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Como Comprimir/Descomprimir un Archivo/Carpeta

Un archivo comprimido es como una caja en la que puedes guardar cualquier
tipo de informacion (imégenes, documentos, masica...), esta informacién se codifica y
se comprime para ocupar un menor espacio, por lo que resulta mucho méas facil
transportar tus archivos, enviarlos a través de Internet o incluso almacenarlos.

Si para crear un archivo comprimido fue necesario seleccionar los archivos y
comprimirlos, para acceder a ellos tendremos que realizar la orden contraria:
descomprimirlos.

Sigue pensando en el simil de la caja: puedes ver lo que hay dentro, pero para trabajar
con ello antes tendrés que sacarlo.

Los programas mas utilizados son WinRAR (www.tpescuela.com.ar --> Descarga) y
WinZip.

Recomiendo utilizar WIinRAR por su facil instalacién y manejo. El cual se
encuentra disponible en la pagina (www.tpescuela.com.ar seccion Descargas).

Comprimir Archivos y Carpetas

Para poder comprimir un archivo o carpeta debemos realizar los
siguientes pasos.

.. MP2002
Abrir con Acrobat 6.0
rgri La forma mas sencilla es hacer click con el
o v : botdén derecho del ratén encima del archivo y
Anslizar con Norton AntiVirus escoger una de las opciones ‘'Afadir a
Scan with Trojan Remover L . ”» ' .
B iadk v archivs,., NombreA'rchlvo/Carpeta rar'  del ment
Wasisde s MP2002.1a" contextual:

| Afadr y enviar por emall...
B Afadr 3 MP2002.ra" y enviar por emal

Q WnZp »
Ervir 3 »
Cortar
Copiar

Crear acceso drecto
Elreonar
Cambiar nombre

Propiedades
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Descomprimir Archivos y Carpetas
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Para poder acceder al contenido de un archivo RAR primero tiene que

descomprimirlo.

SPARC . rar
archivo WinRAR
Abrir

& Extraer ficheros...
B Extraer aqui

EExtraer en SPARC),

Scan with AYG Free
Abrir con

Enviar a

Cortar
Copiar

Crear acceso directo
Eliminar
Cambiar nombre

Propiedades

»

»

La forma mas sencilla es hacer click con el boton
derecho del ratdon encima del archivo y escoger
una de las opciones 'Extraer' del menu contextual:

o Extraer ficheros: WinRAR le mostrara
las opciones de extraccion para que puede decidir
donde y como extraer el contenido del archivo.

o Extraer aqui: WInRAR . extraera el
contenido del archivo en el directorio actual.

o Extraer en carpeta: WinRAR extraera el
contenido del archivo en una carpeta nueva dentro
del directorio actual.

También puede hacer doble click encima del
archivo para abrirlo y pulsar el boton 'Extraer' o
‘Extraer En'

Este  procedimiento es valido para

descomprimir cualquier tipo de archivo soportado por WInRAR. Evidentemente
WInRAR no puede descomprimir archivos cuyo formato desconoce.

Actividad Comprimir y Descomprimir Archivos o Carpetas.

1) Crear una Carpetas en el Escritorio de tu maquina.

2) Comprimirla, teniendo en cuenta los pasos explicados anteriormente.
3) Eliminar la carpeta creada al principio (inciso 1).

4) Descomprimir, el archivo .RAR resultado del inciso 2.

Prof. Lic. Fontana, Alexis
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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, ﬁk
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.

o Etc.
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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 .‘ Q m
conocidos son Dropbox, -y i« ‘ [ 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.

Espaiia . X
nicia sesion para acceder a Gmail

©

2° Paso = Da Clic en “Crear una Cuenta”.

na sola cuenta de Google p; odos los servicios de Google

para to
HME&o 2 > B

3° Paso = Completa todos los datos en el formulario de registro. Como el nombre,
apellido, nombre de usuario que desea utilizar o direccion del nuevo correo (que es lo
mismo), contrasefia, fecha de nacimiento, teléfono, direccion de email actual (para
recuperar la cuenta en caso de pérdida de la clave), ubicacion, etc.
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El numero 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 de usuario
Contrasefia
Confirma tu contrasena

Fecha de nacimiento

wer

Sexo

3sissstona fu caxa

Teléfono mévil

=+
Tudireccion de comeo electrnico actual
Demuéstranos que no eres un robot

Omitir 25i3 verificacion (25 posible que sea
necesaria |z verificacién por teidons)

Escribe el texto:

cw B

Ubicacion

Scpafia

Acepio las Condicionss del senicioy Ia Poliica

de privacidad de Google.

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

Go gle B SN2 @gml com -
o
Accndar A aplcRnainE, o
nofticaniios ¥ oafar A cunra

iTe damos la bienvenida
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Guardar un archivo en Google Drive

Elementos de la pantallainicial

Mi unidad - Geogle Driv: X

& C | @ Esseguro | httpsy//drive.google.com/drive/my-drive g

i Aplicaciones & Google a (OB YouTube W Clarincom EL ::Diario El Litoral - 5= B Iniciar sesion (2] Busca Driver

Go gle Dr| Buscar en Drive - P o
Mi unidad ~ = @ 0
» Mi unidad Archivos P

Compartido cenmigo
(©  Reciente

4L Google Fot

L1 gle Fotos

Y  Destacado
Nota Padres S...

B Papelera Nota Padres Silvina D Familiz.docx

@b  copias de seguridad
3 MB de 15 GB utiliza
5= Adquirir mas almacenamiento

Acci6n deshecha

A A ) e o3 [

Paso 2

&« C | & Esseguro | httpsy/drive.gocgle.com/drive/my-drive h ¢

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

Buscar en Drive hd HH

Google (o]
i unidad ~ = o *

[+

Carpeta nueva..
° Nombre

Subir archivos

L

Subir carpeta

Documentos de Google

B m

Hojas de Calculo de Google

Presentaciones de Google ota Padres S.

Mads >

@b Copias de seguridad

3 MBE de 15 GB utilizado

== Adquirir mds almacenamiento

|:| Obtener Drive para PC
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Como Adjuntar un Archivo en el E-mail

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

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

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

Aplicaciones (2) y por ultimo al icono del sobre rojo (3).

o +To  Gmail Imagenss _gas

H o
+Tu Bisqueda YouTube
Google -
8Espaim m /
: Maps Play MNaticias
M &
/ Gmall Drive Calendar
2° Paso=Da Clic en“Redactar”, se = Google
encuentra a la izquierda en la parte superior. Gmal - - ,
REZLCTAR L2 Principal
| Reci
Dy Prezi
5 YouTube
Borradores YouTube
' ;i;:uvlus adsense-noreply
YouTube
Mensaje nuevo [
3° Paso = Completar todos los datos ... ~—— o
correspondientes  Destinatario,  Asunto,
Adjuntar el documento, Cuerpo, etc.
Saludos
TPEscuela
Web: www ipescuela. com.ar

E-mail: tpescuela@tpescuela com ar
Aula Virtual- www tpescuela com ar/aulavirtual

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

lil
lil
-
H
'l

SansSeif ~ | T- B 7 U A -

®
]

_ SEZRs t e ®-
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Microsoft WMicrosoft PowerPoint

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

Introduccion

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

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

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

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

Iﬂ Microsoft OFfice PowerPoint 2, L,_—j video

& Calouladora [/} Acrabat Reader 5.0 . Microsoft Office

"ﬁf Paint & Internet Explorer |E| Microsoft Access 2010

| Microsoft Excel 2010

|I| Microsoft InfePath Designer 2010
|I| Microsoft InfePath Filler 2010

(%) Cutlook Express
() Rreproductor de Windows Media

% Selector de tareas de Microsoft Warks IE Microsoft OneMote 2010
[T Morton SystemtWorks [P] Microsoft PowerPoint 2010
ice [B] Microsoft Publisher 2010
Todos los programas D @) Macromedia % Microsoft SharePoint Workspace 201
W| Microsoft Word 2010
™ Morkon Personal Firewal
i L'j ; Herramientas de Microsoft Office 20

I RoboDema S

D

=

2) Desde el icono de PowerPoint del escritorio haciendo doble clic sobre Pl=_1
el. e
i
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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 mas facil entender el resto del curso. La pantalla que se muestra a
continuacién puede no coincidir exactamente con la que ves en tu ordenador, ya que
cada usuario puede decidir qué elementos quiere que se vean en cada momento, como

veremos mas adelante.

Microsoft Office 2003

\2] Microsoft PowerPoint - [Presentaciont

Haga clic para agregar notas

Microsoft Office 2010/2013

BlH9 0I5 Presentacionl - Microsoft PowerPoint o & R
Inico | Insetar  Disefio  Transiciones  Animaciones  Presentacién con diapositivas  Revisar  Vista o @
[E % I:‘ [ piseio ~ oA | B LEIP =] S - @ suscar
N T T A | 5= [
ga B Restablecer =] e 7 - | 4, Reemplazar -
pegar Nueva i N &£ § S she AV- Aa- | A Formas Organizar Estilos
- diapositiva = = Sectién v S - - pidos - [3 Seleccionar =
Portapapeles 75 | Diapositivas | Fuente | | Dibujo | Edicién |
] = x

1

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Haga dlic para agregar notas

a

Diapositival del1 | “Tema de Office” | Espafiol (alfab. internaional) |

[EEEERCIC e O |

La parte central de la ventana es donde visualizamos y creamos las diapositivas que

formaran la presentacion.

Una diapositiva no es mas que una de las muchas pantallas que forman parte de una

presentacion, es como una pagina de un libro.

Prof. Lic. Fontana, Alexis
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Crear una Presentacion

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

Tipos de Vistas

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

El saber manejar los tipos de vistas es muy importante ya-que nosva 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‘ H = Presentacionl - Mcrosoft PowerPoint o B B

Tnicio Insertar Disefic Transiciones Animationg sentzcion con diapositivas Revisar Vista

BE EE| J ﬂ J J J [ Regla [ ) '_:J‘ Al colar &‘ g Organizar tedas :jﬂj =

5 =S I |
[ Lineas de la cufdricula \ = Escals de grises — Bz =

Toom  Ajustara uera - Cambiar | Macros
aventana | BIaN@YNeON0  yentzng G Mover division  yertanas -

ar 7nom Calor o eseala de grises entanz Marros

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

fistas de pressntarian Vistas Patrdin

Tipos

o Normal: usamaos comunmente

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 menu Ver y selecciona la

opcion Presentacion con diapositivas.

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

Haga clic para agregar notas

_Dispositivaldel | Temade Office | Espafiol (rgenting |

Para salir de la vista presentacion pulsa la tecla ESC.

Prof. Lic. Fontana, Alexis Pagina | 14
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Insertar Fondo a Diapositivas Diapositivas | Esquema x

Insertar colores de fondo a las diapositivas.
Debemos:

Cortar
1. Click boton derecho sobre la diapositiva

&
53 Copiar
a insertarle Fondo. =)

Opciones de pegado:

2. Barra de Mend E-
3 =] Mueva diapositiva...
OpC|0neS: I Duplicar diapositiva

Eliminar diapositiva
Seleccionar un color entre los que se
le proponen.

Agregar seccion

fl ol

Publicar diapositivas

Buscar actualizaciones *
-También puede hacer click sobre Otros
Colores y elegir el que desee de la gama

55| Disefio 3

Restablecer diapositiva

estandar o de otra personalizada. &) Formato del fondo...

-

. . éﬂ Creultar diapositiva
-También pueden seleccionarse efectos T
de relleno. En ese caso, se abre una
ventana en la que aparecen cuatro -
- Dar formato a fondo T
opciones: ™
[ Reflno || Refteno
Correcciones de imdgenes [ Relleno sélido

-Degradado: para obtener ~un | o ® Foder o s
degradado con uno o0 mas colores. i,

Textura:

, - Insertar de:

-Trama: donde podra elegir entre [ecuo.. | [Eoriaparces | [(imégenes predsctiodinn,
varios tipos.

Desplazamiento X: |0 pto % EscalaX: (100 % =

.- . Desplazamiento ¥: |0 pto 5| EscalaY: (100 % =

'TeXtura hay mu|tlp|eS mOtIVOS Alineadién: Superior\zauwerdaEl
tanto para colores en primer plano dn =]

Transparencia: i 0%
como para colores en el fondo. Grarcon foma

l&esmblec&rfandu] [ Cerrar ] [ Aplicar a todo ]

-Imagen: permite .insertar en el
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.

RPlIA9-06 s 6nl - Microsoft o @ =

m Inicio Insertar Disefio Revisar  Vista o 9

. r——
EC° ores xg]sstlosaefonao \
Configurar Orientacion de .

Config figurar pagina

pagina la di: aposmva =S
ema
———————— e s
2

&) Formato del fondo...

‘J’

fonda de

Haga clic para [romesne
agregar titulo |

fondo.
Haga clic para agregar subtitulo |
|
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L Com.ar

En las presentaciones podemos dar movimiento a los objetos que forman parte de ellas e
incluso al texto haciéndolas asi mas profesionales 0 més divertidas, ademéas 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 ded ‘ o @# R
@ Inicio Insertar Disefo Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Formato o @
* " [ k %% %ﬁ?aneldeammau; b Inicio: Alhacerciic ~ Reordenaranimacion
» " 4 w K hidg X . ® Duradién: 00,50

Vista

Ninguna Aparecer Desvanecer  Desplazarh.. Flotar hacia ... Dividir Barido | - Opdones Agregar
previa v e 00,00

de efectos ¥ animacion ~ ﬁ(op:arammaadn ® Retraso:

Animacién Animacion avanzad Interval

Panel de tareas algo similar a lo que te mostramos a

5 ¥ Moverdespués

Después aparecera en el
continuacion.

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 mend

Trayectorias de desplazamiento. : Personalizar animacién v x

| ®| A

5% Agregar efecto v| [%. Quitar
[ ] | J

Podemos utilizar el boton Quitar para eliminar
alguna animacion que hayamos aplicado a algln
texto.

Modificar: Cuadro
Inicio: “3 Al hacer clic|

Direccion: Dentro “

En la lista desplegable Inicio podemos seleccionar '
cuando queremos que se aplique la-animacion (al ~ Ye'ocdad: Muy répido [
hacer clic sobre el raton, después de la anterior 15 Sk Thulo 1: AULACLIC [~
diapositiva, etc.).

Las demas listas desplegables cambiardn en
funcién del tipo de movimiento y el inicio del
mismo.

La velocidad suele ser una caracteristica comun * \ 4
por lo que podemos controlarla en casi todas las [»_Reproduci] [E3.presentacién)]
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 transicion de diapositiva nos permite determinar como va a producirse el paso de una
diapositiva a la siguiente para producir efectos visuales méas estéticos.

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

|ﬂ d9-0s resentacionl - Microsoft PowerPoint ‘ (effamientas dedio ‘ o @ %
Inicio Insertar Disefio Trans & con Revisar Vista Formato @ 0
ﬂp J] [‘,' 1 »;lj 3 ‘: = ﬂ” n jj 4 Sonido: [Sinsonido) ~  Avanzara la diapositiva
| — =) = [ o, — O Duracén: 00,00 3 | [V] Al hacer dlic con el mouse
Vista . i A —| Opdiones B A
S Ninguna Cortar Desvanecer Empuje Barrido Dividir Mostrar Barras aleat... Forma *lae e ;J Aplicar atodo [ Después de: 00:00,00 *

Vista previa Transicién a esta diapositiva Intervalos

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

Te permite seleccionar el movimiento —

de transicién entre una diapositiva y il sonido: [Sinsonido] ~ Avanzar a la diapositiva

la siguiente. Hay una lista muy larga & Duracian: 00,10 % | [¥] Alhacer clic con el mouse

de movimientos. 50 Aplicar a todo [] Después de: 00:00,00 %
Intervalos

En la lista Duracién podemos

indicarle la velocidad de la transicion entre una y-otra diapositiva.

Incluso podemos insertar algin 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 ratén 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.

Rlld9-0|=
El boton Vista Previa, ubicado en la parte izquierda WSS o inser
superior de la ventana, el cual te muestra el resultado. s -

[ [rwm—

(a p)
i - N
s L]
Vista Ninguna
) previa
Ensayos de Intervalos de tiempos Vista previa
Ensayar intervalos te ” S _ _
a Presentacion con diapositivas Revisar Vista Formato
permite calcular el '
H H - - A Reproducir narraciones
tiempo qgue necesitas L] @ G (4
PO g _-:‘_—-r =| i o Usar intervalos
para Ver cada juracén dela Ocultar Ensayar Grabar presentacian -
in con diapositivas diapositiva intervalos con diapositivas = Muostrar controles multimedia

diapositiva sin prisas. =

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

. . tacién.
tienes que seleccionar pressaEn
el men' Pl‘e entaCién La cantidad de tiempo invertido en cada
u S L diapositiva se graba y dichos intervalos se
oo dlapositivas \ga clic pary s e
elegir a  opcion
g p ........................................................ e Presione F1 para obtener ayuda.
Ensa){ar Iptervalos, Haga clic nara ASresAr TEXI
después veras que la
presentacion empieza a reproducirse pero con una diferencia, en la parte superior
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izquierda aparece una especie de contador
que cronometra el tiempo que tardas en X
pasar de una diapositiva a otra pulsando | = w 0:00:07 S 0:00:07
algun boton del raton.

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 botén 1 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 H ':0] La duracién total de la presentacidn fue de 0:00:03. {Desea guardar los nueves intervalos de dispositiva para utiizarlos cuando vea la presentacidn?
diapositiva de %¥
13 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 onganizativa de la

Frimer arganigrama
empresa

e EEE_Emm A\
! k /

00:02 1 0003 2 &y 00:05 3

Insertar videos en una presentacion

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

| I= Presentaciénil - Mcrosoft PawerPoint o ® B
Archivo Tnicio Insertar Disefic Transiciones Animaciones Presentzcion con diapositivas Revisar Vista & 0

O # o 8 02d @ U H24E 3 & T 06

Tabla Imagen Imégenes Captura Albumde | Formas Smarthrt Grifico Cuadro Encabez, Wordart Fecha Nimerode Objets  Ecuacién | Vide | Audio
M predisenadas *  fotografias - - detesto pie pig, - yhora diapositva - - M

Tablas Tmégenes lstraciores Vinculos Texto Simbalos 6 video dearehivo...

Diapositivas x Video desde sitio web...

1 | | Video deimagenes predisefiadas...

®=

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 preguntard si quieres que
se reproduzca
automaticamente el video o
cuando hagas clic sobre él.

Prof. Lic. Fontana, Alexis Pagina | 18



www.ipescuela.com.ar

TPEscuela — Lic. Fontana, Alexis

Insertar narracion (grabarle vos a las presentaciones)

Microsoft Office 2003

Prezentacion | Ventana I

&l Ver presentacion
Cenfigurar presentacicn..,

&

Ensayar intervalos

| Grabar narracién...

Botones de accion

Efectos de animacian...
Perzonalizar animacidn...

Transicion de diapositiva..

Eeea

Qcultar diapositiva

Presentacicnes persenalizadas..,

Presentacidn con diapositivas Revisar
Y

s =N:-

| 1 iguracion de la Ocultar Ensayar

T ion con diapositivas diapositiva  intervalos

b i Confl &y Iniciar grabacion desde el principio...

Microsoft Office 2010/2013

Vista

Farmato

Reproducir narraciones
Usar intervalos

'.!.
Grabar presentacion
Maostrar controles multimedia |

WG Iniciar grabacion desde la diapositiva actual...

Grabar narracién

(o]

Calidad de grabacion actual
Calidad:

[sin titulo]

Espacio requerido en disco: 10 KB/segundo
Espacio libre en disco: 36640 MB (en D:Y)
Tiempo maximo de grabacidn: 58080 minutos

Sugerencia

[ vincular narraciones en:

para obtener un mejor rendimiento.

D:'\Documentos,

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

~

\ | Cancelar

Aceptar

| Establecer nivel de micréfono..

]
|
]
|

| Cambiar calidad...

Examinar...

Insertar botones de accién

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 1o mueve sobre el boton. 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 | Presentacién | Ventzna I Jisefio
& &l Ver presentacisn F5
; E = Configurar presentacidn... @
— & Ensayarintervalos Album de
ar .
2 @ Grabar narracién... iwografias ~
| Botones de accidn 3 Ll ST
O
Efectos de animacicn E lE‘
o

Personalizar animacién...

Bogu

Ocultar diapositiva

n

Tranzicién de diapositiva..

Configuracién de la accidn

e —

Clic del mouse | Accién del mouse

Accidn al hacer dic
@) Minguna
@ Hiperyinculo a:

Diapositiva siguiente

000

% f

=]

@ jUlItima diapositiva mostrada
~ Fin de |a presentacidn
Presentacidn personalizada. ..

© |Direccién URL...

Oira presentacidn de PowerPoint. ..

*

Al dibujar el boton

il |

se abriré la
siguiente ventana. ..

[C] Reproducir sonida:

i Aceptar Il Cancelar |

Prof. Lic. Fontana, Alexis

Microsoft Office 2010/2013

Presentacion con diapositivas

Animaciones
& L

L2 2 all ;

Formas|SmartArt Grafico || Hipervinculo Accion

[T .
Flechas de blogque

AT SFLFPRIS
€ JdwnpD » R4
L&A

Formas de ecuacidn

r=R==gE

Diagrama de flujo L
Do 000y
ONCONVDB X ¢ AVED
Qoo

Cintas y estrellas

DY HRONVEPEEE
pacad:Sthia g m A ]A

Llamadas

P D32 A 2 A A g 4 A

w2
a |l

Botones de accion

(][] (=) (] et (@) o] = (][] ] ]
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Insertar sonidos en una presentacion

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

BEd9-al= Presentaciénl - Microsoft PowerPoint [ erraminias e dibijo| |
m Inicio Insertar Disefic Transiciones Animaciones Presentzcidn con diapositivas Revisar Vista Formato

.. @ PR @ H [ E & T

BB b B8 &4 V¥ = 0 g A 3§ 55 7=

Tabla  Imagen Imagenes Captura Album de Formas SmartArt Grafico Hipervinculo Accién Cuadro Encabez. Wordart Fecha Mumerode Objete  Ecuacidn Simboo
~ predisenadas  +  fotografiast |+ detedo piepig. +  yhora diapositva -

lustraciores Vinculos Texto Simholos

Taklas Tm. es
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 10> Sleep Away.mp3 [» E“

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

o D on del fundid " .

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

ok K i ¥

i Fundido deentrada: 000 2 " pr—
Reproducir | Agregar Recortar Volumen o Bspué: 3
e dhﬂ Fundido desalida: 00,00 - . |:| Qrultar d o #spués de la reproduccion
Faitar Repradurir en tadas las diapncitivas

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

Microsoft Office PowerPoint Iﬂ

P13 3 1Tt

4Camo desea que empiece el sonido en |a presentacidn con diapositivas? (O] ﬁ 1 Titulo

Mostrar Ayuda == I B [» Historias nuevas H... [=

‘G Iniciaral hacer clic

h Automaticamente I [ Al hacer dlic encima Iniciar con Anterior

18 Iniciar después de Anterior

Femrain enSaTm s =) Opciones de efectos..

Intervalos...
Muostrar escala de tiempo avanzada

Quitar

N
I

@ Reordenar [&

|P Reproducir | |'E| Presentaddn

Prof. Lic. Fontana, Alexis Pégina | 20



TPEscuela — Lic. Fontana, Alexis

www.ipescuela.com.ar

Actividades de Repaso - Microsoft PowerPoint

Actividad N°1 — Ms. PowerPoint “Video Clip (Libre) — Insercién de Sonido”

e Realizar una presentacion con similitudes a un video clip (Tema Libre)
en el programa Microsoft PowerPoint, donde deberan aplicar todos los
conocimientos sobre el correspondiente programa, mas el adquirido
sobre la insercion de un sonido.

Actividad N°2 — Ms. PowerPoint “Insercion de Videos”
e Descargar de Youtube videos referidos a correspondiente “Tema”, luego

realizar una presentacion en la cual estardn insertados los diferentes
videos bajados con anterioridad.
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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 W se despliega un menu
parecido al que ves a la derecha, al colocar el cursor sobre el elemento Todos los
programas; se desplegard una lista con los programas que hay instalados en tu
ordenador.

'b‘; allaslic
B, B En esta imagen tienes un ejemplo de una lista con programas,
[9] s vera j busca el elemento Microsoft Office Word y haz clic sobre él
] sreensee e T— para que se arranque.
= Dutlook Expr
- [ pnel de control
$ “‘- F * Una buena forma de hacerlo es tener dos sesiones, una con
2 e ;j este curso y otra con Word. Asi cuando lo creas oportuno
Do puedes pasar a la sesion de Word para practicar lo que acabas
Todos los programas D RS de Ieer. . Microsoft Office
2] cerrar sesien (0] Apagar equino |_] . . @ Microsoft Access 2010
4| Microsoft Office Access 2003
s = A E SO EE [&] Microsoft Excel 2010
Al s O S B T @ Microsoft Office InfoPath 2003 (T Microsoft InfoPath Designer 2010
I;u-,—l Micrasoft OFfice Outlook 2003 |I| Microsoft InfoPath Filler 2010
= § . - @ Microsoft OneMote 2010
lﬂ Micrasaft Office PowerPaink 2003 [2] Microsoft PowerPoint 2010
lE Microsaoft Office Publisher 2003 [B] Microsoft Publisher 2010 =
. . 5| Microsoft SharePoint Workspace 201
@ Microsaoft Office \Word 2003 % Microsoft Word 2010t P
. Herramientas de Microsoft Office 20
Guardar un documento -

Lo que se escribe se va almacenado en la memoria de tu ordenador; i [EERY e e
ﬁ . apagases el ordenador, se perderia y no lo 5 ¢,
) o podrias recuperar. Con el comando Guardar
X quedara grabado en el disco duro del
= ordenador (0 en un disquete) de forma ...

H Guardar como »

=)

&5 Abrir

- Recient
o > Pulsa en el icono Guardar = (vs office2003y "
oo > Ms. Office 2010/2013) Y aparecera una ventana  Nuevo
3 como ésta. O bien la opcion Archivo -
ey Enviar 3
Guardar Como....
B o Para guardar un documento debes indicar el nombre con el

3 senssev|[x sreves). QUE 10 Quieres guardar, el tipo de documento que estas
guardando y la carpeta que contendrd tu documento. EI 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.
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El tipo del documento se lo decimos en el campo Guardar como tipo; para los
documentos Word serd Documento de Word, que ya viene escrito.

Los documentos dentro del disco duro 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.

G dar como @@ Haz clic en el boton Guardar 'y
suecer g [12 v cocumers = @ o @-wees- | ObServa como cambia la barra de
53 é" titulo; ahora podra Primero, en lugar
e de Documentol. Nuestro

g

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

HMis documentos

kﬂ documentos.
E5|
Favoritas
ﬁ Hornbre de archivo: [E] dia amanecio triste, dac = Guardar
Mis sitios de red g, ardar coma tpo: [Pocumento de ward ¢*.doc) = Cancelar
Abrir un documento
Para utilizar un documento | Abrir 2%
que tenemos guardado, | =T |j = =l e @ @ X B tersmens-
- - aulaclic
primero, hemos de abrirlo. B] (B migenes
Para ello hacer clic en el Hitoid | CIProvReos
icono Abrir, aparecerd una =
ventana similar a.la que | wsdemenos
vemos aqui. 7
Eiﬁm
Para abrir un documento de ]
los que se muestran en la | rovoes
ventana basta seleccionarlo - | =
- . 4 ji Mombre de archiva: > abrir -
haciendo clic sobre @l |, ... o dearchiver  [rs R AT ) SimEe=

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

En esta ventana se ven todos los documentos que estan dentro de la carpeta que aparece

en el campo Buscar en: Dentro de una carpeta hay documentos pero tambien puede
haber otras carpetas, las carpetas se reconocen porque tienen delante un icono amarillo.
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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).

Completar investigando en el programa Microsoft Word:

Microsoft Office 2003
e Barra de Herramienta de Formato.

A4 Normal + Justifi v TimesMewRoman = 12 - [N & 8§ |[E = §*=-|§: i= iF -§;§|va‘_ﬁﬁ.é- x°
6 5 4 3 2 1
o Barra de Herramientas Estandar.

NEHR S GRITE L B S0 c o edARsB8 - @ Hets i
7

8
o Barra de Herramienta de Dibujo:

 Dibujar v ¢ | Autoformas~ N\ N\ [ O A 4l 73 8] & | D g A== B ‘jﬁ
11 10 9 _
o Barra de Herramienta Web.

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

[ H9-0 )= Apuntz 6to Afie 2012 IPELdoc [Modo de compatikilidad] - Micrescft Werd -
2 bido | msetar  Diseno de pagina RTs?'c\ai Correspondencic  Revisar  Vista

A b Corta - . A s &=t = s=|(a ™ ), # Busc
B oo Times hew Roman 12 -||A A7) 2T AaBbC( AaBbCel | 4aBbC:i| AaBbC AaBbCA AaBbCcl . %
,,,,,
Pegar  Copiar formato || &| 8 - be x, x* Aa-||¥ - A-|||E | =l MTitulo 1 M Titula 2 Titulo 3 TTulo 4 TSin espa.. Enfasis sutil _ Cambiar

o Barra de Herramienta Insertar.

) d92- 06 ) Apunte 6to Afio 2012 IPELdac [Mlodo de compatibilidad] - Microsoft Word

a
- o Disefio de pagina  Feferendas  Comespondencia  Revsar  Vista 20

% _:I ’4‘ j \_(1 jﬁj Ll—j’J 23 n 8 ripenincla E ﬁ i—] M é ‘4[ 4 L3 Linea de fima ~

ar -
43 Reemp azar

estilos ~ « Seleccionar -

P-:ﬂanapTg 0 12 Fusnte 14 1 5¢imto & Estilos & Edicién

Q

& Maraador : (5] Fecha s hora ;
Portada Pigina Saltodz | Tabla | Imagen Imigenes Formes Smartart Grafico Encabzzade Piede Nimerode | Cusdro Elementos Wordart Lefra in Simbolo
- enblanco pagina predisefiadas . . [ Referenca cuzada - Fagina - pagina~ || detexto~ ripicos~ - apital - "4 Okjetc ~ -
Pigiras 18 1t i Qe Vinculos Encabezadn y pie ce pagina Texto simbolos

10. 11. 12.

13.

14. 15. 16.

17.

18. 19. 20.
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Combinar Correspondencia

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

Mediante la opcion Combinar correspondencia Microsoft Word nos permite
incluir en un documento, datos almacenados en otro sitio o lugar (Por ejemplo: un
archivo de Ms. Excel).

De esta forma podremos obtener copias de un mismo documento pero con los
datos de personas distintas.

Por ejemplo, podemos escribir cartas personalizadas, en las que sélo escribimos
el texto fijo (el texto que se repite en todas las cartas) y Microsoft Word se encarga de
generar los datos variables (los que cambian en cada carta segun la persona). De esta
forma podemos generar automaticamente tantas cartas distintas como personas existan
en el lugar donde estan almacenados los datos.

Como insertar correspondencia
Seleccionar de la barra de herramientas de Menu > Herramientas - Cartas y

correspondencia - Combinar correspondencia...
Microsoft Office 2003

| Cartas v correspondencia k || Combinar correspondendia, .
Macro 3 Mostrar barra de herramientas Combinar correspondencia
Flantillas v complementas, .. =7| Sobres v etiquetas. ..
i | Opciones de Autocorreccion. ., fisistente para cartas...

Microsoft Office 2010/2013

Inicio  Insertar Disefio de pagina  Referencias Correspondencia | Revisar Vista "t,_él
=3 ___HIniciar combinacion de correspondencia = B iﬁ h‘
?ﬁ Seleccionar destinatarios - =
Crear Escribir e insertar Vista previa de || Finalizary
- _:f’EdItarlISta dE dEStiﬂatariUS campﬂsv resultadﬂsv cﬂmbinarv
Iniciar combinacion de correspondencia Finalizar
Cnrrespnndencial
=1 |___":|Ir1iciar combinacion de correspondencia *| ﬂ ﬁ
=| @ Cartas I
Crear j Fevia de || Finalizary
- —~1 Mensajes de correo electranico ados = combinar
=1 Sobres... i Finalizar
c=jl Etiguetas...
3 Directorio
|11__1' Documento normal de Word
___"j FPaso a paso por el Asistente para combinar correspondendia... %
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Se abrira la seccién Combinar correspondencia del panel de tareas con el primer

paso del asistente. Este asistente es muy sencillo, nos va preguntando y nosotros le
contestamos haciendo clic en la opcién deseada.

Combinar correspondencia ¥ X | |Combinar correspondencia v x| |Combinar correspondencia

Seleccione el tipo de documento

4En qué tipo de documento esta
trabajanda?

@ Cartas
() sohies
() Eriquetas

() Lista de direcciones

Cartas

Enwie una carta a un grupo de
personas, Puede persondlizar la carta
para cada destinatario.

Haqa clic en Siguiente para continuar,

Paso 1 de6

% Siguiente: Inicie el documento

Seleccione el documento inicial

dC0ma desea configurar las cartas?
(%) Utilzar el documento actud
() Empezar a partir de una planilla

O Ernpezar a partir de un documenta exiskente

Utilice el documento actual

Empigce a partir del dacumento aqui
mostrado v utlice el Asistente para combinar
carrespondencia para agregar |a informacian
del cestinataria,

Paso 2 de b
% Siguierke: Seleccione los destinatatios

4 finkerior: Seleccione el tipo de dacumento

Seleccione los destinatarios
() Utilizar unia st existente
() Seleccionar de los contackos de Outloak
() Escribir una lista nueva

Utilice una lista existente

Utiice nombres y direcciones de un archiva
ouna base de datos,

Examinat. .

Paso3de b
% Siguiente: Escriba la carta

& Ankerior: Inicie el documento

. . B} ios de inar cor 2 J&d
Seleccionar archivos de origen de datos -
Esta es la lista de destinatarios que se utlizar en la combinacién, Use las siguientes opdones para agregar o cambiar la lista,
Utilice las casilas de verificacian para agregar o quitar destinatarios de la combinacion. Cuando la lista esté terminada,
Buscar eni Mis archivos de origen de datos v clic en Aceptar.
Drigen de datos [+ [ 2petidos ~ [ Nombre ~ | Direccion ~ [ Provincia
L})Documentos ) +Conectar con nuevo origen de datos.odc direcciones.xlsx v Rosario Gareia Jesis Avda. Pérez Galdes, 124 Valencia
recientes 4 direcciones. xlsx |¥  Romero Garcia Antonio Avwda. Las Flores, 22 Madrid
(B +hueva conein con 5QL. Server ok direcciones.xisx [¥  Rodriguez Marcos Juan CilaPaz, 32 Alicante
@ES(HMHD direcciones.xlsx I¥  Martinez Lopez Maria f Dolorosa, 3 Barcelona
o
= documentos
J MipC
His skios 2
e Origen de datos Restringir lista de destinatarios
direcciones. xsx 41 ordenar...
] Eiltrar.
Tpode-aehiv: | rogos os rigenes de datos (*udk; ey ey v 421 puscar desinataria...
< = [ validar direcciones...
Edicién | actualizar |
o |
Combinar correspondencia ¥ X | |Combinar correspondencia v X . . -
Combinar correspondencia x

Escriba la carta
31 aln na lo ha hecho, escribala ahora,

Para agregar lainformacion del destinatario
ala carta, haga clic en una ubicacion del
documento v, después, seleccions uno de
o= siguientes elementos,

= Blogue de direcciones. .
5 linea de saluda...

4 I
=7 Franquea electranico. .

4| Mas elementos. .

Cuando haya escrito la carta, haga cic en
siguiente, Obtendrd una vista previa de la
carta de cada destingtatio v podra
personalizarla,

Pasoddeb

& Siguierke: Vista previa de |as cartas

@ Anterior: Seleccione los destingtarios

Prof. Lic. Fontana, Alexis

Yista previa de las cartas

Vista previa de una de las cartas
combinadas, Para obtener una vista
previa de otra carta, haga clic en:

Diestinatario: 1

Buscar un destinatario. ..

Realice cambios

Ademés, puede cambiar |a lista de
destinatarios:

j Editar lista de destinatarios., ..

Excluir al destinatario

Cuando haya obtenida una vista previa
de las cartas, haga clic en Siguiente,
Padra imptimir las cartas combinadas o
editarlas para agregar comentarios
personales,

Paso 5 de 6 I,
% Siguiente; Complete la combinacidn

@ Ankerior: Escriba la carta

Complete la combinacion
Combinar correspondencia esté lisko
pata generar |as carkas,

Para personalizarlas, haga clic en "Editar
cartas individuales”, Se abrird un nusva
documenta con las carkas combinadas,
Para realizar cambios en todas ellas,
wueha al documenta ariginal.

Combinar
L Imprimir,..

L 4 Ediear carkas individuales. .

PasoGdef

< Anterior: Yista previa de las cartas
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Actividades Combinar Correspondencia.

Ejercitacion N°1 de Correspondencia en Microsoft Word

SE RECOMIENDA: Mirar los videos tutoriales (para afianzar los correspondientes temas) en el Sitio
TPEscuela (www.tpescuela.com.ar > Videos Tutoriales).
1) Abrir Microsoft Excel e ingresar los siguientes datos:

Campos

/

Nombre |[Apellido |Direccion Ccp Ciudad “Provincia |Deuda | Pesos

José Miguez | Salta 980 | 3000 |SantaFe |SantaFe |$400 |Cuatrocientos pesos
Adibal | Monteri | La Paz 450 3000 |SantaFe |SantaFe |$800 |Ochocientos pesos
bree Alterios | San Martin 3789 |3000 | Santa Fe |SantaFe [$1200 |Mil doscientos pesos
uan Duar | Mendoza 4125 |3000 |Santa Fe |SantaFe |$1800 |Mil ochocientos

[—Plegistros

2) Crear una Carpeta llamada “Ctas. Corrientes”, donde se guardaran los archivos correspondientes
de Ms. Excel y Ms. Word. (Clic derecho> Nuevo->Carpeta).
3) Guardar el Correspondiente Archivo de Microsoft Excel en la carpeta creada en el paso anterior,
con el nombre “Clientes Ctas. Corrientes”. (Archivo> Guardar Como...>...).
4) Abrir Microsoft Word y transcribir la siguiente carta, tiendo en cuenta el siguiente formato y

estructura:

a. El texto debe estar alienado con la opcion “Justificar”.

Realizar  “*  alto b. El tamafio del texto debe ser 12 pts.
repetidas  veces y c. Los diferentes campos de correspondencia deben poseer Negrita.
luego “Enter” Ahi se : o 5
forma la linea. d. Elestilo (_ie letra debe ser “Times New Roman”.
e. Un Interlineado de 1,5.

A\

Santa Fe, 03 de Marzo de 2019 /

Alineacion a la Derecha.

S}.Z <<Apellido>>, <<Nombre>>

<«<Direccion>>
<«<Ciudad>>
<<Provincia>>
Estimado Cliente: <<Nombre>s.

Alineacion Justificada.

/

Queremos informarle que su <<Deuda>> con nuestra empresa asciende a
los <<Pesos>>. Quedando Usted notificado, teniendo un plazo no mayor a veinte dias para
presentarse en nuestra entidad a los efectos de regularizar la correspondiente Cta. Corriente.

Encabezado y Pie de Pagina).

Area de administracion Cta. Corrientes.
5) Insertar el siguiente encabezado “TPEscuela S.A”, mas una imagen de una empresa. (Ver>

6) Insertar en el pie de pégina la fecha y la hora. (Insertar> Encabezado y Pie de Pagina) Y (Insertar-> Fechay

Hora).

7) Inserta la siguiente tabla. (Tabla=> Insertar Tabla...)

[ ] Gastos de Enero | Gastos de Febrero | Gastos de Marzo | Gastos de Abril

[ Este 1200 300 | 3400 | 2100 |

__Oeste | 3200 | 4000 I 5300 3300 |
Norte 3800 | 3000 3400 | 4000

8) Insertar un Borde de Pagina. (Formato-> Borde y Sombreados - Borde de Pagina...)
9) Insertar dos(2) Imagenes que hagan referencia a una empresa.
10) Guardar en la carpeta creada en el paso 2 el correspondiente archivo de Microsoft Word con el

nombre “Carta para Deudores”.

11) Comprimir la correspondiente carpeta creada en el paso 2 y mandarla por e-mail al docente a la
siguiente direccion (tpescuela@tpescuela.com.ar ).

Prof. Lic. Fontana, Alexis
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Ejercitacion N°2 de Correspondencia en Microsoft Word
SE RECOMIENDA: Mirar los videos tutoriales (para afianzar los correspondientes temas) en el Sitio

TPEscuela (www.tpescuela.com.ar = Videos Tutoriales).

1) Abrir Microsoft Excel e ingresar los siguientes datos:

Empresa Tiwle | Nombre Apellida Direceitn Cp Ciudad Provingia

Fixess Argenting | Dr. Alberto De Vitta Av. Cabildo 7320 2177 | Cap. Fed. |StaFe
Antonio ]

Ferromac S.R.L. [Dra. | AnaMaria |Castelli | Ceballos 232 2480 | Martinez | Bs As

Tele-Rural Ing.  |Ramiro | Sharos Arcos 3217 2177 |Cap.Fed |StaFe

ProTech S.4. ar. Carlos Villante Sarmiento 1342 1766 | Cérdoba | Cédrdaba

2) Crear una Carpeta llamada “Invitacion de Empresas”, donde se guardaran los archivos
correspondientes de Ms. Excel y Ms. Word. (Clic derecho> Nuevo->Carpeta).
3) Guardar el Correspondiente Archivo de Microsoft Excel en la carpeta creadaen el paso anterior,
con el nombre “Empresas a Invitar”. (Archivo-> Guardar Como...>...).
4) Abrir Microsoft Word y transcribir la siguiente carta, tiendo en cuenta el siguiente formato y

estructura:

a. Configurar el tipo de hoja en Oficio. (Archivo=> Configura pagina...=>...).

@ _ce

Realizar alto
repetidas  veces y
luego “Enter” Ahi se
forma la linea.

A

-~ ® o0 o

El texto debe estar alienado con la opcion “Justificar”.
El tamafio del texto debe ser 10 pts.
Los diferentes campos de correspondencia deben poseer Negrita.
El estilo de letra debe ser “Arial”.
Un Interlineado de 1.

Alineacion a la Derecha.

SK.: <<Empresa>>

Santa Fe, 20 de Noviembre de 2019 /

<<Direcci6on>>
(<<CP>>), <<Ciudad>>
<<Provincia>>

At.: <<Titulo>> - <<Apellido>>, <<Nombre>>

Estimados Empresarios: <<Nombre>>.

Por la presente queremos informarle que queda usted invitado al lanzamiento de

nuestros nuevos productos en una presentacion a realizarse el proximo dia Jueves 30 de Noviembre a las
10:00Hs., en el salon “Luz y Fuerza” de Ntra. Ciudad.
Sin mas y esperando contarlo en nuestros invitados, me despido de usted muy

cordialmente.

Alineacion Justificada.

;

Gerente de la Empresa.

5) Insertar el siguiente encabezado “Empresas S.R.L”, mas una imagen de una empresa. (Ver>
Encabezado y Pie de Pagina).
6) Insertar en el pie de pégina la fecha y la hora. (Insertar> Encabezado y Pie de Pagina) Y (Insertar-> Fechay

Hora).

7) Insertar las siguientes Autoformas. (Barra de Herramientas de Dibujo...)

La Empresa
debemos. ...

Enfocarnos en Ntro.

_— S = 7

8) Insertar un Borde de Pagina. (Formato-> Borde y Sombreados - Borde de Pagina...)
9) Insertar dos(2) Imagenes que hagan referencia a una fiesta empresarial.
10) Guardar en la carpeta creada en el paso 2 el correspondiente archivo de Microsoft Word con el
nombre “Carta Invitacion de Empresas”.
11) Comprimir la correspondiente carpeta creada en el paso 2 y mandarla por e-mail al docente a la

siguiente direccion (tpescuela@tpescuela.com.ar ).

Prof. Lic. Fontana, Alexis
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Ejercitacion N°3 de Correspondencia en Microsoft Word
SE RECOMIENDA: Mirar los videos tutoriales (para afianzar los correspondientes temas) en el Sitio
TPEscuela (www.tpescuela.com.ar = Videos Tutoriales).

1) Abrir Microsoft Excel e ingresar los siguientes datos:

2)
3)

4)

Posee resaltador por
eso es color de fondo.

A

Nombre Apellido CP__ | Cormreo Ciudad Socio
Carina Garzon 3000 | carinagarzon@yahoo.com.ar Santa Fe 1142
Dante Moroni 3000 | dantemoroni@yahoo.com.ar Santa Fe 1489
| Romina Sales 3000 | rominasales@yahoo,com.ar Santa Fe 1350
Federico | Cortella | 3000 | federicocortella@yahoo.com.ar | Santa fe 1100
Candela | Ruiz 3000 | candelaruiz@yahoo,com.ar Santa fe 1208

Crear una Carpeta llamada “Club”, donde se guardaran los archivos correspondientes de Ms.
Excel y Ms. Word. (Clic derecho> Nuevo->Carpeta).

Guardar el Correspondiente Archivo de Microsoft Excel en la carpeta creada en el paso anterior,
con el nombre “Lista de Socios”. (Archivo> Guardar Como...=>...).

Abrir Microsoft Word y transcribir la siguiente carta, tiendo en cuenta el siguiente formato y
estructura:

a. Configurar el tipo de hoja en A4. (Archivo> Configura pagina...=...):

El texto debe estar alienado con la opcion “Justificar”.

El tamafio del texto debe ser 14 pts.

Los diferentes campos de correspondencia deben poseer Negrita.

El estilo de letra debe ser “Arial”.

Un Interlineado de 2.

—h D OO T

Santa Fe, 16 de Agosto de 2019

Edtimado Socio N°: <<Socio>>

Nombre: <<Nombre>>
Apellido: <<Apellido>>
(<<CP>>), <<Ciudad>>

Queremos informarle que nos trasladamos de local, para mayor informacion

contictenos al teléfono 0342 - 456892 o via e-mail: infosociostransportistas@fibertel.com.ar. Se
producira pronto la renavacion de la comision directiva, para mayores consultas dirigirse a sede del club.

5)

6)

7)
8)

9)

Afectuosamente el Gerente del Club.

Insertar el siguiente encabezado “Sede del Club”, mas una imagen de un club. (Ver> Encabezado y
Pie de Pagina).
Dibujar la siguiente tabla. (Tabla=> Dibujar Tabla...)

 — ______Cantidad de Afiliados ===
‘ Afio Activos | __Pasivos ]
2002 | $11200 o $13100
2003 | $13200 | 314000 j
2004 $13800 I sts00 |

Insertar imégenes de diferentes actividades que se pueden realizar en un club. (Fatbol, natacién,
voley, basquet, etc.).

Guardar en la carpeta creada en el paso 2 el correspondiente archivo de Microsoft Word con el
nombre “Aviso Cambio de Domicilio a Socios”.

Comprimir la correspondiente carpeta creada en el paso 2 y mandarla por e-mail al docente a la
siguiente direccion (tpescuela@tpescuela.com.ar ).
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Ejercitacion N°4 de Correspondencia en Microsoft Word
SE RECOMIENDA: Mirar los videos tutoriales (para afianzar los correspondientes temas) en el Sitio
TPEscuela (www.tpescuela.com.ar > Videos Tutoriales).
1) Abrir Microsoft Excel e ingresar los siguientes datos:

Banco Cuenta Cddigo Postal | Provincia Socio
Banco Nacion 111-564-478 | 3000 Santa Fe_ 1548
Banco Santa Fe 222-489-356 3000 Santa Fe 1369
Banco Credicoop 333-457-548 3000 Santa Fe 1875

2) Crear una Carpeta llamada “Bancos”, donde se guardaran los archivos correspondientes de Ms.
Excel y Ms. Word. (Clic derecho> Nuevo->Carpeta).

3) Guardar el Correspondiente Archivo de Microsoft Excel en la carpeta creada en el paso anterior,
con el nombre “Cuentas del Banco”. (Archivo> Guardar Como...=...).

4) Abrir Microsoft Word y transcribir la siguiente carta, tiendo en cuenta el siguiente formato y
estructura:

a. Configurar el tipo de hoja en Oficio. (Archivo> Configura pagina...>...).

El texto debe estar alienado con la opcion “Justificar”.

El tamafio del texto debe ser 13 pts.

El estilo de letra debe ser “Courier New”.

Un Interlineado de 2.

oo o

Santa Fe, 16 de Agosto de 2019

Estimado Socio del Banco: <<Banco>>
Cuenta: <<Cuenta>>
Socio: <<Socio>>
(<<CP>>), <<Provincia>>

Queremos informarle que el dltimo balance de nuestro banco, a dado un saldo
favorable. Para mayor informacion contactenos al teléfono 0800 222 4444 o via e-mail:
infosocios@fibertel.com.ar.

Afectuosamente Direccidn de la Empresa.

5) Insertar el siguiente encabezado “Balance del Banco”. (Insertar> Encabezado y Pie de Pagina).
6) Dibujar la siguiente tabla. (Tabla> Dibujar Tabla...)

} - Balance de la Cuentas ]
Afos Activos de los bancos _Pasivos de los bancos _

| 2001 , 1130 milones | 1600 millones ——I

2002 [T 2200milones | 1700 millones __|

L2003 | 3800 millones | 2400 millones |

7) Insertar imagenes de diferentes bancos (Logos de los mimos).
8) Insertar las siguientes Autoformas. (Barra de Herramientas de Dibujo...)

La empresa a su servicio

Nivel Gerencial ’
—5 == \:?— —
Socnos Agrupaciones Socios honorarios

9) Guardar en la carpeta creada en el paso 2 el correspondiente archivo de Microsoft Word con el
nombre “Aviso Balance del Banco”.

10) Comprimir la correspondiente carpeta creada en el paso 2 y mandarla por e-mail al docente a la
siguiente direccion (tpescuela@tpescuela.com.ar ).
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Ejercitacién N°5 de Correspondencia en Microsoft Word

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

1

2)
3)

4)

Posee resaltador por

eso es color de fondo.

\

Abrir Microsoft Excel e ingresar los siguientes datos:

Nombre Apellido Céodigo Postal | Provincia Socio

| Marcelo Pérez 3000 Buenos Aires | 1548 =
Juan Cortella 3000 Santa Fe 1369

Josefina Lombi 3000 Santa Fe 1875

Dante Malinari______ | 3000 Santa Fe | 1984 =
Clara Monserrat 3000 Santa Fe 2104

Crear una Carpeta llamada “Informe Balance”, donde se guardaran los archivos correspondientes
de Ms. Excel y Ms. Word. (Clic derecho> Nuevo->Carpeta).
Guardar el Correspondiente Archivo de Microsoft Excel en la carpeta creada en el paso anterior,
con el nombre “Lista de Socios”. (Archivo> Guardar Como...>...).
Abrir Microsoft Word y transcribir la siguiente carta, tiendo en cuenta el siguiente formato y
estructura:
a. Configurar el tipo de hoja en A4. (Archivo-> Configura pagina...=>...):
El texto debe estar alienado con la opcidn “Justificar”.
El tamafio del texto debe ser 15 pts.
Los diferentes campos de correspondencia deben poseer Negrita.
El estilo de letra debe ser “Bookman Old Style”.
Un Interlineado de 1,5.

D o0 T

Santa Fe, 20 de Noviembre de 2019

Estimado Socio N°: <<Socio>>

Nombre: <<Nombre>>
Apellido: <<Apellido>>
(<<CP>>), <<Apellido>>

positivo para mayor

Queremos informarle que en el dltimo balance-de nuestra empresa, ha dado un saldo
informacién contictenos al teléfono 0342 - 4521347 o via e-mail:

infosociosbalance@arnet.com.ar.

5)
6)

7)

8)

9)

Prof. Lic. Fontana, Alexis

Afectuosamente el Gerente de la Empresa.

Insertar el siguiente encabezado “Balance Socios”
Dibujar la siguiente tabla. (Tabla=> Dibujar Tabla...)
—

. (Insertar-> Encabezado y Pie de Pagina).

____Balance de la Empresa |

Afos ____Activos __Pasivos

2000 1130 millones_ 1600 millones |

2001 __2200millones | 1700m millones ’
I 2002 | 3800 milones | 2400 millones _ ]

Insertar las siguientes Autoformas. (Barra de Herramientas de Dibujo...)

Nivel (_u'gnudl l
L {\rcu de Comercio i Area de Programacion l

Guardar en la carpeta creada en el paso 2 el correspondiente archivo de Microsoft Word con el
nombre “Informe de Balance a Socios”.

Comprimir la correspondiente carpeta creada en el paso 2 y mandarla por e-mail al docente a la
siguiente direccion (tpescuela@tpescuela.com.ar ).
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Manejo y Funcionalidad de Distintos Software.

Unidades de medida en la Informéatica

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

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

17B =1.180.591.620.717.411.303.424 Bytes

¢ Cémo pasar de una Medida a Otra?

Regla de tres Simple
a :?

1MB ------ 1.024 KB
2 MB------ 2 x1.024 = 2.048Kt
1

-

~—

Operacion

1YB =1.208.925.819.614.629.174.706.176 Bytes
1 BB =1.237.940.039.285.380.274.899.124.224 Bytes

Pasar las siguientes Medidas:

2MB = KB
1,5MB = KB
5GB = MB
2.048 MB = GB

Actividades Unidades de Medidas (Realizar las reglas de tres simple):

1IMB ------ 1.024 KB

Prof. Lic. Fontana, Alexis
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WINDOWS MOVIE MAKER

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

Windows Movie Maker es un software de edicion de video que
se incluye en las versiones recientes de Microsoft. Contiene
caracteristicas tales como efectos, transiciones, titulos o créditos, pista
de audio, narracion cronoldgica, etc.

Windows Movie Maker es una utilidad que nos permite crear videos completos
basadndonos en nuestros videos o0 presentaciones con nuestras fotografias. Podremos
codificar el video en distintos formatos, y por ejemplo, grabarlo en un CD o conservarlo
en el equipo.

Podremos combinar las imagenes y los videos, aplicandoles efectos o transiciones entre
ellos, y que al visualizarse suene de fondo nuestra masica favorita.

El desarrollo de Windows Movie Maker “fue abandonado después del
lanzamiento de Windows Vista; su sustitucion, Windows Live Movie Maker.

Windows XP (Windows Movie Maker)

@ sin titulo - Windows Movie Maker

Archivo  Edicion  Wer  Herramientas  Clip  Reproducr  Ayuda

[ * R gTareas Colecciones [ Caleccianes

Coleccion: Colecciones

Anastre un clip y suéltelo en la escala de
tiempo de abajo.

1. Capturar video ]

Capkurar desde dispositiva de video
Importar video

|~ Importar imagenes

Importar audio o misica

i

2. Editar pelicula ()

wer efectos de video
Wer transiciones de video
Crear ktulos o créditos

S~ S

. )
. Finalizar pelicula ~) = S w o
/ CIReRIce ee)
E ,r #0050 o4 o0 T Mostrar guisn gréFic&
00 0:0090,00 ;080,00 0:00:30.00 01:00740,00 0:00:50,00 0:01:00,00 0:00:90,00 |
video B YIRS edia a la escala d SMpo para CoOMmenzar a crea a pe
AudiofMisica
Titulo superpuesta -
| 4 I ¥
Listo / \
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Windows Vista/7 (Windows Live Movie Maker)

i WH’KEET??" Windows Live Movie Make Hermamientss de video
v Principal Animaciones Efectos visuales Ver Editar v
=1 & Cortar r- 42| Titulo bt ‘ - nk x
| 2 Mez¢ia de sonid Quitar 4
\d 1 Coplar L A Leyenda .A - - k] - g -
> Agregar  Agregar AutoMavie  Girar90°a Girar90® a [ 4justar 2 Ia musica 3! Seleccionar todo =
videos y fotos musica » A8 Créditos laizquierda laderecha = 000 7
‘ortapapeles 30 compartido

00:00 / 00:34

Actividades Windows Movie Maker

Actividad N°1 — Windows Movie Maker “Video Clip”. (Libre)
e Realizar un video clip (Tema Libre) en el programa Windows Movie
Maker,. donde deberan aplicar todos los conocimientos sobre el
correspondiente programa.

Actividad N°2 — Windows Movie Maker “Insercion de Videos”

e Descargar de Youtube videos referidos a correspondiente “Tema”, luego
realizar un video de videos en la cual estaran insertados los diferentes
videos bajados con anterioridad.

Actividad N°3 — Windows Movie Maker . ..., ”,

Actividad N°4 — Windows Movie MaKer . ..., ”,
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Edicion de Videos Online

A continuacion, te presento algunos de los sitios mas conocidos, que te permiten
crear videos online, editarlo y ademas agregarle efectos a tu produccion.

Youtube Editor

Una interesante pagina que te permite crear videos de una manera profesional en
minutos 'y guardarlo en | o
donde tu deseas, también
puedes  compartirlo  en
diferentes redes sociales

Q Suirvides  *

Sckcones Hipces  Fitos oo

: Te™ &™ @
ademas de esto te da las ) — ' « ' __‘
opciones de agregarle a tu e W e s Mg
video  efectos  basicos, BW_ :-':"

recortar escenas, agregar
masica y texto.

m-“l-".m

s e 34 Ghecis Jav & ViSes il

Debes tener una cuenta en
Gmail para poder hacer I
uso de este editor online.

Shotclip

Con esta pagina aprende a hacer-un video en 3 sencillos pasos. Interesante editor
de video online gratuito donde puedes crear con tus fotos, videos y mdsica,
impresionantes obras maestras de una forma rapida, sencilla y gratuita, para que puedas
compartirlo con tus amigos.

Creaza movie editor

Este editor es otra buena aplicacion de Creaza. Para acceder a él hay que haber
creado una cuenta previamente. Su interfaz tiene el aspecto de un completo programa de
edicion de video con un espacio para la libreria de archivos, un visor con la vista previa
del video que estamos elaborando y una completa linea de tiempo para organizar los
recursos e ir dandole forma al documento final.

Crear Imagenes .Gif (Animadas)

Picasion y Gickr son un servicio web que permiten crear Gif animados de
manera rapida y sin mayor complicacion.
Las direcciones Web son

las siguientes: PICASION cow ™ * "~

CREATE ANIMATED GE'S ONUNE MAKE AGLITTER | CREATE AVATAR | RESIZE IMAGE
e http://picasion.com

e http://gickr.com

Create an Animated GIF

* | _Seleccionar archivo | !
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Edicion de Videos Animados Online

Powtoon

Powtoon probablemente sea la mejor herramienta que hay en esta lista ¢por
qué? pues porque es la mas sencilla y completa de todas. Las ilustraciones que ofrecen
no estan mal (tanto o s
gratuitas como  de e T

W' 5 s BE

pago), dispone  de aa/-[~[4]
misica con la que E=R=H
acompafiar los videos y 11t 14/1/A)
ademas, cada una de las b
estéticas ofrece algunas Q Wk
imagenes animadas que <o/ ]
daran dinamismo a omAm
nuestro  video  sin @ | e

esfuerzo. , T S S

GoAnimate

Ciertamente no es tan sencilla como PowToon, pero dispone de las posibilidades
creativas de animacion que tiene Wideo.co y afiade una cantidad realmente increible de
animaciones a los personajes: pueden aparecer tristes, riendo, bailando, aplaudiendo...
ilas posibilidades son enormes! Ademas, la calidad de los dibujos es superior a
PowToon, cuenta con el inconveniente de que no es posible descargar videos si no es
con una cuenta premium y de forma gratuita solo puedes insertar el player de
GoAnimate en tu web o compartirlo en redes sociales.

&) orar
&) vasticando
& newral
Y pensando
@ Reir

@ Sorprendido

e WL
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Picture Collage Maker (Disefio de Collage)

Picture Collage Maker es una buena herramienta para crear los carteles,
felicitaciones, calendarios y en conjunto cualquier tipo collage que precisemos.

Puedes trabajar en base a las plantillas que te ofrece el programa, retocandolas o
modificandolas a tu gusto o puedes partir de un proyecto cero y ser ta el Unico creador.

El uso del programa es muy sencillo. Solo debes arrastrar las imagenes que quieres
incluir, seleccionar un fondo y marco, esto sumado a un par de retoques en los
contornos de las fotos y algun efecto que te ofrece el programa y tendras un collage
totalmente original.

L Sin titulo - PictureCollageMakerPro

File Edt ‘“iew Photo Colage Toole Opfions Help

0o H S @ @@@ﬁ\/‘

MNew Open Save ' 0 o Template: Collage Add Share ‘wizard
Template E.:J & ‘N . - Q— E Save Callage Az Picture _.‘ M - o

g - - i L
.jﬁapg\ygifgmp\atalaco\lageby double clicking or #: | Piint Chl+P 1, 1024769 px, DFI. 300
Set Wallpaper 3
al T
g | Send Collage via Emal
L o e =t i Create custom collags product

calendar_I1 calendar_02

'.J"! b ‘

U -/

i ¢

calendar 03 calendar 04
- { f! b
‘ Download More Templates.. |

D Template

_J Background
Q Phata

ﬁ Mask
Frame
& Clipart

/
/ LM Shape \

Actividades Picture Collage Maker

Actividad N°1 — Picture Collage Maker (Libre)
o Realizar un collage con diferentes imagenes de la Internet.

Actividad N°2 — Picture Collage Maker “Collage de la Familia/Amistad/Etc.”

e Realizar un collage con el correspondiente programa, haciendo uso de
todas las herramientas hasta ahora vistas (utilizar el material solicitado
con anterioridad).
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¢ Qué es una COMPUTADORA?

La computadora es un dispositivo electrénico que recibe y procesa datos para
convertirlos en informacién. 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 realizacion de una tarea especifica (es decir, todo lo que
NO se puede tocar).

Se los denominan componentes BLANDOS de la PC.

Ejemplos de Software:
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5

Virus Informatico b"\
Los virus informéticos son programas #
disefiados expresamente para interferir en el funcionamiento a

g

para propagarse a otras computadoras y por Internet, a
menudo con el proposito de hacer més lentas las operaciones
y provocar otros problemas en los procesos.

de una computadora, registrar, dafiar o eliminar datos, o bien ‘&
q

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

Antivirus AVG

Los antivirus son programas.cuya funcion
es detectar y eliminar Virus informaticos y otros programas maliciosos (a ie)
veces denominados malware). J
Basicamente, un antivirus compara el codigo de cada archivo con una base
de datos de los codigos (también conocidos como firmas o vacunas) de los
virus conocidos, por lo que es importante actualizarla
periddicamente a fin de evitar que un virus nuevo no sea @

detectado. NOD32

antivirus system

avasil

Actividad Virus Informaticos:

Investigar en el la Web (Google, Wikipedia, etc.), informacion sobre otros tipos
de virus y su manera de propagarse.
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Actividad Principales Rios del Mundo

Realizar dicha actividad en el programa Microsoft Word, respetando la estructura de la
actividad. Luego completar en el cuadernillo. Marcar en el Mapa los correspondientes
Rios.

NILO

HUANG - HO

CONGO

DANUBIO

MISSISSIPPI
MISSOURI

AMAZONAS

Ubicar los respectivos rios en el Mapa
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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).

Introduccién

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 célculo 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 célculo que se pueden eliminar,
insertar, mover, copiar, cambiar de nombre,...

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

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

Componentes de la pantalla de Excel:

Meni de Barra de Truls Botones de control de la

Control Ks | vEntana
= = b |

Bama de menis R - - Morsica " @

. A 2 atalrs + i L 1 e & s fpggige * L ® _'ﬁ_f
Barras de r M §- Ay EETE B %m - P @ iy
Hezrramisntas P o - Tr.T . : -

Barra de

k
2

Cusdrode & T . F3 Cabeceras

Nombres - = = = T Columnas
= I 3

-
Cursor de celds -
(sl st
(gekda activa) ]

Cabscaras de

Filss Q

dentificador de -
- o
Hojas

Botones para 2l

AVANGE entre

[Mavegacion) sinte T T TE

|

Fig. 1- Laveniana de Excel y sus elementos caracieriicos

Prof. Lic. Fontana, Alexis Pagina | 41


http://www.tpescuela.com.ar/

TPEscuela — Lic. Fontana, Alexis

www.lpescue a.com.ar

¢, Qué representa una formula?

Sefiala a la P.C. que se desean utilizar todos los nimeros

comprendidos entre el primero que se indica y el ltimo Los paréntesis indican gue se estan

IndicaalaP.C. que es trabajando con datos numéricos

una férmula matematica

Acepta e Ingresa la férmula a la PC

'\“@m\?A(B%:Es M\

Operacion que se desea realizar

Ubicacion de la celda que
contiene el primer
ndmero a operar

Ubicacion de la celda que
contiene el Ultimo nimero
a operar

Estas son algunas de las Férmulas mas utilizadas

efé)wmh (los datos entre los paréntesis
cambian de acuerdo a la posicién de los datos en
cada tabla)

=Suma(b2:b20) <enter>

=Suma(b2:c2)<enter>

Operacion

Suma de nimeros en columnados
Suma de nameros en filas

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 Suma.
Resta.
Promedio.
Max.
Min.

O O O O

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

Indicar las Partes de las Operaciones:

Ejemplos:
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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.

7 VEE Ll - Wiosogged o @ B
@ hido | Insedar  Disefodepagina \Fomuls  Datos  Revisa\  Vista & @ o @ &
] b WY = ¥ Skttt Generl H ;- i’: jD X E utbsum :}7 }

@ R 1 ) Relenar = &
g 22 22 Foomha {80 Y Tt bk wensuine o e

Partapap... Mlinearidn Kt Fitilns (elrdzs Marifirar

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 0 no.

Microsoft Excel

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

\ir) =A3

+ Para aceptar la correccion, haga clic en i,
« Para cerrar este mensaje ¥ correqgir la Farmula manualmente, haga clic en Mo,

|s D Lw |

i

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

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

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

#iDIVIO! 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 funcion.
#iNULOQ! 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.

L CoMm. ar

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 - - AL
balde) y por ultimo elegir el color deseado. ”

i T autosuma v Ap @
Formato de Celda il : } Zzr 4
jReIIenar
ar [Formato . Ordenar  Bu:
. - ¢ Barrar - y filtrar = selec
Seleccionar la celda o el rango de celdas al cual & ramafio e ceiaa
queremos modificar el aspecto de los nimeros. _|I0 Atto defila...

Autoajustar alto de fila

-
Ancho de columna...

Seleccionar la Opcién Inicio en el mend vy

IUegO Formato. Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...

Elegir la opcién Formato de Celdas... Yrtiaad

Dcultar y mostrar

Organizar hojas

Hacer clic sobre la pestafia Numero. Cambiar el nombre de Ia hoja
Mover o copiar hoja...
Aparecera la ficha de la derecha: Color de etiquets
Proteccion
Elegir la opcion deseada del recuadro & Proteger hoja..
Categon,a (2| Bloguear celda
. % Formato de celdas...
Hacer clic sobre el botd Aceptar. Formato de celdas
to || Alineacion | Fuente | Bordes | Tramas | Prokeger
A continuacion pasamos a explicarte caeauri tuestra
las distintas opciones del recuadro imero
C - Contabilidad Las celdas con formato general no
atego r | a. EECha tienen un formato especifico de
Pno:caentaje nemere.
Fraccidn
General: Visualiza en la celda Clenttica
exactamente el valor introducido. Es el Fereoizads

formato que utiliza Excel por defecto. Este
formato admite enteros, decimales, nimeros en
forma exponencial si la cifra no escoge por
completo en la celda.

(o] (Concolr_|
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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 numero de decimales.

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

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

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

Un grafico es la representacion gréafica de los datos de una hoja de calculo y facilita
su interpretacion.

Vamos a ver en esta unidad, cobmo crear graficos a partir de unos datos introducidos
en una hoja de calculo. La utilizacion de graficos hace mas sencilla e inmediata la
interpretacion de los datos. A menudo un grafico nos dice mucho mas que una serie de

datos clasificados por filas y columnas.

Los pasos a seguir para crear un gréafico son los siguientes:

1. Seleccionar los datos a representar en el gréfico.
2. Seleccionar el menu Insertar y elegir el tipo de grafico deseado...
3. Luego podemos elegir el Disefio y Estilo del Grafico. (Segunda figura)...

'.._T‘I' = & = |= Librol - Micresoft Excel
Ar_cfﬂrcu Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
o= j ElE@ =01 _15 A == b . E Linea —
1% I_Iﬂ Kb L|_—‘} Zﬁ [+ ih }".\}{ . =' ﬂ p " aJ = Columna ::l
Tabla Tabla Imagen Imdgenes Formas SmartArt Captura | (Columnal Linea Circular Barra Area Dispersion Otros Segm
dinamica ~ predisenadas - - - - - - - - - ]E */-
Tablas llustraciones Graficos a [ Minigraficos Filtro
ca - F | Columna |
A B C Inserta un grafico de columna. 1
1 Los graficos de columna se utilizan para
2 comparar valores de categorias.
Seleccionar el Disefio y Estilo del Grafico...
|
JﬂulJ Il s i - "!:'—-'._17 ‘-‘—h—l—_‘__b ‘-‘-l}-_‘_j; "-‘—-}-_‘j; "!:! 3_"- ""1——‘__‘_7 ‘ ""1-—‘;‘_7 :
Disenos de grafico Estilos de disefio
Actividad N°1 — Ms. Excel
A B C D E F
1 Dias Ventas Gastos | Ganancia | Hallar el 15% Fecha
2 |Lunes 180 50(=B2-C2 =B2*15% =HOY()
3 Martes 130 61|(=B3-C3 =B3*15%
4 |Miércoles 165 72|=B4-C4 =B4*15%
5 |Jueves 150 81|=B5-C5 =B5*15%
6 Viernes 140 68|=B6-CH =B6*15%
7 Sabado 178 73|=B7-C7 =B7*15%
& |Domingo 190 77|=B8-C8 =B3*15%
9 Suma =SUMA(B2:B8)
10 |Promedio =PROMEDIO(B2:B3)
11 Maximo =MAX(B2:BB)
12 Minimo =MIN(B2:BB)
13 Afio en nro romano |=NUMERO.ROMAMNO(2005}
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Actividad N°2 — Ms. Excel (Gréfico)

INFORME DEL VIAJE A MENDOZA
DIA NAFTA HOTEL COMIDA OTROS TOTALES
Lunes 476 425 483 442
Martes 319 359 242 255
Miércoles 424 448 417 134
Jueves 108 112 171 482
Viernes 107 325 131 324
Sébado 281 436 457 282
Domingo 257 439 228 200
TOTALES

1- Obtener las sumas de las filas y las columnas.
2- Crear con los datos de la tabla los siguientes graficos:

Gastos total por dia

600
500 —
400 - B
300 -
200 A BNAFTA
1091 H
0 - ‘ BHOTEL
4 4 ke 8 4 2 S OCOMIDA
c = o > c IS c
3 2 5 % S § 5 OOTROS
= a
Gastos totales del viaje por rubro
ONAFTA
BHOTEL
OCOMIDA
OOTROS
Actividad N°3 — Ms. Excel Funcion Promedio
A B C D E
1 ALUMMNO NOTA1 NOTAZ NOTAZ NOTA PROMEDIO
2 | Arroyo B 7 10
3 |Caceres g 7 7
4 Domino 10 8 g
5 Paez 3 g T
6 Peralta 3] ] g
7 Reyes 7 10 10
8 Roldan ] ] b
5 Walter 10 T q
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Microsoft OneNote

Una herramienta que esta tomando fuerza en el mundo educativo es el Office
OneNote, es un producto de desarrollado por Microsoft para
facilitar el trabajo colaborativo entre un grupo de participantes,
permite la toma de notas y la gestion de informacion. Con
OneNote, podemos colocar pestafias al lado izquierdo del
documento para dividir el trabajo por temas, grupos, personas,
materias, etc.

Una de las ventajas mas innovadoras de este producto es que
podemos buscar texto incrustado dentro de los graficos o fotos y
grabaciones de audio.

Permite agregar notas, dibujos, diagramas, fotografias (con excelente
resolucion), audio, video, e imagenes

eSC an e ad as . Blocs de notas Seccmnes de un bloc de notas
ol p Map% Biologiy = Historia
OneNote esta disefiado ™~ :
especificamente para recoger, organizar, / 3
- . Cany
compartir y colaborar con materiales entre un 2 "
7 de cada sec

grupo de varios participantes.

OneNote

Pantalla Inicial

( —
{71! 1. OneNote basics - Microsoft Office OneNote non-commercial use

Eile Edit View Insert Format Share JTools Table Window Help |
@‘Q/"—.ﬂewv_g@ b i3 @ 9 .| V¥ Task - ¥y Tag ~ &3t

lﬂ-‘) OneNote 20... | Getting Started with OneNote More Cool Feat:

1. OneNote basicsl

How are OneNote pages different?

Thisisan example of anormal page of notes. You can type am
your name here. Then try movingitaround.

L—_ Personal Notebook E Work Notebook ¥

—>
=
3 What are all the tabs?

g OneNote isa place for gathering, organizing, searching, and st
s materials, and other information. All your notes will be visible

U pages. You can create them by clicking File > New.
Notebooks: Sections in the current notebook:
K/ Start with one or two. Sections let you organize notes by
'I:j, 4 nannlain \l‘::nrlifn Start with a foy
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Actividad en Microsoft OneNote

Actividad N°1 — Microsoft OneNote

TPEscuela — Lic. Fontana, Alexis

1. En la seccion de Cs. Naturales crear las Paginas Animales Vertebrado y otra de

Animales Invertebrados.

N ®9HEE- Animales Vertebrados - Microsoft OneNote = B8R
Inicio Insertar Compartir Dibujar Revisar Vista @ e
Lengua Matemnakica Cs. Soriales Cs. Maturales P
................................................... _IMueva péaina v >

" Animales Vertebrados

martes, 23 de junio de 2015
12:30
23/06/2015

PoseenVertebras

g Escuela ﬁ Personal ﬁ Guia de Onetlote 2010~

Videode la Animales Vertebrados

Animales Yertebrados

Animales Invertebrados

=

Tienen Esqueleto Interno

2. Realizar un resumen de cada tema como se muestra en la figura anterior.
3. Luego insertar un video que muestre informacion sobre el tema tratado.
4. Luego en el Bloc de Notas Videos Favoritos, en la seccion Bailes insertar las

siguientes paginas:

i. Bachata
ii. Cumbia
iii. Rock
iv. Romantico
v. Blus
W @9 [EE- Blus - Microsoft OneNote
m Inicio Insertar Compartir Dibujar Revisar Vista

| | | ] |~ |~

WY S ¢
Seleccionar|Borrador Seleccion  Mano
y escribir - de lazo panoramica

Herramientas

~A A ~A A~ ol il -

NSNS L] A
oA - mm ¥ g
W ow —| Colory | Insertar
<> I— + J‘ 7| grosor | espacio S Gira

Insertar formas Editar

Bailes Misica ~ Caidas  tGoles

. Blus
jueves, 25 de junio de 2015
14:35

g Yidzos Favoritos g Escuela g Personal @ Guia de Onelats 2010 v
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Actividad N° 2 — Microsoft OneNote

1. Enlaseccion de Informatica crear las Paginas Tipos de Archivos, Microsoft Office y otra Cuenta en Gmail.

4 MATEMATICA  LENGUA  CS.SOCIALES  FEV(C.| INFORMATICA (S NATURALES ~ MUSICA  PLASTICA  TECNOLOGIA = .~ Buscar en tados los blocs de notas (Ctrl+T)
= - 5=
E |_]Nueva pagina
~ Nombre, pelfotos/imd, Tipes de Archivos
= El i phi it
@ Ffarmato PNG [F‘urta_hle N Etwt:r_kGra hics) Micr Office
ezun formatode archivosdegraficosde
mapa de bitzs[unatrama). Cuenta en GMAIL
| Nombre.x(Ex (Fxce * MNombre.docx (Word]
Bjiu Unaextensionde archive Formato de archivode Word que
utilizadoexclusivaments por introdujoMicrosoft Office en 2007,
z MicrosoftExcel.
2 T | DOCX ks
] XLSX | = - =
2 -
2 — W=
: ' . NOMBREFORMATO ==
[T} ]
= I o .
=
LS . ide
Z Nombre.avi/m 20 R g
= Estos sonlos archivosque cuentan con video -
= digital y eselformato esténdaren Windows. MNombre, Esulnfurrna?:dealthwude
. . o sonidoquetiensunaalta
@ Lesarchivozen esteformatosecaracterizan El formato de documente portatil K ..
. calidady con un tamano muy
[PDF) esun formatode archivo reducide
utilizado para presentare intercambia ’ m
documentosde formafisble,
independiente del zoftware, el
hardware o el sistema operativo.
POF N
& 3
o ——

2. Realizar un resumen de cada tema como se muestra en la figura anterior.
3. Luego insertar.un video que muestre informacion sobre el tema tratado.
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Diseno y Creacién de un Blog
Un blog (contraccion del inglés web log) o bitdcora web es un sitio web que

incluye, a modo de diario personal de su autor o autores,
contenidos de su interés, actualizados con frecuencia y a @WORDPRESS
menudo comentados por los lectores.

Los blogs, por lo general, fomentan las interacciones. e Blogger

Ademas de permitir que los lectores se expresen sobre los
contenidos. Puede decirse que un blog es una evolucion de un
diario personal en papel. Las personas, en lugar de escribir sus .
impresiones en una hoja, las publican en el sitio web y las I
comparten con todos los usuarios de Internet. B&Joomlc'

Servidores para blogs

Existen numerosos servidores en los que alojar un

blog. Los mas comunes y utilizados son Wordpress 'y =
Blogger. Ambos son gratuitos y ofrecen plantillas parala = “ °
creacion de blogs. No necesitan instalar ningun software ‘ o '
y No se requieren conocimientos previos para publicar en

ellos.

Blogger.

Blogger es un servicio creado por Pyra Labsy adquirido por Google en el
afio 2003, que permite crear y publicar una bitacora en linea. Para publicar contenidos,
el usuario no tiene que escribir ningin cddigo o instalar programas de servidor o de
scripting.

Los blogs alojados en Blogger generalmente estan alojados en los servidores de
Google dentro del dominio blogspot.com.

¢, Qué necesitamos para crear un Blog en Blogger?

Una cuenta en Google (En caso de no tener se explica como crear una a
continuacion).

Pantalla Inicial

=] Blogger | Todas las entradas # 0
TPEscuela ~ EZ Todas las atiquetas

Ver blog

B Entradas W ~ Publicar Cambiaraborrador 13de3 5
L= L]

Publicados (3) Tipos de Web Alexis Fontana 0 1 21101t

Estadisticas X
Aprendiendo Blogger Alexis Fontana 0 M 17/9/15

Comentarios

Ingresos Blogs "TPEscuela” Alexis Fontana ~ +f 0 ¥ 997 17/4/13
Campafias
Paginas
Disefio

Plantilla

Configuracion
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Herramienta de Blogger
=] Blogger | Todas las

TPEscuela -

Ver blog

[&E Entradas -
Todas (3)
Publicados (3)
Estadisticas

il

- Comentarios

S Ingresos

Ll Campafias

_: Paginas /
= Disefio

|-'— Plantilla

L Configuracion

SE RECOMIENDA: Mirar los videos tutoriales (para afianzar los correspondientes
temas) en el Blog TPEscuela.
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Proyecto Diseiio de un Blog en Blogger

Objetivo
La catedra pretende que el alumno sea capaz de
comprender, identificar, aprovechar las caracteristicas,
funcionalidades, ventajas, desventajas de las Redes Sociales
(Ej: Facebook, Wiki, Youtube, Correos, Blogs, etc.).

El alumno/a deberéa (serd condicion necesaria para
aprobar el tercer y Ultimo periodo lectivo) presentar a
mediados de Noviembre del correspondiente afio lectivo su
propio Blog (minimo un desarrollo de 3 paginas y 3 entradas), el cual podré ser
en grupo (No mas de 3 participantes) pero la correspondiente defensa es de
manera individual.

Seguimiento

Es responsabilidad de los padres/tutores realizar el correspondiente
seguimiento del trabajo, durante todo su desarrollo (comienzo fines del mes de
agosto y culminacion mediados de noviembre del correspondiente afio lectivo).

Ademas tendran a disposicion en el Blog de TPEscuela los listados de los
alumnos y los trabajos presentados por los diferentes grupos (ElI alumno sabe
cdmo ingresar- consultarle).

No solo tendran este medio sino también por medio de la cartilla, en la
cual figuran las diferentes etapas y si fueron presentadas en tiempo y forma.

ETAPA PRESENTACION OBSERVACIONES
PRIMERA
SEGUNDA
TERCERA
FINAL
Integrantes
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PROGRAMACION EN BLOQUE

La programacion informatica, o simplemente programacion, es un proceso que
consiste en crear un programa. Un programaes una secuencia de instrucciones para
realizar una tarea especifica en una computadora.

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

PilasBloques

Pilas Bloques, un entorno
de programacion por medio
de bloques, para alumnos de primer y segundo
ciclo de primaria.
Pilas Blogueses unaaplicacion gratuita,
desarrollada por Program.AR - Fundacién
Sadosky, con la colaboracion de Huayra, que
estd pensada para ser usada en el contexto
escolar.
Su finalidad es acercar a los estudiantes al mundo de la programacién a través de
pequefios desafios que se realizan en un entorno grafico. Encastrando bloques entre si.

¢, Qué es programar con bloques?

Es desarrollar programas con acciones e instrucciones incorporadas en 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 programacion, que pueden ser utilizadas tanto
como-secuencia de ensefianza o intercaladas con otras actividades, dependiendo del
criterio pedagogico de cada profesor y aprendiz.

Ensefiar y aprender programacion es importante

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

Otras Plataformas:

/ Tynker
/ Scratch
/ Code Monkey
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Applnventor (Para Nivel Secundario)
Scratch y Scratch jr

TurtleArt

Lightbot (App Celular)

P

MIT

APP INVENTOR

Actividades para Resolver

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

program.ar/online; aQ %)@ :
i Aplicaciones & TPEscuela G Google B YouTube EL Ellitoral @) Clarin BB Iniciarsesion s BancoSantaFe ([ Iniciar Transmision.. @ LANACION [Jf Espere 1 Segundos »
T —. <ProgramAR/> "R
iHolat aprograma.
J%ﬁ m"‘
rimar Segundo Ciclo
iencias o
dela rcidode
primaria” Pora 7 cicko de primaria en adelant
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CorelDRAW 12

CorelDRAW es un programa de dibujo vectorial que facilita la creacion de
ilustraciones profesionales: desde simples logotipos a complejas ilustraciones técnicas.
Proporciona una variedad de herramientas y efectos que te permiten trabajar de manera
eficiente para producir graficos de alta calidad.

Inicio del programa.

e Desde el boton Inicio MSltuado, normalmente, en la esquina inferior

izquierda de la pantalla. Coloca el cursor y haz clic sobre el boton Inicio se
despliega un menu; al colocar el cursor sobre Todos los Programas, aparece otra
lista con los programas que hay instalados en tu ordenador, busca. CoreDRAW
Graphics Suite, luego busca CoreIDRAW 12 y haz clic sobre él;'y se iniciara el
programa.

e Desde el icono de CoreIDRAW del escritorio MEEEEENENHaz doble clic sobre el
icono que se encuentra en el escritorio que hace referencia a CorelDraw.

La pantalla inicial

i"..l CoreMBAW 17 - [Gréficed] lar‘i‘m
™ fchve  Bdcin e [eeflo  Oromiw  Efected  Hapsidebds  Texbe  Heramecds  Vegbana Ay -
OB G- 80, - s o vl »Barra Estandar
ae IR T 002 vl ] St ) eEm D2 G W a A
= Ml . IO 1 ¥ . ;. T [ vk —x
|5 Ventana acoplable FeEER
£ Barra de - -

“l1  Propiedades e
|4 E — gpade
o = o
m 1
| &

Al
¥
-;, & ,,dﬂ’

% Barra de
_—4si—pHerramientas

7]
| Pagina de Dibujo,,\
] Paleta de Colores«4—
Mt ey +hHyPaginalyl i« S .
& ==
{55,362, 190,049 Chc siguiertn pars AumastrasTecalsly Che segurdo nars Srinciar; Doble cic an herramienta seisccions todos los chistos; Mapls+oc selec... () ri

Control de Paginas Barra de Estado /
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La barra de Herramientas

La barra de Herramientas contiene herramientas para crear, rellenar y

modificar objetos de forma interactiva. Las herramientas de dibujo, te permitiran

N disefiar gran cantidad de objetos para tus ilustraciones, mientras que las herramientas

para dar forma te facilitaran la modificacion del dibujo, varia segun la herramienta

seleccionada en la barra de herramientas. Alli se observan las distintas opciones de
configuracion de cada herramienta seleccionada.
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También posee mends laterales que son barras de
herramientas accesibles a través de una de las herramientas de la barra. Un pequefio
triangulo negro en la parte inferior derecha de una herramienta determinada, indica
que se trata de un menu lateral en el que se agrupan varias herramientas. Presionando
sobre el triangulo, se despliega un menu lateral mostrando mas herramientas.

Los menus laterales pueden arrastrarse fuera de la Barra de herramientas para asi
crear barras de herramientas independientes. Por ejemplo, la herramienta Mano
Alzada, tiene un pequefio triangulo en la parte inferior derecha y al hacer clic sobre el
mismo, se pueden observar las deméas herramientas que contiene el menu lateral.

CEENEPIEOORER

Actividades CorelDRAW 12

Actividad N°1 — CorelDraw 12 “Formas Basicas y Relleno”.

e Realizar diferentes formas geométricas y luego proceder a su relleno.

Actividad N°2 — CorelDraw 12 “Realizacion de un dibujo simple”
e Realizar un dibujo (dictado por el docente) utilizando las diferentes
formas geométricas y luego colorearlo (con relleno de cada forma).
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"MAS ACTIVIDADES

ACTIVIDAD: TEMA. ...

ACTIVIDAD: TEMA

ACTIVIDAD: TEMA

ACTIVIDAD: TEMA

ACTIVIDAD: TEMA
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