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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 nimero de carpetas e incluso almacenar carpetas dentro de otras carpetas
(subcarpetas). A continuacion se indica como crear una carpeta nueva:

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

2. Haga clic con el boton secundario (derecho del mouse) en un area en blanco del
escritorio 0 en la
ventana de la carpeta,
apunte a Nueva y, a
continuaciéon,  haga
clic en Carpeta.

3. Escrlba un nombre (5] Sincrenizacién de carpetas compartidas ¥
para la carpeta nueva S
y presione ENTER.

COrganizar iconos 4
Actualizar

—————__—, Opciones graficas 3
fa Carpeta

m Acceso directo

@] Microsoft Access Base de datos Propiedades
™% Archivo ActionScript de Flash

@ Ialetin

™| CorelDRAW 12.0 Graphic

B Corel RAMVE 3.0

B Crral DHATADAIMT 17 0 lnane

Archive  Edicien  Ver Favoritos  Herrar

< L > B ‘i]‘ /-.-x: Busque

Direccign 3 Mis documentos

* Actividad:

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

e 2. Dentro de la carpeta creada en el punto

&8 Publicar esta ca et o \ieh uno (1), crear las subcarpetas, Iméagenes,
b Compartir esta doreeaa NUEVE C2PEL2 L Tranaios de Word, Trabajos de Excel, Trabajos

¢ de PowerPoint, etc.

Tareas de archivo y carp

7 Crear nueva carpeta

Otros sitios ¢

I=nc
@ Escritoric ¢
[ Documentos compartidos I=c
M MiPC [
&) Mis sitios de red e

I=aC
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LA NUBE

¢, Qué es lanube?

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 separacion 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 estd 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, Mdsica, 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.

e 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 O m
conocidos son Dropbox, < - x

OneDrive (Hotmail), Box, etc.

%

COMO USAR GOOGLE DRIVE

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

¢,Como 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 sesion 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 numero de teléfono es obligatorio para que puedas recuperar la cuenta de Google,
enviando un cddigo de verificacién a ese nimero en caso de problemas de seguridad
con la contrasena.

Crea tu cuenta de Google

Nombre

Nombre de usuario
Contrasefia

Confirma tu contraseiia
Fecha de nacimiento

wae

Sexo

2sseociana tu tam

Teléfono mavil

= 4

Tudireccion de comeo electranico actual

Demuéstranos que no eres un robot
Omifir esta verificadion (=5 posible que sea
neossaria la verificacion por =ifono)

Escribe el texto:

Ubicacion

Ecpaniz

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

Google I —

cncker @ apboariaoms, st
odtiranonos y edfarla cuenta

iTe damos la bienvenidal!
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Guardar un archivo en Google Drive

Elementos de la pantalla inicial

& Miunidad - Google Driv: X

& C | @ Esseguro | httpsy//drive.google.com/drive/my-drive r
i Aplicaciones & Google a (OB YouTube ) Clarincom EL :: Diario El Litoral - 5= B Iniciar sesién (2] Busca Driver

Go gle Dr| Buscar en Drive - P o

[ o | Mi unidad ~ = 0 o
» Mi unidad Archivos Nombre 4

&%  Compartido conmigo

® Reciente

4L GoogleFotos

Y  Destacado

Nota Padres S...
B Papelera Nora Padres Silvina D Famila.docx

db copias de seguridad

3 MB de 15 GB utilizado
&= Adquirir mas almacenamiento

Acci6n deshecha

ATAQ P 7 [

Paso 2

vefmy-drive tr

&« C | & Esseguro | https//drive.google.com/d

£ Aplicaciones G Google TPEscusla (O YouTube M) Clarincom EL :: Diario Bl Litoral - 5= B Iniciar sesion (£ Busca Driver

Buscar en Drive -

@ O

i unidad ~

Carpeta nueva..

Nombre 1

Subir archivos

B

Subir carpeta

B  Documentos de Google

Hojas de Calculo de Google
Presentaciones de Google ota Padres S.
Mas > r

@b  copias de seguridad

3 MBE de 15 GB utilizado

= Adquirir mis almacenamiento

:I Obtener Drive para PC

A A Q) ESP
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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 podrds 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).

o +Ta Gmail Irla?ﬁ
H o
Busqued

=Tu a YouTube

Google

L —
Espaia m /
. Maps Play MNaticias
M &
/ Gmal Diive Calendsr
2° Paso=Da Clic en“Redactar”, se = Google
encuentra a la izquierda en la parte superior. — - ,
R L2 Principal
| 1)
Prezi
L peErE YouTube
Enviados
Borradores YouTube
' ;i;:u‘lus adsense-noreply
YouTube
0GB (0%) ocupados de 15 GB
Administrar
Mensaje nuevo - X
3° Paso= Completar todos los datos ...  _—— .
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 correspendiente e-mail NO vélido como correccidn final del/los TP.
Sélo tiene validez la correccidn en la correspondiente cartilla para ser evaluado/a

sansseif - | T - B I U A -

/ﬂ A4 0 & B oo

il
[l
-
=
i

©
m
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Microsoft Word

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

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

Al mena Inicio se accede desde el botdn 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.

. 7 ¥ - ,
Al colocar el cursor y hacer clic sobre el boton WL.‘ 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.-? 2t En esta imagen tienes un ejemplo_de una lista con programas,
L T busca el elemento Microsoft Office Word y haz clic sobre él
(18] s v ja para que se arranque.
Sereen Seize &) Mis sitios dered
o Outlook Express H
B s Una buena forma de hacerlo es tener dos sesiones, una con
Gz “’ ' este curso y otra con Word. Asi cuando lo creas oportuno
L3 v I puedes pasar a la sesion de Word
£)) #iyuds y soporte técnico . Microsoft Office
P para practicar lo que acabas de | @] uicroset access 2010
Todos los programas [ ] et Ieer |z| Microsoft Excel 2010
P oot [ g L] i ) |I| Microsoft InfoPath Designer 2010
| | Microsoft Office Access 2003 (T Microsoft InfoPath Filler 2010
0 SUEdEAIESSERE ' )
Rl ™® SRR [&] Microsoft Office InfoPath 2003 (B] Microsoft OneNote 2010
. . |E| Microsoft PowerPoint 2010
L—)—l Microsoft OFfice Outlook 2003 (B] Microsoft Publisher 2010 e
Lcj Microsoft Office PawerPoink 2003 (5] Microsoft SharePaint Workspace 201

(W] Microsoft Word 2010
Herramientas de Microsoft Office 20

I.E Microsaft Office Publisher 2003
|#7] Microsoft QFfice Word 2003

El primer texto
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
'E_1 Documento1 - Microsoft Word E]@

i frchivo  Edicidn  Yer Insertar Formato Herramientas Tabla  Veptana 7

™ N WS- < N AR e W R e SR giz oIS |ac E
[e] 'E' J2r oA R 3 0 2 4 B ?:lEPanEIdEtarEasIni(iu > x
~

Cla e

1 Office Online

Conectar con Microsoft OFfice
onling

T Obtener la infarmacidn mas

B reciente sobre como utilizar Word

w Ackualizar esta lista
automaticamente desde Web

- 3

- ha

B P Buscar:

i s

= ® Ejemplo: “Imprimir mas de una copia”

=B |E|= < > -

i Digujar = [ | dutaformas = N\ W [ O [+ ol &3 [g] & | & - - A -Sm =@ @k

Pag. 1 Sec. 1 11 AZ4cm  Lin. 1 ol 1 Espafiol (s [GFf
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Microsoft Office 2010/2013

(Wl = BLDEHAI= Documentol - Microseft Word = &
Inicio | Insertar  Disefio de pagina  Referencias Correspondencia Revisar  Vista &
- L. 84 Busear -
= Times NewRam © 12 7 AT AT | Aar T 4aBbCel | AaBbCel | AaBhCc %ﬁn g
aBble. | Freemplaz:
£
Pegar N & § - ade x, X - i Enfasis Thormal | Subtitulo || Cambiar
- I | estilos - | ke
Portapapeles Fuente Estilos Edicion
£ g 5

Pigina:1del | Palabras:0 | <5  Espafiol (alfab. internacional) | |28 =

]
5
3
b=

0]
<1
+

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 5 i

comando Guardar quedara grabado en el disco duro del ordenador (o
en un disquete) de forma permanente.

Pulsa en el icono Guardar = (Ms. Office 2003 y Ms. Office 2010/2013) Y aparecera
una ventana como ésta. O bien la opcién Archivo - Guardar Como....

HNuevo

[ k:a:'

- |
_./ Abrir

Guardar

=

l Guardar como

=

= | Imprimir
B g
«—,’[ Preparar
‘ad' Enviar

./ Publicar
=

f
_| Cerrar

3

2] Optiones de Word | | X Salir de Word

5 Abrir

[ Cerrar

Reciente

_ Para guardar un documento debes M

indicar el nombre con el que lo

quieres guardar, el tipo de documento que estas
guardando y la carpeta que contendra tu documento.
El nombre lo indicamos en el campo Nombre de
archivo, donde ahora pone "El dia amanecio triste",
teclea "Primero”, que es el nombre que le vamos a dar
a nuestro primer documento.

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

Los documentos dentro del disco duro estan
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 sera la que debe aparecer 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.
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Guardar como @
Guardar en: ETis ‘documentos j @ £ [ ~ Herramientas = HaZ CIiC en el botén Guardar y Observa
aulaclic 7 - z.
i8] Eemiges como cambia la barra de titulo; ahora

Historial ([Dproyectas

podra  Primero, en lugar de
Documentol. Nuestro documento ya

o0

Mis documentos

© estd guardado con el nombre Primero
en la capeta Mis documentos.
(]
& Hombre de archivo: [E] dia amanecio triste, doc | Guardar
Missiics d2 129 5 ardar como tipo: [pacuments de word ¢*.doc) =] Cancelar

Abrir un documento

Para utilizar un documento | Abrir
que tenemos guardado, Buscaren: [ Mis tflocumentos | e & ¥ [ B - Herramientas -
primero, hemos de abrirlo. | [#] | Enemione
Para ello hacer clic en el CEE =g
icono Abrir, aparecera una = -
ventana similar a la que | v docmen:
vemos aqui. &
! o]

Para abrir un documento de &
los que se muestran en la | rao
ventana basta seleccionarlo o . -

H - . ], Mombre de archivo: - Abrir .
haciendo clic sobre €l | . oy ue C—— S s

(veremos como su nombre
cambia de color) y luego pulsar en el boton Abrir. Otra forma més rapida de abrir el
documento es haciendo doble clic sobre €l. 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 porque 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 menu Archivo
elegir Salir.

Para cerrar Word hacer clic en el botdn cerrar 0 mediante la combinacion de teclas
ALT+F4.

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 )
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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 guardo 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

=ty

Mo

! "_\ iDesea guardar los cambios efectuados en DocumentoZ?

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 podréas 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 gque se

vean en cada momento, como veremos mas adelante.

Microsoft Office 2003

Barras de desplazamiento )

=] Documentol - Microsoft Word E]@E
l archivo  Edicidn  Yerg Insertar Formabo  Herramientas Tabla  Weptana 7 X
A 3 Q9 -] 4 [ 88 3] 91 100% - EINIE|A- E
-_._gll'l'll'z'l.' R "5|'"5:"?'!‘3"_'Efiﬂwdade\k'ard - W
Bienvenidos a Wrd 2003 ] ©|0|a
Barra de titulo Barra de menis Botones estindar Regla Aslstencia
Buscar:
Panel de tareas, ayuda,eic, ——p |QUE &5 E5t0

&3 Tabla de contenido

4 Office Online
B de dhujo E;Es;ta[ con Micrasoft Office
e b
Botones de presentacion _ .
s Obtener la informacion méas
Barra de estado & reciente sobre como utilizar Waord
- Acelerar el trabajo con plantillas
BELCEREY B > -
iuiar~ g |acfombs- N\ 2w DO A @@l &-L-A-===@ f
Pég. 1  Sec.1 Y I A24cm Lnh 1 Col 24 MCs Espafiol (Es ﬁ
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Microsoft Office 2010/2013
'|_I.E| Ho-al- Documentel - Microseft Word | (2.
( a Insertar Disefic de pagina Referencias Carmeipandencia Vista o @
- = = i _ , ‘% A B - Bl
Fam o | ASHOL aBol skl A

= = | iR
s T Calibri [Cuerpoj = ST Aav B F H ¥ E iR
, I Fernaiaan
Pegar N & § - - 8. .
v g & ~m@- |}
pel. . Fuente .

gl |

| Sl Lankar
- 4l q FHermal Tamoise.  Tuol T oo la sescomare |

Parrafa . Cadilas 7] Leidir

| 1. Bama de herramientas de acceso rapido @

2. Bama de titulo

3. Cinta de opriones organizada en pestafias
4 Bamas de desplazamiento.

5. Loom

6. Vistas de documento

7. Bama de estado

& CN N
Palabras: 0 | 35 " Espaiol jaltab. intesmacional) | ¥ [HPE 3 E 100% (= ) .

Barras de Herramientas
Las barras de herramientas se insertan o eliminan de la siguiente manera:

LI I |

Fagima: L del |

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

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

Ejemplos:
Microsoft Office 2003
o Barrade Herramienta de Mend.
i archivo Edicidn  Ver Insettar Formato  Herramienkas  Tabla  Yentama 7

o Barra de Herramienta de Formato.

P A4 mormal + Justifi + TimesMewRoman - 12 -~ | N & 8§ |E = §¢§v|§: 1= IE 5E | L 37 . é, = i
o Barra de Herramientas Estandar.

0 EE RS RIT R L aB S0 oo 8lERmES ST -0 Hears B
o Barra de Herramienta de Dibuijo.

o Barra de Herramienta Web.
ibd v 90| M @ (BB [l e e al B ol [ e gl e g
o FEtc.

Microsoft Office 2010/2013
o« Barra de herramienta de Archivo

MWid9- 00 Documentol - Microsoft Word = & =
Inicio  Insertar  Disefio de pagina  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista (7]
e Guardar

= Informacién acerca de Documentol
uardar como

& Abrir Permisos

- "%IJ Cuzlquiera puede abrir, copiar y cambiar las partes de este documento.
- Proteger
Informacién documento ~
Propiedades ~
Reciente s

= Preparar para compartir
Nuevo Z rj Antes de compartir este archivo, tenga en cuenta que contiene:
i Nombre del autor
Enprimic Comprobar si
hay problemas -
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o Barrade Herramienta de Inicio.

W - YK Documentol - Microsoft Word o B =
Inicio Insertar Disefic de pagina Referencias Correspondencia Revsar Vista a 0
= Ac . . AT . A 34 Buscar
_j - Calbri (Cuerga) = 11 A4 A o AaBbCcDe | AaBbCeD: AaBbC: AaBhCc AHB AaBbCe. || % 3 peemplazar
B3 Cop Lae
Pegar N K § e x X WA Sy oy THormal | TSinespa.  Titulo1 Titula 2 Titulo Subtitulo | Cambiar
- anp\arfamata - | estilos = | W Seleccionar v
Partapapeles . Fuenta 5 Parrain . Fetlne Y Friridin
« Barrade Herramienta Insertar.
E| = Yk Documentol - Microsoft Word o B2 =B
Inicio Insertar Disefic de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista & e
0 OF B PPt B2 BR HJ4EMTO
= |4 E = (a4 =| = ._ =
I @a - ) A Marcador = = . L %Femayhara
Portada Pagina Saltode Tabla Imegen Imigenes “ormas SmartArt Grifico Caplura Encabezado Piede Mumerode | Cuadro Elementos WordArt " . Ecuacion Simbolo
= enblanco pagina " predisefiadas ¥ * ¥} Referencia cruzada v paginav paginav | detedtor rdpidosT v '§ Objeto - - -
PAginas Tahlas Thistrarinnes Vinrulns Fnrane7adny pie da pagina Tavin Simhnlns
. - ~ o
e Barrade Herramienta de Disefio de pagina.
[E\ (= 14 |= Documental - Microsoft Word o B R
Inicia Insertar Disefic de pagina Referencias Correspandencia Revsar Vista -] e
Colores = By = 'J: Saltos ~ Aplicar sangria Espacado | = Alinear +
e = ; @ U : *f :
Fuentes - b £ Nimeros de linea ~ %= Izcuierda: Oem 7 I; Antes:  Opto 7 l:h Agrupa
Temas Margenes Orientacidn Tamafio Columnas Marca de Color de  Bordes e R ~| Posidan R
. Efectas < - - - - b~ Guiones ~ agua~ pagina - de pagina Derecha:  0cm 5 = Después: 10pto %Panel de selection S
Temas Canfigurar pagina 3 Fondn de pagina Parrafn 3 Organirar
e Barrade Herramienta de Revisar.
@\ Ho-ov 4= Actividad Microsoft Word Barras de Herramientas 5to - Microsoft Word o B R
Inicio Insertar Disefic de pagina Referencias Correspondencia Revsar Vista [ e

) Mostrar marcas *

V BB anan Bimee @R 3 6B

Ortografia Referencia Sindnimos Contar | Traducir Idioma Nuevo  Eliminar Anterior Sig Control de = Aceptar Rechazar Comparar Restringir
y gramatica palabras - - comentario camkios ~ EPE”E‘ de revisiones ~ - - i edicidn
RevisiAn Tdiama Comentarins Sequimienta Camhins Comparar Prateger
. -z .
e Barra de Herramienta de Presentacidén. — Manejo de Tablas
WwEd92-03= Documental - Microsoft Word o B B
Ticio Insertar Disefic de pagina Referencias Correspondencia Revsar Vista Disefio Presentacion @ e

l =% Convertir texto a
. . Eliminar | Insertar Insertar Incertara Insertara ar Dividir Dividir | Autoajustar | =1 Ancho: 386 em 2 2 Distribuir columnas Direccion Margenes | Ordenar .
(& Propiedades i ariba  debajo la izquierda la derecha celdas tabla - & - =l =l I deltexto de celda e Férmula

Tahla Filas y rolumnas - Coamhinar Tamafin de reldz . Alinearidn Natns

e Etc.

[ ver cuadriculas

o Seleccionar @ ﬁ ﬁ ﬁ ﬂj E -III ﬁ El] = 4 ato: (048 em -2 H¥ Distribuir files fjf]i az [I ‘%

Actividad N°1 — Las Barras de Herramientas

Actividades de Identificacion de las barras de herramientas

Opciones Barra a la cual pertenece Descripciones

=
1.2 3

wWwhPRIRLOMDEINERONERWND P
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e Completar investigando en el programa Microsoft Word:

Microsoft Office 2003
o Barra de Herramienta de Formato.

i A4 Normal + Justifi + TimesNewRaman -+ 12 - | N & 8§ |[=E = §$§'|§E = iE §;§|va"37vév x°
. 6 5 4 3 1
o Barra de Herramientas Estandar.

NEEHRASRITEI L B S o8[R8 =BE T 20 Hien [l
8
o Barra de Herramienta de Dibuijo.

§'Dil_:v_ujarv ¢ | Autoformas ~ N\ N\ [ O A A 8] [ | R A = E = @ JB
11 10 9 _
o Barra de Herramienta Web.

ib oo M & B CE AR Y el s gl e g

Microsoft Office 2010/2013
o Barra de Herramienta de Inicio.

o H9-0 - Apuntz 6to Afio 2012 IPELdoc [Modo de compatitilidad] - Microsoft Word - =
B [rico | msetar  Disefio de pigina Rien?mas Correspondenciz  Revisar  Vista
=] % Cortar - e =l [ s # Buscar -
=i Times hew Roman 2 -A L= =507 nambCe AaBiCa | 4aBbce| ABDC AdBbCd sz T A & neempiazar
53 Copial = N fac
Pegar # copi N &|8 ~abe x, x* Aa-||¥~A-|||= ~ & || MTtulel  TTitu 2 Titula 3 TTulo4  TSin espa.. Enfasis sutil - Cambiar
5 apiar formato c

4 Seleccionar -

= stilos ~
P-:rlapapTB i 12 Fuente 14 1 5rimte e} Estilos IE} Edicién

e Barrade Herramienta Insertar.

92 -06 )+ Apunte 6to Afio 2012 IPELdac [Modo de compatibilidad] - Micresoft Word - =

=2 Inicio | Inserter | Disefio depagina  Feferendas  Comespondenda  Revsar  Vista 20

2 )8 Ok 8 Dol 2 B |E B 4 4A2=e= T Q

Portada Pigina Saltodz | Tabla | Imagen Imigenes Formes Smartdrt Grafico Encabszado Piede Numero de || Cuadro Elementos Wordart Lela Ecuacion Simbolo
- enblanco pagina - predisefiadas , 7 1] Referenca cuzada - pagina - pagina~ || detexto~ rapicosT capital - "84 Otjetc - -
Pigiras rl.;& Tlustr; 5 Vvinculos Encabezado y pie ce pagina Texto simbolos

10. 11. 12.

13.

14. 15. 16.

17.

18. 19. 20.
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Tablas

Las tablas permiten organizar la informacion en filas y columnas, de forma que se

pueden realizar operaciones y tratamientos sobre

las filas y columnas. Por ejemplo, obtener el valor Inicie | insetar | Disefio de pagina  Referencia

medio de los datos de una columna o para ordenar = EE Ty
P j = j Iﬂ,

una lista de nombres. - _ = —'—' .
gina Salto de Tabla Imagen Imagenes Formas
ilanco pagina = predisefadas w7

Otra utilidad de las tablas es su uso para mejorar el 27 Insertar tabla

disefio de los documentos ya que facilitan la %%%SSSS%%%

distribucion de los textos y graficos contenidos en OOO0000000

sus casillas. Esta caracteristica se emplea sobre OOOO00O0000

todo en la construccion de paginas Web para I

Internet. | O

N
] ¢

Vemos, pues, que esta forma de organizar los
datos es mucho mas potente que utilizando las
tabulaciones u otros métodos.

0 Insertartabla..
& Dibujar tabla

3

_|§| Hoja de calcula de Excel

Una tabla estd formada por celdas o casillas, =] Tablas rapidas
agrupadas por filas y columnas, en cada casilla se
puede insertar texto, nimeros o gréficos.

Creacion de tablas

Insertar tabla

Tamario de la kabla

Se puede crear una tabla de tres formas equivalentes:

p . , L, Mimero de columnas: g ==
Menu Tabla, icono de la barra estandar o dibujandola| , .
con el ratdn, segun el tipo de tabla sera mas util un . )
método u otro, vamos a ver |os tres. ® At de colamna s e =

() Autoajustar &l contenido
o Menl:l Tabla. () Aukoajustar a la ventana

Estilo de tabla: Tabla con cuadricula
Para insertar una tabla debemos ir-al mend Tabla,
Insertar, opcion Tabla... y se abrira un cuadro de
dialogo como este, en el que debemos indicar: [ Recordar dimensianies pars tablas nusvas

o NUmerO de COIUmnaS. Acepkar ] [ Cancelar

. NuUmero.de filas.

@ |cono:

Al hacer clic en el icono tabla ‘= de la barra esténdar se abre una ventana como la que
se muestra a la derecha. Moviendo el raton dentro de la rejilla, podremos seleccionar el
namero de filas y columnas facilmente.

Por ejemplo, en el caso que se muestra se va a crear una tabla de 2 x 4 (dos filas y
cuatro columnas). Este método es el mas sencillo y no permite opciones de formato,
opciones que se pueden aplicar mas adelante si lo creemos conveniente.

@ Dibujandola.

Ir a menu Tabla y seleccionar Dibujar tabla o hacer clic en el icono del lapiz de la
barra de Tablas y bordes, el cursor tomara la forma de un lapiz. Hacer clic y arrastrar el
cursor para dibujar el rectangulo con el tamafio total de la tabla. A continuacion dibujar
las filas y columnas, como si lo hiciéramos con un lapiz.
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En la barra de Tablas y bordes tenemos iconos para trabajar con las tablas que veremos

7
mas adelante.
WEHd9-03= ‘Apunte Sto Grado 2018 IPEI - Microsoft Word " i — = x|
m Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Disefio Presentacion o @

V] Fila de encabezado [¥] Prim

] Fila de totales

V] Filas con bandas

Este método es mas flexible a la hora de disefiar tablas irregulares, como la que se
muestra en la imagen.

Opciones mas Importantes de Herramientas Tablas y Bordes vy sus
Funcionalidades

@ Lapiz. Como ya hemos visto, con este lapiz se pueden crear tablas dibujandolas
con el ratén.

- A ;- ., .
@ |—l Borrador. Es el complemento del Iapiz en la creacion de tablas, ya que permite
borrar las lineas de la tabla. Basta colocarse en la linea a borrar y hacer clic.

- LA - p .
@ Estilo de linea y 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.

@ =" 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 4 msertar tabis...

rellenar las celdas con color. 4| Insertar columnas @ ba izuierda

N

a‘*‘” Insertar columnas a la derecha

Insertar filas en la parte superior

@ —- Insertar tabla. Al hacer clic sobre el pequefio tridngulo ™=

Insertar filas en la parte inferior

de la derecha se abre esta ventana que nos permite realizar todas *

Insertar celdas...

estas funciones de insercién. También podemos ajustar el tamafio *
de ~ las  columnas con las tres Ultimas opciones.””
==

Aukoajustar al contenida

Autoajustar & la ventana

=5 ancho de columina fijo

@ ' Alinear. Permite alinear el texto dentro de las celdas de una de las
nueve formas que se muestran en esta imagen. Previamente hay que
seleccionar las celdas a las que se quiere aplicar la alineacion.

o BE . . . = & <
@ Distribuir uniformemente. Permiten distribuir el ancho de las
columnas y filas uniformemente, de forma que todas las columnas/filas tengan el mismo

ancho.
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Las Barras de Herramientas

Realizar la siguiente actividad sobre el tema identificacion de las barras de

herramientas, utilizando los programas Microsoft Word y Paint.

Las Barras de Herramjentas

e Barra de herramienta de Archivo

0 E= Decumertol — Microzoft Ward

Inisio Insertar  Defio de vaging Referenciax  Correspondends  Revizar Vista

bd Suadar

Infarmacién acerca de Documental
& Goadaremo

& oric == Permisos
o L !ib) Cuialqiicrs pucds shiir copizey camaiar (3¢ pares de ee dociimerto
Broteger - S
wntormadién dncanentn -
Fropireanes -
Reciente Tareiic
Preparar para campartir Padines 2
Nueva Artes d= ccmpartir este asshivo, tencs en cue-ts que cortiena Palsbras 0
n

Nor=bee del stor 'm0 de edicion 0 minukcy
mprimir Compembar si Tituto .
hay protlemes - i

e Barra de Herramienta de Inicio.

Wi 2-0 &> Decurrentol - Microsoft Word
Mico | Insertar  DiseAz de pigina Referzncas Corregoordenda Rersar uista
&R Y oo

1

Calbri {Tuerzo) ~ 11 = A" 4 | Aav | )

21 nabbcede | Asbbca: AaBbC

o W =
- @
o & =

@

—
aabbce AAB dezbe:. | ) Y o

&, Reemp azar

astingr | ki Selrcdonar -

Frir An

Pegar o oo N K §-abe; x| R-%- ey - MNormal | MSinespa.  TituloL Titulo 2 Titulo Sabtttulo || ~3moiar
. Copiar formmato - J X
Parbapapele & = Fueile — Farra‘e = Fsblas
e Barra de Herramienta Insertar.
E\ H9-a % |z Documentol - Microszft'Werd

kidc | Irsecar | LDisencdepsgina  Referendas  Correstondenda Revaar s

8, Hipenincatn

o B ®

_

A= Rineacetma~ 'J‘C Q

A Marador — [l Fechayhera
Forade Pigra salty de Xl Imégen [magenes =Crmas SnartAn Grfco Captura Encabezado Plece Humero de Juadro Elementos WordArt L . Ez: o0 S'mbzic
- erbkneo picina i credsefadas v v I'HReferenas cruzeda - oaginzv pignav | detatov dpidose 7 g ubjzto ~ v
Pignac Taslac Thictrarares Vinr i Freanevarny p e da ragnz Sirhnlee
» PBarra de Herramienta de Disefio de pégina.
WiA2-5R - Decumentol - Microscft Viord o & R

mni(io Insetsr  Diseficdzoagie  Referencias  Comespondencs  Pavsar st

Howe - |‘1 = S Lj @ lj Aplicer sanutia
=2 L 3
Faenles - B hun 2 litea - = Leuizice Dun &
2 3 4 “jy Mzrca de C Botdes, - S
B |§|E‘e:t::' ~ - ~ ~ b CUOre T agua~ pig depagina =% Derechz: Dem 2

>
2y Pane ce seleon 4

Tewa: “or figua péging 3 Fo i sie piasing el % Aigan v

» Barra de Herramienta de Referencia.
U &l= Uocumentel  Microszit Word
Mﬂ' ) liseila Ciselic de peging Refereiciar Cunrespeideruic Revser Visla

= F =

2@

Agreqer teco = A31 1, Insertzr rotaal fira éerv‘i;’h:l"Jmk:ﬁ Alrserar Tazk deilsticcione: A [eerterind co ﬂ, %[n:(ﬂ:ﬂ:bh de cutcadodes
= =
= Zacuclizortaoh A% Sizuente noka al pic ~ {4 Estilo; 0P8, 52cd - A2 B hcunlzarings | ™ B8 Acu Ia
Tabla z¢ Izeno Tnseetar . Inszitar i Mot
contenizo > nctaa ple ool tes ctav @ Biblozrafic - Ttuo B)Referencia cruzada cita
taha da rrntanian Hotasaip n | #zey Eibirgratia tia: inaes | 12bix de Auno Azt

* Barra de Herramienta de Revisar.

W0 4= Activized Mizrsof: Ward Barras JeHenzmientes Sto - Mictoscit Word

M( o Insertar Disefic de p3g.na Referzncas Corrzgordends Fersar vista

VIHEBEZ%SF aatan b

Final Meszrar revisicnes - % E &} nzerer ﬂ "7

IMostrar Taras F¢ Slguente -

2@

Orogiatic Referznua Sindnimey Conlar | Tradici fivwa  Nusve  Einiier arleor Suuierts | Cunlol de ] feetler Rechazel Cumparer | Blowucs Resliingin
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Actividades Provincias, Capitales y Regiones

Actividad Provincias, Capitales y Regiones: Crear una tabla con los siguientes datos
de las provincias. De surgir alguna duda consultar el libro de Ciencias Sociales o
consultar la enciclopedia virtual Wikipedia.

provincias, Capitales y Regioneg

I

1. Ordenar alfabéticamente las provincias.
2. Insertar un Mapa politico de la Republica Argentina.
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Actividades Copiar y Pegar imagenes de la Internet y Manejo de Tablas

- Buscar en la Internet Imagenes de su interés y pegarlos en el programa
Microsoft Word en la tabla, como se muestra a continuacion.

Imégenes Favort

Tipo Imagenes

Animales

- Guardar las imagenes y el trabajo en las carpetas creadas, para almacenar los
correspondientes trabajos.
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Actividades de Autoformas
Realizar los siguientes dibujos en el programa Microsoft Word, haciendo uso de las
autoformas.

» Barra de Herramienta Insertar.
E. H _}, |= Documentol - Microsoft Word o B B
Ard:rva Inicio Insertar Disefic de pagina it i Correspondencia Revisar Vista &Q

j j le :'I = =0 ) ﬂﬂ Mi &, Hipervinculo j Q j M J A_:l 2 Linea de firma ~ ]‘[ Q

Marcador f Fechay hora
Cl

Portada Pacina Saltode Tabla Imzgen Im¥genes “ormas Smartigf Grifico Captura Encabezado Piede NUmerode Cuadro Elementos WordArt ) Ecuacion Simbalo
= enblanco pagina - predisNgdas  ~ - !#)Referencia cruzada - pagina~ pagina~ | detexto~ rapidosr g Objeto - - -
Paginas Tablas fineulns Fncaneradn y pie de pagina Texin Sirhalas
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*

%
%
A
*
%
%
%
%

*

*

10
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10
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Actividades tema: Las Teclas y sus Funcionalidades
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¢, Qué es una COMPUTADORA?

La computadora es un dispositivo electronico que recibe y procesa datos para
convertirlos en informacion. La informacion puede ser utilizada, reinterpretada,
copiada, transferida o retransmitida a otra persona, computadora, 0 componente
electronico local o remotamente a través de diferentes sistemas de comunicaciones;
puede ser grabada , salvada, borrada o almacenada e algun tipo de dispositivo o unidad
de almacenamiento.

Componentes de una Computadora

Los componentes de una computadora pueden clasificarse en dos tipos:
1. HARDWARE
2. SOFTWARE

HARDWARE: se denomina hardware al conjunto de elementos materiales que
conforman una computadora (es decir, todo lo que se puede tocar). Hace referencia a
cualquier componente fisico que trabaja o interactla con la computadora.

No sdlo incluye elementos internos como el disco duro o CD-ROM sino también hace
referencia a elementos externos como el cableado, teclado, Mouse, etc.

Se los denominan componentes DUROS de la PC.

El hardware se clasifica en 5 componentes basicos:

a) Unidad central de procesamiento (CPU).
b) Memoria RAM y ROM.

c) Periféricos de Entrada.

d) Periféricos de Salida.

e) Periféricos de Entrada/Salida.

Ejemplos de Hardware:

SOFTWARE: se denomina software al conjunto de programas y procedimientos
necesarios para hacer posible la realizacion de una tarea especifica (es decir, todo lo que
NO se puede tocar).

Se los denominan componentes BLANDOS de la PC.

Ejemplos de Software:
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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 segun corresponda:

O 000 AT EFEEER]

TR ‘v"
T o B
LRI T TIp e b

AVG
Hardware X=
(New
Acceso Directo
Microsoft Office Excel
Software
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Escritorio y Explorador

Protector de pantalla

Para realizar el cambio de protector de pantalla de
Windows debemos realizar, clic con el boton
derecho del Mouse, luego elegir propiedades. Al
abrirse la ventana elegimos “protector” y es ahi
donde elegimos el fondo que deseamos

Organizar iconos en el escritorio

TPEscuela — Lic. Fontana, Alexis

wo

Edicion Ver Hemamientas  Ayuda

incipal del Panel de

Para organizar iconos en el escritorio, realizamos clic con el boton derecho del Mouse y
al desplegarse 1la lista elegimos la opcion “Organizar iconos”, luego ahi elegimos que
deseamos organizar (ejemplo: por nombre, fecha, etc.). Tener presente la opcion

Organizacién Automatica,
esta opcién al  estar
seleccionada nos permita
el mover libremente los
iconos del Escritorio.

Explorador de Windows

El “Explorador” nos facilita
la blsqueda, la creacion,
eliminaciéon,  tanto  de
archivos, como de carpetas
(Directorios)

Organizar iconos »
Actualizar

Pegar
Pegar acceso directo

Propiedades de gréficos...
Opciones gréficas 4

Nuevo 4

Propiedades

MNombre
Tamarfio

® Tipo
Modificado

v Organizacién automatica
v Alinear a la cuadricula

v Mostrar iconos del escritorio

Bloquear elementos Web en el escritorio
Ejecutar Asistente para limpieza de escritorio

En el también se pueden organizar las carpetas o archivos, teniamos que ir a la opcion
“vistas”, que se encuentra en la “Barra de herramientas” es ahi donde elegimos la

opcion que deseamos:
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Barras de Herramientas

Barra de Herramientas de Formato de un texto

Cuando hablamos del formato de un texto nos estamos refiriendo a las cuestiones que
tienen que ver con el aspecto del texto, con la forma de presentar el texto.

Por ejemplo: poner una palabra en cursiva, alinear un parrafo a la izquierda o colocar
un borde sombreado a una tabla son operaciones tipicas de formato que sélo afectan a la
forma en como vemos el texto, pero no al propio contenido del texto.

Aunque lo fundamental cuando escribimos un texto es lo que se dice en él la forma en la
que lo vemos también tiene mucha importancia.

WHd9-06 4= Kpunte 5to Grado 2018 IPH - Microsoft Word T —— D S
m Iniio | Insertar  Disenio depigina  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista o g
= e o . N N A \ 4 Buscar ~
Times MewRom ~ 12~ A" A7 | Aa- | #h iZ-i=-z- EIE (LT AnBh(e ;’%ﬁ‘
B AaBbCel | AaBhce. AaBbC AaBbl AaBbCt AaBbCd | Ih o b
Pegar N £ 8§ - ahe x, X -3y A 1=- | - - TNormal | Subtitulo Titulo i Titulo 1 Titulo 2 Titulo3 = Cambiar
-  Copiarformata - ¥ =2 7| estilos~ | ki Seleccionar -
Fortapapeles Fuente Pérrato Estilos Edicién

Un apartado a elegir con cuidado es la fuente del texto ya que determinara en gran
medida el aspecto del texto.

Para cambiar el tipo de letra o fuente lo primero que tenemos que hacer es seleccionar
los caracteres, palabras o lineas sobre los que queremos realizar el cambio. A
continuacion hacer clic sobre el pequefio-triangulo que hay al lado de la fuente actual,

Times Mew Faoman

* esto haréa que se abra una ventana con las fuentes disponibles.

Observa que el propio nombre de' la fuente esta representado en ese tipo de fuente, de

forma que podemos ver el aspecto que tiene — _
tes de aplicarlo [Times NewRanan [-]12 - | N & s |[E]
n . | & Abbess A

i . % Dallet

El menu despegable tiene dos zonas separadas |+ ¢ ASTELLAR

por una doble linea horizontal, en la parte & Times New Roman
superior estan las ultimas fuentes utilizadas y en | % Bookman Old Style

la parte inferior todas las disponibles. i ?ﬂlns
T Arldg

. . . 7 Splash
Podemos hacer clic en las flechas arriba y abajo % foakm En gaved LET

de la barra de desplazamiento de la derecha para |5 abbess

que vayan apareciendo todos los tipos de letra | feaern En grared LET
disponibles, también podemos desplazar el boton |% Addied v
central para movernos méas rapidamente.

Una vez hemos encontrado la fuente que buscamos basta con hacer clic sobre ella para
aplicarla.

En lugar de desplazarnos por el menl despegable para buscar la fuente podemos, si
conocemos el nombre, hacer clic sobre el recuadro y teclearlo directamente.

Las fuentes TrueType aparecen con una doble T delante. Este tipo de fuente se vera
igual en la pantalla que en la impresora.

Mediante las opciones del menu Formato, Fuente se pueden manejar las opciones mas
comunes (Fuente, Estilo y Tamafio) que también estan disponibles desde la barra de
formato y otras que se utilizan menos pero que son también muy utiles y que vamos a
ver ahora.
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La ventana inicial de formato fuente es la que se muestra a continuacion, tiene tres
solapas o fichas: Fuente, Espacio entre caracteres y Efectos de texto.

Color de Fuente:
@ Color de la fuente. Automatico v

Podemos cambiar el color de los caracteres. Seleccionar el =" Al _|
texto al que vamos a cambiar el color y hacer clic en el

boton con el triangulo en Color de fuente, aparecera esta EEEEEEEN
ventana para que hagamos clic en el color deseado. Si el ENEEEEREN
color que buscamos no esta en la ventana, hacer clic en u AESEN
Mas colores... y aparecerd una paleta con méas colores para u u
elegir. '

@ Subrayado. Elegir uno de los estilos de subrayado. Una Més colores. ..

vez hemos elegido un tipo de subrayado se activard la Estlo de subrayado:
opcion Color de subrayado, y podremos abrir una ventana igual que 1a - [ringme ~
de color de fuente para elegir el color del subrayado. B

@ Efectos.
A continuacion tenemos unas casillas para aplicar los efectos de
Tachado, Doble Tachado, etc.

En la ventana Vista previa se nos muestra el resultado de aplicar estos efectos.

La casilla Oculto nos permite ocultar texto enun documento, de forma que no se vera
en pantalla ni aparecerd al imprimir el documento. Para ver dicho texto al imprimir o en
vista preliminar, ir al mena Archivo, en Imprimir, seleccionar el boton Opciones y
activar la casilla Texto oculto. Para ver el texto oculto en la pantalla, hacer clic en el

botéon T de la barra de herramientas Estandar.

@ Predeterminar.
Por defecto, cada vez que abrimos un documento nuevo la fuente activa es Times New
Roman de tamarfio 12.

Mediante el boton Predeterminar..., podemos cambiar esta situacion y hacer que
cualquier otra fuente, tamario, estilo, etc. sea el predeterminado, es decir, que sea el que
se utiliza en la plantilla Ilamada NORMAL. En esta plantilla estan definidas las
caracteristicas que tiene un nuevo documento.

Lo unico que hay que hacer es elegir las caracteristicas deseadas y hacer clic en
Predeterminar... aparecera un mensaje como éste pidiendonos la confirmacion.

Microsoft Word

Este cambio afectard a los documentos nuevos basados en la plankilla NORMAL,

S | Mo

'}r/, iDesea cambiar la opridn de fuente predeterminada a (Predeterminada) Times Mew Romany
_\_‘_ﬁ
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@ Espacio entre caracteres.

Fuente ‘

Si hacemos clic en esta ficha veremos el siguiente
cuadro de didlogo que nos permite cambiar 1as ewe fom v

proporciones de los caracteres, manteniendo el ess [uwma ¥ o 2
tamafio de fuente fijado en el cuadro de dialogo| rcco [wra o o s
anterior. (B] R —— ~ [—

La diferencia entre Escala y Espacio es la siguiente:
Escala afecta a la anchura de cada letra, mientras
que Espacio solo afecta a la distancia de separacion

entre caracteres. I fraduter I

Fuente TrueType. Se usars la misma fuente an la pantala y e la impresora,

Con la opcion Posicion disminuido, podemos
escribir subindices, y con Posicion elevado escribiremos superindices.

vista previa

@ Efectos de texto Fuente
Esta ficha nos lleva a este cuadro de dialogo en el | rune | i anire crscres | eractos et

gue disponemos de una ventana para elegir la T

animacion sobre el texto que deseemos. Existen Had o

diferentes efectos de animacion, como, por e

ejemplo, fila de hormigas negras, que hace que
unos guiones negros giren alrededor del texto.

Yista previa

Traductor

@ Tamano. iz -
- - ~ - 8 -
De forma parecida podemos cambiar el tamafio de la fuente. Seleccionar el |3
texto y hacer clic en el triangulo para buscar el tamafio que deseemos, 0 }E‘
escribirlo directamente. 12
14
. . 16
La unidad de medida es el punto (72 puntos = 1 pulgada = 2,54 cm), los |;z
tamafios mas utilizados son 10 y 12 puntos. 20
22
»- . 24
@ Estilo. 26 ¥

Una vez fijada la fuente y el tamafio podemos cambiar el estilo a uno de los tres
disponibles: negrita, cursiva y subrayado. N & S Basta seleccionar el texto y hacer
clic en el boton correspondiente.

Observar como al aplicar un estilo, el boton correspondiente queda presionado (se ve en

un tono mas claro). EI £ 5. Para quitar un estilo que hemos aplicado previamente,
seleccionar el texto y volver a hacer clic sobre el estilo.
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También se pueden aplicar varios estilos a la vez, por ejemplo, negrita y cursiva.

K|s . . : .
= Simplemente hay que aplicar los estilos consecutivamente.

Mediante las opciones del mend Formato, Fuente se pueden manejar las opciones que
acabamos de ver y otras mas como el color de los caracteres, subrayado, subindices, etc.

@ Alineacion.
Estos son los botones g — = para fijar la alineacion. Hay cuatro tipos de
alineacion:
lIzquierda |Centrada |Derecha Vustificada |
Este parrafo||Este parrafo|[Este parrafo|[Este parrafo
tiene establecidajtiene establecidaltiene establecidaltiene una
alineacion la alineacion|falineacion alineacion
izquierda. centrada. derecha. justificada.

Cuando hablamos de alinear un péarrafo nos referimos, normalmente, a su alineacion
respecto de los margenes de la pagina, pero también podemos alinear el texto respecto
de los bordes de las celdas, si es que estamos dentro de una tabla. La forma de fijar los
margenes de la pagina se vera en el capitulo correspondiente.

Esta forma de escribir es Gtil para crear paginas de titulo, ya que permite escribir en
cualquier parte de la pdagina, insertando automaticamente las lineas en blanco
necesarias.

@ Sangria.
Aplicar una sangria a un parrafo es desplazar un poco el parrafo hacia la derecha o
izquierda. Se realiza seleccionando el parrafo y haciendo clic en uno de estos botones

i= =

-_'_l de la barra de formato, segun queramos desplazar hacia la izquierda o hacia la
derecha.

Asi desplazamos el parrafo 1,25 cm. cada vez que hacemos clic en el boton, pero
también se puede desplazar otro valor que deseemos.

@ Relacion entre Saltos de pagina y parrafos.

Word 2003 inserta automéaticamente los saltos de pagina cuando llega al final de la
pagina. También se pueden insertar saltos de pagina manualmente desde el mend
Insertar, Salto..., Salto de pagina, como veremos en el punto correspondiente.

Al insertar-un salto de pagina automaticamente puede ocurrir que un parrafo quede
dividido entre dos péaginas, normalmente esto no supone ningln problema, pero en
determinadas ocasiones puede interesarnos que un parrafo no sea partido por un salto de
pagina.

Para consequir esto debemos activar la casilla Conservar lineas juntas que se
encuentra en el ment Formato, Parrafo, ficha Lineas v saltos de pagina.
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Insertar WordArt

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

Para iniciar WordArt hacer clic en el icono 4 del menud 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

T como la que vemos aqui. Haciendo clic seleccionaremos
el tipo de letra que mas nos guste.
oo | gordA™ worcacy Wordtrl Woraart| & YV

o Vot wortast o wormen| ¥ A CONtinUacion aparecera el siguiente cuadro de dialogo
: para que introduzcamos el texto.

WordAR o axie | Worsdet| Worg A
Woedaed| Wortre | Wardbet | Wil ol w

‘M’%Wim %”

Microsoft Word 2003 Microsoft Word 2010/2013
Modificar texto de WordArt
it i ]| v (9 (& Si hemos seleccionado texto previamente no sera

Tegto:

necesario teclearlo en este cuadro de dialogo.
Tambien podemos elegir la fuente el tamafio y el
estilo del texto.

Escriba aqui el texto

Al pulsar el boton Aceptar, después de escribir.

Microsoft Word 2010/2013

Inicio | Insertar | Disefio de psgina  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista o @
j EE Lr-J ) T smartat @, Hipervinculo = Encabezado ~ A 3 Elementos rapidos = &~  TT Ecuacién ~
F A
1 blanco Lo — il Grifico A Marcador = Pie de pagina - Al wordart ~ & 2 simbolo~
Tabla | Imagen Imigenes Formas
s3gina predisefiadas - G+ Captura T | [fjReferencia cruzada | [=] Mimera de pagina )
is Tablas Tlustraciones Vinculos Encabezado y pie de pagina f—\ A AN
O R S R R R Y R R A 121 S
AAA

mentos RN L0112 _ s obyato -
d warﬂ”' worda,, WordArt WordArt

Jordilrd WordArt WordArt ¥orasr: Wordlet 2
‘ WordArt .ixq WordArt Wordart
i Wordaet WardAre Worddy Wil sl
|

‘W'%Wlm

v ~esd
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Modificar WordArt

Por medio de los iconos de la barra

de herramientas de  WordArt | e A = |
podemos modificar los  rétulos AL Medficartexto... | 4 % &\ B | A4 43

WordArt.

1l
Z

] A Para insertar un nuevo rétulo de WordArt.

@ | Modificar texta... | permite cambiar el texto del rétulo.

@ i Abre la galeria de WordArt para que podamos seleccionar otro tipo de rotulo.

@ % Permite modificar varios parametros del formato de WordArt, como los colores
de relleno y linea, el tamafio y el disefio.

@ A Ppara dar forma al rétulo ajustandose a una de las formas que se presentan en una
ventana. Al hacer clic sobre este boton podemos ver las distintas formas que nos ofrece
WordArt para dar al texto.

@ @ Permite ajustar el grafico WordArt respecto del texto que hay alrededor. Al
hacer clic sobre este boton vemos los diferentes ajustes disponibles.

@ “% Hace que todas las letras del ratulo tengan la misma altura.

- Ak . .
@ b2 Podemos colocar el texto en horizontal o en vertical.

[ Alineacion del rétulo.

AV
@ == Para variar el espacio entre caracteres. Estas son las opciones de espaciado entre

caracteres.

Acciones Relevantes de Microsoft Word

Copiar, cortar y pegar

Cuando hablamos de copiar nos referimos a colocar una copia en otro lugar; mientras
que cuando hablamos de cortar queremos decir quitar algo de un lugar para llevarlo a
otro lugar. Se pueden utilizar varios métodos.

@ Mediante el raton y los iconos del menu de herramientas:

Seleccionar el elemento ( caracter, palabra, parrafo,..) a copiar o cortar, hacer clic en el
icono copiar o cortar, - ==, i colocar el cursor en el punto de destino y hacer clic en

el icono pegar. =
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@ Mediante menu:

Seleccionar el elemento a copiar o cortar, ir al mend Edicion, elegir la opcion copiar o
cortar. Colocar el cursor en el punto de destino, y elegir pegar del mena edicion.

@ Mediante raton:

Vamos a ver varios métodos:

1) Normal. Seleccionar con doble clic, presionar el boton
derecho, elegir copiar o cortar, en el menu contextual ir a la
posicién donde vamos a copiar o pegar, presionar boton derecho

y elegir pegar.

2) Rapido. Seleccionar con doble clic, presionar el boton |- tover aqui
derecho, cuando aparezca un pequefio cuadrado debajo del |54 Copiar agui
cursor, sin soltar, ir a la posicion don_de vamos a copi_ar, soltar Crear vinculo aqui
el boton y aparecerd un menu: elegir la opcidon copiar aqui.

Cancelar

@ SoOlo con el teclado:. Primero, seleccionar el texto: con MAY + flechas,
seleccionamos letras, (con MAY + Ctrl “+ flechas, seleccionamos palabras).
Segundo, copiar con Ctrl + C. Y por ultimo, ir a la posicion donde vamos a pegar,
pulsar Ctrl + V.

Es aconsejable practicar todos los métodos y elegir el que nos sea mas comodo. Tener
en cuenta que el método Solo con el teclado, no requiere coger el ratén y, aunque parece
engorroso, para las personas que teclean rapido, puede ser muy eficaz.

Cuando copiamos o cortamos, Word 2003 se lo guarda en el portapapeles, de esta forma
disponemos de las dltimas 24 "cosas" que hemos copiado y en cualquier momento
podemos volver a copiar una de ellas.

Opciones de pegado
Cada vez gue pegamos se copia el texto tal y como lo copiamos, con el formato que

& - tenia. Por ejemplo, si copiamos algo que estaba en
estilo negrita y tamafio 18, al pegar se pegara
LY (el 16 I también en negrita y tamafio 18. Sin embargo, en
€' Hacer coincidir formato de destina ocasiones puede interesarnos que no se copie el
O Conservar sdlo kexto formato ya que desentonaria en el lugar donde lo
: : vamos a copiar. Para solucionar esto existen las

4_4 aplicar estilo o farmata, ., OpCiOI’]ES de pegado.

¢COmo se usan estas opciones? Cada vez que pegamos aparece un pequefio icono Pegar

=5 al lado de la palabra que acabamos de pegar. Si hacemos clic en ese icono se
despliega una lista con las opciones que puedes ver en esta imagen.

@ Conservar formato de origen. Es la opcion por defecto, pega tal y como se copio.
@ Hacer coincidir formato de destino. Hace que lo que se pega tome el formato del

lugar donde se pega. Por ejemplo, si estamos pegando en medio de un texto que esta en
estilo cursiva, lo que peguemos pasara también a tener estilo cursiva.
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@ Conservar s6lo texto. Hace que lo que se pega quede sin el formato original. Por
ejemplo, si lo que pegamos estaba en estilo negrita, quedara pegado en estilo normal.

@ Aplicar estilo o formato... Hace que se abra el panel de Estilos y formatos, para que
podamos aplicarle un estilo o formato a lo que acabamos de pegar.

Cambio a mayusculas o Viceversa

En e_I menu Formato, la opcion Cambla'r g'mayusculas Cambiar mayscuias y mindscuins 263

y mindsculas... nos ofrece cinco posibilidades para S
. , . Tipo oracion,

cambiar las mayusculas del texto seleccionado: o

Tipo oracion. La primera letra después de cada punto |© TeaTiuo
Ve . y i i
en mayusculas el resto en mintsculas. HE IHVERSO

Aceptar | Cancelar

Minusculas. Todas las letras en minUsculas.

MAYUSCULAS. Todas las letras en mayUsculas.
Tipo Titulo. La primera letra de cada palabra en  peferencias  correspondencia
mayuscula y el resto de la palabra en mindsculas.

tIPO INVERSO. La primera letra de cada '\ A" |Aa~ % =~ i=-'=z- =

’ ® i

palabra en mindscula y el resto de la palabra en
mayusculas. o
También podemos manejar las mayusculas minuscula
mediante el teclado presionando Maydsculas + MAYUSCULAS
F3, las palabras del texto seleccionado cambian
alternativamente de las tres fprmas, siguientes: termar MAY/min

MAYUSCULAS. = o

Minadsculas.

Tipo oracion.

- Tipo oracion.

Seleccionar

Para realizar muchas operaciones (copiar, cambiar el formato, etc.), previamente hay
que decirle a Word sobre qué parte de texto tiene que actuar, en esto consiste
seleccionar. El texto seleccionado se identifica claramente porque esta en video inverso,
es decir, el fondo negroy los caracteres en blanco. Se puede seleccionar con el ratén y
con el teclado.

@ Ratdn. Para seleccionar mediante raton hay dos métodos:
Arrastrando. Colocar el cursor al principio de la seleccién, presionar el botdn
izquierdo y, sin soltar el botdén, mover el cursor hasta el final de la seleccion.

Observaremos como lo seleccionado aparece en video inverso.

Haciendo clic y doble clic. Colocar el cursor en una palabra y hacer doble clic, la
palabra completa quedara seleccionada. Colocar el cursor justo al inicio de la linea,

veremos que el cursor cambia de forma y se convierte en una flecha ﬂ hacer clicy la
linea completa quedard seleccionada; si hacemos doble clic, el parrafo completo
quedara seleccionado.

- Para seleccionar un grafico o una imagen basta con hacer clic encima, el gréafico
guedara enmarcado por un recuadro negro.
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Deshacer y rehacer

Afortunadamente Word nos permite corregir los errores facilmente. Si acabamos de
borrar un parrafo completo y nos damos cuenta que no era ese el parrafo que queriamos
borrar, no es necesario que nos llevemos las manos a la cabeza lamentando el error. Con
un solo clic podemos deshacer la accién errénea y recuperar el parrafo. Veamos cémo
deshacer acciones:

@ La dltima accion realizada.

Para deshacer la ultima accion realizada, pulsar el icono deshacer, ) =l de 1a barra de
herramientas.

También podemos deshacer desde el mend Edicion, Deshacer escritura.
Otra forma més de deshacer es pulsar CTRL + Z.
@ Las ultimas acciones realizadas.

Si hacemos clic en el triangulo que hay a la derecha—‘4 2 A= o - B

i Marmal

Escritura "a"

del icono deshacer, . 7 aparecerd una lista conesaiwra

,aas - Escritura "ia del pobre es mas rica que la ignorancia del rico”
ultimas acciones para deshacer, colocando el cursorisaiura La sehidu”

en esa lista podremos deshacer varias acciones ala™™"* "%

vez. Por ejemplo, al colocar el cursor en la tercera

linea de la lista desharemos tres acciones.

La lista nos indica de forma abreviada cuales son las diferentes acciones que podemos
deshacer, por ejemplo, Escritura *, colocando el * nos dice que podemos deshacer la
escritura de la frase que empieza por ",colocando el”

@ Rehacer.
Utilizando el icono Rehacer, de la
(4 -l 4 (] 55| Q] 9 100% - | Qdlectra [ misma forma, podemos rehacer las
Escritura "4" acciones que acabamos de deshacer.
Rehacer 1 accidn

Por ejemplo, si ponemos en cursiva un
parrafo y deshacemos la accién porque pensamos que no queda bien en cursiva pero al
cabo de un momento pensamos que si queda mejor en cursiva podemos rehacer la
accion y volver a dejarlo en cursiva.
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Revision ortografica
@ Revisar mientras se escribe.

Esta es otra forma de revisar la ortografia; para elegir esta Vakstaron unos pasos por el inter

forma de revision debemos ir al menu Herramientas, sensacion!| | sactaron m

Opciones... y marcar la casilla Revisar ortografia :uerdosse | castaron 11

mientras se escribe y pulsar Aceptar. a, tallas ¥ pactaron e
. porcelan Bastaran a

A partir de ese momento Word efectuara la revision oS Y& o ien

ortografica de modo permanente, de forma que nos ,.j, s | omrwas

mostrara los errores que ya existan en el texto y los que Agregar al diccionari

cometamos segun vamos introduciendo nuevo texto. Autocorecdién

Idioma 3

Otra diferencia respecto al método anterior es que cuando P orografia...

encuentre un posible error no mostrara el cuadro de &L Buscar.

didlogo que vimos anteriormente, sino que subrayard la

palabra no encontrada con un subrayado ondulado en

color rojo, como vemos en la imagen de la derecha. &) Pegr

Para corregir el error debemos colocar el cursor en la palabra subrayada y pulsar el
botén derecho del ratén, entonces aparecera una pequefia ventana, como la que vemos
en la imagen, que nos permitira tratar el error de forma similar a como acabamos de ver
para Revisar ortografia al finalizar.

Veamos las opciones de esta ventana:

@ Sugerencias. En la parte superior nos muestra, en letra negrita, la lista de palabras
sugeridas para corregir el error, si consideramos que alguna sugerencia es correcta no
tenemos mas que seleccionarla con el cursor y hacer clic, Word sustituird la palabra
subrayada por la sugerencia elegida. En la imagen las sugerencias son: Bastaron,
Gastaron, Pastaron, Bastaran, Bastaren.

@ Omitir todas. Cada vez que vuelva a encontrar la misma palabra la pasara por alto
sin realizar ninguna accion sobre ella y no la volvera a mostrar subrayada.

@ Observar que falta el botén Omitir, pero no es ningln problema ya que si
queremos omitir el error detectado basta con no elegir ninguna opcion de la ventana y
hacer clic fuera de la ventana para que se cierre. Si consideramos que la palabra
subrayada no es un error no hace falta ni siquiera abrir la ventana. No pasa nada por
dejar una palabra subrayada, el subrayado rojo no se imprimira en ningun caso.

@ Agregar al diccionario. Afiade la palabra subrayada al diccionario personalizado y
no la volvera a mostrar subrayada.

@ Autocorreccion. Si hacemos clic en Autocorreccion se abrira la lista con las
sugerencias para que elijamos cual de ellas afiadimos a la lista de autocorreccion.

@ Idioma. Al hacer clic aparecera una lista para que seleccionemos el nuevo idioma.

@ Ortografia... Si hacemos clic aqui aparecera la misma ventana para corregir los
errores que hemos visto en el apartado Revisar al finalizar.

@ Buscar.... Si hacemos clic aqui aparecera el panel de tareas en la seccion de
referencia.
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Si utilizamos este método de revisar la ortografia mientras se escribe debemos ser
conscientes del tiempo de proceso que conlleva. Si abrimos un documento largo que no
ha sido revisado, hasta que Word no acabe de revisar todo el documento no podremos
comenzar a trabajar. Ese tiempo dependerd de la longitud del documento y de la
potencia de proceso de nuestro ordenador.

Si no vamos a modificar el documento es mejor desactivar esta opcién, antes de abrirlo.
Si estamos creando un nuevo documento, no notaremos ningun retraso por tener
activada esta opcion.

Configurar pagina
Cuando estamos escribiendo en un documento Word es como si lo hiciéramos en una

hoja de papel que luego puede ser impresa. Por lo tanto, existe un area en la cual
podemos escribir 'y unos margenes los cuales no podemos sobrepasar.

Configliar pagina Estos margenes se definen en el
Mérgenes |_popsl | Disfo mend - Archivo, ~ Configurar
M:Lj::r:: 25 cm 2 Inferior:  |Z,5cm & pég l na... Se nos m ueStra‘ un
e e Dgecho: [em (3 cuadro de dialogo como este con
Encuadernacion: |0 cm 5 Pasicidn del margen interno: | Izquierda | tres pestaﬁas
Orientacidn

En el cuadro de dialogo de la
i i pestafia Margenes podemos fijar

Paginas

<

los margenes tecleando los cm.
deseados en cada campo.

Varias paginas: Mormal

Wista previa
Aplicar a:

Todo &l documento v

@ Superior: debemos indicar la
distancia entre el borde superior
de la pagina y la primera linea del
documento.

Microsoft Word 2003

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Referenicias Carrespondencia

B3 I i | PI::: Saltos -
I [a B £38 Mimeras de linea =
Margenes Orientacion Tamano Columnas
- - - - b Guiones *
Temas Configurar pagina

Microsoft Word 2010/2013
@ Inferior: indicaremos la distancia entre la dltima linea del documento y el borde
inferior de la pagina.

@ lzquierdo: introduciremos la distancia entre el borde izquierdo de la pagina vy el
principio de las lineas del documento.

@ Derecho: indicaremos la distancia entre el borde derecho de la pagina y el final de
las lineas del documento.

@ Encuadernacion. Es un espacio adicional para cuando vamos a utilizar las paginas
para encuadernar un libro.
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@ Posicion del margen interno. Posicion del margen interno, normalmente se refiere
al margen de encuadernacion.

@ Orientacion. Aqui indicamos si la pagina tiene orientacion vertical (la mas usual) o
horizontal (también llamada apaisada).

@ P4ginas. Podemos establecer varias paginas, en ese caso tenemos varias opciones:
Margenes simétricos, Dos paginas por hoja o Libro plegado. Al establecer cada una de
estas opciones la vista previa te mostrara claramente en que consisten.

@En la parte derecha de la pantalla tenemos la Vista previa que nos dard una idea
bastante aproximada de cémo afectan los cambios que hemos introducido al disefio de
la pagina.

@ Si pulsamos el botdn Predeterminar, los valores actuales seran los que se utilicen en
los nuevos documentos que creemos.

En la pestafia Papel determinaremos el tipo de papel a utilizar para la impresora, A4,
Carta, etc. y también la bandeja de la que tomaréa el papel la impresora, en caso de que
tenga mas de una.

En la ficha Disefio fijaremos la posicion de Encabezados y pies de pagina. Hemos dicho
que fuera de los méargenes no se puede escribir, pero hay una excepcion, los
encabezados y pies de pagina se escriben en la zona de los margenes. Si vamos a utilizar
encabezados o pies de pagina, debemos tenerlo en cuenta a la hora de fijar la amplitud
de los margenes.

Los encabezados y pies de pagina son un texto, generalmente de una o dos lineas, que
se repite en todas las paginas, donde se suele indicar cosas como el titulo del
documento, el autor, etc. Los veremos con detalle en el punto correspondiente de esta
unidad. Si vamos a utilizar encabezados 0 pies de pagina deberemos ir a la ficha Disefio
y en ese cuadro de didlogo rellenaremos los campos correspondientes:

Encabezado:-indicaremos los cm. que deseamos que haya entre el borde superior del
papel y la primera linea del encabezado.

Pie de pagina: diremos los.cm. que deben quedar entre la Gltima linea del pie de pagina
y el borde inferior de la pagina.

@ Una vez fijados todos los parametros que acabamos de ver para apreciar el efecto
global de los margenes en nuestro documento debemos pasar a vista de Disefio de
impresion o a Vista preliminar.

Podemaos observar como en las reglas horizontal y vertical hay una zona méas oscura que
indica el tamafio de los margenes.

También se puede ver como la linea del encabezado queda dentro de la zona del margen
superior, y la linea del pie de pagina queda dentro del margen inferior.

@ Desde esta vista también se pueden modificar los margenes. Para modificar el
margen superior basta colocar el cursor en la regla vertical justo donde acaba la zona
mas oscura que identifica el margen, y cuando el cursor tome la forma de una doble
flecha, hacer clic y arrastrar hasta la nueva posicion del margen.

Prof. Lic. Fontana, Alexis Pagina | 40



"FP&_)_cwzla

TPEscuela — Lic. Fontana, Alexis

www.tpescuela.com.ar

NUmeros de pagina

Cuando creamos un documento, Word numera correlativamente las paginas para poder
referenciarlas, ese nimero es el que aparece en la parte izquierda de la barra de estado,
pero este nimero de pagina no aparece en el documento.

Si queremos que los nimeros de pagina aparezcan en nuestro documento cuando lo
imprimamos deberemos insertarlos de una de las dos formas posibles: Mediante el
menu Insertar o mediante los Encabezados y pies de pagina.

Si nuestro documento contiene Encabezados y Pies de pagina conviene insertar también
los numeros de pagina al mismo tiempo, como veremos mas adelante.

Si no es asi se pueden insertar los nimeros de pagina mediante el mena Insertar, que
vamos a ver ahora.

En cualquier caso Word colocaré los nimeros de pagina en el encabezado o el pie de
pagina, segun la posicion que elijamos para el nimero de pagina.

Para insertar nimeros de pégina debemos ir al mend Insertar, Numeros de pagina... y
aparecera un cuadro de diadlogo como este.

@ Posicién. En este campo debemos elegir si

, . Humeros de pagina

queremos que los numeros de pagina :

. . . Posician: ista previa
aparezcan en la parte superior o inferior de 1a | e a1,
pagina. Haciendo clic en el boton del| ;..o —
triangulo podemos seleccionar una de las dos | perecha v =
a|temativaS. mdmera en la primera pagina =,

[ Acepkar ][ Cancelar ]

@ Alineacion. En este campo elegiremos entre las cinco que se nos muestran cuando
hacemos clic en el boton del tridngulo, como vemos en esta imagen. En la zona de la
derecha podemos ver en Vista previa como
quedan alineados los nimeros de pagina en
cada caso. El pequefio cuadrado representa
la posicion del nimero de pagina.

Mimeros de pagina

Posicion: Wiska previa

Parte inferior {pie de pagina) |+

Alineacian:

‘Exterior R
Si-nuestro documento se va a imprimir en| i uimera en la primera pagina
una sola cara de la hoja de papel es |
conveniente elegir entre las alineaciones
Izquierda, Centro o Derecha, mientras que si vamos a imprimir a dos caras para
encuadernarlo como un libro conviene elegir entre Interior y Exterior.

1Y

La mas utilizada es la Exterior, como vemos en la imagen, en las paginas impares el
nimero de pagina se imprime a la izquierda y en las paginas pares se imprime a la
derecha.

Para ver los numeros de pagina en la pantalla de nuestro ordenador hay que estar en
modo vista Disefio de Impresion y se ven en un tono mas claro.

@ Numero en la primera pagina. Si dejamos sin marcar esta casilla no se imprimira el
numero de pagina en la primera hoja. Esta opcion esta pensada para cuando la primera
pagina serd la portada del documento y no conviene que aparezca el nimero de la
pagina.
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Encabezados y pies de pagina

Un encabezado es un texto que se insertard automéaticamente al principio de cada
pagina. Esto es Util para escribir textos como, por ejemplo, el titulo del trabajo que se
esta escribiendo, el autor, la fecha, etc.

IE_] Documento aulaClic - Microsoft Word E]@ ; .. ;
i Archivo Edicidn  Wer Insertar Formato  Herramientas Tabla  Veptana 7 Escriba una pregunta - X EI ple de paglna tlene Ia

HRN=R = NEWE T RN <N |90 A =]al g o ) desws 2 misma funcionalidad, pero
4;{ Encabezado « Times Mew Roman = 12 v| N ¥ § ‘E = = %E EEI vaﬁ'; Se |mprime al final de Ia
El'g'l'l'l'Z'I‘3'I'4'I'5'\'B'I'?'J_'8‘I"3'\'10'!'11'!'12'!'13'I‘14'I'¢:A: pé.glna, y SUE|e C0ntener
- los numeros de pagina.

Encabezado

Para crear o modificar
Tod H AR - | encabezados 0 pies
i‘fc‘}’;:; Insertar Autotexto» | [#] [ @ | © |[D 2|2 E S G, [ debemos ir al menu Ver’ y
sencillas WEEEL hacer clic en Encabezado

y pie. de . pagina...
aparecerd un cuadro de didlogo como este. Para poder ver los encabezados y pies de
pagina hay que estar en el modo vista de Disefio de impresion. Si hacemos doble clic
sobre un encabezado o pie existente también se abrira esta pantalla.

PeE ez [

“ o ow g

Observar como ha aparecido un recuadro punteado con el rétulo Encabezado, el cursor
se ha situado dentro, y también se ha abierto la ventana flotante Encabezado y pie de
pagina que contiene los iconos con todas las opciones disponibles.

Ahora podemos teclear el encabezado dentro del cuadro punteado y, si lo creemos
conveniente, insertar numeros de pagina, fecha, etc., mediante los iconos de la ventana
flotante, como vamos a ver-a continuacion. Una vez hayamos acabado de editar el
encabezado o pie de pagina finalizaremos haciendo clic en el boton Cerrar, a la derecha
de la ventana.
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Actividades en Microsoft Word - Tablas

Actividad N° 1 Biomas:

TPEscuela — Lic. Fontana, Alexis

Realizar el siguiente trabajo en el programa Microsoft Word, sobre el
tema de los Biomas de la Republica Argentina. Teniendo presente el siguiente esquema:

Definicion:

Mapa donde figuren los diferentes biomas (buscarlo en Google—> Iméagenes).

BOLIVIA

Realizar la siguiente tabla y completar las caracteristicas de los distintos tipos de biomas.

OCEANO PACIFICO

0

[0fi1a8

BRASIL

TIPOS

CARACTERISTICAS

Selva

Vegetacion:

Fauna:
Clima:

Bosque

Vegetacion:

Fauna:
Clima:

Parque

Vegetacion:

Fauna:
Clima:

Pastizal

Vegetacion:

Fauna:
Clima:

Monte

Vegetacion:

Fauna:
Clima:

Estepa

Vegetacion:

Fauna:
Clima:
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Actividad N° 2 Provincias Argentinas:
Escribir el nombre de cada Provincia en un Mapa de la Republica Argentina, en
el programa Microsoft Word (Hacer uso del buscador Google, Enciclopedia Wikipedia,
Barra de herramientas de Dibujo, etc.).

Provincias Argentinas
|

MISIONES

SALTA

l‘ CATAMARCA

LA RIOJA

SAN JUAN

CORRIENTES

SANTA FE

SAN
LUIS

NEUQUEN

RIO
NEGRO
Z

EL

CORDOBA

:

SANTA
CRU.

(

TIERRA
D
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Actividad N° 3 Provincias Argentinas — Norte y Sur

= CARACTERISTICAS DE LA PROVINCIA:

Jf{f:“y

DATOS DE LA PROVINCLA

Nombre:
Capital:
Ubicacién:
Limites:

TERRITORIO Y CLIM A

Superficie :
Clima:

POBLACION

Habitantes:
Ciudades(mas importante):

DANZ A TRADICION AL

n

"« CARACTERISTICAS DE LA PROVINCIA:
Terra def Fuefjo

DATOS DE LA PROVINCLA

Nombre:
Capital:
Ubicacion:
Limites:

TERRITORIO Y CLIMA

Superficie :
Clima:

POBLACION

Habitantes:
Ciudades(mas importante):

DANZ A TR ADICIONAL

2220 2 20 2 2 2 2 2 20 2 2 2 2 2 2 2 0 22 2 0 2 2 2 2 20 2 2 2k 26 3 2 2 2 2 2 22 22 22 0 22 0 2 2 22 2 0 22 0 22 X 2 2 0 22 0 22 X2 2 22 0 22 0 22 2 2 0 22 0 22 0 2 2 2 2 0 X2 0 2 2 0 2 2 X
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Actividad N° 4 Sistemas Operativo, Periféricos, Unidades de Almacenamientos,
etc.
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Actividad N°5 “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:

~EEN
=L 8
B W () b
Software:
. %s

| Iw&‘;m:g Software
i
b NG
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Microsoft Excel
Introduccion

La hoja de calculo Excel de Microsoft es una aplicacion integrada en el entorno

Windows cuya finalidad es la realizacion de calculos sobre datos introducidos en la
misma, asi como la representacion de estos valores de forma grafica. A estas
capacidades se suma la posibilidad de utilizarla como base de datos.
Excel trabaja con hojas de calculo que estan integradas en libros de trabajo. Un libro de
trabajo es un conjunto de hojas de célculo y otros elementos como graficos, hojas de
macros, etc. El libro de trabajo contiene 16 hojas de calculo que se pueden eliminar,
insertar, mover, copiar, cambiar de nombre,...

Cada una de las hojas de calculo Excel es una cuadricula rectangular que tiene
filas y columnas. Las filas estdn numeradas desde el uno y las columnas estan rotuladas
de izquierda a derecha de la A a la Z, y con combinaciones de letras a continuacion. La
ventana muestra s6lo una parte de la hoja de célculo. La unidad bésica de la hoja de
calculo es una celda. Las celdas se identifican con su encabezamiento de columna y su
namero de fila. La hoja de calculo se completa introduciendo texto, nimeros y formulas
en las celdas.

Las caracteristicas, especificaciones y limites de Excel han variado
considerablemente de version en version, exhibiendo cambios en su interfaz operativa y
capacidades desde el lanzamiento de su version como Excel 2007. Se puede destacar
que mejoro su limite de columnas ampliando la cantidad maxima de columnas por hoja
de célculo de 256 a 16.384 columnas. De la misma forma fue ampliado el limite
méaximo de filas por hoja de calculo de 65.536 a 1.048.576 filas por hoja. Otras
caracteristicas también fueron ampliadas, tales como el nimero méaximo de hojas de
calculo que es posible crear por libro que pasé de 256.a 1.024 o la cantidad de memoria
del PC.

Componentes de la pantalla de Excel:

Meni de Bama de Tiuks Botones de control de la

Conitrol wvEnana
~ | T

Barra de menis the du phying - - Sorsiea 1 o

L £ el = 44 = o SF e » e
Barras de v ME - A EFRTE B%m o Pl G rh

Hzrramisntas P o Iy

Barra de

k
2

Cusdrode i . 3 .| Cabsceras
Nombres - : - - - - 1———-—".'—:{-ILmras

i |
Cursor de celds .—x“zl'
(zslda activa) )

Cabeceras de >
Filas [

dentificador de -
Hojss -

Botones para =l

AVance entre s
.\tﬂiﬁ\i ‘_‘_‘_‘-_.".‘. . Hajal L= H . L] E

[Mavegacion) ™ T T T

|

Fig. 1: Laventana de Excel y sus elementos caracieriicos

Prof. Lic. Fontana, Alexis Pagina | 48



TPEscuela — Lic. Fontana, Alexis

www.tpescuela.com.ar

¢, Qué representa una férmula?

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 gue se estan

IndicaalaP.C.quees | trabajando con datos numéricos
una formula matematica \@ U MA(BZ . 5

enter> «__
T Acepta e Ingresa la férmula a la PC

Operacion que se desea realizar Ubicacion de la celda que Ubicacién de la celda que
contiene el primer contiene el Gltimo nimero
nGimero a operar a operar

Estas son algunas de las Formulas mas utilizadas

Operacion F émunda (los datos entre los paréntesis
cambian de acuerdo a la posicion de los datos en
cada tabla)

Suma de nameros en columnados =Suma(b2:b20) <enter>
Suma de nimeros en filas =Suma(b2:c2)<enter>
Resta =(b2-c2) <enter >
Multiplicacion =(b2*c2) <enter>
Division =(b2/c2) <enter >

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

cC__9%

1. Signo
2. Nombre de la funcién(siempre es el mismo).
3. Los Argumentos(siempre entre paréntesis).
Ejemplo:
=NombreFuncion(Argumentol, Argumento2,...,Argumento n)

e Funciones méas comunes de Excel:

o Suma.
Resta.
Promedio.
Max.
Min.

O O O O

e Las funciones dejan el resultado que calculan en la celda donde han sido
escritas.

Indicar las Partes de las Operaciones:

Ejemplos:
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Actividades Microsoft Excel
Pasar los siguientes datos a Microsoft Excel y completar con las operaciones que

consideres necesarias.

Actividad N°1 en Microsoft Excel

A B C D
1 . . Total de la compra por
Producto Precio Cantidad de la Compra
producto
2 | Heladera $ 2500 20
3 | Mesa $ 1650 10
4 | Sillas $ 560 60
5 | Cocina $ 1890 15
6 | Total
Actividad N°2 en Microsoft Excel
Ventas de Autos MACUA Santa Feo
A B C D E
1| Mesde 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
Actividad N°3 en Microsoft Excel
L
3 Farenie Flareite
A B C D E
1 . . Cantidad faltante para llegar a
Flores Compra | Venta | Disponible 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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Tipos Errores

Cuando introducimos una formula en una celda puede ocurrir que se produzca un error.
Dependiendo del tipo de error puede que Excel nos avise o no.

- =

Microsoft Excel

Error en la Farmula introducida, éDesea aceptar la correccidn propueska?

\i}) =3

+ Para aceptar la correccion, haga clic en i,
« Para cerrar eske mensaje v correqgir la farmula manualmente, haga clic en Mo,

5 [ m |

Puede que al introducir la formula nos aparezca como contenido de la celda #TEXTO ,
siendo TEXTO un valor que puede cambiar dependiendo del tipo de error. Por ejemplo:

##### se produce cuando el ancho de una columna no es suficiente o cuando se utiliza
una fecha o una hora negativa.

#iNUM! cuando se ha introducido un tipo de argumento o de operando incorrecto,
como puede ser sumar textos.

#iDIV/0! cuando se divide un nimero por cero.

#; NOMBRE? cuando Excel no reconoce el texto de la formula.

#N/A cuando un valor no esté disponible para una funcion o formula.

#iREF! se produce cuando una referencia de celda no es valida.

#iNUM! cuando se escriben valores numéricos no validos en una formula o funcién.
#iNULO! cuando se especifica una interseccion de dos areas que no se intersectan.

Bordes
Excel nos permite crear lineas en los bordes o lados de las celdas.

Primera‘Manera

Formato de celdas |

Nimero | Alineacién | Fuente || Bordes || Tramas Proteger

Preestablecidos Linea

Ninguna ===-=*

Ninguno  Contorno
Borde ——— | | cecccccc ememme

Texto —
Q Color:
Automdtico |v
] [

El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer clic en alguno de
los preestablecidos, en el diagrama de vista previa o en los botones de
arriba.

[ Aceptar ] [ Cancelar
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Segunda Manera

En la Barra de Herramientas disponemos de un botén que nos permitira modificar los
bordes de forma mas rapida:

éste. En caso de querer otro tipo de borde, elegirlo desde la flecha derecha del boton.
Aqui no encontraras todas las opciones vistas desde el recuadro del mend.

Relleno
Nos permite ingresarle un color de relleno a una celda o un rango de celdas.

Para realizar dicha accion:

1. Primero que debemos hacer es seleccionar la celda o celdas a darle un color de
relleno.

2. Luego presionar en la barra de herramientas de formato (el balde) y por dltimo
elegir el color deseado.

Actividad: Ingresar los rellenos y los bordes en las actividades realizada con
anterioridad.

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

Actividad N°3 en Microsoft Excel

Trabajo Ms. Excel “Tienda de Ropa”
1. Copiar la siguiente informacion en Microsoft Excel.

A B C D E F

1 Stock | Descripcién | Cantidad Yendido | Disponible | Precio Total Yentas
2 20 Rermerds $&0,00

3 5 Fontalones $175,00

4 15 Camperas $ 290,00

5 7 Buzos $ 137,00

& 12 Palerds $ 120,00

7 30 Bermudas 375,00

8 42 Cannisas $210,00

? 10 Chaornbas =(A0-C9) [ § 172,00

10 Totales =5UMA{CZCY)

2. Insertar color de relleno, de letra, etc. (a eleccion de cada uno).

3. Completar Las celdas que faltan con las respectivas Operaciones (Suma,
Resta, Division, Multiplicacion, etc.).

4, puardar el respectivo trabajo ¥ enviarlo por e-mail (al docente).
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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).

Introduccién

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 boton Inicio Wsituado, normalmente, en la esquina inferior
izquierda de la pantalla. Coloca el cursor y haz clic sobre el botén Inicio se
despliega un mena; 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 arrancaréa el programa.

Iﬂ Microsoft CFfice PowerPoint 2, @) video

B Calcuiadora [} Acrobiat Reader 5.0 . Microsoft Office
.'ujf Pair & Internet Explorer |E| Microsoft Access 2010
(2) Outlook Express il| Microsoft Excel 2010

|I| Microsoft InfoPath Designer 2010
|I| Microsoft InfoPath Filler 2010 -
@ Microsoft OneMote 2010

() Rreproductor de Windows Media
% Selector de tareas de Microsoft Works

) Morkon Systemtiorks |P| Microsoft PowerPaint 2010
i Microsoft Office |B] Microsoft Publisher 2010
Todos los programas - 5| Microsoft SharePoint Workspace 20]
) Macromedia p
I Marton Personal Firewal IE I"-.-“Ilr:ru:usc!ft Word 201_0 )
L | Herramientas de Microsoft Office 20
llj RoboDemo 5
2) Desde el icono de PowerPoint del escritorio haciendo doble clic sobre Al=
el. [ISFOECTE
i 0
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La pantallainicial

TPEscuela — Lic. Fontana, Alexis

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 sera mas facil entender el resto del curso. La pantalla que se muestra a
continuacién 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

Microsoft PowerPoint - [Presentacion?

i8] archivo  Edicién  Ver [Insertar Formato

="

Haga clic para agregar notas

Microsoft Office 2010/2013

Presentacionl - Microsoft PowerPoint

Rid9- 6+
o | e oise . po— .
= e -
25 D - -
% isefio P A n
Ba 5 Restablecer
Pegar Musva . N K 8§ 8 abe & 2,
- diapositiva - Seecién - -
Portapapeles i | Diapositivas | Fuente

Parrafo

Vista
=] &
@ % W2

Formas Organizar Estilos
- rapidos = =
Dibujo

o B &R

Y )

44 Buscar

2 Reemplazar ~

[ seleccionar ~
Edicion

il

= ®

1

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

| Haga dic para agregar notas

-

Diapositiva 1 de 1 ‘ “Tema de Office” | Espafiol [alfab, internacional} ‘

[EEEERC e e Ol |

La parte central de la ventana es donde visualizamos y creamos las diapositivas que
formaran 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.
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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 través de algunas de las plantillas que incorpora el propio PowerPoint o
plantillas nuestras. También se puede crear la presentacion desde cero, es decir, crearla
a partir de una presentacion 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 vista

normal selecciones la pestafia diapositiva /'O "\del area de esquema ya que de esta
forma es més facil apreciar cbmo se afiade la nueva diapositiva a la presentacion.

Puedes afiadir una diapositiva de varias formas:

@Pulsa en el boton = Mueva diapasitiva... 416 se encuentra en la barra de Inicio.

@Puedes hacerlo también a través de la

barra de menuas seleccionando el ‘mend Inicio | Inse Disefio  Tran:
Inicio y despugs seleccionando la opcion ==y il Disedic
Nueva diapositiva e B Restablece

Pegar . Mueva i N
@0 bien puedes hacerlo a través de las v ¥ | diapositiva~ = >ECCIOn
teclas Ctrl + M . Portapapeles s Diapositivas

Diapositivas | Esquema | b 4
Una vez realizado esto podras apreciar que -

1

en el érea de esquema aparece al final una
nueva diapositiva. Si tienes una diapositiva
seleccionada inserta la nueva después de
esta.
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Eliminar Diapositiva

Selecciona las diapositivas a eliminar, si estan
consecutivas puedes seleccionarlas manteniendo
pulsada la tecla Shift y seleccionando la ultima
diapositiva, en cambio si no estan unas al lado de
otras mantén pulsada la tecla Ctrl para
seleccionarlas.

TPEscuela — Lic. Fontana, Alexis

Diapositivas

Esquema

Cartar
Copiar

Opciones de pegado:

Una vez seleccionadas puedes eliminarlas de 3 =) (&
varias formas, elige la que mas comoda te [ 2 Nueva diapositiva..
resulte: Duplicar diapositiva
Eliminar diapositiva
@Otra forma de eliminar diapositivas es ‘3 Aoregar secaén
utilizando el men0 contextual que aparece al l'_' Publicar diaposftivas
pulsar sobre una diapositiva con el botén ST erimaee
derecho y seleccionando Eliminar diapositiva. [ | Disefo '
Pl Restablecer diapositiva
@La dltima forma de eliminar es pulsando la | Formato defonds..
tecla Supr. -
&l ©Ocultar diapositiva
M

Tipos de Vistas

Antes de empezar a explicar como personalizar una presentacion es importante saber
como manejarnos en los distintos tipos de vistas que nos ofrece PowerPoint.

El saber manejar los tipos de vistas es muy importante ya que nos va a permitir tener
tanto una vision particular de cada diapositiva como una vision global de todas las
diapositivas, incluso nos permitira reproducir la presentacion para ver como queda al
final.

o @ B

-0

Hd9- s

Presentacionl - Merosoft PowerPoint

Revisar  Vista
=
d ol

hicio  Insertar  Disefic Transiciones  Animaciong

EEEE = 8 =

Momal|Clasificador de Pagina Vistade | Patronce  Patrénde  Patrdn .
diapositivas  de notas lectura | diapositivas documentos de notas [ Guias

entzcion con diapositivas
[ Regla -;u
[ Lineas de la cufdricula \

Zoom  Ajustara

la ventana

_.fl 3 Organizar tedas ﬁ] =
— B Csada =a

ugia Cambiar ~ Macros
EB\amoynegm ventzna L&l Mover division  yertanas =

| Escala de grises

Vistas de presentariin Vistas Patran ar Toom Color o peeala de grizes Ventanz Marros

Tipos

o Normal: usamos cominmente

o Clasificador de diapositivas

o Presentacion de diapositivas: La vista Presentacién con diapositivas
reproduce la presentacién a partir de la diapositiva seleccionada, con este
tipo de vista podemos apreciar los efectos animados que hayamos podido
insertar en las distintas diapositivas que forman la presentacion.
Para ver la diapositiva en esta vista despliega el menu Ver y selecciona la

opcion Presentacion con diapositivas.

También puedes pulsar en el botén [Elque aparece debajo del &rea de
esquema o pulsar la tecla F5.
I

‘ Haga clic para agregar notas

)

(ﬁgs B2 6% (-

l

_Dispositiva1del | Tems de Office | Espaiol (Argenting) |

Para salir de la vista presentacion pulsa la tecla ESC.
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Insertar Fondo a Diapositivas

Insertar colores de fondo a las diapositivas.

Debemos:

1. Click boton derecho sobre la diapositiva

a insertarle Fondo.
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Diapositivas |

Esquema

Cortar

Copiar
Opciones de pegado:

2. Barra de Menu
3 = Mueva diapositiva...
Opciones. I’ Duplicar diapositiva
' Eliminar diapositiva
. | a y
Seleccionar un color entre los que se ] Rt
le proponen Il publicar diapositivas
Buscar actualizaciones  k
-También puede hacer click sobre Otros i Disefio b
Colores y elegir el que desee de la gama Restablecer diapositiva
estandar o de otra personalizada. @ Formato del fondo...
=
& ocultar diapositiva
-También pueden seleccionarse efectos pu
de relleno. En ese caso, se abre una
ventana en la que aparecen cuatro —
- Dar formato a foendo ?
opciones:
Relleno | | Relleno
Correcciones de imagenes Relleno sdlido
-Degradado:  para obtener ~un | < © oo oo et
degradado con uno o més colores. o
—
7 - Insertar de:
-Trama: donde podra elegir entre (o] (Eoarmes) ((migemes oo
varios tipos. e e s

-Textura: ~hay mdaltiples motivos
tanto para colores en primer plano
como para colores en el fondo.

-Imagen: permite insertar en el

Alineacion:

Tipg de simetria:

Transparencia:

Desplazamienta X: |0 pto

Desplazamienta Y: |0 pto

Girar con forma

4| EsclaX: [100% =
4 Escala¥: [100% &
Superior izquierda [ = |
Ningunia [ |
u;

0 %

[ Restablecer fondo | [

) [ spiceratogo |

Cerrar

fondo de la diapositiva una imagen importada de otra aplicacion

Otra opcion es la de presionar sobre la barra de herramientas en la opcion “Disefio” y
luego en estilos de fondo, como se muestra en lai imagen.

RlA9-0|s

- Microsoft o @ =
mco Insertar | Disefio Revisar  Vista o 9
=1 = = B Cotores - TR TIITT
Aa Aa ‘ . ‘ 'D ‘Aa . - = i \a“os o ‘
Configurar Orientacion de | | ([Rppame N | smemns | [ sscnss §| emean ¥ (RGNS | sunsus ‘ EI!'FIIl - i E;:
pigina la dxaposmva ===
Configurar pagina Temas
D»aposmvas | Esquema | o —
: - t
2 '\g sl
V_V[ Formato del fondo...
H l. ) fonda de
a a C 1C ara Formato del fondo
3 g p ** Muestra el cuadro de dialogo Dar formato a
' | agregar titulo
i I (] Haga clic para agregar subtitulo
| |
1
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Copiar una diapositiva

Si estas situado en la vista normal te aconsejamos selecciones la pestafia de diapositiva
del &rea de esquema ya que te serd mas facil situarte en el lugar donde quieres copiar
la diapositiva.

Para copiar una diapositiva en una misma BlEd9-06is
presentacion puedes hacerlo de varias @ -
Inicio

Insertar Disefio Transiciones
formas:
= X EE| Disefio ~
@Selecciona la diapositiva que quieres — G- ] (9 Restablecer
p q q Pegar j Mueva — N & §
- , - Ly - i itiva = accon * -
copiar y pulsa en el boton copiar =2 que se dispositiva”
Portapapeles Diapositivas

encuentra en la barra de inicio. =
Diaposi copiar (Ctrl+0)

Copia la seleccion y la coloca en el

Después selecciona la diapositiva detrds de 2
Paortapapeles.

la cual se insertara la diapositiva a copiar y
pulsa el boton pegarﬁ.

@ Si prefieres utilizar el menu contextual, haz clic sobre la  Pipesitives | Esquem x
diapositiva que quieres copiar con el botén derecho (sabras |2
qué diapositiva tienes seleccionada porque alrededor de ella
aparece un marco negro).

Cortar
53 Copiar
& Opciones de pegado:

2| |

=1 Mueva diapositiva...

Cuando se despliegue el meni contextual selecciona la
opcion copiar.

Duplicar diapositiva
Eliminar diapositiva

Después haz clic con el boton derecho del raton sobre la S| A,
diapositiva detras de la cual se insertard la diapositiva a R

-
- Buscar actualizaciones ¥
copiar. _ [
=| Disefio >

Restablecer diapositiva

Después selecciona la diapositiva detras de la cual se | ;755 & Eomato gelfondo..
insertara la diapositiva a copiar y pulsa el boton pegar:ﬂ" . i

| @

Ocultar diapositiva
T

@Otra forma de hacerlo es a través de las teclas, para ello en vez de utilizar el menu
contextual para copiar y pegar utiliza las teclas Ctrl + C (copiar) y Ctrl + V (pegar).

Para copiar una diapositiva en la vista clasificador de diapositivas sigue los mismos
pasos que acabamos de describir anteriormente.

Si quieres copiar mas de una diapositiva seleccidonalas manteniendo pulsada la tecla
Ctrl, si las diapositivas estan consecutivas puedes seleccionarlas manteniendo pulsada
la tecla Shift y seleccionando la Gltima diapositiva. Una vez seleccionadas sigue los
mismos pasos de copiar, posicionar y pegar.
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Actividades en Microsoft 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.

Actividad N° 2 Microsoft PowerPoint — Conceptos Informaticos

- Realizar una presentacion de minimo 15 diapositivas. El tema a desarrollar seran‘los
conceptos informaticos explicados en clases anteriores.
Esquema de la presentacion (por diapositiva):
1. Titulo, Integrantes, Grado.
2. Titulo a definir (Por ejemplo: Software) definicién 'y ejemplos e
imagenes.
3. Lo mismo del inciso 2 para los deméas conceptos.
4. Luego periféricos, etc. siempre con la misma estructura hasta
completar las 15 diapositivas.

Actividad N° 3 Microsoft PowerPoint — Pre Viaje a Rosario

- Realizar una presentacion la cual cuente con minimo 10 diapositivas. Dicha
presentacion reflejara los lugares e informacion de los lugares a visitar en el viaje a
Rosario.
Esquema de la presentacion (por diapositiva):
1. Titulo (Pre — Viaje a Rosario), Integrantes, Grado.
2. Titulo de los diferentes lugares (describir su historia, funcionalidad,
etc.).
3. Luego insertar imagenes de dicho lugar.
4. Asi sucesivamente para todos los lugares (como incisos 2 y 3).

Temas a Desarrollar:

Campo.de Gloria San Lorenzo Convento de Don Carlos Borromeo
¢ ;Quién y cuando se realizaron las obras? | e Su construccion
e /Qué se protege y recupera con estas e ;Estan los restos del sargento Cabral?
obras? e ;Iméagenes URNAS (de los caidos)?

¢ ;Cuando se inauguraron?
Planetario de Rosario

Monumento Historico Nacional ala | e Imagenes

Bandera e Historia

e Construccion y lugar de la construccion | e Funcionalidad
e Sus creadores
e ;Por qué se cred en ese lugar? Puente Rosario Victoria
e Funcidn. Historia
e ;Qué ciudades une? ;Y qué provincias?
e Cuantos KM tiene.
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www.lpescuela.com.ar

Actividad N° 4 Microsoft PowerPoint — Pos Viaje a Rosario

Actividad ““Viaje a Rosario” en Microsoft PowerPoint - TPEscuela

tpescuela@tpescuela. com.ar

Copyright © - 2009 Sitio Educativo TPEscuela - Santa Fe - Argentina
Email: tpescuela@ipescuela.com.ar - Aula Virtual: www.tpescuela.com.arfaulavirtual - Sitio Web: www .tpescuela.corm.ar
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Actividad N° 5 Microsoft PowerPoint — La Primavera

- Realizar una presentacion la cual desarrolle el tema “LA PRIMAVERA”. Sera de
manera libre, pero siempre respetando los esquemas antes vistos (titulo, integrantes,
etc.).

Actividad N° 6 Microsoft PowerPoint — La Contaminacién

- Realizar una presentacion la cual desarrolle el tema “LA CONTAMINACION”. Sera
de manera libre, pero siempre respetando los esquemas antes vistos (titulo, integrantes,
etc.).

RECONERDACIONES PARA
CIDARLD:

ey
Canka minuci;r’! |

o

00:14 1 01:03 2 00:31 3

00:18 4 00:30 5 00:07 6

Todos pedemas colskarar:
Ayudemnas, fangueses en osds Pagueiis
Selvemas & nuesteo kli'ua,’a ~8

00:15 7 00:09 8 00:06 9

Actividad N° 7 Microsoft PowerPoint — Software y Hardware

- Realizar una presentacion la cual desarrolle el tema “SOFTWARE Y HARDWARE”.
Serd de manera libre, pero siempre respetando los esquemas antes vistos (titulo,
integrantes, etc.).
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e PROGRAMACION EN BLOQUE

La programacioén informatica, o simplemente programacion, es un proceso que
consiste en crear un programa. Un programaes 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 méas sencillos. Por estas razones, muchos
especialistas y educadores, consideran de importancia su inclusion en las escuelas.

PilasBloques

Pilas Bloques, un entorno
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 colaboracion 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.

PILATRLoQUTS PROGRAMAR

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

Ensefiar y aprender programacion es importante

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

Otras Plataformas:

/ Tynker
/ Scratch
/ Code Monkey

Prof. Lic. Fontana, Alexis



http://program.ar/pilas-bloques-primaria/
http://program.ar/pilas-bloques-primaria/
https://blogedprimaria.blogspot.com/2017/07/huayra-primaria.html

TPEscuela — Lic. Fontana, Alexis

/ (secundario)

Scratch y Scratch jr

www.lpescuela.com.ar

TurtleArt

RN

Lightbot (App Celular)

MIT

APP INVENTOR

Actividades para Resolver

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

€ 5 € (@ Noes sepuro | [EEE

a % @ i
8 2 ¥ Tiscvels G Google @ YouTube EL €lLhors win e sevén @ bancoSemate [ Inco Tommien. @ LANAGON [ Espere 1 Segundes

prem———_— . |
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MAS ACTIVIDADES

ACTIVIDAD: TEMA. ...

ACTIVIDAD: TEMA

ACTIVIDAD: TEMA

ACTIVIDAD: TEMA

ACTIVIDAD: TEMA
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