion de tabla | @ Grabar

| & Sombreado ~ A~
$ Boeles, Erder

Efectos v rapidos~ M\
Estilos de Wordant

1pto

Archivo Inicio  Insertar  Diseflo 6n con Grabar Revisar Vista Ayuda Acrobat Disefio de tabla  Disposicion de tabla | ® Grabar
] Fila de encabezado [ Primera columna 1 £ sombreado ~ A/ A~ E‘ 7 l:{‘
1} Bordes = Eatios &b Yoo Dibujar Borrador

@ Efectos ~ répidos~ @\ «  [Z Colordelapluma~ tsbla

| capitat Idioma
Brasil Brasilia Portugués
Argentina Buenos Aires Espanol

Estilos de WordArt 15 Dibujar bordes A~

Italia Roma Italiano

Escocia Edimburgo Escocés

Japon Tokio Japonés Idioma

Franci F "

rancia Paris rancés Portugués

Inglaterra Londres Inglés =

Colombia Bogota Espanol Espanot

Alemania Berlin Aleman Italiano
Escocés
Japonés
Francés

Diapositva 1de1 ([} Espafol (Ecuadon 1% Accesibilidad: todo correcto ==Notas [ Comentarios B 88 Inglés

Espanol

Aleméan

Haz clic dentro
de la tabla.

3 Se despliega una lista de varios
estilos a seleccionar, por ejemplo
haz clic en: Estilo oscuro 1 - Enfasis 4




TAREA N° 31.

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

Titulo: ¢, Qué son los idiomas?

Subtitulo:  Se denomina idioma al medio de comunicacién
verbal o gestual a través del cual se comunican y
entienden los habitantes de una agrupacion
determinada.

2.- Insertar en la diapositiva N° 1, una imagen en linea, con la
palabra de busqueda: idiomas. (colocarla entre el titulo y
subtitulo).

3.- Aplicar un estilo a la imagen a eleccién del estudiante.

4.- Insertar una nueva diapositiva con el disefio de diapositiva:
Titulo y objetos.

5.- Escribir la siguiente informacion en la diapositiva N° 2

Titulo: Traduccion.

6.- Insertar una tabla de: 3 columnas y 8 filas.

7.- En la diapositiva N° 2, insertar una tabla de: 3 columnas y 8
filas, luego ingresar en la tabla, la siguiente informacion:

Pais Inglés Franceés
gato cat chat
perro dog chien
pato duck canard
vaca cow vache
oveja sheep mouton
gallina chicken poulet
conejo rabbit lapin

8.- Cambiar el estilo de la tabla, con los colores a eleccion del
estudiante.

9.- Aplicar como formato del fondo de diapositiva, usando
relleno de degradado y escoger uno de los colores
preestablecidos a eleccion del estudiante y aplicar a todo.

10.- Agregar efectos de transicion a cada una de las
diapositivas.

11.- Insertar debajo de la tabla un cuadro de texto y escribir el
nombre y curso completo del estudiante.

12- Imprimir las dos diapositivas de la presentacion creada en
una sola pagina, para su calificacion. (Ver pag. 91)
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¢ COMO INSERTAR UN VIDEO O PELICULA EN UNA PRESENTACION DE POWERPOINT?
Es posible que quieras insertar un video o pelicula en una presentacién de PowerPoint. Puedes insertar un video o pelicula desde

un archivo de tu computadora, solo debes realizar los siguientes pasos.

2

Selecciona la cinta
Insertar.

£ Buscar

T Presentacion2 - PowerPoint

Grabar Revisar Vista Ayuda Acrobat [OJEUEN = Compartir ~

Archivo Inicio  Insertar Disefio con

= T 7 @ Modelos 30 ~ z i ) -
3 @ B o g 0 EBR A% Q9|

Nueva Tebla  Imégenes Cameo | Formas Iconos B SmartAt Vista Comentario  Cuadro Encabez. WordArt Simbolos | Multimedia | Insertar

) Aibum de fotografias ~

diapositiva - - - - ol Geaf general detexto pie pig. a - - medios

Diapositivas Tablas Imagenes Camara llustraciones 1 Comentarios Texto _Medios A
D)

| [p— V)
Video | Audio  Grabacién
" " " « |+ depantaia

Enel tiempo de los dinosaurios. '

E3 Este dispositivo...

P ¥ Insertar video

B2 Videos de archivo..
E@ Videos en linea.
e « v M n)VIdeOS) P
Organizar v Nueva carpeta O~ 0
@ Escritorio -
& Descargas  #
& Documentos # Capturas La historia del
Arbol de Navidad
PN Imigenes  #
| Dispostwa 1det [0 Espafol (Ecuadon  TT Accesibilidad: todo correcto Znotas  [Jcomentarios B 2 —- s O .
@ Masica *
2025
L Nicen lncal (CA
Nombre de archivo: | La historia del Arbol de Navidad v | Archivos de video
Herramientas ~ Insertar |v Cancelar
A B

Haz clic en la flecha de menu desplegable
del comando Video en el grupo Multimedia
y selecciona la opcién Este dispositivo.

Luego aparecera la ventana de Insertar
video busca el archivo que deseas
insertar y haz clic en el archivo de video.

3

4

Haz clic en el
botén Insertar.




Insertar un video, nos ayuda a mejorar la dinamica y nos permite explicar conceptos de manera mas clara y atractiva.

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

® §9-¢ S Presentacién2 - PowerPoint > Busca E - 2 =
R fuccion ONCIELETE 5 Compartic ~
e = A ma e Mare [76em =
[ B g i Foen] PUSY peey  [Fees
Reproducir  Correcciones Color Fotogr Restablecer = = = Ssesicn
. ~  inicial .

I En el tiempo de los dinosaurios.
(€%

6 Finalmente haz la presentacion
presionando la tecla funcional F5.

En el tiempo de los
dinosaurios-

Luego aparecera un marco con el video insertado
en la diapositiva, observa en la parte inferior los
controles para reproducir o pausar, retroceder,

adelantar y volumen.

CETaHORG




INSERTAR WORDART.
Los WordArt nos ayuda agregar textos con efectos decorativos, en los que podemos aplicar efectos como sombras, reflejos
y colores llamativos, también podemos elegir diferentes formas, colores y texturas y crear un texto que resalte en una

diapositiva.

Da un clic sobre el boton WordArt del
grupo Texto y seleccionamos uno de
los estilos que se muestran en la lista.

Haz clic en la
cinta Insertar.

P Buscar

Archive I Insertar  Disefio \nimaciones Presentacion con diapositivas ~ Grabar  Revisar  Vista Ayuda  Acrobat
s - I~ . B B Owwn - g I S [ =
.1;.::: Tabla  Imegenes &5 fibum de fotogratis ~  Cameo | Formas lcanos E:":’:" gex.:‘.'- Comenaio | Costeo ;n:.::; o imb
iopositvas  Tablas Imagenes ustraciones mentan L
A A |
A A
A AA 2
o AAAAA e— e
ALLo3GH®E (%] qato«mmaae«m--
o O ? e\ { } = = @ efectos deforma ~
——Espacio para el textoi :
[} O
e
(€2
o o el
Dispositva 101 [0 Espafol Ecuadon Y Accesibildad: todo correctd s comentarios B s T - ———— o °Pal’tes de la planta°
o (o3 o
3 Luego nos aparece en la diapositiva
un cuadro con el estilo de WordArt
elegido.
Dispositva1get [0 Espadol Espasial T% Accesibilidad: todo comrecto Znotas (I Comentarios @ 88 T ———r

Finalmente escribimos el texto
deseado.




APLICANDO FORMATO A UN WORDART.

Mientras el WordArt est& seleccionado, aparecera la nueva cinta de opciones Formato, en la que podemos aplicar efectos

de texto, como: sombra, reflexion, resplandor, bisel, giro 3D y transformar.

Da un clic en la cinta Formato de
forma y haz clic en el botén de
Efectos de texto.

rer—— e = T S [ Seknintn (B [ fymecs Aqui te mostramos algunos ejemplos de
atxretenn ||(=] (5 (5] 55,;,,‘,“"’”‘ AAA F B oo | s e | O los diferentes efectos que puedes aplicar
: Insertar formas Estilos de forma ) Estilos de WordArt R Organizar Tamaio 1) -~ en un WOrdA[‘t.
- T —
A e ¢ Al(hlvo |l| ser\ar D "h" . - con — Grabar Revisar Vista Ayuda Acrobat @ Grabar A& C "’V" rtir ~
A bu > | Variaciones de refiejo = X = @3- A O @) 4 [ )
0 m O ¢ Py i
Acon > e |LE.E. e o el b ol R
AR, b > Portapapeles s Diapositivas Fuente pinato Dibuio Adobe Acrobat  Complementos
A S 7| 1
Partes de la ple zn
o _— Partes de la planta — rereo
Partes de la planta — oo
la p[antﬂ — GIRO3D
Dispositva1de1 [ Espaol [Espadal 7 Accesibitidad: thldo correcto ZNotas [J Comentarios 28 Panes de
9 Se despliga una lista de Partes de la planta— rusromws
diferentes efectos, por ejemplo
selecciona la opcion Reflejo. T T oy = e s

Selecciona uno de los disefios
de reflejo que se muestran

en la siguiente lista desplegable.




CAMBIANDO DE FORMA AL WORDART.
La herramienta Transformar sirve para aplicar una forma diferente al texto WordArt como: "Arco hacia abajo" por ejemplo,

para realizar estos cambios realiza los siguientes pasos:

2 Da un clic en la cinta Formato de forma, luego
haz clic en el botén de Efectos de texto y
selecciona de la lista la opcién Transformar.

@ Grabar | SR

Grabar Revisar Vista | Ayuda Acrobat Formato de forma

£ Rellena de forma ~ F] [E= Alinear

= = = A
austenm () () (Hgeeme A A AFal &

e {} ‘:73 @ & Efectos de forma A v | atemativo | (5 panel de seleccion 24 Girar

Archivo Inicio  Insertar  Disefio con

s

Insertar formas Estilos de forma ] Estilos de WordArt Organizar
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TAREA N° 32.

1.- Abrir el programa Microsoft PowerPoint, y cambiar el disefio
de la diapositiva N°1, al disefio: En blanco.

2.- Agregar un WordArt a su eleccion y escribir el siguiente
texto: Los conejos.
3.- Cambiar la forma del WordArt a: Onda 1.

Recuerda los pasos: Da un clic al WordArt escrito, luego
clic en la cinta de FORMATO, luego da un clic en la punta de
flecha de la opcion EFECTO DE TEXTO, después da un clic
en la opcibn TRANSFORMAR vy selecciona la forma deseada.

(Ver pag. 101)

4.- Insertar un cuadro de texto e ingresar el siguiente texto:

7.- Insertar en la diapositiva N° 2, una tabla de: 2 columnas y 4
filas, luego ingresar en la tabla, la siguiente informacion:

Donde vive Generalmente habita en praderas
secas y cubiertas de matorrales para

poder esconderse.

Alimentacién Es un animal estrictamente herbivoro,
su dieta es de vegetales, hierbas,

cereales, verduras y frutas.

Costumbres Durante el dia se muestran muy quietos,
tranquilos y somnolientos, pero por las
tardes y noches se vuelven unos

comparfieros muy activos.

Caracteristicas Tiene orejas largas, las cuales le
ayudan a regular la temperatura del
cuerpo y una cola muy corta. Sus patas
delanteras son mas cortas que las patas

traseras.

El conejo se caracteriza por tener un cuerpo cubierto de un
pelaje espeso y lanudo, de color pardo palido a gris o rojizo,
que permite su camuflaje para evitar a sus depredadores. «' 1

Pesa entre 1,5y 2,5 kg en estado salvaje.

5.- Aplicar a todas las diapositivas, como formato de fondo, una
imagen en linea, con las siguientes palabras de busqueda:
conejo, con una transparencia de 50%

6.- Insertar una nueva diapositiva con el disefio: Titulo y
objetos, luego escribir como titulo: Ficha rapida.

8.- Cambiar el estilo de la tabla con los colores a eleccion del
estudiante.

9.- Agregar efectos de transicion a cada una de las
diapositivas.

10.- Insertar debajo de la tabla un cuadro de texto y escribir el
nombre y curso completo del estudiante.

11.- Guardar la presentacion con el nombre: Los conejos.

12- Imprimir las dos diapositivas de la presentacion creada en
una sola pagina, para su calificacién. (Ver pag. 91)
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AGREGAR GRAFICOS TIPO SMARTART.

Con los SmartArt podemos crear representaciones visuales de informacibn como diagramas, listas, procesos,
organigramas, jerarquias y otros. Un SmartArt hace que las diapositivas sean mas dindmicas y faciles de entender, para
insertar un SmartArt sigue los siguientes pasos:

Haz clic en el icono de
Insertar un grafico SmartArt.
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Imagen

Luego aparece la ventana de Elegir
un grafico SmartArt, donde se escoge
la categoria y el modelo deseado.
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Lista vertical de cuadros

Utilicelo para mostrar varios grupos de
informacién, especialmente grupos con
grandes cantidades de texto de Nivel 2

Es una opcion adecuada para listas de

informacién con vifietas

Aceptar Cancelar

Por ejemplo haz clic en el
modelo Lista vertical de cuadros.

4

Haz clic en el
botdn Aceptar.




Un SmartArt mejora la comprension de la informacion mediante graficos organizados de manera clara y visual. Hace que

las diapositivas sean mas dindmicas y faciles de entender.

5 Luego aparece el SmartArt y
dando un clic dentro de la forma
podemos agregar el texto.
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Haz clic afuera del SmartArt y
podras observar el disefio terminado.




AGREGANDO FORMAS A UN GRAFICO SMARTART.

En algunas ocasiones es necesario afiadir una o mas formas a un grafico SmartArt, para luego poder ingresar informacion
dentro de las formas. Para poder agregar mas formas en un SmartArt realiza los siguientes pasos.
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cinta de Disefio de SmartArt.
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Observa como se acaba de agregar una
nueva forma al disefio del SmartArt en
la cual puedes introducir informacion.
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CAMBIANDO LOS COLORES A UN GRAFICO SMARTART.

Una vez terminado el SmartArt, podemos modificarlo eligiendo un estilo y cambiando sus colores con las herramientas de
la ficha “Diseno” que aparece siempre y cuando el SmartArt esté seleccionado. Realiza los siguientes pasos para cambiar
los colores de un grafico SmartArt.
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7] Agregarforma ~

[ Panel de texto

[ Parten do une plants
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Se despliega un listado con varios
disefos, selecciona por ejemplo en
la categoria Multicolor el disefio
Multicolor - colores resaltados.

Cambiar colores de la cinta Disefio de SmartArt.
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Luego veras como cambian
los colores con el disefio
seleccionado en el SmartArt.
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CAMBIANDO EL ESTILO A UN GRAFICO SMARTART.

Los estilos graficos SmartArt son opciones predefinidas que permiten cambiar el disefio visual de los graficos SmartArt,
mejorando su apariencia y haciendo que se ajusten mejor a la presentacion.

En la cinta Disefio de SmartArt haz
clic en la punta de flecha de la opcién
Estilos de SmartArt.

P puscar
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Luego nos aparece un menu con varios
estilos a escoger por ejemplo haz clic
en el estilo Escena de bloques.




TAREA N° 33.

1.- Abrir el programa Microsoft PowerPoint y cambiar el disefio
de la diapositiva a: Titulo y objetos, luego ingresar la siguiente
informacion:

Titulo: La importancia del saludo.

Texto: Es una demostracion de afecto, cordialidad y
respeto entre las personas. <1
Tiene un gran valor simbdlico. «+' 1
El saludo es una forma de cortesia. + 1
Es una muestra de buenas costumbres vy
educacion. <1
Un saludo no le quita nada a nadie.

2.- Agregar una nueva diapositiva, a la presentaciéon con el
disefio: Dos objetos.

3.- Escribir como titulo en la diapositiva N° 2: Todos debemos
nuestra educacion con el saludo.

4.- Insertar en la diapositiva N° 2, un grafico SmartArt del
siguiente tipo: Ciclo y disefio: Radial basico.

4.- Agregar una forma mas al disefio del SmartArt y agregar el
siguiente texto en cada forma observa las indicaciones:

Circulo del centro: Formas de saludar

Una mirada
Estrechar las manos
Un beso

Unas palabras

Leve inclinacion

Circulos de los lados:

5.- Cambia los colores y aplica un estilo al SmartArt, a eleccion
del estudiante.

6.- Aplicar a todas las diapositivas, como formato de fondo, una
imagen en linea, con las siguientes palabras de busqueda:
saludo, con una transparencia de 60%

8.- Insertar en la diapositiva N° 2, una tabla de 2 columnas y 6
filas, luego ingresar la siguiente informacion, en la tabla:

Idioma Forma mas comun de decir “hola”.
Arabe Marhaba

Holandés Hallo

Francés Bonjour

Hawaiano Aloha

Japonés Konichiwa

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

10.- Agregar efectos de transicion a cada una de las
diapositivas.

11.- Insertar una imagen en linea, relacionada al tema, en la
diapositiva N° 1.

12.- Guardar la presentacion creada con el nombre: El saludo.

13.- Imprimir las dos diapositivas de la presentacion creada en
una sola pagina, para su calificacién. (Ver pag. 91)
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AGREGANDO EFECTOS DE ANIMACION A LOS OBJETOS DE UNA DIAPOSITIVA.

La animacion a objetos en una diapositiva nos permite agregar efectos visuales a los elementos de una diapositiva, como
texto, imagenes, gréficos, o formas. Para dar efectos de animacidén a un objeto en una diapositiva realiza los siguientes

pasos.

Haz clic en la cinta Animaciones,
luego da un clic en la punta de
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Seleccionar dando un clic a uno
de los objetos de la diapositiva.

Archivo Inicio  Insertar  Disefio

Vista
previa v

Vista previa

0

Diapositiva 1

flecha del grupo Animacioén.

3 Se activa la siguiente lista de efectos
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a los objetos de las diapositivas.
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Para aplicar animaciones, selecciona un objeto en la diapositiva y elegimos el tipo de animacion de nuestra preferencia.

@ 9« T ) = Presentacién] - PowerPoint
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5

Podras observar como se agrega un
indicador con el estilo de animacion
seleccionado en el objeto de la diapositiva.
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del tamano de un puno, situado en el centro del pecho.
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por minuto para impulsar sangre oxigenada a todo el cuerpoy
sangre desoxigenada a los pulmones.
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INSERTAR SONIDO A UNA PRESENTACION EN POWERPOINT.

La opcidon Sonidos nos permite agregar efectos de sonido o musica de fondo a las diapositivas, o que hace que la
presentacion sea mas interactiva y atractiva. Para insertar un archivo de sonido a las diapositivas realiza los siguientes
pasos.

2 Haz clic en el botén Multimedia y
selecciona la opcién Audio, luego haz
clic en la opcion Audio en Mi PC.

Daunclicenla
cinta Insertar.
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5 Finalmente nos aparecera un

icono de parlante en el centro -\
de la diapositiva. o
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Observa en la cinta de Reproduccion en el grupo
Opciones de audio, podras utilizar diferentes opciones
para reproducir el audio seleccionado en las diapositivas,
por ejemplo, puedes seleccionar en que instante debe iniciar
el audio, que se reproduzca el audio en todas las
diapositivas, ocultar el icono de audio de la diapositiva.




TAREA N° 34.

1.- Abrir el programa Microsoft PowerPoint, y cambiar el disefio
de la diapositiva a: Titulo y objetos, luego ingresar la siguiente
informacion:

Titulo: Piramide alimenticia.

Texto: La piramide alimenticia 0 nutricional es una
herramienta grafica que muestra de manera
sencilla la cantidad de alimentos (lacteos,
vegetales, frutas, carnes, cereales) que se deben
consumir diariamente para tener una dieta
balanceada.

2.- Insertar una nueva diapositiva con el disefio: Titulo y objetos
y agregar como titulo el siguiente texto: Diagrama Piramidal.

3.- Insertar en la diapositiva N° 2, un grafico SmartArt del
siguiente tipo: Piramide y disefio: Piramide basica.

4.- Agregar una forma mas al disefio del SmartArt y agregar el

siguiente texto en cada forma:

Grasas y dulces

Lacteos y carnes

Frutas y verduras

Pan, cereales, arroz y pastas.

5.- Cambiar los colores al SmartArt a eleccién del estudiante.

6.- Aplicar un estilo al SmartArt a eleccion del estudiante.

7.- Aplicar un estilo de fondo a todas las diapositivas con
formato de relleno degradado a eleccién del estudiante.

8.- Insertar un WordArt a su eleccion y escribir el nombre
completo del estudiante en la diapositiva N° 2.

9.- Insertar nueva diapositiva con el disefio: Titulo y objetos,
agregar como titulo el siguiente texto: Horario de alimentos.

10.- Insertar en la diapositiva N° 3, una tabla de 6 columnas y
4 filas, luego ingresar la siguiente informacion:

e bartes | idreoles | ueves | Vierns

Desayuno Frutas Cereal Frutas Cereal Cereal
Almuerzo Carnes Vegetales Mariscos Vegetales Carnes
Merienda Pastas Frutas Cereales Pastas Vegetales

11.- Agregar animacién de transicion a cada una de las
diapositivas.

12.- Personalizar animacién de su eleccion, a cada uno de los
objetos de las tres diapositivas.

13.- Guardar la presentacion creada con el nombre: Piramide
alimenticia.

14.- Imprimir las tres diapositivas de la presentacion creada en
una sola pagina, para su calificacion. (Ver pag. 91)




TAREA N° 35.

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

Titulo: Los sentidos del cuerpo humano.
Subtitulo:  nombre y curso completo del estudiante.

2.- Insertar una nueva diapositiva con el disefio: Titulo y
objetos, agregar como titulo el siguiente texto:

Titulo: ¢, Qué son los sentidos?

Texto: Los seres vivos reciben informaciéon a través de
los sentidos y de acuerdo con ella elaboran una
respuesta. <1
De esta forma se relacionan con el exterior.

3.- Insertar nueva diapositiva con el disefio: Titulo y objetos y
agregar como titulo el siguiente texto:

Titulo: Clasificacion de los sentidos

4.- Aplicar a todas las diapositivas, un estilo de fondo, con
formato de relleno degradado a su eleccién.

5.- Insertar en la diapositiva N° 3, un grafico SmartArt del
siguiente tipo: Jerarquia: Jerarquia multinivel en horizontal.

6.- Agregar dos formas mas al disefio del SmartArt y agregar
el siguiente texto en cada forma:

Forma vertical: Sentidos

Formas horizontales: Oido
Olfato
Gusto

Tacto
Vista

7.- Cambiar los colores al SmartArt a elecciéon del estudiante.
8.- Aplicar un estilo al SmartArt a eleccion del estudiante.

9.- Agregar animacion de transicion a cada una de las
diapositivas.

10.- Personalizar animacion de su eleccion, a cada uno de los
objetos de las tres diapositivas.

11.- Guardar la presentacion creada con el nombre: Los
sentidos.

12.- Imprimir las tres diapositivas de la presentacion creada en
una sola pagina, para su calificacién. (Ver pag. 91)
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TAREA N° 36.

Proyecto: “Los increibles medios de transporte”
1.- Abrir el programa Microsoft PowerPoint, luego seleccionar presentacion en blanco.
2.- Aplicar el tema Galeria, a la diapositiva, de la presentacion y escoger una de las variantes, a eleccion del estudiante.

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

Titulo: “Los increibles medios de transporte”

Texto: Los medios de transporte son maquinas que nos permiten desplazarnos de un lugar a otro. < 1

Cada dia utilizamos los medios de transporte, para poder movilizarnos, por ejemplo, para ir al colegio, para ir
al supermercado o para visitar a nuestros amigos y parientes.

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

5.- Agregar una nueva diapositiva con el disefio: En blanco.

6.- En la diapositiva N° 2, agregar un WordArt a su eleccion y escribir el siguiente texto: Fotografias de medios de
transporte.

7.- Cambiar la forma del WordArt a: Desinflar. (Ver pag. 101)




8.- Insertar 2 imagenes de cada uno, de los medios de transporte ( 6 imagenes en total ), luego aplicar a cada una de las
imagenes el estilo: Girado, blanco. Distribuir las imagenes en la diapositiva, para una buena presentacion.

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

Titulo: Caracteristicas de los medios de transporte.

10.- En la diapositiva N° 3, insertar un grafico SmartArt del siguiente tipo: Lista, disefio: Lista de vifietas horizontal,
luego ingresar la siguiente informacion:

Aeéreo Maritimo Terrestre
» Volar en las nubes. » Grandes barcos. » En el suelo.
+ Rapido como un » Rutas por el agua. « Distancias cortas y
relampago. - Carga diversa. largas.
» Viajes lejanos. « |Internacional. - Diferentes tipos de
* Aeropuertos magicos. - Lento pero seguro. vehiculos.
- Vistas increibles. » Seguridad.
« Comodidad.

11.- Cambiar los colores y estilo del SmartArt, a eleccion del estudiante.

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

Titulo: “Conociendo un poco mas, de los medios de transporte”




13.- Insertar en la diapositiva N° 4, una tabla de 2 columnas y 3 filas, luego ingresar la siguiente informacion:

El transporte maritimo es como llevar cosas en barcos grandes por el agua, como mares, océanos y rios
anchos.

Maritimo
Asi que, el transporte maritimo es como llevar una gran cantidad de cosas en barcos gigantes por el agua,
ies genial para llevar cosas a lugares lejanos!
El transporte aéreo es como montar en un pajaro grande hecho por humanos llamado avion.

Aereo iAsi que el transporte aéreo es una forma emocionante y rapida de viajar por el mundo como un pajaro
gigante!
El transporte terrestre es como el viaje que haces en coche, autobus, tren o incluso a pie.

Terrestre En resumen, el transporte terrestre es una forma de moverse de un lugar a otro, ya sea cerca o lejos, jsobre
la tierra!

14.- Cambiar el estilo de la tabla con los colores a eleccidon del estudiante.
15.- Agregar efectos de transicion a cada una de las diapositivas, de la presentacion, a eleccion del estudiante.
16.- Guardar la presentacion con el nombre: Proyecto 4, mas nombre y curso completo del estudiante.

17.- Imprimir la presentacion de preferencia dos diapositivas en una hoja, para su presentacion y respectiva calificacion.

(Ver pag. 91)
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