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LA NUBE
¢ Qué es la nube?

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

Antes del concepto de la nube, el

procesamiento y almacenamiento de datos se

hacian en tu computadora; en cambio, g.%
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 esta usando la nube?

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

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

¢QUE ES GOOGLE DRIVE?

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

Nos ofrece espacio gratuito de hasta 15gb para que almacenes todo tipo de contenidos.
De este modo, puedes utilizar el servicio para guardar documentos, almacenar copias de
seguridad o sincronizar computadoras sin necesidad de discos, unidades removibles y
otros medios fisicos.
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.
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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 S Q m
conocidos son Dropbox, < - x

OneDrive (Hotmail), Box, etc.

b

CcOMO 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”.

3° Paso = Completa todos los datos en el formulario de registro. Como el nombre,
apellido, nombre de usuario que desea utilizar o direccién 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.
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El ndmero de teléfono es obligatorio para que puedas recuperar la cuenta de Google,
enviando un codigo de verificacion a ese nimero en caso de problemas de seguridad

con la contrasena.

Crea tu cuenta de Google

Nombre
ccede a tod uarioy una '
Nombre de usuario
HM®® O 225
Contrasefia

Confirma tu contraseiia

Fecha de nacimiento

wes

Sexo
Isisssions fu caxa
Teléfono mévil

= 4

Tudireccion de comeo electronico actual

Demuéstranos que no eres un robot
Dmiir 25tz verificacian (25 posible que sez
necesania la verficacién per ikfono)

Escribe el texta:
co B

diciones del servicio y la Polilica

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

Go gle B EH192mgmal com -
o

iTe damos la bienvenida
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Guardar un archivo en Google Drive
Elementos de la pantalla inicial

Paso 1

3 LaBeriso - Ella- Youl 41X ¥ & Miunidad - Google Driv. %

&« C | @& Esseguro | https//drive.google.com/drive/my Tr

i Aplicaciones G Google s B YouTube #) Clarincom EL :: Diario El Litoral - = ¥ Iniciar sesion ) Busca Driver

Go gle Dr! Buscar en Drive = HH o

» Mi unidad Archivos

Mi unidad ~ = 0 %
Nombre 1

2%  Compartido conmigo

® Reciente

‘..r Google Fotos

Y  Destacado
Nota Padres S...

[ ] Papelera Nota Padres Silvina D Familia.docx

db copias de seguridad
3 ME de 15 GB utilizal

o= Adquirir m&s almacenamiento

Accién deshecha
x

Paso 2

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

ii Aplicaciones G Google TPEscucla (DD YouTube #) Clarincom EL :: Diario El Litoral - 5= B Iniciar sesion () Busca Driver

Buscar en Drive hd EH

j unidad ~ =

@ ©

4]

Carpeta nueva..
P Nombre

Subir archives

B

Subir carpeta

Documentos de Google

E m

Hojas de Calculo de Google
Presentaciones de Google otaPadres S...

Mas >

@b  Copias de seguridad

MB de 15 GB utilizado

= Adquirir mas almacenamienta

|:_| Obtener Drive para PC

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

(000] 01 1 - )= g - I
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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 podras 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 Irls?ii

a YouTube

Espaiia

©

Google o
™

) Google
2° Paso=Da Clic en<“Redactar”, se
B i B Gmail ~ Cc !
encuentra a la izquierda en la parte superior.
HEN A Q Principal

| Recibidgs 1)
Prezi

YouTube
YouTube

adsense-noreply

YouTube

0GB (0%) ocupados de 15 GB
Administrar

Mensaje nuevo - X

3° Paso = Completar todos los datos ... —— Ce ceo
correspondientes  Destinatario,  Asunto,
Adjuntar el documento, Cuerpo, etc.

Saludos.
TPEscuela
Web: www tpescuela com ar

E-mail: tpescuela@ipescuela com ar

Aula Virtual: www tpescuela.com.ar/aulavirtual

ATENCIONI! El correspondiente e-mail NO valido como correccian final del/los TP,
Sdlo tiene validez la correccidn en la correspondiente cartilla para ser evaluado/a

w
1
E
=
N
ic
>
.
1]
]
[l
-
=
i

®
1]

3
%m Al g o H oo
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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 menu Inicio se accede desde el boton situado, normalmente, en la esquina inferior
izquierda de la pantalla y desde ahi se pueden arrancar practicamente todos los
programas que estan instalados en el ordenador.

Al colocar el cursor y hacer clic sobre el boton m 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

r ;
r g (faulaclic
§ Internet __ Mis documentos
& rieret e
& e i s
Mis imégenes
E Microsoft Word —
sglrmirc
2| Screen Seize
@ & ris sitios de red
%) Outlook Express
[ Panet de control
 Uberador de espacia en @ conectora »
disco =

7 o Impresoras y Faxes
iewletBuilder h

@) Avuday soparte técnico

) Buscar
Todos los programas D 17 Ejecutar...
|| cormar sesitn | 0] Apager saupo
Bl o e Eaws OB

El primer texto

Al arrancar Word aparece una pantalla inicial como ésta.

En la parte superior esta,

En esta imagen tienes un ejemplo de una lista con programas,
busca el elemento Microsoft Office Word y haz clic sobre él
para que se arranque.

Una buena forma de hacerlo es tener dos sesiones, una con
este curso y otra con Word. Asi cuando lo creas oportuno
puedes pasar a la sesion de Word para practicar lo que acabas

de Ieer. Microsoft Office

I;‘Ei Microsoft Office Access 2003 @ Mfcmm& Access 2010
|.n_—.| Microsoft Excel 2010

@ Micrasoft Office InfoPath 2003 [I] Microsoft InfoPath Designer 2010

|@] Microseft office Outlack 2003 (L] Microsoft InfoPath Filr 2010

= @ Microsoft OneMote 2010

L@J Microsoft Office PowerPoint 2003 (] Microsoft PowerPaint 2010

l@ Microsoft Office Publisher 2003 [B] Microsoft Publisher 2010

IEI Microsoft Office Waord 2003 |£| Mfcrosof‘t SharePoint Workspace 201
(W] Microsoft Word 2010

Herramientas de Microsoft Office 20

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

9] Documentol - Microsoft Word E]@ l

i prchivo Edicifn  Wer Insertar Formato  Herramientas Tabla  Yeotana 7 x

RN RENE=RENE: e W R AR M= RN N SRS

[L] poas .g. VE0or4n TR BT 01 121 4 B

I 120 100 e e 4 oz a2

T Sffice Online

Conectar con Microsoft Office
Online

Chbtener la informacidn mas
reciente sobre cdmo utilizar Word
Actualizar esta lista
aukorniticamente desde Web

(]
+ Buscar;
:
. | Ejemplo: "Imprimir mas de una copia”
= B[E|= | B3 -
iDibujar + Lz | Adtoformas - N w [ O A ol 53 8] & | 3 - - A-=z= 2 @ Ijﬁ
Pag. 1 Sec. 1 11 A 24cm  Lin. 1 Col 1 Espafiol (Es  [G&
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Microsoft Office 2010/2013

W = QOEHI- Documentol - Microsoft Word o @ 8
Inicio | Insertar  Disefio de pagina  Referencias Comrespondencia  Revisar  Vista @
=X A . . 5= q ﬁ Buscar ~
B ’ A4aBbCel | AaBbCel | 4aBhCe )
' Reemplazar
Pegar Enfasis | TNormal | Subtitulo || Cambiar
= F i m,m. l§ Seleccionar ~
Portapapeles Estilo: Edid
k] 10 11 12 12 14 A 16 17 ] %
Sy
+
E -
Z ‘ °
Pagina:1del | Palabrasi0 | <& Espafiol (alfab. internacional) | |[Eler z = 10% (=) y]

Si aparece el dibujo de un C|Ip con ojos (este es el ayudante del Offlce) 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 enla memoria de tu ordenador; si

apagases el ordenador, se perderia y no lo podrias recuperar. Con el 5 i

comando Guardar quedaréa grabado en el disco duro del ordenador (o
en un disquete) de forma permanente. 5 Abri

J Cerrar

Pulsa en el icono Guardar ‘= (vis. office 2008 y Ms. Office 2010/2013) y aparecera m
una ventana como ésta. O bien la opcion Archivo - Guardar Como....

:l Guardar coma  *

Imprimir 3

B d
ﬂ Preparar 3
ad' Enviar 3
./ Publicar 3
=

f
_| Cerrar

2] Opciones de Word | | X Salir de Word

Reciente

Para guardar un documento debes ~ Nuewo

indicar el nombre con el que lo

quieres guardar, el tipo de documento que estas
guardando y la carpeta que contendrd 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.

Prof. Lic. Fontana, Alexis
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Gunrdar como @i Haz clic en el botén Guardar y
cudyen [ s documertos = @ ) [ - tenarientes - observa como cambia la barra de
] é" titulo; ahora podra Primero, en lugar
e de Documentol. Nuestro

oo

documento ya estd guardado con el
nombre Primero en la capeta Mis

Mis documentaos

]
documentos.
(]
Favoritos
=]
& Mambre de archiva: [El dia amanecio triste. doc ~| Guardar

Mis sitio:

#9223 Guardar como po0: [Dacumenta da word (* do) =] Cancolar |

Abrir un documento

Para utilizar un documento | Abrir
que tenemos guardado, Bustaren: [ Mislflncumentns x| & & ¥ ] E3 - Herramientas =
primero, hemos de abrirlo. | ] (ke
Para ello hacer clic en el | "= 2o
icono Abrir, aparecera una o ey
ventana similar a la que | msdamenos
vemos aqui. &
! O]

Para abrir un documento de &
los que se muestran en la | roos
ventana basta seleccionarlo A =

. . . B e kane = |
haciendo clic sobre €l | .icew oo C—— 3] oo

(veremos como su nombre
cambia de color) y luego pulsar en el boton Abrir. Otra forma mas rapida de abrir el
documento es haciendo dable clic sobre él. Inmediatamente el documento aparecera en
nuestra pantalla.

En esta ventana se ven todos los documentos que estan dentro de la carpeta que aparece
en el campo Buscar en: Dentro de una carpeta hay documentos pero también puede
haber otras carpetas, las carpetas se reconocen 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 mend 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.
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Realiza el paso siguiente para cerrar el documento que tienes abierto.

1. Hacer clic en el men Archivo y elegir Cerrar.

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

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

vez que se guardo te mostrara una ventana de advertencia como la que ves aqui para que
elijas entre cerrar sin guardar los cambios o guardando los cambios:

iy

Microsoft Word

! E iDesea quardar los cambios efectuados en Documenko2?

Si | Mo Cancelar |

Elementos de la pantalla inicial

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

Asi podrés saber, en el resto del curso, a que nos referimos cuando hablemos de la
"Barra de estado” 0 de la "Barra estandar".

La pantalla que se muestra a continuacion puede no coincidir exactamente con la que
ves en tu ordenador, ya que cada usuario puede decidir qué elementos quiere que se
vean en cada momento, como veremos mas adelante.

Microsoft Office 2003

= = =1
Documentol - Microsoft Word BQE
| archive  Edicidn  Verg Insertar Formato  Herramientas Tabla  Venptana 7 b

H ™ WENTE BN =N e 5= |51 ¥ wo% - %iNIE A - a
1 AR ERRE RN cieassals a7 s 0 920 ayuda de Word v
Bienvenidos a Wrd 2003 W
Barra de titule Barra de memis Botones estaindar Regla Asistencia
Buscar:
Panel de tareas, ayuda, eic, =——— QU= ES esta

&3 Tabla de contenido
Barras de desplazamienio ——

2 Office Online
B de dibujo Con_ecter con Microsoft Office:
" aTa - Online
Botones de presentacion , .
s Cbtener la informacion méas
Barra de estado - reciente sobre cdma utilizar Whord
- Acelerar el trabajo con plantillas
Elem zw(g] > -
i Digujer = I3 | dutoformbs - N\ O A A @@ S-Z-A-== @ [
P&g. 1 sec.1 ¥ 11 A 2p4em  Lin 1 Col 24 MCA Espafiol (Es E
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Microsoft Office 2010/2013

W0 = Decurnentel - Micraseft Word | | ) (o
( ) Insertar Disefio de pagina Referencias Carrespondentia Vista s @

= -y , St R i HEaa -
Calibri [Euerpa) = A Aa- B Sm = L e ATECT AT T t%
) EEEE (= | ACWOd MBSO ABCD ) TR
Pegar N & v ahe - . - | | Sz — tankar
e g § A7 A IR | I T i A
Portapapel . Fuente - Parrafa ) [adilns £l Leidér

| 1. Barra de herramientas de accesa rapido @

2_Barra de titulo

3. Cinta de opciones organizada en pestarias
4_Barras de desplazamiento.

5. Zoom

6. Vistas de documenta

7. Barra de estado

) Gy CG) o
5 “Espafiol aifab. intemaciona | ¥ (EE 3 = 100% (= ] +

Barras de Herramientas

Las barras de herramientas se insertan o sacan de la siguiente manera:
Barra de Menu->Ver-> Barras de Herramientas-> Elijo la barra de

herramientas a insertan o sacar.

a0 w4

Fagimac L del | Falabras: 0

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 Barra de Herramienta de Mendu.

! archivo  Edicion ¥er Insertar Formato  Herramientas Tabla  Wenkana 7

o Barra de Herramienta de Formato.

i A4 Normal + Justifi v TimesNewRoman ~ 12 ~ | N & § |[E = EI%-HE S EE WA g
o Barra de Herramientas Estandar.

0 EHE R OGS RTE b B S0 e e 0 R E S E N 5 @] Wi I
o Barra de Herramienta de Dibujo.

§_Digujar' « | Autoformas > N\ N [] O“_.J Al{:: @ ﬂl & - &~ _A' e ﬁ i njﬁ
« Barra de Herramienta Web.

bl 98| M 6 (B CH R e sl 9 [a] [ e gl e 8

o [Etc.

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

MidH9-0RIs Documentol - Microsoft Word o @ =
Iniio  Insertar  Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar  Vista o
e Guardar

= Informacion acerca de Documentol
2 uardar como

(L Abrir = Permisos
& cerar 7%3 J Cualquiera puede abrir, copiary cambiar las partes de este documento.
- Proteger
Informacién documento ~
Propiedades -
Reciente amafio

- Preparar para compartir
Nuevo 7F Antes de compartir este archivo, tenga en cuenta que contiene:
e Nombre del autor

Comprobar si

Imprimir
hay problemas ~

Prof. Lic. Fontana, Alexis Pégina | 10
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o Barrade Herramienta de Inicio.

W YK Documentol - Microsoft Word o B =
Tnicio Insertar Disefic de pagina Referencias Correspondencia Revsar Vista a 0
=] & oo . as L EL = . =i, A 34 Buscar -
_j - Calbri [Cuerpo) * 11 Ax A |9 =iz AR AaBbCeDe | AaBbCeD: AaBbCi AaBhCe Aa]j AaBbCe. || % 2 peemplazar
B3 Cop Lae
Pegar - 2 LWL A - i i i i i i Cambiar
g T N K § e x X - A O~ i THormal | TSinespa.  Titulo1 Titula 2 Titulo Subtitulo |- Camblal | | Setscconar+
Partapapeles w Fuenta 5 Parrain A Fetlne Y Friridin
» Barrade Herramienta Insertar.
E| = Yk Documentol - Microsoft Word o B2 =B
Inicio Insertar Disefic de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista @ 0
— 1 ! . =1 i i -
mifl j ,H hal E% J’I zﬁ ni &4 ?aHmemnula = g ﬁ l=;| 4 A 2 Linea de firma Tc S‘Z
- A Marcador = . %Femayhara
Portada Pagina Saltode Tabla Imegen Imigenes “ormas SmartArt Grifico Caplura Encabezado Piede Mumerode | Cuadro Elementos WordArt a " . Ecuacion Simbolo
= enblanto pagina 4 predisefiadas = M [ Referencia cruzada - pagina~ paginav | detexto~ rapidosT v cap '§d Objeto - - o
PAginas Tahlas Thistrarinnes vinrulns Fnrane7adn y pie da pagina Tavin Simhnlns
. - ~ o
e Barrade Herramienta de Disefio de pagina.
[E\ = & |= Documentol - Microsoft Word

Inicia Insertar Disefic de pagina Referencias Correspandencia Revsar Vista

. — = . X . N
j ECnInres |:| P3 [_1 = Saltos j @ J Aplicar sangria Esfa:adn v
== Fuentes = =) : I; Antes:  Opto

£ Nimeros de linea ~ 2= Treuierda: 0em

Temas Margenes Orientacion Tamafio Columnas Marca de Colorde  Bordes : V= R : P i » _.
- @E{E(‘tns < - - - - bd~ Guiones ~ agua~ pagina~ de pagina Derecha:  0cm % = Después: 10pto @]}Panel de selecion S, Gira
Temas Canfigurar pagina A Fondn de pagina Parrafn ) Organirar
e Barrade Herramienta de Revisar.
@‘ H LR ] __1 = Actividad Microsoft Word Barras de Herramientas 5to - Microsoft Word o B B
Inicio Insertar Disefic de pagina Referencias Correspondencia Rewsar Vista & e
E ABC a‘ % = ‘j = = _l) fj Final: Mcstrar revisiones A z ’3,} Antericr s
TEL EEEEEE Tl
Abg ; @ &) L _J _'J _‘J l—'/j’ 5 Mostrar marcas ~ 9 Siguiente
QOrtografia Referencia Sinonimos Contar = Traducir Idioma Nuevo  Eliminar Anterior Sig Control de = Aceptar Rechazar Comparar
y gramatica palabras - - comentario camkios * E Panel de revisiones = - - v edicién
RevisiAn Idiama Comentarins Sequimienta Camhins Comparar Pratager
. N, .
e Barra de Herramienta de Presentacién. — Manejo de Tablas
@‘ H9- & = Documentol - Microseft Word ‘ ‘ o B R
Ticio Insertar Disefic de pagina Referencias Correspondencia Revsar Vista Disefio Presentacion [~ e
4 Selecdonar ¥ ﬂ ﬁ % ﬂ_‘l E == ﬁ é = 4 stor |o48em -5 B pitribuirfiles B=a A5 [I ‘%l S
(i Ver cuadriculas . sS=5EH — =% Convertir texto a

. . Eliminar | Insertar Insertar Incertara Insertara ar Dividir Dividir = Autoajustar i!)\ﬂ[hg: 3% o *L'*Difmbu‘,m\umﬂas Direccion Margenes | Ordenar .
(& Propiedades - arriba  debajo la izquierda la derecha celdas tabla - =l = = deltexto de celda Je Férmula

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

e Etc

Actividad N°1 — Las Barras de Herramientas

Actividades de Identificacion de las barras de herramientas

Opciones Barra a la cual pertenece Descripciones

RN
12 3

wWwhRIRLONMNEINMRPOND RPN
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Completar investigando en el programa Microsoft Word:

Microsoft Office 2003
« Barra de Herramienta de Formato.
4;4 Mormal + Justifi » TimesMNewRoman =+ 12 - | N & § | = Etg"HE P §;§|'a‘v"é"xzﬁ
6 5 4 3 1
o Barra de Herramientas Estandar.
nEEH RS E R TE A AR F9 o8 HEEEB ST 5 - @ Mo B

8
« Barra de Herramienta de Dibuijo.
: Dibujar » g | Autoformas~ N\ N (1 O A 4 2 (8] (& | O~ A= F=E = @ js
11 10 9 _
o Barra de Herramienta Web.

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

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

o\ H9-0 )+ Apuntz Bto Afio 2012 IPELdoc [Modo de compatitilidad] - Microsoft Word - =
| tricio | tsertar  Disefo de pagina Rie?mas Correspondenciz  Revisar  Vista
= - BN A s=|[a - A Buscar -
B, Times hew Roman 12 -|[& o= =50 AaBbC( AaBbCcl | 4aBbCe| AaBbC AaBbCel AaBbCe] % & reempasar
3 Copia - | S
Pegar F Copiar formato IN|&|8 ~abe x, x* Aa-||¥~A-||= | &~ ==l TTitwlol  TTituo 2 Titulo 3 TTitulo 4 TSin espa.. Enfasis sutil - Cambiar

4 Seleccionar =

estilos -
P-:rlapapTB i 12 Fuente 14 15 eimto e} Estilos e} Edicién

o Barrade Herramienta Insertar.

Da) H9-0 )~ Apunte 6to AR 2012 IPELdac [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word e

= Inicio | Inertzr | Disefio depagina  Feferendas  Comespondenda  Revsar  Vista 20

EIEER =Y R R

(5} Fecha 7 hora

Porada FPagina Saltode | Tabla | Imagen Imigenes Formes Smartirt Grafico Encabszado Piede Nimerode | Cuadro Elementos Wordirt Letra Ecuacion Simbolo
- enblanco pagina predisefiadas | = 1] Referenca cuzada - pagina - pagina~ || detexto~ rapicosT capital - "4 Okjetc ~ -
Pigiras 1.8 ot Qes Vinculos Encabezado y pie ce pigina Texto simbolos

10. 11. 12.

14. 15. 16.

18. 19. 20.
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Actividad N°2 — Las Barras de Herramientas
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Realizar la siguiente actividad sobre el tema identificacion de las barras de
herramientas, utilizando los programas Microsoft Word y Paint.

s Barras de Herramientas

e Barra de herramienta de Archivo

(210" R R Decumertal — Microzoft Ward o s B’
m Wnicky  Insertar  Dieflodevsging  Referenciax  Comespondends  Revisar  Vists - @
bl Guardar 33 5
Infarmacién acerce de Documental i
& Goadartemo |
&7 Abrir == Permisos
i 31311) Cualqiicrs pucds shir copicey rmmaine (3¢ pares de ee dncimento
Broteger l= — —
informacin Ancurnentn -
Fropescanes -
Reciente Tamenc
Preparar para compartir Padines :
Nueva Artes d= zcmparbir este aschivo, tencs en cua-ts que cortiene: Paliliean,
X Nirtoos dayacion Tiemgo de edicion
mprimir Compeobat <i Thuto
hay problemes - Bauttss
e Barra de Herramienta de Inicio.
(Wil -0 &= Dacurentol - Microsoft Wod S (e
hico insertar Disefiz de pigina Refersncas Corregoordenda Fersar uista @ 0

= i T 4 Buscar ~
e rym [ AR ) (R e 8 a
[ By ColbriTuezo) ~ 12 = A" & | Aav # i 241 9| napboene | Aspboex AaDbC: AaBbce AAD sezbee . é& B peinci
% - " e 1
et N £ §-she x % SE | B Eie | Tormal |NSinespa.  Tubl  Thue2  THulo  Sublitulo | Cawoar
. Copiar formato S J MET TS
Fabptede . Funds : Fopa

Ztlns

e Barra de Herramienta Insertar.

-0l

Ardivo G

Documentol - MicroszftWerd

| Irsecar | DiseAcdepagina  Referendas  Corretondenda fevaar s

: (B j = Em I'l—j) “Am ﬂ {1 @ rpenincitn = [ A A= Rineacetma~
g Sl B OPd B R EEA4S T 0
- =& B= s B | gvarcador L ! B} Fechayhera
Forade Picra saltyde TEIE  Imigen [migenes <Crmas SNartAm Grfico Capiura  Enabedo Plese MOmerode  Cuadro ElEmentos WorgArt : EcLazon smbcic
- erbknco picina v credsefadas v v+ | [HReterenas cruzzda -~ oaginav pignav | detator rdpidasr v g byt ~ v -
Paginac Tanlac Thichraransc Vinriine Ereatevarny p e ds ragne Tera Cirhnlre
* Barra de Herramienta de Disefio de pégina.
mME2-62 - Docurentol - icroscftWord o & =

Insertar

[

DiseAc d2 nagie Referencias

3

Comespondencia Pevsar ista

A 80

hicio

o - 2 Sl - Aplicersanuiis

7]
E Alivear -

Espatady 3 % |

[&] Faentes - humeres ds fiiea « Luizza Dum D E Al Dl 2 Erwiar ab f
< Wargenes Crizntacor Tamao ColLmnas Mzrca de Colcrce Berdzs v |2 i e %
B @E‘e::: ¥ ~ - - . & Cuores T agua~ pigina~ depagina == Dérecha: Jcm - f=DEsplés Lipto [ @T;Pam ceselein 46
Tewa Car figu e ppégine o Fo i e plaing il o Digan va
* Barra de Herramienta de Referencia.
WiH 96 &= Jocumentel  Microsctt Vord = F =
EEEE oo tsels  Cheicdepioinn | Reene | Curepondsdic  Reser  Vasla 2@
2 Aareqer tecn = AB< nserter rotaal fira 3 Acwristrer fucntes Alrserar Tzl de iiustizcione: 12 Iserterind ce b 18 (5 Inscrter Tebha de cutzidades
7=
 Acuclizar taola A% Sizuente nokaal pic 3 Estilo: | 4P8, S2cd - &9 Acual Bl Ac 2
Tabla ze Inserar Tnsertar Marer
contenizo ~ nctaaigle il Mestrar note ctax @ Bibloznatic - cta
\ahia da renrenian Hatazalpie : | w2y Pl gratia ind es 12b1 de Az ree
» Barra de Herramienta de Revisar.
W0 4= Activized Microsof: Word Baras seHenzmientes Sto - Microscft Word o B R

hico  Inserfar  DiseAc de pigina Referancas Corrzgpordends Fersar vista @ 0

ABG [I [ ABC a" = X a W 9 Final Mestrar revisiznes - > Lo @ Anerr = 5

3 C I | 3 4 ol 0 & Q’» )-7“

4 1 3) e —J _J s E Wostrar Tar@as ¥ u 4 F¢ Slguente j
Orlogialic Retarznua Sindimes Conlar | Traduci [ivns  Nusve  Eiriiier Arleor 5 Cunl ol de ] fceuter Rechazer Cumparel Reslric git
y gamitica palabras % x omentarz antlos ¥ E""’f dzrevsiones - < 5 > edicion

Reichn Teicira Caren‘arne Seginenta Campias Tamparzr Preteger
» Barra de Herramienta de Revisar. — Manejo de Tablas
WA9-0Rls Forumental  Vicrmsof-\Wars o &
Fldc  Isemar  Clseficdepioina  Referendas  Corrgordenda  esear  Msia | Diszfio o @
[2] #ita e encabrazda (@ 1 mera cahiera == - 9:;-;] [==54r
[l tusdetaties [T (ks canmes == t % pio vl CH
[7] Fitas i bansias [T Columnes conbandas | o= 22 o de fa durie » U4, Dot
Oy etk e Lt £u3ites i habibs Dk e Tuanates
» Barra de Herramienta de Presentacidon. — Manejo de Tablas
MH2-3idl= Uotun eyl - Microsadl Word l SIS g [ - & =
Brehvn nen Insetar  DiseRe de pagea Reterencine Conespendenen Revear  viste heeda Fresentacicn o @
% o E B = =2 B dw bse s AT Bal ] | A Bsesen
' y == ok === . A % Converlis Lealo o
: e ineesar neetter inietara noeara o du Ui Sdampanr = S isecian MRrgeres | Ordenar
B rropieasans - miza deoajo R izauicrda R deredra icas taoka - T == = geimeac ge ceiga J= Hamui
Taba Fizey o . Saran

“amafin e celd”

Aline.

s Etc.

Prof. Lic. Fontana, Alexis

Pagina | 13



TPEscuela — Lic. Fontana, Alexis

www.ipescuela.com.ar

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 medio de los datos de una columna o
para  ordenar una lista de  nombres.

Inicia Insertar Disefio de pagina Referencia

0 E |EkE B @

Otra utilidad de las tablas es su uso para mejorar el oginz Saftode | Tabla | Imagen Imagenes Formas

disefio de los documentos ya que facilitan la s o s
distribucion de los textos y graficos contenidos en OOOOOOO00o0
sus casillas. Esta caracteristica se emplea sobre todo %%%SSSS%%%I
en la construccion de paginas Web para Internet. B
. I O
Vemos, pues, que esta forma de organizar los datos OOOO0O0O0Onnn
es mucho mas potente que utilizando las tabulaciones O O
u otros métodos. N
j Insertar tabla...
Una tabla esta formada por celdas o casillas, # Dibujartabla
agrupadas por filas y columnas, en cada casilla se .
puede insertar texto, nimeros o graficos. ? :”: e Ca_':”"j defucel |
lablas rapidas

Creacion de tablas

Se puede crear una tabla de tres formas equivalentes:
Menu Tabla, icono de la barra estdndar o dibujandola
con el raton, segun el tipo de tabla sera mas util un

Insertar tabla

Tamario de |a tabla

) Momero de columnas: 5 =
método u otro, vamos a ver los tres. » . =
imera de filas: 2 >

7 - Autoajuske
@ Men u Tabla- (%) ancho de columna Fijo: Ao ==

() Aukoajustar al contenido
Para insertar una tabla debemos ir al menu Tabla, | © Autosjustar ala ventana
Insertar, opci6n Tabla... y se abrird un cuadro de | e d=tabla: Tabl con cuadricula
diadlogo como este, en el que debemos indicar:
o Ndmero de columnas.
° Nl.,]mero de fllaS [ Recordar dimensiones para tablas nuevas

Acepkar ] [ Cancelar

@ |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
namera 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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Tablas y bordes “2%| En la barra de Tablas y bordes
_,|»| —— | w2 -|[F - & -|tenemos iconos para trabajar con las

= = 1= p tablas que veremos mas adelante.
= ENAETRTE: f

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

Opciones mas Importantes de Herramientas Tablas y Bordes y sus Funcionalidades
@ Lapiz. Como ya hemos visto, con este lapiz se pueden crear tablas dibujandolas
con el raton.

- A ;- -7 .
@ |—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.

. - 1o . . .
@ 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 rellenar las celdas con

color. 4 -,
] Insertar tabla...
) j = ”'{] Insertar columnas a la izquierda
@ Insertar tabla. Al hacer clic sobre el pequefio tridngulo ¥ | msertar columnas ala derecha

de la derecha se abre esta ventana que nos permite realizar t0das == imsertar fias en la parte superior
estas funciones de insercion. También podemos ajustar el =2 rmsertar fias en la parte inferior
tamafio de las columnas con las tres Ultimas OpPCIONES. 5= msertar celdas...

25 autoajustar al contenida

::i/?j Aukoajustar & la wentana
Lol

@ ﬂ_ﬁl Combinar y dividir. El primer icono permite crear
una Gnica celda combinando el contenido de las celdas™
seleccionadas. El segundo icono separa una celda en varias utilizando las marcas de
parrafo como elemento separador, se abre una ventana para preguntarnos en cuéntas
filas y columnas queremos dividir la celda seleccionada.

&ncho de columna Fjo

@ ' 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 HLO 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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Actividad Sobre la Semana de Mayo
Realizar en el programa Microsoft PowerPoint la siguiente actividad de la SEMANA
DE MAYO.
e Buscar la correspondiente cronologia en la enciclopedia online
Wikipedia.
e Una vez completo GUARDAR y mandarlo via e-mail
(tpescuela@tpescuela.com.ar) al docente.

SEMANA DE MAYO

VIERNES18DE | SABADOI19DE | DOMINGONDE | LUNESIIDE | MARTESR | MIERCOLES23 | JUEVES MDE VIERNES 15 DE
DIA MAYO MAYO MAYO MAYO DEMAYO DEMAYO MAYO MAYO

ACONTECIMIENTO

IMAGEN

P
= &
P— ]
T
b - <
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Las Teclas y sus Funcionalidades

Las feclas y sus
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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 interactGa con la computadora.

No sdlo incluye elementos internos como el disco duro 0 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 realizacién 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 Funcionalidades de los Hardware
Describir las funcionalidades de los siguientes Hardware (observando el pizarrén de

componentes que hay en la sala).

Disco Rigido

Placa madre

Fuente

Memoria

RAM

Cable IDE y
SATA

Teclado

£ CECE CEED

[soaslas SR
5l O 8 R O | | 0
S 1 0 e e

. L

Prof. Lic. Fontana, Alexis
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Virus Informéatico
Los virus

y provocar otros problemas en los procesos.

Tipos de Virus:
e Virus
e (Gusanos Troyanos
o Backdoors
e Malware
o Spyware
o Adware
o Dialers

Antivirus

Los antivirus son programas cuya funcion es detectar y
eliminar Virus informaticos y otros: programas maliciosos (a veces

denominados malware).

Basicamente, un antivirus compara el codigo de cada archivo con una base

TPEscuela — Lic. Fontana, Alexis

informéticos son programas
disefiados expresamente para interferir en el funcionamiento
de una computadora, registrar, dafiar o eliminar datos, o bien

para propagarse a otras computadoras y por Internet, a 4&
menudo con el proposito de hacer més lentas las operaciones

b

AVG

-
2L

I

%

e
avasil

de datos de los codigos (también conocidos como firmas o vacunas) de los virus

conocidos, por lo que es importante
periddicamente a fin de evitar que un
detectado.

Unidades de medida Informatica

En Relacién a 1 Byte

1 Byte

1 KB = 1.024 Bytes

1 MB = 1.048.576 Bytes

1 GB =1.073.741.824 Bytes

1TB =1.099.511.627.776 Bytes

1 PB =1.125.899.906.842.624 Bytes

1 EB =1.152.921.504.606.846.976 Bytes

127B =1.180.591.620.717.411.303.424 Bytes
1YB =1.208.925.819.614.629.174.706.176 Bytes
1 BB =1.237.940.039.285.380.274.899.124.224 Bytes

Prof. Lic. Fontana, Alexis

actualizarla

Vvirus nuevo no sea

@

D32

ntivirus system

Nomenclatura

Byte B = 8 bits
Kilobyte KB
Megabyte MB
Gigabyte GB
Terabyte B
Petabyte PB
Exabyte EB
Zettabyte ZB
Yottabye YB
Brontobyte BB
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Barras de Herramientas

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

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 €l la forma en la
que lo vemos también tiene mucha importancia.

sta

Iricio | Insertar Disefio de pagina  Referercias Carrespondenciz

= == = o~ 44 Buscar

=} Timeshew Roman  -112 - | A A7) [3 2H[ | AaBbC( AaBhCel | 4aBbCr| AaBDC AaBbCCl AaBhCel Ay p .
5

g biar

Pega N|&| S ~abe %, % Aa-||¥ - A~ dy - iz fTitulol  TTitun 2 Titula 3 fTulo 4 7 Sin espa.. Enfasis sutil

R
# Copiar formato T estilos ™ || 4
Portapapeles ] Fuznte ! Pamafo ] Estilos =

@ Fuente.

Un apartado a elegir con cuidado es la fuente del texto ya que determinard 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
continuacién hacer clic sobre el pequefio tridngulo que hay al lado de la fuente actual,

Times Mew Roman - p . .
esto hara 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

fort'madquel_poc:emos ver el aspecto que tiene — - ks B
antes de aplicarlo. I Abbeos =

i . T Ballet

El menu despegable tiene dos zonas separadas |+ ¢ ASTEILAR

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. ® E‘Qn‘}ﬂs
T Ara

Podemos hacer clic en las flechas arriba y abajo & Splash
) % deakmEn gaed LET
de la barra de desplazamiento de la derecha para & apbess
que vayan apareciendo todos los tipos de letra |% sealemEn gaed LET
disponibles, también podemos desplazar el boton |#% Addied v

central para movernos més rapidamente.

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

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

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

boton con el triangulo en Color de fuente, aparecera esta EEEEEERER
ventana para que hagamos clic en el color deseado. Si el ENNEEEREN
color que buscamos no estd en la ventana, hacer clic en u aANEN
Mas colores... y aparecera una paleta con mas colores para u u
elegir. '

@ Subrayado. Elegir uno de los estilos de subrayado. Una Més colares. .,

vez hemos elegido un tipo de subrayado se activard la Estla de subrayad:
opcidn Color de subrayado, y podremos abrir una ventana igual que la oo ~
de color de fuente para elegir el color del subrayado. 36lo palabras

@ 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 en un documento, de forma que no se vera
en pantalla ni aparecera 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

boton 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 tamafio 12.

Mediante el botdén 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 llamada NORMAL. En esta plantilla estdn definidas las
caracteristicas que tiene un nuevo documento.

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

Microsoft Word

L | iDesea cambiar la oprion de fuente predeterminada a (Predeterminado) Times Mew Romany
~=“/ Este cambio afectard a los documentos nuevos basados en la plantilla MORMAL,

1) | Mo
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Espacio entre caracteres.

Fuente E]
Si hacemos clic en esta ficha veremos el siguiente, | asms e ane e g e
cuadro de didlogo que nos permite cambiar 1aS ews o (v

proporciones de los caracteres, manteniendo el e [uwna o e =
tamafio de fuente fijado en el cuadro de dialogo| eco [wra v o s
anterior. [ intetrge paaertes 8] priosoné:

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

entre caracteres. — — —

Fuente TrueType. Se usard la misma fuente en la pantallz ¥ en la impresora,

Wiska previa

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

Fuente
@ Efectos de texto
Esta ficha nos lleva a este cuadro de dialogo en el RoreEs
que disponemos de una ventana para elegir la ot
animacion sobre el texto que deseemos. Existen P

Texto chispeante

diferentes efectos de animacion, como, por
ejemplo, fila de hormigas negras, que hace que
unos guiones negros giren alrededor del texto.

Vista previa

Traductor

_
@ Tamafo.

12 |-
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, o ?n
escribirlo directamente. 11

12

. . 14

La unidad de medida es el punto (72 puntos = 1 pulgada = 2,54 cm), los |i¢
tamafos mas utilizados son 10 y 12 puntos. ég
- - 22
@ Estilo. 24

N

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). IEI £ 5. Para quitar un estilo que hemos aplicado previamente,
seleccionar el texto y volver a hacer clic sobre el estilo.

También se pueden aplicar varios estilos a la vez, por ejemplo, negrita y cursiva.

K85 . : .
= Simplemente hay que aplicar los estilos consecutivamente.
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Mediante las opciones del menu 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 5 == para fijar la alineacién. Hay cuatro tipos de
alineacion:
lIzquierda [Centrada |Derecha Justificada |
Este parrafo| Este parrafo||Este parrafo|[Este parrafo
tiene establecidaltiene 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 unatabla. La forma de fijar los
margenes de la pagina se vera en el capitulo correspondiente.

Esta forma de escribir es util para crear paginas de titulo, ya que permite escribir en
cualquier parte de la pagina, insertando autométicamente 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, segin queramos desplazar hacia la izquierda o hacia la
derecha.

¥

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

@ Relacion entre Saltos de pagina y parrafos.

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

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

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

Mediante WordArt se pueden crear titulos y rotulos vistosos para nuestros documentos.
Solo 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 menu Insertar, Imagen. También
podemos encontrar este icono en la Barra de Dibujo y en la Barra de WordArt.

Al hacer clic sobre el icono aparecera un cuadro de didlogo con la galeria de WordArt
T como la que vemos aqui. Haciendo clic seleccionaremos
el tipo de letra que mas nos guste.
Wordt | ordA® word| Wordtf] Woraar YV
o Vot wordant e wormien| ¥ A CONtinUacion aparecera el siguiente cuadro de dialogo
: para que introduzcamos el texto.
w WandAst || -WordArt| Word At

_ B A
i | L - - - g - .
Wonthet iAot Wordhe Wil i) ; || e ] B @ R e o e
. AT B B R o o P R U — oo\ S P
Whrdhxt w m',,% W! Wathrt| 3 Paginas Tablas Vinculos s
z
Microsoft Word 2003 Microsoft Word 2010/2013
Modificar texto de WordArt
Fuente: Iama.ﬁo:. R . . ,
i i i +[= v () (&) Si hemos seleccionado texto previamente no sera

Texto:

X , necesario teclearlo en este cuadro de didlogo.
Escriba aqui el texto

También podemos elegir la fuente el tamarfio y el
estilo del texto.

Al pulsar el botdn Aceptar, después de escribir.
Aceptar

Microsoft Word 2010/2013

Inicio | Insetar | Disefio de psgina  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista - @
- j EE ’_r-J ) T smartat @, Hipervinculo = Encabezado ~ A 3 Elementos rapidos = &~  TT Ecuacién ~
a 4 [ Prrm
1 blance Lo — gl Gréfico A Marcador 3 Pie de pagina - ] wordart - B €2 simbolo~
Tabla | Imagen Imigenes Formas [
bagina S predisefiadas - G Captura v [FjReferencia cruzada  [] Mimero de pagina | gd ;
is Tablas llustraciones Vinculos Encabezado y pie de pagina :‘rﬂ\ A J/A\
N TS T, SRR N N K S-S AN I O IE KRS KA IS - XA S

AAA
AAA
A A A
A

A A
A A

2 [HOEAR comtar - el obieto :
! wordA™t wordar, WordArt Woraart
Wordilrt WordArt WordArt worasr: Wordlet 2
WordArt a0 WorcArt WordAt

Wordaet WordAve Wordhy Wil sl

|
‘T
} N ———

v ~esd
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Modificar WordArt

Por medio de los iconos de la barra
de herramientas de  WordArt | S
podemos modificar los rotulos
WordArt.

b
=
=
Zﬁ:"
=

el
&
[
=

(=]

o
A
(il
1z

] A Para insertar un nuevo rétulo de WordArt.

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

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

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

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

@ E 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 rétulo tengan la misma altura.

- Ak . .
@ k< 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.

SE RECOMIENDA: Mirar los videos tutoriales (para afianzar los correspondientes
temas) en el Sitio TPEscuela (www.tpescuela.com.ar =>Videos Tutoriales).
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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, .72, i, colocar el cursor en el punto de destino y hacer clic en

el icono pegar. =
@ Mediante mena:

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

@ Mediante raton:

VVamos a ver varios métodos:

1) Normal. Seleccionar con doble clic, presionar el boton conet
derecho, elegir copiar o cortar, en el menu contextual ir a la
posicion donde vamos a copiar 0 pegar, presionar boton derecho
y elegir pegar.

Copiar

Pegar

Fuente...
Parrafo...

Mumeracidn v vifietas...

lw s B e

2) Rapido. Seleccionar con doble clic, presionar el boton || tover aqui
derecho, cuando aparezca un pequefio cuadrado debajo del |53 Copiar agui
cursor, sin soltar, ir a la posicion donde vamos a copiar, soltar

X ) A Crear wincula aqui
el boton y aparecera un men0: elegir la opcion copiar aqui.

Cancelar

@ Solo 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 gue el método Solo con el teclado, no requiere coger el raton 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 Ultimas 24 "cosas" que hemos copiado y en cualquier momento
podemos volver a copiar una de ellas.
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Opciones de pegado
Cada vez que 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
a5 o =Es €9 @ también en negrita y tamafio 18. Sin embargo, en
€' Hacer coincidir formato de destino ocasiones puede interesarnos que no se copie el
O Conservar sélo texto formato ya que desentonaria en el lugar donde lo
_ _ vamos a copiar. Para solucionar esto existen las
A4 aplicar estilo o formato,,, .
Opciones 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, pegatal 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.

@ Conservar solo 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_l mend Formato, la opcion Cambla_r g_mayusculas T Rl X |
y mindsculas... nos ofrece cinco posibilidades para
cambiar las mayusculas del texto seleccionado:

™ Tipo oracidn,

" mindsculas

Tipo oracion. La primera letra después de cada punto |© TeeTius
. 48 P
en mayusculas el resto en mindsculas. HET RNERES

Aceptar | Cancelar

Minusculas. Todas las letras en minusculas.

MAYUSCULAS. Todas las letras en mayUsculas.

Tipo Titulo. La primera letra de cada peferencias Correspondencia Revisar
palabra en mayuscula y el resto de la

palabra en minGsculas. A A7 |Aam| ) ==tz | EE
tIPO INVERSO. La primera letra de

i
]

- Tipo oracion.
cada palabra en minuscula y el resto de la o
palabra en mayusculas. minuscula
También  podemos  manejar las MAYUSCULAS B
mayl]sculas mediante el teclado Poner en maydsculas cada palabra "
presionando Mayusculas + F3, las (

Alternar MAY/min

palabras del texto seleccionado cambian
alternativamente de las tres formas,
siguientes:

R A A = = A A R TR

MAYUSCULAS, Minusculas, Tipo oracion.
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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 negro y los caracteres en blanco. Se puede seleccionar con el raton y
con el teclado.

@ Raton. Para seleccionar mediante ratdén 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 grafico
guedara enmarcado por un recuadro negro.

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 accion errénea y recuperar el parrafo. Veamos cémo
deshacer acciones:

@ La ultima accion realizada.

Para deshacer la Gltima accién realizada, pulsar el icono deshacer, ) 7| de Ia barra de
herramientas.

También podemos deshacer desde el menu Edicion, Deshacer escritura.
Otra forma maés de deshacer es pulsar CTRL + Z.
@ | as ultimas acciones realizadas.

Si hacemos clic en el triangulo que hay a la derechajig .| = = | q 100% - 2 nerma

Escritura "a"

del icono deshacer, .- 2 aparecerd una lista con|escriwra

b, - - Escritura "ia del pobre es mas rica que la ignorancia del rica”
ultimas acciones para deshacer, colocando el Cursoriescriura *La sebidur

en esa lista podremos deshacer varias acciones a la*™"*" ™%

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”
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@ Rehacer.
Utilizando el icono Rehacer, de la
4 | 4 (1| Q] q 100% - | Qlectwra  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 accion 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.

Revision ortografica
@ Revisar mientras se escribe.

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

forma de revision debemos ir al mend Herramientas, sensacion| | sastaron n

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

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

A partir de ese momento Word efectuara la revision 495 Y& | oo iuen

ortogréfjca de modo permanente, de forma que nos . playa | Omir todes o

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

cometamos segun vamos introduciendo nuevo texto. futocorrecdién b

Idioma 3

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

encuentre un posible error no _mostrara el cuadro de & Buscar..

dialogo que vimos anteriormente, sino que subrayara la

palabra no encontrada con un subrayado ondulado en

color rojo, como vemos en la imagen de la derecha. e Rl

Para corregir el error debemos colocar el cursor en la palabra subrayada y pulsar el
boton derecho del ratén, entonces aparecerd 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.

VVeamos 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 boton Omitir, pero no es ningin problema ya que si
queremos omitir el error detectado basta con no elegir ninguna opcién 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.
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@ Agregar al diccionario. Afade la palabra subrayada al diccionario personalizado y
no la volvera a mostrar subrayada.

@ Autocorreccion. Si hacemos clic en Autocorreccion se abrird 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.

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.

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.

e i Estos margenes se definen en el
Margenes: | papel | Diefo ment  Archivo,  Configurar
[y == e pagina.. se nos muestra un
e B [ Dot [pm 3 cuadro de dialogo como este con
Encuadernacion: |0 cm $ Posicitn del margen interno: | Tzquierda | s tres pestaﬁas
Orientacidn

En el cuadro de diélogo de la
] =i pestafia Margenes podemos fijar

Péginas

<

‘arias paginas; Mormal

los margenes tecleando los cm.
deseados en cada campo.

Vista previa

Aplicar a:
Todo &l documenta v

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

Microsoft Word 2003
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia

N Ij | ¥= Saltas *
| 1 J = YA Mimeros de linea -

Margenes Orientacian Tamafio Columnas ae -
- - - - b Guiones =

Temas Configurar pagina

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

@ lzquierdo: introduciremos la distancia entre el borde izquierdo de la pagina y 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.

@ 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 Ilamada apaisada).

@ Paginas. 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 qué consisten.

@En la parte derecha de la pantalla tenemos 1a Vista previa que nos dard una idea
bastante aproximada de cdmo afectan los cambios que hemos introducido al disefio de
la pagina.

@ Si pulsamos el boton 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 margenes 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 péaginas, 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 o 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 péagina: diremos los cm. que deben quedar entre la ultima linea del pie de pagina
y el borde inferior de la pagina.
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@ 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.

Podemos observar como en las reglas horizontal y vertical hay una zona més oscura que
indica el tamafio de los méargenes.

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 mérgenes. 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.

Esta imagen es un ejemplo de vista preliminar de una pagina con encabezado y pie de
pagina.

8] pocumento aulaClic (Vista preliminar) - Microsoft Word E]@ Para EI resto de lOS mérgenes repetll’ Ia
?n_rchivn. Edicion  Mer  Insertar E?rmatn Herramientas Tabla Weptana 7 OperaCIOn' pero poner eSpECIaI CUIdadO
E'Jg'm’: "4‘ Jlflemk | encel margen izquierdo para no mover
P20 1z rdr BT 181 1100 1121 1141 ATEET . L , .,
S —— los iconos de sangrias que estan también
S —— en la misma zona.

Tods o 1m\nﬂnh\hyg' o Iz solae Tamt s alys wmw, mekime y g pace

e ok 3
foncillr. Vo 1 4% 4 Tab Iuis on ilen clira g ciom ioas confas.

Buirienss losi: 4 st ﬁﬁmnd-p o gunsantiladds oriswdrss 3oa
B mm alds okandens

Las oxlamadass ¢
hhﬁwuumqw Wny\ndﬁmadﬁ ot tiges vymm qm s m
Tngajs o mowGel comm, a1

oot umpimsatels . gua g dosks 194 aposinudonea, s e
axkrya o7 tan aodoadenss censohdss st 1 suhzoer, [Ow e snem speca?
Bredaiea s coms. b apisiads ) Vb, b mniens BbGies, sLisiwn
AT pama Ios sorvilomes Wty olammaon ds Jos endmadems JeTenaks.

Lo s fnpoThus o5 g apicis 1 Wob (Worll WilWab), qm b foilinzy oz
atstin b ntlscisnds b od o wide e d weaasis athiunle mhmotivlad
Biskamenba faws do I imtmdwcisn deLiprkore, bt goifery Jos famnularies

Hlkiporkech of b g pomin g sl aozch onme phies o goifice peames do 3
g on e q osbmes a oton pigin ditinin, et v plgion oo ovhz one i

oalonader on s ot e delzvmsds, o9 o6 b 0 cTod sLoeTcom ds A PGiEL PO
Tkt o T LTS Poianes IR, FILCAFLAATIOG §THIR, IRV TRC LA
Toin snealaradotes Hhuies sttt pakor fa e, 1+ et o ade
wames irfommaciin b 0 s Tea o emcenark, 10 At fiume dosk 1o
sxcmum.

Lo Web it s pec b i sna s o quificery
fomns L, o o vl s e oo kg snal 1o
soriben s i s wa', o1 ML By poa Toxct Mackup Lomgma o).

Alurn el o ot avemhada o alardes g s e oy
Siciimaas iy o piiemor, 10 gzhs, gy, 0% .4 taws do Somehris

Otns asgochr qm gy b o i da mad
s e Jrocie g cimen uk
ol Rlfiras s ds I omal Do oot dahe do dor atmes velsmiams commaidns
ket

Tambimea podrjo mumwne dalummame & enbmedan: paremaliscons coulmas
Py -

Form bk B . Dords anbClc inkatvmor coutibmiraloncimioms deark
madi ds kooan s ds o mmacisn Tanade Ibmzst,
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NuUmeros 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 niUmero de pagina no

aparece en el documento. j ; ﬂ u = 4"':.1

Si queremos que los nl]meros Encabezado Pie de |Numero de Cuadro  Elementos WordArt  Letra

[

de paglna aparezcan en N pagina~| pagina~ | detexto~ rapidos~ - capital =
nuestro documento cuando lo Encabezadoy pie d &  principig de pagina . kto
imprimamos deberemos & - f - {3 Final de pagina ==

insertarlos de una de las dos
formas posibles: Mediante el
menu Insertar o mediante los
Encabezados y pies de pagina.

Margenes de pagina 4
Posicion actual g

Formato del numero de pagina...

B B E E

Microsoft Word 2007/2010
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 menu Insertar, que
vamos a ver ahora.

En cualquier caso Word colocaré los numeros 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 dialogo como este.

@ Posicién. En este campo debemos elegir si
queremos que- los numeros de pagina
aparezcan en la parte superior o inferior de la
pagina. Haciendo clic. en el boton del

Humeros de pagina

Pasicidn: Wista previa

Parteinferior (pie de paginal_ | v

Alineacion;

triangulo podemos seleccionar una de las dos | perecha - =
a|temativaS. mimera en la primera pagina —
[ Aceptar ][ Cancelar ]

Microsoft Word 2003
@ Alineacion. En este campo elegiremos entre las cinco que se nos muestran cuando
hacemos clic en el bot6n del triangulo, como
vemos en esta imagen. En la zona de la
derecha podemos ver en Vista previa comoj Bt ke previa
. , , . Parte inferior (pie de pagina) |
guedan alineados los nimeros de pagina en
cada caso. El pequefio cuadrado representa
la posicion del nimero de pagina.

Mimeros de pagina

Alineacian;

‘Exterior R

1Y

Mimero en la primera pagina

. . .. |
Si nuestro documento se va a imprimir en (pceptr ] [ conceler |

una sola cara de la hoja de papel es conveniente elegir entre las alineaciones lzquierda,
Centro o Derecha, mientras que si vamos a imprimir a dos caras para encuadernarlo
como un libro conviene elegir entre Interior y Exterior.
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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 nimeros de pégina 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
namero de pégina en la primera hoja. Esta opcidn esta pensada para cuando la primera
pagina serd la portada del documento y no conviene que aparezca el numero de la
pagina.

Encabezados y pies de pagina

Un encabezado es un texto que se insertard automaticamente al principio de cada
pagina. Esto es Gtil 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]@
. Y - .
i Archivo Edicidn  Wer Insertar Formato  Herramientas Tabla  Veptana 7 Escriba una pregunta - X EI p I e de pag I na. tl ene Ia.

RN A= NEWE T RN N |9 -0 -lA =] a g e - e @ misma funcionalidad, pero
z‘a Encabezado - TimesMewRoman - 12 -~ | N & § ‘% = = |i= Efl'g'é'é se imprime al final de Ia
|I|-§-|-1-|-2-|‘3-|-4-|-5-w-5-|-?-¢_-s‘|-9-w-10-|-11-|-1z-|-13-|‘14-|-(_1,,~ péglna, y Suele Contener
= los nimeros de pagina.

Encabezado

Para crear o modificar
T e e g - | encabezados o pies
rilfc‘ﬁi:; Insertar Autotexto» | [#] [ @F | © |[D ]2 R F G, [ debemos ir al ment Ver, y
sencillas. WEEEL hacer clic en Encabezado

y pie de pagina...
aparecerd un cuadro de dialogo 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 0 pie existente también se abrira esta pantalla.

O I S I IR

“onlg

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

Actividad N°1 — Formato de Texto en Ms. Word

Realizar las siguientes actividades en el programa Microsoft Word, aplicando todos los
contenidos hasta ahora visto (sino leer desde la P4g. 1 hasta la Pag. 26).

1. Configurar la pdgina, estableciendo el tamafio de la pdgina como oficio con los siguientes mdrgenes:

Superior: 2,5 cm Inferior 2,5 cm lzquierdo: 2 cm Derecho: 2 cm

2. Transcribir el siguiente texto. Seleccionar una letra y aplicar sangria izq:2,50 y sangria der:2.

INFORME DE LOS DIARIOS

El presente informe detalla alguno de los diarios del pais, encontrandose tres diarios de la
capital y dos del interior del pais.
Clarin
La Nacion
Pagina 12
El Litoral
Los Andes

3. Luego insertar la tabla que aparece a continuacion

L7
0‘_0

<,
000

>

+,
*

e

%

e

b

Diarios del pais
Diarios mas Importantes Personal a cargo

Clarin 434

Pagina 324

La Nacion 414

El Cronista 250

El Litoral 213

Los Andes 198

4. Insertar una imagen en el documento, que tenga relacién con los medios de comunicacidn.

5. Insertar un WordArt que diga:

de los Diarios de Nuesgr,

orme
\ A

&
6. Colocar un borde con formato de arte.

7. Colocar el siguiente Encabezado: " Diarios del pais

8. Guardar el documento con el nombre de Informe de diarios.
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Actividad N°2 — Formato de Texto en Ms. Word

1) Configurar la pdgina con el tamario de hoja A4(210-297), y la orientacion en forma vertical.
Los margenes deberan ser:  Superior: 2 cm / Inferior 2 cm / |zquierdo: 2,5 cm / Derecho: 2,5 cm

2) Transcribir el siguiente texto que debera poseer el siguiente formato:
El tamafio de la letra es 12 ptos.
El estilc de letra Courier New y se le asignara una animacion.
El interlineado es doble, la sangria izquierda en 2 y la derecha en 1,8.

Lunes, 01 de Enero 1900

Estimado Socio del Banco : Nacidn

«ProvincianSanta Fe
Queremos comunicarles que el Ultimo balance de nuestro banco, a dado un saldo favorable. Para

mayor informacion contactarnos al teléfona0800-4575966

Afectuosamente la direccion de la Empresa.

#

3) Colocar el siguiente Encabezado: “Comunicado de Bancos
insertar el nimero de la Péagina, la fecha y Ia hora.
4) Insertar la siguiente tabla.

"y luego en el pie de pagina se debe

Balance de la Cuentas
Afios Activos de los bancos Pasivos de los bancos
2001 1130 millones 1600 millones
2002 2200 millones 1700 millones
2003 3800 millones 2400 millones

5) Insertarle un borde con formato de arte.

6) Asignarle como color de fondo una textura.

7) Insertar el siguiente Wordart y las siguientes autoformas. Deben poseer un relleno degradado,
mezcla de dos colores.

La empre rvieio

Nivel Gerencial g

1l

v / g A
lSocios U [ Agrupaciones D | Socios honorarios ﬂ

8) Insertar una imagen predisefiada relacionada con ia empresa.
9) Guardar el documento, en Ia carpeta Obra Social con el nombre de Informe Contable.
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Actividad N°3 — Los Sentidos

Buscar en Google - Imégenes buscar las diferentes iméagenes con respecto a los
sentidos... Dicho esquema sera realizado en el programa Microsoft Word.

Realizar la siguiente actividad en el programa Microsoft Word, sobre el tema ‘“Los
Sentidos” y luego enviarlo por e-mail (tpescuela@tpescuela.com.ar ).
¢ Respetar Formato de la actividad, es decir, utilizar colores (a eleccién), tipo
de letra, WordArt, etc.

Sistema sensorial
componente del sistema

FUNCION
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Actividad N°4 — Estructura Celular

Realizar y Completar la siguiente Actividad en el Programa Microsoft Word, respetar
estructura y disefio (Pudiendo elegir los colores y tipos de letras que ustedes deseen).

Estructura Celular

Los elementos mas importantes de la célula:

Mmgﬂg: Es una doble unidad de membrana porosa que delimita al|
nticleo propio de las célula eucariotas.

Realizar el siguiente dibujo en el programa el PAINT y luego pegarlo debajo de la
tabla.

Citoplasmea

Membrana Nuclear

MNiscleolo
Nticleo
Centriolos
Membrana
plasmatica
Aparato de
Golgi
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Actividad N°3 — Célula Eucariota animal y Vegetal

CELULA EUCARIOTA ANIMAL Y VEGETAL
Existen diversos tipos de células eucariotas entre las que destacan las células de
animales y plantas. Algunas diferencias substanciales:

Diferencias de la célula animal con la célula vegetal:

Las células animales componen los tejidos de los animales y se
distinguen de las células vegetales en que carecen de paredes celulares y de
cloroplastos y poseen centriolos y vacuolas mas pequefas y, generalmente, mas
abundantes. Debido a la carencia de pared celular rigida, las células animales
pueden adoptar variedad de formas e incluso pueden fagocitar otras estructuras.

Completar (buscando informacion en Wikipedia):
Diferencias de la célula vegetal con la célula animal:

Estructura de una célula vegetal

Gitoesqueleto

 filamentoso

Reticulo endoplasmatico
tiso

Vesicula
membranosa

Cloroplasto

Mitocondria

Membrana
plasmtica

Peroxisoma

Envoltura nuclear

Leucoplasto -
Retfculo endoplasmitico
rugoso

Completar la Estructura de una célula animal:

B2 ©O© 0N LA WN
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Actividad N°4 — Copiar y Pegar Iméagenes

Tipo Imagenes

Animales
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Actividad N°5 — Repaso de Conceptos

Q_epaso de Concep;o

Software

Hardware

Barras de Herramientas:
~Formete

~Estdndar

-Dibuje

Bease de detoes ; ’
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Actividad N°6 - Paises de América.
Copiar y completar (buscando la informacion en Google) la siguiente tabla en
Microsoft Word.

I‘| r“t

|
|

>
(2}
-~ |
<
n
L& |
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Actividad N°7 - Caracteristica de un Pais desarrollado y otro Subdesarrollado.

:*****ti*****tk*****ttt*t**t**t****tt********************t********t*

CARACTERISTICAS DEL PAIS:

Etarfcv Unidos

DATOS DEL PAIS

TERRITORIO Y CLIMA

POBLACION

Habitantes:

Densidad:
C iudades‘m.s imgortantel:

ECONOMIA

GOBHERNO Y EDUCACION

alllfOliE

CAR:CT‘ERIST!CAS DEL PAIS:

HNombre dof Peris
Nombre:
Capital:
DATOS DEL PAIS Ubicacion:
Superficie :
TERRITORIO Y CLIMA Clima:
Habitantes:
POBLACION Densidad:
Ciudades‘ mas im&rtanml:
ECONOMIA
GOBIERNO Y EDUCACION
CULTURA
TECNOLOGIA

22020 0 2 26 20 2 20 2 6 20 20 0 26 20 26 0 2 20 26 26 2 06 3 26 2 36 2 26 2 26 3 26 2 26 0 26 26 2 2 2 26 0 26 20 26 0 3 26 0 2 6 2 26 00 20 2 2 06 0 2 06 2 2 06 2 26 2 2 06 0 2 26 0 2 0 0 20 06 2 3 0 0 2 00 2 6 0 2 06 0 0 0 2 06 06 2 0 0 2 0 0 2 06 2 0 0 0 0 06 0
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2 2 20 30 20 2 20 2 2 2 20 2 2 2 20 2 3 2 26 2 2 2 26 2 2 2 20 20 2 3 26 3 26 2 2 2 2 26 26 2 3 2 20 2 2 2 26 26 26 2 2 2 2 20 20 2 26 2 2 20 2 20 20 2 2 2 2 26 2 2 2 20 2 2 2 26 2 2 2 2 2 2 26 3 20 2 20 26 2 2 20 2 26 2 26 2 0 26 2 6 2 2 2 0 6 2 2 2 2 6 2 2 20 2 0 26

e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e ke e e e ke e e ke ke e e ke ke e e ke e e ke ke e e ke e ke e sl e ke ke ke ke ke ke
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Actividad N°8 - Biomas.

Riomeas

<Qué son los biomas?
Un bioma es una determinada parte del planeta que comparte clima,
vegetaciény fauna.

[ seiva tropical

. pastizales

. bosque templado
desierto

. chaparral

[ tundra

s
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Microsoft Excel

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

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 célculo Excel es una cuadricula rectangular que tiene
filas y columnas. Las filas estan 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 calculo. La unidad béasica de la hoja de
calculo es una celda. Las celdas se identifican con su encabezamiento de columna y su
numero 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 mejord 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
maximo de filas por hoja de célculo de 65.536 a 1.048.576 filas por hoja. Otras
caracteristicas también fueron ampliadas, tales como el nimero maximo de hojas de
calculo que es posible crear por libro que paso6 de 256 a 1.024 o la cantidad de memoria
del PC.

Componentes de la pantalla de Excel:

Meni de Barra de Truls Botones de control de la

Control \‘ | vENMana
= z r =

Barra de menis — ey e ox plpns - - . - o

. £ el i = o 5 e A ot r L0 A
Barras ds i+ ML E- Ao ESTE- F-wm P G- -

Herramientas il Iy

Barra de
ormulss

!
L

Cusdro de &l . 3 Cabsceras

Nombres - = = = 7 Columnas
= I 1

i |
Cursor de celda _.—#E
Iy A i =l

(cekda activa) 2

Cabecerss de

Filzs ]

dentificador de -
Haojas

Botonss para 2l

ANangs entre n
.t;'_iai ‘_‘_‘_‘--I-"‘l M Haojal L= M . L "

[Mavegacion) wris T BT

Fig 1: Laventana de Excel y sus elemenios caracierEiicos
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¢ Qué representa una féormula?

TPEscuela — Lic. Fontana, Alexis

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

IndicaalaP.C. que es
una férmula matematica

'\@Ul\?A(B%;&

Los paréntesis indican que se estan
trabajando con datos numéricos

M

T~

Acepta e Ingresa la férmula a la PC

Operacion que se desea realizar

Ubicacioén de la celda que
contiene el primer
nlmero a operar

Ubicacién de la celda que
contiene el Gltimo nimero
a operar

Estas son algunas de las Formulas mas utilizadas

Operacion

cada tabla)

?WL» (los datos entre los paréntesis

cambian de acuerdo a la posicién delos datos en

Suma de nimeros en columnados

=Suma(b2:b20) <enter>

Suma de nameros en filas

=Suma(b2:c2)<enter>

Resta

=(b2-c2) <enter>

Multiplicacién

=(b2*c2) < enter>

Division

=(b2/c2) < enter>

Sumar dos celdas

=(b2+c2) < enter>

Las Funciones de Microsoft Excel

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

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 mas comunes de Excel:

o

@)
O
@)
@)

Suma.
Resta.
Promedio.
Max.

Min.

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

escritas.

Indicar las Partes de las Operaciones:

Ejemplos:

Prof. Lic. Fontana, Alexis
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Actividad N°1 — Ms. Excel

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

A B C D E
1| Mes de Venta | Zona Sur | Zona Norte | Total de ventas en el mes | Diferencia de ventas
2| Enero 3156 2503
3| Febrero 3192 2687
4| Marzo 3102 1260
5| Abril 3555 600
6| Total

Poblacién por sexo, indice de masculinidad y densidad de poblacion.
Total del pais por provincia. Afio 1991.

(1) Datos provistos por el Instituto Geografico Militar

Provincia Poblacién Superficie en Km2 (1)
Total Varones Mujeres
Buenos Aires 6.168.076| 6.426.898 307.571
Catamarca 131.398 132.836 102.602
Cérdoba 1.349.468| 1.417.215 165.321
Corrientes 393.252|  402.342 88.199
Chaco 423.479| 416.198 99.633
Chubut 181.215 175.974 224.686
Entre Rios 500.466| 519.791 78.781
Formosa 201.449 196.964 72.066
Jujuy 252.590| 259.739 53.219
La Pampa 130.932 129.064 143.440
La Rioja 110.469 110.260 89.680
Mendoza 690.872| 721.609 148.827
Misiones 397.953| 390.962 29.801
Neuquén 196.628 192.205 94.078
Rio Negro 254.153| 252.619 203.013
Salta 429.522| 436.631 155.488
San Juan 256.634| 272.081 89.651
San Luis 143.778 142.680 76.748
Santa Cruz 83.758 76.081 243.943
Santa Fe 1.363.858| 1.434.564 133.007
Santiago del 336.155| 335.833 136.351
Estero
Tierra del Fuego 36.733 32.636 21571
2)(3)
Tucumén 561.101| 581.004 22.524
Totales

(2) Por razones de litigio existentes las Islas del Atlantico Sur no fueron censada
(3) No se incluye al Sector Antartico e Islas del Atlantico Sur.

Fuente: INDEC (1993), Censo Nacional de Poblacion y Vivienda 1991. Serie B, n. 25 - Total del

pais.

Prof. Lic. Fontana, Alexis
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La Banda de Opciones

La Banda de opciones contiene todas las opciones del programa agrupadas en pestafias.
Al hacer clic en Insertar, por ejemplo, veremos las operaciones relacionadas con la
insercion de los diferentes elementos que se pueden crear en Excel.

Hd FMEIE Librol - Mizrosofgce o @ B
@ hido | Insertar  Disefic de pagina Dafos  Resa\  Victa & Q ol
- I Lo =, Pj ] By B B Idlum- :\? }&

v ¥ v = v = i/ 4 ‘
j 3 Calibr A B Fihjutathte General B fjﬁ ¥ d —r ‘J ﬂREHEnar' Z
Pegar ESE £ Wcommarhenw $% W <3 Fomsto  Darfomato Estlos de | oerar Efminar Fomaty | Ordenar  Buscary
- ¢ L _3 Y onddordl amotatle e |+ v v @B yfiltar + seleccionar

Portapap.. Alinearidn Hwggin Fetilng (elrzs Modifirar

Tipos Errores

Cuando introducimos una férmula 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, iDesea aceptar la correccidn propusska?

\i}) =A3

+ Para aceptar la correccion, haga clic en Si,
« Para cerrar eske mensaje v corregir la Farmula manualmente, haga clic en Mo,

E e

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

#i### 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 esta disponible para una funcién o férmula.

#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 interseccién de dos areas que no se intersectan.
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Bordes
Microsoft Excel nos permite crear lineas en los bordes o lados de las celdas.

En la Barra de Herramientas disponemos de un botdn 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 i Iy - AL
balde) y por ultimo elegir el color deseado. -

i X Autosuma + :\, @
Formato de Celda i} el 4
jReIIenar
ir |Formato N Ordenar  Bu:
. - < Borrar ~ y filtrar = selec
Seleccionar la celda o el rango de celdas al cual & ramaiio de celda
queremos modificar el aspecto de los ndmeros. _I0 Atto defila.. L
Autoajustar alto de fila
Seleccionar la Opcion Inicio en el mend y |3 Anchode columna..
Iuego FO rmatO. Autoajustar ancho de columna

Ancho predeterminado...
Elegir la opcion Formato de Celdas... Visibilidad

Deultar y maostrar

Organizar hojas

Hacer clic sobre la pestafia Ndmero. Cambiar el nembre de la haja
Mover o copiar haoja...
Aparecera la ficha de la derecha: Color de etiqueta
Proteccion
Elegir la opcion deseada del recuadro &g Proteger hoja..
Categorlfa (24| Bloguear celda

'_"%f‘ Formato de celdas...

Hacer clic sobre el botd Aceptar. Formato de celdas

Alineacion | Fuente | Bordes | Tramas | Proteger

A continuacion pasamos a explicarte Huestra

General

las distintas opciones del recuadro iers

Categoria: Eg;éi"‘"dad E"‘E;niﬁrLﬂiﬁéﬂ%é?é“éié%?ﬁ??é‘é”°
Fraccn

General: Visualiza en la celda Clntica

exactamente el valor introducido. Es el e eaizads

formato que utiliza Excel por defecto. Este
formato admite enteros, decimales, nimeros en

Prof. Lic. Fontana, Alexis Pagina | 50




TPEscuela — Lic. Fontana, Alexis

www.ipescuela.com.ar

forma exponencial si la cifra no escoge por completo en la celda.

Numero: Contiene una serie de opciones que permiten especificar el nimero de
decimales, también permite especificar el separador de millares y la forma de visualizar
los nimeros negativos.

Moneda: Es parecido a la categoria NUmero, permite especificar el ndmero de
decimales, se puede escoger el simbolo monetario como podria ser € y la forma de

visualizar los nUmeros negativos.

Contabilidad: Difiere del formato moneda en que alinea los simbolos de moneda y las
comas decimales en una columna.

Fecha: Contiene nimeros que representan fechas y horas como valores de fecha. Puede
escogerse entre diferentes formatos de fecha.

Hora: Contiene numeros que representan valores de horas. Puede escogerse entre
diferentes formatos de hora.

Porcentaje: Visualiza los nimeros como porcentajes. Se multiplica el valor de la celda
por 100 y se le asigna el simbolo %, por ejemplo, un formato de porcentaje sin
decimales muestra 0,1528 como 15%, y con 2 decimales lo mostraria como 15,28%.

Fraccion: Permite escoger entre nueve formatos de fraccion.

Cientifica: Muestra el valor de la celda en formato de coma flotante. Podemos escoger
el nimero de decimales.

Texto: Las celdas con formato de texto son tratadas como texto incluso si en el texto se
encuentre algin namero en la celda.

Especial: Contiene algunos formatos especiales, como puedan ser el cédigo postal, el
numero de teléfono, etc.

Personalizada: Aqui podemos crear un nuevo formato, indicando el codigo de formato.

ActividadN°®1: Insertar el Formato, Relleno y Bordes, que consideres necesarios para
cada columnas de las actividades realizadas anteriormente (los cuales tendras los
respectivos archivos?????).
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Realizar un Gréfico

Un gréfico es la representacion gréfica de los datos de una hoja de céalculo y facilita
su interpretacion.

Vamos a ver en esta unidad, como crear graficos a partir de unos datos introducidos
en una hoja de célculo. La utilizacion de graficos hace mas sencilla e inmediata la
interpretacion de los datos. A menudo un grafico nos dice mucho méas que una serie de
datos clasificados por filas y columnas.

Los pasos a seguir para crear un grafico son los siguientes:
1. Seleccionar los datos a representar en el grafico.

2. Seleccionar el menu Insertar y elegir el tipo de grafico deseado...
3. Luego podemos elegir el Disefio y Estilo del Grafico. (Segunda figura)...

™| F-

Inicio Insertar Diseno de pagina Formulas Datos Revisar Vista

o f bd B8 @™ 6l al @S dw - Q 20 S

|+ Librol - Microsoft Excel

Tabla Tabla Imagen Imagenes Formas SmartArt Captura | [Columnal Linea Circular Barra Area Dispersion Otros . Segm
dinamica ~ predisefiadas < - e = - = - - = Tl /-
Tablas llustraciones Graficos = | Minigraficos Filtro
c4 - Jx | Columna |

Los graficos de columna se utilizan para

Inserta un grafico de columna. 1 ]
comparar valores de categorias.

Seleccionar el Diseiio y Estilo del Grafico...

"-l-l} —-‘_]; ‘-‘-.1——‘-'_:

Disefios de grafico Estilos de disefio

«-'!:! I_-! L

—

...... =]
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Actividad N°2 — Ms. Excel
1- Tipear la siguiente hoja de célculo en el programa Microsoft Excel.

1
2

3

a

5

6

7

3

9 =SUMA(B2:B8)

10 =PROMEDID{B2:B9)

12 Minimo| =MIN(B2:B11)

2- Tipear la siguiente hoja de célculo en el programa Microsoft Excel y Resolver.

W = W R e

3- Realizar el siguiente grafico...

350
300
250
200 17
150 4 aco
W DVD
100 A
50
o T
S 4 & L L o o
& I
& g F Ty

Uso del Autofiltro
Alineacion (Girar el texto)
= Autosuma ~ . % | [ﬁ

= =
= = — - =5 4| Rellenar ~
| = =||® = Ajustar texto Genel 3 B Guscary
3 2 Borrar ~ w filtrar =/ seleccionar =
=== A Angulo ascendente -
=== Zl Ordenarde AaZ
@ Angulo descendente Z| Ordenardeza s
l-g Texto vertical & orden personalizado..
8] Girar texto hacia arriba W= Filtro
D |8 Girar texto hacia abajo :,
&
-@4‘ Formato de alineacion de celdas ™
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Actividad N°3 — Ms. Excel
Tipear los siguientes datos en el programa Microsoft Excel.

Sucursal Mes Pendrive Precio Total de ventas
Santa Fe Enero 280 $ 10,00
Santa Fe Febrero 180 $ 10,00
Santa Fe Marzo 290 $ 10,00
Santa Fe Abril 190 $ 10,00
Bs As Enero 190 $ 10,00
Bs As Febrero 200 $ 10,00 =(C7*D7)
Bs As Marzo 100 $ 10,00
Bs As Abril 54 $ 10,00
Mendoza Enero 63 $ 10,00
Mendoza Febrero 158 $ 10,00
Mendoza Marzo 254 $ 10,00
Mendoza Abril 95 $ 10,00
Total =SUMA(C2:C13)
Promedio =PROMEDIO(D2:D13)
Maximo =MAX(E2:E13)
Consignas:

I.  Unavez terminada y resuelta la hoja de calculo se deben seleccionar las ventas y
sus respectivos meses y disefiar un grafico de columnas.

3000
2500
2000
1500
1000

500

Total de ventas

M Total de ventas

Enero
Febrero

Marzo

Abril
Enero
Febrero
Marzo
Abril

Enero

Il. Luego copiar los datos en la hoja de calculo N°2 y activar el autofiltro donde se
muestre el total de ventas de los Pendrive mayores de $1000.
I1l.  Luego copiar los datos en la hoja de calculo N°3 y activar el autofiltro donde se
muestre la cantidad de venta de Pendrive mayores de 200.

Prof. Lic. Fontana, Alexis
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Actividad N°4 — Ms. Excel

Tipear los siguientes datos en el programa Microsoft Excel.
Il.  Asignar los correspondientes rellenos (a eleccion) y formato (Signo $).

TPEscuela — Lic. Fontana, Alexis

Sucursales | Vendedores Editorial Libros Revistas Totales de 29%
Ventas Revistas

Sur Juan Stella $ 421,00 $ 198,00
Sur Juan Stella $ 321,00 $ 159,00
Sur Juan Stella $221,00 $ 157,00 =(E4*20%)
Sur Juan Stella $ 321,00 $ 197,00
Norte Daniel Kapeluz $ 211,00 $ 110,00
Norte Daniel Kapeluz $421,00 $ 180,00
Norte Daniel Kapeluz $ 319,00 $ 170,00 =(D8+E8)
Norte Daniel Kapeluz $ 227,00 $ 180,00
Centro Mariela Tinta Fresca $ 210,00 $ 178,00
Centro Mariela Tinta Fresca $ 260,00 $ 168,00
Centro Mariela Tinta Fresca $ 321,00 $ 196,00
Centro Mariela Tinta Fresca $ 421,00 $ 163,00
Este Olivia Santillana $ 311,00 $ 134,00
Este Olivia Santillana $ 330,00 $ 280,00
Este Olivia Santillana $ 360,00 $ 440,00
Este Olivia Santillana $ 416,00 $ 110,00

Totales
Promedios

Maximo

Minimo

Consignas:

ventas con sus respectivos vendedores y disefiar un grafico de columnas.

V.

V.

VI.

y menores $400.

VII.
VIIIL.

Prof. Lic. Fontana, Alexis

Una vez terminada y resuelta la hoja de calculo se debe seleccionar el total de

Luego copiar los datos en las hojas de calculo N°2, 3, 4, 5 para poder realizar las
consignas que contindan.
En lahoja N°2 activar el autofiltro y mostrar los nombres de los vendedores que
terminan con la letra “A”.
En la hoja N°3 activar el autofiltro y mostrar las ventas de libros mayores a $250

En la hoja N°4 activar el autofiltro y mostrar las 5 ventas de revista mas alta.
En la hoja N°5 activar el autofiltro y mostrar los totales de ventas mayores a
$550.
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Actividad Evaluativa — Ms. Excel

I.  Tipear los siguientes datos en el programa Microsoft Excel.
Il.  Asignar los correspondientes rellenos (a eleccidn) y formato (Signo $).

Clientes Almacén Bebidas Totales 15% Revistas

Rodrigo $ 196,00 $ 260,00

Rodrigo $ 163,00 $ 321,00

Rodrigo $ 134,00 $ 421,00 =(D4*15%)
Rodrigo $ 280,00 $ 311,00

Cesar $ 440,00 $ 330,00

Cesar $ 110,00 $ 360,00

Cesar $ 319,00 $ 170,00 =(B8+C8)

Cesar $ 227,00 $ 180,00

Sara $ 210,00 $178,00

Sara $ 260,00 $ 168,00

Sara $ 321,00 $ 196,00

Sara $ 421,00 $ 163,00

Camila $ 311,00 $ 134,00

Camila $ 330,00 $ 280,00

Camila $ 360,00 $ 440,00

Camila $ 416,00 $ 110,00

Totales
Promedios
Consignas:

1. Una vez terminada y resuelta la hoja de célculo se debe seleccionar los totales y
los respectivos clientes y disefiar un grafico de columnas.

IV.  Luego copiar los datos en las hojas de calculo N°2, 3, 4, para poder realizar las
consignas que contindan.

V. En la hoja N°2 activar el autofiltro y mostrar las ventas de bebidas mayores a

$200 y menores $350.
VI.  Enlahoja N°3 activar el autofiltro y mostrar las 5 ventas de almacén mas alta.
VIl.  Enlahoja N°4 activar el autofiltro y mostrar los totales mayores a $500.
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Microsoft PowerPoint

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

Introduccion

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

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

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

1) Desde el botén Inicio msituado, normalmente, en la esquina inferior
izquierda de la pantalla. Coloca el cursor y haz clic sobre el botén Inicio se
despliega un menu; 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 arrancara el programa.

Iﬂ Microsoft Cffice PowerPoint 2, ) video

& Caleuladora [/} Acrobat Reader 5.0 . Microsoft Office

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

if| Microsoft Excel 2010

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

(%) Cutlook Express
@ Reproductor de Windows Media
% selector de tareas de Microsoft Warks

I Mortan Systemarks |E| Microsoft PowerPoint 2010
& Microsoft Office |E| Microsoft Publisher 2010
Todos los programas D &) Macromedia |£| Microsoft SharePoint Workspace 20]
Llj Morton Personal Firewall IE Mlcmscfft Word 201_0 i
i , Herramientas de Microsoft Office 20

Llj RoboDemo 5

D

=

2) Desde el icono de PowerPoint del escritorio haciendo doble clic sobre PlL=_|
él. i s
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La pantalla inicial

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

Microsoft Office 2003

Haga clic para agregar notas

Microsoft Office 2010/2013

BIA9 -0 Presentaciénl - Microsoft PowerPoint o @ =
W Insertar Disefio Transiciones  Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar  Vista o @
=3 P (=) Disefio ~ - . — i : &y Buscar
J‘(: j = e A A = “‘u D\—a v 4
=Y Restablecer 7 - 4, Reemplazar
Pegar Nueva . N & S 8 ahe &~ Aa- | A H . | Formas Organizar Estilos
£ diapositiva = = Seccién - o ” e - tapidos~ 3 [¢ Selecdionar -

Portapapeles 7 | Diapositivas | Fuente | Parrafo | Dibujo | Edicién

| x

1

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

&

| Haga dlic para agregar notas
-
Diapositival del | Tema de Office” | Espafiol alfab. internacional) | ‘gg me % (- F

La parte central de la ventana es donde visualizamos y creamos las diapositivas que
formaran la presentacion.
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Una diapositiva no es mas que una de las muchas pantallas que forman parte de una
presentacion, es como una pagina de un libro.

L.com.ar

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 podemaos
crearlas a través de algunas de las plantillas que incorpora el propio PowerPoint 0
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 /"D " del area de esquema ya que de esta
forma es més facil apreciar como se afiade la nueva diapositiva a la presentacion.

Puedes afiadir una diapositiva de varias formas:

@Pulsa en el boton ) Mus¥a diapositiva... o6 se encuentra en la barra de Inicio.

@Puedes hacerlo también a través de la
barra de menus seleccionando el menu Inicio | Insertar, /" Disefio  Tran:

Inicio y después seleccionando la opcién =n Y
Nueva diapositiva =l ‘ =]
Pegar Mueva E— N
- . , - ; diapositiva = & 2ec0on ¥
@O bien puedes hacerlo a través de las . ... Diapositivas
teclas Ctrl + M . —
Diapositivas | Esquerna x

F

Una vez realizado esto podras apreciar que 1
en el area de esquema aparece al final una
nueva diapositiva. Si tienes una diapositiva
seleccionada inserta la nueva después de
esta.

Para acabar la insercion de la diapositiva 2
tendras que seleccionar qué disefio quieres
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que tenga la nueva diapositiva y para ello tendras que hacer clic sobre el disefio que
quieras del Panel de tareas.

Como puedes apreciar en la imagen de la derecha puedes elegir una diapositiva para
introducir texto y ademas con un formato determinado, o puedes elegir una diapositiva
en blanco para afiadirle lo que quieras o con objetos.

Microsoft Office 2010/2013

PlAd9-0i+
Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion co
o 1z —T—
j & EI =] Disefio . oAt Em | s
. 3~ Chincheta
Pegar MNueva —— E
- diapositiva ~| - 55
Portapapeles Diap [ | L
Diapositivas Esquema k
2 Diapositiva de Encabezado de l
titula seccion
Dos objetos Comparacion
3

En blanco Contenido con Imagen con titulo

. titula
Ll ™ -

Eliminar Diapositiva

Diapositivas Esquema b

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

otras mantén pulsada la tecla Ctrl para % Corar
seleccionarlas. B3 Copiar

[, Opciones de pegado:
Una vez seleccionadas puedes eliminarlas de = 2 &
varias formas, elige la que mas comoda te I S Nueva diapositiva...
resulte: Dupligar diapositiva

Eliminar diapositiva

Agregar seccidn

@Otra forma de eliminar diapositivas es
utilizando el mena contextual que aparece al
pulsar sobre una diapositiva con el botén
derecho y seleccionando Eliminar diapositiva.

Publicar diapositivas
Buscar actualizaciones ¥
Disefio 3
Restablecer diapositiva

Formato del fondo...

@La ultima forma de eliminar es pulsando la
tecla Supr.

Deultar diapositiva
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Tipos de Vistas

L.com.ar

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 permitird reproducir la presentacion para ver como queda al
final.

El d |7 Presentacionl - Microsoft PowerPoint o B R

sentzcion con diapositivas  Revisar | Vista [~ 0

- =]

(5] = Color Organizar tedas

LN
= Escals de grises — Bz =z

Zoom  Ajustara Cambiar = Macros

e o
|3 ventana ;Blanmynagro ventena [ Mover division  yertanas -

ar Tonm Color o eseala de grices Ventanz Marros

hicio  Insertar  Disefic Transiciones  Animationg!

g ﬂ J ﬂ = J  Regla

[ Lineas de la cfdricula
Momal|Clasificador de Pagina Vistade Patrance Patrénde  Patran .
diapositivas  de notas lectura | diapositivas documentos de notas D Guias

Victas de presentarian Vistas Patrdin

Tipos

o Normal: usamos cominmente

o Clasificador de diapositivas

o Presentacion de diapositivas: La vista Presentacion con diapositivas
reproduce la presentacion 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 mena Ver y selecciona la

opcién Presentacidn con diapositivas.

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

)

M Haga dlic para agregar notas
_Dispositiva1de1 | Tema de Office” | Espafol (Argentina) | |[ElE=r = e c—U

Para salir de la vista presentacion pulsa la tecla ESC.

Insertar Fondo a Diapositivas Diapositivas | Esquema | x

Insertar colores de fondo a las diapositivas.
Debemos:

Cortar

1. Click botén derecho sobre la diapositiva 2| Coplar a
insertarle Fondo 5| Ofclones de pegade:
2. Barrade Menu ——— ey
3 =] Mueva diapositiva...

OpCioneS' Duplicar diapositiva

Eliminar diapositiva

= Agregar seccion

Seleccionar un color entre los que se 2 rumticor diaostvas

proponen' k— Buscar actualizaciones ¥

., . =| Disefl >
-También puede hacer click sobre Otros 4| pestecer daposti
Colores y elegir el que desee de la gama =~ | e

estandar o de otra personalizada.

El oCcultar diapositiva
T
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-También pueden seleccionarse efectos de relleno. En ese caso, se abre una
ventana en la que aparecen cuatro
opciones:

Dar formato a fondo

Relleno Rell
-Degradado: para OBtENEr UN | cecmmesmims | o tomue

degradado con uno 0 mas colores. oo e s o et

. @ Relleno conimagen o textura
Efectos artisticos

@ Relleno de trama
[ Ocultar gréficos del fondo

-Trama: donde podré elegir entre Imd
varios tipos. [ecuo.. | [Eoriaparees | [(imbgenes predsctiodinn,

Mosaico de imagen como textura
Opciones de masaico

_Textu ra: hay multiples motivos Desplazamiento X: |0 pto f Escala: 100 % f
. Desplazamiento Y: |0 pto +| EscalaY: |100% =
tanto pal’a co I ores en pl’l mer p I ano Alipeacion: Supsricr izquierda [ = |
como para colores en el fondo. Trasesmene U =]
Transparendia: 0%

Girar con forma

-Imagen: permite insertar en el Resabece o | [__Gerr ] [ Amkrawod
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 enlai imagen.

RId9-0+ 6nl - Microsoft o @ =

M Inicio Insertar Disefio Revisar  Vista o @

ENW x|y ] T =i

Configurar Orientacién de | |(fguan= 8 | smemns
pagina  la diapositiva ~
lph}’g
|

33 Estilos de fondo -\

Configurar pagina Temas

Diapositivas Esquema \

-
2

&) Formato del fondo...
b | fonda de

Haga clic para [romesne
agregar titulo ==~

Haga clic para agregar subtitulo

Muestra el cuadro de didlogo Dar formato a
fondo.
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Copiar una diapositiva

L.com.ar

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

Para copiar una diapositiva en una misma 5] ] 9 - o |=

?;?;]Q::?.ClOﬂ puedes hacerlo de varias @ Inicio Insertar Diseria Transiciones
) = X 5| Disefio ~
@Selecciona la diapositiva que quieres - - 25 Restablecer
p q q Pegar Mueva » N & §
- “ J diapositiva * 5 Seccion - -

copiar y pulsa en el boton copiar == que se

Portapapeles ra Diapositivas

encuentra en la barra de inicio. —
Diaposi Copiar (Ctrl+C)

Copia la seleccion y la coloca en el

Después selecciona la diapositiva detrads de 2 5
ortapapeles,

la cual se insertara la diapositiva a copiar y

|
pulsa el boton pegar:&'.

@Si prefieres utilizar el mena contextual, haz clic sobre la  Piapesitivas | Esquems x
diapositiva que quieres copiar con el botén derecho (sabras E
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

= Agregar seccidn

Después haz clic con el botén derecho del ratén sobre la R
diapositiva detras de la cual se insertara la diapositiva a R

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

Restablecer diapositiva

Después selecciona la diapositiva detras de la cual se & 555 & Formato gelfondo..

F]

insertard la diapositiva a copiar y pulsa el botdn pegar & i Sl Ocutar diapositva
@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 méas de una diapositiva selecciénalas manteniendo pulsada la tecla
Ctrl, si las diapositivas estan consecutivas puedes seleccionarlas manteniendo pulsada
la tecla Shift y seleccionando la ultima diapositiva. Una vez seleccionadas sigue los
mismos pasos de copiar, posicionar y pegar.
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Como manejar los objetos de las diapositivas

Los objetos son los elementos que podemos incorporar en una diapositiva, por
ejemplo un grafico, una imagen, textos, videos, sonidos, etc.

Estos objetos tienen sus propias caracteristicas y propiedades que mas adelante
analizaremos con mas detalle y sobre ellos podemos realizar las mismas funciones que
hemos visto con las diapositivas, es decir, seleccionar, mover, copiar, eliminar, etc.

Seleccionar Objetos

Para seleccionar un objeto o elemento de la diapositiva Unicamente tienes que hacer clic

! TPEscuela l

. - . I g
sobre el. Si aparece el marco del objeto con este aspecto ° haz clic
sobre el marco y el objeto pasard a estar seleccionado, el marco tomara un aspecto

=]

1
. . o1
diferente como el que te mostramos a continuacion *

TPEscuela i

Para quitar la seleccion haz clic en cualquier parte fuera del marco.

Si tienes que seleccionar varios objetos mantén pulsada la tecla Shift (mayusculas) y
con el ratén selecciona los objetos.

Si quieres dejar de seleccionar uno de los objetos que tienes seleccionados
manteniendo pulsada la tecla Ctrl selecciona el objeto que quieras quitar de la
seleccion.

Afadir texto nuevo

Es posible que con los textos de esquema que incorporan las plantillas de PowerPoint

no sea suficiente por lo que

tendrés que insertar nuevos (EllE 9~ OIs o
CuadrOS de texto para aﬁadlr Inicio Insertar D‘iseﬁo Transiciones_ Animaciones Presentacion con diapo
méas contenido a la diapositiva. — | |« of wme =LY 22 gl

Tabla Imagen Imagenes Captura Album de Formas|Smartart Grafico
- prediseriadas - fotografias = -

Para aﬁadir un nuevo Cuadro Tablas Imagenes Formas usadas recientemente -
de texto puedes elegir entre: Dispositivas | _ Esquema - NNOOOALLD TG

2 | 7 1 Cuadro de texto
- Hacer clic en el boton SNNTLL T LRG0 %

Rectangulos

r
Cuadro de texto “Z.de labarra = ~ ®MI o —m e i
de insertar.

Veras como el cursor toma este aspecto 4 , donde quieras insertar el nuevo cuadro de
texto haz clic con el boton izquierdo del ratén, manteniéndolo pulsado arrastralo para
definir el tamafio del cuadro de texto y suéltalo cuando tengas el tamafio deseado.
Dentro del cuadro tienes el punto de insercién que te indica que puedes empezar a
escribir el texto.
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Introduce el texto.

Una vez hayas terminado de insertar el texto haz clic en otra parte de la diapositiva o
pulsa dos veces Esc.

Mover Diapositivas
@Para mover una diapositiva estando en el area de esquema pulsa con el boton

izquierdo del raton sobre @y sin soltarlo arréstralo hasta la posicion donde qui
moverla, una vez situado suelta el boton y automaticamente la diapositiva se desplaza
y se reenumeraran todas las diapositivas.

es apreciar en estas imagenes la diapositiva nUmero dos ha pasado a ocupar
la posicion nimero 4 y la que ocupaba la posicion 4 pasa a ser la 3y la 3 pasa a ser la 2.

tras formas de mover.

Otra forma de mover una diapositiva es cortandola y después pegéandola en el lugar
adecuado, de esta forma puedo mover una diapositiva de una presentacion a otra.

Prof. Lic. Fontana, Alexis Pégina | 65



TPEscuela — Lic. Fontana, Alexis

www.ipescuela.com.ar

Animaciones y Transiciones

En las presentaciones podemos dar movimiento a los objetos que forman parte de ellas e
incluso al texto haciéndolas asi mas profesionales o mas divertidas, ademas de
conseguir llamar la atencion de las personas que la estan viendo.

Animar Objetos y Texto

Para animar un texto u objeto lo primero que hay que hacer es seleccionarlo, a
continuacion desplegar el menu Presentacion y seleccionar personalizar animacion.

|E H9-0|- Presentacionl - Microsoft PowerPoint | m dedib ‘ o @# R
@ Inicio Insertar Disefo Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Formato a O
* " [ i f% E;.')’J}Paneldeamma(l(m b Inicio: Alhacerciic ~ Reordenaranimacion
v x { j'( | o ‘ { N v © Duracion: 0050 3

Vista s Apa i esplaz A fir i —| Opdones Agregar _
S Ninguna parecer Desvanecer  Desplazar h... Flotar hacia ... Dividir Barrido 3| de efattogs anvmat<6n'*9@13‘5’3""“5(‘0" ® Retraso: 00,00

i Animacién Animacién avanzad: Interval

Después aparecera en el Panel de tareas algo similar a lo que .te mostramos a
continuacion.

T ¥ Mover después

En este panel aparece la lista desplegable Agregar efecto en la cual seleccionaremos el
tipo de efecto que queramos aplicar, incluso podremos elegir la trayectoria exacta del
movimiento seleccionandola del menu
Trayectorias de desplazamiento. : Personalizar animacion v x
© || a] |
Podemos utilizar el boton Quitar para eliminar e o coo crecta +] [ quitar |
alguna animacion que hayamos aplicado a algun
texto.

Modificar: Cuadro
Inicio: “3 Al hacer clic |~

Direccién: Dentro ™,

En la lista desplegable Inicio podemos seleccionar _
cuando queremos que se aplique 1a animacién (al ~ elocided: Muy répido  [w
hgcer _cl_ic sobre el raton, después de la anterior 13 Sk Titulo 1: AULACLIC [»
diapositiva, etc.).

Las demés listas -~ desplegables cambiardn en
funcién del tipo de movimiento y el inicio del
mismo.

La velocidad suele ser una caracteristica comin * $
por lo que podemos controlarla en casi todas las [ reproducr | [EJ presentacion |
animaciones que apliguemos a un objeto.

Vista previa automatica

La lista que aparece debajo de velocidad nos
muestra las distintas animaciones que hemos
aplicado a los objetos de la diapositiva, como podras comprobar aparecen en orden.

El boton Reproducir te muestra la diapositiva tal y como quedara con las animaciones
gue hemos aplicado.
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Transicion de Diapositiva

La transicidn de diapositiva nos permite determinar coémo va a producirse el paso de una
diapositiva a la siguiente para producir efectos visuales mas estéticos.

Para aplicar la transicion a una diapositiva seleccionar en la opcion Transicion.

@ d9-0s resentacionl - Microsoft PowerPoint ‘ (eftamientas dedibujo ‘ o @ =®
PN o Insetar  Disefio Transicione con Revisar  Vista Formato & 0
=0 = ) - I 4l Sonido: [Sinsonido] ~ Avanzara la diapositiva
= = E 4 ® B W ® . = .
—_— —y (- — L,J = v O Duracion: 00,10 2 | [V] Alhacer dic con el mouse
Vista i - & ale —| Opdiones m
e Ninguna Cortar Y Desvanecer Empuje Barrido Dividir Mostrar  Barras aleat... Forma *|\de ectors ;j Aplicar atodo [ Después de: 00:0000 *

Vista previa Transicion a esta diapositiva Intervalos

En el panel te aparece algo similar a esto en el lado derecho superior:

Te permite seleccionar el movimiento o —

de transicion entre una diapositiva y i, sonido: [Sinsonido] -  Avanzar a la diapositiva

la siguiente. Hay una lista muy larga & Duracian: 00,00 2 || [¥] Al hacer clic con el mouse

de movimientos. 51 Aplicar a todo [] Después de: 00:00,00 =
Intervalos

En la lista Duracion podemos

indicarle la velocidad de la transicidn entre una y otra diapositiva.

Incluso podemos insertar algun sonido de la lista Sonido.

En la seccion Avanzar en la Diapositiva podemos.indicarle que si para pasar de una
diapositiva a la siguiente hay de hacer clic con el raton o bien le indicas un tiempo de
transicién (1 minuto, 00:50 segundos, etc.).

Si quieres aplicar estas caracteristicas a todas las diapositivas pulsa en el boton Aplicar
a todas las diapositivas.

RlAd9-0|~
El botén Vista Previa, ubicado en la parte izquierda St Chicer
superior de la ventana, el cual te muestra el resultado. =t |

 ro— |

i 1 9‘
J
D [
Vista Ninguna
_ previa
Ensayos de Intervalos de tiempos Vista previa|
Ensayar intervalos te — —— , ,
a Presentacion con diapositivas Revisar Vista Formato
permite calcular el -
- H - - A Reproducir narraciones
tiempo que necesitas L L= e kS
P _-;r g i o Usar intervalos
para ver cada juracién de Ia Ceultar Ensayar  Grabar presentacién -
in con diapositivas diapositiva intervalos  con diapositivas + Maostrar controles multimedia

diapositiva sin prisas. o

Ensayar intervalos
Para  calcular el . . —
. . Inicia una presentacion con diapositivas de
tlempo que necesitas pantalla completa en la que ensayar la

. . presentacion.
tienes que seleccionar

I ‘ P t A La cantidad de tiempo invertido en cada
€l menu resentacion L diapositiva se graba y dichos intervalos se
con diapositivas y 15d Clic pary s seciisraenicon
elegir la  opcion © Presione F1para ot )

Ensa ar Intervalos ...................... i A s resone parao enera}fu a.

y, : v Haga clic hara agresar Texm

después veras que la
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www.lpescu

presentacion empieza a reproducirse pero
con una diferencia, en la parte superior
izquierda aparece una especie de contador
que cronometra el tiempo que tardas en
pasar de una diapositiva a otra pulsando
algun boton del raton.

L.com.ar

X
2 1 00007 S 0:00:07

En el recuadro blanco te mostrara el tiempo para la diapositiva actual y el recuadro del
tiempo que aparece en la parte derecha muestra la suma total de intervalos, es decir, el
tiempo que transcurrido desde la primera diapositiva.

La flecha - # sirve para pasar a la siguiente diapositiva, el boton 4 para pausar el

ensayo de intervalos y = para repetir la diapositiva (para poner a cero el cronémetro
de la diapositiva.

Una vez terminas el ensayo PowerPoint te pregunta si quieres conservar esos intervalos
para aplicarlos

Microsoft PowerPoint @
a cada
H HH '0' La duracion total de la presentacion fue de 0:00:03. Desea guardar los nuevos intervalos de dispositiva para utilizarlos cuando vea la presentacion?
diapositiva de ¥
-, Si M
la presentacion. | - ——

Si contestas que si veras que aparece una pantalla en la que te - muestra en miniatura las
diapositivas y debajo de cada una aparece el tiempo utilizado para ver cada una de ellas.

Estructura arganizativa de la

Frimer arganigrama
emprasa

AN X

00:02 1 00:03 2 sy 00:05 3

Insertar videos en una presentacion

Para insertar un video en una presentacion despliega el menu Insertar y elige
Video.

2= IS Presentacionl - Mcrosoft PowerPoint o @ 8

M Tnicio Insertar Disefic Transiciones Animaciones Presentzcidn con diapositivas Rerisar Vista ﬁe
Elg E Q)

FHE . PPl QI EIAREEa T O

Tabla | Imagen Imagenes Captura Album de | Formas SmartArt Grafico Cuadro Encabez. WordArt Fecha Nimerode Objete  Ecuacion | vides | Audio
- predisefiadas ~  fotografias~ - detexto pie pig. - yhora diapositva - - -

Taklas ImAgenes lustraciores Vinculons Tewtn Simhnolns p“g Video dearchivo..,
Diapositivas X Video desde sitio eb...

1 | | Video deimagenes prediseiadas..

Podréas insertar un video que ya tengas almacenado en tu computadora (con la opcion
Video de archivo.

Para insertar el video, haz
doble clic sobre él, después te
preguntara si quieres que se
reproduzca automaticamente
el video o cuando hagas clic sobre él.
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Insertar narracion (grabarle vos a las presentaciones)

Microsoft Office 2003

Prezentacion | Ventana I

_ch Ver presentacion F5 Presentacidn con diapositivas
Configurar presentacicn.., E Lo
| .§'7 Ensayar intervalos
| Graba — | 1 iguracion de la Ocultar
| rabarnamacion.. T ion con diapositivas diapositiva
Botones de accion 3

G

Ensayar
intervalos

Microsoft Office 2010/2013

Vista

Revisar Farmato

o Reproducir narraciones
Usar intervalos
Grabar presentacion
Muostrar controles multimedia |

Confl &y Iniciar grabacian desde el principio...

Efectos de animacian...
Perzonalizar animacidn...

Transicidn de diapositiva..

WG Iniciar grabacion desde la diapositiva actual...

Grabar narracién

(]

Eeea

Qcultar diapositiva
Calidad de grabacion actual
Calidad:

Espacio requerido en disco:
Espacio libre en disco:

Presentacicnes persenalizadas..,

Sugerencia

[ wincular narraciones en:

[sin titulo]

10 KB/sequnda
36640 MB (en D:Y)
Tiempo maximo de grabacidn: 58080 minutos

Ajuste las opciones de calidad para obtener la calidad de sonido v el espacio en disco que desee, Las
grabaciones de calidad alta necesitan mas espacio. Se recomienda vincular las narraciones grandes
para obtener un mejor rendimiento.

D:'\Documentos),

~

| Cancelar
\ | Establecer nivel de micréfono. ..

| Cambiar calidad...

Aceptar i
|
|
|

Examinar...

Insertar botones de accion

Los botones de accion son formas de botones predefinidas (ubicadas en la galeria de
formas) que pueden agregarse a la presentacion y luego asignarles una accion que
ocurre cuando se hace clic con el mouse o alguien lo mueve sobre el botén. También se
pueden asignar acciones a imagenes predisefiadas, a imagenes, etc. La idea es que al
exponer la presentacion, pueda hacer clic en un boton de accion o mover el puntero
sobre el mismo para desplazarse a diferentes lugares de la presentacion, archivos, sitios

web, etc.

Microsoft Office 2003

Herramientas

&

o

Presentacion | Ventana I

T&T  Ver presentacisn F5
Configurar presentacién...

&

Ensayar intervalos

[Tl
o ]

Grabar narracién...

| Botones de accién (3

Efectos de animacién...

&l [& 0
=k
E E =
EEE

Personalizar animacién...

Transicién de diapositiva..

Begn

Ocultar dizpositiva

T S [F

Configuracién de la accion

Clic del mouse | Accién del mouse

Accidn al hacer dlic
@) Minguna
@ Hipervinculo a:

=]

il |

Diapositiva siguiente

= {Ultima diapositiva mostrada
" |Fin de la presentacicn
Presentacion personalizada...

Al dibujar el boton
se abriré la
siguiente ventana. ..

g
< |Direccion URL...
Qira presentacion de PowerPoint...

[C] Reproducir sonida:

h Aceptar Il Cancelar |

Prof. Lic. Fontana, Alexis

Microsoft Office 2010/2013

Jisefio Animaciones Presentacion con diapositivas
B 2 @
Album de  |Formas|smartArt Grafico || Hipervinculo Accidn
tografias~| -
T

= - =
- |
Flechas de bloque

AL RTFLPRITD
€ dwnps 2 a
L&A

Formas de ecuacidn

=R ==

Diagrama de flujo L
Do<sJO00lS=Ccayd
OB E ¢ AVED
Qoo

Cintas y esfrellas

Eet R A S0 SOROE L g 1T
pead i g m[A]MA

Llamadas

DO OO@AAidAqs

Ilustraciong

Botones de accion

(=20 (1 (<] 1) [t [ ] =] (] (<] (2] ]

oA

Pagina | 69



TPEscuela — Lic. Fontana, Alexis

Insertar sonidos en una presentacion

Para insertar un sonido en una presentacion despliega el mend Insertar y elige
Audio.

EH9-3I+ Presentaciénl - Microsoft PowerPaint ‘L G H| o @ =
m Inicio | Insertar | Disefic Transiciones  Animaciones Presentzcion con diapositivas Revisar  Vista Formato o @

EEH S <« = Pad @ HHEAdAE @& T O

Tabla | Imagen Imagenes Capturs ilbumde | Formas Smartd Grafico  Hipeintulo Accién  Cuadro Encabez. Wordart Fecha Nimerode Objets  Ecuacién Simboo
- predisefiadas - fotografiast |+ detedo piepig. *  yhora diapositva =
Taklas ImAgenes lustraciores Vinculos Texto Simholos

Diapositivas | Esquema | X ‘
Y
> [— . _ |

Podrés insertar un sonido que ya tengas almacenado en tu computadora (con la opcion
Audio de archivo), o grabar td mismo el sonido e incluso insertar como sonido una
pista de un Cd de audio.

Para insertar el sonido, haz doble clic sobre él, después te preguntara si quieres que se
reproduzca automaticamente el sonido o cuando hagas clic sobre él.

Una vez hayas elegido el sonido, en la diapositiva verds que aparece un altavoz que
representa al sonido.

13k 1Titulo O

= =] [Desenmdenador: Sleep Away.mp3 ]
I 1[> Sleep Away.mp3 [> Iz“

Cambiar las propiedades del sonido

Para modificar los parametros de alguno de los sonidos insertados en la diapositiva
seleccionar el dibujo del altavoz y luego presionar en la opcion Reproduccion.

\E‘ d9-0l= Presentaciénl - Microsoft PowerPoint |Herramientas de audio o B =X
Inicio Insertar Disefic Transiciones Animaciones Presentzcian con diapositivas Rerisar Vista Formato Reproduccion a 0

5 Duracién del fundido . .

lﬁ ﬁ]llmuar: Alhacer clic El Repetir la reproduccidn hasta su interrupcion

ok K i ¥
i Fundido deentrada: 000 2 " pr—
Reproducir | Agregar  Quitar | Recortar - Volumen [ grultar d espués de la reproducdiin
marcador marcador audio ) Fundide desalida: 0000 3 . Alhacer dic

Vist previa Marczdores Flitar Repraducir en tadas las diapasitivas

Otra Manera es la siguiente como muestran las imagenes. ..

Microsoft Office PowerPoint Iﬂ

P13 3k 1T

&Zéma desea que empiece el sonido en |a presentacidn con diapositivas?

Mostrar Ayuda ==

h Automaticamente I [ Al hacer dlic encima Iniciar con Antericr

O E 1Tilo
I O > Historias nuevas H... =

“a Iniciar al hacer clic

5 Iniciar después de Anterior

=) Opcicnes de efectos...

Intervalos...

Muostrar escala de tiempo avanzada

Quitar

cto ntervalos onfiguracidn de sonido
i i
\ i
japosi

(4] Reordenar &

|P Reproducir | |'E| Presentacion |
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Actividades en el Programa Microsoft PowerPoint

TODAS LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES SE LLEVARAN ADELANTE EN EL PROGRAMA MICROSOFT POWERPOINT,
INTEGRANDO CON OTRAS AREAS.

Actividad N°2 — Ms. PowerPoint “Las Redes Sociales”

Realizar Ia siguiente presentacion en el programa Miecrosoft PowerPoint 1a cual desarrolla el tema “Redes Sociales™.
1. Aplicar las animaciones (efectos) de entrada y salida a eleccién de eada uno.
2. Aplicar a cada animacion (efectos) un tiempo, para no tener gue hacer click o enter para gue ingresen los mismos.
3. DMantener Ia misma estructura o formato como se muestra a continuacion (siendo a eleceion colores, fondo, autoformas, ete.).

Copyright © - 2009 Sitio Educativo TPEscuela - Santa Fe - Argentina
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Actividad N°3 — Ms. PowerPoint “Tipos de Software y Virus”

TPEscuela — Lic. Fontana, Alexis

Actividad “Tipos de Software y Virus” en Microsoft PowerPoint - TPEscuela

mismo. forma oculta. incorporado

archivo se se activa en
activa. forma de
flecha

Al abrir al @n un archivo ,

determinada_

l. = HF
n del| Gresa e asa e repl luce

asl mismo en
la PC. Por
Ejemplo al
ajacutarlo/abri
rlo se
reproduce

Mas Beneficios.

Mayor Tranquilidad.

Funciona durante
un periodo de
prueba.
Programas mas
difundidos.

de Troya. Lagica.

1 Mes de 2 Meses de Tiempo
prueba Prueba. indefinido.

Winzip Winamp. StarQficce.

ar E 3
Con la mejor tecnologia.

Can tadas las opciones completas.

Etc.

- ESCUEL
- GRADO Y TURNO
- ETC.

Gusanoc.

= Ayuda en linea.
= Actualizacion permanente del programa.

Segulmos mejorando para usted.

Trataremos de perfeccionarnos para ustedes.
Cansiiltenos al teléfono 03XX — a58XXXXX.

En nuestro local de la ralle Son Martin XXX Sonta Fe.

Prof. Lic. Fontana, Alexis
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Actividad N°4 — Ms. PowerPoint “Tipos de Energia”

Realizar la siguiente presentacién en el programa Miecrosoft PowerPoint Ia cual desarrolla el tema “Tipos de Energia™.
Apliear las animaciones (efectos) de entrada y salida a eleccion de cada uno.
Apliear a cada animacién (efectos) un tiempo, para no tener que hacer click o enter para que ingresen los mismos.
Mantener la misma estruectura o formato como se muestra a continuaeion (siendo a eleceion colores, fondo, autoformas, ete.).

Colocar una transicién (tiempo y efecto) a cada una de las diapositivas de la correspondiente presentacién, para no tener que estar haciendo click o enter a la hora de pasar
de una diapositiva a otra.

Bin E—pae=mciiR

que nos rodea: g8 no se pierde

\ Int grantes solo se transfo

-
Y e
— iy A v
— % 3 La energia-es la capacidad de un sistemna
isic : i baj Hay energia en
s las cosas._ ., : ¥o= . en-todo lo
=5 1

\ v Transformacion de energia

v Tipos de energia Energia No i’enotmblesl
v Almacenamiento della energla

Ventajas de la Energia Renovable

— e
@ s walit
e
Eloctricas .
S—— \
Mecanicos ; 2

’
, Potenciales

Térmicos
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Actividad N° — Ms. PowerPoint “Medio de Comunicacion Internet”

icacion®™

en Microsoft P

Diapositiva N° 2 Diapositiva N°3

1 \/

T @
ARNET FIBERTEL
e Internet e Contreol para
= Kit de HA pPadres
Seguridad - Fibertel Zone
= Arnet Turbo e Fibertel Nitro

= Arnet Turbo *» Eibertel
— Wi-Fi

LA BANDA ANCHA DE TELECOM

e B b ] o

Flber7'el

pov er de lnternet

@r7'el

El poder de Internet

ARNET I FIBERTEL

‘0 Club Arnet e Descuentos en : 'l ek
= Envio de SMS ¢ Cinemark LA BANDA ANCHA DE TELECOM
e Estacidén de e Sorteos de

Musica Entrada a -

Partidos Fb I
Cult
e Unién/Colén { (=), 7

= Winter Tour El poderde Internet

Diapositiva N° 7 Diapositiva N°8 ' DiapositivaN° ...
MEDIO DE cnmnNICACloN

V-VNedel=1%

LA BANDA ANCHA DE TELECOM

Fiberile/

LA BANDA ANCHA DE TELECOM | El poder de Internet CEM
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Actividad N° — Ms. PowerPoint “Los Materiales”

a el tema “Los Materiales”.

Aplicar las animadones (efeetos) de entraﬂa y salida a eleccién de cada uno.

Aplicar a cada animacion (efectos) un tiempo, para no tener que hacer click o enter para gue ingresen los mismos.

Mantener la misma estructura o formato como se muestra a continuacién (siendo a eleceién colores, fondo, autoformas, ete.).

Coloear los respectivos botones de aceion, que te lleven a eada una de las eorrespondientes diapositivas. Y viceversa para volver al indice.

Propiecdadgs megchnicas de los
matgrialgs:

'1
I I “ 1.a tension es una fuerza que tica; par ejemplo, 1a
fuerza que aclva subre un cable gque soslicne un

La plasto de formacion es una fuerza que actaa

Integrantes:
Apellido, Nombre

causaruna reduccion de volumen.

La fatipa pucde definicse como una fractuca
Escuela - Grado progresiva.

@®Ceramica Fibra e Hierro

Fibra, estructura de origen animal, vegetal, mineral
o sintético parccida al pelo. Su diametro no sucle
ser superior a 0.05 cm. Las fibras sc utilizan, entre
otras muchas aplicaciones, cn productos toxtiles y

» Coramuica  (ingenioeria)

(Cardlla’). cn la ‘ se clasifican on funcién de su origen, de su
antgiicdad arte de == ==0 eslruclura o de ambos laclores.
hacer ()])j(}t()s de E2H Hierro (quimica), de simbolo e (del latin [

de 'Hierro’), es un elemento metalico, nta.gnetz(.o

ceramica con arcilla.
maleable vy de color blanco plateado.

Madera- Plastico-Vidrio

Pléatica, (inzz::iioal)
Madera, sustancia e eriat s sustancia Amo;fa
ph T poliméricos F H
uray resistente 2 1. fabricadasobre I aes
tituye el g = oo todoa partir de
v aston campuestos por silice (5102)
arboles. m°1:n."1-f fundidaa altas
°f8.::::5 temperaturas con
g ) boratos o fosfatos.

|
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Actividad N°7 — Ms. PowerPoint “Inventos de Ntra. Epoca”

Realizar la siguiente presentacion en el programa Microsoft PowerPoint Ia cual desarrolla el tema “Inventos de Ntra. Epoca".
1. Aplicar las animaciones (efectos) de entrada y salida a eleccion de eada uno.
2. Aplicar a cada animacion (efectos) un tiempo, para no tener gque hacer click o enter para que ingresen los mismos.
3. Mantener la misma estruetura o formato como se muestra a continuacion (siendo a eleceion eolores, fondo, autoformas, ete.).
4. Colocar los respectivos botones de aceion (con imagenes .Gif), que te lleven a cada una de las correspondientes diapositivas. Y viceversa para volver al indice.

Una bicicleta

Para salir a pasear, hacer ejer os y para andar

En un apartado de la obra "Codez Atlanticus™ de

Leonardo da Vinci ya apa ia un dibujo de una
una fransm de

tualidad
por el tiempo y
quedaron re ados n = concierto en la
biblioteca Ambrosiana de Milan

3

* Esuna Maquina De Vapor

-~ Servian paraque los trenes anden a vapor,

L3 A 2 ;  militar, pintor,
cosmografo y muasico, pero, sobre todo, inventor espanol
registro en 1808 la prnimera patente de una magquina de
vapor moderna, por lo gque se le puede atribuir la
invencian de la maquina de vapor. El hecho de que =l
conocimientc de esia palenie sea bastante reciente
hace que este dato lo desconozca la gran mayorla de la
gente.

£

Un avion

Paia ransporlar personas de un lugar a obio.

Fntre 1890 y 1901 s realizaron numMensos expaimenios con

prototipos provistos de motor. Cl mas importante fue el de Langley

que en 1901 y 1903 probo o hiza volar sin piloto un acroplano a N

cuarto de escala de su tamario real. Le llamo Aeredioms. ¥ fue la

primes aeionave mas pesada cue el aite provisia de un o

gasolina que consiguic volar. CI modelo a escala real se term|

1902 y realizé dos que 8acabaron en desgraciados
doenles. Bl aviador aleman Kol Julho nlento en 1903, kmbien
€éxito, volar un modelo motorizado de tamario real.
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Actividad N°8 — Ms. PowerPoint “La Atmésfera y la Contaminacion”

LA ATMOSFERA Y LA CONTAMINACION
La atmosfera terrestre es la capa gaseosa que rodea a la Tierra.
Protege la vida de la Tierra absorbiendo en la capa de 0zono parte de la radiacion solar
ultravioleta, reduciendo las diferencias de temperatura entre el dia y la noche, y
actuando como escudo protector contra los meteoritos.
Capas de la atmosfera terrestre:

estratosfera
15km

“

Realizar una presentacion en el programa Microsoft PowerPoint la cual tengas las
siguientes caracteristicas:

« Diapositiva N21: © Tituloo: LA ATMOSFERA Y LA
CONTAMINACION, Integrantes: Apellido, Nombre, Curso,
Escuela, etc.

« Diapositiva N22: indice: con los diferentes temas (la atmosfera, la
contaminacion sus causas, prevenciones, tipos, etc.) con sus
respectivos botones de acciones.

o Las restantes Diapositivas desarrollar (busqueda de informacion en

Wikipedia) los temas establecidos previamente en el indice.
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http://es.wikipedia.org/wiki/Tierra
http://es.wikipedia.org/wiki/Tierra
http://es.wikipedia.org/wiki/Ozono
http://es.wikipedia.org/wiki/Radiaci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Sol
http://es.wikipedia.org/wiki/Ultravioleta
http://es.wikipedia.org/wiki/D%C3%ADa
http://es.wikipedia.org/wiki/Noche
http://es.wikipedia.org/wiki/Meteorito
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PROGRAMACION EN BLOQUE

La programacion informética, 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 mas sencillos. Por estas razones, muchos
especialistas y educadores, consideran de importancia su inclusion en las escuelas.

PilasBloques
Pilas Bloques, un entorno
=z - PILATRLoQUES PROGRAM AR
de programacion por medio

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

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

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

¢ Qué es programar con bloques?

Es desarrollar programas con acciones e instrucciones incorporadas en blogues o

piezas predisefiadas. Tendras que seleccionar y "encastrar” las piezas adecuadas para
lograr resolver la actividad propuesta.
Pilas Bloques es un proyecto que contempla mas de 40 actividades disefiadas para dar
los primeros pasos en el mundo de la 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
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http://program.ar/pilas-bloques-primaria/
http://program.ar/pilas-bloques-primaria/
https://blogedprimaria.blogspot.com/2017/07/huayra-primaria.html
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Code Monkey
Applnventor (Para Nivel Secundario)
Scratch y Scratch jr

TurtleArt

AR Y

Lightbot (App Celular)

P

MIT

APP INVENTOR

Actividades para Resolver

~ Ingresar al siguiente Sitio Web: http://pilasbloques.program.ar/online/#/libros
¢ 5 C (0 Nosseguo | ETIP ax e :

Jicaci =

i Aplicaciones ¥ TPEscuela G Google @B YouTube EL Ellitoral @) Clarin B8 Iniciarsesion ¢ BancoSantaFe ([ Iniciar Transmision.. @ LANACION [ff§ Espere 1 Segundos

PIBIOQURS  avoss Eioce £ O <ProgramaR/> "R
iHolat , una herramienta apropramar.
s i 4
Primer Giclo Segundo Gido
“Cioncias
dela C , 1*ciclo de i aProgramAR*
primaria* Para 7 ciclo de primaria en adelante.

St necesitas ayuda, presion () ublcado en i parte superior derecha de la pantalla
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MAS ACTIVIDADES

ACTIVIDAD: TEMA. ...

ACTIVIDAD: TEMA

ACTIVIDAD: TEMA

ACTIVIDAD: TEMA

ACTIVIDAD: TEMA
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