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Actividades de Repaso

Dibujar y colorear las partes de la computadora que tiene enfrente de ti.

Tarea para el hogar:
e Buscar y recortar 4 imagenes de diferentes partes de la computadora y
pegarlas.
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Como Crear y administrar Carpetas/Directorios

Una carpeta es una ubicacion donde puede almacenar sus archivos. Puede crear cualquier
numero de carpetas e incluso almacenar carpetas dentro de otras carpetas (subcarpetas). A
continuacion se indica como crear una carpeta nueva:

1. Vaya a la ubicaciéon (una carpeta o el escritorio) donde desea crear una carpeta
nueva.

2. Haga clic con el boton secundario (derecho del mouse) en un &rea en blanco del
escritorio 0 en la
ventana de la carpeta, ——

COrganizar iconos L4

apunte a Nueva y, a ' Actualizar
continuacién,  haga
clic en Carpeta.

3. ESC”ba un nombre [8] Sincronizacion de carpetas compartidas ¥
para Ia Carpeta nueva Propiedades de graficos...
y presione ENTER.

— ________  Opcicnes graficas 3

® Acceso directo

@] Microsoft Access Base de datos Propiedades
" Archivo ActionScript de Flash

@ Ialetin

™ CorelDRAW 12.0 Graphic

B Corel RANVE 3.0

B eral DHATALDAINT 17 0 laans

Archive  Edician  Ver Favortos  Herrar

9 Wl > B ﬂ‘ 7 ) Buisque

Direccign | j Mis documentos

 Actividad:

i 1. Crear en “Mis Documento”, su propia
" Carpeta (segun la propuesta del profesor).

2. Dentro de la carpeta creada en el punto uno

Tareas de archivo y carp

7 Crear nueva carpeta

. . E . .

&8 Publicar esta ca aetaen Weh - (1), crear las subcarpetas, Imagenes, Trabajos de

b Compartir esta dmmea2 NUEVE CATPEL2 L \n/ordl Trabajos de Excel, Trabajos de PowerPoint,
¢ etc.

Otros sitios 2
=¢

@ Escritoric o

[ Documentos compartidos I=c

M PC [ ]

&J Mis sitios de red It
oC
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LA NUBE

¢ Qué es la nube?

Referencias a "la nube” -the Cloud en inglés-
soy muy comunes en el mundo de Internet. En
realidad la nube es una metafora empleada para
hacer referencia a servicios que se utilizan a
través de Internet.

Antes del concepto de la nube, el

procesamiento y almacenamiento de datos se

hacian en tu computadora; en cambio, "%
computacion en la nube -cloud computing en

inglés- permite una separacidn funcional entre los recursos que se utilizan y los recursos de
tu computadora, esto es: se utilizan recursos en un lugar remoto y que se acceden por
Internet.

Todo lo que ocurre dentro de la nube es totalmente transparente para ti y no necesitas
conocimiento técnico para utilizarla.

¢,Cuando se esta usando la nube?

Sin que te des cuenta estas haciendo uso de servicios en la nube continuamente. Un ejemplo
tipico es usar una pagina web para acceder a una cuenta de correo en Google, Hotmail, o
Yahoo, por mencionar unos cuantos.

YouTube es otro ejemplo: es un servicio que esta en la nube, ya que el almacenamiento de
los videos se hace en un servidor remoto, lejos de tu computadora.
¢QUE ES GOOGLE DRIVE?

Google Drive es un sistema de almacenamiento de archivos que nos
ofrece un servicio de almacenamiento (brinda Google) de carpetas o
archivos (Ms. Word, Ms. Excel, MUsica, Fotos, etc.) en linea es decir
en internet y su principal objetivo es de servirnos como copia de
seguridad  (backup) de los mismos, ademas de poder tenerlos
sincronizados entre varios dispositivos (pc, Celular, Tablet, etc.).

Nos ofrece espacio gratuito de hasta 15gb para que almacenes todo tipo de contenidos.
De este modo, puedes utilizar el servicio para guardar documentos, almacenar copias de

seguridad o sincronizar computadoras sin necesidad de discos, unidades removibles y otros
medios fisicos.
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Entre algunas de las ventajas podemos mencionar:

o Es perfecto para compartir carpetas de forma sincronizada con amigos.

o Te crea una carpeta en donde quieras, para subir archivos y utilizar los tuyos de
forma totalmente silenciosa.

o Compatible con android, iPhone, iPod Touch, Blackberry.

o Etc.

Con este sistema podemos acceder a nuestros archivos desde cualquier computadora y
desde cualquier parte del mundo. También podemos compartir los archivos con otras
personas por ejemplo para coordinar un equipo de trabajo.

Otros ejemplos de sistemas de

almacenamientos de archivos N m
conocidos son Dropbox, N Q x

OneDrive (Hotmail), Box, etc.

b

COMO USAR GOOGLE DRIVE

Para poder hacer uso de google drive, con lo primero que debemos contar es con una
cuenta en Google.

¢Cémo crear una cuenta Gmail o cuenta de Google?

1° Paso=En nuestro navegador abrimos la  pagina  principal  del
buscador (www.Google.com).

Y luego vamos a la parte superior derecha (como se muestra en la siguiente imagen) y
hacemos Click en Gmail (1) o en el cuadrado de acceso directo a las Aplicaciones (2) y por

ultimo al icono del sobre rojo (3).

Google

GO gle Una cuenta. Todo Google.

Espana X ) .
nicia sesitn para acceder a Gmail

@

2° Paso = Da Clic en “Crear una Cuenta”.
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3° Paso = Completa todos los datos en el formulario de registro. Como el nombre,
apellido, nombre de usuario que desea utilizar o direccion del nuevo correo (que es lo
mismo), contrasefia, fecha de nacimiento, teléfono, direccion de email actual (para

recuperar la cuenta en caso de pérdida de la clave), ubicacion, etc.

El nimero de teléfono es obligatorio para que puedas recuperar la cuenta de Google,

enviando un cédigo de verificacion a ese numero en caso de problemas de seguridad con la

contrasefia.

Crea tu cuenta de Google

Nombre

Nombre de usuario
Contrasefia
‘Confimma tu contrasefia

Fecha de nacimiento

wee

Sexo
Asiecsions fu car
Teléfono mdavil

=+

Tu direccion de correo electronico actual

Demuéstranos que no eres un robot
Omitr 25tz verificacion (25 posible que sea
necesaria I3 verficacion por kétna)

Escribe eltexto:

Ubicacion

Scoafia

Acepio la
08 prvace

5° Paso = Ahora ya tenemos nuestra nueva casilla de correo electrénico abierta.

Google

wckar & spbeariooms, senpact
odtiranoos y edfarla cuenta

iTe damos la bienvenidal!

Prof. Lic. Fontana, Alexis
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Guardar un archivo en Google Drive
Elementos de la pantalla inicial

Paso 1

& Miunidad - Google Driv: X

< C | @ Esseguro | httpsy//drive.google.com/drive/my-drive h*g

ii2 Aplicaciones G Google a @B YouTube #) Clarincom EL :: Diario El Litoral - - §¥ Iniciar sesion () Busca Driver

Buscar en Drive b

Google Dr

0
Mi unidad ~ = o *

3 Mi unidad Archivos Nombre

a%  Compartido conmigo
® Reciente
‘." Google Fotos

W Destacado
Nota Padres S,

B Papelera Nota Padres Silvina D Familia.docx

@b Copias de seguridad

MB de 15 GB utilizado
== Adquirir mas almacenamiento

Accién deshecha

~ 1A ) Esp 1743 [

& Miunidad - Google Driv: X

& C | & Esseguro | https/drive.google.com/drive/my-drive r

£ Aplicaciones G Goo TPEscuela I YouTube M Clarincom EL :: Diario El Litoral - S= @8 Iniciar sesion [Z) Busca Driver

Q Buscar en Drive =4 EH O
o

Mi unidad ~ =

z

Carpeta nueva .
. Nombre

Subir archivos

[+ -+

Subir carpeta

B  Documentos de Google

Hojas de Calculo de Google
Presentaciones de Google ota Padres S...
Més s

@b  Copias de seguridad

&= Adgquirir m&s almacenamiento

]:l Obtener Drive para PC

Cuenta de Google Drive, Dropbox, OneDrive, etC.:.........ccooviviiiiiiiiiiieianns

(000] 01 1 - )= g - ORI
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Como Adjuntar un Archivo en el E-mail

SE RECOMIENDA: Mirar los videos tutoriales (para afianzar los correspondientes temas)
en el Sitio TPEscuela (www.tpescuela.com.ar ->Videos Tutoriales). Ademas los mismos
los podrés encontrar en Youtube (Buscarlos como TPEscuela o TutorialesTPEscuela).

1° Paso=En nuestro navegador abrimos la pagina principal del
buscador (www.Google.com).

Y luego vamos a la parte superior derecha (como se muestra en la siguiente imagen) y
hacemos Click en Gmail (1) o en el cuadrado de acceso directo a las Aplicaciones (2) y

por ultimo al icono del sobre rojo (3).
0__~ g
3 o

+Tu YouTube

Google 2 )

Espaiia /
. Maps Play Maticias
M &
/ Gmal Diive Calendar
2° Paso=Da Clic en“Redactar”, se  Ggogle
encuentra a la izquierda en la parte superior. — = ,
5 Q Principal
| ]
Prezi
! ez YouTube
Enviados
Borradores YouTube
g ;iér;uvlos adsense-noreply
YouTube
0GB (0%) ocupados de 15 GB
Administrar
Mensaje nuevo — @ X
3% Paso= Completar todos los datos ... ~— Ce ceo

correspondientes  Destinatario,  Asunto, .
Adjuntar el documento, Cuerpo, etc.

Saludos.
TPEscuela
Web: www tpescuela com ar

E-mail: tpescuela@tpescuela com ar

Aula Virtual: www tpescuela com.ar/aulavirtual

ATENCIONII El correspondiente e-mail NO vélido como correccidn final del/los TP,
Salo tiene validez la correccion en la correspondiente cartilla para ser evaluado/a

w
1
E
=
.
Ic
>
]
il
il
-
2
i

®
1]

p
%m Al g o B oo
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APRENDEMOS A TRABAJAR EN MICROSOFT WORD.

Lo primero que hay que hacer para trabajar con Word es, obviamente, arrancar el
programa. Desde el menu Inicio.

Al menu Inicio se accede desde el botén situado, normalmente, en la esquina inferior
izquierda de la pantalla y desde ahi se pueden arrancar practicamente todos los programas
que estan instalados en el ordenador.

Al colocar el cursor y hacer clic sobre el boton ﬂﬂﬂiﬁ.‘ se despliega un menu
parecido al que ves a la derecha, al colocar el cursor sobre el elemento Todos los
programas; se desplegard una lista con los programas que hay instalados en tu ordenador.

g}; auells En esta imagen tienes un ejemplo_de una lista con programas,
B s emans busca el elemento Microsoft Office Word y haz clic sobre él para
B8] ot o jg que se arranque.

[E)sesesee =

G stk E—— Una buena forma de hacerlo es tener dos sesiones, una con este

Gz eoen “‘- ' curso y otra con Word. Asi cuando lo creas oportuno puedes
- pasar a la sesion de Word para

| viewletbulder
)

@) Avuday soporte técnico

- . Microsoft Office
Powe practicar lo que acabas de leer. ] Microsoft Access 2010
Todoslos programas [} | T epesr- I;‘EI Microsoft Office Access 2003 l‘—7| Microsoft Excel 2010
e Apagar saUins |I| Microsoft InfoPath Designer 2010
J @ pa0: alilal A N 3
=] Microsoft Office InfoPath 2003 (T Microsoft InfoPath Filler 2010

R SO e w s O e

| D] Microsoft QFfice Outlook 2003 % Microsoft OneNote 2010
= ) § i P| Microsoft PowerPoint 2010
lg_:l Microsoft Office PowerPoint 2003 (B Microsoft Publisher 2010 .
LE Microsoft OFfice Publisher 2003 [5] Microsoft SharePoint Workspace 201
; W] Microsoft GFfice Word 2003 (] Microsoft Word 2010
EI pl’lmer tEXtO |:| . Herramientas de Microsoft Office 20

Al arrancar Word aparece una pantalla inicial como ésta.

En la parte superior esta, en color azul, la barra del titulo, en la que aparece el nombre del
documento sobre el que estamos trabajando. Cuando arrancamos Word sin abrir ningun
documento, por defecto nos abre un documento en blanco y le asigna el nombre inicial
Documentol. Cuando guardemos el documento le cambiaremos el nombre.

Microsoft Office 2003
#] pocumento1 - Microsoft Word E]@

i prchivo  Edicién Mer  Insertar  Formato  Herramientas Tabla  Weptana 2

P02 S A E D -] U E =G % - iz - INIS|A- E
El rza lgl P2ooord B rEL 10 d2e ald ilen :JEPaneldetareaslnicio v x

© 18| a

2 Sffice Online

Conectar con Microsoft Office
Onling

Ohtener la informaridn rmas
reciente sobre cama uklizar Wiord
Actualizar esta lista
automaticamente desde Web

1200100 18 e 4 ooz 12

-
'+ Buscan
:
U Ejemplo: "Imprimir mas de una copia”
= &E|= || E3 -
i phujar - L | Autoformas> N N 1O A ol €2 8] @ | - - A-==Z @ 'jﬂ
Pag. 1 Sec. 1 11 A2Z4cm L 1 ol 1 Espafiol (Es (Gl
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Microsoft Office 2010/2013

Documentol - Microsoft Word = B &

Referencias  Correspondencia Revisar  Vista =@

. [ L e &4 Buscar -
E| Times New Rom - |12 =/ A" A7 | Aam | 5 IS AaBbCel | AaBbCcl | 4aBhCc. | %&r_\ 2, Reemplazar
fae E
Pegar N & § - ahe x, X° -7 A Enfasis 1 Normal Subtitulo || Cambiar
- - = | astilos + | b Seleccionar ~
Portapapeles Fuente Estilos Edicion
f SO SO WO R SR R SO SO R -SSR SR I SO NN | IR VA~ X T X N 0 0 FACu o |
-
-
H -~
z 3
= o
- f
Pagina:1del | Palabras:0 | < Espafiol (alfab. internacional) | |[Eles 2 = 100% (=) [} (+)

Si aparece el dibujo de un clip con ojos (este es el ayudante del Office) que te ofrece ayuda,
haz clic donde dice "Cerrar", para que desaparezca, ya que, de momento, no lo vamos a
necesitar.

Guardar un documento

Lo que se escribe se va almacenado en la memoria de tu ordenador; si

apagases el ordenador, se perderia'y no lo podrias recuperar. Con el e
comando Guardar quedara grabado en el disco duro del ordenador (0 en = Suarder

un disquete) de forma permanente.

& Abrir

J Cerrar

Pulsa en el‘icono Guardar =l (Ms. Office 2003 y Ms. Office 2010/2013) Y aparecera

una ventana como ésta. O bien la opcién Archivo - Guardar Como....

HNuevo

, &P

7 Abrir

H Guardar
i

H Guardar como ¥

1
=] Imprimir
‘{J‘
Z[ Preparar
33 Enviar

e 7 Publicar
ES

J\ Cerrar

|j Opciones de Word | | X Salir de Word

Prof. Lic. Fontana, Alexis

Reciente
Para guardar un documento debes
indicar el nombre con el que lo quieres
guardar, el tipo de documento que estds guardando y la
carpeta que contendrd tu documento. ElI nombre lo
indicamos en el campo Nombre de archivo, donde ahora
pone "El dia amaneci6 triste", teclea "Primero"”, que es el
nombre que le vamos a dar a nuestro primer documento.

MNuevo

El tipo del documento se lo decimos en el campo Guardar
como tipo; para los documentos Word serd Documento de
Word, que ya viene escrito.

Los documentos dentro del disco duro estdn organizados en
carpetas. La carpeta se indica en el campo Guardar en; la
carpeta en la que se guardan los documentos de Word, por
defecto, es Mis documentos, que serd la que debe aparecer

Pagina | 11
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en la ventana de tu ordenador. Si no fuese asi, haz clic en el icono "Mis documentos” que
hay en la parte izquierda de la ventana.

Guardar como

A%

Guardar en: ‘J Mis documentos

|2 auladlic
-‘j 2 s imagenes
Historial (Diproyectos

Gon

Mis documentos

& ¥ [ E - Herramientas -

Haz clic en el boton Guardar y observa como
cambia la barra de titulo; ahora podra
Primero, en lugar de Documentol. Nuestro
documento ya estd guardado con el nombre
Primero en la capeta Mis documentos.

(1
Escritorio
2]
Faworitos
=
ars Hornbre de: archivo: [El dia amanecio triste.doc | Guardar
P stos e e Guardar como oo [Bocamento de word (% doc) =] con |

Para utilizar un documento que
tenemos guardado, primero,
hemos de abrirlo. Para ello
hacer clic en el icono Abrir,
aparecera una ventana similar
a la que vemos aqui.

Para abrir un documento de los
que se muestran en la ventana
basta seleccionarlo haciendo
clic sobre él (veremos como su
nombre cambia de color) 'y
luego pulsar en el botén Abrir.

Abrir un documento

e

ﬂ (Sl & K o * Herramientas =

Abrir

Buscar en: | ) Mis documentos

I aulaClic
:leis imagenes
| )prayectas

Histarial

b

Mis documentos

S\

Escritorio

i

Favoritos

=
]
Wis sitias de red

Mombre de archiva: |

j Abrir @
ﬂ Cancelar

Tipo de archiva:

|T0dos los archivos (*.%)

Otra forma mas rapida de abrir el documento es haciendo doble clic sobre él.
Inmediatamente el documento aparecera en nuestra pantalla.

En esta ventana se ven todos los documentos que estan dentro de la carpeta que aparece en
el campo Buscar en: Dentro.de una carpeta hay documentos pero también puede haber otras
carpetas, las carpetas se reconocen porgue tienen delante un icono amarillo.

Cerrar Word

Una vez hemos acabado de trabajar con Word debemos cerrarlo haciendo clic en el icono

cerrar de la esquina superior derecha de la pantalla o en el mena Archivo elegir Salir.

Para cerrar Word hacer clic en el botdn cerrar 0 mediante la combinacion de teclas

ALT+F4,

Prof. Lic. Fontana, Alexis
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Cerrar un documento
Cuando se acaba de trabajar con un documento hay que cerrarlo, asi desaparece de la
pantalla de Word, y liberamos la memoria del ordenador.

Realiza el paso siguiente para cerrar el documento que tienes abierto.
1. Hacer clic en el menu Archivo y elegir Cerrar.

2. Otra forma de cerrar es hacer clic en la X que hay en la parte superior derecha de la
pantalla (debajo del boton )

Si quieres cerrar el documento y ademas salir de Word puedes elegir directamente el
comando Salir, o hacer clic en el boton de la parte superior derecha de la pantalla.
Si al intentar cerrar un documento, Word detecta que ha sido modificado desde la ultima

vez que se guardd te mostrard una ventana de advertencia como la que ves aqui para que
elijas entre cerrar sin guardar los cambios o guardando los cambios.

Microsoft Word

! E iDesea quardar los cambios efectuados en Documenko2?

Si | Mo Cancelar |

Elementos de la pantalla inicial
Al arrancar Word aparece una pantalla como esta, para que conozcas los nombres de los
diferentes elementos los hemos sefialado con una flecha roja.

Asi podras saber, en el resto del curso, a qué nos referimos cuando hablemos de la "Barra
de estado” o de la "Barra estandar".

La pantalla que se muestra a continuacion puede no coincidir exactamente con la que ves

en tu-ordenador, ya que cada usuario puede decidir qué elementos quiere que se vean en
cada momento, como veremos mas adelante.
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Microsoft Office 2003

Bn:nvemdos aW rd 2003 “

Barra de titulo Barra de memis Botones estandar Regla

Panel de tareas, ayuda, eir., =——4 |""""’55ﬂ:‘j |
&3 Tabla de contenida

2 Sice Oniine

Barras de desplazamienio =

Barra de dibujo
Botones de presentacion ! . B Ia més
Y Obkener la informacion
Barra de estado & reciente sobre como utilizar Word
o Acelerar el trabajo con plantilas

A 24cm  Lin. 1 Col 24

Microsoft
Office 2010/20
= W

Lo | e
Vists o @

rfﬂ

i l Insertar  Disefio de pigina  Referencias  Comespondencia

fo .L a = - I— - 'l—"' " 'E! - A Euaar -

B Calibri [Cuerpo] = A Aa- W ABhCd AE ARl

[Ij 2 -'E-li E N | :E' LCud bl = % e B ulaca
P!Elf & N & § - e f--A- DA TR FHoral  Fahose.  Tuol o :?::r fy Setecdons - |

Portapapel... & Fuente fa | Parrafa Leidcr

]

1. Bamra de herramientas de acceso rapido.

2. Barra de titulo.

3. Cinta de opciones organizada en pestafias.
4. Bamras de desplazamienta.
5 Zfoom.

6. Vistas de documento.

7. Barra de estado.
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¢Como Insertar Titulos en Ms. Word?

Insertar WordArt

Mediante WordArt se pueden crear titulos y rétulos vistosos para nuestros documentos.
Solo tenemos que introducir o seleccionar el texto al que queremos aplicarle un estilo-de
WordArt y automaticamente Word creard un objeto grafico WordArt.

Para iniciar WordArt hacer clic en el icono ‘fﬂdel menu Insertar, Imagen. También
podemos encontrar este icono en la Barra de Dibujo y en la Barra de WordArt.

Al hacer clic sobre el icono aparecera un cuadro de didlogo con la galeria de WordArt

Galeria de WordArt

Seleccione un estilo de Wordart:

WordAr | | Wordiet| Word At

Wi | ordA™ | worans,| Wordart Woraart| :

1| Word Art | WordArt oo+ WordBet| 2 w

wordavt Fnrdhn| Hardhet | Wiz £

‘M“%Wim 3

w

T -
3

como la que vemos aqui. Haciendo clic seleccionaremos el
tipo de letra que méas nos guste.

A continuacion aparecera el siguiente cuadro de dialogo
para que introduzcamos el texto.

Tablas inculos

Texto

Mibrosoft Word 2063

Microsoitvword

2010/2013

Microsoft Word 2003

Modificar texto de WordArt

Euente: Tamario:

: 7 Times Mew Romarn

Texto:

Escriba aqui el texto

][ = [] (4]

Si hemos seleccionado texto previamente no sera
necesario teclearlo en este cuadro de dialogo.
También podemos elegir la fuente el tamafio y el
estilo del texto.

Al pulsar el botdn Aceptar, después de escribir.

Prof. Lic. Fontana, Alexis
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_____ Microsoft Word 2010/2013

Inicia Insertar Disefio de pagina Refi ias C dencia Revisar Vista &

ElE Iﬁ E SmartArt s Hipervinculo
=8 i Grafico A& Marcador
Imagen Imagenes Formas ...
predisefiadas  + (et Captura =
Ilustraciones

Encabezado =
Pie de pagina =

Elementos répidos = @~ T[ Ecuacién ~

B m B |ﬂ§imholn'
A

1 blanco

oagina
15

wWH2-0RAls

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista PDF Architect

= @™ ol e T

A= [&unzadefima - Tc

4 Marcadar [E) Fecha y hora
Fortada Pagina  Salto de Imagen Imigenss Formas SmartArt Grafica Captura Encabezado Piede Nimero de | Cuadro Elementos Letra Ecuacion
- enblanto pagina predisefiadas - - [fy Referencia cruzada o pagina - pagina- | detsxto~ rapides~ capital ~ "8 Objeto ~ -
Paginas llustraciones. Vinculos Encabezado y pie de pagina

e o W ordA™ wordar, Wordart Woraart

Wordirt WordArt Wordhrt werazr: Wl
Werdnrn WordAI i WorArt Wordag

Wordawt WarGAre Horddet Wil o

APEE PR s AN el
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Tema: Integracion con el Area de Inglés.
REVISION DE CONTENIDOS

Actividades:
Recordamos la pronunciacion y escritura correcta de los componentes de la PC.
Espaiiol Inglés Imagen
Propuestes:

+T0 Gmail  Imagenes

e Ingresar a Internet (Google > Traductor...) y Buscamos la
iméagenes de las diferentes partes de la PC.

e Ingresar a Internet (Google —> Imagenes...) y Buscamos la L
imagenes de las diferentes partes de la PC.

e Ingresar al programa Microsoft Word. Armar en una hoja la
tabla anteriormente dibujada con los nombres de las partes de la 2
computadora en inglés y espafiol e INSERTAR las imagenes 3 H
descargadas de Internet. f A

e Guardar el trabajo. Guardarlo en Dropbox (No es obligatorio).

Flay Moticias

Recordamos la rutina a seguir para el ingreso a los programas.

(Acceso directo desde el Escritorio de Windows)

Windows XP
m -> Programas = Microsoft Office> Microsoft Word/2003

Windows 7
Fag®) . . .
! '! -> Todos los Programas - Microsoft Office> Microsoft Word 2010/2013
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BUSCAR, DESCARGAR IMAGENES DE LA INTERNET
Realizar la siguiente actividad en el programa Microsoft Word.
o Buscar en la Internet las diferentes imagenes.

o Luego realizar la actividad como se detalla a continuacion.
e Una vez terminada la actividad guardarla en su cuenta de Google Drive o e-mail.

Tipo de Imagen Imagenes

Perros

Gatos

Auto

Software

Hardware
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Tema: Integracion con el Area de Ciencias.
Los Puntos Cardinales en Paint

Actividades:

Observar la imagen

¢Reconocen 10 que es este ODJEO? ........oviriei i e
¢Para qUE SE ULTHZAT........ceiieiie e s

Averiguamos cudnto sobes:
Si nos paramos en el centro del patio de la.escuela observamos al:

encontramos

Al OBSte. ..,

Te propongo trabajar en el programa Paint para poder graficar lo que completamos en las
lineas de puntos

Finalmente guardamos el trabajo dentro del archivo “Los puntos cardinales de 4afio....”, en
nuestra carpeta.
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Tema: Integracion con el Area de Ciencias.
Los departamentos y sus cabeceras.

Actividades:
Observamos los mapas

¢Podrias hacer una descripcion de este
MAPA?. ..ttt

SANTIAGO
DEL ESTERO

CORRIENTES

Aqui se sefialan las provincias que limitan con Santa
Fe ¢Cuantas SON?........ccecvveereeeieieeiieecie e
El punto en el mapa ¢Qué nos sefiala?.......................

CORDOBA

ENTRE RIOS

PROVINCIA DE BUENOS AIRES |

¢ Cudéntos departamentos componen a nuestra
PrOVINCIA?...c.eveiieeieciie e
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Las Tablas en Microsoft Word.
En la Barra de Menu se encuentra una herramienta que nos permite crear una Tabla de

Datos con la cual trabajaremos hoy.
La Tabla de Datos que armaremos sera de todos los alumnos del curso con su respectiva

fecha de nacimiento y direccion.

Nombre del Alumne Eechs de Nacimiento Direccién | Teléfono

Propuesta N° 1: Creacion de Tablas
Utiliza el comando Insertar Tabla para poder crear una, siguiendo los siguientes pasos:

1. Hazclic en el lugar en el que desea crear una tabla.

2.  En el menu Tabla, elija Insertar y a continuacion, haga clic en Tabla.

En el cuadro de didlogo Insertar tabla, cambie NUmero de columnas y Numero de filas al tamafio que

3. desea para su tabla y a continuacién, haga clic en Aceptar.
Por ejemplo, cambie NUmero de columnas por a 5, y cambia NUumero de filas2.
4. Cuando termina de crear la tabla, haga clic en una celda de tabla, a continuacién, inicie bien al escribir o

inserte un grafico.

Otrs opciéh pares poder grmer Toblas en Word es desde
Barra de herramientas Tablas y bordes

Para abrir esta barra de herramientas, ir allmena Ver, Barras |-
- - _-),I|7 | v E s S
de herramientas y seleccionar tablas y bordes. Vamos a ver las = TS —
funciones mas interesantes de esta barra. B 2| =1 o Al 2l &1 =

< L4piz. Como ya hemos visto, con este lapiz se pueden crear tablas dibujandolas con el raton.

- |
9 | —1 Borrador. Es el complemento del lapiz en la creacion de tablas, ya que permite borrar las lineas de la tabla.
Basta colocarse en la linea a borrar y hacer clic.

e

L | I |Estilo de lineay grosor de linea. Con estas dos funciones podemos cambiar el
estilo y el .grosor de las lineas que forman la tabla. Seleccionar en la barra el estilo o el grosor adecuado e ir a la tabla
para aplicarlo a las lineas que queramos.

al=ll- .. o
L AImear. Permite alinear el texto dentro de las celdas de una de las nueve formas que se muestran =5 =
= =

en esta imagen. Previamente hay que seleccionar las celdas a las que se quiere aplicar la alineacion.
= =

= ==

T
L ““ Cambiar direccion del texto. El texto de las celdas seleccionadas se escribir4 en la orientacién que marca el
icono, en este caso se escribird hacia abajo. Haciendo clic en el boton, la orientaciéon va cambiando de tres formas
distintas, normal, hacia arriba y hacia abajo.

- A Z
L ﬂOrdenar. Permite ordenar las celdas de la tabla en orden descendente o ascendente segun su contenido.
Si las celdas contienen fechas o nimeros lo tendréa en cuenta al ordenar.
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7 -
@ I— |Color y bordes. Con este icono y los dos siguientes podemos dar color a los bordes de la tabla, elegir el tipo
de borde y rellenar las celdas con color.

- Insertar tabla. Al hacer clic sobre el pequefio triangulo de la derecha se abre esta
ventana que nos permite realizar todas estas funciones de insercién. También podemos ajustar =2 7,

el tamafio de las columnas con las tres Gltimas opciones. [l Insertar tabla...
)

@ 5 | "

Combinar y dividir. El primer icono permite crear una Gnica celda combinando el af; Insertar columnas & la detecha

Insertar columnas a la izquierda

contenido de las celdas seleccionadas. El segundo icono separa una celda en varias utilizando == 1nsertar filas en la parte superior
las marcas de parrafo como elemento separador, se abre una ventana para preguntarnos en

. ) L . == Insertar filas en la parte inferior
cuantas filas y columnas queremos dividir la celda seleccionada.

o
5= Insertar celdas...

| Autoajustar al contenido
Autoajustar a la ventana

Ancho de columna fijo

Propuesta N° 2: Departamentos y Cabeceras

1. Crear una tabla con los siguientes datos de la provincia.

LOS DEPARTAMENTOS DE SANTA FE

I} commienres

BFUENDS
MIRES

9 DE JULIO ( TOSTADO) ESPERANZA (LAS SAN LORENZO (SAN
COLONIAS) LORENZ0)
VERA (VERA) LA CAPITAL (SANTA FE) ROSARIO (ROSARIO)
GENERAL OBLIGADO GARAY (HEVECIA) CASILDA (CASEROS)
(RECONQUISTA)
SAN CRISTOBAL (SAN SASTRE (SAN MARTIN) VILLA CONSTITUCION
CRISTOBAL) (CONSTITUCION)
SAN JUSTO (SAN JUSTO) CORONDA (SAN JERONIMO) | MELICUE (GENERAL LOPEZ)
SAN JAVIER (SAN JAVIER) LAS ROSAS (BELGRANO)
CASTELLANO (RAFAELA) | IRIONDO (CANA DE GOMEZ)

2. Insertar un mapa de la provincia (el cual lo buscardn en Google > Imégenes) con
division politica en la hoja de la tabla.

3. Guardar el correspondiente trabajo con el nombre.............. , €N su carpeta.
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Propuesta N° 3: Semana de Mayo

1. Abrir el programa Microsoft Word.

2. Insertar el titulo con WordArt.

3. Insertar una tabla como se observa en el ejemplo.

4. Buscar la respectiva informacion en Wikipedia.
Viernes 18

El virrey Baltasar Hidalgo de Cisneros publica un bando en el que pide al puéblo que se mantenga
fiel a Espafia, que habia sido invadida por los franceses.

Viernes 25

Los criollos, reunidos en la Plaza Mayom(actual Plaza de Mayo) y en busca de noticias, gritan: "el
pueblo quiere saber de‘qué seltrata’«Este dia los cabildantes reconocen la autoridad de la Junta
Revolucionaria y asiése forma el Primer Gobierno Patrio.

.............. , €N su carpeta.
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Propuesta N° 4: Santa Fe y sus Vecinos
1. Abrir el programa Microsoft Word.

2. Insertar el titulo.
3. Buscar un mapa como se muestra a continuacion.

Santa Fe vy Sus Vecinos

| CHACO [

SANTIAGO
DEL ESTERO

CORRIENTES

ENTRE RiOS

PROVINCIA DE BUENOS AIRES
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Tema: Integracion con el Area de Lengua.
Escribimos en Microsoft Word una Descripcion de la Sala de Informatica.

Actividad:

Texto descriptivo.

Recordemos que para realizar una buena descripcion debemos OBSERVAR
detenidamente aquello que vamos a describir, SELECCIONAR los elementos que
mas nos interesan de la imagen o lugar, ORDENARLOS y finalmente estructurar la
composicion escrita.

Tomemos nota de lo mas significativo de la sala:

Ahora leemos la Propueste:
Realicen un trabajo descriptivo de la sala de informatica.

Una vez que ingresaron al programa tipien en el procesador de textos Microsoft Word
la descripcion.

Se utilizara el Corrector ortografico del programa.
Ademas se Insertara una Imagen de la Sala utilizando las herramientas del programa:

i prechive  Edicidn Wer | Insertar | Formata  Herramientas

Salta...
Referencia 3
Imagen 3
Marcador...
3:_!_'_9 Hiperyinculo...  Alk+CkrH-E
3

Finalizado el trabajo lo GUARDARAN con el nombre de “Descripcion 4 afio....” en
la carpeta respectiva de cada uno.
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Tema: Integracion con el Area de Ciencias y Matematica.
Microsoft Excel. Tabla de datos de la Provincia.

Actividades:

Buscar informacién sobre: los habitantes que habitan en la Provincia y la Superficie
que ocupa cada uno de los departamentos. Estos datos los podras obtener de las
Enciclopedias Online (Wikipedia).

Aprendimos que en Ms-Word se pueden crear Tablas de Datos. Pero hoy vamos a
trabajar con otro programa que nos permite armar Tablas también, ademas en €l puedes
resolver operaciones (calculos matematicos).

El programa es Microsoft Excel y para poder ingresar podras utilizar

cualquiera de las siguientes rutinas

Microsoft =

Office &

Word Acceso Directo
Microsoft Office Excel

(Windows 7) (Windows XP)
Todos los Microsoft | Microsoft Programas | Microsoft
Programas | Office Office Office
Excel
2010/2013 A Inicio

Ingresemos 9l programe pars cobocerlo..........

La planilla de célculo presenta en su ventana de trabajo: Barras de Herramientas,

Opciones en las barras de menus, etc.
Si observas bien te daras cuenta que se parecen mucho las barras de herramientas de

Word. Esto sucede porque estos programas estan fabricados por la misma empresa

Microsoft. ..

Debes saber, para poder comenzar a trabajar, que la hoja de trabajo esta dividida en

COLUMNAS
(llamadas con la

letras del
abecedario)

N

D

N\

Arial

ujan:l*ivo Edicion Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana 2

HSESRY $F2RT ©-
N X S E!;
i VOl | =R
Al

* 10 =

X Microsoft Excel - Libro1 M [=] B3

JHET
x] CELDAS
3‘?; £ |0 4//m) que se formaen la

combinacién de las
COLUMNAS y las FILAS.

FILAS —
(llamadas con los

numeros del 1 en
adelante)

1
2.
3.
4

Listo

Prof. Lic. Fontana, Alexis

44> [pi\Hoja1 {Hojez £ Hojad /
‘\m- [} & agoformes~ N\ NCOJOE 4l &~ Z-A -

(K1 |

También determinan la
posicion del cursor o sea la
ubicacion que estoy ocupando
en la Planilla de Calculo)
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Propu

esta:

TPEscuela — Lic. Fontana, Alexis

Crear la siguiente planilla en el programa Ms. Excel
(Deberan cargarla tal cual como se presenta, respetando la ubicacion de cada dato que la

compone).

A B C
1| Departamento |Habitantes Cabecera
2 |Belgrano 41.449|Las Rosas
3 |Caseros 79.096 |Casilda
4 |Castellanos 162.165|Rafaela
5 [Constitucion 83.045|Villa Constitucion
6 |Garay 19.913[Helvecia
7 |General Lopez 182.113(Melincué
8 |General Obligado 166.436 |Reconquista
9 [Iriondo 65.486 |Cafada de Gomez
10 [La Capital 502.505|Santa Fe
11|Las Colonias 95.202 [Esperanza
12 |Nueve de Julio 28.273|Tostado
13|Rosario 1.121.441|Rosario
14|San Cristobal 64.935|San Cristobal
15|San Javier 29.912(San Javier
16|San Jer6nimo 77.253|Coronda
17 [San Justo 40.379|San Justo
18 |San Lorenzo 142.097|San Lorenzo
19|San Martin 60.698|Sastre
20|Vera 51.303|Vera
21 |Totales

la palabra Totales es decir debemos indicar los totales de cada una de las columnas que

contien

PARA TENER EN

CUENTA

Cuando cargues la planilla

deberas tener en cuenta que

los DATOS NUMERICOS

deben cargarse sin puntos ni

comas, luego con la
herramienta Formato de
celdas se le indicara la

cantidad de decimales y miles
que deben poseer los nimeros.

Formato de celdas

Mimero

Alineackin | Fuerte | Bordes | Relbeno | Proteger

Categoria:
General Muestra

Moneda
Contabiidad
Fecha

Hora

Posiciones decimales; |2
[ usar separador de miles (.)

Portentaje

Fraccidn
Gentica
Texto
Especial
Personalizada

INiimeros negativos:

4,
-1234,10
1234,10

e

-1234,10
1234,10

Para a presentacén de nimeros en general, Para dar formato & valores monstarios utlics Formatos
de moneda y contabiidad.

=2

Decfamos que una Tabla de Datos en Excel no solamente permite mostrar
Datos Textuales sino que también, utilizando Férmulas matematicas nos permite resolver
grandes operaciones con nUmeros.
Por ejemplo: En la Tabla que acabamos de cargar se ve que en la FILA - 21
COLUMNA — A (decimos A 21 para indicar la posicion de lo que queremos citar) aparece

e datos numéricos.

Para poder resolver estos totales deberas:
1° posicionarte en la CELDA que deseas obtener el resultado (B 21).
2° Tipear la férmula en la Barra de Formulas que se encuentra debajo de las Barras
de Herramientas

Prof. Lic. Fontana, Alexis

|| arial

Al

=

DR @Ry % @ <F| - - -

10 -~ N X 8 EF =S

B~

|+ =2 7|

_->-A-

X Microsoft Excel - Librol =10l x

||®] archivo Edicion Yer Insertsr Formato Herramientas Datos Ventana 7. -2

2|

eE = & |

|

—

Pagina | 27



http://es.wikipedia.org/wiki/Departamento_Belgrano_%28Santa_Fe%29
http://es.wikipedia.org/wiki/Las_Rosas_%28Santa_Fe%29
http://es.wikipedia.org/wiki/Departamento_Caseros
http://es.wikipedia.org/wiki/Casilda
http://es.wikipedia.org/wiki/Departamento_Castellanos
http://es.wikipedia.org/wiki/Rafaela
http://es.wikipedia.org/wiki/Departamento_Constituci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Villa_Constituci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Departamento_Garay
http://es.wikipedia.org/wiki/Helvecia
http://es.wikipedia.org/wiki/Departamento_General_L%C3%B3pez
http://es.wikipedia.org/wiki/Melincu%C3%A9
http://es.wikipedia.org/wiki/Departamento_General_Obligado
http://es.wikipedia.org/wiki/Reconquista_%28Argentina%29
http://es.wikipedia.org/wiki/Departamento_Iriondo
http://es.wikipedia.org/wiki/Ca%C3%B1ada_de_G%C3%B3mez
http://es.wikipedia.org/wiki/Departamento_La_Capital_%28Santa_Fe%29
http://es.wikipedia.org/wiki/Santa_Fe_%28La_Capital%29
http://es.wikipedia.org/wiki/Departamento_Las_Colonias
http://es.wikipedia.org/wiki/Esperanza_%28Santa_Fe%29
http://es.wikipedia.org/wiki/Departamento_Nueve_de_Julio_%28Santa_Fe%29
http://es.wikipedia.org/wiki/Tostado
http://es.wikipedia.org/wiki/Departamento_Rosario
http://es.wikipedia.org/wiki/Rosario_%28Argentina%29
http://es.wikipedia.org/wiki/Departamento_San_Crist%C3%B3bal
http://es.wikipedia.org/wiki/San_Crist%C3%B3bal_%28Santa_Fe%29
http://es.wikipedia.org/wiki/Departamento_San_Javier_%28Santa_Fe%29
http://es.wikipedia.org/wiki/San_Javier_%28Santa_Fe%29
http://es.wikipedia.org/wiki/Departamento_San_Jer%C3%B3nimo
http://es.wikipedia.org/wiki/Coronda
http://es.wikipedia.org/wiki/Departamento_San_Justo_%28Santa_Fe%29
http://es.wikipedia.org/wiki/San_Justo_%28Santa_Fe%29
http://es.wikipedia.org/wiki/Departamento_San_Lorenzo_%28Santa_Fe%29
http://es.wikipedia.org/wiki/San_Lorenzo_%28Argentina%29
http://es.wikipedia.org/wiki/Departamento_San_Mart%C3%ADn_%28Santa_Fe%29
http://es.wikipedia.org/wiki/Sastre
http://es.wikipedia.org/wiki/Departamento_Vera
http://es.wikipedia.org/wiki/Vera_%28Santa_Fe%29

wwuw.lpescuela.com.ar

TPEscuela — Lic. Fontana, Alexis

¢, Qué representa una formula?

Sefiala a la P.C. que se desean utilizar todos los nimeros
comprendidos entre el primero que se indica y el dltimo

Los paréntesis indican que se

IndicaalaP.C. que es

una formula matematica
\‘@SUMA(BZl:CS)‘W\
Pt

estan trabajando con datos

Acepta e Ingresa la féormula a la PC

Operacion que se desea realizar

Ubicacion de la celda que
contiene el primer
ndmero a operar

Ubicacion de la celda que
contiene el Gltimo nimero
a operar

Estas son slgunes de los Bormulas mas utilizedas

Operacion

?’@'M% (los datos entre los paréntesis
cambian de-acuerdo a la posicién de los datos en

cada tabla)

Suma de nimeros en columnados

=Suma(b2:b20) <enter>

Suma de ndmeros en filas

=Suma(b2:c2)<enter>

Resta

=(b2-c2) < enter>

Multiplicacién

=(b2*c2) < enter>

Division

=(b2/c2) < enter>

Sumar dos celdas

=(b2+c2) < enter>

Las Funciones de Microsoft Excel
e Todas las funciones de Microsoft Excel constan de tres partes:

9

1.- Signo “=".

2. Nombre de la funcion(siempre es el mismo).
3. Los Argumentos(siempre entre paréntesis).

Ejemplo:

=NombreFuncion(Argumentol, Argumento2,...,Argumento n)

¢Que férmulas utilizarias para resolver la tabla que contiene los datos de la Provincia?

Prof. Lic. Fontana, Alexis
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Planillas para seguir ejercitandonos en este tema Ms. Excel

Ventas de Autos MACUA Santa FeO

A B C E
1| Mes de Venta | Zona Sur | Zona Norte | Total de ventas en el mes | Diferencia de ventas
2| Enero 3156 2503
3| Febrero 3192 2687
4| Marzo 3102 1260
5| Abril 3555 600
6| Total
Alumnos de 4to grado que no promocionan las materias
A B C D E
1 | Materias 4dto “A” | 4to “B” | 4to “C” Total de alumnos por materia
2 | Lengua 10 9 6
3 | Matematica 15 13 8
4 | Cs Sociales 17 8 14
5 | Cs Naturales 9 12 16
6 | Total de alumnos
"ﬁ Flereria Fitima
A B C D E
1 | Flores Compra | Venta Disponible Cantidad faltante para llegar a
stock de 100 unidades
2 | Aleli 96 72
3 | Margarita 84 60
4 | Rosa 96 36
5 | Clavel 36 24
6 | Jazmin 84 48
7 | Total de flores
8 | Cantidad de
docenas

Prof. Lic. Fontana, Alexis
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Tema: SOFTWARE DE INFORMACION.
ENCICLOPEDIAS ONLINE.
Integracion con el Area Tecnologia

Actividades:

Investigamos en la enciclopedia virtual “Wikipedia”, informacion sobre un artefacto

o invento a eleccion. ADELANTE...
\X/ Wikipedia, la enciclopedia

Propuesta 1: . o 4 La enciclopedia libre
Se investigara en la enciclopedia virtual “Wikipedia” o la
Internet ;Como Funcionan las cosas? sobre un artefacto o
invento, a tu eleccidn, el cual puede ser perteneciente a la

actualidad o a la historia. ()

/ Completar:

Afo en el qUe SE TNVENTO. ... .t
Aspectos a destacar del Invento (funcion, utilidad, etc.):..............cooiiiiiiiiiiiniiiiii,

buscar

Dibujar y Colorear el Artefacto o Invento seleccionado:
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Propuesta 2:
Ingresar a “Microsoft Word” para tipear un informe (resumen de estudio) de lo

investigado, en el cual ademas se deberd INSERTAR GRAFICOS acorde al tema.

Almacenar el trabajo con el nombre ........................

Propuesta 3:

Realizamos una construccion (que vuele esa imaginacion...) de un vehiculo que sea
terrestre 0 aéreo.

/ Complets:

Dibujar y Colorear el Artefacto o Invento seleccionado:

Propuesta 4-:

En “Microsoft Word” tipear un informe (resumen de estudio) de lo construido, en el cual
ademas deberds INSERTAR EL GRAFICO de tu invento (el cual tendrés que dibujarlo en

el programa Paint).

Almacenar el trabajo con el nombre ........................
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Tema: LAS ENCICLOPEDIAS en INTERNET.
Los Buscadores en la Web.
Integracion con el Area de Ciencias.

Actividades:

Sabemos que un buscador es una pagina web en la que se ofrece consultar una base de datos en
la cual se relacionan direcciones de paginas web con su contenido. Su uso facilita enormemente la
obtencion de un listado de paginas web que contienen informacion sobre el tema que nos interesa.

Los buscadores se pueden clasificar segun la forma de obtener las direcciones que almacenan en su base de
datos.

Estos sob los BUSCADORES més conocidos:

d v > 3 35 | . hitp://7es..yahoo.com

Anterior Renovar

El primer BUSCADOR que aparecio fue Yahoo! que Finico | 3} Prefeidos

sigue ofreciendo sus servicios. La ventana de su version w @ & hHop’
en castellano tiene el aspecto de la imagen. sl T vy ESPANA

1) Consulta toda la cartelera en Yahoo! Cine - Estreno

Se puede observar que, a pesar de tratarse de un indice de S——
basqueda, ofrece también un espacio para introducir Buscar: @ Sitios en castellano © Sélo sitios de Espafia

palabras clave (bajo el titulo de la web). Servicios Yahoo! l

Directorio de sitios Web iHemos organizado s web para ti!

B N e i sty olenadores Esto se debe a que todos los buscadores que ofrecen
Sucavictions .. Hasalndschis servicios en la red tienden a satisfacer al maximo las

Ciencia Sociales Medios de comunicacién

Eliuos. Ao, doms Puclogis.. Sade 1. R, Padon necesidades de los navegantes, de forma que intentan

Deportes y ocio Politica y gobierno l -y mge

Deportes, Fitbol, Juegos, Turismo. Derecho, Boletines oficiales, Hacienda abarcar toda Ia gama de pOSIbIIIdadeS
Economia y negocios Salud

Emprasas, Inmobiliarias, Emplao Madicing, Enfermedadas, Embarazo.

Ed idin  f e Sociadad
Erimaria daria, U idad ia, Religién, Para nifios.

Otro caracteristico y de mayor popularidad de — S=SEsEEEEEE .
la actualidad es Google. Aqui tenemos el 7 7
aspecto de su pagina principal. €

Observando esta ventana vemos que, en la GO Uglge
parte central-derecha hay una pestafia con el I

nombre Directorio. Si hacemos clic sobre ella
nos llevard a otra pagina en la que se nos
ofrece realizar la basqueda por categorias.
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Propuesta 1:

Se ingresara a Internet al Buscador de Google.

w HAtencién: Recuerda que para navegar deberds escribir en la Barra de

Direcciones la direccion de su pagina Web a la cual deseas visitar, en este caso sera
www.google.com

- C ‘zr | *q http:jfwww.google.com.ar/

Se buscara informacion sobre los Aborigenes que habitaron nuestras tierras.
Para ver todas las paginas relacionadas con este tema deberas escribir, como lo vemos en el

gréfico anterior (Pantalla de Google), la oracion que indique al buscador el tema sobre el
cual deseamos investigar en este caso Los aborigenes que habitaron Santa Fe

Google

Argentina

Blsoueds avanzads

Hemamientss del idiomsa

Buscar con Google ] [ oy a tener suerte

Propuesta 2:

Se armara en Microsoft Word un informe sobre este tema el cual podra tener
imagenes o graficos que deberan ser copiados desde la pagina web y pegados en
el informe que estas realizando.

Propuesta 3:
Almacenar el trabajo en su correspondiente cuenta de Google Drive o email con el
nombre.....................
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Actividad “Los Aborigenes de Santa Fe”
los Aborigenes de Santa fe
Pueblos aborigenes

Abipones__}—*= =

SANTIAGO
DEL ESTERO

Guaycurues

Guaranies

, . Querandies
Timbues

Chanas

COMUNIDADES INDIGENAS

PROVINCIA DE BUENOS AIRES

NORTE DE SANTA FE | CEAN ROIBE SANSA FE SUR DE SANTA FE

e Tobas e Juyjuyas e Carcaraes

e Mocovies e Colastiné e Timbu

e Abipones e Mocoretaes e Chana-Timbu
e Mepenes e Calchines e Quelandieses

e Quiloazas

e Corondas

Prof. Lic. Fontana, Alexis
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Tema: HERRAMIENTAS DE MICROSOFT WORD.
Formas en Microsoft Word.

M Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vis
Barra de Herramientas de Insertar - e |- o BT y—
5 j = j (54 @e Ll_—‘}/ _E? iﬂ B Marcador
Portada Pagina Salto de | Tabla  Imagen Imagenes |Formas|Smartirt Grafico Captura
L. ~  enblanco pagina - predisefiadas| - Lf) Referendia
- Paginas Tablas | Formas usadas recientemente = 4
ACtIVIdadeS @ o ENNOOOAL Lol B

Ms. Word dispone de herramientas que nos permiten realizar
nuestros propios graficos y dibujos.
Si no eres muy habil dibujando con el ratén, no te preocupes,

e I R I
Lineas v
SNSTLLT NG G
Rectingulos

o e o

]

Formas basicas

HOoAMOOSGOO®®

mediante las Formas dispondras de multitud de formas listas para - O®GOIAr Ly SO0 i
usar que te permitiran realizar esquemas, diagramas de flujo, y - Qoo RO ELEN
otros muchos graficos. Y si te gusta realizar tus propios dibujos ~ Flechas de blogue £
ca ; P DT OT PRSI
también dispones de rectas, curvas ajustables y dibujo a mano £ BuwmidmD s BLams
alzada para que tu imaginacibn se ponga a trabajar. SEReLeS :
Formas de ecuacién .

F=R== b

Al hacer clic en el menu Inicio, Formas aparecera una ventana
con estas opciones.

Diagrama de flujo
Oo<cgonilgdeocay| o
oNON@E X § AVED

QB
Cintas y estrellas

Vamos 2 ver shors como insertar Formss.

Al hacer clic en la barra de herrameintas Insertar aparecera la
opcién de las herramientas Formas.

Llamadas

13 0120 0 11110191 B 7161

SR A A

".iAI hacer clic en este boton se abre esta ventana que permite elegir entre seis objetos de
dibujo: lineas, flechas, dobles flechas, curvas, poligonos irregulares, trazo a mano alzada. Estos objetos se
pueden combinar para realizar practicamente cualquier dibujo lineal que se nos ocurra. Una vez trazadas las
lineas y curvas se pueden modificar y realizar ajustes mas finos.

. <0 g . . . -
v Estos cinco iconos permiten acceder a los diferentes menus para
seleccionar las autoformas, como por ejemplo el que vemos aqui de diferentes formas de flechas.

@ = Este botén sirve para-acceder a las imagenes predisefiadas, donde podremos encontrar mas
objetos graficos.

Modificar ¢roficos

@ Lienzo de dibujo.

Cuando dibujamos o creamos un grafico en Word no sélo estamos ocupando la zona exacta que
contiene el dibujo, sino una zona mas amplia que rodea al dibujo, esta zona es el lienzo de dibujo. El lienzo de
dibujo esta delimitado por un rectangulo como el que ves en la imagen de al lado, también tiene unos iconos
en su perimetro que permite modificar el tamafio del lienzo haciendo clic y arrastrandolos. Por ejemplo, si
gueremos hacer el lienzo mas estrecho por la derecha basta colocar el cursor en el icono que hay en el lado
derecho y cuando el cursor tome la forma de una T ladeada hacer clic y arrastrar hasta el tamafio que
deseemos.

El lienzo de dibujo también se puede desplazar a otra zona del documento haciendo clic y arrastrando

el cursor cuando tome esta forma al colocarlo en el perimetro del lienzo.
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@ Modificaciones.

Los gréficos y autoformas, admiten multitud de modificaciones como giros y cambios de tamafio y
proporciones. Para modificar un grafico lo primero que hay que hacer es seleccionarlo, para ello hacer clic
sobre él y apareceran unos puntos de control a su alrededor.

Para modificar el tamafio, situar el cursor en los puntos de control y, cuando cambie de forma a una doble
flecha, hacer clic y arrastrarlo para conseguir el nuevo tamafio. Aqui vemos el resultado de arrastrar hacia la
derecha.

Para mantener la proporcion mantener pulsada la tecla MAYUSCULAS mientras se arrastra desde una de las
esquinas. Como se puede ver en esta imagen que se ha hecho un poco mas grande que la original.

Algunos gréaficos también tienen un rombo amarillo que sirve para distorsionar o cambiar la forma del
grafico. En este caso un triangulo isGsceles se ha convertido en escaleno.

Para girar el gréfico, seleccionarlo y hacer clic sobre el circulo verde que vemos en.la parte superior

presionar el raton.

. , . . . o
central de la imagen, y mover el ratobn para hacer girar el objeto, para acabar el proceso dejamos de : .
o

También se pueden cambiar los colores de las lineas, el color de relleno, afnadir efectos de sombra y 3D, ...
Estas modificaciones se pueden realizar a partir de la barra de dibujo:

Con estos iconos de la barra de dibujo se puede, respectivamente, rellenar el color de fondo, color del
contorno, grosor del contorno, tipo de linea del contorno, tipo de flecha, efecto de sombra y efecto de 3D.

En esta imagen se ha aplicado color verde de fondo, color azul del contorno, grosor de 3 ptos. y tipo de
contorno discontinuo.

Aiedte texto 2 los grificos

3

™
Se puede afadir texto a un grafico mediante el icono de Cuadro de texto de la barra de imagen,
deberemos hacer clic y arrastrar para dibujar el cuadro de texto en la zona en la que queremos insertar el

texto, y a continuacion insertar el texto.

B,

oy
Pero la forma mas facil de afiadir texto en el interior de un gréafico es haciendo clic en el grafico con el botong,

=] =]
o o

o , \0

o——o—*

Cortar

Copiar

Agregar texto
Agrupar

Ordenar

Walores predeterminados de autoforma
Eormato de autoforma. .

Hipervinculo. ..

derecho del raton, para que aparezca el menu contextual, elegir la opcién Agregar texto v automaticamente
nos creard el cuadro de texto ajustandolo al espacio disponible en el grafico.

Por ejemplo, en esta imagen, el texto no sobrepasa los limites del triangulo.
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Propuesta 1:

Ingresar al programa Microsoft Word donde analizaras cada una de las herramientas
que componen la AUTOFORMA.

Propuesta 2:

Realizar un trabajo en forma libre aplicando lo aprendido.

Propuesta 3:
Pricticos para [9 splicacion de las Autoformas
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N

Propuesta 4:

Se almacenara lo logrado en su correspondiente carpeta...
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Tema: Barras de Herramientas
Las barras de herramientas se insertan o eliminan de la siguiente manera:

Barra de Menu->Ver-> Barras de Herramientas-> Elijo la barra de
herramientas a insertan o sacar.

Ejemplos:
Microsoft Office 2003
o Barra de Herramienta de Mendu.

! archivo  Edicign  Yer Insertar Formato  Herramienkas Tabla  Veptana 7

o Barra de Herramienta de Formato.
: A4 MNormal + Justifi » TimesMewRoman » 12 ~ | N & § | = = _.*_vlz— = iE iF | - B2 L AL

« Barra de Herramientas Estandar.
NEEHRSSRIZE LB 0 o) 8 Fm [P E T 5 2 @) e i
o Barra de Herramienta de Dibujo.
: Dibujar ~ g | Autoformas ~ N\ N\ [] O 2] Al S g A=
« Barra de Herramienta Web.
E%Jﬁelp@-_E_Elﬂsﬁﬂiiijiiﬁmmlﬁ“@wﬂ-'—;dﬁ
o Etc.

ﬁﬂdﬁ

Microsoft Office 2010/2013
« Barra de herramienta de Archivo

W90 Documentol - Microsoft Word

= &
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Corres pondencia Revisar Vista
I Guardar S
Informacién acerca de Documentol
&l Guardar como
5 Abrir = Permisos
o Cerear ‘f‘a J Cuslquiera puede abrir, copiary cambiar las partes de este documento.
. Proteger
Reciente
= Preparar para compartir 1
Nuevo Z ﬂ Antes de compartir este archivo, tenga en cuenta que contiene: a
= Nombre del autor Oiox
Imprimir Comprobar si
hay problemas -
« 'Barra de Herramienta de Inicio.
W &= Documentol - Microsoft Word o B R
Inicio Insertar Disefic de pagina Referendias Correspondendia Revsar Vista a o
= 4 Corta . A - 34 Bustar ~
_:I . Calbri [Cuerpoj = /11 A AaebCeDe | AaBbCeDi AaBbCi AaBhbCe AaB AaBbCc %
53 Copia 3¢ Reemplazar
PEW N £ § -dhe ¥, X' TNormal | TSin espa..  Titulo1 Titulo 2 Titulo Subtitulo | _| Cambiar
j[nplarfnmatn | estilos = | ki Selzccionar ¥
Prrtapapales w Fugnte w Parrafn Fstlng Friridn
o Barrade Herramlenta Insertar.
W 4l Documentol - Microsoft Word o @ =
Ticio Insertar Disefic de pagina Referencias Carrespandencia Revisar Vista ) 0
j = I__] 3F] "\ \EJ ni T @ Hipeninclo ER j j j 4 Zilinea de firma - TE Q
b i 4 ;=:| = a =
arcadar = L Fechay hora
= BE B e =
Portada Pagina Saltode | Tabla = Imegen Imigenes Formas SmartArt Grifico Captura Encabezado Piede Nomerode  Cuadro Elementos WordArt  Letra . . Ecuacion Simbolo
en blanco pagina G predisefiadas  ~ [t Referencia cruzada e pagina~ pdgina+ | detexto~ rapidos*  * apital - 148 Objeto ~ - -
PAginas Tahlas Thistrariones Vinrulos Frcaneradn y pie de pagina Tevin Simhalns

e Barra de Herramienta de Disefio de pagina.

@\ = &= Documentol - Microsoft Word o B =
Inicio Insertar Disefic de pagina Referencias Correspondencia Revsar Vista @ e
. ECu\ores [I |_—‘\ I’j ',f:‘ Saltos ~ j @ J Aplicar sangria Espacado =1 X Tra = Ainear
[A] Fuentes - 2 Numeros de linea ~ +E zeuierda: 0em P iZantes opta & Enviar atras 18] dgrupa
Temas Margenes Orientacién Tamafio Columnas Marca de Colorde Bordes | _._ = B || Posicion Ajustar -
@E{e:tus - - - - bt~ Guiones ™ agua* pagina~ de pagina | ¢ Derecha: Om » 3= Después: Wpto texto IE'QPamlde seleccion 5|, Gira
Temas Configurar pagina ) Fandn de pagina Parrafn Organizar
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e Barrade Herramienta de Revisar.

@‘ H LR ] .j)> = Actividad Microsoft Word Barras de Herramientas 5to - Microsoft Word o B R
hico  Insetar  Disefic de pagina Referencias  Correspondencia Revsar | Vista [ e
A& [jfi | ABC a&’ % ] _J _J ../_J 5 ; L_:| Final: Mcstrar revisiones @ lﬁ @} Antericr j 'E
(3 Mostrar marcas ~ @ Siguiente
Ortografia Referencia Sinénimos Contar | Traducir Idioma Nueve  Eliminas Siguiente Cnntmlde Aceptar Rechazar parav Eloguear Restringir
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Tema: WINDOWS

Actividades:

Respondemos:

/ ¢Qué es Windows?

Es un Sistema Operativo que trabaja con ventanas (Windows). Puedes
ejecutar ordenes sin necesidad de escribir.

/ ¢Queé es un Sistema Operativo?

Es un programa que se ejecuta cada vez que encendemos la computadora.
Una vez cargado, maneja y controla los procesos, los programas (Software) y el correcto
funcionamiento del equipo fisico (Hardware) de la maquina.

/ ¢Coémo se INICIA el trabajo en é1?

Propuests 1: -
Para dar respuesta a esta pregunta observemos las pantallas y leamos la siguiente

informacion.

ENTORNO DE WINDOWS

Tras encender la Computadora y esperar a que cargue Windows, nos encontramos con un
pantalla en la que podemos diferenciar dos partes, el Escritorio, que contiene Iconos, y la
Barra de Herramientas.

Propueste 2:
Como puedes ver el escritorio & warestecnologiacom
contiene distintos iconos. Cada [ lEohios bl Esciitono
icono corresponde con un archivo gg
que generalmente es un programa [ ESCRITORIO DE WINDOWS 10 PARTES

que podemos ejecutar (para navegar

por internet v por ejemplo.)
haciendo clic con el botdn izquierdo
del ratdbn dos veces seguidas.
Podemos poner todos los iconos
que queramos en el escritorio.
También podemos cambiar el
fondo, que en este caso es azul, por
otro distinto.

Men Inicio

Iconos de Inicio Rapido

Caja de Busqueda
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Otra parte que encontramos es la Barra de Herramientas que contiene de izquierda a
derecha el Boton de Inicio, los Iconos de inicio rapido, los cuadros que indican que
programas tenemos abiertos y por Gltimo un cuadro con unos iconos que permiten acceder a
las tareas programadas, a la configuracion del monitor, volumen de sonido, y el reloj. Hay
qgue mencionar que el aspecto de la barra de herramientas puede cambiar de una
computadora a otra.

Esta es la mas comun

Botén de Inicio

g'}; el

Al hacer clic sobre el boton de Inicio se despliega un mend § oot P
mediante el cual podemos acceder a distintas pestaas: EIW 2 pasimsgenes
Programas: Contiene otros menus para acceder a 10s diStintoS (5 o ‘}
programas que tengamos instalados. G| @ s .
Documentos: Nos permite acceder a los Gltimos documentos que Q) ooy s
hayamos editado. — _—

] oo s [0 pasar s

Configuracion: Para acceder a la configuracion de Windows. i » onegs=Esoms
(No entrar si no sabemos lo que hacemos)

@ Mozilla Firefox
Buscar: Para buscar archivos, personas en :T’“”a Tf:of‘:"ad L e
nuestra libreta de direcciones y cualquier cosa en oo —
- W| Microsoft Word 2010
Internet |E| Microsoft PowerPoint 2010 e Tagenes
Adobe Reader XI Mi misica
Ayuda: Para acceder a la ayuda de Windows. fj“'em' MiPC
Bloc de notas
Y Paint Mis sitios de red
Ejecutar: Para ejecutar un comando. (esto NO | ceesichiome .
nos Interesa demaS|a.dO) |"v'1ic|'c:£c:ft Office FrontPage 2003 e
@ 2Tube Catcher progrgmas predet..-.
=z EF”EZHIE Impresoras y faxes
Cerrar Ssesion.... Para empezar COMO Otr0 | nero Strtsmar '
usuario distinto. 4, Nero Phiotosnap Views: Ry
Buscar
Apagar Sistema: Para apagar o reiniciar el | Todosiosprogramss » Ejecutar.

ordenador. Nunca debemos apagar el ordenador PG Coriarsesion P Ajagar equipo
directamente en el boton. Daremos al boton de
Inicio, Apagar Sistema, Seleccionamos “apagar
sistema" y le damos al bot6n que pone Aceptar.

sEfioelom

Iconos de Inicio Rapido

Son como los iconos de escritorio pero de mayor utilidad pues podemos acceder a ellos en
cualquier momento en vez de los otros que solo los vemos cuando no hay ninguna ventana
tapandolos. Podemos incluir todos los iconos que queramos.
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Cuadros de Programas

Hay un cuadro por cada programa que tengamos abierto y podemos cambiar de uno a otro
pinchando en estos cuadros.

Iconos de Tareas programadas, monitor, volumen vy hora.

Permite acceder a distintas opciones de configuracion del sistema.

El sistema operativo Windows incorpora una serie de programas de utilidad general, de
forma que pueda trabajar con su ordenador sin tener que recurrir a programas comerciales.
Estos Accesorios son programas sencillos pero, en muchos casos, mas que suficientes para
ciertas tareas.

Propuests 1:

El configurar la pantalla es parte también importante ya que muchas veces nos
pasamos muchas horas delante de la PC , entonces es aconsejable configurar nuestro
escritorio para que sea lo mas agradable posible, pero no se recomienda no utilizar fondos
de pantalla muy recargados ya que es perjudicial para la vista.

Sigue los sigulentes pases....

Pulsa con el botén derecho del ratén en algin lugar del escritorio que no contenga
iconos y selecciona la opcion Propiedades del mend que se despliega. Aparece la ventana
Propiedades de Pantalla donde podras cambiar los parametros de configuracion.

El Fondo de Pantalle

@Para cambiar el fondo de pantalla elige la pestafia Escritorio y
selecciona el'nuevo fondo de la lista que aparece en la parte inferior
izquierda.

Propiedades de Pantalla

Temas | Esciiterio | Protector de pantalla | Apariencia | Configuracicn

@S no tienes muy claro qué dibujo va asociado a cada nombre no
te preocupes porque en la pantalla que te aparece dibujada arriba
tendrads una representacion en pequefio de como te quedara el
escritorio con ese fondo.

@ Una vez seleccionado el fondo que quieras podras elegir como

quieres que aparezca laimagen con la opcion Posicién, que tiene Fando
las opciones: Briares -

‘j Wiento
] viiice espacial Pasicidn:
EJwindons Me Tipandids | v,

Centrada aparecera la imagen del tamafio real y en el medio de la El Wi i .
pantalla. =~ T

En mosaico apareceran tantas imagenes como se necesiten para N Uy
rellenar todo el fondo de pantalla.
Expandida aparecera la imagen una sola vez ocupando todo el
fondo.

@También es posible poner como fondo otra imagen que no aparezca en la lista, para ello
tendras que pulsar el botén Examinar y buscar la imagen que deseas.

@ Una vez seleccionada la imagen deseada y el tipo de presentacion pulsa Aceptar.
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El Protector de Pantalls

@A veces suele suceder que el ordenador esta
inactivo unos minutos, por lo que se aconseja W& o » 4
disponer de algun protector de pantalla activado fechbosCcléomiesmbiomeionsns e

para evitar que haya una imagen fija durante Ventana pincipal delPanelde. 4oy 1o efectos visuales y los sonidos del equipo
mucho tiempo ya que los puntos de la pantalla :
pueden estar recibiendo los rayos que hacen que -

Mes temas (3]
se ilumine demasiado tiempo y eso puede dafarla. ’ ﬂ
|

e
) Catels |_

@De la lista desplegable selecciona el protector
gue mas te guste, tendras una pequefia
representacion en la ventana de arriba.

Tema sin guardar Happiness Factory

@Con la opcién Vista previa puedes ver como
quedara una vez puesto.

Cuando muevas el ratén o pulses alguna tecla la
vista previa terminara.

@Ppuedes modificar el intervalo de tiempo que
tarda en aparecer el protector de pantalla con el
parametro Esperar.

@EI botén configuracién nos permite personalizar méas las caracteristicas de la imagen que se
utiliza como protector, segun la imagen que se utilice las propiedades que nos permita configurar
variaran.

@Puedes poner contrasefia al protector de pantalla que configures con la opcién Proteger con
contrasefia al reanudar para evitar que alguien pueda trabajar en nuestro ordenador con
nuestra sesién. Para escribir la contrasefia pulsa en el botén Cambiar e indica la contrasefia que
deseas, después vuelve a escribirla para confirmarla. Pulsa Aceptar. Cuando se active el
protector de pantalla te'aparecera un.cuadro de didlogo pidiéndote que introduzcas la contrasefa
si quieres desactivarlo y continuar trabajando.

\‘\_@ Esta altima opcion deberas practicarla en la computadora de la sala pero
al finalizar la clase deberas desactivarla

NO TE OLVIDES ya que los demas comparieros que vengan a trabajar en
las siguientes horas no lo podré hacer si vos no le quitas la contrasefia.

Propuests: Besolvemos el trabgjo practico.
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Actividad Hardware y Software
Dibujar, Colorear 5 Hardware y Software, observando la pizarra de las partes de la
computadora instalado en la Sala.

Unir segln corresponda:

B [0 CEFO T EFEIEEE
T T e
L [
2003 N . )€ 30

Hardware fx=

Acceso Directo
Microsoft Office Excel

Software
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Actividad “Partes de la PC”
1. Primero copiamos las respectivas definiciones (las cuales las explicara el profesor).
2. Abrir el programa Microsoft Word y realizar la siguiente actividad:

PARTES DE LA PC

Hardware:

~E N
= ¥ - 8
B W () b

Software:
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Tema: Integracion con el Area de Cs.
La Estructura de la Tierra.

Actividades:

/ Completa;

Propueste:

Ampliar la informacion con la enciclopedia de la Web “WIKIPEDIA” y armar
un informe, recortando, copiando y pegando en Microsoft Word, con las dos

ventanas abiertas a la vez.
La Tierra (de Terra, nombre latino de Gea, deidad griega de la feminidad y-la fecundidad) es un
planetade ..............oooiinll. que gira alrededor de su estrella en la tercera 6rbita mas interna.
Es el méas denso y el quinto mayor de los ocho .................... del Sistema Solar. Tambiénes el
mayor de los cuatro terrestres.
La Tierra se form6 hace aproximadamente 4567 millones de afios y la vida surgié unos mil
millones de afios después. Es el hogar de millones de especies, incluyendo los
................................ y actualmente el (nico cuerpo  astronémico donde se conoce la
existencia de vida. La ................... y otras condiciones abidticas han sido alteradas significativamente por
la biosfera del planeta, favoreciendo la proliferacién de organismos aerobios, asi como la formacion de una
......................... que junto con el campo magnético terrestre bloguean la radiacion solar dafiina,
permitiendo asi la vidaenla ............... . Las propiedades fisicas de la Tierra, la historia geoldgica y su
Orbita han permitido que la vida siga existiendo. Se estima que el ........... seguird siendo capaz de sustentar
vida durante otros 500 millones de afios, ya que segun las previsiones actuales, pasado ese tiempo la creciente
luminosidad del............. terminara causando la extincion de la biosfera.
Tanto los recursos .................. del planeta como los productos de la biosfera aportan recursos que se
utilizan para sostener a la poblaciéon humana mundial. Sus ................ estan agrupados en unos 200 estados
soberanos independientes, que interactlan a través de la diplomacia, los viajes, el comercio, y la accién
militar. Las .............cc..... han desarrollado muchas ideas sobre el planeta, incluida la personificacion de
una deidad, la creencia en una Tierra plana o en la .................. como centro del universo, y una
perspectiva moderna del mundo como un-entorno integrado que requiere administracion.
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Composicién y Estructura

La Tierraesunplaneta ................., lo que significa que es un cuerpo rocoso y no un gigante gaseoso como
Jupiter. Es el mas grande de los cuatro planetas terrestres del Sistema ........... en tamafio y masa, y también
es el que tiene la mayor densidad, la mayor gravedad superficial, el campo magnético mas fuerte y la ...........
mas rapida de los cuatro.56 También es el Unico planeta terrestre con .................. tectdnicas activas.

Composicién quimica de la corteza

Compuesto Formula |Comp03|C|on - l

[Continental ||Oceanica |

silice Isio,  [l0.2%  |48.6% |

lalimina IALO;  [152%  [16.5% |

cal [ 5.5% 112.3% |

Imagnesio IMgo  [3.1% 6.8% - |

(oxido de hierro (11)  [[FeO 13.8% l6.2% |

l6xido de sodio [ 13.0% 26% |

l6xido de potasio K0 12.8% 04% |

6xido de hierro (1)  |[Fe,0;s  [2.5% 2.3% |

lagua [ 1.4% 11% |

dioxido de carbono  ||CO; 11.2% [14% |

(6xido de titanio [ 0.7% 1.4% |

l6xido de fésforo IP.0s  [0.2% 03% |

Total 199.6%  ]99.9% |
La masa de la ............... es de aproximadamente de 5.98x1024 kg. Se compone
principalmente de .................. (32.1%), oxigeno (30.1%), silicio (15.1%), magnesio
(13.9%), «.ovoveiiiinn (2.9%), niquel (1.8%), calcio (1.5%) y aluminio (1.4%), con el
1.2% restante formado por pequefias cantidades de otros elementos. Debido a la
segregacion de ............... , se cree que la zona del .................. estd compuesta

principalmente de hierro (88.8%), con pequefias cantidades de niquel (5.8%), ..........
(4.5%), y menos del 1% formado por trazas de otros elementos.

El geoquimico F.W. Clarke calcula que un poco mas del 47% de la corteza .......... se
compone de oxigeno. Los componentes de las ........ més comunes de la corteza de la
Tierra son casi todos los oxidos. Cloro, azufre y flGor son las Unicas excepciones
significativas, y su presencia total en cualquier roca es generalmente mucho menor del 1%.
Los principales oxidos son los de silice, alumina, ........... , cal, magnesia, potasa y sosa.
La silice actta principalmente como un &cido, formando silicatos, y los ................. mas
comunes de las rocas igneas son de esta naturaleza. A partir de un calculo en base a 1672
andlisis de todo tipo de rocas, Clarke dedujo que un 99.22% de las rocas estdn compuestas
por 11 oxidos (vease el cuadro a la derecha). Todos los demas se producen solo en
cantidades muy pequerias.
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La Atmésfera

La........... atmosférica media al nivel del mar se sitda en torno a los 101.325 kPa, con una escala de altura
de aproximadamente 8.5 km.1 Esta compuesta principalmente de un 78% de nitrgeno y un 21% de oxigeno,
con trazas de vapor de agua, dioxido de ............. y otras moléculas gaseosas. La altura de la troposfera varia
con la latitud, entre 8 km en los polos y 17 km en el ecuador, con algunas variaciones debidoala ...............
y los factores estacionales.

La ..o, de la Tierra ha alterado significativamente la atmésfera. La ................ oxigénica
evolucion6 hace 2700 millones de afios, formando principalmente la atmoésfera actual de ................ -
oxigeno. Este cambio permitié la proliferacién de los organismos aerdbicos, asi como la formacidn de la capa
de ozono que bloquea la radiacion ............... proveniente del Sol, permitiendo la vida fuera del .............
Otras funciones importantes de la atmdsfera para la vida en la Tierra incluyen el transporte de vapor de agua,
proporcionar gases Utiles, quemar los meteoritos pequefios antes de que alcancen la ................... Y
moderar la temperatura. Este Ultimo fendmeno se conoce como el efecto invernadero: trazas de moléculas
presentes en la ........... capturan la energia térmica emitida desde el suelo, aumentando asi la ...............
media. El diéxido de carbono, el vapor de agua, el metano y el ozono son los principales gases de efecto
invernaderode la ................. de la Tierra. Sin este efecto de retencién del calor, la temperatura superficial
media seria de -18 °C y la vida probablemente no existiria.

La Luna

La............. es el satélite natural de la .............. Es un cuerpo del tipo terrestre relativamente

grande: con un didmetro de alrededor de la cuarta parte del de la Tierra, es la luna més grande del LaLuna
Sistema .............. en relacion al tamafio de su planeta, a pesar de que Caronte es mayor en

relacion con el planeta enano Plutén. Los .................... naturales que orbitan los demés planetas

se denominan "lunas" en referenciaala.................. de la Tierra.

La atraccion gravitatoria entre la Tierra y la.............. causa las mareas en la Tierra. EI mismo

efecto en la Luna ha dado lugar a su acoplamiento de marea, lo que significa que su periodo de
rotacion es idéntico a su periodo de traslacion alrededor de la Tierra. Como resultado, siempre

presenta la misma cara hacia nuestro ............ A medida que la Luna ........... la Tierra, diferentes

partes de su cara son iluminadas por el Sol, dando lugar a las fases ................. La parte oscura

de la cara esté separada de la parte iluminada del terminador solar.

Debido a la interacciéon de las mareas, la .............. se aleja de la Tierra a una velocidad de Diametro G
aproximadamente 38 mm al afio. Acumuladas durante millones de afios, estas pequefias () '
modificaciones, asi como el alargamiento del dia ....................... en alrededor de 23 ps, han

producido cambios significativos.143 -Durante el periodo devénico, por ejemplo, (hace ML) | e

aproximadamente 410 millones de afios) un afio tenia 400 dias, cada uno con una duracion de 21.8 Distancia

horas. media (km) 384.400
Vista desde la Tierra, la .............. esta justo a una distancia que la hace que el

tamafio aparente de su disco sea casi idéntico al del sol. El didmetro angular (o Periodo 2
angulo solido) de estos dos cuerpos coincide porque aunque el diametro del

........... es unas 400 veces mas grande que el de la Luna, también estd 400 veces

mas distante.133 Esto permite que en la .............. se produzcan los eclipses solares

totales y anulares.

La teoria mas ampliamente aceptada sobre el origen de la ............... , la teoria del gran

impacto, afirma que ésta se formd por la colision de un protoplaneta del tamafio de
............... , llamado Theia, con la Tierra primitiva. Esta hipotesis explica (entre otras
cosas) la relativa escasez de hierro y elementos volatiles en la Luna, y el hecho de que su
composicion sea casi idénticaalade lacorteza .......................

Rotacion y Orbita

Elperiodode ................... de la Tierra con respecto al Sol, es
decir, un dia solar, es de alrededor de 86 400 segundos de
............. solar (86 400.0025 segundos SIU). El dia solar de la
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............... es ahora un poco mas largo de lo que era durante el siglo XIX debido a la
aceleracion de marea, los dias duran entre 0 y 2 ms SIU mas.

El periodode ...t de la Tierra en relacion a las estrellas fijas, llamado dia
estelar por el Servicio Internacional de Rotacion de la ................. y Sistemas de
Referencia (IERS por sus siglas en inglés), es de 86 164.098903691 segundos del tiempo
solar medio (UT1), o de 23h 56m 4.098903691s.4 nota 12 El periodo de rotacion de la
Tierra en relacion con el equinoccio vernal, mal llamado el dia sidéreo, es de
86 164.09053083288 segundos del tiempo ................ medio (UT1) (23h 56m
4.09053083288s).4 Por tanto, el dia sidéreo es mas corto que el dia ..................... en
torno a 8.4 ms.129 La longitud del dia solar medio en segundos SIU esté disponible en el
IERS para los periodos 1623-2005130 y 1962-2005.131

Aparte de los meteorosenla........... y de los satélitesen ............... baja, el movimiento
aparente de los cuerpos celestes vistos desde la Tierra se realiza hacia al oeste, a una
velocidad de 15°/h =15/min. Para las masas cercanas al ecuador celeste, esto es
equivalente a un diametro aparente del .................. 0 de la Luna cada dos minutos
(desde la superficie del planeta, los tamafios aparentes del Soel yde la ................... son
aproximadamente iguales).

La Biosfera

Se denomina ".................... " al conjunto de los diferentes tipos de .............. del
planeta junto con su entorno fisico, ‘modificado por la presencia de los primeros.
Generalmente se entiende que la ................... empezo a evolucionar hace 3500 millones
de afios. La .......... es el Unico lugar donde se sabe gue existe vida.

La biosfera se divide en una serie de biomas, habitados por ................ Yo
esencialmente similares. En tierra, 1os biomas se separan principalmente por las diferencias
en latitud, la altura sobre el nivel del mar y la humedad. Los .................. terrestres
situados en los circulos artico o antartico, en gran altura o en zonas extremadamente aridas
son relativamente estériles de vida ....................... y animal; la diversidad de especies

alcanza su maximo en tierras bajas y himedas, en latitudes ecuatoriales.
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Actividad “La Tierra”

En Microsoft Word realizar la siguiente actividad:

La Tierra

Mucleo interno

A escala

Nucleo Interno:

Ndcleo Interno:

&
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..........

Actividad sobre nuestra historia Institucional

[Historia de Fdtima

¢Quiéen fue su Fundador?

¢ Quiénes colaboraron para crear la escuela?

¢Quién eligio su nombre?

¢Donde dio comienzo laéscuela? Edificio Inicial...

¢.Numero de laescuela? ;Direccion, teléfono, Web?
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MICROSOFT POWERPOINT

SE RECOMIENDA: Mirar los videos tutoriales (para afianzar los correspondientes temas)
en el Sitio TPEscuela (www.tpescuela.com.ar ->Videos Tutoriales).

Introduccion

PowerPoint es la herramienta que nos ofrece Microsoft Office para crear
presentaciones. Las presentaciones son imprescindibles hoy en dia ya que permiten
comunicar informacién e ideas de forma visual y atractiva.

Se pueden utilizar presentaciones en la ensefianza como apoyo al profesor para
desarrollar un determinado tema, para exponer resultados de una investigacion, en la
empresa para preparar reuniones, para presentar los resultados de un trabajo o los
resultados de la empresa, para presentar un nuevo producto, etc. En definitiva siempre
que se quiera exponer informacion de forma visual y agradable para captar la atencion
del interlocutor.

Iniciar PowerPoint
Vamos a ver las dos formas basicas de iniciar PowerPoint.

1) Desde el botén Inicio msituado, normalmente, en la esquina inferior
izquierda de la pantalla. Coloca el cursor y haz clic sobre el boton Inicio se
despliega un mend; al colocar el cursor sobre Programas, aparece otra lista con los
programas que hay instalados en tu ordenador; buscar Microsoft PowerPoint, y al
hacer clic sobre él e arrancar el programa.

Iﬂ Microsoft OFfice PowerPoint 2, ) video

= Calouladora [} Acrobat Reader 5.0 . Microsoft Office

1};* Paink & Internet Explorer @ Microsoft Access 2010

| Microsoft Excel 2010

|I| Microsoft InfoPath Designer 2010
|I| Microsoft InfoPath Filler 2010

(%) Cutlook Express
() Rreproductor de Windows Media

%5 Selector de tareas de Microsoft Warks IEI Micrasoft OneNote 2010
() Morton Systemiorks [P Microsoft PowerPoint 2010
fid Microsoft Office [B] Microsoft Publisher 2010
Todos los programas D @) Macromedia |5 Microsoft SharePaoint Workspace 201
Llj Morton Personal Firewall IE Mlcrn:-s::fft Word 201.0 i
i ; Herramientas de Microsoft Office 20

™) RoboDema s

2) Desde el icono de PowerPoint del escritorio haciendo doble clic sobre él. AlL=_!
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La pantalla inicial

Al iniciar PowerPoint aparece una pantalla inicial como la que a continuacion te
mostramos. Ahora conoceremos los nombres de los diferentes elementos de esta pantalla
y asi serd mas facil entender el resto del curso. La pantalla que se muestra a continuacion
puede no coincidir exactamente con la que ves en tu ordenador, ya que cada usuario puede

decidir qué elementos quiere que se vean en cada momento, como veremos mas adelante.
Microsoft Office 2003

TPEscuela — Lic. Fontana, Alexis

Haga clic para agregar notas

Microsoft Office 2010/2013

EiH9-0= Presentaciénl - Microsoft PowerPoint o @ =
w Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar Vista & 0
% g (=) Disefio - B rran Y 11 @ D\_—I ‘*_‘ I - B4 Busaar
ERY B Restablecer =] =l = (e ¢ Reemplazar ~

Pegar

Portapapeles |

vevs
diapositiva - Seccién ~

N X S 8 abe &V A5

Fuente

Pérrafo

»

Formas Organizar Estilos

répidos - =
Dibujo

l4 Selecdionar =
Edicion

|

|

1

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Haga dlic para agregar notas

-

Diapositiva 1 de 1

“Tema de Office” | Espafiol [alfab. internacional) ‘

IEEEE m@—@—@ﬂﬂ_
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La parte central de la ventana es donde visualizamos y creamos las diapositivas que
formarén la presentacion.

Una diapositiva no es mas que una de las muchas pantallas que forman parte de una
presentacion, es como una pagina de un libro.

Crear una Presentacion

PowerPoint nos permite crear una presentacion de formas distintas, bien a través del
asistente que es muy Util cuando nuestros conocimientos sobre PowerPoint son escasos
porque nos guiard en todo el proceso de creacion de la presentacion, también podemos
crearlas a traveés de algunas de las plantillas que incorpora el propio PowerPoint o0
plantillas nuestras. También se puede crear la presentacion desde cero, -€s decir, crearla a
partir de una presentacién en blanco.

Trabajar con diapositivas

Cuando creamos una presentacion podemos después modificarla insertando, eliminando, copiando
diapositivas, etc.

A continuacion veremos paso a paso como podemos realizar cada una de estas operaciones que siendo

tan sencillas tienen una gran utilidad.

Insertar una nueva diapositiva

Para insertar una nueva diapositiva te aconsejamos que si te encuentras en la vigta normal

selecciones la pestafia diapositiva Y B del Inicio | Inse Disefio  Tran:
area de esquema ya que de esta forma es mas P

facil apreciar como se  afiade la nueva £ ] B Disefic
diapositiva a la presentacion. S| 2stablece
Fegar . Mueva . » N
- 7 diapositiva * 5 Ieccion T
Puedes afiadir una diapositiva de varias portapapeles = Diapaositivas
formas: o Diapositivas | Esquemna x
@Pulsa en el boton (- Muevadaposiiva... g e R

1

se encuentra en la barra de Inicio.

@Puedes hacerlo también a través de la
barra de menus seleccionando el menu
Inicio y despues seleccionando la opcién
Nueva diapositiva

@0 bien puedes hacerlo a través de las
teclas Ctrl-+ M .

Una vez realizado esto podras apreciar que en el
area de esquema aparece al final una nueva
diapositiva.  Si  tienes una  diapositiva
seleccionada inserta la nueva después de esta.
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Insertar Fondo a Diapositivas

Insertar colores de fondo a las diapositivas. Debemos:

=

2. Barrade MenU

Opciones:

Seleccionar un color entre los que se

le proponen.

-También puede hacer click sobre Otros Colores y elegir
el que desee de la gama estandar o de otra personalizada.

-También pueden seleccionarse efectos de relleno. En ese | 4
caso, se abre una ventana en la que aparecen cuatro

opciones:

-Degradado: para obtener un degradado con uno o mas

colores.

-Trama: donde podra elegir entre varios tipos.

-Textura: hay multiples motivos tanto para colores en

Click bot6n derecho sobre la diapositiva a insertarle Fondo.

primer plano como para colores en el fondo.

-Imagen: permite

Otra opcion es la de presionar sobre la barra de
herramientas en la opcion “Disefio” y luego en estilos

insertar en el
diapositiva una imagen importada de otra aplicacion

de fondo, como se muestra en la imagen.

Rld9-0|+

Insertar Disefio

fondo de la

Diapositivas Esquema X

Cortar
LCopiar
Opciones de pegado:

2| [

Mueva diapositiva...

Duplicar diapositiva
Eliminar diapositiva
= Agregar seccion
Publicar diapositivas
Buscar actualizaciones »
Disefio 3
Restablecer diapositiva
@ Formatao del fondo...
B} Abum de fotos
ﬂ Ccultar diapositiva

Dar formato a fondo

Relleno Relleno

Correcdones de imégenes ©) Relleno sdlido

Rellena degradado

@) Rellena con imagen o textura
© Relleno de trama

[] Calter gréficos del fonda

Totre:

Insertar de:

Color de imagen

Efectos artisticos

[ archive... | [ Rortapapeles | [ imagenes i
Mosaico de imagen como textura
Opciones de mosaico

Desplazamiento X; |0 pto =

I

EscalaX: |100%

DesplazamientoY: 0pto |5 100 %

o

Escala ¥:
Superior izquierda [ = |
Tiog de simetria: |Ninguna [~

Alneacién:

Transparenda: |} 0% =

Girar con forma

Restablecer fondo | [ Cerrar ] [ #picaratodo

P

Aa Aa
Configurar Orientacion de A [—

pagina Ia diapositiva ~
Configurar pagina

on

- Microsoft i =]

? =

Revisar Vista

Ao
=

Ecoloresv
T e O R

) Estilos de fondo *|

Temas

1 !

Diapositivas Esquema l X

-
2
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DEIE

d Formato del fondo...

fonda de

@

Formato del fondo

Haga clic para |-
agregar titulo ==~

Muestra el cuadro de didlogo Dar formato a
fondo.

Haga clic para agregar subtitulo
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Propuesta de Actividades en Ms. PowerPoint:

Actividad N° 1 Microsoft PowerPoint — Primeros pasos
« Insertar 10 diapositivas las cuales tendran las siguientes caracteristicas:
1. Cada un color de fondo distinta.
2. Un titulo diferente.
3. Luego presionar F5, para observar como quedo.
4. Guardar el trabajo.

Actividad N° 2 Microsoft PowerPoint — Mi Primera Presentacion
o Realizar una presentacion de al menos 10 diapositivas las cuales tendran las
siguientes caracteristicas:
1. Cada un color de fondo a eleccion de cada uno.
2. Los titulos o tema de la presentacion a eleccién de cada uno.
3. Luego presionar F5, para observar como quedo.
4. Guardar el trabajo.

Actividad N° 3 Microsoft PowerPoint — Conceptos Informaticos

Son los programas de la PC. Son agquelics Un sislema cperafive(i0je: e sofware
componentes que no e pusden focor basico de una computadora que proves
3e ks dencminan componentes blandes a FC. 8in este ka FC ne podria funcionar.
dela FC. _
Vo . _i!'l " 5} _i EE‘J
= m - k:__ 7 tu |
1 F’ 1l
= )
DB ECO@
y i ~ P p-
wlxs F @ 88
{ ]
i =l —_‘l__i |
00:14 1
Loz antivirus son cuyo funcitn es detectar y efimina
virus infor cos ¥ oiros programas peligroses parg
EE un pequefc pogama  eschio o PC o eluzuaric. E: un dipeosiive o hardaome gue sive
infencicnaimente parg instoore en e para guardarinformacion.
computador y r un dafic, ya zea
Dizpositivos de Almacenamiento
- L.
& )i
w
B -~
e
ANTIVIRUS -l En
1 ’ 1 L
i =l .——_m._.i - ‘ =l ——_m._.i |

R
TRpp—— T~ ——— ] 2
Fr 7
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Actividad N° 4 Microsoft PowerPoint — Museos

" Museo Etnégréfico ==
"Juan de Garay" ortd

* Este museo podemos, arblabla bla...

MUSEOS DE SANTA FE

o

Lun

INTEGRANTES
FONTANA, Alexis

Vuseo Historico: .
“BrigadieeGrallEstanislao Lope®

* Este museo DIE ble blibloblu

Fotos del Museo

T orE ™
Tel: +54 342 4573550/ 4506600 int. 1685 ;
Email: etnosfe@santafe gov.ar
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PROGRAMACION EN BLOQUE
La programacion informética, o simplemente programacién, es un proceso que

consiste en crear un programa. Un programa es una secuencia de instrucciones para realizar
una tarea especifica en una computadora.

Hacer programas fomenta el desarrollo del pensamiento critico, analitico y
I6gico. Promueve la creatividad al resolver problemas y potencia habilidades,
convirtiendo problemas complejos en otros mas sencillos. Por estas razones, muchos
especialistas y educadores, consideran de importancia su inclusion en las escuelas.

PilasBloques
Pilas Bloques, un entorno
., . PILATRLoQUTS PROGRAMAR
de programacion por medio

de bloques, para alumnos de primer y segundo
ciclo de primaria.

Pilas Bloqueses unaaplicacion gratuita,
desarrollada por Program.AR - Fundacion
Sadosky, con la colaboracién de Huayra, que
estd pensada para ser usada en el contexto
escolar.

Su finalidad es acercar a los estudiantes al mundo de la programacion a través de pequefios
desafios que se realizan en un entorno grafico. Encastrando bloques entre si.

¢ Qué es programar con bloques?
Es desarrollar programas con acciones e instrucciones incorporadas en bloques o

piezas predisefiadas. Tendras que seleccionar y “encastrar" las piezas adecuadas para lograr
resolver la actividad propuesta.

Pilas Bloques es un proyecto que contempla mas de 40 actividades disefiadas para dar los
primeros pasos en el mundo de la programacion, que pueden ser utilizadas tanto como
secuencia de ensefianza o intercaladas con otras actividades, dependiendo del criterio
pedagogico de cada profesor y aprendiz.

Ensefar y aprender programacion es importante
e Incentiva a los estudiantes a crear sus propios programas, proponiéndoles otros
espacios més alla de ser consumidores de aplicaciones de terceros.
e Promueve y estimula la confianza para resolver problemas.

Otras Plataformas:

/ Tynker \@ ;
/ Scratch \é
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Code Monkey
Applnventor
Scratch y Scratch jr

TurtleArt

AR

Lightbot (App Celular)

MIT

APP INVENTOR

Actividades para Resolver
Ingresar al siguiente Sitio Web: http://pilasblogues.program.ar/online/#/libros

€ C (@ Noesseguro | [N
B apkaciores ¥ Tlscuels ©

T T ey |
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MAS ACTIVIDADES

ACTIVIDAD: TEMA ...

ACTIVIDAD: TEMA

ACTIVIDAD: TEMA

ACTIVIDAD: TEMA

ACTIVIDAD: TEMA
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