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RESUMEN

La presente investigacion propone una guia didactica para desarrollar
un aprendizaje significativo, con esta propuesta se quiere alcanzar que los
estudiantes estén mas motivados de acuerdo a nuevas propuestas de
reforma educativa. Como maestros se debe mantener una constante
actualizacion, al igual que otras actividades demandan de un desarrollo
latitudinal en aficién, gusto y satisfaccion para optimizar el interés de los
estudiantes. Actualmente, las nuevas tecnologias de informacion, en
especial la computacion, tiene una incidencia considerable en el proceso
de educacion en los estudiantes desde el Pre-Kinder hasta la secundaria.
Es asi como el aprendizaje de computacion necesariamente se lleva a
cabo, ya sea, en la escuela, en casa o0 en un instituto de ensefianza de
computacion para nifios, satisfaciendo una primera necesidad de un
alumno del siglo XXI. La formacion y la capacitacion de nuevos saberes y
la adaptacion a la tecnologia es una de forma estratégica que el docente
debe tomar como herramienta util para asumir los cambios y
transformaciones en el mundo cientifico tecnoldgico. La guia didactica, es
un documento que permite al profesor una adecuada planificacion,
orientacion y control del trabajo independiente de los estudiantes tanto
dentro como fuera del aula. Al tener precisadas las tareas en el desarrollo
de la actividad asignada en Word, Excel y PowerPoint los alumnos del
7mo afio de educacioén basica de la escuela “17 de Julio” alcanzaran una

mejor captacion de nuevos conocimientos.



ABSTRACT

This research is a didactic guide to develop a significant learning, with
This Project | want to get that the students get a great motivation
according new proposals of educative reform. Teachers must support a
continual preparation, equal that other activities which requires habitudes
in affection, liking and satisfaction to improve the interest of the students.
Actually, the new technologies about information in special, computation
has a great incidence in the education process, in the students since the
kinder garden until the high school. So, computation learning is developed
in the school, at home or in a computation Institute of teaching for children.
In consequence, it will satisfy the first necessity in the xxI century for the
students. The instruction and the training of new know ledges and its
adaptation to technology is a strategic way that the teacher has to assume
like useful tools and so teacher should adapt to the changes and
transformations in the technologic. The didactic guide is a document; it
allows an adequate introduction, orientation and control the independent
work since teachers for the students inside or outside of the class. When
the tasks are determined in the development in the activity asign in Word,
Excel y PowerPoint, the students in seventh year of basic education at “17

de Julio School” are going to get the best attention of new knowledges.
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INTRODUCCION

Conscientes de la necesidad de innovacion, la presente Guia
Didactica de Microsoft Office 2007: Word, Excel y PowerPoint, dirigido a
los Estudiantes del 7° Afio de Educacion Baésica de la Escuela “17 de
Julio”, pretende colaborar en la formacion y preparacion de los docentes
y estudiantes miembros de la comunidad educativa, con un proceso
actualizado de ayudas pedagogicas que les permitira conocer dentro de
un nuevo paradigma la gestién del docente en el proceso educativo del

aula.

El paquete de Microsoft Office 2007: Word, Excel y PowerPoint es
una herramienta significativa para el aprendizaje y desarrollo educativo.
Se expresa que para dar transcendencia al aprendizaje surge la
necesidad de proveer al docente una serie de métodos y estrategias para

ser aplicados y asi fomentar el aprendizaje.

El presente trabajo de investigacion hace referencia al problema
de la investigacion, “El déficit de recursos didacticos y médulos de
Microsoft Office 2007: Word, Excel y PowerPoint, generan desinterés en
el proceso de ensefianza de esta asignatura en los estudiantes del 7mo
afno de educacion basica de la escuela “17 de julio”. Se proyectaron varios

objetivos que en el transcurso del trabajo de investigacion se alcanzaron.

De igual forma se encuentra la metodologia de investigacion que
se ha considerado para determinar mediante cuadros estadisticos los
indicadores que permitirdn identificar el problema mismo de la
investigacion, en base a la cual se elaborara la propuesta de solucion.
Esta investigacion se realiz6 basada en la bibliografia de diferentes
autores para la unificacibn de informacion; ademas de conocer las

necesidades basicas del estudiante referente a esta materia.
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El aporte es el esfuerzo vy la dedicacion para la solucién de las
inquietudes, necesidad de los estudiantes, y mejorar la calidad de

educacion.

La investigacion comprende de seis capitulos:

CAPITULO I: Se detalla los antecedentes, el planteamiento del problema
la formulacion del problema, delimitacion de las unidades de observacion,
objetivos que en el transcurso de la investigacion se espera alcanzar,

justificacion y la factibilidad.

CAPITULO II: Contiene la fundamentacion tedrica de la investigacion,
aqui se desarrolla los diferentes paradigmas y modelos que guian los

procesos de aprendizaje.

CAPITULO IlI: Consta de la metodologia que describe el disefio y el tipo
de investigacion, métodos, técnicas y procedimientos aplicados. Ademas

se indica la poblacién o universo con el que se desarrolla la investigacion.
CAPITULO 1IV: Contiene el marco administrativo y el andlisis e
interpretacion de los resultados obtenidos de las encuestas aplicadas en
la institucion educativa seleccionada.

CAPITULO V: Consta de las conclusiones y recomendaciones que se
obtuvo luego de haber analizado cada una de las respuestas emitidas por

los docentes y estudiantes en las encuestas realizadas.

CAPITULO VI: Se define el desarrollo de la propuesta.

12



CAPITULO |

1. PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1 Antecedentes

El desarrollo de las tecnologias tiene una gran influencia en el ambito
educativo, ya que constituyen una nueva herramienta de trabajo que da
acceso a una gran cantidad de informacién y que acerca y agiliza la labor

de personas e instituciones .

En la educacion, la computadora es un medio que fortalece el
proceso ensefianza - aprendizaje. Se utiliza los programas de Microsoft
Office con aplicaciones como: Word (procesadores de palabras), Excel
(hojas electronicas) y PowerPoint (presentaciones)

Microsoft Office estd compuesto basicamente por aplicaciones de
procesamiento de textos, plantila de célculo y programa para
presentaciones. Funciona bajo plataformas operativas Microsoft
Windows, aunque también lo hace en Linux si se utiliza un emulador
como Cine o Crossover Office. Las versiones mas recientes de Office son

llamadas 'Sistema de oficina en vez de Suite de Office.

Office hizo su primera aparicion en 1989 en un Mac, y mas adelante
en Windows en 1990. El término fue inicialmente usado en marketing para
vender un set de aplicaciones, que previamente se vendian
separadamente. El principal argumento de venta era que comprar el
paquete completo resultaba méas barato que comprar cada aplicacion por
separado. La primera version de Office contenia las aplicaciones

Microsoft Word, Microsoft Excel y Microsoft PowerPoint. Adicionalmente,
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una llamada "version profesional" de Office incluia también Microsoft

Access y Schedule Plus.

En este marco, la educacion es punto fundamental para responder a
estos desafios, asi como también, la convergencia entre los sistemas
educativos y productivos, sobre una base de una cultura encaminada al
trabajo y al rescate de los valores para la vida, vinculados al desarrollo del

mudo de la tecnologia y la ciencia.

El sistema Educacional pretende preparar a los niflos para que se
transformen en miembros responsables de la sociedad del conocimiento y
con principios democraticos, pluralistas en la que se rednen personas de

diferentes grupos étnicos, religiosos, culturales y politicos.

El establecimiento, motivo y centro de la investigacion, cuenta con
suficientes aulas, un laboratorio, una cancha deportiva, y otros servicios.
Dispone de equipamiento para Computacion adecuado para el proceso
Ensefianza-Aprendizaje, experiencia profesional y material didéctico

suficiente.

1.2 Planteamiento del Problema

La escuela “17 de Julio” ubicada junto a la ciudadela universitaria, en
Ibarra, en la actualidad, el desconocimiento de nuevos meétodos y
técnicas de ensefianza por parte de los docentes de computacion
generan desorientacion a los estudiantes y rechazo tanto en la materia

como al maestro que la imparte.

La desmotivacion de los estudiantes y poca aceptacion al docente

retrasa la captacion de los conocimientos.
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Actualmente en la institucién el sistema de estudio es tradicional lo

gue afecta las posibilidades de mejorar la calidad de la ensefianza.
1.3 Formulacion del Problema

El inadecuado uso de recursos didacticos de Microsoft Office 2007:
Word, Excel y PowerPoint, generan desinterés en el proceso de
ensefianza-aprendizaje en los estudiantes del 7mo afio de educacion
basica de la Escuela “17 de Julio”.
1.4 Delimitacion

1.4.1 Delimitacion Especial

Esta investigacion se realizd en la Escuela “17 de Julio” en la

ciudadela universitaria.

1.4.2 Delimitacion Temporal

La presente investigacion se realizé desde Septiembre de 2010 hasta
Julio de 2011.

1.5 Objetivos
1.5.1 Objetivo General

Diseflar y elaborar recursos didacticos de Microsoft Office 2007:
Word, Excel y PowerPoint, que generen interés en el proceso de

ensefianza-aprendizaje de computaciéon en los estudiantes del 7mo afio

de educacion basica de la escuela “17 de Julio”.
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1.5.2 Objetivos Especificos.

1. Diagnosticar la situacién actual acerca de los conocimientos de las
Tecnologias de Informaciéon y Comunicacion a docentes y estudiantes del 7°
Afo de Educacién Basica en la Escuela “17 de Julio” en la Ciudad de

Ibarra.

2. Disefar una Propuesta para cuantificar el rendimiento académico de

los estudiantes en el aprendizaje de Word, Excel y PowerPoint.

3. Difundir la propuesta que facilitard la ensefianza- aprendizaje de Word,
Excel y PowerPoint con la utilizacion de las Tecnologias de

Informacién y Comunicacion considerando su conocimiento y su uso.

1.6 Justificacion.

Luego de revisar el libro de Microsoft Office 2007: Word, Excel y
PowerPoint, con el que el docente imparte sus conocimientos a los
dicentes del séptimo afio de educacion basica en la escuela “17 de Julio”
ubicada en la ciudad de Ibarra, se propone realizar una guia didactica en
la que los docentes y estudiantes interactien equitativamente, con lo cual
se puede mejorar la calidad de educacién realizando un proceso de
aprendizaje activo e integral promoviendo el trabajo individual y grupal a
través de una guia con unidades planificadas y evaluaciones al término de

cada unidad.

El desarrollo de este proyecto beneficiara a los docentes vy
estudiantes para ofrecer a la sociedad estudiantes con actitudes y
aptitudes para realizar una mejor operaciéon en Microsoft Office 2007:
Word, Excel y PowerPoint.

16



1.6.1 Factibilidad.

Es factible ya que se cuenta con la predisposiciéon y colaboracién de

las autoridades de la escuela “17 de Julio”.

Esencialmente se tiene la informacién tedrica, los recursos

tecnoldgicos y el conocimiento necesario para el desarrollo del proyecto.
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CAPITULO Il

2. MARCO TEORICO

2.1 Fundamentacion Tebrica

2.1.1 Teorias del aprendizaje

Teoria conductista

La teoria conductista, desde sus origenes, se centra en la conducta
observable intentando hacer un estudio totalmente empirico de la misma'y
gueriendo controlar y predecir esta conducta. Su objetivo es conseguir

una conducta determinada para ello analizara el modo de conseguirla.

De esta teoria se plantearon dos variantes: el condicionamiento
clasico y el condicionamiento instrumental y operante. Esta variante
explica tan solo comportamientos muy elementales. La segunda variante,
el condicionamiento instrumental y operante persigue la consolidacion de
la respuesta segun el estimulo, buscando los reforzadores necesarios

para implantar esta relacion en el individuo.

Se plantea la ley del efecto segun la cual se consolidan las
respuestas deseadas en el individuo a las que la sigue un estimulo
satisfactorio y en la ley del ejercicio segun la cual la respuesta se
consolida con relacién al nimero de veces que se conecte con un

estimulo satisfactorio.

Segun esta teoria la ensefianza se plantea como un programa de
contingencias de refuerzos que modifiquen la conducta del alumno. Se

propone un conocimiento a aprender, se entiende que el conocimiento se

18



ha adquirido convenientemente si el alumno es capaz de responder
convenientemente a cuestiones planteadas acerca de este conocimiento.
Si el alumno responde correctamente se le proporcionan una serie de
estimulos positivos para él, si no lo hace correctamente se le dan

estimulos negativos o0 no se le proporciona el positivo.

Se programa el aprendizaje como una secuencia de pequefios pasos
con un gran numero de refuerzos y con una alta frecuencia en su
planteamiento. Se divide el conocimiento en tareas o moédulos y el
estudiante debe superar cada uno de estos médulos para proseguir con el
siguiente. Se definen, asi mismo, objetivos operativos y terminales en los
gue habra que evaluar a los nifios, nifias, docentes, autoridades y padres

de familia.

Como aportaciones se destacan el intento de predecir y controlar la
conducta de forma empirica y experimental, la planificacion y organizacion
de la ensefianza, la busqueda, utilizacion y analisis de los refuerzos para
conseguir objetivos, y la subdivisién del conocimiento, la secuenciacion de
los contenidos y la evaluacion del alumno en funcidon a objetivos. En
cuanto a las deficiencias de esta teoria se destaca que el conductismo
prescinde por completo de los procesos cognoscitivos. Para él el
conocimiento es una suma de informacion que se va construyendo de
forma lineal. Asume que la asimilacion de contenidos puede
descomponerse en actos aislados de instruccion. Busca Unicamente que
los resultados obtenidos sean los deseados despreocupandose de la

actividad creativa y descubridora del alumno.
Teoria cognitiva
La teoria conductista no tenia en cuenta procesos internos para

comprender la conducta y solo podia predecirla y controlarla. El nuevo
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objetivo de esta teoria es analizar procesos internos como la compresion,
la adquisicion de nueva informacion a través de la percepcion, la atencion,
la memoria, el razonamiento, el lenguaje, entre otras. Surgen una serie de
planteamientos segun esta teoria que describen y analizan cada uno de
estos procesos internos. Esta teoria entiende que si el proceso de
aprendizaje conlleva el almacenamiento de la informacién en la memoria,
no es necesario estudiar los procedimientos de estimulo-respuesta sino
atender a los sistemas de retencion y recuperacion de datos, a las
estructuras mentales donde se alojaran estas informaciones y a las
formas de actualizacion de estas. Diferencia entre estructuras mentales
como componentes estaticos del sistema que permanecen estables a lo

largo del tiempo y procesos que describen la actividad del sistema.

El objetivo del educador, segun esta teoria, sera el crear o modificar
las estructuras mentales del alumno para introducir en ellas el
conocimiento y proporcionar al alumno de una serie de procesos que le
permitan adquirir este conocimiento. Por tanto no se estudia cémo
conseguir objetivos proporcionando estimulos, sino que se estudia el
sistema cognitivo en su conjunto: la atencion, la memoria, la percepcion,
la compresion, las habilidades motrices, entre otras. Pretendiendo
comprender como funciona para promover un mejor aprendizaje por parte
del alumno. De cada parte de este sistema cognitivo surgen teorias que
analizan, por ejemplo en la memoria, como se producen los procesos de
seleccion-retencion-recuperacion de datos; en el aprendizaje los procesos
de reorganizacion, reconstruccibn |y  re-conceptualizacion  del
conocimiento, y otras. En cuanto a deficiencias se destaca el método de
investigacion, ya que es necesario recurrir a técnicas introspectivas para
hacer explicitos los procesos internos. Por tanto no se pueden establecer
correlaciones para obtener resultados especificos segun experimentos

realizados, no como en la teoria anterior donde la percepcion de un

20



estimulo originaba una respuesta y esto era de directa aplicacion sobre un

grupo de alumnos.

Teoria constructivista

Dentro de esta teoria el constructivismo es un proceso de
construccion de conocimientos en forma continua. Aqui se considera al
estudiante como el constructor y artesano del conocimiento. El
constructivismo se fundamenta en la experiencia previa y tiene como
objetivo desarrollar destrezas, valores y actitudes positivas en el
estudiante para el logro de aprendizaje significativo.

Tama (1998), dice: “El profesor en su rol de mediador debe apoyar al
estudiante para: Ensefiarle a pensar: desarrollar en el estudiante un
conjunto de habilidades cognitivas que les permitan optimizar sus
procesos de razonamiento. Ensefarles sobre el pensar: animar a los
estudiantes a tomar conciencia de Sus propios procesos Yy
estrategias mentales (meta cognicion) para poder controlarlos y
modificarlos (autonomia), mejorando el rendimiento y la eficacia en
el aprendizaje. Ensefarle sobre la base de pensar: quiere decir
incorporar objetivos de aprendizaje relativos a las habilidades

cognitivas, dentro del curriculo escolar”.

Al realizar un comentario sobre el parrafo anterior se puede decir
gue las diferentes situaciones del aprendizaje se basa en el pensar,
ya que a través de este modelo el estudiante pueda utilizar operaciones
mentales de orden superior como juzgar, inferir, deducir, investigar,
seleccionar, sistematizar y otras que le permitan formar mas estructuras
cognitivas que, en definitiva, lograran aprendizajes significativos vy

construir sus propios aprendizajes.

21



Pozo J. I. (1998) en base a las ideas de la Lakatos dice: “El
aprendizaje de conceptos cientificos no consiste s6lo en reemplazar
unas ideas cualesquiera por otras cientificamente aceptadas, sino
gue en el aprendizaje existe una cierta conexién genética entre la
teoria espontanea del estudiante y la teoria cientifica que se le
pretende trasmitir. Ensefiar ciencia no consiste en proporcionar

conceptos a los estudiantes sino cambiar los que poseen”

Al realizar un analisis de lo que es el constructivismo, considero que
todo aprendizaje supone una construccion que se realiza a través de un
proceso mental que finaliza con la adquisicion de un conocimiento nuevo,
puedo entender que los conocimientos previos que el nifio o nifia poseen

seran claves para la construccion de este nuevo conocimiento.

Carl R. Rogers, dice: El aprendizaje verdadero no puede ocurrir sin
involucrar tanto al intelecto como a las emociones del estudiante; la
motivacion para el aprendizaje debe venir desde dentro, y los seres

humanos del todo sujetos a controles ambientales.

Teoria Humanista

Segun el humanismo la educacion se ocupa mas del desarrollo
general del estudiante, desarrollando las areas cognoscitivas y afectivas,
mientras que la educacion actual se ocupa primordialmente del contenido,
por esto el maestro tradicional es definido como instructor y el humanismo
lo define como facilitador. Los humanistas estdn comprendidos con una
educacion que involucra a los sentimientos, las emociones, las

motivaciones los gustos y los disgustos de los estudiantes.

Al concebir al nifio como un todo (sentimientos y cognicion), los

humanistas pretenden fomentar el aprendizaje personalmente significativo
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e integrado. los humanistas estan preocupados por el desarrollo del
contenido relevante a los propios intereses y necesidades del nifio(a).que
tengan mas libertad y responsabilidad en cuanto a qué, cuando y como
aprendan, de igual manera busca fomentar un sentido de afectividad
personal que les permita aceptar y cumplir en forma afectiva con
responsabilidad, y escoger lo que hacen y como hacen, ya que el
aprendizaje humano crece y cambia rapidamente que los estudiantes
necesitan mas conocimientos; por lo tanto, la educacion trata de adaptar a
los estudiantes al cambio y ayudandolos a aprender como aprender,

como resolver problemas y coémo efectuar cambios en sus propias vidas.

2.1.2 MICROSOFT OFFICE 2007

WORD

MI PRIMER DOCUMENTO

Este tema explica como crear y guardar el primer documento. Al
menu Inicio se accede desde el boton situado, normalmente, en la
esquina inferior izquierda de la pantalla y desde ahi se pueden arrancar o
iniciar practicamente todos los programas que estan instalados en el

ordenador.

Al colocar el cursor y hacer clic sobre el boton inicio se despliega un
menu parecido al que ve a la derecha de forma cuadrada, al colocar el
cursor sobre el elemento Todos los programas del botén inicio; se
desplegara una lista con los programas que hay instalados en su
ordenador. Una vez que se despliega el menu seleccionar Microsoft Office
2007 y presionar sobre Microsoft Word 2007 para que el programa se

inicie.

23



EXCEL

Excel es un programa del tipo Hoja de Calculo que permite realizar
operaciones con numeros organizados en una cuadricula. Es util para

realizar desde simples sumas hasta céalculos de préstamos hipotecarios.

CONCEPTOS DE EXCEL

Un libro de trabajo es el archivo que se crea con Excel, es decir, todo
lo que se realice en este programa se almacenara formando el libro de
trabajo. Los libros de trabajo de Excel tienen la extension .XLS para que

el ordenador los reconozca como tal.

Cuando se inicia una sesion de Excel automaticamente se abre un
nuevo libro de trabajo con el nombre provisional de Libro! en la Barra de

titulo en la parte superior de la ventana de Microsoft Excel.

POWER POINT

CONCEPTOS BASICOS

PowerPoint es la herramienta que Microsoft Office posee para crear
presentaciones. Las presentaciones son imprescindibles hoy en dia ya

gue permiten comunicar informacion e ideas de forma visual y atractiva.

Se pueden utilizar presentaciones en la ensefianza como apoyo al
profesor para desarrollar un determinado tema, para exponer resultados
de una investigacion, en la empresa para preparar reuniones, para
presentar los resultados de un trabajo o los resultados de la empresa,
para presentar un nuevo producto, entre otros. En definitiva siempre que
se quiera exponer informacion de forma visual y agradable para captar la
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atencion del interlocutor. También permite insertar efectos animados,
peliculas y sonidos. Para empezar se tratara la forma de arrancar el
programa y cuales son los elementos basicos de PowerPoint, la pantalla,

las barras, entre otras, para conocer el entorno.

2.2 Posicionamiento Tedrico Personal

Con esta teoria que es de gran importancia se quiere conseguir que el
estudiante sea artifice del desarrollo de su propia inteligencia, aprenda a
conocer, a ser, a hacer, a compartir y a emprender, formando un cambio
en el estudiante por ende la sociedad; es decir preparar al hombre para

gue se inserte en la misma y en el mundo del trabajo.

En cuanto al maestro su rol es de cambio que se convierta en
mediador, moderador, coordinador y facilitador del aprendizaje, que
conozca de cerca los intereses del nifio(a) y respete sus diferencias
individuales. Que los padres de familia, sean coparticipes y agentes de
cambio en la construccion del conocimiento de sus hijos, dando énfasis al
desarrollo psicologico-social de éstos y procurando espacios donde el
aprendizaje se alcance a través de la reafirmacion de su propia

autonomia en un clima afectivo, armonico y de confianza.

2.3 Glosario de Términos

Aprender: Adquirir el conocimiento de algo por medio del estudio o de la
experiencia. Concebir algo por meras apariencias, 0 con poco
fundamento.(http://www.psicopedagogia.com/definicion/apren
der%20a%20aprender)

Actividades. Son las tareas y acciones que se proponen para iniciar,
ampliar o reforzar los contenidos. (http:/.escolar. actividades)
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Recursos. Son los materiales didacticos necesarios para desarrollar
eficazmente las actividades. Su uso permite facilitar la
comprensién y mantener el interés sobre los temas o

actividades. (http://www.definicion.org/recursos)

Tiempo. Es el lapso que se dedica a cada actividad, asi como a la
duracion total del curso o evento formativo. El tiempo de cada

tema se expresa en minutos y el de un evento formativo en

horas. (http://es.wikipedia.org/wiki/Tiempo)

Técnica Didactica. Son las formas de organizacion o actualizacién para

conducir un proceso de ensefanza-aprendizaje.

(http:/lwww.itesm.mx/va/dide2/tecnicas_didacticas/quesontd.h
tm)

Responsables. Son las personas que tendran el papel de educador o
evaluador en cada sesibn del evento formativo.
(http://www.responsables.biz/)

Evaluacion. Es el momento en que se comprueba el logro de los
objetivos. Existen varios tipos de evaluaciéon: de aprendizaje,
del desempefio, formativa, institucional y sumativa.

(http://www.chasque.net/gamolnar/evaluacion%20educativa/e
valuacion.01.html)

Didactica: Define como la disciplina cientifico-pedagogica que tiene como

objeto de estudio los procesos y elementos existentes en la

ensefanza y el aprendizaje.

(http://es.wikipedia.org/wiki/Did%C3%Alctica)
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Técnicas: Es un procedimiento o conjunto de reglas, normas o
protocolos, que tienen como objetivo obtener un resultado
determinado, ya sea en el campo de la ciencia, de la
tecnologia, del arte, de la educacidbn o en cualquier otra

actividad. (http://www.alegsa.com.ar/Dic/tecnica.php)

Aprendizaje: Accién y efecto de aprender algun arte, oficio u otra cosa.
Tiempo que en ello se emplea. Adquisicion por la practica de

una conducta (http://es.wikipedia.org/wiki/Aprendizaje)

Axiologia: Teoria de los valores.
(http://es.wikipedia.org/wiki/Axiolog%C3%ADa)

Comprension: Accion de comprender. Facultad, capacidad o perspicacia
para entender y penetrar las cosas. Actitud comprensiva o
tolerante. Conjunto de cualidades que integran una idea.

(http://es.wikipedia.org/wiki/Comprensi%C3%B3n_lectora)

Deliberado: Voluntario, intencionado, hecho a  proposito.
(http://www.wordreference.com/definicion/deliberado)

Destreza: Habilidad, arte, primor o propiedad con que se hace algo.

(http://es.wikipedia.org/wiki/Destreza)

Difusa: Ancho, dilatado. Excesivamente dilatado, superabundante en

palabras. (http://es.thefreedictionary.com/difusa)

Disposicion: Accion y efecto de disponer. (Adecuacion para algun fin).
Precepto legal o reglamentario, deliberacion, orden y mandato
de la autoridad. Gallardia y gentileza en la persona.
(http://es.thefreedictionary.com/disposici%C3%B3n)
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Educacion: Accion y efecto de educar. Crianza, ensefianza y doctrina
que se da a los nifios y a los jovenes. Instruccion por medio
de la accion  docente. Cortesia,  urbanidad.
(http://es.wikipedia.org/wiki/Educaci%C3%B3n)

Ensefianza: Sistema y método de dar instruccion. Ejemplo, accion o
suceso que sirve de experiencia, enseflando o advirtiendo
como se debe obrar en casos analogos. Conjunto de
conocimientos, y otras, que se ensefian a alguien. Ensefianza

primaria. (http://es.wikipedia.org/wiki/Ense%C3%Blanza)

Epistemologia: Doctrina de los fundamentos y métodos del conocimiento

cientifico. (http://es.wikipedia.org/wiki/Epistemolog%C3%ADa)

Expandir: Extender, dilatar, ensanchar, difundir.

(http://es.thefreedictionary.com/expandir)

Filosofia: Conjunto de saberes que busca establecer, de manera
racional, los principios mas generales que organizan y
orientan el conocimiento de la realidad, asi como el sentido
del obrar humano. Doctrina filoso6fica. Conjunto de doctrinas
gue con este nombre se aprenden en los institutos, colegios y

seminarios. (http://es.wikipedia.org/wiki/Filosof%C3%ADa)

Fonica: Perteneciente o relatvo a la voz o al sonido.
(http://es.thefreedictionary.com/f%C3%B3nica)

Mediador: Que media una situacion.

(http://es.thefreedictionary.com/mediador
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Cognitivo: Perteneciente o] relativo al conocimiento.
(http://es.wikipedia.org/wiki/Cognici%C3%B3n)

Metodologia: Conjunto de métodos que se siguen en una investigacion
cientifica 0 en una exposicion doctrinal.
(http://es.wikipedia.org/wiki/Metodolog%C3%ADa)

Empirico: El conocimiento empirico es aquel basado en la experiencia vy,
en ultimo término, en la percepcion, pues dice qué es lo que
existe y cuéles son sus caracteristicas, pero no dice que algo
deba ser necesariamente asi y no de otra forma; tampoco da
verdadera universalidad.

(http://es.wikipedia.org/wiki/Conocimiento_emp%C3%ADrico)

Analogia: Relacion de correspondencia que en los diversos organismos
ofrecen las partes que tienen la misma funcién o la misma
posicién relativa.

(http://es.thefreedictionary.com/analog%C3%ADa)

2.4 Subproblemas, Interrogantes

1.- ¢(Cuadles son las herramientas didacticas que aplica el docente en la
enseflanza aprendizaje de Microsoft Office 2007: Word, Excel y

PowerPoint en la asignatura de Computacion?

2.- ¢ Qué metodologias utiliza el docente de computacion en la aplicacion

de Microsoft Office: Word, Excel y PowerPoint?

3.- ¢lLa difusibn de los instrumentos didacticos permitird tener un
conocimiento teorico practico de la terminologia de Microsoft Office
2007: Word, Excel y PowerPoint?
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2.5 Matriz Categorial

CONCEPTO CATEGORIA DIMENSION INDICADOR
Herramientas | Microsoft Office | Word 2007 Conceptos.
Tecnolbgicas Herramientas.

Excel 2007 Conceptos.
Ejercicios.
PowerPoint Conceptos.
2007 Presentaciones.
Aprendizaje Formas de Aprendizaje Aprendizaje
Aprehender Significativo Significativo
de Ausubel
Aprendizaje
Jean Piaget
Dirigido Por Solucién de
Descubrimiento | Problemas

Investigaciones

Computacion

Guia Didactica

Métodos

Técnicas

Estrategias

Inductivo
Deductivo
Sistémico
Observacion

Encuestas

Pedagogicas
Sociolégicas
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CAPITULO IlI

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1 Tipos de investigacion

Las metodologias de investigacion que se utilizaron para esta

investigacion son:

De Campo.- Se realiz6 una reunién en la institucion de estudio, asi
como también se dialogé con los estudiantes, profesores, autoridades del

plantel, padres de familia para obtener una informacioén real.

Documental.-Se hizo una revisién bibliografica y se obtuvo la
informacion de textos, libros, folletos y documentos en general de los
cuales se selecciond lo necesario y predominante que ayudo para la

elaboraciéon del marco teoérico.

Tecnolbégica.- El trabajo se relaciond con la investigacion
Tecnologica porque tiene como finalidad solucionar un problema dentro
del campo del aprendizaje valiéndose de la tecnologia ya existente, por lo
tanto no seria descubrir nuevas leyes, sino de construir procesos en
funcion de descubrimiento ya realizados, tomando en cuenta que la
tecnologia proporciona sistemas, equipos que facilitan la solucion de

problemas.

Bibliografica.- Por cuanto los datos se obtuvieron de diversas
fuentes como: Textos, revistas, archivos, informes, monografias, Internet,
a través de estos documentos, se sustentaron las teorias de aprendizaje y
a la vez la propuesta, la misma que se ubicé en consideracion de los
docentes para mejorar la calidad de educacion.
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3.2 Métodos

Para efectuar este trabajo de investigacion se aplicaron los siguientes

métodos:

3.2.1 Empiricos

3.2.1.1 La Observacion.- Esta técnica se aplico a los estudiantes del
7° Ano de Educacion Basica en la Escuela “17 de Julio” en la Ciudad de
Ibarra, con la finalidad de diagnosticar la metodologia de la ensefianza

gue utiliza el docente en clase.

3.2.1.2 La recoleccién de informacion.- Esta es una operacion
especial que permitié la recoleccion, el procesamiento y el analisis de los

datos de las técnicas que se utilizaron en la investigacion.

3.2.2 Tebricos

En el proceso de investigacion se utilizaron diferentes métodos
tedricos-practicos que permitieron  alcanzar una vision amplia del
problema; en la enseflanza de Microsoft Office 2007: Word, Excel y
PowerPoint y llegar a la elaboracion de la propuesta con adecuadas
bases teoricas. Basicamente dentro de los métodos teoricos se aplicaron
el método analitico-sintético, el inductivo-deductivo, y el matematico, para
momentos claves de la investigacion como la definicion del problema, la
poblacién, la estructura de la fundamentacién tedrica, y el procesamiento

de los resultados.

3.2.2.1 Analitico-sintético.- Posibilit6 descomponer el problema en
sus componentes y analizar su interaccion que determiné el deficiente

proceso ensefianza-aprendizaje en todo lo que se refiere a Microsoft
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Office 2007: Word, Excel y PowerPoint; y a la vez, reunir la solucion de
esos elementos para la adecuada elaboracién de la guia didactica que
mejorara el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje con su

aplicacion.

3.2.2.2 Inductivo-deductivo.- Como en todo proceso de aprendizaje
es importante que el estudiante capte y procese en su conocimiento los
diferentes temas de Microsoft Office 2007: Word, Excel y PowerPoint; el
método Inductivo-deductivo que permita seguir el camino que parte de lo
mas facil va a lo mas dificil; de lo cercano a lo distante; de lo simple a lo
complejo para cimentar los conceptos mas elementales y poder avanzar a
los temas de Microsoft Office 2007: Word, Excel y PowerPoint mas

avanzados de acuerdo a la nueva tecnologia.

3.2.3 Estadistico

Este método se utilizd en la recopilacion, procesamiento, descripcion,

e interpretacion de los datos.

3.3 Técnicas e instrumentos

Las técnicas e instrumentos que se aplicaron a los nifios y nifias del
séptimo afio de Educacion Basica de la escuela “17 de Julio” de la ciudad

de Ibarra a Padres de Familia, Docentes y Directores fueron:

FICHA DE OBSERVACION.- Esta técnica permiti6 recopilar
informacion a través de la observacion directa a los docentes y
estudiantes con la finalidad de diagnosticar la metodologia de la

ensefianza que utiliza el Docente en clase.
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LA ENCUESTA.-

cuestionario que fue elaborado previamente para estar al tanto de la

Permiti6 recopilar informacion mediante un

valoracion y el criterio de los docentes y estudiantes como encuestados y

asi conocer el proceso ensefianza-aprendizaje.

3.4 Poblacidén

La poblacién o universo de estudio conforman 150 estudiantes en la

Escuela “17 de Julio”.

CUADRO N°1
INSTITUCION | ESTUDIANTES | PROFESORES | AUTORIADES
Escuela “17 de 150 5 3
Julio”
TOTAL: 150 5 3

3.5 Muestra

En la escuela donde se realizd6 la investigacion, cuenta con cinto

cincuenta estudiantes, para lo cual se utiliz6 la siguiente formula

propuesta por el I.L.D.I.S (Instituto Latinoamericano de Investigacién

Social.)

Simbologia:

n= Tamano de la muestra.

PQ= Varianza de la poblacion, valor constante = 0.25

N= Poblacién / Universo.

(N - 1)= Correccion geométrica, para muestras grandes >30
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E= Margen de error estadisticamente aceptable.

K= Coeficiente de correccién de error, valor constante=2.
PQ =N

n= 52
(N -1 +PQ
0.25+ 150
n = —
(150—1) “'T‘”+ 0.25
- 37.5
"= 149(0.00125) + 0.25
375
"= 043625
n=85.98

3.6 Esquema de la propuesta

e Titulo
e Justificacién e Importancia.
e Factibilidad
e Fundamentacion
e Objetivos

e General

e Especificos
e Ubicacion Sectorial y Fisica
e Desarrollo de la Propuesta
e Impactos
e Bibliografia

e Anexos



CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

ENCUESTA A PROFESORES

1.- ¢Utiliza modulos para la ensefianza-aprendizaje de Microsoft
Office 2007?

ALTERNATIVAS %
SIEMPRE 33.33
CASI SIEMPRE 33.33
OCACIONALMENTE 22.22
NUNCA 11.11
TOTAL 100

u SIEMPRE

W CASI SIEMPRE
OCACIONALMENTE

B NUNCA

Gréfico 1 Porcentajes del uso mdédulos de ensefianza-aprendizaje de Microsoft Office 2007
Fuente: Docentes de la Escuela “17 de Julio”.
Investigadores: Claudio Calderony Fernando Tirira.

El analisis de la pregunta determina que el 33.33% los docentes
utilizan modulos de Microsoft Office 2007: Word, Excel y PowerPoint para
el proceso ensefianza; el 33.33% con conocimiento tedricos; con el
22.22% otros documentos; mientras que 11.11% nunca utilizan modulos.
Esto indica que una guia didactica seria de gran ayuda para el proceso
ensefanza-aprendizaje de los estudiantes.
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2.- ¢En qué lugar cree Ud. que les gusta aprender computacién a sus

estudiantes?

ALTERNATIVAS %
EN LA ESCUELA 44.44
EN SU CASA 22.22
NINGUN SITIO 33.33
TOTAL 100

H EN LA ESCUELA
M EN SU CASA
NINGUN SITIO

Gréfico 2 Relacién en donde aprenden los estudiantes con facilidad la asignatura.
Fuente: Docentes de la Escuela “17 de Julio”.
Investigadores: Claudio Calderony Fernando Tirira.

Con respecto a este andlisis el 44.44% los docentes establece que los
estudiantes aprenden con mayor facilidad computacion en la escuela; el
22.22% aprenden con mayor facilidad y eficiencia en sus casas por la
disponibilidad de computadores; el 33.33% en ningun sitio por desinterés
del estudiante. Esto muestra que el aprendizaje de computacién es
necesario conocer desde la escuela porque los nifios tendran mejores

conocimientos basicos e interés para practicarlos.
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3.- ¢Qué tipos de materiales utiliza Ud. para las clases de

computacién?

ALTERNATIVAS %
TEXTOS 55.56
GUIAS DIDACTICAS 11.11
CARTELES 11.11
RECORTES PERIODICO 11.11
OTROS 11.11
TOTAL 100

B TEXTOS

B GUIAS
DIDACTICAS

CARTELES

B RECORTES
PERIODICO

HOTROS

Gréfico 3 Relacion de materiales utilizados en las clases de computacion.
Fuente: Docentes de 1a Escuela “17 de Julio”.
Investigadores: Claudio Calderény Fernando Tirira.

Mediante esta pregunta se puede deducir que el 55.56% de los
docentes utilizan libros para la ensefianza; el 11.11% carteles en clases;
el 11.11% recortes para aumentar el interés del estudiante; guias
didacticas con el 11.11%; mientras que otros 11.11%. Esto demuestra
gue esta herramienta remplazaria los recortes, textos, carteles para un

excelente aprendizaje.
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4.- ¢Realiza lecturas motivadoras a sus estudiantes, relacionadas
con la importancia de la utilizacién adecuada de Microsoft Office

2007 en la actualidad?

ALTERNATIVAS %
SIEMPRE 44.44
CASI SIEMPRE 22.22
OCACIONALMENTE 11.11
NUNCA 22.22
TOTAL 100

 SIEMPRE

m CASI SIEMPRE
OCACIONALMENTE

B NUNCA

Gréfico 4 Relaciones de lecturas motivadoras a estudiantes.
Fuente: Docentes de la Escuela “17 de Julio”.
Investigadores: Claudio Calderony Fernando Tirira.

La pregunta encuestada refleja que el 44.44% realiza siempre
lecturas motivacionales; mientras que el 22.22% casi siempre utilizan; el
11.11% lo hacen ocasionalmente; el 22.22% nunca lo utilizan. Esto
manifiesta que deben existir motivaciones adecuada al tema para el

desarrollo del aprendizaje en los estudiantes.
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5.- ¢Utiliza estrategias metodoldgicas para la comprensién de
Microsoft Office 2007?

ALTERNATIVAS %
SIEMPRE 33.33
CASI SIEMPRE 44.44
OCACIONALMENTE 11.11
NUNCA 11.11
TOTAL 100

H SIEMPRE

H CASI SIEMPRE

OCACIONALMENT

E
B NUNCA

Graéfico 5 Cuadro estadistico de estrategias metodoldgicas.
Fuente: Docentes de la Escuela “17 de Julio”.
Investigadores: Claudio Calderony Fernando Tirira.

El resultado de la pregunta determina que el 44.44% utiliza casi
siempre estrategias metodoldgicas; el 33.33% siempre las utilizan; el
11.11% ocasionalmente utiliza; y nunca 11.11%. Lo que afirma el
desarrollo de estrategias metodoldgicas en el proceso ensefianza

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

de computacion?

ALTERNATIVAS %
ESCRITURA 33.33
LECTURA 22.22
GRAFICAR 33.33
COMPRENCION 11.11
TOTAL 100

m ESCRITURA

B LECTURA

W GRAFICAR

m COMPRENCION

Grafico 6 Porcentaje de dificultad en el desarrollo de las clases de computacion.
Fuente: Docentes de 1a Escuela “17 de Julio”.
Investigadores: Claudio Calderény Fernando Tirira.

Se determina que el 33.33% de estudiantes tiene dificultad en la
escritura; junto con la interpretacion grafica en 33.33%; el 22.22% en la
lectura; en la comprensiéon 11.11%. Lo que representa que debe

comprender para escribir.
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7.- ¢Envia a los estudiantes a realizar consultas escritas en Microsoft

Office 2007 en sus hogares?

ALTERNATIVAS %

SIEMPRE 22.22
CASI SIEMPRE 33.33
OCACIONALMENTE 11.11
NUNCA 22.22
TOTAL 100

B SIEMPRE

W CASI SIEMPRE

B OCACIONALMENTE
B NUNCA

Gréfico 7 Cuadro estadistico en las tareas escolares en el hogar.
Fuente: Docentes de la Escuela “17 de Julio”.
Investigadores: Claudio Calderény Fernando Tirira.

En la pregunta examinada determina que el 33.33% los profesores
envia consultas de Microsoft Office 2007 para el proceso aprendizaje; el
22.22% siempre envia consultas de office; el 22.22% nunca envia
consultas de office utilizan otros métodos; y ocasionalmente un 11.11%
por la utilizacion de libros. Seria de gran ayuda enviar consultas y trabajos

escritos.
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8.- ¢ Realiza analogias en sus horas de clase?

ALTERNATIVAS %
SIEMPRE 33.33
CASI SIEMPRE 55.56
OCACIONALMENTE 11.11
NUNCA 0
TOTAL 100

0%

H SIEMPRE

m CASISIEMPRE

B OCACIONALMENTE
B NUNCA

Grafico 8 Semejanzas desarrolladas en la clase de computacion.
Fuente: Docentes de 1a Escuela “17 de Julio”.
Investigadores: Claudio Calderony Fernando Tirira.

El 55.56% de profesores tienen casi siempre analogia en los
estudiantes; mientras que el 33.33% siempre en actuaciones en clase;
mientras que ocasionalmente el 11.11%; nunca un 0%. Lo que muestra
gue no deben existir preferencias para que tengan un conocimiento

equitativo.
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9.- ¢Cual cree Ud. la actividad que realizan mas sus estudiantes?

ALTERNATIVAS %
DIBUJAR 33.33
LEER 55.56
ESCRIBIR 22.22
TOTAL 100

B DIBUJAR
W LEER
I ESCRIBIR

Gréafico 9 Relacion de actividades del estudiante.
Fuente: Docentes de la Escuela “17 de Julio”.
Investigadores: Claudio Calderony Fernando Tirira.

Se establece que el 55.56% de estudiantes tiene mas afinidad por
lectura; mientras que el 33.33% en el dibujo; el 22.22% en la escritura. Lo
que explica que seria importante disefiar documentos que motiven la

lectura y el trabajo activo del estudiante.

44



10.- ¢ Realiza concursos de escritura en Microsoft Word el laboratorio
de computacion?

ALTERNATIVAS %

SIEMPRE 11.11
CASI SIEMPRE 44.44
OCACIONALMENTE 11.11
NUNCA 33.33
TOTAL 100

B SIEMPRE

B CASI SIEMPRE

W OCACIONALMENTE
B NUNCA

Gréfico 10 Porcentaje para medir el nivel de escritura en Microsoft Word 2007.
Fuente: Docentes de la Escuela “17 de Julio”.
Investigadores: Claudio Calderony Fernando Tirira.

El 44.44% de docentes realizan casi siempre concursos de escritura
en Word; mientras que el 33.33% nunca lo hacen; dictan su materia; el
11.11% siempre; el 11.11% ocasionalmente realiza concurso de escritura
en Word. Para que el estudiante obtenga un conocimiento equilibrado de

Office 2007 y optimizar el conocimiento de los estudiantes.

45



ENCUESTA A ESTUDIANTES

1.- ¢Realiza trabajos en computador?

ALTERNATIVAS %
Siempre 20
Casi siempre 60
Ocasionalmente 20
Nunca 0

TOTAL 100%

0%

1. Siempre
W 2. Casisiempre
M 3. Ocasionalmente

B4, Nunca

Gréfico 11 Cuadro estadistico de trabajos en computador.
Fuente: Estudiantes de la Escuela “17 de Julio”.
Investigadores: Claudio Calderény Fernando Tirira.

El 60% de los estudiantes casi siempre realizan trabajos en
computador, el 20% siempre y el 20% ocasionalmente. Demuestra que
los estudiantes necesitan realizar mas trabajos en computador para

mejorar su presentacion.
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2.- ¢ Su profesor le motiva para la clase de computacion?

ALTERNATIVAS %
Siempre 80
Casi siempre 20
Ocasionalmente 0
Nunca 0
TOTAL 100%
0% 0%
m1. Siempre
m2. Casisiempre
m3. Ocasionalmente
m4. Nunca

Gréfico 12 Relaciones de motivacion en clases de computacion.

Fuente: Estudiantes de la Escuela “17 de Julio”.

Investigadores: Claudio Calderény Fernando Tirira.

De los encuestados el 80% expresan que siempre son

motivados

para las clases de computacion y el 20% casi siempre. Se identifican

claramente que no todos los estudiantes estan motivados para las clases

de computacién, es indispensable que el docente utilice metodologias

didacticas para despertar el trabajo colaborativo e individual.
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3.- ¢En laclase de computacién su profesor le incentiva para que

realice sus trabajos en computadora?

ALTERNATIVAS %
Siempre 33
Casi siempre 40
Ocasionalmente 20
Nunca 7
TOTAL 100%
1. Siempre
W 2. Casisiempre
W 3. Ocasionalmente
4, Nunca

Gréfico 13 Relacidn de incentivo en trabajos realizados en computador.

Fuente: Estudiantes de la Escuela “17 de Julio”.

Investigadores: Claudio Calderény Fernando Tirira.

El 40% de los estudiantes sefialan que casi siempre son

motivados

por el profesor, el 33% siempre, el 20% ocasionalmente y el 7% nunca. Lo

que revela que el profesor estimula a los estudiantes para que trabajen en

un computador.
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4.- ¢ Su profesor envia deberes relacionados a computacion a su
casa?

ALTERNATIVAS %
Siempre 67
Casi siempre 13
Ocasionalmente 20
Nunca 0

TOTAL 100%

0%

1. Siempre
W 2. Casisiempre
M 3. Ocasionalmente

B4, Nunca

Gréfico 14 Porcentaje de tareas enviadas al hogar.
Fuente: Estudiantes de la Escuela “17 de Julio”.
Investigadores: Claudio Calderény Fernando Tirira.

El 67% de los estudiantes expresan que el profesor siempre envia
deberes relacionados con la asignatura de computacion, el 20%
ocasionalmente y el 13% casi siempre. Deja ver que el profesor se
interesa en que sus estudiantes practiquen en casa la asignatura de

computacion.
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5.- ¢Son interesantes las clases que imparte tu profesor de
computacion?

ALTERNATIVAS %
Siempre 80
Casi siempre 20
Ocasionalmente 0
Nunca 0

TOTAL 100%
0% 0%

1. Siempre
W 2. Casisiempre
M 3. Ocasionalmente

B4, Nunca

Gréfico 15 Nivel de interés en las clases de computacion.
Fuente: Estudiantes de la Escuela “17 de Julio”.
Investigadores: Claudio Calderény Fernando Tirira.

Mediante esta pregunta se deduce que el 80% de los estudiantes
siempre se interesan por las clases de computacion. Se constaté que el
profesor presenta temas interesantes a los dicentes pero estos no captan

todo el conocimiento.
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6.- ¢ En clases de computacién realizan escritos en Microsoft Word?

ALTERNATIVAS %

Siempre 40

Casi siempre 47

Ocasionalmente 13

Nunca 0

TOTAL 100%

0%
m1. Siempre
m2. Casisiempre
m3. Ocasionalmente
m4. Nunca

Gréfico 16 Relacién de trabajos realizados en Microsoft Word.

Fuente: Estudiantes de la Escuela “17 de Julio”.

Investigadores: Claudio Calderony Fernando Tirira.

El resultado de la pregunta encuestada indica que el 47% de los

estudiantes casi siempre realizan escritos en Microsoft Word en clases de

computacion, el 40% siempre y el 13% ocasionalmente. Lo cual es

beneficioso para que el estudiante repase lo aprendido.
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7.- ¢Entiende mejor el contenido de computacion cuando realiza
trabajos por si solo?

ALTERNATIVAS %
Siempre 47
Casi siempre 40
Ocasionalmente 13
Nunca 0

TOTAL 100%

0%

1. Siempre
W 2. Casisiempre
M 3. Ocasionalmente

B4, Nunca

Grafico 17 Relacion de la comprension en el trabajo individual.
Fuente: Estudiantes de la Escuela “17 de Julio”.
Investigadores: Claudio Calderony Fernando Tirira.

Se observa que el 47% de estudiantes entienden mejor el contenido
de computacién cuando realizan trabajos por si solos, un 40% casi
siempre y el 13% ocasionalmente. Por esta razén el profesor debe enviar
trabajos individuales para que el estudiante practique y entienda lo

aprendido en clase.
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8.- ¢Ha realizado trabajos de computacion

Microsoft Office 2007?

ALTERNATIVAS %
Siempre 80
Casi siempre 13
Ocasionalmente 0
Nunca 7
TOTAL 100%
1. Siempre
W 2. Casisiempre
W 3. Ocasionalmente
4, Nunca

Gréfico 18 Cuadro estadistico de trabajos realizados en Microsoft Office 2007.

Fuente: Estudiantes de la Escuela “17 de Julio”.

Investigadores: Claudio Calderony Fernando Tirira.

relacionados con

El 80% de estudiantes manifiestan que siempre realizan trabajos de

computacion relacionados con Microsoft Office 2007, el 13% casi siempre

y un 7% nunca. Esto significa que los estudiantes si realizan trabajos

relacionados con Microsoft Office 2007.
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9.- ¢De los siguientes programas de computadora cual es tu
preferido?

ALTERNATIVAS %
Microsoft Office PowerPoint 20
Microsoft Office Word 47
Microsoft Office Excel 33

TOTAL 100%

m 1. Microsoft Office PowerPoint

W 2. Microsoft Office Word

4. Microsoft Office Excel

Graéfico 19 Porcentaje de preferencia de aplicaciones de Office.
Fuente: Estudiantes de la Escuela “17 de Julio”.
Investigadores: Claudio Calderony Fernando Tirira.

El 47% de estudiantes prefieren trabajar con el programa Microsoft
Office Word, el 33% Microsoft Office Excel y el 20% Microsoft Office
PowerPoint. Aqui se observa que los estudiantes conocen de estos
programas pero prefieren trabajar con Microsoft Office PowerPoint porque

les permite mejorar las presentaciones de sus trabajos.
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10.- Para trabajar con Microsoft Office 2007 Ud. Utiliza:

ALTERNATIVAS %
Textos 0

Guias Didacticas

Carteles
Recortes de periédicos 0
Ninguno de los anteriores 100
TOTAL 100%
0%%

Bm1. Textos

B 2. Guias Didacticas

W 3. Carteles

H 4. Recortes de periédicos

m5. Ningunode los
anteriores

Grafico 20 Cuadro estadistico de los recursos utilizados para Office 2007.
Fuente: Estudiantes de la Escuela “17 de Julio”.
Investigadores: Claudio Calderény Fernando Tirira.

El 100% de estudiantes manifiestan que no trabajan con guias
didacticas, textos, recortes de periddicos ni carteles de Microsoft Office
2007. Esto demuestra que es preciso disefiar la guia didactica de
Microsoft Office 2007 para un mejor aprendizaje.
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CAPITULO V

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Una vez realizado el analisis e interpretacién de resultados obtenidos
a través de encuestas aplicadas a maestros y estudiantes en la escuela
“17 de Julio” de la ciudad de Ibarra; se ha obtenido las siguientes

conclusiones y recomendaciones.

5.1 Conclusiones.

1. Los docentes incentivan el proceso de ensefianza de Microsoft Office
2007: Word, Excel y PowerPoint pero los dicentes no logran captar

todo el aprendizaje recibido.

2. Los instrumentos pedagoégicos que se aplican en la institucion son
habituales, ya que el docente no utiliza técnicas activas de aprendizaje;
y las evaluaciones y lecciones escritas son memoristicas; lo que
significa que no despierta interés en los estudiantes sobre el estudio de
Microsoft Office 2007: Word, Excel y PowerPoint.

3. La Guia Didactica es considerada muy importante para el aprendizaje
significativo de los estudiantes, la cual tiene aceptacién por los
encuestados, lo que permitira fortalecer la teoria con la practica con la

finalidad de enriquecer la formacion integral del estudiante.

5.2 Recomendaciones.

1. Se recomienda recurrir a la Guia Didactica ya que se ha realizado con
la utilizacién de métodos y técnicas activas, para que la clase sea mas

creativa y dinamica, para de esta forma estimular y alcanzar una facil
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comprension para el estudiante y una excelente orientacién para el

docente.

. Se recomienda que el maestro participe en eventos de actualizacion
constante e innovacién pedagdgica, acerca de técnicas informaticas
gue ayuden al proceso de enseflanza aprendizaje; debido a que en la
educacion dia a dia se producen varios cambios y avances

tecnoldgicos.

Utilizar la Guia Didactica de Microsoft Office 2007: Word, Excel y
PowerPoint, para mejorar el proceso de ensefianza-aprendizaje en el
séptimo ano de Educacion basica de la escuela “17 de Julio”, ya que
se constituira un buen material didactico de apoyo tanto para

maestros, como para el estudiante.
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CAPITULO VI

6. PROPUESTA ALTERNATIVA

6.1. TITULO DE LA PROPUESTA.

GUIA DIDACTICA PARA EL APRENDIZAJE SIGNIFICATIVO DE
MICROSOFT WORD, EXCEL Y POWERPOINT 2007, PARA LOS
ALUMNOS DEL 7° ANO DE EDUCACION BASICA DE LA ESCUELA
“17 DE JULIO” EN LA CIUDAD DE IBARRA.

6.2. Justificaciéon e Importancia.

La aplicacién del trabajo de investigacion, constituye un instrumento
necesario, que facilita el estudio con procesos activos para la ejecucion
de las tareas en el aula y fuera de ella, permitiendo desarrollar habilidades
y destrezas en los estudiantes, logrando un aprendizaje motivador y

significativo de la materia.

Ademas tiene como finalidad incrementar los conocimientos no solo
de los estudiantes sino de aquellas personas que sientan la necesidad de
aprender y estar acorde con el avance pedagdgico, cientifico y
tecnoldgico que se produce en la sociedad a medida que pasa el tiempo,
a su vez sirva como fuente de consulta, para docentes, estudiantes y

todos los interesados en instruirse, conocer y aplicar dicho tema.

Al finalizar el estudio de la propuesta el usuario esta en capacidad de
desenvolverse y resolver problemas de manera critica y autonoma
aplicando lo aprendido y sobre todo valorar esta guia a medida que el
individuo avance y profundice los temas de Microsoft Office 2007: Word,
Excel y PowerPoint.
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6.3. Factibilidad

La elaboracion de la propuesta de investigacion es factible por las

siguientes razones:

e La predisposicion de autoridades de la institucion y la participacion de
los estudiantes del séptimo afio de Educacion Basica hacen posible

gue este proyecto se desarrolle y concluya con éxito.

e Los conocimientos obtenidos son apropiados para la realizaciéon de la

guia didactica.

6.4. Fundamentacion.

El estudio de los recursos didacticos aplicados en el proceso de
enseflanza aprendizaje de Microsoft Office 2007: Word, Excel y
PowerPoint, del séptimo afio de Educacién Basica de la escuela “17 de
Julio” de la Ciudad de Ibarra se basa en el paradigma del método

constructivista y significativo.

Constructivismo y Aprendizaje Significativo

Piaget, dice: “El constructivismo es la idea que mantiene que el
individuo tanto en los aspectos cognitivos y sociales del
comportamiento como en los afectivos su conocimiento no es copia

fiel de la realidad, sino una construccion de ser humano”

La concepcion constructivista del aprendizaje escolar se sustenta en
la educacion que se imparte en las instituciones educativas, a fin de
promover los procesos de crecimiento personal del alumno en el marco
de la cultura del grupo al que pertenece.
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El constructivismo representa una de las posiciones mas
desarrolladas y sustentadas en las vanguardias pedagdgicas de la
sociedad del conocimiento. Destaca el rol activo del individuo en el

proceso de aprendizaje.

La presencia del aprendizaje significativo, con  Ausubel, donde el
aprendizaje debe ser aprendido de manera relevante; el estudiante debe
poseer en su estructura cognitiva los conceptos utilizados, previamente
formados, de manera que el nuevo conocimiento pueda vincularse con el
anterior, el estudiante debe manifestar una actitud positiva hacia el
aprendizaje y demostrar una disposicion para relacionar el material de

aprendizaje con la estructura cognitiva particular que posee.

Es indispensable partir del conocimiento basico o previo que el
individuo posee, para luego agregar nuevos conocimientos mediante la
utilizaciéon y aplicacion de una metodologia que facilite explotar las
habilidades y destrezas, hasta lograr un aprendizaje significativo,
permitiendo proporcionar cambios tanto a la formacion del docente como

del dicente.

6.5 RECURSOS DIDACTICOS

Un recurso did4ctico es cualquier material que se ha elaborado con la
intencion de facilitar al docente su funcidon y a su vez la del estudiante.

Deben utilizarse en un contexto educativo.

Los recursos didacticos proporcionan informacion al estudiante,
ayudan a ejercitar las habilidades y a desarrollarlas, proporcionan un
entorno para la expresiéon del alumno, despiertan la motivacion, la

impulsan y crean un interés hacia el contenido del mismo.
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Los recursos didacticos permiten evaluar los conocimientos de los
alumnos en cada momento, ya que normalmente suelen contener una
serie de cuestiones sobre las que se quiere que el estudiante reflexione.
Son una guia para los aprendizajes, ya que ayudan a organizar la
informacion que se quiere transmitir. De esta manera los maestros

aportan con nuevos conocimientos al estudiante.

6.5.1 GUIA DIDACTICA

La Guia Didactica es el documento que orienta el estudio, acercando
a los procesos cognitivos del alumno, con el fin de que pueda trabajarlos
de manera autonoma. La Guia explica los propositos, la estructura y las
caracteristicas para la ensefianza-aprendizaje, se ofrecen orientaciones
generales sobre su utilizacion, accion en el aula y recomendaciones sobre
la metodologia que puede seguirse para ello, ademas de un conjunto
variado de materiales y recursos didacticos de apoyo. Esta informacion es
valida para los diversos contextos escolares y culturales que conforman la

educacion.

La Guia es una herramienta valiosa que complementa y dinamiza el
texto basico; con la utilizacidén de creativas estrategias didacticas, simula y
reemplaza la presencia del profesor y genera una ambiente de dialogo,
para ofrecer al estudiante diversas posibilidades que mejoren la

comprension y el auto-aprendizaje.

La Guia Didactica es un material educativo que deja de ser auxiliar,
para convertirse en herramienta valiosa de motivacion y apoyo; pieza
clave para el desarrollo del proceso de ensefianza, porque promueve el
aprendizaje autonomo al aproximar el material de estudio al alumno a

través de diversos recursos didacticos.
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6.6. Objetivos

6.6.1 General

Utilizar Microsoft Office 2007:Word, Excel y PowerPoint para realizar las
labores habituales con el procesador de textos Word, graficos e informes
con la hoja de calculo Excel y presentaciones basicas con PowerPoint,

maximizando las facilidades y variabilidad que ofrece esta herramienta.

6.6.2 Especificos

1. Aplicar las herramientas que proporciona Word 2007 para la
creacion, modificacion e impresion de documentos de texto para que
el alumno sea capaz de crear cualquier tipo de documento de texto

mediante el uso de imagenes, graficos y tablas.

2. Capacitar a los estudiantes en el uso completo de la aplicacion de
Excel 2007, donde manejara formulas que ayudaran a trabajar mas
dinAmicamente la organizacion de datos dotandolo con los
conocimientos necesarios, tedricos y practicos, para que pueda

desempefiar de manera eficiente el uso de esta aplicacion.

3. ldentificar los elementos principales, imagenes predeterminadas
desde diversos archivos, agregar encabezados y/o pies de pagina,
Insertar sonidos en una Presentacion a través de los diferentes
medios y presentacion simple utilizando PowerPoint para el manejo

adecuado en el entorno de una PC.

4. Guiar el aprendizaje del alumno, a través de la guia se le ofrecen los
elementos informativos suficientes como para determinar qué es lo
gue se pretende que aprenda, como se va a hacer, bajo qué

condiciones y como va a ser evaluado.
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5. Incorporar las metodologias que favorezcan el aprendizaje activo y

significativo del estudiante

6.7. Ubicacion Sectorial y Fisica.

La Guia Didactica de Microsoft Office 2007 para la ensefianza —
aprendizaje de Microsoft Word, Excel y PowerPoint, dirigida a los
estudiantes del 7mo Ao de Educacion Basica de la Escuela “17 de Julio”

se efectud durante el tercer trimestre del ano lectivo 2010-2011.

Escuela : <17 de Julio”

Zona : Urbana

Cantén . Ibarra

Provincia : Imbabura

Direccidén : Av. 17 de Julio y Gral. José Maria Cordova

Av. 17 de Julio

Calle Gral. Josée Maria
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6.8. Desarrollo de la Propuesta.
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A

I W \ TALLER DIDACTICO No. 1

Microsoft Word 2007

b Y TALLER DIDACTICO No. 2
Microsoft Excel 2007

Il", ; | TALLER DIDACTICO No. 3
| Microsoft PowerPoint 2007
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RECOMENDACIONES

PERMANEZCA sentado en el
laboratorio de computacion.

NO JUEGUE con ninguna
clase de objeto.

ATIENDA las indicaciones del
profesor.
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PROHIBIDO ingresar comidas
o0 bebidas.

LN
Al
@ O
iCUIDADO! con los cables,
enchufes y toma corrientes.
Evite tocarlos.
© O

@ )
Es peligroso: pueden causarle
dafios.

@ O

Cuando se dirija a la sala de

computacion NO CORRA por

los pasillos o graderios.

© O
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CUIDE SU COMPUTADOR

@ o

MANTENGA lejos de
temperaturas altas o extremas.

NO LO EXPONGA a vapores
o liquidos.

DESCONECTE antes de

limpiarlo.
o o)
Ql O
l\gf Mantenimiento y reparacion.
w7 NO LO HAGA USTED, que lo

haga un técnico.
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Girar y voltear

Eliminar objetos

Ordenar objetos

UNIDAD 7
TRABAJAR CON TEXTO
Afadir texto

Insertar texto nuevo
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Revision ortografia
Alineacion de pérrafos
Las sangrias

UNIDAD 8

TRABAJAR CON TABLAS
Las tablas
Crear tablas
Eliminar tablas, filas o columnas

Bordes de una tabla

UNIDAD 9

TRABAJAR CON GRAFICOS
Insertar grafico
Modificar tipo de grafico

Opciones de disefio

UNIDAD 10

TRABAJAR CON ORGANIGRAMAS
Crear un organigrama
Afadir texto en cuadro de dialogo

Agregar relaciones en un organigrama

UNIDAD 11
ANIMACIONES Y TRANSICIONES
Animar textos y objetos

Transicion de diapositivas
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EVALUACION DE DIAGNOSTICO: WORD,
EXCEL Y POWERPOINT

1. Complete:

a) Para cambiar mayudsculas y minasculas marque el texto, seleccione

el MeNnU........coeevvenennns pulse clic
L= 1P y aparecera una ventana con
opciones, elija la que desea
2P

b) El siguiente mena:

Parrafo...

Vifietas »

o3 ST
Iz |1z
o
1
-
3
g

Sindnimos »
Traducir »

Estilos »

c) Para insertar diapositivas siga los siguientes pasos:
a)Pulse clic en el mend..............
b)Pulse clicen............. diapositiva
c)Ubique la opcidon Disefio de......................
d)Elija una diapositiva

e)Noolvide.................... los cambios.

2. Escriba los pasos parainsertar formato alos nameros en Excel:



3. Escriba Verdadero (V) o Falso (F) segun corresponda.
a) Al hacer clic derecho en un lugar libre de la diapositiva permite
acceder al menu que contiene la opcion Fondo. ()
b) La ventana Fondo contiene los colores y lo efectos de relleno. ()
¢) Cuando selecciona Mas colores observa un cuadrado con variedad

de colores. ()

4. Junto a cada figura escriba una H si pertenece al hardware o una

S si pertenece al software de la computadora.

>
MONITOR ~!
POWERPOINT
5. Subraye lo correcto:
Windows es:
Un procesador de palabras Una hoja de calculo
Un sistema operativo Un graficador
6. Unir segun corresponda:
Windows Sirve para elaborar documentos de calculo.
Paint Permite hacer presentaciones.
Excel Sirve para hacer documentos de texto.
PowerPoint Es un graficador.
Word Es un sistema operativo.

7. ¢Cuales de los programas anteriores no pertenece a Microsoft
Office?
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8. Relacione con lineas segun corresponda:

@

9. Una con unalinealos iconos con su aplicacion:

Copiar

Imagenes predisefiadas

.+
B+
B+

Cortar

Pegar

[%2]
c
=

HE

Insertar numeracioén

I__En.l Cortar

Pegar
e gl Copiar
el |
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TALLER DIDACTICO N°1

Microsoft Word 2007

“EL QUE APRENDE Y
J { APRENDE, Y NO PRACTICA LO ¢
-~ QUE SABE ES COMO EL QUE
ARA Y ARA Y NUNCA
SIEMBRA”

(PLATON)
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1. DATOS INFORMATIVOS:

1. Escuela
2. ASIONALUIE L
3. CUISO
4. Paralelo
5. Periodos
6. Fechade Aplicacion: ...................ccooiiiiii i,
7. Facilitador 1
8. ANO LECLIVO 1
2. TEMA:

Microsoft Word 2007.

3. OBJETIVO GENERAL.:
Utilizar las herramientas que proporciona Word 2007 para la
creacion, modificacion e impresion de documentos de texto para que
el alumno sea capaz de crear cualquier tipo de documento mediante

el uso de imagenes, gréficos y tablas.

4. OBJETIVOS ESPECIFICOS:
1.Definir los conceptos basicos que son necesarios para el uso de
Microsoft Word 2007.
2.ldentificar los elementos bésicos de Word 2007.
3.Analizar las herramientas que proporciona Word 2007 para la

creacion y modificacion de documentos.

5. EVALUACION INICIAL DIAGNOSTICA WORD:
1. ¢, Qué es Word 20077
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6.

2. ¢ Qué entiende por procesador de textos?

5. Escriba el nombre del siguiente Botén:

Cia
5

6. Escriba un método para imprimir un documento.

ORIENTACION DIDACTICA
1. Lea detenidamente cada uno de los enunciados y analice el
contenido de la formacion intelectual.

2. Resolver los ejercicios.
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UnipaD

ETAPAS
Demostracion, Preparacion y Evaluacion. —
UBICACION

Centro de Cémputo.

REALIZACION

Todo el Grupo.

TEMA DE UNIDAD:
Mi primer documento
e Las ventanas
e Los menus contextuales
¢ Iniciar Word 2007
e El primer texto
e Guardar un documento

e Abrir un documento

OBJETIVO GENERAL:

Utilizar las herramientas basicas de los elementos de Word, a través de

la practica personalizada en el Centro de Computo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
Analizar los conceptos basicos de Word.

Asimilar los diferentes métodos para abrir, guardar y cerrar documentos.
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MI PRIMER DOCUMENTO

Las ventanas

Las ventanas tienen en la parte superior la barra de titulo, que

enuncia como llama la ventana. En el cuerpo de la ventana esta la

informacién para introducir datos. Puede haber varias ventanas abiertas

pero s6lo una esta activa; la ventana activa es la que tiene la barra de

titulo en color azul.

Acciones con las ventanas

Utilizar los botones de la esquina superior derecha. -

>

Cerrar. Cerrar una ventana supone dos cosas, dejar de verla y

finalizar el programa asociado a la ventana. Para cerrar una ventana

haz clic en el icono cerrar * . También puedes cerrar Word con la
combinacion Alt + F4, o en el Botdn Office, eligiendo Salir.
Minimizar. Minimizar una ventana es hacer que desaparezca de la

pantalla y cree un icono en la barra de tareas, para minimizar hacer

clicen = , para volver a maximizarla

Cambiar el tamafo. Para darle el tamafio a una ventana pulse el

boton restaurar © |. Entonces podra cambiar el tamafio colocando el
cursor en el borde de la tabla y cuando tome la forma de una doble
flecha, arrastre para darle el tamafio que quiera.

Maximizar. Después de cambiar de forma el boton central se

convierte en el botén maximizar y toma esta forma = = * . Para
volver al tamafio maximo de la ventana.
Mover. Para mover una ventana sitle el puntero en la barra de titulo,

haga clic y arrastre hasta el lugar deseado.
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Los menus contextuales

Son los menus que se despliegan haciendo clic con el botén derecho

del ratén. Segun la situacion o contexto donde este el puntero del ratén al

hacer clic aparecera una informacién u otra en el menu contextual.

HE ]

(B Pegar

3:_?9 Maodificar hipervinculo,..
Seleccionar hipenvinculo
Abrir hipervinculo
Copiar hipervinculo
Quitar hipervinculo
Fugnte...

Parrafo...

Vifietas

i1 T e

Humeraciaon

Iniciar Word 2007

Al hacer clic en un texto que contiene un
hipervinculo aparecerd otro mena contextual que
tiene acciones referentes a los hipervinculos que no
aparecian en el menu contextual anterior.

En

general, los mends contextuales son

bastante Utiles porque contienen comandos

importantes y ahorran tiempo

Lo primero que hay que hacer para trabajar con Word 2007 es,

obviamente, arrancar el programa. Puede hacerlo de varias formas:

Desde el men Inicio.

Al colocar el cursor y hacer clic sobre el boton R se despliega un

menu, al colocar el cursor sobre el elemento Todos los programas;

desplegara una lista con los programas que hay instalados en su

[2]
[z

]

Microsoft Office Access 2007
Microsoft Office Excel 2007
Microsoft Office InfoPath 2007

@j Microsaft Office PowerPoint 2007
[B] microsoft Office Publisher 2007

Microsoft Office Word 2007

ordenador.

Busque el elemento Microsoft Office Word 2007 y
haga clic sobre él para que inicie. Otra forma de
hacerlo es tener un acceso directo de Word en el

escritorio para arrancar el programa directamente
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El primer texto

Al iniciar Word 2007 aparece una pantalla inicial. En la parte superior
esta en color celeste, la barra del titulo, en la que aparece el nombre del

documento sobre el que esta trabajando.

Cuando arranque Word 2007 sin abrir ningin documento, se abre un
documento en blanco y le asigna el nombre inicial Documentol. Cuando

guarde el documento le asignara el nombre.

Al escribir un texto hay que teclearlo sin pulsar la tecla INTRO; cuando
llegue al final de la linea, observara como salta automaticamente de
linea. (La tecla INTRO también llamada ENTER o retorno; en el teclado

de la imagen se llama "ent").

Observara que hay una pequefia barra vertical parpadeante Ique va
avanzando segun va escribiendo, se llama punto de insercién, y sirve
para saber dénde se va a escribir la siguiente letra que se tecla. No

confunda el punto de insercion con el puntero del raton que tiene esta

forma I cuando esta dentro del area de texto y esta otra % cuando estéa
encima de los mends. También puede ver una raya horizontal como ésta

= (jue indica dénde acaba el documento.

Cuando mueve el ratén, lo que estd moviendo es el puntero; cuando
pulsa las teclas de direccion, mueve el punto de insercion. Cuando
cometa un error, y se dé cuenta inmediatamente, pulse la tecla Retroceso
gue retrocede una posicion borrando la dltima letra tecleada. (La tecla
Retroceso aparece como bksp en la imagen, aunque suele ser una flecha

grande hacia la izquierda).
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Cuando se dé cuenta del error después de haber escrito unas cuantas
letras més, debe pulsar la tecla con la flecha pequefia hacia la izquierda,
que no borra las letras, sélo mueve el cursor hasta llegar a la siguiente
letra donde se encuentra el error; entonces pulse Retroceso para borrar el

error.

Guardar un documento

Lo que escribe va almacenando en la [ewsrcns - ]
memoria de su ordenador; si apaga el é T
ordenador, perderia y no lo podria
recuperar. Con el comando Guardar
quedard grabado en el disco duro del L e

Canceler

ordenador. Pulsa en el icono Guardar I y

aparecera una ventana como esta.

Para guardar un documento debe indicar el nombre con el que lo
quiere guardar, el tipo de documento que esta guardando y la carpeta que
contendrd el documento. ElI nombre lo indica en el campo Nombre de

archivo,

Abrir un documento
Para utilizar un documento que tiene guardado, primero, hay que
abrirlo. Para ello hacer clic en el icono del Boton Office - y luego
seleccionar la opcion Abrir, aparecera una ventana similar a la de guardar.
Para abrir un documento de los que muestran la ventana basta
seleccionarlo haciendo clic sobre él y luego pulsar en el botén Abrir. En
esta ventana se ven todos los documentos que estan dentro de la carpeta

que aparece en el campo Buscar en: Dentro de una carpeta hay
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documentos pero también puede haber otras carpetas, las carpetas se

reconocen porque tienen delante un icono amarillo.

EVALUACION

Para desarrollar la presente evaluacion:

1. Las preguntas 1,2,3,4, 5y 6 se presentardn por medio de un
trabajo impreso

2. Para la presentacion de la TAREA 2 se entregard en un CD-R

desarrollado en el paquete Word 2007, grabado con el nombre de

MICROSOFT WORD.
1. ¢Qué operaciones permite realizar el Mouse? (4 puntos)
2. ¢,Qué son los menus contextuales? (2 puntos)

3. Escriba los pasos para iniciar Microsoft Office Word 2007.

(2 puntos)

4. Escriba la formas de guardar un documento. (2 puntos)
5. CoOmo realizar las siguientes acciones: (2 puntos)
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(Tarea No. 2)

6. Consultar lo siguiente: (8 puntos)
a. Formas de arrancar Word 2007.
b. Elementos de la pantalla inicial de Word 2007.

c. Como funciona la pantalla inicial de Word 2007
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UnipaD ¢

ETAPAS
Demostracion, Preparacion y Evaluacion. |

UBICACION

Centro de Cémputo.
REALIZACION
Todo el Grupo.

TEMA DE UNIDAD:
Estructura de archivos
¢ Unidades, Archivos y Carpetas

e Recuperar archivos
OBJETIVO GENERAL:

Archivar un documento de Word, utilizando las unidades fisicas y

extraibles para su modificacion y utilizacién adecuada.
OBJETIVOS ESPECIFICOS:
Guardar un documento realizado en Word en las unidades de

almacenamiento.

Recuperar archivos desde papelera de reciclaje
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ESTRUCTURA DE ARCHIVOS

UNIDAD FiSICA. Son los discos reales del ordenador, pueden ser un
disco duro, una unidad de disquetes de 3 1/2, un CD-ROM, una unidad

Zip, un DVD, una tarjeta Compact Flash, entre otras.

UNIDAD LOGICA. Una unidad logica es el nombre con el que
Windows se refiere a las unidades fisicas. Las unidades logicas se
nombran con letras mayusculas seguidas de dos puntos. Asi la unidad
fisica disquete corresponde con la unidad I6gica A: el primer disco duro
seria la unidad légica C: la unidad D: sera el siguiente disco duro o el CD-
ROM o el DVD, y otras.

ARCHIVOS. Hay diferentes tipos de archivos segun la clase de datos
gue contienen, por ejemplo hay archivos de imagenes, archivos de

programas, archivos de documentos Word, entre otros

NOMBRES DE ARCHIVOS. El nombre puede tener hasta 255
caracteres, puede contener letras, nameros, espacios en blanco y

caracteres especiales como guiones, subrayado, @, $, &,

CARPETAS. Para organizar los archivos dentro del disco utilizan las
carpetas (también llamadas directorios). Puede crear varias carpetas
dentro de otra carpeta. De esta forma una carpeta puede contener
archivos y otras carpetas. Los nombres de las carpetas siguen las mismas

reglas que los nombres de los archivos.

Estructura de archivos

La organizacion de unidades, archivos y carpetas se llama estructura
de archivos de Windows.
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Mientras que cualquier carpeta puede contener archivos, ademas de

otras carpetas.

Para desplazar por esta estructura se dispone del icono que lleva a

la carpeta de nivel inmediatamente superior, y para bajar al nivel inferior

basta con hacer doble clic en una carpeta. Mediante el icono @ vuelve a
la carpeta anterior. Puede crear la estructura de archivos que mas se

ajuste a los datos, creando y eliminando carpetas.

Para ello dispone del icono ““ crear una nueva carpeta, la carpeta se
creara dentro de la carpeta que figure en el campo Guardar en. También
se dispone del icono eliminar que elimina el archivo o carpeta

seleccionada.
Recuperar archivos

Ya ha visto que desde los cuadros de didlogo Abrir y Guardar como,

haciendo clic en este icono < se elimina el archivo o carpeta
seleccionado. Una vez borrado un archivo puede restaurar de la papelera

de reciclaje.

Restaurar Archivos o carpetas de la papelera de reciclaje a su lugar

de origen.

e Para abrir la papelera situese en el Escritorio y haga doble clic sobre

el icono de papelera de reciclaje. _'J
e Seleccione los Elementos a restaurar haciendo clic sobre ellos. Si son
elementos alternativos utiliza la tecla Control para seleccionarlos o la

tecla May si son consecutivos.
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e Una vez seleccionados aparecera en la flecha verde de la parte
izquierda un rotulo que dice Restaurar este elemento o Restaurar los
elementos seleccionados.

e Los archivos seleccionados volveran a estar en el sitio donde se

encontraban antes de ser eliminados.

EVALUACION

Para desarrollar la presente evaluacion:
1. Trabajo a desarrollar en casa

2. Presentar por medio de un trabajo impreso

1. Grafique el boton de Office y el icono de la barra de acceso rapido

para guardar documentos. (4puntos)

2. Observe las imagenes y escriba para que sirven: (2puntos)
O

'_J ............................................................................................................

3. ¢Qué es la Unidad Fisica? (2puntos)
4. ¢Qué es la Unidad Logica? (2puntos)
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5. ¢Conceptualice estructura de archivos? (2 puntos)

6. Grafique el cuadro de dialogo Guardar como. (4 puntos)

7. ¢Como recuperar un archivo borrado? (4 puntos)
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UnipaD

ETAPAS

Demostracion, Preparacion y Evaluacion.
UBICACION

Centro de Computo.

REALIZACION

Todo el Grupo.

N
N~
\

TEMA DE UNIDAD:

Formato

Formato de un texto

Formato parrafo

Lineas y saltos de pagina.

Tabulaciones

Cambio a mayusculas

OBJETIVO GENERAL:

Elaborar un documento en Word, utilizando las herramientas necesarias

para su presentacién en forma eficiente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Manipular los formatos de texto y parrafo.
Aplicar los diferentes estilos de saltos de pagina.
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FORMATOS

Formato de un texto

El formato de un texto describe el aspecto del texto, la forma de

presentar el mismo.

Aunque lo fundamental cuando escribe un texto es lo que se dice en él,
la forma en la que lo presenta. Un texto con un buen contenido pero mal
formateado pierde mucha calidad. Incluso puede dar tu toque de disefio
de forma que sus documentos se diferencien del resto.

En Word puede clasificar las acciones que tienen que ver con el

formato en tres grandes grupos.

1. Formato caracter. Afectan a los caracteres en si mismo como el tipo
de letra o fuente, tamafio, color, entre otras.

2. Formato parrafo. Afecta a grupos de caracteres como lineas y
parrafos, por ejemplo alineacion y sangrias.

3. Otros formatos. Aqui se incluye el resto de acciones que pueden
hacer sobre el formato como tabulaciones, cambio a mayudsculas,

numeracioén y vifietas, bordes y sombreados, y otros.

Ahora observara cada uno de estos tipos de formato.

Fuente

Un apartado a elegir con cuidado es la fuente del texto =~ = =
';K‘I‘;:"r'::;"‘““’"“" 10 11IR

ya que determinard en gran medida el aspecto del text0. . mowearpcorue

T Mowotype Corsiva

Para cambiar el tipo de letra o fuente lo primero que se .o

 Aharoni T TR

hace es seleccionar los caracteres, palabras o lineas .8

rea mal v

sobre los que quiere realizar el cambio. A continuacién hacer clic sobre el
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pequefio triangulo que hay al lado de la fuente actual, esto

Calibri (Cuerpa] hardA que abra una ventana con las fuentes

disponibles.

Tamaifio

11 |z

De forma parecida puede cambiar el tamafio de la fuente.

8 &

0 Seleccionar el texto y hacer clic en el tridngulo para buscar el
12 tamafio que desee, o escribirlo directamente. Los tamafios mas

utilizados son 10 y 12 puntos.

Estilo

Una vez fijada la fuente y el tamafio puede cambiar el estilo a uno de

los tres disponibles: negrita, cursiva y subrayado ™ £ & " Opservar

como al aplicar un estilo, el botdn correspondiente se ve en un tono

anaranjado | M/ & 8§ ~ para quitar un estilo que se aplicado previamente,

seleccionar el texto y volver a hacer clic sobre el estilo. También se

pueden aplicar varios estilos a la vez, negritos y cursivos. N/ & § ~

Simplemente hay que aplicar los estilos consecutivamente.

Color de fuente:
Automatico R
[T — Color de la fuente. Seleccionar el texto al que va a

Colores del tema

B EEEEE cambiar el color y hacer clic en el boton con el triangulo

¥ ]
.II|“"" en Color de fuente, aparecera esta ventana para que

am . mmmmm hacer clic en el color deseado. Si el color que busca no

Mas colores...

esta en la ventana, hacer clic en Mas colores y aparecera
una paleta con mas colores para elegir.
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Subrayado
Estllo d subrayado: Elegir uno de los estilos de subrayado. Una vez elegido

{ningurc) ~! un tipo de subrayado se activara la opcién Color de

S0lo palabras

subrayado, y podra abrir una ventana igual que la de color

de fuente para elegir el color del subrayado.

Formato parrafo

En Word2007, un parrafo es el texto comprendido entre dos marcas de
parrafol T, normalmente las marcas de parrafo no se ven, para hacerlas

visibles, hacer clic en el icono marca de parrafo ' dela pestafa Inicio.

Las caracteristicas mas importantes de formato de

b=
=]

ERETSIE

Parrafo ikl

parrafo son la alineacion y la sangria, ambas estan

disponibles en la pestafia Inicio.

e Alineacion.

Estos son los botones para fijar la alineacion.

¢, Como se usa?

Al colocar el cursor junto al margen izquierdo aparece un pequefio

parrafo alineado a la izquierda. :[__ Si la posicidon del cursor es un poco

mas a la izquierda y aparece con una sangria 1™ cuando ubica el

cursor por el centro de la pagina, observara como el cursor toma la forma

L

de un pequefio parrafo centrado. = Y, si pone el cursor junto al margen

derecho toma la forma de un parrafo alineado a la derecha. =1
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e Sangria.
Aplicar una sangria a un parrafo es desplazar un poco el parrafo hacia
la derecha o izquierda. Se realiza seleccionando el parrafo y haciendo

clic en uno de estos botones =

R
i

e Relacién entre Saltos de paginay parrafos.

Word2007 inserta autométicamente los saltos de péagina
=
cuando llega al final de la pagina. También pueden insertar saltos |

Salto de
de pagina manualmente desde la pestafia Insertar, haciendo clic  pagina

en el botén.

Tabulaciones

Tabulaciones B X]
Boscon: Tabuao edetemminadas:
Sem 1,25cm =

Mediante la pestafia Inicio, en el grupo de

 m Tabuacinzs nus desea borrar
9m 2,25 0m 6,5 on; 9,75 om

herramientas Parrafo, al hacer clic en el inicializador del
cuadro de dialogo, pueden establecer las tabulaciones

desde el botén Tabulaciones que se encuentra en la

parte inferior izquierda. También pueden aplicar

tabulaciones desde la regla horizontal.

Si quiere eliminar una tabulacion debe seleccionarla, haciendo clic en
la lista y pulsar el boton Eliminar. También tiene un boton para eliminar

todas las tabulaciones del parrafo en que se encontré.

Cambio a mayusculas

Tipo oracian,

En la pestafia Inicio, dentro del grupo de herramientas

MAYUSCULAS

e memanoie - Eyente, encuentra la opcion Cambiar a mayusculas y

Alternar MAY/min
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mindsculas... i~

Ofrece cinco posibilidades para cambiar las
mayusculas del texto seleccionado:
Tipo oracion. La primera letra después de cada punto en mayusculas el

resto en mindsculas.
MAYUSCULAS. Todas las letras en mayusculas.

Poner en mayusculas cada palabra. La primera letra de cada palabra

en mayuscula y el resto de la palabra en mindsculas.
Alternar MAY/min. Cambia las mayusculas por minusculas y viceversa.

También puede manipular las mayusculas mediante el teclado
presionando Mayusculas + F3, las palabras del texto seleccionado
cambian alternativamente a las tres formas, siguientes:

e MAYUSCULAS. Minusculas. Tipo oracion.

Copiar formato

En la pestafa Inicio, dentro del grupo de herramientas Portapapeles,

tiene disponible el icono para copiar formato J Este icono permite
copiar las caracteristicas de formato de un texto para aplicarlas a otros

textos.

EVALUACION

Para desarrollar la presente evaluacion:

1. Trabajo a desarrollar en casa

2. Las preguntas 1, 2, 3, 4 y 5 presentar por medio de un trabajo
impreso

3. Para la TAREA N° 2, se entregara en un CD-R desarrollado en el
L é%ﬁ&usqu \'/9&8%?%%%?3 del archivo sera CONSULTA. (2 puntos)

.....................................................................................................................




2. ¢,Qué es un parrafo? (2puntos)

3. Observe laimagen y escriba para que sirve: (2puntos)
4. ¢ Qué quiere decir aplicar una sangria? (2puntos)

5. Escriba las 2 posibilidades para cambiar de mayulsculas a

mindsculas utilizando &~ (2 puntos)
(Tarea No. 2)
6. Consultar: (10 puntos)

a) Ortografia y gramatica.
b) Errores ortogréficos.
c) Opciones de ortografia.
d) Revision gramatical.
e) Errores gramaticales.

f) Revisar mientras escribe.
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UnipaD

ETAPAS D)
Demostracion, Preparacion y Evaluacion. A
UBICACION

Centro de Cémputo.

REALIZACION

Todo el Grupo.

TEMA DE UNIDAD:
Ortografia y gramética.

¢ Revision ortografica

e Opciones de ortografia

e Revisién gramatical

e Autocorreccion

OBJETIVO GENERAL:

Utilizar las herramientas de ortografia y gramatica para escribir una hoja

de texto en Word, para su presentacion en forma adecuada.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Aplicar los diferentes métodos de correccion y revision ortografica en un

documento de Word.
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ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

Revision ortografica

Para establecer esta forma de revision debe ir al Boton Office =%,

d 2] Opciones de Word

hacer clic en el botéon Opciones de Wor y alli

seleccionar Revision.

Aparecera un cuadro de didlogo como este, deja

sin marcar la casilla Revisar ortografia mientras

escribe.

Una vez introducido todo o parte del documento y

quiere revisar la ortografia puede hacerlo de una de

estas formas:

v

Ortografia

1.- Haciendo clic en la pestaiia Revisar y luego sobre el icono yeemia de la
barra de herramientas de acceso rapido.

2.- Pulsando F7.

Word comenzara a efectuar la revision ortografica y cuando encuentre
un posible error detendra y mostrard una ventana informando de ello.
Dependiendo del tipo de error que haya encontrado debera realizar una
de las acciones disponibles en esta ventana.

Ortografia y gramatica: Espaiiol (Espaiia - alfab. internacional)

En la zona titulada no se encontro: aparece

Vastaron unos pasos por el interior para
que se viera envuelta en una i6
acogedora, de paz familiar.

en color rojo la palabra no encontrada vy la

frase del texto en la que encuentra esa

| palabra. Debajo tiene una zona titulada
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Sugerencias: que contiene una lista con las palabras mas parecidas que

ha encontrado Word.

Omitir una vez. No realiza ninguna accion sobre la palabra no
encontrada y continua revisando el documento.

Omitir todas. Cada vez que vuelva a encontrar la misma palabra la
pasara por alto sin realizar ninguna accién sobre ella. ContinGa
revisando el documento.

Agregar al diccionario. Aiade la palabra no encontrada al diccionario
personalizado.

Cambiar. La palabra seleccionada de la lista de sugerencias sustituira
a la palabra no encontrada.

Cambiar todas. Cambia automaticamente todas las veces que
aparezca la palabra seleccionada de la lista de sugerencias por la
palabra no encontrada.

Autocorreccion. Agrega la palabra no encontrada y la palabra

seleccionada de la lista de sugerencias a la lista de Autocorreccion.

Errores gramaticales

En el caso de |a |magen de Ia Ortografia y gramatica: Espariol (Espaiia - alfab. internacional)

Concordancia en el grupo nominal;.

o tentos todos por i subidos 3] (o]
derecha observa que no hay | e =
concordancia entre el sujeto (pais) y | ... e

) . i ' | Cambiar
verbo (tienen), la sugerencia
OfreCi d a es Co rre Ctal por |0 tanto Idioma del diccionario: | Espafiol (Espafia - alfab. internacional) B

Rewisar gramatica

debera pulsar el boton Cambiar.

En el Ultimo caso constata como el corrector gramatical ha detectado

gue falta abrir la pregunta con el signo de interrogacion, en este caso no

hay ninguna sugerencia, aunque esta bastante claro como solucionar el
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error: escribiendo el signo de interrogacion al principio de la pregunta.

Una vez realizado pulsar el boton Omitir.

EVALUACION

Para desarrollar la presente evaluacion:

1. Trabajo a desarrollar en casa

2. Formar grupos de trabajo de 2 personas

3. Las preguntas 1y 2 presentar por medio de un trabajo impreso

4. Para la pregunta 3, se entregara en un CD-R desarrollado en el

paquete Word, el nombre del archivo sera CUENTO.

1. Escriba dos formas basicas de revisar la ortografia. (4 puntos)

3. Escribir un cuento pequefio maximo de dos hojas sin errores

ortograficos ni gramaticales. (12puntos)
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ETAPAS

Demostracion, Preparacion y Evaluacion.

UNIDAD 5)

UBICACION

Centro de Cémputo.
REALIZACION
Todo el Grupo.

TEMA DE UNIDAD:

Disefio de pagina.
e Configurar pagina
¢ NuUmeros de pagina

OBJETIVO GENERAL:

Manipular las herramientas de Configurar pagina y Niumeros de pagina en
una hoja de texto en Word, para su presentacion en forma adecuada con

diferentes estilos.
OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Utilizar la configuracion de las paginas de documentos.

Aplicar numeracion a las paginas para una mejor presentacion.
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DISENO DE PAGINA
Configurar pagina

Cuando redacta en un documento de J [ _I = saltos -
=5 ]

£ ) Numeros de linea ~
Margenes Orientacion Tamafio Columnas

Word es como hacerlo en una hoja de 12f0 COLMS 4~ Guiones -

Configurar pagina

papel que luego puede ser impresa.
Margenes

Estos margenes se definen en la pestafa Disefio

Modetado
Superior254om  Inferior: 2,54 em
1,81 cmDerecho: 191 cm

de pagina, en el grupo de herramientas Configurar J
pagina, muestra las herramientas con las que puede j

Inferior: 254 cm
5,08 cmDere cho: 5,08 cm

modificar Margenes, Orientacion, Saltos de pagina,

Tamafio, Numeros de linea, Columnas y Guiones. Magnes stz

S Puede modificar el tamafio de la hoja, en la cual saldra

Tamaio

 impreso el documento. Al hacer clic en el botén Tamario,

se abre una lista de Tamafos predeterminados. Pero, al

igual que en los margenes, aqui también puede
L personalizar el tamafio de la hoja, haciendo clic en la

opcion Mas tamafios de papel.

o T T — En el cuadro de diadlogo de la pestaia
S ¢ ... = Margenes se fijan los margenes tecleando los

cm. deseados en cada campo.

e Superior: Debe indicar la distancia entre el

borde superior de la pégina y la primera
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e Inferior: Indica la distancia entre la ultima linea del documento y el
borde inferior de la pagina.

e lIzquierdo: Introduce la distancia entre el borde izquierdo de la pagina
y el principio de las lineas del documento.

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

e Encuadernacion. Es un espacio adicional para cuando va a utilizar las
paginas para encuadernar un libro.

e Orientacion. Aqui indica si la pagina tiene orientacion vertical (la mas
usual) u horizontal (también llamada apaisada).

e Paginas. Puede establecer varias paginas, en ese caso existen varias
opciones: Margenes simétricos, Dos paginas por hoja o Libro plegado.
Al establecer cada una de estas opciones la vista previa le mostrara
claramente en qué consisten.

e En la parte derecha de la pantalla Encuentra la Vista previa que da
una idea bastante aproximada de cdémo afectan los cambios que ha
introducido al disefio de la pagina.

e Si pulsa el boton Predeterminar, Los valores actuales seran los que

se utilicen en los nuevos documentos que cree.

Encabezados y pies de pagina

BB B Un encabezado es un texto que se insertara

Encabezado Pie de Numero de

g e psane automaticamente al principio de cada pagina. Para

modificarlos se ubica en la pestafia Insertar y hace clic en alguno de los

dos botones (Pie de pagina o Encabezado) y selecciona la opcion Editar.

Mostrara una nueva pestana:

Observe como aparecié una linea

punteada con el rotulo Encabezado, el cursor se ha situada dentro, y
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también se ha abierto la pestafia Herramientas para encabezado y pie de

pagina, que contiene los iconos con todas las opciones disponibles.

(V=B oocmes o - = < Teclear el encabezado arriba del cuadro
J J g J J = punteado y, si cree conveniente, insertar

pie de pagina
[

- ndameros de pagina, fecha, y otros., mediante

ST T IR TCITTY

los iconos de la barra de herramientas, como

observa a continuacion. Una vez que haya
acabado de editar el encabezado o pie de pagina finalizara haciendo clic
en el boton Cerrar encabezado y pie de pagina, a la derecha de la

ventana.
Numeros de pagina
Cuando crea un documento, Word numera correlativamente las

paginas para poder referenciarlas, ese numero es el que aparece en la

parte izquierda de la barra de estado, pero este numero de pagina no

aparece en el pigina2de2 Palsbras 153 | % Espafol (affab. internadonal) || 2/8/8 = = | 47% (<=0
documento.

Si quiere que los niUmeros de pégma mao | setar | Discfodepigina  Referencas  Comespondenda  Revisar

aparezcan en su documento cuando lo jJ‘ j jgj MJ4
imprima debe insertarlo desde la pestafia =~ L o
Insertar, desplegando la opcidn Numero ;
de pagina y eligiendo dénde quiere que e i
aparezca el nimero.

También puede i st ik kg s Cosponder e i | Do 2
insertar el ndmero de | Jso o, dlnagen Blerertil Ky e, Bt 8
pagina  editando el |wusiamnn et SR N I T
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encabezado o pie (segun donde quiere colocar el nimero de pagina) y

seleccionar la opcion Numero de pagina de la pestafia Disefio:

En la seccion Numero sin formato, tiene los nimeros de péagina a los

cuales se les aplica algun tipo de formato.

En la seccién Pagina X, el nimero de pagina viene acompafiado de la

palabra Pagina o Pag.,

En la seccion Pagina X de Y, afiade ademas el numero total de
paginas del documento,

EVALUACION

Para desarrollar la presente evaluacion:
1. Trabajo a desarrollar en casa

2. Presentar por medio de un trabajo impreso

1. Escribir un cuento (3 hojas) y aplicar lo siguiente: (20 puntos)
a. Hoja en blanco.
b. Caratula.

c. Tercera hoja

GRAFICO!

d. Tipo de Fuente Times New Roman.
e. Color de fuente Titulos Rojo, Subtitulos Naranjay Texto Azul.

f. Tipo de margen Moderado.
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UNIDAD @
ETAPAS Q
Demostracion, Preparacion y Evaluacion.

UBICACION

Centro de Cémputo.

REALIZACION

Todo el Grupo.

TEMA DE UNIDAD:
Tablas.
e Creacion de tablas
e Desplazarse, seleccionar y borrar en las tablas
e Modificar las tablas
e Dividir celdas.
¢ Dibujar bordes
e Combinar

e Estilo
OBJETIVO GENERAL:

Utilizar las herramientas para disefar y editar tablas en Word 2007, para

su presentacion de forma original y personalizada con diferentes estilos.
OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Crear y editar tablas en un documento de Word.

Aplicar los diferentes estilos y formatos a una tabla.
110



TABLAS

Creacion de tablas j
S Oooo0o0
I o o
. o o
Puede crear una tabla de tres formas equivalentes, todas H:E5H-HEHEH
. ~ : /a8
estdn en la pestafia Insertar, seleccionar dentro de una SoOOCOCO00
] Insertartabla.
cuadricula las filas o columnas, definirla usando nimeros ~ *"™"
D v

para especificar cuantas filas y columnas se necesitan o
dibujandola con el raton, segun el tipo de tabla serd mas util un método u

otro.

1. Una de las formas es utilizar el un cuadriculado que simula una tabla,
cada cuadrado seria una celda de la misma.
2. La segunda opcion es haciendo clic en Insertar Tabla, este vinculo abre

una ventana que permite determinar la cantidad de filas y columnas

para la tabla.
3. La tercer opcién es usar el vinculo
. . - . . 1 Ord dor d 899
Dibujar Tabla, aqui se dimensiona la oot e
. ., 2 mouse 5euros
tabla dibujandola con el mouse.
| Fila de encabezado ¥ Primera columna OO | == —— <A Sombreado Medlante esta

————— = |;Bcrdes "

Fila de totales Ultima columna === =E

— ‘j:‘iwa:r\‘:‘dn:: de é:t‘:)lj:":z::m o Estilos de tabla opCIon puede eleg Ir
entre varios formatos ya establecidos, como, por ejemplo, Tabla con
cuadricula que es el que estd marcado con un cuadro naranja en la

imagen.

El programa también permite dibujar, y por lo tanto afiadir, nuevos

bordes a la tabla.

De esta forma podra tomar un aspecto mucho mas parecido a lo que

se tenga en mente.
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Para ello hacer un clic en la pestafia Disefio selecciona el icono del

Dibujar

lapiz 5" que esta a la izquierda, el cursor tomara la forma de un lapiz.
Hacer clic y arrastrar el cursor para dibujar el rectdngulo con el tamafio
total de la tabla.

Desplazarse, seleccionar y borrar en las tablas

eDesplazarse.

[ Pasa desplazarse || Presione Ias teclas | Para colocarse en una celda, basta hacer clic
Una celda a la derecha TAB en e”a Con el Cursor-

Una celda arriba flecha arriba

Una celda abajo flecha abajo Al pulsar la tecla TAB en la ultima celda de la
Al principio de la fila Alt + Inicio

o e tabla se crea una nueva fila.

columna ) Alt+ Avbag

Al final de la columna Ali + RePag

e Seleccionar.

Para seleccionar una celda colocar el cursor justo encima del lado
izquierdo de la celda, y cuando el cursor tome la forma de una pequefa
flecha negra inclinada hacer clic y la celda se pondra en negro

Para seleccionar una columna colocar el cursor justo encima de la
columna, y cuando el cursor tome la forma de una pequefia flecha negra

gue apunta hacia abajo hacer clic y la columna quedara en video inverso.

Para seleccionar una fila hacer lo mismo que para seleccionar una
celda pero haciendo doble clic o también colocando el cursor a la
izquierda de la fila y haciendo clic.

e Borrar.
Para borrar una celda, columna o una fila basta con seleccionarla y

pulsar la tecla Retroceso (Backspace), si sélo quiere borrar su contenido
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pulsar la tecla Suprimir. Al borrar una celda Word ——— "7 ™
ot .

Dibujar Borrador

preguntard sobre la forma de desplazar el resto de las  &crerome:

Dibujar bordes
M df I t bl Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Referencias | Corespondencia | Revisar | Vista | Disefio  Presentacion (7]
O I |Car as a as L seleccionar - * UE' B Insertar debajo g% = oy
{5 Ver cuadriculas Hflinsertar a la izquierda B
_ Col lineacién | Dat
&4 Propiedad star
Tabla Filas y columnas ] Ta celda

Teniendo seleccionada una tabla (o con el punto de insercion dentro de

la tabla), en la pestafia
e Insertar.

Tiene los comandos para insertar columnas a la | [ & oo

'J]_| Insertar a la izquierda
Insertar

derecha o a la izquierda de la columna seleccionada. = J“”“““'”“‘“a@

Filas y columnas

Para insertar filas en la parte superior o inferior de la fila seleccionada.

Insertar celdas

Y también para insertar celdas, en este caso se abrira

©) Desplazar las celdas hariala derecha
(%) Desplazar Ias celdas hacia abajo

otra ventana para decidir cOmo se desplazan las 0tras |oumes sz

celdas afectadas.

e Eliminar.

= mnecs. | Se extiende esta lista para elegir, entre Eliminar Tabla,

l"‘ Eliminar columnas

j s Eliminar Columna, Eliminar Fila o Eliminar Celdas, en este
Eliminar tabla

altimo caso Word 2007 preguntard también cémo se
desplazan las celdas afectadas.

e Dividir celdas.

Dividi celdas Se abrirda esta ventana para que establezca en
Mimero de columnas: |2 %
wemwtis 1 2| Cuantas columnas y filas quiere dividir la celda

seleccionada. Estos comandos también aparecen en el
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menu contextual de la tabla.

Dibujar Bordes

j Con este lapiz pueden crear tablas dibujandolas con el ratén.
Dibujar
tabla

n:Tﬁ,Borrador. Es el complemento del lapiz en la creacién de tablas, ya
gue permite borrar las lineas de la tabla. Basta colocarse en la linea a

borrar y hacer clic.

-Estilo de linea y grosor de linea. Pueden cambiar el estilo y
el grosor de las lineas que forman la tabla. Seleccionar en la barra el
estilo del grosor adecuado e ir a la tabla para aplicarlo a las lineas que

desea.

L Colordelapluma = Color de la pluma. Con este icono puede dar
color a los bordes de la tabla, elegir el tipo de borde y rellenar las
celdas con color.

Combinar

{8 Combinar celdas
gdoidirceidas  Combinar y dividir celdas. El primer icono permite crear una

Unica celda combinando el contenido de las celdas seleccionadas. El
segundo icono separa una celda en varias utilizando las marcas de
parrafo como elemento separador, se abre una ventana para preguntar en

cuantas filas y columnas quiere dividir la celda seleccionada.

Alineacion
|ﬂ = = * Alinear. Permite alinear el texto dentro de las celdas de
= = = una de las nueve formas que se muestran en esta imagen.

= = = Previamente hay que seleccionar las celdas a las que
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quiere aplicar la alineacion.

A= e Cambiar direccion del texto. El texto de las celdas

Bireccion seleccionadas escribira en la orientacion que marca el icono, en

este caso se escribira hacia la derecha, es decir de forma normal.

Tamaifio

=

e Y Distribuir uniformemente. Permiten distribuir el ancho de las filas
y columnas uniformemente, de forma que todas las filas/columnas

tengan el mismo ancho.

e

2 [l
e ——2Establecer alto y ancho de celdas. El primer boton permite
establecer el alto para las filas seleccionadas. El segundo boton permite
establecer el ancho para las columnas seleccionadas.
[

° mﬂ Autoajustar ™

Autoajustar. Cambia el tamafio del ancho de la
columna automaticamente basado en el tamafio del texto. Puede

establecer el ancho de la tabla basada en el tamarfio de la ventana

Estilo
=eeym ———-— e Estilos visuales para la tabla. Word trae
E=== EEEE
e E==== predeterminados varios estilos visuales para

aplicar a la tabla, sélo debe seleccionar la tabla y pasar el mouse sobre
los estilos de tabla y observara como cambia el formato de su tabla,
cuando encuentre el estilo deseado, simplemente haga clic sobre él

para aplicarlo.
&% sombreado ~

e - Sombreado y Bordes. Puede maodificarlo, ya sea aplicando un

sombreado distinto o cambiando los bordes, con los botones de
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Sombreado y Bordes.

Datos

T :
o -2L.Ordenar. Permite ordenar las celdas de la tabla en orden
descendente o ascendente segun su contenido. Si las celdas contienen

fechas o numeros lo tendra en cuenta al ordenatr.

e J«Formula Formula. Hacer clic en este icono, de forma automatica se
mostrara la formula de suma de todas las celdas que estén por encima
(en la misma columna)

Ajustar el texto alrededor de la tabla

Puede alinear la tabla a la izquierda, centrada y a la derecha.
Puede combinar estas posibilidades para obtener el ajuste deseado.

¢Como se hace? Seleccionar la celda, columna, fila o |=... =~ ..

tabla sobre la que va a realizar el ajuste. En la pestafia | -

Presentacion de Herramientas de Tabla, se encuentra el
grupo de herramientas de acceso directo Tabla, donde esta ==

el botén Propiedades.

Ahora basta pinchar en el icono adecuado para Ajuste de texto
(Ninguno o Alrededor) y lo mismo con la Alineacion que elija (Izquierda,

Centro o Derecha).

Margenes de celda Opciones de o tabla
Superior: Ocm %) Izquisrde: 0,12em |3
J Se puede definir el espacio que QUIEre QUE | T e ame e
mirgenes  €XiSta entre el borde de la celda, el texto O | Do aenscnnedimtosonee
de celda
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graficos que contiene. Se puede definir el margen superior, inferior,

Izquierdo y derecho.

EVALUACION

Para desarrollar la presente evaluacion:
1. Trabajo a desarrollar en clase

2. Las preguntas se presentar en forma escrita

1. Escriba dos formas de crear una tabla. (4puntos)
2. ¢(,Coémo abrir las Herramientas de Tabla? (2puntos)
3. Observe laimagen y escriba su utilidad. (2puntos)
i Combinar celdas
HDMIdIn Celdas e
4. ¢Qué es el menu contextual de tablas? (2 puntos)

5. Disefiar una tabla con 5 miembros de su familia por estudiante
con: NOMBRES, APELLIDOS, EDAD Y SEXO. (10 puntos)
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UNIDAD
ETAPAS

Demostracion, Preparacion y Evaluacion.

UBICACION

Centro de Cémputo.

REALIZACION

Todo el Grupo.
TEMA DE UNIDAD:

Imagenes y gréficos.
e Imagenes.
e Graficos
¢ Insertar imagenes
e Manipular imagenes
¢ afadir texto a los graficos
¢ Modificar graficos

e [nsertar texto WordArt
OBJETIVO GENERAL:

Insertar imagenes para mejorar el disefio de documentos creados en

Word 2007 para presentar trabajos originales y personalizados.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
Insertar imagenes predisefiadas y desde archivos.
Manipular imagenes.

Insertar desde WordArt.
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IMAGENES Y GRAFICOS
IMAGENES.

Imagenes vectoriales o0 predisefiadas. Imagenes predisefiadas
procedentes de las librerias que Word tiene organizadas por temas. Estas
imagenes estan construidas utilizando vectores, lo que permite hacerlas

mas grandes o pequefias sin pérdida de resolucion.

Imagenes no vectoriales o de mapa de bits. Imadgenes fotogréficas
procedentes de camaras digitales, de Internet, de programas como
Photoshop, Fireworks, PaintShopPro, entre otros. Suelen ser de tipo JPG
o GIF. Sobre estas imagenes se pueden realizar algunas operaciones
como cambiar el tamafio, el brillo pero no se pueden desagrupar en los

elementos que las forman.
GRAFICOS.

e Dibujos creados con Word. Mediante autoformas, lineas,
rectangulos, elipses, entre otras.

e WordArt. Rotulos disponibles de una galeria que se pueden
personalizar con diversas opciones.

e Graficos. Representacion de datos en forma grafica.

IMAGENES. Insertar imagenes

Formas SmartArt Grafico
S

Al hacer clic en la pestafia Insertar aparecera una

seccion con estas opciones.
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Imagenes predisefiadas.

.............

Si hace clic en Imagenes predisefiadas aparece el

panel lateral de Imagenes predisefiadas, que puedes ver = @

en esta imagen de al lado. En el cuadro Buscar debe =
introducir las palabras que describan lo que busca, si lo deja en blanco,
apareceran todas la imagenes disponibles.

Insertar imagenes predisefiadas.

Haga clic en el botén Imagenes predisefiadas de la pestafia Insertar.

Aparecera el panel Imagenes predisefadas.

Imégenes predisefiadas ~ =

En el cuadro de Buscar puede introducir las palabras

gue quieres buscar pero también puede buscar por
temas de la siguiente forma: en el cuadro Buscar en

haz clic en Colecciones seleccionadas y abriran tres

posibilidades, Mis colecciones, Colecciones de Office y

Por ejemplo al marcar la categoria Académico, obtiene las

imagenes gue observa en esta imagen. Si quiere que se amplie

la zona donde estan las imagenes haga clic en el icono que hay
debajo de donde dice Resultados.

Si coloca el cursor encima de una imagen aparecera un

triangulo a la derecha, si hace clic sobre él se abrird un menu

como el que observa en esta imagen. Este menu permite

hacer diferentes cosas con la imagen que tiene seleccionada.
Las opciones més utilizadas son Insertar imagen en el documento Copiar
la imagen al portapapeles.
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También pueden traer imagenes desde Internet con la opcion

Iméagenes predisefiadas de Office Online.
Manipular imagenes
Para modificar una imagen primero hay que seleccionarla

posicionandose sobre ella y haciendo clic, la imagen quedara enmarcada
por pequefios circulos.

Para modificar el tamafo, situar el

cursor en las esquinas de la imagen vy
cuando cambie de forma a una doble flecha, hacer clic y arrastrarlo para

conseguir el nuevo tamanio.

Aunque también puede hacerlo utilizando las EH a2z

Recortar :"‘ Ancho: 11,54 cm

opciones disponibles en la seccion Tamafio de esta Tamafa

F]

pestafia:

Incluso puede recortar una zona de la imagen para desechar el resto,
para ello hacer clic en Recortar, se activara el modo de recorte. Coloque
el cursor en las esquinas de la imagen, haga clic y arrastralo hasta la

posicion que deseas enmarcar.

En cualquier momento puede recuperar zonas de la imagen inicial
haciendo mas amplia la zona de recorte utilizando de nuevo la

herramienta Recortar.

» Brillo. Sirve para aumentar o disminuir el brillo de e A comprims migene
(B Contraste = g Cambiar imagen
|a imagen_ %v‘a\vera {al-:rear:jujéfestahlecerimagen

» Contraste. Permite aumentar o disminuir el contraste de la imagen.

» Volver a colorear. Permite aplicar un filtro de color sobre la imagen.
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En este desplegable también encontrara la opcién Color transparente
para hacer transparente un color a escoger en imagenes con
determinados formatos de imagen (como por ejemplo JPG).

» Comprimir imagenes. Permite reducir el peso de las imagenes del

archivo completo para que ocupen menos espacio en disco.

e Posicion. Ajusta la imagen respecto a la pagina de varias

& 31}

formas, tal y como puede ver en los iconos de la ventana.
e Ajuste del texto: Ajusta la imagen respecto del texto que

la rodea de varias formas, tal y como puede ver en los

iconos de esta ventana.

[ 2 D e ] D

> Traer al frente. Muestra la imagen seleccionada sobre los objetos que
se encuentren en su mismo nivel.

» Enviar al fondo. Muestra la imagen seleccionada bajo los objetos que
se encuentren en su mismo nivel.

» Alinear. Alinea o distribuye varios objetos segun la opcion que escoja.

» Agrupar. Agrupa diferentes objetos para poder trabajar con ellos como
si fuese uno solo.

» Girar. Muestra un menu con diferentes opciones de giro y volteo

aplicables a la imagen.
Afadir texto a los graficos

Se puede afadir texto a un dibujo mediante el botéon Cuadro de texto

“de la pestafia Formato, debe hacer clic y arrastrar para dibujar el
cuadro de texto en la zona en la que quiere insertar el texto, y a

continuacion insertar el texto.
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Otra forma mas coémoda de afiadir texto en el interior

de un grafico es haciendo clic en el grafico con el boton

7

derecho del raton, para que aparezca el mena | - o
contextual, elegir la opcion modificar texto y automaticamente n

crea el cuadro de texto.
Modificar gréaficos
Los graficos y formas, admiten multitud de modificaciones

como giros, cambios de tamafo y proporciones. Para modificar

un gréfico lo primero que hay que hacer es seleccionarlo, para

ello hacer clic sobre él y apareceran puntos de control a su

alrededor y procede a modificar.
Insertar WordArt
Mediante WordArt pueden crear titulos y rotulos dentro de nuestra hoja

A od 4 788

Cuadro Encabezadoy WordArt Linea de Objeto Simbolo

de calculo. Soélo tiene que introducir o
seleccionar el texto al que quiere aplicarle
un estilo de WordArt y autométicamente Resman [ fines

Word creara un objeto grafico.

Una vez aplicado WordArt a un texto, deja
de tener texto y pasa a ser un grafico. Para
iniciar WordArt haga clic en el boton WordArt
de la pestafia Insertar. Seleccionar la letra que mas le agrade. A
continuacion se mostraréa el texto en la hoja de calculo dispuesto para ser
modificado. Si ha seleccionado el texto previamente no sera necesario

teclearlo ya que aparecera ya escrito.
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EVALUACION

Para desarrollar la presente evaluacion:
1. Trabajo a desarrollar en casa
2. Las preguntas 1, 2, 3, 45Y 6 presentar por medio de un trabajo

imnreso

1. Escriba a qué se refiere Imagenes vectoriales o predisefiadas.

(4 puntos)

2. En el recuadro marque con un v las imagenes no vectoriales o de

mapa de bits. (4 puntos)
JPG 0 JPEG. [ |
GIF |
BMP -
PNG -
WMF |
DOC |
3. Escriba la forma de Manipular Imégenes. (4 puntos)
4. ;Como afadir texto a los gréaficos? (4 puntos)

5. Escriba sus nombres y apellidos completos con WordArt. (El que

mas le agrade) (4 puntos)
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UnipaD

ETAPAS

Demostracion, Preparacion y Evaluacion.
UBICACION

Centro de Computo.

REALIZACION

Todo el Grupo.

TEMA DE UNIDAD:

Impresion.
e Desde el comando Imprimir
¢ Vista disefio de impresion

e Vista preliminar

OBJETIVO GENERAL:

Analizar un documento de Word, utilizando todas las herramientas

necesarias para su presentacion en forma impresa o como archivo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Realizar trabajos escritos utilizando Word.

Presentar tareas impresas realizadas en computador.
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IMPRESION

Impresion rapida que se encuentra dentro del menu Imprimir del Botén
Office. Se utiliza cuando no quiere cambiar ninguna caracteristica de

impresion.
b) Desde la opcion de menu Imprimir

(CTRL+P) que se encuentra en el Boton Office. Cuando quiere cambiar
alguna caracteristica de impresiéon. Por ejemplo, el nimero de copias,

imprimir sélo alguna pégina del documento, entre otras.

Desde la opcion de menu Impresion rapida

. , . Ca . .
Se pincha en el Boton Office =¥ comando Imprimir y selecciona la

opcion Impresién rapida. EI documento se imprime directamente. En este
caso se imprimen todas las péaginas del documento, con las opciones

definidas en ese momento.

Antes de enviar la primera impresion del documento, es conveniente
comprobar las opciones definidas en ese momento, para ello tiene que

utilizar el comando Imprimir.

Desde el comando Imprimir

Directamente presiona (CTRL+P), aparecera

el cuadro de diadlogo que ves a continuacion.

Rellenar las opciones deseadas y pulsar el boton Aceptar.
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Haciendo clic en el boton Opciones, abre otra ventana en la que
aparece a varias opciones, entre otras la de Imprimir colores e imagenes
de fondo muy util cuando quiere que los temas que vienen acompafiados

de soporte visual se reflejen del mismo modo en el papel que en pantalla.

Vista preliminar

Antes de imprimir un documento puede observar cémo quedara en el

papel, esto puede hacerlo de dos formas.

1. Vista disefio de impresion

Vistas utilizando los botones BB 8 = =lde presentacion. El primer
botén es la vista Disefio de impresién que permite visualizar la pagina tal
y como se imprimira, con gréaficos, imagenes, encabezados y pies de
pagina, y otros. En la mayor parte de la ocasiones serd suficiente utilizar
esta vista antes de imprimir pero en ocasiones puede necesitar algunas

funciones mas, en ese caso puede utilizar la Vista preliminar.

2. Vista preliminar.

La vista preliminar permite visualizar la pagina tal
y como se imprimira, con graficos, imagenes, =
encabezados y pies de pagina, y otros. Pero -
ademas permite ver varias paginas a la vez, '

aumentar y reducir el tamafio, y algunas cosas mas.

nnnnnn toet EEEELT oy i

Como puede ver la vista preliminar permite hacer una idea exacta de
cémo va a quedar el documento impreso ya que muestra elemento que
no se ven en la vista Normal como son los graficos, cabeceras y pies de

pagina, asi como los margenes, también permite ver la pagina completa.
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En esta vista, al colocar el cursor en el documento toma la forma de

una lupa con el signo mas o el signo menos y hace que el documento
aumente o disminuya el tamafio.

=

mme [MPrimir. Manda a la impresora el documento.

Juna pagina. Hace que en la pantalla se vea una sola pagina.
4 pos paginas. Hace que en la pantalla se vean dos paginas.

EiAjustar. Al hacer clic en este icono se ajusta la pagina al ancho de la
pantalla.

- Z0OM. Permite fijar diferentes tamafos del documento.

« Tamafio real. Permite mostrar la hoja a un zoom del 100%.
4 Mestrarlaregla Muestra u oculta las reglas (horizontales y verticales)...

< encogerunapasina \\ord intentara reducir en uno el nimero de paginas de un
documento para evitar que unas pocas lineas ocupen la ultima pagina.
ksCerrar. Sirve para cerrar la vista preliminar.

EVALUACION

Para desarrollar la presente autoevaluacion:

1. Trabajo a desarrollar en casa

2. Las preguntas se presentaran por medio de un trabajo impreso

1. Escriba dos métodos para imprimir un documento: (5 puntos)

128



2. Qué utilidad tienen la siguiente combinacion de teclas CTRL+P.

5
puntos)
3. Dibuje una impresora. (5 puntos)
4. ;Qué permite observar la opcion Vista Preliminar? (5 puntos)
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TALLER DIDACTICO N° 2

MICROSOFT EXCEL 2007

“"LA CONSTANCIA NO CONSISTE
EN HACER LAS MISMAS COSRS,

(Luis XIV)
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Microsoft Excel 2007

1. DATOS INFORMATIVOS:

Escuela e
Asignatura e
Curso e

Paralelo e

Facilitador e e e

N o gk~ wDbd R

ARo Lectivo .

2. TEMA:
Microsoft Excel 2007.

3. OBJETIVO GENERAL.:
Capacitar a los estudiantes en el uso completo de la aplicacion de
Excel 2007, donde manejara formulas que ayudaran a trabajar mas
dinamicamente la organizacion de datos dotdndolo con los
conocimientos necesarios, tedricos y practicos, para que pueda

desempeiiar de manera eficiente el uso de esta aplicacion.

4. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

¢ Definir los conceptos basicos Excel.

e Elaborar aplicaciones en Microsoft Office, (Excel), a través del uso
de las herramientas e instrucciones de este para su aplicacion en
la vida diaria.

¢ Identificar las operaciones y férmulas que se realizaran en la hoja

de célculo
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5. EVALUACION DIAGNOSTICAINICIAL EXCEL:
1. /Qué es Microsoft Excel?

5. ¢Qué operaciones matematicas le gustaria realizar en la hoja

de calculo Excel?

6. ORIENTACION DIDACTICA.

1. Resolver la evaluacion diagnostica
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UnipaD

ETAPAS
Demostracion, Preparacion y Evaluacion. —
UBICACION

Centro de Computo.

REALIZACION

Todo el Grupo.

TEMA DE UNIDAD:

Introduccién. Elementos de Excel
e Introduccion
e Mi primera pantalla

e Las barras

GENERAL:

Reconocer los elementos de Microsoft Excel 2007 para presentar una

excelente presentacion, y su funcionamiento.
OBJETIVOS ESPECIFICOS:
Identificar que es y para qué sirve Excel 2007

Estudiar las funciones que tiene la barra de titulo, formas y el boton

office
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INTRODUCCION A LOS ELEMENTOS DE EXCEL

Excel es un programa del tipo Hoja de Célculo que permite realizar

operaciones con nimeros organizados en una cuadricula.

¢ Qué es y para qué sirve Excel 2007?

Excel 2007 es una hoja de célculo integrada en Microsoft Office.

Una hoja de calculo es un programa que es capaz de trabajar con
nameros de forma sencilla e instintiva. Para ello se utiliza una cuadricula
donde en cada celda de la cuadricula se pueden introducir nameros,

letras y graficos.

a [ 8 [ c [ o [ e [ Por ejemplo, para sumar una serie de
1 Afo2002 AR0D2001 Af02002  Afio 2003
2 Consumo de Luz 00,00€  850,00€  860,00€  900,00€ nl:lmel’OS S(5|O tlene que IntI’OdUCIﬂOS uno
3 Consumo de Agua 20000€  350,00€ 500,006  503,00€
4 ConsumodeTeléfono  320,00€ 500,006  400,00¢  600,00€ . ,
5 oms Some ssne e D0 debajo de otro, como lo haria en un papel,

b

7 cologuese en la celda donde ira el

resultado y decirle a Excel que haga la suma de lo que tienes encima.

Quizds piensen que para hacer una suma es mejor utilizar una
calculadora. Pero piense qué ocurre si se equivoca al introducir un
namero en una suma de 20 numeros, tiene que volver a introducirlos
todos; mientras que en Excel no importa si se equivoca al introducir un
dato, simplemente corrige el dato y automaticamente Excel vuelve a

calcularlo todo.

Excel también es capaz de dibujar graficos a

partir de los datos introducidos, del estilo de los

graficos en forma de tarta y en forma de barras que
s s smmesml se ven en las encuestas. Excel puede utilizar para
una multitud de cosas, tanto en el plano personal como en el plano

profesional .Desde llevar las cuentas familiares hasta los mas complejos
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calculos financieros .Ahora cudles son los elementos basicos de Excel

2007. La pantalla, las barras, entre otras.

Iniciar Excel 2007

e Desde el botoén Inicio situado, normalmente, en la
esquina inferior izquierda de la pantalla. Coloque
el cursor y haga clic sobre el boton Inicio se

v e despliega un mena; al orientar el cursor sobre

Todos los programas, aparece otra lista con los programas que hay
instalados en su ordenador; ubique el puntero del raton sobre la
carpeta con el nombre Microsoft Office y haga clic sobre Microsoft
Excel, y se iniciara el programa.

(Gr—]
ez
Microsoft
Office Excel

e Desde el icono de Excel del escritorio. =

Para cerrar Excel 2007, puede utilizar cualquiera de las siguientes

operaciones: Hacer clic en el boton cerrar * este boton se encuentra
situado en la parte superior derecha de la ventana de Excel. También
puede pulsar la combinacion de teclas ALT+F4, con esta combinacion de

teclas cerrara la ventana

Og)
Hacer clic sobre el menu Botén Office ==’y elegir la opcion Salir.

La pantallainicial

Al iniciar Excel aparece una

pantalla inicial como ésta, Se procede

a ver Sus componentes

fundamentales, asi conocer los

nombres de los diferentes elementos. |-

*| Hojal “Hoja2  “Hojed %2

= [EEET T

¥F

La pantalla que muestra a

continuacion puede no coincidir exactamente con la que tiene en su
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ordenador, ya que cada usuario puede decidir qué elementos quiere que

se vean en cada momento,

Las Barras

e Labarrade titulo

Librol - Microsoft Excel - = X

Contiene el nombre del documento sobre el que esta trabajando en ese
momento. Cuando crea un libro nuevo le asigna el nombre provisional

Librol, hasta guardarlo y darle el nombre que quiera. En el extremo de la

derecha estan los botones para minimizar ~ restaurar = y cerrar *

La barra de acceso rapido

H u] L tﬂ L -
La barra de acceso rapido contiene las operaciones mas habituales de

Excel como Guardar = Deshacer ! o Rehacer

Esta barra puede personalizarse para afadir todos los botones que
quiera. Para ello haga clic en la flecha desplegable de la derecha y
seleccione Personalizar Banda de opciones de acceso rapido.

@ personalizar la barra de herramientas de acceso rapide.

Se abrira un cuadro de dialogo

Comandos dispenibles ¢ni: Persanalizar barra de hemamientas de
N acceso [Apido;
Comandas dos

Fara todos los documentos (predeter... | v

desde donde podra afadir acciones a

@ Guarcar
) Deshacer
™ Rehacer »

la hoja de célculo:

LU RFSETODELR

impr.
A Fomato dehojadedat.. [y

[ MastrarIa barra de herramientas de acceso répido por debajo de la cinta de opciones

e LaBandade Opciones

(x| s Librol - Microsoft Excel - B .x La Banda de
4 Inicio | Insertar Disefio de pagina  Formulas Datos  Revisar  Vista  Complementas '@:‘ — X . .
== X Calibri -l - =|=¢ | General - A S=Insertar - | X - B0~ OpCloneS Contlene tOdaS
] 3 ||IN & 8§ ||A A7 |- |5 % 000 ¥ Eliminar - || (8]~ #4-
Pe:jnr ¥ - Ty e A = | 'US ;DS Estil-:s :_‘IF-]IHmt‘] . o
Portapapeles Fuente F} ) Mumera T Celdas Madificar
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las opciones del programa agrupadas en pestafias. Todas las
operaciones se pueden hacer a partir de estos menuds. Pero las mas
habituales pueden afadirlas a la barra de acceso rapido. En algun
momento algunas opciones no estardn disponibles, se reconoceran
porque tienen un color atenuado. Las pestafias que forman la banda
pueden ir cambiando segun el momento en que se encuentre cuando
trabaje con Excel. Esta disefiada para mostrar solamente aquellas
opciones que te seran utiles en cada pantalla.

e El Boton Office

Haciendo clic en el boton de Office que se encuentra en la

parte superior izquierda de la pantalla podra desplegar un menu

desde donde podra ver las acciones que puede realizar sobre el
documento, incluyendo Guardar, Imprimir o crear uno [ wm S

NueVO. ﬂ’ Preparar }[%

‘ﬁ Enviar 3

EVALUACION

Para desarrollar la presente autoevaluacion:
1. Trabajo a desarrollar clase
2. Formar grupos de trabajo de 2 personas

3. Presentar por medio de un trabajo escrito con excelente

1. .Demuestre como ingresar a Microsoft Excel 20077 (4puntos)
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2. ¢Realice un cuadro de datos de su horario de clases?  (4puntos)

3.¢Escriba que puede realizar con la barra de titulo y acceso

rapido? (4puntos)
4. ;En Excel para que sirve el botén office? (4puntos)
5. ¢Para qué sirve la banda de opciones? (4puntos)
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UnipaD ¢

ETAPAS |

Demostracion, Preparacion y Evaluacion.
UBICACION

Centro de Computo.

REALIZACION

Todo el Grupo.

TEMA DE UNIDAD:

Empezando a trabajar con Excel
e Concepto de Excel
e Hoja de calculo
¢ Introducir datos
e Modificar datos

e Operadores de referencia

OBJETIVO GENERAL:

Elaborar aplicaciones en Microsoft Excel, a través del uso de las

herramientas ya aprendidas para su aplicacion en este paquete.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Estudiar como ingresare datos en Excel

Aprender a manipular celadas activa y fila para un primordial desempefio
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EMPEZANDO A TRABAJAR CON EXCEL 2007

Se puede introducir y modificar los diferentes tipos de datos disponibles
en Excel, asi como manejar las distintas técnicas de movimiento dentro

de un libro de trabajo para la creacion de hojas de calculo

Conceptos de Excel
En caso de no tener claro ciertos conceptos basicos de Excel como

puede ser Libro de trabajo, Hoja de calculo,

Libro de trabajo

Un libro de trabajo es el archivo que crea Excel, es decir, todo lo que
hace en este programa almacenara formando el libro de trabajo.
Los libros de trabajo de Excel tienen la extension .XLS para que el
ordenador los reconozca como tal. Cuando inicia una sesion de Excel

automaticamente abre un nuevo libro de trabajo con el nombre de librol.

Librol - Microsoft Excel - = X

Cada vez que empiece un nuevo trabajo con Excel el nimero del libro
ird variando dependiendo de cuantos hayan creado en esta sesion. Asi
empieza otro trabajo, el nombre que asigna sera Libro2, el siguiente

Libro3, y asi sucesivamente.

Un libro de trabajo esta formado por varias hojas, en principio constara
de 3 hojas aunque el niumero de éstas puede variar entre 1 y 255, Si
observa en la parte inferior de la ventana de Excel encontrara las
diferentes hojas del libro de trabajo, cada una de ellas nombradas de la
forma Hojal, Hoja2...

| 4 « » »| Hojal . Hoja2z . Hoja3 . ¥J
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e Hojade calculo

La hoja de célculo es uno de los distintos A . < b o

tipos de hojas que puede contener un libro de

trabajo. Es una herramienta muy Util para todas

1
2
3
4
5
6
7
8
9

aquellas personas que trabajen con gran

=5

cantidad de numeros y necesiten realizar calculos u operaciones con
ellos. Es como una gran hoja cuadriculada formada por 16384 columnas y
1.048.576 filas. Las hojas de calculo estan formadas por columnas vy filas.
Una columna es el conjunto de celdas seleccionadas verticalmente. Cada

columna se nombra por letras, por ejemplo A, B, C,....... AA, AB,........ V.

Movimiento rapido en la hoja

Tan solo una pequefia

Celda Abgjo FLECHA ABAID
. .. Celda Atriba FLECHA ARRIBA
parte de la hoja es visible |m5m TEEIDEEEL
Celda Tzquierda FLECHATZQUIERDA
en la ventana de [ramEim AVPAG
. Pantalls Asribz REFAG
documento. Nuestra hoja, la [G&AT CTRL-INICIO
Primera celda de la columna activa FINFLECHA ARRIEA
1 Ultima celda de 12 columna activa FINFLECHA ARAJO
m ayo rna d e IaS veces ! Primera celda de 2 fila activa FINFLECHA IZQUIERDA o INICIO
Ultima celda de 1a fila actva FINFLECHA DERECHA

ocupara mayor numero de

celdas que las visibles en el area de la pantalla y es necesario moverse

por el documento rapidamente.

e Otra forma rapida de moverse por la hoja es cuando conoce con
seguridad la celda donde desea ir es escribir su nombre de columna y
fila en el cuadro de texto a la izquierda de la barra de férmulas:

A T - 3

Movimiento rapido en el libro

Dentro del libro de trabajo existen varias hojas de calculo. Aparecen 3

hojas de célculo aunque el numero podria cambiarse.
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| # «» »| Hojal . Hoja2 . Hoja3 .~ ¥J
Observara como en la figura anterior tiene 3 hojas de calculo, siendo la
hoja activa, es decir, la hoja en la que esta situado para trabajar, la Hojal.
Haciendo clic sobre cualquier pestafia cambiara de hoja.
4 Para visualizar a partir de la Hojal
1 Para visualizar la hoja anterior a las que esta visualizando
» Para visualizar la hoja siguiente a las que esta visualizando.
¥ Para visualizar las ultimas hojas.
Una vez visualizada la hoja a la que quiere acceder, bastara con hacer
clic sobre la etiqueta de ésta.
También pueden utilizar combinaciones de teclas para realizar
desplazamientos dentro del libro de trabajo, como pueden ser:

| MOVIMIENTO | TECLADO |
Hoja Siguiente CTRL+AVPAG
Hoja Anterior CTRL+REPAG

Introducir datos

En cada una de las celdas de la hoja, es posible introducir textos,
nameros o férmulas. En todos los casos, los pasos a seguir seran los

siguientes:

AL w0 K Ve Estnesuna prushe

Situar el cursor sobre la celda donde van a B . o

1 E;tnsﬂpruebe{
2 .

3

A

introducir los datos y teclear los datos que desees
introducir. Apareceran en dos lugares: en la celda

activa y en la Barra de Férmulas,

Si antes de introducir la informacion cambias de opinion y deseas

restaurar el contenido de la celda a su valor inicial, sélo hay que pulsar la

tecla Esc del teclado o hacer clic sobre el boton Cancelar # de la barra

de formulas.
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Modificar datos

Si aun no ha validado la introduccion de datos y comete algun error,
puede modificar utilizando la tecla Retroceso del teclado para borrar el
caracter situado a la izquierda del cursor, haciendo retroceder éste una

posicion.

Si ya ha validado la entrada de datos y desea modificar, Seleccionar la
celda adecuada, después activar la Barra de Formulas pulsando la tecla
F2 o ir directamente a la barra deformalas haciendo clic en la parte del

dato a modificar La Barra de Estado cambiara de Listo a Modificar.

Después de teclear la modificacion hacer clic sobre el boton Aceptar.
Si después de haber modificado la informacion cambia de opinién y desea
restaurar el contenido de la celda a su valor inicial, s6lo hay que pulsar la
tecla Esc del teclado o hacer clic sobre el boton Cancelar de la barra de

formulas.

e Las operaciones entre paréntesis son Iguaidad (=)
Desigualdad (<>)

siempre ejecutadas antes que las que Menor que (<)
Mayor que (>)

Sin Menor o igual que (<=)

estdn fuera del paréntesis.

Mayor o igual que (>=)

embargo, dentro de los paréntesis

mantiene la prioridad normal de los operadores.

e Los operadores de comparacion

Exponenciacion (%) Not
tienen todas las mismas prioridades, |l =
Adicién (+) y Sustraccién (-)

Concatenacion de caracteres (&)

es decir que son resueltos de

izquierda a derecha, en el orden en

que aparecen.
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EVALUACION

Para desarrollar la presente autoevaluacion:
1. Trabajo a desarrollar en la clase

2. Formar grupos de trabajo de 2 personas

3. Presentar por medio de un trabajo impreso

1. ¢Ingresar 10 nombres de sus comparfieros en forma vertical?

(4puntos)

2. ¢Registrar los nombres y las notas del primer trimestre de los

estudiantes del séptimo afio de educacion basica? (4puntos)

3. ¢Escriba un parrafo de letras y numeros (tema librea)? (4puntos)

4. ¢;Realice un cuadro de datos sobre las notas trimestrales del
cuarto, quinto y sexto de bésica; cada curso debe estar en un

libro de trabajo? (4puntos)

5. ¢Modificar el cuadro de datos sobre el quinto afio de béasica
por motivo del retiro de 5 estudiantes? (4 puntos)
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UnipaD

ETAPAS

Demostracion, Preparacion y Evaluacion.
UBICACION

Centro de Computo.

REALIZACION

Todo el Grupo.

N
~
\

TEMA DE UNIDAD:

Operaciones con archivos
e Opcibén guardar
e Crear un libro de trabajo
e Usar plantillas

e Abrir libros de trabajo existentes

OBJETIVO GENERAL:

Aplicar los conocimientos de archivos en Microsoft Excel 2007 para

guardar documentos con la seguridad correspondiente.
OBJETIVOS ESPECIFICOS:
Utilizar correctamente los métodos y pasos para guardar un documento.

Instruirse de cémo utilizar las plantillas de la hoja de calculo Excel y su

importancia.
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OPERACIONES CON ARCHIVOS

Las operaciones referentes a archivos como abrir, nuevo, guardar,
guardar como y cerrar para poder manejarlas sin problemas a la hora de
trabajar con libros de trabajo de Excel.
Guardar un libro de trabajo

Cuando empieza a crear un libro de trabajo y quiere poder recuperarlo
en otra ocasion para modificarlo, imprimirlo o realizar cualquier operacion
posterior sobre éste, tendrd que almacenarlo en alguna unidad de disco,
esta operaciéon se denomina Guardar.

Para almacenar un libro de trabajo utiliza los siguientes métodos.

e Un método consiste en almacenar el archivo asignandole un

nombre:
bl oo Haz clic el Botén Office y Elija la opcion Guardar como...
& wEe . Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

Si el fichero ya existia, es decir ya tenia un (e

e | e ettt

nombre, aparecera en el recuadro el nombre de

archivo su antiguo nombre, si pulsas el boton

Guardar, sin indicarle una nueva ruta de archivo

Mombre de archivo: [Ligro 1xisx 2

Guardar como £90: 1 jpro de Excel (. xisx) v

modificara el documento sobre el cual esta

trabajando.

e Seleccionala opcion Guardar del Boton Office.

e L Bien, haz clic sobre el botén Guardar =l de la Barra de
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Acceso Rapido, se guardara con el mismo nombre que tenia. También

puede utilizar la combinacion de teclas Ctrl + G.

Botones del cuadro de didlogo Guardar

@ ~ Este botén sélo estara disponible en caso de haber cambiado de
carpeta, y permitira volver atrds, es decir, a la carpeta abierta
anteriormente.

3 Permite ir al nivel anterior. Por ejemplo si est4 en la carpeta Mis
documentos, como ésta encuentra en el disco duro C: ird directamente a

éste.
X Permite borrar el archivo seleccionado de la lista.

4 Permite crear una nueva carpeta dentro de la que se encuentra

abierta. A continuacion habra que especificarle un nombre.

=~ pPermite cambiar la forma de visualizar la lista de archivos. Al hacer
clic sobre la flecha de la derecha, Elija entre:

Iconos pequefios: para ver Unicamente los nombres de los archivos con
su icono de tamafio pequefio.

Iconos grandes: para ver Unicamente los nombres de los archivos con su
icono de tamafo grande.

Lista: para ver Unicamente los nombres de los archivos.

Detalles: para ver ademas del nombre, el tamafio, el tipo y la fecha de
modificacion.

Propiedades: para que aparezca una serie de propiedades del archivo
en la parte derecha del recuadro, dependiendo del archivo seleccionado.
Vista previa: para que en la parte derecha del recuadro aparezca una

vista del archivo seleccionado.
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Cerrar un libro de trabajo

La operacion de salir de un documento recibe el nombre de Cierre del

documento. Puede cerrar un documento de varias formas.

Selecciona el Boton Office y Elijala opcion Cerrar.

g e :

L/ Publicar »

En caso de detectar un archivo al cual le ha realizado una

AN modificacion no

Microsoft Office Excel = E

almacenada, Excel avisarda de ello

! E iDesea guardar los cambios efectuados en ‘Libro1'?

mostrando el siguiente cuadro de didlogo:

[ Si ] [ No ] [ Cancelar

Haz clic sobre el botén:

Cancelar para no cerrar el documento.

No para salir del documento sin almacenar las modificaciones realizada
desde la ultima vez que guardo.

Si para almacenar el documento antes de salir de él.

En este Ultimo caso, si el archivo no tuviese aun ningin nombre,
aparecera el cuadro de dialogo Guardar como para poder asignarle un

nombre, en caso contrario, almacenara con el nombre que tenia.
Cerrar todos los libros abiertos.

Si tiene abiertos varios libros de trabajo

="
(i)
1 Haz clic en el Botéon Office. =

2 Haz clic en el boton Salir de Excel.
3 Si al cerrar algun libro encuentra alguna modificacion no guardada,

procedera a guardar si asi lo desea.
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Empezar un nuevo libro de trabajo

Selecciona el Boton Office y Elija la opcién Nuevo

@
) wee Bien utilizar la combinacion de teclas CTRL+U.

En el cuadro que aparecera debera seleccionar Libro en blanco y hacer

clic en Aceptar™

Usar plantillas.

o |

2l @© +| | Presupueste mensual persanal

Una plantilla es un modelo que puede servir

como base para muchas hojas de célculo.

Puede incluir tanto datos como formatos. Para

crear un libro de trabajo utilizando plantillas:

uuuuuu

Seleccionar el Boton Office. Elegir la opcion | ===« = 1= e
Nuevo... Hacer clic sobre la categoria Plantillas instaladas en el cuadro de

didlogo Nuevo Libro.

Seleccionar el tipo de plantilla deseada, como Factura o Informe de
Gastos. Hacer clic sobre el boton Crear.

Abrir un libro de trabajo ya existente

Para abrir un archivo ya existente seleccione |z ===
la opcion Abrir del Boton Office. Aparecera el |«

cuadro de dialogo siguiente:

Haga clic sobre la flecha de la derecha del

recuadro Buscar en. Desplegard una lista con

v,

las unidades disponibles del ordenador.
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Selecciona la unidad de disco que este guardado el documento y

procede abrir.

Abrir varios libros de trabajo a la vez.

Pulsar la tecla CTRL del teclado, y manteniéndola pulsada seleccionar
otro archivo. Repetir este Ultimo pas6 hasta que estén seleccionados
todos los archivos que desea abrir. Hacer clic sobre el boton Aceptar.
Todos los archivos abriran solo que uno de ellos visualizara en pantalla,

los demas estaran por debajo.
Elegir la opcién Abrir como de soélo lectura.
Excel 2007 abrira el archivo, lo podréa leer e incluso modificar, pero no

guardarlo con el mismo nombre. A la hora de guardarlo pedira otro
nombre mediante el cuadro de dialogo

EVALUACION

Para desarrollar la presente autoevaluacion:
1. Trabajo a desarrollar en clase

2. Formar grupos de trabajo de 2 personas

1. (Crear un horario de clases y guardar con su nombre

correspondiente? (5puntos)
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2. ¢Registrar las notas del primer trimestre de los estudiantes del
séptimo afio de educacién basicay guardarlo con el nombre de

su paralelo? (5puntos)

3. ¢Elabore un libro de trabajo usando las plantillas de Excel?
(5puntos)

4. ¢Crear una copia de seguridad del documento que esta guardado

con su nombre? (5puntos)
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UnipaD

ETAPAS

Demostracion, Preparacion y Evaluacion.

UBICACION
Centro de Computo.
REALIZACION
Todo el Grupo.

TEMA DE UNIDAD:

Manipulando celdas

Seleccion de celdas
Afnadir una seleccién
Copiar celdas
Cuadro de relleno

Borrar celdas

OBJETIVO GENERAL:

Realizar el funcionamiento adecuado de rangos y celdas para su

manipulacion correcta

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Diagnosticar y nivelar los contenidos sobre Manipulando celdas

Predisponer a los estudiantes para el estudio y ejecucién celdas.
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MANIPULANDO CELDAS
Seleccion de celdas

A la hora de seleccionar celdas es muy importante fijarse en la forma
del puntero del raton para saber si realmente va a seleccionar celdas o
realizar otra operacion. La forma del puntero del raton a la hora de

seleccionar celdas consiste en una cruz gruesa blanca, tal como:

. Para seleccionar una Unica celda solo tiene que hacer clic

sobre la celda a seleccionar con el boton izquierdo del ratén.
Seleccion de un rango de celdas

Para seleccionar un conjunto de celdas, pulsar el boton izquierdo del
ratbn en la primera celda a seleccionar y mantener pulsado el boton del
ratbn mientras arrastra hasta la Ultima celda a seleccionar, después
soltarlo y ver4 como las celdas seleccionadas aparecen con un marco

alrededor y cambian de color.
Seleccion de una columna

Para seleccionar una columna hay que situar el cursor sobre el

identificativo superior de la columna a seleccionar B y hacer clic

sobre éste.

Seleccion de una fila

Para seleccionar una fila hay que situar el

6
7|
8

cursor sobre el identificativo izquierdo de la fila

a seleccionar y hacer clic sobre éste.
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Seleccion de una hoja entera

: 2 Situarse sobre el botdn superior izquierdo de la hoja
situado entre el indicativo de la columna Ay el de lafilaly

[LEFS RIS

hacer clic sobre éste.

Afladir a una seleccién

Muchas veces pueda que olvide seleccionar alguna celda o que quiera
seleccionar celdas NO contiguas, para ello se ha de realizar la nueva
seleccion manteniendo pulsada la tecla CTRL.

Este tipo de seleccion puede aplicar con celdas, columnas o filas.

Seleccionar celdas con el teclado
Si quiere seleccionar un rango de celdas consecutivas:

Situarse sobre la primera celda a seleccionar y pulsar la tecla F8.
Observe como en la barra de estado aparece el identificativo Ampliar
seleccion que indica que va a ampliar o extender nuestra seleccion.
Desplazarse con las flechas de direccion para ampliar la seleccion.

Una vez terminada la seleccion, pulsar la tecla F8 para desactivar el
modo Extender.

Para seleccionar una columna entera:

Situarse en cualquier celda de la columna a seleccionar.
Pulsar la tecla CTRL y al mismo tiempo BARRA ESPACIADORA.
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Para seleccionar una fila entera:

Situarse en cualquier celda de la fila a seleccionar.
Pulsar la tecla MAYUS y al mismo tiempo BARRA ESPACIADORA.

Para seleccionar todas las celdas de la hoja:
Situarse en cualquier celda.
Pulsar la tecla CTRL, MAYUS y al mismo tiempo BARRA
ESPACIADORA.
Si quiere seleccionar todas las hojas del libro de trabajo:

Hacer clic con el boton derecho sobre cualquier etiqueta de hojas, para
que aparezca el menu contextual. Elegir la opcidon Seleccionar todas las
hojas.

Para deseleccionar alguna hoja:

Manteniendo pulsada la tecla CTRL, hacer clic sobre la etiqueta de la

hoja a deseleccionar, la hoja activa no se podra deseleccionar.
Para copiar unas celdas a otra posicion, se realiza en dos tiempos:

=) & Cortar v' Seleccionar la pestafa Inicio.

=3 Copiar

!cowhﬂmm‘ v Hacer clic en el botén Copiar.

Portapapeles

Pegar

O bien, utilizar la combinacion de teclado CTRL + C. Observa como
aparece una linea de marca alrededor de las celdas copiadas indicando la

informacion situada en el portapapeles.
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En un segundo tiempo se trasladara a la hoja:

Seleccionar las celdas sobre las que quieres copiar las primeras.
Seleccionar la pestafia Inicio. Haz clic en el boton Pegar. O bien, utilice la

combinacion de teclado CTRL + V.

Para pegar uno de ellos, hacer clic sobre el objeto a pegar.
Para pegar todos los elementos a la vez, hacer clic sobre el boton

Copiar celdas utilizando el ratén

Seleccionar las celdas a copiar.

Situarse sobre un borde de la seleccion y pulsar la tecla CTRL.

Observe como el puntero del raton se transforma en —

Manteniendo pulsada CTRL, pulsar el boton del raton y manteniéndolo
pulsado, arrastrarlo hasta donde quiere copiar el rango.

Observe como aparece un recuadro que indica dénde se situara el rango

en caso de soltar el boton del ratén.
Seleccionar las celdas a copiar.

Situarse sobre la esquina inferior derecha de la seleccion que contiene
un cuadrado negro, es el controlador de relleno. Al situarse sobre el
controlador de relleno, el puntero del ratbn se convertira en una cruz

negra. Pulsar entonces el botén del raton y manteniéndolo pulsado,

arrastrarlo hasta donde quieres copiar el rango. =5

Cuando copia celdas con férmulas que contienen referencias a otras

celdas, como por ejemplo=A2+3, la formula variara, dependiendo de
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donde vaya a copiar la formula, esto es porque las referencias contenidas
en la formula son lo que denomina REFERENCIAS RELATIVAS son

relativas a la celda que las contiene.

Autorrelleno

Al manipular una herramienta muy util de Excel2007 como puede ser el
autorrelleno la cual ahorrard tiempo a la hora de crear una hoja de

calculo.

Cuadro de relleno

Cuando tiene una celda o un rango seleccionado, si observa la esquina
inferior derecha de la seleccion aparece un pequefio cuadro negro, el
controlador de relleno que sirve para copiar la seleccion en celdas

adyacentes.
Pegado Especial

En algunas ocasiones es importante copiar el valor de una celda sin
llevar la formula, o copiarla férmula pero no el formato o aspecto de la
celda, es decir, elegir los elementos del rango a copiar.
Esta posibilidad la proporciona el Pegado especial.

Seleccionar las celdas a copiar.

v Hacer clic en el botén Copiar de la pestafa Inicio.
v' bien, utilizar la combinacion de teclado CTRL + C.

Observe como aparece una linea de marca alrededor de las
celdas copiadas indicando la informacién situada en el
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portapapeles. Seleccionar las celdas donde quiere copiarlas. Haga clic en
la flecha del boton Pegar que se encuentra en la pestafia Inicio y
selecciona Pegado especial. Aparecera el cuadro de dialogo Pegado
especial en el que tendra que activar las opciones que se adapten al

pegado que quieras realizar:

i Todo: Para copiar tanto la férmula como el

© Todo! () Todo utlizando el tema de origen

O Formias (O Todo excepto brdes formato de la celda.

O Valores ) Ancho de las columnas

O Formatos O Formatos de ndmeros y frmulas L, . L. ,

O s oemmemesrens | FOQrmulas: Para copiar unicamente la férmula

2 O de la celda pero no el formato de ésta. Valores:
Sumar Dividir

O Restar .

S~ — Para copiar el resultado de una celda pero no la

férmula, como tampoco el formato.

Formatos: Para copiar Unicamente el formato de la celda pero no el
contenido.

Comentarios: Para copiar comentarios asignados a las celdas
Validacion: Para pegar las reglas de validacion de las celdas Todo
excepto bordes:

Ancho de las columnas: Para copiar la anchura de la columna.

Formato de nameros y formulas: Para copiar Unicamente las férmulas y
todas las opciones de formato de numeros de las celdas seleccionadas.
Formato de numeros y valores: Para copiar Unicamente los valores y
todas las opciones de formato de niumeros de las celdas seleccionadas.

Mover celdas utilizando el ratéon

Seleccionar las celdas a mover.
Situarse sobre un borde de la seleccion.

El puntero del raton se convertira en una flecha blanca apuntando
v

hacia la izquierda y una cruz de 4 puntas, tal como esto: 5" pulsar el
boton del ratdon y manteniéndolo pulsado, arrastrarlo hasta donde quiere

mover el rango.
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Borrar celdas

. . ., X Autosuma A7 L}a
Puede que alguna vez introduzcas informacion en e %

Ordenar Buscary
£ Borrar~ y fittrar - seleccionar »

una celda y a continuacion decidas borrarla. Para ello | . somrtos x|

'/>/ Borrar formatos

debes seleccionar la celda o rango de celdas y a | somscontnao

Borrar comentarios

continuacion a borrar.

Ir a la pestafia Inicio.

Escoger la opcion Borrar, entonces aparecera otro submend.

Seleccionar una de las opciones disponibles entre:

e Borrar Todo: Elimina el contenido de las celdas seleccionadas, los
comentarios ligados a esas celdas y cualquier formato excepto la
anchura de la columna y la altura de la fila.

e Borrar Formatos: Borra el formato de las celdas seleccionadas que
pasan a asumir el formato Estandar, pero no borra su contenido y sus
comentarios.

e Borrar Contenido: Elimina el contenido de las celdas seleccionadas,
tengan o no formulas, pero mantiene sus comentarios y su formato.

e Borrar Comentarios: Suprime cualquier comentario ligado al rango de

las celdas seleccionadas, pero conserva sus contenidos y formatos.

Otraforma de eliminar el contenido de una celda:

Seleccionar la celda a borrar. Pulsar la tecla SUPR Con esta opcion

Unicamente se borrara el contenido de la celda.

EVALUACION

Para desarrollar la presente autoevaluacion:
1. Trabajo a desarrollar en clase

2. Formar grupos de trabajo de 1 personas
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1. ¢De un concepto de seleccion de un rango de celda? (4 puntos)

2. ¢Detalle los pasos para la seleccion de una columna? (4 puntos)

3. ¢,Cémo logra seleccionar celdas con el teclado? (4 puntos)

4. ;Con Excel como puede copiar unas celas a otra posicién?

(4 puntos)

5. ¢Realice un ejemplo con la opcion de pegado especia en un libro
de Excel? (4 puntos)
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UNIDAD [
ETAPAS Q
Demostracion, Preparacion y Evaluacion.

UBICACION

Centro de Computo.

REALIZACION

Todo el Grupo.
TEMA DE UNIDAD:

Formato de celdas
e Fuente
e Utilizar cuadro de dialogo
e Bordes

e Relleno
OBJETIVO GENERAL:

Utilizar en forma responsable formato de celdas para obtener una mejor

manipulacion del mismo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Manipular en forma eficiente el formato para un alto grado de
presentacion

Inducir a los estudiantes que con formato de celda el documento tendra

una mejor presentacion.
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FORMATO DE CELDAS

Excel permite no solo realizar cuentas sino que también permite darle
una buena presentacibn a nuestra hoja de calculo resaltando la

informacidon mas interesante.

A continuacion observe las diferentes opciones disponibles en Excel
2007 respecto al cambio de aspecto de las celdas de una hoja de célculo
y como manipularlas para modificar el tipo y aspecto de la letra, la

alineacion, bordes, sombreados y forma de visualizar nimeros en la

celda.
Fuente
Excel permite cambiar la apariencia de los datos de e mrrml
. , . ~ U -[m- S A
una hoja de calculo cambiando la fuente, el tamafio, = *° =~ |

estilo y color de los datos de una celda. Para cambiar
la apariencia de los datos de nuestra hoja de calculo, puede utilizar los

cuadros de dialogo o la banda de opciones,

Utilizando los cuadros de dialogo:

Formato de celdas 2 <]
émero ||_Alneacién ||

= Fuente, aparecera la ficha de la derecha.

& Una vez elegidos todos los aspectos

e e | deseados, hacer clic sobre el botéon
Aceptar.

Fuente: Se elegira de la lista una fuente
determinada, es decir, un tipo de letra. Si  Elija un tipo de letra con el

identificativo T delante de su nombre.
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e Estilo: Se elegira de la lista un estilo de escritura. No todos los estilos
son disponibles con cada tipo de fuente. Los estilos posibles son:

Normal, Cursiva, Negrita, Negrita Cursiva.

En la Banda de opciones dispone de botones que permiten modificar
algunas de las opciones vistas anteriormente y de forma mas rapida,

comao.

Calibri En este recuadro aparece el tipo de fuente o letra de la

celda en la que esta situada. Para cambiarlo, hacer clic sobre la flecha de
la derecha para elegir otro tipo.

1 Al igual que el boton de Fuente anterior, aparece el tamafio de

nuestra celda, para cambiarlo puedes elegir otro desde la flecha de la

derecha, o bien escribirlo directamente en el recuadro.

| B Este botdn lo utiliza para poner o quitar la Negrita. Al hacer clic sobre

éste se activa o desactiva la negrita dependiendo del estado inicial.

4 Este boton funciona igual que el de la Negrita, pero en este caso lo

utiliza para poner o quitarla Cursiva.

U | Este boton funciona como los dos anteriores pero para poner o
quitar el Subrayado simple.

£ | Con este botén puede elegir un color para la fuente. Debajo de la

letra A aparece una linea, en la figura muestra una linea roja, que indica

gue si al hacer clic sobre el boton cambiara la letra a ese color.

Alineacion

——---- _  Sepuede asignar formato a las entradas de las celdas

a fin de que los datos queden alineados u orientados de

una forma determinada.

=l Para cambiar la alineacion de los datos de la hoja de

célculo, seguir los siguientes pasos:
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Seleccionar el rango de celdas al cual quiere modificar la alineacién.

Haga clic en la flecha que se encuentra al pie de la ===®| =
ny . y E==EE |-
seccion Alineacion. —=
Alineacion r[kg

e Eleqir las opciones deseadas.

e Una vez elegidas todas las opciones deseadas, hacer clic sobre el

boton Aceptar.

Al hacer clic sobre la flecha de la derecha podra elegir entre una de las

siguientes opciones:

General: Es la opcion de Excel 2007, alinea las celdas seleccionadas
dependiendo del tipo de dato introducido, es decir, los nimeros a la

derecha vy los textos a la izquierda.

lzquierda (Sangria): Alinea el contenido de las celdas seleccionadas a la
izquierda de éstas independientemente del tipo de dato. Observa como a

la derecha aparece un recuadro Sangria:

Centrar: Centra el contenido de las celdas seleccionadas dentro de
éstas.

Derecha (Sangria): Alinea el contenido de las celdas seleccionadas a la
derecha de éstas, independientemente del tipo de dato. Observa como a

la derecha aparece un recuadro de Sangria:

Justificar: Con esta opcioén el contenido de las celdas seleccionadas se

alinearda tanto por la derecha como por la izquierda.
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Centrar En La Seleccion

Alineacion del texto Vertical: Alinea el contenido de las celdas
seleccionadas verticalmente, es decir, respecto de la altura de las celdas.
Esta opcion so6lo tendra sentido si la altura de las filas se ha ampliado
respecto al tamafio inicial.

Superior: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas en la parte
superior de éstas.

Centrar: Centra el contenido de las celdas seleccionadas respecto a la
altura de las celdas.

Inferior: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas en la parte
inferior de éstas.

Justificar: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas tanto por la
parte superior como por la inferior.

Orientacién: Permite cambiar el angulo del contenido de las celdas para
gue muestre en horizontal, de arriba a abajo o en cualquier angulo desde
90° en sentido opuesto a las agujas de un reloj a 90°.

Ajustar texto: Si introduce un texto en una celda y éste no cabe, utiliza
las celdas contiguas para visualizar el contenido introducido, pues si
activa esta opcion el contenido de la celda tendra que visualizar
exclusivamente en ésta, para ello incrementara la altura de la fila y el
contenido se visualizara en varias filas dentro de la celda.

En la Banda de opciones dispone de botones que permiten modificar

algunas de las opciones vistas anteriormente de forma mas rapida, como:

'Z Al hacer clic sobre este botén la alineacion horizontal de las celdas

seleccionadas pasara a ser lzquierda.

Este botdn centrara horizontalmente los datos de las celdas

seleccionadas.
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=| Este botdn alineara a la derecha los datos de las celdas

seleccionadas

=1~ Este botdn unird todas las celdas seleccionadas para que formen una
sola celda, y a continuacion centrar los datos.

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

— ] Seleccionar el rango de celdas al cual quiere

I | dinesci | Feene

modificar el aspecto.

== Seleccionar la pestafia Inicio.

@
[F ] Bm

s | Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la
= Sseccion Fuente.

En el cuadro de didlogo que abrira hacer clic sobre la pestafia Bordes.
Aparecerd el cuadro de didlogo de la derecha. Elegir las opciones
deseadas del recuadro. Una vez elegidos todos los aspectos deseados,
hacer clic sobre el boton Aceptar.

A continuacion se elegira una de estas opciones:

Ninguno: Para quitar cualquier borde de las celdas seleccionadas.
Contorno: Para crear un borde uUnicamente alrededor de las celdas
seleccionadas.

Interior: Para crear un borde alrededor de todas las celdas seleccionadas
excepto alrededor de la seleccion.

Borde: Este recuadro se suele utilizar cuando no sirve ninguno de los
botones preestablecidos.

Estilo: Se elegira de la lista un estilo de linea.

Color: El color activo es Automatico, pero haciendo clic sobre la flecha de

la derecha podra elegir un color para los bordes.

166



|22 7Si hace clic sobre el botén dibujard un borde tal como viene

representado en éste. En caso de querer otro tipo de borde, elegirlo

desde la flecha derecha del botdn.

——— ]
Rellenos: Excel permite también sombrear las | —-=ee . oe -
celdas de una hoja de calculo para remarcarlas | iiziiisii:
de las demas. Para ello, seguir los siguientes | ===
pasos:

Seleccionar la pestafia Inicio.

e Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la seccion Fuente.

e Hacer clic sobre la pestafia Relleno.

e Aparecera la ficha de la derecha.

e Elegir las opciones deseadas del recuadro.

e Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacer clic sobre el

boton Aceptar.

e Al elegir cualquier opcién, aparecera en el recuadro Muestra un modelo

de como quedara nuestra seleccion en la celda.

A continuacion se procede a explicarte las distintas opciones del

recuadro.

Color de fondo: Se elegira de la lista un color de fondo determinado.

Para quitar el efecto de sombreado, bastara con elegir Sin Color.

Automatico v

B ~utomatico

Colores del tema

Colores estandar
( ]} ENEEN

Mas colores...

Color de trama: Se elegira de la lista desplegable un

estilo de trama, asi como el color de la trama.

|~ Si hace clic sobre el botén se sombreara la celda del

color indicado en éste, en este caso, es amarillo. En caso de querer otro

color de sombreado, elegirlo desde la flecha derecha del boton. Aqui no
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podra afadir trama a la celda, para ello tendras que utilizar el cuadro de

didlogo Formato de celdas.

NUmeros

Seleccionar el rango de celdas al cual se

quiere modificar el aspecto de los numeros.

nimero.

Seleccionar la pestafia Inicio.

Hacer clic sobre la flecha que se encuentra

bajo la seccion Numero. —

e Hacer clic sobre la pestafia = ™' %
Nimero h

NUmero.

Aparecera la ficha de la derecha:

Elegir la opcion deseada del recuadro Categoria:

Hacer clic sobre el botdn Aceptar.

Al elegir cualquier opcion, aparecera en el recuadro Muestra un modelo
de cémo quedara nuestra seleccion en la celda

General: Visualiza en la celda exactamente el valor introducido. Es el
formato que utiliza Excel. Este formato admite enteros, decimales y
nameros.

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

Moneda: Permite especificar el nimero de decimales, se puede escoger
el simbolo monetario como podria ser € y la forma de visualizar los
nameros negativos.

Fecha: Contiene numeros que representan fechas y horas.

Porcentaje: Visualiza los nimeros como porcentajes. Se multiplica el
valor de la celda por 100 y le asigna el simbolo %,

Especial: Contiene formatos especiales, como puedan ser el codigo

postal, el nimero de teléfono, entre otros.
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Personalizada: Aqui puede crear un nuevo formato, indicando el codigo

de formato.

En la Banda de opciones Formato dispone de una serie de botones

gue permitirAn modificar el formato de los nimeros de forma mas rapida:

&3 - Si hace clic sobre el botén, los nimeros de las celdas seleccionadas

se convertirdn a formato moneda

* | Para utilizar el formato de millares (con separador de miles y cambio

de alineacion).

.nnl . . , . .
=8| Para quitar un decimal a los nameros introducidos en las celdas

seleccionadas

EVALUACION

Para desarrollar la presente autoevaluacion:
1. Trabajo a desarrollar en clase

2. Formar grupos de trabajo de 2 personas

1. ¢Realice un cuadro de datos de 5 personas en la cual contenga
tipo de letra Arial, centralizada negrita, cursivay subrayada?
(5 puntos)

2. ¢Frente a cada dibujo escriba para que sirve cada uno de ellos?
(5 puntos)
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3. ¢ Observe el siguiente botén y esplique para que sirva? (5 puntos)

4. ;Para modificar el formato de numeros de forma mas rapido que
funcion desempefia estos botones? (5 puntos)
o
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ETAPAS
Demostracion, Preparacion y Evaluacion.

UNipAD 6

UBICACION

Centro de Computo.
REALIZACION
Todo el Grupo.

TEMA DE UNIDAD:

Cambios de estructura
e Alto de la fila
e Autoajustar
e Ocultar y mostrar filas

e Ocultar y mostrar hojas
OBJETIVO GENERAL.:

Interiorizar las instrucciones y herramientas de cambios de estructura

para una visibilidad de mejor calidad.
OBJETIVOS ESPECIFICOS:
Manipular en forma eficiente los cambios de estructura para una

presentacion ordenada.

Aplicar los conocimientos adquiridos sobre el tema.
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CAMBIOS DE ESTRUCTURA
Utilizar los métodos disponibles en Excel 2007 para modificar el
aspecto de las filas, columnas, el aspecto general de una hoja de célculo
y obtener asi un aspecto mas presentable.

Alto de fila

Excel 2007 ajusta automaticamente la altura de una fila dependiendo

del tipo de letra mas grande utilizado en esa fila.

El primer método consiste en utilizar el menud. Siguiendo los

siguientes pasos:

Seleccionar las filas para modificar la altura. En caso g=arms

de no seleccionar ninguna, se realizard la operacion a | sk fie:

la fila seleccionada. Seleccionar del menu Formato que

[ Aceptar ][ Cancelar ]‘

se encuentra en la pestafa Inicio. Elegir la opcién Alto de fila...

Aparecerd el cuadro de dialogo Alto de fila de la derecha en el que
indica el alto de la fila, para indicar decimales utilizar la coma ",". Escribir
la altura deseada, en este caso esta 12,75 que es la altura que tiene la
fila. Hacer clic sobre el boton y aceptar para que los cambios se hagan

efectivos.

El segundo método consiste en utilizar el raton. Para ello:

Colocar el puntero del raton en la linea situada debajo del nimero de la

fila que desee modificar, en la cabecera de la fila. El puntero del raton
5
adopta la forma de una flecha de dos puntas, tal como: 10 Mantener

pulsado el botdén del raton, y arrastrar la linea a la nueva posicion.
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Conforme se mueve al ratén, la altura de la fila cambia. Al final soltar el

botén del ratén.

Autoajustar

Consiste en utilizar el menu. Para ello:

Seleccionar las filas a las que desee modificar la
altura. Seleccionar del mend Formato que se encuentra
en la pestafia Inicio. Elegir la opcion Autoajustar alto de
fila.

Este segundo método es mucho mas rapido:

Situarse sobre la linea divisoria por debajo de la fila
gue desea modificar, en la cabecera de la fila. El puntero
del ratébn se convertird en una flecha de dos puntas.
Presione doble clic, el tamafio se reajustara

automaticamente.

Ocultar y mostrar filas

Ocultar filas

G Insertar ~
3% Eliminar ~
Ej Formato -

| Tamaiio e celda

10 ko defila.,
Autoajustar alto de fila

2 Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...

Visibilidad
Qecultar y mostrar

Organizar hojas
Cambiar el nambre de la hoja
Maver o copiar hoja..
Color de etiqueta

Protecddn

&y Proteger hoja...

(&) Bloguear celda

A Formato de celdas

La ocultacion de filas es otra de las operaciones que en algun

momento puede ser util si por ejemplo en una fila aparecen féormulas

intermedias que no interesa visualizar una vez concluida la hoja de

calculo.

Los pasos son los siguientes:

e Seleccionar las filas ocultar.

e Desplegar el menu Formato de la cinta de opciones.

e Elegir la opcion Ocultar y mostrar.
e Aparecera otro submenu.

e Elegir la opcién Ocultar filas.
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Mostrar filas

Seleccionar entre qué filas o columnas se encuentran las filas a

mostrar. Es decir, si quieren mostrar las filas ocultas 4 y 5, habra que

seleccionar desde la fila 3 hasta la 6. Cuidado, el rango debe ser

continuo, es decir, arrastrando desde 3 hasta 6 nunca con CTRL ya que si

no las filas a mostrar no estarian incluidas en la seleccibn a mostrar.

Seleccionar del menu Formato la opcién Ocultar y mostrar. Aparecera

otro submenu, elegir la opcion Mostrar filas.

Ocultar y mostrar hojas

Ocultar hojas.

los siguientes pasos:

e Seleccionar las hojas a ocultar.

al menos una en el libro de trabajo.

e Seleccionar el menu Formato.

e Elegir la opcién Ocultar y mostrar.

e Aparecera otro submenu.

e Seleccionar la opcién Ocultar hoja.

Mostrar hojas ocultas.

Seguir los siguientes pasos:

Mostrar

e Seleccionar el mend Formato.

Mostrar hoja:

Hojal

Hoja4

Aparecerd otro submend.

Elegir la opcion Mostrar hoja...
-A;eptav -Can(.elar

Elegir la opcion Ocultar y mostrar.

Si deseas ocultar hojas de calculo del libro de trabajo, seguir

¢ No se pueden seleccionar todas las hojas, debera quedar

Aparecera el cuadro de didlogo Mostrar de la
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derecha con las hojas ocultas.

e Seleccionar la hoja a mostrar.

EVALUACION

Para desarrollar la presente autoevaluacion:

1. Trabajo a desarrollar en casa

2. Formar grupos de trabajo de 2 personas

2. ¢Numere los pasos para cambiar el alto de la celda? (4 Puntos)

3. ¢Escriba el procedimiento de como ocultar y mostrar filas?
(4 Puntos)

4. ¢Describa los pasos para mostrar y ocultar hojas? (4 Puntos)

5. ¢Enumere los pasos para cambiar de color a las etiquetas de las

hojas de calculo? (4 Puntos)

6. ¢Describa el procedimiento para quitar el color a las etiqueta de la

hoja de calculo? (4 Puntos)



UnipaD

ETAPAS

Demostracion, Preparacion y Evaluacion.
UBICACION

Centro de Computo.

REALIZACION

Todo el Grupo.

TEMA DE UNIDAD:

Insertar y eliminar elementos
e Insertar filas en una hoja
e Insertar columnas en una hoja
e Insertar hojas en un libro de trabajo
e Mover hojas de trabajo

e Eliminar hojas de calculo
OBJETIVO GENERAL.:

Aplicar los conocimientos de insertar y eliminar elementos para dar una

mejor presentacion al documento.
OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Usar en forma eficaz las celdas para elaborar un documento en Excel.

Aplicar los conocimientos antes adquiridos.
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INSERTAR Y ELIMINAR ELEMENTOS
Existen diferentes formas de insertar y eliminar filas, columnas, celdas
y hojas operaciones muy utiles cuando tiene un libro ya creado y quiere
retocarlo.

Insertar filas en una hoja

Para afadir una fila, seguir los siguientes pasos:

;.,[mmﬂ e Seleccionar la fila sobre la que quiere afadir la
2 Insetar el nueva, ya que las filas siempre se afiaden por
4 Insetarfilasde hoja encima de la seleccionada.

i et coluns e v e Seleccionar el menu Insertar de la pestafia Inicio.
__,J [nsertar hoja

e Elegir la opcion Insertar filas de hoja.

e Todas las filas por debajo de la nueva, bajaran una posicion.
e En caso de no haber seleccionado ninguna fila, Excel toma la fila

donde esta situado el cursor como fila seleccionada.

Afadir filas a nuestra hoja de céalculo no hace que [=1 )

(' El mismo formato de arriba

el niamero de filas varie, seguiran habiendo 1048576

©  El mismo formato de abajo

filas, lo que pasa es que se eliminan las Gltimas, [© gererfometo

tantas como filas afladidas. Si intentas afadir filas y Excel no le deja,

seguro que las ultimas filas contienen algun dato.

Cuando inserta filas con un formato diferente, aparecera el boton para

poder ‘@elegir el formato que debe tener la nueva fila

Para elegir un formato u otro, hacer clic sobre el botdén y aparecera el
cuadro de la derecha desde el cual permite elegir si el formato de la
nueva fila sera el mismo que la fila de arriba, que la de abajo o que no

tenga formato.
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Afnadir columnas en una hoja

Para afiadir una columna, seguir los siguientes pasos:

Seleccionar la columna delante de la cual quieres afadir otra, ya que
las columnas siempre se afiaden a la izquierda de la seleccionada.
Seleccionar el menu Insertar de la pestafia Inicio. Elegir la opcién Insertar

columnas de hoja.

Todas las columnas por la derecha de la nueva se incrementaran una
posicion. En caso de no haber seleccionado ninguna columna, Excel 2007
toma la columna donde esté situado como columna seleccionada.

Si intentas afadir columnas y Excel no te lo permite, seguro que las

tltimas columnas contienen algun dato.

Insertar hojas en un libro de trabajo

Si necesita trabajar con mas de tres hojas en un libro de trabajo, tendra

gue afadir mas. El nUmero de hojas puede variar de 1 a 255.

Para afiladir una hoja, seguir los siguientes pasos:

Situarse en la hoja posterior a la nueva hoja, ya que las hojas siempre
se afiadiran a la izquierda de la seleccionada.
Seleccionar el menu Insertar.
Elegir la opcion Insertar hoja.

Mover una hoja de célculo

Insertar...

Como mover una hoja de célculo en un mismo libro

Cambiar nombre

de trabajo para situarla en una posicion determinada ove o ot

Ver cadigo

Proteger hoja...

& 4

dentro del libro de trabajo de acuerdo con la

Calor de etiqueta »

Ocultar

informaciéon de ésta.

Seleccionar todas las haojas
Hojar —rue. O[S
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Mover una hoja.

Si desea cambiar de posicién una hoja de calculo, puede utilizar dos

métodos.

El primer método consiste en utilizar el menu contextual.

Mover o copiar @

Mover hojas seleccionadas
Allibro:

Libro1 Iil

Antes de |z hoja:
Hoial

Haja2
Hoja3
{maver &l final)

|:| Crear una copia

Situarse sobre la etiqueta de la hoja a mover.
Pulsar el botén derecho del raton, se desplegara un
menu contextual. Seleccionar la opcion Mover o
copiar. Aparecera el cuadro de dialogo de la derecha.
En el recuadro Al libro, hacer clic sobre la flecha de la

lista desplegable para elegir el libro de trabajo donde

qguiere moverla. En el recuadro Antes de la hoja, seleccionar la hoja que

guedara a la derecha de la hoja movida. Hacer clic sobre el botdn

Aceptar.

Eliminar hojas de un libro de trabajo

Para eliminar una hoja, seguir los siguientes pasos:

g=Insertar ~

|j“' Eliminar '}

Eliminar celdas...
Eliminar filas de hoja

Eliminar columnas de hoja

i

Eliminar hoja

e Situarse en la hoja a eliminar.

e Seleccionar el menu Eliminar de la pestafia

Inicio.

e Elegir la opcion Eliminar hoja.

EVALUACION

Para desarrollar la presente autoevaluacion:
1. Trabajo a desarrollar en casa

2. Formar grupos de trabajo de 2 personas
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1. ¢.Enumere los pasos para agregar filas en una hoja de trabajo?
(4 Puntos)

2. ¢Escriba como agregar columnas en una hoja de célculo Excel?
(4 Puntos)

3. ¢Describa brevemente como insertar y eliminar hojas en un libro

de trabajo? (4 Puntos)

5. ¢Segun el dibujo enuncie los pasos para eliminar varias celdas en

una hoja de calculo? (4Puntos)

Eliminar celdas [B%]
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UnipaD

ETAPAS

Demostracion, Preparacion y Evaluacion.
UBICACION

Centro de Computo.

REALIZACION

Todo el Grupo.

TEMA DE UNIDAD:

Correccion ortografica
e Configuracion automatica

e Verificacion de ortografia

OBJETIVO GENERAL:

Elaborar aplicaciones de correccién ortografica a través del uso de esta

herramienta.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Aplicar en forma eficiente esta opcion para realizar las correcciones
necesarias.

Usar los conocimientos para la manipulacion que se necesite para una

exposicidn sin errores ortograficos.
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CORRECCION ORTOGRAFICA
Configurar la Autocorreccién

Esta herramienta ayuda a corregir automaticamente errores habituales
de escritura. Para visualizar y poder modificar algunas de las opciones de

autocorreccion asignadas por defecto, seguir los siguientes pasos:

L] [oe o]

e Hacer clic en el Boton Office. =%/

e Hacer clic en el boton Opciones de
Excel.

e En el cuadro de diadlogo que se abrira « ) o
selecciona la categoria Revision.
e Aqui tiene muchas de las opciones que conciernen a la correccién

de textos en Excel.

ion: Espaniol (alfab. i 283

Para modificarla presionar clic en el boton de

Opciones de Autocorreccion...
Aparecerd el cuadro de didlogo Autocorreccion.

Si activa la casilla Poner en mayuscula la primera letra de una oracion,
Excel comprueba a la hora de escribir una frase, si la primera letra esta
en mayuscula, en caso de que no lo esté automaticamente la cambiara.
Si escribe la frase toda con mayuscula, no se cambiara. Esta opcion

también interesa que esté activada.

Si activa la casilla Poner en mayuscula los nombres de dias, en caso
de encontrar una palabra que corresponda a un dia de la semana, Excel
pondra automaticamente la primera letra en mayudscula. Esta opcion no

siempre interesa que esté activada.

182



Si desea afadir algun elemento a la lista bastara con escribir en el
recuadro Reemplazar: el error frecuente que desea que se corrija
automaticamente, en el recuadro Con: escribir la correccion a realizar, y

hacer clic en el botén Agregar.

Si desea eliminar algun elemento de la lista, seleccionarlo de la lista y

hacer clic sobre el boton Eliminar.
Verificacion de la ortografia

Excel dispone de un corrector ortografico que permitird detectar errores
ortograficos dentro de nuestra hoja de calculo. Para ello Excel busca cada
palabra en su diccionario, y cualquier palabra que no encuentre la

considerara como posible palabra errénea.

Para corregir una hoja de calculo o parte de ella, seguir los

siguientes pasos:

B {4 [l a Situarse en la primera celda de la hoja de calculo.
TR ™Y Seleccionar la pestafia Revisar y elegir la opcion
Ortografia.

En caso de encontrar algun posible error ortogréafico, aparecera el cuadro

de didlogo Ortografia.

e @@  Observe como en la barra de titulo aparece el
:!!‘ - ke . . . ’ .y .
—. diccionario que esta utilizando para corregir la
.= ortografia, si quiere cambiar de diccionario porque
v - . . . . .
= <= el idioma es diferente o quiere utilizar un diccionario

Ifiona del dedrano; | Espafidl {3feh. itemacond))

= —=_| personal con palabras propias, solo tiene que elegir

el nuevo diccionario de la lista desplegable del recuadro Idioma del

diccionario:

183



En la parte superior aparece un mensaje que advierte de la palabra

gue no ha encontrado en el diccionario, y por lo tanto puede ser errénea.

En el recuadro Sugerencias: existe una lista con posibles soluciones a
la correccion. Si la palabra es correcta, podra utilizar cualquiera de los

siguientes botones:

OMITIR UNA VEZ para ignorar esta palabra. OMITIR TODAS para
ignorar todas las ocurrencias de la palabra en la hoja de calculo.
AGREGAR AL DICCIONARIO para afadir la palabra al diccionario que
aparece en el recuadro Idioma del diccionario:

CAMBIAR para sustituir la palabra errénea por la que ha escrito.
CAMBIAR TODAS para sustituir todas las ocurrencias de la palabra

errénea por la que ha escrito.

AUTOCORRECCION para que ademas de realizar la correccién en la
hoja, la sustituciéon se afiada a la lista de autocorrecciones, explicadas en
el punto anterior. Al utilizar cualquiera de los botones anteriores, Excel
seguira con la correccion hasta el final, si encuentra otro error volvera a
avisar con un mensaje. Cuando Excel haya llegado al final del documento

avisara, hacer clic sobre el botén Aceptar.

EVALUACION

Para desarrollar la presente autoevaluacion:
1. Trabajo a desarrollar en clase
2. Formar grupos de trabajo de 2 personas

3. Presentar por medio de un trabajo redactado
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¢Detalle los pasos para configurar autocorreccion? (5 Puntos)

¢Segun el dibujo de la definicion correspondiente y para qué
sirve? (5 Puntos)

v

Ortografia
N

¢En un texto de letras y numeros (tema libre) realizar las

correcciones ortograficas correspondientes? (5 Puntos)

¢Escriba el concepto de: (5 Puntos)

¢ Verificacion de la ortografia
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UnipaD

ETAPAS

Demostracion, Preparacion y Evaluacion.
UBICACION

Centro de Computo.

REALIZACION

Todo el Grupo.

9

TEMA DE UNIDAD:

Formulas y funciones
e Introduccion de férmulas y funciones
e Insertar funciones con asistente

e Utilizar funciones como argumento de las funciones
OBJETIVO GENERAL.:

Utilizar las funciones y formulas de Microsoft Excel 2007 para un

aprendizaje significativo que servira en el diario vivir.
OBJETIVOS ESPECIFICOS:
Manipular correctamente las funciones basicas de Excel.

Usar las funciones y férmulas para la elaboracion de cuadros

matematicos y aprender de excelente manera ya que seran muy Uutiles.

186



FORMULAS Y FUNCIONES

Esta unidad es una de las mas importantes, pues en su comprension y
manejo esta la base de Excel. No es una hoja de célculo sino una base
de datos que se utiliza con una serie de férmulas para evitar tener que

realizar calculos por cada cambio que efectue.

Introducir Formulas y Funciones

Una funcion es una férmula predefinida por Excel 2007 (o por el
usuario) que opera con uno o mas valores y devuelve un resultado que
aparecera directamente en la celda o serd utilizado para calcular la
férmula que la contiene.

La sintaxis de cualquier funcién es:

Nombre funcion (argumentol; argumento?2;...; argumento N).

Siguen las siguientes reglas:

e Si la funcién va al comienzo de una férmula debe empezar por el signo

e Los argumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis. No
deje espacios antes o después de cada paréntesis.

e Los argumentos pueden ser valores constantes (nimero o texto),
férmulas o funciones.

¢ Los argumentos deben separarse por un punto y coma ;
Ejemplo: =SUMA (A1:C8)

Existe la funcion SUMA () que devuelve como resultado la suma de sus

argumentos. El operador ":" identifica un rango de celdas, asi A1:C8
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indica todas las celdas incluidas entre la celda Al y la C8, asi la funcion
anterior seria equivalente a:
=A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+B1+B2+B3+B4+B5+B6+B7+B8+C1+C2
+C3+C4+C5+C6+C7+C8

Existen muchos tipos de funciones dependiendo del tipo de operacién
o calculo que realizan. Asi hay funciones matematicas y trigonométricas,
estadisticas, financieras, texto, fecha y hora, l6gicas, base de datos,

busqueda-referencia y de informacion.
Operadores mas utilizados en las férmulas o funciones

Excel permite que en una funcion tenga varios operadores para tratar
los datos. Los operadores son simbolos que identifica Excel con
operaciones aritméticas y es el enlace entre 2 argumentos. En la tabla se

observan los operadores mas utilizados.

SUMA
RESTA
MULTIPLICA
DIVIDE
EXPONENCIACION
UNION / CONCATENAR
Comparacion IGUAL QUE
Comparacion MAYOR QUE
Comparacion MENORQUE
Comparacion MAYOR IGUAL QUE
Comparacion MENORIGUAL QUE
Comparacion DISTINTO

+

ANV I|IHRO| >~ *|

N
\Y%

Precedencia de los operadores

Excel como cualquier operador matematico tiene unas ciertas reglas

para saber que operaciones debe realizar primero para que el resultado
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obtenido sea el correcto. En la siguiente tabla se observan las

precedencias establecidas por Excel.

N EXPONENCIACION 1
* MULTIPLICA 2
/ DIVIDE 2
+ SUMA 3
- RESTA 3
& UNION / CONCATENAR 4
= Comparacion IGUAL QUE 5
> Comparacion MAYOR QUE 5
< Comparacion MENOR QUE 5
>= Comparacion MAYOR 5
IGUAL QUE
<= Comparacién 5
MENOR IGUALQUE

<> Comparacion DISTINTO 5

e SUMAS

e MULTIPLICACIONES

e DIVISION

e COMPARACION

Primero resolveria por separado las operaciones de SUMA, después
realizaria las operaciones de MULTIPLICACION, seguidamente realizaria
la DIVISION vy por ultimo la COMPARACION.
Insertar funcion con el asistente

Una funcién como cualquier dato se puede escribir directamente en la

celda si conoce su coordinacion, pero Excel 2007 dispone de una ayuda o

asistente para utilizarlas, asi resultara mas facil trabajar con ellas.
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Si quiere introducir una funcién en una celda:

f:'c . Autosuma - pue [ e Sjtlese en la celda donde quiere introducir la
_ EUEadB.‘fﬂliﬂtimiﬂ!E'VATEXH" U) i
fo et @ Fancen fiFechay o (i3 funcion.

Biblioteca de fundiones

e Hacer clic en la pestafia Formulas. Elegir la

opcién Insertar funcion, hacer clic sobre el botén|fT| de la barra de

formulas.

Aparecera el siguiente cuadro de didlogo Insertar funcion:

e o — Excel 2007 permite buscar la funcion

gue necesita escribiendo una breve

descripcion de la funcién necesitada en

el recuadro Buscar una funcion: y a

continuacion hace clic sobre el botonl_%_J | de esta forma no es
necesario conocer cada una de las funciones que incorpora Excel ya que
el programa mostrara en el cuadro de lista Seleccionar una funcién: las
funciones que tienen que ver con la descripcion escrita. Para que la lista
de funciones no sea tan extensa se selecciona previamente una categoria
del cuadro combinado O seleccionar una categoria: esto hara que en el
cuadro de lista sOlo aparezcan las funciones de la categoria elegida y
reduzca por lo tanto la lista.

A final, hacer clic sobre el botén Aceptar. Justo por debajo de la barra
de férmulas aparecera el cuadro de didlogo Argumentos de funcidn,
donde requiere introducir los argumentos de la funcién: Este cuadro
variard segun la funcion que haya elegido, en este caso se eligio la
funcién SUMA ().

S - En el recuadro Numerol hay que indicar

el primer argumento que generalmente

sera una celda o rango de celdas tipo
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Al:B4. Para ello, hacer clic sobre el botén[] para que el cuadro se haga
mas pequefio y se observe toda la hoja de célculo, a continuacion
seleccionar el rango de celdas, o la celda deseada como primer
argumento y pulsar la tecla INTRO para volver al cuadro de dialogo. En el
recuadro Numero2 habra que indicar cual sera el segundo argumento.
So6lo en caso de que existiera. Si introduce segundo argumento,
aparecera otro recuadro para el tercero, y asi sucesivamente. Cuando
tenga introducidos todos los argumentos, hacer clic sobre el boton

Aceptar.

Si por algun motivo inserta una fila en medio del rango de una funcion,
Excel expande automaticamente el rango incluyendo asi el valor de la

celda en el rango.

En la pestafia Inicio o en la de Formulas encontraras el botdn

Autosuma & Autesuma © que permite realizar la funcién SUMA de forma
mas rapida. Con este boton tiene acceso también a otras funciones

utilizando la flecha de la derecha del boton.

Al hacer clic sobre ésta aparecera la lista desplegable de la derecha:

E autosuma ] Y podra utilizar otra funciébn que no sea la Suma, como

X  Suma

Promedio

puede ser Promedio (calcula la media aritmética), Cuenta

iﬂﬁ:larnumems ) - ) . )
win (cuenta valores), Max (obtiene el valor maximo) o Min
Mas funciones...

(obtiene el valor minimo). Ademas de poder acezar al didlogo

de funciones a través de Méas Funciones...
Referencias y Nombres
Cuando trabaja en Excel y mas concretamente cuando hace usos de

férmulas y funciones casi es seguro que escriba referencias a celdas o

conjunto de celdas que no son propiamente la misma celda donde tiene la
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formula. Las referencias son enlaces a un lugar, es decir, cuando en una
formula escribe =SUMA (Al; Bl) esta refiriéndose a que sume el

contenido de Al y el contenido de B1.
Utilizar Funciones como argumentos de las Funciones

Excel también permite que una funcion se convierta en argumento de
otra funcién, de esta forma puede realizar operaciones realmente
complejas en una simple celda. Por ejemplo =MAX (SUMA (Al:A4); B3),
esta féormula consta de la combinacion de dos funciones, la suma y el
valor maximo. Excel realizara primero la suma SUMA (A1:A4) y después

calculara el valor méximo entre el resultado de la sumay la celda B3.
Funciones de fechay hora

De entre todo el conjunto de funciones, en este apartado estudiara las

funciones dedicadas al tratamiento de fechas y horas.

Y estas son todas las posibles funciones ofrecidas por Excel.

AHORA() Devuelve la fecha y la hora
actual

ANO(nim_de_serie) Devuelve el afio en formato
afio

DIA(num_de_serie) Devuelve el dia del mes

DIAS360(fecha_inicial;fecha_final;método) | Calcula el niumero de dias
entre las dos fechas

DIASEM(nUm_de_serie; tipo) Devuelve un numero del 1 al
7

FECHA(afio;mes;dia) Devuelve la fecha en
formato fecha

FECHANUMERO(texto_de fecha) Devuelve la fecha en
formato de fecha

HORA(nUm_de_serie) Devuelve la hora como un
nuamero del 0 al 23

HOY() Devuelve la fecha actual
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MES(num_de_serie) Devuelve el numero del mes
en el rango del 1 (enero) al
12 (diciembre)

MINUTO(nUum_de_serie) Devuelve el minuto en el
rango de 0 a 59

NSHORA(hora;minuto;segundo) Convierte horas, minutos y
segundos dados como
numeros

EVALUACION

Para desarrollar la presente autoevaluacion:
1. Trabajo a desarrollar en clase
2. Formar grupos de trabajo de 2 personas

3. Presentar por medio de un trabajo practico

1. ¢,Con autosuma realizar la siguiente operacion
(A1+A2+A3+A4+A5+A6) con valores distintos? (4 puntos)

2. ¢(Detalle el procedimiento de como ingresar formulas con el

asistente? 4 puntos
p

3. ¢Frente a cada dibujo detalle el significado correspondiente?
(4 puntos)

X Autosuma ~
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4. ;Con Excel elaborar un cuadro estadistico del 7mo afio de
educacion bésica en la cual calcule suma, promedio, media?

(4 puntos)

194



UNIDAD

ETAPAS

Demostracion, Preparacion y Evaluacion.

UBICACION

Centro de Computo.
REALIZACION
Todo el Grupo.

TEMA DE UNIDAD:

Impresion
e Vista preliminar
e Configuracion de pagina

e Encabezado y pie de pagina

OBJETIVO GENERAL:

Utilizar correctamente la funcion, impresion y aplicar en los documentos

que se necesiten extraer.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Manipular en forma responsable para realizar las impresiones.

Aplicar los conocimientos obtenidos para poner en practica esta opcion.
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IMPRESION

Vista preliminar

La vista preliminar es una herramienta que permite visualizar la hoja
antes de imprimirla. Pero primero es aconsejable ver la Vista de Disefio
de pagina para poder ver los saltos de pagina, margenes, encabezados y
pies de pagina, el formato completo de la hoja.

Para visualizar la Vista de Disefio de pagina, seguir los siguientes
pasos:

m

Normal

dusapensesatoscpon: Selecciona la pestana Vista.

u] Vistas personalizadas

Vista Disefio | __
3 Pantalla completa

LTy i Elija la opcion Vista de Disefio de pagina.

En el centro de la ventana aparecera una pagina s
de la hoja de célculo. Observe como en la parte -
inferior de la ventana informa que esta visualizando
la pagina 1 de un total de 1 péagina (Vista previa:
Pégina 1 de 1).

Desde esta vista puede seguir trabajando con la hoja de célculo como

hasta ahora, la Gnica diferencia es que sabrd como quedara en la hoja al

imprimirla.

Una vez terminado, para ver la vista preliminar de la hoja en una
pagina utiliza la opcién Vista preliminar que encontrara en el Boton Office,

haciendo clic en la flecha a la derecha de Imprimir.

%]

La pagina se mostrara de este modo:

CLUB RAPIDITO aulaClic.com
CARERRA 01/07/00

En caso de tener mas de una pagina, podra

cambiar la pagina a visualizar utilizando los

botones:
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] . .
< Faginaanterier para jr g la pagina anterior. También podria pulsar la

tecla RE PAG del teclado.

_ Pagina siguiente. parg jr g |a pagina siguiente. También podria pulsar la
tecla AV PAG del teclado.

Si la hoja sélo tiene 1 pagina éstos botones estaran desactivados.
Al situarse sobre la hoja, dentro de vista preliminar, el puntero del ratén se
convierte en una lupa, de tal forma que podrd ampliar o reducir cualquier

zona de la pagina.

Si ubica sobre cualquier parte de la pagina y hace clic, se ampliara la
parte de la pagina donde encontrara situados. Y si vuelve a hacer clic se
volvera a visualizar la pagina entera.

Esta operacion se puede realizar también haciendo clic sobre el boton

zzzzz

Si la hoja de céalculo se encuentra preparada para la impresion, hacer clic
=
sobre el boton = | para que aparezca el cuadro de didlogo Impresion.

Si la hoja de calculo necesita alguna modificacion de aspecto, hacer clic

e
'
Canfigurar

sobre el botdn“%x", para que aparezca el cuadro de didlogo Configurar
pagina.

Cerrar vista

En caso de desear volver a la hoja, hacer clic sobre el boton s:immr para
cerrar la Vista preliminar. Cuando vuelva a la hoja de célculo, apareceran
unas lineas discontinuas que indicaran donde haran Excel 2007 los saltos

de péagina, estas lineas no se imprimiran.
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Configurar pagina

Antes de imprimir una hoja de célculo, Excel 2007 permite modificar
factores que afectan a la presentacion de las paginas impresas, como la

orientacion, encabezados y pies de pagina, tamafio del papel,

Si desea modificar algunos de los factores anteriores, desde la vista
preliminar, deber hacer clic en el botén Configurar pagina.

| Configurar pigina B

o ——— La primera de las fichas se denomina Pagina y
permite indicar caracteristicas como la orientacion

4| del papel, el tamafio del papel que utilizara y otros

parametros.

Selecciona la orientacion del papel, vertical u horizontal. (En la
impresora se colocarad el papel siempre de la misma forma). En el
recuadro Escala permitird indicarle si desea que la salida a impresora
venga determinada por un factor de escala (100%, 50%, 200%,...) o bien
ajustando automéaticamente la hoja en un nimero de paginas especifico

(una péagina de ancho por 1 de alto, asi imprimira en una sola hoja,...).

Observe como en la parte derecha dispone de un botén para ir a

opciones especificas de la impresora seleccionada para imprimir.

Para modificar los margenes superior, inferior, derecho e izquierdo de

las hojas a imprimir, utilizar la ficha Margenes.

| configurar pagina 2E|

En esta ficha podra modificar los margenes
2 B superior: inferior: derecho: e izquierdo: de las
I hojas a imprimir. Si la hoja tiene encabezado: o

pie de pagina: también permite indicar a cuantos

=
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centimetros del borde del papel quiere que se situen.

Si desea que su salida tenga centradas las hojas tanto horizontal como
verticalmente, Excel lo realizara automaticamente activando las casillas
Horizontalmente y/o Verticalmente respectivamente.

Encabezado o un pie de pagina

Los pasos para crear un encabezado o un pie de pagina son

semejantes.

e Irala Vista preliminar. R

e Hacer clic en el botén Configurar pagina...

e Hacer clic sobre la ficha Encabezado y pie de

pagina.

EVALUACION

Para desarrollar la presente autoevaluacion:
1. Trabajo a desarrollar en clases
2. Formar grupos de trabajo de 2 personas
3. Presentar por medio de un trabajo impreso

1. ¢Escriba el concepto de vista preliminar? (5 Puntos)
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2. ¢ Segun el dibujo detalle que es y para qué sirven estos botones?
(8 Puntos)

Configurar
pagina

Cerrar vista
preliminar

3. ¢(Realice un documento en la cual utilice encabezado y pie de
pagina configuracion de pagina en la cual imprima

horizontalmente? (7 Puntos)
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UnipaD

ETAPAS

Demostracion, Preparacion y Evaluacion.
UBICACION

Centro de Computo.

REALIZACION

Todo el Grupo.

TEMA DE UNIDAD:

Graficos
e Cuando se crea un grafico en Excel
e Modificar posicion de grafico

e Modificar tamafio de grafico

OBJETIVO GENERAL:

Manipular la opcion graficos para realizar presentaciones graficas tanto
en cuadro como en pasteles y exponer trabajos con una excelente

presentacion.
OBJETIVOS ESPECIFICOS:
Emplear con eficiencia los graficos ya que representan lo que se quiere

expresar.
Utilizar los conocimientos para realizar las exposiciones.
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GRAFICOS
Cuando crea un gréafico en Excel, se puede optar por crearlo:

e Como gréfico incrustado: Insertar el grafico en una hoja normal
como cualquier otro objeto.

e Como hoja de grafico: Crear el grafico en una hoja exclusiva para
el gréfico, en las hojas de gréafico no existen celdas ni ningin otro

tipo de objeto.

Crear gréficos

M - Y Para insertar un grafico existen varias
iy ) | ' 9ree )
Columna Llinea Circular Barra Area Dispersion Otros opCIOneS’ pero Slempre Utlllza la seccion

v v - v v v graficos v

Grificos . Gréficos que se encuentra en la pestafia

Insertar.

Es recomendable que tenga seleccionado el rango de celdas que
guiere que participen en el grafico, de esta forma, Excel podra generarlo
automaticamente. En caso contrario, el grafico se mostrara en blanco o

no se creara debido a un tipo de error en los datos que solicita.

En cada uno de los tipos generales de graficos podras encontrar un
enlace en la parte inferior del listado que muestra Todos los tipos de

gréfico...

Hacer clic en esa opcion equivaldria a desplegar el cuadro de dialogo

de Insertar gréafico que se muestra al hacer clic

| tnsertar grafico e

= m‘- T en la flecha de la parte inferior derecha de la
et df= B8] 00l =8 93] 30

Do/ %) 0 03wt M seccidn Graficos.

bh) |bse) a A} IAAT (b

NI Aqui puede ver listados todos los graficos

: A Y .~
I 2

Carcutar

disponibles, selecciona uno y pulsa Aceptar

|
P Ty | r—
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para empezar a crearlo. Si selecciono un rango de celdas vera su nuevo
grafico inmediatamente y lo insertard en la hoja de calculo con las

caracteristicas predeterminadas del gréafico escogido.

Afadir una serie de datos

Una vez que tenga un grafico sobre la hoja de célculo, apareceran

nuevas pestafas para mostrar nuevas opciones.

Si observa la pestafia Disefio encontrara dos iy =
opciones muy Utiles: flacy colummas * datos

Datos

Primero fije en el boton Seleccionar datos. Desde él se abre el siguiente
cuadro de dialogo:

Observe detenidamente el contenido de esta

BB E B

ventana. Como ya se ha dicho es la mas importante

I

- ' porque se encargara de generar el gréafico.
s |

Asi pues tiene un campo llamado Rango de datos del grafico donde
podra seleccionar el rango de celdas que se tomardn en cuenta para
crearlo. En el caso de la imagen, las celdas que se tomaron eran 5y
tenian los valores 445, 453, 545, 453 y 345.

Una vez haya acotado los datos que utilizara, Excel asociara unos al

eje horizontal (categorias) y otros al eje vertical (series).

Utilice el botén Editar de las series para modificar el literal que se

muestra en la leyenda del gréfico.

Del mismo modo también podra modificar el rango de celdas que se

incluiran tanto en las series como en las categorias.
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Configuracién de celdas ocultas y vacies Haciendo clic en el boton Cambiar

Mostrar celdas vacias como: () Rangos

Of =5 fila/columna podra variar los datos de las

[ Mostrar datos en filas y columnas ocultas H e -
Sseries asarlas a las categorias y viceversa.
yp gonas y

Este boton actia del mismo modo que el que
puede encontrar en la banda de opciones Cambiar entre filas y columnas.
Si haces clic en el botén Celdas ocultas y vacias abrirA un pequefo
cuadro de dialogo desde donde podra elegir qué hacer con las celdas que
no tengan datos o estén ocultas.

Modificar las caracteristicas del grafico

En la pestafia Presentacion podra encontrar todas i | :
il
las opciones relativas al aspecto del grafico. Por ST M—
. ; L . . . - cuadricula =
ejemplo, podra decidir que ejes mostrar o si quiere Ejes

incluir una cuadricula de fondo para poder leer mejor los resultados. Todo
esto lo encontrara en la seccion Ejes: Utiliza las opciones de la seccion

Etiquetas para establecer qué literales de texto se mostraran en el grafico:

Excel 2007 ha sido disefiado para que todas sus

opciones sean sencillas e intuitivas, asi que después

00 | I

,,,,,,

de un par de pruebas con cada una de estas

8 9 10

opciones entendera perfectamente sus comportamientos y resultados.

Para terminar de configurar su grafico puede ir a la pestafia Formato,
donde encontrara la seccion estilos de forma (utilizara también mas

adelante para enriguecer la visualizacién de los objetos que inserte).

+ Z Contom

forma ~

‘ 2| QReten detoms Estas opciones le permitiran
‘Ab:‘ lAbc‘ abc | | abc | | Abc| | abc
— - Jeeesnns gplicar diversos estilos sobre los

Estilos de forma

gréficos.
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Para ello, simplemente seleccionar el area completa del grafico o de
uno de sus componentes (areas, barras, leyenda...) y luego haz clic en el

estilo que mas se ajuste a lo que busca.

Si no quiere utilizar uno de los preestablecidos puedes utilizar las listas
Relleno de forma, Contorno de forma y Efectos de forma para

personalizar aun mas el estilo del grafico.

Modificar el tamafio de un grafico

Sl L

También puede seleccionar un elemento del grafico Rt
para modificarlo. Cuando tiene un elemento seleccionado aparecen

diferentes tipos de controles que se explicaran a continuacion:

Los controles cuadrados establecen el ancho y largo del objeto,

presione clic sobre ellos y arrastrelos para modificar sus dimensiones.
Haciendo clic y arrastrando los controles circulares podra modificar su
tamafo manteniendo el alto y ancho que haya establecido, de esta forma

podréa escalar el objeto y hacerlo mas grande o pequefio.

EVALUACION

Para desarrollar la presente autoevaluacion:
1. Trabajo a desarrollar en clase
2. Formar grupos de trabajo de 2 personas

3. Presentar por medio de un trabajo practico y escrito

1.¢.Con el registro de notas del séptimo afio de educacion basica

graficar en cuadro estadistico? (5 Puntos)



2. ¢Enumere los pasos para modificar las caracteristicas del grafico?
(5 Puntos)

B Relleno de forma ~

L& Contorno de forma ~

= Efectos de formas ~

4. ¢Detalle el procedimiento de como modificar el tamafio de un

gréfico? (5 Puntos)
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UnipaD

ETAPAS

Demostracion, Preparacion y Evaluacion.
UBICACION

Centro de Computo.

REALIZACION

Todo el Grupo.

TEMA DE UNIDAD:

Imagenes
e Insertar imagenes predisefiadas
e Insertar imagenes desde archivo
e Insertar autoformas

¢ Afadir texto al dibujo

OBJETIVO GENERAL:

Manipular la opcién imagenes, con el propdsito de optimizar y facilitar el

trabajo de presentacion en un documento de Excel
OBJETIVOS ESPECIFICOS:
Importar con responsabilidad las imagenes en un documento de Excel.

Utilizar los conocimientos obtenidos para realizar la implementacion de

las mismas.
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IMAGENES

Insertar imagenes predisefiadas

ElE D 7
Bl 1V 4=
, . . s I I F SmartArt
catdlogo de Office o propia coleccion debe Dr::?:ﬁn%s o o
thkiones

llus

Para insertar una imagen predisefiada del

seguir los siguientes pasos:

Hacer clic sobre el boton Iméagenes predisefiadas de la pestafia

Insertar.

Aparece el panel Imagenes predisefiadas a la
derecha de la pantalla. En Buscar en: puede
seleccionar donde desea que se realice la busqueda
(Mis colecciones, Colecciones de Office, entre otras.)

Puede especificar qué tipo de archivos multimedia esta

buscando (imagenes, fotografias, sonido, entre otros.)

» En el recuadro Buscar: puede especificar algunas palabras claves para
delimitar mas la busqueda o dejarlo en blanco para que muestre todos
los archivos disponibles.

» Cuando ya tenga todos los parametros de la busqueda definidos pulsa
sobre el botén Buscar y aparecera una lista con una vista previa con
los archivos localizados.

» Si ha localizado la imagen que buscaba simplemente debe
seleccionarla de la lista y automéaticamente se insertara en la hoja de

calculo.
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Insertar imagenes desde archivo

También puede insertar imagenes no clasificadas como

Imagen| Imég

predisefiadas, como pueden ser imagenes fotograficas A

creadas por usted o descargadas desde internet.

Para insertar cualquier archivo de imagen debe hacer = -

clic en el botén Imagen. Aparece un cuadro de dialogo
para escoger la imagen desde el disco duro, Insertar = o
imagen. En la parte derecha muestra la vista previa de la imagen

seleccionada.

Una vez seleccionado el archivo que quiere importar pulse el botén

Insertar y la imagen se copiara en la hoja de célculo.

Manipular imagenes

¥4 Cambiarimagen permite cambiar la imagen existente por otra almacenada
en disco.

(B Contraste = Control del contraste de la imagen.

+ Brile™ Control del brillo de la imagen

o - _ . .
i Restablecerimagen  parmite hacer volver a la imagen a su estado original,

antes de que le Hubiese aplicado ningn cambio.

+4 Comprimirimagenes ace que la imagen se comprima, ocupando mucho

menos espacio en el documento de Excel. Si ejecuta esta opcion es
posible que no pueda volver al estado original. Ademas la imagen puede

perder resolucion.
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Recortar  Pyede recortar la imagen utilizando esta herramienta,
simplemente seleccione el area (rectangular) de la imagen que quiera
mantener, el resto de desechara.

E_«? Contorno de imagen =

Permite elegir entre los diferentes bordes para la
imagen.
- . . . o

- Estilos de imagen. Permite aplicar un estilo rapido a la

imagen para hacerla mas atractiva.

= Ffedtosdelaimagen ™ pyede aplicar diferentes estilos (muchos de ellos en

3 dimensiones) a su imagen utilizando este menu de configuracion.

Insertar Autoformas y dibujos

Excel 2007 dispone de herramientas que permiten realizar dibujos

propios.

Si no es muy habil dibujando con el ratén, no se preocupe, mediante
las Formas dispondrd de multitud de formas listas para usar que le

permitiran realizar esquemas, diagramas de flujo, y otros.

Seleccione la que mas le guste y haz clic sobre ella, enseguida podras
volver a la hoja de célculo y establecer el tamafio que tendra la forma.
Para ello presione clic en una zona de la hoja y sin soltar el raton

arrastrelo hasta ocupar toda la zona que quiere que tome la forma.

Modificar dibujos
Se puede afiadir texto a un dibujo mediante el botén

Cuadro de texto de la pestafia Formato, debera hacer clic

y arrastrar para dibujar el cuadro de texto en la zona en la
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gue quiere insertar el texto, y a continuacion insertar el texto.

Insertar WordArt

Mediante WordArt se pueden crear titulos y 2 47 0

VAl

Cuadro Encabezado y WordArt Linea de Objeto Simbolo

rotulos dentro de la hoja de calculo. Sélo tiene o sespans [ e

que introducir o seleccionar el texto al que quiere aplicarle un estilo de
WordArt y automaticamente Word creard un objeto grafico WordArt. Una
vez que ha aplicado WordArt a un texto, deje de tener texto y pase a tener
un gréfico, esto quiere decir que, por ejemplo, el corrector ortografico no
detectara un error en un texto WordArt, y también que el texto WordArt
seguira las reglas de alineacion de los graficos.

Para iniciar WordArt pulse clic en el boton WordArt de la pestafia

Insertar.
A
Al hacer clic sobre el icono aparecera un listado con la A
. . . . AAAAAA
Galeria de WordArt como la que ve aqui. Haciendo clic , A A
A A \ A

seleccione el tipo de letra que mas le agrade.

A continuacién se mostrara el texto en la hoja
de célculo dispuesto para ser modificado. Si ha
seleccionado texto previamente no sera necesario
teclearlo ya que aparecera ya escrito. También puede elegir la fuente, el

tamano y el estilo del texto desde las pestafias Inicio y Formato.

EVALUACION

Para desarrollar la presente autoevaluacion:
1. Trabajo a desarrollar en clases

2. Formar grupos de trabajo de 2 personas

3. Presentar por medio de un trabajo escrito
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1. Escriba el concepto de Imagenes desde archivo. (4 Puntos)
» Imagenes

PrediSeNadas. ... ..o
WV OTO A e

2.¢Como insertar imagenes predisefiadas en un documento?
(4 Puntos)

3.¢Detalle como insertar imagenes desde galeria multimedia en

linea? (4 Puntos)
4. ;Extraer 10 imagenes desde archivo de Excel? (4 Puntos)
5. ¢Conceptualice las siguientes imagenes? (4Puntos)

Eg Cambiar imagen

(P Contraste~
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TALLER DIDACTICO N° 3

Microsoft PowerPoint 2007

“LA VIDA DE UN HOMBRE NO
ALCANZA PARA PONER EN
PRACTICA 1LO QUE UN
HOMBRE ALCANZA A
APRENDER EN TODA LA
VIDA”.

(S. P. Schut)
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Microsoft PowerPoint 2007

1. DATOS INFORMATIVOS:

Escuela e
Asignatura e,
Curso s
Paralelo e

Periodos e

Facilitador T

© N o O A~ WD PRE

ANo Lectivo e

2. TEMA:
Microsoft PowerPoint 2007.

3. OBJETIVO GENERAL.:
Identificar los elementos principales, imagenes predeterminadas
desde diversos archivos, agregar encabezados y/o pies de pagina,
Insertar sonidos en una Presentacion a través de los diferentes
medios y presentacion simple utilizando PowerPoint para el manejo

adecuado en el entorno de una PC

4. OBJETIVOS ESPECIFICOS:
e Definir los conceptos y aplicacion basicos de Microsoft PowerPoint
2007.
e Analizar cada etapa de Microsoft PowerPoint 2007 para obtener

animaciones mejoradas.

5. EVALUACION INICIAL Y REPASO DE PRERREQUISITOS:

214



1. ¢Qué es Microsoft PowerPoint?

5. ¢Encierre en un circulo la opcidon que mas le gustaria aprender
en la hoja de calculo Excel?
INSERTAR IMAGEN INSERTAR GRAFICOS
CREACION DE DIAPOSITIVAS

6. ORIENTACION DIDACTICA.

e Resolver la autoevaluacion
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UnipaD

ETAPAS
Demostracion, Preparacion y Evaluacion. —
UBICACION

Centro de Computo.

REALIZACION

Todo el Grupo.

TEMA DE UNIDAD:

Conceptos béasicos
e Introduccion
¢ Iniciar con PowerPoint
e Las barras

e Como cerrar PowerPoint

OBJETIVO GENERAL:

Aplicar los conocimientos basicos de Microsoft PowerPoint 2007 para

modificar textos e imagenes para una presentacion de mejor calidad.
OBJETIVOS ESPECIFICOS:
Utilizar correctamente los conocimientos basicos ya que estos son la

base para aprender las demas opciones.

Instruirse por una excelente manipulacién para su ensefianza.
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INTRODUCCION
Conceptos Béasicos

PowerPoint es la herramienta que ofrece Microsoft Office para crear
presentaciones. Se pueden utilizar presentaciones en la ensefianza como
apoyo al profesor para desarrollar un determinado tema, para exponer
resultados de una investigacion, en la empresa para preparar reuniones,
para presentar los resultados de un trabajo o los resultados de la
empresa, para presentar un nuevo producto, entre otras. En definitiva
siempre que se quiera exponer informacion de forma visual y agradable

para captar la atencion del interlocutor.

Permite insertar efectos animados, peliculas y sonidos, revisar la
ortografia de los textos e incluso insertar notas para que el locutor pueda

tener unas pequefias aclaraciones para su exposicion.

Iniciar PowerPoint

1) Desde el botén Inicio MSituado, normalmente, en la
esquina inferior izquierda de la pantalla. Coloque el cursor y presione clic
sobre el botdn Inicio se despliega un menu; al colocar el cursor sobre
Programas, aparece otra lista con los programas que hay instalados en su
ordenador; buscar Microsoft PowerPoint, y al hacer clic sobre él y

arrancara el programa.
La pantallainicial

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

forman parte de una presentacion, es como una pagina de un libro.
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Las Barras

e La barra de titulo

Presentacionl - Microsoft PowerPoint o= Contiene el nombre
del documento sobre el que se esta trabajando en ese momento. Cuando
crea una presentacion nueva se le asigna el nombre provisional
Presentacionl, hasta que la guarde y le dé el nombre que usted decida.

En el extremo de la derecha estan los botones para minimizar,

= restaurar ~ ycerrar *

e La barra de acceso rapido

d9-0 s La barra de acceso rapido contiene las operaciones

mas habituales como Guardarisl, Deshacer “!o

Repetir. ¥
Esta barra puede personalizarse para
afadir todos los botones que quiera. Para
ello presione clic en la flecha desplegable
de la derecha y seleccione los comandos

gue quiera afiadir.

e La Banda de Opciones

La Banda de opciones

Inicio | Insertar | Disefio | Animaciones | Presentacion con | Revisar | Vista | Complementos | Formato | (@

= 3 amimue) -4 - == =0 g @ contiene todas las opciones del
B. J'ﬁwufsahsﬂ" 2 B e
) S0 Aaiis sess s "eEe progama  agrupadas en

Portapapeles " Diapositivas Fuente fi Parrafa i

pestafias. Al hacer clic en
Insertar, por ejemplo, vera las operaciones relacionadas con la insercion

de los diferentes elementos que se pueden crear en PowerPoint.

Puede acceder a todas las acciones utilizando estas pestafias. Pero las

mas habituales podria afiadirlas a la barra de acceso rapido.
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En algunos momentos algunas opciones no estaran disponibles, las

reconoceras porque tienen un color atenuado.

Las pestafias que forman la banda pueden ir cambiando segun el
momento en que se encuentre cuando trabaje con PowerPoint. Esta
disefiada para mostrar solamente aquellas opciones que le seran utiles en

cada pantalla.

Pulsando la tecla ALT entrara en el modo de acceso por teclado. De
esta forma apareceran pequefios recuadros junto a las pestafias y
opciones indicando la tecla (o conjunto de teclas) que debera pulsar para
acceder a esa opcion sin la necesidad del ratén.

E}/ tr 5 Presentacianl - Microsoft PowerPaint I v Las Opc|0nes no
IWE’-) II'\EM D-) :'%I'NI\\)\'\E.E Presen-m can F‘N‘ Vista CJI\\D‘%THD)S F-)td @ . .
T ‘i s = | disponibles en el momento

o
Mueva — Dibujo Edicién
F || diaposiiva~ 72 || A - Aar||A &S] | E b | s .
&

Portapapeles Diapositivas Fuente g Pa r} actual Se muestran

Pegar

e s
Wi

semitransparentes.
Para salir del modo de acceso por teclado vuelve a pulsar la tecla ALT.
Si hace doble clic sobre cualquiera de las pestafas, la barra se
minimizara para ocupar menos espacio. De esta forma sé6lo muestra el

nombre de las pestafas y las opciones quedaran ocultas.

El area de esquema

Muestra los titulos de las diapositivas que va creando ‘=g

G E ;
con su nimero e incluso puede mostrar las diapositivas s |

OBJETIVOS
CLAVE Y

en miniatura si selecciona su pestafa. T o
e |
= x Al seleccionar una diapositiva en el area de esquema
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aparecera inmediatamente la diapositiva en el area de trabajo para poder

modificarla.

||m | Los Botones de vistas, con ellos podra elegir el tipo de Vista
en la cual quiera encontrar segun le convenga, por ejemplo puede tener
una vista general de todas las diapositivas que tiene, también puede
ejecutar la presentacion para ver cOmo queda, y otras. El icono que

gueda resaltado indica la vista en la que se encuentra.

Haga clic para agregar notas P El Area de nOtaS
» sera donde afadira las
notas de apoyo para realizar la presentacion. Estas notas no se ven en la

presentacion.

Cdémo cerrar PowerPoint

Para cerrar PowerPoint, puede utilizar cualquiera de las siguientes

operaciones:

e Hacer clic en el botén cerrar ' ™ de la barra de titulo.

e Pulsar la combinacién de teclas ALT+F4.

e Hacer clic sobre el Boton Office y elegir la opcion Salir de PowerPoint.
Si lo que quiere es cerrar la Presentacion actual sin cerrar el programa
haré:

e Clic sobre el Boton Office y elegir la opcion Cerrar.

Si al cerrar no ha guardado los cambios efectuados en la presentacion,
le preguntara si quiere guardarlos o incluso le puede llegar a mostrar el
cuadro de dialogo asociado al menu Guardar en el caso de no haberla

guardado anteriormente.
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EVALUACION

Para desarrollar la presente autoevaluacion:
1. Trabajo a desarrollar en clase

2. Formar grupos de trabajo de 2 personas

1. ¢Enumere los pasos para ingresar a PowerPoint? (4 Puntos)

3. ¢Detalle que es y para qué sirve las siguientes barras? (4 Puntos)
La barran de titulo:

La barra de acceso rapido:

4. ;Frente de cada dibujo determine para que sirve cada uno de
ellos?
(4 Puntos)
=
)
o
5. ¢Enumere los pasos para salir de PowerPoint? (4 Puntos)

221



UnipaD ¢

ETAPAS

Demostracion, Preparacion y Evaluacion. |

UBICACION
Centro de Computo.
REALIZACION
Todo el Grupo.

TEMA DE UNIDAD:

Crear una presentacion
e Crear una presentacion en blanco

e Con plantillas
OBJETIVO GENERAL:

Usar los conocimientos basicos Microsoft PowerPoint 2007 para crear

una presentacion y a la vez exhibirla.
OBJETIVOS ESPECIFICOS:
Demostrar los pasos para crear una presentacion en blanco sin dificultad.

Incentivar a los estudiantes para la captacion de esta opcidn ya que es

muy interesante.
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CREAR UNA PRESENTACION
Crear una Presentacion en Blanco

Para crear una presentacion en blanco sigua estos pasos:

e Despliegue el Boton Office.

¢ Seleccione la opcién Nuevo.

e En el cuadro de dialogo Nueva presentacion presione doble clic sobre

Presentacion en blanco o seleccionela y pulse el boton Crear.

R e rm— o1 Asi es como le puede quedar una presentacién en

| = blanco. Tiene una diapositiva y dos cuadros de texto

Haga clic para agregar titulo

para afiadir un titulo y afiadir un subtitulo. A partir de

. —— ahi tendra que dar contenido a las diapositivas,
afadir las diapositivas que hagan falta y todo lo demas.

Crear una Presentacion con una Plantilla

Para crear una presentacion con una plantilla sigua estos pasos:
= ~~—— e Despliegue el Bot6n Office.

4 e Seleccione la opcién Nuevo.

== eEn el cuadro de dialogo Nueva presentacion
presione clic ‘S(")‘"bre la categoria Plantillas instaladas y le aparecera un
cuadro de didlogo. Seleccione la plantilla de disefio que mas le gusta,
en la parte de la derecha le aparecera una vista previa de la plantilla que
ha seleccionado para que pueda elegir mejor.

e Una vez haya encontrado la plantilla que méas se adapte a sus gustos

pulse el botén Crear.
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Crear una Presentacion con una Plantilla

Elegido la plantilla Album de fotos moderno y asi es lo que ha
generado:

Esto es un ejemplo de lo que se puede hacer con

H: e=-| esta plantilla, a partir de aqui debera ir afiadiendo
: ~ax| nuevas diapositivas predefinidas donde colocara su

W= propio  contenido utilizando la apariencia de esta

plantilla. Siempre podra buscar mas plantillas desde la caja de texto del

cuadro de didlogo Nueva presentacion.

EVALUACION

Para desarrollar la presente autoevaluacion:
1. Trabajo a desarrollar en casa

2. Formar grupos de trabajo de 2 personas

1. ¢Detalle los pasos para la creacién de una presentacion en

blanco? (5 Puntos)

4. ¢;Crear una presentacion con 3 plantillas en PowerPoint?
(5 Puntos)



UnipaD

ETAPAS

Demostracion, Preparacion y Evaluacion.
UBICACION

Centro de Computo.

REALIZACION

Todo el Grupo.

N
~
\

TEMA DE UNIDAD:

Guardar una presentacion
e Guardado automético
e Guardar una presentacion

e Guardar como pagina web

OBJETIVO GENERAL:

Aplicar los conocimientos obtenidos para guardar una presentacion y asi

evitar que se borre el documento.
OBJETIVOS ESPECIFICOS:
Manipular educadamente los métodos y pasos para guardar una

presentacion.
Instruirse de como utilizar la opcidn guardar y su importancia.
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GUARDAR UNA PRESENTACION
Es importante que cada cierto tiempo guarde los cambios realizados en
su presentacion para que en el caso de que el sistema falle pierda los
menos cambios posibles.

Guardado automatico

Configurar PowerPoint para que cada cierto tiempo guarde

automéaticamente los cambios.

Esta opcion es muy util ya que a través del guardado automatico puede
recuperar los ultimos cambios que ha realizado en un documento que por
cualquier motivo no ha podido guardar.

Pasos a seguir:

e Despliegue el Boton Office y seleccione la opcion

Opciones de PowerPoint.

| e Presione clic sobre la categoria Guardar de la

ventana Opciones de PowerPoint.
e Active la casilla Guardar informacién de Autor recuperacién cada y
después indica cada cuantos minutos quiere que guarde el archivo. Por

ultimo pulse Aceptar.

Guardar una Presentacion

Para guardar una presentacion ir al Boton Office y .=
seleccionar la opcion Guardar o también se puede |+~

hacer con el boton =l . —_ e
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Si es la primera vez que guara la presentacibn aparecerd una ventana

similar a la que se muestra a continuacion.

De la lista desplegable Guardar en seleccionara la carpeta en la cual

quiera guardar la presentacion.

También puede crear una nueva carpeta con este icono =i, la carpeta
se creard dentro de la carpeta que figure en el campo Guardar en.
Después en la casilla Nombre de archivo introducira el nombre con el cual

quiera guardar la presentacién y por ultimo pulsara en el boton Guardar.

Si no es la primera vez que guarda la presentacion y pulsa en el boton
de guardar de la barra de acceso rapido o selecciona la opcién Guardar
del Boton Office no aparecera la ventana que ha mostrado anteriormente,
guardara los cambios sin preguntar. Si quiere guardar una presentacion
con otro nombre (por ejemplo quiere crear una nueva presentacion
utilizando una presentacion que ya tiene) desplegara el Botdén Office y
seleccionara la opcidbn Guardar como, entonces aparecera la misma
ventana que cuando pulso por primera vez en el boton Guardar. Cuando
utilice esta opcion tendra al final dos presentaciones, la inicial (la que

estaba abierta cuando eligié Guardar como) y otra con el nuevo nombre.

EVALUACION

Para desarrollar la presente autoevaluacion:
1. Trabajo a desarrollar en clase

2. Formar grupos de trabajo de 2 personas

1. ¢Enumerar el procedimiento de como guardar automaticamente?
(4 Puntos)
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. ¢Enumere los pasos para guardar una presentacion? (4 Puntos)

. ¢ Detalle los pasos para guardar con seguridad un documento de

PowerPoint? (4 Puntos)

. ¢, Describa como guardar un documento como pagina web?
(4 Puntos)

. ¢Coémo personalizar la publicacién de una presentacion?
(4 Puntos)
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UnipaD

ETAPAS D)
Demostracion, Preparacion y Evaluacion. A
UBICACION

Centro de Computo.

REALIZACION

Todo el Grupo.

TEMA DE UNIDAD:

Tipos de vistas
e Vista normal
e Vista clasificador de diapositivas

e Vista con diapositivas
OBJETIVO GENERAL.:

Realizar el funcionamiento adecuado de tipos de vista para su

manipulacion correcta
OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Diagnosticar y nivelar los contenidos sobre tipos de vista

Predisponer a los estudiantes para el estudio y ejecucion de tipos de

vista.
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TIPOS DE VISTAS
Vista Normal

ijd”‘ La vista normal es la que se utiliza para trabajar
Nomli\i P Presentacion con diapositivas

wesenen - habitualmente, con ella podré ver, disefar y modificar la

diapositiva que selecciono.

Para ver la diapositiva en esta vista presione clic en la pestafia Vista y

seleccione la opcién Normal. También puede pulsar en el botén B que
aparece a la derecha en la barra de estado.

En la parte izquierda de la pantalla aparece el area de esquema en el
cual podrd seleccionar la diapositiva que quiera visualizar y en la parte
derecha aparece la diapositiva en grande para poder modificarla. En la
parte inferior se encuentra el area de notas en el cual se introducen

aclaraciones para el orador sobre la diapositiva.

Esta es la vista que mas utilizara ya que en ella puede insertar el texto
de las diapositivas, cambiarles el color y disefio y es ademas la que mas

se aproxima al tamafio real de la diapositiva.
Vista Clasificador de diapositivas

8 ot sy |2 Para ver las diapositivas en vista clasificador tiene
O3l 5 presentacién con dispositivas | £

que hacer clic en la pestafia Vista y seleccionar la

opcion Clasificador de diapositivas.

También puede pulsar en el boténEque aparece debajo del area de

esquema en la parte izquierda.
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Este tipo de vista muestra las diapositivas en miniatura y ordenadas
por el orden de aparicién, orden que como podra ver aparece junto con

cada diapositiva.

Con este tipo de vista tendra una vision mas global

de la presentacion, permite localizar una diapositiva

mas rapidamente y es muy Util para mover, copiar o

\ 3
eliminar las diapositivas, para organizar las u_l_l

diapositivas.
Vista Presentacion con diapositivas

|2 concctr e aaomsn La vista Presentacion con diapositivas reproduce la
&l Pagina de notas |

L Presentacion

3=
)

presentacion a partir de la diapositiva seleccionada,

con este tipo de vista podra apreciar los efectos animados que haya

podido insertar en las distintas diapositivas que forman la presentacion.

Para ver la diapositiva en esta vista presione clic en la pestafia Vista y

seleccione la opcion Presentacion con diapositivas.

También puede pulsar en el boton Eque aparece debajo del area de
esquema o pulsar la tecla F5. Para salir de la vista presentacion pulse la
tecla ESC.

Moverse por la vista presentacion
En la vista presentacion observe cOmo se ejecuta la presentacion. La

ejecucion empieza en la diapositiva donde estaba cuando ha dado la

orden de pasar a vista presentacion.
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Teclas que puede utilizar para llevar a cabo las acciones mas utiles

cuando esta en vista presentacion. En este punto ha incluido las acciones

basicas.

Zoom

El zoom permite acercar o alejar las diapositivas en la vista

I8 AEufaUS
Toow Nzl s

' enla gue se encuentre.

Para aplicar el zoom a las diapositivas sitlese primero en [z B[]

Zoom
(O Ajustar  Porcentaje:

la diapositiva sobre la cual quiere que se aplique el zoom y ST

O 100%

después seleccione la pestafia Vista y seleccione la opcion | o=

O33%

Zoom. En la ventana seleccione el porcentaje de zoom que

quiera aplicar a las vistas.

Puede seleccionar uno de los zooms que aparecen en la lista (33, 50,
66,100,...) o bien se puede aplicar un porcentaje que usted especifique en

el cuadro Porcentaje.

También se puede aplicar el zoom a través de la barra de estado con el

controll 8% (=)l \*£l, desplace el marcador para establecer el

zoom que quiera aplicar.

EVALUACION

Para desarrollar la presente autoevaluacion:
1. Trabajo a desarrollar en clase
2. Trajo individual
3. Presentar por medio de un trabajo impreso
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1. ¢Qué significay para qué sirve cada dibujo? (5 Puntos)
E=R

|
Normal|

| & Clasificador de diapositivas

(P Presentacion con diapositivas | 5]

2. ¢Esencialmente para que se utiliza este dibujo? (5 Puntos)
B e,
3. ¢,Como mover la vista de presentacion? (5 Puntos)

4. ¢ En PowerPoint para que sirve el zoom y ajustar ventana?
(5 Puntos)

13 reufaus
100w YINZEL 9

Ajustar a
la ventana
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UnipaD

ETAPAS K
Demostracion, Preparacion y Evaluacion.

UBICACION

Centro de Computo.

REALIZACION

Todo el Grupo.

TEMA DE UNIDAD:

Trabajar con diapositivas
e Insertar una nueva diapositiva
e Duplicar una diapositiva
e Mover una diapositiva

e Eliminar diapositiva
OBJETIVO GENERAL:

Utilizar en forma responsable las diapositivas para obtener un mejor

funcionamiento de las mismas.
OBJETIVOS ESPECIFICOS:
Manipular en forma eficiente las diapositivas para un alto grado de

presentacion.
Inducir a los estudiantes que con diapositivas elaboradas obtendran una

mejor presentacion.
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TRABAJAR CON DIAPOSITIVAS
Insertar una nueva diapositiva
Puede afiadir una diapositiva de dos formas:

e Pulse en el boton Nueva diapositiva que se encuentra en la
pestafia Inicio.
e Bien utilice las teclas Ctrl + M para duplicar la diapositiva

seleccionada.

Una vez realizado esto podrd apreciar que en el area de esquema
aparece al final una nueva diapositiva. Si tiene una diapositiva

seleccionada inserte la nueva después de esta.
Copiar una diapositiva

Si esté& situado en la vista normal se le aconseja seleccione la pestafa
de diapositiva del area de esquema ya que le sera mas facil situarse en el

lugar dénde quiere copiar la diapositiva.

Para copiar una diapositiva en una misma presentacion puede hacerlo

de varias formas:

Seleccione la diapositiva que quiere copiar y pulse en el boton

=3 Copiar que se encuentra en la pestafia Inicio. Después seleccione la

diapositiva detras de la cual se insertara la diapositiva a copiar y pulse el

; =]
botdn  reoar
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Si prefiere utilizar el menu contextual, pulse clic sobre la diapositiva que
quiera copiar con el boton derecho (sabra qué diapositiva tiene

seleccionada porque alrededor de ella aparece un marco de color).

Cuando se despliegue el menu contextual seleccione la opcion Copiar.
Después pulse clic con el boton derecho del raton sobre la diapositiva
detras de la cual se insertara la diapositiva a copiar. Por ultimo seleccione

del menu contextual la opcion Pegar.

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

Si quiere copiar mas de una diapositiva seleccione las diapositivas
manteniendo pulsada la tecla CTRL, si las diapositivas estan
consecutivas puede seleccionarlas manteniendo pulsada la tecla SHIFT y

seleccionando la ultima diapositiva.

Duplicar una diapositiva

................ Otra forma de copiar una diapositiva es

duplicAndola, la diferencia es que duplicar

En blancao Contenido con Imagen con titulo

titulo sirve para copiar una diapositiva en la
.j Duplicar diapositivas seleccionadas [% A ., i
-_j Diapositivas del esquema... mlsma presentaCIOn mlentraS que C0n
=1

=] | Volver a utilizar diapositivas...

copiar puedes copiar la diapositiva en otra
presentacion.

Para duplicar primero seleccione las diapositivas a duplicar. Una vez
seleccionadas puede duplicarlas de varias formas, elija la que mas
comoda le resulte: Desde la banda de opciones desplegando el menu
Nueva diapositiva y seleccionando la opcion Duplicar diapositivas
seleccionadas.
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Mover arrastrando.

Para mover las diapositivas de lugar dentro de una misma presentacion
tiene que seleccionar la diapositiva que quiera mover y sin soltar el boton

izquierdo del ratdn arrastrela hasta la posicion donde quiera situarla.

Al desplazarla vera que el puntero del raton es una flecha con un
rectangulo debajo y aparece una linea entre diapositiva, esta linea indica
en gué posicion se situara la diapositiva, por ejemplo si quiere colocar la
primera diapositiva entre las diapositivas 5 y 6, movera el ratdon hasta que

la linea esté entre la 5y la 6.

Para mover una diapositiva estando en el area de

= \ i ‘ H | " esquema pulse con el botdn izquierdo del ratén sobre y

sin soltarlo arrastralo hasta la posicion donde quiera

b —

moverla, una vez situado suelte el boton vy

automaticamente la diapositiva se desplazara y se reenumeraran todas

las diapositivas.

Como puede apreciar en estas imagenes la
diapositiva nimero siete ha pasado a ocupar la

posicidbn namero 6 y la que ocupaba la posicion

6 pasa aserlab.

5
|

Otras formas de mover.

Otra forma de mover una diapositiva es cortandola y después
pegandola en el lugar adecuado, de esta forma puede mover una

diapositiva de una presentacion a otra.
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Para ello deberd tener abiertas las dos presentaciones, primero
selecciona las diapositivas a mover, después las corta (utilizando el botén
de la pestafia Inicio, utilizando el menu contextual, o las teclas Ctrl + X),
luego posiciona en la diapositiva después de la cual quiera dejar las que
movera (dentro de la misma presentacion o en otra), y por ultimo pega de

la misma forma.
Eliminar diapositivas

Seleccione las diapositivas a eliminar, si estdn consecutivas puede
seleccionarlas manteniendo pulsada la tecla SHIFT y seleccionando la
ltima diapositiva, en cambio si no estan unas al lado de otras mantenga
pulsada la tecla CTRL para seleccionarlas. Una vez seleccionadas puede

eliminarlas de varias formas:

= = Disefio ~ eDesde la pestafia Inicio y seleccionando la opcion

b= ..
p =) Restablecer Ellmlnar.

diapositiva ~ %] Eliminar

Diapositvas W e¢Otra forma de eliminar diapositivas es utilizando el
menu contextual que aparece al pulsar sobre una diapositiva con el
boton derecho y seleccionando Eliminar diapositiva.

e La ultima forma de eliminar es pulsando la tecla SUPR.

EVALUACION

Para desarrollar la presente autoevaluacion:
1. Trabajo a desarrollar en clase

2. Formar grupos de trabajo de 2 personas

1. ¢Redacte los dos procedimientos de insertar una diapositiva?
(4 Puntos)



. ¢, Escriba la forma de copiar una diapositiva? (4 Puntos)

. ¢Frente al dibujo escriba para que sirve y los pasos para

realizarlo? (4 Puntos)

% Eliminar,

L0 € P

239



~»

UnipaD -

ETAPAS

Demostracion, Preparacion y Evaluacion.
UBICACION

Centro de Computo.

REALIZACION

Todo el Grupo.

TEMA DE UNIDAD:

Manejar objetos
e Seleccion de objetos
e Duplicar objetos
e Girar y voltear
e Eliminar objetos

e Ordenar objetos
OBJETIVO GENERAL.:

Interiorizar las instrucciones y herramientas de manejar objetos para una

visibilidad de mejor calidad.
OBJETIVOS ESPECIFICOS:
Manipular en forma eficiente los manejos de objetos para una

presentacion ordenada.
Aplicar los conocimientos adquiridos sobre el tema.
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MANEJAR OBJETOS

Los objetos son los elementos que podra incorporar en una diapositiva,

por ejemplo un grafico, una imagen, textos, videos, sonidos, entre otros.
Seleccionar Objetos

Para seleccionar un objeto o elemento de la diapositiva Unicamente
tiene que hacer clic sobre él. Si aparece el marco del objeto con este
aspecto pulse clic sobre el marco y el objeto pasara a estar seleccionado.
El marco tomara un aspecto diferente. Para quitar la seleccion pulse clic
en cualquier parte fuera del marco. Si tiene que seleccionar varios
objetos mantenga pulsada la tecla SHIFT (mayusculas) y con el raton
seleccione los objetos. Si quiere dejar de seleccionar uno de los objetos
gue tiene seleccionados manteniendo pulsada la tecla CTRL seleccione el
objeto que quiera quitar de la seleccion.

Copiar Objetos
Para copiar un objeto de una diapositiva seguir los siguientes pasos:

Primero seleccionar el objeto haciendo clic sobre él hasta
22295 que el marco toma este aspecto:
Puede seleccionar varios a la vez si lo desea como ha visto en el punto

anterior.

Luego dar la orden de copiar. Esto lo puede hacer de varias formas:
e Con las teclas (Ctrl + C),
e Con la opcion Copiar del menua contextual (clic con el botén
derecho del raton),

e Con el icono de la banda de opciones.
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A continuacion posicionarse en la diapositiva donde quiere pegar el
objeto. Puede copiar el objeto en la misma diapositiva o en otra. Para

cambiar de diapositiva utilice el area de esquema.

Por ultimo dar la orden de pegar. Esto también lo puede hacer de

varias formas: con las teclas (Ctrl + V), con la opcién Pegar del menu

7

contextual (clic con el botén derecho del ratén), con el icono r=ar de la

banda de opciones.
Vera que en la diapositiva aparecera el nuevo objeto pero lo mas
probable es que se sitie encima del objeto que ha copiado por lo que

tendra que moverlo hasta su posicion definitiva.

Duplicar Objetos

[ | Si quiere copiar el objeto en la misma diapositiva puede
e tilizar el método de duplicar objetos que consiste en hacer
04 Pegadg espedial., . . . .

una copia exacta del objeto u objetos que tiene
1 QullllaarP

4]

seleccionadol/s.

Para duplicar un objeto primero tiene que seleccionarlo, después
desplegar el menu Pegar de la pestafia Inicio y seleccionar la opcion
Duplicar.

También puede utilizar las teclas Ctrl+Alt+D. Al duplicar el objeto aparece
Su copia casi encima.

Ejemplo de como quedaria la diapositiva al duplicar un objeto.

Después de Ctrl+Alt+D
Como puede ver encima del objeto original aparece la nueva copia. Si
quiere cambiarla de lugar solo tienes que seleccionarla y desplazarla

hasta el lugar que quiera.
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Mover Objetos
Mover arrastrando.

Para mover un objeto lo primero que tiene Titulo de la diapositiva
gue hacer es seleccionar el objeto haciendo clic - ,

sobre él, vera que aparece un marco a su

alrededor, sitlese sobre €l (pero no sobre los circulos que hay en el

marco) y vera que el cursor toma el siguiente aspecto, $ pulse el boton
izquierdo del raton y manteniéndolo pulsado arrastre el objeto, cuando
haya situado el objeto donde quiere suelte el boton del ratén y vera que el

objeto se sitla automéaticamente en la posicién que le ha indicado.
Mover cortando.

Si quiere mover un objeto de una diapositiva a otra tendrd que
seleccionar el objeto haciendo clic sobre el marco, pulsar Ctrl + X para
cortar el objeto, después situarse en la diapositiva a la que quiere mover

el objeto y finalmente pulsar Ctrl + V para pegar el objeto.

En este caso el objeto habra desaparecido de su posicion original.

46 Cortar

Esto lo puede hacer también con las opciones Cortar y Pegar

B . .
==« (e la pestafia Inicio y del menu contextual.
Distancia entre objetos
PowerPoint le permite medir la distancia que existe entre dos objetos o
bien la distancia desde un objeto hasta otro punto adecuado (por ejemplo

el margen de una diapositiva, entre otras.) Para medir la distancia entre

objetos tiene que activar primero las guias, (Las Reglas y Guias).
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Vera que al activar las guias aparecen en la diapositiva dos lineas (una
horizontal y otra vertical) que dividen la diapositiva en 4 partes iguales.
Pulse clic en uno de los extremos de la guia que quiere utilizar para medir
cuando el puntero del ratén toma la forma de una flecha, y arrastra la guia
hasta el primer objeto, después suelte el botdn del raton. A continuacion
arrastre la guia hasta la posicion del segundo objeto manteniendo
pulsada la tecla Shift, verd& que aparece un pequefio :
recuadro en el que le va indicando la distancia desde el

primer objeto hasta donde se encuentra en estos momentos

la guia.
Modificar el tamafio de los objetos

Para modificar el tamafio de un objeto, bien sea para aumentar o
disminuir, tiene que visualizar el marco del objeto haciendo clic sobre el
objeto, en el marco del objeto tiene ocho circulos o puntos. Estos puntos
sirven para modificar el tamafio del objeto, si se sitla en los puntos de las

esquinas vera que el puntero del ratén se convierte en una flecha de dos

direcciones I':\mc"“que le permitirAn modificar al mismo tiempo el ancho y
alto del objeto, para ello tiene que hacer clic en el circulo cuando aparece
la flecha, mantener pulsado el botdn izquierdo del ratén y arrastrarlo hasta
darle el tamafio deseado, después suelte el botdn del raton.

Los puntos que se encuentran situados en la mitad de los lados
verticales tienen una funcion similar a los situados en las esquinas pero
con la diferencia de que estos Unicamente permiten modificar el ancho del
objeto. Cuando posiciona el cursor sobre estos puntos, este toma esta
forma. =¥
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Los puntos que se encuentran situados en la mitad de los lados

horizontales permiten modificar el alto del objeto. Cuando posicionas el

cursor sobre estos puntos, este toma esta forma. I
Girar y Voltear

PowerPoint permite aplicar otros cambios a los

objetos, puede cambiar su orientacion (por

ejemplo girar un dibujo 30 grados hacia la

e derecha para dejarlo inclinado), también puede
voltear los objetos (cuando volteas un dibujo por ejemplo hacia la derecha
lo que obtiene es la imagen que apareceria en un espejo puesto de forma

vertical frente al objeto original).

No todos los objetos de una diapositiva se pueden girar, las imagenes
y los dibujos Autoforma son algunos de los objetos que si puede girar y

voltear.

Para girar o voltear un objeto primero tiene que seleccionarlo, una
vez seleccionado despliegue el menu Girar de la pestafia Formato.
A continuacion seleccione el tipo de giro que quiera realizar entre los

gue le propone.

Si selecciona la opcion Girar 90° a la izquierda automéaticamente el

objeto experimenta un giro de 90 grados a la izquierda.

Si selecciona la opcion Girar 90° a la derecha automaticamente el
objeto experimenta un giro de 90 grados a la derecha. Si selecciona la
opcion Voltear horizontalmente automaticamente se obtiene su simétrico

tomando como eje de simetria la vertical.
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Si selecciona la opcién Voltear verticalmente automaticamente se
obtiene su simétrico tomando como eje de simetria la horizontal. Observe,
gue manteniendo el cursor sobre la opcion deseada, el objeto gira para

que vea el resultado. Pero el cambio no sera real si no pulsa.
Ejemplos de como queda un objeto girado y volteado.
S Si prefiere girar el objeto libremente solo tendra

gue hacer clic sobre unos puntos verdes que

aparecen alrededor del objeto (son puntos que se

pueden arrastrar con lo cual girara el objeto), en la
punta del puntero del ratébn aparece una flecha en forma de
circunferencia, sitlese sobre el punto verde que quiera y después arrastre
el ratén hacia la posicién que desee y vera como la figura gira, una vez

conseguido el giro deseado suelte el boton izquierdo del raton.
Alinear y distribuir

PowerPoint permite cambiar la posicién que ocupan los objetos dentro
de la diapositiva e incluso cambiar la posicion de alguno de ellos en
funcién de otro objeto.
Distribuir objetos

Dentro de una diapositiva consiste en desplazar los objetos para que
haya la misma distancia entre ellos bien sea distancia horizontal o
vertical. Alinear objetos consiste en hacer que todos se ajusten a una

misma linea imaginaria.

En los dos casos hay que seleccionar primero los objetos y desplegar

el menu Alinear de la pestafia Formato.
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Después Elija el tipo de alineacion o distribucion que desea de la lista

siguiente.

Puede marcar la casilla Alinear a la diapositiva si quiere que la
alineacion se haga en funciéon de la diapositiva y asi los objetos de la
diapositiva y la diapositiva guarden la misma distancia.

Ejemplos de cdmo quedan los objetos al alinearlos o al distribuirlos.
Ejemplo Alinear Objetos
En este ejemplo ha alineado los objetos a la parte

D ¢ Inferior. La flecha pequefa se ha situado en la misma

horizontal que la grande y que el cuadro. En este

caso no tenia la opcién Alinear a la diapositiva.

Ordenar objetos

En PowerPoint al igual que en Word puede suceder que inserte varios
objetos unos encima de otros (por ejemplo insertar una imagen y despues
insertar un rectangulo) y que alguno de ellos oculte al otro, para gestionar
ese tema PowerPoint incorpora la opcién ordenar que le permitirh mover
los objetos a planos distintos por ejemplo traer a primer plano un objeto
gue estaba detras de otro y que por eso no se veia.

Wtaeratrente - s Abnear~ Para ordenar objetos primero tiene que seleccionar el

B3 Enviar alfondo = I3 Agrupar~

B Panel de seleccon S Girar

objeto al que quiera cambiar su orden. Una vez
seleccionado pulse clic en la pestafia Formato y despliegue una de los

dos menus: Traer al frente o Enviar al fondo.
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Ty Traer i frente A continuacién seleccione el tipo de orden que quiera

& Traer al frente

Ha Traeradelante ‘ realizar. Si selecciona Enviar al fondo este objeto pasara a

ser el ultimo por lo que cualquier objeto que haya encima de €l lo tapara.
Si selecciona Enviar atras este objeto pasara una posicion atras. Ejemplo
de lo que supone ordenar los objetos:

A Una de las opciones que puede utilizar para trabajar con la

A’

v
aulaClc ., - ..
»y4  ordenacion de elementos es utlizar el panel Seleccion y

visibilidad, para ello pulse clic en Panel de seleccion.

P ot Puede esconder los objetos haciendo clic en su

Formas de esta diapositiva:

aulaClic =
= correspondiente botén@ . Con los botones Mostrar

todo y Ocultar todas escondera o volvera a mostrar

Mostrar todo | e .
e —L—I todos los elementos. Utilice Ilas flechasﬂﬂpara

cambiar el orden de los objetos en la diapositiva.

Puede cambiar su nombre para reconocerlos mejor haciendo clic sobre

su texto o seleccionandolos y pulsando la tecla F2.
Eliminar objetos

Para borrar un objeto tiene que seleccionar

Titulo de la diapositiva

el/los objeto/s a eliminar manteniendo pulsada la

tecla SHIFT. Después los puede borrar pulsando la

tecla SUPR. Con esto eliminara texto, graficos,

imagenes, entre otras. Pero la seccion reservada a

estos objetos se mantiene aunque vacia:

Si quiere también borrar estas secciones tiene que pulsar nuevamente
SUPR.
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EVALUACION

Para desarrollar la presente autoevaluacion:

1. Trabajo a desarrollar en clase

2. Formar grupos de trabajo de 2 personas

1. ¢Numere los pasos para seleccionar y copiar objetos en
PowerPoint? (4 Puntos)

2. ¢Escriba el procedimiento para duplicar objetos en PowerPoint?
(4 Puntos)

3. ¢En relacion a girar y voltear para que sirven en los graficos?
(4 Puntos)

4. ;Enliste como alinear y distribuir en PowerPoint? (4 Puntos)



ETAPAS

UNIDAD 7
Demostracion, Preparacion y Evaluacion.

UBICACION

Centro de Computo.

REALIZACION

Todo el Grupo.
TEMA DE UNIDAD:

Trabajar con texto
e Afadir texto

e |nsertar texto nuevo

Revision ortografia

Alineacién de parrafos

Las sangrias

OBJETIVO GENERAL:

Aplicar los conocimientos de trabajar con textos en PowerPoint para

mejorar la presentacion de un documento
OBJETIVOS ESPECIFICOS:
Usar en forma eficaz textos para elaborar un documento en PowerPoint

Aplicar las intuiciones antes adquiridas para la manipulacion de este

tema.
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TRABAJAR CON TEXTOS

Insertar texto

Antes de insertar texto en una diapositiva es

conveniente seleccionar un patron adecuado al

Haga clic para agregar titulo

contenido a introducir, por eso es conveniente que

antes seleccione uno de los disefios que

PowerPoint ofrece para facilitar la tarea. Una vez

seleccionado el disefio sigua estos pasos para afadir texto: Pulse clic en
el recuadro de la diapositiva en el cual quiera insertar el texto,
automaticamente el texto que aparecia (Haga clic para agregar titulo)

desaparecera y aparecera el punto de insercion.
Empiece a insertar el texto.

Cuando haya terminado de introducir el texto pulse clic con el raton en

otra parte de la diapositiva o pulse la tecla ESC dos veces.
Afiadir texto nuevo

= B 435 & Es posible que con los textos de esquema

Cuadro Encabezadoy WordArt Fecha Numero de olo Objeto

o P provy gue incorporan las plantillas de PowerPoint no
sea suficiente por lo que tendra que insertar

nuevos cuadros de texto para afiadir mas contenido a la diapositiva.

Para afiadir un nuevo cuadro de texto pulse clic en el boton Cuadro de
texto de la pestafa Insertar.

Vera como el cursor toma este aspecto, donde quiera insertar el nuevo

cuadro de texto pulse clic con el boton izquierdo del raton, manteniéndolo
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pulsado arrastrelo para definir el tamafio del cuadro de texto y suéltelo
cuando tenga el tamafio deseado. Dentro del cuadro tiene el punto de

insercion que le indica que puede empezar a escribir el texto.
Revision ortografica

En las presentaciones inserta texto y por eso PowerPoint incorpora la
revision ortografica para corregir las faltas ortograficas que pueda
cometer al escribir. Ojo, no hay que confiar ciegamente en el corrector.
Este permite corregir muchas faltas pero algunas no las reconoce como
tal por eso no dejar de revisar el texto después de pasar la revision
ortografica.

Ortografia

Cuando escribe PowerPoint le va indicando aquellas palabras que él
piensa que no estan bien escritas subrayandolas con una linea roja o

azul.

Para mostrar el corrector ortografico tienes que v 14
Ortografia Referencia

hacer clic en la pestafia Revisar y seleccionar la K Revision

opcion Ortografia o bien pulsar la tecla F7.

Cuando haya seleccionado Ortografia aparecera una ventana como la

siguiente:
Ortografia En el cuadro No se encontro:
— st [ ow J[ewmse || aparecera la  palabra  que

Sugerencias: escriba

et Canbir o

escribe

e ] = )| POwerPoint piensa que esta mal

escrita. Abajo aparece una lista de

sugerencias.
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Elija la que crea que es la correcta en su caso haciendo clic sobre ella,
después pulse en el botén Cambiar para que remplace la palabra actual

por la seleccionada.

Si pulsa en Cambiar todas hara que remplace la palabra actual por la

seleccionada en toda la diapositiva.

Pulsar Omitir u Omitir todas equivale a pasar por alto esa palabra en la
revision ortografica. Esto se utiliza por ejemplo para nombres de
personas. Nombres que no se encuentran en su diccionario pero que

considera correctos.

Agregar equivale a agregarla al diccionario personal. Esta opcion se
utiliza para afadir a su diccionario palabras especificas que no estan el

diccionario pero que son correctas y quiere que las considere correctas.
Cambiar el aspecto de los textos

PowerPoint permite cambiar la fuente, el tamafio y el color de los textos
facilmente. Para ello tiene la seccion Fuente en la pestafia Inicio o

utilizando el cuadro de didlogo Fuente.

GalbiThios 40~ [ A7 '[85 Primero tiene que seleccionar el texto al que quiere
B U&s i a A cambiarle el aspecto.
Fuente Ih
Para abrir el cuadro de dialogo hace clic en la flecha que se encuentra
al pie de la seccion. Se abrird una ventana similar a la que se muestra a

continuacion:
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| Fuente

"8 En la seccion Fuente para texto latino:

Fuenie | Eopacat ene cractmes

Fuente para texto s Estin de fuente: Tamaf:

- ol = s seleccione de la lista el tipo de letra que quiera

Todod texto
ot de e [ v Extocentrap (rgnal | D

aplicar.
También lo puede hacer desde la barra de

Calibri (Titulos) -

formato cono En Estilo de fuente:

indicale si quiere que sea cursiva (Ejemplo texto cursivo) < | negrita

(Ejemplo texto con negrita) | B | negrita y cursiva (Ejemplo texto negrita

cursiva), entre otras.

En Tamafo seleccione las dimensiones de la letra (Ejemplo, Ejemplo,

40 -

Ejemplo) o desde . Puede también utilizar los botones | A A”| para

aumentar o disminuir el tamarfio de la letra.

Puede aplicar otros efectos como puede ser el subrayado ¥ | con
sombras & | relieve, y otros. Estos efectos podra combinarlos a su
gusto.

2] > . :
Colores del tema También es posible cambiarles el color a los textos,

[
TrEE - para ello de la lista desplegable Color de fuente

"
.III...I.. seleccione el que mas le guste, si de la lista que

Colores estandar
HE EEEENR

Colores recientes

aparece no le gusta ninguno, pulse en el botébn Mas

colores. Esto lo puede hacer también desde la barra de

Mas colores. ..

formato con el icono & .

- ~ . . AV .
Utilice la pestafia Espaciado entre caracteres o el botobn =+~ para

establecer el texto (la operacién entre cada letra o caracter).

Alineacion de parrafos

ry—— I“ﬁ Direccion del texto ~
=100
Alinear texto ~

===== Alinear un parrafo es distribuir las lineas

= S &%) Convertir a SmartArt ~

Parrafo

que lo componen respecto a los margenes
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del cuadro del texto.

Para aplicar una alineacion puede utilizar los iconos de la barra de

formato o desplegar el menud Formato y seleccionar

Alineacion, después elija la que mas le guste.

Existen 4 tipos de alineacion:

Izquierda que sitda al texto lo mas cerca del margen izquierdo

Derecha que situa al texto lo mas cerca del margen derecho

Centrado que centra el texto

Justificado Acopla el texto al ancho del cuadro de texto

Las Sangrias

Una sangria es el desplazamiento hacia la derecha de un  sangrias

Prirmero

péarrafo, las sangrias son utiles para dar un formato menos Segundo
2.1

compacto al texto y cuando quiera crear un esquema de los 211

212

temas junto con sus subtemas.

Para crear el esquema con sangria se aconseja escribir primero el

esquema completo y después aplicar la sangria.
Para aplicar una sangria sigua estos pasos:

Una vez introducido el texto seleccione el texto al cual quiere aplicar la

sangria. A continuacion pulse en el botdn Aumentar Sangria = que se
encuentra en la pestafia Inicio. Cuando se aplica la sangria también

disminuye el tamafio de la letra. Al igual que puede aumentar la sangria

RIEaN
]

también puede reducirla con el botén Disminuir Sangria
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Numeracion y vifietas

El funcionamiento de la numeracion y las vifietas es similar a las
sangrias, Unicamente cambia que en las numeraciones y vifietas ademas

de aplicar una sangria, se le afiaden simbolos o numeros delante del

parrafo.
. Las numeraciones son muy Uutiles para crear un
Ninguno * Z e . s . . , .
. indice tipico. Si quiere saber como manejar la
a numeracion y las vifietas sigua estos pasos:
a &
> . Primero se le aconseja escribir el texto sin sangria ni
> '

numeracion.

Después aplica al texto la sangria que corresponda. Para ello 4

- L . ~\ - .
utilice los botones de la seccion Parrafo de la pestafia Inicio. Si @ ¢
quiere aplicar una numeracion pulse en su botdén analogo: Seleccione el

estilo que mas le guste haciendo clic sobre él.
Personalizar Vifietas

Ahora vera como crear su propio estilo de vifietas. Despliegue un menu
de Formato de vifietas y seleccione la opcion Numeracion y Vifietas....
Pulse clic sobre la pestafia Con vifietas.

~~~~~~~~~~~~ | %]

— _ Puede definir el color del simbolo = -~

eligiéndolo de la lista desplegable Color:

- = Puede definir el tamafio de la vifleta en | i

Tamano:

Pulsando el botéon Imagen... podra elegir entre otras ——

1.1
1.2

Segundo
Tercero

imagenes, o importar cualquier otra.

256



Para elegir como vifieta un simbolo pulse en el botén Personalizar...,
Elija una fuente. Segun el tipo de fuente existen diferentes juegos de
caracteres. Una vez encontrado el simbolo que quiera utilizar como

vifieta, seleccione y pulsa Aceptar.

EVALUACION
Para desarrollar la presente autoevaluacion:

1. Trabajo a desarrollar en clase

2. Formar arupnos de trabaio de 2 personas

1. ¢(Conceptualice como afadir texto nuevo en PowerPoint?
(5 Puntos)

2. ¢Defina para que utilizamos los siguientes iconos? (5 Puntos)
v

= =~

3. ¢En alineacion de texto describa para que se utilizan estas

opciones? (5 Puntos)

4. ;Enumere los pasos para personalizar una sangria en

PowerPoint? (5 Puntos)



UnipaD

ETAPAS

Demostracion, Preparacion y Evaluacion.
UBICACION

Centro de Computo.

REALIZACION

Todo el Grupo.

TEMA DE UNIDAD:

Trabajar con tablas
e Las tablas
e Crear tablas
e Eliminar tablas

e Bordes de una tabla

OBJETIVO GENERAL:

Elaborar aplicaciones tablas en PowerPoint a través del uso de esta

herramienta.
OBJETIVOS ESPECIFICOS:
Aplicar en forma eficiente esta opcién para insertar tablas segin sus

necesidades.
Usar los conocimientos para la manipulacion de tablas de acuerdo a sus

necesidades.
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TRABAJAR CON TABLAS

En una diapositiva ademas de insertar texto, gréficos, y otros. También

pueden insertar tablas que permitiran organizar mejor la informacion.

Conceptos béasicos sobre tablas

Las tablas

Las tablas se utilizan principalmente para organizar la

informacion en columnas y filas. A continuacion se

mostrara un ejemplo de una tabla.

Como puede ver la combinacién de filas (Horizontal) y columnas
(Vertical) generan cuadrados que reciben el nombre de celdas. La tabla

del ejemplo tiene cuatro filas y tres columnas.

En las celdas es donde se inserta el texto.

Crear unatabla

Para insertar una tabla en una diapositiva sigua estos pasos:

Despliegue el menu Tabla de la pestafia Insertar. Si | nsertar tabla %]

Mirmero de columnas: |5
lo hace a través de la opcidn Insertar tabla le aparecera |uwmosi= |z

-~
.
-
>

una ventana en la que podré indicar el nimero de
columnas y filas. Una vez determinado el tamafio de la tabla pulse
Aceptar y aparecera una tabla en la diapositiva junto con una nueva barra
de herramientas que le permitira personalizar la tabla. Otra opcion para
crear la tabla desplegar el menu y establecer su estructura utilizando la

rejilla. Los cuadros naranjas delimitan el tamafio de la tabla que aparece
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indicado en la cabecera del listado. Para insertar texto en la tabla
Unicamente situese en el recuadro (celda) donde quiera escribir, el cursor

se convertira en un punto de insercion y podra empezar a escribir.
Eliminar una tabla, fila o columna

Para eliminar una tabla tiene que hacer clic sobre uno B
Eliminar

de los bordes de la tabla para seleccionarla y pulsar - N

A" Eliminar columnas

SUPR. Para eliminar una fila sitiese en alguna de las |u ynas:
celdas de la fila a eliminar y en la pestafia Presentacién seleccione la
opcién Eliminar filas. Para eliminar una columna sitiese en una de las
celdas que pertenezcan a la columna que quiera eliminar y en la pestaia
Presentacion seleccione la opcion Eliminar columnas. Si quiere eliminar
dos 0 mas columnas o filas al mismo tiempo solo tienen que seleccionar
varias celdas utilizando la tecla SHIFT (Mayus) y después elegir Eliminar

filas o Eliminar columnas.
Bordes de una tabla

Modificar el formato de una tabla consiste en | . j e

1pto—— -~

modificar su aspecto cambiandole por ejemplo el Dibujar Borradior

=2 Color de la pluma ™ tapiz

Dibujar bordes

color, los bordes, y otras.

Para modificar una celda primero debe hacer clic sobre ella o
seleccionar varias a la vez. En la pestafia Disefio, que se encuentra
agrupada en Herramientas de tabla, puede elegir qué bordes quiere
mostrar desplegando el menu Bordes. Puede establecer el formato de
estos bordes desde la seccion Dibujar bordes. Como puede ver en la

parte derecha de la banda aparecen estas opciones:
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Estas le permitirdn modificar el estilo que quiere aplicar a los bordes.
Elija el ancho o grosor del borde que quiere ponerle a la tabla utilizando el
segundo desplegable. Seleccione después el color desplegando la lista y
haciendo clic sobre el que le gusta del cuadro desplegable Color de la
pluma. En la parte derecha podra seleccionar las opciones Dibujar tabla o

Borrador para crear nuevos bordes de tabla o borrarlos.

Color de relleno

Si quiere cambiar el color de fondo de la tabla sigua estos pasos:
Seleccione una celda o mas y despliega el mend Sombreado de la
pestafia Disefio. De la lista desplegable seleccione el color que mas le
guste, en el caso de no encontrarlo pulse en Mas colores de relleno... y
elija el que le guste, después pulse Aceptar. Puede hacer que no tenga
color de relleno seleccionando la opcién Sin relleno. Seleccione
cualquiera de las otras opciones para insertar Imagenes como fondo,

Degradados o Texturas

El degradado del color

e Seleccione una celda o celdas.

e Despliegue la opcion Sombreado de la pestafia Disefio.

e Despliegue una de las opciones, por ejemplo, Degradado.
e De la lista desplegable seleccione Mas degradados.

e Se abrira este cuadro de dialogo:

EVALUACION

Para desarrollar la presente autoevaluacion:
1. Trabajo a desarrollar en clase

2. Formar grupos de trabajo de 2 personas

L. cutianTc uilr CUTNTLTPIU  UaASITLU Ut LUTMTU LAl ultd tdpia  TT1
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PowerPoint? (4 puntos)

2. ¢.Redacte como eliminar tabla, fila o columna columnas en

PowerPoint? (4 Puntos)

3. ¢Enumere los procedimientos para dar bordes a una tabla creada
en PowerPoint? (4 Puntos)

5. ¢Frente al dibujo escriba para que sirve estaopcion? (4 Puntos)

TANIA o o e e o e e e s s e s secssscssscssscssscssscssscssscssscssscsscsscsscsscssscsscssscssscssscssscssscssscsscsscssccacs
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ETAPAS

Demostracion, Preparacion y Evaluacion.

UNIDAD 9

UBICACION
Centro de Computo.
REALIZACION
Todo el Grupo.

TEMA DE UNIDAD:

Trabajar con gréficos
e Insertar grafico
e Modificar tipo de grafico

e Opciones de disefio
OBJETIVO GENERAL.:

Utilizar correctamente la funcién graficos y aplicar en los documentos que

necesite.
OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Manipular en forma responsable para insertar gréaficos.

Aplicar los conocimientos obtenidos para poner en practica esta opcion.
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TRABAJAR CON GRAFICOS

Los graficos se utilizan muy a menudo en las presentaciones por su

facilidad de esquematizar gran cantidad de informacion.

Insertar un gréfico

Para insertar un grafico en una e e
. . ,oe . ‘r'“’ N gl (R g 3j‘ a3 44
diapositiva Gnicamente tiene que pulsar en |- 08 5| 39

o 1o8] 08 3] lah| 48]

b ba) a8 [AA] )

el botdon Grafico de la pestafia Insertar.

Se abrird un cuadro de dialogo para que

escoja el tipo de gréafico que quiere mostrar, ' — et o .

seleccione uno y pulse Aceptar.

En la lista de la izquierda seleccione el tipo de gréafico que le gusta,
inmediatamente le apareceran unos subtipos de gréaficos en la zona de la
derecha de la ventana que estan relacionados con el tipo genérico que ha

elegido anteriormente.

Se|ECCIOne el gI‘é.fICO que méS Ie (=) Grafico en Microsoft Office PowerPoint - Mic., — = X

. L m ~ (0 X v f

guste, pero se le aconseja que sl -~ P c D =

i - 1 lEste Oeste MNorte %
quiere que le sea de utilidad busque |2 ermim a3 24 2
3 |2do Trim 2,5 a4 2
z g H 4 |3erTrim 3,5 L8 3
graflcos que permltan representar Yy N atoTrim e Js .
H P4 A i 4 4 » M| Hojal <%J I =m0

captar la informacion facilmente. — D i i

PowerPoint insertara el grafico en la diapositiva y le mostrara la hoja de
datos de ejemplo que contiene las cantidades que se representan en el
grafico.

Tenga en cuenta que PowerPoint utiliza Excel para crear los graficos,

por lo que puede utilizar todas sus caracteristicas para su creacion.
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En la hoja de datos la primera columna que -

aparece es la que representa la leyenda, la -

| MEste
W Oeste |
Norte

primera fila (1er trim., 2do trim....) representa el
eje X (horizontal) y las cantidades seran

ler Trim  2doTrim  3er Trim 4to Trim

representadas en el eje .

Una vez insertado el grafico es muy facil de modificar los datos de la
hoja de datos, Unicamente sitliese sobre la celda que quiera modificar e
insertar el nuevo valor que inmediatamente vera representado en la

gréfica.

Modificar el tipo de grafico

Tnicio |IHSEVTE’ ‘ Disefio | Animadi | P’ESEHE‘ RE‘V\SE!"V\STE ‘ COMD|E\| Disefio ‘ Presentatidn ‘ Formato | '@

ﬁi EEI i Lﬁm L o Iy ﬂf? , . 2
Cambiar tipo Guardar como || Cambiarentre Seleccionar Editar Acualizar Disefio Estilas esta trabajando Con Un graflco

de grafico plantilla filas y columnas  datos datos  datos rapido ™ rapidos*
Tipo Datos Disefios de grafico Estilos de disefio

Como podra apreciar cuando

en la barra de herramientas

estandar aparecen nuevos botones.

Haciendo clic en el botén Editar datos se abrira la ventana de Excel de

nuevo para que pueda modificar los datos introducidos.

Utilice las opciones de Disefio rapido para

decidir con unos pocos clics aspectos

® ler Trim

W 2do Trim :
Zer Tim

W 4to Trim

relativos a su grafico. También puede

cambiar sus colores desde el desplegable

Estilos de disefio.
Para modificar el tipo de grafico hacer clic en el boton Cambiar tipo de

grafico de la pestafia Disefo, se abrird de nuevo el cuadro de dialogo de

seleccién de Grafico y podra cambiar su apariencia.
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Opciones de disefio

Puede utilizar los botones de la seccion ] ] [e8] [ [
Et|queta5 de la pestaﬁa Presentacion para | Titulo del Rétulos Leyenda Etiquetas Tabla de

grafico~ del gje~ Y de datos ¥ datos ™
Etiquetas

ocultar o mostrar etiquetas del grafico, como

por ejemplo la leyenda, el titulo, los rétulos de los ejes, y otros.

Cuando la ventana de Excel esta abierta 2? = =
se activa una opcion muy util, Cambiar entre Cam,,ia,m% celeciorar Fdb Ainiia
. filas y columnas datos datos
filas y columnas: Datos

gue puede ver en la siguiente imagen:

g e . pn :76
Al utilizar esta opcion se modifican las .
columnas por las filas dando como resultado lo  * o
A 37 I~ .
.
o

lerTrim 2doTrim 3erTrim 4toTrim

EVALUACION

Para desarrollar la presente autoevaluacion:
1. Trabajo a desarrollar en clase

2. Formar grupos de trabajo de 2 personas

1. ¢Enumere el procedimiento para insertar graficos en PowerPoint?
(5 Puntos)



3. ¢Conceptualice para que sirve las opciones de disefio? (5 Puntos)

4. ¢Frente a cada dibujo defina como utilizar estas opciones?
(5 Puntos)
i

Cambiar entre

filas y columnas
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UnipaD

ETAPAS
Demostracion, Preparacion y Evaluacion. —
UBICACION

Centro de Computo.

REALIZACION

Todo el Grupo.

TEMA DE UNIDAD:

Trabajar con organigramas
e Crear un organigrama
e Afadir texto en cuadro de dialogo

e Agregar relaciones en un organigrama

OBJETIVO GENERAL:

Manipular la opcion de organigramas para realizar presentaciones
gréaficas tanto en cuadro como en pasteles y poder exponer trabajos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Emplear con eficiencia los organigramas ya que representan lo que se

quiere expresar.

Utilizar los conocimientos para realizar las representaciones.
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TRABAJAR CON ORGANIGRAMAS
Crear un Organigrama

- Para crear un organigrama tiene que
Elg )

L E EDRS

Imagen Imigenes Albumde Formas SmartArt Grifico

predisenadas fotografias= ~
llustraciones %

seleccionar de la pestafa Insertar la opcion
SmartArt.

sy Suri &%)
i ve gt

Seleccione el tipo de diagrama que mas se

adapte a sus necesidades y pulse Aceptar. Una vez

insertado el organigrama aparecen los nuevos

pasteles de organigramas Disefio y Formato:

Imcwo‘Insertav‘D\seﬁolAmmacmnes‘Presenta(\én(ondh‘Rewsavl\f\sta‘Comp\ementosIDiseﬁo‘Formatol'@J A tl'aVéS de esta barra podré

5 Agregar vifieta d 00 ‘
4 - 2 vwim|lm = )] .
Agregarg?e_fi?mh”uqumda . Cambiar | Cambiar ﬁ -—i : Restablecer Contr0|ar tOdaS Ias OperaCIoneS
foma &g Uiseno 44 || disefio~ | colores~ T gréfico

Crear grafico Disefios Estilos Smartart Restablecer que puede rea“zar Con el

organigrama.

Agregar forma le permite insertar una nueva rama 0 un nuevo nivel en

el organigrama.

En Disefio podra controlar la mayoria de aspectos relacionados con los
niveles y ramas del organigrama. Estas opciones variaran en funcién del

tipo de diagrama que utilice.

Utilice el desplegable Disefios para N e e
cambiar el organigrama y seleccionar uno de |* >
. Aol -] L
. - T 8 ¢ & 7 R T
la misma familia, en este caso muestra todos - ’
los organigramas pertenecientes a la

categoria Jerarquia.

269



En el desplegable Estilos encontrara diferentes estilos para aplicar a su

diagrama.
Afadir texto en los cuadros de un diagrama

Para afadir texto en los cuadros de algun tipo de : :
diagrama que incorpora PowerPoint, como puede ser ' : _
un organigrama, Unicamente tiene que hacer clic con
el boton izquierdo del raton sobre el cuadro del "
diagrama en el que quiera insertar texto y vera como aparece el cursor

para que inserte el texto.
Agregar relaciones en el organigrama

Para afadir nuevos niveles en un organigrama
tiene que situarse primero en el cuadro del nivel a
partir del cual quiere insertar el nuevo nivel. gl B B3 4
Después en la pestafia Disefio despliegue el menu :
Agregar Forma y seleccione la opciébn Agregar
forma debajo.

Para afadir nuevos cuadros en un mismo nivel tiene que situarse en el
cuadro del nivel donde va a insertar el nuevo cuadro teniendo siempre en
cuenta que PowerPoint afiadira el nuevo cuadro a la derecha del cuadro

seleccionado.

Organizar los elementos de un diagrama

=, Disefio
PowerPoint le permite modificar la posicién de | = gstén[dgr

Ambuaos

s

U

las ramas que dependen de un cuadro, por

Dependientes a la izquierda

Wy o

ejemplo se puede decir que todos los cuadros

Dependientes a la derecha
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gue dependan del que tiene seleccionado se sitlen a la izquierda, y otras.

Para modificar el Disefio tiene que seleccionar el cuadro que quiera y
después desplegar el menu Disefio de la pestafia Disefio.

Si selecciona Dependientes a la izquierda por ejemplo te aparecera

algo similar a lo siguiente.

L Los elementos dependientes del que esta
izquierda.

seleccionado (B2), se posicionan todos a la

EVALUACION

Para desarrollar la presente autoevaluacion:

1. Trabajo a desarrollar en la clase

2. Formar grupos de trabajo de 2 personas

1. ¢Enumere los procedimientos para insertar un organigrama en

PowerPoint? (5 Puntos)

2. ¢Conceptualice como afiadir texto en un diagrama? (5 Puntos)
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3. (,Coémo agregar relaciones en un organigrama? (5 Puntos)

4. (En laopcion de disefio para que sirven estas opciones?
(5 Puntos)
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UnipaD

ETAPAS
Demostracion, Preparacion y Evaluacion. — —
UBICACION

Centro de Computo.

REALIZACION

Todo el Grupo.

TEMA DE UNIDAD:

Animaciones y transiciones
e Animar textos y objetos
e Transicion de diapositivas

e Ensayar intervalos

OBJETIVO GENERAL:

Manipular la opcion animaciones con el propésito de optimizar y facilitar

el trabajo de presentacion y exposicién de un documento.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Presentar con responsabilidad las presentaciones de un documento en
PowerPoint.

Utilizar los conocimientos obtenidos para realizar las presentaciones de

diapositivas.
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ANIMACIONES Y TRANSICIONES

Animar Textos y objetos

Para animar un texto u objeto lo primero que hay

i;4 Animar: Sin animacion -

gue hacer es seleccionarlo, a continuacion ir a la

;\;':ﬁ Personalizar animacion

Animaciones pestafia Animaciones y Personalizar animacion.

Posteriormente aparecera en el panel de Personalizar animacion.

S En este panel aparece el boton desplegable Agregar

efecto en la cual seleccionara el tipo de efecto que
quiera aplicar, incluso podra elegir la trayectoria exacta

Sacconeun semento de o del movimiento seleccionandola del menu Trayectorias

rapositiva i haga ot en “Hgregar
eferfo”para agregar anmacion.

de desplazamiento. Podra utilizar el boton Quitar para
eliminar alguna animacion que haya aplicado a algun

+ hd

>
cuando quiera que se aplique la animacién (al hacer clic

texto. En la lista desplegable Inicio podra seleccionar

sobre el ratdén, después de la anterior diapositiva, entre otras.).

Las demas listas desplegables cambiaran en funcién del tipo de

movimiento y el inicio del mismo.

La Velocidad suele ser una caracteristica comun se puede controlarla

en casi todas las animaciones que aplique a un objeto.

La lista que aparece debajo de velocidad muestra las distintas

animaciones que ha aplicado a los objetos de la diapositiva.

El boton Reproducir le muestra la diapositiva tal y como quedara con
las animaciones que ha aplicado.
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Ocultar diapositivas

La funcion ocultar diapositivas se puede

utilizar para reducir una presentacién por
problema de tiempo pero sin que pierda las diapositivas que ha creado.
Para generar una presentacién mas corta pero sin perder las diapositivas

gue no visualiza.

Para ocultar las diapositivas Unicamente tiene que seleccionar la
diapositiva que quiere ocultar y después desplegar la pestafia

Presentacion con diapositivas y elegir Ocultar diapositiva.

Transicion de diapositiva

La transicion de diapositiva permite determinar como va a producirse el
paso de una diapositiva a la siguiente para producir efectos visuales mas

estéticos.

Para aplicar la transicion a una diapositiva despliegue la pestafia
Animaciones y seleccione una de las opciones de Transicion a esta

diapositiva.

Los diferentes disefios le permiten seleccionar el movimiento de
transicion entre una diapositiva y la siguiente. Hay una lista muy larga de

movimientos.

EE .
_—ﬂ_ Rapido

En la lista Velocidad podrd indicarle la velocidad de la

transicion entre una y otra diapositiva. Incluso podra insertar algiin sonido

de la lista Sonido. & [Sinsenide] =
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En la seccion Avanzar a la diapositiva podra indicarle que si para pasar
de una diapositiva a la siguiente hay de hacer clic con el ratén o bien le

indica un tiempo de transicién (1 minuto, 00:50 segundos, y otros.)

Si quiere aplicar estas caracteristicas a todas las diapositivas pulse en

el boton Aplicar a todo.

Ensayar intervalos

Ensayar intervalos le permite calcular el tiempo que necesita para ver
cada diapositiva sin prisas. Para calcular el tiempo que necesita tiene que
ir a la pestafia Presentacién con diapositivas y elegir la opcién Ensayar
Intervalos, después vera que la presentacion empieza a reproducirse pero
con una diferencia, en la parte superior izquierda aparece una especie de
contador que cronometra el tiempo que tarda en pasar de una diapositiva
a otra pulsando algun boton del ratén.

s 01 0:00:01 =% | 0:00:01

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

diapositiva.

La flecha # sirve para pasar a la siguiente diapositiva, el boton para
pausar Ul el ensayo de intervalos y para repetir = la diapositiva (para

poner a cero el crondmetro de la diapositiva.

Una vez terminado el ensayo
=
PowerPoint le pregunta si quiere e ===
. . = =
conservar esos intervalos para aplicarlos
00,02 11 00:02) 20 00:02) 3

a cada diapositiva de la presentacion. Si

contesta que si vera que aparece una pantalla en la que le muestra en
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miniatura las diapositivas y debajo de cada una aparece el tiempo

utilizado para ver cada una de ellas

EVALUACION

Para desarrollar la presente autoevaluacion:
1. Trabajo a desarrollar en clase
2. Formar grupos de trabajo de 2 personas

3. Realizar una presentacion

1. ¢Enumere el procedimiento para personalizar una animacion?
(5 Puntos)

4. ¢ En una animacion para que sirven estas herramientas?
(5 Puntos)
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6.9. Impactos.

El trabajo de investigacion tiene como finalidad mejorar el aprendizaje
de los estudiantes en Microsoft Word, Excel y PowerPoint el mismo que

servirad de gran ayuda en base a las estrategias motivadoras.

6.9.1 Impacto Social

La Guia Didactica tendra un impacto social, en beneficio de la
sociedad ya que la misma es quien exige formar estudiantes criticos,

reflexivos y creativos con principios éticos.

6.9.2 Impacto Educativo

Es un impacto educativo porque constituye una herramienta didactica
especializada que permite mejorar el proceso de ensefianza-aprendizaje
dentro del aula, en donde el estudiante podra desarrollar sus destrezas y
habilidades y descubrir nuevos conocimientos para su formacion

personal.

6.10. Difusién.

La Guia Didéactica para el aprendizaje significativo de Microsoft Word,
Excel y PowerPoint para los docentes de computacion y alumnos del 7°
ano de educacion basica de la escuela “17 de Julio” de la ciudad de
Ibarra ha sido difundida y admitida por los docentes y estudiantes de la
misma, y estdn conscientes de su importancia y aplicacion para su
formacion académica, lo que permite obtener un aprendizaje significativo

en el proceso de ensefianza-aprendizaje.
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6.13.1. Arbol de problemas:
ARBOL DE PROBLEMAS (ISHIKAWA)

Desconocimientos Desmotivacion El sistema de Desinterés de los de
de métodos y del estudiante y estudios es los docentes por incluir
técnicas de poca aceptacion tradicional por recursos que permitan
ensefianza por del proceso de insuficiencia de la interactividad con los
parte del docente. ensefanza. FECUrsos nuevos e \ estudiantes.

Informaticos.

PROBLEMA: El inadecuado uso de recursos didacticos de Microsoft Office 2007:
Word, Excel y PowerPoint, generan desinterés en el proceso de ensefianza en los

estudiantes del 7mo ano de educacion basica de la Escuela “17 de Julio”.

dvdOordn

Desorientacion de Deficiente aprendizaje Insatisfaccion de

Pocas posibilidades

los estudiantes y de los conocimientos. / 4o mejorar la ensefianza por parte
rechazo en la calidad de la de los docentes. VAL IDAR
materia porque no Bajo rendimiento educacion.

es dinamica. académico.

Capacitacion a

docentes.
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6.13.2. Matriz de Coherencia:

FORMULACION DEL
PROBLEMA

OBJETIVO GENERAL

El inadecuado uso de recursos
didacticos de Microsoft Office
2007: Word, Excel y PowerPoint,
generan desinterés en el proceso
de ensefianza en los estudiantes
del 7mo afio de educacion basica
de la Escuela “17 de Julio”.

Elaborar recursos didacticos de
Microsoft Office 2007: Word, Excel
y PowerPoint, que generen interés
en el proceso de ensefianza-
aprendizaje de computacién en los
estudiantes del 7mo afo de
educacion basica de la escuela “17
de Julio”.

SUBPROBLEMAS /
INTERROGANTES

OBJETIVOS ESPECIFICOS

,Cuales son las herramientas
didacticas que aplica el docente
en la enseflanza aprendizaje de
Microsoft Office 2007: Word,
Excel y PowerPoint en la
asignatura de Computacion?

1. Diagnosticar la  situacion
actual acerca de los conocimientos
de las Tecnologias de Informacion
y Comunicacibn a docentes vy
estudiantes del 7° Ano de
Educacion Basica en la Escuela
“17 de Julio” en la Ciudad de
Ibarra.

¢, Qué metodologias utiliza el
docente de computacion en la
aplicacion de Microsoft Office:
Word, Excel y PowerPoint?

2. Disefiar una Propuesta para
cuantificar el rendimiento
académico de los estudiantes en
el aprendizaje de Word, Excel y
PowerPoint.

¢La difusion de los instrumentos
didacticos permitira tener un
conocimiento tedrico practico de
la terminologia de Microsoft Office
2007: Word, Excel y PowerPoint?

3. Difundir en el ambiente la
propuesta que facilitara la
enseflanza- aprendizaje de Word,
Excel y PowerPoint con la
utilizacion de las Tecnologias de
Informacién y Comunicacion
considerando su conocimiento y su
uso.
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6.13.3. Encuestas:

UNIVERSIDAD TECI\FCA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA
ENCUESTA
Sefior Profesor:

Comedidamente le solicitamos contestar la presente encuesta que
nos permitira obtener la informacién necesaria para realizar nuestra Tesis
sobre el tema: “EL PROGRAMA MICROSOFT OFFICE 2007 EN NINOS
DEL 7° ANO DE EDUCACION BASICA DE LA ESCUELA 17 DE JULIO.-
DISENO DE UNA GUIA DIDACTICA”, los datos seran manejados con
absoluta confidencialidad y servird exclusivamente para el objetivo
sefalado.

Instrucciones: Lea detenidamente las preguntas que estan a
continuacion, escribiendo el nimero segun su decision en el recuadro que
esta al frente de cada pregunta.

1.- ¢Utiliza modulos para la ensefianza-aprendizaje de Microsoft
Office 2007?

1. Siempre

2. Casi siempre :]

3. Ocasionalmente

4. Nunca

2.- ¢En qué lugar cree Ud. que les gusta aprender computacién a sus
estudiantes?
1. Enla Escuela
2. Ensucasa
3. En ningun sitio

i

3.- ¢Qué tipos de materiales utiliza Ud. para las clases de
computacion?

Textos

Guias Didacticas

Carteles :]

Recortes de periodicos

Otros

arwdE
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4.- ¢Realiza lecturas motivadoras a sus estudiantes, relacionadas
con la importancia de la utilizacion adecuada de Microsoft Office
2007 en la actualidad?
1. Siempre
2. Casi siempre
3. Ocasionalmente
4. Nunca

]

5.- ¢Utiliza estrategias metodolégicas para la comprensién de
Microsoft Office 2007?
1. Siempre
2. Casi siempre
3. Ocasionalmente
4. Nunca

i

6.- ¢ Qué dificultades encuentra usted en el desarrollo de las clases
de computacion?
1. Escritura

2. Lectura
3. Graficar
4. Comprensién

]

7.- ¢Envia a los estudiantes a realizar consultas escritas en Microsoft
Office 2007 en sus hogares?
1. Siempre
2. Casi siempre
3. Ocasionalmente
4. Nunca

8.- ¢Realiza analogias en sus horas de clase?
1. Siempre
2. Casi siempre
3. Ocasionalmente
4. Nunca

] L

9.- ¢Cual cree Ud. la actividad que realizan mas sus estudiantes?
1. Dibujar
2. Leer
3. Escribir

i

10.- ¢Realiza concursos de escritura en Microsoft Word en el
laboratorio de computacion?
1. Siempre
2. Casi siempre
3. Ocasionalmente
4. Nunca

i

Gracias por su colaboracion
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA
ENCUESTA

Querido estudiante:

Comedidamente le solicitamos contestar la presente encuesta que
nos permitira obtener la informacion necesaria para realizar nuestra Tesis
sobre el tema: “EL PROGRAMA MICROSOFT OFFICE 2007 EN NINOS
DEL 7° ANO DE EDUCACION BASICA DE LA ESCUELA 17 DE JULIO.-
DISENAR UNA GUIA DIDACTICA”, los datos seran manejados con
absoluta confidencialidad y servira exclusivamente para el objetivo
sefialado.

Instrucciones: Lea detenidamente las preguntas que estan a
continuacion, escribiendo el nUmero segun su decision en el recuadro que
esta al frente de cada pregunta.

1.- ¢(Realiza trabajos en computador?
. Siempre

1
2. Casi siempre :]
3. Ocasionalmente
4. Nunca

2.- ¢, Su profesor le motiva para la clase de computacion?
1. Siempre

2. Casi siempre :]

3. Ocasionalmente
4. Nunca

3.- ¢En la clase de computacién su profesor le incentiva para que

realice sus trabajos en computadora?
1. Siempre

2. Casi siempre
3. Ocasionalmente :]
4

. Nunca
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4.- ;Su profesor envia deberes relacionados a computacién a su
casa?
1. Siempre
2. Casi siempre
3. Ocasionalmente
4. Nunca

i

5.- ¢Son interesantes las clases que imparte tu profesor de
computacion?
1. Siempre
2. Casi siempre
3. Ocasionalmente
4. Nunca

i

6.- ¢ En clases de computacion realizan escritos en Microsoft Word?
1. Siempre
2. Casi siempre
3. Ocasionalmente
4. Nunca

]

7.- ¢ Entiende mejor el contenido de computacién cuando realiza
trabajos por si solo?
1. Siempre
2. Casi siempre
3. Ocasionalmente
4. Nunca

i

8.- ¢Harealizado trabajos de computacion relacionados con
Microsoft Office 2007?
1. Siempre
2. Casi siempre
3. Ocasionalmente
4. Nunca

i

9.- ¢De los siguientes programas de computadora cual es tu

preferido?
1. Microsoft Office PowerPoint

2. Microsoft Office Word
3. Microsoft Office Excel

]

10.-Para trabajar con Microsoft Office 2007 Ud. Utiliza:

1. Textos

2. Guias Didacticas

3. Carteles [:]

4. Recortes de periédicos

5. Ninguno de los anteriores Gracias por su colaboracién.
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