UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA

TEMA:

“ESTUDIO Y DISENO DE UN SITIO WEB COMO BIBLIOTECA
VIRTUAL DE MICROSOFT OFFICE 2013, PARA LA COMUNIDAD DE
LA UNIDAD EDUCATIVA HUACA, DEL CANTON SAN PEDRO DE
HUACA, PERIODO 2014”.

Trabajo de Grado previo a la obtencién del Titulo de Licenciado en Ciencias
de la Educacidn Especialidad de Contabilidad y Computacidn.

AUTOR:

Alexis Armando Paillacho Castro

DIRECTORA:

Ing. Andrea Verenice Basantes Andrade

Ibarra, 2014



ACEPTACION DE LA DIRECTORA

Luego de haber sido designado por el Honorable Consejo Directivo de la
Facultad de Educacion Ciencia y Tecnologia de la Universidad Técnica
del Norte de la ciudad de Ibarra, he aceptado con satisfaccién participar
como Directora del Trabajo de Grado del siguiente tema: “ESTUDIO Y
DISENO DE UN SITIO WEB COMO BIBLIOTECA VIRTUAL DE
MICROSOFT OFFICE 2013, PARA LA COMUNIDAD DE LA UNIDAD
EDUCATIVA HUACA, DEL CANTON SAN PEDRO DE HUACA,
PERIODO 2014”. Trabajo realizado por el sefior egresado: Paillacho

Castro Alexis Armando, previo a la obtencién del titulo de Licenciado en
Ciencias de la Educacion Especialidad de Contabilidad y Computacion.

Al ser testiga presencial y corresponsable directo del desarrollo del
presente trabajo de investigacion, certifico que retne los requisitos y
méritos suficientes para ser sustentado publicamente ante el tribunal que |
sea designado oportunamente. |

Esto es lo que puedo certificar por ser justo y legal.

Atentamente,

Ing. Andrea Basantes
DIRECTORA DE TRABAJO DE GRADO




AGRADECIMIENTO

Mis mas cordiales y sinceros agradecimientos a:

La Universidad Técnica del Norte, por haber permitido estudiar en sus

aulas y cumplir la obtencion de mi profesion.

La Unidad Educativa “Huaca”, por brindar su apoyo y dar la oportunidad

de desarrollar mi Trabajo de Grado.

A mi Directora de Trabajo de Grado Ingeniera Andrea Basantes, un
agradecimiento singular quien con su apoyo, respaldo, conocimiento y

paciencia me ayudoé a que este trabajo llegue a su culminacion.

Alexis Armando Paillacho Castro.



UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

1. IDENTIFICACION DE LA OBRA

La Universidad Técnica del Norte dentro del proyecto Repositorio Digital

Institucional, determiné la necesidad de disponer de textos completos en

formato digital con la finalidad de apoyar los procesos de investigacion,

docencia y extension de la Universidad.

Por medio del presente documento dejo sentada mi voluntad de participar

en este proyecto, para lo cual pongo a disposicion

informacion:

la siguiente

DATOS DE CONTACTO

CEDULA DE IDENTIDAD:

040134418-9

APELLIDOS Y NOMBRES:

Paillacho Castro Alexis Armando

DIRECCION:

Atuntaqui — General Enriquez

EMAIL:

alexis chamo@hotmail.es

TELEFONO Fl1JO:

062973089 | TELEFONO | 0990457329
MOVIL:



mailto:alexis_chamo@hotmail.es

DATOS DE LA OBRA

TITULO:
“ESTUDIO Y DISENO DE UN SITIO WEB
COMO BIBLIOTECA VIRTUAL DE
MICROSOFT OFFICE 2013, PARA LA
COMUNIDAD DE LA UNIDAD EDUCATIVA
HUACA, DEL CANTON SAN PEDRO DE
HUACA, PERIODO 2014.”

AUTOR (ES): PAILLACHO CASTRO ALEXIS ARMANDO

FECHA: 2015-01-30

AAAAMMDD

SOLO PARA TRABAJOS DE GRADO

PROGRAMA:

PREGRADO POSGRADO

TITULO POR EL

Titulo de Licenciado en Ciencias de la

QUE OPTA: Educaciéon  Especialidad  Contabilidad vy
Computacion

ASESORA Ing. Basantes AndradeAndrea Verenice

/IDIRECTORA:

2. AUTORIZACION DE USO A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD

Yo, Paillacho Castro Alexis Armando, con cédula de identidad Nro.

040134418-9, en calidad de autor (es) y titular (es) de los derechos

patrimoniales de la obra o Trabajo de Grado descrito anteriormente, hago

entrega del ejemplar respectivo en formato digital y autorizo a la

Universidad Técnica del Norte, la publicacién de la obra en el Repositorio

Digital Institucional y uso del archivo digital en la Biblioteca de la




Universidad con fines académicos, para ampliar la disponibilidad del
material y como apoyo a la educacién, investigacion y extension; en
concordancia con la Ley de Educacién Superior Articulo 144.

3. CONSTANCIAS

El autor (es) manifiesta (n) que la obra objeto de la presente autorizacion
es original y se la desarroll6, sin violar derechos de autor de terceros, por
lo tanto la obra es original y que es (son) el (los) titular (es) de los
derechos patrimoniales, por lo que asume (n) la responsabilidad sobre el
contenido de la misma y saldra (n) en defensa de la Universidad en caso
de reclamacion por parte de terceros.

Ibarra, a los 30 dias del mes de Enero del 2015.

EL AUTOR: ACEPTACION

Lo
Nombre P illacho Castro Alexis Armando No .
CC.: 040134418-9 Cargo: JEFE DE BIBLIOTECA
Facultado por resolucion de Consejo
Universitario..........cooooeiiiiiiiin.

vi




=
faas '
: aalna }f. UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
CESION DE DERECHOS DE AUTOR DEL TRABAJO DE GRADO

A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Yo, Paillacho Castro Alexis Armando, con cédula de identidad Nro.
040134418-9, manifiesto mi voluntad de ceder a la Universidad Técnica
del Norte los derechos patrimoniales consagrados en la Ley de Propiedad
Intelectual del Ecuador, articulos 4, 5 y 6,en calidad de autor (es) de la
obra o Trabajo de Grado denominado: “ESTUDIO Y DISENO DE UN
SITIO WEB COMO BIBLIOTECA VIRTUAL DE MICROSOFT OFFICE
2013, PARA LA COMUNIDAD DE LA UNIDAD EDUCATIVA HUACA, :
DEL CANTON SAN PEDRO DE HUACA, PERIODO 2014”, que ha sido
desarrollado para optar por el titulo de: Licenciado en Ciencias de la i
Educacion Especialidad Contabilidad y Computacién en la Universidad 1
Técnica del Norte, quedando la Universidad facultada para ejercer |
plenamente los derechos cedidos anteriormente. En mi condicién de autor

me reservo los derechos morales de la obra antes citada. En

concordancia suscribo este documento en el momento que hago entrega

del trabajo final en formato impreso y digital a la Biblioteca de la !
Universidad Técnica del Norte.

|
Nombre:Paillacho Castro Alexis Armando |
[
Cédula: Ofl 34418-9

Ibarra, a los 30 dias del mes de Enero del 2015.

vii



INDICE GENERAL

ACEPTACION DE LA DIRECTORA ....coooieieeeeeeeeeeeeee e, [
DEDICATORIA e e e eaas i
AGRADECIMIENTO ...t I
INDICE GENERAL ..ottt iv
INDICE DE TABLAS ..ottt Xii
NDICE DE ILUSTRACIONES. ... Xiii
INDICE DE GRAFICOS ..ottt xviii
RESUMEN ... e e e e e eaaas XixX
AB ST R A CT e e XX
INTRODUCCION .....oiitiiiieiisieieieieie ettt ne e XXi
CAPITULO Lottt 22
1. EL PROBLEMA ... 22
1.1. ANTECEABNTES. .o, 22
1.2. Planteamiento del problema...........ccccoooiiiiiiiiiiii, 24
1.3. Formulacion del problema.........cccccooceiiiiiiiii e, 26
1.4. Delimitacion del problema.........cccccooeeiiiiiiiiii e, 26
1.4.1. Delimitacion unidades de observacion. .......ccccccccvvveveeeenn... 26
1.4.2. Delimitacion Espacial.......cccccooeeiiiiiiiiiiiiieie e, 26
1.4.3. Delimitacion Temporal. .....ccooooeeviiiiiiiiiee e, 26
1.5. OB ELIVOS. i 26
15.1 ODbjetivo general. ......ccccooiiee i 26
1.5.2 Objetivos eSPecCifiCOS......ccciiiiiiiiiiiiee e, 27
1.6. JUSHIficacion. ..., 27
CAPITULO ottt 30
2. MARCO TEORICO. ..ottt 30
2.1. FUNDAMENTACION TEORICA......ccooiiieieieee e, 30
2.1.1. Fundamentacion Filosofica.......ccccccvveeiiiiiiiiieeiii e, 30

Teoria HUManiSta .......ccoovvvviiiiiiie e 30
2.1.2. Fundamentacion PsicolOgica. ......cccccvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee, 31

Teoria CognOSCITIVA. «oooveeeeeeee e 31



2.1.4.

2.1.4.1.
2.1.4.1.1.
2.1.4.1.2.

2.1.4.1.3.

2.1.4.1.4.

2.1.4.1.5.

2.14.1.6.

Teoria Procesamiento de la Informacion Cientifica .......... 33

Fundamentacion SocCioldgiCa ........cccvvvviiiiiieceeeeeecee e 34
Teoria SOCIO- CrtiCaA.....cocvvviiiiiiiiiie 34
EL USO DEL INTERNET COMO RECURSO DIDACTICO.... 35
¢QuUé es un sitio web y como se compone? ...........ccceeeeee. 37
El Sitio Web como complemento de clase...............ceceeee 37
Herramientas esenciales de un sitioweb........................ 38
Distribucion de la Informacion. ......ccccccvvvvvvveiiiiiiiiiiiieeeeeee 38
Intercambio de ideas y eXperiencias. ......cccccccvvvveveiieeeennnnn. 39
Valoracion de los conocimientos........cccceeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 40
El Sitio Web desde el punto de vista del docente .............. 40
Actualizacion de informacion del sitio. ........ccccoeeeeeeeeeeen. 40

Tiempo en el que los materiales estaran en linea para el
= (6] 61 ST o J PP 41

¢, Cuél debe ser el Hosting adecuado para un sitio web?...41

Un hosting gratiS 0 de Pago. ......ccevvviviiviiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee 42
Hosting Compartido. ......ccoovvviiiiiiiiiiiiiieeeeeeee 42
INFra@SIrUCTUra. ..oooovviiiiiiiie e 43
El esSpacio €N diSCO. ....covviiiiiiii e 43
Tasa de trasferencia. .......ccoeeeeeeee 43
1Y 0] 01 ] £ =P 44
El Centro de datosS........cooovveviiiiiiiiiiiieeeeeee 44
Disponibilidad.........ccoooeimiiiiiiie e 45
Y= Y [o] [0 1= 45

Ubicacion geografica de empresas proveedoras de

LN =T Y= PP 45
(70 1] {0 J PSP 46
Dominio propio o gestionado por el hosting. ..................... 46
Que son los nombres de dominio.......ccoeceveiiiiiiiiiieeciieeee, 46
Clases de dOMINIOS. ....coiii i 47
¢Cudl es el uso de un dominio?.....cceeiveeiiiiiiiiiiec e, 48

¢, Quién puede interceder en el registro de un nombre de
(0 10 0 011 1 10 1P 49



2.1.5. MiICroSoft OFfiCe 2013, ..on e 49

2.1.5.1. Microsoft WOrd 2013 ..........uuuuuummmmmmminninniiinniniineeinnnnennnnennennnnes 51
2.1.5.2. Microsoft EXCel 2013 .........uuuuumummmimiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniieinineniennenes 53
2.1.5.2.1. Lapantalla iniCial...........cccccuuuiimiiiiiiiiiiiiie 54
2.1.5.2.2. Laficha ArChIVO.....cuuueiiiei e 54
2.1.5.2.3. Lacinta de OPCIONES. .......uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeieieneeenneeeeees 55
2.1.5.2.4. Labarrade fOrmulas. ........ccccccvrmmmmiiiiiiiiiiiiiiiieeenne, 56
2.1.5.2.5. Labarra de etiqUetas. .........cccccuuuummmmmmmmmiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeees 56
2.1.5.2.6. Las barras de desplazamiento. ...........ccccccvrmmmrmininiiiniinninnnnes 57
2.1.5.2.7. Labarrade estado.........ccceeeeiieiiiiiiiiee e 57
2.1.5.2.8. Libro de trabajo. ........cccccuummmiiiiiiiiiiiiii 57
2.1.5.2.9. Empezar un nuevo libro de trabajo. ...........cccccuvvumvininiinnnnnnnns 58
2.1.5.2.10.Guardar un libro de trabajo. ..........cccccuvuuummmiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee 59
2.1.5.3. Microsoft PowerPoint 2013.........cccooeeeiiiiiiiiiiiiiee e 60
2.1.5.3.1. Crear presentaCionNesS. ......cccovveiivuiiiiieeeeeeeeeees e 62
2.1.5.3.2. Abrir presentaciones nuevas en blanco..............cccccevvvvnnnnn. 62
2.1.5.3.3. Abrir presentaciones ya guardadas.............cccceeeeeereeeiinnnnnnn. 63
2.1.5.3.4. Guardar nueva presentacion. ...........ccccvveviviiiieeeeee e, 64
2.1.5.3.5. Guardar una presentacion en versiones anteriores a
POWerPoint 2013, .......ooviiiiiiiiiiiiiieeiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 65
2.1.5.4. Microsoft Publisher 2013 ...........ccccooiimiimiiiiiiiiiiiiiiiieeeinens 66
2.1.5.4.1. Crear una publicacion. ........ccccccccceeiiiiieiiiiiiccce e, 67
2.1.5.5. Dreamweaver CS5 ... 68
2.1.5.5. 1. CONCEPLO cuuriiiiieiii e e e eaas 68
2.1.5.5.2. Adobe Dreamweaver te brindaré acceso rapido a los
AT ES] 010101 70
2.1.5.5.3. Adobe Dreamweaver en la educacion .............ccccccuvvvvrnnnnnnns 70
2.1.5.5.4. CaracteriStiCas. ... ...uuuuuuuumuurunuuiiriiiiiiiiiieniennnnnnnnerneneeeanaae 71
2.1.5.5.5, VENTAJAS ....uuiiiiiiii e 71
2.1.5.5.6. DESVENTAJAS.....cvviieiiiiii it 72
2.1.5.6. (/Quéesun manual de usuario? ......cccceeeeevvvieieeeeiiieeeeeennnnnn. 72
2.2. Posicionamiento Teorico Personal. ........ccccvviviiiiiiieieeeceiiiinn, 73
2.3. Glosario de TErMINOS......ccceivieiiiiie e 74

Vi



2.4. Interrogantes de Investigacion.........cccoooeeeeviiieiiiiiie e, 78

2.5. Matriz Categorial.........couuuuiiiiie e 79
CAPITULO Nl 81
3.  METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION. ....cccoeriaiiiriiieiieieeine 81
3.1. Tipos de INVeStigacion. .......ccccoouiiiiiiiiiiieeee e 81
3.1.1. Investigacion DeSCriptiVa. .......cccccerviiiiiiiiiiiiieee e 81
3.1.2. Investigacion de CampoO. ........ceeeveeeiiiiiiiiiiiieee e 81
3.1.3. Investigacion documental.........ccccccvvvvvviiiiiiiiiiiicieeeeeee 82
3.1.4. Investigacion tecnoldgica......cccccccvvvveiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeee 82
3.1.5. Investigacion ProposSitiva. .......ccccceeeviriiiiiiiieee e 82
3.2. AV = oo [0 1= 82
3.2.2. MEtOdO EMPITICO. teuenriiiiiiiiiieee e 83
3.2.3. MEtodOo SINtELICO. ..covvviiiieiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeee e 83
3.2.4. Método Inductivo-deductiVvo......ccccccevvveeeviiiiiieieeieeeeeeeeeeeee 83
3.2.5. Método eStadiStiCO. vuvevniiiiiiiiiiiiiiiie 83
3.2.6. La recoleccion de informacion........cccccccvvvvviiiiiiiiiiiiiiinnnnnnn. 83
3.3. Técnicas € INStrUMENTOS.....oooeeii i 84
3.3.1. L8 BNCUBSTA. ... 84
3.4. PODBIACION oo 84
3.5. IMUBSTIA ...ttt e e e eenens 84
CAPITULO IV 1ttt 86
4. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS................... 86
4.1. Encuestas aplicadas a estudiantes ..........cccccccvieeiiieieeeinnnn, 86
4.2. Encuestas a doCentes.......cccccvvviiiiiiiiiiiiiiiceeeeeeee 96
4.3. Interrogantes de Investigacion............occcvviveeeeiee e 107
CAPITULO V ottt 109
5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.......cccooveiieeveeeeee, 109
5.1. (70 o Lo 11 1] o] o 1= U 109
5.2. ReCOMENdaCIiONES ......coeeeiiiiiie e 110
CAPITULO VI ittt 111
6. PROPUESTA ALTERNATIVA . ... 111
6.1. Titulo de l[a propuesta. ......ccooeeeeeiieee 111

vii



6.2.
6.3.
6.4.2
6.4.

6.4.1.
6.4.2.

6.5.
6.6.

1.1.
1.2.

1.2.1.
1.2.2.
1.2.3.
1.2.4.

1.3.

1.3.1.
1.3.2.
1.3.3.

1.4.
1.5.
1.6.

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.

Justificacion e importancia. .......cccccvvvviiiiii e 111

FuNdamentacion. ... 112
Fundamentacién Pedaglgica. .........cccveevvvviiieeeeeeeeeiiiinn, 112
ODJELIVOS ..o 114
ODbjetivo general. .........cuuuiiiiiiiiiiiiiiiii e 114
ODbjetivos eSPEeCIfiCOS. ...uuiiiieiiiiiiiiieieeee e 114
Ubicacion Sectorial........ccuvvveiviiiiiiiiiiiiiiiiieeiiieeeeeeeeeeeeeeeeee 115
Desarrollo de la propuesta. ......ccccccevvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee, 116
ReqQUENMIENTOS .o 118
ESTIUCTUTA ..eeeeie e 118
Servidor de prueba (Wamp y PHP) ......ccccciiiiiiiiiiiiiiiiines 118
WaMPSEIVET ..o 118
Instalar un Servidor Local con WAMP. ... 119
¢Qué es el local host? ¢Para qué sirve?........ccccvvevvveeeneen. 123
Configurar un Servidor de Pruebas. ..........cccooeeeeevvvvvnnnnnnnn. 125
Dreamweaver CS5.... ..o 126
CONCEPLO it 126
Adobe Dreamweaver brinda acceso rapido a los mismo.127
Adobe Dreamweaver en la educacion ............cccccceeeeeee. 128
(O 1= Tod (=T 4 15 (o= T 128
VENTAJAS .....coiiiiiiiii e 129
DESVENTAJAS ....uvuiii e e e 129
Creacion del manual del sitio web en Dreamweaver CS5 ...... 132
Estructura del Sitio......oooeeeeeiiiii, 135
VeNntana INiCIO ..u.uoii e 135
Ventana ¢ QUIENES SOMOS?...cccceeiieeiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 137
Ventana MiSion ... 139
VeNntana ViSION .....oovi i 140
Ventana FODA ... 142
Ventana Oferta ACaAdémicCa .........cccceeeeeeeeiee e 145
Ventana Plan Educativo Institucional ..................ccoeeee. 147
Ventana Microsoft Office 2013 ..., 149

viii



3.9.

3.10.
3.11.
3.12.
3.13.
3.14.
3.15.
3.16.
3.17.
3.18.
3.19.
3.20.
3.21.
3.22.
3.23.
3.24.
3.25.
3.26.
3.27.
3.28.
3.29.
3.30.
3.31.
3.32.
3.33.
3.34.
3.35.
3.36.
3.37.
3.38.
3.39.

Microsoft Word 2013 - IntroducCion .......coveeveeieeeeeeeeaennn, 152

Ventana Ficha Archivo ........ccco 156
Ventana Ficha INICIO ..., 158
Lo o = B 1] = 1 o R 160
Ficha Disefio de PAgina .........ceeveeeiieiiiiiiiiiiiieeeeee e 164
Ficha de referencia......cccceeiieieiiiieiiiie e 166
Ficha de correspondencia......cccccccccvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee, 168
FICNA VISt .o 170
FICNA REVISAI ...uuiiiiiiiieeee e 173
EValuacCion........ccccoviviiiiie e 175
Microsoft EXcel 2013 .......oviiiiiiiii e 179
Abriendo un Libro de EXCel.......coovvviiiiiiiiiiiiiic e 183
Conociendo laInterfaz......cccoevvieiiiieeiieiece e, 187
INgreso de Datos .......coovvvvviiiiiiiiiiiiii 195
Edicion y formato .........ooovviiiiiiiii 198
Crear fFOrMUIAS ......uuviiiiiiiiiiiiiiiii e 207
HUSTFACIONES iiiiiiiiiiiiieeeeeee e 212
1= 1 o] o 1S 219
IMPresion Y @JUSLES .....ooovviiiiiiie e 223
Ordenar filtrar DAtOS ...........uuvueeeimiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee. 227
Cerrar Y QUAIAAr ........ceieeeeeeeeeeecee e 234
EValUACION.....coiiiiiiiiiiii 238
¢QUE eS Y Para qUE SITVE? ..o, 241
Trabajar con diapoSitivas .......ccceeeeeeeiiiiiiiiiiiii e, 244
315X Lo T 251
ENtOrno y Primeros Pasos .....ccovvvviiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeee 265
PUDIICACIONES ..o 270
Tareas DASICAS . .cvuuveii i e e e 274
Trabajar Con teXtoS ..o 281
LA VISTAS 1oiiiieeeiiiiie et 314
V= 11U = T 0] o 319



3.40.
3.41.
3.42.
3.43.
3.44.
3.45.
3.46.
3.47.
3.49.
3.50.

4.1.
4.2.
4.3.
4.4.
4.5.
4.6.
4.7.
4.8.
4.9.

4.10.
4.11.
4.12.
4.13.
4.14.
4.15.
4.16.
4.17.
4.18.
4.19.
4.20.
4.21.

¢QUE S Y para qUE SITVE? ..covveeeiiiee e e e eeeanns 322
ENtOrno y primeros PasosS ..coooeeeevevvvviiiiiiiieeeeeeeeeeiee e 325
Crear UN BOIetin..........uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieenes 328
Crear un Calendario .........cceveviiiiiiiie e 333
Crear Un fOlleto ...oouuveeiiiee e 338
Trabajar CON IMAGENES........ocvviiiiiiiiiie e 341
Crear Un PoStal ..o 343
Tarjetas de FeliCitacion ..o 345
EValuaCioN.......ccovviiiiiiiiiee e 355
CONTACTOS .. 357
Resultado FiNal ......ccoooiioiiiiic e 360
Elaboracion de la portada.........ccccceeeeiiiiiiiiiiiiiieeeeeei 360
Ventana QUIENES SOMOS ...uuuuiiiieeeeieeieiiiiiee e e e e e eeeeeian e 360
1Y TS o ] o 361
VISTON oo 361
FOAA.. i 362
Oferta aCad@miCa........uuuuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaaeees 362
Plan estratégico institucional............ccccooeiiiiiiiiiiiiiieee, 363
Microsoft office 2013.......cooviviiiiiiiiiii 363
Microsoft Word 2013 .......cooovviiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeee 364
INTFOAUCCION ..o 364
Ficha Referencia.......ccccccccvviiiiiie 365
Ficha CorrespondencCia......ccccoeeeeeeeviiiiiiiiiiee e 365
FICha ReVISAr ....coooviiiiiiiiiiieeeee 366
FICNA VISt . i 366
FIChA AFCNIVO ..eeei e 367
o = 1 o] T o 367
Lo o o 1Y =1 o T 368
Lo o = 1] = 2 o 368
Ficha Disefio de PAgina .......cccccccvviiiiiiiiiiiie 369
V= 11U = T 0] o 369
Excel 2013 - ;Qué es y para qUé Sirve? ....cccccccvvveeeeeeeennn. 370



4.22.
4.23.
4.24.
4.25.
4.26.
4.27.
4.28.
4.29.
4.30.
4.31.
4.32.
4.33.
4.34.
4.35.
4.36.
4.37.
4.38.
4.39.
4.40.
4.41.
4.42.
4.43.
4.44.
4.45.
4.46.
4.47.
4.48.
4.49.
4.50.
4.51.
4.52.

6.7.

Abriendo un Librode EXcCel ..o, 370

Conociendo [a Interfaz.........ccccvvvvveiiiiiiiiiiiiiiis 371
INGreso de datOS......ccovvviiiiiiiii e 371
Edicion y FOrmulas ... 372
U RS (= (o To ] = R 372
T = 1 o] o 1= 373
IMPresSion Y @JUSTES ..coooiiiiiiiiieieeeee e 373
Ordenar y filtrar datoS........ooeevviiiiiiieieeieeee e 374
Cerrar Y QUAITA .........ueeeeeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieineeeeeeaeeeeeeees 374
EValuacCion........ccccoviviiiiie e 375
PowerPoint 2013 - ;Qué es y para que Sirve? .................. 375
ENtOrno y primeros Pasos ......coovvvviiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeee 376
Tareas DaAsiCas ... 376
Trabajar con diapoSitiVas ........ccccvveviriiiiiieee e 377
LAS VISTAS .oiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeee e 377
DISERA0....ciiiiiiiiii 378
Trabajar CoON teXtOS ..ooooeeiiiiiecee e 378
HUSTFACIONES .oiiiiiiiiiiieeeeeeee e 379
Elementos multimedia .........cccccoevviiiiiiiie 379
ANimacion y tranSiCIONES ......cccceevvviviiiiiiiie e 380
EValUACION.....coiiiiiiiiiiiii 380
Publisher 2013 - ; Qué es y para qUEé Sirve?........ccceeeeenn.... 381
ENtorno y primeros PasosS ..cccooeeevvveveviviiiie e 381
Tareas DASICAS ......cooevee e 382
Crear Un fOlleto ..oouuuveeiiee e 382
Crear tarjeta de felicitacion.........cccccceeeeeeeiiiiiiiiieee e 383
Crear Ccalendario .......ccooee e 383
Crear UNa POSTAl ......uuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii 384
Crear un boletin .......cccoooii i 384
V= 11U = T 0] o 384
CONTACTOS .. 385
IMPACTOS. .. 386

Xi



6.7.1. IMPACtO SOCIAL....cccoieiiiiiieci e 386

6.7.2. Impacto EQUCAtIVO.........ccvviiiiiieecceeeeee e 386
6.8. DIfUSTON. oo 386
6.9. Bibliografia.......ccccovvviiiiii 387
6.9.1. LIINKOografia. ..o 388
ANEXOS ... 390
1. ARBOL DE PROBLEMAS ... 391
2. MATRIZ DE COHERENCIA......o e 392

ENCUESTA DOCENTE ... 394

ENCUESTA ESTUDIANTE ...onee e 396

FOTOGRAFIAS DE LA UNIDAD EDUCATIVA HUACA............. 398

INDICE DE TABLAS

TablaN° 1- TipoS de dOMIiNIOS ....cccoiiiiiiiiiiiie e a7
Tabla N°2- Matriz categorial ........ccooovvviiiiiiiiie e, 79
Tabla N° 3- Poblacion ..., 84
TablaN®4- Pregunta ... 86
Tabla N®5-  Pregunta 2........ciiiie e 87
Tabla N°6 — Pregunta 3........ccooiiiiiiiieeeeee e 88
Tabla N® 7 — Preguntad ... 89
TablaN°® 8 - PreguntaS.....iiiii 90
TablaN°® 9 - Pregunta ... 91
Tabla N°10 - Pregunta 7. 92
Tabla N° 11 - Pregunta 8. 93
Tabla N°12 - Pregunta 9., 94
Tabla N°13 = Pregunta 10 ... 95
Tabla N°14 - Pregunta L. 97
Tabla N°15 - Pregunta 2. 97
Tabla N°- 16 Pregunta 3. 98
Tabla N°L7 - Pregunta d........oiiioiiiiiieeeee e 100
Tabla N°18 - Pregunta S......ccciiiiiiiiiiicce e 101

Xii



Tabla N°19 - Pregunta 6..........uciiiieeeiiiieeceee e 102

Tabla N°20 - Pregunta 7 ........ueiiiie e 103
Tabla N°21 - Pregunta 8...........coiiiiiiiiiieeie e 104
Tabla N°22 — Pregunta Q... 105
Tabla N°23 - Pregunta 10.......coooeiiiiiieeeeee e 106
Tabla N° 24 - Unidades de la propuesta.........cccceeeeeiiiiiiiiiiiieeeeeeeeee 116

INDICE DE ILUSTRACIONES

llustraciéon N° 1 — Fines de la educacién Tecnoldgica......cccccceeeeeen... 31
llustracion N° 2 — Cambios Significativos .......cccccovviiiviiiiieiieeeeiie 32
llustracion N° 3 — Influencias segun Donald Norman ...............c......... 34
llustracion N° 4 — Fines de la educacion Tecnoldgica. ...........ccueeeeee. 36
llustracién N° 5 — Objetivos de los recursos didacticos..................... 37
llustracion N° 6 — Microsoft Office 2013.........cooriiiiiiiiiiiiiie e 50
llustracién N° 7 — Ventana Microsoft Word 2013........ccccccevvvvvvvvveeennne. 51
llustracion N° 8 — Ventana de Microsoft Excel 2013............cccoeeuveeneee. 53
llustracién N° 9 — Pantalla inicial de Microsoft Excel 2013................. 54
llustracion N° 10 — Ficha Archivo Excel 2013.........ccccccvvvvvvviiiiiiiiiennnn. 55
llustracién N° 11 — Cinta de opciones Excel 2013..........cccovvveeeeeennnn. 56
llustracion N° 12 — Barra de formulas Excel 2013..........cccccvvvvveveennnn. 56
llustracién N° 13 — Barra de etiquetas Excel 2013 ...........cccccceeeeeennen. 56
llustracién N° 14 — Barra de desplazamiento Excel 2013 ................... 57
llustracion N° 15 — Barra estado Excel 2013.........cccccvvvvvvviiiiiiiiiiiinnnnn. 57
llustracién N° 16 — Libro de trabajo Excel 2013............cooovvviiiiieeenenen. 58
llustracién N° 17 - Empezar un nuevo libro de trabajo Excel 2013.. 58
llustracién N° 18 — Guardar un Libro de trabajo Excel 2013 .............. 59
llustracion N° 19 - Microsoft PowerPoint 2013. .........ccccvvvvvvvvivieiieennnn. 60
llustracidn N° 20 — Crear presentaciones .........ccccceeeeeeeeeeeeveeiiiiiiieeeeean, 62
llustracion N° 21 - Abrir presentacion en blanco ..........cccccceeeeeeen. 63
llustracion N° 22 — Ventana abrir presentaciones guardadas............ 63
llustracion N° 23 — Guardar nueva presentacion ........cccccccvveveeeeeeeennnn. 64

xiii



llustracién N° 24 - Guardar una presentacion en versiones anteriores

A POWEIPOINT ...ttt baannnnne 65
llustracion N° 25 — Ventana Microsoft Publisher 2013............cccccc...... 66
llustracidn N° 26 — Crear una publicacion ...........ccccooeeeeevviiiiiiiinneeeee, 67
llustracion N° 27 — Guardar Archivo ......cccccccviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee 68
llustracion N° 28 — icono de Dreamweaver ...........c.cceeveeveeeeeeeeeeeennnns 69
llustracidon N° 29 — Influencias segun Donald Norman ..................... 113
llustraciéon N° 30 — Fotografia Unidad Educativa Huaca.................. 115
llustracion N° 31 — Logo de WampServer ......cccccooovuvviieeeeeeeeeeeenee 118
llustracién N° 32 - Instalar un Servidor Local con WAMP. .............. 119
llustracion N° 33 — Aceptacion del programa........cccccveeeeeeeeeeniiinnnnee. 120
llustracion N° 34 — Ventana seleccion destino guardar carpeta...... 120
llustracion N° 35 - Ventana ubicacion del programa........................ 121
llustracion N° 36 — Ventana nombre del icono del programa........... 122

llustracion N° 37 - Ventana automaticamente inicie el programa... 122

llustracion N° 38 - Instalacion del programa .........ccccceeeeeeeeeeniiinnnee. 123
llustracion N° 39 — Ubicacion del programa..........ccccueeeeeeeeeeeiininnnee. 123
llustracidén N° 40 — Seleccidn del navegador ..........oooeeeevvvviviiceneeeeen, 124
llustracion N° 41 — Finalizacion de la instalacion........ccccccccvvvveeeenn.. 125
llustracidn N° 42 — Servidor de prueba ........ccccoceeeeiiiiiiiiiiicee e, 125
llustracion N° 43 — Abobe Dreamweaver CS5.......ccccccvvvvviiiiiiiinnnnenn. 132
llustracion N° 44 — Crear Siti0 ......cuvvveeiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 132
llustracion N°45 — Nombre del Sitio......ccoovvvviviiiiiiiiiiiiii 133
llustracion N°46 — Plantilla PHP ... 133
llustracién N° 47 — Ventana codigo del Sitio.......cccceeeeeeiiiiiiiiiiiieneeee, 134
llustracion N° 48— Ventanas creadas del Sitio .......ccccevvvvvveviiiiiennnnnnn. 134
llustracion N° 49 — Portada del Siti0...ucvereeiiiieriiirarierraecereeeans 136
Nustracion NP 50 - FODA.......oooiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 145
llustracion N° 51 — Oferta academiCa........cccevvvuvvviiiieeeeeeeeeiicee e 147
llustracion N° 52 - Plan Educativo Institucional ............ccccvvvviieeeeennn. 149
llustracion N° 53 - Microsoft Office 2013........ccoovvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee, 152
llustracion N° 54 - Microsoft Word 2013 - Introduccion.................... 155

Xiv



llustracion N° 55 — Ficha ArChivVo ..o, 158

llustracion N°56 — Ficha INiCIO ......ccovvvviiiiiiiiiiiie 160
llustracion N° 57 — Ficha diSeR0 .......cccevvvviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee 163
llustracion N° 58 — Ficha Disefio de Pagina........cccccccvvvvvveevveeeeennnnnnnn. 165
llustracién N° 59 — Ficha de referencia ......cccccccevvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee, 168
llustracion N° 60 — Ficha Correspondencia.........ccccuuveeeeeeeeeeiininnnne. 170
llustracion N° 61 — Ficha ViSta ........cccvvvvvviiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 172
llustracion N° 62 — Ficha revisar......ccccccccvvviviiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 175
llustracion N° 63 — EValuacCion .......ccccccvvvvviiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 179
llustracion N° 64- Microsoft Excel 2013 ........coooviiiiiiiiiiiieneeeniee 183
llustracion 65 - Abriendo un Libro de EXcel .........ccccvvveeeiiiiiiniiinnnee. 186
llustracion 66 - Conociendo la Interfaz ........ccccccoviiiiiiiiiie, 194
llustracion 67 —INgreso de DatOS.......cccuvvvvieiieeeeiiiiiiiieeeeee e 198
llustracion N° 68 - Edicion y formato ........ccccceeeiiiiiiiiiiiiiieeeeei 207
llustracion N° 69 - Crear fOrmulas .......ccccccvvvvviiiiiiiiiiiiieeee 212
llustracion N° 70 - HUSTraCIiONEeS.......ccvvvviiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 218
llustracion N° 71 - GrafiCOS ....ccvvvviiiiiiiiiiiiiiieeeeeee 223
llustracion N° 72 — Impresion y ajustes .........ccevveeeiiieeeieeeeeiciee e 227
llustracion N° 73 — Ordenar filtrar Datos........cccccvvvveviiiiiiiiiiiiiiiieeeee, 233
llustracidn N° 74 - Cerrar y guardar..........cccoevvvvvuiiiiiieeeeeeeeeeiee e 237
llustracion N° 75 - EValuaCiON.........ccovvviiiiiiiiiiiiiicieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 240
llustracion N° 76 - (Qué es y Para qUE SIrve? ....cccooeveeeeivieeiviieneeeen, 243
llustracidn N° 77 - Crear diapoSitivas........cccovvvvvviiiiiieeeeeeeee e 251
lustracion N° 78 - DISEM0.......cccuuiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 264
[lustracion N° 79- ENtOrno y primeros Pasos ......ooccuvvveeeeeeeeeeeeninnnnnnn 270
llustracion N° 80 - Publicaciones..........ccccccceiieiiiiiiiiiiiiieee e 274
llustraciones N° 81 — Tareas DASICAS .......uueeeeeeeeiiiiiiiiiiiieee e 281
llustracion N° 82- Trabajar con teXtoS......cccccvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee 313
lustracion N° 83 - Las VISIAS ..cccvveeueiiiiiiieeeeeeeeeier e 318
llustracion N° 84- EValUaCiON............uuciiiiieeiiieiiiiciie e 322
llustracion N° 85 - ¢QUé es y para qUE SIrVe? ......cceevveveeeeeieeiieeeeeennn. 325
[lustracion N° 86 - ENtOrno y primeros Pas0sS ....cccovvvveeeveeeeieeeeeeeeeeenn. 328

XV



llustracion N° 87 — Crear un boletin .....ooveeeveiee e, 333

llustracion N° 88 - Crear un Calendario ......cccccccevvvvieiiiiiiiiiiiiieiieneneen. 338
llustracion N° 89 - Crear un folleto .......cccccvvvvviiiiiiiiiiiiiii 340
llustracion N° 90 - Trabajar con iMAgenes...........occuvvviieeeeee e, 343
llustraciéon N° 91 - Crear un Postal ........ccoevvvviviiiiiiiiiiiiieiieieeeeeeeeeeee 345
llustracién N° 92 - Tarjetas de Felicitacion ........ccccccvvvvvvvveiiiiiiiiennnnnnn. 348
llustracion N° 93 - Tareas BASICaS........ccccccvvvvvviiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeee 354
llustracion N° 94 - EValuacCiOoN.......cccccvvvviiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 357
[lustracion N° 95 - CONtACLOS ..ocvvvvviiieiieiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 358
llustracion N° 96 - Ventana de la portada ........cccooeevvvviiieeneeennencnnnee 360
llustracion N° 97 - Ventana de la portada ........cccooeevvviveeeeneeeenenciinne, 360
llustracion N° 98 - Ventana MiSiOn .......ccc.eeeveiiieiiiiiiiiiiiiieee e 361
llustracion N° 99 - Ventana ViSiON ........cccvvvvvviiiiiiiiiiieiieeieeeeeeeeeeeeeeee 361
llustracion N° 100 - Ventana Foda........cccueeeeiieeiiiiiiiiiiiicieee e 362
llustracion N° 101 - Ventana Oferta académica.......cccccccevvvveveeennnnnnn. 362
llustracién N° 102 - Ventana Plan estratégico institucional ............. 363
llustracion N° 103 - VEeNTaNa........ccoevvviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 363
llustracion N° 104 — Ventana Microsoft Word 2013.........cccccvvvvveeeenn. 364
llustracion N° 105 — Ventana IntroduccCion .......ccccccvvvveveieeiiiiiiiieenenenn. 364
llustracion N° 106 — Ventana Ficha Referencia .......cccccccvvvvvvveiennnnnn. 365
llustracién N° 107 — Ventana Ficha Correspondencia...................... 365
llustracion N° 108 — Ventana Ficha Revisar.......ccccccccvvvviiiiiiiiiinnnnnnn. 366
llustracion N° 109 — Ventana Ficha Vista.......ccccccccvvvviiiiiiiiiiiiiiinnnnnn. 366
llustracion N° 110 — Ventana Ficha Archivo .......ccccccovviviiiiiiiiiinnnnnn. 367
llustracién N° 111 — Ventana Ficha INiCio .......cccovvvvvvvviiiiiiiiiiiieieeeee 367
llustracién N° 112 — Ventana Ficha Insertar ......cccccccvvvvvvvvvivieeeiinnnnnn. 368
llustracién N° 113 — Ventana Ficha DiSef0.......cccccccvvvvvvvviiiiieeieeennn, 368
llustracion N° 114 - Ventana Ficha Disefio de Pagina.........ccccccc...... 369
llustracion N° 115 — Ventana Evaluacion ...........ccccoovveevvveeiiiiiiinneeeeen, 369
llustracién N° 116 — Ventana Excel 2013 - ¢ Qué es y para qué

S 1 04O 370
llustracion N° 117 — Ventana Abriendo un Libro de Excel ............... 370

Xvi



llustracion N° 118 — Ventana Conociendo la Interfaz...........cc.cco....... 371

llustracion N° 119 — Ventana Ingreso de datos .........cccevvvvvvvvicineeennn. 371
llustracién N° 120 — Ventana Edicion y Formulas.........cccccccceeeeeenn. 372
llustracion N° 121 — Ventana llustraCiones.......cccccccvvvveeeeeeieieeeeeennnnnn. 372
llustracion N° 122 — Ventana GrafiCos ......ccccccvvvvvviiiiiiiiiiiiiiiieiieeeeee 373
llustracion N° 123- Ventana Impresion y ajustes........ccccceeeevviinnnnee. 373
llustracion N° 124 — Ventana Ordenar y filtrar datos ........................ 374
llustracion N° 125 — Ventana Cerrar y guardar.........cccccceeeeeeeeeninnnnne. 374
llustracién N° 126 — Ventana Evaluacion .........cccccccvvvvveiviiiiieeeiennnnnnn, 375
llustracién N° 127 — Ventana PowerPoint 2013 - ;Qué es y para qué

ST 1 4 RS PRT 375
llustracion N° 128 — Ventana Entorno y primeros pasos.................. 376
llustracién N° 129 — Ventana Tareas basicas ........cccccccevvvvvvvveveeennnnnn. 376
llustracion N° 130 — Ventana Trabajar con diapositivas................... 377
llustracion N° 131 — Ventana Las VisStaS......ccccccevviiiiiiiiiieeeeee e 377
llustracion N° 132 — Ventana DiSeN0 .........cccevvvvivviiiiiiiiieiiieeieeeeeeeeeee 378
llustracion N° 133 — Ventana Trabajar con textos .......cccccceeeevrinnnnnen. 378
llustracion N° 134 — Ventana llustraCiones.......cccccccvvvveveveiiiiieinennnnnnn. 379
llustracion N° 135 — Ventana Elementos multimedia.........ccccccceee..... 379
llustracién N° 136 — Ventana Animacion y transiciones................... 380
llustracion N° 137 — Ventana Evaluacion ........cccccccvvvviveiiiiiiiiiinecnnnnnn. 380

llustracién N° 138 — Ventana Publisher 2013 - ; Qué es y para qué

ST B 2 et ettt 381
llustracién N° 139 — Ventana Entorno y primeros pasos.................. 381
llustracion N° 140 — Ventana Tareas basicas .......ccccccccvvvevveiieeeennnnenn. 382
llustracion N° 141 — Ventana Crear un folleto......ccccccvvvvvvviiiiiinnnnnnnnn. 382
llustracién N° 142 — Ventana Crear tarjeta de felicitacion ................ 383
llustracion N° 143 — Ventana Crear calendario.......cccccccvvveeeeeeennnnnnn. 383
llustracién N° 144 — Ventana Crear una postal...........cccccevvvvvieeeen.n. 384
llustracion N° 145 — Ventana Crear un boletin........cccccccvvvvviviiiennnnne. 384
llustracion N° 146 — Ventana Evaluacion .........cccccccvvvvveeviiiiiieieeennnnn. 385
llustracion N° 147 — Ventana Contactos .........cevvveeviieeeievveiiiiiineeeee, 385

XVii



INDICE DE GRAFICOS

Grafico 1 — Pregunta ... 87
Grafico 2 — Pregunta 2........iiiiieiee e 88
Grafico 3= Pregunta 3. e 89
Grafico 4 - Preguntad.......iiiiiiieieeeee e 90
Grafico 5 - Pregunta . ... 91
Grafico 6 - Pregunta B........ccccuuueueiiiiiiiiiiiiieiiiiieenieeeeeennanes 92
(1= Lol o T A = € =To [T o] - U 93
Grafico 8 - Pregunta 8........ccccccuuuuiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnineeneenneenennannnaes 94
Grafico 9 - Pregunta ... 95
Grafico 10 - Pregunta 10.......cooiiiiiiiiiiieee e 96
Grafico 11 - Pregunta L. ... 97
Grafico 12 - Pregunta 2. ...t 98
Grafico 13 - Pregunta 3. ... 99
Grafico 14 - Pregunta d. ...t 100
Grafico 15 - Pregunta S.. .. 101
Grafico 16 - Pregunta B..........oovvvviiiiieie e e e 102
Grafico 17 - PreguNta 7.......ooovviiiiiiiie e e e e 103
Grafico 18 - Pregunta 8..........oovvviiiiiii e 104
Grafico 19 - Pregunta 9........oooviiiiiiiii e 105
Grafico 20 - Pregunta 10.........oovviiiiiiieeiiiieces e 106

Xviii



RESUMEN

El estudio y disefio del sitio web, como Biblioteca Virtual de Microsoft
Office 2013, permite mejorar el aprendizaje en la comunidad de la Unidad
Educativa Huaca, diagnosticando la calidad de educacién asi mejorando
la condicion sabia, sobre la no presencia de un sitio web ya que tanto
docentes y estudiantes desconocen como aplicar los contenidos de cada
materia como un recurso didactico de investigacién, basicamente dentro
de los métodos tedricos se aplicaron el método analitico-sintético,
inductivo-deductivo, para llegar a la finalizacion de la investigacion como
la definicion del problema, la poblacion, el procesamiento de los
resultados y a la vez, reunir la solucion de esos elementos para la
adecuada elaboracion de una Biblioteca Virtual que facilita el desarrollo
del proceso aprendizaje- cognitivo con su aplicacion. Dentro de los
resultados de investigacion que se integréo se observaron las variables
que intercedieron en las hip6tesis del Trabajo de Grado, por medio de las
encuestas y su respectivo analisis e interpretacion, se obtuvo como
evidencia la necesidad de crear la Biblioteca Virtual, la cual puede ser
considerada como punto de partida para lograr el objetivo planteado. Es
urgente que la Unidad Educativa Huaca, cuente con una Biblioteca
Virtual, la misma que involucre tanto a estudiantes y docentes en un
proceso de modernizacion y actualizacion de su curriculo. Los recursos
didacticos como textos son los mas utilizados por docentes y estudiantes
de la institucion, lo que dificulta a la administracion de una Biblioteca
Virtual la cual forma un aprendizaje dinamico. La falta de capacitacion
sobre Bibliotecas Virtuales como un manejo interactivo no accede a
docentes optimizar sus conocimientos y destrezas esto perjudica en un
alto porcentaje en el desempefio de sus estudiantes. Como principal
objetivo de la propuesta para los estudiantes deben emplear un
aprendizaje de calidad mediante el manejo de las Bibliotecas Virtuales
gue facilita un espacio didactico de estudio, esto se guia con la ayuda que
el docente aplique para que sus clases sean participativas manipulando
medios did4cticos e interactivos.
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ABSTRACT

The research and design of the Microsoft Office Virtual Library 2013
website, allows the learning improvement in the community of Huaca
Educational Unit, providing a diagnosis of quality regarding to education
from a wise perspective at facing a lack of a website because teachers
and students are not aware on how to use each subject contents as a
research didactic resource; basically, among the theoretical methods used
the analytic-synthetic and the inductive-didactic are the ones being applied
to get to the end of the research with the definition of the problem, the
population, and the processing of the results and at the same time, to get
to the solution of those elements towards an appropriate elaboration of a
Virtual Library that facilitates the development of the cognitive learning
process and its application. Within the integrated research results the
variables which intercede in the hypothesis were observed, by means of
the surveys and its corresponding analysis and interpretation, the
evidence was the need of creating a Virtual Library, which can be
considered as a starting point to achieve the set objective. It is demanding
that the Huaca Educational Unit owns its Virtual Library, the one that
involves students and teachers together in a process of curriculum
modernization and updating. The didactic resources such as texts are the
most used by teachers and students of the institution, which interferes the
administration of a Virtual Library with a dynamic learning. The lack of
Virtual Libraries training based on interactive management does not let
teachers to optimize their learning and skills which prejudices in a high
percent their students” performance. As a main objective of the proposal
aimed to students, they have to accomplish a learning of quality through
the management of Virtual Libraries that facilitates a didactic study area,
guided by the teacher in order to create a participative class, handling
didactic and interactive means.
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INTRODUCCION

La investigacion sobre “ESTUDIO Y DISENO DE UN SITIO WEB COMO
BIBLIOTECA VIRTUAL DE MICROSOFT OFFICE 2013, PARA LA
COMUNIDAD DE LA UNIDAD EDUCATIVA HUACA, DEL CANTON
SAN PEDRO DE HUACA, PERIODO 2014”; esta estructurado por seis

capitulos.

PRIMER CAPITULO.- Problema de investigacion y sus antecedentes,

delimitacidon espacial, justificacion, objetivo general y especificos.

SEGUNDO CAPITULO.- Principalmente se halla el Marco Tedrico el cual
comprende la base fundamental de la investigacion, respectivamente su

parte tedrica — cientifica.

TERCER CAPITULO.- Se detalla las diferentes metodologias, las cuales

se basan en tipos de investigacion, poblacion, muestra.

CUARTO CAPITULO.- En base a la investigacion de la poblacion, se
procede al andlisis e interpretacion de datos de las encuestas

aprovechadas tanto a docentes y estudiantes de la institucién educativa.

QUINTO CAPITULO.- Se describe el andlisis e interpretacion de las
encuestas aplicadas, se procede a realizar las recomendaciones que se
basan en las conclusiones, como ademés del marco teérico que son las

posibles soluciones al problema investigado.

SEXTO CAPITULO.- Se basa principalmente en el desarrollo de la

propuesta.
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CAPITULO |

1. EL PROBLEMA

1.1. Antecedentes.

La Institucién se inicia en 1971, con un paralelo de Primer Curso,
anexo al Colegio Cesar Antonio Mosquera de la Parroquia de Julio
Andrade con el nombre de 15 de Febrero, por gestion de los habitantes
de Huaca, y como una necesidad de dar una eficiente educacion a sus
hijos, mediante decreto ministerial de fecha 3 de octubre de 1972,
publicado en el registro oficial de numero 161 se autoriza el
funcionamiento del Colegio de Ciclo Basico de Huaca.

En noviembre de 1972 con acuerdo ministerial respectivo se le cambia
de nombre de Colegio de Ciclo Béasico de la Parroquia de Huaca a
Colegio de Ciclo Basico Guillermo Rodriguez Lara de la Parroquia de
Huaca. En el afio de 1976, se autoriza el funcionamiento del Cuarto
Curso de ciclo Diversificado en Humanidades Modernas, modalidad Fisico
Matematico -Quimico Biol6gico; mediante resolucion 21.79 de noviembre
de 1977 se autoriza el funcionamiento del Quinto Curso del Ciclo
Diversificado, el 24 de Octubre de 1978 mediante resolucién 23.72 se da
permiso respectivo y funcionamiento del Sexto Curso Ciclo Diversificado
en la modalidad anteriormente mencionada. En el afio de 1979 egresa la
primera Promocion de Bachilleres en Humanidades Modernas, Modalidad

Fisico Matematico- Quimico Bioldgico.
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El 3 de Abril de 1981, mediante acuerdo ministerial del Ministro de
educaciéon y Cultura de ese entonces Dr. Galo Garcia Feraud se da el
cambio del nombre del Plantel de Guillermo Rodriguez Lara a Colegio
Huaca, hecho que permite que el Consejo Estudiantil asuma el nombre de
“3 de Abril’; posteriormente se legaliza el Bachillerato en Ciencias
Especializacion Fisico Matematico y Quimico Biologico, mediante
resolucion 15-54, del 24 de Junio de 1993, se autoriza el Bachillerato
Especialidad Informatica en el Colegio Huaca, en conclusion desde 1971
hasta la actualidad el Colegio Huaca brinda su servicio educativo a la
comunidad sujeto a cambio modificaciones, acuerdo y resoluciones

emanadas por el Ministerio de Educacion.

En la actualidad la Unidad Educativa Huaca cuenta con una amplia
biblioteca bibliografica para el servicio educativo de los estudiantes, sin
embargo este centro no tiene un servicio informatico que facilite estar
conforme a las exigencias de la tecnologia actual, pues la mayoria de los
centros educativos, ya ha realizado no solo los estudios sobre la
actualizacion de una biblioteca, sino ha incorporado en su
establecimiento una biblioteca virtual, por lo tanto la Unidad Educativa
Huaca no debe ser la excepcion y debe estar al nivel de las exigencias
de la tecnologia, ya que en la actualidad la educacion demanda de
muchos instrumentos acordes a los avances de la tecnologia y de todos

los ambitos académicos.

Las ventajas que tienen las bibliotecas virtuales es que pueden ser
visitadas a cualquier hora del dia y desde cualquier parte del mundo a
través de una conexion de internet, los estudiantes podran actualizar y
construir sus propios conocimientos al revisar la informacion requerida

de acuerdo al tema tratado en clase con el docente.
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La biblioteca virtual es un instrumento de apoyo que no requiere de
complejos procedimientos, a estos solo se confinan a matrices sencillas
como horarios de atencion para consultas, codificacion de los libros
existentes, ingreso de datos por fechas, por autor o por asignatura sin
embargo la biblioteca virtual ayuda que los estudiantes, docentes,
miembros de la comunidad educativa y sociedad para que puedan
investigar los nuevos cambios en el nivel educativo, social, politico,
tecnoldégico de una manera rapida y actual. La biblioteca virtual se debera
evaluar continuamente a fin de dar a conocer las ventajas en cuanto a su
uso como instrumento para el fortalecimiento del aprendizaje de los

estudiantes.

Esto conllevar4 a obtener informacion actual y novedosa acerca del
funcionamiento y utilizacion de este sistema, lo cual permitird ir
mejorandole, afadirle nuevos materiales y adaptarlo de manera exitosa
en el ambito en el que se estd desarrollando ésta nueva forma de

investigacion y consulta.

1.2. Planteamiento del problema.

El sitio web como biblioteca virtual de Microsoft Office 2013 en la
Unidad Educativa Huaca es un medio de apoyo tecnoldgico, por el cual
docentes y estudiantes se apoyan para realizar actividades que llevan al
aprendizaje, este sitio web no debe ser solo un componente para la
reparticiéon de informacién, sino ademas como un sistema que comprenda
las acciones de la ensefianza, interactividad, comunicacion y aplicacion

de conocimientos que tenga un excelente manejo del aprendizaje.
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En la provincia del Carchi, dentro del canton San Pedro de Huaca el
uso de los sitios web no es muy notorio por los estudiantes de los
diferentes planteles educativos que alli radican, debido a una escaza

actualizacion de estandares tecnoldgicos que la educacion los requiere.

La Unidad Educativa Huaca contara con la primera biblioteca virtual
de Microsoft Office 2013, la cual servirdA como medio de consulta e
investigacion para docentes, estudiantes y la comunidad en general. Los
estudiantes al no recibir informacion respecto al uso de los sitios web
correctamente obtendran formacién mas profesional, disminuyendo las
posibilidades para el ingreso a instituciones de educacién superior o ellos

puedan abrir nuevos campos ocupacionales con el uso tecnolégico.

El sitio web de Microsoft Office 2013 ofrece interactividad,
comunicacién, dinamismo en la presentacion de contenidos, uso de
multimedia, con acceso a informacion desde cualquier computadora
conectado a la red, a través de este Sitio Web los usuarios pueden
acceder a recursos y materiales de Microsoft Office 2013 sin entes
distractores en la busqueda de informacién, ahorrando tiempo y dinero a

los mismos.

Los docentes al encontrar un escaso conocimiento en sitios web lo que
tienen que hacer es buscan métodos y herramientas que permita una
ensefianza mas facil para llegar a los estudiantes con certeza, para ello
en internet se encuentran varias herramientas novedosas que se puede
aplicar en el aula y que conlleve a acceder el conocimiento sin necesidad

de implantar el uso de libros.
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1.3. Formulacion del problema.

¢,Coémo influye la carencia de un sitio web como biblioteca virtual de
Microsoft Office 2013, en la Unidad Educativa “Huaca”, del Cantén San

Pedro de Huaca?

1.4. Delimitacién del problema.

1.4.1. Delimitacién unidades de observacion.

La investigacion se realizé con los docentes, estudiantes y autoridades

de la Unidad Educativa Huaca.

1.4.2. Delimitacion Espacial.

Esta investigacion se realizé en el Unidad Educativa “Huaca”, provincia

del Carchi — Cantén San Pedro de Huaca — Barrio Sur.

1.4.3. Delimitacién Temporal.

Esta investigacion se llevo a cabo en el afio 2014.

1.5. Objetivos.

1.5.1 Objetivo general.
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1.6.

Determinar la influencia de un sitio web como Biblioteca Virtual de
Microsoft Office 2013, en la comunidad de la Unidad Educativa

“‘Huaca”, periodo 2014.

1.5.2. Objetivos especificos.

Diagnosticar la situacion actual acerca de la elaboracion de un sitio
web como biblioteca virtual de Microsoft Office 2013, para los

docentes y estudiantes de la Unidad Educativa Huaca.

Seleccionar la herramienta adecuada para desarrollar el sitio web
como biblioteca virtual de Microsoft Office 2013, a fin de fortalecer el

aprendizaje para los estudiantes y docentes.

Elaborar una propuesta alternativa para la comunidad educativa de la
Unidad Educativa Huaca del Cantén San Pedro de Huaca, acorde a

las necesidades de la tecnologia actual, en el &mbito educativo.

Difundir la propuesta alternativa a las autoridades, docentes vy

estudiantes para que hagan uso de la misma.

Justificacion

La investigacion se desarrolléo en la Unidad Educativa Huaca ya que

carece de un sitio web de Microsoft Office 2013, que sirva de ayuda o

guia a la poca informacion que se encuentra en textos, articulos o

revistas, tenga en cuenta que los sitios web a partir de la observacién en
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el entorno educativo se convierte como fuente primordial de ayuda para
docentes y estudiantes involucrando avances tecnoldgicos los cuales son
meétodos nuevos de ensefianza y aprendizaje que se van adaptando en la

sociedad y en la actualizacion de la educacion.

Con el disefio de este sitio web el docente efectuara una ensefianza,
mMAas correcta con los parametros tecnolégicos que la educacion necesita
cumplir, para esto es indispensable que los docentes se preparen sobre el
uso correcto de aulas virtuales y sitios web de informacion educativa y
formen parte esencial para la Unidad Educativa Huaca, a fin de que la
institucion se convierta competitiva y acorde a las necesidades
tecnolégicas que en la actualidad la educacion exige, con la
implementacion de este sitio web los estudiantes y comunidad en general
optimizardn una base de consulta al no existir bibliografia fisica en la

biblioteca de la institucion

Los estudiantes obtendran un espacio tecnolégico que servira como
una herramienta de consulta, desarrollo de tareas de investigacién de
manera directa sobre Microsoft Office 2013, sin necesidad de ocupar
buscadores convirtiendo a los estudiantes en trasmisores de estos
conocimientos obtenidos fortaleciendo su proceso de aprendizaje para su
vida profesional acorde al uso tecnoldgico virtual.

Con todos estos argumentos la Unidad Educativa Huaca tendra una
imagen positiva dentro de las instituciones de la provincia, ya que crecera
en tecnologia y competird con el resto de centros educativos, de igual
manera no solo servira para los estudiantes del Unidad Educativa Huaca,
también serd de ayuda para toda la sociedad en general que busca

informacion sobre Microsoft Office 2013, ahorrando tiempo y dinero al

28



realizar sus consultas y ademas habilidades y destrezas en la utilizacion

de los sitios web.

La investigacion es factible primordialmente gracias a la apertura de
las autoridades, docentes y estudiantes de la Unidad Educativa Huaca,
también se contdé con los recursos tecnoldgicos, bibliogréficos,
econOmicos; sobre todo la predisposicion, tiempo y capacidad por parte

del investigador para el desarrollo de este Trabajo de Grado.
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CAPITULO I

2. MARCO TEORICO.

2.1. FUNDAMENTACION TEORICA

2.1.1. Fundamentaciéon Filoso6fica

Teoria Humanista

Esta investigacién se apoyd en la teoria humanista porque se intenta
qgue el ser humano sea responsable de sus propias decisiones para su
desarrollo personal con la ayuda de la psicologia que estudia a la persona
en forma global porque sus pensamientos, sentimientos y acciones
humanas forman un mundo integral, por lo tanto el objetivo principal es
conseguir que el ser humano se auto analice y se acepte tal como es y

comprenda mejor su personalidad.

Todo ser humano tiene un potencial de crecimiento y el fin de cada
uno es el desarrollo de sus capacidades positivas, para ello se supone
cultivarse, crecer y madurar en armonia aungque puede ser un proyecto a

largo plazo no es asi; ya que esto significa saber vivir el presente.

Segun Maslow, sefiala que el método holistico debe ser utilizado por
los humanistas, para el estudio de los procesos psicolégicos humanos en
su totalidad de la personalidad. Esta teoria se basa principalmente para
el desarrollo de sus ideas con la técnica de la entrevista, técnicas de

grupo, sociales y activas; permitiendo que el aprendizaje de una persona
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cambia a partir de un contacto real con los problemas que existen, de
manera que sea él mismo quien tome decisiones y decida resolverlos,
orientandose a implementar sus habilidades en area positivas del ser
humano, explorando el medio para sacar ideas potenciales creativas y ser

expuestas a quien lo rodea.

llustracién N° 1 — Fines de la educacion Tecnoldgica.

@

Modelo del desarrollo que
enfatizan un cambio en el
desarrollo de los estudiantes.

Modelos de auto concepto, los |
cuales estan centrados en el
desarrollo de Ila identidad
aenuina. :

MODELOS SOBRE LA |
.~ EDUCACION HUMANISTA |

4

Modelo ~de sensibilidad vy | \odelos de expansion de la

| prtlentamon grupal dque ”se conciencia orientados a
Interesarn en esarollar | qesarrollar el lado intuitivo de
habilidades de apertura y | ociq

‘_sensibilidad hacia los demas

. Investigador: Alexis Paillacho Castro.

2.1.2. Fundamentacion Psicoldgica.

Teoria Cognoscitiva.

La teoria cognoscitiva y su aporte en esta investigacion, principalmente
se basa en el proceso que tiene lugar de los cambios del comportamiento
del ser humano ya que estos cambios se pueden observar para ser
usados como indicadores de lo que esta pasando en la mente del ser

humano a la hora de aprender.

Esta teoria considera principalmente el comportamiento del ser
humano como racional, activo, desarrollador de sus habilidades e

incremente  sus capacidades superiores como estudiantes no solo
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recibiendo informacién sino dando procesos y estructura adecuadamente,
por lo que esta teoria es de gran importancia siendo la base de las
actividades que realiza el ser humano al momento de elaborar trabajos en
el computador ya que estd observando y utilizando las diferentes

herramientas que brinda cada uno de los programas que usa.

Con la aparicion cognoscitiva al momento de evaluar altera cambios
importantes al respecto al modelo conductista aunque su funcién
primordial se mantiene, para ello se destacan algunos cambios

significativos.

llustracién N° 2 — Cambios significativos

El interés se centra en los

procesos de aprendizaje, no

en los resultados Los datos recogidos son

obtenidos, ya que lo que se cualitativos: se  utilizan Se da mayor importancia a
pretende es comprender el cuestionarios, observacion las estrategias que utiliza el
funcionamiento mental del del comportamiento, alumno para alcanzar un
alumno ante la tarea a observacion de sus | objetivo, que no al grado en
través del conocimiento de reflexiones y de las que éste se alcanza

sus representaciones y de | interaccione.

las estrategias que utiliza.

. Investigador: Alexis Paillacho Castro.

La actualizacidon de conocimientos antecedentes que los estudiantes
poseen para llevar a cabo un aprendizaje posible a esta condicion, no hay
gue darla por completa porque el estudiante aun conociendo del tema

hay que darle charlas que brinden una mejor comprension con una mejor



ayuda aplicar diapositivas acerca del tema o mas aun resumenes que

ayude al estudiante al manejo correcto acerca del tema.

2.1.3. Fundamentacién Pedagdégica

Teoria Procesamiento de la Informacion Cientifica

El aporte de la Teoria de Procesamiento de la Informacion Cientifica
en esta investigacion explica el desarrollo cognitivo a través de los
cambios que se producen en la codificacion, el almacenamiento y la
recuperacion de la informacion. Los teoricos del procesamiento de la
informacion postulan que la percepcion, el aprendizaje y la memoria
reflejan un continuo procesamiento que incluye los mecanismos de la
atencion, el almacenamiento en el nivel de los 6rganos sensoriales, la
memoria de trabajo o a corto plazo, la memoria a largo plazo asi como los
mecanismos que trasladan la informacion hacia ella y, por ultimo, los
mecanismos que intervienen en la recuperacion de la informacion

almacenada.

Es una teoria muy relacionada con los avances que ha tenido la
ciencia de la computacion, ya que plantea que las habilidades del ser
humano para organizar y manipular la informacion se van haciendo mas
complejas a medida que el nifio se desarrolla, tal como un programa de
computacion va adquiriendo mayor complejidad cuando lo modifica un

programador experimentado.

Segun el Psic6logo Donald Norman, considera que las actuales
teorias acerca del procesamiento de la informacién han recibido tres

influencias principales.
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llustracion N° 3 — Influencias segin Donald Norman
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Investigador: Alexis Paillacho Castro.

Este dltimo modelo tedrico plantea que existe en primer lugar un
procesamiento efectuado por dispositivos procesadores periféricos, el
cual precede al procesamiento realizado por la computadora central. Al
aplicar esta concepcién sobre todo al estudio de la memoria, se postula
gue existen memorias funcionales que interactian con memorias de

almacenamiento centrales.

2.1.4. Fundamentacion Socioldgica

Teoria Socio- critica

La teoria socio-critica en la investigacion se basa en una construccion
tedrica entre las formas de entender el mundo, el ser humano que sirve
de mayor referente en el ambito educativo porque este proceso de
transmision de conocimientos se basa como concreta las actuaciones

del docente.
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Por lo que el docente interviene como investigador en el aula
utilizando estrategias didacticas de motivacion y refuerzo pedagdgico para
el desarrollo individual del aprendizaje, a través de sus propias conductas.
El docente debe ser reflexivo, critico, comprometido con el aprendizaje
con este fin las conductas del docente como ejemplo-estimulo a seguir
por el estudiante por medio de refuerzos como repeticiones, recursos

tecnoldgicos, motivaciones para conseguir la respuesta adecuada.

Ademas de todo esto se debe tener un manejo de técnicas de
comunicacién principalmente los tecnolégicos como: audiovisuales,
videos, presentaciones en PowerPoint como herramienta basica de
cualquier docente como requisito de calidad en el desarrollo de la

ensefanza.

EL USO DEL INTERNET COMO RECURSO DIDACTICO.

El uso de internet no se puede reservar exclusivamente a los
estudiantes como beneficiarios directos, es por tal razon que ellos se
convierten en derrochadores espontaneos de la informacién que
encuentran en internet sin una orientacion correcta por parte del docente

0 supervisor.

El internet es una herramienta de gran jerarquia para la adquisicion
de informacion que no solo integra en el &mbito educativo sino para las
personas en general interesadas en un enriquecimiento de aprendizaje. El
principal participante en busqueda de informacion es el docente, el cual lo
utiliza en la actualizacion de conocimientos que hoy exige la educacion
para ser impartidos a sus estudiantes y alcanzar una ensefianza positiva

dentro del tema de estudio.
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La tecnologia con el pasar del tiempo avanza de una manera
extraordinaria de la misma manera que transita informacion por internet,
esta reconoce la posibilidad de ensefiar y aprender para ir mejorando con
mayor fluidez sus conocimientos; con la ayuda del modelo tecnoldgico
contribuye con una calidad especifica mediante métodos, ideas creativas,
diapositivas las cuales ayuden a la sociedad para ser aplicadas al

momento de sus tareas en clase y también en el ambito laboral.

llustracién N° 4 — Fines de la educacién Tecnolodgica.

FINES DE LA
EDUCACION
TECNOLOGICA

\.

Formar usuarios que
den un uso correcto
de la tecnologia

Formar creadores
de tecnologias

Investigador: Alexis Paillacho Castro.

La aplicacibn de los medios tecnoldgicos didacticos favorecen a
cumplir metas claras que ayude tanto a la sociedad como a el estudiante,
pero hay que tener en cuenta que el rol de docente en la educacion jamas
puede ser remplazada; porque un docente tiene vocacion y preparacion

gue es impartida con el pasar de los dias.
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llustracién N° 5 — Objetivos de los recursos didacticos
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Investigador: Alexis Paillacho Castro.

2.1.4.1. ¢ Qué es un sitio web y como se compone?

2.1.4.1.1. El Sitio Web como complemento de clase.

Fundamentalmente el internet se ha basado como dilema de estudio y
de ayuda tanto para docentes y estudiantes por lo cual el docente usando
un enlace virtual o sitio web, poner al alcance de los estudiantes el

material de la clase y enriquecerla con recursos publicados en Internet.

Ademas se puede publicar programas e informacién coherente a la
materia dictada que promueve la comunicacion fuera de los limites entre
los estudiantes y el docente, o para los estudiantes entre si. Este método
permitira que los estudiantes se habitlien con el uso de la tecnologia que
viene, les da acceso a los materiales de clase desde cualquier
computadora conectado a la red, les permite mantener la clase
actualizada con ultimas publicaciones de buenas fuentes, y especialmente
en los casos de clases numerosas, los estudiantes logran comunicarse
aun fuera del horario de clase sin tener que concurrir a clases de
consulta, pueden compartir puntos de vista con compafieros de clase, y

llevar a cabo trabajos en grupo.
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Permite la no utilizacion de duplicados, debido que los estudiantes no
saben si guardan los contenidos de la clase en hojas o para un mejor uso
de los contenidos de la clase el manejo de flash memory que brinda
mayor ayuda para ser reiterado tanto en computadores o0 a su vez poder
imprimirlo. Segun los estilos de aprendizaje de cada uno al uso de los
sitios web como guia de clase estos son participes del punto clave de las
clases a distancia en donde instituciones o0 colegios implementan

materiales para ser convertidos en clases semipresenciales o a distancia.

2.1.4.1.2. Herramientas esenciales de un sitio web.

Los elementos que componen un Sitio Web surgen de una adaptacion
del aula tradicional a la que se agregaran adelantos tecnoldgicos
accesibles a la mayoria de los usuarios, y en la que se remplazaran
factores como la comunicacién cara a cara, por otros elementos entre las

cuales tenemos las siguientes herramientas que posee un sitio web:

Distribucion de la Informacion.

El Sitio Web debera permitir la distribucion de materiales en linea y al
mismo tiempo hacer que esos y otros materiales estén al alcance de los
estudiantes en formatos estandar para imprimir, editar o guardar. No es
lo mismo leer informacion en la red que en un libro, el usuario online lo
hace de forma impaciente, revisa la informacion de acuerdo a lo que mas
le llame la atencion, es decir que la lectura no lo hace de una forma

secuencial y ordenada.
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Hay que tener mucho cuidado en los elementos que se agreguen en el
sitio web, es decir si los elementos, herramientas o recursos utilizados no
captan la atencion del usuario al inicio, probablemente el lector perdera el

interés en la informacion publicada y abandonara el sitio.

Intercambio de ideas y experiencias.

Recibir los contenidos por medio de Internet es solo parte del proceso,
también debe existir un dispositivo que apruebe la interaccion el
intercambio y la comunicacion. Es obligatorio que el sitio web obtenga un
dispositivo de notificacion entre el estudiante y el docente, o entre los

estudiantes entre si para certificar esta interaccion.

Una de ellos es el medio electronico, el cual se ha convertido en
sistema modelo de comunicacion para los usuarios del ciberespacio, pero
que en los casos de aulas virtuales no siempre es lo mas recomendable.
Comunicarse por correo electronico es aceptable para comunicacion con
el docente en privado, y suele ser el Unico medio de comunicacion en el

caso de clases a distancia de inscripcion abierta.

En los casos en clases a distancia para grupos que toman la clase al
mismo tiempo, o cuando el sitio web es complemento de una clase
presencial, el sistema mas usado es el tipo foros de discusion adonde los
estudiantes puede ver la participacion de sus compafieros de clase y el
docente puede enriquecer con comentarios a medida que el dialogo
progresa. Los mensajes que forman parte de un chat de interaccion entre
usuarios que se realizan durante el tema en clase, son considerados
como enriquecimiento de conocimientos en el desarrollo de los diferentes

temas que el docente ha previsto para su clase haciendo mas interactiva.
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Valoracién de los conocimientos.

Para la valoracion de conocimientos tanto para los estudiantes y
usuarios que participen en una interaccion de tareas en el sitio web, se
debe proveer un espacio donde se mire el avance del tema y de sus
logros en las evaluaciones y tareas. Los usuarios pueden ser capaces de
realizar observaciones sobre sus notas obtenidas en ese momento o al

final de todo el tema previsto por el docente.

Y esta evaluacion debe estar revestida de la seriedad y privacidad en
el trato que cada evaluacion requiere; el Sitio Web debe proveer el
espacio para que los estudiantes reciban y/o envien sus evaluaciones al
docente y que luego este pueda leer, corregir y devolver por el mismo

medio.

2.1.4.1.3. El Sitio Web desde el punto de vista del docente

El Sitio Web que los docentes deberan considerar para un desarrollo
correcto y concreto sobre el manejo de sitios web. Tenga en cuenta los

siguientes puntos que son esenciales.

Actualizaciéon de informacién del sitio.

Dentro de la actualizacion de informacion del sitio deberda existir un

responsable quien administre el sitio y la informacion que este contenga,

asi mismo comprobar si los hipervinculos o en laces a otras paginas

siguen coincidiendo como estaba programado a la apertura.
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Cada vez que se actualice la informacion tendra un tiempo que
conlleva de antemano hacer planeado para no interrumpir que los
usuarios pierdan tiempo en la busqueda de informacion, si el sitio web es
emprendedor la modernizacion de las paginas debera ser por el mismo
destino en el cual se incorporo al inicio el contenido, para esto el docente
tiene la obligacién de saber cémo hacerlo o ser ayudado por alguien que
sea su asistente. El usuario lo que mas desea a parte de la actualizacion
de contenido es el disefio que tenga el sitio web para esto debe cambiarlo
constantemente para que sea un espacio de mayor exploraciéon y sea

recomendado para nuevos usuarios.

Tiempo en el que los materiales estaran en linea para el acceso.

Es importante que los usuarios sepan cuanto tiempo tendran acceso a
la informacion y también que el creador del sitio web sea el que decida
qué pasara con los materiales del sitio web par a ello la informacién se
mantendra y se actualizara para una futura clase. Cuando un sitio web es
disefiado con HTML los docentes tendran la ayuda mas fécil para guardar
informacion como libros online, pdf, archivos como guias de estudio en los
cuales pueden ser publicados y sirvan de gran ayuda para sus usuarios

en general.

2.1.4.1.4. ¢Cual debe ser el Hosting adecuado para un sitio web?

Antes de la creacion de un sitio web la pregunta principal que se debe
hacer es: ¢Qué hosting sera el mejor?, para esto los principales detalles

gue debe tener en cuenta son:
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Un hosting gratis o de pago.

Existen varios hosting que ayudaran a la elaboracion del sitio web,
tenga en cuenta los servicios que ofrecen, el costo entre baratos y caros
dependiendo del sitio que Lo primero a tomar en consideracion es
entender que no siempre los servicios mas baratos son lo mas
convenientes. Un servicio de un bajo costo no tendrd las mismas
garantias que la que tiene mayor costo con mas facilidades. Y desde
luego estan las gratuititas que la desventaja que tiene son la de llenar de
publicidades y si se desea una imagen exacta y profesional casi no se

lograré.

Hosting Compartido.

Al elegir un hostig compartido esto significa que también se compartira
el procesador , la memoria y las conexiones de red, ya que este hosting
estara instalando en un servidor que posee diferentes sitios web; este
servidor compartira a las demas maquinas su informacion siempre y

cuando tenga autorizacién del servidor principal.

La ventaja del hosting compartido es en su economia y con mas
facilidad para su administracion porque posee una sola maquina para su
administrador con un control total en sus aplicaciones. De igual manera
se puede instalar programas que ayuden al mejoramiento del sitio web

gue se actualizara con mejor frecuencia indicando la fecha que se desee.

El web hosting dedicado es una buena opcion para sitios que tienen

una gran cantidad de visitantes, usan muchos recursos del sistema (a
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través del uso de scripts), si se estd a cargo de datos muy importantes o
si necesitas software especial que no estan disponibles en un servidor

compartido.

2.1.4.1.5. Infraestructura.

Para lo que es la infraestructura del sitio deberas tener la decision mas
confiable al momento de elegir si se trabajard con sistema Linux o
Windows, la ventaja de Linux es su economia y se podra trabajar con
paginas con formato PHP. En cambio un servidor Windows es mas
costosos y podra aplicar paginas en formato ASP Y PHP esto depende de

la configuracion que el ad administrador desee.

El espacio en disco.

El espacio en disco es el mas principal para la creacion de sitios web;
si quiere trabajar con un sitio estatico con pocas paginas se recomienda
una cantidad de 100 a 500 MB. Si en cambio se trabaja con base de
datos y sitios remotos dindmicos lo recomendable es conseguir un

Hosting superior a 500 MB.

Tasa de trasferencia.

Durante la creacion del sitio web se deberd contar con una tasa

mensual de transferencia de datos, considerando si existe un rango

menor de las 6 gigas esto seria demasiado momentaneo sobre todo si se

trabaja con utilizacion de ficheros multimedia.
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Si existen problemas durante la mitad del mes en el consumo de datos
de la banda debera comunicarse a su proveedor de internet para ver si se

contrata un ancho de banda mayor para un trabajo excelente.

Soporte.

Lo que respecta al soporte esto no es muy considerado en cuenta,

pero existe una algo esencial al momento de que falla entre las que tiene:

- ¢Si cuenta con un teléfono de soporte?
- ¢Un correo electréonico?

- ¢ Sistema de comunicacion instantanea (chat)?

Para trabajar con un proveedor de internet lo recomendable es contar
con un numero de teléfono para que pueda trabajar normalmente sin
interrupciones o corte de datos, ya que los que son por correo electronico
a veces tiene un corte desde las 24 horas de uso; para esto hay que
recordar que si se paga por un servicio el proveedor esta obligado a

responder por el mismo.

El Centro de datos.

Donde esta el servidor principal de datos, para esto se debe tener las

siguientes recomendaciones:

- Un lugar acorde al clima fuera de la humedad
- Tener cuidado con los casos de corte de datos y hackeo de claves.
- Un responsable que ayude a encender y reiniciar el servidor cuando

sucede corte de energia.
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En el caso que un proveedor de internet no indique la direccion fisica
del servidor es probable que oculte algo, para esto desde ya desconfia de

él y busca otro proveedor.

Disponibilidad.

En el caso que exista corte de luz, hay que preguntar al proveedor de
internet que sucederia y cuanto tiempo estimado ayudara a recuperar el

sitio web.

Servicios.

AL momento de un contrato de proveedor de internet lo mas

recomendable es preguntar lo siguiente:

¢ Existe un limite de creaciéon de cuentas de correo electrénicos?

- ¢Cudl es su limite?

¢ Existe panel de control remoto para otros computadores?

¢ Habra la facilidad de crear cuentas FTP?

Ubicacién geografica de empresas proveedoras de internet.

Al contratar hosting lo recomendable es considerar empresas de tu
propio pais ya que el pago se hace en oficinas y con facturas para que no
exista fraude, tenga en cuenta cual es la ubicacion de la empresa para
realizar reclamos si estos se ameritan. La desventaja de contratar hosting
con empresas extranjeras es su pago que se hace visualmente sin existir
seguridad, sin saber si los datos sera para todo el mes o existira cortes y

esta empresa dejara de proveer internet.
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Costo.

El costo del proveedor de internet depende de todas las condiciones
gue anteriormente se observaron, si cumple todas las condiciones que el
contratista exige superara un limite mayor entre 50 a 80 ddlares
mensuales, en cambio si se desea uno mas econdémico para lo que es un

domicilio sera de 15 a 30 ddlares mensuales.

Dominio propio o gestionado por el hosting.

Existen empresas que ofrecen hosting con dominio gratuito al ser
contratados este sale a nombre de la empresa, y su mayor dificultad que
existe es al cambiar de compafia no se puede debido a que pertenece a
otra compafia. Para que no exista esto lo recomendable es contratar a
nombre de un administrador propio que tenga dominios registrados a su
nombre y finalmente realizando investigacion sobre el proveedor sobre

que garantia tiene a otros clientes esto sera mucho mejor.

2.1.4.1.6. Que sonlos nombres de dominio.

Un nombre de domino son una cadena de signos alfanuméricos que
exige las normas y formato establecido por el servidor, esto significa la
transcripcion de su direccién IP. Por la cual se puede observar que
maquina posee su IP correspondiente desde la vista técnica permite la
localizacion de esa maquina y mas incondicional el uso de la red. Este
servicio hace mas eficaz el uso del internet tanto en el ambito comercial,
cultural y sobre todo lo que en la actualidad presenta las redes sociales

en todo el mundo.
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Desde la vista comercial los dominios ayudan a verificar que veracidad

tiene la empresa o identificar el tipo de entidad se hace negocios o

servicios que los usuarios pueden ofrecer.

Clases de dominios.

- Dominios Genéricos: Son aquellos que tratan de establecer el

nombre propio del dominio con mayor libertad sin previos requisitos

para su contratacion y asi los nombres de dominios se deben registrar

bajo principios “del que primero llega, primero que se hace valido y

sirve”.

TablaN°1 - Tipos de dominios

REGISTRO DOMINIO PROPOSITO

Red. Es — Entidad Publica Empresarial .es Territorial Espana

VeriSign .com General

VeriSign .net Entidad que realiza
actividades relacionadas
con internet

PIR (Public Interest Registry) .org Entidades personas vy
organizaciones sin animo
de lucro

Afilias .info Informacién de
actividades de negocio —
empresas.

RegistryPro .pro Profesionales y

Asociaciones

Profesionales

Investigador: Alexis Paillacho Castro

47




¢,Cual es el uso de un dominio?

Sus principales usos de un nombre de dominio son:

- Establecer la identificacion de su pagina web, para esto se debe verificar

en la siguiente direccion www.midominio.com

- Personalizar las cuentas de correo electrénico de su administrador, en la

siguiente direccion minombre@midominio.com

Una vez creado la pagina web se proveera de un URL (Uniform
Resource Locator) el cual servira para ser visualizado en cualquier
navegador o si se desea con la direccion IP proporcionada al momento de
la creacion de la pagina web. El URL brinda la ayuda a recordar las
direcciones de sitios de internet; tenga en cuenta que el IP de un sitio
web puede variar debido a la actualizacién de contenido de informacién

en la pagina.

El protocolo que los servidores y administradores web manejan para
notificar se denomina (HTTP) Protocolo de Transferencia de Hipertexto
Protocolo de Transferencia de Hipertexto. En cada servidor y clientes
tendran que entender los protocolos con la finalidad de recibir y enviar
documentos online. La mayor facilidad de internet y la creacién de
paginas web es World Wide Web (www) indispensable para su ser
utilizada en los distintos navegadores sin necesidad de aprender los
muchos comandos complicados que existen, para esto lo mas
recomendable es la manipulacién correcta de los sistemas operativos y

del mouse que el usuario utilice.

48


http://www.midominio.com/
mailto:minombre@midominio.com

¢Quién puede interceder en el registro de un nombre de dominio?

Registros.

Estas empresas son acreditadas por ICANN, en la cual cada nombre o
dominio Unicamente se administra por un registro diferente con agentes
registradores de administracibn que esencialmente ellos poseen

autoridad.

Para ello:

- Poseen siempre las bases de datos publicas de hombres de dominios
mantienen las bases de datos maestras publicas de nombres de

dominio de primer nivel TLD que se asigne.

- Disponer de toda la informacion proporcionada por los demas clientes
en su (archivo de zona), la cual ayudard a los usuarios a consultas

cuando la necesiten.

- Establecer Agentes Registradores en las direcciones web que ayuden

a establecer IP acorde a sus zonas correspondientes.

2.1.5. Microsoft Office 2013.

Microsoft Office 2013 es un nuevo servicio informatico planteado para
cualquier usuario en habitual, el cual posee nuevas herramientas que son
de mucha ayuda al momento de su manipulacion, brindando mejor

facilidad dentro del campo laboral o estudiantil tecnoldgico.
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llustracion N° 6 — Microsoft Office 2013

. Microsoft Office 2012
@ HAccess 2013
CE: Enwiar a OneMote 2013
Excel 2013
F OneMote 2013
B outlook 2013
EE PowerPoint 2013
¥ Publisher 2013 3
BEl word 20132
. Herramientas de Office 20132
. Microsoft Silverlight
. MNero
o MNIL BAMDUS AMCHS
. Serwvicio antirrcbo Intel -

& | Stras

LIS progqrangs e archivos S |

W

Investigador: Alexis Paillacho Castro

En esta nueva versibn se ha implementado nuevas plantillas que
permite abrir, edicibn de documentos en formato .pdf las cuales en las

antiguas versiones no se podia realizar.

Lo principal que se puede resaltar de esta versibn es la
implementacion de SkyDrive con una capacidad de 2 Gb de memoria, que
permite guardar documentos online para ser visualizados en cualquier
parte o computador que el propietario ha realizado e incluso aun no tenga

instalado Microsoft Office.

Es necesario iniciar sesion al momento de utilizar Office, ya que
facilitara tener mas comunicacioén directa al momento que Microsoft Office
2013 realice actualizacion del mismo y de igual manera se puede usar
una cuenta de Windows Live ID y obtener acceso a directorios creado en

SkyDrive con Office Web Apps.
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2.15.1. Microsoft Word 2013

Microsoft Word 2013 es un nuevo procesador de texto de Microsoft
que permite crear documentos y editarlos en pdf muy facilmente
aprovechando la variedad de herramientas incorporadas con nuevas

funciones novedosas.

llustracion N° 7 — Ventana Microsoft Word 2013

Investigador: Alexis Paillacho Castro

Ademas de todas las herramientas de escritura y formato que en las
antiguas versiones ha visto, Word 2013 renueva la forma de trabajar con
objetos multimedia, para darle un acabado profesional a todos los
documentos. Para empezar, cuando hay que insertar una imagen, cuadro,
tabla, video o grafico de cualquier tipo, hay un tipo de lineas guia para
alinear el texto a la perfeccion. En primer lugar, este procesador de textos
se integra con Microsoft SkyDrive para guardar documentos en linea de
forma predeterminada, esto significa que se puede acceder a todos los
proyectos desde cualquier lugar sin perder progreso en tu trabajo.
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Estas guias aparecen sélo cuando estas posicionando un objeto y se
vuelven invisibles inmediatamente después, para no molestar mientras
escribe. Microsoft Word 2013 trae algunas funciones nuevas para la
lectura de tus documentos sea mas comoda, por ejemplo, con un simple
clic, hards zoom sobre imagenes, cuadros y graficas, ademas de
reproducir videos incrustados, para volver a la vista original de la pagina
con un gesto. Por otro lado, cuando quiera leer un documento, el texto se
acomoda en columnas automaticamente, y recuerda el punto en el que

dej6 para que pueda continuar en cualquier momento.

También vale la pena destacar que el nuevo Word permite abrir y
editar PDF con la misma facilidad que cualquier otro documento de texto;
esto significa que se podra trabajar con todo tipo de archivos y compartir
proyectos facilmente, utilizando uno de los formatos estandar para

transportar archivos.

De la misma forma, trabajar en conjunto con otras personas nunca
habia sido tan facil con sélo enviar el enlace del documento a quien
quieras, tu grupo de trabajo tendra acceso a la ultima versién del texto y
podra editarla libremente. Con la posibilidad de dejar comentarios al
margen y responderlos por autor, sera mucho mas facil coordinar ideas y
opiniones. Por otra parte, Word 2013 permite realizar presentaciones en
linea para que el trabajo sea accesible incluso para quienes no tienen el
programa instalado. Todo lo que tiene que hacer es enviar un enlace vy,
mientras lee el documento en la pantalla, el otro usuario lo seguira desde

su navegador.
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2.15.2. Microsoft Excel 2013

Este programa tiene la similitud de una hoja de calculos, que brinda la
facilidad de realizar cualquier tipo de célculos matematicos, esquemas
con graficos, y brinda la utilizacion de funciones mateméticas que le
usuario desee, a esto se suma que Excel no trabaja solo con materiales

de célculo también facilita una mejorada serie de graficos estadisticos.

llustracion N° 8 — Ventana de Microsoft Excel 2013

7 - & x

EXCGI Inicie sesion para obtener el maximo rendimiento de Office
Obtener mis Informackén

Recientes

MATEMATICAS DECIMOS.
H

DE: nso_UE_ABELARD... : :
™ 1CAS i B " H - a

ATO DE VINCULADOS P = : al - . et |

(@@ Abrir otros Libros

Investigador: Alexis Paillacho Castro

Con la nueva versiéon de Excel 2013 que posee una manera mas clara
y menos dificultosa para un trabajo exitoso con mayor velocidad al
momento de sus operaciones de calculos que al usuario asombrara y su
mayor ventaja es que Excel permite trabajar de manera tactil tanto en

tablets, PCs o Smartphones.

En gran similitud el paquete de Microsoft OFFCIE 2013 tiene la misma
estructura en el disefio de las ventanas y en especial la cinta de opciones
en las barra de herramienta que mejora el trabajo en los documentos que

se estd manejando.
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2.1.5.2.1. La pantalla inicial.

Al iniciar Excel aparece una pantalla inicial como la muestras la
llustracion N° 9, en la que se observa los componentes principales como
también diferentes elementos que se utilizaran; la pantalla de Excel 2013
puede ser diferente en cada computador, dependiendo del usuario que

administre las herramientas u opciones para trabajar.

llustracion N° 9 — Pantalla inicial de Microsoft Excel 2013

< =] * Librol - Excel
BEEEGE NCIo | INSERTAR  DISERIODEPAGINA  FORMULAS ATOS A

¥
Calibri 11 A A 3

[ o
Pegar
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2.1.5.2.2. La ficha Archivo.

- Empieza por hacer clic en la parte superior izquierda en el botén
Archivo, el cual se dispersard un submenu que tiene diferentes
acciones en las que se observa: Informacién, nuevo, guardar como,

imprimir, cerrar.

- En este menu se observa también una nueva cinta de opciones
nuevas que en las antiguas versiones no existian y ofrece una gran
ayuda en la creacion de archivos tales como: Compartir, exportar,

cuenta, opciones.
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- [Existen en ciertas ventanas un cuadro de dialogo que permite
visualizar mas opciones con solo deslizar el cursor del mouse como:

Abrir, guardar como, exportar, compartir.

- Para cerrar la ficha archivo procedera hacer clic en la flecha que esta

en la parte superior izquierda, o de la mejor manera con la tecla ESC.

llustracion N° 10 — Ficha Archivo Excel 2013

Librol - Excel ? - 9 %

@ ’ ) Libros recientes
Libros recientes
d" LISTAS
_ Escritorio
g OneDrive [i] MATEMATICAS DECIMOS
Escritorio
T ;| MATEMATICAS DECIMOS
F-_T;' Equipo [x/ H: » DECIMOS MATEMATICAS » PROMEDIOS
n‘" Planificacién Sexualidad
+ Agregar un sitio H:» » DECIMOS MATEMATICAS » SE
u‘" MATEMATICAS DECIMOS
H: » DECIMOS MATEMATICAS
u‘" MATEMATICAS DECIMOS
Hes » DECIMOS MATEMATICAS
;| MATEMATICAS DECIMOS
[ x
u‘" DECIMO D Ficha Censo_UE_ABELARDO_MONCAYO
H: = DECIMOS MATEMATICAS
E’r FORMATO DE VINCULADOS

Escritorio

Investigador: Alexis Paillacho Castro

2.1.5.2.3. La cinta de opciones.

Basicamente el principal elemento que tiene Excel, debido a que en
ella estan las diferentes elecciones que este programa tiene repartido en
diferentes pestafas.

- Cuando se trabaje con elementos distintos aparece la ficha de
herramienta, para poner en practica mantener pulsado sobre la ficha
gréafico en la que se despliega las opciones para modificar graficos que

el usuario desee a su estilo.
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llustracion N° 11 — Cinta de opciones Excel 2013

INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesién
g Calibri Sln | == = EF General - %Formato condicional ~ E‘“Inser‘tar - Z - ’é‘Yv
Pegar Eg - N K s- Apx === = % - 9% o [ Darformato comotablar @ Eliminar - [$] - #f -
- v e DA~ == - ‘a3 [7 Estilos de celda~ [#1 Formato = ¢ -
Portapapeles Fuente ] Alineacion G Nimero Estilos Celdas Modificar ~
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2.1.5.2.4. La barra de férmulas.

Visualiza el contenido de la celda en la cual se esta trabajando, esto

deja ver que dicha celda debe variar con forme se haga las correcciones.

llustracion N° 12 — Barra de formulas Excel 2013
AL v fx v

Investigador: Alexis Paillacho Castro

2.1.5.2.5. La barra de etiquetas.

Su principal funcién permite desplegarse por las distintas hojas en las
cuales se esta trabajando.

llustracién N° 13 — Barra de etiquetas Excel 2013

na

Hojal | Hoja2 | Heja3 )

L

Investigador: Alexis Paillacho Castro
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2.1.5.2.6. Las barras de desplazamiento.

SU funciéon desplazarse a lo largo y ancho de la hoja de trabajo, de
una forma répida y espontanea con la ayuda del mouse, o si desea
haciendo clic en la parte lateral de los triangulos que posee la barra de
desplazamiento.

llustracion N° 14 — Barra de desplazamiento Excel 2013

Wil 4 »

Investigador: Alexis Paillacho Castro

2.1.5.2.7. La barra de estado.

Permite visualizar el estado del documento que esta trabajando,
implementada con una herramienta para acercar o alejar el tamafio de la
hoja y en su parte inferior izquierda tres botones de rapido acceso para

cambiar la visualizacion del libro de trabajo.

llustracion N° 15 — Barra estado Excel 2013

Investigador: Alexis Paillacho Castro

2.1.5.2.8. Libro de trabajo.

Hoja de trabajo llamada también libro de trabajo en donde se guarda

toda la informacion que se va realizando, estos poseen una extension
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Xlsx para que sea reconocido al momento de guardar diferentes archivos
en la PC.

Al iniciar automaticamente por primera vez un libro de trabajo se
establece un nombre provisional Librol — Excel. Est4 ubicado en la
pantalla superior central del documento, tal como se observa en la

llustracion N° 18.

llustracién N° 16 — Libro de trabajo Excel 2013

8 Librol - Excel (Error de activacion de productos) ? H - B X

INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR 1

Investigador: Alexis Paillacho Castro

2.1.5.2.9. Empezar un nuevo libro de trabajo.

llustracién N° 17 - Empezar un nuevo libro de trabajo Excel 2013

Librol - Excel ? - & %

Nuevo

+ Programadon delaa

Libro en blanco Informe de gastos <)

| Rastreador de presién sanguinea

T |

e ventas Presupuesto mensual personal Seguimiento de presién sanguinea

Investigador: Alexis Paillacho Castro
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Cuando entre en Excel automaticamente se ensefia un libro de trabajo
sin informacion alguna, en el caso que ya esté trabajando con otro
documento y se desea crear otro nuevo libro de trabajo; selecciona la

opcion Nuevo siguiendo los siguientes pasos

- Clic en el menu Archivo, selecciona la opcion Nuevo y a continuacion

Enter.

2.1.5.2.10. Guardar un libro de trabajo.

Al momento de haber concluido un trabajo en un Libro de trabajo en
Excel existe la opcion Guardar la que permite almacenar en un disco para

esto existen formas diferentes que se puede utilizar:

llustracién N° 18 — Guardar un Libro de trabajo Excel 2013

Librol - Excel 7 -8 X

@ Tniciar sesion

e (SUardar como

Nueva

A */é:' OneDrive @ EquO
rir L
Carpetas recientes
Guardar - .-
ij Equipo Escritorio
Guardar como . PROMEDIOS
H:» » DECIMOS MATEMATICAS » PROMEDIOS
Imprimir + Agregar un sitio G
H:a » DECIMOS MATEMATICAS = SE
Compartir
DECIMOS MATEMATICAS
i He» DECIMOS MATEMATICAS
DECIMOS MATEMATICAS
Cerrar H:s » DECIMOS MATEMATICAS

Mis documentos

Cuenta

Opciones

Examinar
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1. Guardar como: Se lo utiliza cuando ha creado un libro por primera vez

0 en su contrario para hacer una copia ya existente.

2. Guardar: Siempre al momento de trabajar se realizan cambios
importantes en los documentos y para poder ser almacenados
procedera con la opcion Guardar y asignarle un nombre principal que
el archivo se desee, para esto Haga clic sobre el menu Archivo y

procedera con la opcion Guardar como.

2.1.5.3. Microsoft PowerPoint 2013.

El programa PowerPoint de la suite de Office 2013 conserva gran
parte de sus caracteristicas y rendimiento como el programa de
presentaciones mas utilizado en el mercado de la computacion y la
informatica con respecto a sus versiones anteriores, la presentacion en
pantalla de los menus, barras de herramientas, botones, entre otros
elementos que lo constituyen, si ha existido cambios significativos, pero
siempre enfocados hacia el mayor rendimiento, desempefio y facilidad en
sSu manejo por quienes lo utilizan para realizar tareas diversas en

cualquier ambiente, sea esté de trabajo o escolar.

llustraciéon N° 19 - Microsoft PowerPoint 2013.

EHS OB Presentaciéni - PowerPoint 7 m - & %
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© diapositivi

HAGA CLIC PARA
AGREGARTITULO

~ Hagaclic para agregar subtitulo
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1. ElI Menu Office muestra algunas de las opciones que aparecian
anteriormente en el menu Archivo de versiones previas a Office 2013.

2. La Cinta de opciones puede ser ocultada facilmente dando doble clic a
cualquier ficha y para volver a mostrarla solo bastara dar 1 solo clic a
la ficha deseada, cabe mencionar que la cinta de opciones se ocultara
inmediatamente por si sola después de hacer clic sobre la herramienta

deseada.

3. Si deja presionada la tecla ALT por 2 segundos., se activan las
etiquetas inteligentes de acceso con teclado y sin soltarla solo restara
completar la accion presionando la tecla correspondiente a la letra o

numero deseado.

4. Si necesita ayuda interactiva sobre alguna herramienta o grupo de
comandos, solo tendra que posicionar el puntero por 2 segundos.
Sobre la herramienta o sobre la flecha inferior derecha de cada grupo

de comandos.

5. Al seleccionar texto y sefialarlo con el puntero aparece una mini-barra
de herramientas atenuada, conteniendo los comandos mas utilizados
para dar formato a un presentacion, dicha barra se va haciendo mas

visible en cuanto el puntero se acerque a ella.

6. La barra de herramientas de accesos directos inicialmente contiene
solo algunos de las herramientas mas utilizadas, pero esta pude ser

modificada agregandole o quitandole herramientas.

Para agregarle herramientas solo tendra que dar clic derecho a la
herramienta que desee agregar y escoger la opcion Agregar a la barra de

herramientas de acceso rapido.

61



Si lo que desea es quitarle herramientas, solo bastara con dar clic
derecho a la herramienta que desea quitar y seleccionar la opcién

Eliminar de la barra de herramientas de acceso rapido.

2.1.5.3.1. Crear presentaciones.

Una presentaciéon de PowerPoint es un archivo que incluye una o
varias diapositivas que se pueden utilizar para presentar por lo general en

pantalla la informacion, mediante objetos, textos, animaciones, entre

otros.

llustracion N° 20 — Crear presentaciones

Powerpoin-t Inicie sesiéon para obtener el maximo rendiry

Recientes

337140105 PARAD Aa
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2.1.5.3.2.  Abrir presentaciones nuevas en blanco.

1. Empieza en la parte superior izquierda en el botén de Microsoft Office,

a continuacién haciendo clic en Nueva.

2. En el cuadro blanco del dialogo procedera hacer clic en Nueva
presentacion y clic en el boton crear.
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llustracion N° 21 - Abrir presentacion en blanco

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Investigador: Alexis Paillacho Castro
NOTA

Podra crear presentaciones nuevas en blanco a través del método
abreviado CTRL + U, o presionando el botén Nuevo de la barra de

herramientas de accesos directos.

2.1.5.3.3. Abrir presentaciones ya guardadas.

1. Haga clic en el botén de Microsoft Office y, a continuacién, haga clic en
Abrir.

2. En el cuadro de didlogo Abrir, vaya hasta la ubicacién de la

presentacion y seleccionela, a continuacion presione el boton Abrir.

llustracién N° 22 — Ventana abrir presentaciones guardadas

[ PIOLOGIA DESARROLLO HUMANO .
c

Investigador: Alexis Paillacho Castro
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NOTA: Puede realizar esta tarea desde el boton Abrir de la barra de

Accesos directos o con el método abreviado CTRL + A.

2.1.5.3.4. Guardar nueva presentacion.

1. Puede hacer clic en el boton de Microsoft Office que esta en la parte

superior izquierda, a continuacion clic en guardar como y por ultimo Enter.

2. En el cuadro de didlogo Guardar como, vaya hasta la ubicacién donde
desea guardar la presentacion, de la misma manera escribir un nombre

deseado y presionar el botén Guardar.

llustracion N° 23 — Guardar nueva presentacion

Guardar como

s [ Guardar como ==
=5  OneDrive ~ =
4 {(U){E » siblotecas » Documentos » « [ 43| [ Buscor Documentos B
- Organizar »  Nueva carpeta v 8
Etl Equipo
= N
Guardar como Biblioteca Documentos
. - Organizarpor: Carpeta ¥
W Favoritos Incluye: 2 ubicaciones e "
I + Agregar un sitio % Descargas -
R greg B Excrtorio | Nombre Fechz de modifice... Tipo
Compartir i;‘ Sitios recientes Plantillas personalizadas de Office 21/06/20149:33 Carpeta de archivos
4 SkyDrive " HFBIOLOGIADESARROLLOHUMANO-L  02/07/20141518  Microsoft PowerP...
Evpartar
4 Bibliotecas
Gl | Documentes
& Imagenes
D wiiciea | [l . >
Cuenta
Nombre de archive:
Opcianes Tipo: Presentacién de PowerPoint -
Autores: Docente
2 Ocultr carpetas Cancelar

Investigador: Alexis Paillacho Castro

NOTA

Par activar el cuadro de dialogo presione F12 para una mejor rapidez.
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2.1.5.3.5. Guardar una presentaciéon en versiones anteriores a
PowerPoint 2013.

1. Clic en el botdn Microsoft Office, a continuacion clic en Guardar como.

2. En el cuadro de didlogo Guardar como, en la lista Tipo, haga clic en el

tipo de archivo Presentacion con diapositivas de PowerPoint 97-
2013.

3. En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre para el archivo.
Haga clic en Guardar.

llustracidén N° 24 - Guardar una presentacion en versiones anteriores

a PowerPoint

Presentacién. - PowerPaint (Eror de activacién de productos)
@ Presentacién de PowerPoint

Iniciar sesion
Presentacion de PowerPoint habilitada para macros

d Presentacion de PowerPoint 97-2003
‘ POF
Sl Guardarcomo ____ >, A
[ Guardarcomo_ Planilade PowerPoint

. Planil d habiltada para racro de PowerPoint
. GU [ v BitPlntils de PowerPoint 97-2003
i OneDrive Tema de Office

Ongeizar v NgPresentacioncon dispositie de PowePeint
Presentacion con diaposiivasde PovePaint hebiftada para macros
-
i:l Equipo 39 Vicrosot Powe Complemento de PowerPaint
Slaiarcoms - Complemento de PowerPoint 97-2003
Presentacion XML de PowerPoint
Video WPEG-4
Imprimir + Agregar un sitio 8 Descargas  Video de Windows Media
I Escitoie Formeto deintercambio de grficos 6F

. Formato deintercambio d archivos JEG
I Sitos eciente e ist e raficos de red portities PG
Formato TIFE
Map de hits independiente deldispostivo

Nuevo
Abrir

Guardar

W Favoritos

Compati

Exportar
- A Bbioteas o de indows
3 Documentos etarchivo de Windows mejorado
& Imigenes  Esquema conformata RTF
. Presentacion de imagenes de PowerPoint
. Presentacion de Strict Open XML
Nombre de archivo: preseracion de OpenDocument

Cerrar

Cuenta

Tipos: [Presentacitn de PowerPoint

Opciones Autores; MINEDUC Etiquetas: Agregar una etiqueta

<) Ocultar carpetas Heramientas v | Guardar Cancelar

Investigador: Alexis Paillacho Castro

NOTA: También podra realizar la misma tarea si presiona la flecha al lado
de Guardar como del menu Office y seleccionando directamente la opcién
Presentacion de PowerPoint 97 — 2013.
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2.1.5.4. Microsoft Publisher 2013

La herramienta Microsoft Publisher hace parte del paquete de Office y
normalmente es muy utilizado para la elaboracion de boletines, folletos,
tarjetas de presentacion, tarjetas postales, prospectos, vales de regalo,

curriculos, catélogos e incluso sitios Web.

El manejo de Publisher puede resultar complejo si no ha tenido
experiencia previa con la herramienta, especialmente por la gran variedad

de opciones que ofrece el programa.

llustracion N° 25 — Ventana Microsoft Publisher 2013

Investigador: Alexis Paillacho Castro

Publisher ofrece muchas ventajas en la elaboracién de publicaciones
profesionales con respecto a los editores de texto normales, lo que la
hace la herramienta perfecta para crear llamativos disefios desde cero o
aprovechando la gran variedad de plantillas predisefiadas con las que ya

cuenta.
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Puede crear cosas tan sencillas como tarjetas de felicitacion o
etiquetas, o tan complejas como anuarios, catdlogos y boletines

profesionales por correo electronico.

2.1.5.4.1. Crear una publicacion.

Todas las publicaciones empiezan con una plantilla, incluso si se trata
de una en blanco. Lo importante es encontrar una plantilla que se
asemeje a lo que desea que sea su publicacion final. Publisher 2013 se

entrega con plantillas integradas y acceso a plantillas en Office.com.

llustracién N° 26 — Crear una publicacion

2 - 8 X

5 Inicie sesién para obtener el maximo rendimiento de Office
Publisher

Obtener mas informacion

Recientes

[ Abrir otros Publicaciones

En blanco 8,5 x 11 pda Enblanco 11x 85 pda Més tamafios de pagina en blanco Anuncios

1 S

Boletines Calendarios Catilogos Correo electrénico

N I N N I AN

Investigador: Alexis Paillacho Castro

- Haga clic en Archivo > Nuevo y haga lo siguiente:

- Seleccione una de las plantillas Destacado y haga clic en Crear.

- Para usar una de las plantillas instaladas en Publisher,
seleccione Integradas, desplacese para hacer clic en la categoria que
desee, seleccione una plantilla y haga clic en Crear.
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- Para buscar una plantilla de Office.com, use el cuadro Buscar
plantillas en linea para buscar lo que desea. Por ejemplo, escriba
“boletin”, desplacese hasta una plantilla que le guste y haga clic
en Crear.

- Guardar la publicacién
- Guarde la publicacion por primera vez con estos pasos.

- Haga clic en Archivo > Guardar como.

llustracion N° 27 — Guardar Archivo

@ Publicacionl - Publisher (Emor de activacion de productos) ? - 8 X

Informacién G ua rda r Como
Nuevo o
Abie 5 OneDrive i Equipo

Carpetas recientes

] i Mis documentos
0 oo
Guardar cama Escritorio

Guardar

Impri + Agregar un sitio

Bxaminar

Cuenta

Opciones

Investigador: Alexis Paillacho Castro

OneDrive es un servicio gratuito de Microsoft que proporciona
almacenamiento de archivos en linea protegido por contrasefias. Otras
ubicaciones web incluye sitios web que se ha usado recientemente para
guardar o abrir archivos y un botén Examinar para guardar la publicacion

en cualquier sitio web al que tenga acceso.

2.155. Dreamweaver CS5

2.1.55.1. Concepto
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Dreamweaver es una herramienta de disefio de paginas web muy
avanzada. Aunque la persona que lo maneje sea un experto programador
de HTML encuentra en este programa otras razones y ventajas para

utilizarlo, sobre todo en lo que a productividad se refiere.

Desempefia perfectamente el objetivo de disefiar paginas con aspecto
profesional, y soporta gran cantidad de tecnologias, ademas es muy facil
de usar y brinda entre otros los siguientes beneficios: permite trabajar
hojas de estilo y capas Javascript para crear efectos e interactividades;

ademas permite insertar e archivos multimedia.

llustracion N° 28 — icono de Dreamweaver

Investigador — Alexis Paillacho Castro

Es un programa que se puede actualizar con componentes, que
fabrica tanto Macromedia como otras compafiias, para realizar otras
acciones mas avanzadas. En resumen, el programa es realmente
satisfactorio, incluso el codigo generado es de buena calidad. La Unica
desventaja es que al ser tan avanzado, puede resultar un poco dificil su
manejo para personas menos experimentadas en el disefio de sitios

webs.
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Dreamweaver ha evolucionado mucho en su versién 4, que incluye
soporte para la creacion de paginas dinamicas de servidor en ASP, con
acceso a bases de datos (version Ultradev) y una mayor integracion con

otras herramientas de Macromedia como Fireworks.

2.1.55.2. Adobe Dreamweaver te brindar4 acceso rapido a los

mismos

- Entorno en el desarrollo compatible entre J2EE, PHP.

- Disefio de paginas web con interfaz muy completa en lo que es
gréfico.

- Barra de herramientas de programacién, que facilita realizar
operaciones mas usuales.

- Contraccién del coédigo, para centrarse solo en el que se esta
utilizando.

- Comparar archivos para ver qué ha cambiado.

- Facilidad para insertar videos Flash.

- Notificacion y registro de eventos en la pagina web.

- Integracién de programas como Microsoft Word, Adobe Photoshop,
Flash.

- Optimiza la observacion de las paginas en diferentes navegadores que

el usuario utilice.

2.1.55.3. Adobe Dreamweaver en la educacioén

Este programa le ayuda al estudiante a aprender a crear un sitio web,

mejora su creatividad y su curiosidad por emplear todas las herramientas

de este disefiador web, pero mas que todo les sirve para poder disefiar su

propio sitio web con todo lo que deseen ponerle.
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Quizds el profesor no les pueda ensefar a utilizar todas las

herramientas de esta aplicacion, pero internet es una gran ayuda, existen

tutoriales donde ensefian a crear un sitio web y a utilizar las otras

aplicaciones de Adobe que se pueden afadir a su website.

2.1.55.4. Caracteristicas.

Ofrece la posibilidad de crear botones flash, formularios, JavaScripts, y
mas, es de gran ayuda. Ademas de poder insertar elementos web,
encuentra una gran precision en la importacion de informacion de

Word y Excel, con las funciones de copiar y pegar.

Dreamweaver es conocido por ofrecer herramientas avanzadas en el
desarrollo de sitios web, y si bien se trata del producto de mayores
caracteristicas del mercado, su uso estd limitado a usuarios con
experiencia, ya que de no ser asi, uno se encuentra con la dificultad

de no saber por donde comenzar.

2.1.555. Ventajas

La gran ventaja de este editor sobre otros es su gran poder de
ampliacién y personalizacion del mismo, puesto que en este programa,
sus rutinas (como la de insertar un hipervinculo, una imagen o afadir
un comportamiento) estan hechas en Javascript-C, lo que le ofrece

una gran flexibilidad en estas materias.

Como editor WYSIWYG que es, Dreamweaver permite ocultar el
codigo HTML de cara al usuario, haciendo posible que alguien no
entendido pueda crear paginas y sitios web facilmente sin necesidad

de escribir cédigo.
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- Un aspecto de alta consideracion de Dreamweaver es su
funcionalidad con extensiones. Es decir, permite el uso de
"Extensiones". Las extensiones, tal y como se conocen, son pequefios
programas, que cualquier desarrollador web puede escribir
(normalmente en HTML y Javascript) y que cualquiera puede
descargar e instalar, ofreciendo asi funcionalidades afiadidas a la
aplicacion.

2.1.5.5.6. Desventajas.

- Aungue muchos usuarios afirmen en los foros de DW que no tiene
desventajas, tampoco se puede decir que Dreamweaver lo puede
utilizar cualquiera, al ser tan avanzado el Unico inconveniente es que
puede resultar dificil su manejo para usuarios menos experimentados
en el disefio de paginas web, ya que quien lo utiliza tiene que tener un

conocimiento bésico de este programa.

- Bien entonces una vez que ya ha analizado la definicién, su
caracteristicas y sus ventajas ya tiene una idea de lo que se trata
Adobe Dreamweaver qué es lo que ofrece y en qué puede servir. Pues
quizads los estudiantes no le mire la importancia de utilizar este
programa, a lo mejor no les sirva ahora, pero cuando ya se involucre
en el campo laboral ya sabrd cémo se utiliza los programas de Adobe,
ademas con esta practica ya tiene una idea de lo que sera la creacion

del website, ese es el objetivo de estudiar ese disefiador web.

2.1.5.6. ¢, Qué es un manual de usuario?

Un manual de usuario es un documento de comunicacion la cual busca

brindar asistencia a quien lo utiliza.
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Este tipo de publicaciones brinda las instrucciones necesarias para
que el usuario pueda utilizar un determinado proyecto o servicio que
incluye las explicaciones sobre su funcionamiento, las funciones de las

teclas, opciones disponibles.

La estructura de los manuales basicamente incluye una introduccién al
servicio o producto en cuestion, un indice con los contenidos del manual,
los datos de contacto y un glosario; de esta forma se facilita la
comprension de los conceptos, diagramas y esquemas que habitualmente

se utilizan.

2.2. Posicionamiento Teobrico Personal.

La fundamentacion Pedagdgica es la vida del saber del ser humano, a
través de teorias expuestas que ha aportado en el ambito educativo como
la relacion de ensefar y educar, permitiéndole al ser humano prepararse

para la vida mediante el aprendizaje en su vida diaria.

El aporte de la Teoria de Procesamiento de la Informacién Cientifica
en esta investigacion explica el desarrollo cognitivo a través de los
cambios que se producen en la codificacion, el almacenamiento y la
recuperacion de la informacion. Los teoricos del procesamiento de la
informacion postulan que la percepcion, el aprendizaje y la memoria
reflejan un continuo procesamiento que incluye los mecanismos de la
atencion, el almacenamiento en el nivel de los organos sensoriales, la
memoria de trabajo o a corto plazo, la memoria a largo plazo asi como los
mecanismos que trasladan la informacion hacia ella y, por ultimo, los
mecanismos que intervienen en la recuperacion de la informacién

almacenada.
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Es una teoria muy relacionada con los avances que ha tenido la
ciencia de la computacion, ya que plantea que las habilidades del ser
humano para organizar y manipular la informacién se van haciendo mas
complejas a medida que el nifio se desarrolla, tal como un programa de
computacion va adquiriendo mayor complejidad cuando lo modifica un

programador experimentado.

El individuo percibe sus experiencias como una realidad, nadie mas
conoce su marco interno que el mismo ser humano en las cuales pueden
existir zonas desconocidas que solo se revelan en el transcurso de sus

experiencias en la vida diaria.

El ser humano posee la capacidad para elegir y tomar decisiones
significa un profundo conocimiento de si mismo, educado en valores, con
caracteristicas intelectuales que se puede cultivar y crecer con valores,
emociones, necesidades fisicas espirituales y de sociabilidad, cuyo
objetivo es el desarrollo de las potencialidades de las personas para tener

una vida plena para orientarse a “uno mismo.”

2.3. Glosario de Términos.

Para el desarrollo del glosario de términos se utiliz6 las siguientes fuentes
de consultas:

(Real Academia de la Lengua)
(www.internetglosario.com)
(www.alegsa.com.ar)
(www.re.es/recursos/diccionarios/drae)
(www.rae.es/)
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Asesoria.- Estipendio o derechos del asesor.

Boletin.- Publicacion destinada a tratar de asuntos cientificos,
artisticos, historicos o literarios, generalmente publicada por alguna

corporacion.

Cognitivo.- Perteneciente o relativo al conocimiento.

Constructivismo.- Movimiento de arte de vanguardia, interesado
especialmente por la organizacién de los planos y la expresion del

volumen utilizando materiales de la época industrial.

Coste.- Gasto que se hace para la obtencién de una cosa o servicio.

Contexto.- Entorno fisico o de situacion, ya sea politico, historico,

cultural o de cualquier otra indole, en el cual se considera un hecho.

Deducir.- Sacar consecuencias de un principio, proposicion o

supuesto.

Devolucion.- Accion que se hace para corresponder a un favor o a un

agravio.

Didactica.- Perteneciente o relativa a la ensefanza.

Disefio.- Concepcion original de un objeto u obra destinados a la

produccion en serie.
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Dominio.- Poder que se ejerce sobre personas o cosas, facultad que

uno tiene de usar y disponer de lo suyo.

Elemental.- Referente a los elementos o principios de una ciencia o

arte.

Esquema.- Resumen de un escrito, discurso, teoria, atendiendo solo a

sus lineas o caracteres mas significativos.

Hipertexto.- Organizacion de la informacion en la que distintos
contenidos de la misma estan enlazados entre si, de forma que, al
seleccionar un elemento, se puede acceder directamente a otros

contenidos relacionados con é€l. Es el fundamento, de las paginas web.

ICANN.- Es una organizacién sin animo de lucro que se encarga de
gestionar la asignacion de nombres de dominio en internet. En
resumidas cuentas es quien se encarga de que dos personas o
empresas no puedan comprar un mismo nombre de dominio, y de que

ese nombre de dominio resuelva a una direccién IP Unica.

Incrustar.- Hacer que un cuerpo penetre violentamente en otro o

quede adherido a él.

Instrumento.- Aquello que sirve de medio para hacer algo o

conseguir un fin.

Internet.- Es una red global compuesta por redes gubernamentales,

académicas, militares y corporativas que abarcan todo el mundo.
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IP.- Sigla de Internet Protocolo, en su idioma, Protocolo de Internet.
Se trata de un estandar que se emplea para el envio y recepcion de

informacion mediante una red que retne paquetes conmutados.

ISP.- Son las siglas de Internet Service Provider Proveedor de
Servicios de Internet, una compafia que proporciona acceso a
Internet. Por una cuota mensual, el proveedor del servicio te da un
paquete de software, un nombre de usuario, una contrasefia y un

numero de teléfono de acceso.

Plantilla.- Relacion ordenada por categorias de las dependencias y
empleados de una oficina, de un servicio publico o privado.

Servidor.- Unidad central de una red informéatica.

Técnica.- Habilidad para ejecutar cualquier cosa, 0 para conseguir

algo.

Tecnologia.- Conjunto de teorias y de técnicas que permiten el

aprovechamiento practico del conocimiento cientifico.

Titular.- Que consta en algun documento como propietario o

beneficiario de algo.

TLD.- Es un dominio principal del cual se colgara el sitio. Por ejemplo,

nosotros escogimos glosarioit.com, por lo cual su TLD es .com
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2.4.

URL.- Siglas del idioma inglés correspondiente a Uniform Resource
Locator (Localizador Uniforme de Recursos). Se trata de la secuencia
de caracteres que sigue un estandar y que permite denominar
recursos dentro del entorno de Internetpara que puedan ser
localizados.

Web.- Documento situado en una red tecnologia, al que se accede

mediante enlaces de hipertexto.

WWW.- Son las iniciales que identifican a la expresion inglesa World
Wide Web, el sistema de documentos de hipertexto que se encuentran

enlazados entre si y a los que se accede por medio de Internet.

Interrogantes de Investigacion.

¢, Cual es la situaciéon actual sobre la elaboracién de un sitio web como
biblioteca virtual de Microsoft Office 2013, para los docentes y

estudiantes del Unidad Educativa Huaca.?

¢,Cual es la herramienta adecuada para desarrollar el sitio web como
biblioteca virtual de Microsoft Office 2013, a fin de fortalecer el proceso

de ensefianza aprendizaje?

¢La creacion de un sitio web como Biblioteca Virtual de Microsoft
Office 2013, para la comunidad educativa de la Unidad Educativa

Huaca, permitirda optimizar el aprendizaje de dicho tema?
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- ¢A través de que herramienta se difundira la propuesta a docentes y

estudiantes de la Unidad Educativa Huaca, para que hagan uso de la

misma?

2.5. Matriz Categorial.

Tabla N° 2 — Matriz categorial

CONCEPTO CATEGORIAS DIMENSION INDICADOR
Un sitio  web Sitio Web Sitio Informativo Utiliza internet para
conjunto de . investigar
o Sitio de
paginas o
) Comunicacion
relacionadas entre Se conecta a
si el cual contiene Sitio de internet desde la
informacion Investigacion casa, colegio,
especifica de un biblioteca, Cyber
tema en general y
estd a disposicion Utiliza materiales
de cualquier de ensefanza:
usuario conectado textos, guias
alared. didacticas,
diapositivas
Biblioteca o o

Una biblioteca es . Biblioteca publica

Virtual Usa modulos de

una institucion

cuya finalidad es

enseflanza
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la de
proporcionar infor
macion a cierto
grupo de usuarios,
para lo cual
adquiere,
conserva y
clasifica libros 'y

documentos.

Microsoft Office es
un paquete de
programas
informaticos para
oficina que ayuda
de manera rapida
y sencilla a
elaborar

documentos, es

decir, gue
permiten
automatizar y

perfeccionar las
actividades
habituales de una

oficina

Microsoft
Office 2013

Microsoft Word
Microsoft Excel

Microsoft
PowerPoint

Microsoft Publisher

Visita la biblioteca

de la instituciéon

Realiza
investigaciones
sobre Microsoft

Office 2013

Conoce bibliotecas

Virtuales de
Microsoft Office
2013

Aplica Microsoft
Office 2013 con

frecuencia

Aplica el uso de:
Word, Excel,
PowerPoint

Utiliza materiales
para el aprendizaje
de Microsoft Office
2013

Utiliza modulos
para el aprendizaje
de Microsoft Office
2013

Investigador: Alexis Paillacho Castro
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CAPITULO 1l

3. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION.

3.1. Tipos de Investigacion.

3.1.1. Investigacion Descriptiva.

Se utiliz6 esta investigacion porque permitié el analisis de datos de
cada encuesta, que fueron aplicadas, para luego analizar e interpretar el
criterio de cada uno de las personas encuestadas.

3.1.2. Investigaciéon de Campo.- Para el desarrollo de esta
investigacién se asisti6 a la Unidad Educativa Huaca, situada en el
Canton San Pedro de Huaca, con esta investigacion se pudo registrar

informacion veridica de la Unidad Educativa.
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3.1.3. Investigacion documental.- Este tipo de investigacion de gran
importancia porque permitio elaborar el marco teorico por medio de fuente
bibliografica como: revistas, libros, articulos documentales, paginas web

con informacion real que permita desarrollar esta investigacion.

3.1.4. Investigacién tecnoldgica.- La investigacion tecnologica se
relacionara con la exploracién tecnoldgica porque tiene como proposito
remediar un problema dentro del campo de aprendizaje, ya que la
tecnologia provee y facilita la solucibn de problemas en el campo

educativo.

3.1.5. Investigacién propositiva. — La investigacion propositiva como
base principal de la propuesta en la elaboracién del sitio web en
Dreamweaver como biblioteca virtual, para la comunidad educativa de la

Unidad Educativa Huaca del Cantén San Pedro de Huaca, periodo 2014.

3.2. Métodos.

3.2.1. Método tedrico.- Ayudd como orientaciéon con el desarrollo de la
investigacion que permitid organizar, resumir y comparar la nueva

informacion de cada dato obtenido.
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3.2.2. Método empirico.- Mediante este método se recolectd informacion
gue permitio crear el sitio web como biblioteca virtual de Microsoft Office

2013 como un apoyo para la Unidad Educativa Huaca.

3.2.3. Método sintético.- Se pudo admirar el problema en sus
componentes y analizar su incidencia que determiné el deficiente proceso
virtual de la aprendizaje - cognitivo en todo lo que se refiere a Microsoft
Office 2013; y a la vez, reunir la solucion de esos elementos para la
adecuada elaboracion de una Biblioteca Virtual que facilité el desarrollo

del proceso aprendizaje- cognitivo con su aplicacion.

3.2.4. Método Inductivo-deductivo.- Este aprendizaje es importante
para que el estudiante capte y procese en su conocimiento los diferentes
temas de Microsoft Office 2013; para que permita verificar de lo mas facil
va a lo mas dificil de una Biblioteca Virtual; de lo simple a lo complejo y
poder llegar a la comprension total de los temas de Microsoft Office 2013

de acuerdo a la nueva tecnologia.

3.2.5. Método estadistico.- Este método se utiliz6 en la recopilacién,

procesamiento, descripcion, e interpretacion de los datos.

3.2.6. La recoleccién de informacién.- A través de la recoleccion de
datos se realizd, el procesamiento y el andlisis de los datos de las

técnicas que se utilizd en la investigacion.
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3.3. Técnicas e instrumentos.

3.3.1. La encuesta.- Permitié obtener diferentes opiniones mediante un
cuestionario que fue elaborado previamente para docentes y estudiantes
de la Unidad Educativa Huaca; con preguntas precisas y claras con diez

items respectivamente.

3.4.Poblacién

La poblacién de estudio fue conformada por 635 encuestados entre
autoridades, docentes y estudiantes de la Unidad Educativa Huaca.

Tabla N° 3 - Poblacién

INSTITUCION | ESTUDIANTES | DOCENTES | AUTORIDADES | TOTAL

Unidad
Educativa

Huaca

Fuente: Secretaria de la institucion

3.5. Muestra

En el Unidad Educativa Huaca se aplico la muestra con un total de 635

encuestados, para lo cual se empleé la siguiente formula.

SIMBOLOGIA:
n: Tamafo de muestra

PQ: Varianza de la poblacion, valor constante = 0,25

84

605 27 3 635




N: Poblacion
(N-1): Correccidén geométrica, para muestra grandes > 30
E: Margen de error estadistico aceptable.

K: Coeficiente de correccion de error, valor constante=2

PQ =N
n= _
w—1E + po
K;
0,25=635
ﬂ- =
(635 —1) D’T'S + 0,25

158,75
n= -
£34(0.00125) + 0,25

158,75
n=——

1.00425
n= 158
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CAPITULO IV
4. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1. Encuestas aplicadas a estudiantes
1.- ¢Utiliza internet para investigaciones de Microsoft Office 2013?

Tabla N° 4 — Pregunta 1

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
SIEMPRE 17 11,3
CASI SIEMPRE 47 31,1
OCASIONALMENTE 76 50,3
NUNCA 11 8,0
TOTAL 151 100%




Grafico 1 - Pregunta 1

INTERNET PARA INVESTIGACIONES DE MICROSOFT 2013

" Siempre

Fuente: Estudiantes de la Unidad Educativa Nacional Huaca.
Investigador: Alexis Armando Paillacho Castro.

Interpretacion.

Casisiempre

80

31%
50%

Ocasionalmente

Nunca

En los resultados obtenidos se determiné que los estudiantes utilizan

internet ocasionalmente para hacer consultas, lo que significa que el uso

de los sitios web son de gran ayuda como una herramienta tecnoldgica

educativa.

2.- ¢ En qué sitio se conecta a internet?

Tabla N° 5 — Pregunta 2

ALTERNATIVAS | FRECUENCIA %
CASA 85 56,3
COLEGIO 11 7,3
BIBLIOTECA 13 8,6
OTROS 42 27,8
TOTAL 151 100%
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Gréfico 2 — Pregunta 2

SE CONECTA A INTERNET

9%

O Casa

Fuente: Estudiantes de la Unidad Educativa Nacional Huaca.
Investigador: Alexis Armando Paillacho Castro

Interpretacion.

28%

7%

Colegio Biblioteca

56%

Otros

En la Unidad Educativa Huaca una gran parte de los estudiantes se

conectan a internet en sus hogares para realizar consultas, envio de

trabajos por medio de correo electronico y redes sociales; esto significa

gue es muy indispensable el internet en el tema educativo.

3.- ¢Qué aplicacion de Microsoft Office 2013 usa con frecuencia?

Tabla 6 — Pregunta 3

ALTERNATIVAS | FRECUENCIA %
WORD 120 79
EXCEL 22 14,6
POWER POINT 9 6
TOTAL 151 100%
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Gréfico 3 - Pregunta 3

APLICACION DE MICROSOFT OFFICE 2013

O Word Excel Power Point

Fuente: Estudiantes de la Unidad Educativa Nacional Huaca.
Investigador: Alexis Armando Paillacho Castro.

Interpretacion.

Del total de la poblacion se observé que los estudiantes con frecuencia
utilizan Microsoft Excel para desarrollar sus trabajos con férmulas y
diagramas diarios, de igual manera Word para desarrollar documentos
como trabajos textuales; encontrando que PowerPoint es un poco escasa

su aplicacion.

4.- ¢Qué tipos de materiales utiliza usted para el aprendizaje de
Microsoft Office 2013?

Tabla 7 — Pregunta 4

ALTERNATIVAS | FRECUENCIA %

TEXTOS 74 49

GUIAS 15 9,9
DIDACTICAS

DIAPOSITIVAS 37 24,5
OTROS 25 15,9
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TOTAL 151 100%

Gréfico 4 - Pregunta 4

MATERIALES UTILIZADOS PARA EL APRENDIZAIJE DE
MICROSOFT OFFICE 2013

16%

49%
25%

10%

O Textos Guias Didacticas Diapositivas Otros

Fuente: Estudiantes de la Unidad Educativa Nacional Huaca.
Investigador: Alexis Armando Paillacho Castro

Interpretacion.

El material mas utilizado para el aprendizaje de Microsoft Office 2013 son
presentaciones en PowerPoint que los estudiantes con frecuencia
emplean para sus clases, posteriormente los textos no son usados con

frecuencia debido a la desactualizacion de los mismos.

5.- ¢ Utiliza médulos para el aprendizaje de Microsoft Office 20137

Tabla 8 - Pregunta 5

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %

SIEMPRE 13 8,6
CASI SIEMPRE 49 32,5
OCASIONALMENTE 57 21,2
NUNCA 32 37,7
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TOTAL

151

100%

Gréfico 5 - Pregunta 5

MODULOS PARA EL APRENDIZAJE DE MICROSOFT OFFICE

OSiempre

2013

9%

38%

21%

32%

Casisiempre Ocasionalmente Nunca

Fuente: Estudiantes de la Unidad Educativa Nacional Huaca.
Investigador: Alexis Armando Paillacho Castro.

Interpretacion.

De la poblacion encuestada los estudiantes no usan médulos de

aprendizaje, porque se basan a lecturas, fotocopias que el docente

conlleva y estos temas no estan debidamente actualizados provocando

que los estudiantes no presten atencién a las materias impartidas.

6.- ¢Qué dificultades encuentra usted en el desarrollo de las clases

de Microsoft Office 2013?

Tabla 9 - Pregunta 6

ALTERNATIVAS | FRECUENCIA %
ESCRITURA 16 8,6
ANIMACIONES 28 32,5
GRAFICOS 34 21,2
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CALCULO 73 37,7

TOTAL 151 100%

Gréfico 6 - Pregunta 6

DIFICULTADES EN LAS CLAES DE MICROSOFT OFFICE
2013

11%

48% 19%

22%

O Escritura Animaciones Graficar Calculos

Fuente: Estudiantes de la Unidad Educativa Nacional Huaca.
Investigador: Alexis Armando Paillacho Castro.

Interpretacion.

Los temas de los cuales mas los estudiantes encontraron mayor dificultad
corresponde a los &mbitos relacionados con el célculo en Excel por lo que
se recomienda realizar mas ejercicios con sus respectivas formulas e
interpretarlos en graficos; de la misma manera realizar animaciones en

PowerPoint.

7.- ¢ Cuantas veces ala semana visita Ud. a la Biblioteca del Colegio?

Tabla 10 - Pregunta 7

ALTERNATIVAS | FRECUENCIA %
1-3 131 86,8
4-7 17 11,3
8 O MAS 3 2
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TOTAL 151 100%

Grafico 7 - Pregunta 7

VISITA A LA BIBLIOTECA DEL COLEGIO
2%

11%

87%

0 1-3 veces 4-7 veces 8 0 mas veces

Fuente: Estudiantes de la Unidad Educativa Nacional Huaca.
Investigador: Alexis Armando Paillacho Castro.

Interpretacion.

El porcentaje que visita con frecuencia la biblioteca es muy alto
realizandolo de 1 a 3 veces por semana, esto ayuda a que los estudiantes
investiguen sobre sus materias que sean necesarias y puedan actualizar

Sus conocimientos para posteriores preguntas que se apliquen en clases.

8.- ¢ Presenta en sus informes de trabajo bibliografia o linografia?

Tabla 11 - Pregunta 8

ALTERNATIVAS | FRECUENCIA %
SI 67 44.4
NO 84 55,6
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TOTAL

151

100%

Gréfico 8 - Pregunta 8

SUS INFORMES CONTIENEN BIBLIOGRAFIAY
LINKOGRAFIA

Fuente: Estudiantes de la Unidad Educativa Nacional Huaca.
Investigador: Alexis Armando Paillacho Castro.

Interpretacion.

56%

OsSi ONo

Se observé que menos de la mitad de estudiantes presentan sus trabajos

con la respectiva bibliografia, por lo que permite saber que ellos

investigan en sitios web con informacion real la cual es compartida en

sus diferentes materias y no visitan la biblioteca a lo que hacen que los

libros son menos utilizados.

9.- ¢Le gustaria contar con una Biblioteca Virtual de Microsoft Office

20137

Tabla 12 - Pregunta 9
ALTERNATIVAS | FRECUENCIA %
Sl 150 99,3
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NO 1 0,7

TOTAL 151 100%

Gréfico 9 - Pregunta 9

LE GUSTARIA CONTAR CON UNA BIBLIOTECA VIRTUAL
DE MICROSOT OFFICE 2013

1%

99%

OSi ONo

Fuente: Estudiantes de la Unidad Educativa Nacional Huaca.
Investigador: Alexis Armando Paillacho Castro

Interpretacion.

La implementacion de una Biblioteca Virtual de Microsoft Office 2013 es
de gran ayuda para que los estudiantes encuentren informacion correcta y
precisa de temas relacionados al sitio web, el cual facilita menos tiempo

de busqueda para los estudiantes o usuarios.

10.- ¢Qué informacion le gustaria contar en la biblioteca Virtual de
Microsoft Office 20137

Tabla 13 — Pregunta 10
ALTERNATIVAS | FRECUENCIA %

TEXTO 31 21,0
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ENLACES 32 21.0
VIDEOS 25 16,0
EJEMPLOS 41 27.3
OTROS 22 14,7
TOTAL 151 100

Gréfico 10 - Pregunta 10

INFORMACION QUE LE GUSTARIA CONTAR EN LA
BIBLIOTECA VIRTUAL

28% 21%

16%

O Texto Enlaces Videos Ejemplos didéacticos O Otros

Fuente: Estudiantes de la Unidad Educativa Nacional Huaca.
Investigador: Alexis Armando Paillacho Castro.

Interpretacion.

Dentro de las alternativas, existirAn enlaces a otros sitios educativos,
informacion en los diferentes formatos que estara distribuida en
informacion, videos educativos que sean de gran ayuda y comprension de

los diferentes temas que los estudiantes requieran.

4.2. Encuestas a docentes

1.- ¢Utiliza internet para investigaciones de Microsoft Office 2013?
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Tabla 14 - Pregunta 1

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
SIEMPRE 1 7,7
CASI SIEMPRE 8 61,5
OCASIONALMENTE 4 30
NUNCA 0 0
TOTAL 13 100%

Gréfico 11 - Pregunta 1

INTERNET PARA INVESTIGACIONES DE MICROSOFT 2013
0%
—
8%

30%

62%

O Siempre Casi siempre Ocasionalmente Nunca

Fuente: Docentes de la Unidad Educativa Nacional Huaca.
Investigador: Alexis Armando Paillacho Castro.

Interpretacion.

Se observO que los docentes ocasionalmente utilizan internet para
investigaciones, preparacion de clases; en conclusion es indispensable
guiarse de sitios web educativos que facilite la mejor ensefianza para sus
estudiantes.

2.- ¢En qué sitio se conecta a internet?

Tabla 15 - Pregunta 2
ALTERNATIVAS | FRECUENCIA %
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CASA 7 53,8
COLEGIO 5 38,5
BIBLIOTECA 0 0
OTROS 1 1,7
TOTAL 13 100%

Gréfico 12 - Pregunta 2

SE CONECTA A INTERNET

0%
8%

38% 54%

O Casa Colegio Biblioteca Otros

Fuente: Docentes de la Unidad Educativa Nacional Huaca.
Investigador: Alexis Armando Paillacho Castro.

Interpretacion.
Se observé que los docentes en su hogar se conectan a internet esto
puede ser para investigaciones o revision de trabajos, lo que permite

mirar que los docentes no visita la biblioteca.

3.- ¢, Qué aplicacion de Microsoft Office 2013 usa con frecuencia?

Tabla 16 - Pregunta 3
ALTERNATIVAS | FRECUENCIA %

98



WORD 12 92,3

EXCEL 0 0
POWER POINT 1 1,7
TOTAL 13 100%

Gréfico 13 - Pregunta 3

APLICACION DE MICROSOFT OFFICE 2013

O Word Excel Power Point

Fuente: Docentes de la Unidad Educativa Nacional Huaca.
Investigador: Alexis Armando Paillacho Castro.

Interpretacion.

Microsoft Word es el principal programa que los docentes utilizan para sus
actividades diarias, estos puede ser preparacion de clases,
procesamiento de texto, por lo que Microsoft PowerPoint es utilizado en
un porcentaje minimo y Microsoft Excel no es utilizado por ningun
docente.

4.- ;Qué tipos de materiales utiliza usted para el aprendizaje de
Microsoft Office 2013?
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Tabla 17 - Pregunta 4

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
TEXTO 6 84,6
GUIAS DIDACTICAS 0 0
DIAPOSITIVAS 1 15,4
OTROS 0 0
TOTAL 7 100%

Grafico 14 - Pregunta 4

MATERIALES UTILIZADOS PARA EL APRENDIZAJE DE
MICROSOFT OFFICE 2013

0%

O Textos Guias Didacticas Diapositivas Otros

Fuente: Docentes de la Unidad Educativa Nacional Huaca.
Investigador: Alexis Armando Paillacho Castro.

Interpretacion.

De igual manera se observd que los materiales mas utilizados por los
docentes son los textos, que se consideran de mucha ayuda al momento
de impartir sus clases, se siguiere que utilicen diapositivas para que los
estudiantes consideres los temas de estudio de mayor importancia y
dinamica.

5.- ¢ Utiliza médulos para el aprendizaje de Microsoft Office 2013?
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Tabla 18 - Pregunta 5

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
SIEMPRE 2 38,1
CASI SIEMPRE 1 14,5
OCASIONALMENTE 3 38,5
NUNCA 1 1,7
TOTAL 7 100%

Gréfico 15 - Pregunta 5

MODULOS PARA EL APRENDIZAJE DE MICROSOFT OFFICE
2013

8%

39%

38 % 15%

OSiempre Casisiempre Ocasionalmente Nunca

Fuente: Docentes de la Unidad Educativa Nacional Huaca.
Investigador: Alexis Armando Paillacho Castro.

Interpretacion.

Del total de docentes encuestados se observd que se guian de los
modulos porque son de gran ayuda para impartir sus clases,
considerando también que los docentes se basan en la actualizacion
modelos de aprendizaje.

6.- ¢Qué dificultades encuentra usted en el desarrollo de las clases
de Microsoft Office 2013?
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Tabla 19 - Pregunta 6

ALTERNATIVAS | FRECUENCIA %
ESCRITURA 3 30,8
ANIMACIONES 1 15,4
GRAFICAR 1 30,8
CALCULOS 2 23,1
TOTAL 7 100%

Gréfico 16 - Pregunta 6

DIFICULTADES EN LAS CLAES DE MICROSOFT OFFICE
2013

23%
31%

31%

15%

O Escritura Animaciones Graficar Calculos

Fuente: Docentes de la Unidad Educativa Nacional Huaca.
Investigador: Alexis Armando Paillacho Castro.

Interpretacion.

Debido a las dificultades que se presentan entre los docentes en el
desarrollo de las clases considera que Microsoft Office 2013 tanto la
escritura de texto y célculos existe un nivel alto en dificultad del docente.

7.- ¢A sus estudiantes cuantas veces a la semana los envia a la
biblioteca?
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Tabla 20 - Pregunta 7

ALTERNATIVAS | FRECUENCIA %
1-3 VECES 7 100
4- 7 VECES 0 0

8 O MAS VECES 0 0
TOTAL 7 100%

LOS ESTUDIANTES VISITA A LA BIBLIOTECA DEL COLEGIO

0%

100%

0 1-3 veces 4-7 veces 8 0 mas veces

Gréfico 17 - Pregunta 7

Fuente: Docentes de la Unidad Educativa Nacional Huaca.
Investigador: Alexis Armando Paillacho Castro

Interpretacion.

La totalidad de docentes consideran de mucha ayuda la visita de los
estudiantes a la Biblioteca del plantel, logrando un mayor refuerzo en los
temas impartidos, de igual manera para cubrir inquietudes que los

estudiantes las consideren necesarias.
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8.- ¢Solicita a sus estudiantes investigacién sobre Microsoft Office
2013 para ser investigadas en la Biblioteca del Colegio?

Tabla 21 - Pregunta 8

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
SIEMPRE 0 0
CASI SIEMPRE 5 76,9
OCASIONALMENTE 2 23,1
NUNCA 0 0
TOTAL 7 100%

Gréfico 18 - Pregunta 8

LOS ESTUDIANTES VISITA A LA BIBLIOTECA DEL COLEGIO

0% 0%
23%

77%

O Siempre Casisiempre Ocasionalmente Nunca

Fuente: Docentes de la Unidad Educativa Nacional Huaca.
Investigador: Alexis Armando Paillacho Castro.

Interpretacion.

En la Unidad Educativa Huaca es muy importante que los docentes
soliciten investigaciones de Microsoft Office 2013, para cubrir algunas
falencias que los estudiantes poseen tanto documentos de textos,
formulas, calculos, animaciones que son temas considerados importantes

en el ambito social y educativo.
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9.- ¢Le gustaria contar con una Biblioteca Virtual de Microsoft Office

20137

Tabla 22 — Pregunta 9
ALTERNATIVAS | FRECUENCIA %
ESCRITURA 7 100
ANIMACIONES 0 0
TOTAL 7 100%

Gréfico 19 - Pregunta 9

LE GUSTARIA CONTAR CON UNA BIBLIOTECA
VIRTUAL DE MICROSOT OFFICE2013

0%

100%

Osi ONo

Fuente: Docentes de la Unidad Educativa Nacional Huaca.
Investigador: Alexis Armando Paillacho Castro.

Interpretacion.

Todos los decentes consideran de gran ayuda que la Unidad Educativa

Huaca cuente con una Biblioteca Virtual de Microsoft Office 2013, ya que

no existen muchos libros del mismo, esto permite a docentes, estudiantes

de una manera rapida y sencilla realizar sus investigaciones y realizar

trabajos y talleres que seran de mucha ayuda para saber el nivel de

conocimiento del tema.
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10.- ¢Qué informacion le gustaria contar en la biblioteca Virtual de
Microsoft Office 2013?

Tabla 23 - Pregunta 10

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
TEXTO 1 7,7
ENLACES 1 1,7
VIDEOS 1 1,7
EJEMPLOS 4 69,2
EXPLICATIVOS

OTROS 0 0
TOTAL 7 100%

Grafico 20 - Pregunta 10

INFORMACION QUE LE GUSTARIA CONTAR EN LA
BIBLIOTECA VIRTUAL

0%
15%

8%

69 %
8%

O Texto Enlaces Videos Ejemplos didacticos [E Otros

Fuente: Docentes de la Unidad Educativa Nacional Huaca.
Investigador: Alexis Armando Paillacho Castro.

Se llegd a mirar que en la biblioteca virtual debe contener ejemplos que
ayude tanto a docentes y estudiantes la manera de utilizar Microsoft
Office 2013, de igual manera videos que sean interactivos para que el
docente se guie y pueda impartir sus temas con mayor claridad, de igual
manera enlaces a otros sitios que contenga informacién bastante

explicativa.
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4.3.

Interrogantes de Investigacion.

¢Al diagnosticar cual es la situacion actual sobre la elaboracion de un
sitio web como biblioteca virtual de Microsoft Office 2013, para los
docentes y estudiantes del Unidad Educativa Huaca, que se procedio

a realizar?

Para determinar la situacion actual sobre la elaboracion de un sitio
web como biblioteca virtual, se procedié a realizar una encuesta tanto
a docentes y estudiantes los mismos que manifestaron la carencia de
un sitio web, ademas los estudiantes deben acudir a internet para
buscar informacion de Microsoft Office 2013 ya que en la biblioteca

fisica no existe el libro impreso sobre Microsoft Office 2013.

¢De una variedad de herramientas tecnologias, cual es la herramienta
adecuada para desarrollar el sitio web como biblioteca virtual de
Microsoft Office 2013, a fin de fortalecer el proceso de ensefianza

aprendizaje?

Existen un sin nimero de herramientas para desarrollar un sitio
web como biblioteca virtual pero la méas idénea es Adobe
Dreamweaver, ya que de forma gratuita le otorga un dominio y hosting

respectivo para poder ser registrado y subido a la red virtual.
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¢Mediante la creacién de un sitio web como Biblioteca Virtual de
Microsoft Office 2013, para la comunidad educativa de la Unidad

Educativa Huaca, permitira optimizar el aprendizaje de dicho tema?

Con la creacion de un sitio web como biblioteca virtual de Microsoft
Office 2013, si permitir4 optimizar el proceso de ensefianza ya que se
cuenta con el apoyo de la Unidad Educativa Huaca para el desarrollo
de la misma, siendo de gran ayuda en la actualidad el uso de las

bibliotecas virtuales como fuente de consulta y guia de ensefianza.

(A través de que herramienta se socializar4 la propuesta a los
docentes y estudiantes de la Unidad Educativa Huaca, para que haga

uso de la misma?

La propuesta que se socializé6 fue a través del sitio web como
biblioteca virtual de Microsoft Office 2013, mediante una exposicion
tanto autoridades, docentes y estudiantes se pudo dar a conocer el
sitio web que se ha desarrollado indicando las ventajas que tiene para
el uso correcto de las bibliotecas virtuales y que esta acorde a las

exigencias de la educacion.
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CAPITULO V

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. Conclusiones

1. Se concluye que con la ayuda de las encuestas a docentes y
estudiantes se llega a un diagnéstico que la Unidad Educativa Huaca
no cuenta con un sitio web como biblioteca virtual de Microsoft Office
2013, por lo que los encuestados desean que cuente con temas de
informacion, enlaces y videos tutoriales para un aprendizaje de

calidad.

2. Se consigue que es indispensable la elaboracion del sitio web
seleccionando la herramienta correcta que brinde un manejo correcto
por parte de docentes y estudiantes sobre el uso de las bibliotecas

virtuales que en la actualidad la educacion exige.

3. Se determina que al ser elaborado el sitio web en la Unidad Educativa
Huaca, cubre las exigencias tecnolégicas que la educacion solicita,
para gue los docentes y estudiantes usen correctamente los sitios web
al momento de su investigacion permitiendo mayor aprendizaje y

desenvolvimiento en clases.

4. Se concluye que el sitio web es considerado muy importante para el
aprendizaje por lo que se difundira a los docentes y estudiantes de la
Unidad Educativa Huaca, para que hagan uso del mismo y llegue a

fortalecer la teoria con la practica en sus clases.
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5.2.

1.

Recomendaciones

Se recomienda a las autoridades de la Unidad Educativa Huaca
apoyen a la creacion del sitio web como biblioteca virtual de Microsoft
Office 2013, la cual lleve temas de informacion de temas precisos para
los docentes y estudiantes los cuales puedan hacer uso de la misma 'y

cubrir su falencia en algunos temas de Microsoft Office 2013.

. Se solicita a las autoridades que tanto a docentes y estudiantes se

actualice sobre el uso de sitios web o bibliotecas virtuales en el cual
conlleve a que la educaciébn mejore tanto en el uso tedrico como

practico.

Se invita a las autoridades de la Unidad Educativa Huaca, deberan
elegir un responsable quien administre y actualiza la informacion del
sitio web con la finalidad de apoyar esta iniciativa del proyecto, con la
capacitacion continua de los docentes y la implementacion de equipos
tecnoldgicos brindando mejor calidad de educacion para las futuras

generaciones.

. Se pide utilizar el sitio web de Microsoft Office 2013, para mejorar la

enseflanza — aprendizaje en la Unidad Educativa Huaca ya que
constituirdA como un buen material de apoyo tanto para docentes y

estudiantes.
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CAPITULO VI

6. PROPUESTA ALTERNATIVA

6.1. Titulo de la propuesta.

SITIO WEB EN DREAMWEAVER COMO BIBLIOTECA VIRTUAL,
PARA LA COMUNIDAD DE LA UNIDAD EDUCATIVA HUACA DEL
CANTON SAN PEDRO DE HUACA, PERIODO 2014.

6.2.Justificacion e importancia.

El sitio web en la Unidad Educativa Huaca de Microsoft Office 2013,
sirve de ayuda por la limitada informacién que se encuentra en textos,
articulos o revistas, convirtiéendose como fuente primordial de ayuda para
docentes y estudiantes involucrando en los avances tecnoldgicos, los
cuales son nuevos métodos de ensefianza y aprendizaje que se adaptan
ante la sociedad y educacion. Dentro de los resultados obtenidos en las
encuestas se observé que los docentes no ostentan un nivel alto de
manejo de Bibliotecas Virtuales, lo cual perjudica en la implementacién de

la ensefianza.

Como beneficiarios de este trabajo estan los docentes ya que podran
utilizar la Biblioteca Virtual como un espacio didactico esto se lograra
siempre y cuando el docente cambie de metodologia de trabajo a fin de

gue sus clases sean patrticipativas y colaborativas.
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Otro de los beneficiarios directos son los estudiantes ya que
contaran con un espacio tecnolégico que servira como una herramienta
de consulta, desarrollo de tareas y de investigacion de manera directa
sobre Microsoft Office 2013, motivando su aprendizaje autonomo y

desarrollando destrezas y habilidades investigativas.

La Unidad Educativa Huaca tendra una imagen positiva dentro de las
instituciones de la provincia, ya que alcanzara un espacio tecnoldgico y
competira con el resto de centros educativos, también sirve de ayuda para
toda la sociedad en general que busca informacién sobre Microsoft Office
2013, ademas puede ser un referente para que otras instituciones

educativas implementen sitios web como Bibliotecas Virtuales.

Esta investigacion fue factible gracias a la apertura y ayuda de las
autoridades y docentes de la Unidad Educativa Huaca, ademas se cont6
con todos los recursos  bibliograficos, econdémicos, tecnoldgicos,
materiales y sobre todo el tiempo, la predisposicion y la capacidad

intelectual del investigador para el desarrollo de éste proyecto.

6.3. Fundamentacion.

6.4.2 Fundamentacion Pedagdgica.
El aporte de la Teoria de Procesamiento de la Informacién Cientifica

en esta investigacion explica el desarrollo cognitivo a través de los

cambios que se producen en la codificacion, el almacenamiento y la
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recuperacion de la informacion. Los teoricos del procesamiento de la
informacion postulan que la percepcion, el aprendizaje y la memoria
reflejan un continuo procesamiento que incluye los mecanismos de la
atencion, el almacenamiento en el nivel de los 6rganos sensoriales, la
memoria de trabajo o a corto plazo, la memoria a largo plazo asi como los
mecanismos que trasladan la informacion hacia ella y, por ultimo, los
mecanismos que intervienen en la recuperacion de la informacion

almacenada.

Es una teoria muy relacionada con los avances que ha tenido la
ciencia de la computacion, ya que plantea que las habilidades del ser
humano para organizar y manipular la informacion se van haciendo més
complejas a medida que el nifio se desarrolla, tal como un programa de
computacion va adquiriendo mayor complejidad cuando lo modifica un

programador experimentado.

Seglun el Psic6logo Donald Norman, considera que las actuales
teorias acerca del procesamiento de la informacién han recibido tres

influencias principales.

llustracion N° 29 — Influencias segun Donald Norman

i~ >

2.- Las teorias sobre la
atencidn

P -~

| L | 3.- Los modelos de |

. computadora,
1.- Las teorias
P basados en gran parte
matematicas del "
en la teoria
cibernética de

aprendizaje ‘

——— MNorbert Wiener.

o

M
/" INFLUENCIAS
[ SEGUN
\ DONALD
'\ NORMAN '

Investigador: Alexis Paillacho Castro.
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Este Ultimo modelo tedrico plantea que existe en primer lugar un
procesamiento efectuado por dispositivos procesadores periféricos, el
cual precede al procesamiento realizado por la computadora central. Al
aplicar esta concepcion sobre todo al estudio de la memoria, se postula
que existen memorias funcionales que interactian con memorias de

almacenamiento centrales.

6.4. Objetivos

6.4.1. Objetivo general.

- Disponer de un sitio web en Dreamweaver como Biblioteca Virtual de
Microsoft Office 2013, para la comunidad de la Unidad Educativa
Huaca.

6.4.2. Objetivos especificos.

- Utilizar el sitio web como biblioteca virtual de Microsoft Office 2013

para realizar consultas en investigaciones relacionadas con el tema.

- Demostrar las autoridades, docentes y estudiantes de la Unidad
Educativa Huaca; las ventajas que ofrece el sitio web como biblioteca

virtual en el proceso de ensefianza aprendizaje.

- Difundir el sitio web como Biblioteca Virtual de Microsoft Office 2013, a
docentes y estudiantes de la Unidad Educativa Huaca, con la finalidad

de dar uso a la misma.
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6.5. Ubicacién sectorial.

El sitio web como Biblioteca Virtual de Microsoft Office 2013 se cre6

para la siguiente institucion:

Institucion: Unidad Educativa “Huaca”

Provincia: Carchi

Cantén: San Pedro de Huaca

Barrio: Sur

Direccion: Calle 8 de Diciembre y Aurelio Sierra.

llustracion N° 30 — Fotografia Unidad Educativa Huaca

Investigador: Alexis Paillacho Castro
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6.6. Desarrollo de la propuesta.

El desarrollo de la propuesta estd compuesta por las siguientes
unidades:

Tabla N° 24 - Unidades de la propuesta

UNIDAD 1 - DREAMWEAVER CS 5

*Requerimientos.
sEstructura.

eInstalaciéon de Wamp Server.
*Conceptos de Dreamweaver.
eCaracteristicas.

‘ UNIDAD 2 - ESQUEMA DEL SITIO ‘

¢Creacion del manual del sitio en Dreamwever CS5
e[Estructura del sitio web

4‘ UNIDAD 3 - RESULTADO FINAL |

Investigador — Alexis Paillacho Castro
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UNIDAD
1

Requerimientos.

Estructura.

Instalacién de Wamp Server.
Conceptos de Dreamweaver.
Caracteristicas.
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1. Requerimientos

- Internet.
- Correo electrénico (unidadeducativahuaca@hotmail.com).
- URL del Sitio Web: http://colegiohuaca.site90.net

- Instalacién de Wamp Server

1.1. Estructura

Para el disefio del sitio web como Biblioteca Virtual de Microsoft Office
2013 es necesario disponer de un correo electronico en este caso es el

siguiente: unidadeducativahuaca@hotmail.com, el cual servira para el

registro

1.2. Servidor de prueba (Wamp y PHP)

1.2.1. WampServer

llustracion N° 31 — Logo de WampServer

VVANVIF s

Investigador: Alexis Paillacho Castro
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Basado principalmente de un paquete muy completo para instalar y
configurar de manera sencilla en el pc lo ultimo del servidor Web Apache,

el lenguaje de programacion PHP y el servidor de base de datos MySQL.

Ademas, se instala en la barra de tareas una interfaz para iniciar,
supervisar y detener los diferentes servicios con un icono visible que

indica en cada momento el estado de tus servicios.

1.2.2. Instalar un Servidor Local con WAMP.

Para el uso de este tipo de archivos es necesario un servidor que
soporte PHP y que de acceso a una base de datos para crear tablas y
rellenarlas con informacién. A continuacion se detalla la forma de
instalacion y configuracion de un servidor de pruebas local. Para ello
necesitara descargar WAMP, un paquete auto-instalable que te ofrece la
posibilidad de utilizar Apache (para correr PHP) y utilizar MySQL (bases
de datos). Una vez tenga el archivo ejecutable en el ordenador, haga
doble clic sobre él para empezar la instalacion. Se mostrara la siguiente

pantalla:

llustracion N° 32 - Instalar un Servidor Local con WAMP.

€ 'Setup - WAMPS ()

Welcome to the WAMPS Setup
Wizard
This will install WAMP5 1.6.4a on your computer.

WA BleY it is recommended that you close ail other appécations before
continuing

Click Next to continue, or Canicel to oxit Setup

Next > Cancel

Investigador: Alexis Paillacho Castro
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En la ventana da la bienvenida y proceda a realizar los siguientes
pasos:

- Haga clic en Next para continuar.
- Esta es la pantalla de acuerdo de licencia.

- Deberéa aceptar haga clic en la opcion (I accept the agreement).
- Parafinalizar pulsar el boton Next.

llustracion N° 33 — Aceptacion del programa

€ Setup - WANPS /= [

License Agreement H
Please read the following important information before continuing. ({4
S

Pease read the following License Agreement. You must accept the terms of this
agreement before continuing with the installation.

|
WAMPS e

by Romain Bourdon - romain@anaska.com
powered by Anaska - http://www anaska.com

APACHE 20.58, PHP 5.1.4 and PECL, MYSQL 5.0.22
PHPMYADMIN 2.8.1, SQLITEMANAGER 1.2.0

GNU GENERAL PUBLIC LICENSE :
Version 2, June 1891 |2

O | accept the agreement
(3 | do not accept the agreement

:
Investigador: Alexis Paillacho Castro

llustracién N° 34 — Ventana seleccién destino guardar carpeta

@ Setup - WAMPS == <

Select Destination Location 5
Vihere shoud WAMPS be installed? @&
S

J Setup will install WAMPS into the following folder.

To continue. click Next. If you would like to select a different folder. click Browse.

e

A least 61.5 MB of free disk space is required.

[ < Back ][ Next > I[ Cancel ]

Investigador: Alexis Paillacho Castro

120



En la siguiente ventana les pregunta donde desea que el programa
tenga su ubicacién, o en que carpeta se guardard. Es recomendable
guardarlo en la carpeta donde se instalan los demas programas con

mayor orden al momento de buscar:

- Clic en boton Browser (selecciona la carpeta de ubicacion).
- Seguido se abre disco local C: selecciona Archivos de Programas.

- Al final clic en Ok para aceptar.

llustracién N° 35 - Ventana ubicacién del programa
rﬂrﬂwse For Folder

Select a folder in the list below . then click OVHC

CivArchivos de program ataswamp

= nee Disco bocal {C-
¥ Aechivos de programa
— Documents and Settings

-

= Iy MSOCache

= =) SWSetup

= IC SYSTEM.SANW

= I VWINDOWS
e Diatos (D)
ety Unidad DWVD-RW (E:)
izt Unidad DVD (F2)

HH R

I Ok ] [_cancet )|

Investigador: Alexis Paillacho Castro

Nuevamente regresa a la pantalla anterior en donde podra leer la
ubicacion exacta donde se agrega el programa instalado. Para
seguidamente escribir el nombre con el cual aparece el programa en el
menu desplegable o como acceso directo, es recomendable dejar como

esta y clic en el boton Next.
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llustracion N° 36 — Ventana nombre del icono del programa
€ Sctup - WAMPS R == |

Select Start Menu Folder
Wrers should 3ebup place the programis shotcuts?

Sctup will croole B progeoas shostouks in the following Stzst Mo flder

Te continue, click Mext. F youw would lice to select a different folder, click Browse .

Viarp Sarper Browse. .

l < Back I et = | l Canecel

Investigador: Alexis Paillacho Castro

llustracion N° 37 - Ventana automaticamente inicie el programa

€ Sctup - WAMPS M= |
Select Additional Tasks "
Which additiona tasks should be performed? (E
Seledt the additional tasks you would ke Setup to perform while installing WAMPS,
then dick Next
Adto Stat:

Autematicaly launch VIAMP5 on stariup. ¥ you check this option, Senvices wil be
[[] installed as automatic. Otherwise, services wil be ingtalled 2s manual and will start
end stop with the service mansger.

[<Bad< ][ Next > ]LC&\C@;]

Investigador: Alexis Paillacho Castro

En esta pantalla al seleccionar la opcién Auto Start significa que el
programa se ejecuta cada vez que inicie Windows, preferentemente no
seleccionar para que no exista intervencion alguna y a continuacion clic

en Next.
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llustracién N° 38 - Instalacion del programa

& Setup - WAMPS =] < |

Feady to Instoll
Setup i3 now ready to begin insaling WAWPE on youwr computer.

Cicke Inetall to continue with the inetallation. or click Eack f you wart to review or
change amy setfings.

Destnaton beation:
ChAchivos de programawang

Stawt Menu folder:
Wamp Server

[ < Back “ Install | | Cancel t

Investigador: Alexis Paillacho Castro

Haga clic en Install para instalar el programa. Antes de que la
instalacion se complete, WAMP en donde se realiza la siguiente

pregunta ¢ddnde quieres colocar el local host?

1.2.3. (Qué es el local host? ¢ Para qué sirve?

Un servidor remoto (el que se encuentra en Internet y requiere de una
conexién FTP para subir archivos) tiene una direccion asociada. Puede
ser una direccion formada por un nombre de dominio, en este caso:

http://colegiohuaca.site90.net/

llustracién N° 39 — Ubicacion del programa
Buscar carpeta ‘7

Please choose a drectory for yoasr DocumentRoot. If you
are not sure, justleave the cefault directory ©

= mysgl [~
D e

0 phpmyadmin

D ccriots

0 =qlitemanager

== e

2w

BEE

¥ &

N " I~

<1 m - >

Haga dic en el signo mas para ver todas las subcarpetss.

| ©rear nueva carpeta | | Aceptar | | canceiar |

Investigador: Alexis Paillacho Castro
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Este es el modo en el que accede a un servidor remoto, dando su
nombre ya sea por dominio o por IP. Pues bien, local host se corresponde
con el nombre de dominio del servidor local. Veras que una vez instalado
WAMP podra acceder al servidor local escribiendo en la barra de

direcciones del navegador http://localhost/ .

La dltima es mas cdmoda, porque asi puede tener archivos PHP en la
carpeta que prefieras y no obligadamente dentro de Archivos de
programa. Selecciona una carpeta para que actie de local host y pulsa
Aceptar. Si cambia la carpeta, el programa advertira que tendra que

copiar unos archivos en ella, para que no ocurra esto clic en Next.

llustracién N° 40 — Seleccion del navegador

Please choase your default browser . I wou are mot sure, just click Open = [E3| =< |

Euscaren- | £ Mozt Freto ~] @ * = -

- | Pomione: e - ~| ST |
% N =
e el Tpa =t ) ~| [
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En un punto determinado se mostrara esta ventana. WAMP hay que
seleccionar un navegador predeterminado para que abra las ventanas en
él. Se recomienda que utilice Internet Explorer pulsa Abrir directamente,
no tendrds que hacer nada. En el caso de que quieras que utilice
otro navegador busca el archivo ejecutable .exe (Esta dentro de la
carpeta del programa dentro de Archivos de programa) y haga clic

en Abrir. Una vez terminada la instalacion aparece esta ventana.
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llustracion N° 41 — Finalizacion de la instalaciéon
€ Setup - WAMPS mE x|

Completing the WAMPS Setup
Wizard

Setup has finish=d insaling WAMPS on your computer. The
application may b= laurchad by selecting the nstaled icons

WAV Pl

Click Frishto extt Setup

7] Leunzh WAMPS now

Investigador: Alexis Paillacho Castro

1.2.4. Configurar un Servidor de Pruebas.

Una vez instalado WAMP estara listo un servidor local capaz de
correr PHP sin ningun tipo de problemas. Ahora podra combinar esta
aplicacién con Dreamweaver para probar las paginas dinamicas que vaya
creando en el sitio. Para ello no hara falta mas que declarar un Servidor

de prueba en Dreamweaver.

llustracion N° 42 — Servidor de prueba

Servidor de prusba

Modelo de servidor: PHP MySCQL :‘
Accecso: Localjfrad \;]
Carpeta de servicor  d:'PHPServer\Prueba_Stio| |

Actualizar automaticamente ista de

Prefijo de URL:  htto:/focathost/Prueba_Sitio

€l Prefijo de URL o3 la carpeta raiz cel
stio en &l servidor de prueba.

Investigador: Alexis Paillacho Castro
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Para la configuracion del sitio debe seleccionar que sitio desea
modificar y hacer clic en Editar. El siguiente cuadro de dialogo Definicion
del sitio, tiene que seleccionar y hacer clic en la pestafia Avanzada y por

altimo en Servidor de prueba:

En el desplegable Modelo de servidor debera seleccionar el tipo de
servidor que esta utilizando, en este caso es PHP MySQL .El tipo de
Acceso sera Locallred al tener instalado el servidor en su propia
computadora. Ahora debera rellenar los datos del servidor de pruebas. En
Carpeta de servidor debera seleccionar una carpeta dentro del local
host donde guarde los archivos que quiera probar. En este caso su local
host lo ha definido en d: \PHPServer, por lo que se ha creado una nueva

carpeta dentro de él llamada Prueba Sitio.

Nota: Recuerde que para poder visualizar los archivos en local host
debera tener WAMP ejecutando al menos el servicio de Apache (que es el

que se ocupa de correr PHP)

1.3. Dreamweaver CS5

1.3.1. Concepto

Dreamweaver es una herramienta de disefio de paginas web muy
avanzada. Aunque la persona que lo maneje sea un experto programador
de HTML encuentra en este programa otras razones y ventajas para

utilizarlo, sobre todo en lo que a productividad se refiere.
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Cumple perfectamente el objetivo de disefiar paginas con aspecto
profesional, y soporta gran cantidad de tecnologias, ademéas es muy fécil
de usar y brinda entre otros los siguientes beneficios: permite trabajar
hojas de estilo y capas Javascript para crear efectos e interactividades;
ademas permite insertar e archivos multimedia. Es un programa que se
puede actualizar con componentes, que fabrica tanto Macromedia como

otras compaiiias, para realizar otras acciones mas avanzadas.

En resumen, el programa es realmente satisfactorio, incluso el codigo
generado es de buena calidad. La Unica desventaja es que al ser tan
avanzado, puede resultar un poco dificil su manejo para personas menos

experimentadas en el disefo de sitios webs.

Dreamweaver ha evolucionado mucho en su version 4, que incluye
soporte para la creacion de paginas dindmicas de servidor en ASP, con
acceso a bases de datos (version Ultradev) y una mayor integracién con

otras herramientas de Macromedia como Fireworks.

1.3.2. Adobe Dreamweaver te brinda acceso rapido alos mismos

- Entorno de desarrollo compatible con PHP, J2EE y Microsoft.NET.

- Disefio de paginas Webs con un interfaz completamente gréfico.

- Barra de herramientas de programacion, que facilita las operaciones
de programacion mas usuales.

- Contraccion del cdédigo, para centrarse solo en el que se esta
utilizando.

- Barra de herramientas de reproduccién de estilos, con la que se puede
ver el resultado final.

- Comparar archivos para ver qué ha cambiado.
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- Facilidad para afadir videos Flash.

- Notificacion y registro de eventos.

- Se integra en Microsoft Word, Flash, Adobe Photoshop y otras.

- Optimiza las péaginas para las diferentes versiones de los

navegadores.

1.3.3. Adobe Dreamweaver en la educacion

Este programa le ayuda al estudiante a aprender a crear un sitio web,
mejora su creatividad y su curiosidad por emplear todas las herramientas
de este disefiador web, pero mas que todo les sirve para poder disefiar su

propio sitio web con todo lo que deseen ponerle.

Quizas el profesor no les pueda ensefiar a utilizar todas las
herramientas de esta aplicacion, pero internet es una gran ayuda, existen
tutoriales donde enseflan a crear un sitio web y a utilizar las otras

aplicaciones de Adobe que se pueden afadir a su website.

1.4. Caracteristicas

- Ofrece la posibilidad de crear botones flash, formularios, JavaScripts, y
mas, es de gran ayuda. Ademéas de poder insertar elementos web,
encuentra una gran precision en la importacion de informacion de

Word y Excel, con las funciones de copiar y pegar.

- Dreamweaver es conocido por ofrecer herramientas avanzadas en el
desarrollo de sitios web, y si bien se trata del producto de mayores
caracteristicas del mercado, su uso esta limitado a usuarios con
experiencia, ya que de no ser asi, uno se encuentra con la dificultad

de no saber por dénde comenzar.
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1.5.

1.6.

Ventajas

La gran ventaja de este editor sobre otros es su gran poder de
ampliacion y personalizacion del mismo, puesto que en este programa,
sus rutinas (como la de insertar un hipervinculo, una imagen o afadir
un comportamiento) estan hechas en Javascript-C, lo que le ofrece

una gran flexibilidad en estas materias.

Como editor WYSIWYG que es, Dreamweaver permite ocultar el
coédigo HTML de cara al usuario, haciendo posible que alguien no
entendido pueda crear paginas y sitios web facilmente sin necesidad

de escribir cédigo.

Un aspecto de alta consideracion de Dreamweaver es su
funcionalidad con extensiones. Es decir, permite el uso de
"Extensiones". Las extensiones, tal y como se conocen, son pequefios
programas, que cualquier desarrollador web puede escribir
(normalmente en HTML y Javascript) y que cualquiera puede
descargar e instalar, ofreciendo asi funcionalidades afiadidas a la

aplicacion.

Desventajas

Aunque muchos usuarios afirmen en los foros de DW que no tiene
desventajas, tampoco se puede decir que Dreamweaver lo puede
utilizar cualquiera, al ser tan avanzado el Unico inconveniente es que
puede resultar dificil su manejo para usuarios menos experimentados
en el disefio de paginas web, ya que quien lo utiliza tiene que tener un

conocimiento basico de este programa.
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- Bien entonces una vez que ya ha analizado la definicion, su
caracteristicas y sus ventajas ya tiene una idea de lo que se trata
Adobe Dreamweaver qué es lo que ofrece y en qué puede servir. Pues
quizas los estudiantes no le mire la importancia de utilizar este
programa, a lo mejor no sirva ahora, pero cuando ya involucre en el
campo laboral ya sabrd como se utilizan los programas de Adobe,
ademas con esta practica ya tiene una idea de lo que sera su website,

ese es el objetivo de estudiar ese disefiador web.
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UNIDAD
2

Creacion del manual del Sitio Web en
Dreamweaver CS5
Estructura del Sitio Web
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2. Creaci6n del manual del sitio web en Dreamweaver CS5

Selecciona el programa Adobe Dreamweaver CS5

llustracion N° 43 — Abobe Dreamweaver Cs5

DW Archivo  Edicidn Wer  Insertar  Modificar  Formato Cornandos Sitio Wentana  Ayuda ‘

o
@
g
@
<
8

Abrir un elemento reciente Elementos destacados

) Templatesisitio. st php ) HTML EE Moda de inspeccitn de CS5
% -

ColdFuzion

Activ fdesactiv. de C55
st

uehuacalcontactos php

| ushuacaimision php =
5 uehuacaimpresion_excel2013 php | ASP VBScript ﬁﬁ Archivas relac. dindmicamerte
T ushuacaindesx php | HSLT (pégina completa) )
= = E. E Mavegarion de vista en viva
T uehuaca/eval_pub201 3 php T css
5| uehuacaleval_ppoirt2013 php 5| JavaScript Integracién de BrowserLak
T ushuacaiostal_pub2i 3.php T oML 5

Més
%] uehuacalentorno_pub2013.php %, Sitio de Dreamweaver
) Abrir £ Més
L] comenzar a trabajar » = Dreamweaver en Adobe TV
| husvas funciones » Para consultar las mas redentes opiniones ¥
[0 Recursas » tutorisles de expertos sobre Dreamweavsr,
= visitanos en adobe Ty
88 Dreamwsaver Exchange »
|| Mo volver & mostrar ssta pégina de inicio

Investigador: Alexis Paillacho Castro

Siguiente en la opcidén Sitio, selecciona Nuevo Sitio

llustracion N° 44 — Crear sitio

wentana  Ayuda

Adminiskrar sikios, ..

Cibkener Zerl+Mawdas+0
Proteger Cerl+alk+Mayis+D

Zolocar Zerl4-Mayas+0
Desproteger Cerl+alt+ranais+0
Deshacer proteger

Moskrar protegido por., ..

Localizar en sitio

Informes...
Sugerencias para el cadigo especificas del sitia. ..
Sincronizar en todo el sikio., .

Compraobar vinculos en kodo el sitio Zerl4+FS
Zambiar vinculo en todo el sitio. ..
Avanzadas 3

Investigador: Alexis Paillacho Castro
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En configuracion avanzada el nombre del sitio que va a crear

Unidad Educativa Huaca, clic en la opcién guardar.

llustraciéon N° 45 — Nombre del sitio

Configuracion del sitio para Unidad Educativa Huaca

::Irovi ores U sitio de Drearmweaver es el conjunto de archivos v activos que utiliza en el sitip Weh, Un sitio
te Drearweaver normalmente consta de dos partes: una carpeta local en su equipo, en la que
Control de versién almacena y trabaja con los archivas, y una carpeta remota ubicada en un servidor, en la que
b Corfiguracién avanzada publica Ios mismos archivos en la Web,

Aqui debera seleccionat |a carpeta local v un nombre para su sitio de Dreamweaver,

Mombre del sitio: | Unidad Educativa Huaca |

Carpeta del sitio local: |C:'I.wamp'l,www'l,uehuaca'|, | =

| Guardar | | Cancelar

Investigador: Alexis Paillacho Castro

Para crear la plantilla selecciona Plantilla PHP y clic en crear.

llustracion N° 46 — Plantilla PHP

Nuevo documento E|
Tipo de plantilla: Disefio:
1 . = Platila ASP JavaScript | | <ningunas
I_b Paginaenblance | =0 o vila as vBscript 1 columna Fijs, centrada
== Flantila ASP.NET Ca# 1 columna fija, centrada, encabezado v pi
@ Plantila en blanco | T Plantila ASP.NET VB 1 columna flotanite, centrada
= Plantilla de ColdFusion 1 columna fiotanks, centrada, sncabezars <o hay vists previs>
‘iﬁ Pagina de plantila I Plantilade 157 2 EZ:E:::E :]'ESJ :arra :a:era: :arec:a
S Plantila HTML jas, barra lateral derecha, en
2 columnas fijss, barra latersl izquierda
Sl Fag 2 columnas fijss, barra latersl izquierda,
Jg| Pagina de muestia 2 columnas fiotantes, barra Latersl derech.
| 2 columnas flokantes, barra lakeral derech.

’ Ouo 2 columnas Flotantes, harra lateral zquisrc
2 columnas flotantes, barra lateral izquierd

3 columnas fijas

3 columnas fijas, encabszado v pie

3 columnas flotantes

3 columnas flotantes, encabezado v pie Tipo de documento: | ¥HTML 1.0 Transitional -

Documento de plantilla de PHP de Dreamweaver

Adjuntar archivo C55: @

Ampliar informacion sobre Business Catalvst
< * | InContext Editing

Investigador: Alexis Paillacho Castro
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Seleccionando los detalles que tendra la pagina web, coloca tipo de
letra, color, mensaje de bienvenida.

llustracion N° 47 — Ventana codigo del sitio

DWW Archive  Edicién  Wer Insertar Modificar  Formato  Comandos  Sitio Wentana  Ayuda |

| piseniador ~

sitio.dwit php

estilocss  AC_RunActiveContent. js
i Dividir | Disefio Cédigo envive | f=5{ | wistasnwivo || Inspeccionar | (Gj, Titulo: |Unidad Educativa Huaca | 89,

3 0 Direceign:

@ Esta psgina pusds tener archivos relacionados dindmicamente que sélo el servidor pueds dstectar. Detectar | Preferencias

I < 'DOCTYPE html FUBLIC -/ /W3C//DTR XHIML 1.0 Transitional//EH"
<html ¥mlns="htep:/ wm.w3.org/1999/xhenl >

<head>

“RTEp: /. w3 . org/ TR/ xhtml 1/DTD /xhtnl 1 -transitional. ded™>

<meta p-eouiv=""C; Type" Trext/hrml; charset-ise-8853-17 />

5 <!-- TemplateBeginEditable name="doctitle” -—>
= <title>Unidad Educativa Huacs</title>
= <1-- TemplateEndEditable -—>
w <limk href="../estilo.css” rel="stylesheet” Gype="Lext/cos” /@

<ZCript sre=". . Scripts AC_RuUnACTiveCOntent.]s” Lype="Lext/]avasCript ></script><!-- TemplateBeginEditsble nane="head” -->
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De la misma manera crea diferentes paginas con los nombres

correspondientes: Excel, PowerPoint, Publisher, sitio, Word.

(@)

llustracion N° 48— Ventanas creadas del sitio
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3. Estructura del sitio

El sitio Web como Biblioteca Virtual de Microsoft Office 2013 de la
Unidad Educativa Huaca esta conformada por las siguientes actividades o

interfaces.
3.1. Ventana Inicio

Ventana N° 1: Se denomina “Inicio”, contiene un banner con la
fotografia de los estudiantes de la Unidad Educativa Huaca, se presentan
cuadros de texto donde se hace una introduccion de Microsoft Office
2013, a la derecha cuadros de imagenes .jpg de sus estudiantes, un
calendario; mientras en la izquierda la barra de botones que conforma:
Microsoft Office 2013, Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft
PowerPoint, Microsoft Publisher y por ultimo un botén denominado
contactos

Contenido:

Bienvenidos al sitio web, de Microsoft Office 2013, de la Unidad
Educativa Huaca, la misma que permitira mejorar el aprendizaje para la
comunidad educativa de la institucion. Todo el mundo utiliza la tecnologia

para laborar de manera eficiente sus trabajos.

@
] Office [wg
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Existen diversas herramientas para trabajar con productividad, como
programas que permiten crear programas, otros que permiten crear
disefios espectaculares y retocar imagenes, pero en la oficina, la mejor
solucion, es Office 2013. Aunque Office 2013 tiene cuatro programas
importantes como Word, Excel, PowerPoint y Publisher, en realidad, hay
mucho mas por explorar, ya que Office 2013 es toda una suite de

colaboracion y que al juntarlos, puede mejorar mas su productividad.

Office 2013 presenta una gran variedad de programas para todo tipo
de necesidades en la oficina, en el hogar e incluso en la empresa. Con
una completa participacion en la nube, Office 2013 se ha convertido en la
suite mas esperada por todos. En mi opinién, el paso a la nube indica que
esta nueva version de Office 2013 permitira trabajar con documentos
desde donde desee. Ahora Office 2013 presenta una interfaz basado en
METRO (Interfaz para Windows 8) para todas sus aplicaciones, pero
ademas, su apariencia es aun mas atractiva, pues ahora los botones y
comandos se ha hecho un poco mas grandes para permitir el trabajo con
pantallas tactiles, y muestra automaticamente mas espacio a la vista para

elaborar documentos sin ningun problema.

llustracion N° 49 — Portada del sitio
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3.2. Ventana ¢Quiénes somos?

Ventana N° 2: Denominada “Quienes somos” puede observar
cuadros de texto en los que contiene perfil del bachiller, perfil del docente
y adjunto imagenes .jpg.

Contenido:

¢, Quiénes somos?

La Unidad Educativa Huaca fue fundada en 1978, especializandose en
la formacién de los lideres que el pais necesita, para tener un prospero
mafiana. Hoy en dia, las aplicaciones y resultados del modelo de
educacion por competencias, sitia entre las instituciones mas
prestigiosas del pais, dentro del area de formacion. El propdésito es formar
lideres Utiles para la sociedad. Forma parte de la Red de Instituciones

Nacionales, y goce de la certificacion de calidad en educacion.

PERFIL BACHILLER

Los estudiantes son alumnos en edad escolar, que buscan desarrollar
las habilidades y competencias ofrecidas especificamente en sus

curriculos académicos formales.

- Bachiller competente y emprendedor.

- Gestor de su propio proyecto e ideario de vida.

- Persona con educacién en valores, que le permita ser buen ciudadano
amante de la paz, autbnomo Yy critico.

- Demostrar capacidad de autocontrol y de si mismo.

- Desarrollo de destrezas con criterio de desempeiio.
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- Predisposicion a la lectura critica comprensiva.

- Uso correcto del idioma en todas sus formas y expresiones.

- Conoce y emplea otro idioma de uso universal (ingles).

- Uso de la tecnologia.

- Protege, cuida el medio ambiente y los ecosistemas del entorno.

- Con desemperfios auténticos de eficiencia, eficacia y efectividad.

- Genera ideas y alternativas nuevas para la solucion de problemas.

- Asume los retos con objetividad. Enfrenta situaciones de riesgo.

- Con pensamiento critico y creativo, capaz de analizar los elementos.
componentes de la realidad.

- Asume una actitud de liderazgo positivo.

PERFIL DOCENTE

Los tutores, maestros y profesores, son profesionales que reunen la
experiencia en su area de trabajo y la capacidad y cualificacion para
impartir conocimientos acertadamente y conducir a los estudiantes por

satisfactorios procesos de aprendizaje, tanto tedrico como practico.

- Demostrar equilibrio y madurez emocional.

- Practica de valores que le permitan un buen vivir.

- Disposicion al trabajo en equipo.

- Hacer de la Educacion Espacios Democraticos de participacion activa.
- Predisposicion a la Innovacion, la Investigacion y la tecnologia.
- Tener una alta formacion cientifica, técnica y humanistica.

- Tener pensamiento critico y creativo.

- Guia facilitar y orientador del estudiante.

- Tener sensibilidad al cambio social.

- Demostrar liderazgo y autodesarrollo permanente.

- Tener alto sentido de pertenencia y autoestima.

- Actuar con libertad y ser autbnomo en sus decisiones.

llustracion N° 50 — Ventana ¢Quiénes somos?
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3.3. Ventana Misiéon

Ventana N° 3: Dentro de la ventana “Quienes somos” puede
encontrar la interfaz “Misién” en la que se incluye dos cuatros de texto,
uno como titulo y el siguiente con la mision de la Unidad Educativa Huaca

de igual manera consta con imagen de sus estudiantes .jpg.

Contenido:

Misidn

Formar jévenes en base a una educacion integral, de calidad y calidez
en: participacion ciudadana, exigibilidad de derechos, cumplimiento de
obligaciones, inclusion, equidad e igualdad de género, con profundo
respeto a la naturaleza, con una convivencia pacifica y armoénica que
permita el buen vivir, con el desarrollo de destrezas, que les ayude a

desemperfios auténticos para desenvolverse en cualquier contexto.
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llustracion N° 51 — Ventana Misién
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3.4. Ventana Vision
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Ventana N° 4: En dentro de la interfaz “Quienes somos” puede
encontrar la interfaz “Vision” en la que se incluye dos cuatros de texto,
uno como titulo y el siguiente con la vision de la Unidad Educativa Huaca
de igual manera consta con imagen de sus estudiantes .jpg ubicada en la
parte inferior del texto.
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Contenido:

Vis

ion

Ser la primera opcion de

educacion béasica superior y bachillerato,

constituyéndose en lideres en la Provincia del Carchi, especificamente en

el Cantén San Pedro de Huaca, en la formacién integral de bachilleres,

con un perfil competente, emprendedor, comprometidos con los cambios

sociales, con una educacion de calidad acorde al avance de la cultura,

ciencia y tecnologia.

llustracion N° 52 — Ventana Vision
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3.5. Ventana FODA

Ventana N° 5: “Quienes somos” esta la interfaz denominada “FODA

Unidad Educativa Huaca”, la cual estd basada por cuatro cuadro de

textos, cada uno con su respectivo titulo, Fortalezas, Oportunidades,

Amenazas, Debilidades. Debidamente estructuradas por su texto y su

imagen .jpg colocada en la parte final.

Contenido:

FORTALEZAS

Jad
i .

« Institucion Educativa con
reconocimiento distrital

« Oferta en una Educacion de
Calidad

« Posee Infraestructura fisica
adecuada

« Personal docente
debidamente capacitado con

titulo profesional

e Personal Administrativo y de

OPORTUNIDADES

Ser el plantel Educativo del

Milenio

Integracion de programas

Educativos con planificacion

estratégica en las areas

social, cientifica y tecnolégica

Auspicios y donaciones para

la adquisicion de recursos,

informacion y conocimientos

de calidad.
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servicio eficiente en su trabajo
Dispone de las TIC'S
Participacion y colaboracion
de la comunidad

Educacion en valores para un
buen vivir

Numero promedio de
estudiantes satisfactorio
Vinculacién con la comunidad
mediante proyectos
educativos

Presupuesto econémico
financiado por el Gobierno
nacional

Apoyo de Autoridades
Gubernamentales. Centrales

y Seccionales.

Vinculacioén con la
comunidad a través de
proyectos educativos
Movilidad de docentes y
estudiantes.

Recatar los principios de
identidad cultural de Huaca.
Convenios con Instituciones
de Educacion Superior.
Oportunidad de competencia
y emprendimiento.

Generar expectativas de

crecimiento e investigacion.

DEBILIDADES.

AMENAZAS.

Poco conocimiento de la
vision, mision e ideario

Institucional.

Competitividad con otras

instituciones educativas

Inseguridad del patrimonio
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Falta de tecnologia de punta.
No dispone de autoridades
titulares

Desconocimiento de la
aplicacion del modelo
pedagdgico constructivista.
Poca capacitacion en
modelos de gestion a las
autoridades de turno
Regular capacitacion a
docentes que influye en la
utilizacién de estrategias
metodoldgicas tradicionales y
memoristicas.

No dispone de biblioteca
virtual.

Decadencia de educacion en
valores.

Falta del codigo de
convivencia, gue norme en
las acciones de los actores
sociales del Colegio Huaca.

Falta de trabajo en equipo

Institucional

Elevado nivel de desercién
Poco liderazgo estudiantil
Falta de consensuacion del
perfil de bachiller que quiera
formar.

En su mayoria los
estudiantes alcanzan los
aprendizajes requeridos.
Poca promocion de la

institucion educativa.
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llustracion N° 53 - FODA
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3.6. Ventana Oferta Académica

Ventana N° 6: “Oferta Académica” encuentra cuadros de texto, el
primero esta con el titulo Oferta Académica, el segundo el programa
educativo que la Unidad Educativa Huaca ofrece, el tercero con el titulo
Programas Educativos y el cuarto contiene la oferta académica de la

institucion; seguido de dos imagenes .jpg en la parte inferior.

Contenido:

Oferta Educativa

Unidad Educativa Huaca ofrece programas enfocados al ciclo de
aprendizaje, que incluyen clases teoricas y ludicas, con el claro propésito

de formar lideres utiles para la sociedad del pais.
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Las modernas instalaciones, ofrecen a profesores y estudiantes,
espacios ideales y abiertos de desarrollo de actividades de aprendizaje,
que facilitan la generacion del conocimiento y la realizacién de practicas,
gue ayudan a los alumnos a obtener el mayor beneficio de su tiempo de

estudio.

Programas Educativos

Los programas educativos le permitiran conocer la amplia oferta

escolar de la institucion.

e Educacion basica superior octava, novena y décimos afos.
e Bachillerato general unificado primeros y segundos terceros cursos

fisico matematicas, quimico biologicas.

I
L@f-ﬁ '.
HUACA,

‘._L‘j

risico B 5.2
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llustracion N° 54 — Oferta académica
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3.7. Ventana Plan Educativo Institucional

Ventana N° 7: Dentro de la interfaz “Oferta Académica” tiene la
pestafia de Plan Educativo Institucional que contiene una imagen .jpg
como marca de agua seguido de cuadros de texto, el primero con el titulo
y el siguiente esta la informacion de la institucion: ¢Quién es? ¢Qué es?
¢, Qué hace? ¢Cbébmo lo hace?

Contenido:
Plan Educativo Institucional

El Plan Educativo Institucional le permitira conocer la calidad y el
enfoque de la educacion, que ofrece la institucién. El personal docente
esta cualificado para brindar servicios educativos acreditados, y ayudar a
los estudiantes a descubrir su potencial creativo, de investigacion y de

accion, en cada rama educativa.
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¢ Quién es?

El Colegio Huaca, el mismo que se encuentra ubicado en la provincia
del Carchi, Cantdbn San Pedro de Huaca, parroquia Huaca, ciudad de
Huaca, calle 8 de diciembre y Aurelio Sierra, es una institucién educativa
que desempefa un liderazgo protagonico en los aspectos cientifico,
cultural, social, deportivo vinculado a la ciudad de Huaca, con profundo

respeto a la naturaleza, encaminada siempre a un buen vivir.

¢Qué es?

Es el primer centro de educacion basica superior y bachilleratos del
Canton San Pedro de Huaca que imparte una formacion integral de
calidad, caminando siempre a la perfectibilidad y excelencia educativa,
gue toma en cuenta al estudiante como centro principal del proceso de
aprendizaje, basado en el modelo pedagogico constructivista para lograr
el desarrollo de destrezas con criterio de desempefio, con practica de
valores, que les permita interactuar positivamente en el medio y convivir

en paz y armonia.

¢, Qué hace?

Como Institucion Educativa desarrolla una formacién integral de sus
estudiantes, con un perfil de bachiller competente emprendedor, con
eficaz desenvolvimiento en cualquier contexto; comprometidos con el
desarrollo y cambio social, con normas de convivencia pacifica entre
todos los actores sociales. La oferta educativa del Colegio es de
Educacion Basica Superior, y Bachilleratos: General Unificado,
Bachillerato Técnico Administracion Sistemas Especializacion Informatica
y Bachillerato en Ciencias Especializacién Fisico Matematica y Quimico

Bioldgicas.
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¢,Coémo lo hace?

La labor educativa se la hace a través de un trabajo en equipo, con
docentes debidamente capacitados con titulo profesional, mediante
mistica y ética profesional y ademas con el trabajo tesonero de todos los
estamentos de quienes forma parte del Colegio Huaca, con una
infraestructurita fisica necesaria , con el empleo de las Tics con el aporte
de todos quienes forma parte de este plantel educativo, que se ha
convertido en la primera opcion de la provincia y especialmente del
canton San Pedro de Huaca acorde al avance de la ciencia, la técnica y la
tecnologia, conservando y preservando el medio natural, con una
educaciéon en base al desarrollo y practica de valores que permita un buen

vivir y mejorar la calidad de vida de los habitantes de Huaca.

llustracion N° 55 - Plan Educativo Institucional

nar | G, (@ Titulo: |Unidad Educativa Huaca 0.

tente, no se ha definido ningcn servidor de prueba. Configurar | s

1 ; font
i P . text-algn left

Nuestro Plan Educativo Institucional le permitird conocer la calidad y el
enfoque de la educaciin, que offece NUESER Institucion. Nuestro personal
docente esta cualifi€ado paga brindar servicios educativos acreditados, y
ayudar a nuestro§ estudiantes a descubrir su potencial creativo, de
wwwww tigacion y de acelon, en cada rama educativa.

cQuiéen es?

El Colegio Huaca, el mismo que se encuentra ubicado en la Provincia del

=
=| [@veuaca <] [vsta local
e

Carehi, Cant Pedro de Huac Ciudad de Huaca,

calle 8 de e y Aurelio Sierra, es i6n Educativa que

desempeiia un liderazgo protagénico en los aspectos cientifico, cultural,

soclal, deportivo vinculado a la cludad de Huaca, con profundo respeto a la
[ ]

[®]¢7% O [100% v|648% 419~ 1K/ 13 Western Europesn

[ Propiedades de la pagina... | |Fi

Investigador: Alexis Paillacho Castro
3.8. Ventana Microsoft Office 2013

Ventana N° 8: “Microsoft Office 2013” como pagina principal en
donde se insertd cuadros de texto con el titulo, seguido de una imagen
.Jpg seguido de un video tutorial sobre la introduccion a Microsoft Office
2013.
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La pagina también contiene cuatro imagenes que estdn como vinculo
en los temas tratados, también las caracteristicas que tiene Microsoft

Office 2013 y sus novedades.

Contenido:
Microsoft Office 2013

Office 2013 presenta una nueva forma de trabajo en la nube el cual
ayuda a mantenernos conectados con todos los documentos a través de

los distintos dispositivos moviles en el mercado.

o
J Office [wE

Cuando instala Office 2013 y accedes a cualquiera de las aplicaciones,
aparecera una ventana que da la bienvenida a Office 2013, pulse clic en
el botén Siguiente y luego aparecera un video donde hace una
demostracion de como trabaja el nuevo Office 2013. Puede terminar de

ver el video o simplemente hacer clic en la X para cerrar.

Este tutorial aborda los siguientes temas:

« Word 2013

o Excel 2013

e PowerPoint 2013
e Publisher 2013
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Office 2013 es el nuevo paquete ofimatico de Microsoft. Conocido
también como Office 15, el nuevo Office trae numerosas novedades a

Word, PowerPoint, Excel, Outlook, Publisher, Access y OneNote.

Novedades principales.

El nuevo Office destaca ante todo por su nueva interfaz Metro. El
ribbon, la tira de pestafias que aparecio en la version 2007, se conserva, y
los controles son compatibles con pantallas tactiles.

Otra gran novedad de Office 2013 es la integracion con la Nube. Las
aplicaciones del paquete se integran a la perfeccion con SkyDrive, Skype,

Bing y otros servicios web.

Mejoras importantes en cada programa

- Word, la estrella de Office 2013, afiade un modo de lectura mejorado,
funciones de trabajo en linea y, sobre todo, la posibilidad de editar

documentos PDF como si fuesen documentos de Word.

- PowerPoint mejora la proyeccion con mudltiples pantallas y la

herramienta de formas. Ademas, afiade un practico zoom dinamico.

- Excel presenta un espectacular modo de relleno inteligente, Flash Fill,
gue reconoce patrones en los datos y rellena las celdas

automaticamente, sin macros ni formulas.
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llustracion N° 56 - Microsoft Office 2013

] O csine

Di\uchuaca\office2013 php.

(= e )

Investigador: Alexis Paillacho Castro

3.9. Microsoft Word 2013 - Introduccién

Ventana N° 9: “Microsoft Word 2013 - “Introduccién” se basa
principalmente en la parte izquierda de un menu el cual contiene los
temas tratados de Word 2013, también cuadros de texto que contiene la
introduccién en la parte central de la interfaz, en la parte inferior un video

tutorial sobre Introduccion a Word 2013.

Contenido:
Microsoft Word 2013 - Introduccién

Cuando inicia por primera vez el programa, el procesador de textos
muestra la Pantalla de bienvenida que ofrece abrir un documento nuevo
en blanco, basado en diversas plantillas o "Dar un paseo por el nuevo
Word 2013,
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Word iicie sesion para obiener ol masimo rendimienta de Office

Recientes

Crocumrsentc: e Erlancs

La instalacion no se hace demasiado pesada y tras la solicitud de
activacion y conexion de la cuenta a Ms Office, el asistente de bienvenida
presenta a OneDrive (anterior SkyDrive). Desde el principio todo gira en
torno al trabajo en la nube como cambio de paradigma para los entornos
ofimaticos. Ahora ofrece disponer de los archivos en cualquier lugar y con
diferentes dispositivos, ademas de compartir con otros los documentos.

H (L Documental - Word (Error de activacién de productos: T W - & X
[ )
BTN MClo | INSERTAR  DISERIO  DISERIODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA Iniciar sesién
ey rtar N N - LB D aiZ.m. == 8
) o Calibri (Cuerpe-[11 | A a™ Aa : i == BT aaebcene asBbcede AaBbCe AsgbCel AQB asbcer acsscen |
egar Puesto Subtitulo  Enfa:

N K 5 -amx A--A- B P2+ Sy @ v | TNormal | 1Sinespa.  Titulol

Navegacion b

No hay coincidencias
TiTuLos

Observa que la interfaz de usuario es similar a las anteriores
versiones sélo que mas limpia y minimalista; esto deja tranquilos y da la
seguridad de que podréa trabajar desde el primer momento. No obstante
decide dar "un paseo por word 2013" para poner al dia con las nuevas

caracteristicas.
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Es una evolucion de insertar imagenes en documento, resultando
ahora un trabajo de colocacion de imagenes muy natural, el texto se
ajusta automaticamente a la imagen. Se ha redisefiado la vista revision
simple, haciéndola mas clara e intuitiva. Ahora revisar modificaciones y
comentarios de otros editores o colaboradores es mas directa. Puede
insertar en los documentos de word videos en linea desde la pestafa
insertar dispone de un modo lectura para simplificar elementos de la

interfaz y hacer asi una lectura mas confortable.

Evidentemente no ha de estar protegidos ya que se encontrard una
recopilacion de novedades en introduccion a word 2013 de
http://office.microsoft.com/es-es/ que explica cobmo usar word 2013 en una
tablet, abrir documentos de versiones anteriores o crear una tabla de

contenido muy til para documentos extensos.

Lo basico sigue funcionando casi de la misma manera que en
anteriores versiones. Abrir documento en blanco, plantillas, una novedad
en vista / modo lectura, guardar e imprimir. La cinta de opciones (ribbon)

presenta el siguiente aspecto incluye las fichas:

e Archivo
e Inicio

e Insertar
o Disefo

« Disefio de pagina
« Referencias

o Correspondencia
e Revisar

e Vista
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Formato y la nueva Iniciar sesion. Permanecen ocultas por el
contexto del resto de pestafias. La cinta de opciones se puede anclar y
desanclar. Se mantiene como puede observar en la parte superior
izquierda de la Barra de Titulo el Menu de acceso rapido, que viene con
las opciones por defecto Guardar (Ctrl+G), Deshacer (Ctrl+Z) y Rehacer
(Ctrl+Y), aunque puede afadir botones como en anteriores versiones

en personalizar barra de herramientas de acceso rapido.

Incluye como opciones Impresion rapida, Modo Mouse/toque, entre
otros. Una vez afadido un boton de comando puede ser eliminado con el
menu contextual (boton derecho del ratdén sobre el elemento). Por ejemplo
incorporando botones de macro que puede crear. Otros elementos de la
Barra de titulo son, el nombre del documento que esta editando, la Ayuda
de Ms Word, Opciones de presentacion de la cinta de opciones (ocultar y

mostrar pestafias y comandos), minimizar ventana y cerrar.

llustracion N° 57 - Microsoft Word 2013 - Introduccion

W Arhivo Edicion Ver Insertar Modificar Formato Comandos Siio Ventana Ayuda | EHlv % v v | Disefiador v | BT ] O ostive [ cp i)
Di\uchuaca\word2013. E——

nar | &3, &, Titulo: |Unidad Educativa Huaca

(€ o se pueden detectar los archivos relacionados dnamicamente, no se ha definido ningtn servidor de prueba. Confiqurar Resumen de I seleccién

weve e
plantillas o &Lquot;Dar un
zd 2013&quot: (una
del programa) :</p>

W 3
(R @ [100% v|645x419% 1K/ 15 Wester European

@
(=5}

Investigador: Alexis Paillacho Castro
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Por otro lado en la parte inferior de la ventana de Word, encuentra
la Barra de estado en color azul y que incluye informacién con referencia
al numero de paginas del documento y dénde encuentra, el nUmero de
palabras del documento, los errores de revisidn encontrados, el idioma
activo, el boton activar modo de lectura (pantalla completa, modo disefio
de impresion y disefio web y una barra deslizadora para manejar el zoom

del documento.

3.10. Ventana Ficha Archivo

Ventana N° 10: “Ficha Archivo” una imagen .jpg en la parte superior,
principalmente esta estructurada por cuadros de texto, uno con su titulo y
el siguiente describe todo los componentes que tiene la Ficha Archivo:

Informacién, Nuevo, Abrir, Compartir, Cerrar

Contenido:
Microsoft Word 2013 - Ficha Archivo

La Ficha Archivo se ha redisefiado, ahora presenta el siguiente aspecto:

Informacion

Proteger documento

Controle &l tipa de cambios que las demas pueden hacer en e

Inspeccionar documenta

=
2] Antes
bar i .

) Versiones
< ) No existen versiones anteriores de este archivo,
nistrar

MINEDUC

Ultirma modificacién realizada por  Adn no se guardé
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Incluye un menu con los apartados:

- Informaciéon: Permite proteger e inspeccionar el documento y el
control de versiones. Indica las propiedades del documento como el
namero de paginas y palabras, su creador, la tltima modificacion.

- Nuevo: Ofrece la posibilidad de abrir un documento en blanco,
plantillas o dar un Paseo por Word (breve presentacion)

- Abrir: Permite consultar los documentos recientemente abiertos, y
abrir ficheros de SkyDrive o del Equipo local, se pueden agregar otros
sitios o repositorios de archivos de la intranet o de internet.

- Los habituales Imprimir, Guardar y Guardar como

- Compartir, incluye las opciones Invitar a personas/ Guardar en la
nube, Enviar por Correo electronico, Presentar en linea y Publicar en
blog

- En Exportar puede Crear documento PDF/XPS y Cambiar el tipo de
archivo

- Cerrar (Alt+F4)

- Cuenta, para iniciar sesion en Office.com. Incluye la informacion del
producto y de su activacion

- Finalmente Opciones de Word, abre el cuadro de dialogo con las

opciones generales de funcionamiento del procesador de textos.

- =]

IXTe]  NICIO  INSERTAR

X Cortar

4 Buscar ~

Calibri o8, Opciones generales para trabajar con Word.
&

R Copiar ~| % Reemplazar
Pegar N Kk
¥ Copiar formato

Opciones de interfaz de usuario 7| I Seleccionar~
Portapapeles 3 -

7o
Navegacion

ooooo

No hay coincidencia copia de Microsoft Office

TITULOS  PAGINAS  RESUL]
Mombre de usuario: | MINEDUC

Iniciales: M
[7] Usar siempre estos valores sin tener en cuenta el inicio de sesién en Office.

Tema de Offices [Blanco

No hemos encontrada o que estabal

que desea que Word abra de forma

PAGINA1DEL OPALABRAS [ ESPANOL (ECUADOR)
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llustraciéon N° 58 — Ficha Archivo

DW Archivo Edicién Ver Insertar Modificar Formato Comandos Sitio Ventana Ayuda \ By &~ &~

- S— e g T

D:\uehuaca\arch_word2013.php

estionord.css  AC_RunActiveContent js

Codigo envivo = | Vista en vivo Titulo: |Mirosoft Word 2013

i | cédigo Disefio
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) (4 Direccidn: | fle: /D fuchuacafarch_word2013 php B

Too

@ o se pueden detectar los archivos relacionados dnamicamente, no se ha definido ningin servidor de prusba. Confiqurar

Informacion

<div ¢
Microsoft Word 2013 - Ficha Archivo
</div>
<div class="Parrafo_normal™>
<p>La Ficha Archive se ha rediseéntilde;ado, ahora
presenta el siguiente aspecto:</p>
<div class="centrado™>
<py<ing class-"imagen word" sro—
"img/word_2013/archivo_1.png" width="g14" height="461"
alt="archivol™ /></B>

m_prmer_documento_word 2012

o

B 11a </div>
& 119 <prIncluye un menfuacute; con los apartados:</p>
120 <ul class="conceptos_listades™>
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TRV | -

Resumen de la seleccion

8ptVerdana, Geneva, ..

text-aign fustify
Reglas .
m #uerpo «div> o
#princpal <dv> I
Prapiedades de “#principal”
1= A =870 0

Business Catalyst
Archivos

RC[CH¥ 6D

[<mmtinstance:fienstance™> <body> <divécuerpo> <dr
Propiedades

ringpal> <mménstance:editable>

<] Fomato Clase  nnguna - B I = T
Bncss D Ninguna > Vincub pIGT=) Destino

Propiedades de la pagina... |  Elemento delista...
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3.11. Ventana Ficha Inicio
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Ventana N° 11: “Microsoft Word 2013 — Ficha Inicio”, basada en la

parte superior por una imagen .jpg, seguido de un cuadro de texto en la

gue detalla cada una de las pestafias de la ficha, por ultimo en la parte

inferior un video tutorial sobre la Pestafa Inicio.

Contenido:

Microsoft Word 2013 - Ficha Inicio

Muy similar a versiones anteriores de Ms Word, la nueva Ficha Inicio

contiene los siguientes grupos:
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0

Pegar

INICIO Iniciar sesidn
i Buscar ~

- 2 Reemplazar

- = A a L= === t=. - 1 TSin es i ftulo2 |=
rl N K 5 -abe X, X [iy~ % A = === | = & i Normal Sinespa..  Titulol Titule 5 Eie\ec(ionar'

.. ae | =t A
Calibi (Cuerpe - |11 - A" & A3 B0 B2 -i=-%ne & 8 T | papncenc asBboede A3BhC( AsBbCcl

Portapap.. Fuente [F] Parrafo [F] Estilos [F] Edicién A

Incluye un menu con los apartados:

Portapapeles: Pegar, cortar, copiar, copiar formato, acceder al

portapapeles para gestionarlo.

Fuente: Selector de tipo de fuentes tipograficas y su tamafio,
aumentar y disminuir tamafio de fuente, cambiar mayusculas-
minusculas, borrar todo el formato (nuevo), negrita, -cursiva,
subrayado, tachado, subindice, superindice, efectos de texto y

tipografia, resaltado y color de texto, opciones avanzadas de fuentes.

Parrafo: Vifietas, numeracion y listas multinivel, sangria, alineacion,
espaciado entre lineas, sombreado y bordes, configuraciéon avanzada

de parrafo.

Estilos: Habitualmente en el trabajo siempre suele trabajar con el
mismo tipo de estilo (tipo de fuentes, colores, alineaciones, sangrias, y
demas formatos). Para ello Word dispone del Selector de estilos.
Aunque puede crear un estilo propio desde cero o modificar uno
existente, Word ofrece gran cantidad de estilos predisefiados que

francamente estan muy logrados y que pueden servir de guia.
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Edicion: Buscar, reemplazar, seleccionar.

llustracion N° 59 — Ficha Inicio
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Investigador: Alexis Paillacho Castro

3.12. Ficha Disefio
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Ventana N° 12: “Microsoft Word 2013 — Ficha Diseino”, basada en

la parte superior por dos imagenes .jpg, seguido de un cuadro de texto en

la que detalla cada una de las pestafias de la disefio con su imagen

correspondiente, en la parte inferior un video tutorial sobre la Pestafia

Disefio.

Contenido:

Microsoft Word 2013 - Ficha Disefio
DISERD

Puesty  "UESIO esto Pste  PUESTO n _E»‘Espaciadu entre parrafos *
o : = s it . fsctos -

— Colares Fuentes
0o, . @ Establecer como predeterminada

Formato del documento

Iniciar sesion

" al

Marca de Colorde  Bordes
agua™ pagina T de pagina

Fondo de pagina A
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El grupo Formato del documento contiene:

DISENO
.ﬂ.aj Puesio PUESTO st H A _:14 Espaciado entre parrafos -
| e el DL | Efectos -
Temas | e | = === [_| Colores Fuentes _
= R - - - G Establecer como predeterminada

Formato del documento

- Diferentes tipos de temas para los documentos. Ademas puede
restablecer el tema de una plantilla si las modificaciones no ha
gustado, Buscar temas en el equipo local (archivos .thmx) y Guardar el
tema actual que tenga creado.

- La eleccibn de paletas de colores, donde puede personalizar

individualmente los colores de cada tema.
rfr\-qr'\w'.r.n:n'nle'. del terma .. ¥ :ﬁ‘-:u-‘

Texto

a
o
q

ptsardar Cancelar

! _:T“ Espaciado entre parrafos ~
Efectos -~

- &3 Establecer comao predeterminada
O ffice —

Office
Calibri Light
Calibri

Office 2007-2010
Cambria
Aa calibri

Franklin Gothic

s Franklin Gothic M...
= Franklin Gothic Book

Personalizar fuentes...

161



- Espaciado entre parrafos.

_E;g‘ Espaciado entre parrafos -
Conjunto de estilos

=
"

Predeterminado

Integrado
5in espacio entre parrafos

o Doble

Espaciado personalizado entre parrafos...

- Efectos de objetos, como sobras, reflejos, surcos, entre otros.

Efectos =

Office
(| @[]
Office Office 20... Solidos s..  Bandas d..
o ar

(= (

vJ _‘).— “J J

Reflejos  Sambrae..  Brllante

- Establecer como predeterminada una determinada configuracion

de colores.

Marca de Color de EBordes
agua ~ pagina - de pagina

Fondo de pagina

En el grupo Fondo de pagina:

- Insertar una Marca de agua apenas imperceptible (se pueden usar

las predeterminadas, descargar nuevas de Office.com o crear nuevas.

MO COPLIAR 2
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- Insertar Color de péagina.

=

Color de Bordes
pagina - de pagina
Colores del tema

Colores estamndar
H .

Sin color

MMSs colores...

Efectos de relleno.

- Insertar Bordes y sombreados de

determinados documentos.

r.
Boedei  sombreadn

Femaieada

fotcan

Baude dr pageea

pagina ideales para destacar

—

Dpuepr_

[

llustracion N° 59 — Ficha disefio
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3.13. Ficha Disefio de Pagina

Ventana N° 13: “Microsoft Word 2013 - Ficha Disefio de Pagina ”,
basada en la parte superior por dos imagenes .jpg, seguido de un cuadro
de texto en la que detalla cada una de las pestafias de la disefio de
pagina con su imagen correspondiente, en la parte inferior un video

tutorial sobre la Pestafia Disefio de Pagina.

Contenido:

Word 2013 - Ficha Disefio de Pagina

El H - f s mi_primer_decumento_werd_2013.docx - Word ?E - x
DISERIO DE PAGINA Iniciar sesion
@ @ ]E 1= Saltos - Aplicar sangria Espaciada & Alinear -
fINGmeros delinea~ 3= Lquierda: 0 cm 2 |0= Antes: :

Mérgenes Orientacién Tamafio Columnas

bt Guiones - =EDerecha: Ocm 5t Panel de seleccién

Configurar pagina [ Parrafo [ Organizar A

En la ficha disefio de pagina tiene el grupo configurar pagina, que
incluye las opciones de personalizar margenes, orientacion, tamafio o
dimensiones del documento, tipos de columnas (como las periodisticas),
saltos de péagina, numeros de linea al margen y guiones para dividir las

palabras al final de cada linea.

En el grupo parrafo puede configurar la sangria y el espaciado; en el
grupo organizar tiene ajustes de posicion y de texto para imagenes
insertadas, traer adelante y atras objetos, panel de seleccion, alinear,
agrupar y girar. Con todas éstas herramientas podras ajustar los textos a
las necesidades del trabajo y al formato de salida por la impresora de
papel o pdf. En los botones margenes y tamafio podras ajustar el formato

de salida:
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Ajustar tamafo

Ajustar margenes.
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]
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llustracién N° 60 — Ficha Disefio de Pagina
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3.14. Ficha de referencia

Ventana N° 14: “Microsoft Word 2013 — Ficha de Referencia ”,
basada en la parte superior por una imagen .jpg, seguido de un cuadro de
texto en la que detalla cada una de las pestafias de disefio de referencia
con su imagen correspondiente, en la parte inferior un video tutorial sobre

la Pestana Disefio de Referencia.

Contenido:

Word 2013 - Ficha Referencias

REFERENCIAS Iniciar sesion
) Agregar texto - ABl W‘]Insertarnota al final B/ E“,,Admmistrarfuentes @ [ Insertar Tabla de ilustraciones DI B Er G
[ Actualizar tabla "\51 Siguiente nota al pie ~ EE:tiIo: APA M )
Tabla de Insertar Insetar ,~  — Insertar B ) Marcar Marcar
contenido ¥ nota al pie citar EnBibliografia - titulo ] Referencia cruzada entrada ita

Tabla de contenido Notas al pie P! Citas y bibliografia Titulos fndice  Tabla de auto.. A

En la Ficha referencias existe los grupos de herramientas y comandos:

- Tabla de contenido, que proporciona un resumen de un documento
auto-actualizable. las lineas con estilo encabezado se afiaden
automaticamente y ademas hay dos botones para trabajar
manualmente agregar texto que aflade encabezados y el botén

actualizar tabla.

% 1 Agregar texto -

DT Actualizar tabla
Tabla de

contenidao =

Tabla de contenido

- Notas al pie, incluye insertar nota al final, siguiente nota al pie y

mostrar notas.
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1 Wﬁ'] Insertar nota al final

AB

Insertar
nota al pie

A, Siguiente nota al pie ~
Motas al pie Ta

En citas y biografia puede insertar cita, administrar fuentes de
informacion, escoger el estilo de citacidn, bibliografia integra ademas
referencias y trabajos citados. recuerda que cuantas mas citas tenga

un documento mas credibilidad tendra.

E @,,‘.Administrarfuente:
R Estilo: | APA -
Insertar
cita= E[yBibliografia -

Citas y bibliografia

En el grupo de herramientas indice, tiene marcar entrada e insertar y

actualizar indice.

@ [ Insertar Tabla de ilustraciones

Insertar
titulo E|,_:| Referencia cruzada

Titulos

Tabla de autoridades, marcar cita, insertar y actualizar la tabla de

autoridades de un documento, que pueden incluir casos y estados.

o I__b'l Insertar indice

|__b'|I Actualizar indice
Marcar

entrada
indice

167



llustracion N° 61 — Ficha de referencia

Investigador: Alexis Paillacho Castro
3.15. Ficha de correspondencia

Ventana N° 15: “Microsoft Word 2013 — Ficha Correspondencia ”,
basada en la parte superior por una imagen .jpg, seguido de un cuadro de
texto en la que detalla cada una de las pestafias disefio de
correspondencia con su imagen correspondiente, en la parte inferior un

video tutorial sobre la Pestafia de correspondencia.

Contenido:

Word 2013 - Ficha Correspondencia

CORRESPONDENCIA Iniciar sesion
Iniciar combinacion de correspondencia Eloque de direcciones
=7 Sobres IE P o )
% Seleccionar destinatarios inead o
F3i el destinat L - o
B Etiquetas Resaltar campos Vista previa Finalizar y
i Editar lista de destinatarios de combinacign & Insertar campo combinada de resultados | L Comp d combinar
Crear Iniciar combinacion de correspondendia Escribir e insertar campos Vista previa de resultados Finalizar =~ »

En la ficha Correspondencia, muestra todas las herramientas para
preparar los sobres y comunicaciones comerciales bien por correo

tradicional como por internet.
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Para ello tiene los grupos:

- Crear sobres y etiquetas.

=1 M=

Sobres Etiquetas

Crear

- Iniciar combinacion de correspondencia, donde puede seleccionar
destinatarios, escribiendo una nueva lista, usar o editar una lista
existente como por ejemplo un listado en excel o elegir los contactos
de Outlook.

Iniciar combinacion  Seleccionar  Editar lista de
de correspondencia = destinatarios = destinatarios

Iniciar combinacian de correspondencia

- En el grupo de herramientas escribir e insertar campos puede resaltar
campos de combinacion, editar el bloque de direcciones, la linea de

saludo o insertar un campo combinado.

= B B e
EE s

. O Asignar campos
Resaltar carmpos Bloque de Linea de Insertar campo
de combinacién direcciones saludo combinado -

Escribir e insertar campos

- Vista previa de resultados se utiliza para revisar las comunicaciones
generadas antes de imprimir o guardar en un fichero. Este grupo
agrupa las herramientas buscar destinatario y comprobacion de

errores.

(@ M 4 > >
. . E}Buscar destinatario
Vista prewvia
de resultados [ Comprobacién de errores

Vista previa de resultados
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- Por ultimo tiene Finalizar y combinar.

B

Finalizar y
combinar -

Finalizar

llustracién N° 62 — Ficha Correspondencia
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3.16.Ficha Vista

Ventana N° 16: “Microsoft Word 2013 — Ficha Vista” estructurada
principalmente en la parte superior por una imagen .jpg, con un cuadro de
texto en la que detalla cada una de las pestafas de la Ficha vista con su
imagen .jpg correspondiente, en la parte inferior un video tutorial sobre la

pestafa vista.
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Contenido:

Word 2013 - Ficha Vista

REVISAR Iniciar sesién
32 4] a’%) :@? ] Anterior E‘_\ B Revisionessimples~ ~ M |:‘51
8| A o Siguiente z B Mostrar marcas © a ’
Ottograffa ;. Traducirldioma  Nuevo  Eliminar ~ Control de _ Aceptar Comparar  Bloguear Restringir
y gramética - *  comentario 2 Mostrar comentarios | o pios - [2]Panel de evisiones - M - autores -~ edicion
Revisidn Idioma Comentarios Seguimiento L Cambios Comparar Proteger A

En la ficha Vista puede acceder a:

Grupo vistas para seleccionar entre modo de lectura, disefio de

impresion, disefio web, esquema y borrador.

| ...| |:| i [=] Esquema
Loy [= Borrador
Modo de Diseno de Diseno

lectura impresion  web
Vistas

En el grupo mostrar hay que seleccionar la regla y lineas de la

cuadricula del documento, asi como el panel de navegacion.

+| Regla
Lineas de la cuadricula
Panel de navegacidn
Mostrar

En zoom permite seleccionar su nivel, ver una pagina o varias y el

ancho de pagina.

Q [b*_} DUnapa’gina
o]

EIE Varias paginas
Zoom 100%
‘Bl Ancho de pagina

Zoom
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En ventana puede abrir una segunda ventana para trabajar en

distintos documentos al mismo tiempo (se recomienda una pantalla

amplia), organizar todas las ventanas abiertas o visualizar varias partes

de un documento al mismo tiempo en dividir (en paralelo o con

desplazamiento sincrénico). Recuerde probar todas las opciones para

determinar cual resulta mas comoda segun las necesidades del trabajo.

=
|
Mueva
wventana

19 Ver en paralelo

Desplazamiento sincronico

H

Organizar Dividir

todo entana

Restablecer posician de la

Ventana

EL

Macros

-

kacros

llustracion N° 63 — Ficha vista

5
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~

finalmente en el grupo macros puede ver macros o grabarlas.
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3.17.Ficha Revisar

Ventana N° 17:

“Microsoft Word 2013

— Ficha Revisar”,
estructurada principalmente en la parte superior por una imagen .jpg, con

tutorial sobre la pestafa revisar.

un cuadro de texto en la que detalla cada una de las pestainas de la ficha
revisar con su imagen .jpg correspondiente, en la parte inferior un video

Contenido:

Word 2013 - Ficha Revisar

REVISAR Iniciar sesién
« E a% »;Qi Q EE_ th Revisiones simples M M D
Ed A z B! Mostrar marcas a
Ortografia Traducir Idioma Nueva . Cantrol de - Aceptar Comparar Restringir
y gramitica - comentario = Mostrar comentarios cambios ™ [ Panel de revisiones ~ . ':)j - edician
Revision Idioma Comentarios Seguimiento [ Cambios Comparar Proteger A
En la Ficha Revisar tiene disponibles los grupos:

se debe haber iniciado sesion.

Revision, con la ortografia y gramética, definir el significado de una
palabra, consultar sinbnimos, y contar palabras. Para usar los diccionarios

ABC IE E_:l ABC

Ortaografia Definir Sindnimos

¥ gramatica

Contar
palabras

Revision

En el grupo idioma, tiene los botones traducir donde word enviara
por internet el documento para utilizar el servicio gratuito Microsoft
translator. En el botén idioma puede establecer el idioma de correccion y
entre otros.

preferencias de idioma en la interfaz, ayuda, informacion de pantalla,
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5 R

Traducir |dioma

- -

Idioma

- En el grupo comentarios puede hacer un nuevo comentario,
eliminar comentarios, ir al anterior o siguiente comentario o mostrar todos

los comentarios del documento para gestionarlos.

S O =
Muevo  Eliminar Anterior Siguiente  Mostrar

comentario - camentarias

Comentarios

- En el grupo seguimiento tiene el control de cambios tan util en
trabajos compartidos en grupos de editores, gestionar las revisiones y

mostrar tipos de marcas.

= [:F_“| Revisiones simples -

‘ B Maostrar marcas -
Control de
cambios * F'anEI de revisiones -

Seguimiento Ia

- En el grupo cambios puede aceptarlos, rechazarlos o eliminarlos y
mover entre ellos. también resulta util la herramienta comparar versiones.

y en determinados casos bloquear editores y restringir edicion.

- 'F_hlflmteric-r
nte
':‘_'_bIS-IgI_IIEhtE
Aceptar Rechazar

- -

Cambios

174



llustracion N° 64 — Ficha revisar
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3.18. Evaluacion

Ventana N° 18: “Evaluaciéon” basicamente estructurada por un
cuadro de texto en donde tiene el titulo, seguido de un segundo cuadro de
texto en el que detalla los pasos a seguir para realizar la evaluacion de
Microsoft Word 2013, al final una imagen .jpg con un vinculo a un
cuestionario realizado en google docs.

Contenido:

Microsoft Word 2013 - Evaluacidén

Para recordar lo aprendido en este tema, va a realizar una pequeiia
evaluacion, sobre los contendidos revisados en el tema de Word 2013,

para los cual debes hacer clic en el siguiente vinculo:

175



|
W | ;@(\

CUESTIONARIO DE MICROSOFT WORD 2013

Estimados docentes y estudiantes y personas que visitan este sitio
web, esta evaluacién permite conocer su grado de conocimiento sobre
Microsoft Word 2013. Seria de mucha ayuda para mejorar o ampliar
conocimientos en el mismo.

1.- ¢ Cudl de estas opciones, no se consigue en Formato - Fuentes?

'
Versales

@ Subrayados especiales

Letra capital

Todas se consiguen en Formato - Fuentes
2.- ¢, Coémo se marca un parrafo?
Haciendo doble clic en cualquier lado del parrafo

O Haciendo triple clic en cualquier lado del parrafo

i

En Edicién - Seleccionar parrafo

Ninguna de las anteriores
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3.- Una de las opciones para cambiar los méargenes de la hoja, es la
siguiente:
~

Hacer doble clic en la regla

r . )
Hacer doble clic en el folio
r . i
Hacer doble clic en Archivos
f_.

Ir a Insertar - Margenes

4.- ¢ Qué se consigue en Configurar pagina?

5.- ¢Como se entra al menu de tabulaciones?

3 Centrada

I Barra

= Centesimal

6.- Si accedemos a través de la Barra de Menus, ¢cdémo llegamos a

las vifietas?

I Insertar - Vifietas

" Formato - Numeracién y vifietas

" Insertar - Numeracién y vifietas

I Herramientas - Vinetas
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7.- Parainsertar una columna nueva, el método mas seguro es:

I Tabla - Insertar columna

Se divide una columna mediante el lapiz
Se divide una columna mediante combinar celdas

Al introducirse una tabla, ya no se pueden agregar mas columnas

8.- La opcion de Ordenar consiste en:

9.- ¢, Qué es basicamente el WordArt?

" Un tipo especial de letra

" Autoformas personalizadas

" Es el nombre que reciben las autoformas del Word

" Un tipo de sombra utilizada para las autoformas

10.- ¢,Como insertamos un Encabezado y pie de pagina?
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llustracion N° 65 — Evaluacion
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Investigador: Alexis Paillacho Castro

3.19. Microsoft Excel 2013

Ventana N° 19: “Microsoft Excel 2013” que la encuentra dentro de la
interfaz Microsoft Office 2013 tiene en su parte izquierda un menud con los
temas de Excel 2013, también estructurada por un cuadro de texto como
titulo, seguido de otro cuadro de texto en donde detalla una introduccion
de Excel 2013 como definicion, para que sirve Excel con imagen .jpg

correspondiente y al final un video tutorial Curso Introduccién Excel 2013.

Contenido:

Excel 2013 - ;Qué es y para qué sirve?

¢, Qué es una hoja de célculo?
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Una hoja de calculo es una aplicacion disefiada para manipular datos y
nameros. Su desarrollo esta basado en el concepto de hoja tabular y se

utiliza para resolver calculos matematicos en distintas disciplinas.

Microsoft Excel 2013 como se le conoce en todo el mundo, es una
poderosa hoja de célculo, que entre sus principales nuevas funciones

incorpora:

- Tabla dinamica recomendada
- Relleno rapido

- Graficos recomendados

- Analisis rapido

- Control de formato de gréaficos
- Uso compartido simplificado.

- Publicacion en redes sociales

- Presentacion en linea

¢, Qué es excel?

Microsoft excel es un programa de hojas de calculo que permite
almacenar, organizar y analizar informacion, en excel ta creas un libro de
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trabajo que se compone de hojas de célculo Cada hoja se compone de
una serie de filas y columnas que forman celdas una celda es la

interseccion entre una fila y una columna.

Flla

Columna
. Celda

Es un programa de hoja de célculo que permite realizar cualquier tipo
de operacion matemética, proyectos, esquemas empresariales y una serie
de cosas mas. Excel no solo trabaja con herramientas de célculos,
también incluye una serie de graficos mejorados para realizar estadisticas
visuales. A diario, mientras utilice una computadora, muchos de nosotros
han utilizado excel alguna vez. Si eres un simple mortal, de seguro que
has abierto excel y has realizado un par de calculos; pero si eres todo un

profesional, excel ha sido el compafiero inseparable por varios afios.

En esta version, excel 2013 presenta una manera mas limpia y facil de
trabajo con datos si antes creias que excel era rapido, ahora te
sorprenderas con las diversas cosas que puede hacer con tan solo un clic
0 un toque, si un toque, pues excel esta preparado para trabajar de

manera tactil en PCs, tablets o smartphones.
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¢Para qué sirve Microsoft Excel?
Microsoft excel, tiene multiples funciones, como son:

- Elaboracion de tablas
- Creacion de graficas

- Realizacién de sumas
- Realizacién de restas
- Multiplicaciones

- Elevacion a potencias

Asi como también produce plantillas con funciones automaticas, que
realizan las operaciones matematicas en tanto se ingresan los datos o
nameros correspondientes asi como tablas autométicas y gréaficas

autométicas que se acomodan igualmente con el ingreso de datos.

El excel sirve para llevar cuentas, en donde se realizan las sumas en
forma automatica, también sirve para realizar listas de existencias, o de
némina. En general los datos aplicados y expuestos en el excel se
pueden auto-completar y sumar haciendo uso de sus ecuaciones, auto-
sumas y la perspectiva grafica de los datos se aprecia mediante gréficas y

tablas que expresan visualmente los movimientos.

Sus aplicaciones no se limitan a la contabilidad y a la administracion,
pues también es usada como registro de datos en ciencias y para
catalogar documentos en las ciencias humanisticas, las aplicaciones
pueden ser tan elevadas como la imaginacion y necesidad de sus

usuarios.
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llustraciéon N° 66 - Microsoft Excel 2013
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3.20. Abriendo un Libro de Excel

Ventana N° 20: “Excel 2013 - Abriendo un Libro de Excel”,
estructurado por un cuadro de texto con el titulo, existe una imagen .jpg
en la parte superior seguido de un segundo cuadro te texto en donde se
basa una descripcion de los pasos para iniciar un documento de Excel,
una imagen .jpg del entorno de Excel en la parte central y al final un video

tutorial Elementos de Excel.

Contenido:

Excel 2013 - Abriendo un Libro de Excel

Iniciar Excel 2013

Procedimiento para acceder a Office Excel 2013
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Una vez que tiene instalado Office, para acceder a Excel 2013 soélo
tendras que hacer un clic en el icono correspondiente en Inicio / Excel
2013.

X 5

[y
(igeiel) A0NE

- Desde el boton Inicio, situado normalmente en la esquina inferior

izquierda de la pantalla.

- Al hacer clic en Inicio Hﬂ , ird a una pantalla con un nuevo menda.

- Para poder encontrar la aplicacion de Excel debera pulsar el icono con

forma de flecha hacia abajo , situado en la esquina inferior

izquierda.

Una vez hecho esto, observara una nueva pantalla, la de aplicaciones.
En ella aparece un listado de todas las aplicaciones que tiene instaladas
en su equipo. Si no aparece el icono de Excel en pantalla, debera dejar el
puntero del ratén en el lateral derecho de la pantalla, lo que provocara

gue se desplace el listado de aplicaciones.

También puede utilizar la barra de desplazamiento horizontal que
aparece en la parte inferior de la pantalla para desplazar hasta encontrar
el icono de Excel. Una vez localizado el iconoacompafiado del
texto Excel 2013, soOlo debera pulsar en él para abrir una nueva hoja de

Excel.
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Lirta cie bechurm

La Pantalla Inicial

Al acceder a Microsoft Excel 2013 muestra esta pantalla en la que
puede localizar dos partes, la parte izquierda de color verde donde va a
mostrar los archivos utilizados recientemente, en este caso indica que
todavia no ha creado ningun libro, es decir, no ha realizado ningun

ejercicio, de manera que la lista parece vacia.

Puede acceder a la opcién "abrir otros libros" para acceder a ejercicios
realizados y almacenado en su equipo, de esta forma puede colocarlos en

pantalla y continuar con su edicion.

En la parte derecha, de color blanco, tiene diferentes opciones para
ejecutar de forma automatica, ya sea un libro en blanco, para crear un
ejercicio nuevo, o visualizar un pequefio tutorial de funcionamiento

aplicacion.
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Abriendo un libro de trabajo en Excel

Al abrir Excel por primera vez entraras a la ventana de comienzo de

Excel, donde podras crear un libro de trabajo nuevo, seleccionar una

plantilla o abrir algan libro de trabajo que se ha editado anteriormente.

Sigue los siguientes pasos:

- Haga un clic sobre la imagen Libro en Blanco (libro de trabajo en

blanco)

- Se abrird una nueva ventana. Ya tiene un libro de trabajo.

=] = Libro1 - Excel ?2 B - 0O
INICIC INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesion
ol PR - i e - - Ay,
D 3’& Calibri e A A === o ?f General %Formato condicional %’“Insertar z zT
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3.21.Conociendo la Interfaz

Ventana N° 21: “Excel 2013 - Conociendo la Interfaz”, su
estructura un cuadro de texto con su titulo, seguido de una descripcion de
cada barra de herramientas, pestafias que conforma un libro de Excel,
con una imagen .jpg respectivamente centradas y un video tutorial en la

parte inferior sobre “Excel basico - Interfaz”.

Contenido:

Excel 2013 - Conociendo la Interfaz

Conociendo la interfaz de Excel 2013

Al iniciar Excel 2013 aparece la siguiente pantalla:

fcono del programa:

- Boton Archivo: Permite administrar archivos, en su caso libros

electrénicos.

- Barra de herramientas de Acceso rapido: Conjunto de comandos

mas utilizados en la administracion de archivos.

H

L1

- Barra de titulos: Muestra nombre de la aplicaciéon y del libro activo.
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Libral - Excel

- Botones de control: Sirven para: Minimizar, cerrar, maximizar o

restaurar la ventana activa.

- 8 X

- Cinta de opciones: Estd compuesta de un conjunto de ficheros o
pestafas, los cuales a su vez esta formadas por grupos y cada grupo
esta compuesta por un conjunto de botones de herramientas

(comandos).

. 2 )

b N/ "

1. Fichas o pestafas: Esta formada por un conjunto de grupos.

2. Grupo: Tiene el grupo portapapeles, fuente, alineacién, nimero, entre
otros.

3. Botones de herramientas: Cada grupo esta formada por un conjunto de
botones de herramientas. Una herramienta es un comando representada

graficamente.

4. Botdn: Permite activar el cuadro de dialogo correspondiente.
Conocer las fichas de Excel 2013.

Excel 2013, como integrante de la suite ofiméatica de Office, comparte
con las demas aplicaciones que forman parte de este paquete un panel
de trabajo muy similar basado en una serie de pestaias (Fichas)
conteniendo cada una de ellas una serie de opciones (cinta de opciones).
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Ficha o Pestafa Inicio

Al realizar un clic sobre ella se desplegaran un conjunto de opciones
englobadas en siete grupos: portapapeles, fuente, alineacion, niumeros,
estilos, celdas y modificar. Cada uno de estos grupos a su vez, contienen
una serie de iconos (botones de herramientas) cada uno de ellos con una

funcién especifica.

Ficha o Pestafa Insertar

Una ficha importante que usara con frecuencia, compuesta por diez
grupos: tablas, ilustraciones, aplicaciones, graficos, informes, filtros,

vinculos, texto y simbolos.

&£ n

Ficha o Pestafia Disefio de pagina

En esta ficha tiene cinco grupos: Temas, Configurar pagina, Ajustar

area de impresion, Opciones de la hoja, Organizar.
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Ficha o Pestafia Formulas

Una ficha, compuesta por cuatro grupos: biblioteca de funciones,

nombres definidos, auditoria de férmulas, calculo.

Ficha o Pestafia Datos

Es otra de las fichas importantes para los libros. Dispone de cinco
grupos: obtener datos externos, conexiones, ordenar Yy filtrar,

herramientas de datos, esquema.

i
: —d

Ficha o Pestafa Revisar

En esta ficha los grupos son cuatro: Revision, idioma, comentarios y

cambios, con sus correspondientes iconos de tareas cada uno.

oy ertindun 0 byrs
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Ficha o Pestafia Vista

Aqui los grupos son cinco: Vistas del libro, mostrar, zoom, ventana y

macros.

- Cuadro de Nombres: Se visualiza nombre de la celda activa, también

permite trasladar en forma rapida dentro de la hoja electronica.

Al -
- Zonade Botones: - ~ I
. H A
- Con el botén se cancelar el dato que se esta digitando a la
celda.
| v : L
- Con el boton se ingresa los datos que se esta digitando y el
z L o . ~ . .
boton b permite afiadir funciones.
Insertar funcion ?
Buscar una funcidn:
E;l:‘l::‘amlfz:zlmegge:l::(nrsl::n de lo gue desea hacer y, a II'
O seleccionar una categoria: | Usadas recientemente L

seleccionar una funcidn:

SLIMLA
PROMEDIO

sl
HIPERVINCULOS
CONTAR

P

SENO !

SUMA (Ndmero 1, ndmero2, ...)
Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.

L3

Avuda sobre esta funcidén Aceptar Cancelar
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Barra de férmulas: En esta barra se realizan distintas

operaciones, tales como:

Modificar el contenido de una celda.
Visualizar el ingreso de informacién (formulas y/o funciones)
Visualizar contenido de celda

Copiar y pegar parte de formula en otra celda o en la misma celda.

Botdon: Permite contraer o expandir la barra de formulas E|

Encabezado de Columnas: Se representa por letras, inicia en la
columna A y finaliza en la columna XFD. Haciendo un total de

16384 columnas.

Encabezado de Filas: Se representa por numeros, inicia en la fila
1y finaliza en la fila 1048576.

fr L) [J | =

= & LA
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Celda: Es la interseccion de un columna con un fila.

1
Ejemplo
A23 ->» Columna A Fila 23
G45 ->» Columna G Fila 45
G45 -> Columna G Fila 45
A23 ->» Columna A Fila 23
0987 = Columna O Fila 987

Puntero de la Hoja electronica: Tienen forma rectangular e indica

la celda activa, es decir donde ingresara los datos que se esta

digitando.

A

S TS I S

L

|

Barra de desplazamiento vertical: Puede trasladar en forma

vertical en el libro electrénico.

193



Barra de desplazamiento horizontal: Puede trasladar en forma

horizontal en el libro electrénico.

| 4 |4

Vista de hojas: Muestra las hojas que tiene el libro electrénico

| Hojal Hoja2 Hojpa= |

Zoom y Nivel de Zoom: Para alejar o acercar la hoja electronica

-—F+————+ 100%

Tipo de vista: Para el ver libro electrénico de distinta forma.

Barra de Estado: Muestra las caracteristicas del area de trabajo.

LISTO

llustracion 68 - Conociendo la Interfaz
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3.22. Ingreso de Datos

Ventana N° 22: “Excel 2013 - Ingreso de Datos”, estructurada por
cuadro de texto como su titulo, sus correspondientes temas como:
Introducir texto, nimeros, formulas con su imagen .jpg y al final un video

tutorial de Introducir textos en celdas.

Contenido:

Excel 2013 -Ingreso de Datos

Ingreso de Datos

TIPOS DE DATOS

Una vez conocido las diferentes partes la pantalla del interface lo que
va a ver es como introducir datos dentro de la hoja de célculo. Dentro de

una hoja de calculo puede introducir tres tipos de datos, puede introducir:

1. Textos
2. NUumeros

3. Férmulas.

Introducir Textos

Los textos se introducen simplemente para dar titulos a los conceptos,
es decir si habla de euros, de kilos, de unidades, entre otros., para
introducir un texto en Microsoft Excel lo primero que tiene que hacer es un
clic en la casilla en la cuadricula que desee introducir. Por ejemplo si en
la posicidbn C3 quiere introducir un texto, haga un clic con el raton en la
celda indicada y después directamente desde el teclado empieza a

introducir el texto.
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Una vez ha escrito el contenido puede utilizar el signo de validar o bien

apretar la tecla intro o Enter del teclado y se valida.

C3 - > I“/ fs Kilos i
i

v =

Vi b

Introducir NiUmeros

Para introducir nUmeros tiene que hacer el mismo proceso, se colocara
en la casilla en la cual quiera introducir el valor y desde el teclado

introducir el nidmero.

Los numeros en Microsoft Excel se introducen sin signos de
puntuacion, de manera que si tiene que introducir el namero 1500, lo que
no puede hacer es poner el punto de los miles (1.500), al apretar el intro
para aceptar puede observar cdmo este nimero ya queda introducido.

Si quiera introducir un namero con decimales es la Unica situacion en
la cual si que tiene que ponerlo con los decimales, por ejemplo, 290,37la
coma la tiene que poner para que se sepa que es un decimal, al apretar el
intro acepta este numero. Visualmente puede ver como Microsoft Excel
diferencia entre texto y namero por que, por defecto el texto quedara
alineado a la parte izquierda de la casilla, mientras que los nimeros

guedan alineados a la parte derecha.
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Introducir Férmulas

Finalmente el udltimo tipo de informacion que puede introducir en la
hoja de calculo son las férmulas, las operaciones que tiene que realizar
Excel con los datos introducidos. El funcionamiento siempre es el mismo
mediante un clic de ratén en la casilla en la cual quiera introducir la
formula y para que Microsoft Excel sepa que lo que va a poner a
continuacion es una férmula de calculo, tiene que empezar siempre con el

signo igual (=).

De manera que empieza con =y poner la operacion, por ejemplo,
1500+290,37 y el intro y automaticamente da el resultado de la suma de

estos dos valores.

- ~— e =1 S5S00+ 250,37

c - E

Kilos
1500

I =1500+230, 33‘ I

Kilos

1500

J 290,37 i
1790,37 .

Si no pone el signo "="Excel no calculara.

197



llustracién 69 — Ingreso de Datos
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3.23.Edicion y formato

Ventana N° 23: “Excel 2013 - Edicion y formato”, observa en la
parte superior un cuadro de texto con su titulo, seguido de informacion
como; alineacién horizontal, combinacién de celdas, alineacion vertical,
formatos numéricos que tienen su respectiva imagen .jpg Yy su video

tutorial. Los formatos en Excel 2013.

Contenido:

Excel 2013 - Edicion y Formato

Formateando la Hoja de Calculo

Va a trabajar directamente con el formato de la hoja de célculo. Con
Excel 2013 puede decidir el color, tamafio y estilo del texto que utilizara,

asi también como la fuente a utilizar.
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También puede indicar el tipo de datos que entraré en la celda, como
por ejemplo: nimeros, texto o fecha. También puede indicar si las celdas

tendran borde alrededor de la misma o en parte de la celda.

Formateando el texto

Para formatear una celda en Excel, debes seleccionar la misma
haciendo un clic sobre ella antes de realizar el formato; si son mas de una
celda, debes hacer un clic con el boton izquierdo del mouse, y sin soltar el

boton, arrastrar hasta seleccionar todas las celdas que desees formatear.

1. Para cambiar el tipo de fuente, en la pestafia home (hogar), Haga un
clic sobre la flecha al lado del nombre de la fuente (font), en este caso
calibri. para cambiar la fuente a arial, seleccionala de la lista haciendo

un clic sobre ella.

2. Si quieres cambiar el tamafio de la fuente a 12, sélo tiene que hacer
un clic en la flecha al lado del tamafio de la fuente (font size) y
seleccionar el 12 haciendo un clic sobre él.

3. El color de la fuente lo puede cambiar haciendo un clic sobre el icono

de font color (color de la fuente) y seleccionar el color deseado.

4. También tiene la opcion de seleccionar el estilo de la fuente, por
ejemplo: negrita (bold), italica (italic) y subrayado (underline). sélo

tiene que hacer un clic sobre uno o mas estilos (bold, italic o underline)
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Ejemplo de Formateo de Texto

Representa un ejercicio completo en hoja de célculo, ya que dispone

de textos, niumeros y célculos.

- El siguiente paso es de mejorar el aspecto, que quiere decir que una
hoja de célculo es muy importante el aspecto, para ello utilizara las

-

opciones del menu "Inicio”.

- Y se presentan todas las herramientas contenidas en él, va a ver las
primeras opciones que son las que mas utlizan, eso las mas

comunes.

- En la parte superior derecha tiene las herramientas tituladas como
"fuente”, todas estas herramientas hacen referencia al tiempo y al

aspecto de la letra.

IMNSERTAR DISERIO DE PAGIRLA FORMUILAS DATOS REVISAI

-] oA | = — R B ajustar texte

ESl Cormbinar y cantrai
il

(Cuerp oy

VI Tam e E = o

- Tiene una lista correspondiente al tipo de letra, tiene el tamafio de la

letra, mediante una lista numérica para identificar tamafos.

- También tiene también unos botones para aumentar o disminuir el

tamano de la letra.
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H ©- :

INICIO INSERTAR DISENO DE PA
- Calibri - 11 -1 A LA -
. | N K S -~ | - »- A4 =

Después tiene la negrita, cursiva y subrayado, color de la letra y color

de fondo.

Lo primero debera hacer, como siempre, es situar en la casilla donde

esta el contenido a modificar.

A continuaciébn haga el cambio aspecto y observard cOmo estos

cambios afectan al contenido de todas las casillas seleccionadas.

DISENO DE PAGINA

INICIO INSERTAR

% e
§ Calibri 1 - A A
Em ~
o N K S EE &y A~ ==
Portapapeles uente
E10 i
A B D
1
2
3
4 STOCK
5
6 Kilos
7 Manzana 145
8 Pera 273
-] Melocoton 125

Finalmente tiene los valores numéricos que aunque sean nuUmeros y
férmulas también pueden tener un aspecto determinado, asignando el

formato de la misma manera que ha realizado con el texto.
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ALINEACION HORIZONTAL

Continuando con el aspecto de la hoja de calculo aparte de los tipos de

letra y tamanos, tiene las siguientes herramientas en el recuadro

"Alineacion", en la parte superior central.

INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS \4&'.']5;'-P, VIS T.A

Calibri -2 -] A A = 8- -

Si quiera que el contenido de la celda se alinee ala izquierda, en el

centro, o en la derecha, utilizaré los siguientes botones.

M

Es posible alinear también en la parte superior, en medio, o inferior de

la casilla. Es habitual que dependiendo de la cantidad de texto introducido

en la celda, este no se visualice de forma entera.

l/ STOCHKS

Productos de Kilos
Ll e T ¥ e g X ) 145
Peror 2T

R —— . T -

ALINEACION VERTICAL

De la misma manera que ha anteriormente

las celdas de forma "horizontal", a la izquierda,

alineado el contenido de

centro o derecha, Excel

permite alinear de forma "vertical" el contenido de la celda, en la parte

superior, centro, inferior.

| — — | =-

= = = == ==

B o

|3 A limeacidm =
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Tenga en cuenta que habitualmente Excel, crea las filas del
documento con una altura minima, es por esto que si varia la alineacion
"vertical" no existe cambio alguno. Para solucionar este aspecto y poder
ver como funciona esta herramienta, tendra que ampliar la altura de las

filas, de la misma forma que ha ampliado la anchura de las columnas.

En este caso colocara el raton entre 2 nimeros que identifican las filas,

y cuando visualice la flecha del raton haga "clic" y arrastre hasta tener la
altura correcta.

Productos de la tienda Kilos E
nManzana 145

Pera 273

Melocoton 125 E

10 543 k

Con la nueva anchura podra activar las herramientas de alineacion
"vertical" y el resultado sera,

En la misma zona de herramientas, tiene las "sangrias" que permiten

desplazar el contenido por el interior de la celda, para ello podra anadir
sangrias o reducirlas.
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Para finalizar con estas herramientas, puede utilizar el boton de
"Combinar y centrar", como su nombre indica, va a permitir combinar
varias celdas seleccionadas simultaneamente y convertirlas en una sola
celda. Para "combinar” tendra que seleccionar las celdas "contiguas”, es
decir, tienen que estar una al lado de la otra, después activar el botén y el

resultado sera,

Productos de la tienda
Manzana

Después de la combinacion, segun el ejemplo anterior, tendra las
celdas B y C, combinadas en una sola y el contenido centrado en la

nueva celda.

Las combinaciones no se pueden borrar, de forma que si quisiera
volver de "descombinar" la operacion anterior, el proceso es, colocarse en
la celda a "descombinar" y después volver a hacer "clic" en el boton

"Combinar y centrar”, en ese momento se separan las celdas combinadas
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FORMATOS NUMERICOS

El siguiente formato disponible en Excel es el que permite especificar a

los datos numéricos un aspecto determinado.

A FORMULAS DATOS REWTSAR N

— B, - o Ajuastar tesdto General -

- - ES combinary centrar - == - ag ooo -3 22 i

Como ha indicado anteriormente, en Excel no tiene que introducir los
signos de puntuacion, es decir, no puede acompafar un ndmero del
simbolo de una moneda, o poner el punto de millares, entre otros., lo

anico que puede poner es la coma para indicar decimales.

Una vez introducidos los numeros y las formulas, para especificar como
quiera ver esos datos numéricos, utilizara las opciones que muestran la
imagen anterior. Selecciona la celda que contenga un valor numérico y
selecciona el formato, como se muestra a continuacion con el formato
moneda,

Calibei u

N kK 5 - ve A

STOCK

Productos de la tienda Facturas
520,00 € ]
2ar8 ]
114,47

411247 E

Es posible que al aplicar un formato en la celda se muestre el simbolo
"#", eso indica que no cabe el valor en el espacio actual de la celda. Para

solucionar esto solamente tiene que ampliar la anchura de la columna.
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mMelocoton 114,47 €

HEHBEHARH

HERRAMIENTAS DE COPIAR Y PEGAR

Excel dispone de las herramientas habituales de "copiar® —"cortar" y

"pegar”, para duplicar valores introducidos.

El funcionamiento es:

=

Seleccionar la celda o celdas con los valores a copiar/cortar.

N

Pulsar el boton "copiar" o "cortar".

l‘.: Cortar
ER Copiar -

w

Situar con un "clic" en la celda donde quiera dejar el valor copiado.

B

Pulsar "clic" en el boton "pegar".

Si quiera "copiar" el formato de la celda y no el contenido, en lugar de
utilizar el botén de "copiar" en el paso 2° usara el de "copiar formato"

representado con un "pincel".

¥ Copiar formato
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llustracién N° 70 - Edicion y formato
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i[110 3 P #princpal <dv>
ey | celda.
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<mmtinstance:fileinstance> <body> <div#uero’> <div#prindpal = [R]& & [100% v|645x419 895K /195 Western European =) ds_word013.php  SKEBP
Propiedades =) dseno_ppoint20.. 2B P
<rrm|  Femato Case  Ninguna - B I Thlo % ) edcon_excel01.. 16GBP
" ) entorno_ppoint2... 15B P
css D Ninguna ~  Vincuo - Destino -
& ke T entomo_pub20l..  10KB P
e (e et oo TRKR R
<L 3
o | @ 1 elementoslocales sel

Investigador: Alexis Paillacho Castro

3.24.Crear formulas

Ventana N° 24: “Excel 2013 — Crear formulas”, estructurado por su
cuadro de teto como titulo, seguido por subtemas sobre creacion de

formulas con su respectiva definicion e imagenes .jpg.

Contenido:

Excel 2013 - Crear Formulas

Creando F6érmulas Matematicas

Una de las herramientas mas potentes que tiene Microsoft Excel, es la

creacion de formulas matematicas.
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- Suponga que quiera crear una tabla que indique la asistencia de
personas a un cine durante los dias lunes a viernes. En Excel crea una
tabla, parecida a la de la imagen.

E F G
| Dia Cantidad de personas
Lunes 234
Martes 345
Migrcoles SB7
Jueves 232
WViernes ===
Total [f I

- Con el boton de autosuma puede sumar toda la asistencia de forma

automatica. Sélo tiene que hacer un clic en la celda donde va el total,

U E- LS = sy B

r-_-—\-
=) a
nat

at T————nrt 8 Find 8
£ Clear~ Filter = Select =

Editing
F@ = =

- Luego haga un clic en el boton de autosuma y presiona la tecla de

Enter (entrada) del teclado de la computadora.

D E F G
Dia Icantidad de personas |
Lunes ] 2
Martes 1 345
Miércoles 587
Jueves I 232)
Viernes e __25_‘5.!
Total =SUM[F2:FG) |

2

Quedando asi el resultado final.
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Si observas la celda donde aparece el total de la suma, veras la
siguiente formula matemética: =SUM (F2:F6) .Todas las férmulas
matematicas en Excel comienzan con este simbolo "=". La formula
anterior significa "la suma de los nimeros en las celdas F2 hasta F6". Un
ejemplo sencillo de una férmula matematica en Excel para 4 + 5, seria
"=4+5",

Funciones Bésicas.

- CONTAR: Funcion que muestra la cantidad de celdas con contenido

numeérico.

Sintaxis: =Contar (Num1; Num2; Num3;. . .)

Ejemplo:

=Contar (12; 48; 15; 56) es igual a 4

Si las celdas A2 hasta E2 contienen los siguientes valores 10; 30;
15; 35y 50.

=Contar (A2:E2) esigual a 5

=Contar (B2:E2) es igual a 4

- PROMEDIO: Funcién de tipo estadistica que permite obtener el

promedio del contenido de un conjunto de Celdas.

Sintaxis:
=PROMEDIO (Num1; Num2; Num3;...)

=PROMEDIO (Celdalnicial: CeldaFinal)
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Ejemplo:
=Promedio (3; 2) es igual a 2.5

Si las celdas A2 hasta E2 contienen los siguientes valores
10; 30; 15; 35y 50.

=Promedio (A2:C2) es igual a 18.33

=Promedio (B2:E2; 20) es igual a 30

MAX: Funcion de tipo estadistica que permite obtener el maximo valor

del contenido de un conjunto de celdas numéricas.

Sintaxis:

=MAX (Num1; Num2; Num3;. . .)

=MAX (Celdalnicial: CeldaFinal)

Ejemplo:

Si las celdas A2 hasta E2 contienen los siguientes
valores 10; 35; 15; 30 y 50.

=Max (A2:D2) --> 35
=Max (A2:E2) --> 50

MIN: Funcion de tipo estadistica que permite obtener el minimo valor

del contenido de un conjunto de celdas numeéricas.

Sintaxis:
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=MIN (Num1; Num2; Num3;...)

=MIN (Celdalnicial: CeldaFinal)

Ejemplo:

Si las celdas A2 hasta E2 contienen los siguientes
valores 10; 35; 15; 30y 5.

=Min (A2:D2) --> 10
=Min (A2:E2) --> 5

- REDONDEAR: Funcion de tipo matematica que permite redondear

valores numéricos con cierta cantidad de decimales.

Sintaxis:

=Redondear (VN; # de decimales)

Ejemplo:
=Redondear (325.65897; 2) --> 325.66
=Redondear (25.63464; 2) --> 25.63

- SUMA: Funcion de tipo matemética que permite sumar el contenido de

un conjunto de celdas.

Sintaxis:
=Suma (Num1; Num2; Num3;...)

=Suma (Celdalnicial: CeldaFinal)
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Ejemplo:

35y 50.

=Suma (3; 2) esigual a5

Si las celdas A2:E2 contienen los siguientes valores 10; 30; 15;

Suma (A2:C2) es igual a 55

Suma (B2:E2; 20) es igual a 150

llustracion N° 71 - Crear féormulas
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Investigador: Alexis Paillacho Castro

3.25. llustraciones

Ventana N° 25: “Excel 2013 - llustraciones”, estructurada por

cuadros de texto para los diferentes temas y subtemas con su respectiva

imagen .jpg que ayuda a ser mas visual la explicacion y al final un video

tutorial del tema.
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Contenido:

Excel 2013 - llustraciones

INSERTAR ILUSTRACIONES

Una vez tenga el libro definido, puede mejorarlo incluyendo

ilustraciones. Excel permite insertar:

- Imagenes en linea, pertenecientes a una galeria online de Office.com.

- Formas, es decir, lineas, rectangulos, elipses, entre otros., para
disefiar los propios dibujos,

- SmartArt, que se compone de plantillas para crear organigramas,
WordArt, compuesto por rétulos de una galeria que se pueden

personalizar con diversas opciones.

Sobre las imagenes y los dibujos pueden realizarse multitud de
operaciones, como mover, copiar, cambiar el tamafio, variar la intensidad,
entre otros. Para ello, dispone de varias barras de herramientas que se
observara, compuestas fundamentalmente por las pestafias de disefio y
formato que se eligié para los graficos. Con todos estos elementos, no
hay excusa para no disefiar hojas de célculo con una componente grafica

atractiva.

Insertar Imagenes Desde Archivo

Para insertar cualquier archivo de imagen, debera hacer clic en el

botén

o)

Imagenes
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Aparecera el cuadro de diadlogo Insertar imagen para escoger la
imagen desde el disco duro. El aspecto del cuadro puede variar en
funcién del sistema operativo que utilices. Una vez seleccionado el
archivo que quiera importar, pulsara el botén Insertar y la imagen se

copiara en su hoja de célculo.

Insertar Imagenes en Linea

En Excel 2013, el catdlogo de imagenes predisefiadas soélo esta
disponible online: es decir, debera disponer de una conexién a internet
para poder acceder a ellas. Para insertar una imagen en linea, debera

seguir los siguientes pasos:

Hacer clic sobre el botdn de la pestafia Insertar. Aparecera un cuadro
de didlogo Imagenes en linea donde podra o bien realizar una busqueda
sobre la galeria de Office.com, o explorar imagenes en toda la red
mediante el buscador Bing. Si tiene instalado e integrado el disco duro

virtual OneDrive, también aparecera aqui.

Imagenes
en linea

Las ilustraciones de la galeria de Imagenes predisefiadas de
Office.com estan etiquetadas bajo conceptos de forma que, por ejemplo,
la imagen de la torre Eiffel estd relacionada con los conceptos
arquitectura, edificios, Europa, Francia, Paris, entre otros. En el recuadro
Buscar en Office.com: puede escribir el concepto que busca. Si se trata
de una de las palabras clave relacionadas con una imagen, ésta se
mostrara. Si quisiera buscar imagenes en la web, deberia escribir en el

recuadro Buscar en Bing.
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Cuando ya tenga introducidas las palabras para la busqueda, pulsara
sobre el boton en forma de lupa Buscar imagenes predisefiadas, del
recuadro correspondiente y aparecera una lista con una vista previa con
los archivos localizados. Una vez aparezca la lista con los resultados de la
bldsqueda, si quiera afiadir una o varias ilustraciones a la hoja de célculo

simplemente selecciona las que interesen y haga clic en el boton Insertar.

Insertar formas y dibujos

Excel 2013 dispone de herramientas que permiten realizar sus propios
dibujos. Si no eres muy habil dibujando, no te preocupes: Mediante las
formas dispondras de multitud de objetos que te facilitardn el trabajo. Si
quiere realizar propios dibujos, también dispones de rectas, curvas
ajustables y dibujo a mano alzada para que la imaginacién se ponga a
trabajar. Al hacer clic en el menu Formas, aparecera el listado de todas

las formas disponibles en el programa.

l?'<; Formas =
Formas usadas recientemente
~S OO AL Ledrm
% e 4 Y By
Lineas
T M T LT 2 S LS R

Rectangulos

N I S s S N S Y S Y

Formas basicas

s L =1y
€ D wrudD o > LI d]M
T <>
Formas de ecuacidn
g = 82 = = g4

Diagrama de flujo

Q= 0O

Cintas y estrellas

Tk < Yy 0 A O G 5 O £k 6
iz T sk HE 7 A3 007

Liamadas

LA G2 ¢ €58 A A (0 AT AT 0 AT S
ci L0 A0 o
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Selecciona la que mas te guste y Haga clic sobre ella. En seguida
podras volver a la hoja de célculo y establecer el tamafio que quieras
darle. Para ello, Haga clic en una zona de la hoja y, sin soltar el ratén,
arrastralo hasta ocupar toda la zona que quieres que tome la forma de la

pestafna Insertar.

Aparecera un cuadro de didlogo Imagenes en linea donde podré o bien
realizar una busqueda sobre la galeria de Office.com, o explorar
imagenes en toda la red mediante el buscador Bing. Si tiene instalado e

integrado el disco duro virtual OneDrive, también aparecera aqui.

Insertar diagramas con SmartArt

Si lo que quiera es crear un diagrama de procesos u organigrama, no
sera necesario que lo cree a partir de formas. Podria ser muy tedioso ir
dibujando cada uno de sus elementos. Para esa funcion existe la opcion

SmartArt SmartArt, que encontrara en la pestafia Insertar.

FD Srmartfrt

Al hacer clic en ella, se abre una ventana que permite elegir el tipo de
diagrama que quiera. Hay muchos tipos entre los que podréa elegir: listas,

procesos, ciclos, jerarquias, piramides, entre otros.

———
EE Lista [ T ] S o = —
== S E— =
290 Proceso = [o=g [ =
#F Ciclo =
== e =
ks lerarqu = o ——]
B Relacian L=
o Mat —_— == eqen
A Pirdmide o = =
[ Imagen ==
o-e-o- G 4 a- alele util o5 bloques no
&3 Office.cor S 0T EEE === n.Max\mlzade:I‘se?: B

acio de
n horizontal y vertical de las

Aceptar Cancelar
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Hay que seleccionar uno y pulsar Aceptar. De esta forma, se insertara
en la hoja de célculo y apreciard algunos cambios en el entorno de
trabajo. Mientras el diagrama esté seleccionado, observara en la zona
superior una nueva barra de Herramientas de SmartArt, que incluye dos

pestafias: una para el Disefio y otra para el Formato.

H ©- = Libro1 - Excel HERRAMIENTASDESM.. ? H — 0O X
ARCHIVO [iillelle] INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DISERIO FORMATO Iniciar sesién
EAgregarforma - = .." - - KTZl ‘-)r‘
Agregar vifieta -
A > Cambiar  Cambiar - - _| Restablecer Convertir
Ej Panel de texto & De derecha a izquierda h

disefio *  colores~ grafico  en formas
Crear grafico Disefios Estilos SmartArt Restablecer ~

Las herramientas de formato son similares a las que ya ha visto. En la
pestafia Disefio, la opcion méas utilizada es la de Agregar forma, que
permite ir afiadiendo elementos al diagrama en la posicion que necesite.

La posicion sera relativa al elemento que tenga seleccionado.

"] Agregar forma -

g Agregar forma detrds
?I:l Agregar forma delante
EE Agregar forma superior
":I'-i- Agregar forma debajo

|'.:"_-|_ Agregar asistente

Otra opcién muy utilizada es De derecha a izquierda, que cambia de
lado el elemento seleccionado. Todo lo dicho hasta ahora sobre SmartArt
concierne a la organizacion y formato de sus elementos. Pero un
diagrama no tiene sentido si sus elementos no contienen un texto.
Cuando se crea un diagrama con SmartArt y se inserta en la hoja de
calculo, se incluye ademas un pequefio recuadro con el esquema que
sigue el mismo. Podra modificar el texto de los elementos desde ahi, o

bien directamente desde el interior de los mismos.
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Escribir aqui el texto x

* Padre
* Hijo 1
* Hijo2

* Nieto

* Hijo3

Nieto

Organigrama...

Si borras todo el texto de uno de los elementos desde el panel
izquierdo, éste se eliminara del diagrama. Del mismo modo, si pulsas la
tecla Intro desde un elemento, se creara uno nuevo al mismo nivel. Puede

convertirlo en hijo pulsando la tecla Tabulacion, y en padre pulsando
Retroceso.

llustracion N° 72 - llustraciones
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3.26. Gréficos

Ventana N° 26: Interfaz veintiséis “Excel 2013 - Graficos”,
elaborada con cuadros de texto central para el tema principal, seguido de
cuadros de texto para su teoria de cada subtema, correspondientemente
también imagenes .jpg y en la parte final un video tutorial.

Contenido:

Excel 2013 - Gréficos

CREAR GRAFICOS ESTADISTICOS

En Excel se puede crear graficos estadisticos de distinto nivel
utilizando para ello el menud principal o la barra de herramienta. ¢Qué

necesito para crear un grafico estadistico?

Procedimiento: (Pasos).

1. Crear la tabla de datos (lista).

Ejemplo:
A | B [ ¢ [ b [ E [F]
1 Produccion Mensual
2
3 Paises Ene Feb Mar Abr
4 |Perd 125 240 60 a0
5 |Chile 135 152 54 80
6 |Ecuador 100 100 120 &0
T |Bolivia 99 130 100 70
8 |Brasil 93 120 250 120

Para crear graficos use la pestaiia Insertar y las opciones

pertenecientes al grupo grafico.
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1. Seleccione los datos que participan en el grafico. En este caso de la
celda A3 hasta la celda ES8.

2. Ejecute el siguiente comando:

- Haga clic en la pestaia Insertar.
- Haga clic en el recuadro del grupo Grafico.
- Seleccione el tipo de grafico deseado. En este caso Columna

agrupada 3D.

S sl o plurmna -

oy | n8] 22| ina) 02| #
;_l EE ulf l! .i_'._-ﬂ-b_ib"l’ ‘.:[.4_:. 11
e A bl s8] AA| M

e

‘:. n e

'l
#
L3

W Sadsl Lemuskar
=Y x i o | " - -
| acbrmr e aade | | Eatsbmie e orpmnenen | [ Chcepie | [ cancei

- Haga clic en el botén Aceptar.

- Elresultado es el siguiente:

250 +

00 7

ifiitlii

Perd Chile Ecuador Bolivia Brasil

B Ene

B Feb

B hiar

EAbr

Uso de la pestafia Disefio

Permite cambiar tipo de grafico y las caracteristicas de cada elemento del
grafico.
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Uso de la pestafia Formato

Permite modificar el formato de texto y bordes del gréfico.

Ejemplos Gréaficos Estadisticos.

Un grafico que permita comparar el Codigo — VS - Importes (Importe

Bruto, Importe Neto e Importe.)

Coadige - ws - Imparte =mm
O imgorte
4000806 | -
5008 0 4 —
praseren
-
praser s
! 08 0
] ]
-J——
4 o |
SO000F
B |“- DI-- M»a £l n- “- TR
Codigo

Un grafico que permita comparar el Cédigo — VS — Costo unitario

(Costo unitario y Nuevo costo unitario).

Cosio Unilario <vs- Codige
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Crear dos graficos estadisticos tipo circular de Codigo — VS — Costo
Unitario. En el primer caso muestre el valor de cada porcién y en el

segundo el porcentaje de los mismos.

Cowle Unitarie

#1220 [ hroL ]

B1xane
15T
[T
@400
013200
@02 @00 Q03 D40 PUN QSN0 @700

Tt Unitario

oo

|Zmo B0 O30 Deéos s oo @)

Fondo de Grafico de barras

Haga doble clic en Plano lateral / Formato de planos laterales / Relleno
/ Relleno con imagen y textura / Insertar imagen desde Archivo selecciona

un archivo de imagen e Insertar.
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llustracion N° 73 - Gréficos
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3.27. Impresion y ajustes

Ventana N° 27: “Excel 2013 — Impresién y ajustes”, elaborada con

cuadros de texto central para el tema principal, seguido de cuadros de

texto para su teoria de cada subtema, correspondientemente también

imagenes .jpg y en la parte final un video tutorial.

Contenido:

Excel 2013 - Impresion y Ajustes

Configurar Pagina
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Antes de imprimir una hoja de calculo, es conveniente que configure la
pagina, para modificar factores que afectan a la presentacion de las
paginas impresas, como la orientacion, encabezados y pies de pagina,

tamafo del papel. Para ello, situara en la pestafia Disefio de pagina.

O 3 D ke =aE

Margenes Orientacidn Tamafic Areade  Saltos Fondo lmprimir
- - - impresién=  ~ titulos

Caonfigurar pagina P

En la seccion Configurar pagina, encontrara botones rapidos a
muchas de las opciones: para configurar margenes, la orientacion del
papel, el tamafo, entre otros. Pero si lo que quiera es acceder a todas las
opciones de configuracién, deber& pulsar el pequefio boton de la esquina

inferior derecha. Como siempre, se abrira una nueva ventana.

- El cuadro de diadlogo Configurar pagina esta organizado en varias
pestafias: La primera de las fichas se denomina Pagina y permite
indicar caracteristicas como la orientacion del papel, el tamafio del

papel que utiliza y otros parametros.

- Selecciona la orientacion del papel, vertical u horizontal. (En la

impresora se colocara el papel siempre de la misma forma).

- El recuadro Escala permitirhd indicarle si desee que la salida a
impresora venga determinada por un factor de escala (100%, 50%,
200%) o bien ajustando automéaticamente la hoja en un namero de
paginas especifico (una pagina de ancho por 1 de alto, asi se
imprimird en una sola hoja).

- Para modificar los margenes superior, inferior, derecho e izquierdo de

las hojas a imprimir, utilizar la ficha Margenes.
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Si la hoja tiene encabezado: o pie de pagina: También permite indicar

a cuantos centimetros del borde del papel quiera que se sitten.

Si desea que salida tenga centradas las hojas tanto horizontal como
verticalmente, Excel lo realizard automaticamente activando las

casillas Horizontalmente y/o Verticalmente respectivamente.

En la ficha Encabezado y pie de pagina podras personalizarlos y

ajustar diferentes parametros.

| Pagina I Margenes | Encabezado y pie de pagina i | Hoja

Encabezado:

| (ningunao}

Personalizar encabezado... | | Personalizar pie de pagina...

Fie de pagina:

| {ninguno}

I:I Paginas impares y pares diferentes

I:| Primera pagina diferente
Ajgstar la escala con el documento
[+] alinear con margenes de pagina

Imprimir... | | Vista preliminar | | DOpciones... |

| Aceptar || Cancelar |

La ultima ficha es Hoja, que permite definir cdmo quiera que se

impriman los datos contenidos en la hoja.

Pagina | Margenes I Encabezado y pie de pagina |i Hoja :
Area de impresin: |
Imprimir titulos
Repetir filas en extremo superior: |
Repetir columnas a la izquierda: |

Imprimir

|:| Elanco y negro
|:| Calidad de borradaor

|:| Encabezados de filas y columnas

[<][<]

Orden de las paginas

@ Hacia abajo, luego hacia la derecha

O Hacia la derecha, luego hacia abajo

Imprimir... | | Vista preliminar | | Opciones...

| Aceptar || Cancelar |
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En Area de impresion: podras indicar el rango de celdas a imprimir y

podras activar las siguientes opciones:

- Repetir filas en extremo superior para que, en cada pagina que se
imprima, aparezca como titulo de columnas aquella fila que esta
indicada en ese recuadro.

- Repetir columnas a la izquierda para que, en cada pagina que se
imprima, aparezca como titulo de la fila aquella columna indicada en el

recuadro.
En el recuadro Imprimir podras activar opciones, como:

- Lineas de division para imprimir las lineas que delimitan cada celda
de la hoja.

- Blanco y negro para no gastar las tintas de colores.

- Calidad de borrador para realizar una impresion rapida pero menos
bonita de su hoja. S6lo tendra sentido si la impresora dispone de esta
herramienta.

- Encabezados de filas y columnas para imprimir los encabezados de
filas (los numeros de filas de la izquierda) y columnas (las letras de los
nombres de las columnas superiores) de la hoja.

- Comentarios te permite elegir si quieres imprimir o no los comentarios
gue se ha podido incluir, y si quieres hacerlo donde los has insertado o
al final de la hoja.

- También podras elegir si quieres imprimir las celdas con errores.

Por udltimo, podras elegir el Orden de las paginas, es decir, la
direccién que seguiran para la impresion. Tanto en esta ficha como en las
otras, podrads acceder a las Opciones especificas de la impresora
seleccionada para la impresion, asi como dirigirte a la opcion Imprimir...,

desde sus correspondientes botones.
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llustracion N° 74 — Impresion y ajustes
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3.28.0Ordenar filtrar Datos

Ventana N° 28: “Excel 2013 — Ordenar filtrar Datos”, elaborada con

cuadros de texto central para el tema principal, seguido de cuadros de

texto para su teoria de cada subtema, correspondientemente también

imagenes .jpg y en la parte final un video tutorial.

Contenido:

Excel 2013 - Ordenar y Filtrar Datos

ORDENAR DATOS

La siguiente opcion de la linea de menu principal es la opcion titulada

"Datos", desde esta opcion puede manipular la informacion introducida en

la hoja de célculo como datos generales. Las opciones disponibles son:
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Parte de las opciones disponibles en este menu, son opciones
avanzadas para usuarios experimentados. Todas las herramientas
contenidas en el grupo titulado "Obtener datos externos”, son opciones
que permiten incluir en la hoja de calculo activa, datos provenientes de

otras aplicaciones y/o formatos de archivo.

ARCHIVO igiiais IMSERTAR Dl

g Desde Access
Desde web _ i}

) D& otras Lonéxgne
I} et -
Desde textc fuentes =  existentes

También permite visualizar si tiene activa alguna conexién de datos

con otra aplicacion.

2! Conexones

Actualizar
todo =

Las opciones anteriores son de uso exclusivo para usuarios
avanzados, ya que van a permitir conectar con otras bases de datos,
archivos y aplicaciones, incluso via internet, para la obtencion de datos,
gue posteriormente se utilizaran en los célculos en Microsoft Excel, en el
documento activo. El siguiente grupo de opciones del menu "Datos" es el
titulado "Ordenar vy filtrar”

AS DATOS REVISAR VISTA

Al Z1A .
_ A E

Z | Ordenar Filtro

s~ Avanzadas
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Estas son las herramientas mas utilizadas por el usuario medio en el
trabajo con la hoja de célculo. Las primeras opciones disponibles son las
referentes a la "ordenacion” de datos. Para ordenar los datos introducidos
en el ejercicio, primero se tendrd que seleccionar los datos a ordenar,

para ello utilizara el ratén,
STOCK 4

Br la tienda Fact
Aelararerev 152,00
Pera 2.478,00 €
Moelocoten 114,47 €
4.112.47 ‘ E

%
L1

En este ejemplo anterior, se ha seleccionado los conceptos
correspondientes a los productos, ya que como se puede observar estos

no estan ordenados por ningun concepto.

- Es importante seleccionar todos los datos referentes a los conceptos a
ordenar.
- Después de seleccionar los datos a ordenar, activar uno de los

siguientes botones,

- La primera herramienta, ordena de forma "Ascendente”, si el contenido
es texto, ordena de la letra A letra Z, mientras que si es numérico, el
orden sera del O al 9.

- La siguiente opcion ordena de forma "Descendente”, es decir, Si es

texto, delaZ ala Ay si es numérico del 9 al O.
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El resultado del ejercicio anterior después de "ordenar" de forma

"ascendente" es tal y como muestra la siguiente imagen,

STOCK !
Productos de la tienda Facturas
Manzana 1.520,00€ | =
Melocoton 113.47€ | |
Pera 2.478,00€ |
411247 € [:

Se observa como los productos estan ordenador alfabéticamente y
como los valores numéricos siguen a cada producto, es decir, no se ha

mezclado datos.

FILTRO DE DATOS

Continuando con las herramientas del menu "Datos", observara las

siguientes opciones también de uso frecuente,

- La opcién a utilizar es la titulada "Filtro", como su nombre indica, esta
opcion permite filtrar los datos que muestra el ejercicio de Microsoft
Excel, pero sin necesidad de eliminar la informacién que no interesa
mostrar en un momento determinado.

- Para activar los filtros, el primer paso es colocar en una celda que

contenga un texto que de titulo a unos datos.
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STOCK E

=T l E
Productos de la 1|e:3?) Farcturas [
— 1.530,00€ | L
Melocoton 114,47 € ;
Pera rargooe | L
a11247¢|f
|

Por ejemplo, para poder filtrar el ejercicio anterior, tiene que situar en
la celda en que esta el texto "Productos de la tienda" que representa la fila
que identifica los valores. Después de situar en la celda correcta, como

indica la imagen anterior, activa la herramienta de "Filtro",

Una vez activada la herramienta anterior, aparecera en la celda
seleccionada y en las celdas contiguas a la seleccionada y que contengan
datos, una flecha de lista desplegable,

STOCK /

Productos de la tienda - Facturos -

| |Mranecersa 1.530.00 €
Adelocolan 114,47 €

| |Pera 247800 €
411247 €

- Si haga "clic" en la flecha desplegable, por ejemplo, de la columna
"Productos de la tienda", se muestra la lista de opciones para
configurar el "filtro",

- Enlalista, tiene las opciones de "ordenar”, que son las mismas que ha

visto anteriormente.
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- También tiene unas casillas activables, que determinan la info a
mostrar. Excel analiza los datos de la columna y los muestra en la

lista.

4 STOCK
7|8l Lsaone | £
1 jeduie B T a A &
[ il ] oo | |
A1LTATC 3
: E
1

- Por ejemplo, si desactiva todas las casillas excepto la que contiene el

concepto "Melocotén”,

W iebeccioner bodal
Manzana

#
Peia
TOTaL

- Pulsar "Aceptar" y el resultado que muestra es,

Facturas

Por un lado, de todos los productos, muestra solo el que coincide con
el valor seleccionado en la lista anterior.
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- Es importante remarcar que el resto de valores no se ha "borrado
solamente estan ocultos.

- También, es importante observar como en el caso de que tenga un
grafico creado, este también se adapta solamente a los valores
“filtrados".

- Para desactivar los "filtros" y que se oculten las flechas que muestran
los conceptos para filtrar, solamente hay que volver a utilizar el boton
"Filtro".

4

=

) -

H
: o

- El resto de opciones disponibles en la opcion "Datos" de la linea de
menu, son para usuarios avanzados y son,

- Las opciones de "Herramientas de datos" se utilizan para configurar
las opciones de relleno rapido de datos, validacion de férmulas,
consolidacion de formulas, entre otros.

- La referente a "esquema”, como el nombre indica, permite crear en

documentos extensos con valores numericos, esquemas de datos.

B-o Consolidar - ]

H Analisis de hipatesis —

Agrupar Desagrupar Subtotal

L

iltrar Datos

Investigador: Alexis Paillacho Castro
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3.29.Cerrar y guardar

Ventana N° 29: “Excel 2013 — Cerrar y guardar”, elaborada con
cuadros de texto central para el tema principal, seguido de cuadros de
texto para su teoria de cada subtema, correspondientemente también
imagenes .jpg y en la parte final un video tutorial.

Contenido:

Excel 2013 - Cerrar y Guardar

Guardar libro electrénico.

Para guardar, grabar o salvar el libro electronico se puede usar: El
menu principal, barra de herramientas o comando corto (Atajo) en forma

indistinta.
Procedimiento:
Solo ejecute uno de los siguientes mandatos:

- Clic en el botén Archivo / Guardar / Examinar . . .

- Comandos Cortos o Atajo: Pulse Ctrl+G + G.

- Barra de acceso rapido: Clic en la Herramienta

Al ejecutar cualquier mandato anterior se obtiene en pantalla la

siguiente ficha:

Guardar en: Permite direccionar la informacién que se desea guardar.
Nombre de archivo: Sirve para ingresar el nombre del archivo.

Guardar como tipo: Permite guardar la informacion en otros formatos.

A

Botones: Cada uno de ellos cumple una determinada funcion.

[_===_]- Guardar o salvar todo el documento actual.
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[cxe1: Anula el mandato y no guarda el documento actual.

Abrir libro electrénico existente.

Para abrir un libro electrénico existente que ha sido guardado
anteriormente se puede usar: EI menu principal, la barra de herramientas

o comando corto (Atajo) en forma indistinta.
Procedimiento:
Solo ejecute uno de los siguientes mandatos:

- Clic en el boton Archivo / Abrir / Examinar . . .
- Comandos Cortos o Atajo: Pulse Ctrl+G + A.

- Barrade acceso rapido: Clic en la Herramienta (=]

Al ejecutar cualquier mandato anterior se obtiene en pantalla la
siguiente ficha: Busque nombre del archivo que desea abrir y luego haga

clic en el botén abrir.

Cerrar libro electrénico activo.

Para cerrar el libro electrénico activo (una ventana) se puede usar: El

Boton de Office, Menu de control o botén de control en forma indistinta.
Procedimiento:
Solo ejecute uno de los siguientes mandatos:

- Clic en el botén Archivo / Cerrar

- Boton de Control: Correspondiente.
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- Menu de Control: Activar menu de control, elija Cerrar.

@ o

g Restaurar

Mever
lamane
= Minimizar

Masamizar

.x -Cerm [} Alt+F4

Al ejecutar cualquier mandato anterior se obtiene como resultado lo
siguiente:

- Si el archivo aun no ha sido guardado, se visualiza la siguiente ficha,

que permite guardar el Documento y luego cerrar él mismo.

Microsoft Excel E3

l sDesea guardar los cambios efectuados en Libral'?
L]

uardar Mo guardar Cancelar

- Si el archivo ha sido guardado anteriormente, entonces cierra el libro

electrénico.

Salir de Office Excel.

Para salir de Office Excel 2013 se puede usar: EI menu principal, la

barra de herramientas o el comando corto (Atajo) en forma indistinta.
Procedimiento:

Solo ejecute uno de los siguientes mandatos:
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- Clic en el botén Archivo / Cerrar

- Boton de Control: Correspondiente.
- Menu de Control: Activar menu de control, elija Cerrar.
- Menu Contextual en la barra de tareas: Activar menu (botén

derecho)/ Cerrar

B d

& Restaurar
Mover
Tamafio

—  Minimizar

Maxamizar

| x Cerrar I}Mt;ﬁll_

Comando Corto o Atajo: Pulse Alt + F4.

Al ejecutar cualquier mandato anterior se obtiene como resultado lo

siguiente:

- Si el archivo aun no ha sido guardado, se visualiza la siguiente ficha,
que permite guardar el documento y luego salir automaticamente de
Office Excel.

- Si el archivo ha sido guardado anteriormente, entonces saldra de

Office Excel automaticamente sin enviar ningn mensaje.

llustracién N° 76 - Cerrar y guardar

Investigador: Alexis Paillacho Castro
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3.30.Evaluacion

Ventana N° 30: Evaluacion: Esta estructurada por un una imagen
Jpg, la cual tiene un hipervinculo que conlleva a una evaluacion de diez

items realizada en google docs.

Contenido:
Excel 2013 - Evaluacion

Para recordar lo aprendido en este tema, va a realizar una pequefa
evaluacion, sobre los contendidos revisados en el tema de Excel 2013,

para los cual debes hacer clic en el siguiente vinculo:

CUESTIONARIO DE MICROSOFT EXCEL 2013

Estimados docentes y estudiantes y personas que visitan este sitio
web, esta evaluacion permite conocer su grado de conocimiento sobre
Microsoft Excel 2013. Seria de mucha ayuda para mejorar o ampliar

conocimientos en el mismo.
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1.- Para seleccionar varias celdas que estén dispersas, utilizamos:

MAYUSC
CTRL
MAYUSC + CTRL

Ninguna de las anteriores
Para acceder al menu de series, accedemos por la pestafia:

2.-
I Herramientas - Rellenar - Series
I Edicién - Rellenar - Series

I Datos - Rellenar - Series

I Formato - Rellenar - Series

3.- Si deseamos personalizar una lista (similar a lo de los dias de la
semana), por ejemplo, con los municipios de la isla, debera entrar
por la pestafia.

I Edicién - Rellenar - Series

= Datos - Personalizar
" Herramientas - Opciones
I Formato - Formato condicional

4 - MiCrOSOft EXCel @S ..

.- La extensién de archivo Excel es.....

(62}

" Exc
" EXL
" XLs
" EXE

Para hallar la media aritmética, utilizamos la funcion....

=media ()
=mediana ()

6.-
-
-
" =promedio ()
-

=valormedio ()
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7.- Para cambiar las caracteristicas de una celda, debo ir a la
pestafa...

I Formato - Celda

" Celda - Formato

" Insertar - Formato

" Archivo - Asistente para celdas

8.-Cuando voy a hacer operaciones en Excel, lo primero que debo

B I IT B o

9.- Cuando tengo un grafico y quiero cambiar el color de una barra,
debo hacer.....

" Hacer doble clic sobre la barra y seleccionar el color

2 Hago clic sobre la barra y me voy a Insertar - Color

" Los colores no se pueden cambiar ya que estan predefinidos por el
ordenador

a Ninguna es valida

10.- La opcién del formulario, ¢para qué sirve en el Excel?

I Es una ventana donde salen las férmulas mas comunes

Es una opcién para trabajar con bases de datos

Es el asistente para férmulas

-
-
-

Es una ventana para registrarse como usuario en el Excel

llustracion N° 77 - Evaluacion

v @ & Disenadar < | 5 ] O csive [ [ cn [

Investigador: Alexis Paillacho Castro
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3.31.¢,Qué es y Para qué sirve?

Ventana N° 31: “PowerPoint 2013 - ;Qué es y Para qué sirve?”,
elaborada con cuadros de texto central para el tema principal, seguido de
cuadros de texto para su teoria de cada subtema, correspondientemente
también imagenes .jpg y en la parte final un video tutorial.

Contenido:

PowerPoint 2013-;Qué es y Para qué sirve?

Introduccién

Microsoft PowerPoint 2013 permite a los usuarios crear rapidamente
presentaciones atractivas y dindmicas. Puede crear diapositivas
individuales y las puede exhibir como una presentacion en su
computadora. PowerPoint hard resaltar su presentacion oral y sera

complementada por la maximizacién de los recursos audiovisuales.

PowerPoint es la herramienta que ofrece Microsoft Office para crear
presentaciones. Las presentaciones son imprescindibles hoy en dia ya

gue permiten comunicar informacion e ideas de forma visual y atractiva.

Con PowerPoint, puede crear presentaciones de forma facil y rapida
pero con gran calidad, ya que incorpora gran cantidad de herramientas
gue permiten personalizar hasta el dltimo detalle. Puede controlar el estilo

de los textos y de los parrafos, insertar graficos, dibujos, imagenes...
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También es posible insertar efectos animados, peliculas y sonidos.
Asimismo, podra revisar la ortografia de los textos e incluso insertar notas
para que el locutor pueda tener pequefias aclaraciones en su exposicion,

ademas de muchas otras posibilidades.

¢, Qué es PowerPoint?

Microsoft PowerPoint 2013 es un programa de aplicacion enfocado en
presentaciones que se usan para organizar y presentar informacion e
ideas de forma visual y atractiva. Ayuda al orador a presentar las ideas

gue desea llevar en su comunicacion, de una forma atractiva e interactiva.

La versibn 2013 de PowerPoint le permite realizar las siguientes
tareas:

e Introducir y modificar el texto: Puede introducir, editar y aplicar
formato al texto facilmente.

o« Cambiar el aspecto de la informacién: PowerPoint cuenta con
muchas funciones que cambian y transforman la forma en cémo se
muestra la informacion.

e Organizar y acomodar la informacién: Puede organizar, modificar y
editar la informacion e ilustraciones de su presentacion facilmente.

e Incorporar informacion de otras fuentes: Permite importar a su
presentacion documentos realizados en otros programas, tales como:

Word, Excel, Corel WordPerfect, Adobe Photoshop, entre otros.
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e Presentar la informacién de varias maneras: Usted puede escoger
la manera en que desea presentar su informacién, como por ejemplo:
mostrarla presentacion electronicamente usando un proyector,
distribuyendo handouts (material de distribucion) a la audiencia o

simplemente publicarla en la Web, entre otras opciones.

¢Para qué sirve?
Algunos ejemplos de su aplicacion practica podrian ser:

« En la ensefianza, como apoyo al profesor para desarrollar un
determinado tema.

« La exposicion de los resultados de una investigacion.

o Como apoyo visual en una reunion empresarial o conferencia.

o Presentar un nuevo producto.

e Y muchos maés...

En definitiva, siempre que se quiera exponer informacién de forma

visual y agradable para captar la atencion del interlocutor.

llustracion N° 78 - ,Qué es y Para qué sirve?

Di\uehuaca\ppoint2013.php
estloppoint.cas  AC_Ru -
1| cédigo Diefio | | Codgoenvive [ | vetaenwyo | Inspecdonar | (G fch Titula: |Mcrosoft Excel 2013 Afr,

€3 (2 Direccén: | fiei///D|just

@ No se pueden detectar 3 archivos relaciorados dndmicamente, nio se ha definid ringUn servidor de prueba, Configurar

v Para qué sirve?

INTRODUCCISN

Microso ft PowerPoint 2013 permite a los usuarios
din,

m;
Po
pi
for

m ] 5
[R]&% G4 [100% +]645% 419~ 1K/ 15 Western European

~ B I §Z IS Tk @
2]

< v
o | @) 1 elementos locsles sel [Ragiato.. |

Investigador: Alexis Paillacho Castro
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3.32. Trabajar con diapositivas

Ventana N° 32: “PowerPoint 2013 — Trabajar con diapositivas”,
elaborada con cuadros de texto central para el tema principal, seguido de
cuadros de texto para su teoria de cada subtema, correspondientemente
también imagenes .jpg y en la parte final un video tutorial.

Contenido:

PowerPoint 2013-Trabajar Con Diapositivas

En esta seccidn centrara en aprender a trabajar con las diapositivas de
una presentacion, sin adentrar en como modificar su contenido.
Observara como puede insertar nuevas diapositivas, eliminarlas, copiarlas
o moverlas. Como podras comprobar, se trata de acciones muy sencillas

de realizar.

Insertar una nueva diapositiva

Para apreciar mejor cOmo se inserta la diapositiva se recomienda que

utilices la vista normal. Puede afadir una diapositiva de dos formas:

- Pulsa en el boton Nueva diapositiva que se encuentra en la pestafa
Inicio.

- O hien utiliza la combinaciéon de teclas Ctrl + M.

Una vez realizado esto podras apreciar que en el area de esquema
aparece al final una nueva diapositiva. En caso de haber una diapositiva

seleccionada, la nueva se insertara tras ella.
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Como puede ver en la imagen, si haga clic en la flecha que se
encuentra bajo el boton Nueva diapositiva, podra elegir su disefio o
tema. Puede escoger entre diferentes disefios, o cargar una diapositiva en
blanco. No te preocupes si no estas seguro del disefio que necesitas, por
ejemplo porgue no tiene claro qué contenidos vas a incorporar. Mas

adelante observara como modificar los elementos que contiene.

Seleccionar diapositivas

Para poder realizar las acciones que observara posteriormente te ser
sera necesario, a veces, saber seleccionar diapositivas. Por lo tanto va a
ver como hacerlo. Desde la vista Normal, lo mas adecuado es
seleccionarlas en las miniaturas que se muestran en el area de esquema.
Aunque resulta mas cémodo hacerlo desde la vista Clasificador de

diapositivas.

- Para seleccionar una diapositiva, haga clic sobre ella. Asi, las
acciones realizadas se aplicaran a esta.

- Para seleccionar varias diapositivas consecutivas, haga clic sobre
la primera de ellas y pulsar la tecla MAYUS. Sin soltar dicha tecla,
haga clic en la ultima diapositiva del tramo a seleccionar.

4 Bienvenido

1
4 Disefiar, impresionar, trabajar en equipo

==l Ju

4 Mas informacién

5 *
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Para seleccionar varias diapositivas no contiguas, mantendra la

tecla CTRL pulsada e ira clic en cada una de ellas.

4 Bienvenido

1

4 Disefiar, impresionar, trabajar en equipo

] [ 1
£ - i -

4 Mas informacién

| =

5 ar

Como puede observar, las diapositivas seleccionadas se

distinguen por el borde coloreado que las rodea.

Copiar una diapositiva

Si estas situado en la vista normal se aconseja que seleccione la

pestafia de diapositiva del area de esquema ya que se sera mas facil

situarte en el lugar dénde quieres copiar la diapositiva. También resulta

muy practico realizar este tipo de acciones desde la vista clasificador de

diapositivas. Para copiar una diapositiva en una misma presentacion

puede hacerlo de varias formas:

Desde la cinta:

Selecciona la diapositiva a copiar y pulsa en el botébn de copiar

Eg - ~ _
gue se encuentra en la pestaia Inicio.
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- Después selecciona la diapositiva detrds de la cual se insertard la

diapositiva a copiar y pulsa el boton.
s

h

Pegar

Desde el menu contextual:

- Haga clic con el boton derecho del raton sobre la diapositiva a copiar y
selecciona la opcion Copiar en el menud contextual que se muestra.

- Haga clic con el boton derecho del raton entre dos diapositivas, es
decir, donde desee insertar la copia. Debera seleccionar la opcion de

pegado mas adecuada.

Desde el teclado:

Haga clic sobre la diapositiva a copiar y pulsa la combinacion de teclas

CTRL + C (que realiza la accion de copiar).

=0

Haga clic sobre la diapositiva detras de la cual se insertara la copia y

=30

pulsa CTRL + V (pegar).

Duplicar una diapositiva

Otra forma de copiar una diapositiva es duplicandola, la diferencia es
que duplicar sirve para copiar una diapositiva en la misma presentacion

mientras que con copiar puede copiar la diapositiva en otra presentacion.
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Para duplicar primero selecciona las diapositivas a duplicar. Una vez
seleccionadas puede duplicarlas de varias formas, elige la que mas

comoda:

- Desde la banda de opciones desplegando el menud Nueva
diapositiva y seleccionando la opcion Duplicar diapositivas

seleccionadas.

En blanco Contenido con Imaaen con titulo
Duplicar diapositivas seleccionadas

Diapositivas del esquema...

5 T

Volver a utilizar diapositivas...

- O hien utilizando la combinacién de teclas Ctrl + Alt + D

Mover diapositivas

Para mover una o varias diapositivas realiza los mismos pasos que
para copiarlas. La Unica diferencia es que la accidon a realizar sera

Cortar/Pegar, en vez de Copiar/Pegar.
Por lo tanto, puede hacerlo desde:

- Laopcion Cortar del menu contextual, o de la ficha Inicio.

- La combinacién de teclas CTRL+X.

O bien arrastrando:
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- Para mover las diapositivas de Ilugar dentro de una misma
presentacion debera seleccionar la diapositiva a desplazar y, sin soltar
el botdn izquierdo del raton, arrastrarla hasta la posicion final.

- Al desplazarla el puntero del ratdbn muestra junto a él un rectangulo
dibujado. Cuando se sitle entre dos diapositivas, se abrira un espacio
gue muestra el lugar que ocuparia la diapositiva si decide moverla. Por
ejemplo, si quiera colocar la segunda diapositiva entre las diapositivas
3y 4, observara el ratdn hasta que se abra un espacio entre la 3 y la
4. En la siguiente imagen puede observar cobmo se ha realizado la

operacion en la vista Clasificador de diapositivas.

4 Bienvenido

Berarrad: 3 Frascrioier

4 Disefiar, impresionar, trabajar en equipo

Una vez situados en la posicion de destino, soltar el boton del ratén y
automaticamente la diapositiva se desplazard a la posicién; las
diapositivas se renumeraran de acuerdo con su nuevo orden. El
funcionamiento es idéntico en la vista Normal, donde lo méas sencillo seria
mover las miniaturas de las diapositivas. También puede moverlas si se

encuentra activa la vista Esquema.
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En este ultimo caso lo hara desplazando el pequefio simbolo que las
representa . Lo arrastrara hasta que aparezca una delgada linea entre
las dos diapositivas donde lo quiera posicionar. Esta linea indica el lugar
final que ocuparia la diapositiva si suelta el boton izquierdo del raton. La
siguiente imagen muestra como realizaria el mismo movimiento que ha

visto anteriormente: la segunda diapositiva entre las diapositivas 3y 4.

1 Benvenido a FowerFomnt
1 Bienvenido a PowerPoint
2["] Disefiar
) 2 Impresionar

E Irflpr‘esmnar , . Diserie y ofrezca atractivas presentacionas

D_Js.ene y ofrezca atractivas .prE’SEﬂTaErEII‘IE'S tacilmente y con total confianza,

facilmente v con total confianza,

) ) 3] Disefiar

4 Trabajar en equipo

Modifique presentaciones con otros 4 Trabajar en equipo

usuarios que trabajen a la vez desde Modifigue presentaciones con ofros
diferentes PC y mantenga conversaciones usuarios gue trabajen a la vez desde
con comentarios mejorados. diferentes PC y mantenga conversaciones

Compartir documentos en linea es sencillo. £on comentanos mejorados.
Aummiia en miiblizs aa tanas Beosrfaing ramnartic darimeantas en lines ag sancilla

Como puede apreciar en estas imagenes la diapositiva 2 ha pasado a

ocupar la posicién 3y la que ocupaba la posiciéon 3 pasa a ser la 2.

Eliminar diapositivas

Para eliminar una o varias diapositivas, lo primero que debera hacer es
seleccionarlas, como ya ha visto en esta unidad. Luego, dispone de dos

métodos para ejecutar la eliminacion. Escoge el que mas cémodo resulte.

- Utilizando el menu contextual que aparece al hacer clic con el botdn
derecho del raton sobre su miniatura. La opcion adecuada sera

Eliminar diapositiva.
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- Pulsando la tecla SUPR.

llustracion N° 79 - Crear diapositivas

Archivo  Edicién Ver Insertar Modificar Formato Comandos Stio Ventana dyuds | Hlx @~ &~ Diseiador = | [ O csue [ fmm

™ =
b e Mg
Codga [ Dvidr | Deso | Cadgosnwe Y | Vemevive | Insecomer | G, 12, Tihda: Microsoft PowerPint 2013 0. s S|

) 7 Dwecodn:

EEEEEsBasE

[<3rma] | Formato [ungna v cose regima
uess D tnguns v ik

Propedades de s pigna... | |

o | @1 dlementos locaessel [ Regebo...

Investigador: Alexis Paillacho Castro

3.33.Disefio

Ventana N° 33: “PowerPoint 2013 — Diseno”, elaborada con cuadros
de texto central para el tema principal, seguido de cuadros de texto para
su teoria de cada subtema, correspondientemente también imagenes .jpg

y en la parte final un video tutorial

Contenido:

PowerPoint 2013 - Disefio

Una presentacion de PowerPoint normalmente tiene el propdsito de
servir de apoyo en una exposicién publica. Esto hace que el aspecto
estético y de disefio tenga una relevancia especial. Por eso, debera
procurar que su presentacion dé la imagen que quiera proyectar, y que

sea agradable y legible.
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Lo ideal es que el disefio no distraiga la atencion del publico, por lo
tanto, es especialmente aconsejable que las presentaciones sean
discretas y con colores adecuados. De esta forma la audiencia sera capaz
de mantener la concentracién en lo que se dice y en el contenido de las

diapositivas.

En esta unidad observard como dar un aspecto elegante de forma
rapida y sencilla, gracias a los temas. Al aplicar un tema a una
presentacion, toda ella adquirira unos colores basicos que guardan cierta
armonia y todas las diapositivas tendran una coherencia estética. Se
veran homogéneas sin apenas esfuerzo. También observara que dispone
de estilos rapidos que permiten cambiar radicalmente el formato de un
elemento de la diapositiva de forma inmediata. Y aprenderds cémo
trabajar con los patrones para poder personalizar con mayor flexibilidad
la presentacion, pudiendo utilizar mas de un tema en la misma

presentacion o indicar formatos por defecto.

Aplicar un tema

Existen dos formas basicas de aplicar un tema a la presentacion:
hacerlo a la hora de crearla o cambiarlo posteriormente. Hay que tener
presente que siempre hay un tema aplicado.

Crear una presentacién basada en un tema existente

1. Para crear la presentacion, puede hacerlo desde la pantalla inicial de
PowerPoint, o bien hacer clic en Archivo > Nuevo.
2. Anteriormente se crea en blanco, en cambio en esta ocasion

selecciona algunos de los temas disponibles.
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3. Una vez seleccionado el tema mas apropiado, elige una combinacién
de colores para este y pulsar el boton Crear.

Organicy
rganico

Presentacidn en blanco Bienvenido a PowerPoint Faceta QOrgénico

\YI \T.*\Tl \Vl*\Yl \T.$\71 N

S caicrIREs
IA\ ANV FANYZAINTYZANYZANYSANY s DE MEDERRG

MALLA SECTOR
INTEGRAL

4% .
Metropolitano

Integral Caracteres de madera Malla Metropolitano Sector

STAMPADO
CELESTIAL

DIVIDENDO i

Cambiar el tema de una presentacion

Si ya tiene la presentacion creada, puede modificar el tema que se
aplica a todas sus diapositivas desde la pestafia Disefo.

m Aa Aa Aa ] 4
EEEEEn EEEEEE [Sp—— Variantes Personalizar

Temas

No importa qué método utilices, el resultado sera el mismo. Podras
observar como, al insertar una Nueva diapositiva, los disefios

disponibles cambiados adaptandose al formato del tema. Y cualquier
nuevo contenido tendra su formato.
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Fondo de diapositiva

o EIl fondo de la diapositiva sera el color o la imagen que se muestre
bajo el contenido de la misma. Se puede modificar desde la ficha

Disefio, en el grupo Personalizar.

O &5

Tamarno de Formato
diapositiva = del fondo

Personalizar

Para personalizar los detalles del fondo haga clic en el boton Formato

del fondo. El resultado sera el mismo, la siguiente ventana:

Dar formato al fondo v X
4 RELLENO -

Relleno salido
® Relleno con degradado
Relleno con imagen o textura

Rellena de trama

Dcultar graficos del fondo

Degradados preestablecidos -~

Aplicar a todo

En ella podra escoger si quiera que el fondo tenga un relleno:

- Sdélido: Es decir, un anico color.

- Degradado: Una mezcla de uno o varios colores que van pasando de
uno a otro con una transicion suave.

- Imagen o textura: Que permite escoger una imagen como fondo.

- Trama: Con la que podra crear un fondo de lineas y formas simples.
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Dependiendo de la opcion que seleccione podra configurar unos u

otros parametros.

- La opcion Ocultar graficos de fondo permite ocultar algunos graficos
que incorporan en ocasiones los temas, como rebordes o imagenes

gue enmarcan el contenido.

Combinacion de colores

La combinacién de colores también es un componente muy vinculado
al tema aplicado, dependiendo del tema dispondra de una paleta de
colores u otra, que sera la que se aplique por defecto en los textos y en
los distintos elementos que incorpora. Por esta razdn encuentra los

colores en el grupo Variantes de la ficha Disefio.

n Colores ¥
Fuentes r

@ Efectos ¥

@_ﬂ Estilos de fondo ¥

Sin embargo, existe cierta flexibilidad a la hora de escoger la paleta de
colores de la presentacion. Puede escoger la paleta de colores de un
tema distinto al aplicado, e incluso crear la paleta personalizada, desde la

opcion Personalizar colores.
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Office -

BEONNNENE Office
HOEEEEEE Office 2007-2010
ECOCE MMM  Escala de grises
HEONEEEEE Azl calido
ENEEEEN Azl
HEONEEEENE Azulll

W.D. 'v"irl:le azulado ' \‘N

.DD.D&.‘-. Intermedic
B NNNNNN Papel
HONEENCN Marquesina -

Personalizar colores...

Estilos rapidos

Cuando incluye elementos en las diapositivas, como pueden ser
tablas, graficos o diagramas, dispondra de herramientas especificas para
personalizarlos. Estas las observard mas detenidamente en unidades
posteriores. Sin embargo, normalmente todos los objetos tienen en comdn

la capacidad de aplicarles estilos rapidos.

Los estilos rapidos no son mas que un conjunto de formatos que se
aplican con un solo clic sobre el elemento seleccionado. Utilizarlos puede
ahorrar mucho tiempo y lo cierto es que se logran, con ellos, resultados

espectaculares.

Gracias a ellos cualquier persona puede conseguir un efecto
profesional en sus presentaciones, aungue no tenga apenas experiencia

en el empleo de PowerPoint.
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Un ejemplo de los estilos de las tablas y las imagenes. Para las tablas,
encuentra los estilos en el grupo de fichas Herramientas de tabla,
ficha Disefo. Por su parte para las imagenes los encuentra en su
ficha Formato. Estas fichas apareceran cuando selecciona el

elemento:

R

Estilos de tabla

4]

Estilos de imagen

El boton resaltado en la imagen anterior con una flecha hacia abajo

sirve para desplegar Mas estilos.

Y ahora mire los estilos rapidos generales, que encontrard en la

pestafia Inicio, grupo Dibujo.

N e BPES-
A s

_.";. ] D+ -
= - I
Formas Organizar Estilos
- - rapidos~ = 7
Dibujo M

Numeracion de diapositivas

Numerar las diapositivas que se van a mostrar durante la presentacion

no es algo muy frecuente. Sin embargo, puede resultar Gtil en casos en

conferencias 0 en exposiciones de puertas abiertas, porque permite que
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las personas que llegan tarde o se reenganchan a mitad de exposicion
tengan una idea aproximada de cuanto contenido se ha perdido.

Puede incluir la numeracion desde la ficha Insertar, grupo Texto,

haciendo clic en la herramienta NiUmero de diapositiva.

A O 49 B FE &)

Cuadro Encabez. Word&Art Fecha Mdamero de Objeto
de texto pie pag. - y hora diapositiva
Texto

Se abrira un cuadro de dialogo donde deberé activar la casilla Numero
de diapositiva que hay en la pestafia Diapositiva. El pequefio cuadro de
Vista previa muestra en un rectangulo negro la posicion en la que se
situara dicho elemento. Ya soélo quedaria decidir si quiera Aplicar la
numeracion solo a esa diapositiva o si la quiera Aplicar a todo el
documento. Si quieres que se aplique a todo el documento excepto a la
primera diapositiva, marca la casilla No mostrar en diapositiva de titulo

y pulsa el botén Aplicar a todo.

Patron de diapositivas

El patrén de diapositivas es aquel que guarda la informacién sobre el
tema y los disefios aplicados. Se encuentra en el primer nivel jerarquico
de las diapositivas. Esto es lo que hace que, al insertar nuevas

diapositivas en la presentacion, se apliquen sus disefios.

Los disefios siempre son los mismos, porque asi estan definidos en el
patrén, realmente, son instancias basadas en estos disefios; hasta ahora

ha visto que el tema se aplica a todas las diapositivas.
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Sin embargo, puede tener una presentacion que contenga varios
temas, incluyendo en ella mas patrones. También ha visto que al insertar
nuevas diapositivas, debera escoger uno de los disefios disponibles, pero
si quiera puede crear un disefio personalizado que se adapte mejor a sus

necesidades, modificando el patron o creando uno nuevo.

Para entender todo esto lo Unico que hay que tener claro es que el
patron define previamente el esquema de las diapositivas, y que luego
decidira si incluir mds o menos elementos, y mas o menos diapositivas,
asi como escoger unos u otros disefios. Pero la base siempre esta

creada.

Y esta base es la que va a aprender a manejar en este apartado, lo
primero sera mostrar el patrén desde la ficha Vista, grupo Vistas patron.
Seleccionara Patrén de diapositivas. Patron de diapositivas en
miniaturas. En esta vista no observara el contenido de la presentacion. Lo

que se mostrara es el patron del tema que se ha seleccionado.

En las miniaturas de la zona de la izquierda apreciara claramente
coémo la primera diapositiva representa al propio patrén. En ella podra
modificar el estilo y formato de los elementos comunes a todas las
diapositivas. Por ejemplo, los textos que aparecerdn en todas las
diapositivas del tema en sus distintos niveles o los graficos de fondo que
enmarcan el contenido, como en el caso de los detalles blancos de la

imagen.
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El resto de diapositivas son cada uno de los disefios que contiene el
patron. Observa que una fina linea discontinua representa dicha
dependencia. Desde estas diapositivas podras cambiar los disefios para
que, al insertar nuevas diapositivas en la presentacién, estas presenten el

disefio propio. También podria crear disefios nuevos.

Es aconsejable que los cambios en el patron se realicen antes de
empezar a crear diapositivas en la presentacion, porque luego no podra
hacer que aquellas que ha sido insertada cambien de patrén. Estaran

basadas en el original.

- Al encontrar en esta vista, la cinta cambiara mostrando en primer lugar
la ficha Patron de diapositivas. Las herramientas activas cambiaran
en funcién de si esta trabajando sobre la diapositiva principal o si lo
haga sobre uno de los disefios. Basicamente la diferencia es que las
herramientas de Disefio del patron solo estan disponibles en las

diapositivas de disefios.
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H =| | _| |_| nto\orﬂ' @Esti\ozdefondo' [i:i a

L @Il . Fuentesv ) ‘
Insertar patrdn nsertar Disefia Temas Tamafiode  Cerrar vista

de diapositivas disefio ¥ del patrén - [@lefectos diapositiva  Patrén

Editar patron Disefio del patron Editar... Fondo G Tamafio Cerrar

- Dispone de herramientas que ya ha visto que permiten Editar el tema
o el Fondo. También otras para Configurar la péagina (como
observard méas adelante) y modificar la Orientacion de la diapositiva.

- Si haga clic en la opcion Insertar patron de diapositivas podra incluir
otro patron en la presentacion. De esta forma, al tratar de insertar
nuevas diapositivas, podra escoger entre los disefios de ambos

patrones, pudiendo asi escoger entre dos temas distintos, por ejemplo.

- Otras opciones interesantes del grupo Editar patrén son Eliminar,
gue permite eliminar disefios, y Conservar, que permite que el patron
se mantenga en la presentaciébn a pesar de que no tenga ninguna

diapositiva basada en él.

- Si cierra la vista patron con el correspondiente boton, este permite
visualizar la cinta normalmente y se mostrara la vista que estaba

utilizando anteriormente.

Crear y modificar disefios de diapositiva

En el apartado anterior desde la vista Patron de diapositivas puede
modificar los disefios de diapositiva, asi como crear nuevos disefios. En

este apartado aprendera como hacerlo.
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Crear disefio

Si crea un disefio podra escogerlo al insertar nuevas diapositivas en la
presentacion. Para hacerlo, pulsar el boton Insertar disefio en la ficha
Patréon de diapositivas. Hay que tener presente que, al igual que al
crear nuevas diapositivas, se insertara tras aquella que esté seleccionada.
Excepto si se encuentra seleccionada la diapositiva principal, ya que en
ese caso se insertara en ultimo lugar, tras el resto de disefios. Otra forma
de escoger la posicidbn en que ha de insertarse es hacer clic entre dos
diapositivas. Se dibujaré una linea entre ellas y ahi sera donde se incluya.
El orden no tiene especial relevancia, pero sera el que se tome en el

menu Nueva diapositiva luego, en la vista normal.

'E:,Camhiarnnmhre
Insertar patron Insertar

de diapositivas disefio C# Conservar

Editar patran

Cuando crea un disefio es importante darle un nombre descriptivo, de
este modo lo identificardA mas rapidamente. Puede hacerlo
seleccionandolo y pulsando el botbn Cambiar nombre. Una pequefia

ventanita permitira especificarlo.

Modificar disefo

Puede modificar el disefio tanto si lo ha creado nosotros como si ya
existia de forma predeterminada en el tema. En cada caso debera
escoger la forma que mas interese, aunque lo ideal es mantener siempre
los disefios preestablecidos. Si interesara realizar una modificacion sobre
uno de ellos, seria aconsejable duplicar el disefio desde la vista patron y

trabajar sobre la copia. Asi, conservaria ambas.
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Las modificaciones que se pueden realizar son las mismas que ya se
observo cuando aprendia a trabajar con diapositivas. Puede mover sus
elementos, eliminarlos, copiarlos, entre otros. Eso si, deberas tener
presente que no se pueden eliminar los disefios que estan siendo
utilizados en alguna diapositiva de la presentacion. Para incluir los
elementos editables que suelen componer los disefios, debera utilizar la

opcion Insertar marcador.

FEm +| Titulo

|nsertar

| Pies de pagina
marcador ~

Diserio del patron

Si utilizara la pestafa Insertar lo que haria seria incluir el propio objeto
como fijo en el disefio, por ejemplo, una imagen o una fotografia concreta.
Utilizando los marcadores, conseguira disponer de un espacio que facilita
la introduccion de objetos.

EEH
288
Insertar
marcadaor ~

Contenido

_ Imagen

l Grafico

H Izl Imagen en linea

La opciébn Contenido es el cuadro que ya ha visto en varias
ocasiones, que incluye botones de todos los tipos de objeto: texto,

imagenes, graficos, tablas, SmartArt, clips multimedia o imagenes.
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En el ejemplo siguiente mirara el titulo que se inserta por defecto al

crear un nuevo disefo y un objeto de tipo Contenido.

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Aprovechando la imagen, observa los textos que incluye. Las frases

Haga clic para agregar titulo o Haga clic para agregar texto son un

ejemplo de lo que ocurriria si escribiera texto en la vista patrén, son textos

provisionales, informativos. Ayudan al usuario a saber como

identifican los distintos elementos. Si quisiera crear un disefio co

actuar e

n el titulo

del apartado y el nombre del ponente, podria crear un marcador de tipo

texto y escribir en él Haga clic para agregar el ponente.

llustracion N° 80 - Disefio

disena_ppoint2013.php *
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Investigador: Alexis Paillacho Castro
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3.34.Entorno y primeros pasos

Ventana N° 34: “PowerPoint 2013 — Entorno y primeros pasos”,
elaborada con cuadros de texto central para el tema principal, seguido de
cuadros de texto para su teoria de cada subtema, correspondientemente
también imagenes .jpg y en la parte final un video tutorial

Contenido:

PowerPoint 2013 - Entorno y Primeros Pasos

Iniciar y cerrar PowerPoint

Antes de crear una presentacion utilizando PowerPoint, debe tener una
idea basica de la informacion que quiere comunicar. Debe tomar en
consideracion el lugar donde ofrecera la presentacion y la audiencia que
estard presente. Para lograr una presentacion exitosa, se recomienda lo

siguiente:

- Determinar claramente el mensaje que desea transferir: Debe
dedicarle tiempo a desarrollar los elementos visuales y necesarios
para llevar el mensaje a la audiencia. Inicie la presentacion

describiendo los objetivos del desarrollo y las estrategias a utilizarse.

- Verificar la audiencia y el lugar donde ofrecera su presentacion:
La audiencia y la ubicacién donde ofrecera la presentacion influyen en
el éxito de la misma. Antes de comenzar su oratoria, debe tomar en
consideracion la iluminacion del lugar, la ubicacién del proyector, los
dispositivos para manejar la presentacion digital y los equipos técnicos
disponibles. También, identificar el personal de apoyo técnico que le

asistira de surgirle problemas con el equipo.
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- Determinar el disefio: Las imagenes, ilustraciones y efectos visuales
son sin duda atractivos en una presentacion. PowerPoint dispone de
una serie de disefios pre-fabricados con combinaciones de colores
realizadas por disefiadores gréaficos, que le ayudaran a darle ese toque
profesional y artistico a su presentacion. De igual forma, PowerPoint
contiene una amplia galeria de efectos especiales que puede hacer de

Su presentacion una experiencia interactiva.

- Determinar los materiales adicionales Utiles para la presentacion:
Debe considerar material complementario en su presentacion, como

por ejemplo los handouts, entre otros.

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

1. Desde el botén Inicio, situado normalmente en la esquina inferior

izquierda de la pantalla. Al hacer clic en Inicio £ , ird a una pantalla

con un nuevo menu. Para poder encontrar la aplicacion de PowerPoint

debera pulsar el icono con forma de flecha hacia abajo, situado en

la esquina inferior izquierda.

Una vez hecho esto, observara una nueva pantalla: la de aplicaciones.
En ella aparece un listado de todas las aplicaciones que tiene instaladas
en el equipo. Si no aparece el icono de PowerPoint en pantalla, debera
dejar el puntero del ratén en el lateral derecho de la pantalla, lo que

provocara que se desplace el listado de aplicaciones.
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Una vez localizado el icono de PowerPoint Eacompaﬁado del texto
PowerPoint 2013, sblo debera pulsar en él para abrir una nueva

presentacion de PowerPoint.

2. Desde el icono de PowerPoint del escritorio haciendo doble clic sobre

&

No olvidar que hay que tener presente que no todos los equipos
disponen de este icono de forma predeterminada. Si quieres crearlo,
Haga clic con el boton derecho del raton sobre la opcion Microsoft
PowerPoint del menud inicio. Luego selecciona Enviar a > Escritorio

(crear acceso directo). Ahora que ya sabes cédmo iniciar PowerPoint.

Cerrar PowerPoint

Para cerrar PowerPoint 2013, puede utilizar cualquiera de las siguientes

operaciones:

- Hacer clic en el boton cerrar boton cerrar * | este botén se encuentra
situado en la parte superior derecha de la ventana de PowerPoint.

- También puede pulsar la combinacion de teclas ALT+F4, con esta
combinacion de teclas cerraras la ventana que tengas activa en ese

momento.

- Hacer clic sobre el menu elegir la opcion .
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Elementos de la pantalla inicial

Al iniciar PowerPoint, aparece una pantalla inicial como la que muestra
a continuacion. Ahora conocera los nombres de los diferentes elementos

de esta pantalla y asi sera mas facil entender el resto del curso.

La ventana se puede personalizar para cambiar las herramientas y
botones que hay disponibles, de modo que debes tomar las imagenes del
CuUrso como un recurso orientativo, que puede no ser idéntico a lo que
mire en pantalla; ha incluido notas descriptivas de cada elemento. Es
importante que se familiarice con los nombres de cada uno, para que
sigas facilmente las explicaciones, ya que se suelen utilizar estos

términos.

1. En la parte central de la ventana es donde visualiza y crea las
diapositivas que formaran la presentacion. Una diapositiva ho es mas
que una de las muchas pantallas que forman parte de una
presentacion, es como una pagina de un libro.

2. El area de esquema muestra en miniatura las diapositivas que va
creando referenciadas con su ndmero. Al seleccionar una diapositiva
en el area de esquema aparecera inmediatamente la diapositiva en el
area de trabajo central para poder modificarla.

3. La barra de herramientas de acceso rapido

H ©- 0 - contiene, normalmente, las opciones que se
utilizan mas frecuentemente. Estas son Guardar, Deshacer (para
deshacer la ultima accion realizada), Rehacer (para recuperar la
accién que ha deshecho) y Presentacion desde el principio (para

comenzar con la presentacion de diapositivas a pantalla completa).
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4. La barra de titulo contiene el nombre del documento abierto que se
esta visualizando, ademas del nombre del programa. La acompafan
en la zona derecha los botones minimizar, maximizar/restaurar y
cerrar, comunes en casi todas las ventanas del entorno Windows.

5. La cinta de opciones es el elemento mas importante de todos, ya que
se trata de una franja que contiene las herramientas y utilidades
necesarias para realizar acciones en PowerPoint. Se organiza en
pestafias que engloban categorias l6gicas. La observara en detalle
mas adelante.

6. Al modificar el zoom, podra alejar o acercar el punto de vista, para
apreciar en mayor detalle o ver una vista general de las diapositivas

gue se encuentran en el area de trabajo.

- Puede pulsar directamente el valor porcentual (que, de entrada, sera
normalmente el tamafio real, 100%). Se abrira una ventana donde
ajustar el zoom deseado.

- O bien puede deslizar el marcador hacia los botones - o + que hay

justo al lado, arrastrandolo.

7. Con los botones de vistas Bl N puede elegir el tipo de

Vista que quiera utilizar segun convenga. Por ejemplo, puede tener
una vista general de todas las diapositivas que tiene, también puede
ejecutar la presentacioén para ver coOmo queda, entre otros.

8. El Area de notas sera donde afadira las anotaciones de apoyo para

realizar la presentacion. Para mostrarla, pulsara sobre el boton

Notas IEelal

Haga clic para agregar notas

Estas notas no se ven en la presentacion pero, si asi lo indicara,

puede hacer que aparezcan al imprimir la presentacion en papel.
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9. La barra de estado muestra informacion del estado del documento,

como el numero de diapositivas, el tema empleado, o el idioma en que

se esta redactando.

llustracion N° 81- Entorno y primeros pasos
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Investigador: Alexis Paillacho Castro

3.35. Publicaciones

Ventana N° 35: “PowerPoint 2013 — Publicaciones”, elaborada con
cuadros de texto central para el tema principal, seguido de cuadros de
texto para su teoria de cada subtema, correspondientemente también

imagenes .jpg y en la parte final un video tutorial

Contenido:

PowerPoint 2013 - Publicacién
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En esta unidad observara distintas formas de exportar una
presentacion. También aprendera a cambiarla de formato. Encontrara las

herramientas necesarias en Archivo > Exportar.

Empaquetar para CD-ROM

Una vez ha asegurado de que la presentacién estd lista para ser
publicada haga clic en Archivo > Exportar > Empaquetar presentacion
para CD. Un texto informara de los componentes que se incluiran en el
CD, es decir, tanto la presentacion como todos los archivos que sean
referenciados o vinculados desde ella. También se incluir4 un visor para
que las personas que no dispongan de PowerPoint puedan ejecutarla
igualmente. De este modo serd totalmente independiente. Tras leerlo,

pulsar el boton Empaquetar para CD-ROM.

[mprimir l\é.e_jl D

Compartir

Exportar

Empaquetar
para CD-ROM

Se abrird una ventana donde se mostrara incluida la presentacion que
esté abierta. Le dara un nombre al CD y luego ya podra ir agregando
tantas presentaciones como desee, pulsando Agregar. Con el botén de
Opciones podra establecer qué archivos se incluiran en el CD ademas de
la presentacion: archivos vinculados y fuentes utilizadas. Asi asegura de
gue aunque la persona que visualice el CD no disponga de dicho material,

podréa verlo correctamente.
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También es posible proteger la presentacion con una contrasefia o

revisar si hay algun tipo de informacién que seria recomendable no incluir.

Incluir estos archivos

(Estos archivos no apareceran en la lista Archivos para copiar)
iArchivos vinculados!
Fuentes TrueType incrustadas

Mejorar seguridad y privacidad

Contrasefia para abrir cada presentacidn:

Contrasefia para modificar cada presentacidn:

|:| Inspeccionar la presentacion para informacion inapropiada o privada

Una vez esté todo listo s6lo queda decidir si quiera copiar el contenido
seleccionado a un CD o0 a una carpeta, haciendo clic en el boton

correspondiente.

- Copiar a la carpeta abrira una ventana solicitando el nombre que
quieres darle a dicha carpeta y la ruta donde quieres crearla.

- Copiar a CD iniciara la grabacion. Por lo tanto, antes de pulsar,
asegurate de que has insertado un CD en blanco en la bandeja.

Exportar a Word, PDF o video

Otra aplicacion muy util es poder exportar la presentacién a otro tipo
de archivo. Por ejemplo un documento de Word, un documento PDF, o

incluso un video. Para hacerlo, sitia en Archivo > Exportar.

En la zona inferior podra pulsar:

- Cambiar el tipo de archivo para escoger otro formato de PowerPoint,

guardar como plantilla, el mas interesante de este grupo podria ser
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guardar como Presentacion de diapositivas de PowerPoint. Este
formato es muy interesante, porque se genera un archivo de
presentacion que se abre directamente como una presentacion. Es el
formato tipico para compartir presentaciones por correo electronico.
De este modo los usuarios poco expertos no inician la presentacion en
modo edicidon en vista normal, lo que podria desconcertarles si no

saben utilizar PowerPoint.

- Crear documento PDF/XPS para crear una imagen de las
diapositivas en formatos que no son facilmente editables. Ideal para

compartir la presentacion sin permitir su modificacion.

- Crear un video creara un archivo de tipo Windows Media (archivo con
extension .wma) o MPEG-4 (con extension .mp4) para la reproduccion
de la presentacibn como video. Asi podria incluirlo en portales de

videos como YouTube.

- Crear documentos creara un archivo de Word con el contenido de las
diapositivas para poder darle otro formato y estilo. La gran ventaja de
exportarlo de esta forma es que los textos se actualizaran
automaticamente si se realiza alguna modificacibn sobre la

presentacion de diapositivas.

Una empresa publica posee las diapositivas mas relevantes que
utilizan en sus conferencias. El director o coordinador podria disponer de
un informe permanentemente actualizado con la informacién que cada

uno de ellos esta dando a los clientes en sus ponencias.
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llustracion N° 82 - Publicaciones
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3.36. Tareas basicas

Ventana N° 36: “PowerPoint 2013 — Tareas Basicas”, elaborada con

imagenes .jpg y en la parte final un video tutorial

Contenido:

PowerPoint 2013 - Tareas Basicas

cuadros de texto central para el tema principal, seguido de cuadros de

texto para su teoria de cada subtema, correspondientemente también

Tareas basicas para crear una presentacion de PowerPoint 2013

Las presentaciones de PowerPoint funcionan como presentaciones

con diapositivas. Para transmitir un mensaje o una historia, se
en diapositivas.

desglosa
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Considere cada diapositiva como un lienzo en blanco para imagenes,

palabras y formas con las que le ser& mas facil crear su exposicion.

Elegir un tema

Cuando abra PowerPoint vera algun tema integrado. Un tema es un
disefio de diapositiva que contiene sus correspondientes colores, fuentes
y efectos especiales, como sombras, reflejos, entre otros.

1. Elija untema.
2. Haga clic en Crear o elija una variacién de color y luego haga clic en
Crear.

Insertar una diapositiva nueva

En la pestafia Inicio, haga clic en Nueva diapositiva y elija un disefio de

diapositiva.

ARCHDWO IMNICIO IMNSERTAR DISEFIO TRAMSICT

=

Pegar Muewa
- diapositiva =

Portapapeles ] Tema de Fice

’ F

Diapositiva de Titulo w ol
titulo

o

Guardar la presentacion

1. En la pestafia Archivo, haga clic en Guardar.
2. Elija una carpeta o desplacese hasta ella.
3. En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre para la

presentacion y después haga clic en Guardar.
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Guardar como

Lugar I;I Equipo

;i: Microsodt Carpeta actsal

Marinas

h & OneDrive de Marina Rodriguez

Otras ubicaciones web Carpetas recientes
Documentos

i Eauipo

Agregar texto

Haga clic en un marcador de posicion y empiece a escribir.

[hesseemsemea e e o
i Domanda di pmduzione| §
o )
R — TR 4

» Fare clic per inserire testo

Dar formato a texto

1. Seleccione el texto.
En Herramientas de dibujo, haga clic en Formato.

3. Realice uno de los siguientes procedimientos:

- Para cambiar el color del texto, haga clic en Relleno de texto y elija
un color.
- Para cambiar el color del contorno del texto, haga clic en Contorno de

texto y elija un color.
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- Para aplicar sombras, reflejos, iluminados, biseles, rotaciones 3D o

transformaciones, haga clic en Efectos de texto y elija el efecto que
desea aplicar.

Agregar formas

1. En la pestafa Insertar, haga clic en Formas.

2. Elija la forma que desee, haga clic en cualquier lugar de la diapositiva
y después arrastre la forma.

INSERTAR

\/:.,
Formas

-

Formas usadas recientemente

.5H\\q$Dﬁ11$&
(5% ™ %)

Lineas

SNNSNTLLT NG

Rectingulos
OO OOOc]
Agregar imagenes

En la pestafia Insertar, haga lo siguiente:

- Para insertar una imagen que esté guardada en su unidad local o en
un servidor interno, haga clic en Imagenes en mi PC, busque la
imagen y luego haga clic en Insertar.
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A, “ immegini pers. » Immagini per PoweePoint » ¢y TGy par Py x P
Organaza » Nuova cartels ~ 2 "I
e r'y
4 Raccolte
* Decuments ' e
- s . (o)
o Musics -~
Podcast Scacchl pallavelo & Ball paliscansatro
B video
N Computer
N Rete
Nomne fle  sightbelljpg v | Tette be immagion -
Strumenti  ~ Insensci v, Annubs

- Para insertar una imagen desde Bing o desde la galeria de imagenes
predisefiadas de Office.com, haga clic en Imagenes en linea y use el
cuadro de busqueda para localizar una imagen. Por ejemplo, escriba
"Gatos" en el cuadro de busqueda Imagenes predisefiadas de
Office.com.

Inserisci immagini

ClipArt di Office.com

_ GatLi
ritd & ilfustrafion & Wadd gratuitd

I"-:\. CErca immagim |_' ng
Cerca nel Web

Elija una imagen y luego haga clic en Insertar.

Agregar notas del orador

Las diapositivas son mejores cuando no se llenan con demasiados
datos. Puede incluir informacion util y nota en las notas del orador y

referirse a ellas durante su exposicion.

1. Para abrir el panel de notas, en la parte inferior de la ventana, haga

clic en Notas.
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= MOTAS W COMENTARIOS

2. Haga clic en el panel Notas situado debajo de la diapositiva y empiece

a escribir sus notas.

Imprimir notas del orador

En la pestafia Archivo, haga clic en Imprimir.

2. EnImpresora, elija la impresora en la que quiere imprimir.

3. En Configuracion, junto a Diapositivas de pagina completa, haga
clic en la flecha abajo y, debajo de Disefio de impresion, haga clic en
Paginas de notas.

4. Haga clic en Imprimir.

Imprimir

Impeimir

Impresora

; bl7-316%- on PRN_COPR
Propeedades de impresces

Configuracion
Improenir todas las dapositivas =
Se wnpame toda la presenta
Dapostras:
Pigmnas de notas

Se imprimen las diapositiva.
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Exponer una presentacion

En la pestafia Presentacion con diapositivas, haga lo siguiente:

- Para empezar la presentacion en la primera diapositiva, en el grupo

Iniciar presentacion con diapositivas, haga clic en Desde el principio.

IMNSERTAR DIE - PRESEMTACION COM DIAPOSITIVAS
B i B
Desde el Desde la Presentar Pn Configuracidn de la Ocultar
principie diapositiva actual  enlinea~ per | presentacién con diapositivas diapositiva
Iniciar presentacidn con diapositiv i

- Sino esta en la primera diapositiva y desea empezar desde donde se

encuentra, haga clic en Desde la diapositiva actual.

- Si necesita exponer su presentacion a personas que no se encuentran
en su misma ubicacion, haga clic en Presentar en linea para configurar

una presentacion en la web y elija una de las siguientes opciones:

- Presentacion en linea mediante el servicio de presentaciones de Office

- Iniciar una presentacion en linea en PowerPoint con Lync

Salir de la vista Presentacién con diapositivas

Para salir de la vista Presentacion con diapositivas en cualquier

momento, en el teclado, presione Esc.
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llustraciones N° 83 — Tareas basicas
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Investigador: Alexis Paillacho Castro

3.37. Trabajar con textos

Ventana N° 37: “PowerPoint 2013 — Trabajar con textos”, elaborada

con cuadros de texto central para el tema principal, seguido de cuadros

de texto para su teoria de cada subtema, correspondientemente también

imagenes .jpg y en la parte final un video tutorial

Contenido:

PowerPoint 2013 - Trabajar con textos

En las diapositivas puede insertar textos y aplicarles casi las mismas

operaciones que con un procesador de texto, es decir, puede modificar el

tamafo de la letra, color, forma, puede organizar los textos en parrafos,

puede aplicarles sangrias, entre otros.
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Insertar texto

Antes de insertar texto en una diapositiva es conveniente seleccionar
el disefio de patron mas adecuado al contenido que vaya a introducir. Una

vez seleccionado el disefio sigue estos pasos para afadir texto:

- Haga clic en el recuadro de la diapositiva en el cual quieras insertar el
texto, automaticamente el texto que aparecia (Haga clic para agregar
titulo) desaparecerd y aparecera el punto de insercion.

- Empieza a insertar el texto.

- Cuando finalice de introducir el texto Haga clic con el raton en otra

parte de la diapositiva o pulsa la tecla ESC dos veces.

Afadir texto nuevo

Es posible que con los textos de esquema que incorporan las plantillas
de PowerPoint no sea suficiente, por lo que tendras que insertar nuevos
cuadros de texto para afiadir mas contenido a la diapositiva. Para afiadir
un nuevo cuadro de texto Haga clic en el botébn Cuadro de texto del

grupo Texto que se encuentra en la pestafia Insertar.

A D 4 E E

Cuadro Encabez. WordArt Fecha Mdmero de Objeto
de texto pie pag. - y hora diapositiva
Texto

Veras como el cursor toma este aspecto. Haga clic con el botén
izquierdo del raton donde quieras insertar el nuevo cuadro de texto;
manteniéndolo pulsado, arrastralo para definir el tamafo del cuadro de
texto y suéltalo cuando tengas el tamafio deseado. Dentro del cuadro
tendras el punto de insercion que te indica que puede empezar a escribir

el texto.
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Introduce el texto.

Una vez terminado de insertar el texto Haga clic en otra parte de la

diapositiva o pulsa dos veces ESC.

Eliminar texto

Borrar texto es tan sencillo como seleccionarlo y pulsar la tecla SUPR.
Sin embargo, si lo que quiera es eliminar el cuadro de texto en si, por
ejemplo para incluir otro tipo de elemento, lo que debera hacer es
seleccionar el cuadro desde el borde y asegurar de que queda delimitado

por una linea continua.

aula Clic

En ese momento es cuando debera pulsar la tecla SUPR. Se eliminara
el cuadro y todo su contenido.

Cambiar el aspecto de los textos

PowerPoint permite cambiar el tipo de fuente, el tamafio y el color de
los textos facilmente. Lo hara desde la ficha Inicio, grupo Fuente o
utilizando el cuadro de didlogo Fuente que se inicia al hacer clic sobre el
botén inferior derecho de este mismo grupo.

Calibri (Cuerpo) ~ |32 ~| A A &
N K S § abe - Aa- A -

=

Fuente e
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También aparecen las herramientas de formato automaticamente al

seleccionar una palabra o frase.

------------------- Calibri(C~ (32 + A A &= 3= -
N K 5 = = =

aulaClic:

Fuente

De forma comun, al hablar de cambiar la fuente o aplicar una fuente
referiré a elegir la tipografia. En la imagen observa que la tipografia de
fuente actual es Calibri. Haciendo clic sobre el pequefio triangulo que hay
a su derecha se despliega el listado de fuentes disponibles en el equipo.
Fuente desplegada. Observa que el propio nombre de la fuente esta
representado en ese tipo de fuente, de forma que puede ver el aspecto

que tiene antes de aplicarlo.

Calibri =

Fuentes del tema

T Calibri Light (Titulos)
T Calibri (Cuerpo)
Fuentes utilizadas recientemente

() Adobe Garamond Pro Bold

Todas las fuentes
() adobe Arabic G J;?qT
() Adobe Caslon Fro

Tamafo de la fuente

Calibri (Cuerpo) =11 - A A
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De forma parecida puede cambiar el tamafio de la fuente. Selecciona
el texto y Haga clic en el triAngulo para buscar el tamafio que desees, o
escribelo directamente en la caja de texto. La unidad de medida es el

punto (72 puntos = 1 pulgada = 2,54 cm).

Junto al desplegable de tamafio de fuente observara dos botones
A A" que también permiten seleccionar el tamafio de fuente, pero esta
vez de forma relativa al tamafo actual. Cada uno de ellos tiene una flecha
triangular: el de la flecha hacia arriba aumenta el tamafio, y el que apunta

hacia abajo lo disminuye.

Efectos béasicos y color

Existen herramientas de estilo que permiten realizar cambios sobre un

texto.

N K S S ach.Aa- A-

Basta seleccionar el texto y hacer clic en el botdn correspondiente.
Al activarse la opcion se muestra el fondo rosado. Para desactivarlo se

sigue el mismo proceso. Como puede apreciar en la

, N K 5§ § sk . : :
imagen , Se pueden activar varios a la vez: Ejemplo.

. N Negrita (teclas CTRL+B): Aumenta el grosor de la linea que dibuja

los caracteres.

. K Negrita Cursiva (teclas CTRL+I): Inclina el texto ligeramente hacia
la derecha.
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. & Negrita Subrayado (teclas CTRL+U): Dibuja una linea simple bajo

el texto.
- *<Negrita Tachado: Dibuja una linea sobre el texto.

. 4 "Efectos de texto Color de fuente: Es el color del texto. La linea
gue se dibuja bajo la letra A del icono es el color que hay seleccionado
actualmente. También dispone de una paleta de colores que se
muestra al pulsar su correspondiente flecha. Si no encuentras el color
que haya seleccionada, tiene pulsar Més colores... y seleccionarlo de

la paleta mas completa que se mostrara en un cuadro de dialogo.

Colores del tema

Colores estandar
HE EEEEN
w Mas colores...

2  Cuentagotas

Espacio entre lineas

La forma adecuada de espaciar mas o menos las lineas es con la

herramienta Interlineado = ", que se encuentra en la ficha Inicio, grupo
Parrafo. Al hacer clic en ella se despliega un menu con distintos valores.
El espaciado normal que se aplica por defecto es 1. A partir de ahi, puede
escoger distintos valores: 1,5 seria una vez y media el espaciado normal,

2 el doble de espaciado, entre otros.

Opciones de interlineado...
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Si quiera especificar un espaciado exacto hara clic en Opciones de
interlineado. Se mostrar4 un cuadro de dialogo que permitird escoger en
un desplegable la opcion Exactamente. Entonces, se activara un cuadro

donde escribir el valor exacto de espaciado en puntos.

Interlineado: | Exactamente | w» | En 64,8 pto =
Simple

1,3 lineas
Doble
Exactamente
Multiple

Cancelar

A continuacion puede observar un ejemplo: un texto al que ha aplicado
dos interlineados distintos:

The General

The Genergl Metropohs
Metropolis

S Sunnse

Espacio entre caracteres

En la ficha Inicio, grupo Fuente encuentra la herramienta

AV . . , .. .
<+ " Espaciado entre caracteres. Con ella podra definir el kerning o
espaciado entre caracteres del texto, es decir, la separacién entre cada

letra o nUmero y la letra 0 nimero siguiente.

Desplegando su pequefa flecha triangular puede ver un menu donde
encontrara las opciones: Muy estrecho, Estrecho, Normal, Separado,

Muy separado y Mas espacio.
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Muy estrecho
Estrecho

« | Mormal
Separado
Muy separado

Mas espacic.,

Esta dltima opcion abre un cuadro de dialogo donde podra establecer
el valor exacto en puntos que quiera que se expanda o se comprima el

espaciado entre caracteres.

Fuente = Espaciado entre caracteres

Espac.: |Mormal v | Por = pto
@ interiNormal — ks: [13 2] punto:

Expandideo

Alineacién de parrafos

Alinear un parrafo es distribuir las lineas que lo componen respecto a
los méargenes del cuadro del texto. Encuentra las opciones de alineacion

en la ficha Inicio, dentro del grupo Parrafo.

iz = “ﬂ,

= T i =
= o=- [l
==== -
Parrafo M
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« Estos son los botones para fijar la alineacion horizontal.
Hay cuatro tipos:

lzquierda Centrada
Este parrafo tiene establecida Este parrafo tiene establecida
la alineacian izquierda. la alineacidn centrada.
Derecha Justificada

Este parrafo tiene una alineacidn justificada. La
separacidn entre palabras se ajusta para mastrar el
parrafo como un blogue.

Este parrafo tiene establecida
la alineacian derecha.

Cuando habla de alinear un parrafo refiere a su alineacion respecto de

su contenedor, que normalmente sera el cuadro de texto.

i)
- Este botén [*]'permite fijar la alineacion vertical. Hay tres tipos:

Superior, En el medio e Inferior.

Si haga clic en Mas opciones se abrira un cuadro de dialogo que
permite escoger mas alineaciones verticales. Concretamente Centrado

en la parte superior, Centrado en el medio y Centrado en la parte

inferior.
H.
: Superior
: En el medio
: Infericr

[:] Mas opriones...
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Sangria

Una sangria es el desplazamiento hacia la derecha de un parrafo. Las
sangrias son Utiles para dar un formato me compacto al texto y cuando
quiera crear un esquema de los temas junto con sus subtemas que tratara
en una leccion, proyecto, entre otros. Para crear el esquema con sangria
se aconseja escribir primero el esquema completo y después aplicar la

sangria. Para aplicar una sangria sigue estos pasos:

- Una vez introducido el texto, selecciona aquel al cual quieres aplicar la
sangria.

=

- A continuacién pulsa en el botbn Aumentar Sangria *=que se
encuentra en la pestafia Inicio, grupo Parrafo. Cuando se aplica la
sangria también disminuye el tamafio de la letra.

- Aligual que puede aumentar la sangria también puede reducirla con el

botén Disminuir Sangria *=.

A continuacién se muestra una diapositiva en la que se ha aplicado

una sangria al texto.

Sangrias
Prirmmero

Segundo
2.1
211
R
2E
Tercero
C:uatto
Cuarto 1
Cuarto 2

Tabulaciones

Las tabulaciones son posiciones fijas a las que se desplaza el cursor

cuando pulsar la tecla de tabulacion TAB. Tabulador
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Cuando necesite insertar texto en columnas o tablas las tabulaciones
pueden ser muy utiles. Office 2013 tiene por defecto definidas
tabulaciones cada 1,25 cm. Pero se pueden establecer tabulaciones en
las posiciones que desee. Ademas puede definir la alineacion para cada
tabulacién. Va a ver como establecer tabulaciones utilizando la regla
horizontal. Hay que tener en cuenta que las tabulaciones afectan solo al
parrafo en el que se definen. Para establecer cada tabulacion habria que

repetir estos dos pasos:

1. Hacer clic dentro del cuadro de texto donde desee definir la tabulacion.

Los simbolos que aparecen marcados en la regla son las tabulaciones.

2. Si te fijas, todos estan a la misma distancia. Pulsa sobre uno de los
simbolos que aparecen marcados en la regla y sin soltar arrastralo

horizontalmente hasta el rango que desees.

Debera tener en cuenta que al mover uno de los simbolos todos seran
movidos siguiendo la misma proporcion. Es decir siempre habra la misma
separacion entre cada tabulacion. En la siguiente imagen se ha definido

una tabulacién de 2 cm:
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Numeracion y vifietas

En el grupo Parrafo de la ficha Inicio también encuentra herramientas

- — 13—
—_

para crear listas. = ~ =

Una lista no es mas que un conjunto de elementos ligeramente
tabulados y precedidos por un simbolo, dibujo o nimero. Utilizar4 una
lista numerada o por vifietas dependiendo de si los elementos guardan o

no un orden secuencial.

- Pulsar el correspondiente boton y empezar a escribir cada uno de los
elementos de la lista.

- O bien seleccionar un texto ya existente y aplicar el estilo de lista.

Si se inserta un numero o vifieta por cada pérrafo, es decir, a
continuacion de la tecla INTRO. Si quieres que dos elementos estén en la
misma vifieta, deberads separarlos por un salto de linea, pulsando
MAYUS+INTRO en vez de INTRO.

Ejemplos de lista de vifietas y de lista numerada:

LISTA CON VINETAS:

*  Aceite
LISTA NUMERADA:
* Sal
* Pimienta 1. Salar y pimentarla carne.
* Carne: 2. Asar.
Hamburguesas 3. Echar unchorrito de aceite.
Lomo 4. Servir.
Costillas Decorar previamente el plato.

292



- Al pulsar TAB antes de introducir un nuevo elemento indica que este
esta un nivel inferior que el anterior, es decir, indica una dependencia.
Esto da lugar a las listas multinivel. Las listas multinivel pueden ser

tanto de vifietas como numeéricas.

LISTA MULTINIVEL:

% Verduras
# Ensaladas.
¥ Verdurassalteadas.
% Carnes
# Frituras.
¥ Carnea la plancha.
# (Carne asada.

- Para elegir el estilo de lista, lo Unico que hay que hacer es desplegar

la flecha triangular situada a la derecha de cada uno de los botones.

111
1

Ninguno - o
- (=)
- o EX
- a X
- a Y
> v
> v
> v

Mumeracion y vifietas...

Selecciona el estilo que mas te guste haciendo clic sobre él y
observaras el resultado en la diapositiva.

PowerPoint 2013 - llustraciones

Para mejorar y darle una mejor presentacion e impacto a sus
presentaciones, puede insertar ilustraciones, como:
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- Imagenes
- Tablas

- Gréficos

- Diagramas

- Formas

Insertar imagenes

Podré incluir imagenes en la presentacion desde la ficha Insertar,
grupo Iméagenes. Aunque también podria hacerlo desde el propio disefio

de la diapositiva, si este tiene una zona dedicada a este tipo de contenido.

Imégenes en linea.

Si haga clic en Imagenes en linea Boton imagenes en linea aparece
la ventana Insertar imagenes. Para poder utilizar esta opcidn necesitara
disponer de conexién a internet. Puede introducir las palabras que
describan los que busca en alguno de los cuadros de busqueda. Si lo
hace desde el primer cuadro, estara realizando una busqueda en la
biblioteca de imagenes online de Office.com. Mientras que si lo haga
desde el segundo cuadro, estara realizando una busqueda en toda la web
mediante Bing, el buscador de Microsoft. Para agregar cualquier imagen a

su proyecto, la selecciona y pulsar el boton Insertar.

Imagenes

ac

En este caso haga clic en la opcion Imagenes Imagenes - Se abrird una

ventana similar a la que se muestra cuando quiera abrir una presentacion.
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Puede venirte bien pulsar el boton que permite mostrar un panel de vista
previa en la ventana para ir viendo las imagenes sin tener que abrirlas,

simplemente seleccionandolas.

\Em

Una vez seleccionado el archivo que quiera importar pulsar el boton

Insertar y la imagen se copiard en su presentacion.

Captura.

La captura de pantalla es una imagen exacta de lo que se esta
visualizando en la pantalla del ordenador. Insertar captura Al hacer clic
sobre esta opcion se despliega un menu que permite escoger qué captura

quiera.

4 Captura -

Ventanas disponibles

&4 Recorte de pantalla
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Esto se debe a que la herramienta toma una captura de pantalla por
cada una de las ventanas abiertas no minimizadas. También dispone de
la opcion Recorte de pantalla. Es similar a la herramienta Recorte
incluida en las ultimas versiones del sistema operativo Windows. Te

permite escoger con qué zona concreta de la ventana quieres quedarte.

Otro punto interesante a tener en cuenta es que la propia ventana de
PowerPoint no aparece en la captura. Se omite como si no existiera, de
forma que puede disponer de las capturas sin preocupar por que el

programa tape zonas de la ventana o quite espacio en la pantalla.

Crear una tabla

En una diapositiva, ademas de insertar texto, graficos, entre otros,
también puede insertar tablas que permitirdn organizar mejor la
informacién. Como podrds comprobar a continuacion las tablas de
PowerPoint funcionan igual que en Microsoft Word. Para insertar una

tabla en una diapositiva, despliega el menu Tabla de la pestafia Insertar.

Puede definir la estructura de la tabla en la rejilla que se muestra. Al
pasar el cursor sobre los cuadros se iran coloreando un nimero de filas y
columnas con un borde naranja y veras escritas justo encima las
proporciones de la tabla resultante. En la imagen va a crear una tabla con

7 filas y 4 columnas.
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EEE

Tabla

Tabla de Tx4

(I

(| I |

[ | I |

(I | I |
IR N I I
IR N I
IR N I
N
EH Insertar tabla...

™ Dibujar tabl
E['a Hoja de calculo de Excel

También desde este menu puede seleccionar la opcién Insertar tabla,
gue mostrara una ventana en la que podras indicar directamente el

namero de columnas y filas. Para que se inserte, pulsar Aceptar.

Mimero de columnas: |5

Mimero de filas: 2

Este es el mismo cuadro que se mostrard si creas la tabla desde un
area de contenido existente en el propio disefio de la diapositiva. Para
insertar texto en la tabla Unicamente sitlate en el recuadro (celda) donde
quieras escribir. El cursor se convertird en un punto de insercion y podras

empezar a escribir.

Puede aplicar al texto de las celdas las mismas opciones de formato
qgue ha visto en la Unidad 6. Por ejemplo, se puede subrayar, cambiar su
tamano, el color de la fuente, justificar al centro, entre otros.
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- Para cambiar de una celda a la siguiente puede hacerlo con las
flechas del teclado o con la tecla TABULADOR.

- Mientras tenga seleccionada una tabla o esté trabajando con ella,
aparecera en la cinta una nueva barra de herramientas
especializada. Esta barra consta de las pestaflas Disefio y

Presentacion.

BEH S © - Presentaciéni - PowerPoint ? A - M %
ARCHIVO |RREY] TRANSICIOMES ANIMACIONES PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA DISERIO PRESENTACION |»

+| Fila de encabezado Primera columna EmEs N ahc il

Fila de totales Uk umna || S==== | ===== ====e || &~
ila de totale imacolumna || SEESE | SE=2= | === Estilos e Dibujar

+| Filas con bandas Columnasconbandas | oo T T/ @~ WordArt~ bordes~

Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla A

- La ficha Disefio contiene herramientas dedicadas a dar estilo y
formato a la tabla.

- Laficha Presentacion muestra las herramientas dedicadas a alterar la
estructura de la tabla y sus elementos: su tamafio, su alineacion, entre

otros.

Crear y eliminar graficos

Los graficos se utilizan a menudo en las presentaciones porque
condensan gran cantidad de informacion y la muestran de forma muy
visual. PowerPoint utiliza Excel para la creacion de graficos. Para insertar
un gréafico en una diapositiva Unicamente tiene que pulsar en el botén

Grafico de la pestafa Insertar.

& = 4l
Formas Smart&rt Grafico

-

llustraciones

Se abrird un cuadro de dialogo para que escojas el tipo de grafico que

guieres mostrar. Selecciona uno y pulsa Aceptar.
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tulo

En la lista de la izquierda selecciona el tipo de grafico que mas se
adapte a las necesidades. Inmediatamente te apareceran unos subtipos
de gréficos en la zona de la derecha de la ventana que estan
relacionados con el tipo genérico que has elegido anteriormente.
Selecciona el grafico que mas te guste, pero se aconseja que si quieres
gue sea de utilidad busca graficos que permitan representar y captar la

informacion facilmente.

PowerPoint insertara el grafico en la diapositiva y te mostrara la hoja
Excel con los datos de ejemplo que se utiliza para crear el grafico;
cualquier modificacion en los datos debera realizarse desde la hoja Excel.

El grafico se actualizara automéaticamente en la presentacion.

[ 18 | Em
F-Y E Z D =
1 Iserie 1 Serie 2 Serie 3 |
2 | Categoria 1 .3 2,49 2
3 | Categoria 2 2.5 e . § 2
4 | Categoria 3 2.5 1.8 3
5 | Categoria 4 4.5 2.8 =1 N
A »

Titulo del grafico

Comogerial Categariaz Comogearias O aeygera
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La forma en que se pasa de una tabla de datos a un grafico es la

siguiente:

- La primera fila de la tabla se representa con la leyenda (Serie 1, Serie
2).
La primera columna contendr& los distintos elementos representados

(Categoria 1, Categoria 2), que se mostraran sobre el eje X

(horizontal) en el gréfico.
Y los valores que toman los datos de la tabla seran representados en

el eje Y (vertical).
Eliminar un grafico es tan sencillo como hacer clic sobre él y pulsar la

tecla SUPR.

Crear un diagrama

Para crear un diagrama tiene que situarte en la ficha Insertar y
seleccionar la opcién SmartArt. O bien seleccionar su icono en la propia
diapositiva si esta incluye la posibilidad de incorporar este tipo de
contenido.

> 3= glin

Formas Smartfrt Grafico

lNustraciones

Aparecera una ventana como la que se muestre con los tipos de
diagramas que te ofrece PowerPoint clasificados en categorias. Para esto

utilizar un diagrama de Jerarquia en los ejemplos.

(O[O
om
om

Elegir un gréfico SmartArt Fo ==
To Lista at
W e BE| » =2 — ° I
[C[9] —— -
o =& a8 — —
£ Ciclo R
= = -
B Jerarquia ——— = -
Bl Relacio -
B L=
A Pir = =
Irnag o
T
| =
=
=

o ]
i il
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Selecciona el tipo de diagrama que mas se adapte a las necesidades y
pulsa Aceptar. Se insertara el diagrama en la diapositiva.

Herramientas de SmartArt

Una vez insertado el diagrama aparecen las Herramientas de

SmartArt en la cinta, que contienen las fichas Disefio y Formato:

ARCHIVO |EiiaNe] TRANSICIONES ANIMACIONES PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA DISENIO FORMATO +

1 a

[ 1Agregar forma - * [T =
= e | IH . E 90

Cambiar  Cambiar - - = Restablecer Convertir

E Panel de texto (__) De derecha a izquierda disefio - | colores~ gréfico &

Crear gréfico Disefios Estilos SmartArt Restablecer ~

A través de ellas podras controlar todas las operaciones que es posible

realizar con él.

Formas

PowerPoint permite crear sus propios dibujos, partiendo de lineas, trazos

y figuras béasicas. A estas figuras se las denomina Formas.

Dibujar una forma

Para dibujar una forma en su presentacién, debera escogerla desde. El

menu de la ficha Insertar.

[A)

P
Farmas
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O desde las formas del grupo Dibujo en la ficha Inicio.

oSO OO Ll Relleno de forma

ALL ':::’ ‘& (5~ D : Contorno de forma

CIRTAYE S 2~ 4 Grgavnlzar ,,,Elltl:cc_ Efectos de forma
Dibujo

Una vez seleccionada la forma, haga clic en la diapositiva para
incluirla. Si quiera controlar el tamafio que adquirird en el propio momento
de la creacién haga clic y sin soltar arrastra para darle las dimensiones

adecuadas.

Tipos de formas

= (D OO

Cintas v estrellas

L0 0 2 503 A A0 (AT AT T AT
= AO AD g3
Botones de accién

[=1 (=1 [=] (1] [=] (=] =] =] [E] [== Z] 0=

Las formas se organizan en categorias:

- Laseccién Lineas, permite dibujar lineas rectas, curvas y flechas.
- Estas lineas también pueden ser conectores. Al seleccionar la linea

esta union se representara con un punto verde.
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- En Lineas cabe destacar un par de herramientas que se comportan de

un modo ligeramente distinto:

Forma libre: que permite trazar lineas rectas consecutivas para formar
una figura personalizada. A cada clic se creard un vértice y la figura
estara finalizada cuando se cierre, es decir, cuando el principio de la linea
se una con el final. Si necesita crear una figura que no esté cerrada puede

finalizar haciendo doble clic o con la tecla ESC.

A mano alzada: que permite trazar una linea libremente por la diapositiva
como si de un lienzo se tratara. La ultima seccion corresponde a los
Botones de accién. Al insertar una de estas formas podra elegir, por
ejemplo, que al pulsar sobre el boton vaya a una determinada diapositiva,

0 Se ejecute un programa.

PowerPoint 2013 - Elementos multimedia

Incluir elementos multimedia como sonidos y peliculas en su
presentacion enriquecera el contenido y hard mas amena la exposicion.
Puede utilizar material propio que esté almacenado en su equipo, o bien
el material que pone a disposicion Microsoft Office en su galeria
multimedia. En el caso del audio es posible, incluso, grabar la voz en ese
preciso momento desde PowerPoint para utilizar ese recurso en la

diapositiva.
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Insertar sonidos

Para insertar un sonido en una presentacion Haga clic en la ficha

Insertar y en el grupo Multimedia despliega el mend Sonido. Las

distintas opciones te permitiran escoger el origen del sonido que quiere

insertar.

o D)

Audio

"::. Audio en linea...
)  Audio en Mi PC...

Grabar audio...

Audio en Mi PC... abre un cuadro de dialogo para escoger el archivo
de audio del disco duro. Permite varios formatos distintos: aac, midi,
WAV, wma, adts, aiff, au, mp3 o mp4, entre otros.

Audio en linea. Mostrara el panel para buscar archivos en red que en
la unidad de imagenes se observo. La diferencia es que en este caso
no tendra la opciébn de buscar a través de Bing, estando las
busquedas restringidas a la galeria de Office.com. Como de
costumbre, se incluird en la diapositiva activa seleccionando el archivo
y haciendo clic en Insertar.

Grabar audio... abre la grabadora de sonidos de Windows, que es

realmente muy simple. Lo Unico que hay que hacer es pulsar el boton
Grabar . * y empezara a grabarse cualquier sonido detectado por el
microfono. Para finalizar la grabacion, pulsar el boton Parar B vsi

quiera escuchar el resultado, pulsar el boton Reproducir

Grabar sonido ?

Mombre: tSonido grabado

Duracidn total de sonido: O

-
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Sea cual sea la forma en que decidas insertar el sonido, el resultado
siempre sera el mismo. Aparecerd en la diapositiva una imagen de un
pequefio altavoz. Sonido seleccionado con reproductor debajo. Si la
imagen esta seleccionada en la vista Normal, se visualizard su
reproductor y podras probar el sonido. También se puede Reproducir
desde la cinta.

Reproduccién del sonido

Por defecto el sonido que se inserta se ubica en una diapositiva en
concreto y se reproduce al hacer clic sobre su icono. Pero eso no tiene
por qué ser asi. Cuando haga clic en el icono que representa al sonido en
la diapositiva apareceran las Herramientas de audio. En la ficha
Reproduccién podra escoger el Volumen de reproduccién y cuando

debe iniciarse el sonido durante la presentacion. Iniciar

Automaticamente reproducird el sonido nada mas mostrar la
diapositiva. Al hacer clic, la opcién por defecto, lo reproducira al pulsar
sobre su icono. Si marca la opcién Reproducir en todas las diapositivas
podrd, por ejemplo, incluir una cancién que vaya reproduciéndose a lo

largo de toda la presentacion, como sonido ambiente.

‘l‘w. [ Iniciar Al hacer clic v
Reproducir en todas la Autematicamente
Valumen Al hacer cli
. Repetir la reproduccig ' N3CErEiC
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En los casos en que reproduzca el sonido de forma automatica o a lo
largo de toda la presentacion, suele ser aconsejable activar la opcion
Ocultar durante presentacion. Asi no se mostrara el icono del altavoz.
En estos casos también es util activar la opcion Repetir la reproduccion
hasta su interrupcion; asi no tendra que preocupar si la cancion termina

antes de que pasen las diapositivas.

Insertar y reproducir videos

Insertar videos en la presentacion es muy similar a insertar sonidos. En
la ficha Insertar y en el grupo Multimedia despliega el menud Video. Las
distintas opciones te permitiran escoger el origen del sonido que quiere

inserta.

Ca Video en linea...

] Video en MiPC...

- Video en Mi PC... abre un cuadro de didlogo para escoger el archivo
del disco duro. Permite varios formatos distintos: asf, avi, mpeg, 3gp,
mpeg-2, QuickTime movie, wma o mp4. También permite la
inclusién de peliculas Flash (archivos swf).

- Video en linea... esta opcién permite incluir videos desde el espacio
de SkyDrive. Para ello debera identificar con la cuenta de Windows
Live ID que ha utlizado para guardar el video en SkyDrive. Otra
opcion de la que dispone para incluir videos es conectar con una

cuenta de Facebook.
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Si quieres que se muestre una previsualizacion en la vista Normal, tal
y como se veria al reproducir el video en la vista Presentacion,
deberas hacer clic sobre ella y una vez seleccionada pulsar
Reproducir en cualquiera de las fichas contenidas en Herramientas

de video.

Reproducir

’ [ <l i» 03:27,12 =4 Vista rJI'E'-.-'iEI

Por lo demas, las herramientas de video son casi idénticas a las
de audio. Por un lado, desde la ficha Reproduccion podra indicar
cuando iniciar la reproduccion, insertar efectos de fundido de entrada o
de salida, agregar marcadores, recortar el video, entre otros. Por otro
lado, desde la ficha Formato podré ajustar el tamafio, organizar varios
videos o aplicar efectos y estilos, entre otros.

- En laficha Reproduccion se destaca una aplicacion que puede resultar
atil. Si ha establecido que se inicie Automéaticamente puede ser
interesante activar la opcion Ocultar con reproduccion detenida.

Asi, una vez finalizado, el video desaparecera a ojos de la audiencia.

PowerPoint 2013-Animacién y transiciones

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

estan viendo.
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Animar textos y objetos

Para animar un texto u objeto lo primero que hay que hacer es
seleccionarlo. A continuacion, habra que ir a la ficha Animaciones, grupo

Animacion y seleccionar cualquiera de las que se muestran.

-

Minguna Aparecer Desvanecer |+

-

Animacian

En funcion de la animacion escogida se activara el botén Opciones de
efectos, que permitira personalizar algunos aspectos del efecto en si. Por
ejemplo, si escoge una animacioén de desplazamiento, desde este botdn
podra indicar en qué direccion se desplazara. Si escoge una que afada
algun objeto de color, podra elegir qué color utilizar, entre otros. Una vez
aplicada la animacion apreciaras en la diapositiva un pequefio numero

junto al objeto.

Texto de prueba

Los numeros se van asignado correlativamente a los objetos animados
de la diapositiva. Ademas, percibira que el fondo del nUmero se muestra
rosado para aquel objeto que esté seleccionado. Asi, si utiliza la ficha de
Animaciones para alterar algun efecto, sabrd siempre sobre qué objeto
esta trabajando. El resultado final lo comprobara facilmente, ya que, por
defecto, el efecto se muestra en la vista Normal. Y también podra forzar

una Vista previa desde la cinta.
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Quitar una animacion.

Para quitar una animacion, selecciona el nUmero que la representa en

la diapositiva y pulsar la tecla SUPR.

Tipos de animaciones.

Si observas la vista previa de las animaciones veras que se
representan con una estrella que dibuja mas o menos el efecto que

produce. Esta estrella se aprecia en tres colores distintos:

1. Verde para las animaciones de entrada. Es decir, las que se suelen
aplicar para mostrar o iniciar el objeto.

2. Amarillo para las animaciones de énfasis. Es decir, las que se
centran en enfatizar el objeto, haciéndolo destacar sobre el resto.

3. Rojo para las animaciones de salida. Estas dan un efecto al objeto
para dar la impresion de que se va, o desaparece, es decir, de que ha

dejado de trabajar con él.

Por dltimo encuentra las trayectorias de animacion, que no se
representan por una estrella, sino por una linea que dibuja el camino que

recorrera el objeto.

Animacién avanzada.

Sin embargo solo es posible aplicar una animacién a cada objeto
desde este grupo. Si desea incorporar mas animaciones, por ejemplo una
de entrada y una de salida, debera hacerlo desde la opcidon Agregar

animacion del grupo Animacion avanzada.
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& . -
* o™ Panel de animacion

) Desencadenar -
Agregar

gregar L
animacién = 1= Copiar animacian

Animacidn avanzada

En este grupo también puede Copiar animacién para reproducir
exactamente la misma sobre otro objeto, o utilizar el mena
Desencadenar, que permite escoger qué accion inicia la animacion.
Gracias a este menu, podria, por ejemplo, mostrar un objeto solo si se

hace clic previamente en otro.

Panel de animacién

El Panel de animacién se activa desde el grupo Animacion
avanzada y muestra un listado de todas las animaciones de la diapositiva.
De esta manera, mas claramente el orden y los efectos aplicados, asi

como la forma en que se inician.

Panel de anima... ¥ *
REPRODUCIE TODOD

1 Titulo 3: Text... [»

2 Imagen 4 |

Segundos - L] 2 »

Gréficamente aprecia:

- El orden y numero de animaciones de la diapositiva (1, 2...).

- El tipo de animacion, mostrando su icono representativo en forma de
estrella.

- El tipo de objeto sobre el que se ha aplicado (titulo, subtitulo,

contenido...)
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- Su duracion y forma de inicio, que se aprecia con las formas situadas
a la derecha del nombre del objeto. Si se inician a la vez, o si se inicia
uno a continuacion del otro, se apreciara en la forma en que se

dibujan.

Al seleccionar una animacién en el panel observara que dispone de un

menu desplegable con una serie de opciones, que permiten:

Reproducir a partir de

19 Titulo 3: Text... [» [+]
“[| Iniciar al hacer clic
Iniciar con Anterior
(2 Iniciar después de Anterior
Opciones de gfectos...
Intervalos...
Ocultar escala de tiempo avanzada

Cuitar

- Modificar la forma en que se inicia.
- Eliminar la animacion con el botdén Quitar.
- Modificar las opciones del efecto aplicado.

- O bien cambiar sus intervalos.

Orden de las animaciones

El orden en que se muestran los objetos y textos que se usa para
animacién viene definido por el orden de sus animaciones. Por ello, es
importante definirlo con sumo cuidado. Cuando una diapositiva contiene
varios objetos lo habitual es que se ejecuten en el orden en que los ha ido
aplicando. Sin embargo, esto no siempre sera lo que desee. Puede
cambiar el orden seleccionando su pequefio numero representativo y

pulsando los botones Mover antes y Mover después.
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Es mucho mas coémodo, en cambio, utilizar el Panel de animacion.

Asi, viendo el listado de todas las animaciones, puede utilizar el boton

“ lpara modificar su orden de aparicién. Hay que tener en cuenta que el
orden no se establece para cada objeto animado, sino para cada
momento, y este viene determinado por la forma en que se inician las
animaciones. Es decir, si se inicia Al hacer clic, Con la anterior o

Después de la anterior.

Inicic: |Después de... = Reordenar animacién
(2 Duraci¢ Al hacer clic Wlowver antes
@ Retrasc —on la anterior
Después de la anterior

Esto se entendera mejor con el siguiente ejemplo. Tiene tres objetos,
cada uno con una animacion que establece cuando apareceran en la
diapositiva. Si los tres se inician Al hacer clic, los tres estaran en el
mismo nivel en el Panel de animaciones. Por lo tanto se definiran como

1, 2 y 3 tanto en el panel como en la diapositiva.

1 Titulo 3: Text... [
Imagen 4 []

[

el

Ln

39 Imagen

Transicion de diapositiva

La transicion de diapositiva permite determinar como va a producirse el
paso de una diapositiva a la siguiente a fin de lograr efectos visuales mas
estéticos. Para aplicar la transicién a una diapositiva despliega la ficha
Transiciones y selecciona una de las opciones de Transicion a esta
diapositiva.
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D 'E = 8

Minguna Cortar Desvanecer |=| Opciones de
efectos =

Transicion a esta diapositiva

Al igual que en las animaciones, en funcion de la transicion escogida
podra modificar las Opciones de efectos desde el correspondiente
boton. También puede configurar la forma en que se ejecutara la

transicion desde el grupo Intervalos.

"ﬂ, Sonidao: |[Sin sonide]  ~| Awvanzar a la diapositiva
) Duracién: 0010 o

'E';Aplicaratu:udn Después de: |00:00,00 s

-

+| Al hacer clic con el mouse

Intervalos

El botdn Aplicar a todo hace que la configuracién escogida se aplique
a todas las diapositivas de la presentacion, independientemente del efecto

de transicion que se les asigne.

llustracién N° 84 - Trabajar con textos

DW Achivo Edicion Ver Insertar Modificar Formato Comandos Sitio Ventana Ayuda | ENv % v &<~ | Diseiiador ~ | (& O ostve [o] s

estioppoint.css  AC_RunActiveContent.js
i cod Dividr | Disefi Cod E vista [ P : |Unidad Educativa H
i codigo isefio Gdigoenvivo | (= || Vistaenvivo | Inspecdonar | (g 2, Titulo: |Unidad Educativa Huaca —=

€ (& Dreccion: | fie: /[0 |/ushuaca/estio.css i =

(6D No se pueden detectar los archivos reladionados dinamicamente, no se ha definido ningtin servidor de prueba. Confiqurar Resumen de la selaccion

a9 font 8pt Verdana, Geneva, ...
textaign  justfy

En las diapositivas podemos insertar textos v aplicar]
iprocesador de texto, es decir, podemos modificar el
forganizar los textos en parrafos, podemos aplicarles sa

INSERTAR TEXTO Reglas - B
scuero <div> .
lintes de insertar texto en una diapositiva s convel E e L
111 - Editable name="contenido” --
Py e <div class—titulopagine s adacua'dr; al contenido que vayamos 2 introducir. Una 5 e
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3.38. Lavistas

Ventana N° 38: “PowerPoint 2013 — Las Vistas”, elaborada con
cuadros de texto central para el tema principal, seguido de cuadros de
texto para su teoria de cada subtema, correspondientemente también
imagenes .jpg y en la parte final un video tutorial

Contenido:

PowerPoint 2013 - Las Vistas

Puede ver sus diapositivas de PowerPoint de varias maneras en
funcién de la tarea que esté realizando. Estas son las mejores vistas para
crear su presentacion y para ofrecer su presentacion. Puede encontrar las
vistas de PowerPoint en la pestaiia Vista, como se muestra a

continuacion.

B [E B @B

Mormal Vista Clasificador Pigina Vistade Patrénde Patrénde Patrén
Esquema de diapositivas de notas lectura  diapositivas documentos de notas

Vistas de presentadion Vistas Patron

Otro lugar practico para encontrar las vistas usadas con mayor
frecuencia es en la barra de tareas de la parte inferior derecha de la

ventana de diapositiva, tal como se muestra abajo.

E == ¥ -——4+——+ 6% B

Vistas para crear su presentacion

Vista Normal
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Puede ir a la vista Normal desde la barra de tareas de la parte
inferior de la ventana de diapositiva 0 desde la pestafia Vista de la cinta
de opciones. La vista Normal es donde trabajard con mayor frecuencia
para crear sus diapositivas. Debajo, la vista Normal muestra miniaturas de
diapositiva a la izquierda, una ventana grande que muestra la diapositiva
actual y una seccion debajo de la diapositiva actual donde puede escribir

sus notas de orador para cada diapositiva.

Vista Clasificador de diapositivas

Puede ir a la vista Clasificador de diapositivas desde la barra de
tareas de la parte inferior de la ventana de diapositiva o desde la pestaia

Vista de la cinta de opciones. E

La vista Clasificador de diapositivas (a continuacion) muestra todas
las diapositivas de su presentacion en diapositivas en miniatura en
secuencia horizontal. Esta es una vista fantastica para reorganizar sus
diapositivas; solo tiene que hacer clic y arrastrar sus diapositivas a una
nueva ubicacion. Puede agregar secciones para organizar Ssus

diapositivas en grupos significativos.

Vista Pagina de notas

Puede mostrar u ocultar sus notas de oradores en la barra de tareas
de la parte inferior de la ventana de diapositiva o bien, puede ir a la vista
Pagina de notas de la pestafia Vista de la cinta de

NOTAS
opciones.
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El panel Notas se encuentra debajo de la ventana de diapositiva.

Puede escribir

notas que se apliqguen a

la diapositiva actual.

Posteriormente, puede imprimir sus notas o incluirlas en una presentacion

que envia a la audiencia o publica en una pagina web.

Previsiagn de la demanda de produccidn

Watas del arador:

* Ha habido incrementos en los cuatro trimesires a le largo del tempo

* Las compras de las franguidas orecen a un ritmo constante

= La situacidn actual es buena

Vista Esquema

Puede ir a la vista Esquema desde la pestafia Vista de la cinta de
opciones. NOTA: Puede que se ha observado que ya no puede ir a la
vista Esquema desde la vista Normal. Esto se cambi6o en PowerPoint

2013. Use la vista Esquema para crear una esquena 0 una secuencia

gréfica para su presentacién. Solo muestra el texto en sus diapositivas.

1] Contoso Pharmaceuticals

Sector sanitario

Agenda

= Situacion actual

= Fabrikam, Inc.

Situacion actual

= Prevision de alta demanda para los 2
proximos trimestres

» Liderazgo de marca-capital

= Alta inversion en [+D

+ Baja depreciacion de activos fijos

Fabrikam, Inc.
- Mejor vendedor de las SKU 293, 285, 499
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Vista Patrén

Para ir a una vista maestra, en la pestafia Vista, en el grupo Vista
Patron, elija la vista maestra que desea. Las vistas Patron incluyen,
Diapositiva, Documento y Notas. El beneficio clave de trabajar en una
vista patron es que puede realizar cambios de estilo universales a todas
las diapositivas, paginas de notas o documentos asociados con su

presentacion.

Vistas para ofrecer y ver una presentacion

Vista Presentacion con diapositivas

Puede ir a la vista Presentacion desde la barra de tareas de la parte

inferior de la ventana de diapositiva. E

Use la vista Presentacién con diapositivas para realizar la
presentacion ante el publico. La vista Presentacion con diapositivas ocupa
toda la pantalla. En esta vista, vera la presentacion de la misma manera

en que la vera el publico.

Vista Moderador

Para ir a la vista Moderador, en la vista Presentacién con

diapositivas, en la esquina inferior izquierda de la pantalla, haga clic en
U7~

[ . . .
?'E‘f‘,.'z‘y, a continuacién, en Mostrar vista del moderador (como se muestra
a continuacion). Use la vista Moderador para ver sus notas mientras
expone su presentacion. En la vista Moderador, su audiencia no puede

Vver sus notas.
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Mostrar vista del moderador

Pantalla »
Opciones de flecha >
Ayuda

Finalizar la presentacion

Vista Lectura

Puede ir a la vista Lectura desde la barra de tareas de la parte inferior

de la ventana de diapositiva.

La mayoria de los usuarios que revisen una presentacion de
PowerPoint sin un moderador desearan usar la vista Lectura. Muestra la
presentacion en una pantalla completa como la vista Presentacion con
diapositivas, e incluye algunos controles sencillos para facilitar la accién
de voltear por las diapositivas.

llustracion N° 85 - Las vistas

| Disefador ~

D:\uehuacawistes_ppoint2013.php

© dna

Hdkz

« SR

Investigador: Alexis Paillacho Castro
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3.39. Evaluacién

Ventana N° 39: “PowerPoint 2013 — Evaluacién”, esta estructurada
por un una imagen .jpg, la cual tiene un hipervinculo que conlleva a una

evaluacion de diez items realizada en google docs.

Contenido:
Power Point 2013 - Evaluacién

Para recordar lo aprendido en este tema, va a realizar una pequefa
evaluacion, sobre los contendidos revisados en el tema de PowerPoint

2013, para los cual debes hacer clic en el siguiente vinculo:

- g

N

CUESTIONARIO DE MICROSOFT POWERPOINT 2013

Estimados docentes y estudiantes y personas que visitan este sitio
web, esta evaluacién permite conocer su grado de conocimiento sobre
Microsoft PowerPoint 2013. Seria de mucha ayuda para mejorar o ampliar

conocimientos en el mismo.
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https://docs.google.com/forms/d/135LFGFpf8jYTWrWsBLwA4RC96uwPZWyhIY4LWj70a6Y/viewform?usp=send_form

1.- De qué manera ingresamos a PowerPoint 2013

¢ iconol/izquierda de la pantalla/Word.

“Inicio/todos los programas /Microsoft Office/PowerPoint 2013.
© Word/inicio/derecha de la pantalla.

¢ Ninguna de las anteriores

2.- Que fragmentos contiene la pestafia animacion.

a Fuente, portapapeles, parrafo, estilos

a Paginas, tablas, parrafo, texto

3 Animacion, animacion. Avanzada, intervalos

-

Imagenes, tablas, ilustraciones, texto

3. Qué tipo de diapositiva creare, si pondré titulo, texto y algun
objeto

4. Que pasos debo seguir para ordenar mis diapositivas:

" Pestafia insertar y herramienta tabla

" Pestafia vista y clasificador de diapositiva

" Pestafian referencias y herramienta tabla de contenido

" Pestafia vista y herramienta zoom

5. Que procedimiento debo seguir para insertar el contenido de Word

en PowerPoint

" Pestafia insertar, numero de diapositiva, aceptar

Pestafia inicio, nueva diapositiva, diapositiva del esquema

-
3 Pestaria diseno, estilos de fondo, formato del fondo
-

Pestafia inicio, seccién, agregar seccion
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6. Como personalizar cada diapositiva con un tema distinto:

3 Ficha disefno, clic derecho en tema, seleccionar’” establecer como
tema predeterminado

" Ficha disefio, clic derecho en tema, seleccionar” aplicar a las
diapositivas seleccionadas”

A Ficha disefio, clic derecho en tema, seleccionar” aplicar a todas las
diapositivas”

a Ninguna de las anteriores

7. Para que sera util “SmartArt” en PowerPoint:

8. Qué pasos seguir para hacer animaciones en una diapositiva:

—

Seleccionar el objeto, escoger la animacion y vista previa
Seleccionar la diapositiva, agregar animacion y escoger

Seleccionar el texto, panel de animacion y aceptar

171 T

Ninguna de las anteriores

9. Las transiciones trabajan mejor con:

10. Como insertar audio y/o video en una diapositiva:

" Pestafia editar texto y colorea

Pestafia relleno imagen

-
3 Pestafia insertar, clic video/audio
-

Ninguna de las anteriores
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llustracion N° 86- Evaluacion

U Achvo Edkion var I Modficar Formato Comandos 5o Venmns Avude | m- o+ &- | Dischodor ~ | (B O s (SloE
Ly x 0 oint2013,phe  ———
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3.40. ¢Qué esy paraqué sirve?

Ventana N° 40: “Publisher 2013 - ;Qué es y para qué sirve?”,
elaborada con cuadros de texto central para el tema principal, seguido de
cuadros de texto para su teoria de cada subtema, correspondientemente
también imagenes .jpg y en la parte final un video tutorial

Contenido:

Publisher 2013 - ¢ Qué es y Para qué sirve?

Introduccidén

Microsoft Publisher 2013 es un programa de edicion de publicaciones
gue ayuda a transformar sus ideas en un atractivo visual de publicaciones
y sitios Web para su negocio, organizacion u hogar. Microsoft Publisher
(antes Microsoft Office Publisher), es un programa de la empresa
Microsoft, disefiado para la creacién de calendarios, folletos, diplomas,

boletines, curriculums, rétulos, hojas informativas, membretes, sobres,
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formularios de negocios, invitaciones, catalogos, volantes, almanaques y
anuncios en general, entre otras cosas, es decir es un programa de
disefio, pero aunque no es un programa de disefio especializado, es mas
bien un programa de disefio, para usuarios que no poseen un

conocimiento muy amplio de disefio gréfico, por lo que es facil de usar.

Iniciando...

La primera version fue lanzada al mercado por la empresa Microsoft,
en el afio de 1991, como un programa de edicion para Microsoft Windows.
Y aunque programas similares de empresas competidoras ha dominado el
mercado del disefio grafico, Microsoft Publisher se ha mantenido
utilizando y ha surgido diversas versiones con mejoras, por lo que su uso
continla vigente. Este programa cuenta con varias plantillas
preestablecidas, para facilitar los trabajos a realizar, asi como una gran

gama de herramientas de uso intuitivo.

¢, Qué es Microsoft Publisher 2013?

Microsoft Publisher es uno de los programas de aplicacion incluido en
el paquete de Microsoft Office 2013. Publisher 2013 puede ayudarle a
crear, personalizar y compartir una amplia gama de publicaciones y
materiales que reflejan su marca comercial. Aprendera cémo las
capacidades nuevas y mejoradas de este programa le ayudaran a

maximizar tiempo y recursos al realizar sus trabajos de publicaciones.
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¢Para qué sirve Microsoft Publisher 2013?

Publisher sirve como una herramienta para la creacion de publicidad;
su principal funcién y para la cual esta enfocado este programa, es para la
creacion y edicion de contenidos publicitarios, pudiendo realizarlos desde
cero (una hoja en blanco), como pudiendo utilizar una gran gama de
plantillas, preestablecidas, que contiene el programa u otras
descargables. Sirve para el disefio de folletos, boletines, y demas
contenidos publicitarios que pueden ser imprimidos posteriormente o

utilizados directamente en la web, por el usuario.

Gracias a que cuenta con herramientas faciles de utilizar y a su
faciidad de manejo, puede ser usado tanto por disefiadores
profesionales, como por personas que no cuenten con una
especializacibn muy grande en cuanto al disefio grafico, toda vez que sus
plantillas y herramientas facilitan mucho su uso. Es te programa es util
para la realizaciobn de diversas actividades escolares, desde algunos
disefios simples para primaria, hasta disefios mas avanzados vy
especializados, para su uso en niveles superiores, en especial en campos
como educacion periodistica, publicitaria, comercial, entre otros. Su
principal funcién es la de crear disefios destinados a la publicidad y
propaganda. Por ello es usado por gran variedad de empresas (tanto
empresas grandes, medianas, asi como micro empresas), para el disefio

de sus diversas campafas publicitarias.

Diseflando carteles, folletos, tarjetas e infinidad de propagandas, que
pueden ser impresas o0 ser usadas directamente en campafas
publicitarias dentro de la web. Tiene un facil manejo ya que cuenta con
herramientas como plantillas predisefiadas, o plantillas descargables que

se pueden obtener gratuitamente en la web.
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llustracién N° 87 - ¢ Qué es y para qué sirve?
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3.41. Entorno y primeros pasos

Ventana N° 41: “Publisher 2013 — Entorno y primeros pasos,
elaborada con cuadros de texto central para el tema principal, seguido de
cuadros de texto para su teoria de cada subtema, correspondientemente

también imagenes .jpg y en la parte final un video tutorial

Contenido:

Publisher 2013 - Entorno y Primeros Pasos

Iniciar el programa Publisher

1. En la Barra de tareas de Windows, haga clic en el boton de Windows,
Todos los Programas. <>
2. De las opciones que se muestran, haga clic en Microsoft Office 2013

y seleccione Publisher 2013.
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Microsoft Office 20132

&' Access 2013

£” Enviar 2 OneNote 2013
BA Excel 2013

m_f OneNote 2013

B Outlook 2013

Q; PowerPoint 2013
@ Publisher 2013
& Word 2013

Herramientas de Office 2013

Pantalla de introduccién de Publisher

Publisher 2013 incluye publicaciones prediseiadas, llamadas plantillas
o temas, que pueden utilizarse para proporcionar informacién sobre

noticias y ofertas especiales. Cuando inicie Publisher, se muestra la

pantalla introduccion.

Partes de la Pantalla principal.

Administre sus archivos: Dar clic en Archivo para crear, abrir,
guardar, imprimir y compartir archivos, asi como para editar
informacion sobre la empresa, entre otras opciones.

Barra de herramientas de acceso rapido: Agregue sus comandos
favoritos a la Barra de herramientas de acceso rapido para tenerlos a
mano siempre que los necesite.

Agregue imagenes: Agregue a su publicacion las imagenes que
quiera desde su equipo, desde la galeria de imagenes de Office.com o
desde cualquier sitio de Internet.

Observe las cuentas en linea o cambie de una cuenta a otra: Si
esta trabajando en la nube, dar clic en Archivo> Cuenta para cambiar
la configuracion, o bien cambie de una cuenta a otra.

Muestre u oculte la cinta de opciones: dar clic en esta flecha para

ocultar la cinta de opciones.

Para mostrarla, dar clic en una pestafia y, luego, en el botén de

chincheta.
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- Vista: Cambie de vista con un solo clic; puede elegir entre pagina
simple y pagina doble.

- Zoom: Utilice este control deslizante para acercar o alejar la vista de

las paginas de la publicacion.

- Panel de navegacion: Use el panel de navegacion para desplazarse

por su publicacion y para agregar y eliminar paginas.

Cinta de opciones

La cinta de opciones se extiende a lo largo de la parte superior de la
ventana de la publicaciéon. Cada una de las pestafias de la cinta de

opciones tiene varios botones y comandos organizados en grupos.

B - =
PBCIO INSERTAR DISERIO DE PAGIMNA CORRESPOMDEMCIA REWVISAR WISTA

Pegar ' N ¢ : -

Portapapeles = Fuente Parrafo

Al abrir una publicacion en Publisher 2013, la pestafia Inicio muestra

las tareas y los comandos de Publisher usados con mayor frecuencia.

- Mostrar y ocultar la cinta de opciones

Si quiere tener mas espacio en la pantalla, puede ocultar la cinta de
opciones. Dar clic en la flecha ubicada en el extremo derecho de la cinta
de opciones.
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T - x
Iniciar sesian
% Buscar -

A Reemplazar

D.} Seleccionar =

Edicion s

Si mas tarde desea volver a mostrar la cinta de opciones, dar clic en
una pestafa y, luego, en el icono de chincheta que aparece en lugar de la
flecha.

llustracién N° 88 - Entorno y primeros pasos
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3.42. Crear un Boletin

Ventana N° 42: “Publisher 2013 - “Crear un Boletin”, elaborada con
cuadros de texto central para el tema principal, seguido de cuadros de
texto para su teoria de cada subtema, correspondientemente también

imagenes .jpg y en la parte final un video tutorial
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Contenido:

Publisher 2013 - Crear un boletin

Crear un boletin

Elegir y personalizar una plantilla de boletin

Inicie Publisher.

2. Haga clic en Integrados y desplacese hacia abajo hasta localizar la
categoria Boletines. O BIEN escriba la palabra boletin en Buscar, en
el cuadro de busqueda Buscar plantillas en linea para buscar

plantillas que se ajusten a sus necesidades.

- Elija las opciones que desee para personalizar su disefio: en
Personalizar, haga clic en la combinacién de colores y de fuentes que
desee.

- En Personalizar, haga clic en el conjunto de datos empresariales
que desee, 0 cree uno nuevo.

- En Opciones, elija Ver una pagina si va a imprimir el boletin por una
cara o por las dos caras. O bien, elija Ver dos paginas si desea
trabajar con un disefio que tenga paginas enfrentadas y vaya a
imprimir el boletin en papel tamafio tabloide.

- En Opciones, active la casilla de verificacion Incluir direccion del
cliente si desea que la direccion del cliente aparezca en el boletin para

enviarlo, en lugar de utilizar un sobre.

Haga clic en Crear.

4. Cambie las imagenes de las plantillas y el texto con imagenes y textos
propios. Incluya aquellos elementos que desee volver a usar en
futuros boletines como, por ejemplo, el titulo y el logotipo y guarde el
boletin como plantilla personalizada. Para obtener mas informacion
sobre la creacién de plantillas personalizadas, Crear la marca con

una plantilla de boletin propia mas adelante en este articulo.
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5. Guarde la nueva plantilla. Para ello, presione Ctrl+S, navegue hasta la
ubicacion y la carpeta en la que desee guardar la plantilla y seleccione
Plantilla de Publisher, en el cuadro Guardar como tipo del cuadro de

didlogo Guardar como.

La clave para crear un boletin de éxito

A continuacion se describen algunas sugerencias que le ayudaran a
sacar el maximo partido a su boletin, estas recomendaciones motivaran a
sus lectores para llevar a cabo acciones y ayudaran a convertir a los

lectores en clientes leales o voluntarios de su organizacion.

- Ofrecer a sus lectores justo lo que quieren.

Para tener éxito, los boletines deben ofrecer informacion de interés, y
deben ser breves y claros. Si desea lograr estos objetivos, debe saber a
quién van dirigidos y proporcionar lo que los lectores desean. Es
preferible crear boletines breves y frecuentes en lugar de extensos y poco
frecuentes, en opinidn de Roger C. Parker, autor de Looking Good in Print
y Design to Sell. Los boletines deben proporcionar la informacién precisa
para animar a sus clientes a ponerse en contacto con usted o visitar su

organizacién para obtener mas informacion.

Trate de ofrecer algo a cada uno de los clientes, con una variedad de
articulos en cada numero. La diversidad aumenta las probabilidades de
gue al menos un articulo sea de interés para los lectores y les lleve a

ponerse en contacto con usted.
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- Planear el contenido del boletin

Establezca una conexién con los lectores y obtenga credibilidad y
autoridad proporcionando informacion, en lugar de tratar de vender a toda
costa. Escriba desde el punto de vista de los lectores. Si se centra en lo
que los lectores desean saber y no en lo que usted desea decirles, puede
mejorar el efecto del boletin. Al planear cada numero del boletin, trate de
imaginar categorias. Haga una lista de los tipos de informacion que
resulte util para su publico. A continuacion, trate de incluir un articulo de

cada categoria en cada namero. En la lista puede incluir, por ejemplo:

- Sugerencias o articulos de procedimientos sobre coOmo sacar mas
partido de sus productos o servicios

- Un articulo de opinion sobre un tema de interés o necesidad
reciente

- Resefias de nuevos productos 0 anuncios de nuevos servicios

- Promociones especiales

- Noticias o casos de clientes satisfechos

- El perfil de un empleado o una entrevista con un experto

-  Decida como desea distribuir el boletin

Puede enviarlo a través del correo electrénico o publicarlo en un sitio
Web.

- Si piensa imprimir el boletin, decida como desea hacerlo antes de
crearlo y personalizarlo. Si va a imprimir una tirada pequefia,

probablemente pueda hacerlo en una impresora de escritorio.

- Si piensa imprimir un gran namero de ejemplares, ahorrard dinero si
recurre a una empresa de creacion de copias 0 a una imprenta. Para
decidir cual es la mejor manera de imprimir el boletin, Sugerencias

para imprimir una publicacion.
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- Si decide imprimir el boletin en una empresa de creacion de copias 0
una imprenta, describa el proyecto pormenorizadamente de antemano.
Antes de iniciar el proyecto, describa sus objetivos y averiglie cuéles
son los requisitos del impresor. Asi evitara el tomar decisiones de

disefio que sea posible cambiar posteriormente.

Para obtener una lista de los aspectos mas importantes que hay que
tener en cuenta, Sugerencias para preparar las publicaciones para
impresion comercial. Cuando llegue el momento de entregar la
publicacién al impresor, Entregar el archivo de Publisher al impresor.
Para obtener informacién sobre la distribucion de su boletin por correo

electrénico, Crear y enviar boletines por correo electrénico.

- Crear la marca con una plantilla de boletin propia

Cuando finalice su primer boletin, puede guardarlo como plantilla que
puede volver a utilizar. Si crea una plantilla, puede agilizar el proceso de
creacion de los siguientes nameros del boletin, ademéas de mantener el

mismo formato en todos ellos.

Crear una plantilla de boletin a partir de una publicacién existente

1. En Publisher, abra la publicacién de boletin que desee utilizar como
base para la plantilla.

2. En la pestafia Archivo, haga clic en Guardar como y seleccione una
ubicacion.
En el cuadro Guardar como tipo, elija Plantilla de Publisher.

4. En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre para la plantilla.

Haga clic en Guardar.
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Crear el siguiente numero del boletin a partir de la plantilla

1. Inicie Publisher.

2. Haga clic en Abrir, seleccione la ubicacion en la que guardo la plantilla
del boletin y haga doble clic en el nombre de la plantilla

IMPORTANTE Las plantillas mantienen todas sus decisiones anteriores

sobre el formato. El archivo de la plantilla puede abrirse y modificarse,

pero la nueva publicacion debe guardarse con un nombre distinto para
evitar cambiar por accidente la plantilla de boletin original.

llustracion N° 87 — Crear un boletin
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Investigador: Alexis Paillacho Castro

3.43. Crear un Calendario

Ventana N° 43: “Publisher 2013 — “Crear un Calendario”, elaborada
con cuadros de texto central para el tema principal, seguido de cuadros

de texto para su teoria de cada subtema, correspondientemente también
imagenes .jpg y en la parte final un video tutorial
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Contenido:

Publisher 2013 - Crear un calendario

Crear un calendario

Las opciones de calendario de Publisher permiten personalizar un
calendario. Para incluir intervalos de fecha desde 1900 a 2200, asi como

mostrar un mes o todo un afio en cada pagina.

- Paracrear un calendario:

Inicie el programa de MS Publisher.
Haga clic en el tipo de publicacién Calendarios.

Seleccione el tipo de plantilla que desee.

A

Si desea, en el panel de opciones, escoja la combinacion de colores y
de tipos de letras que mas le agrade. También, puede determinar la
orientacién del calendario. Posterior a ello, haga clic en el botén Crear.
5. De forma predeterminada, Publisher le creara el calendario del mes

corriente.

noviembre 2014

Nombre del trabajo

Tu ma mi u i = do

24 25 |26 27 |28 ‘29 30

Organizacion
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Modificar el rango de meses del calendario

Es posible que desee que el calendario contenga mas de un mes y
gue cada uno aparezca en una pagina aparte, por lo que si desea hacer
un calendario anual quedaria con 12 paginas. Para esto, se realiza lo

siguiente:

1. Haga clic en la pestafia Disefio de Pagina del grupo Plantilla, haga
clic en Cambiar Plantilla; en la seccién Opciones del panel de la

derecha le apareceréan las siguientes opciones:

- Periodo de tiempo: Le permite cambiar si desea que le salga un mes
0 un afio por cada péagina.
- Definir fechas del calendario: Le permite establecer el rango de

fechas.

Haga clic en Definir fechas del calendario.

3. En el cuadro de diadlogo Definir fechas del calendario, seleccione el
mes y afio de comienzo del calendario y el mes y afio en que desee
que finalice el calendario y haga clic en el botén Aceptar.

4. Finalmente, haga clic en el botdn Aceptar.

Le aparecerd un cuadro de didlogo que le dard a escoger dos
opciones: Si desea que se aplique el cambio al calendario que estaba
trabajando o si desea que se cree un nuevo calendario. Escoja la
opcion que desee y obtendra el calendario con el rango de meses que

selecciond.

Modificar laimagen y su descripcion

Es posible que la plantilla del calendario que se ha escogido tenga una
imagen con descripcion. Usted podra modificar tanto la imagen como la

descripcion de la misma de la siguiente manera:
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Para modificar la imagen:

Haga doble clic encima de la imagen.

2. Una vez esté seleccionada, haga clic derecho y del menu corto que le
aparecera, seleccione: Cambiar Imagen haga clic en Cambiar
Imagen.

3. El programa le abrira el cuadro de dialogo Insertar Imagen. Busque y
seleccione la imagen que deseada y posteriormente haga clic en el

botén Insertar.

- Para modificar la descripciéon de laimagen:

1. Haga clic dentro de la caja de texto.
2. Escriba el texto deseado. Puede ser la descripcion de la imagen que

se muestra en la parte superior o una cita de un autor.

Cambiar la combinacion de colores y tipos de letras

En ocasiones gusta la estructura (plantilla) de la publicacion, pero no
agrada la combinacién de colores o los tipos de letras. Publisher contiene
una gran cantidad de combinaciones de colores que las puede visualizar y

seleccionar facilmente.

1. Haga clic en la pestafia Disefio de Pagina.

2. En el grupo Combinaciones, pase el apuntador del mouse por encima
de la galeria de combinaciones de colores y haga clic a la que mas le

guste.
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Si desea cambiar la combinacién de tipos de letras, del grupo

Combinaciones, haga clic en Fuentes.

Pase el apuntador del mouse por encima de la lista de combinaciones

de tipos de letras y haga clic para seleccionar la que mas le guste.

Visualizar e imprimir el calendario

1. Visualice la impresién, haciendo clic en la pestafia Archivo y luego

Imprimir.

Esto le permitira visualizar su calendario y si no esta satisfecho,
modificar el mismo. Si estd conforme con su calendario puede
presionar el botén Imprimir y proceder con la impresion, de lo

contrario vuelva a la pestafa Inicio.

En esta seccién puede modificar opciones para la impresion y la

cantidad de impresiones.

Una vez realizado las modificaciones correspondiente y esta seguro

que desea imprimir su publicacion, haga clic en el boton Imprimir.

NOTA: Para modificar la orientacion de la pagina haga clic en la pestafa

Disefio de Paginay en el grupo Page Setup, seleccione Orientation.
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llustracion N° 88 - Crear un Calendario
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3.44. Crear un folleto

Ventana N° 44: “Publisher 2013 — “Crear un folleto”, elaborada con
cuadros de texto central para el tema principal, seguido de cuadros de
texto para su teoria de cada subtema, correspondientemente también

imagenes .jpg y en la parte final un video tutorial

Contenido:

Publisher 2013 - Crear un folleto

Crear un folleto

Ya sea desde un triptico o un folleto de tres paneles hasta un
prospecto, la mejor forma de comenzar una publicacibn nueva en

Publisher es con una plantilla.
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Encontrard las plantillas de Publisher en la pégina de inicio que
aparece cuando inicia la aplicacion sin elegir primero un archivo existente
para abrirlo. También puede volver en cualquier momento a la pagina de

inicio dando clic en Archivo >Nuevo.

Elija una plantilla, realice cambios en el disefio, el tema de color y
otros elementos de disefio en la pestafia Disefio de pagina y luego

decida cuantas copias quiere imprimir.

1. En la pégina de inicio, haga clic en Folleto para buscar las plantillas
de folletos integradas y en linea.

Nuevo

?!ll'\--||,||,':.45.'\-l||__'|;: lasz: Cetificados  Eigustas

DESTACADAS  ENTEGRADAS

A4 en blance (Vertical) A4 en blamco (Hol

2. Haga clic en un folleto en la galeria de plantillas de folletos.

SUGERENCIA: Haga clic en las flechas que se encuentran junto a Mas

imagenes para ver mejor la plantilla.

3. Haga clic en Crear.
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Para reemplazar el texto o los gréficos de la plantilla, haga clic con el
botén secundario en un cuadro de texto o gréfico y luego haga clic en
Eliminar texto o Cambiar imagen.

Si le gusta la plantilla, pruebe estas opciones de personalizacion en la

pestafia Disefio de pagina:

Pruebe un nuevo tema de color.
Cambie la fuente.

Aplique un fondo.

Cuando termine con la personalizacion, haga clic en Archivo.

Para imprimir, haga lo siguiente:

Haga clic en Exportar para buscar Guardar como PDF u otras
opciones para empaguetar publicaciones para impresion comercial o
de fotografias.

Haga clic en Imprimir para realizar copias en su impresora personal.

llustracion N° 89 - Crear un folleto
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3.45. Trabajar con imagenes

Ventana N° 45: “Publisher 2013 - “Trabajar con imagenes”,

elaborada con cuadros de texto central para el tema principal, seguido de

cuadros de texto para su teoria de cada subtema, correspondientemente

también imagenes .jpg y en la parte final un video tutorial

Contenido:

Publisher 2013 - Trabajar Con Imagenes

Agregue imagenes a un documento

1.

2.

Con Publisher 2013 puede insertar imagenes facilmente desde
cualquier lugar, siempre que estén en el equipo, en la galeria de
imagenes de Office.com o en cualquier otra ubicacioén de Internet.

Al insertar varias imagenes de golpe, Publisher 2013 las coloca en una
columna en el area de borrador.

Se pueden arrastrar las imagenes del area de borrador hasta la pagina
de publicacion y viceversa, o bien cambiar una imagen por otra si no le

gusta como quedd.

Cambiar una imagen por otra

1.

Se puede cambiar una imagen de su disefio por otra distinta; no
importa si estdn ambas en la misma pagina o si una esta en el area de
borrador.

Seleccione la primera imagen y arrastre el icono de montafia que
aparece hasta la segunda imagen.

Cuando mire que la imagen tiene un borde resaltado en rosa, suelte el

botén del mouse.
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Agregar efectos a laimagen

Publisher 2013 ofrece una gran variedad de nuevos efectos de
imagen, con los cuales podra aplicar sombras, iluminados, bordes

suaves, reflejos, biseles y giros 3D a sus imagenes.

Para aplicar el efecto que desee, seleccione la imagen en cuestion y
dar clic en Efectos de imagen en la pestafia Herramientas de imagen —

Formato.

Usar una imagen como fondo de pagina

1. Se pueden utilizar imagenes para el fondo de pagina:

2. Dando clic con el boton derecho en una imagen, seleccione Aplicar

al fondo vy, luego, elija. Rellenar para que la imagen se ajuste a la
totalidad de la pagina, o bien Mosaico para agregar varias copias de

la imagen al fondo.

Efectos de imagen

Elija entre numerosos nuevos efectos de imagen disponibles en
Publisher 2013 para aplicar sombras, reflejos, brillo, bordes

suavizados, biselados y rotaciones 3D a las imagenes.

Seleccione la imagen y haga clic en Efectos de imagen, de la

pestaifia Herramientas de imagen — Formato.
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llustracion N° 90 - Trabajar con imagenes
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3.46. Crear un Postal

Ventana N° 46: “Publisher 2013 — “Crear un Postal”, elaborada con
cuadros de texto central para el tema principal, seguido de cuadros de

texto para su teoria de cada subtema, correspondientemente también
imagenes .jpg y en la parte final un video tutorial

Contenido:
Publisher 2013 - Crear una postal

Crear una postal de una o dos caras

La clave para crear postales es seleccionar la plantilla adecuada. Para
imprimir postales de un fabricante especifico, como Avery 3263, que

ofrece unas dimensiones de 10,8 x 14 cm, puede ser interesante buscar
la plantilla de Avery u otra que tenga esas mismas dimensiones.
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Para buscar y usar una plantilla de un fabricante especifico

Inicie Publisher y haga clic en Integrado.

En la lista de tipos de publicaciones, desplacese hacia abajo y seleccione
Postales.

Desplacese hacia la parte inferior de las plantillas de postales para buscar la
tarjeta y el fabricante especificos que quiere usar.

Busque la tarjeta especifica y selecciénela.

La descripcién de la plantilla a la derecha le indicard como imprimirla en
papel de 21,6 x 28 cm.

En la seccion Personalizar, puede cambiar las combinaciones de fuentes y
colores, y la informacién sobre la empresa.

Haga clic en Crear, y agregue las imagenes y el texto que desea.

Para realizar postales de dos caras, ubique en una parte de la plantilla
los elementos del anverso de la postal y en la otra los elementos del
reverso. Después, imprima a doble cara.

Para realizar postales de una cara, simplemente imprimalas.

Usar otras plantillas

Si prefiere usar una plantilla que no pertenece a ningun fabricante,

asegurese de que se adapta correctamente al tamafio de la tarjeta. Una

plantilla de 14 x 21,6 cm permite imprimir dos postales en un papel de

21,6 x 28 cm, mientras que una plantilla de 10,8 x 14 cm permite imprimir

cuatro postales en ese mismo papel.

1.

Inicie Publisher y escriba postal en el cuadro Buscar plantillas en linea,
o bien, haga clic en Integrado y desplacese para seleccionar Postales.
Seleccione la plantilla que responde mejor a sus necesidades.

Si elige una de las plantillas integradas, puede cambiar las
combinaciones de fuentes y colores, y la informaciéon sobre la
empresa. En las impresiones a dos caras, también puede personalizar

los elementos del reverso de la postal.
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4. Haga clic en Crear, y agregue las imagenes y el texto que desea.

llustracion N° 91 - Crear un Postal
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3.47. Tarjetas de Felicitacion
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“Tarjetas de Felicitacion”,

elaborada con cuadros de texto central para el tema principal, seguido de

cuadros de texto para su teoria de cada subtema, correspondientemente

también imagenes .jpg y en la parte final un video tutorial

Contenido:

Publisher 2013 - Tarjetas de Felicitacion

Crear tarjetas de felicitacion
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Elegir una plantilla

Inicie Publisher, haga clic en Integrado > Tarjetas de felicitacion.

2. Desplacese por las publicaciones predisefiadas de tarjeta de
felicitacién. Cuando encuentre una que le guste, haga clic en ella para
obtener una vista previa de la imagen mas grande.

3. En Personalizar y Opciones, puede modificar muchos elementos de

disefio antes de abrir la publicacion:

o En Personalizar, haga clic en la combinacion de colores y en la
combinacion de fuentes que desee.

o En Personalizar, haga clic en el conjunto de datos empresariales que
desee, 0 cree uno nuevo.

o En Opciones, seleccione el tamafio de pagina que desee, como 1/2
plegada verticalmente o 1/4 plegada horizontalmente.

o En Opciones, seleccione el disefio que desee.

4. Haga clic en Crear.

Si no ve un disefio que le guste, puede buscar mas plantillas de tarjeta
de felicitacion en Office.com. Para ello, vuelva a la pagina Nuevo, escriba
tarjeta de felicitacion en el cuadro de busqueda Buscar plantillas en
linea, y presione la tecla ENTRAR.

Personalizar la tarjeta
« Hacer cambios de disefio globales

Es posible que quiera hacer cambios que afecten a toda la
publicaciéon. Por ejemplo, para probar otra combinacion de colores o
fuentes. Puede hacer esos cambios en cualquier momento, pero es mejor

hacerlo antes de insertar el texto y las imagenes.
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Haga una de las acciones siguientes:

1. Para probar una combinacién de colores diferente, en la pestafa
Disefio de pagina, haga clic en la combinacion de colores que desee.
Si pasa el puntero sobre las combinaciones de colores,
inmediatamente verd el aspecto que tendra la tarjeta de felicitacion si
elige esa combinacion de colores.

2. Para probar una combinacién de fuentes diferente, en la pestafia
Disefio de p&gina, haga clic en Fuentes y luego elija la combinacion

de fuentes que desee.

Uso de las imagenes.

1. Haga clic con el boton secundario en la imagen de marcador de

posicion, haga clic en Cambiar imagen > Cambiar imagen.

2. En el cuadro de didlogo Insertar imagen, haga clic en Examinar para
buscar imagenes en su PC o en su red local, o bien busque imagenes

en Office.com o desde Bing.

3. Repita el proceso segun sea necesario para otras imagenes de la

publicacion.

- Agregar una nueva imagen

1. En la pestafa Insertar, haga clic en Imdgenes en mi PC o Imagenes
en linea.
2. Busque las imagenes en su PC, o bien en Office.com o Bing, y haga

clic en Insertar.
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Uso del texto

1. Seleccione el texto de marcador de posicion y luego escriba su propio

mensaje.

Agregar texto nuevo

1. En la pestafa Insertar, haga clic en Dibujar cuadro de texto.

2. En su tarjeta, seleccione donde desea que aparezca una esquina del
texto, haga clic y arrastre en diagonal hasta que tenga un cuadro del
tamafo que desee. Haga clic dentro del cuadro y escriba el texto.

Reemplazar el texto del marcador de posicidon por unos versos

1. En la pestafia Disefio de pagina, haga clic en Opciones.

2. En Categoria, haga clic en la categoria de mensaje que desee usar.
En Mensajes disponibles, haga clic en el mensaje que desee, mire
previamente las dos partes del mensaje en la derecha, y después

haga clic en Aceptar.

llustracién N° 92 - Tarjetas de Felicitacion

de Felicitacion

Investigador: Alexis Paillacho Castro
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3.48. Tareas Basicas

Ventana N° 48: “Publisher 2013 — “Tareas Basicas”, elaborada con
cuadros de texto central para el tema principal, seguido de cuadros de
texto para su teoria de cada subtema, correspondientemente también

imagenes .jpg y en la parte final un video tutorial

Contenido:

Publisher 2013 - Tareas basicas

Tareas basicas en Publisher 2013

Microsoft Publisher 2013 permite crear publicaciones de aspecto
profesional y con muchos detalles visuales sin invertir muchisimo dinero y
tiempo en una complicada aplicacion de publicacion de escritorio. Puede
crear cosas tan sencillas como tarjetas de felicitacién o etiquetas, o tan
complejas como anuarios, catalogos y boletines profesionales por correo

electrénico.

Crear una publicacion

Todas las publicaciones empiezan con una plantilla, incluso si se trata
de una en blanco. Lo importante es encontrar una plantilla que se
asemeje a lo que desea que sea su publicacion final. Publisher 2013 se

entrega con plantillas integradas y acceso a plantillas en Office.com.
1. Haga clic en Archivo > Nuevo y haga lo siguiente:

- Seleccione una de las plantillas Destacado y haga clic en Crear.
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- Para usar una de las plantillas instaladas en Publisher, seleccione
Integradas, desplacese para hacer clic en la categoria que desee,
seleccione una plantilla y haga clic en Crear.

- Para buscar una plantilla de Office.com, use el cuadro Buscar
plantillas en linea para buscar lo que desea. Por ejemplo, escriba
"boletin”, desplacese hasta una plantilla que le guste y haga clic en

Crear.

Guardar la publicacion
Guarde la publicacion por primera vez con estos pasos.

1. Haga clic en Archivo > Guardar como.
2. En Guardar como, seleccione el lugar en el que desea guardar la
publicacién.

Guardar como
& OneDrive

E:l Equipo
Agregar un sitio

- OneDrive es un servicio gratuito de Microsoft que proporciona
almacenamiento de archivos en linea protegido por contrasefias.

- Otras ubicaciones web incluye sitios web que se ha usado
recientemente para guardar o abrir archivos y un botdbn Examinar para
guardar la publicacién en cualquier sitio web al que tenga acceso.

- Equipo incluye cualquier carpeta del equipo.

- Agregar un sitio permite agregar una ubicacion en linea para guardar

la publicacién.
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3. Escriba el nombre de la publicacion y haga clic en Guardar.

Una vez guardada la publicacion, puede hacer clic en Archivo > Guardar
cada vez que desea guardar. Si desea cambiar el nombre del archivo o la
ubicacién de la publicacion, haga clic en Archivo > Guardar como y

guarde la publicacion como si la guardara por primera vez.

Agregar imagenes a la publicacion

1. Haga clic en Inicio > Imagenes.
2. En el cuadro de didlogo Insertar imagenes, elija entre buscar una
imagen de una carpeta del equipo, buscar en la galeria de imagenes

predisefiadas de Office.com o buscar en la web.

Si selecciona varias imagenes a la vez, apareceran en el area de
borrador. A partir de aqui, podré arrastrar las imagenes a las paginas de

la publicacién.

Agregar texto a la publicacion

Para agregar texto a la publicacion, debe insertar primero un cuadro
de texto. La mayoria de las plantillas contienen cuadros de texto que

puede rellenar, pero también puede agregar los suyos.

- Primero: Agregar un cuadro de texto

1. Haga clic en Inicio > Dibujar cuadro de texto y arrastre el cursor con
forma de cruz para dibujar un cuadro en el lugar en el que desee

colocar el texto.
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IMICIO

Cortar [ | |_—| D [
1 & <

Copiar H o -

- i |Pibujar cuadrof Dibujar cuadro Imagenes Tabla Forr
’-CI3"-‘-"fC""'"‘; de texto de texto wertical - -
apapeles Ohbjetos

2. Escribir texto en el cuadro de texto.

Si el texto que escribe en el cuadro de texto es demasiado largo para

el cuadro, puede agrandar el cuadro de texto o vincularlo a otro.

- Segundo: Vincular los cuadros de texto

Puede vincular cuadros de texto para que el texto fluya de un cuadro al
otro.

1. Cuando un cuadro de texto contiene demasiado texto, aparece un
cuadro pequefio con puntos suspensivos en el lado inferior derecho

del cuadro de texto.

L II &

Lu:urem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing

elit. BMaecenas porttitor congue massa. Fusce
posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus
malesuada libero, sit amet commodo magna eros
guis urna.

Munc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a

tellus.

Pellentesque habitant morbi tristique senectus et

netus et malesuada fames ac turpis egestas. Proin

pharetra nonummy pede. Mauris et orci.

2. Cree un nuevo cuadro de texto.
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3. Haga clic en el indicador de desbordamiento y el cursor se convertira

en unajarra.

4. Vaya al nuevo cuadro de texto y haga clic.

El texto de desbordamiento aparecera en el nuevo cuadro de texto.
Ahora, al agregar texto, las palabras fluiran autométicamente de un
cuadro de texto a otro. Si se queda sin espacio en el segundo cuadro,

puede vincular un nuevo cuadro de texto y el texto aparecera en los tres.

Agregar bloques de creacién a la publicacion

Los bloques de creacidén son partes de contenido reutilizables, como
encabezados, calendarios, bordes y publicidad. Publisher contiene

blogues de creacion integrados; o bien, puede crear uno propio.

1. En el panel Desplazamiento de paginas, seleccione una péagina de la
publicacion.

2. En Insertar > Bloques de creacién, elija una galeria de bloques de

creacion.
INSERTAR REVISAR VISTA
u x
Tlo EE
bla Imageng | Elementos Calendarios Bordesy Anuncios
r | de pagina ~ - acentos - -
0las Bloques de creacian M

3. Desplacese para encontrar un blogue de creacion o haga clic en Mas
para abrir la Biblioteca de bloques de creacion.

4. Haga clic en un bloque de creacion.
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Imprimir la publicacion

Haga clic en Archivo > Imprimir.

En la seccion Imprimir, especifique el nimero de copias para imprimir
en el cuadro Copias de trabajo de impresion.

Asegurese de que esté seleccionada la impresora correcta.

En Configuracién, haga lo siguiente:

Asegurese de gue esta seleccionado el intervalo correcto de paginas o
secciones.

Seleccione el formato de disefio para impresion.

Configure el tamafio del papel.

Configure si desea imprimir en un lado del papel o en los dos.

Si la impresora puede imprimir en color, elija si desea imprimir en color

0 en escala de grises.

Irmprimir

Copias de tral]

ai=in

Impresora
,  Bl7-21732-2 on PRMN-CO]

Configuracican
b=

5. Haga clic en el botén Imprimir cuando esté listo para la impresion.

llustracion N° 93 - Tareas Basicas

© B 8.

soft Publisher 2013 pa a
vertir muchisime dinero

en Publisher 2013

Investigador: Alexis Paillacho Castro
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3.49. Evaluacion

Ventana N° 49: “Publisher 2013 — “Evaluacién”, esta estructurada
por un una imagen .jpg, la cual tiene un hipervinculo que conlleva a una

evaluacion de diez items realizada en google docs.

Contenido:

Publisher 2013 - Evaluacién

Para recordar lo aprendido en este tema, va a realizar una pequefia
evaluacion, sobre los contendidos revisados en el tema de Publisher
2013, para los cual debes hacer clic en el siguiente vinculo:

CUESTIONARIO DE MICROSOFT PUBLISHER 2013

Estimados docentes y estudiantes y personas que visitan este sitio
web, esta evaluacion permite conocer su grado de conocimiento sobre
Microsoft Publisher 2013. Seria de mucha ayuda para mejorar o ampliar

conocimientos en el mismo.

1.- En que Ficha se encuentra la Herramienta Combinacion de
Correspondencia en Publisher

Ficha Correspondencia
Ficha Disefio

Revisar

Vista

2.- En cuantos pasos se realiza lo combinacion de Correspondencia

en Publisher
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3.- Procedimiento para Crear una publicacion

-
-
-

Ficha Archivo / Nuevo / Tipos de publicaciones

Ficha Insertar / Pagina

Inicio / Estilos

4.- Indica cuantos disefios disponibles hay para un folleto o triptico

5.- Indica cuantos disefios disponibles hay para una tarjeta de

presentacion

6.- Indica cuantos disefios disponibles hay para un diploma

-
-
-
-

22
20
25
27

7.- ¢ Para qué nos sirve Publisher?

=
=

(=

8.- Escribe 2 procedimientos para abrir Publisher:

[ =]
_
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9.- Que es un logotipo.

=

(=

10.- Menciona algunas Partes de la Ventana de Publisher

]

(=

llustracion N° 94 - Evaluacion

DW Achivo Edicién  Ver Insertar Modificar Formato Comendos Siio Ventana Ayuda | ENv & v & | Diseiiador v | @] O cstive [o] o i)
[ eval_exceizon3.php x| eval_pubz013.php > [N e Tl ——
estiopublisher.css  AC_RunActiveContent.js
{1 cadigo Disefio | Gédigoenvivo |[= | Vistaenvivo | Inspecdonar | (G, &, Titulo: |Microsoft PowerPint 2013 P
i € {3 Direccidn: | fie:///D|jushuaca/estio. css =, Todo
) No se pueden detectar los archivos relacionados dindnicamente, o se ha defiido ningln servidor de prucba. Confiurar O | Resumen dela selesién
. i

font 8ptVerdana, Geneva, ...
text-align Justify.

Para recordar lo aprendido en este tema, vamos a
icontendidos revisados en el tema de Publisher 2013,
winculo:

#2110 <div class="titulopagin:
o 11 Bublisher 2013 - Evaluacibn

a2 </div> @
s <div class="Parrafc_normal”> .|| Business catalyst
Fj1e <p>Para recordar lo aprendido en este tema, ~

vamos a realizar una pequedntilde;a evaluacifoacute;n,
G -

sobre los contendidos revisados en el tema de
& v
Publisher 2013, para los cual debes hacer clic en el <] ‘ o) N ‘ =l

o] siguiente véiacute;nculo:</p> —

£ 115 <p>inbspr</p> Archivos locales i~

= |16 <rdivy entorno_pub201.,  10KB P
Tl117 <div class="centrado"> estilo.css 18KB C
|18 <pr<z nres- = T ) estloexcel.css e

3 « m k. fE) estioppoint.css MBL
(R Q4 [100% v |645x419v IK/1s Western Eurapean % estlopublisher.css BT
estiloword. css 6KBC

[<mmtnstance:fienstance> <body> <divacuerpe> <dv#princpal > <mmtnstance:editable>

Propiedades
<rHML| | Formato Clase  ninguna - B I Titdo ® evalexcel2013....  6BP
& eval ppoint2013....  6KB P

B css D Ninguna ~  Vincuo A=) Destino

Propiedadies de la pégi Elemento de lista... PR
. | @ 1 clementoslocales sel Regsto...]

eval pub2isphp 6B P

eval word20i3ohn  AKRP T
b

Investigador: Alexis Paillacho Castro

3.50. Contactos

Ventana N° 50: “Contactos”, estructurada por una imagen .jpg con
cuadros de texto para su titulo y su informacion de la Unidad Educativa

Huaca.
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Contenido:

Contactos

Para contactos y sugerencias, por favor escribir o llamar a los siguientes

contactos:

r@;

,Bi dadeducativahuaca@hotmail.com

‘ S »
DEZE'?BIJBZ

—

|
6-:

llustracion N° 95 - Contactos

A

| Disefiador v | (& O e  [=[o S

contactos.php %

DW Axhivo Edicion Ver Insertar Modificar Formato Comandos Sitio Ventana Ayuda \ By &+ &+

TS estiocss  AC_RunActiveContentds

i Cédigoenvivo | [ | | Vistaenvivo || Inspecdonar | @), &, '  Titdo: [Unidad Educativa Huaca ==
i & & £ (& Direcddn: | ie:///Dljuchuacacontactos.pho -|EL =
@) 1o se pueden detectar los archivos relacionados dnémicamente, no se ha definido ningln servidor de prueba. Configurar © | Resumen de Ia seleccidn
B A font sptverdana, Geneva, ...

HIES
Para contactos y sugerencias, por favor escribir o llamar a los siguientes

contactos:

<div id="principal™>
<div class="titulopagina">
Contactos
<fdivs
<div class="mision"s

SO eesa o

Investigador: Alexis Paillacho Castro

()

Fara contactos y sugerencias, por favor escribir — Archivos
o llamar a los siguientes contactos: } N A =
(|18s </divs \ = W =]
3185 <div class="centrado™> ) > e[ e¥aa|n
— . "
= . <iug sro="ing/comtactes0l.gif” alv= H Archives locles Tamalh -
- cnnta;tna_qrande 5 <ipr o m CE
= 188 JQS:) - - Templates [«
) DA, = fdadadieanbiisal L mdunaal amn - T abrir_excel2013.., 1068 P
< G <« [ m ] D =) animacones_ppoi... 168 P
| <mmtinstance:fieinstance > <body> < erpo> <mmtinstance:editable> (R Q 645x419v 230K/5s Western European =) arch_word2013... 8KB P
) boletin_pub2013.... 1XBP
Formato (Nnguno v]  cEe Ningue - B I T | ® 2 calendario_pub2... 1248 P
D Ninguna +  viaio =) Destno | - & T corer_excda)ls.. 160P
= contactos.php se P
= -
[ Propiedades de la pagina... | |Elemento delista... | Q o o {icn _SALF
.. | @ Tiulo: Microsoft Excel

006

1
24/12/2014 |

358




UNIDAD
3

Resultado Final.

359



4. Resultado Final

4.1. Elaboracién de la portada

llustracién N° 96 - Ventana de la portada

«" iy, L ¥ S g
UNIDAD EDUCATIVA “HUACA?” % ?

Sitie Web de Miereseft Ofifies, 204

Oferta Educativa Microsoft Office 2013 Contactenos

@Bienvenido al ¢

MICROSOFT OFFICE
2013
@ Word 2013

Bienvenidos al sitio web, de Microsoft Office 2013, de la Unidad Educativa

PE:| excel 2013
Huaca, la misma que permitira mejorar el aprendizaje para la comunidad
educativa de la institucién. ml PowerPoint 2013
En nuestros dias, todo el mundo utiliza la tecnologia para laborar de manera @ e
eficiente.

‘ Contact

Investigador: Alexis Paillacho Castro

4.2. Ventana Quienes somos

llustracién N° 97 - Ventana de la portada

@ Bienvenido al Sitio de Mic

MICROSOFT OFFICE

-

”~ = 2013
wieroson [
RS §t 201
Qffice = @ Word 2013
La Unidad Educativa Huaca fue fundada en 1978, especializandose en la
formacién de los lideres que nuestro pais necesita, para tener un Excel 2013
préspero mafana. Hoy en dia, las aplicaciones y resultados de nuestro
modelo de educacién por competencias, nos sitiia entre las instituciones ﬂzl PowerPoint 2013
més prestigiosas del pais, dentro de nuestra area de formacién. )
@ Publisher 2013

Nuestro propdsito es formar lideres utiles para nuestra sociedad.

Formamos parte de la Red de Instituciones Nacionales, y gozamos de la CONTACTOS:
certificacién de calidad en educacion.

i 58| Dol Tﬂeﬂmh:mu&m
B o
1314 Nuestros estudiantes son alumnos en edad escolar, que buscan | A \m;\m’]zu:;z
20[21 E
27]28 desarrollar las habilidades y competencias ofrecidas especificamente en e

nuestros curriculos académicos formales.

= Bachiller competente y emprendedor.

Investigador: Alexis Paillacho Castro
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4.3. Misién

llustracion N° 98 - Ventana Misidn

Inicio ;Quiénes somos? Oferta Educativa Microseft Office 2013

@ Bienvenido al Sitio de Microsoft Of

-
- - )
Microsoit D [ |

Office 2013

Formar jovenes en base a una educacién integral, de calidad y
calidez en: participacion ciudadana, exigibilidad de derechos,
cumplimiento de obligaciones, inclusion, equidad e igualdad de
género, con profundo respeto a la naturaleza, con una
convivencia pacifica y arménica que permita el buen vivir, con el

desarrollo de destrezas, que les ayude a desempeiios auténticos

para desenvolverse en cualquier contexto.

8|9 |10/11]|12]13[14

22| 23|24 25(26|27| 28

4.4. Vision

llustracion N° 99 - Ventana Vision

z

-4
microson [ I
Office 2013

Ser la primera opcién de educacién basica superior y bachillerato,
constituyéndose en lideres en la Provincia del Carchi,
especificamente en el Cantén San Pedro de Huaca, en la
formacioén integral de bachilleres, con un perfil competente,
emprendedor, comprometidos con los cambios sociales, con una
educacién de calidad acorde al avance de la cultura, ciencia y

tecnologia.

Lu| Ma| Mi| Ju|Vi|Sa| Do
1[2|3|4|[5|6]|7
8| 9]10[11/12/13|14
15| 16|17|18|19|20| 21
22| 23|24/ 25(26|27| 28

Contactenos

MICROSOFT OFFICE
2013
@ Word 2013

Excel 2013
@ Publisher 2013
CONTACTOS:

PowerPoint 2013

wicsziohuasgiorain

o

i C8® ppogyanay
G‘ﬁ\\

MICROSOFT OFFICE
2013
@ Word 2013

Excel 2013
&1 PowerPoint 2013

@ Publisher 2013
CONTACTOS:

s X
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45. Foda

llustracion N° 100 - Ventana Foda

MICROSOFT OFFICE

53 .

ffice 201
Office 3 @ Word 2013
—— .
FORTALEZAS OPORTUNIDADES Excel 2013

PowerPoint 2013

@ Publisher 2013
CONTACTO!

= Institucion Educativa con = Ser el plantel Educativo del Milenio @
reconocimiento distrital = Integracion e programas
= Oferta en una Educacién de Calidad Educativos  con _planificacién w
= Posee  Infraestructura fisica estratégica en las areas social,
adecuada cientifica y tecnolégica - dvahuaca@hotma
= Personal  docente i - icios v para la y - e
capacitado con titulo profesional adquisicién de recursos, o
= Personal  Administrative vy  de informacién y conocimientos de B 062973032
15| 26| 27|l 1] 20] 21 servicio eficiente en su trabajo calidad. 3 R
=l a=loiles|eelaslas = Dispone de las TIC'S R = Vinculacién con la comunidad a __ v
= Participacién y colaboracién de la través de proyectos educativos
29[ 30[31] ; ;
comunidad = Movilidad ~ de  docentes v
= Educacién en valores para un buen estudiantes.
vivir = Recatar los principios de identidad
= Nimero promedio de estudiantes cultural de Huaca.
satisfactorio = Convenios con Instituciones de
= Vinculacién con la  comunidad Educacién Superior.
mediante proyectos educativos = Oportunidad de competencia v
- pr 5 emprendimiento.
por el Gobierno nacional = Generar expectativas de
= Apoyo de Autoridades crecimiento e investigacién.
Gubernamentales.  Centrales vy

Seccionales.

4.6. Oferta académica

llustracion N° 101 - Ventana Oferta académica

Unidad Educativa Huaca ofrece programas enfocados al ciclo de
Excel 2013
aprendizaje, que incluyen clases tedricas y ludicas, con el claro
propésito de formar lideres dtiles para la sociedad de nuestro pais. m PowerPoint 2013
Nuestras modernas instalaciones, ofrecen a profesores y estudiantes,
espacios ideales y abiertos de desarrollo de actividades de aprendizaje, @l Publisher 2013
que facilitan la generacion del conocimiento v la realizaciéon de practicas,

que ayudan a nuestros alumnos a obtener el mayor beneficio de su

tiempo de estudio.

15[ 16(17|18(15(20| 21
| 24| zﬁz& 27|28 Nuestros programas educativos le permitiran conocer la amplia oferta

escolar de nuestra institucion.

EDUCACION BASICA SUPERIOR OCTAVOS, NOVENOS Y DECIMOS
ANOS.

e S @ o
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4.7. Plan estratégico institucional

llustracion N° 102 - Ventana Plan estratégico institucional

3
2013
M ==

Office 2013 @ Word 2013

Nuestro Plan Educativo Institucional le permitira conocer la calidad y el
Excel 2013

enfogue de la educacién, que ofrece nuestra institucién. Nuestro personal

docente esta cuali brindar servicios educativos acreditados, y ﬂ;‘ PowerPoint 2013

ayudar a nuestro s a descubrir su potencial creativo, de

cada rama educativa. @ Publisher 2013

éQuién es?

investigacion y de 2

El Colegio Huaca, el mismo que se encuentra ubicado en la Provincia del
carchi, Cantén San Pedro de Huaca, Parroguia Huaca, Ciudad de Huaca,

Calle 8 de Diciembre y Aurelio Sierra, es una Institucién Educativa que

desempefia un liderazgo protagénico en los aspectos cientifico, cultural,

social, deportivo vinculado a la ciudad de Huaca, con profundo respeto a la

naturaleza, encaminada siempre a un buen vivir.
éQué es?

Es el primer centro de Educacion Basica Superior y Bachilleratos del
Cantdn San Pedro de Huaca gue imparte una formacion integral de calidad,

caminando siempre a la perfectibilidad y excelencia educativa, gue toma en

4.8. Microsoft Office 2013

llustracion N° 103 - Ventana

’ -‘
2013
M ==

Office 2013 @ Word 2013

Office 2013 presenta una nueva forma de trabajo en la nube el cual ayuda a
Excel 2013

mantenernos conectados con todos nuestros documentos a través de los

PowerPoint 2013

@ Publisher 2013

distintos dispositivos maviles en el mercado. @

@
xg| I Office

Cuando instala Office 2013 y accedes a cualquiera de las aplicaciones,

I?Mﬂm"lll@mwlmm

o

I@’ §
‘:ﬂ\‘us\ﬂmsz

aparecerd una ventana que nos da la bienvenida a Office 2013, pulse clic en

el botén Siguiente y luego aparecerd un video donde nos hace una
demostracién de cémo trabaja el nuevo Office 2013. Puede terminar de ver

el video o simplemente hacer clic en la X para cerrar.

363



4.9. Microsoft Word 2013

llustracion N° 104 — Ventana Microsoft Word 2013

. Fi

. F

MICROSOFT WORD 20

Contenido

. Introduccién
ha Archivo
Ficha Inicio

ha Referencias

. Ficha Correspondencia

ha Revisar
ha vista
. Evaluadi

4.10. Introduccion

I

w

I

o

Cuando abrimes por primera vez el programa, el procesador de textos nos muestra la Pantalla de
bienvenida que nos ofrece abrir un documento nueve en blanco, basado en diversas plantillas o "Dar
un paseo por nuestro nuevo Word 2013 (una introduccién al uso del programa):

Word e ’

Recientes

i o Socmarts, it b S

(Incluye en el encabezado un practico buscador de plantillas) La instalacién no se hace demasiado
pesada vy tras la solicitud de activacién vy conexién de nuestra cuenta 3 Ms Office, el asistente de
bienvenida nos presenta a OneDrive (ant. SkyDrive). Desde el principio todo gira en torno al trabajo
en la nube como cambio de paradigma para los entornes ofimdticos. Ahora nos ofrecen disponer de
nuestros archivos en cualquier lugar y con diferentes dispositivos, ademas de compartir con otros

llustracion N° 105 - Ventana Introduccién

MICROSOFT WORD 2013 :

Contenido

. Introduccién
. Ficha Archivo

. Ficha Inicio

Ficha Insertar

Ficha Disefio

. Ficha Disefio de Pagina
. Ficha Referencias
. Ficha Correspondencia

. Ficha Revisar

cha Vista

Cuando abrimos por primera vez el programa, el procesador de textos nos muestra la Pantalla de
bienvenida gue nos ofrece abrir un documento nuevo en blanco, basado en diversas plantillas o "Dar
un paseo por nuestro nuevo Ward 2013" (una introduccién al uso del programa):

Word ‘ ' [

Recien

o ——

Titulo t

(Incluye en el encabezado un practico buscador de plantillas) La instalacién no se hace demasiado
pesada y tras la solicitud de activacion v conexién de nuestra cuenta a Ms Office, <l asistente de
bienvenida nos presenta a OneDrive (ant. SkyDrive). Desde el principio todo gira en tomo al trabajo
enla nube como cambio de paradigma para los entornos ofimaticos. Ahora nos ofrecen disponer de
nuestros archivos en cualauier ligar v con diferentes disnositivas. ademds de compartir con atros
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4.11. Ficha Referencia

llustracion N° 106 — Ventana Ficha Referencia

o [ Relsancs s

En |a Ficha referencias tenemos los grupos de herramientas ¥ comandos:

= Tabla de contenido, que proporciona un resumen de un documento auto-actualizable. Las
lineas con estilo encabezado se afiaden automaticamente y ademds tenemos dos botones
para trabajar manualmente Agregar texto que afiade encabezados y el botén Actualizar tabla

+
MICROSOFT WORD 2013 1 Agregar texto
[ Actualizar tabla

Tabla de
contenido ~

1. Introduc
Tabla de contenido
2. Ficha Ar
= Notas al pie, incluye Insertar nota al final, Siguiente nota al pie v Mostrar notas.
3. Ficha Inicio
4. Ficha Insertar AR [T Insertar nota al final
_— : .
5. Ficha Diseiio AL Siguiente nota al pie -
Insertar
6. Ficha Disefio de Pagina nota al pie Mostrar notas
Notas al pie E]

N

. Ficha Referencias

= En Citas y biografia podemos Insertar cita, Administrar fuentes de informacion, escoger el
Estilo de citacién, Bibliografia integra ademds Referencias y Trabajos citados. Recuerda que

@

. Ficha Corresponden

9 Ficha cuantas mas citas tenga un documento mas credibilidad tendrd.
10. Ficha Vista
) Administrar fuentes
11. Evaluac v &
ER Estilo: | APA -
Insertar _,

4.12. Ficha Correspondencia

llustracién N° 107 — Ventana Ficha Correspondencia

En la ficha Correspondencia, tenemos todas las herramientas para preparar nuestros mailings v
comunicaciones comerciales bien por correo tradicional como per internet.

Para ello tenemos los grupos:

= Crear sobres y etiquetas.

MICROSOFT WORD 2013
Contenido =1

Sobres Etiquetas

-

. Introduccién

2. Ficha Archivo Crear

3. Ficha In = Iniciar combinacién de correspondencia, dénde podemos seleccionar destinatarios, escribiendo
una Nueva lista, Usar o editar una lista existente como por ejemplo un listado en Excel o Elegir

4

« Ficha Insertar los contactos de Outlook.

5. Ficha Diseiio

6. Ficha Discho de Pagina |—|j| &

Iniciar combinacién  Seleccionar Editar lista de
de correspondencia ~ destinatarios - destinatarios

7. Ficha Refere

8. Ficha Correspondencia Iniciar combinacién de correspondencia
9. Ficha Revisar = En el grupo de herramientas Escribir e insertar campos podemos Resaltar campos de
10. Ficha Vista combinacién, editar el Bloque de direcciones, la Linea de saludo o Insertar un campo

combinado.

11. Evaluacion

= B B R Breom-
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4.13. Ficha Revisar

llustracion N° 108 — Ventana Ficha Revisar

MICROSOFT WORD 2013

Contenido

-

Introduccién

N

Ficha Archive

b

Ficha Ini

o

4. Ficha Insertar

5. Fi

ha Dis:

@

N

Ficha Referencias

@

. Ficha Correspondencia

ha Revisar

11. Evaluacién

. Ficha Disefio de Pagina

= Revisién, con la Ortografia y gramdtica, Definir el significado de una palabra, consultar
Sinénimos, y Contar palabras. Para usar los diccionarios se debe haber iniciado sesién

En I3 Ficha Revisar tenemos disponibles los grupos:

= En el grupe Idioma, tenemos los botones Traducir dénde Word enviard por internet el

v B (A

ABC

Ortografia Definir Sinénimos Contar

¥ gramitica
Revisién

palabras

documento para utilizar el servicio gratuito Microsoft Translator.

En el botén Idioma podemos establecer el idioma de correccién v nuestras preferencias de

idioma en la interfaz, ayuda, informacién de pantalla, etc.

= En el grupo Comentarios podemos hacer un Nuevo
Anterior o Siguiente comentario o Mostrar todos

gestionarlos,

% &
Traducir Idioma

Idioma

comentario, Eliminar comentarios, ir al
los comentarios del

4.14. Ficha Vista

a

n

o

]

11

o

11.

. Ficha Di

llustracion N° 109 — Ventana Ficha Vista

MICROSOFT WORD 201,

. Ficha Insertar

fio

. Ficha Diseiio de Pagina

cha Referen

cha Corresp.

. Ficha Revisar

. Ficha Vista

Evaluacién

VB

= Comuase
i sommertbisd| o

= Grupo Vistas para seleccionar entre Modo de lectura,

Esquema y Borrador,

En Ia ficha Vista podemos acceder a:

Disefio de impresién, Disefio web,

= En el grupo Mostrar podemos seleccionar la Regla v Lineas de la cuadricula del documento, asi

3 FEN Ed

Modo de Disefio de Disefio
lectura impresién  web
Vistas

como el Panel de navegacién.

[=] Esquema
[= Borrador

= En Zoom podemos seleccionar su nivel, ver una pagina o varias y el ancho de pagina.

7] Regla

Lineas de la cuadricula

Panel de navegacién

Mostrar

[El Una pagina
O Varias paginas

Bk Ancho de pagina

Zoom
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4.15. Ficha Archivo

llustracion N° 110 — Ventana Ficha Archivo

MICROSOFT WORD 2013 :

Contenido

-

. Introduccion

2. Ficha Archivo

1

Ficha Inicio

»

. Ficha Insertar

©w

. Ficha Diseiio

fio de PA

)

. Ficha

N

. Ficha Referencias

.

14

Ficha Revisar
10. Ficha Vista

11. Evaluacién

Ficha Correspondencia

La Ficha Archivo se ha redisefiado, ahora presenta el siguiente aspacto:

Informacion

mi_primer_do

Incluye un menti con los apartados:

= Informacién: Permite proteger e inspeccionar el documento v el control de versiones. Inc

4.16. Fichalnicio

llustracion N° 111 — Ventana Ficha Inicio

MICROSOFT WORD 2013

"

. Introduccién

N

. Ficha Archivo

W

Ficha Ini

o
4. Ficha Insertar

5. Ficha

6. Ficha Disefio de Pagina

7. Ficha Referencias

@

Ficha Correspondenc

L

Ficha Revisar

1

e

. Ficha vista

1

w

. Evaluac

Muy similar a versiones anteriores de Ms Word, la nueva Ficha Inicio contiene los siguientes grupos:

5 s p——
¥-a =& s TShaes

Incluye un menu con los apartados:

Por Pegar, cortar, copiar, copiar formato, acceder al portapapeles para gestionarlo.
Fuente; Selector de tipo de fuentes tipograficas v su tamafio, aumentar y disminuir tamafio de
fuente, cambiar maytisculas-mintisculas, borrar todo el formato (nuevo), negrita, cursiva,
subrayado, tachado, subindice, superindice, efectos de texto v tipografia, resaltado v color de
texto, opciones avanzadas de fuentes

Parrafo: Vifietas, numeracién y listas multinivel, sangria, alineacién, espaciado entre lineas,
sombreado y bordes, configuracion avanzada de parrafo.

Estilos: Habitualmente en nuestro trabajo siempre solemos trabajar con el mismo tipo de
estilo (tipo de fuentes, colores, alineaciones, sangrias, y demds formatos). Para ello Word
dispone del Selector de estilos. Aungue podemos crear un estilo propio desde cero o modificar
uno existente, Word nos ofrece gran cantidad de estilos predisefiados que francamente estan
muy logrados y gue nos pueden servir de guia.

Edicion: Buscar, resmpiazar, salecdonar.
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4.17. Ficha Insertar

llustracion N° 112 — Ventana Ficha Insertar

s

La Ficha Insertar contiene los grupos:

= Portapapeles: Pegar, cortar, copiar, copiar formato, acceder al portapapeles para gestionarlo.

Fuente: Selector de tipo de fuentes tipograficas v su tamafio, aumentar vy disminuir tamafio de

fuente, cambiar mavyuisculas-mindsculas, borrar todo el formato (nuevo), negrita, cursiva,

subrayado, tachado, subindice, superindice, efectos de texto y tipografia, resaltado y color de

texto, opciones avanzadas de fuentes.

= Parrafo: Vifietas, numeracién y listas multinivel, sangria, slineacién, espaciado entre lineas,
sombreado y bordes, configuracién avanzada de parrafo.

= Estilos: Habitualmente en nuestro trabajo siempre solemas trabajar con el misme tipo de
estilo (tipo de fuentes, colores, alineaciones, sangrias, y demds formatos). Para ello Word
dispone del Selector de estilos. Aunque podemos crear un estilo propio desde cero o modificar
uno existente, Word nos ofrece gran cantidad de estilos predisefiados gue francamente estan
muy lagrados y que nos pueden servir de guia

= Edicién: Buscar, reemplazar, seleccionar.

5. Ficha Dise

6. Ficha Disefio de Pagina

7. Ficha Referen

s

8. Ficha Correspondencia

cha Re

10. Ficha vista

11. Evaluac

Este plugin y debe ser actuali
ar A

4.18. Ficha Disefio

llustracion N° 113 — Ventana Ficha Disefio

[rom—
o
M e Cotor 84 | B
El grupo Formato del documento contiene:
DISENO
PUESTO st A | S Espaciado entre parrafos
= - ! [@] efectos -
MICROSOFT WORD 2013 Colores Fuentes
Contenido = - o @ Establecer como predeterminada
Formato del decumento
1. Introduccién
2. Ficha Archive = Diferentes tipos de temas para nuestros documentos. Ademas podemos restablacer el tema
de una plantilla si las modificaciones no nos han gustado, Buscar temas en nuestro equipo
3. Ficha Inicio local (archivos .thmx) y Guardar el tema actual gue hayamos creada
4. Ficha Insertar -
DISERIO

5. Ficha Diseifio

6. Ficha Diseiio de Pagina

7. Referencias e

8. Correspondencia Office [~

o. Revisar
10. Vista
11. Evaloacs Office Espiral Faceta Integral

[aa W [Aa 4] [AcT] [Ac X
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4.19. Ficha Disefio de Pagina

llustracién N° 114 - Ventana Ficha Disefio de Pagina

CEEEEE)

Mirgenes Orertacén Tamato Coumoss

En la Ficha Disefio de pagina tenemos el grupo Configurar pagina, que incluye las opciones de
Personalizar margenes, Orientacién, Tamafic o Dimensiones del documento, Tipos de columnas
(como las periodisticas), Saltos de pagina, Numeros de linea al margen y Guiones para dividir las
palabras al final de cada linea.

En el Grupo parrafo podemos configurar Ia sangria y el espaciado. ¥ en el Grupo organizar tenemos
MICROSOFT WORD 2013 ajustes de posicién y de texto para imagenes insertadas, Traer adelante y atras objetos, Panel de
seleccién, Alinear, Agrupar y Girar.

Con todas éstas herramientas podras ajustar tus textos a las necesidades de tu trabajo vy al formato
de salida por la impresora de papel o PDF. En los botones margenes y tamafio podras ajustar el

roducc

2 Ficha Archivo formato de salida:
3. Ficha .
= Ajustar tamafio
4. Ficha Insertar
5. Ficha Disefio 3 Tamafio ~
e — Letter -
6. Ficha Disefio de Pagina ﬂ 21,59 cm x 27,94 em
7. Ficha Refer s Letter Smat E
8. Ficha Correspondencia 21,59 cm x 27,94 cm
9. Ficha Revisar Tabloid
e — 27,94 cm x 43,15 cm
10. Ficha vista
11 A3
e 207 cmx42 em
= pa————— ——

4.20. Evaluacion

llustracion N° 115 — Ventana Evaluacioén

Para recordar lo aprendido en este tema, vamos a realizar una pequefia evaluacion, sobre los
contendidos revisados en el tema de Word 2013, para los cual debes ahcer clic en el siguiente

vinculo:

= Contenido £

‘ <

]H MICROSOFT WORD 2013 : \-_y

1. Ir

roduc

2. Ficha Archive

3. Ficha Inicio

4.Ficha Insertar —]
5. Ficha Diseiie -

6. Fi

I
ha Diseiio de Pagina (\

7. Ficha Referencias

B. Ficha Correspondencia Anterior | Inicio

9. Ficha Revisar
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4.21.Excel 2013 - ;(Qué es y para qué sirve?

llustracion N° 116 — Ventana Excel 2013 - ;Qué es y para qué sirve?

MICROSOFT EXCEL 2013

"

éQué es y para qué sirve?

Abri do un Libro de Excel

Conociendo la Interfaz

houow

Ingreso de Datos
Edicién y Formato

Crear Férmulas

Graficos

L

Impresién y Ajustes

10. Ordenar y Filtrar Datos
11. Cerrar y Guardar

12. Evaluac

£QUE ES UNA HOJA DE CALCULO?

Una hoja de calculo es una aplicacién disefiada para manipular datos vy nimeros. Su desarrollo est3
basada en el concepto de hoja tabular v se utiliza para resolver cilculos matematicos en distintas
disciplinas.

Office Excel 2013 como se le conoce en todo el mundo, es una poderosa hoja de cdlculo, que entre
sus principales nuevas funciones incorpora:

= Tabla dindmica recomendada
= Relleno rapido
a_Grificos recomendada

4.22.

Abriendo un Libro de Excel

llustracion N° 117 — Ventana Abriendo un Libro de Excel

MICROSOFT EXCEL 2013
c

ntenido

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

&Qué es y para qué sirve?

Abriendo un Libro de Excel

Conociendo la Interfaz

Ingreso de Datos

Edicién y Formato

Crear Férmulas

Ilustraciones

Graficos

Impresi

n y Ajustes

Ordenar y Filtrar Datos

Cerrar y Guardar

. Evaluacién

INICIAR EXCEL 2013
Procedimiento Para Acceder A Office Excel 2013

Una vez gue tienes instalado Office, para acceder a Excel 2013 sélo tendras que hacer un clic en el

icono correspondiente en Inicio / Excel 2013.

Sgect) 2N
Desde el botén Inicio, situado normalmente en la esquina inferior izquierda de la pantalla. Al hacer
clic en Inicio , iremos a una pantalla con un nuevo mend. Para poder encontrar la aplicacién de

®
. situado en la esquina inferior

Excel deberemos pulsar el icono con forma de flecha hacia abaijo
izquierda.

Una wez hecho esto, veremos una nueva pantalla: Ia de aplicaciones. En ella aparece un listado de
todas las aplicaciones que tenemos instaladas en nuestro equipo. Si no nos aparece el icono de
Excel en pantalla, deberemos dejar el puntero del ratén en el lateral derecho de la pantalla, lo que
provocard gue se desplace el listado de aplicaciones.

También podemos utilizar la barra de desplazamiento horizontal que aparece en la parte inferior de
la pantalla para desplazarnos hasta encontrar el icono de Excel. Una vez localizado el
icono acompafiado del texto Excel 2013, sélo deberemos pulsar en &l para abrir una nueva hoja de
Excel.
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4.23. Conociendo la Interfaz

llustracion N° 118 — Ventana Conociendo la Interfaz

X g] MICROSOFT EXCEL 2013
o

1. éQué es vy para qué sirve?

2. Abriendo un Libro de Excel

3. Conociendo la Interfaz

4. Ingreso de Datos

5. Edi

n y Formato

6. Crear Fo

mulas

. Ilustraciones

. Graficos

presion y Ajustes

"

. Ordenar y Filtrar Datos

11. Cerrar y Guardar

casited0.net... 1acién

CONOCIENDO LA INTERFAZ DE EXCEL 2013

Al iniciar Excel 2013 aparece la siguiente pantalla:
3

DESCRIPCION:

= Icono del programa:

= Ratan Archiva- nns nermite adminictrar archivne ean nniestra caca lihrne elactranicns

4.24. Ingreso de datos

N

w

IS

@

N

. E

llustracién N° 119 — Ventana Ingreso de datos

. éQué es y para qué sirve?

. Abriendo un Libro de Excel
. Conociendo la Interfaz

. Ingreso de Datos

mato

G

. Crear Férmulas

v Ajustes

. Ordenar y Filtrar Datos

. Cerrar y Guardar

INGRESO DE DATOS

TIPOS DE DATOS

Una vez conocemos las diferentes partes la pantalla del interface lo que vamos a ver es cémo
introducir datos dentro de la hoja de calculo.

Dentro de una hoja de calculo podemos introducir tres tipos de datos, podemos introducir:

1. Textos
2. Nimeros
3. Formulas.

Introducir Textos

Los textos se introducen simplemente para dar titulos a los conceptos,es decir si hablamos de
euros,de kilos,de unidades, etc.,para introducir un texto en Microsoft Excel lo primero que tenemos
que hacer es un clic en la casilla en la cuadricula que queramos introducir.

Por ejemplo si nosotros en Ia posicién €3 queremos introducir un texto, hacemos un dlic con el ratén
en la celda indicada v después directamente desde el teclado empezamaos a introducir el texto. Una
wvez hemos escrito el contenido podemos utilizar el signo de validar o bien apretar la teda intro o
enter de nuestro teclado y se valida.

c

371



4.25. Edicién y Formulas

7.
8.
9.
10.

11.

4.26

X

llustracién N° 120 — Ventana Edicion y Formulas

MICROSOFT EXCEL 2013 :

Contenido

éQué es y para qué sirve?

Abriendo un Libro de Excel

Conoci

ndo la Interfaz

Ingreso de Datos

Edicion y Formato

Crear Formulas

Ilustraciones

Graficos

Impresi

n y Ajustes

Ordenar y Filtrar Datos

Cerrar y Guardar

|

=

"

LI

S ® 8 N

[lustraciones

FORMATEANDO LA HOJA DE CALCULO

Vamos a trabajar directamente con el formato de I3 hoja de cdlculo. Con Excel 2013 podemos decidir
el color, tamafio y estilo del texto que utilizaremos, asi también como la fuente a utilizar. También
podemos indicar el tipo de datos que entraremos en la celda, como por ejemplo: niumeros, texto o
fecha. También podemos indicar si las celdas tendran borde alrededor de la misma o en parte de la
celda.

Formateando El Texto

Para formatear una celda en Excel, debes seleccionar la misma haciendo un clic sobre ella antes de
realizar el formato; si son mas de una celda, debes hacer un dic con el botén izquierdo del mouse, v
sin soltar el botén, arrastrar hasta seleccionar todas las celdas que desees formatear.

1. Para cambiar el tipe de fuente, en la pestafia Home (hogar), haz un clic sobre la flecha al
lado del nombre de la fuente (Font), en este caso Calibri. Para cambiar la fuente a Arial,
selecciénala de la lista haciendo un clic sobre ella

- Si quieres cambiar el tamaiio de la fuente a 12, sélo tienes que hacer un clic en la flecha al
lado del tamaiio de la fuente (Font Size) y seleccionar el 12 haciendo un clic sobre &l

. El color de la fuente lo podemos cambiar haciendo un cl sobre el icono de Font Color
(color de la fuente) y seleccionar el color deseado

4. También tienes la opcién de seleccionar el estilo de la fuente, por ejemplo: negrita (bold),

italica (italic) vy subrayadoe (underline). Sélo tienes que hacer un clic sobre une o mas
estilos (Bold, Ttalic o Underline)

N

w

Ejemplo De Formateo De Texto

El siguiente eiemplo.

llustracion N° 121 — Ventana llustraciones

MICROSOFT EXCEL 2013

éQué es y para qué sirve?

Abri

Conoci do la Interfaz

ngreso de Datos
Edicién y Formato
Crear Férmulas

Ilustraciones

Ordenar y Filtrar Datos

. Cerrar y Guardar

Evaluacién

ndo un Libro de Excel

INSERTAR ILUSTRACIONES

Una vez tengamos nuestro libro definido, podemos mejorarlo incluyendo ilustraciones. Excel permite
insertar:

= Iméagenes desde archivo,
Imagenes en linea, pertenecientes a una galeria online de Office.com,

Formas, es dedir, lineas, rectangulos, elipses, etc, para disefiar nuestros propios dibujos,
SmartArt, que se compone de plantillas para crear organigramas, WordArt, compuesto por
rétulos de una galeria que se pueden personalizar con diversas opciones.

Sobre las imdgenes v los dibujos pueden realizarse multitud de operaciones, como mover, copiar,
cambiar el tamafio, variar la intensidad, etc. Para ello, disponemos de varias barras de herramientas
que iremos viende, compuestas fundamentalmente por las pestafias de Disefio y Formata que vimos
para los graficos.

Con todos estos elementos, no hay excusa para no disefiar hojas de calculo con una componente
grafica atractiva.

Insertar Imdgenes Desde Archivo

Para insertar cualquier archivo de imagen, debemos hacer diic en el botén

ol

Imégenes

Aparecerd el cuadro de didlogo Insertar imagen para escoger la imagen desde el disco duro. El
aspecto del cuadro puede variar en funcién del sistema operativo que utilices.
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4.27. Gréficos

llustracion N° 122 — Ventana Gréficos

1. éQué es y para qué sirve?

2. Abriendo un Libro de Excel

3. Cona.

5. Ed

do la Interfaz

greso de Datos

n y Formato

6. Crear Férmulas

7. Hlustraciones

11. Cerrar y Guardar

a.sited0.net... 13C

CREAR GRAFICOS ESTADISTICOS

En Excel se puede crear graficos estadisticos de distinto nivel. Utilizando para ello el menti principal o
Iz barra de herramienta

iQué Necesito Para Crear Un Grafico Estadistico?

Se necesita una tabla de datos (lista), los cuales se utilizan para crear el grafico

Procedimiento: (Pasos).

1. Crear la tabla de datos (lista).
Ejemplo:

»lw »‘-
o
-1
b3
@

Para crear graficos use la pestafia Insertar y las opciones pertenecientes al grupo grafico.

1. Seleccione los datos que participan en el grifico. En nuestro caso de la celda A3 hasta la
celda ES8.

4.28. Impresion y ajustes

. Evaluacid

llustracién N° 123- Ventana Impresion y ajustes

MICROSOFT EXCEL 2013

Contenido

éQué es y para qué sirve?

. Abriendo un Libro de Excel

Conociendo la Interfaz

. Ingreso de Datos

Ed

n y Formato
Crear Férmulas

Ilustraciones

. Graficos

Impres

"y Ajustes

. Ordenar y Filtrar Datos

. Cerrar y Guardar

CONFIGURAR PAGINA

Antes de imprimir una hoja de cilculo, es conveniente que configuremos la pagina, para modificar
factores que afectan a la presentacién de las paginas impresas, como la orientacion, encabezados v
pies de pdgina, tamafio del papel,

para ello, nos situaremos en |a pestafia Disefio de pagina.

I A P =

Margenes Orientacién Tamafio Areade  Saltos Fondo Imprimir
- - - impresiénT titulos

Configurar pagina [F]

En |a seccion Cenfigurar pagina, encontraremos botones rapidos a muchas de las opciones: para
configurar margenes, |a orientacién del papel, el tamafio, etc.

Pero silo que queremos es acceder = todas lss opciones de configuracién, deberemos pulsar l
pequefio botén de la esquina inferior derecha. Come siempre, se abrird una nueva ventana.

El cuadro de didlogo Configurar pagina estd organizado en varias pestafias: La primera de las fichas
se denomina Pégina y permite indicar caracteristicas como la orientacion del papel, el tamafio del
papel que utilizamos y otros parametros.

{Pagina || Mérgenes | Encabezadoy pie de pagina | Hoja
Orientacién

Horizontal
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4.29.

Ordenar y filtrar datos

llustracion N° 124 — Ventana Ordenar y filtrar datos

MICROSOFT EXCEL 2013

1. £Qué es y para qué sirve?

2. Abriendo

ro de Excel
3. Conociendo la Interfaz
4. Ingreso de Datos

5. E

v Fermato
6. Crear Formulas

7. Ilustraciones

8. Graficos

9. Impresién y Ajustes

10. Ordenar y Filtrar Datos

"

1. Cerrar y Guardar

12. Evaluaciéi

ORDENAR DATOS

La siguiente opcidén de la linea de menu principal es |a opcidn titulada "Datos”, desde esta opcidn
podemos manipular la informacién introducida en la hoja de calculo como datos generales.

Las opciones disponibles son,

parte de las opciones disponibles en este ment, son opciones avanzadas para usuarios
experimentados.

Todas las herramientas contenidas en el grupo titulado "Obtener datos externos”, son opciones que
permiten incluir en la hoja de calculo activa, datos provenientes de otras aplicaciones y/o formatos
de archiva.

INICIO  INSERTAR  DIS

B Desde Access
B Desde web =
o Deotras  Conexiones
LODesdetexto  fuentes~  existentes

También permite visualizar si tenemos activa alguna conexién de datos con otra aplicacion.

e
Actualizar
tode -

4.30. Cerrar y guardar

llustracién N° 125 — Ventana Cerrar y guardar

MICROSOFT EXCEL 2013 :

Contenido

-

éQué es y para qué sirve?

N

3. Conociendo la Interfaz

Ingreso de Datos

ici

vy Formato
Crear Formulas
Ilustraciones

Graficos

9 @ N @ 0 oa

Impresion y Ajustes

"
°

Ordenar y Filtrar Datos

11. Cerrar y Guardar

sca.sited0.net... 13

Abriendo un Libro de Excel

GUARDAR LIBRO ELECTRONICO.

Para guardar, grabar o salvar el libro electrénico se puede usar: El mend principal, barra de
herramientas o comando corto (Atajo) en forma indistinta.

Procedimiento:

= Solo ejecute unc de los siguientes mandatos:

= Clic en el botén Archivo / Guardar / Examinar . . .
= Comandos Cortos o Atajo: Pulse Ctrl + G.

= Barra de acceso rapide: Clic en la Herramienta

= Al ejecutar cualquier mandato anterior se obtiene en pantalla la siguiente ficha:

o Gerarriar como L]

SO Sarves Maragerment Stade;
et

Mormre e ek Seien 1 Excel 213 Bl -
Tips: Lkeo de bt =

Opcanes ge e vota gl SIREIES
e
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4.31. Evaluacion

llustracion N° 126 — Ventana Evaluacién

_|

Para recordar lo aprendido en este tema, vamos a realizar una pequefia evaluacion, sobre los
contendidos revisados en el tema de Excel 2013, para los cual debes ahcer clic en el siguiente
vinculo:

MICROSOFT EXCEL 2013 : ‘a h Y
Contenido

-

. éQué es y para qué sirve?

[

. Abriendo un Libro de Excel

w

. Conociendo la Interfaz

-

. Ingreso de Datos

. Edicién y Formato X
. Crear Farmulas (\

5]

-3

7. Ilustraciones
8. Graficos

— - <Anterior | Inicio
9. Impresion y Ajustes

4.32. PowerPoint 2013 - ;Qué es y para qué sirve?

llustracién N° 127 — Ventana PowerPoint 2013 - {Qué es y para qué
sirve?

_|

INTRODUCCION

Microsoft PowerPoint 2013 permite a los usuarios crear rapidamente presentaciones atractivas y
dindmicas. Puede crear diapositivas individuales y las puede exhibir como una presentacién en su
computadora. PowerPoint hard resaltar su presentacién oral y serd complementada por la
maximizacion de los recursos audiovisuales.

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.
P E— MICROSOFT POWE!IPD]NT
= 2013 : Contenido

"

. éQué es y Para qué sirve?

. Entorno y Primeros Pasos

N

L

Tareas Basicas

Trabajar Con Diapositivas

Las Vistas rJ Office

Dreefe PowerPoint 2013

Trabajar con textos

"R

N

Ilustraciones

©

. Elementos multimedia
10. Animaciones y transiciones

i

- Publicacién
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4.33. Entornoy primeros pasos

llustracion N° 128 — Ventana Entorno y primeros pasos

-

~

w

on

o

~

-3

©

1

°

1

=

4.34. Tareas basicas

-

Y

w

&

©n

. Entorno y Pi

. Trabajar Con

MICROSOFT POWERPOINT
2013 : Contenido

. éQué es y Para qué sirve?

eros Pasos

. Trabajar Con Diapositivas
. Las Vistas

. Disefio

. Trabajar con textos

. Tlustraciones.

. Elementos multimedia

INICIAR Y CERRAR POWERPOINT

Antes de crear una presentacion utilizando PowerPoint, debe tener una idea bdsica de la informacion
que quiere comunicar. Debe tomar en consideracion el lugar donde ofrecera la presentacion vy la
audiendia que estard presente.

Para lograr una presentacion exitosa, se recomiendalo siguiente:

Determinar claramente el mensaje que desea transferir:Debe dedicarle tiempo a
desarrollar los elementos visuales y necesarios para llevar el mensaje a |a audiencia. Inicie la
presentacién describiendo los objetivos del desarrollo y las estrategias a utilizarse.

Verificar la audiencia y el lugar donde ofrecera supresentacion:La audiencia y la ubicacion
donde ofrecerd la presentacién influyen en el éxitode |a misma. Antes de comenzar su
oratoria, debe tomar en consideracién la iluminacién del lugar, la ubicacién del proyector, los
dispositivos para manejar la presentacién digital y los equipos técnicos disponibles. También,
identificar el personal de apoyo técnico que le asistird de surgirle problemas con el equipo.

Determinar el disefio:Las imagenes, ilustraciones y efectos visuales sonsin duda atractivos
en una presentacién. PowerPoint dispone de una serie de disefios pre-fabricados con
combinaciones de colores realizadas por disefiadoresgraficos, que le ayudaran a darle ese
toque profesional y artistico a su presentacién. Deigual forma, PowerPoint contiene una
amplia galeria de efectos especiales que puede hacer de su presentacién una experiencia
interactiva.

Determinar los materiales adicionales dtiles para la presentacién:Debe considerar material

. Animaciones y tr:

. Publicacién

I tario en su presentacion, como por ejemplo los handouts, entre otros.

llustracion N° 129 — Ventana Tareas basicas

MICROSOFT POWERPOINT
2013 : Contenido

. £Qué es y Para qué sirve?
. Entorno y Primeros Pasos

. Tareas Basicas

. Las Vistas

sefio

. Trabajar con textos

. Tlustraciones

. Elementos multimedia

. Animaciones y transiciones

. Publicacién

TAREAS BASICAS PARA CREAR UNA PRESENTACION DE POWERPOINT 2013

Las presentaciones de PowerPoint funcionan como presentaciones con diapositivas. Para transmitir
un mensaje o una historia, se desglosa en diapositivas. Considere cada diapositiva como un lienzo
en blanco para imagenes, palabras y formas con |as que le serd mds facil crear su exposicién.

Elegir Un Tema

Cuando abra PowerPoint verd algunos temas integrados. Un tema es un disefio de diapositiva que
contiene sus correspondientes colores, fuentes y efectos especiales, como sombras, reflejos, etc.

1. Elija un tema
2. Haga clic en Crear o elija una variacién de coler y luego haga clic en Crear.

PowerPoint
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4.35. Trabajar con diapositivas

llustracion N° 130 — Ventana Trabajar con diapositivas

En esta seccién nos centraremos en aprender a trabajar con las diapositivas de una presentacién,
sin adentrarnos en cémo modificar su contenido. Veremos cémo podemos insertar nuevas
diapositivas, eliminarlas, copiarlas o moverlas. Como podrads comprobar, se trata de acciones muy
sencillas de realizar.

INSERTAR UNA NUEVA DIAPOSITIVA
Para apreciar mejor cémo se inserta |a diapositiva te recomendamos que utilices a vista normal.

Puedes afiadir una diapositiva de dos formas:

n 20 SESILAT HOL IS R = Pulsa en el botén Nueva diapositiva gue se encuentra en |z pestafia Inicio.

2013 : Contenido

= O bien utiliza la combinacion de teclas Ctrl + M.

1. éQué es v Para qué sirve?
2. Entorno y Primeros Pasos . .

Una vez realizado esto podrds apreciar gue en el drea de esquema aparece al final una nueva
3. Tareas Basicas diapositiva. En caso de haber una diapositiva seleccionada, la nueva se insertara tras ella.

. Trabajar Con Diapoesi

4 Como puedes ver en la imagen, si hacemos dlic en Ia flecha que se encuentra bajo el botén Nueva
5. 1Tas Victas diapositiva, podremos elegir su disefio o tema.
6

. Disefio

7. Trabajar con textos

Podemos escoger entre diferentes disefios, o cargar una diapositiva en blanco. No te preocupes si
es no estas seguro del disefic que necesitas, por ejemplo porque no tienes claro qué contenidos vas a
incorporar. Mas adelante veremos cémo modificar los elementos que contiene.

8. Ilustra

9. Elementos multimedia

10. Animaciones y tran SELECCIONAR DIAPOSITIVAS

11. Publicacién .
Para poder realizar las acciones que veremos posteriormente te ser serd necesario, a veces, saber

4.36. Las vistas

llustracion N° 131 — Ventana Las vistas

Puede ver sus diapositivas de PowerPoint de varias maneras en funcién de |3 tarea que esté
realizando. Estas son las mejores vistas para crear su presentacion y para ofrecer su presentacion.

Puede encontrar las vistas de PowerPoint en |a pestafia Vista, como se muestra a continuacion.
Mormal Vista  Clasificador  Pégina Vistade Patrénde  Patrénde  Patrén
Esquema de dispositivas denctas lectura  diapositivas documentos de notas

Vistas de presentacion Vistas P

Otro lugar practico para encontrar las vistas usadas con mayor frecuencia es en |a barra de tareas
de la parte inferior derecha de la ventana de diapositiva, tal como se muestra abajo.

@ MICROSOFT POWERPOINT

2013 : Contenido

1. éQué es y Para qué sirve? .
VISTAS PARA CREAR SU PRESENTACION

2. Entorno y Primeros Pasos

3. Tareas Basicas Vista Normal

4. Trabajar Con Diaposi -

5. Las vistas Puede ir 3 la vista Normal desde |3 barra de tareas de la parte inferior de I3 ventana de
diapositiva o desde la pestafia Vista de la cinta de opciones.

6. Disefio

_ Lz vista Normal es donde trabajara con mayor frecuencia para crear sus diapositivas. Debajo, Ia

7. Trabajar con textos vista Normal muestra miniaturas de diapositiva a la izquierda, una ventana grande que muestra la

8. Ilustraciones diapositiva actual y una seccion debajo de la diapositiva actual donde puede escribir sus notas de
orador para cada diapositiva.

9. Elementos multimedia

10. Animaciones y transi

11. Publicacién
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4.37. Disefno

llustracion N° 132 — Ventana Disefio

2013 : Contenido

@ MICROSOFT POWERPOINT

1. éQué es y Para qué sirve?
2. Entorno y Primeros Pasos
3. Tareas Basicas

4. Trabajar Con Diapositivas
5. Las Vistas

6. Disefio

7. Trabajar con textos

8. Ilustraciones

9. Elementos multimedia

Una presentacién de PowerPoint normalmente tiene el propdsito de servir de apoyo en una
exposicién publica. Esto hace que el aspecto estético y de disefio tenga una relevancia espedial. Por
eso, debemos procurar que nuestra presentacién dé la imagen gue queremos proyectar, y que sea
agradable y legible.

Lo ideal es que el disefio no distraiga la atencidén de nuestro publico, por lo tanto, es especialmente
aconsejable que |as presentaciones sean discretas vy con colores adecuados. De esta forma la
audiencia serd capaz de mantener la concentracién en lo que decimos y en el contenido de las
diapositivas.

En esta unidad veremos cémo dar un aspecto elegante de forma rapida y sendilla, gracias a los
temas. Al aplicar un tema a una presentacion, toda ella adquirird unos colores basicos que guardan
cierta armonia y todas las diapositivas tendran una coherencia estética. Se veran homogéneas sin
apenas esfuerzo.

También veremos que disponemos de estilos rapidos que nos permiten cambiar radicaimente el
formato de un elemento de la diapositiva de forma inmediata.

Y aprenderds como trabajar con los patrones para poder persenalizar con mayor flexibilidad la

presentacién, pudiendo utilizar mas de un tema en la misma presentacién o indicar formatos por
defecto.

APLICAR UN TEMA

Existen dos formas bdsicas de aplicar un tema a nuestra presentacion: hacerlo a |a hora de crearla o
cambiarlo posteriormente. Ten presente que siempre hay un tema aplicado.

= Crear una presentacién basada en un tema existente

4.38. Trabajar con textos

llustracién N° 133 — Ventana Trabajar con textos

MICROSOFT POWERPOINT
2013 : Contenido

1. éQué es y Para qué sirve?
2. Entorno y Primeros Pasos
3. Tareas Basicas

4. Trabajar Con Diapositivas
5. Las Vistas

6. Disefio

7. Trabajar con textos

8. Ilustraciones

9. Elementes multimedia

10. Animaciones y tran:
11. Publicacién

1acién

En las diapositivas podemos insertar textos y aplicarles casi las mismas operaciones gue con un
procesader de texto, es decir, podemos modificar el tamafio de la letra, color, forma, podemos
organizar los textos en parrafos, podemos aplicarles sangrias, etc.

INSERTAR TEXTO

Antes de insertar texto en una diapositiva es conveniente seleccionar el disefio de patrén mas
adecuado al contenido que vayamos a introdudir. Una vez seleccionado el disefio sigue estos pasos
para afiadir texto:

= Haz dic en el recuadro de la diapositiva en el cual quieras insertar el texto, automdticamente
el texto que aparecia (Haga clic para agregar titulo) desaparecerd y aparecerd el punto de
insercion.

Empieza a insertar el texto.

Cuando hayas terminado de introducir el texto haz clic con el ratén en otra parte de |a
diapositiva o pulsa |a tecla ESC dos veces.

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitule
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4.39. llustraciones

llustracion N° 134 — Ventana llustraciones

Para mejorar y darle una mejor presentacién e impacto a nuestras presentaciones, podemos insertar
ilustraciones, como:

= Imagenes
= Tablas
= Graficos
= Diagramas
= Formas
MICROSOFT POWERPOIL
2013 ‘ontenido
1. £Qué es y Para qué sirve? INSERTAR IMAGENES

2. Entorno y Primeros Pasos . - <
v podremos incluir imagenes en |a presentacion desde la ficha Insertar, grupo Imagenes. Aunque

3. Tareas Basicas también podriamos hacerlo desde el propio disefio de la diapositiva, si este tiene una zona dedicada
2 este tipo de contenido.

4. Trabajar Con Diapositivas

5. Las Vistas

— = Imdgenes en linea.
6. Disefio
7. Trabajar con textos

8. Tlustraciones Si hacemos clic en Imdgenes en linea Botén imagenes en linea [ Imégenes en linea aparece la

ventana Insertar imagenes.
9. Elementos multimedia

.

10. Animaciones y tran:

11. Publicacién

4.40. Elementos multimedia

llustracion N° 135 — Ventana Elementos multimedia

Indluir elementos multimedia como sonidos y peliculas en nuestra presentacion enriquecerd el
contenido y haremos mas amena la exposicion.

Podemos utilizar material propio que esté almacenado en nuestro equipo, o bien el material que
pone a disposicion Microsoft Office en su galeria multimedia. En el caso del audio es posible, incluso,
grabar la voz en ese preciso momento desde PowerPoint para utilizar ese recurso en la diapositiva.

INSERTAR SONIDOS
Para insertar un sonido en una presentacion haz clic en la ficha Insertar y en el grupo Multimedia

despliega el meni Sonido. Las distintas opciones te permitiran escoger el origen del sonido que
deseas insertar.

1. éQué es y Para qué sirve? ‘))

2. Entorno y Primeros Pasos Audio

3. Tareas Basicas 43 Audio en linea...

4. Trabajar Con Diapositivas ) Audio en Mi PC
5. Las Vistas Grabar audio
6. Disefio

Audio en Mi PC... abre un cuadro de didlogo para escoger el archivo de audio del disco duro.
Permite varios formatos distintos: aac, midi, wav, wma, adts, aiff, au, mp3 o mp4, entre
8. Ilustraciones otros.

7. Trabajar con textos

9. Elementos multimedia

Audio en linea... mostrara el panel para buscar archivos en red que ya vimos en la unidad de
imdgenes. La diferencia es que en este caso no tendremos la opcion de buscar a traves de
Bing, estando las biisquedas restringidas a |a galeria de Office.com. Cuando realicemos la

10. Animaciones y tran:

L1. Publicacién busqueda, los resultados mostrados seran tnicamente archivos de audio. Como de
R = v costumbre, se incluira en la diapositiva activa seleccionando el archivo v haciendo clic en
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4.41. Animacion y transiciones

llustracién N° 136 — Ventana Animacioén y transiciones

En las presentaciones podemos dar movimiento a los objetos e incluso al texto que forman parte de
ellas, haciéndolas asi mas profesionales o atractivas, ademds de consequir llamar I3 atencién de las
personas que la estan viendo.

ANIMAR TEXTOS Y OBJETOS

Para animar un texte u objeto lo primero que hay que hacer es seleccionarlo. A continuacion, habra

que ir a la ficha Animaci grupo Animacién y seleccionar cualquiera de las que se muestran.
MICROSOFT POWERPOI ’ l ',.t' -
2013 : Contenido Ninguna Aparecer Desvanecer |
. - . Animacidn
1. éQué es y Para qué sirve?
2. Entorno y Primeros Pasos En funcién de la animacién escogida se activara el botén Opciones de efectos, que nos permitira

personalizar alguncs aspectos del efecto en si. Por ejemplo, si escogemos una animacién de

3. Tareas Basicas desplazamiento, desde este botén podremos indicar en qué direccion se desplazard. Si escogemos

4. Trabajar Con Diapasitivas una que afiada alguin objeto de color, podremas elegir qué color utilizar, etc.
5. Las vistas Una vez aplicada la animacién apreciards en la diapositiva un pequefio nimera juntto al objeto.
6. Diserio

7. Trabajar con textos 1
Texto de prueba

=

10. Animaciones y transiciones e~

8. Ilustraciones

9. Elementos mul

edia

11. Publicacién Los nimeros se van asignado correlativamente a los objetos animados de la diapositiva. Ademas,

e T percibiremos que el fondo del nimero se muestra rosado para aquel objeto que esté seleccionado.

4.42. Evaluacion

llustracion N° 137 — Ventana Evaluacién

Para recordar lo aprendido en este tema, vamos a realizar una pequefia evaluacion, sobre los
contendidos revisados en el tema de PowerPoint 2013, para los cual debes ahcer dlic en el siguiente
vinculo:

5] MICROSOFT POWERPOINT
2013 : Contenido w

1. éQué es y Para qué sirve?

2. Entorno y Primeros Pasos

3. Tareas Basicas

4, Trabajar Con Diapositivas _

5. Las Vistas

6. Disefio

7. Trabajar con textos

8. Ilustraciones <Anterior | Inicio

9. Elementos multimedia
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4.43. Publisher 2013 - {Qué es y para qué sirve?

llustracion N° 138 — Ventana Publisher 2013 - { Qué es y para qué

"

£Qué es y Para qué sirve?

Entorno y Primeros Pasos

Tareas Basicas

Trabajar Con Imdgenes

Crear un folleto

Crear tarjetas de

Crear un boletin

Crear un calendario

Crear una postal

R

-

Evaluacién

sirve?

INTRODUCCION

Micrasoft Publisher 2013 es un programa de edicién de publicaciones que ayuda a transformar sus
ideas en un atractivo visual de publicaciones y sitios Web para su negocio, organizacién u hogar.

Microsoft Publisher (antes Microsoft office Publisher), es un programa de la empresa Microsoft,
disefiado para la creacién de calendarios, folletos, diplomas, boletines, curriculums, rétulos, hojas
informativas, membretes, sobres, formularios de negocios, invitaciones, catalogos, volantes,
almanagues y anuncios en general, entre otras cosas, es decir es un programa de disefio, pero
aunque no es un programa de disefio especializado, es mas bien un programa de disefio, para
usuarios que No peseen un conocdimiento muy amplic de disefio grafico, por lo que es facil de usar.

La primera version fue lanzada al mercade por la empresa Microsoft, en el afio de 1991, como un
programa de edicién para Microsoft Windows. Y aungue programas similares de empresas
competidoras han dominado el mercado del disefio grafico, Microsoft Publisher se ha mantenido
utilizando v han surgido diversas versiones con mejoras, por lo que su uso continda vigents.

4.44. Entorno y primeros pasos

=}

Y

10.

MICROSOFT PUBLISHER
2013 : Contenido

. £éQué es y Para qué sirve?

. Entorno y Primeros Pasas
. Tareas Béasicas
Trabajar Con Imagenes

. Crear un folleto

Crear tarjetas de

Crear un boletin

Crear un calendario

. Crear una postal

Evaluacién

llustracién N° 139 — Ventana Entorno y primeros pasos

INICIAR EL PROGRAMA PUBLISHER

1. En la Barra de tareasde Windows, haga dic en el botén de Windows @ Todos los
Programas.

2. Delas opciones que se muestran, haga clic en Microsoft Office 2013 y seleccione Publisher
2013.

Microsaft Office 2012

B Access 2013

2 Enviar » OneNote 2013

B2 xcel 2013

@i OneMote 2013

[ Outlook 2013

3 PowerPoint 2013

@ Publisher 2013

) word 2013
Herramientas de Office 2013

PANTALLA DE INTRODUCCION DE PUBLISHER
Publisher 2013 incluye publicaciones predisefiadas, llamadas plantillas o templates,que pueden

utilizarse para proporcionar informacién scbre noticias y ofertas especiales. Cuando iniciamos
Publisher, se muestra la pantalla introduccidn.

Esta, le ofrece al usuario una galeria de los diferentes tipos de publicaciones que puede crear.

Publisher e Z i




4.45. Tareas basicas

MICROSOFT PUBLISHER
2013 : Contenido

1.

2

w

n

o

N

. Crear un boled

llustracion N° 140 — Ventana Tareas basicas

éQué es y Para qué sirve?

. Entorno y Primeros Pasos
. Tareas Basicas
. Trabajar Con Imégenes
. Crear un folleto

. Crear tarjetas de

. Crear un calendario
. Crear una postal

. Evaluacion

TAREAS BASICAS EN PUBLISHER 2013

Microsoft Publisher 2013 permite crear publicaciones de aspecto profesional y con muchos detalles
visuales sin invertir muchisimo dinero y tiempo en una complicada aplicacién de publicacion de

escritorio.

Puede crear cosas tan sencillas como tarjetas de felicitacién o etiguetas, o tan complejas como

anuarios, catilogos v boletines profesionales por correo electrénico.

Crear Una Publicacién

Todas las publicaciones empiezan con una plantills, incluso si se trata de una en blanco. Lo
importante es encontrar una plantilla que se asemeje a lo que desea que sea su publicacién final.

Publisher 2013 se entrega con plantillas integradas y acceso a plantillas en Office.com.

Publisher

4.46. Crear un folleto

5.

6.

7.

llustracion N° 141 — Ventana Crear un folleto

MICROSOFT PUBLISHER

2013 : Conten

éQué es v Para qué

irve?

Entorno y Primeros Pasos

Tareas Basicas

Trabajar Con Imagenes

Crear un folleto

Crear tarjetas de

Crear un boletin

Crear un calendario

Crear una postal

Ewvaluacién

CREAR UN FOLLETO

¥a sea desde un triptico © un follete de tres paneles hasta un prospecto,

comenzar una publicacién nueva en Publisher es con una plantilla.

Encontrara las plantillas de Publisher en la pagina de inicio que aparece cuando inicia la aplicacion sin

elegir primero un archivo existente para abrirlo.

También puede volver en cualguier momento a la pdgina de inicio dando clic en Archive >Nuevo.

ormacidn

Hueve

sardar come

Elija una plantilla, realice cambios en el disefio, el

la mejor forma de

Nuevo

Buscar plantillas en linea
Busquedas sugeridas:  Certificadios

DESTACADA  INTEGRADAS

AN

En blanco 8,5:x 11 pda

Etiquetes  Folletos  Prospectos  Tarjetas

[~

En blanca 11 x &,5 pda

tema de color y otros elementos de disefio en la
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4.47. Crear tarjeta de felicitacion

llustracion N° 142 — Ventana Crear tarjeta de felicitacion

CREAR TARJETAS DE FELICITACION

Elegir Una Plantilla

MICROSOFT PUBLISHER
2013 : Conten

-

éQué es y Para qué sirve?

N

. Entorno y Primeros Pasos

uw

Tareas Basicas

*

Trabajar Con Imagenes

n

. Crear un folleto

o

. Crear tarjetas de

N

. Crear un boletin

Crear un calendario

®

']

. Crear una postal

10. Evaluacién

Inicie Publisher, haga clic en Integrado > Tarjetas de felicitacion.

Desplicese por las publicaciones predisefiadas de tarjeta de felicitacién. Cuando
encuentre una que le guste, haga clic en ella para obtener una vista previa de la
imagen mas grande.

En Personalizar y Opciones, puede modificar muchos elementos de disefio antes de
abrir la publicacién:

= En Personalizar, haga clic en Iz combinacién de colores y en la combinacion de
fuentes que desee.

= En Personalizar, haga clic en el conjunto de datos empresariales que desee, o
cree uno nuevo.

= En Opciones, seleccione el tamafio de pagina que desee, como 1/2 plegada
verticalmente o 1/4 plegada horizontalmente.

= En Opciones, seleccione el disefio que desee.

Haga clic en Crear.

4.48. Crear calendario

llustracion N° 143 — Ventana Crear calendario

MICROSOFT PUBLISHER
2013 : Contenido

1. éQué es y Para qué sirve?
2. Entorno y Primeros Pasos

. Tareas Ba:

w

as

Trabajar Con Imagenas

bl

. Crear un folleto

©n

o

. Crear tarjetas de

~

Crear un boletin

-3

. Crear un calendario

©

. Crear una postal

10. Evaluacién

CREAR UN CALENDARIO
Las opciones de calendaric de Publisher nos permiten personalizar un calendario. Para incluir

intérvalos de fecha desde 1900 a 2200, asi como mostrar un mes o todo un afio en cada pagina.

= Para crear un calendario:

1. Inicie el programa de MS Publisher.

2. Haga clic en el tipo de publicacién Calendarios.

I Biguts Tapta Faltn
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4.49. Crear una postal

llustracién N° 144 — Ventana Crear una postal

MICROSOFT PUBLISHER
2013 : Contenido

1. éQué es y Para qué sirve?

CREAR UNA POSTAL DE UNA O DOS CARAS

2. Entorno y Primeros Pasos

La clave para crear postales es seleccionar la plantilla adecuada. Para imprimir postales de un
fabricante especifico, como Avery 3263, que ofrece unas dimensiones de 10,8 x 14 cm, puede ser
4. Trabajar Con Imagenes interesante buscar |a plantilla de Avery u otra que tenga esas mismas dimensiones.

3. Tareas Basicas

5. Crear un folleto

6. Crear tarjetas de ® Para buscar y usar una plantilla de un fabricante especifico

felicitacian

7. Crear un boletin

8. Crear un calendario

—-

Inicie Publisher y haga clic en Integrado.

9. Crear una postal

10. Evaluacion 2. En la lista de tipos de publicaciones, desplicese hacia abajo y seleccione Postales.

3. Desplicese hacia |a parte inferior de las plantillas de postales para buscar la tarjeta y el
fabricante especificos que quiere usar.

4.50. Crear un boletin

llustracion N° 145 — Ventana Crear un boletin

CREAR UN BOLETIN

iPhone — 2010

Presentacién del nuevo

MICROSOFT PUBLISHER Esto aose reaizals s aniecres, es -
; ; resertacion el o taroa po pAMerD vz,

2013 : Contenido iPhone 4 ya s oficial Bene una ideocémara
de's megapixels de
on flash

Steve Jobs sabe quefa  rESOUCIEN ¢
1. éQué es y Para qué sirve? tucha en of mercado de  LED. es capaz de gra-

2. Entorno y Primeros Pasos dura, y con esta cuarta ¢ Mayor autonomia,
version quere vovera  Capaz de soportar siele
— fomer ia delanteray se-  horas de comversaciény
3. Tareas Basicas guir marcando tenden-  Sels horas de navega-
clas. €i6n 3G po Intemet
4. Trabajar Con Imagenes = Este nuevo modelo s
= Enfre las rovedades del - podrd conseguir ¢l 24
iPhone 4 destacan s o junio en Estacos Uri-
5. Crear un folleto 08 chmaras para hacer gon presyleerads
B e anas gy Francia. Alemana. Re-
6. Crear tarjetas de FRetna” concuatove. [0 Unidoy Japon En
ici id ces mds pueles de re- E”‘“’;WS‘:‘”"’
= perar hasta
7. Crear un boletin Sk s wods: o
8. Crear un calendario
B Apple ha vendido mas de 600,000 unidades
9. Crear una postal La Empresa Appleha  La compafia telefdnica
e venddo més de ATAT. han tenido que
600,000 unicades de su po-

10. Evaluacién

dos anticipados, lo que  de pedidos por Intermet

451. Evaluacion
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llustracion N° 146 — Ventana Evaluacién

Para recordar lo aprendido en este tema, vamos a realizar una pequefia evaluacion, sobre los
contendidos revisados en el tema de Publisher 2013, para los cual debes hacer dic en el siguiente

n; MICROSOFT PUBLISHER vinculo:

2013 : Contenido

-

. éQué es y Para qué sirve?

. Entorno y Primeros Pasos :

Tareas Basicas

]

W

4, Trabajar Con Imagenes

w

. Crear un folleto

o

. Crear tarjetas de
felicitacian

. Crear un boletin

~

=]

. Crear un calendario

bd

Crear una postal

452. Contactos

llustracion N° 147 — Ventana Contactos

£ ca
2013
micrmson [0

Office 2013 @' Word 2013
Para contactos y sugerencias, por favor escribir o llamar a los siguientes e

contactos: Excel 2013
@ PowerPoint 2013

@ Publisher 2013

15| 16[17|18/19(20| 21
22| 23|24 25/26|27| 28
29| 30|21

o|'s fio[ashzfasl1a upidadeducativahuaca@hotmail.com ?'. \;qu'rsnsz

1 e
ﬁ l]E\ZH73I]32

G2 A
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6.7. Impactos.

El trabajo de investigacion se basa en el uso de las Bibliotecas
Virtuales como medio de ensefianza — aprendizaje tanto a docentes y
estudiantes, la cual promovera un mejor aprovechamiento de los recursos

tecnoldgicos.

6.7.1. Impacto social.

La Biblioteca Virtual asumird un impacto social, como beneficio de
docentes, estudiantes de la Unidad Educativa Huaca y la sociedad en
general logrando unos bachilleres con expectativas hacia el futuro

tecnoldgico.

6.7.2. Impacto Educativo.

Por ser un instrumento tecnolégico que ayuda para mejorar con la
ensefianza didactica dentro de la institucion, cumpliendo con el
requerimiento que los estudiantes desarrollen sus habilidades, destrezas

para su formacion educativa y profesional.

6.8. Difusion.

La Biblioteca Virtual de Microsoft Office 2013, para la comunidad
educativa de la Unidad Educativa Huaca, ha sido difundida tanto para
docentes y estudiantes habiendo obtenido mucha importancia permitiendo

un mejoramiento en la ensefianza y aprendizaje en sus clases.
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1. ARBOL DE PROBLEMAS

EFECTOS

Bajo rendimiento escolar.

Estudiante
desactualizados en el
uso de las bibliotecas
virtuales.

El graduado no cumple
con las exigencias del
mercado ocupacional y de
estudios superiores.

Pocas habilidades
destrezas en el aprendizaje
de la informacion.

y

f

Problema : :
La Unidad Educativa Huaca carece de un
sitio web como biblioteca virtual de
Microsoft Office 2013.

CAUSAS
Poca Escaso conocimiento Incorrecto uso del Docentes no
actualizacién  de del aprendizaje virtual internet de por parte capacitados en el
las nUevas para la creacion de de los estudiantes. uso de las
corrientes una biblioteca virtual bibliotecas virtuales.
tecnoldgicas
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2. MATRIZ DE COHERENCIA

FORMUACION DEL PROBLEMA

OBJETIVO GENERAL

¢,Como influye la carencia de un sitio web

como Biblioteca Virtual de Microsoft Office
2013, en la Unidad Educativa “Huaca”, del

Canton San Pedro de Huaca?

Determinar la influencia de un sitio web
como Biblioteca Virtual de Microsoft
Office 2013, en
Unidad Educativa

2014.

la comunidad de la

“‘Huaca”, periodo

SUBPROBLEMAS - INTERROGANTES

OBJETIVOS ESPECIFICOS

,Cual es la situacion actual sobre la
elaboracion de un sitio web como
biblioteca virtual de Microsoft Office 2013,
para los docentes y estudiantes del

Unidad Educativa Huaca.?

¢,Cual es la herramienta adecuada para
desarrollar el sitio web como biblioteca
virtual de Microsoft Office 2013, a fin de
ensefanza

mejorar el proceso de

Diagnosticar la situacién actual acerca
de la elaboracion de un sitio web como
biblioteca virtual de Microsoft Office
2013, para los docentes y estudiantes

del Unidad Educativa Huaca.

Seleccionar la herramienta adecuada

para desarrollar el sitio web como
biblioteca virtual de Microsoft Office
2013, a fin de fortalecer el aprendizaje

para los estudiantes y docentes.

392




aprendizaje?

La creacibn de un sitio web como
Biblioteca Virtual de Microsoft Office
2013, para la comunidad educativa de la
Unidad Educativa

Huaca, permitira

optimizar el aprendizaje de dicho tema?

¢A través de que herramienta se difundira
la propuesta a docentes y estudiantes de
la Unidad Educativa Huaca, para que

hagan uso de la misma?

Elaborar una propuesta alternativa para
la comunidad educativa de la Unidad
Educativa Huaca del Canton San Pedro
de Huaca, acorde a las necesidades de
ambito

la tecnologia actual, en el

educativo.

Difundir la propuesta alternativa a las
autoridades, docentes y estudiantes para

gue hagan uso de la misma.
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA

ENCUESTA DOCENTE

Comedidamente le solicitamos contestar la presente encuesta que nos
permitira obtener la informacion necesaria para realizar el anteproyecto
sobre el tema: “ESTUDIO Y DISENO DE UN SITIO WEB COMO
BIBLIOTECA VIRTUAL DE MICROSOFT OFFICE 2013, PARA LA
COMUNIDAD EDUCATIVA DEL UNIDAD EDUCATIVA HUACA, DEL
CANTON SAN PEDRO DE HUACA, PERIODO 2014”, los datos seran
manejados con absoluta confidencialidad y servira exclusivamente para el
objetivo sefialado.

Instrucciones:

- Lea detenidamente cada pregunta antes de contestarla.
- Marque con una X para registrar su respuesta en cada pregunta.

1. ¢Utiliza Usted el internet para investigaciones de Microsoft Office
20137

1. Siempre C] 2. Casi siempre D 3. Ocasionalmente C]4. NuncaC]

2.- ¢En qué sitio se conecta a internet?

1. Casa D 2. Colegio C] 3. Biblioteca D 4. Cyber C]

3.- ¢, Qué aplicacion de Microsoft Office 2013 usan con frecuencia sus
estudiantes?

1. Word C] 2. Excel D 3. Power Point C]

4.- ¢ Qué tipos de materiales utiliza ud. para el proceso de ensefianza
de Microsoft Office 2013?

1. TextosD 2. Guias DidécticasC] 3. Diapositivas Dd Otros C]
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5.- ¢Utiliza médulos para la ensefianza de Microsoft Office 2013?

1. Siempre C] 2. Casi siempre@ 3. Ocasionalmente{:] 4.Nunca C]

6.- ¢ Qué dificultades encuentra usted en el desarrollo de las clases
de Microsoft Office 2013?

1. Escritura C] 2.AnimacioneC] 3. GraficarC] 4. Calculos C]

7.- ¢A sus estudiantes cuantas veces a la semana los envia a la
biblioteca?

) (ar ) [om)

8.- ¢Solicita a sus estudiantes investigacién sobre Microsoft Office
2013 para ser investigadas en la biblioteca del colegio?

1. SiempreC]Z. Casi siempre DB. OcasionalmenteD 4.Nunca C]

9.- ¢Le gustaria contar con una Biblioteca Virtual de Microsoft Office
20137

rsi [ ] 2.No (]

10.- ¢Qué informacion le gustaria contar en la Biblioteca Virtual de
Microsoft Office 2013?

Texto C] Enlaces C] Videos C]
Ejemplos didacticos D OtrosC]

Gracias por su colaboracién

395



UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA

ENCUESTA ESTUDIANTE

Comedidamente le solicitamos contestar la presente encuesta que nos
permitira obtener la informacion necesaria para realizar el Trabajo de
grado sobre el tema: “ESTUDIO Y DISENO DE UN SITIO WEB COMO
BIBLIOTECA VIRTUAL DE MICROSOFT OFFICE 2013, PARA LA
COMUNIDAD EDUCATIVA DEL UNIDAD EDUCATIVA HUACA, DEL
CANTON SAN PEDRO DE HUACA, PERIODO 2014”, los datos seran
manejados con absoluta confidencialidad y servira exclusivamente para el
objetivo sefialado.

Instrucciones:

- Lea detenidamente cada pregunta antes de contestarla.
- Marque con una X para registrar su respuesta en cada pregunta.

1.- ¢ Utiliza internet para investigaciones de Microsoft Office 20137

1. Siempre C] 2. Casi siempD 3. OcasionalmenteC] 4. NuncaC]

2.- ¢ En qué sitio se conecta a internet?

1. Casa ] 2Colegio [ ] 3. Biblioteca () aowos( ]

3.- ¢Qué aplicacion de Microsoft Office 2013 usa con frecuencia?

1. Word C] 2. Excel D 3. Power Point C]

4.- ¢ Qué tipos de materiales utiliza Ud. para el aprendizaje Microsoft
Office 20137

1. TextosD 2. Guias DidécticasC] 3. Diapositivas C] 4. Otros C]
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5.- ¢ Utiliza médulos para el aprendizaje de Microsoft Office 2013?

1. Siempre C] 2. Casi siempreC]B. Ocasionalmente D 4.Nunca C]

6.- ¢ Qué dificultades encuentra usted en el desarrollo de las clases
de Microsoft Office 2013?

1. Escritura C] 2.AnimacioneC] 3. GraficarC] 4. Célculos C]

7.- ¢, Cuantas veces ala semana visita Ud. a la Biblioteca del Colegio?

[ 1-3 ] [ 4-7 ] [8—omés]

8.- ¢ Presenta en sus informes de trabajos bibliografia o linografia?

st ] No (]

9.- ¢Le gustaria contar con una Biblioteca Virtual de Microsoft Office
20137

1. Si D 2. No C]

10.- ¢Qué informacion le gustaria contar en la Biblioteca Virtual de
Microsoft Office 2013?

Texto C] Enlaces C] Videos C]
Ejemplos didacticos D OtrosC]

Gracias por su colaboracion.
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FOTOGRAFIAS DE LA UNIDAD EDUCATIVA HUACA

Fuente: Estudiantes Tercero Bachillerato Informatica.
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Fuente: Estudiantes Segundo Bachillerato “B”

Fuente: Estudiantes Segundo Bachillerato Informético.
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Fuente: Estudiantes Tercero Bachillerato “A”.

Fuente: Estudiantes Tercero Bachillerato “B”.
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Anexo: Certificado Abstract
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Anexo: Certificado aplicacion de las encuestas.

402



Anexo: Certificado difusion Trabajo de Grado
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